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’ ~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hatilya

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv mikddesi
szabalyait.

Az SZMSZ hatélya kiterjed valamennyi, a Polgarmesteri Hivatalnal (a tovabbiakban: a
Hivatal) kdzszolgalati tisztviseldi, kézalkalmazotti, valamint munkajogviszonyban allo
dolgozdra (a tovabbiakban: alkalmazottak).

A Hivatal milkodési rendjét meghatirezé dokumentumok

A Hivatal térvényes miikddését a hatilyos jogszabalyokkal osszhangban [évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Alapité okirat

A Hivatalt Szajol K6zségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza a Hivatal mitkédésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete fogadott el.

Egyéb dokumentumok

A Hivatal miksdését meghatirozd dokumentum az SZMSZ, valamint a kapesolodo, a
szakmai és gazdasigi munka vitelét segité killénféle szabéalyzatok, munkakori
leirasok.

A Hivatal legfontosabb adatai

A Hivatal megnevezése: Szajoli Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.

A koltségvetési szerv alapitasirél rendelkezd jogszabaly: a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdése.

Adohatdsagi azonositdszam: torzskdnyvi nyilvantartas tartalmazza
Statisztikai szamjel: 15409326 8411 32516
Torzskoényvi szdma: 409326

A Hivatal jogszabéalyban meghatarozott kiozfeladata: Az Motv.) 84. § (1) bekezdése

alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikédésével, valamint a

polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskorébe tartozo tigyek dontésre valo

elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal
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kézremilkodik az Onkorméanyzatok egymas kozott, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmikddésének dsszehangolasaban.

A Hivatal alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv-ben és a
vonatkoz6 jogszabdlyokban szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi
Onkormanyzat muikodésével, bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok,
valamint az allamhaztartasi ligyek dontésre valé elékészitésével és végrehajtasdval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az alapitas id6épontja: 1990.10.15.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitod okirat kelte: 2015. majus 12.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6 okirat szama: 28/2015. (V. 27.)

Az alapitd szerv neve, székhelye: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
5081 Szajol, Rozsak tere 1.

Az irdnyité szerv neve, székhelye: Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
5081 Szajol, Rézsak tere 1.

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Szolnok Szapéry Ut 31.
Bankszamlaszam: 11745004-15732743

Telefon: 56/446-000

Telefax: 56/446-447

E-mail: titkarsag(@szajolph.t-online.hu
Honlap: www.szajol.hu

A Hivatal mik&dési teriilete: Szajol Kozség kozigazgatasi tertilete
A Hivatal jogallasa

A Hivatal a Métv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7. § (1) bekezdése, valamint a Polgéri
Torvénykonyvrél szold 2013, évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan 6ndllé jogi
személy, amely jogszabalyban vagy alapito okiratban meghatérozott kzfeladatot 1at el.

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal vezetéje a Motv. 81. § (1) bekezdése szerint a jegyzd. A
jegyz6t a Motv. 82. §-a, valamint a koézszolgdlati tisztvisel§krdl szolo 2011. éwvi
CXCIX. torvény 247. §-ban (a tovabbiakban: Kttv.) foglaltaknak megfeleléen
nyilvanos palyazat alapjan Szajol Kozségi Onkorményzat polgdrmestere nevezi ki,
hatarozatlan id6re. A koltségvetési szerv vezetOje a képviseleti jog gyakorldia.

A Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek részére az
allamhaztartasrol szolo torvény vegrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés alapjan a tervezési, gazdalkodasi,
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finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmoldsi feladatainak ellatdsara az iranyité
szerv a Polgarmesteri Hivatalt jeldlte ki.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt

wye o (- Cime
koltsegvetest szerv neve

Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatcsepp | 5081 Szajol, Szent Istvan kiraly ut 70.
Baélcséde

Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar 5081 Szajol, Kdlcsey Ferenc ut 2.

Szajol Kozségi Onkormdanyzat, a Hivatal és a hozzarendelt koltségvetési szervek
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Csoportja latja el, a 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott kotott — az
iranyité szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
munkamegosztas ¢s feleldsségvallalds keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megéllapodéisok az SZMSZ 1.a. és 1.b. melléklete.



II. FEJEZET
A HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal feladatai és hataskore

(1) A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek a hivatal csoportjai és
dolgozoi kdzotti megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

(2) A feladatok és hataskdr6k megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapitd, iranyité szerv altal a hivatal egyes csoportjaira, vezetdire és dolgozdira
kotelezben eldirt feladatokkal, hataskordkkel.

(3) A Hivatalban folyd tevékenységet az alabbi jogszabédlyok hatérozzék meg:

- 2011. évi CXCV. térvény az dllamhéztartasrol (a tovabbiakban: Aht.),

- 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az &llamhaztartisrol szolo torveny
végrehajtasarol,

- 2011. évi CXCIV. torvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol,

- 2012. évi L térvény a Munka Térvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mit.),

- 2011. évi CXCIX. tdérvény a kdzszolgalati tisztviselkrol (a tovabbiakban: Kitv.),

- 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (a tovabbiakban:
Kjt),

- 2013, évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél (a tovabbiakban: Ptk.),

- 2000. évi C. tdrvény a szamvitelrol,

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az allamhéztartds szamvitelérél (a tovdbbiakban:
Ahsz.),

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

- 2011. év CXCVL torvény a nemzeti vagyonrdl,

- 370/2011. (XIL31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol,

- Magyarorszag mindenkor hatalyos kéltségvetési térvénye.

(4) A Hivatal alaptevékenysége(i):

A Hivatal fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

841105 Helyi 6nkorményzatok s tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A Hivatal az alapitd okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

korményzati funkcidszdm kormanyzati funkcié megnevezese
Onkormanyzatok  és  Onkormaényzati  hivatalok
011130 . T e .
jogalkotoi és altalanos igazgatési tevékenysége
011220 Adé-, vam-, és jovedeki igazgatas
013350 Onkorményzati vagyonnal valé  gazdalkodassal
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kapcsolatos feladatok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
013360 . . A o

tizemeltetési, egyeb szolgiltatasok
016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati €s eurdpai parlamenti

képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
016020 Ors,zagos & helyi népszavazassal kapcsolatos

tevékenységek
016030 Allampolgarsagi iigyek

Sportlétesitmények, edzdtdborok miikddtetése és
081030 . .

fejlesztése

(5) A Hivatal vallalkozasi tevékenysége(i):

A Hivatal véallalkozdsi tevékenységet nem folytat.

L. FEJEZET
A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Hivatal szervezeti felépitése
(1) A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetet alkot.
Feladatait belsd szervezeti egységekre tagozédva latja el.

A Hivatal felépitése a kovetkezd:

a) hivatalvezetés
b) titkarsag
c) 1gazgatasi csoport

d) pénziigyi csoport

(2) A Hivatal szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatal szervezeti egységei ¢és fobb feladatai

A Hivatal belsdé szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatdrozasanal
elsddleges cél, hogy a Hivatal a feladatait zavartalanul és zékkenémentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfeleléen. Ennek figyelembe vételével a Hivatal szervezeti
egységeinek fobb feladatai az alabbiak:

(1) A Titkarsag feladatai:

a) Ellatja a Hivatal vezetéséhez (polgarmester, jegyz6) kapcsolédd koordinacios,
adminisztrativ és szervezési feladatokat.

b) Kozremiikddik a képviseld-testilleti és bizottsagi anyagok -eldkészitésében,
gondoskodik azok hataridében térténd tovabbitasarol.
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c)

d)

Koordinalja a kiils6 szakmai szervezetekkel és a sajtdorganumokkal kapcsolatos
feladatokat, kézremiikddik a Hivatal bel- és kiilfoldi kapcsolatrendszerének
mukodtetésében.

Ellatja a Hivatal Uigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

(2) Az Igazgatasi Csoport feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

1}
0)
p)
q)
r)
5)
t)
u)

v)

egészsegiigyi és szocidlpolitikal feladatok,

népesség nyilvantartdsi, anyakényvi feladatok,

gyamhatosagi feladatok,

Polgari Térvénykonyvbél adédo feladatok,

munkanélkiliekkel kapcsolatos feladatok,

menekiiltiigyi feladatok,

allampolgarsagi iigyek,

oktatési, mivelddési, sport feladatok,

biztositja az intézménylizemeltetéssel, a muszaki és gondnoki teenddkkel
kapcsolatos feladatokat,

biztositja az épliletek, berendezések {lizemképes allapotit, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat,

épitésiigyi, kozlekedési €s viziigyi feladatok,

mezdgazdasagi feladatok,

ingatlan nyilvantartasi feladatok,

kézérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézése, tovabbitasa,
allategészségligyi, ndvényvédelmi feladatok,

kémyezetvédelmi és kdztisztasagi feladatok,

foldiigyi feladatok,

lakas és helyiséggazdalkodas,

talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

honvédelmi igazgatasi feladatok,

birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok,

katasztréfavédelmi feladatok,

(3) A Pénziigyi Csoport (gazdasagi szervezet) feladatai:

2)
b)

c)
d)

Biztositja a Hivatal mikodéséhez szitkséges pénziigyi fedezetet, melyet az iranyito
szerv altal biztositott normativ tdmogatasbol és egyéb bevételekbodl fedez.

A  mindenkori jogszabalyi eldirasoknak, az irdnyilté szerv utasitdsainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a Hivatal gazdasagi, pénzigyi
munkajat.

Kialakitja és folyamatosan ellatja a Hivatal konyvviteli, elszadmolasi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét.

Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal,
a vagyon kezelésével, a munkaer6-gazddlkoddssal, a beszamolassal, a
kdnyvvezetéssel, az elbirt adatszolgaltatissal €s a folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a sajat, a hozzérendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények,
valamint az  Onkorményzat  tekintetében a  368/2011. (XI1.31.)
Korményrendeletben, illetve a munkamegosztasi megallapodasban foglalt
feladatokat.



f) Ellatja az Onkormanyzat, mint adéhatésag feladatait.

g) Ellatja az lizletek mikddésével kapcsolatos feladatokat.

h) Ellatja a humanpolitikai feladatokat, személyzeti ligyeket, tovabba a képviseld-
testiileti és a bizottsagi tagok személyével sszefliggd pénziigyi és adminisztricios
feladatokat.

i) Kozremikddik a képviseld-testiilet és a bizottsagok tevékenységével kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasaban.

i) Ellatja az oOnkormanyzati vagyonnyilvantartdssal, hasznositassal kapcsolatos
feladatokat.

(4) Az Tgazgatisi és a Pénziigyi Csoport csoportvezetd vezetésével latja el feladatait. A
Pénziigyi csoport vezetdje a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje.

3. A munkakori leirasok
(1) A Hivatalban foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzék.

(2) A személyre szO0l0 munkakdri lefrsokat a dolgozdk személyi anyagaban kell
elhelyezni.

(3) A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasét, a
szervezetben  elfoglalt munkakérnek megfelelé  feladataikat, jogaikat s
kételezettségeiket névre szoldan.

(4) A munkakéri leirasokat a szervezeti egység feladatkdrében bekovetkezett valtozas
esetén, azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

(5) A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizéldsaért a csoportvezetdk esetében a
jegyz0, a beosztott dolgozok esetében pedig a csoportvezetdk a feleldsek.

4. A hivatal vezetése és a vezetok feladatai
(1) A jegyzé feladatai:

a) El6késziti a képviselb-testiilet tiléseit, a képviselo-testiilet elé keriild programokat,
elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, hatarozati javaslatokat, tajékoztatokat.

b) Gondoskodik a képviseld-testiileti iilés jegyz6kdnyvének az tilést kdvetd 15 napon
beliil torténo elkészitésérél és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
részére torténd eljuttatasarol.

c) Felelos a képviselo-testillet, a bizottsagok és a polgédrmester tevékenységével
kapcsolatos tigyviteli teend6k ellatasaért.

d) Biztositja a jogszabalyok betartasat, amennyiben a bizottsag, a képviselo-testiilet
vagy a polgirmester dontésénél térvénysértést észlel, kiteles azt jelezni.

¢) Figyelemmel kiséri a bizottsagok és a képviselo-testiilet hatarozatainak
végrehajtisat.

f) Biztositja a Polgarmesteri Hivatal személyi és targyi feltételeinek megteremtését.

g) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzésérdl.

h) Ellatja az orszaggyllési és az Onkormanyzati képviseldvalasztassal, a
polgarmesteri vélasztassal, az Eurdpai Parlamenti képviselék valasztasaval, az
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orszagos népszavazdssal, a helyl népszavazassal ¢és népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatokat.

i} Eljar a jogszabalyok szerint hataskorébe utalt ligyekben.

j} Vezeti a Hivatalt, felelés a Hivatal miikddéséért és gazdalkodéasaért.

k) Biztositja a Hivatal miksdéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

1) Képviseli a Hivatalt kiilsé szervek elott.

m) Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a Hivatal szakmai ¢és gazdasagi
miikédésének valamennyi teriiletet.

n) Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal dolgozoi tekintetében.

o) Ellatja a Hivatal miik6dését érintd jogszabalyokban, énkorményzati rendeletekben
és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

p) Megszervezi a Hivatal belsé ellendrzeését.

q) Felelos a belsd kontrollrendszer mikddtetéséért.

1) Elkésziti/elkészitteti a Hivatal SZMSZ-ét, kitelezden eldirt szabélyzatait, tovabba
a Hivatal mikodését segité egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

s) Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézmenyekkel.

t) Kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel.

u) Tamogatja a Hivatal munkéjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenysegét.

v) Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenyseget,
munkajat,

(2) Az igazgatasi csoportvezet( feladatai:

a) Szervezi, irdnyitja ¢és ellenérzi a csoport szakmai munkéajat.
b) A jegyzd utasitisanak megfeleléen elkésziti a csoport dolgozdinak

teljesitménykdvetelményeit, kézremukodik a teljesitményértékelés
végrehajtasaban.

c) A csoport szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol a jegyzonek, illetve a
polgarmesternek.

(3) A pénziigyi csoportvezetd feladatai:

a) Szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat.
b) A jegyzd utasitasanak megfeleléen elkésziti a csoport dolgozoinak

teljesitménykdvetelmeényeit, kézremiikodik a teljesitményértékelés
vegrehajtasdban.

¢) A csoport szakmai tevékenységérél rendszeresen beszamol a jegyzOnek, illetve a
polgarmesternek.

d) Segiti a jegyz06 humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a kdrben
rabizott feladatokat.

e) Felelés a Hivatal gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyl fegyelem
megtartasaért.

f) Kialakitja és szervezi a Hivatal kdnyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvedelmi rendjet.

g) Pénziigyi ellenjegyzése (vagy az altala irasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése) nélkiil kételezettségvallalasra nem keriilhet sor.
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) Kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakdrében tovabbképzésen részt

venni.

i) Felel6s az Avr-ben szdméara meghatarozott feladatok ellatisaért.

5. A hivatali munka irdnyitisat segité forumok

(1) Vezetdi értekezlet:

a)

b)

)

A jegyz6 sziikség szerint, de havonta legalabb 2 alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezet6i értekezleten részt vesz a polgarmester, a jegyzd, a csoportvezetdk €s a
meghivottak.

A vezetbi értekezlet feladata, hogy tdjékozodjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozOsségek munkajarél, a Hivatal, az intézmények, valamint a belsé
szervezeti egységek, szakmai kozOsségek aktudlis és konkrét tennivaloinak
attekintése.

(2) Csoport értekezlet:

a)

b)

¢)
)

A csoportvezetd szitkség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal
csoportértekezletet tart.

A csoport értekezletét a vezet6je hivja Gssze és vezett.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozo6jat €s a jegyzét.

A csoport értekezlet feladata, a csoport eltelt id6szak alatt végzett munkajanak
értékelése, a csoport munkajaban tapasztalt hidnyossdgok feltardsa és azok
megszintetésére intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése, a
csoport elbtt all6  feladatok megfogalmazasa, a csoport munkajat,
munkakdzosségeit érinté javaslatok megtargyalasa.

(3) Dolgozéi munkaértekezlet:

a)
b)

)

d)
e)

A jegyz® szilkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal osszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi fo- és részfoglalkozast
dolgozdjat.

A jegyzd az Osszdolgozéi értekezleten beszdmol a Hivatal eltelt idészak alatt
végzett  munkajarol, értékeli a  Hivatalban  dolgozok  élet-  ¢€s
munkakorilményeinek alakuldsat, tovabba ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait.

Az értekezlet napirendjét a jegyz6 allitja ssze.

Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra vélaszt kapjanak.

6. A Hivatal munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek

(1) A Hivatal vezetése egyittmikddik a hivatali dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

(2) A Hivatal vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését,
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(3) A Hivatal vezetSje a koOzalkalmazotti, kozszolgélati tisztvisel6i jogviszonybol

1.

szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorldsdnak, illetve teljesitésének modjardl, az
ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatisinak
mértékérdl, a mikodési feltételek biztositdsardl, jogszabdlyok idevonatkozo
rendelkezései alapjan megéllapodést két, ennek hidnyédban megallapodast kothet.

_ IV.FEJEZET )
A HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

(1) A kozalkalmazotti, kdzszolgalati tisztviseléi jogviszony, munkavégzesre iranyuld

egyéb jogviszony létrejdtte

a) A kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony hatarozatlan idejii
kinevezéssel €s annak elfogadasival jon 1étre.

b) Hatdrozott idére torténd kinevezéssel a Kjt. és Kttv. idevonatkozo rendelkezései
alapjan létesithet6 kdzalkalmazotti, kdzszolgalati tisztvisel6i jogviszony.

¢) A Hivatal feladatainak ellatisaira a Munka Torvénykonyve keretében és
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés személyeket.

d) A Hivatal allomanyéba tartoz6 személy részére megbizasi dij vagy mas szerzidés
alapjan dijazas munkakérébe tartozd, munkakéri leirdsa szerint szdmadra eldirhatd
feladatra nem fizethetd. A Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozojaval
munkakorén kivill es§ feladatra, hatirozott idére, atmeneti iddszakra. A
szerzbdésben ki kell kotni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a
Hivatal dlloményaba tartozé személyt, ha a szerz6désben rdgzitett feladat mellett
a munkakorébe tartozé feladatainak 1s maradéktalanul eleget tett.

(2) A kozszolgalati tisztviseldi vagyonnyilatkozat

2.

A Hivatalnal, figyelembe véve a 2007. évi CLII torvény 3. §-dban foglaltakat,
valamennyi kdzszolgalati tisztvisel6 koteles vagyonnyilatkozatot tenni.

A kozszolgalati tisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetdleg szdmot ad a megel6zd
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekdvetkezett vagyon gyarapodasarol és
annak okardl.

