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I. fejezet
altalanos rendelkezések

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

(1) Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait €s szervezeti felépitését, a
vezetOk ¢€s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv miikodési
szabalyait.

(2) Az SZMSZ hatélya kiterjed valamennyi, a Polgarmesteri Hivatalnal (a tovabbiakban: a
Hivatal) kozszolgélati tisztvisel6i, kozalkalmazotti, valamint munkajogviszonyban allo
dolgozora (a tovabbiakban: alkalmazottak).

2. A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A Hivatal torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

(1) Alapito okirat

A Hivatalt Kengyel K6zségi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza a Hivatal miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete fogadott el.

(2) Egyéb dokumentumok

A Hivatal miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint a kapcsolodo, a
szakmai ¢s gazdasdgi munka vitelét segitd kiillonféle szabdlyzatok, munkakori
leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend
—  Onkoltség szamitasi szabalyzat
— Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata
— Gazdalkodasi Szabalyzat
— Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasok szabalyzata
— Kikiildetési szabalyzat
— Reprezentacios kiadasok szabalyzata
— Gépjarmi hasznalat szabalyzata
— Telefon hasznalati szabalyzat
— Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
— Kozszolgalati szabalyzat



— Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
— Kozbeszerzési szabalyzat

— Ugyrend

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tilzvédelmi szabalyzat

— Belso ellendrzési kézikonyv

— Belso kontrollrendszer

— Iratkezelési szabalyzat

— Informatikai biztonsagi szabalyzat

(3) A Hivatal legfontosabb adatai

A Hivatal megnevezése: Kengyeli Polgarmesteri Hivatal
A Hivatal székhelye, cime: 5083 Kengyel, Szabadsag u. 10.

A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezd jogszabaly: a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. §
(1) bekezdése.

Adohatdsagi azonositdoszam: torzskonyvi nyilvantartas tartalmazza
Statisztikai szadmjel: 15410034-8411-325-16
Torzskonyvi szdma: 410030

A Hivatal jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Az Mé6tv.) 84. § (1) bekezdése
alapjan a Polgarmesteri Hivatal ellatja az 6nkormanyzat miikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- €s hataskorébe tartozo tigyek dontésre valo
elokeészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal
kozremiikodik az 6nkorméanyzatok egymas kozott, valamint az allami szervekkel
torténd egylittmiikodésének 6sszehangolasaban.

A Hivatal alaptevékenysége: A Polgarmesteri Hivatal ellatja a Motv-ben és a
vonatkoz6 jogszabalyokban szamara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi
onkormanyzat miikdésével, bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszdmolasi feladatok,
valamint az allamhéztartasi tigyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Az alapitéas idopontja: 1990.10.15.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2013. februar 15.
A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapit6é okirat szdma: 12/2015. (II. 14.)

Az alapito szerv neve, székhelye: Kengyel K6zségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete,
5083 Kengyel, Szabadsag u. 10.

Az iranyité szerv neve, székhelye: Kengyel Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete, 5083 Kengyel, Szabadsag u. 10.

A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt. Szolnok Szapary ut 31.
Bankszamlaszam: 11745066-15732994
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Telefon: 56/583-400
Telefax: 56/446-447
E-mail: hivatal@kengyel. hu
Honlap: www.kengyel.hu

A Hivatal miikodési teriilete: Kengyel Kozség kdzigazgatasi teriilete
A Hivatal jogallasa

A Hivatal a Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7. § (1) bekezdése, valamint a Polgari
Torvénykonyvrdl szo16 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) alapjan 6nallo jogi
személy, amely jogszabalyban vagy alapito okiratban meghatarozott kozfeladatot 14t el.

A Hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje a Motv. 81. § (1) bekezdése szerint a jegyzd. A
jegyzét a Motv. 82. §-a, valamint a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi
CXCIX. torvény 247. §-ban (a tovabbiakban: Kttv.) foglaltaknak megfeleléen
nyilvanos palyazat alapjan Kengyel Kdzségi Onkormanyzat polgarmestere nevezi ki,
hatarozatlan idére. A koltségvetési szerv vezetdje a képviseleti jog gyakorloja.

A Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervek

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek részére az
allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtdsardl szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés alapjan a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozési, adatszolgaltatasi €s beszdmolasi feladatainak ellatdsdra az iranyitd
szerv a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt

wro s . Cime
koltségvetési szerv neve

Kengyeli Napsugar Miivészeti Modellovoda | 5083 Kengyel, Achim ut 12.
Egységes Ovoda-Bolcsdde

Kengyeli Jozsef Attila Miivelodési Haz és | 5083 Kengyel, Kossuth L. u. 98.
Konyvtér

Kengyeli egyesitett Szocialis Intézmény 5083 Kengyel Kossuth L. u. 81-83

Kengyel Kozségi Onkorméanyzat, a Hivatal és a hozzarendelt koltségvetési szervek
gazdalkodasi, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatait a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja latja el, a 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
¢s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozott kotott — az
iranyitd szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett
munkamegosztas €s feleldsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas az SZMSZ 1. melléklete.
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I1. fejezet
a Hivatal feladatai

1. A Hivatal feladatai és hataskore

(1) A Hivatal szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek a hivatal csoportjai €s
dolgoz6i kozotti megosztasardl a jegyzé gondoskodik.

(2) A feladatok ¢s hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az
alapito, iranyité szerv altal a hivatal egyes csoportjaira, vezetdire és dolgozoira
kotelezOen eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

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

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

- 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartdsrol szo6ld torvény
végrehajtasarol,

- 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl,

- 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (a tovabbiakban: Mt.),

- 2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrodl (a tovabbiakban: Kttv.),

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

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

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet az 4llamhéztartas szamvitelérdl (a tovabbiakban:
Ahsz.),

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l,

- 2011. év CXCVLI. torvény a nemzeti vagyonrol,

- 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol,

- Magyarorszag mindenkor hatalyos kdltségvetési torvénye.

