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Szajol K6zség Polgarmesteri Hivatalanak

Szervezeti és Nikodési Szabalyzata

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hatalya

(1) Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adadaitszervezeti felépitését, a

vezebk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az mizy mikodési szabalyait.

(2) A rendelet hatalya kiterjed valamennyi, a Polgateresiivatalnal (tovabbiakban: a

2.

Hivatal) koztisztvisedi, kozalkalmazotti, valamint munkajogviszonyban o6all
dolgozora (tovabbiakban: alkalmazottak).

A Hivatal miikddési rendjét meghataroz6 dokumentumok

A Hivatal torvényes rikodését a hatalyos jogszabalyokkal o©sszhangbaw Iév
alapdokumentumok hatarozzak meg.

(1)

Alapito okirat

A Hivatalt Szajol K6zség Onkormanyzata alapitotta.

Az

alapitd okirat tartalmazza az intézmeényikddéséere vonatkozo legfontosabb

adatokat, melyet Szajol Kozség Onkormanyzatanakiséls-testilete fogadott el.

(2)

Egyéb dokumentumok

A Hivatal mikédését meghatédrozé dokumentum az SZMSZ, valamikapasolodd
szakmai és gazdasagi munka vitelét gegitonféle szabalyzatok, munkakari leirasok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi bélszabéalyzatok kapcsolodnak:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)
h)
i)
)
K)
1)
m)
n)

0)

Szamviteli politika

Gazdéalkodasi Szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarseabalyzata

Belfoldi és kulféldi kikuldetési szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkiizéisek
Reprezentacioés kiadasok szabalyzata

Gépjarnti hasznalat szabalyzata

Vezetékes és mobil telefon hasznalatanak szabalyzat

Kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésetmidbba a
koteleden kozzéteertdadatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzata

Bizonylati rend és bizonylati album

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és zétgjteek szabalyzata
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(4)

p) Kiegészit melléklet

q) Kozszolgélati adatvédelmi szabéalyzat

r  Kozbeszerzési szabalyzat

s) Munkavédelmi szabalyzat

t)  Tizvéedelmi szabalyzat

u) Bels ellerdrzési kézikonyv

v) Folyamatba épitett &etes és utdlagos veéetllensrzés (FEUVE) rendszer
w) Iratkezelési szabélyzat

A Hivatal legfontosabb adatai

a) A Hivatal megnevezése: Szajoli Polgarmesteri Hivata

b) A Hivatal roviditett neve: Polgarmesteri Hivatal

c) A Hivatal székhelye, cime: 5081 Szajol, Rézsak lere

d) A Hivatal kilon gazdasagi szervezettel rendelkezik.

e) Adohatosagi azonositoszam: Torzskonyvi nyilvansaraéétalmazza.

f)  Statisztikai szamjel: 15409326 8411 32516

g) Torzskonyvi szama: 409326

h) A szamlat vezéthitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Szolnolk&zy ut 31.

i)  Bankszamlaszam: Torzskdnyvi nyilvantartas tartalmaz

j)  Telefon: 56/446-000

k) Telefax: 56/446-447

l)  E-mail: titkarsag@szajolph.t-online.hu

m) Internet honlap: www.szajol.hu

n) Az alapitd megnevezése: Szajol Kozség Onkormanyakitiéépvised-testiilete

0) A Hivatal mikodési terllete: Szajol Kozség kbzigazgatasi tezile

p) A Hivatal fenntartéja: Szajol Kozség OnkormanyzatéKépviseb-testiilete

q) A Hivatal feliigyeleti szerve: Szajol Koézség OnkonyZatanak Képvisét
testllete

A Hivatal jogéllasa

a) A Hivatal 6nallo jogi személy.

b) Gazdalkodasi jogkor szerint 6nalléarikids és gazdalkodo.

c) A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a hivatal viépe a jegyd.

d A jegyzd kinevezésének rendje: a képvistdstilet palyazat alapjan a
jogszabdlyban megallapitott képesitési kovetelmidmsle megfelel jegyzt nevez
ki. A kinevezés hatarozatlandice szol.

(5) A Hivatalhoz rendelt 6nalléan nikods kdltségvetési szervek
Az dnalldéan nikods intézmény neve Cime
Szajoli Tiszavirag Ovoda 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.

Szajoli Kbzosségi Haz és Konyvtar 5081 Szajol, Kolcsey Ferenc ut 2
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(6) Szajol Kozség Onkormanyzata gazdalkodasi, finfinzasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal &gyiz Csoportja latja el, a
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 10. §-abandtigknak megfelélen.

3. Jelen SZMSZ rendelkezéseit az onallbatikias és gazdalkodd és az dnalldan
mikods koltségvetési szerv kozotti - a fellgyeleti szeltal jovahagyott -
megallapodasban rogzitett munkamegosztas éidetajvallalas keretei kozt kell
alkalmazni.

A Munkamegosztasi megéllapodas az SZMSZ 1. sz. néklete.

II. FEJEZET

A HIVATAL FELADATAI

4. A Hivatal feladatai és hataskore

(1) A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak hésaskéroknek a hivatal
csoportjai és dolgozéi kozotti megosztasarol azégondoskodik.

(2) A feladatok és hataskdrok megosztasa nem lglhaitétes a jogszabalyok és az
alapitdé, fenntarté altal a hivatal egyes csopadjaivezetire és dolgozoira
koteleden ebirt feladatokkal, hataskorokkel.

(3) A Hivatalban folyo tevékenységet az alabbi gagsilyok hatdrozzak meg:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

368/2011. (XIl. 31.) Korméanyrendelet az &llamhaasir torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasadiibtasarol,

2012. évi l. térvény a Munka Torvénykonygkftovabbiakban: Mt.),

2011. évi CXCCIX. torvény a kozszolgalati tisztiideol (tovabbiakban:
Ktv.),

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogédlardl (tovabbiakban:
Kit.),

1959. évi IV. torvény a Polgari Torvenykongyr

2000. évi C. torvény a szamvitéllr

1990. évi LXV. torvény a helyi nkormanyzatokral,

2011. évi CLXXXIX. Torvény Magyarorszag helyi 6nkeanyzatairol,
249/2000. (XI.24.) Korm. r. az allamhaztartas seeeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol,

370/2011. (XIl. 31.) Korm. r. a Kkoltségvetési sakvbel$ kontroll
rendszeréil és bel$ ellensrzéseél,

m) Magyarorszag mindenkor hatalyos koltségvetési tiyge

5. A Hivatal alaptevékenysége(i):

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, Gizemeltetése
811000 Epitményiizemeltetés

821000 Adminisztrativ, kiegéséiszolgaltatas

841112 Onkormanyzati jogalkotas
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841114 Orszagdyesi képvisadvalasztashoz kapcsolddoé tevekenységek

841115 Onkormanyzati képvigehlasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvidadlasztashoz kapcsolodo tevekenységek
841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapésedékenységek

841126 Onkormanyzatok és tarsulasok altalanosehégo igazgatasi tevékenysége
841907 Onkormanyzatok elszamolasai a koltségvezésveikkel

931102 Sportlétesitményekikddtetése és fejlesztése

IIl. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE
A Hivatal szervezeti felépitése

A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezeket.al

Feladatait betsszervezeti egységekre tagozddva latja el.
A Hivatal felépitése a kdvetkéz

a) hivatalvezetés

b) titkarsag

C) agazati, igazgatasi szakmai csoportok
d) fizikai alkalmazottak.

A hivatal szervezeti felépitését ala- és foléadtségi viszonyait, illetve a
munkamegosztas rendjét &ZMSZ 2. szamu mellékletgartalmazza.

A Hivatal szervezeti egységei €élib feladatai a kovetkesk:

(1) Titkarsag

a) Ellatja a Hivatal vezetéséhez (polgarmester, j8p¥apcsolddd koordinacios,
adminisztrativ és szervezeési feladatokat.

b) Kozremikodik a képvisdi-testileti és bizottsagi anyagokoletszitéseben,
gondoskodik azok hataiben tortéd tovabbitasarol.

c) Koordinalja a kilé szakmai szervezetekkel és a sajtdborganumokkakkégios
feladatokat, kozredkddik a Hivatal bel- és kilféldi kapcsolatrendszeié
mikodtetésében.

d) Ellatja a Hivatal tigyiratkezeléssel kapcsolatoadatait.

(2) Az Igazgatasi Csoport feladatai:

a) egészsegugyi es szocialpolitikai feladatok,

b) népesség nyilvantartasi, anyakonyvi feladatok,
c) gyamhatosagi feladatok,

d) Polgari Torvénykonyvll adédé feladatok,

e) munkanélkuliekkel kapcsolatos feladatok,

f) menekultiigyi feladatok,

g) allampolgarsagi ugyek,

h) oktatasi, nivelédési, sport feladatok,
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biztositia az intézménylzemeltetéssel, &sraki é€s gondnoki teedkkel
kapcsolatos feladatokat,

biztositia az épuletek, berendezések Uzemképespotdla folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat,

epitésugyi, kozlekedési és viziigyi feladatok,

mezgazdasagi feladatok,

ingatlan nyilvantartasi feladatok,

kozérdel bejelentések, javaslatok, panaszok intézése, biwéda,
allategészségugyi, névényvédelmi feladatok,

kornyezetvédelmi és koztisztasagi feladatok,

foldlgyi feladatok,

lakas és helyiséggazdalkodas,

onkormanyzati vagyonnyilvantartas, hasznositasgat$olatos feladatok,
talélt targyakkal kapcsolatos feladatok,

honvédelmi igazgatéasi feladatok,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok.

katasztrofavédelmi feladatok

Ugykezelés, iratkezelés,

A Pénziigyi Csoport (gazdasagi szervezet) feladatai:

a)

b)

c)

d)

f)
9)
h)

A pénziigyi csoporbiztositja az intézmény ithodéséhez szikséges pénzigyi
fedezetet, melyet a fenntarté altal biztositottnmativ tamogatasbol és egyéb
bevételekBl fedez.

A mindenkori jogszabalyi élrasoknak, a fenntartd utasitasainak megielel
végzi tevékenységét, szervezi az intézmény gazijgsag lgyi munkajat.

Kialakitia és folyamatosan ellatja az intézmeény ykanteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartasi rendszerét.