A Hivatallal kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztviseléi jogviszomyban allo
dolgozok rendszeres személyi juttatasai

(1) A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,

illetménykiegészitése, illetménypotiéka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve kerlilnek kifizetésre.
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(2) A kozalkalmazottat, kbzszolgalati tisztviselét illetményének megallapitasa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

(3) A munka dijazaséra vonatkozd megallapodéasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
(4) Az illetményt a targyhot kovetd ho 05. napjaig kell kifizetni.

(5) A kozszolgalati tisztviselt a betdltott munkakdr és iskolai végzettség fliggvenyében
illetménykiegészitésre és képzettségi potlékra jogosult.

(6) A képvisel6-testiilet valamennyi k6zép- és felséfoku iskolai végzettségli kozszolgalati
tisztviselének illetménykiegészitést allapit meg, melynek mértéke a felséfoku iskolai
végzettségli kézszolgalati tisztviseld esetében az alapilletményének a 20%-a, a
kozépfoku iskolai végzettségl kdzszolgalati tisztviseldk esetében az alapilletményének
a 10%-a.

(7) A képzettségi potlékra jogositd képzettségeket az aldbbiakban hatirozza meg a
képviseld-testiilet:

Képzettség Képzettségi potlék
Mérlegképes kényveld vallalkozasi vagy | Illetményalap 40%-a
allamhdaztartasi szak

(8) A magasabb vezetit vezetdi potlék illeti meg a Kttv. szerinti mértekben.

(9) A Kttv. elbirdsai alapjan alanyi jogon idegennyelv-tudasi potlék illeti meg
kézszolgalati tisztvisel6t az ott meghatérozottak szerint és mértékben.

(10) a) A hivatali munkaidén kiviil torténd anyakonyvi esemény lebonyolitdsaban
kdzremiikodo segitét hdzassagkdtésenként bruttéd 6.000,-Ft dijazas illeti meg.

b) Az anyakodnyvvezetSt kétévente 50.000,- Ft ruhazati kdltségtérités illeti meg.

3.Nem rendszeres személyi juttatisok
(1) Jutalom

a) A kiemelkedd, illetéleg tartosan jo munkat végzd kozalkalmazottat, kézszolgalati
tisztviselt a munkdltatd jutalomban részesitheti.

b) A nem rendszeres személyi juttatisok kozott kell megtervezni a jutalom
eldiranyzatat.

¢) A teljesitményértékelés alapjan fizethetd jutalom esetében a Kttv. 130. § (4) bek.
az iranyadd.
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(2) Megbizasi dij

a) A Hivatal allomanyéba tartozo személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dfjazas a munkakori leirdsa szerint szdmara elSirhaté feladatra nem
fizethets. A szerzOdésben ki kell k&tni, hogy a dij kizardlag abban az esetben 1lleti
meg a Hivatal dlloményaba tartozé személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat
mellett a munkakorébe tartozd feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

b) Mais esetben dijfizetésre a konkrét feladatra vonatkozoan, elbzetesen kotott
megbizdasi szerz6dés alapjan a megbiz6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

¢) A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerzodés kiilsd személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy az iranyité szerv éltal szabalyozott feladatok elvégzésére
kothetd.

d) A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel belsd
ellendrzésre, palyazatok készitésére, szakmai oktatdsok, valamint jogszabaly altal
kotelezben eloirt feladatok végrehajtasara kothetd szerzodés.

4, Kozszolgalati tisztviseloi cafetéria juttatas

(1) A mindenkori térvényi el6irasoknak megfelelden, dsszegét az adott évi koltségvetési
rendelet hatdrozza meg. A részletszabalyokat a cafetéria szabalyzat tartalmazza.

5. Képernyd elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg

(1) A juttatisra vonatkoz részletszabalyokat jegyz6i rendelkezés tartalmazza.

6. SZEP kartya juttatas (cafetéria kereten kiviil)

(1) A kozszolgalati tisztviselok részére a mindenkori koltségvetési tdrvenyben
meghatarozott cafetéria kereten feliil az SZJA toérvényben meghatirozott mértékig
SZEP kartya juttatds adhato.

7. Képzés — tovabbképzés timogatasa

(2) A Hivatal a tovabbképzésck sordn azokat a dolgozokat tAmogatja, akiknek munkakoriik
betdltéséhez jogszabaly szerint elbirt minimum képesitési eldirdsokon tiilmenden a
munkakoritkhéz szitkséges a tovabbképzés soran megszerezhetd képesités.

(3) A Hivatal — amennyiben az adott munkakérben hasznalhatd, de nem kételezd
ismereteket nyujt a tovdbbképzés — egyéb esetekben is tdmogathatja a kepzésben
résztvevd dolgozét.

(4) A tovabbképzésben résztvevs személlyel tanulményi szerz6dés kithetd.

(5) A munkaltatd és a munkavallald tovabbképzéssel kapesolatos jogait és kotelezettségeit
a tanulmanyi szerzddésben kell részletesen meghatarozni.
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(6) A tovabbképzés szabalyai:

a) A dolgozé koteles irasban kérni a tovabb tanulds tdmogatasit, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

b) Felstoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

¢) A tovabbtanuld dolgozd koteles leadni a munkaltatdja felé a konzultécio és a
vizsga idGpontjait.

d) A Hivatal a tandijat, a tank6nyveket és oda-vissza 0t koltségét teriti a
konzulticids napokra és a vizsga napokra.

e) A tandijat, a tankOnyveket a Hivatal csak szamla ellenében fizeti ki. Az 1ti
koltséget a dolgozd szamolja el az utazés befejezésétol szamitott 8 napon beliil.

(7) A tovébbképzés koltségeihez vald hozzéjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezok szidma alapjan évente kell feliilvizsgilni, a
kéltségvetésben megtervezni.

8. A kozlekedési koltségtérités

(1) A munkaltaté koteles a munkédba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

(2} A munkavallald vilaszthatja a sajat gépkocsival torténd munkaba jarast. Ebben az
esetben az SZMSZ 3. mellékletében szerepld nyomtatvany kitdltésével kell
nyilatkoznia. Koltségtéritésként a munkdaban toltdtt napokra a munkahely és a lakohely
kézott kozforgalmt Gton mért tavolsidg oda-vissza szdmolva kilométerenkeént a
mindenkori SZJA tv-nck megfeleld Gsszeg fizethets.

(3) Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras korilményeiben véltozas allt be,
azt a jegyzd részére azonnal be kell jelenteni.

9. Telefon hasznalat

(1) A vezetékes és mobil telefonok hasznélatinak részletes szabalyait a telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

10. Szocialis jellegii juttatasok
(1) Temetési segély
a) A Hivatal a kozszolgilati tisztviseld kozeli hozzatartozojidnak halala esetén
temetési segélyt folyosit. A temetési segély Osszege cbben az esetben a
mindenkori kdzszolgalati tisztviseldi illetményalap 150 %-a, melynek kifizetesét

a jegyzd engedélyezi

b) A rendelet alkalmazasiban kdzeli hozzatartozénak mindsiil a kozszolgalati
tisztviseld hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.
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d)

f)

A temetési segély kifizetésére a kozszolgdlati tisztviseld irdsbeli kérelmének
benyujtasat kdvetden keriilhet sor.

A Hivatal a kdzszolgélati tisztviselé haldla esetén a kozeli hozzatartozojanak
temetési segélyt folyOsit, amennyiben a kdzszolgélati tisztvisel6t a Hivatal nem
nyilvanitotta sajat halottjanak. A temetési segély Osszege ebben az esetben a
mindenkori kdézszolgalati tisztviseléi illetményalap 300 %-a, a kifizetését a
jegyzd engedélyezi.

A temetési segély kifizetésére a kozszolgdlati tisztviseld kozeli hozzatartozdja
irasbeli kérelmének benyujtasat kovetden kertilhet sor.

A temetési segély az SZJA tv. 1. sz. melléklet alapjan adémentes.

(2) Szocialis tamogatas

a)

b)

A Hivatal a szocidlisan rdszoruld koézszolgdlati tisztviseld részére egyszeri
szocialis segélyt folydsit, amennyiben félévet meghaladd iddtartamt tappénzes
ellatasra szorul, melynek Gsszege 50.000 Ft. A tamogatas 100%-os tippénz
esetén nem adhato.

A szocidlisan raszoruld segélye az SZJA tv. 1. sz. melleklet alapjan adomentes.

(3) Csaladalapitasi tamogatas

a)

b)
)
d)

€)

A Hivatal annak a kzszolgdlati tisztviselonek, akinek az adott koltségvetési
évben gyermeke sziiletik, csaladalapitdsi tamogatast nyujt.

A tamogatas egyszeri dsszege: 30.000 Ft.
A tdmogatas feltétele a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak bemutatasa.
A kozszolgalati tisztviseldt a tamogatas gyermekenként illeti meg.

Amennyiben a gyermek mindkét sziiloje a Hivatal kdzszolgalati tisztviseldje,
mindkét sziilét sajat jogan illeti meg a tamogatas.

11. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megorzése

(1) A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmdanyban leirtak szerint
torténik.

(2) A dolgozd kételes a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésevel, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszeftiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kézlése a munkéaltatéra, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd
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szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

(3) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felviligositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

(4) A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
b) az ellatottak, a segélyezettek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
¢) az alkalmazottak, az ellatottak, a segélyezettek egészségi allapotara vonatkozd
adatok,
d) képviselo-testiileti tilések elokészitd szakaszédban képzodott adatok

(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi
dolgozdija kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesctol engedélyt nem kap.