(4) A Hivatal alaptevékenysége(i):

A Hivatal fotevékenységének allamhéztartasi szakégazati besoroldsa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi

tevékenysége
A Hivatal az alapit6 okirataban foglaltaknak megfelelden az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatérozott alaptevékenységet latja el:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkciéo megnevezése

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok
1 011130 . s Al . AP .
jogalkotdi €s altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Ado6-, vam-, és jovedéki igazgatas

3 013350 Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok




kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkci6 megnevezése
Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
013360 . - . s
iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
016010 Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti
képviseld valasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszéagos ¢€s helyi népszavazassal kapcsolatos
016020 . .
tevékenységek
016030 Allampolgérsagi iigyek

(5) A Hivatal vallalkozasi tevékenysége(i):

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11. fejezet
a HIVATAL szervezeti felépitése

1. A Hivatal szervezeti felépitése

(1) A Polgarmesteri Hivatal egységes szervezetet alkot.
(2) Feladatait bels6 szervezeti egységekre tagozodva latja el.

A Hivatal felépitése a kovetkezo:

a)
b)

Pénziigyi csoport
Igazgatasi csoport

2. A Hivatal szervezeti egységei és fobb feladatai

A

Hivatal belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

elsddleges cél, hogy a Hivatal a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el
a kovetelményeknek megfeleléen. Ennek figyelembe vételével a Hivatal szervezeti
egyseégeinek fObb feladatai az aldbbiak:

(1) Az Igazgatasi Csoport feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)
i)

3

k)

Egészségligyi és szocialpolitikai feladatok,
Népesség nyilvantartasi, anyakonyvi feladatok,
Gyambhatosagi feladatok,
Polgari Torvénykonyvbdl adodo feladatok,
Munkanélkiiliekkel kapcsolatos feladatok,
Menekiiltiigyi feladatok,
Allampolgarsagi tigyek,
Oktatasi, miivelddési, sport feladatok,
Biztositja az intézményiizemeltetéssel, a miiszaki és gondnoki teenddkkel
kapcsolatos feladatokat,
Biztositja az ¢épiiletek, berendezések Ulizemképes allapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat,
Epitésiigyi, kozlekedési és viziigyi feladatok,
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1) Mezdgazdasagi feladatok,

m) Ingatlan nyilvantartési feladatok,

n) Kozérdeki bejelentések, javaslatok, panaszok intézése, tovabbitasa,

0) Allategészségiigyi, ndvényvédelmi feladatok,

p) Kornyezetvédelmi €s koztisztasagi feladatok,

q) Foldiigyi feladatok,

r) Lakas és helyiséggazdalkodas,

s) Talalt targyakkal kapcsolatos feladatok,

t) Honvédelmi igazgatasi feladatok,

u) Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok,

v) Katasztrofavédelmi feladatok,

w) Ellatja a Hivatal vezetéséhez (polgarmester, jegyz0) kapcsolodd koordinacids,
adminisztrativ és szervezési feladatokat.

x) Kozremiikdodik a képviselO-testiileti és bizottsdgi anyagok eldkészitésében,
gondoskodik azok hataridében torténd tovabbitasarol.

y) Koordinalja a kiils6 szakmai szervezetekkel és a sajtéorgdnumokkal kapcsolatos
feladatokat, kozremiikodik a Hivatal bel- ¢€s kiilfoldi kapcsolatrendszerének
mitkddtetésében.

z) Ellatja a Hivatal tigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatait.

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

a) Biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet, melyet az iranyitd
szerv altal biztositott normativ tdmogatasbol és egyéb bevételekbdl fedez.

b) A mindenkori jogszabalyi eldirdsoknak, az irdnyitd szerv utasitdsainak
megfelelden végzi tevékenységét, szervezi a Hivatal gazdasagi, pénziigyi
munkajat.

¢) Kialakitja és folyamatosan elldtja a Hivatal konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon
nyilvantartasi rendszerét.

d) Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal,
a vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdilkodassal, a beszdmolassal, a
konyvvezetéssel, az eldirt adatszolgaltatassal és a folyamatba épitett, elozetes és
utolagos vezetdi ellendrzési kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

e) Ellatja a sajat, a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények,
valamint az  Onkormanyzat  tekintetében a  368/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendeletben, illetve a munkamegosztasi megallapodasban foglalt
feladatokat.

f) Ellatja az Onkorményzat, mint adohatésag feladatait.

g) Ellatja az lizletek miitkodésével kapcsolatos feladatokat.

h) Ellatja a humanpolitikai feladatokat, személyzeti ligyeket, tovabba a képviseld-
testiileti €s a bizottsagi tagok személyével 6sszefliggd pénziigyi €s adminisztracios
feladatokat.

1) Kozremikodik a képviseld-testiilet €s a bizottsdgok tevékenységével kapcsolatos
adminisztracios feladatok ellatasaban.

j) Ellatja az Onkormanyzati vagyonnyilvantartassal, hasznositdssal kapcsolatos
feladatokat.

(3) A Pénziigyi Csoport csoportvezetd vezetésével latja el feladatait. A Pénziigyi csoport
vezetdje a Polgadrmesteri Hivatal Gazdasagi vezetdje.

4) 14z Igazgatasi Csoport az igazgatdsi csoportvezeto vezetésével latja el a feladatait.

! Médositotta a 80/2020.(VIL07.) Kt. hatirozat



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

(2) A személyre sz6l6 munkakori leirasokat a dolgozok személyi anyagaban kell
elhelyezni.

(3) A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben  elfoglalt —munkakérnek megfeleldé  feladataikat, jogaikat ¢és
kotelezettségeiket névre szdloan.

(4) A munkakori leirdsokat a szervezeti egység feladatkorében bekovetkezett valtozés
esetén, azok bekdvetkezésétdl szdmitott 15 napon beliil médositani kell.

(5) A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért a csoportvezetok esetében a
jegyzd, a beosztott dolgozdk esetében pedig a csoportvezetdk a feleldsek.