Elldtia a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatasa koltségvetési

gazdalkodassal, a vagyon kezelésével, a mudigeadalkodassal, a

beszamolassal, a kbnyvvezetéssel, dirteddatszolgaltatassal és a folyamatba
épitett, ebzetes és utdlagos vedetellensrzési kotelezettséggel kapcsolatos
feladatokat.

Elldtja a sajat, a hozzarendelt onalloarikods intézmények, valamint az
onkormanyzat tekintetében a 368/2011. (XIl. 31.yrHényrendeletben foglalt
feladatokat.

Ellatjia az Onkormanyzat, mint adéhatosag feladatait

Ellatja az Uzletek rikddésevel kapcsolatos feladatokat.

Elldtja a humanpolitikai feladatokat, személyzeagyéket, tovabba a képvisel
testileti és a bizottsagi tagok személyével Osgpgfluipénzigyi és

adminisztracios feladatokat.

Kozremikddik a képvisdi-testilet és a bizottsagok tevékenységével
kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaban.
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Az Igazgatasi és a Pénzlgyi Csoport csoportiemzetésével latja el feladatait. A
Pénzligyi csoport veZige a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi véjeet

A munkakori leirasok

A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladataia munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirasok a rendélesz. fliggelékeképezik.

A személyre sz0l6 munkakoéri leirasokat a dofjozszemélyi anyagaban kell
elhelyezni.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell gldkoztatott dolgozék jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megtelefeladataikat, jogaikat és
kotelezettségeiket.

A munkakoari leirasokat a szervezeti egységdftledrében bekovetkezett valtozas
esetén, azok bekovetkezégézamitott 15 napon belll médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéseeért és aktalzaert a csoportvedktesetében a
jegyzd, a beosztott dolgozék esetében pedig a csopottkeadelebsek.

A hivatal vezetése és a ves&tfeladatai

(1) A jegyzé feladatai:

a) Elokésziti a képviséHestllet Uléseit, a képvisetestilet elé kerdl
programokat, eéterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, hatarozatis|atokat,
tajékoztatokat.

b) Gondoskodik a képviséltestileti Glés jegykonyvének az Ulést kouwetls
napon belll tortéh elkészitését és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei
Kormanyhivatal részére tort@meljuttatasarol.

c) Felebs a képvisdi-testiilet, a bizottsdgok és a polgarmester tevéldggvel
kapcsolatos ugyviteli teetild ellatasaert.

d) Biztositia a jogszabdlyok betartdsat, amennyibebizattsag, a képvisé
testilet vagy a polgarmester dontésenél torvéerdatéeszlel, koteles azt jelezni.

e) Figyelemmel kiséri a bizottsagok és a képvidektilet hatarozatainak
végrehajtasat.

f) Biztositta a Polgarmesteri Hivatal személyi és yargfeltételeinek
megteremtését.

g) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinalksra tovabbképzéséir

h) Elldtja az orszagdyési és az Onkormanyzati képvidehlasztassal, a
polgarmesteri valasztassal, az Europai Parlamémvikebk valasztasaval, az
orszagos népszavazassal, a helyi népszavazassapékezdeményezéssel
kapcsolatos feladatokat.

i) Eljar a jogszabalyok szerint hataskorébe utalt kigge.

J) Vezeti az intézmeényt, feléd az intézmény tikodéseéért és gazdalkodasaért.

k) Felebs az intézmény vallalkozasi tevékenységének gagdasagaért,
eredményességéért.

[) Biztositja az intézmény tikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

m) Képviseli az intézményt kilsszervek ditt.
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n) Tervezi, szervezi, iranyitja és elt@mi az intézmény szakmai €s gazdasagi
miikddésének valamennyi terlletét.

0) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

p) Elldtja az intézmény fikodését érirdt jogszabalyokban, onkorméanyzati
rendeletekben és dontésekben a veredzére élirt feladatokat.

gq) Megszervezi az intézmény bélsllensrzését.

r Felebs a folyamatba épitett, Gaetes és utdlagos veéeellensrzési rendszer
(FEUVE) mikodtetéséért.

s) Elkésziti(elkészittetilaz intézmény SZMSZ-ét, kotelean ebirt szabalyzatait,
tovabba az intézményitkodését segitegyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

t) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, tlitiles orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

u) Kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szertakkel.

v) Tamogatja az intézmény munkgjat ségistiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

w) Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti ggkséaz intézmény
tevékenységét, munkajat.

(2) A csoportvezeb(k):

a) Szervezi, iranyitja és ellérzi a csoport szakmai munkajat.

b) A jegyzs utasithsanak megfetein elkésziti a csoport dolgozdinak
teljesitmenykdvetelményeit, kozrékodik a teljesitményértékelés
végrehajtasaban.

c) A csoport szakmai tevékenyseégjérendszeresen beszamol a jedyek, illetve
a polgarmesternek.

d) Seqiti a jegyé humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatjaetben a korben

rabizott feladatokat.

10. A hivatali munka irdnyitdsat segi6é forumok:

(1) Vezeii értekezlet:

a)

b)

c)

A jegyd szikség szerint, de havonta legaldbb 2 alkalomregeti
ertekezletet tart.

A vezebi értekezleten részt vesz a polgarmester, a fegyxsoportvezék és
a meghivottak.

A vezebi ertekezlet feladata, hogy tdjékozodjon a bedgervezeti egységek,
szakmai ko6zosségek munkajarol, a Hivatal, az inéwgrek, valamint a bels

szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualikogkrét tennivaldinak
attekintése.

(2) Csoport értekezlet:

a)

b)
c)

A csoportvezét szikség szerint, de legalabb hetente egy alkaldmma
csoportértekezletet tart.

A csoport értekezletét a vedjet hivjia 6ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamemlolgozoéjat és a jegyt
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d) A csoport értekezlet feladata, a csoport eitélszak alatt végzett munkajanak
értékelése, a csoport munkajdban tapasztalt hiaagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, aafegyélem értékelése, a
csoport ebtt all6 feladatok megfogalmazasa, a csoport munhkaja
munkakdzosségeit érihjavaslatok megtargyalasa.

(3) Dolgozo6i munkaértekezlet:

a) A jegyd szikség szerint, de évente legalabb 2 alkalomrsakddlgozoi
munkaértekezletet tart.

b) Az értekezletre meg kell hivni az intézmény wadanyi 6- és részfoglalkozasu
dolgozéjat.

c) A jegyd az 0sszdolgozdi értekezleten, beszamol a hivitet elészak alatt
végzett munkdjarol, értékeli az intézményben dadgoz élet- és
munkakdrilményeinek alakulasat, tovabba ismertetkéaetked idészak
feladatait.

d) Az értekezlet napirendjét a jedydllitja 6ssze.

e) Az értekezleten lehidéget kell adni, hogy a dolgozok vélemeényilket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenelk és azokra valaszt
kapjanak.

11. A Hivatal munkdjat segit testiletek, szervek, k6zosségek

(1) A Hivatal vezetése egyuittikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekisépatie és érdekvédelme.

(2) A Hivatal vezetése tamogatja, seqiti az érdpkiseleti szervezetekithodését.

(3) A Hivatal vezsije a kdzalkalmazotti, koztisztviggljogviszonybdlszdrmazé jogok
eés kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljgéiték modjarol, az ezzel
kapcsolatos eljaras rendjr az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak
meértékedl, a mikodeési feltételek biztositasardl, jogszabalyok waeatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennelyéidam megallapodast kothet.

IV. FEJEZET
A HIVATAL M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

12. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

(1) A kozalkalmazotti, koztisztvisebi jogviszony, munkavégzeésre irdnyuld egyéb
jogviszony létrej6tte

a) A kozalkalmazotti, kdztisztvisél jogviszony hatarozatlan idejkinevezéssel és
annak elfogadaséaval jon létre.

b) Hatarozott idre tortérd kinevezéssel a Kjt és Ktv. idevonatkozo rendelkeizé
alapjan létesithétkozalkalmazotti, koztisztvisél jogviszony.
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c) A Hivatal feladatainak ellatasara a Munka TOgkEimyve keretében és
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztdthstis személyeket.

d) A Hivatal megbizasi szefdést kdthet sajat dolgozéjaval munkakorén kividl es
feladatra, hatarozott éde, &tmeneti idlszakra.

(2) A koztisztviselbi vagyonnyilatkozat

A Hivatalnal, figyelembe véve a 2007. évi CLII. ¥ény 3. 8-4ban foglaltakat,
valamennyi koztisztvisélkoteles vagyonnyilatkozatot tenni

13. Az intézménnyel kdzalkalmazotti, koztisztvisél jogviszonyban all6 dolgozdok
rendszeres személyi juttatasai

(1) A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozikfoglalkoztatottak
alapilletmeénye, illetménykiegészitése, illetménygkda és mindazon
juttatasok, amelyek rendszeresen istitite kerlilnek kifizetésre.

(2) A kozalkalmazottat, koztisztvis#l illetményének megallapitdsa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell belkwr

(3) A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokatev&reési okiratban kell
rogziteni.

(4) Az illetményt, a targyhot kévéthd 03. napjéig kell kifizetni.

(5) A koztisztviseb a betdltott munkakor és iskolai végzettség fliggeden
illetménykiegészitésre és képzettségi potliékragaljo

(6) A képviseb-testulet valamennyi kozép- és faisku iskolai végzettsdg
koztisztvisebnek illetménykiegészitést allapit meg, melynek #&ié@at a
fels6foku iskolai végzettsdgkoztisztviseb esetében az alapilletményének a
20%-a, a koOzépfoku iskolai végzettiédkoztisztvisebk esetében az
alapilletmeényének a 10%-a.