12. A tomegkommunikaciot szolgalo szervezetek részére tett nyilatkozatokra
vonatkozé altalanos szabalyok

(1) Jelen rendelet alkalmazdsaban tOmegkommunikacios eszkdznek kell tekinteni az irott
és elektronikus sajto szervezeteit, valamint az internet alapa szolgéltatokat.

(2) A témegkommunikacioval foglalkozd szervezet (televizid, a radid és az irott sajtd)
képviseldinek adott mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

(3) A felvilagositis-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez0 eléirasokat:

a) A Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra a
polgarmester, a jegyzd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegkommunikdcidés eszkézok
munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok
szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objcktiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

¢) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal j6 hirnevére és
érdekeire.

d) Nem adhatd nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az § szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

f) Kiilfoldi sajtoszervek munkatirsainak nyilatkozat csak a polgarmester vagy a
Jegyzd engedélyével adhaté.
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13. A munkaidd beosztasa
(1) A heti munkaidé 40 dra.

(2) A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihen6idét (ebédidd)
tartalmazza a kévetkezo:

- hétfotsl csiitortokig 8%%6ratol 16°%raig

- pénteken 8% ratol 14%%6rai
p g

(3) Rugaimas munkaidd-beosztas alkalmazasa
A hivatali munkarendit] a munkavéllaldk az alabbi feltételek mellett térhetnek el:

a) A napi munkaidé nem lehet révidebb 8 6ranal, pénteki napokon 6 oranal.

b) A térzsmunkaid6, valamint a Hivatal tigyfélfogadasi ideje alatt kotelezé munkat
végezni.

¢) Torzsmunkaidd: minden munkanap 9.00 — 14.00-ig tart.

(4) A Hivatal Ggyfélfogadasi rendje:

Hétfs 13.00-16.00
Kedd nincs iigyfélfogadds

Szerda 08.00—12.00 13.00 - 16.00
Csiitorték nincs vigyfélfogadais

Péntek 08.00—12.00

Heti szabad- ¢és pihenénapokon &llampolgari igényre a Hivatal biztositja az
anyakényvvezetd kozremilkodését hazassagkotéseknél, névadokon és hazassagi
éviordulokon.

(5) A polgarmester ligyfélfogadasi rendje
Minden héten szerdan 08.00-12.00 13.00 - 16.00

(6) A jegyzé tgyfélfogadasi rendje
Minden héten szerdan 08.00-12.00 13.00 - 16.00

14. A szabadsag megallapitdsa és nyilvintartisa

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi
vezetbkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a jegyz6 jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen
munkahelyi vezetd.

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsidganak mértékét a Kjt., a Kttv., valamint a
Munka Térvénykényvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani.
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(3) A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

(4) A Hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi Csoport a felelds.

15. A helyettesités rendje

(1) A Hivatalban folyd munkdt a dolgozok idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

(2) A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzd, illetve
felhatalmazisa alapjan az adott csoport vezetdjének feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a
munkakori leirdsokban kell régziteni.

16. Munkakorok atadasa

(1) Az Hivatal vezetd allast dolgozoi, valamint a jegyzé altal kijeldlt dolgozdk
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkdnyvet
kell felvenni.

(2) Az atadasrol és atvételrsl késziilt jegyzdkonyvben fel kell tintetni:
a) az atadas-atvétel id6pontjat,
b) a munkakorrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) a folyamatban 1év konkrét igyeket,
d) az atadasra kerlild eszkozoket,
e) az atadé és atvevo észrevételeit,
f) ajelenlévik alairasat.

(3) Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kivetben legkésébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

(4) A munkakér dtadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

17. A dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

18. Sajat gépkocsi hasznalata

(1) A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznélatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adbjogszabalyok szerint kell kialakitani.

(2) Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyzd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
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(3) A sajat gépkocsi hasznédlat részletes szabdlyait a kikiildetési szabalyzatban kell
rdgziteni, melyet évente felill kell vizsgalni.

19. A kirtéritési kotelezettség
(1) A koézalkalmazott, kozszolgalati tisztviseld a kozalkalmazotti, kizszolgalati tisztvisel6i
jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelosséggel tartozik.

(2) A Kjt., Kttv., valamint a Munka Térvénykonyve szabalyait kell alkalmazni a kartéritési
eljarasok soran.

20. Anyagi feleldsség
(1) Az alkalmazott szokdsos személyi hasznalati tirgyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet

ki onnan. (P1. laptop, szamitogép, stb.)

(2) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkényvek stb. megdvasaért.

21. A Hivatal belsé és kiilso kapcsolattartisinak rendje
(1) A belsé kapesolattartis

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

b) Az egylittmiik6dés sordn a csoportoknak minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik csoport milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési

kotelezettségiik van.

c) A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kilonb6zé értekezletek, forumok,
stb.

(2) A kiilsé kapcesolattartis
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egytittmiikddési
megallapodast kothet.
(3) Egyiittmiikédés szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel
a) A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,

sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
b) A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiildnb6z6 szakmai szervezetekkel.
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(4) Uzleti kapesolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatidsa érdekében kapesolatot tart olyan
gazdalkod6 szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

22. A Hivatal iigyiratkezelése

(1) A Hivatalban az {igyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

(2) Az ligyiratkezelés iranyitaséért és ellendrzéséért a jegyzd felelds.

(3) A Hivatal tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait a Titkarsag latja el.

(4) Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

(5) Az iratkezelésre, valamint az azzal 8sszefiiggd tevékenységekre vonatkozé feladat- €s
hataskoroket az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

23. A kiadmanyozas rendje

(1) A Hivatalban a kiadményozasi jogot a jogszabalyok keretei koz6tt a polgarmester €s a
jegyz6 gyakorolja.

(2) Tavollétikkben ez a jog az alpolgarmestert, vagy a testiilet altal megbizott képviseldt,
illetve a jegyzd tekintetében hatosagi iigyekben az igazgatasi csoportvezetdt, pénziigyi,
gazdasagi tekintetben a pénziigyi csoportvezetét illeti meg.

(3) A polgarmester kiadmanyozza az 6nkormanyzati térvényben és egyéb jogszabalyokban
hatdskérébe utalt dontéseket, okiratokat, levelezéseket, képviseld-testiileti anyagokat.

(4) A jegyz6 kiadmanyozza:
a) az dltala vagy a Polgdrmesteri Hivatal dolgozdi altal barmely hatdsagi iigyben
hozott hatarozatot, hatésagi bizonyitvanyt,
b) a felettes szerveknek, vagy tirs szervezetekhez intézett jogsegéllyel kapcsolatos
leveleket, megkereséseket,
¢) az altala kiemelt barmely tigyben keletkezett iratokat.

(5) Az agazati igazgatas kiadményozasi rendje:
a) Anyakonyvvezetdk kiadmanyozzak a szilletési, hazassagi és halotti anyakdnyvi
kivonatokat, ezek anyakonyvi bejegyzéseit, az anyakdnyvi igazgatasba tartozo

bejegyzések, statisztikai adatszolgaltatis anyagait és a véaltozésjelentéseket.

b) Az igazgatasi csoportvezetd kiadmanyozza a Hivatal nyilvantartasa alapjan
kiallitott igazolasokat.
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¢) A pénziigyi csoportvezetd a polgarmesterrel vagy a jegyzoével egyiitt valamennyi
a koltségvetéssel, a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi iratokat, statisztikakat,
beszamoldkat, informacidkat.

24. Utalvanyozasi, rendelkezési jogkor

(1) A Polgarmesteri Hivatalnak az OTP Bank Nyrt-nél vezetett szamlak feletti
rendelkezési jog, a pénzintézetnél bejelentett aldirasi cimpéldany alapjan, az alabbi
személyeket illeti meg:

a)  polgarmester

b) jegyzd

¢) igazgatasi csoportvezetd
d) pénziigyi csoportvezetd

25. Bélyegzok hasznalata, kezelése

(1) Valamennyi cégszer(i alairasnél cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol
valo lemonddst jelent.

(2) A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni.

(3) A nyilvantartisnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzit ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az dtvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

(4) A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi csoportvezett dltal kijelolt személy a felelds.
(5) Az atvevok személyesen felelOsek a bélyegz6k megorzéséért.

(6) A bélyegzék beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjér6l és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a pénziigyi csoport gondoskodik.

26. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

(1) A Hivatal gazdalkoddséval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasival, a Hivatal kezelésében 1év6 vagyon hasznositdsdval Osszefliggd
feladatok, hataskérdk szabalyozasa - a jogszabalyok és az iranyitd szerv
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzd feladata.

(2) A gazdalkodas vitelét elosegitod belsod szabélyzatok
A Hivatalban a gazdéilkodas szabalyozottsigat, a jogszabalyok érvényestilését belso
szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

(3) Bankszamlak feletti rendelkezés
a) A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyz6 jeloli ki.
Neviiket és aldfrasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
b) Az aldiras-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi
Csoport kételes Grizni.
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c) A Hivatal részére meghatérozott feladatok végrehajtasira megnyitott
bankszamldkat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

(4) A kotelezettségvillalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesiteés, teljesités-
igazolas rendjét a gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.

27. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
(1) A Hivatal épliletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

(2) A Hivatal sajat bevételének nbvelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

28. A Hivatalban végezhetd reklamtevékenység
(1) A Hivatalban reklamhordozé csak a jegyz6 engedélyével helyezhet6 el.

(2) Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi jogokat sérthet,
vagy erkoélcsi szabalyokba iitkdzik.

(3) Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a
személyes vagy a kOzbiztonsag megsértésére, a komyezet, a természet karositasara
Oszténdzne.