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

a) Elokésziti a képviseld-testiilet iiléseit, a képviseld-testiilet elé keriilé programokat,
eldterjesztéseket, rendelet-tervezeteket, hatarozati javaslatokat, tajékoztatokat.

b) Gondoskodik a képviseld-testiileti lilés jegyzokonyvének az iilést kovetd 15 napon
beliil torténd elkészitésérdl és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
részére torténd eljuttatasarol.

c) Felelds a képviselo-testiilet, a bizottsagok és a polgarmester tevékenységével
kapcsolatos tigyviteli teendOk ellatasaért.

d) Biztositja a jogszabalyok betartasat, amennyiben a bizottsag, a képviselo-testiilet
vagy a polgarmester dontésénél torvénysértést €szlel, koteles azt jelezni.

e) Figyelemmel kiséri a bizottsdgok és a képviseld-testiilet hatarozatainak
végrehajtasat.

f) Biztositja a Polgarmesteri Hivatal személyi €s targyi feltételeinek megteremtését.

g) Gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak szakmai tovabbképzésérol.

h) Ellatja az orszaggytilési és az onkormanyzati képviseldvalasztassal, a polgdrmester
valasztassal, az FEurdpai Parlamenti képviselok valasztasaval, az orszagos
népszavazassal, a helyi népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

1) Eljar a jogszabalyok szerint hatadskorébe utalt tigyekben.

J) Vezeti a Hivatalt, felelds a Hivatal miikodéseért és gazdalkodasaért.

k) Szervezi, iranyitja és ellendrzi az [gazgatasi Csoport szakmai munkajat.

1) Biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

m) Képviseli a Hivatalt kiilsd szervek elott.

n) Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a Hivatal szakmai és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét.

0) Gyakorolja a munkaltato6i jogokat a Hivatal dolgozoi tekintetében.

p) Ellatja a Hivatal miikodését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢s dontésekben a vezet6 részére eldirt feladatokat.

q) Megszervezi a Hivatal belso ellendrzését.

r) Felel6s a belsd kontrollrendszer miikodtetéséért.

s) Elkésziti/elkészitteti a Hivatal SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba
a Hivatal mikodését segitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket.
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Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Kapcsolatot tart nemzetkdzi intézményekkel, szervezetekkel.

Téamogatja a Hivatal munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a Hivatal tevékenységét,
munkajat.

(2) A pénziigyi csoportvezeté feladatai:

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

i)

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport szakmai munkajat.

A jegyz0 utasitdsdnak megfeleléen elkésziti a csoport dolgozdinak
teljesitménykdvetelményeit, koézremiikodik a teljesitményértékeles
végrehajtasaban.

A csoport szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol a jegyzOnek, illetve a
polgéarmesternek.

Segiti a jegyz6 humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a korben
rabizott feladatokat.

Felelds a Hivatal gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért.

Kialakitja és szervezi a Hivatal konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét.

Pénziigyi ellenjegyzése (vagy az altala frasban kijelolt személy pénziigyi
ellenjegyzése) nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor.

Kétévente koteles a belsd kontrollrendszer témakorében az NGM altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

Felels az Avr-ben szamara meghatarozott feladatok ellatasaért.

5. A hivatali munka iranyitasat segité forumok

(1) Vezetéi értekezlet:

a)
b)

c)

A jegyz06 sziikség szerint, de havonta legalabb 2 alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a polgarmester, a jegyz0, a csoportvezetdk €s a
meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata, hogy tajékozodjon a belsd szervezeti egységek,
szakmai kozosségek munkajarol, a Hivatal, az intézmények, valamint a belso
szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét tennivaldinak
attekintése.



(2) Csoport értekezlet:

a) A csoportvezetd sziikség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal
csoportértekezletet tart.

b) A csoport értekezletét a vezetdje hivja dssze €s vezeti.

c) Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és a jegyzot.

d) A csoport értekezlet feladata, a csoport eltelt idoszak alatt végzett munkajanak
értékelése, a csoport munkéjaban tapasztalt hidnyossadgok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa, a munkafegyelem értékelése, a
csoport elott allo feladatok megfogalmazdsa, a csoport munkdjat,
munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.

(3) Dolgozo6i munkaértekezlet:

a) A jegyz0 szilkség szerint, de évente legalabb 2 alkalommal hivatali szintli
dolgoz61 munkaértekezletet tart.

b) Az értekezletre meg kell hivni a Hivatal valamennyi f6- €s részfoglalkozasu
dolgozojat.

c) A jegyz6 a hivatali szintli dolgozoi értekezleten beszamol a Hivatal eltelt id6szak
alatt végzett munkajardl, értékeli a Hivatalban dolgozdk ¢élet- ¢és
munkakoriilményeinek alakuldsat, tovabba ismerteti a kovetkezd iddszak
feladatait.

d) Az értekezlet napirendjét a jegyzo allitja 6ssze.

e) Az ¢értekezleten Ilehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket,
¢szrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

6. A Hivatal munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

(1) A Hivatal vezetése egylittmiikédik a hivatali dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

(2) A Hivatal vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését.

(3) A Hivatal vezetéje a kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztviseldi jogviszonybol
szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az
ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsanak
mértékérdl, a mikodeési feltételek biztositasarol, jogszabalyok ide vonatkozo
rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.
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IV. fejezet
A HIVATAL miikodésének fobb szabalyai
1. A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

(1) A kozalkalmazotti, kozszolgélati tisztviseldi jogviszony, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszony létrejotte

a) A kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztvisel6i jogviszony hatarozatlan ideji
kinevezéssel €s annak elfogaddsaval jon létre.

b) Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. és Kttv. idevonatkozo rendelkezései
alapjan létesithetd kdzalkalmazotti, kdzszolgalati tisztviseldi jogviszony.

c) A Hivatal feladatainak ellatdsara a Munka Torvénykonyve keretében és
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket.

d) A Hivatal dlloményaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhato
feladatra nem fizethet. A Hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval
munkakorén kiviill esé feladatra, hatarozott idOre, atmeneti idOoszakra. A
szerzOdésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a
Hivatal allomanyaba tartozd személyt, ha a szerzddésben rogzitett feladat mellett
a munkakorébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

(2) A kozszolgalati tisztviseldi vagyonnyilatkozat

A Hivatalnal, figyelembe véve a 2007. évi CLII. torvény 3. §-aban foglaltakat, az
alabbi kozszolgalati tisztviselok kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni:

a) A jegyz6

b) A szocialis ligyintézo

c) A kozbeszerzési elokészité munkacsoport tagja
d) A gazdasagi vezetd

A kozszolgalati tisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasarodl és
annak okarol.

