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ELOTERJESZTES
A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikoédési

Szabélyzatanak modositasa
(Késziilt a Képvisels-testilet 2025. janudr 30-i rendes Glésére)

Mellékletek: - ellenérzési jelentés
- SZMSZ tetvezete

Tisztelt Képvisel6-testilet!

A 2023. évi belsé ellenSrzési tervben szerepelt a Szigetmonostor Polgarmesteri Hivatal
tekintetében az intézményi alapdokumentumok 6sszhangjanak vizsgalata cimi vizsgalat, melynek
keretében a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata keriilt ellenérzésre.

Az ellenbrzési jelentést 2024. augusztus 8. napjan megkaptuk (mellékelve), az abban foglalt
megallapitasok atvezetésére 8 napon belil intézkedési tervet kellett késziteni. Ezidaig nem
torténtek meg a jelentésben foglalt javaslatok feldolgozasa. Az intézkedési terv elkészilt, mely
alapjan sziikséges az SZMSZ moddositasa az alabbiakra tekintettel:

Az alabbi médositasok kerultek atvezetéste:
1. valtozott a Hivatal adészama tekintettel arra, hogy a Hivatal nem ,,afas”;
2. a 2.2-es pontban felsorolasra keriltek azok az intézmények, melyek tekintetében a Hivatal
a koltségvetési feladatokat ellatja munkamegosztasi megallapodas utjan;
3. a 6.4-es pontban az iratkezelés rendje kerilt szabalyozasra, melyrdl kilon szabalyzat
rendelkezik, amit a Levéltar és a Kormanyhivatal mar korabban jévahagyott;

4. a 10. fejezet kiegészitésre keriilt a helyettesités rendjével, melyet egyébként az adott . . .

munkakori leirasok tartalmaznak;

5. a 11.2-es pontban a belsé kontrollrendszer lett szabalyozva, melyrél kilon szabalyzatok
rendelkeznek;

6. az SZMSZ kiegészilt a 3. szama melléklettel, mely meghatarozza munkakorok feladat-és
hataskoteit.

Az allamhaztartasrdl szolo 2011, évi CXCV. torvény (Aht) 10.§ (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatisanak részletes bels6 rendjét és modjat
szervezeti és milkédési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd
szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mukodési szabalyzataban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabalyzatban kell meghatarozni.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja alapjan a polgarmester a jegyzd javaslatira elGterjesztést nyujt be a képviseld-
testiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, 1étszamanak, munkarendjének, valamint
ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.



Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy az elSterjesztést megtargyalni, a hatarozati javaslatot
pedig elfogadni sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Szigetmonostor Kézség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a Szigetmonostori Polgatmesteri
Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a melléklet szerinti tartalommal jovahagyja, ezzel
egyidejileg a 124/2023. (08.31.) Kt hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
hatilyat veszti. A Képviselo-testilet felhatalmazza az Jegyzét a szikséges intézkedések
megtételére.

Felel6s: Jegyzd

Hataridé: 2025. januar 31. )
o <&
Szigetmonostor, 2025. januar ,,...” W S ) =
Molnat Zsolt
polgarmestet

Az el8terjesztés és a hatirozati javaslat térvényességl szempontbdl megfelel.

L!..--c'_f?;;\',_ﬂ]t_

Bottﬁl_c-Szil' Szabina

Szigetmonostot, 2025. januar ,Z;?.”
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Vizsgalat azonosit6 szam: 619-4/2023.

ELLENORZESI JELENTES
A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal tekintetében az intézményi
alapdokumentumok dsszhangjanak vizsgalata cimii vizsgalataroél

szabdlyozottsagi ellen6rzés

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata
2023. éves ellendrzési terve szerinti ellenérzés




I.
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzé személy/szervezet: SZAHK-ERTELEM 2006. Kft.

A vizsgalat célja: annak vizsgalata, hogy az Alapito Okirat ¢s az SZMSZ tartalmi
Osszhangja fennall-e

Az ellendrzétt szervezet/szervezeti egység: Szigetmonostori Polgdrmesteri Hivatal
Az ellen6rzés tipusa: szabalyozottsagi ellendrzés

Az ellendrzés targya: az intézményi alapdokumentumok 6sszhangjanak vizsgalata

Az ellenérzésre vonatkozé jogi hattér: Az dllamhéztartésrol sz6l6 2011, évi CXCV.
torvény és a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsS ellenbrzésérol
sz616 370/2011. (X1l 31.) Kormanyrendelet.

Alkalmazott ellendrzési médszerek és eljarasok: dokumentumelemzés

Ellen6rzott idoszak: aktudlis id6szak

Ellenérzés kezdete és vége: 2023, julius 24. - 2023. december 20.

A helyszini ellenérzés kezdete és vége: helyszini ellendrzésre nem kerdlt sor, a
dokumentumszolgaltatas elektronikus dton valosult meg

Id6igény (ellenérzési munkanapok szama): kiils§ szolgaltato f&ltal ellitott feladat,
ezért nem relevans

i
i

Vizsgilatvezet6 (név/megbizolevél szama): dr. Hosszuné Szant6 Amta (regisztracids
szam: 5112387) a 619-2/2023. megbizélevél alapjan .

Az ellenérzésben kdzremiikédott belsd ellenérok/szakértok: tnév/megblzolevel
szama): dr. Hosszuné Szantd Anita (regisztraciés szam: 5112387) és Dr. Hosszu Anna
(jogi szakért8) a 619-2/2023. azonositd szdml megb{zdlevel alap]én
Az ellendrzott idészakban hivatalban 1év6 vezetok (név/ beosztés /iddintervallum):
Bottlik-Szilagyi Szabina aljegyz0
. lll
VEZETO1 0SSZEFOGLALO

A vizsgilat célja annak megallapitdsa volt, hogy az Alapfté Okirat és az SZMSZ tartalmi
6sszhangja fennall-e.

Az ellen8rzésre az Aljegyzé altal megkiildott dokumentumok alapjan kerilt sor.



A rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az
elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott véleményt formalhassunk.

A vizsgalat soran az ellendrzés részérdl osszeférhetetlenség nem meriilt fel.

Vonatkozo jogszabalyok és egyéb rendelkezések kiillondsen:

e 370/2011. (XI.. 31) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérél és belso ellendrzésérdl (a tovdbbiakban: Bkr.),
az dllamhaztartasrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.),
az dllamhéztartasrél sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.rend. (a tovabbiakban: Avr.),
a vizsgalt szerv szervezeti és miikddési szabélyzata,
a vizsgalt szerv alapité okirata.

F6bb megiéllapitasaink a kévetkezok:

Az Aht. 10.§ (5) bek. alapjan a kéltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes bels6 rendjét és mddjat szervezeti és miikodési szabélyzat allapitja meg. A
szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabélyzatdban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét pedig belsé szabalyzatban kell meghatarozni. ‘<

A szervezeti és mukodési szabalyzat tartalméra vonatkozoéan az, Avr. hatéroz meg
részletszabalyokat. !

Ezen jogszabalyi el6irdsok alapjan, jelen ellenérzés keretében annak a vizsgalatara kerilt
sor, hogy a Hivatal SZMSZ-e 6sszhangban van-e a MAK torzskonyvi nyilvantartdsaban
szerepld Alapité Okirattal, illetve megfelel-e az Avr-ben el6irtaknak.

A tartalmi vizsgalatra az Avr. alapjan keriilt sor. A szabdlyzat formai vizsgélata a
jogszabdalyokban el6irt legitimécios (elfogadds/ jovahagyds) rendre terjedt ki.

A Hivatal Alapit6é Okirata 26-2/2017. okiratszimon elérhet a MAK torzskonyvi
nyilvantartasaban. Az Okirat hatdlyba lépésének datuma: 2017.01.16. napja.