29, Belsd kontrollrendszer

(1) A jegyz6 a mikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
mukodtetni és fejleszteni a IHivatal belsé kontroll rendszerét az allamhaztartisert
felels miniszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

(2) A jegyz6 felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld
— kontrollkdryezet,
— kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek,
— informacids és kommunikacids rendszer, és
— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miikdtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

— a Hivatal valamennyi tevékenysége ¢&s célja dsszhangban legyen a
szabalyszerliséggel,  szabalyozottsdggal, valamint a  gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség kdvetelmeényeivel,

— az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
mikédésével kapesolatosan, €s
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— a belsd kontrollrendszer harmonizaciéjara és oOsszehangoldsara vonatkozé
jogszabdlyok  végrehajtdsra  keriiljenck a  moddszertani  Otmutatok
figyelembevételével.

(4) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz0 koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathatd a human eréforras kezelés.

(5) A jegyz6 koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten beliill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeri,
szabdalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyzd koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellendrzési
nyomvonalit, amely a Hivatal miikddési folyamatainak szoveges (vagy tabldzatba
Sfoglalt, vagy folyamatdbréakkal szemléltetett) leirdsa, amely tartalmazza kildnbsen a
felelosségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenbrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetését és utdlagos ellenbrzését.

(7) A jegyz6 koteles szabalyozni a szabalytalansédgok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert miikddtetni.

(8) A jegyzének a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdéan
biztositani kell az ellendrzést.

(9) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzé
kételes értékelni a belsd kontrollrendszer mindségét.

30. Belsé ellendrzés

(1) A jegyzd koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren bellil - a belsd ellendrzés
kialakitasardl és milkddtetésérdl az allamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett
moédszertani  Utmutaték  és a nemzetkdzi  belsd  ellendrzési  standardok

figyelembevételével.

(2) A Métv. 119. § (4) bekezdés szerint a helyi dnkormanyzat belsé ellendrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

(3) A Hivatal és a hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében a belsd ellendrzési
tevékenység kiilsd szervezet bevondsdval valosul meg.

(4) A belsd ellendrzést végzd szervezet tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.
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(5) A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellen6rzés figgetlen, targyilagos bizonyossagot
adé és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet
mitkodését fejlessze és eredményességét nisvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése
érdekében a belsd ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az  ellendrzétt szervezet irdnyitdsi és  bels
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagat és hatékonysagat.

(6) A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiiléndsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamoléasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

(7) A belsd ellendrzést a Belsd ellenérzési kézikényvben foglaltak szerint kell
megszervezni és elvégezni.

(8) A belsé ellendrzés feladata: A belst ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek
kozott — informacidkat gyljt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s
tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje szdmdra a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan, valamint a tudomasdra jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményr6l,
kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

(9) A belsé ellenbrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitdsi és a vezetés dltal
kialakitott, miiksdtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

c) A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels6 szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmilen meghatarozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

e) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosdaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelm.

f) A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbol fakadé veszteségek mérsekiésere és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.

i) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informéciddramlas, kommunikacid és
egylittmiikidés megfeleld.

i) A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informaciok €s
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfelelé idében rendelkezésre dllnak.

k) A szervezet vezetdi a relevans eseményekrd] és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstimogatd informécidkhoz jutnak, amely 4ltal a kiilénb5z6 szintd
szervezeti célok megvalositisdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.
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(10)Bizonyossagot adé tevékenység: A belsé ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitdsi
folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitisat, miikodését aszerint, hogy azok
eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan biztositjdk-e a szervezeti célok
megvalosulasat. E feladata korében a belsé ellenérzés elsésorban
a) elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikddését (a kontrollkérmyezetet,
kockézatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informéciddramlast  és
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

b) az ellenérzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg,

c) abelsd ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

(1A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriségi, pénziigyi, rendszer- ¢s
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni. A
belsé ellendrzés bizonyossidgot ado tevékenysége korében elldtando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

(12) A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

(13) Az éves ellen6rzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockézatelemzés eredményének
dsszefoglald bemutatasat;

— atervezett ellenérzések targyat;

— azellendrzések céljat;

— az ellentrizendd 1doszakot;

— arendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

— azellendrzések tipusat;

— az ellendrzeések tervezett litemezését;

— az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitést;

- az egyéb tevékenységeket.

(14) Tanacsadé tevékenység: a belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja a
szervezet vezetdit, a koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsado
tevékenység keretében ellathatod feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabilyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is
ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozd
eléirdsoknak.

(15) A belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatja a kiltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot
add és a tanacsadd tevékenység soran feltirt, a belsé kontrollrendszer
hatékonysaginak, mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrél. A bels
ellendrzés — mint vezet6t tdmogaté tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetbket azon felelésségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert —mikddtessék. A belsé  ellenérzés a  szervezet  belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa,
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vagy mas intézkedésck kezdeményezése kizardlag a vezetSk feleldsségi korébe
tartozik.

31. A Hivatalban érvényes tiiz- és balesetvédelmi eldirasok
(1) A Hivatal minden dolgozdjdnak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

(2) Minden dolgozénak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzatot és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint tliz, bombariadé esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés tjat.

(3) A Hivatal biztositast kéthet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellaté, a Hivatal altal foglalkoztatott
személyekre.

32, Zaré rendelkezések

(1) Az SZMSZ Szajol Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testilete jovahagyasaval 2023,
aprilis 21. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

(2) Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatilyat veszti a 2017. jinius 1. napjan
életbelépett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

(3) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasérdl a jegyzé gondoskodik.

Szajol, 2023. aprilis 20.

Szollési Jozsef Dr. Bartok Laszlo
polgarmester jegyzd
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SZMSZ 1.a. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvillalis rendjérol

Amely létrejott egyrészrol

a Szajoli Polgarmesteri Hivatal (székhely: 5081 Szajol, Rozsak tere 1.; adoszam: 15409326-
1-16; PIR szém: 409326; KSH szdmjel: 15409326-8411-325-16; képv.: Dr. Bartok Laszlo
jegyzd), mint gazdasigi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv (a tovabbiakban:
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv),

masrészril

a Szajoli Tiszavirag Ovoda és Harmatesepp Bélesdde (székhely: 5081 Szajol, Szent Istvan
kiraly ut 70.; adészam: 16836730-1-16; PIR szam: 660400; OM azonositd: 201969; KSH
szadmjel: 16836730-8510-322-16; képv.. Téthné Muhari Andrea mb. igazgatd), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv),

k6z6tti munkamegosztasra, gazdalkodasra, felelésségvéllalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megéllapodds megkétésére az allamhaztartdsrél szold  torvény
végrehajtasarol szoldé 368/2011. (X1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5
bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. §
(5) bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdélkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatdsdra a képviseld-testiilet a Polgarmesteri
Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztds €s feleldsségvallalas
szakszerll rendjének szabdlyozédsa hatékony, szakszer(i és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv szakmai céli koltségvetesi
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kitelezettségvillalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és feleldsséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatisahoz sziikséges szakmai szervezeti
egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogato
feladatokat is — e célt szolgald kiilon szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztdsi megallapodéds nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.
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1.5. Az énkormdanyzat, a polgarmesteri hivatal és a kapcsolodd kéltségvetési szervek dnallo
bankszamlaval és hazipénztarral rendeikeznek.

1.6. A gazdilkodas soran felmeriild kiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz6l6
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasigi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szervnél nincsenck meg, koteles a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasiagi szervezettel rendelkezdé koltségvetési szerv Pénzigyi Csoporfja dtjan
biztositja a szabélyszer(i, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyzdsahoz
irinymutatast ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozé szabalyzatai a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztiil biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabalyozdsa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv részére a gazdalkodas szabdlyait az alabbi szabalyzatokban
rogziti, melynek betartdsa kotelezé:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszko6zok és forrdsok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontirgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabéalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervvel egylittmiikddve a fent felsorolt szabalyzatokon tul tovabbi
szabalyzatokat is készithet (amennyiben azt jogszabély masként nem irja eld), melynek
hatalya a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervre is kiterjed.

2.1.2. A 2.1.1. pontban jeldlt szabalyzatokat és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv egyéb szabélyzatait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv intézményvezetdje jogosult jovahagymi, kivéve az SzMSz-t, amelyet az iranyito szerv
vagy annak megbizottja hagy jova.
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2.2. Az éves kiltségvetés tervezése, eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervvel egyiittmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat dsszeallitdsahoz.

2.22. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitisahoz a gazdasdgi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
koltségvetési szervek vezetdivel attekinti a kovetkezé évre vonatkozo feladatokat. A
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kozli az iranyitéd szerv konkrét tervezési
kovetelmények meghatirozasara vonatkozd részletes eldirdsokat.
A gazdaségi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az cllatottsagra jellemzé naturdlis mutatészamok alakulasarél, allami

normativak igényléséhez sztikséges mutatokrol

- az intézmény tébbéves kihatasi kotelezettségeirol.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv segiti a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi
igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elokésziti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetdje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek intézményvezetdi kozott a koltségvetési egyezteté targyaldsra oly
mébdon, hogy a hatdskérében 1év6 informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd
targyalasrol jegyzOkonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezette] nem rendelkezd
koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési elbiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez
kdltségvetési szervek az onkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon elemi kdliségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetesi rendelet
megalkotdsa utdn intézményenként felvezeti az eldirdnyzat-nyilvantartasokat rovatonkénti
bontasban és ezt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezesére
bocsétja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képviseld-testillet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok €s az
azokhoz kapcsolodé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elSirdnyzatain tilmenden rendelkezik
a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi eldiranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsig a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

2.2.9. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szdmara a sajat
koltségvetésében meghatérozott eldirdnyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles
feladatai ellatasardl, munkafolyamatal megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az
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biztositsa a gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv koltségvetésében a részére
megallapitott eléiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje felelés a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSirdnyzatok felhasznaldséanak
jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa/modositisa

3.1. Az eldirdnyzatok mddositidsdval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az énkormanyzat
kltségvetési rendelete tartalimazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv eldirdnyzat-modositasi
hataskérét 6nalldan gyakorolja.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eldirdnyzat modositasi
igényét jelzi a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetés szerv felé.