(7) A képzettségi potlékra jogositd munkakoroket eés zképégeket az
alabbiakban hatarozza meg a képvigektulet:

Munkakaor Képzettség Képzettségi potléek
Pénzugyi vagy szamviteli Mérlegképes koényvél llletményalap 40%-a
ugyintésd véllalkozasi vagy

allamhaztartasi szak

14. Nem rendszeres személyi juttatasok
(1)  Jutalom
a) A nem rendszeres személyi juttatasok kozott kedgtervezni a jutalom

eléiranyzatét, melynek mértéke a rendszeres szemdtgitjsok dliranyzatanak
legfeljebb 8 %-a.
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b) A személyi juttatdsok @ranyzatanak az é&ranyzat-maradvanya év kozben,
illetve a kovetke& évben a pénzmaradvany jovahagyasat Kivet
felnasznalhato jutalom kifizetésére.

c) E kifizetés valamennyi forrasbdl a fent emlitet@érteken felll, 6sszesen a
rendszeres szeméelyi juttatdsiednyzat 10 %-os mértékéig terjedhet.

d) E mértéken felll csak teljesitményhez kototieethet) jutalom.

(2) Megbizasi dij

a) Sajat dolgozénak megbizasi dij, sédessel dijazas munkakoérébe tartozo,
munkakori leirdsa szerint szadmaréidlato feladatra nem fizetltet

b) Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozbabzetdsen kotott megbizasi
szerddés alapjan a megbizé altal igazolt teljesités kiditilhet sor.

c) A szakmai alapfeladat keretében szellemi tewikEm szer@déssel, szamla
ellenében tortéhigénybevételére szdidés kil$ személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy a felugyeleti szerv altal szaiztt feladatok elvégzésére
kothet.

d) A szakmai alapfeladat keretében Kilszeméllyel vagy szervezettel hLiels
ellendrzésre, palyazatok készitésére, szakmai oktat&atdmint jogszabaly altal
koteleden ebirt feladatok végrehajtasara kothetzersddés.

15. Koztisztvisebi Cafetéria juttatas:

A mindenkori torvényi dlirdsoknak megfeléen, 6sszegét az adott évi kdltségvetesi
rendelet hatarozza meg.

16. Képzés — tovabbképzés tdmogatasa

(1) A Hivatal a tovdbbképzések soran azokat a ddlgat tdmogatja, akiknek
munkakorik betdltéséhez jogszabaly szeribireminimum képesitési élrasokon
tulmerben a munkakorikhdoz szikséges a tovabbképzés soefyszerezhét
képesités.

(2) A Hivatal — amennyiben az adott munkakdrbenzhakhato, de nem kételez
ismereteket nyljt a tovabbképzés — egyéb esetelkb#mogathatja a képzésben
résztvew dolgozot.

(3) A tovabbképzésben résztéeszeméllyel tanulmanyi szdidés kothet.

(4) A munkaltatd és a munkavéllald tovabbképzéskapcsolatos jogait és
kotelezettségeit a tanulmanyi sz&ésben kell részletesen meghatarozni.

(5) A tovabbképzés szabalyai:
a) A dolgozo koteles irdsban kérni a tovabbtanuldsotmtasat akar diploma
megszerzesal, akar tovabbképzédrvan szo.
b) Felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.
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c) A tovabbtanul6 dolgozo kételes leadni a munkaltaféjé a konzultacio és a
vizsga idpontjait.

d) A Hivatal a tandijat, a tankdonyveket és oda-visszakoltségeét tériti a
konzultaciés napokra és a vizsga napokra.

e) A tandijat, a tankdnyveket az intézmény csak sz&tiéaében fizeti ki. Az Gti
koltséget a dolgozd szamolja el az utazas befajétészamitott 8 napon
beldl.

A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulastékét a rendelkezésre allo
0sszeg, a tovabbképzési dijak és a jeledtkezzama alapjan évente Kkell
felilvizsgalni, a koltségvetésben megtervezni.

A kozlekedési koltsegteritées

A munkaltaté koteles a munkaba jaras koltségaimak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (ll. 26.) Korm. rendelet értelmében mdtgér.

A munkavallalé valaszthatja a sajat gépkocsitigers munkaba jarast. Ebben az
esetben aSZMSZ 3. sz. mellékletben szerepl nyomtatvany kitdltésével kell
nyilatkoznia. Koltségtéritésként a munkdban toltdéipokra a munkahely és a
lakbhely kozott kozforgalmd daton mért tavolsdag oiksza szamolva
kilométerenként a mindenkori SZJA tv-nek megielg$szeg fizethét

Ha a dolgozdénak alkalmazasa utan a munkaba Jdilményeiben valtozas allt
be, azt a jegyzrészére azonnal be kell jelenteni.

A munkaruha juttatas

A Hivatal a kozalkalmazottai részére, koltsdgse ebiranyzata terhére,
munkaruhat biztosit.

(2) A Hivatal altal adhaté munkaruha juttatasok

A munkaruha juttatasra Munkaruha juttatés Kihordasi idd
jogositdo munkakorok

Karbantartd Kétrészes munkaruha 2 év
Gondnok Kétrészes munkaruha 2 év
Takarito Munkakodpeny és két része év

munkaruha (szabadidruha)

Konyhalany Munkakopeny és két résza év
munkaruha (szabadidruha)

Véding Fehér kbpeny, munkadip |2 év

(3) Munkaruha a munkaviszony létesités soran meégbmitt probaid lejaratanak

napjatol illeti meg a munkavallal6t.
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(4) A munkaruha tisztitAsarél a munkavallalé6 kd&elgondoskodni, melyhez a
munkaltato havi fél kg. mosoéport biztosit, amit dee2 alkalommal, junius 30 és
december 15. juttat a dolgozonak.

(5) A munkaruhat a kézalkalmazetisarolja meg.

(6) A beszerzést, a vasarlasr6l — a hivatal nevére kidllitott- Iszgos
készpénzfizetési szamlat kell leadni.

(7) A munkaruha juttatas égontja minden év szeptember hénapja, (kivéve aanao
belé@ dolgozok), 6sszege dolgozonként nem haladhatjaari€g000.-Ft-ot.

(8) A juttatasi id szamitasanal a megkezdett honapot a kerekitéalgaabzerint kell
figyelembe venni.

(9) A juttatasi idbe nem szamit bele a GYES, a GYED, a 30 napofiizétés nélkdli
szabadsag, tovabba a 30 napon tuli tappétaricma.

(10) A munkaruha a kihordasiddalatt az intézmény tulajdonéat képezi, azt kégpta
kozalkalmazott tulajdona lesz.

(11) A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszomegsziintetésekor a juttatasoid
hatraléw hanyadanak megfetebsszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

(12) A kihordasi idt Oregségi, rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskiteive
elhaldlozas esetén teljesitettnek kell tekinteni.

(13) A munkaruha kiadasarél és a kihordasirigomon koévetéséla Pénzligyi Csoport
nyilvantartast koteles vezetni.

19. Veédiruha juttatas

A védsruhara vonatkozo rendelkezéseket kilon munkavedeabalyzat tartalmazza.

20.  Etkezési hozzajarulas

(1) A Hivatal valamennyi dolgozo6ja jogosult térité§ ellenében az dnkormanyzattal
szerddésben allo vallalkozo6tol az étkezeést igénybe vemképviseal-testilet altal
meghatarozott aron.

(2) A cafetéria juttatasban nem részesuilt dolgozoka mindenkori koltségvetési
rendeletben meghatarozott 6sszegben és mddon sitkezzajarulas illeti meg.

(3) Nem jar az étkezési hozzajarulas a GYES, GY&fizetés nélklli szabadsag, a 90
napot meghaladé tappénz, valamint a felmentés$i ik@mondasi i azon
idétartaméra, amelyre a kdzalkalmazottat a munkavégpémentesitettéek.

(4) A juttatds szamitdsanal a megkezdett hénapkerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
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21. Mobil telefon hasznalat

A részletes rendelkezéseket killon szabalyzat taaizda

22.  Szocidlis jelleg juttatasok

(1) Temetési segély

a)

b)

d)

e)

A Hivatal a koztisztvisél kbzeli hozzatartozojanak halala esetén temetési
segélyt folyosit. A temetési segély 6sszege eblzeasatben a mindenkori
koztisztvisebi illetményalap 150%-a, melynek kifizetését a jegyz
engedélyezi

A rendelet alkalmazasdban kozeli hozzatartozanaksiul a koztisztvisél
hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.

A temetési segély kifizetésére a koztisztvisedsbeli kérelmének benyujtasat
koveten kerulhet sor.

A Hivatal a koztisztvisél halala esetén a kozeli hozzatartozdjanak temetési
segélyt folydsit, amennyiben a koztisztvigelaz Onkormanyzat nem
nyilvanitotta sajat halottjanak. A temetési sedgidgzege ebben az esetben a
mindenkori koztisztvisél illetményalap 200%-a, a kifizetését a jedyz
engedélyezi.

A temetési segély kifizetésére a koztisztdidddzeli hozzatartozoja irasbeli
kérelmének benyujtasat kboven kerilhet sor.

(2) Szociélis tamogatas

a)

b)

A Hivatal a szocidlisan raszoruld koztisztvisekszére egyszeri szocialis
segélyt folydsit, amennyiben félévet meghalad®tadamia tappénzes
ellatasra szorul, melynek 6sszege 50.000.-Ft. Aotgatas 100%-0s tappénz
esetén nem adhato.

A temetési segély és a szocialisan raszorul@&lgegaz SZJA tv. 1. sz.
melléklet alapjan addémentes.

(3) Csaladalapitasi tamogatas

a)

b)

c)

d)

A Hivatal annak a koztisztvigelek, akinek az adott koltségvetési évben
gyermeke sziletik csaladalapitasi tamogatast nyuijt.

A tAmogatas 6sszege: 30.000.- Ft.

A tamogatas feltétele a gyermek szilletési anyako kivonatanak
bemutatasa.

A koztisztvisebt a thmogatas gyermekenként illeti meg.



23.

1)

(@)

3)

(4)

(5)

14

e) Amennyiben a gyermek mindkét sj@l a Hivatal koztisztviséje, mindkét

szUbt sajat jogan illeti meg a tamogatas.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezefigek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzeés teljesitése a jefyytal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok és a munkaszédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé murkapiessegei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezmagali titkot megtartani.
Ezen tulmetden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan atjatomely a
munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott tudaradds amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovet&eyekkel jarhat. A
dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknadé@ssoknak, a munkahelyi
vezebje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknakgfeleben koteles
végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabdlybdiirtehdatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokbaarddsekben, amelyek hivatali
titoknak mirsilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése aznmigy érdekeit
sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak nmiallnek a kovetkek:

a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bénezdsgpcsolatos adatok,

b) az ellatottak, a segélyezettekemélyiségi jogaihoziz6ds adatok,

c) az alkalmazottak, az ellatottak, a segélyezettészgpgi allapotara vonatkozo
adatok,

d) képviseb-testileti Ulesek ékészit szakaszaban kéfdott adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnekinésil. Az intézmeény
valamennyi dolgozéja koteles a tudomaséra jutotathli titkot mindaddig
medirizni, amig annak kozlésére az illetékes felettésFtgedelyt nem kap.