Az Alapit6 Okirat a MAK 4ltal zaradékkal nem ellatott. |

Az SZMSZ a Jegyz6 4ltal keriilt kiaddsra 2020, jalius 16. napon. |

A Hivatalhoz tartozé Szigetmonostor Kézség Onkorményzatinak Képvisel6-
testiilete 100/2020. (VIL.09.) szamu hatarozataval hagyta jova az SZMSZ-t. Hatalyba
lépésének iddpontja 2020. augusztus 1.

Az SZMSZ iktatészammal rendelkezik. A szabdlyzat érintettek altall megismerése
dokumentalt. 3

A megallapfitasok és javaslatok részletes leirdsa az ellen6rzés tovabbi'részében taldlhaté.

Az ellenérzés nyoman Kkialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrél, illetve
folyamatokroél 6sszességében: Az ellenérzés korlatozottan megfélelé mindsitést ad
a vizsgalt teriiletnek, mivel az alapdokumentumok dsszhangja alapvetéen fenndll,
illetve az SZMSZ részben rendelkezik a belsé ellendrzés altal vizsgalt kotelezd
tartalmi elemekkel.



I11.
RESZLETES MEGALLAPITASOK

1. Az Alapité Okirat, valamint a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat tartalmi és
formai vizsgalata

Alapité Okirat

Az Avr. 5. § szerint az alapité okirat tartalmazza a koltségvetési szerv

a) megnevezését magyar nyelven,

b) székhelyét, telephelyeit,

¢) alapftasarél rendelkezd jogszabaly teljes megjeldlését, ha az alapitasrél jogszabaly
rendelkezett, ;

d) irdnyito szervének vagy feliigyeleti szervének megnevezését, székhelyét,

e) illetékességét, miikodési teriletét,

f) kozfeladatat, alaptevékenységét, ezek kormdanyzati funkci6 szerinti megjelolését és
fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasat, i

g) vezet6jének megbizési rendjét, és

h) alkalmazasaban 4116 személyek jogviszonyadnak megjelolését.

A Hivatal Alapité Okirata 26-2/2017. okiratszdmon elérhetd a MAK térzskényvi
nyilvantartdsaban. Az Okirat hatalyba lépésének datuma: 2017.01.16. napja.
Az Alapit6 Okirat a MAK altal zaradékkal nem ellatott.

Alapitds datuma: 1990. szeptember 30. A Hivatal alapité szerve és fenntartéja
Szigetmonostor Kozség Onkorményzata, s az iranyftéi jogkort Szigetmonostor Kozseg
Onkorményzatanak Képvisel§-testiilete gyakorolja.

A kéltségvetési szerv kozfeladatat az Alapité Okirat 4. pontja tartalmazza.

i

A koltségvetési szerv alaptevékenységét az Alapité Okirat 5. pontja rogziti.

Az Alapité Okirat értelmében a Hivatal f6 tevékenységének éllamh;_’gzjtartési szakagazati
besoroldsa: 841105 Helyi 6nkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége.

Az Alapité Okirat alapj4n a Hivatal alaptevékenységét az aldbbi kormanyzati funkciokon
keresztill koteles ellatni:

kormanyzati kormanyzati funkcié 1ﬁegnevezése
funkciészam
g5 011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok
jogalkoté és dltalanos igazgatasi tevékenysége
2; 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
] . igazgatdsi tevékenysége |
3s 011220 ~ Adé-, vadm- és jovedéki igazgatas
4. 013350 Az 6nkorméanyzati vagyonnal valé

gazdalkodassal kapcsolatos feladatok




5. 016010 Orszaggyilési, onkormanyzati és eurdpai
parlamenti képviselévalasztasokhoz
| kapcsolédé tevékenységek |
6. 016020 Orszagos 6és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
/s 031030 Kézteriilet rendjének fenntartdsa
i 8. 041120 Foldiigy igazgatasa
2 042110 - Mez8gazdasag igazgatsa
10, 042210 Erdégazdédlkodas igazgatdsa és tAmogatasa
11. 042310 Vadgazdalkodéas igazgatdsa és tdmogatasa
12. 042350 Halé4szat igazgatésa és tAmogatasa
13. 044310 Epitésiigy igazgatasa
14. 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatésa
15. 052010 Szennyvizgazdalkod4s igazgatasa
16. 053010 Kérnyezetszennyezés csbkkentésének
igazgatsa
17. 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és
- tdmogatisa
18. 061010 Lakéspolitika igazgatésa
19, 063010 Viziigy igazgatisa
20. 076010 Egészségligy igazgatisa
21. 081010 Sportiigyek igazgatasa
22. 082010 Kultira igazgatdsa
23. 013360 Més szerv részére végzett pénzigyi-
gazddlkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgéltatasok
24, 084010 Tarsadalmi tevékenységekkel,
esélyegyenldséggel, érdekképviselettel, . -
nemzetiségekkel, egyhdzakkal dsszefliggd
feladatok igazgatdsa és $zabdlyozasa
25, 098010 Oktatas igazgatdsa
26, 109010 ~Szocidlis szolgdltatdsok igazgatésa

Alap(téi jogokkal felruhdzott irdny{té szerve: Szigetmonostor Kozség pnkorményzaténak

Képvisel§-testiilete

Fenntartéja: Szigetmonostor Kézség Onkorményzata.

A Hivatal miikodési teriilete: Szigetmonostor Kozség kozigazgatasi teriilete.

A Hivatalnal alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

- kozszolgalati jogviszony,

kozalkalmazotti jogviszony,

meghizasi jogviszony,

munkaviszony.




Szervezeti és miikoédési szabalyzat

Az Aht. 10.§ (5) bek. alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és mitkddesi szabalyzat allapitja meg.

A Hivatal miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg, i

Az Aht. 9. § alapjan a Kkoltségvetési szerv szervezeti és mikddési szabalyzatdnak
jévahagyasa az egyik irdnyitasi jogkor, amelyet a 9/A (1) bek. alapjn az irdnyité szerv
képviseléje, azaz a polgdrmester jogosult gyakorolni.

Az SZMSZ a Jegyz6 altal keriilt kiadasra 2020. julius 16. napon.

A Hivatalhoz tartozé Szigetmonostor Kézség Onkormdnyzatinak Képvisels-
testiilete 100/2020. (VI1.09.) szamii hatarozataval hagyta jéva az SZMSZ-t. Hatalyba
1épésének idOpontja 2020. augusztus 1.

Az SZMSZ iktatoszammal rendelkezik. A szabalyzat érintettek altali megismerése
dokumentalt.

Az Aht. 10. § (5) bek. alapjan a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatdsanak
részletes belsd rendjét és madjat szervezeti és miikodési szabdlyzat allapitja meg.

Az Avr. 13. § (1) bek. alapjan a kéltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabédlyzatdnak
tartalmaznia kell:

a) a koltségvetési szerv alapitasarél szolé jogszabaly teljes megjellését, ha a
koltségvetési szerv alapitdsardl jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapitod okiratdnak keltét, szamat, az alapitas id6épontjat,

¢) az ellstandé, és a kormdanyzati funkcidé szerint besorolt alaptevékenységek,
rendszeresen elldtott vallalkozasi tevékenységek megjeldlését,

d) azon gazdilkodé szervezetek részletes felsoroldsdt, amelyek tekintetében a
koltségvetési szerv alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a miikddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belil a
gazdasagi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat,
f) azon ligykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabélyzatban nevesftett munkakdrékhéz tartozoé feladat- és
hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak médjat, a helyettesités rendjét (ideértve - a
kéltségvetési szerv vezetjének és gazdasigi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altalinos helyettesités rendjét), az ezekhez’
kapcsolédo felelsségi szabalyokat,

h) jogszabdalyban meghatéarozott kivétellel a munkéltato6i jogok gyakor]asanak - ideértve
az atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét, és

i) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv a gazdalkodasi feladatokat ellatja.