3.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hataskdrben
végrehajtott eldiranyzat-modositasrol tajékoztatja a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetés szervet. Az eldiranyzat modositast a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv egyidejli tdjékoztatisaval a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetés
szerv kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (4tvett pénzeszkoz, bevételi
tdbblet, stb.) és a kiadasi el6iranyzatot, melyre a felhasznélés torténik.

3.5. A képviselo-testiilet 4ltal elrendelt elbiranyzat modositasok kdltsegvetésen torténd
atvezetéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

4, A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzes, az
érvényesités és az utalvinyozas részletes szabalyait a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv a kdvetkezok figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kételezettségvallalds és utalvanyozas jogkor a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezet) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalast
minden esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetés szerv pénziigyi csoportvezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabélyait a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetben gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallaldsok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv Pénziigyi Csoport
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gazdalkodasi szabalyzatban megjeldlt Gigyintézdje vezeti. A kotelezettségvallalas nyilvantartd
— a nyilvéntart4s adatai alapjan — haladéktalanul kételes jelezni a jegyz0 fele, ha valamelyik
kiemelt eldiranyzat a kotelezettségvallalasok kivetkeztében teljes egészében lekdtésre kerdilt.

4.4. A teljesités igazolésa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazolasa a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez8 koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult szemelyeket a
gazdalkodasi szabélyzat rogziti.

4.4.2. Eszkodzvasarlas esetén a szdmldk egy masolati példanya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjet, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat régziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervre 1s.

444, A dologi megrendelésekre, beszerzésekre a beszerzések lebonyolitasanak
szabélyzataban foglaltak szerint kell eljarni. Ezen szabalyzat hatalya kiterjed a gazdasag
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is.

A kifizetés pénziigyi ellenjegyzését a pénziigyi ellenjegyz0 megtagadhatja, ha valamilyen
szabalytalansdgot észlel, vagy a fedezete nem 4ll rendelkezésre, errdl azonban a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6t haladéktalanul koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv székhelyén hazipénztar nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében elszamolasra vesz fel eldleget a kiadas konkrét
jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett eldlegbdl a pénzkezelési szabalyzatban meghatérozott kifizetések
teljesithetdek. Az elszamolasra felvett el6leg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiils6 pénzkezelési,
pénzbeszedo6 helyként nem mitkodik.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kifizetést, a képviselo-
testiilet ltal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat fethasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje énalléo munkaltatoi
és bérgazdalkodasi jogkdrt gyakorol. Ennek keretében az éllascserékbdl keletkezd
bérmegtakaritast, tovabba a hidnyzdsok miatti bérmaradvéanyt felhasznalhatjdk. A név szerinti,
dllasonkénti  nyilvantartdsokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredden a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyl juttatasok
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eldiranyzat felhasznalasat sziikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetese
elott), egyezteti a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervvel.

6.2. Az OSnkormanyzat képviseld-testiilete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerette]l a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek Onalldan
rendelkeznek.

6.3. A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tigyintézés (kinevezési okirat,
atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo lap
elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Magyar Allamkincstar részére torténd
tovébbitdsa a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata.

7. Konyvvezetés és beszamold-készitési kotelezettség teljesitése, informacid,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartisok vezetése

7.1. Konyvvezetes

7.1.1. A fokoényvi kényvelést, az eldiranyzatok és azok mddositdsanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartdsok vezetését, a kényvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
végzi.

7.1.2. A koényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a peénziigyl szamvitelben torténik a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eldirdsanak megfeleléen.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbél kovetkezik, hogy a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kiilon szamviteli politikat nem alakit ki, a szamviteli politika
keretébe tartozd szabalyzatot nem dolgoz ki.

7.1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv SZMSZ-ben foglaltak szerint cimzetten rea héruld
gazdélkodasi, szamviteli politikdjaban a gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv
szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes korlien — elkiildniilten —
vezeti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv  konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti az Ahsz.-ben elbirt — részletezd nyilvantartasokat.

7.1.6. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatja az intézményt érintd
bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhasznaldsardl. A képviseld-testiilet koltségvetést €rinté
dontéseird], intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nynjt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv a konyveléshez - a

gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv szabalyzataiban alakilag €s tartalmilag
meghatérozott forméban — szolgaltatja a bizonylatokat.
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7.1.8. A beszamolisi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koéltségvetési szerv altal szolgéltatott adatok, bizonylatok valodisdagaért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.9. Az altaldnos mikodéshez és 4gazati feladathoz kapcsolédd tamogatésok
elszamolasahoz szitkséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv szolgaltatja a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv felé. Az alapadatok
Gsszesitése utdn a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Pénziigyi Csoportja
végzi az Osszegzeést.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv vagyoni €s pénziigyi
helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvéantartdsi, adatszolgéltatdsi és beszamolast
kotelezettség teljesitése a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetés szerv Pénzlgyi
Csoportjanak feladata.

7.1.11. A koényvviteli mérleg aldtdmasztisat szolgdlo leltarozds (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idépontja, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltarozasi
szabalyzat tartalmazza.

7.2. Informacioaramlas, adatszolgdltatas

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
érkeztet és kézhezvételtdl szamitott kdvetkezd munkanapon bellil 4dtadja a gazdasagi
szervezettel nem trendelkezd koltségvetés szerv Pénziigyi Csoportjdhoz, atadd fiizeten
keresztil.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje az informéacidaramlds zavartalan ¢&s az
adatszolgaltatas valddisdganak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszelést tart.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felé a meghatdrozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- Altalanos milkodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsoldédd tdmogatasok elszamoldsahoz,
jogszabalyi hataridéket megeldzden 5 munkanap,

- kotelezettségvallalasok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartdsba vételi kotelezettség
miatt megkdtést megeldzden a pénziigyi ellenjegyzés miatt, majd a végleges alairast kovetden
a kovetkezé munkanapon.

A szolgaltatott adatok valodisagaért a kiltségvetési szerv vezetdje a felel6s.

7.3. A nyilvantartasok vezetésének rendje

7.3.1. Az eszkozokhoz és forrasokhoz kapesolédd analitikus nyilvantartdsok formadjara,
tartalmdra, vezetési mddjira vonatkozd elbirasokat, a vezetésért felelds személyeket a
szémlarend hatirozza meg. A beszamolé mérlegének egyes sorait alatamaszto szamviteli

részletezd nyilvantartisokat (immateridlis javak, targyi eszkozdk, kovetelések,
kotelezettségek stb.) a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv végzi.
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7.3.2. Szakleltarba tartozd eszkdzoket és készleteket nyilvantartd fiizetben tartja nyilvan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmeény. A vésérlaskor a szdmlara rd kell vezetni a
bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamla hivatkozassal.

7.3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 szervnek jelentési kotelezettsége all fenn a
gazdasagi szervezettel rendelkezd szerv felé a vagyonaba keriilé ajandékba kapott vagy
alapitvanyl pénzb6l vasarolt és az intézménynek 4tadas-atvételi jegyzekkel atadott
eszkdzokrl. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ szerv az alapitvany altal vasérolt
eszkozoket elkiilonitetten tartja nyilvan mennyiségben €s ertékben.

7.3.4. A munka- és védéruhazat nyilvantartdsa parhuzamosan torténik.

A gazdasagi szervezettel rendelkez$ szerv a szamldk alapjan végrehajtja a bevételezéseket, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv pedig a bevételezés alapjan egyedi, névre sz010
kartont vezet. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd szerv feladata a kihordési 1do
leteltének jelentése, a gazdasagi szervezettel rendelkezd szerv fele.

7.4. Addzas

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nallé adéalanykent sajat
adoszammal rendelkezik.

7.4.2.A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti ¢s
tovabbitja a NAV felé.

7.43. A bevallasok készitéséhez a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervnek a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv részére adatszolgiltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikidtetés, targyi eszkiz karbantartis, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetében a karbantartasi,
kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgélati igény felmérését és koordinalasat a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetés szerv Igazgatasi Csoportja végzi.

8.2. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartdsi
feladatainak elvégzését a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetés szerv Igazgatasi
Csoportja koordinalasaval oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazasi, felujitasi
tevékenységet a képviseld-testillet jovahagydsaval végezhet, amennyiben a beruhazas,
feldjitas forrasa palyazati pénzeszkoz.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatarokat
elérd vagy meghaladd beruhdzasok, felijitasok lebonyolitisa esetében kezdeményezi /vagy/
jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljéras lefolytatdsat. A kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa soran
kiemelt figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.
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8.5. A felujitasok és az épitési jellegli beruhazasok eltkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetes szerv Igazgatasi Csoportjdnak a feladata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendelkez$ ¢s a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
kodltségvetési szerv kiilon-kiilén felelnek az altaluk vezetett szerv rendelkezésére bocsatoft
onkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megdrzéséért.