24. A tomegkommunikaciét szolgaldé szervezetek réseé tett nyilatkozatokra
vonatkozo altalanos szabalyok

(1) Jelen rendelet alkalmazasaban tomegkommunikéesakdznek kell tekinteni az

irott és elektronikus sajté szervezeteit, valaraminternet alapu szolgaltatokat.

(2) A tomegkommunikaciéval foglalkoz6 szervezet \Wéplinek adott mindennetn

felvilagositas nyilatkozatnak nisul.

(3) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esdiérkell tartani a kovetkézlsirasokat:

a) A Hivatalt érinty kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkalagen a
polgarmester, a jeg§izvagy az altala esetenként megbizott szemely jdgos

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a todmegkommumdsiceszkdzok
munkatéarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszmjon. A k6zolt adatok



15

szakszdiségéért és pontossagaért, a tények objektiv istbedtat a
nyilatkozé felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekiekdell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valananbh&zmény j6 hirnevére és
erdekeire.

d) Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ésikadénnyel kapcsolatban,
amelynek id elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékeggtsen
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkélcsi kdazna, tovabba olyan
kérdésekdl, amelyeknél a doéntés nem a nyilatkozaitbataskorebe tartozik.

e) A nyilatkozattevnek joga van arra, hogy a vele készitett riport karsyagat a
kozlés ebtt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, h@g anyagnak azt a
részét, amely a& szavait tartalmazza, kozlé$tlvele egyeztesse.

f) Kdalféldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozaslcs polgarmester vagy a
jegyzs engedélyével adhato.
25. A munkaidé beosztisa

(1) A heti munkaid 40 éra.

(2) A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a naidk és a pihebidot (ebédid)
tartalmazza a kovetkéz

- hétBtsl csutdrtokig 8%%ratol 16%raig

- pénteken 8°%rat6l 14°%raig

(3) A hivatalos munkarenélt eltérs, killon beosztas szerint dolgoznak a takaritok, a
karbantartok, az éjjelirok, stb.

(4) Rugalmas munkadédbeosztas alkalmazasa
A hivatali munkarendil a munkavallalok az alabbi feltételek mellett &iriek el:
a) A napi munkaid nem lehet révidebb 8 oranal, pénteki napokon 6aira

b) A térzsmunkaid, valamint a Hivatal Ugyfélfogadasi ideje alatted@i®d munkat
végezni.

c) Torzsmunkaid: minden munkanap 9.00 — 14.00-ig tart.

(5) A Hivatal tgyfélfogadasi rendje:

Hétfs 13.00 - 16.00
Kedd nincs ugyfélfogadas

Szerda 08.00 — 12.00 13.00 — 16.00
Csltortok nincs ugyfélfogadas

Péntek 08.00 - 12.00
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Heti szabad és pihénapokon allampolgari igényre a Hivatal biztositja a
anyakonyvvezét kozrenikodését hazassagkotéseknél, névadokon és hazassagi
evfordulékon.

(6) A polgarmester tugyféelfogadasi rendje
Minden héten szerdan 08.00 — 12.00 13.00 - 16.00
(7) A jegyd Ugyfélfogadasi rendje
Minden héten szerdan 08.00 — 12.00 13.00 - 16.00
26. A szabadsag megallapitasa és nyilvantartasa

(1) Az éves rendes és rendkiviuli szabadsag kiveeléeebzetesen a munkahelyi
vezebtkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkividls fizetés nélkdli
szabadsag engedélyezésére minden esetben csakdajpEpsult, egyéb esetekben
a kozvetlen munkahelyi veZet

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganalkekaéra Kjt., a Ktv., valamint a
Munka Torvenykonyveben foglaltiesok szerint kell megallapitani.

(3) A dolgozokat megillét és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni

(4) A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezétésgpenziigyi csoport a fedel

27. A helyettesités rendje
(1) A Hivatalban folyd6 munkat a dolgozok sleéges vagy tartds tavolléte nem

akadalyozhatja.

(2) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesitéxiseerének kidolgozasa a jefyz
illetve felhatalmazasa alapjan az adott csoporetsgmek feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgdzékamts konkrét feladatokat a
munkakari leirdsokban kell rogziteni.

28. Munkakorok atadasa

(1) Az Hivatal vezei allasu dolgozoi, valamint a jegyzaltal kijelolt dolgozok
munkakdrének atadasarol, illetve atvétdlérszemélyi valtozas esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvétélkésziilt jegydkonyvben fel kell tiintetni:

a) az atadas-atvételdgontjat,

b) a munkakérrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosalabokat,
c) a folyamatban I&vkonkrét Gigyeket,

d) az atadasra kertieszkdzoket,

e) az atado és atvé\észrevételeit,

f) ajelenlévk alairasat.
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(3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltokéseten legkéébb 15 napon beldl
be kell fejezni.

(4) A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos adjdefolytatasarol a munkakor
szerinti felettes vezétgondoskodik.

29. A dokumentumok kiadasanak szabalyai

A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szatetlyk, stb.) kiadasa csak a
jegyzd engedélyével torténhet.

30. A sajat gépkocsi hasznalata
A részletes rendelkezéseket kulon szabalyzat taaizda.

31. A kartéritési kotelezettség

A Kjt.,, Ktv., valamint a Munka Torvénykonyve sz&ysit kell alkalmazni a
kartéritési eljarasok soran.
32. Azintézmény belé§ és kil$ kapcsolattartasanak rendje

(1) A belss kapcsolattartas

a) A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasalkéten a csoportok egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

b) Az egyittinikodés soran a csoportoknak minden olyan intézkédlésn
amelyik masik csoport tikodési tertletét érinti, az intézkedést mégédn
egyeztetési kotelezettséguk van.

c) A bel$ kapcsolattartas rendszeres formai a kulodh#irekezletek, forumok,
stb.

(2)  AKkulsé kapcsolattartas
Az eredményesebb {tkodés ebsegitése érdekében az intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodovezetekkel egyittdkodesi
megallapodast kothet.

(3) Egyuttmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

a) A helyi és orszigos tarsintézményekkel folyaswtokell a kapcsolatot
tartani, sztikség szerint segiteni kell egymas mjahka

b) A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kilonb&zakmai szervezetekkel.
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Uzleti kapcsolatok

A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatadsa étwkak kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag é8lasileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

A Hivatal Ugyiratkezelése

A Hivatalban az tgyiratok kezelése kézpontasfendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitasaért és all@éseeért a jegyzfelelds.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatliaglalt ebirdsok alapjan kell
végezni.

A kiadmanyozas rendje

A Hivatalban a kiadmanyozasi jogot a jogszabldligeretei k6zott a polgarmester
és a jegyé gyakorolja.

Tavollétikben ez a jog az alpolgarmestert, vamgytestilet altal megbizott
képvisebt, illetve a jegyd tekintetében hatdsagi Ugyekben az igazgatasi
csoportvezéit, pénzilgyi, gazdasagi tekintetben a pénzigyi abogmebt illeti
meg.

A polgarmester kiadmanyozza az ©Onkormanyzatrvéttlyben és egyeb
jogszabalyokban hataskorébe utalt dontéseket,tokag levelezéseket, képvisel
testlleti anyagokat.

A jegy®d kiadmanyozza:

a) az altala vagy a Polgarmesteri Hivatal dolgoz@ldarmely hatdésagi tgyben
hozott hatarozatot, hatdésagi bizonyitvanyt,

b) a felettes szerveknek, vagy tars szervezetekhegézeiit jogsegéllyel
kapcsolatos leveleket, megkereséseket,

c) az altala kiemelt barmely Ggyben keletkezett iratok

Az 4gazati igazgatas kiadmanyozasi rendje:
Anyakonyvvezeaik sziletési, hazassagi és halotti anyakényvi kitagaezek
anyakonyvi bejegyzéseit, az anyakonyvi igazgatasheozd bejegyzések,

statisztikai adatszolgaltatas anyagait és a valjelemtéseket

Az igazgatédsi csoportvezetkiadmanyozza a Hivatal nyilvantartdsa alapjan
kiallitott igazolasokat.

A pénzigyi csoportvezéta polgarmesterrel vagy a jedyzl egyitt valamennyi a
koltségvetéssel, a gazdalkoddssal kapcsolatos gginai@tokat, statisztikakat,
beszamoldkat, informaciokat.
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35. Utalvanyozasi, rendelkezési jogkor:

A Polgarmesteri Hivatalnak az OTP Bank Nyrt-nélzetett szamlak feletti

rendelkezési jog, a pénzintézetnél bejelentettéadacimpéldany alapjan, az alabbi
személyeket illeti meg:

a) polgarmester
b) jegyz
c) igazgatasi csoportvezet

d) pénzigyi csoportvezét

36. Bélyegék hasznalata, kezelése

(1) Valamennyi cégszeér alairasnal cégbélyegz kell hasznalni. A bélyedikkel
ellatott, cégszéien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettséghadit,
jogszerzeést, jogrol valé lemondast jelent.

(2) Az intézményben hasznalatos valamennyi bély@yz annak lenyomatardl
nyilvantartast kell vezetni.

(3) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy alybgzt ki és mikor vette
hasznalatba, melyet az atéeszemély a nyilvantartasban alairasaval igazol.

(4) A nyilvantartas vezetéséért a pénziugyi csopadt altal kijeldlt személy a
felelss.

(5) Az atvewk személyesen felgdek a bélyedgk medirzéséért.