2. A Hivatallal kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztviseléi jogviszonyban allo
dolgozok rendszeres személyi juttatasai

(1) A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka €és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

(2) A kozalkalmazottat, kozszolgalati tisztviselot illetményének megéllapitdsa érdekében
fizetési osztalyba és fizetési fokozatba kell besorolni.

(3) A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
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(4) Az illetményt a targyhot kovetd ho 03. napjaig kell kifizetni.

(5) A kozszolgalati tisztviseld a betoltott munkakor €s iskolai végzettség fliggvényében
illetménykiegészitésre €s képzettségi potlékra jogosult.

(6) A képviseld-testiilet valamennyi kdzép- €s felsdfokt iskolai végzettségli kdzszolgalati
tisztviseldnek illetménykiegészitést allapit meg, melynek mértéke mind a felsdfoku
iskolai végzettségli, mind a koézépfoku iskolai végzettségli kdzszolgalati tisztviseld
esetében az alapilletményének a 20%-a.

(7) A képzettségi potlékra jogositd képzettségeket az aldbbiakban hatarozza meg a
képviselo-testiilet:

Képzettség Képzettségi potlek
Mérlegképes konyveld vallalkozasi vagy | Illetményalap 40%-a
allamhaztartasi szak

(8) A magasabb vezetot vezetdi potlek illeti meg a Kttv. szerinti mértékben.

(9) A Kittv. eldirasai alapjan, alanyi jogon, idegennyelv-tudasi potlék illeti meg
kozszolgélati tisztviselot az ott meghatarozottak szerint €s mértékben.

3.Nem rendszeres személyi juttatasok
(1) Jutalom

a) A kiemelkedd, illetdleg tartosan jo munkat végzd kozalkalmazottat, kozszolgélati
tisztviseldt a munkaltato jutalomban részesitheti.

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

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

a) A Hivatal dllomdnyéba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szerz6dés
alapjan dijazds a munkakori leirdsa szerint szdmara eldirhatd feladatra nem
fizethetd. A szerzddésben ki kell kotni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti
meg a Hivatal 4llomanyaba tartozé személyt, ha a szerzOdésben rogzitett feladat
mellett a munkakdrébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

b) Mas esetben dijfizetésre a konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kotott
megbizasi szerzddés alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

c) A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzddéssel, szamla
ellenében torténd igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak
jogszabalyban vagy az iranyitd szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére
kothetd.

d) A szakmai alapfeladat keretében kiils6 személlyel vagy szervezettel belsd
ellendérzésre, palyazatok készitésére, szakmai oktatdsok, valamint jogszabaly altal
kotelezden eldirt feladatok végrehajtasara kothetd szerzodes.

4. Kozszolgalati tisztvisel6i cafetéria juttatas

(1) A mindenkori torvényi eldirasoknak megfelelden, Osszegét az adott évi koltségvetési
rendelet hatarozza meg. A részletszabalyokat a cafetéria szabalyzat tartalmazza.

5. Képernyo elotti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg

(1) A juttatasra vonatkozo6 részletszabalyokat kiilon jegyzdi rendelkezés tartalmazza.

6. SZEP kartya juttatas (cafetéria kereten Kkiviil)

(1) A kozszolgalati tisztviselok részére a mindenkori koltségvetési torvényben
meghatarozott cafetéria kereten feliil az SZJA torvényben meghatarozott mértékig
SZEP kartya juttatas adhato.

(2) A juttatas mértéke: maximum 100.000 Ft/f6/koltségvetési év.

7. Képzés — tovabbképzés tamogatasa

(3) A Hivatal a tovabbképzések soran azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez jogszabaly szerint eldirt minimum képesitési eldirdsokon tulmenden a
munkakdriikhoz sziikséges a tovabbképzeés soran megszerezhetd képesités.

(4) A Hivatal — amennyiben az adott munkakorben haszndlhat6, de nem kotelezd
ismereteket nyujt a tovabbképzés — egyéb esetekben is tdmogathatja a képzésben

résztvevo dolgozot.

(5) A tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi szerz6dés kothetd.
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(6) A munkaltatd és a munkavallald tovabbképzéssel kapcsolatos jogait €s kotelezettségeit
a tanulmanyi szerz6désben kell részletesen meghatarozni.

(7) A tovabbképzés szabalyai:

a) A dolgozo koteles irdsban kérni a tovabb tanulds tamogatdsat, akar diploma
megszerzesérol, akar tovabbképzésrdl van szo.

b) Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulményok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

c) A tovabbtanulo dolgozo kételes leadni a munkaltatoja felé a konzultacid és a
vizsga idépontjait.

d) A Hivatal a tandijat, a tankonyveket ¢s oda-vissza ut koltségét tériti a
konzultacios napokra €s a vizsga napokra.

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

(8) A tovabbkeépzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a
tovabbképzési dijak €és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgalni, a
koltségvetésben megtervezni.

8. A kozlekedési koltségtérités

(1) A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

(2) A munkavallald vélaszthatja a sajat gépkocsival torténé munkdba jarast. Ebben az
esetben az SZMSZ 3. mellékletében szerepld nyomtatvany kitoltésével kell
nyilatkoznia. Koltségtéritésként a munkaban toltott napokra a munkahely és a lakohely
kozott kozforgalmi uton mért tavolsdg oda-vissza szamolva kilométerenként a
mindenkori SZJA tv-nek megfeleld 6sszeg fizethetd.

(3) Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkdba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt a jegyz0 részére azonnal be kell jelenteni.