Az Avr. szerinti, feljebb ismertetett eléirasok a Hivatal SZMSZ‘ében az aldbbiak
szerint Keriiltek rogzitésre:

- a koltségvetési szerv alapitasardl sz6lo jogszabaly teljes megjeld lesélt ha a kdltségvetési
szerv alapftasardl jogszabaly rendelkezett: A Hivatal alapitasardl jogszabaly nem
rendelkezik, ezért ezen pont tekintetében a rogzités nem volt indokolt.




- a koltségvetési szerv Alapité Okiratdnak kelte, szdma, az alapitas id6pontja: Az SZMSZ
jelen pontba tartozé elemeket tartalmazza.

-azellitandg, és a kormanyzati funkcid szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellitott vallalkozési tevékenységek megjelolését: Az SZMSZ tartalmazza az
alaptevékenységek kormanyzati funkciék szerinti besorolasat.

- azon gazdalkodod szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a
kéltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol: Az
SZMSZ ilyen gazdalkodo szervezetekrol nem rendelkezik. !

- a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen belll a
gazdaségi szervezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti dbrajat:
Az SZMSZ jelen pontba tartozo elemekkel rendelkezik. A Hivatal nem rendelkezik
szervezeti egységekkel.

- azon Ugykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezet6i a koltségvetési szery
képviselSjeként jarhatnak el: Az Aht. 10§ (6) bek. alapjin a koltségvetési szerv
képviseletét a koltségvetési szerv vezetdje latja el, amely jogkor gyakorlasa jogszabalyban
vagy a koltségvetési szerv szervezeli és m(kodési szabalyzataban foglaltak szerint -
esetenként vagy az lgyek meghatdrozott csoportjara nézve - a koltségvelési szerv
vezetGjének helyettesére vagy mas dolgozéjara ruhdzhaté at. Szervezeti iegységek
hidanyaban jelen pont irrelevans.

- a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakdrokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak madjat, a helyettesités rendjét (id.Eértve -a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezet6jének akadalyoztatisa esetén vagy ha
a tisztség ideiglenesen nincs betdltve - az altaldnos helyettesités rendjét), az ezekhez
kapcsolodé felel6sségi szabdalyokat: Jelen pontba tartozé elemeket az SZMSZ nem
tartalmazza, |

- jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkéltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhdzott munkaltatoi jogokat is - rendjét: Jelen pont meghatarozasara sor keriilt az
SZMSZ-ben.

- azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv a gazddlkodasi feladatokat elldtja: A Hivatal SZMSZ-e nem sorolja fel a
koltségvetési szerveket.

A kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének Aaltalanos kovetelményeirdl széléd
335/2005. (X1I. 29.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdése értelmében: , A szerv vezetdje a
szerv szervezeti és miikodési szabdlyzatidban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggé tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hatarkoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdt.” Az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoréket az SZMSZ nem tartalmazza. Az
iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetd nem keriilt kijel6lésre.




Az Ltv. 10.§-a alapjan a kozfeladatot ellato szervnek, s igy a vizsgalt Hivatalnak is
egyedi iratkezelési szabalyzatot kell kiadnia, amelyet az a) pont alaplan a
kozlevéltarral egyeztetni kell.

A Vnytv. 1. §-a szerint a meghatarozott feladatot ellato, illetve munkakért betoitd
személynek az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositisa és a korrupci6é megel6zése céljabol kell tennie
rogzitett adattartalommal a sajat és a vele egy hdztartdsban €16 hozzdtartozok ]ovedelml
érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl nyilatkozatot.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndlldsa esetén a nyilatkozat tel]c31te~;1g
kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyuld jogviszonyt nem lehetlétrehozni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
megalapozd jogviszony, beosztés létrejotte, munka- vagy feladatkor betéltése érdekeében
azt megeldz6en, ugyanezen jogviszony, beosztds, munka- vagy feladatkdr megsziinését
kovetd tizendt napon belill, illetve a jogviszony fennalldsa alatt meghatarozott
id6szakonként kell eleget tenni. Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni, ha a kdzszolgélatban
all6 személy foglalkoztatdsara irdnyuld jogviszonya athelyezéssel szilinik meg, feltéve,
hogy az 4thelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve
feladatkérbe torténik.

A vagyonnyilatkozatra kételezettek korét a Vnytv. 3. § hatarozza meg. Ennek értelmében
tehat vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban &ll6 személy, aki -
onalléan vagy testilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
tobbek kozott

b) kézbeszerzési eljaras soran,

c) feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabbg az allami
vagy oOnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiilonitett &llami
pénzalapok, fejezeti kezelésti elSirdnyzatok, onkormanyzati pénziigyi témogatési
pénzkeretek tekintetében,

d) egyedi 4llami vagy onkormdényzati tamogatdsr6l valé dontésre uanyulo eljaras
lefolytatdsa soran, vagy

e) allami vagy Onkormdnyzati tdmogatasok felhasznalasanak v1zsgalata vagy a
felhasznaldssal vald elszamoltatas soran.

A Vnyt. 3. § (3) bek. e) pontjadban meghat4rozza a fentiektél fiiggetleniil vagyonnj/ilatkozat
tételére kitelezettek kérét, s igy azt a kizszolgalatban nem 4ll6 személyt is, aki + 6nalléan
vagy testlilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenfrzésre jogosult

ea) az allam, onkorményzat, koltségvetési intézmény, valamint tdbbségi &llami, illetve
tobbségi onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdaségi tarsasag, tovabba az Orszaggy(ilés, a
Kormany, valamint onkormdanyzat dltal alapftott kozalapitvany altal lefolytatott
kézbeszerzési eljarasban,

eb) feladatai ellatdsa soran koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tavabba az
allami vagy 6nkormdnyzati vagyonnal valdé gazdéilkodas, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelés elGirdnyzatok, Onkormanyzati pénzigyi tdmogatési
pénzkeretek tekintetében, illetve az Orszdggy(lés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat
altal alapitott kozalapftvany szdmadra nydjtott tAimogatési pénzeszkoz juttatasanal,

ec) egyedi allami vagy onkormdanyzati tamogatasrél valé dontésre irdnyul6 eljaras
lefolytatasa soran, vagy

ed) allami, 6nkormdnyzati, illetve az Orszaggyiilés, a Kormany, valamint énkormanyzat
4ltal alapitott kozalapitvanyi tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgdlata, valamint a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.



A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell szabalyozni a Vnyt. 4. § d) pontja alapjan. A:vagyonnyilatkozat
ataddsdra, nyilvantartaséra, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére
vonatkozé tovabbi szabalyokat az Grzésért felel8s szabdlyzatban éllapitja meg.

A Hivatal hatilyos Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata nem tartalmazza a
vagyonnyilatkozat-tételre vonatkozo eljarasi szabédlyokat. A vagyonnyilatkozat-
tételre kotelezettek kore nem rogzitett. -

A Jegyz8 mint koltségvetési szerv vezetd koteles kialakftani és m(kodtetni a belss
kontrolirendszert, amelynek keretét célszer(i az SZMSZ-ben meghatarozni.
A vizsgalt Hivatal tekintetében erre iranyul6 szabélyozas nem Keriilt rogzitésre.

|
2. Az Alapité OKirat, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tartalmi
O0sszhangjanak vizsgalata

Az Alapité Okirat, valamint a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat tartalmi 61|sszhan-gja
alapvet6en biztositott, melynek kifejtésére a kordbbiakban mar sor kertilt.