(6) A bélyegdk beszerzésél, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjéés évenkénti
egyszeri leltarozasarol a pénzigyi csoport gondtigko

37. A Hivatal gazdalkodasanak rendje
(1) A gazdélkodas vitelét adsegith belss szabalyzatok

A Hivatalban a gazdalkodas szabalyozottsagat, szgigalyok érvényestlését az |.
fejezet 2.3. pontjaban felsorolt békszabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

(2) Bankszamlék feletti rendelkezés

a) A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésregaljakat a jegyz jeldli
ki. Neviket és alairasukat be kell jelenteni a dagazed hitelintézethez.

s s o7

b) Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolatdgré/at a pénzigyi
csoport koételesrizni.

c) Hivatalunk részére meghatarozott feladatok végtésa@ja megnyitott
bankszamlakat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza
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(3) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesitélenjegyzeés rendje

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzésvényesités rendjét a
Hivatalnal a jegyé hatarozza meg. Ennek részletes szabdlyait a daut
szabalyzat tartalmazza.

(4) Az altalanos forgalmi ado (AFA) elszamolasanak ligytele

a) A Hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya, eréreli az altalanos
forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartasi koteteszsy.

b) A Hivatal az A&ltalanos forgalmi adodval kapcsolatogilvantartasait
szamitdgeépes program segitségével vezeti.

c) Az AFA torvény értelmében az intézmény az add Omas€al tortéh
megallapitasa, bevallasa, megfizetése vagy visszgiégse érdekében
koteles megfeléken részletezett nyilvantartast vezetni, amely alleal a
felszamitott adomeérték szerinti részletezésben ranéleriékesités eés
szolgaltatasnyujtas utani adofizetési kotelezeftséfpmint az éizetesen
felszamitott ado, aranyositas esetén: ezen bdidénd ado 6sszegéb
a levonhaté és le nem vonhatd rész Osszefjsmerghatarozasara és
kimutatasara.

d) Az altalanos forgalmi ado elszamolasaval és nytldasaval kapcsolatos
részletes lgyviteli teebllet a Bizonylati rend tartalmazza.

38. A Hivatal Iétesitményeinek és helyiségeinek hagalati, hasznositasi rendje

(1) A Hivatal épuletét cimtablaval, zaszloval kadlatni.

(2) A Hivatal sajat bevételének novelése érdekebba az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit hétmja.

(3) A bérbeadas szabdlyait killon szabalyzatltastzza.
39. A Hivatalban végezhei reklamtevékenyseég

(1) A Hivatalban reklamhordozo csak a jegengedélyével helyeztieel.

(2) Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kiteramely személyiségi jogokat
sérthet, vagy erkdlcsi szabalyokba Utkdzik.

(3) Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyejetjokat sért, amely északra, a
személyes vagy a kdzbiztonsag megsértésére, aeama természet karositdsara
0sztdbnozne.

40. Bel$ ellengrzés

(1) A Hivatal bel$ ellerdrzésének megszervezéseéeért, rendszerének kialakitésa
jegyz a felebs.

(2) A bel$ ellersrzés feladata:
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(5)
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1)
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a) vizsgalni és értékelni a folyamatba épitettizetes és utdlagos veéet
ellerdrzési rendszerek kiépitésénekiikindésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését;

b) vizsgalni és értékelni a pénzlgyi iranyitasi éerélizési rendszerek
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eyedesyet;

c) vizsgalni a rendelkezésére Aalldéskrrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az netdaaok,
beszamoldk megbizhatosagat;

d) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapkases ajanlasokat
tenni, valamint elemzéseket, értékeléseket készitem intézmény
vezebje szamara a koltségvetési szenikadése eredmeényességéenek
novelése, valamint a folyamatba épitetthzetes és utdlagos vedit
ellendrzési, és a belsellersrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekeében;

e) ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kotkaEmyedk,
hianyossagok megsziintetése, kikliszobolése érdekében

f)  nyomon kdvetni az ellémzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bel$ ellersrzési tevékenység soran szabalyézégi, péenzigyi, rendszer- és
teljesitmény-elleérzéseket, illetve informatikai rendszerelieréseket kell

végezni, valamint az éves elemi koltségvetési lmekikrol megbizhatosagi
ellensrzés keretében igazolasokat kell kibocsatani.

A bel$ ellersrzések éves ellénzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellebrzési tervnek tartalmaznia kell:

a) az elledrzesi tervet megalapozé elemzéseket, kilénods tkaht a
kockazatelemzésre,

b) a tervezett ellefrzések targyat,

c) az ellerdrzések céljat,

d) az elledrzend idészakot,

e) a szlkséges ellérzési kapacitds meghatarozasat,

f) az ellerzések tipusat és modszereit,

g) az ellerdrzések litemezését,

h) az ellerdrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét

A bel$ ellersrzést a Bels ellersrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni es elvégezni.

Folyamatba épitett, elzetes és utdlagos vedetellenérzés
A jegyd a gazdalkodas folyamatara €s sajatossagairadtkintoteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a folyamatba épitettjzetes és utdlagos veédet

ellensrzés (FEUVE) rendszerét.

A folyamatba épitett, &etes és utdlagos veédetllensrzés a szervezeten belll a
gazdalkodasert feléd szervezeti egység altal folytatott elszinti pénzigyi
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irdnyitasi és ellafrzési rendszer, amelynek |étrehozasaértikddtetéseert és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vedelebs.

A jegyd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokaalakitani és
muikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjaeradelkezésre allé forrasok
szabalyszdr, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredmfailyasznalasat.

Az jegyd koteles:

a) elkésziteni az intézmény ell@mzési nyomvonalat, amely a szervezet
tervezési, pénzigyi lebonyolitdsi és eleaési folyamatainak széveges
illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal skdtetett leirasa,

b) a kockazati ténydik figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszertikddtetni. A kockazatelemzeés soran fel kell
mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékéggben,
gazdalkodasaban réjkockazatokat,

c) szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének abgadét.

A jegyd évente értékeli a FEUVE rendszefikiidését és az éves koltségvetési
beszamoldval egyittesen megkuldi a feligyeletivsmeszére.

A Hivatalban érvényesiiz- és balesetvédelmi éirasok

A Hivatal minden dolgozojanak alaptetfeladata kozé tartozik, hogy az
egészséguk és testi épséguk émegséhez szikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézketiésegtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelanabalyzatot és tikvédelmi
szabdlyzatot, valamintiz, bombariadé esetéreégt utasitdsokat, a menekilés
atjéat.

A Hivatal biztositast kéthet targyi eszkozeikgszleteire, illglleg a felugyeleti

szerv altal meghatdrozott veszélyes feladatot ¢elléaz intézmény Altal
foglalkoztatott személyekre.

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2013. februar 1-jén lép hatalyba.

Szajol, 2013. januar 31.

Sz6liési Jozsef Dr. Bartok L&szl6
polgarmester jegyz
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SZMSZ 1. sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Melyet Szajol Kozség Onkormanyzata az OnallGarikdds koltségvetési szervei
(tovabbiakban onalléan thods) és a Polgarmesteri Hivatal mint onalloikbds és
gazdalkodd koltségvetési szerv (tovabbiakban oadllgikods és gazdalkodd) kozotti
munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Az onallban nikodé koltségvetési szerv alapfeladatainak ellatasatgéo személyi
juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6dé jarulékéikaelyzataival rendelkezik.

Kotelezettségvallaldsok rendje:

Szajol Kozség Onkormanyzata polgarmester
Szajol Kézség Polgarmesteri Hivatala jeyyz

Szajoli Tiszavirag Ovoda igazgato

Szajoli Kbzossegi Haz és Konyvtar intézmeényvézet

Pénzugyi ellenjegyzés: Polgarmesteri Hivatal pépizéspportvezdije.

Figyelemmel arra, hogy az oOnalléanikodé gazdalkodok(l. sz. melléklet nem
rendelkeznek gazdasagi szervezettel, az allamtdsédlr (Aht.) sz616 2011. évi CXCV.
toérvény, valamint a végrehajtasra kiadott 368/20Xll. 31.) Kormanyrendelet alapjan
Szajol K6zség Onkormanyzata a pénziigyi- gazdasfadtok ellatasara a Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezetét jel6li ki a kovetikealapjan:

I. Az egyUttmiikodés altalanos szempontjai

a) Az ondlléan nikods intézmények, az onkormanyzat és Polgarmesteri taliva
onallé bankszamlaval és hazi péenztarral rendelkezik

b) A gazdalkodas soran felmeéikiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz6l6
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénzidgggportja kezel.

c) Minden bizonylatot az onalléan tkddé intézmény érkeztet és kézhezvéielt
szamitott kovetkez munkanapon belil a Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi
csoportjahoz, atado fuzeten keresztul.

d) Az onallban nikdds és gazdalkoddé és oOndlléan Gkdds intézmények
egyuttmikddésenek célja az, hogy a hatékony, szakszertakarékos intézmeényi
gazdalkodéas szervezeti feltételeit teremtse meg.

e) Az egyuttnikédés nem csorbitjia a onalléanikidd gazdalkodasi, szakmai,
dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségéeléfisségét.

f) Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknekrvezeti és személyi
feltételei az onallban tkodonél nincsenek meg, koteles az onalldkads és
gazdalkodé ellatni.

g) Az oOndllban nikods és gazdalkodé pénzligyi csoportja utjan biztosédja
szabalyszédf, torvényes gazdalkodas feltételeit.
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Az 6nalléan nikdds és gazdalkod6 a gazdalkodas szabalyzasahoz iréatasiuad

a ondlléan mkods részeére, az erre vonatkozo szabdlyzatai az onathd&odore is
ervenyesek.

A 4. pontban foglaltakat az o©Onalléan ikddd és gazdalkodo eisorban
ervenyesitési, ellenjegyzési jogkérének gyakorldsgmesztil és mas a gazdasagi
folyamatokba épitett bdisellersrzési / FEUVE/ feladatainak ellatasa soran
biztositja.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdm @mtézményvezék e
megallapodas /4. pontban leirtak szerint gyakakol

Az oOnallban nikdéds és gazdalkodé koteles a kiemelt 6igdnyzatokrol
intézmeényenkénti — azon belll szakfeladatonkéntir@yzat-nyilvantartast
naprakészen vezetriikonyvi szamlabontasban.

A kotelezettsegvallalas nyilvantartasa az onali«kdals és gazdalkodonal torténik.
A nyilvantartdas mutatja a folyamatban #ékotelezettségvallaldsokat, illetve ezek
ho végi allomanyat.

m) A szamviteli (bkonyvi) konyvelést az onalldanitkdds és gazdalkodo vezeti, és

n)

p)

a)

Y

gondoskodik arrél, hogy a szamvitelben &eil elkiléniljenek az intézmeények
gazdasagi eseményei.