9. Telefon hasznalat

(1) A vezetékes és mobil telefonok hasznédlatanak részletes szabalyait a telefonhasznélati
szabalyzat tartalmazza.

10. Szocialis jellegii juttatasok
(1) Temetési segély
a) A Hivatal a kozszolgélati tisztviseld kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén
temetési segélyt folyosit. A temetési segély Osszege ebben az esetben a
mindenkori kozszolgalati tisztviseldi illetményalap 150 %-a, melynek kifizetését

a jegyz0 engedélyezi

b) A rendelet alkalmazdsiban kozeli hozzatartozonak mindsiil a kozszolgalati
tisztviseld hazastarsa vagy egyenes agbeli rokona.
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c) A temetési segély kifizetésére a kozszolgalati tisztviseld irasbeli kérelmének
benyujtasat kovetden keriilhet sor.

d) A Hivatal a kdzszolgalati tisztviseld halala esetén a kozeli hozzatartozojanak
temetési segélyt folyosit, amennyiben a kozszolgalati tisztvisel6t a Hivatal nem
nyilvanitotta sajat halottjanak. A temetési segély Gsszege ebben az esetben a
mindenkori kdzszolgalati tisztviseldi illetményalap 300 %-a, a kifizetését a
jegyz6 engedélyezi.

e) A temetési segély kifizetésére a kozszolgalati tisztviseld kozeli hozzatartozoja
irasbeli kérelmének benyujtasat kovetden kertilhet sor.

f) A temetési segély az SZJA tv. 1. melléklete alapjan adomentes.
2) Szocialis tamogatas
g

a) A Hivatal a szocidlisan raszoruld kozszolgalati tisztviseld részére egyszeri
szocialis segélyt folyosit, amennyiben félévet meghalad6 idOtartami tappénzes
ellatasra szorul, melynek Osszege 50.000 Ft. A tamogatas 100%-os tappénz
esetén nem adhato.

b) A szocialisan raszorul6 segélye az SZJA tv. 1. melléklete alapjan adomentes.

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

(1) A munkavégzés teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€vo
szabalyok ¢és a munkaszerzdédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik.

(2) A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munk4jat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

(3) Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvdnossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

(4) A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
a) az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
b) az ellatottak, a segélyezettek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
c) az alkalmazottak, az ellatottak, a segélyezettek egészségi allapotara vonatkozo
adatok,
d) képviseld-testiileti tilések elokészitd szakaszaban képzddott adatok
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(5) A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

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

(1) Jelen rendelet alkalmazasdban tomegkommunikacios eszkoznek kell tekinteni az irott
¢s elektronikus sajtd szervezeteit, valamint az internet alapa szolgaltatokat.

(2) A tomegkommunikacioval foglalkozd szervezet (televizid, a radid és az irott sajto)
képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

(3) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

a) A Hivatalt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
polgéarmester, a jegyz0, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

b) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegkommunikaciés eszk6zok
munkatdrsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok
szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

c) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére ¢€s
érdekeire.

d) Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e) A nyilatkozattevonek 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 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

f) Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat csak a polgdrmester vagy a
jegyzd engedélyével adhato.

13. A munkaido beosztasa
(1) A heti munkaid6 40 ora.

(2) A Hivatalban a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd)
tartalmazza a kovetkezo:

- hétfotdl csiitortokig 73%ratol - 16"6raig

- pénteken 73%ratol - 13%6raig

(3) Rugalmas munkaidd-beosztas alkalmazasa
A hivatali munkarendtdl a munkavallalok az alabbi feltételek mellett térhetnek el:
a) A napi munkaidd nem lehet révidebb 8 6randl, pénteki napokon 6 6ranal.
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b) A térzsmunkaidd, valamint a Hivatal tigyfélfogadasi ideje alatt kotelezé munkat
végezni.
¢) Torzsmunkaidd: minden munkanap 9.00 — 14.00-ig, pénteken 13.00-ig tart.

(4) A Hivatal ligyfélfogadasi rendje:

Hétfo 08.00 - 12.00 6raig
Kedd 13.00 - 16.00 oraig
Szerda 08.00 - 16.00 oraig
Csiitortok nincs tligyfélfogadas
Péntek 08.00 - 12.00 6raig

Heti szabad- és pthendnapokon allampolgari igényre a Hivatal biztositja az
anyakonyvvezetd kozremiikodeését hazassagkotéseknél, névadokon és hazassagi
¢vfordulokon.

(5) A polgarmester ligyfélfogadasi rendje
Minden héten szerdan 09.00 — 16.00 oraig

(6) A jegyz0 ligyfélfogadasi rendje
Minden héten kedden 13.00 — 16.00 oraig

14. A szabadsag megallapitasa és nyilvantartasa

(1) Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a jegyzd jogosult, egyéb esetekben a kdzvetlen
munkahelyi vezetd.

(2) Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt., a Kttv., valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani.

(3) A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

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

15. A helyettesités rendje

(1) A Hivatalban folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

(2) A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyzo, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott csoport vezetdjének feladata.

(3) A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsokban kell rogziteni.

16. Munkakorok atadasa

(1) Az Hivatal vezetd 4allasi dolgozo6i, valamint a jegyzd altal kijelolt dolgozdok
munkakdrének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet
kell felvenni.
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(2) Az atadasrol ¢és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tlintetni:
a) az atadas-atvétel idopontjat,
b) a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
c) a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
d) az atadasra keriil6 eszkdzoket,
e) az atado és atvevo észrevételett,
f) a jelenlévik alairasat.

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

(4) A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

17. A dokumentumok kiadasanak szabalyai

(1) A hivatali dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak a jegyz6
engedélyével torténhet.

18. Sajat gépkocsi hasznalata

(1) A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

(2) Sajat gépkocsit hivatali célra a jegyz6 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

(3) A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabdlyait a kikiildetési szabalyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

19. A kartéritési kotelezettség

(1) A kozalkalmazott, kdzszolgalati tisztviseld a kozalkalmazotti, kozszolgalati tisztviseld1
jogviszonybol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

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

20. Anyagi felelosség

(1) Az alkalmazott szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a jegyz0 engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet
ki onnan. (PL laptop, szamitogép, stb.)