8.7. A koltségvetési szervek az dnkormanyzat vagyongazdalkodasarol szolo rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontirgyak selejtezésrl sz6ld szabalyzatban és a leltarozasi s
leltarkészitési szabélyzatban meghatrozott eléirasokat betartani kotelesek. A koltségvetesi
szervek a jogszabdlyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az
dnkormanyzat tulajdonaban 1év§ vagyont 6nalléan hasznalhatjék és hasznosithatjak.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenorzés

9.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetéje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a kontrollkdmyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacid és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
elirasait, tovdbbia az Aallamhéztartisért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
Utmutatékban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé ellenbrzésérdl sz90ld 370/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer min6ségét, melyr6l a gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolo
képviseld-testiilet 4ltali elfogadasanak idépontjdig.

9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kodltségvetési szerv belsd ellendérzését megbizési jogviszonyban
1évS (kilsd szolgaltaté) belsd ellendr végzi. Belsd ellenbrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsd ellendérzési tervben meghatérozottak szerint keriil sor. A bels6
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jévahagyott belséd ellendrzési
kézkdnyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megallapodas 2023. aprilis 21. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

A 2017. majus 30. napon megko6tétt megallapodas 2023. aprilis 21. naptdl hatalyat veszti.

Szajol, 2023. aprilis 20.
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Dr. Bartok Laszlo Toéthné Muhari Andrea
jegyzd mb. igazgatd

Zaradék:
A pazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv és a gazdasdgi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szerv kizotti munkamegosztasi és felel6sségvallalas rendjérdl sz6lé
megallapodast a képviselo-testiilet a ......... szamu hatarozatdval hagyta jova.
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SZMSZ 1.b. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol

Amely 1éfre)dtt egyrészrol

a Szajoli Polgarmesteri Hivatal (székhely: 5081 Szajol, Rézsék tere 1.; addszam: 15409326-
1-16; PIR szam: 409326; KSH szamjel: 15409326-8411-325-16; képv.: Dr. Bartok Laszlé
jegyzd), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv (a tovabbiakban:
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetés szerv),

masrészrol

a Szajoli Kozosségi Haz és Konyvtar (székhely: 5081 Szajol, Kdlcsey Ferenc ut 2.
ad6szam: 16838093-1-16; PIR szam: 660411; KSH szamjel: 16838093-9101-322-16; képv..
Czékmasi Csilla intézményvezeté), mint gazdasagi szervezettel mnem rendelkezd
kéltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv),

kozotti munkamegosztasra, gazdalkodasra, felelésségvallalasra vonatkozoéan.

A munkamegosztasi megallapodds megkOtésére az Aallamhéztartdsrél szolo tdrvény
végrehajtasardl szoldé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5)
bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. §
(5) bekezdésében elbirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére az Avr. 9. § (5)
bekezdés alapjan az eldirdnyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatainak ellatasdra a képvisel6-testiilet a Polgarmesteri
Hivatalt jel6lte ki.

1.2. A munkamegosztdsi megdallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvillalas
szakszert rendjének szabalyozéasa hatékony, szakszeril és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szakmai célu koltségveteési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kitelezettségviallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és feleldsséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatasahoz szitkséges szakmai szervezeti
egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté
feladatokat is — e célt szolgalo kiilon szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Az énkorményzat, a polgarmesteri hivatal és a kapcsolodd koltségvetési szervek onallo
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.
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1.6. A gazdalkodas sordn felmeriil kiaddsaikat és bevételeiket, sajat nevikre szo0lo
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltctelei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koételes a
gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Pénziigyi Csoportja utjan
biztositja a szabalyszer(, torvényes gazdilkodas feltételét.

1.9. A gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyzasahoz
iranymutatast ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozo szabélyzatai a gazdaségi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasigi szervezettel rendelkez6é koltségvetési szerv
elsésorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztill biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabalyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv részére a gazdalkodas szabalyait az alabbi szabalyzatokban
rogziti, melynek betartésa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

¢) Az eszk(z6k és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszk6z0k és forrasok értékelésének szabélyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabélyzat

i) Onkdltség szamitasi szabalyzat

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervvel egyiittmiikddve a fent felsorolt szabalyzatokon tul tovabbi
szabalyzatokat is készithet (amennyiben azt jogszabaly masként nem irja elé), melynek
hatalya a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is kiterjed.

2.1.2. A 2.1.1. pontban jeldlt szabdlyzatokat és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
kiltségvetési szerv egyéb szabalyzatait a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi
szerv intézményvezetbje jogosult jovahagyni, kivéve az SzMSz-t, amelyet az irdnyitd szerv
vagy annak megbizottja hagy jova.

2.2. Az éves kiltségvetés tervezése, elfirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
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2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervvel egyiittmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kivetkezd évi koltségvetési javaslat Osszeallitdsahoz.

2.2.2. Az Onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitdsahoz a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
koltségvetési szervek vezetdivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozd feladatokat. A
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kozli az iranyitd szerv konkrét tervezeési
kévetelmények meghatarozasara vonatkozo részletes eléirdsokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellemzé naturdlis mutatéoszamok alakulasardl, allami

normativak igényléséhez szitkséges mutatokrol

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirol.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési szerv segiti a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi
igényeinek megallapitisat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv elbkésziti a targyalést a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezettje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek intézményvezetdi kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly
modon, hogy a hataskorében lévd informécidkat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd
targyaldsrol jegyz8konyv felvétele szlikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koéltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kdltségvetését a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek az tnkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon elemi koltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.77. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet
megalkotdsa utdn intézményenként felvezeti az elbirdnyzat-nyilvantartisokat rovatonkénti
bontasban és ezt a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv a képvisel6-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatdsahoz jovahagyott személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolddé jarulékok, illetve egyéb kozterhek eldiranyzatain tilmenden rendelkezik
a dologi kiadasok, ezen belill a készletbeszerzés felett. A tovabbi eldirdnyzatok felett a
rendelkezési jogosultsdg a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet illeti meg.

2.2.9. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szédméra a sajat

koltségvetésében meghatirozott eldirdnyzatok felhasznaldsaért felel, ezen feliil koteles
feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az
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biztositsa a gazdasagi szervezettel rendelkez6 kaltségvetési szerv koltségvetésében a részére
megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje felelés a
jovahagyott koltségvetési eldirnyzatok betartdsaért, amely a jovahagyott sajat bevételi
eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasanak
jogosultsagat foglalja magéaban.

3. Az éves kiltségvetési eldirinyzatok megvaltoztatasa/modositiasa

3.1. Az elbirdnyzatok modositasdval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetés szerv eldirdnyzat-modositasi
hataskorét 6nalldéan gyakorolja.

3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eléiranyzat mddositasi
igényét jelzi a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetés szerv fele.

3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hataskdrben
végrehajtott eldirdnyzat-modositisrol tajékoztatja a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetés szervet. Az elbiranyzat moédositist a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv egyidejii thjékoztatasival a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetes
szerv kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi
tobblet, stb.) és a kiadasi elbiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A képvisels-testiilet 4ltal elrendelt eléiranyzat modositdsok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazddlkodas rendjét, a Kkotelezettségvéllalas, a pénziigyi ellenjegyzes, az
érvényesités és az utalvinyozas részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv a kdvetkezdk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalds és utalvanyozas jogkdr a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
kdltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalast
minden esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a gazdasdgi szervezettel
rendelkezé koltségvetés szerv pénziigyi csoportvezetdjenek feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabélyait a gazdalkodasi szabalyzatnak
megfelelden kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kdvetden gondoskodni kell annak nyilvantartdsba vételérdl. A
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozo6 szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rgziti.

A kitelezettségvallalasok nyilvantartdsat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast az gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetés szerv Pénziigyi Csoport
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gazddlkoddasi szabdlyzatban megjeldlt igyintézGje vezeti. A kotelezettségvillalds nyilvantarto
- a nyilvintartis adatai alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a jegyzo felé, ha valamelyik
kiemelt eldiranyzat a kdtelezettségvallalasok kvetkeztében teljes egészében lekdtésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazoldsa a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a
gazdalkodési szabalyzat rogziti.

4.4.2. Eszkdzvasarlas esetén a szamldk egy masolati példanya a gazdaségi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdéalkodasi szabalyzat régziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervre 1s.

444, A dologi megrendelésekre, beszerzésekre a beszerzések Iebonyolitdsanak
szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni. Ezen szabélyzat hatdlya kiterjed a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is.

A kifizetés pénziigyi ellenjegyzését a pénziigyi ellenjegyzé megtagadhatja, ha valamilyen
szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete nem all rendelkezésre, errl azonban a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6t haladéktalanul kételes értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztar nem
mitkadik, kifizetéseinek teljesitése érdekében elszamolasra vesz fel el6leget a kiadas konkrét
jogeimethez kétve.

Az elszamolasra felvett elélegb6l a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kifizetések
teljesithetoek. Az elszamolasra felvett cl6leg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési
szabalyzat tartahmazza.

5.2. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv pénzbeszedd helyként
miikodik, a vonatkozé szabalyokat a hatalyos pénzkezelési szabalyzat régziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést, a képviselo-
testiilet altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetdje 6nallo munkaltatdi
és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezd
bérmegtakaritast, tovabbd a hidnyzdsok miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjak. A név szerinti,
allasonkénti  nyilvantartdsokat, jelenléti iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébol ereden a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatisok
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eldiranyzat felhasznaldsat szilkség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése
elétt), egyezteti a pazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képviselG-testillete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszémkerettel a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek Ondlléan
rendelkeznek.