Iv. ‘
FOBB MEGALLAPITASOK, KOVETKEZTETESEK ES JAVASLATOK

A vizsgalat alapjan megéllapithat6, hogy az Alap{t6 Okirat és az SZMSZ tartalmi 65szhangja
részben fennéll. ‘

Az ellen6rzés korlatozottan megfeleld6 mindsitést ad a vizsgalt teriiletnek, mivel az
alapdokumentumok dsszhangja alapvetden fenndll, illetve az SZMSZ részben rendelkezik
a belsd ellendrzés altal vizsgalt kotelezd tartalmi elemekkel.

1 Gondoskodni kell az |

SZMSZ
; e feltilvizsgdlatarol a
L, MEGALEARIDAS TS EM S Atlagos Fennéllhata nevesftett ol .
nem tartalmazza a nevesitett | . iyl kdzepes igen
B jelent6ségl szabdlyozatlansag. munkakirokhoz -
munkakérékhoz tartozé tartozé feladat- |
feladat- és hataskéroket. . il o '
hataskorok
tekintetében.| !
Gondoskodni kell az '
2. MEGALLAPITAS: Az SZMSZ Afliats Fenn4llhat a SZMSZ
nem tartalmazzaa roleit t{?s P szabdlyozatlansag. kiegészitésérdla kdzepes igen
helyettesités rendjét. ) B helyettesités rendje
tekintetében.,




3. MEGALLAPITAS: Az SZMSZ
nem tartalmazza azoknak a
koltségvetési szerveknek a

Gondoskodni kell az
SZMSZ
feliilvizsgalatarol
azon koltségvetési

felsorolasat, amelyek Atlagos Fennallhat a szervek felsoroldsa basnes iven
I = ameryexn jelent&ségi szabalyozatlansag. tekintetében, hepes 1ge
tekintetében a koltségvetési )
P Al amelyeknél a
S gazdalkodfiﬂ koltségvetési szerv a
feladatokat elldtja. gazdalkodasi
) _ feladatokat elldga. -
4. MEGALLAPITAS: Az SZMSZ
nem rogziti az iratkezelés Gondoskodni kell az
szervezeti rendjét, az . SZMSZ
. ) 3 Atlagos Fennallhat a B el . .
iratkezelésre, valamint az . W ! kiegészitésérol az kizepes igen
: - jelentGségd szabdlyozatlansag. Ak
azzal §sszefiiggd iratkezelés
tevékenységekre vonatkoz6 tekintetében.
feladat- és hatarkordket.
5. MEGALLAPITAS: Az , Gonﬁgsgfedz‘;‘lé{sel} o
SZMSZ-ben nem keriilt Atlagos Fenndllhata feliigveletét ellAté Kizepes (e
kijeldlésre az iratkezelés jelentdségd szabélyozatlansag. . g()s]k" 15165661 rep gen
feliigyeletét ellaté vezets. Negse Sl o |
| az SZMSZ-ben, !
. o Gondoskodni kell az kozepes igen
6. MEGALLAPITAS: Az SZMSZ ) SZMSZ !
nem rogziti a Atlagos Fennallhat a kiegészitésérdl a
vagyoanyilatkozat-tételre jelentbségl szabdlyozatlansig vapgyonnyilatkozat- !
kotelezettek kirét. tételre ktelezettek ‘
kire tekintetében,
o Gondoskodni kell az
7. MEGALLAPITAS: Az SZMSZ SZMSZ
nem rendelkezik a Atlagos felillvizsgalatarol a : .
o~ . iy Fennéllhat a ) , kdzepes igen
vagyonnyilatkozat-tétel jelentbségi szabAlvozatlansa vagyonnyilatkozat-
rendjérdl, -abaly g tétel rendje |
tekintetében:
Gondoskodni kell az ‘
8. MEGALLAPITAS: Az SZMSZ . ., 1AlEE
nem rendelkezik a bels6 Allagos felillvizsgdlatarél a o .
= jelent8ségli Fenndllhat a belsé o teen
kontrotlrendszerrdl. . ; |
szabalyozatlansig kontrollrendszer |
tekintetében

Kelt: Szombathely, 2023. december 28.

AR

TELEM 2006, Kix,

dr. Hosszuné Szant6 Anita
vizsgalatvezetd /bels6 ellendrzési vezetd
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V.
ZARADEK

A bels§ ellendrzési jelentés tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.
Az intézkedési terv elkészitéséroél 8 napon belil gondoskodom.

Kelt: (LM ous e, 101 o8 e |
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SZIGETMONOSTORI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalybalépés ideje: 2025. februar 1.

Jovahagyta:

Szigetmonostor Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete



Tekintettel az 4llamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében és
az allamhaztartasrél szoloé torvény végrehajtasarol széold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra, az alapité onkormanyzat az Motv. 41. § (2)
bekezdése és 42. § 2. pontjara a Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ-ét) a kovetkezdk szerint allapitja meg:

I. Altalanos rendelkezések

A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban
foglaltak megismerése, betartisa a Hivatal valamennyi valasztott tisztségviselGjére,
koztisztviselGjére, munkavéllalojara és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6
munkavallaléjara, valamint a Hivatallal kapcsolatba keriilt személyre nézve kotelezd.

1. A koltségvetési szerv megnevezése, adatai
1.1 A koltségvetési szerv neve:

SZIGETMONOSTORI POLGARMESTERI HIVATAL
(a tovabbiakban: Hivatal)

1.2 Az alapito szerv neve, székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
1.3 A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990.09.30.
1.4 Az Alapité Okirat kelte: 2017.01.11.
1.5 Az Alapité Okirat azonosité szama: 26-2/2017.
1.6 Az Alapitoé Okiratot elfogado képvisel6- testiileti hatarozat szama: 1/2017.
(o01.11.)
1.7 A Hivatal iranyité6 szervének neve, székhelye: Szigetmonostor Kozség
Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
1.8 A Hivatal székhelye: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
1.8.1) Levelezési cime: 2015 Szigetmonostor, F6 utca 26.
1.8.2) Telefon: 06-26-393-512; 06-26-742-075
1.8.3) Fax: 06-26-393-464
1.8.4) E-mail: hivatal @szigetmonostor.hu
1.8.5) Webcim: www.szigetmonostor.hu
1.9 A Hivatal azonosit6 adatai:
1.9.1 Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 393760
1.9.2 Statisztikai szamjele: 15393764-8411-325-13
1.9.3 Adoszama: 15393764-1-13
1.9.4Szamlavezet6 pénzintézet megnevezése: OTP Bank Nyrt.
1.9.5 Koltségvetési elszamolasi szamla szama:
1.10 Vallalkozasi tevékenysége: A hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat, de
az alapfeladat ellatasat segit§ tevékenységek szabad kapacitasinak hasznositisa
érdekében szolgaltatasokat végezhet és helyiségeket adhat bérbe.



1.11 A Hivatal fenntartéi jogokkal felruhazott szerv megnevezése:
Szigetmonostor Kozség Onkormanyzata

székhelye: 2015 Szigetmonostor, F§ utca 26.

1.12 A Hivatal m{ikodéséhez sziikséges koltségvetési hozzajarulast Szigetmonostor
Kozség Onkormanyzata éves koltségvetési rendeletében biztositja.

1.13 A Hivatal nem alanya az altalanos forgalmi adénak.

1.14 A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

2. A Hivatal jogallasa

2.1 A Hivatal jogi személyiséggel rendelkezd, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd, de
gazdalkodasi feladatellatasra jogosult koltségvetési szerv, vezetGje a jegyzo.