(2) A Hivatal valamennyi alkalmazottja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

21. A Hivatal belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

(1) A belsoé kapcsolattartas
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a) A Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a csoportok egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

b) Az egyiittmiikddés sordn a csoportoknak minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik csoport mitkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

c) A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok,
stb.

(2) A Kkiilsé kapcsolattartas
Az eredményesebb miikodes eldsegitése érdekében a Hivatal a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiitkodési
megallapodast kothet.

(3) Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
a) A helyi €s orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
b) A Hivatal szoros kapcsolatot tart a kiilonbdz6 szakmai szervezetekkel.

(4) Uzleti kapcsolatok
A Hivatal feladatainak eredményesebb ellatisa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag ¢és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

22. A Hivatal ligyiratkezelése
(1) A Hivatalban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

(2) Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a jegyzo felelds.
(3) Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elirasok alapjan kell végezni.

23. A kiadmanyozas rendje
(1) A Hivatalban a kiadmédnyozasi jogot a jogszabalyok keretei kdzott a polgdrmester €s a
jegyzd gyakorolja.

(2) Tavollétiikben ez a jog az alpolgarmestert, vagy a testiilet altal megbizott képviselot,
illetve a jegyz0 tekintetében a pénziigyi csoportvezetot illeti meg.

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

(4) A jegyz6 kiadmanyozza:
a) az altala vagy a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi altal barmely hatosagi iigyben
hozott hatarozatot, hatosagi bizonyitvanyt,
b) a felettes szerveknek, vagy tars szervezetekhez intézett jogsegéllyel kapcsolatos
leveleket, megkereséseket,
c) az altala kiemelt barmely ligyben keletkezett iratokat.

(5) Az agazati igazgatas kiadmanyozasi rendje:
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a) Anyakonyvvezetd kiadméanyozza a sziiletési, hazassagi és halotti anyakonyvi
kivonatokat, ezek anyakdonyvi bejegyzéseit, az anyakonyvi igazgatasba tartozd
bejegyzések, statisztikai adatszolgaltatds anyagait és a valtozasjelentéseket.

b) A jegyz6 kiadmanyozza a Hivatal nyilvantartasa alapjan kiallitott igazolasokat.

c) A pénziigyi csoportvezetd a polgarmesterrel vagy a jegyzdvel egyiitt valamennyi
a koltségvetéssel, a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi iratokat, statisztikdkat,
beszamoldkat, informaciokat.

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:
1. polgarmester
2. jegyzl
3.  pénziigyi csoportvezetd

25. Bélyegzok hasznalata, kezelése

(1) Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondast jelent.

(2) A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatar6l nyilvantartast
kell vezetni.

(3) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevO személy a nyilvantartasban aldirdsaval igazol.

(4) A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi csoportvezetd altal kijelolt személy a felelds.
(5) Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért.

(6) A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a pénziigyi csoport gondoskodik.

26. A Hivatal gazdalkodasanak rendje

(1) A Hivatal gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa - a jogszabalyok ¢&s az iranyitd szerv
rendelkezéseinek figyelembevételével - a jegyzo feladata.

(2) A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok
A Hivatalban a gazdalkodés szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az I.
fejezet 2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatdrozzak meg részletesen.

(3) Bankszamlak feletti rendelkezés
a) A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyzd jeldli ki.
Neviiket és aldirdsukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.
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b) Az alairas-bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a Pénziigyi
Csoport koteles Orizni.

c) A Hivatal részére meghatarozott feladatok végrehajtasara megnyitott
bankszamlakat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

(4) A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, €érvényesités, teljesités-
igazolas rendjét a gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

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

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

28. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység
(1) A Hivatalban reklamhordozo csak a jegyz6 engedélyével helyezhetd el.

(2) Nem lehet olyan reklamot, rekldamhordozo6t kitenni, amely személyiségi jogokat sérthet,
vagy erkdlcsi szabalyokba titkozik.

(3) Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonozne.

29. Belso kontrollrendszer

(1) A jegyz0 a miikodés folyamatara €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
milkddtetni és fejleszteni a Hivatal belsd kontroll rendszerét az allamhéztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

(2) A jegyzd felelos a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesilo - megfeleld
— kontrollkérnyezet,
— kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— 1informacids és kommunikacios rendszer, és
— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, miitkodtetéséért és fejlesztéséért.

(3) A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢és belso
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

— a Hivatal valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel,  szabalyozottsdggal, = valamint a  gazdasigossag,
hatékonysag ¢s eredményesség kovetelményeivel,

— az eszkodzokkel és forrasokkal valdo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a Hivatal
miikodésével kapcsolatosan, €s
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— a bels6é kontrollrendszer harmonizaciojara €és Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  moddszertani  Utmutatok
figyelembevételével.

(4) A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a jegyz06 koteles olyan kontrollkornyezetet
kialakitani, amelyben

— vilagos a szervezeti struktura,

— egyértelmiiek a hataskori viszonyok és feladatok,

— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
— atlathat6 a human eréforras kezelés.

(5) A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mitkddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszerti,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

(6) A jegyz0 koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizdlni a Hivatal ellenérzési
nyomvonalat, amely a Hivatal mikodési folyamatainak szoveges (vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatdbrikkal szemléltetett) leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi €és informdcios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi €s ellendrzési
folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

(7) A jegyz0 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockézatkezelési rendszert mikodtetni.

(8) A jegyzOnek a kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan
biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utolagos €s vezetdi ellendrzést (FEUVE).

(9) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a jegyzd
koteles értékelni a belsé kontrollrendszer mindségét.

30. Belso ellendrzés

(1) A jegyz6 koteles gondoskodni - a belsd kontrollrendszeren beliil - a belsé ellendrzés
kialakitasarol és miikddtetésérol az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani  Utmutatok és a  nemzetkdzi  belsd  ellendrzési  standardok
figyelembevételével.