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi qstbkta vonatkozo adatokat az
onalléban nmikods és gazdalkodd vezeti, szakmai készleteket azmiétgzekben
kijelolt személyek nyilvantartasai alapjan, azokégyeztetve. A személyi juttatasok
szamfejtéséhez szikséges létszam és béradatokvdl abatszolgéaltatast az
onalloan nikods vezeti és tovabbitja a Magyar AllamkincstarnakKézosségi
Haz és Konyvtarnal, a Szajoli Tiszavirag Ovodamalamint az dnkormanyzatnal
ezt a feladatot a Hivatal latja el.

Az ondllban nikods az onalldan riikodé és gazdalkodd irAnymutatasa alapjan
részt vesz a kétévenkénti leltar készitésebervaslgot tesz a selejtezésre.
Leltarellerbrzés és leltarértékelés az dnalldatikods és gazdalkodd feladata. A
nyilvantartasok és tényleges adatok kozotti eledés kimutatast készit az
onalléan nikodé szamara.

Az ondllban nikods altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagasajat
nyilvantartasi rendszerénél az onalléikiids intézmény vezéje a felebs, mig az
egyéb pénzugyi informacio-szolgaltatasok tekintetelaz onalléan 6kods és
gazdalkodé.

Az onallban nikdods és gazdalkodd gondoskodik arrél, hogy a gazdabsala
kapcsolatos allami, ©nkormanyzati szabalyozasokussfinak a 0Onalléan
mikodohoz és azok gyakorlati végrehajtasat segiti. (Togtok, korlevelek,
ertekezletek.)

A gazdasagi eseményekhez kapcsol6dd, azok sorétkdéeétt bizonylatokat az
onalléan nikdds és az onallban tkodé és gazdalkodo kozott ugynevezett
Kézbesid konyvvel kell kézbesiteni, amel§bmegallapithatd, hogy a keletkezett
iratot, bizonylatot melyik intézmeény mikor és kina#ita at tigyintézeés vegett.

Az 6nélléan nikdds intézmények bankszamlaval, hdzipénztarral és addasal
rendelkeznek, szamukra az o©nalléantkids és gazdalkodo vezeti a
szamlaforgalmat. Kiadésai teljesitéséhez szikspéeseszkdzt az dnkorméanyzat
szamlgjarol intézményfinanszirozaskeént kerul szgamada

Dologi kifizetések teljesitésére az onalldalikidok készpénzellatmannyal nem
rendelkeznek, a készpénzforgalmat a pénzkezelébabzatnak megfeléén, a
Hivatal bonyolitja.

Az addalanyi feladatokat az 6nalléariikiidé és gazdalkodo szerv koteles ellatni
az onélléan rkdds neveben.
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w) Betorés, vagy lopas esetén az 6nalloédkads értesiti a rendfséget és feljelentést
tesz. A feljelentés egy példany24 oran belll eljuttatja az 6nélléan tikods és
gazdalkodbéhoz, aki a Biztosito felé kételes eljarni

II. AZ EGYUTTM UKODES TERULETEI, FELADATAI A GAZDALKODAS
SORAN

1. A gazdalkodas szabalyozasa

1.1 Az 6nélléan nikdds és gazdalkodo az 6nalldanikddé részére a gazdalkodas
szabdlyait az alabbi Szabalyzatokban rogziti, meNyretartasa koteléz
d) Szamlarend
e) Szamwviteli Politika
f) Az eszkozok és forrasok leltarkészitesi es lelt@spgzabalyzata
g) Az eszkdzok és forrdsok értékelésének szabalyzata
h) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, sekgtegiészabalyzata.
i) Belss Ellensrzési Szabalyzat
j) Pénzkezelési Szabalyzat
k) Gazdalkodasi Szabalyzat
) Onkoltség szamitasi Szabalyzat
m) Munkavédelmi, izvédelmi Szabalyzat
n) Kockazatértékelés

1.2 Az o6nalléan nikodé egyéb szabalyzatainak jovahagyasara az o6nalldekdd
intézmény vezeéje jogosult, kivéve az SZMSZ-t, amelyet a fellgtiedeerv vagy
annak megbizottja hagy jova.

2. Az éves koltségvetes tervezése

2.1 Az oOnalléan nikodé és gazdalkodé az onalldantkddokkel egyuttntikddve
figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesiiéés elemzéseket készit a
kovetked évi koltségvetési koncepcio, valamint a koltségset javaslat

Osszeédllitdsahoz.

2.2 Az Onkormanyzati éves koncepcio Osszeallitasahozoméalloan nikods és
gazdalkod6 az onalléan ikods koltségvetési szervek vedatel attekinti a
kovetke®d évre vonatkoz¢ feladatokat. Az ©nalléanikddok informaciot
szolgaltatnak
1.) az ellatottsagra jellendz naturalis mutatdszamok alakulasarol, allami

normativak igényléséhez sziikséges mutatokrol
2.) az intézmeényi tobbéves kihatasu kételezettségekr

2.3 Az oOnalléban nikods és gazdalkodd koteles az oOnalléanikddd részére
tovabbitani az dnkormanyzat képvisébstilete altal jévahagyott koltségvetési
koncepciot és a koltségvetés tervezéséhez kiadaitelveket.

2.4 Az onalléan nikéds és gazdalkodd segiti az onalloarikdds intézmények
vezeti Aaltal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igéngék megéllapitasat,
illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.
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2.5 Az onalléan nikods és gazdalkodd intézmeény
- A koncepcio képviséttestileti megtargyalasa utan a hatarozat szelleméb
segiti a konkrét koltségvetésbebinyzatok kialakitasat.
- Az Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezakérdsszeallitasahoz az
intézmeényvezékkel egyuttniikddve informaciokat szolgaltat a Polgarmesteri
Hivatal pénzigyi csoportvezgének.

2.6 Az 6nalléan nikods és gazdalkodo @keésziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal
pénzligyi csoportvezée és az dnalldan #kods szervek intézményvezetkdzott
a koltségvetési egyezéettargyalasra olymodon, hogy a hataskorébens lév
informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A Képviseb-testllet altal jovahagyott koltségvetési rendelleipjan az onalléan
mikods és gazdalkodo és az dnalldatikiddok veglegesitik az éves koltségvetési
eléiranyzatokat.

2.8 Az onalléan nikods koltsegvetési szervek koltsegvetéset az onallogkods es
gazdalkodd késziti el, az onalléanikdodok az Onkormanyzati koltségvetésben
kulon-kulon elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.9 Az ondlléan nikods és gazdalkoddé a koltségvetési rendelet megalkaiééaa
intézmeényenkeént felvezeti az églinyzat-nyilvantartasokat szakfeladatonkeénti,
fokbnyvi szamlankénti bontasban és ezt az oOnallédkodok rendelkezésére
bocsatja.

2.10Az oOnalléan rikods koltségvetési szerv vedpt felebs a jovahagyott
koltségvetési @iranyzatok betartasdért, amely a jovahagyott sa@vételi
eléiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a akiadebiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési @ranyzatok megvaltoztatasa

3.1 Az 6nélléan nikodok eldiranyzat-modositasi hataskoriket dnalldéan gyakakolj
Az elsirAnyzat megvaltoztatasra vonatkoz6 szandékukabard megkildik az
onalléan niikodé és gazdalkodo szerv pénzigyi csoportvgedelé, megjeldlve a
fokonyvi szamot, szakfeladatot valamint az 6sszegofi-t

3.2 Sajat hataskoni eléiranyzat modositas

3.2.1 Kiemelt ebiranyzatokon bellli, ezt az 6nall6 kbds és gazdalkodé az
onalléan nikddok altal benyujtott igény alapjan folyamatosan végiga.
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3.3 Felugyeleti szervi ebirAnyzat modositas

3.3.1 Kiemelt ebiranyzatok kozo6tti atcsoportositas, melyet az @adll mikodd
intézmeény vezéfe irasban kezdeményez.

3.3.2 Az eredeti g@liranyzatot meghalado tobbletvétel emelése, melgtleh
- intézményi sajatbevétel
- pélyazat alapjan elnyert pénzeszkéoz
- egyeb atvett pénzeszkdzok

3.3.3 A fellgyeleti szerv &ltal elrendeltigényzat modositas

- afellgyeleti szerv koltségvetéseben (tartalékenjezett eliranyzatok atadasa
- kozponti intézkedés miatti valtozasok
- el6z6 évi pénzmaradvany rendezeése

3.4 Az elbiranyzat-modositas végrehajtasaért az érintettzimédyvezet és az
onalléan niikdds és gazdalkodd pénzlgyi csoportvémegyittesen felések.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, az
ervéenyesités és az utalvanyozas részletes szabayaionalloan rkods a
kovetkedk figyelembe vételével teheti meg.

4.2 A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor mdlléan nikdds intézmény
intézmeényvezéjéet illeti meg. Az érvényesités minden esetben aalléan
mikodd és gazdalkodo feladata. A kotelezettségvéllalastiem esetben meg kell
eléznie a pénzugyi ellenjegyzésnek, ami a gazdasagiyvteladata.

4.3 kotelezettségvallalasok rendje: a gazdalkodasidyadinak megfeléen.

4.4 A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a gazdalgiodaabalyzatnak megfeben
torténik.

4.5 A kotelezettségvallalas teljesitésének igazolasa:

45.1 A teljesilt kotelezettségvallalas szakmai igazoldsa onalléan ritk6dok
feladata. A szakmai teljesitést erre kilon felmtedott személy igazolhatja. Az
eredeti szamlat kézjegyével latja el, és ravezghizakmai teljesitést igazolom”
szOveget és datumot, tovabbéa az utalvanylapot\kéd@satolja a szamlahoz.

4.5.2 Eszkodzvasarlas esetén a szamldk egy masolati példaz oOnalléan
mukodoknél marad.
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4.5.3 Az érvényesités az onalloarikddé és gazdalkodo feladata.