2.2 Az iranyit6 szerv 4ltal a gazdalkodasét tekintve a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szervek, az allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasarél szélé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés i) pontja alapjan:

- Szigetmonostori Nyitnikék Ovoda és Konyha

- Szigetmonostori Bolcs6de

- Szigetmonostor Faluhéz

3. Alaptevékenység jellege szerinti besorolas

3.1 Szigetmonostor Kozség Onkorméanyzat miikédésével, valamint az Allamigazgatasi
tigyek dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval, valamint a polgarmesteri,
jegyzGi, képvisel6-testiileti feladat és hataskorbe tartozé tligyek dontésre vald
elGkészitésével, végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatasa.

3.2 Allamhaztartasi szakigazati besorolasa: 841105 Helyi onkorméanyzatok, valamint
tobbceélu kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

3.3 Alaptevékenysége a kormanyzati funkcidk szerinti megjeloléssel:

kormanyzati kormanyzati funkci6 megnevezése
|| funkciészdm
, | 011130 Onkormanyzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége
5 | 011140 Orszégos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 | 011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatas
013350 Az o6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos
4 feladatok
013360 Maés szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
5 egyéb szolgaltatasok
6 016010 Orszaggytilési, Onkorményzat és  eurdpai  parlamenti
| B képviselGvalasztasokhoz kapcsolddé tevékenységek




| 7 | 016020 Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek |
8 |031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa -
| 9 | 041120 Foldiigy igazgatasa
10 | 042110 | Mez8gazdasdg igazgatdsa -
| 11 | 042210 Erdégazdalkodas igazgatisa és tAmogatisa - |
12 | 042310 Vadgazdalkodas igazgatdsa és tAimogatasa -
| 13 | 042350 Halaszat igazgatasa és tAmogatasa -
14 | 044310 Epitésiigy igazgatasa )
15 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa -
16 | 052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa
17 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa
18 | 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tAmogatéisa
19 | 061010 Lakaspolitika igazgatisa
20 | 063010 Viziigy igazgatasa
21 | 076010 Egészségligy igazgatasa
22 | 081010 | Sportiigyek igazgatasa
23 | 082010 Kulttra igazgatasa
084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenlGséggel,
24 érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal Osszefliggs
feladatok igazgatasa és szabalyozasa
25 | 098010 Oktatas igazgatdsa
26 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

3.4 A Hivatal foglalkoztatottjainak jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
L kozszolgalati jogviszony a kozszolgalati tisztvisel6krél szol6 2011. évi CXCIX.
torvény
5 kozalkalmazotti jogviszony | kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.

torvény

3 | munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl sz6l6 2010. évi 1. torvény

megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykényvrdl sz0l6 2013. évi V. torvény

vonatkozo rendelkezései

4. A Hivatal létszama, szervezeti tagozédasa
4.1 A Hivatal a feladatait az alabbi szervezeti tagoz6déasban latja el:

- jegyz8

- aljegyzé

- gazdasagi ligyintéz6
- pénziigyi el6ad6

- igazgatasi el6ad6

- adoiigyi el6ad6

- adminisztrator

- titkarsagi tigyintézd
- koztertilet-feliigyel
- hivatalsegéd

116
116
116
3 6
216
2 16
116
116
116
116




4.2. A kozszolgélati tisztvisel§krél sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény 140.§ (6) bekezdése
alapjan a (4) és (5) bekezdésben meghatarozott illetménypdtlékra jogosité munkakor:
kozteriilet-feliigyel§

I1. A Hivatal miikodési rendje

5. A Hivatal iranyitasa, vezetése, képviselete, az iranyitas vezetés eszkozei

5.1 A Hivatal a KépviselG-testiilet szerve. Feladata a KépviselG-testiilet 4ltal
meghatarozott Onkormanyzati tgyek el6készitése, az Onkormanyzati dontések
végrehajtasa, a testiilet és bizottsagaik miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teenddk
ellatasa, a jogszabalyban elirt allamigazgatasi feladatok teljesitése. Az allamigazgatasi
feladatok elldtdsa korében a KépviselG-testiilet a Hivatalt nem iranyitja, konkrét
tigyekben a hivatalvezet§ jegyzének és sajat Onkorményzati jogkorében iranyitd
polgarmesternek utasitast nem adhat.

5.2 A polgarmester a KépviselG-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkorében iranyitja a Hivatalt.

5.3 A jegyz6t az Motv. 82.§ (1) bekezdése alapjan hatéarozatlan idSre a polgarmester
nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltat6i jogokat.
5.3.1 A Hivatal vezetdje a jegyzd;
5.3.1.1 gondoskodik az oOnkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol;
5.3.1.2  a hatiskorébe tartozdé iigyekben szabélyozza a kiadmanyozas,
utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét;
5.3.1.3 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a KépviselG-testiilet hivatala
koztisztviselGi tekintetében,;
5.3.1.4 dontésre elékésziti a polgdrmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi
lgyeket;
5.3.1.5 dont a hataskorébe utalt tigyekben;
5.3.1.6 koteles jelezni a KépviselG-testiiletnek, bizottsdgoknak  "és’ a

polgarmesternek, ha jogszabalysértést észlel;

5.3.1.7 felelGs a testiileti elGterjesztések, testiileti dontések torvényességéért,
biztositja a Hivatal egésze szakszert, torvényes m{ikodését;

5.3.1.8 rendszeresen ellenérzi, 6sszehangolja, a Hivatal munkajat;

5.3.1.9 a Hivatal mikodésérdl, munkaja tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja
a polgarmestert;

5.3.1.10 folyamatosan t4jékozédik a hivatali munkak allasarél, feladatok
teljestilésérdl;

5.3.1.11 figyelemmel kiséri a testiileti hatarozatok végrehajtasat, sziikség esetén
intézkedik vagy intézkedést kezdeményez;

5.3.1.12 belsS utasitasokat, kotelezd rendelkezéseket adhat ki;

5.3.1.13 ellatja a Hivatal jogi képviseletét, vagy arra meghatalmazast adhat;
5.3.1.14 a Hivatal bels6 szervezeti tagozdédésara, munkarendjére, ugyfelfogada31
rendjére javaslatot készit;

5.3.15 iranyitja a szemelyzetl munkéaval kapcsolatos feladatokat;

5.3.16 iranyitja a Hivatal gazdalkodasi tevékenységét;

5.3.17 megszervezi a Hivatal belsé ellenGrzését;
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5.3.18 elGkésziti a Hivatal szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, tovabba a Hivatal
mitkodését szabalyozd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket;
5.3.19 ellatja a Valasztéasi Iroda vezetd feladatait.

5.4 A Hivatalt f8szabalyként a jegyz8 képviseli, tavollétében vagy akadalyoztatasa
esetén az aljegyzd.

5.5 Az aljegyz6t hatarozatlan idére a polgarmester nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat, az egyéb munkaltatéi jogokat az aljegyzd felett pedig a
jegyz§ gyakorolja.

5.5.1 Az aljegyz6

5.5.1.1 ellatja a jegyz6 &ltal meghatérozott feladatokat, a jegyzé tavolléte
vagy felkérése esetén gyakorolja a kiadményozési és ellenjegyzési
jogokat;

5.5.1.2 a jegyzd altalanos helyettese, igy annak tartos tavolléte vagy megbizasa
alapjan gyakorolja a jegyz6t megilletS jogokat és eleget tesz a jegyzot
terheld kotelezettségeknek;

5.5.1.3 a jegyzdi tisztség betoltetlensége esetén az aljegyz6 latja el a jegyzd
feladat- és hataskoreit. folyamatosan segiti a jegyz6 munkajat.