(2) A Motv. 119. § (4) bekezdés szerint a helyi 6nkormanyzat belsd ellendrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérol is.

(3) A Hivatal ¢és a hozzarendelt koltségvetési szervek tekintetében a belsd ellendrzési
tevékenység kiilsé szervezet bevonasaval valosul meg.

(4) A belso ellendrzést végzo szervezet tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve
végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

(5) A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
addé ¢és tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikodését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése
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érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléleti megkdzelitéssel €s modszeresen
értékeli, illetve fejleszti  az  ellendrzott  szervezet irdnyitdsi ¢€s  belso
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

(6) A Dbels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasdnak és
elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a
vizsgalatara.

(7) A bels6 ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell
megszervezni €s elvégezni.

(8) A belso ellendrzés feladata: A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek
kozott — informaciokat gylijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és
tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a vizsgalt folyamatokra
vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményrol,
kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tdjékoztatja.

(9) A belso ellendrzés feladata annak vizsgdlata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altal
kialakitott, miikddtetett bels6 kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

a) A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

b) A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

c) A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels0 szabalyozadsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

d) A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

e) A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

f) A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

g) Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkoz6 szerzdédésekben foglalt rendelkezéseknek.

h) Az eszkdzdkkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak.

1) Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid €s
egylttmiikodés megfeleld.

J) A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ milkddésre vonatkoz6 adatok, informéciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatoak ¢s a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

k) A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl €s tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturdlt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintii
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

(10)Bizonyossagot ado tevékenység: A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi
folyamatokat és a bels6 kontrollrendszer kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok
eredményesen, hatékonyan ¢és gazdasdgosan biztositjak-e a szervezeti célok
megvalosuléasat. E feladata korében a belsd ellendrzés elsdsorban
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a) elemzi és értekeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést,  kontrolltevékenységeket, az  informacidaramlast  és
kommunikdciot, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgélja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

b) az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

c) abelso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

(11)A belsé ellendrzési tevékenys€g sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢€s
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A
belsd ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége korében ellatandd feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

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

(13) Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglaldé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— az ellendrzések céljat;
— az ellenorizendo idoszakot;
— arendelkezésre allo ¢€s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;
— az ellenOrzések tervezett litemezését;
— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.

(14) Tanacsado tevékenység: a belso ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a
szervezet vezetOit, a kdltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanacsado
tevekenység keretében ellathatd feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is
ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér fliggetlenségére vonatkozo
eléirasoknak.

(15)A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot
ad6 ¢és a tanacsadd tevékenység soran feltart, a bels6 kontrollrendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasdra vonatkozé lehetdségekrdl. A belsd
ellen6érzés — mint vezetét tdmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetOket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert — mukodtessék. A belsé  ellendérzés a  szervezet  belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.
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31. A Hivatalban érvényes tiiz- és balesetvédelmi eléirasok
(1) A Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye

esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

(2) Minden dolgozonak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzatot ¢és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint tiiz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

(3) A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetleg a feliigyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a Hivatal 4altal foglalkoztatott
személyekre.

32. Zaro rendelkezések

(1) Az SZMSZ Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete jovahagyasaval,
2017. augusztus 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

(2) Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

Kengyel, 2017. jalius 31.

Nagy Szilard Dr. Bartok Laszlo
polgarmester helyettesitd jegyzo
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SZMSZ 1. melléklet
MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol

Amely Iétrejott egyrészrol

a Kengyeli Polgarmesteri Hivatal (székhely: 5083 Kengyel, Szabadsag u. 10.; adészam:
15410034-1-16; PIR szam: 410030; KSH szamjel: 15410034-8411-325-16; képv.: jegyz0),
mint gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv),

masrészrol

a Kengyeli Napsugar Miivészeti Modellovoda Egységes Ovoda-Boleséde (székhely: 5083
Kengyel, Achim 1wt 12.; adészam: 16834738-1-16; PIR szam: 661209; OM azonosito:
035823; KSH szamjel: 16834738-8510-322-16; képv.: Kozak Ferencné évodavezetd), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv,

és

a Kengyeli Jozsef Attila Miivelodési Haz és Konyvtar (székhely: 5083 Kengyel, Kossuth L.
ut 98.; adoészam: 15577867-1-16; PIR szam: 577863; KSH szamjel: 1557867-9004-322-16;
képv.: Németh Lajos intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv,

a Kengyeli egyesitett Szocialis Intézmény (sz¢khely: 5083 Kengyel, Kossuth L. u. 81-83.,
addszam: 15824891-2-16; PIR szam: 824893; KSH szamjel: 15824891-8730-322-16; képv:
Mezei Aranka intézményvezetd)

mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) kozotti
munkamegosztasra, gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. §
(5) bekezdésében eldirt szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére az Avr. 9. §
(5) bekezdés alapjan az eldiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi feladatainak ellatasara a képviseld-
testiilet a Polgarmesteri Hivatalt jel6lte ki.

1.2. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas ¢&s
felelosségvallalas szakszerti rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerii és takarékos
intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szakmai célu
koltségvetési  keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi,
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teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat
ellatasdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik,
tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogato feladatokat is — e célt szolgalo kiilon
szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolodo koltségvetési szervek
onallé bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeriild kiaddsaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6lo
bizonylatok alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja kezeli.

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

1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi csoportja utjan
biztositja a szabalyszerl, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodas
szabalyzasdhoz irdnymutatast ad a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv részére, az erre vonatkozo szabalyzatai a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
elsdsorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztiil €s
a gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési (FEUVE) feladatainak elladtasa soran
biztositja.

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

2.1.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv részére a gazddlkodéds szabalyait az aldbbi
szabalyzatokban rogziti, melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkodzok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabéalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat
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2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb
szabalyzatainak jovahagyasara a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv intézmény vezetdje jogosult, kivéve az SzZMSz-t, amelyet az irdnyitd szerv vagy
annak megbizottja hagy jova.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervvel egylittmikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a kdvetkezd évi koltségvetési javaslat
Osszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitdsahoz a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv koltségvetési szervek vezetOivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozo
feladatokat. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kozli az iranyitd
szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatarozadsara vonatkozd részletes
eléirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsdgra jellemzO6 naturdlis mutatdoszamok alakulasarol, allami

normativak igényléséhez sziikséges mutatokrol

- az intézmény tobbéves kihatdsu kotelezettségeirdl.