4.6 Az utalvanyozas rendje: a gazdalkodasi szabalykatremfeleben.

4.7 Az ellenjegyzés rendje: a gazdalkodasi szabalykatregyfeleben.

4.8 A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése ak oOnalldan rikodok
beszerzési kérelmet kell, hogy Kkidllitsanak, amit @nallban mnkodé és
gazdalkod6 a pénzigyi, likviditasi pozicié figgvéhgn pénzigyileg ellenjegyez.
Minden szamla befogadast meg kelizglie a pénzlgyileg ellenjegyzett beszerzési
kérelemnek. A személyi jellégifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha vdiamiszabalytalansagot észlel,
vagy a fedezet nem all rendelkezésreéleazonban az o6nallban (ikddot
haladéktalanul kbteles értesiteni.

4.9 Bevételek beszedése: iranyadd a pénzkezelési gzabal

4.9.1 Az intézmeényi ellatas dijakat (ellatottak étkeztet&s egyéb ellatasi dijak) az

4.9.2

4.9.3

49.4

onalléan ntikdds szedi be, a hatdlyos ©Onkorményzati rendeletben
meghatarozott mértékben. A beszedett dijakrol azdjogdzabalyoknak
megfeleben, vagy szamlat, vagy nyugtat allit ki a befiretk. A nyugtaadas
kovetelményének megfetedn, az étkezeési ivek oldalanak savjaban fel kell
tintetni a kiadott nyugta szamat. A beszedett dijak nyugtakkal egyez
kimutatast kell késziteni és a készpénzzel egyitt 6aallban nikodd
hazipénztaraba, vagy bankszamlajara a beszedémakpjégén be kell fizetni.
Az egyedségek elletrzéséet az onalldban tkdds és gazdalkodo koteles
elvégezni.

A Dbérleti dijbevételekil az onallé nikdds intézmények altal megkotott
folyamatos vagy eseti szédesek alapjan az Onalléantkddé koételes a
szamlat kidllitani. Hatralék esetén fizetési felgaét a gazdasagi szervezet
kuld a vewnek, mely6l az 6nalldan ikddot is ertesiti.

A bérleti szerégdés egy példanyat azonnal megkuldi az onéllé&kot es
gazdalkoddé részére, valamint ha a si@és barmilyen oknal fogva az
eredetiben foglalt hatarddél ebbb szinik meg, akkor is azonnal értesitést

kild az 6nélléan iiikddé és gazdalkodd részére.

A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén nEzménynek irasos
bejelentési kotelezettsége van a gazdasagi szeérvel®e szamla kiallitasi

kotelezettsége az oOnalldanikdds intézménynek van, amit a gazdalkodo
szervezet végez el a nevében.

Fénymasolas értékesitése esetén az intézmény (szgg@madasu nyugta
tombot allit ki, melynek egy példanya a wév A bevételt a nyugta
sorszamanak feltiintetésével rovat elszamolasiveeati €s hetente elszamol a
bevétellel az 6nalldan tkodé hazipénztardba, melynek vezetését a gazdasagi
szervezet latja el.
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5. A személyi juttatdsokkal és a munkaesvel valé gazdalkodas szabalyai

5.1 Az ondlléan nikdds intézmények vezétonalldé munkaltatéi és bérgazdalkodasi
jogkort gyakorolnak. Ennek Kkeretében az allascd@iek keletke#
bérmegtakaritast, tovabba a hianyzasok miatti béamheényt felhasznélhatjak. A
név szerinti, allasonkénti nyilvantartasokat, jéétniveket, hianyzasjelentéseket,
szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nallo bérghedisi jogkorébl eredsen az
onalléan nikdds intézmény koteles vezetni. A személyi juttataskameyzat
felhasznaldséat szikség szerint (jutalom kifizetésgbizasi dijak kifizetéseitt),
egyezteti az onalldan #kddi és gazdalkodoval. A Szajoli Koz6sségi Haz és
Konyvtar, valamint a Szajoli Tiszavirag Ovoda efadadatat az 6nalléan fkods
és gazdalkod6 Polgarmesteri Hivatal latja el, areaményvezétaltal, minden
hénap 5. napjaig leadott valtozasjelentéseknek etedén.

Az onkormanyzat foglalkoztatottja esetén ezt ad&td szintén az o©nalléan
mikOds és gazdalkodo latja el.

5.2 Az Onkormanyzat képvisgltestilete altal koltségvetési rendelettel jovaladigy
létszamkerettel az onalldanikddé gazdalkodok énalléan rendelkeznek.

5.3 A munkalgyi okmanyok kitoltésével és az alkalmapksgiatok kellékeivel
kapcsolatos feladatokg®. sz. mellékletr Szajoli KozOsségi Haz és Konywtar,
valamint a Szajoli Tiszavirag Ovoda tekintetébdPodgarmesteri Hivatal latja el.

6. A felujitasi feladatok tervezése, bonyolitasa

6.1. Az onalldan rik6ds intézmeények éves felljitasi terv alapjan gazdatkaéd A
felljitasi terv alapja az évenként egyszeiisaaki bejaras. E feladat ellatasara, valamint
a feltjitdsi munkak bonyolitasara (sZ&teskotes, iiszaki elledrzeés, szamlak
érvényesitése) az oOndllbanikidds és gazdalkodé feladata. A szikséges munkak
elvégzéseének Utemezését Polgarmesteri Hivatal ag@zigcsoportvezéje egyezteti az
intézményvezékkel.

7. A pénzkezelés rendje
7.1. A Pénzkezelési Szabalyzatnak megielel

[ll. A nyilvantartadsok vezetésének rendje

1. Immateridlis javak, targyi eszko6zok és készletelalibkus nyilvantartasat az
onalldéan nikdds és gazdalkodo végzi

1.1. Szakleltarba tartozé eszkdzOket és készletekalvantartd flizetbentartja
nyilvan az onalléan fkods intézmeny.
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A vasarlaskor a szamlara ra kell vezetni a bevatsle tényét
oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamlakozassal.

Az 6nélléan nikods intézmeénynek jelentési kotelezettsége all fendrealdan
miikodé és gazdalkodo felé a vagyonaba k&riijhndékba kapott vagy iskolai,
ovodai alapitvanyi pénsb vasarolt és az intézménynek atadas-atvétel
jegyzékkel atadott eszkdz@kr

Az 6nalléan nikdds az alapitvany altal vasarolt eszkozoket elkildtgtetartja
nyilvan mennyiségben és értékben.

1.2. A munka- és vétruhdzamnyilvantartasa parhuzamosan torténik.
Az onalléban nikods és gazdalkodé a szamlak alapjan végrehajtja a
bevételezéseket, az Onélléarikddé intézmény pedig a bevételezés alapjan
egyedi, névre sz0l0 kartont vezet. Az dnalloaikdad feladata a kihordasi éd
leteltének jelentése, az Ondélldanikids és gazdalkodo felé. A készlet
kivezetése az egyedi nyilvantarté laprol kilépésté@s is végre kell hajtani.

1.3. Az intézmények kozott atadasra keéridszkozoksl az onalloan rikodoknek
atadas-atvételi bizonylatot kell kiéllitania és agly példanyban az 6nalléan
mikodé és gazdalkodé részére megkildeni a nyilvantartadblezetése
érdekében.

1.4. Az iskolai konyvtarak és a konyvtar konyvtéri alldnyanak nyilvantartasat,
leltarozasat, selejtezését az onalloarkdaé végzi, a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleben, ezért az dnalléan ikbdds intézmeény vezéje a felebs. Ennek
maodjat, gyakorisagat — a kbnyvallomanynak megbelel az 6nalléan tikodo
szabalyozza.

Mivel a tartos tankonyvek is a konyvtari allomangszét képezik, ezek
nyilvantartaséara is ki kell térni.

IV. Kényvvezetés és beszamolasi kotelezettség szgbaasa

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartasok

1.1. Az onéllban nikoéds és gazdalkodo, valamint az o6nalléaniikiids
koltségvetési szerv tevékenysége soraffoeduld, a vagyoni és pénzigyi
helyzetére kihaté gazdasagi eseméryesr ketbs konyvvitel rendszerében
maodositott teljesités szemlélatyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év
végével lezar.

1.2. A kdnyvvezetési és a beszamolasi kotelezettségstadse az nalldaniikdds
és gazdalkodé feladata. Az dnall6afikids és gazdalkodd a kbnyvvezetési és
beszamolasi feladatait, illetve kotelezettségedgzamviteltl szolo, tébbszor
moédositott 2000. évi C. torvényben allamhaztartasrnezeteinek sajatos
beszamolasi és kdonyvvezetési kotelezettségét asz6blmmddositott 249/2000.
(XII. 24.) Kormanyrendelet szabalyozza.

1.3. Az 1.2. pontban leirt szabalyozashol koévetkezikgyhaz onalléan ritk6do
kilon szamviteli politikat nem alakit ki, a szanaitpolitika keretébe tartozo

[T an

(az eszkozok és a forrasok leltarozasi és leltaftiess szabalyzatat az
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intézmeényi sajatossagok figyelembe vételével kestjtilletve az eszkdz és
forrasértékelési) szabalyzatot nem dolgoz ki.

1.4. Az onallban nikods az o©nalldan mkodé €s gazdalkodo ugyviteli
szabalyzatdban foglaltak szerint cimzetten realbdazdalkodasi, szamviteli
politikdjaban az onalléan #hkoddé és gazdalkodd szabalyzataiban foglaltak
szerint jar el.

1.5. Az ondlléan nikodé és gazdalkodo teljes Kian — elkilonilten — vezet az
onalléan nikods fokonyvi konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti arkviteli
elszamolasok ugyviteli rendjében meghatarozott fokinyvi szamlakhoz
kapcsolodo — részletéanalitikus nyilvantartasokat.

1.6. Az onalléan nikods a f6kdnyvi szamlaihoz kapcsolddd analitikus (részlérez
nyilvantartdsok kozul azokat vezeti, melyeket azélidan mikods és
gazdalkod¢ a feladatkorébe utal.

1.7. Az 6ndlléan nikods az analitikus és &konyvi szamlain tortéh konyveléshez
— az oOndlléan rik6ds es gazdalkodd konyvviteli elszamolasok Ugyviteli
rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozotmédran — szolgaltatjia a
bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatasanak mbtdj@ megallapodas
tartalmazza.