6. Munkavégzés, munkaidd, ligyfélfogadas

6.1 A vezetSk, valamint a hivatali iigyintéz8k a Hivatal 6nkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak ellatasaval kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kozvetleniil
mtikodnek egylitt.

6.2 A Hivatal hivatalos munkaideje: a Hivatal dolgoz6inak munkaideje heti 40 6ra, a
napi torvényes munkaidé 8 ora hétf6tdl csiitortokig: 08.00-16.30 6raig; pénteken: 08.00-
14.00 Oraig.

6.2.1. A napi munkaidd két részre oszlik: peremidére és torzsidére. Peremid6: A
peremidé a munkaidé torzsid§ elStti és utani része, az az idStartam, amelyben a
munkavéllalé megvélaszthatja a munkaid6 kezdését és befejezését. Torzsids: A torzsidd
az az id6tartam, amely alatt valamennyi munkavallal6 a munkahelyén kételes tartozkodni
és munkat végezni a torzsidd terhére torténd pihendids kiadasara vonatkozé szabalyozas
figyelembevételével. A torzsidé idétartama megegyezik az altalanos tigyfélfogadasi rend
id4tartaméaval. A rugalmas munkaidét a jegyz6 a munkavéllal6 kérelme alapjan
engedélyezheti azzal, hogy a heti munkaid§ keret véltozatlanul 40 6ra.

6.3 A Hivatal Ugyfélfogadasi ideje:

hétfén: 08.00-12.00 6riig és 13.00-16.00 oraig,
szerdan: 08.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 Oraig,
pénteken: 08.00-12.00 Oraig.
Pénztari nyitva tartas: hétfén, szerdan és pénteken 08.00-12.00 oraig.

6.3.2 A vezetdOk ligyfélfogadasi rendje:
A polgarmester tigyfélfogadasa el@zetes bejelentkezés alapjan torténik.
Ajegyzé ligyfélfogadasa el6zetes bejelentkezés alapjan torténik.
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6.4 Aziratkezelés rendje

Az iratkezeléssel kapesolatos feladatokat a hivatal ezzel megbizott koztisztviselGje latja el.
Az iratkezeléssel kapcsolatos részletes elGirasokat, feladat- és hataskoroket a Hivatal
iratkezelési szabalyzata tartalmazza. A Hivatal valamennyi koztisztviselGje kételes az
iratkezelési szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul végrehajtani. Az iratkezelés
felligyeletét a jegyzd latja el.

7. A koztisztvisel6k kivalasztasa

FGszabaly szerint a koztisztvisel6i munkakorok betoltése palyaztatas alapjan torténik.
Kivételt képezhetnek ez al6l a hatarozott idére sz6l6 kinevezések (helyettesités idejére),
tovabba az ligykezel6i munkakorok.

8. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

8.1 Altalanos utasitast nkormanyzati hat6sagi {igyben a polgarmester, dllamigazgatasi
hat6ségi ligyben a jegyzé adhat.

8.2 Ellendrzést a polgarmester, a jegyz$ vagy altaluk megbizott munkatarsak, vagy arra
jogosult szervezetek végezhetnek. A KépviselG-testiilet kérheti ellendrizni a Hivatalnak a
Képvisel6-testiilet illet6leg a Bizottsigok dontéseinek el6készitésére, illetbleg
végrehajtasara iranyuld munkéjat, sziikség esetén a polgarmester illetve a jegyzs
intézkedését kezdeményezheti.

9. Tajékoztatasi kotelezettség, szolgalati Gt

9.1 A Hivatal dolgozéinak kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok
végrehajtasardl, zavarairol, vezet6i beavatkozast igényl6 eseményekrol sz6l6 beszamolét,
jelentést minden esetben a jegyz6 részére haladéktalanul adjak meg. A tajékoztatasi
kotelezettség elmulasztasa fegyelmi felelGséget vonhat maga utén.

9.2 A Képvisel6 a képvisel6 — testiileti munkajahoz a Polgdrmesteren keresztiil a
felhasznalas jogcimét megjelolve irasban a Jegyz6tSl kérhet tajékoztatést.

10. Helyettesités, munkakor atadas-atvétel

10.1 A hivatali munka folytonossaganak biztositasa érdekében a tavollévs koztisztvisel 5t
munkatarsa helyettesiti. A helyettesités rendjét a koztisztvisel6k munkakori leirdsa
tartalmazza. Rendkiviili esetben a jegyzs a helyettesités rendjétdl eltérhet.

10.2 A jegyz6t az aljegyzl helyettesiti. A jegyz6 tovabbi helyettesitése a kiadményozas
rendjében és a munkakori leirdasokban foglaltak szerint torténik. Az aljegyz6 a
helyettesitési feladatokat a jegyz6 utasitisa alapjan végzi.

10.3 A jegyzOnek kell gondoskodnia arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott
munkakori leirasok pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitend6 munkakorcket.



10.4 A jegyzének irasba kell foglalniuk azokat az eseteket, melyek soran a helyettesit6nek
csak:

- meghatarozott tavolléti id{ elteltekor, illetve

- meghatarozott kortilmények kozott szabad ellatnia adott feladatot.

irasbeli rendelkezésnek mindsiil valamely belsd szabélyzat, a munkakori leirés, egyéb
belsd hivatalos pecséttel, alairassal ellatott irat, melynek tudomasul vételét a helyettesits
alafrasaval igazolja.

10.5_A helyettesits felelGssége a helyettesként ellatott feladatokért megegyezik az eredeti
feladatellatd felelSsségével. A helyettesitési feladat nem lehetség, hanem kotelezd
tevékenység a helyettesité szdmara.

11. Az ellenGrzés
11.1 Pénziigyi ellendrzés:

11.1.1  a Hivatal gazdalkod4sanak bels§ ellendrzésér6l a jegyz6 iranyitésa alatt
szerz6déses jogviszonyban 4ll6, bels§ ellendr Gtjan gondoskodik;

11.1.2 a pénziigyi ellendrzési tevékenység funkcionalasat biztositja a belsd ellendr altal
készitett ellendrzési tervvel, melyet a jegyzs és a polgarmester hagy jova.

A pénziigyi ellendrzés lefolytatdsara a Bels§ Ellendérzési Kézikonyv rendelkezései az
iranyadok.

11.2 A bels6 kontrollrendszer szabalyozottsaga

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendeletben elSirtaknak megfeleléen a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszere keretében az aldbbi szabélyzatok biztositjaAk a szervezet minden
szintjén érvényesiils, a megfelel6 kontrollkornyezet, a kockéazatkezelési rendszer, a
kontrolltevékenységek, informéciés: és kommunikaciés rendszere és a nyomon kovetési -
rendszer (monitoring) kialakitasat, miikodtetését és fejleszteset
- integrélt kockazatkezelési szabalyzat;

- integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,

- bels6 kontrollrendszer,

- bels§ ellenérzési kézikonyv.

III. A Hivatal feladatai
12. A Hivatal altalanos feladatai
12.1 A Hivatal a KépviselG-testiilet tevékenységével kapcsolatban:
12.1.1 szakmailag el6késziti a KépviselS-testiilet dontéseit, dontési alternativakat dolgoz
ki, elgkésziti az onkorményzati rendelettervezetet, a testiileti elSterjesztést, részt vesz a
dontések végrehajtasiban, ellendrzésében;

12.1.2 informécidk gytijtésével, elemzésével segiti a KépviselG-testiilet és a képvisel6k
munkajat;



12.1.3 kozremiikodésével eldsegiti és biztositja a testiileti és képvisel6i munka
szakszerliségét;

12.1.4 nyilvantartja a Képvisel§-testiilet dontéseit;

12.1.5 részt vesz az onkorméanyzati fejlesztési tervek kidolgozasaban, az onkorményzati
és a nem 6nkormanyzati fejlesztési elképzelések osszehangolasdban.