6.3. A jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés (kinevezési okirat,
atsorolds, munkaszerz0dés, megbizdsi dij, jogviszony megsziintetése, elszamold lap
elkészitése, alairdsa), valamint az aldirt okiratoknak a Magyar Allamkinestar részére torténd
tovébbitasa a gazdasdgi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési szerv feladata.

7. Koényvvezetés és  beszamolo-készitési kitelezetiség  teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A f8kényvi konyvelést, az eldirdanyzatok és azok modositasénak nyilvantartasat,
tovdbba a Korm. rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok vezetését, a kdnyvvezetési €s
beszamolasi kételezettség teljesitését a gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
veégzi.

7.1.2. A kényvvezetés a kiltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben tdrténik a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irdsanak megfelelden.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabdlyozasbdl kivetkezik, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szerv kiildn szamviteli politikdt nem alakit ki, a szamviteli politika
keretébe tartoz6 szabélyzatot nem dolgoz ki.

7.1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv SZMSZ-ben foglaltak szerint cimzetten red harulo
gazdalkodasi, szdmviteli politikajdban a gazdasagi szervezettel rendelkez6 kdltségvetési szerv
szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes koriien — elkiiloniilten —
vezeti a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli
nyilvantartdsait, és vezeti az Ahsz.-ben eldirt — részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.6. A kijelslt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje kérésére barmikor, de legaldbb havonta tijékoztatja az intézményt €rintd
bevételi és kiadasi eléiranyzatok felhasznaldsarél. A képviseld-testiilet koltségvetést €rintd
doéntéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv a konyveléshez — a

pazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv szabalyzataiban alakilag és tartalmilag
meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

43



7.1.8. A beszamolasi és kényvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasag szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valddisagaért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.9. Az altalanos mikodéshez ¢és dgazati feladathoz kapesolddd tamogatisok
elszamolasahoz szilkséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltsegvetési
szerv szolgaltatja a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv felé. Az alapadatok
Osszesitése utdn a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Pénziigyi Csoportja
vegzi az Osszegzeést.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vagyom €s pénziigyl
helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartdsi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
kotelezettség teljesitése a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetés szerv Pénziigyi
Csoportjanak feladata.

7.1.11. A kényvviteli mérleg alatamasztasat szolgdld leltirozds (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének id6pontja, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat tartalmazza.

7.2. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6é koltségvetési szerv
érkeztet és kézhezvételtdl szamitott kovetkezé6 munkanapon belill atadja a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetés szerv Pénziigyi Csoportjdhoz, atadé fizeten
keresztii].

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendetkezd koltségvetési szerv vezetbje az informacidédramlds zavartalan és az
adatszolgéltatas valddisaganak biztositdsa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetesi szerv a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje felé a meghatarozott idéopontokban a kdvetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos miikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolddd tdmogatasok elszamoldsahoz,
jogszabalyi hataridéket megel6z6en 5 munkanap,

- kételezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt megkotést megelézden a pénziigyi ellenjegyzés miatt, majd a végleges aldirdst kdvetden
a kovetkez6 munkanapon.

A szolgéltatott adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

7.3. A nyilvantartasok vezetésének rendje

7.3.1. Az eszk6z0khoz és forrasokhoz kapcesolodd analitikus nyilvantartasok formajara,
tartalmara, vezetési modjara vonatkozé elbirasokat, a vezetésért felelés személyeket a
szamlarend hatdrozza meg. A beszdmold mérlegének egyes sorait alatdmasztdé szdmviteli

részletezd nyilvantartisokat (immaterialis javak, targyi eszkozok, kovetelések,
kotelezettségek stb.) a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv végzi.
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7.3.2. Szakleltarba tartozo eszkoOzoket és készleteket nyilvantartd fiizetben tartja nyilvan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény. A vésarlaskor a szamlara ra kell vezetni a
bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamla hivatkozassal.

7.3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé szervnek jelentési kotelezettsége all fenn a
gazdasdgi szervezettel rendelkez$ szerv felé a vagyondba kertild ajandékba kapott vagy
alapitvinyi pénzbSl vasérolt és az intézménynek atadas-atvételi jegyzekkel atadott
eszkozokrdl. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd szerv az alapitvany éltal vasarolt
eszkOzoket elkiilonitetten tartja nyilvan mennyiségben és értékben.

7.3.4. A munka- és védéruhazat nyilvantartdsa parhuzamosan torténik.

A gazdasdgi szervezettel rendelkezé szerv a szamldk alapjan végrehajtja a bevételezeseket, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv pedig a bevételezés alapjan egyedi, névre sz6lo
kartont vezet. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé szerv feladata a kihordési id6
leteltének jelentése, a gazdasagi szervezettel rendelkez6 szerv felé.

7.3.5. A konyvtar konyvtari alloméanyanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv végzi, a hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden,
ezért a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv vezetdje a felelds.

7.4. Addzds

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv dnallé addalanyként sajat
addszammal rendelkezik.

7.4.2.A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 kéltségvetési szerv részére a havi, negyedéves és éves bevalldsokat elkesziti €s
tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervnek a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, fehijitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetében a karbantartasi,
kisjavitdsi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetés szerv Igazgatasi Csoportja vegzi.

8.2. A gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi
feladatainak elvégzését a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetés szerv Igazgatasi
Csoportja koordinalasaval oldja meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazasi, felqjitasi
tevékenységet a képviselo-testillet jovahagydsaval végezhet, amennyiben a beruhdzas,
felajitas forrdsa palyazati pénzeszkoz.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a kozbeszerzési ertékhatarokat
elérd vagy meghaladé beruhdzasok, feldjitasok lebonyolitdsa esetében kezdeményezi /vagy/
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jelzi a szilkséges kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kdzbeszerzési eljaras lefolytatisa soran
kiemelt figyelmet kell forditani a kézbeszerzésckkel kapcsolatos didntési hataskorokre.

8.5. A feltjitasok és az épitési jellegli beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetés szerv [gazgatasi Csoportjanak a feladata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendelkez$ és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kiilon-kilon felelnek az altaluk vezetett szerv rendelkezésére bocsatott
dnkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért és allaganak megorzéséert.

8.7. A koltségvetési szervek az dnkormanyzat vagyongazdilkoddsar6l szolo rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrél sz6lé szabélyzatban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzatban meghatirozott eibirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az
dnkormanyzat tulajdondban 1év6 vagyont nalldan hasznélhatjak és hasznosithatjék.

9, A belsé kontrollrendszer és a belsé ellen6rzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mUkddtetni és
fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szdlo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
eléirasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer min6ségét, melyrdl a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervet is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolo
képviseld-testilet altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsé ellendrzését megbizasi jogviszonyban
1év6 (killsd szolgaltatd) belsd ellenér végzi. Belsd ellenbrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belséd ellendrzési tervben meghatérozottak szerint kerill sor. A belsd
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd dltal jovahagyott belsé ellendrzési
kézkdnyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megallapodés 2023. aprilis 21. napjatél 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat ¢ napt6l kezdve
kell alkalmazni.

A 2017. majus 30. napon megkotoit megallapodas 2023. aprilis 21. naptol hatalyat veszti.
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Szajol, 2023. aprilis 20.

Dr. Barték Laszlo Czékmasi Csilla
jegyzo intézményvezetd

Zaradék:
A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasdgi szervezettel nem

rendelkezd kdltségvetési szerv kozott munkamegosztasi és felelosségvallalas rendjérdl szolo
megéllapodast a képviselo-testiileta ......... szamy hatarozatival hagyta jova.
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SZMSZ 2.melléklet

A hivatal szervezeti felépitése

Polgarmester
Belsé ellendr
(kiilsd szolgaltato) Titkarsag
Jegyzd
Pénziigyi Igazgatasi
csoportvezetd csoportvezeto
|
- pénztaros - igazgatdsi eldado
- személyligyes - anyakdnyvvezetdk
- pénziigy1 tigyintézdk - szocialis, gyamiigyi eléado
- szamviteli ligyintézok - miszaki Gigyintézd

- adotigyi ligyintéz0
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SZMSZ 3. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, felel6sségem tudatdban nyilatkozom, hogy a lakdéhelyem és munkahelyem kozotti
tényleges gépkocsival mért kilométer oda-vissza tavolsaga.........covvvvvvrvnenne km.

Kérem, hogy a gépkocsival torténs munkaba jaras koltségelszamolasaként a fenti kilométert
vegyék figyelembe.

Szajol, 20,

dolgozé alairdsa
Igazolom, hogy a .....cceeveeerreeeereneneekim tvolsag elszamolésa indokolt.
Szajol, 20...cccvieeerieeieee

munkaltatod alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Szajoli Polgirmesteri Hivatal 2023. aprilis 21-t6] hatilyos Szervezeti és mikddési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztés Datum Alairés
Sz6118s1 Jozsef polgarmester
Dr. Bartok Laszlo jegyzd
gazdasagvezetd
Vass Gergd pénzigyi
csoportvezetd
, . zamviteli
Kecse Sandorné SZAMVIC
ligyintezo
Bodnér Erika szamviteli
Ugyintézd
Szekeres Marianna penzugy!
Ugyintézd
Hegediisné Bognar lldiké %dO].J'ng .
Ugyintézd
iy e i atdsi
Lévainé Rajki Orsolya 1gazgaasl
csoportvezeto
. , . i atdsi
Jakabné Hegedls Edit 1gazgatas
dgyintezo
. : - igazgatasi
Toth Julianna Méria 1gazgaas:
ugyintezo
A liszaki
Hegedis Jozsef muszaEl
lgymtezo
, titkarsagi
Kelemen Timea e
ligyintézd
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