1.8. Az 6nalléan nik6ds és gazdalkodd és az onalldalikidds az altaluk vezetett
fokonyvi szamlédkat és analitikus nyilvantartdsokajyeelévente egyeztetik.

1.9. A beszamolasi és a konyvvezetési kotelezettségst@séhez az o6nalléan
miikodé altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodis@gaaz onallé rikddod
intézmeény vezéfe személyében felés.

1.10. Az dnallban nikdds és gazdalkodd pénzigyi csoportvémetgondoskodik a
gazdalkodasi, pénzlgyi, szamviteli tevékenység taséhoz szukséges
informaciok, adatok, tajékoztatasok az Ondalléanikdaohtz torté
eljuttatasarol, atadasarol.

Konzultacioval, éllasfoglalassal segiti azok érestését, végrehajtasat.

V. A belss ellenérzés szabalyai a pénzigyi-gazdasagi feladatokra vatkozéan

Az onalldan nikdds koltségvetési szervnél a bélsllensrzést az dnalléan ikodd
és gazdalkodo6 BealsEllensri Szabalyzata és FEUVE alapjan latja el.

VI. A munkavédelem és tizvédelem

1. Onall6an mikodé és gazdalkodd feladatai

A tlzvédelemre, a munkavédelemre vonatkoz6 jogszabdligglelemmel kisérése.
Intézmeények terlletén egységes munkavédelimyédelmi gyakorlat biztositasa.
Javaslattétel fentieket meghatarozé belszabalyzatok, utasitasok kiadasara, a
megléwk modositasa.

Szervezi a megétd tevékenységet, rendkivili helyzetekben megtesazigkséges
intézkedéseket. A medalés érdekében valamennyi munkakor-ében felvilagosst
propaganda tevékenyseget folytat.
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Az Ujonnan megjelehjogszabalyokat kovéen, gondoskodik arrdl, hogy az oktatasi
anyag minden vezéhoz eljusson. A helyi szabalyzatokat a rendeletalgjatenését
koveben hatalyositja.

Figyelemmel kiséri a hatalyos munkavédelrizvedelmi szabalyok szerint sziikséges
erintésvedelmi, és villamvédelmi felllvizsgalatolegtetet, felhivia intézményvezet
figyelmét az észlelt hianyossagok megsziintetégggzkonyv).

Ellenérzi a fizveszélyes tevékenységet, a munkavédelmitiggétlelmi szemléket.
Figyelemmel kiséri a szemléken feltart hianyossageksziintetésére tett intézkedések
végrehajtasat.

Evente egy alkalommal &észiti, megszervezi az igazgatdi munkavédeliivédelmi
szemléket. Figyelemmel kiséri a szemléken feltéahyossagok megszintetésére tett
intézkedések végrehajtasat.

Ellenérzi a HACCP rendszer kdvetelményeinek betartasat.

Kbzvetlen kapcsolatot tart az illetékes hatosagbkka

A munkakorébe tartozé terileten részt vesz a kid@hbhatosagi szemléken,
ellendrzéseken.

2. Az 6nallé mikodé intézmények feladatai

A helyi munkavédelmi ésizvédelmi megbizott:

Kivizsgalja a munkavallaléi és gyermekbalesete&dbalesetekit jegyzékdnyvet vesz
fel és a helyi munkavédelmi szabalyzat szerint hbiga azt. A baleseteddr
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az érintésvédelmijz¢édelmi szabvanyossagi, villamvédelmi,
szigetelésmérési jegykdnyvek meglétét. A szolgalati Ut betartdsaval gshkddik a
feltart hianyossagok megsziintetésér

Részt vesz az intézményvexzdiltal 6sszehivott munka- éfizvédelmi szemléken.
Ellenérzi a szemléken megallapitott hiAnyossagok kijaaita

A szabalyzatok alapjan elkésziti és a tantestllenhdelkezésére bocsatja a
munkavallalok és a tanulok oktatasahoz sziikségdmbzat kivonatokat.

A munkavédelmi torvény szerint részt vesz a helgtkazatbecslési munkaanyag
elkészitésében.
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Ellenérzi a HACCP kovetelmények betartasat.

A munkavédelmi és tizvédelmi térvényhsl adodoéan kdzos feladatok:

Beruhdzasi munkak esetében az uUjonnan kialakitéttitrhények munkavédelmi
Uzembe helyezése.

Sulyos munkabalesetek, gyermekbalesetek vizsgalata.
Szikség esetén intézkedik az illetékes hatésadgék fe
Veszélyes munkaeszkoz és technoldgia bevezetéséizekes vizsgalata.

VII. Adatszolgaltatas

1. Az dnallban mikddé és gazdalkodo intézmeény kotelessége és faétekge

Az onalléan nikéds és gazdalkodd kotelezettsége és dsdge az aladbbiakban
felsorolt adatszolgéltatas az 6nall6atikdds intézmények felé:

1.1. Az eliranyzatok felhasznalasarél és bevételek alakuasavonta, targyhot
kove® ho 20-ig informaciot szolgaltatni az intézménydkne

1.2. Feéléves és éves Onkormanyzati koltségvetési besaagamnitira készitése,
mely tartalmazza az dnalldanikdds intézmeények dsszesitett adatait.

1.3. Az el6zéekben fel nem sorolt minden olyan - hatéared tortérd —
adatszolgéltatas, kimutatds, statisztikai jelelktdseszitése, melyet hatalyos
jogszabalyok élirnak szamara.

2. Az onalléan mikodé intézmény kotelessége és fabdskége

2.1. Az alkalmazasaban all6 munkavallalok reszéj@anddsagok szamfejtéséhez
szilkséges dokumentumok hatéral tortérd leaddsa az onalléanikdds és
gazdalkodd szervezeteknek. Munkabérjegyzék (fizgggyzék) atadasa a
dolgoz6 részére.

2.2 A kifizetésre varé aruvasarlasra és szolg@tgtdtasra iranyuld szakmai
teljesitést igazolt szamlak, kotelezettségvallddas@mlamint azok mellékletei
(szallitélevél, munka végzésének igazolasa stbhead tortéd leadasa az &irt
fizetési hataridk betartdsa véegett.

2.3  Avagyonvédelem biztositasa és a koltségvel@sanyzatok betartasa.

2.4 A kotott finanszirozasu normativak térvénybelbire nyilvantartasa és
elszamolasa, valamint a palyazati pénzeszkozolaselblasanak bonyolitasa,
szakmai beszamolok készitése.

2.5  Ev végi analitikak elkészitése a megadott rdize.

2.6 A beszerzések, a szolgaltatasok szamlairdl latasokell késziteni az
ellendrzés végett.

2.7 Az intézményvezétfelelos a bevételek beszedéséért és befizetéséért, malami
napi étkezési megrendelések, lemondasok leada@saaitalkozo felé.
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2.8 Tartozasok behajtasat segiteni koteles.

Hatalybalépés

A Munkamegosztasi megdllapodast az alairas napjd&éll alkalmazni, ezzel
egyidejileg hatalyat veszti a 2012. szeptember 27-én a id&fnestilet altal
elfogadott megallapodas.

Szajol, 2013. februéar .........

Nagy Zsuzsanna
Szajoli Tiszavirag Ovoda
megbizott vezéie

Czékmasi Csilla

Szajoli Kbzossegi Haz és Konyvtar intézmény vgeet

Szobsi Jozsef Dr. Bartok Laszlo
polgarmester jegyz
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Munkamegosztasi megallapodas

1. sz. melléklet

Szajol Kozség Onkormanyzatanak intézményei

Szajol Kozségi Onkormanyzat onalloatikids és gazdalkodd
Szajoli Polgarmesteri Hivatal onalléariknds és gazdalkodo
Szajoli Tiszavirag Ovoda onalldanikids

Szajoli Kbzosségi Haz és Konyvtar onalléaikids
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Munkamegosztasi megallapodas
2. sz. melléklet
A ll. 5.3 Alkalmazasi Okirat kellékei

El6z6 munkahely, valamint a dolgoz6 &ltal leadott iratok

- Koézalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

- OEP lgazolas

- Nyugdijjarulék Igazolas

- Adé Adatlap

- Tarsadalombiztositasi Igazolvany

- Magannyugdijpénztar Tagsagi Baelégnymasolata

- Megbizas a bér banki illetve postai utalasahoz

- Ado kartya féenymasolata

- TAJ kartya fénymasolata

- Letiltasi rendelvények fénymasolata (gyerektatiaski letiltas)
- Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapid (fénymasolat)
- Hatérozat jadradék megallapitasarol (fénymasolat)

Megbizasi szefdésen az alabbi adatokat kell kdzolni, illetve ddadini:

- A Megbiz6 adatai

- A Megbizott Személyi adatai

- Ado kartya fénymasolata

- TAJ kartya fénymasolata

- Megbizas kezdete — vége

- 36 oras biztositasi jogviszonnyal rendelkezik nyjagde

- Magannyugdijpénztar tag-e (ha igen, akkor TagsakiraD fénymasolt
példanya)

- Megbizas kifizetésének illetve utalasanak maédja

- Munka elvégzésének igazolasa

- Hatarozat 6regségi, rokkantsagi nyugdij megallapitd fenymasolat

- Hatérozat jadradék megallapitasarél féenymasolat.
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SZMSZ 2. szamu melléklet

A hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester

Titkarsag
Jegyd
Pénziigyi Igazgatasi
csoportvezeét csoportvezet
- pénztaros - igazgatasbablo
- személytigyes - anyakdnyvveiet
- pénzigyi Ugyinté&ik - szocidlis, gyamugyi éado
- szamviteli Ugyintéak - miszaki Ugyintéa
- karbantartok
- hivatalsegédek

- k6zfoglalkoztatottak
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SZMSZ 3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, felelésségem tudataban nyilatkozom, hogy a lakdhelyemuggkahelyem kozotti
tényleges gépkocsival mért kilométer oda-visszaltga......................... km.

Kérem, hogy a gépkocsival tortemunkaba jaras koltségelszamolasaként a fenti iéterh
vegyek figyelembe.

Szajol, 20

dolgoz6 alairasa

lgazolom, hogy a .......ccevvveciiiiiieeeeennnnn. kimolsag elszamolasa indokolt.

Szajol, 20

munkaltato alairasa
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