12.2 A Hivatal a bizottsagok miik6désével kapcsolatban:

12.2.1 folyamatosan t4jékoztatja a bizottsdgokat a tevékenységi korliket érintd
jogszabalyokrol;

12.2.2 biztositja a bizottsigok miikodésének adminisztrativ feltételeit, részt vesz
munkajukban;

12.2.3 szakmailag el§késziti a bizottsagi elGterjesztést, jelentést és beszamoldt;

12.2.4 gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartiasarél és végrehajtasarol.

12.3 .A Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

12.3.1elGsegiti a képviselGk jogainak gyakorlasat;

12.3.2 koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges
felvilagositast megadni;

12.3.3 kozremiikodik a képvisel6i thjékoztatas megszervezésében.

12.4 A Hivatal a polgarmester munkéjaval kapcsolatban:

12.4.1 dontést készit el6, szervezi a végrehajtast,

12.4.2 segiti a képviselG-testiileti munkaval kapcsolatos tevékenységet,
12.4.3 nyilvantartja a polgarmester dontéseit.

12.5 A feladatkorét érinté ligyekben egyiittmiikodést alakit ki a nem onkorményzati
szervekkel, a lakossag onszervezdd§ csoportjaival.

12,6 Kozremiikodik a polgarmester és képvisel6i valasztasok, népszavazasok
lebonyolitasaban.

13. A Hivatal belsé szervezeti tagozodasa, f6bb feladatok

A Hivatal bels§ szervezeti tagolodéasat az 1. mellékletben feltiintetett szervezeti struktara
abra tartalmazza. A Hivatal egységes, nem tagoz6édik tovabb szervezeti
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egységekre. A feladatok megosztasat a koztisztviselGk kozott a jegyz6 altal kiadott egyes
munkakori lefrasok rogzitik.

IV. Fejezet
14. Zaroé rendelkezések

14.1 Jelen szabalyzat 2025. februar 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 145/2023.
(08.31.) KT hatarozattal elfogadott szabalyzat hatalyat veszti.

14.2 A szabalyzathoz tartozé mellékletek a kovetkezdk:

1. melléklet A Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal szerkezeti struktara abréja.
2. melléklet A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok jegyzéke

9



3. melléklet Munkakorok feladat-és hatarkorei

14.3 A jegyz8 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal koztisztvisel6i a szabalyzatot
megismer;jék.

Jovahagyasi zaradék:

Szigetmonostor Kozség Onkorméanyzatdnak KépviselS-testiilete —........... szamu
hatarozataval jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Szigetmonostor, 2025. januar ,,...."

Bottlik-Szilagyi Szabina
jegyz6
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1.  melléklet
Szabélyzatahoz

Szigetmonostori

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és

Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktira abraja

Miikodési

Adminisztrator

Aljegyz6 :7
Titkarsagi /
tigyintézd

Polgarmester
Jegyzd
\ls. Hivatalsegéd
Koztertilet
Adotigyi || Igazgatési Gazdasagi Ple,,n zdugkyl feligyeld
eldadok eldadok ligyintézd c10aco
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2. melléklet Szigetmonostori Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatahoz

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok jegyzéke
(2007. évi CLIL. torvény alapjan)

Munkakor, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiség gyakorisaga:
Jegyz0: évente
- Aljegyzé: évente
- Igazgatasi el6adbk: 6tévente
- Pénziigyi el6adok: kétévente
- Gazdasagi ligyintézs: kétévente
- Adéiigyi el6adok: kétévente
- Titkarsagi ligyintéz§: Gtévente
- Kozteriilet-felligyel§: 6tévente
- Anyakonyvvezetd: 6tévente

A vagyonnyilatkozat-tételre = vonatkoz6  részletszabalyokat a  Szigetmonostori
Polgarmesteri Hivatal ,,A Kkoztisztvisel6k vagyonnyilatkozat-tételérdl, atadasardl,
kezelésérdl nyilvantartasarodl, az abban foglalt adatok védelmérdél és az ellenérzési eljaras
kezdeményezése el6tti meghallgatis lefolytatasanak szabalyair6él sz6l6” szabélyzata
tartalmazza.
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3.

melléklet Szigetmonostori Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatahoz

Munkakorok feladat-és hataskorei

Titkarsagi ligyintézé

Bejovd és kimend levelek iktatasaval kapcsolatos, irattirozassal kapesolatos teljes
korti tligyintézés: bejovs levelek bontasa, szignaldsra ataddsa, szignalas uténi
iktatas majd ugyintéz6hoz tovabbitas); kimend levelek iktatésa, esetenként
boritékolasa és postazasra valé dtad4sa

Ugyfélszolgalati, titkarsagi feladatok ellatasa (ligyfelek fogadasa, Gitbaigazitasa)
Polgarmester feladataval kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa
Adatszolgaltatasi feladatok ellatasa (bels6 adatszolgaltatas; megkeresések)
Bizottsagi és Képvisel-testiileti {ilés elSkészitése, jegyzdkonyv vezetése,
jegyz6konyv elkészitése, hatarozatok elkészitése

Orszagos- és helyi valasztasokkal, népszavazasokkal kapcsolatos ligyintézés,
kozremiikodés; Helyi Valasztasi Iroda tagja

Adminisztrator

leltarozassal kapcsolatos adminisztracids feladatok

szamlak befogaddsanak elémunkalatai (szerz8dés, teljesitésigazolas, utalvanyozas
meglétének ellendrzése és megkeresése)

szamlak érkeztetése, utalvinyrendelet készitése

naponta keletkezg bizonylatok rendszerezése és helyére flizése

kontirlapok lefiizése

kartyas bankkivonatokhoz szamlak leftizése

targyi eszkoz allomanyvéltozas el6készitése a kataszteri szolgaltatonak

Vizmi 0,5 % elszdmolés (elszamolas és hidnypdtlas intézése, adatok kigy(ijtése,
szamldk és dokumenticiok mésoldsa és  hitelesitése, tablazat vezetése,
kapcsolattartbval egyeztetés)

palyazati elszdmolasokban kozremiikodés (irat begy(ijtése, hitelesités, masolas,
zaradékolés)

konyvvizsgalé és belsd ellendr 4ltal kért iratok mésolasa, scannelese

fizetési papirok kiosztésa, jelenléti ivek el6készitése

boritékolasban segités (egyenlegkozld, adé, stb.)

Polgarmester ttielszamolas elkészitése

Hivatalsegéd helyettesitése a postazasban

Adéiigyi el6adok

a helyi adéhatbsaghoz tartozé addligyi tigyintézés
ado6végrehajtasok kezelése

adok modjara térténd behajtasok

ado-és értékbizonyitvanyok kiallitasa

pénziiggyel val6 folyamatos kapcsolattartas
negyedévente zarasi adatokrol adatszolgaltatas
banki kivonatok lekonyvelése

szamlaegyenleg kozl$ évente kettd alkalommal torténd megkiildése
postazasi feladatok

ad6zok nyilvantartasanak vezetése
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3.4.

onkorméanyzattal szemben fennallé adétartozasok kezelése és ezekrdl kimutatas
készitése

Igazgatasi eldadok

Szociélis bizottsagi tilések el§készitése, jegyz8konyv vezetése
Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos ligyintézés

Kozponti cimregiszter naprakész vezetése, hdzszdmok megallapitdsa, médositasa
Szocilis tigyekkel kapcsolatos tigyintézés

Helyi Esélyegyenl8ségi Programmal kapcsolatos ligyintézés (HEP referens)
Gyamiigyekkel kapcsolatos tligyintézés

Szocialis étkezéssel kapcsolatos ligyintézés:

Hagyatéki eljarassal kapcsolatos ligyintézés

Egészségligyi szolgaltatasokkal kapcsolatos ligyintézés (gyermekgyogyaszat, iskola-
és ifjiisagi orvoslas, KisrendelG): szerz6déskotés, engedélyeztetés, kapesolattartas
Orszigos- és helyi valasztdsokkal, népszavazisokkal kapcsolatos tigyintézés,
kozremiikodés; Helyi Valasztasi Iroda tagja

birtokvédelmi ligyintézés

ipari és kereskedelmi {igyintézés

telepengedélyezés, telep létesitésének bejelentésével kapcesolatos ligyintézés

jegyz8i hataskorbe tartozod fogyasztovédelmi tigyek

zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenirzése

széallashely-szolgaltatasi tevékenységhez kapcsoldodé kereskedelmi hatdsagi,
valamint szolgéltatas-felligyeleti hatésagi feladatok ellatdsa, nyilvantartasok
vezetése

koztertilet-foglalasi engedélyekkel kapcsolatos ligyintézés

kozatkezeldi és tulajdonosi hozzajarulas el6készitése

hatdésagi bizonyitvanyok kiadasa (4ltalanos hatésagi bizonyitvany, 3,5 tonna
Ossztomeget meghaladé gépjarmiivek telephelyen torténd tarolasanak igazolasa)
jegyz8i hatdskorbe, valamint onkormanyzati hat6sagi ligykorbe tartozé éllat- és
novény-egészségiigyi, allat- és novényvédelmi, mezdgazdasagi,
hulladékgazdalkodasi kozigazgatési hatosagi ligyek intézése

a méhallomanyok tartasi . helyének, illetve vandoroltatasanak nyilvantartasba
vételével kapcsolatos feladatok ellatasa

kozrem{ikodés a kotelezd ebosszeirasban, ebnyilvantartas vezetése

jegyz6i hataskorbe, valamint onkormanyzati hat6sagi tigykorbe tartozo zaj- és
rezgésvédelmi, tovabba egyéb kornyezetvédelmi kozigazgatdsi hatdsagi
tgyek intézése

természetvédelmi feladatok ellatasa

telepiilésképi vélemény, igazolas kiadasa

termé&foldek értékesitésével és haszonbérletével kapcsolatos
kifliggesztések ligyintézése

kozbiztonségi referensi feladatok ellatasa

kapcsolddo statisztikai adatszolgaltatasok

szennyviz — és ivovizberuhézassal kapcsolatos onkormanyzati hatosagi tligyek
intézése

az illetékes dnkormanyzati bizottsag {iléseinek jegyz&konyvezése

a kapcsolodd elbterjesztések készitése az illetékes Onkorményzati bizottsig,
valamint a Képvisel6-testiilet iiléseire.
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3.5. Gazdasagi ligyintézd

— az oOnkorméanyzatra vonatkozd, helyben meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi
szabalyzatok, az onkorményzati koltségvetési és egyéb vagyonra és pénziigyl helyzetre
vonatkoz6 jogszabalyok megismerése

— koltségvetés és koltségvetési koncepcid, jelentések elkészitése

— az onkormanyzat egészét érint§ kiadasi koltségvetési tételek konyvelése

— az Onkormanyzat egészét érint6 szamlak Kkotelezettségvallalasdnak létrehozéisa
(kontirozas, konyvelés)

— az 6nkormdnyzat intézményeinek szamlainak érkeztetése és utalvanyozasa
kozrem(ikodés az 6nkorményzati palyazatok el6készitésében, elszamolasaban
TOP-PLUSZ pélyazati pénzek utaldsa és konyvelése

szerzGdések nyilvantartasanak vezetése

— Pénziligyi Bizottsdg ilésein jegyzGkonyv készitése, az iilésen tOrténd részvétel,
beszamolo készitése, thjékoztatas

— jelentések, statisztikdk készitése: gazdasigstatisztika, Faluhdz kulturdlis statisztika
készitése, Ovoda koznevelési statisztika készitése

— EBR és ONEGM rendszerben adatok felt6ltése: felmérések, palyazatok

— ASP rendszer napi hasznélata (szamlak kotelezettségvallalasban rogzitése, érkeztetés,
utalvanyozés, kontirozas, konyvelés, adokonyvelés, hibajavitasok, stb.)

|

3 6. Pénziigyi el6adok
az Onkorményzatra vonatkoz6, helyben meghatarozott pénziigyi-gazdalkodasi
szabalyzatok, az 6nkormanyzati koltségvetési és egyéb vagyonra és pénziigyi helyzetre
vonatkozo jogszabalyok megismerése

_ pénztarak (Boleséde, Faluhdz, Onkormanyzat, Hivatal) kezelése: zaras-nyitéas,
készpénz felvétel

- bankszdmlak kezelése: a szidmlak ASP-be el6re érkeztetése utdn exportilva a
bankterminalba

- ASP rendszer napi hasznalata (szdmlék érkeztetése, utalvanyozas, csatolds, szdmlak
kikiildése, bevételek rogzitése, hibajavitasok, stb.)

- statisztikdk  elkészitése: negyedévente targyi eszkoz  statisztika, évente
gazdaségstatisztika )

- ellatja az Onkorményzatnal és intézményeinél (kivéve Ovoda) kozvetlen
munkaviszonyban 1év6 dolgozék munkaviszony létesitésével, megsziintetésével,
atsorolasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, tappénzes lapok rogzitése és
feltoltése, bérek elkészitése, dolgozok ligyeinek intézése a MAK-nal

- nem rendszerese bérszamfejtések (megbizési dijak, koltségtéritések, ttlérak Ovoda
kivételével), szabadsagok rogzitése

- kozfoglalkoztatés elszdmoldsa havonta, évente két palyazat és beszamolo elkészitése

- didkmunka kérelem benytjtasa évente egyszer, didkok felvétele, kifizetése, elszdmolas

- koltségvetés tervezéséhez béradatok kidolgozasa

- intézmények pénzforgalménak kontirozasa

- analitikak (bérleti dij, el8irdsok, fizetési elSlegek, lakbér, kolcson) kezelése

- kimend szamlak készitése

3.7. Kozteriilet-feliigyeld

- a kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez kotott
tevékenység szabalyszertiségének ellendrzése
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a kozteriilet rendjére és tisztasidgira vonatkozé jogszabalyok altal elSirt tiltott
tevékenység  megakadalyozasa, = megszakitdsa, = megsziintetése, illetve
szankcionalasa

az 6nkormdanyzati rendeletek kozteriilethez kapcsol6do szabalyainak betartatasa
kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet, a kGzrend, a
kozbiztonsag és az 6nkormanyzati vagyon védelmében, a koztisztasagra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtdsdnak ellendrzésében valamint a blinmegel6zési feladatok
megvalositasdban

egylittm(ikodés a polgardrséggel, renddrséggel, erdészettel, vadasztarsasiggal,
gyepmesterrel

Hivatalsegéd

postai levelek postazasra el6készitése, a postakonyv vezetése, a postai
kiilldemények elvitele és elhozatala )

helyi postakiildemények kézbesitése az ,,Ofaluban”

nagyobb mennyiségili levelezés esetén a levelek (hatarozatok, értesitSk, egyéb
iratok) boritékjainak megirasa, a levelek boritékolasa

a Polgarmesteri Hivatal épiiletének takaritasa, udvaranak és kertjének rendben
tartasa.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabélyzat tartalméat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkak&rom ellatasa
soran kotelezo érvénytlinek tartom.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Jelen szabdlyzat tartalmat a mai napon megismertem, az abban foglaltakat munkakdrom ellatasa
soran kotelezé érvénytlinek tartom.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
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