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

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv el0késziti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénziligyi csoportvezetdje €s a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek intézményvezetdi kozott a koltségvetési egyeztetd
targyalasra oly modon, hogy a hataskorében 1évo informacidokat 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 €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

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

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet
megalkotasa utdn intézményenként felvezeti az eldirdnyzat-nyilvantartasokat

28



kormanyzati funkcid, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képviselo-
testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatdsdhoz jovahagyott
személy1 juttatdsok €s az azokhoz kapcsolddo jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldéiranyzatain tulmenden 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 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a szamara a sajat
koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles
feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni,
hogy az biztositsa a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje felelos a
jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok betartasaért, amely a jovahagyott sajat
bevételi eldiranyzatok teljesitésének kotelezettségét ¢€s a kiadasi eldiranyzatok
felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az eldirdnyzatok moddositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az
onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv eldiranyzat-
modositasi hatadskorét onalloan gyakorolja. Az eldiranyzat megvaltoztatasra vonatkozd
szandékat irasban megkiildi a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
pénziigyi csoportvezetdje €s jegyzoje felé, megjeldlve a kormanyzati funkciot, rovatot,
valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eldiranyzat
modositasi igényét a Polgarmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével —
negyedévente, targy negyedévet kdvetd ho 10-ig jelzi.

3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hataskorben
végrehajtott eldiranyzat-modositasrél 15 napon beliil koteles az Onkormanyzat
jegyzdjét tajekoztatni. Az eldirdnyzat modositast a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv egyidejii tdjékoztatdsdval a Polgarmesteri Hivatal
kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkodz, bevételi
tobblet, stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jelleglh kiadasi
eléirdnyzataikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet
dontését kdvetden.
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3.6. A képviselO-testiilet altal elrendelt eldiranyzat médositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az
érvényesités €s az utalvanyozds részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv a kovetkezOk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas ¢és utalvanyozéas jogkor a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités
minden esetben a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A
kotelezettségvallalast minden esetben meg kell eldznie a pénziigyi ellenjegyzésnek,
ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjének feladata.

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

4.3. A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba
vételérdl. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara
vonatkoz6 szabalyokat a 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szam melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A
nyilvantartast az Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoport gazdalkodasi szabalyzatban
megjelolt ligyintézdje vezeti. A kotelezettségvallalas nyilvantartd — a nyilvantartas adatai
alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a jegyzo felé, ha valamelyik kiemelt eldirdnyzat a
kotelezettségvallalasok kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertiilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a
gazdalkodasi szabdlyzat rogziti. Az eredeti szadmlat kézjegyével latja el, és rdvezeti a
A teljesitést igazolom” szoveget és datumot.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozds, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét,
modjat a gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések teljesitése elott a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitson, amit a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi, likviditasi pozicid
fliggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie

30



egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegh kifizetésekre
ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését a pénziigyi ellenjegyz0 megtagadhatja, ha valamilyen
szabalytalansadgot észlel, vagy a fedezete nem 4all rendelkezésre, errél azonban a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezdt haladéktalanul koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

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

Az elszamolasra felvett eldlegb6l a pénzkezelési szabdlyzatban meghatarozott
kifizetések teljesithetdek. Az elszamolasra felvett eldleg részletes rendjét, modjat a
hatalyos pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési,
pénzbeszedd helyként nem muikodik, a vonatkozd szabalyokat (pénzbeszedés
jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel vald elszdmolas, stb.) a hatalyos
pénzkezelési szabalyzat rogziti.

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

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje 6nallo
munkaltatoi és bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl
keletkez6  bérmegtakaritdst, tovdbba a hidnyzadsok miatti bérmaradvanyt
felhasznalhatjak. A név szerinti, alldsonkénti nyilvantartasokat, jelenléti iveket,
hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nalld6 bérgazdalkodasi
jogkorébdl eredden a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatasok eldiranyzat felhasznalasat sziikség
szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése eldtt), egyezteti a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képviselé-testiilete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a  gazdasdgi  szervezettel nem rendelkezd  koltségvetési
szervgazdalkodok 6nalldan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos

ugyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzodés, megbizasi dij, jogviszony
megszilintetése, elszdmold lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a
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Kincstar Megyei Igazgatosagadhoz torténd tovabbitdsa a gazdasagi szervezettel
rendelkez0 koltségvetési szerv feladata.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasdnak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatdrozott nyilvantartasok vezetését, a
konyvvezetési €s beszamolasi kotelezettség teljesitését a gazdasdgi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben €és a pénziigyi szamvitelben
torténik a 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) eldirasanak
megfelelden.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbol kovetkezik, hogy a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilon szamviteli politikat nem alakit ki, a
szamviteli politika keretébe tartozé 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
harul6 gazdalkodasi, szamviteli politikdjaban a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv szabalyzataiban foglaltak szerint jar el.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes kortien —
elkiiloniilten — vezeti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti az Ahsz-ben elirt — részletezd
nyilvantartasokat.

7.1.6. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az
intézményt érintd bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-
testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz0 azonnal tdjékoztatast
nyujt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez — a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok
igyviteli rendjében alakilag €s tartalmilag meghatarozott formaban — szolgéltatja a
bizonylatokat.

7.1.8. A beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok
valddisagaért a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje
felelds.
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7.1.9. Az altaldnos miikdodéshez ¢és dgazati feladathoz kapcsolodd tdmogatasok
elszamolasahoz sziikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szolgaltatja a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv
felé. Az alapadatok Gsszesitése utan a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv Pénziigyi Csoportja végzi az 6sszegzeést.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és
pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak
feladata.

7.1.11. A konyvviteli mérleg aldtamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy
egyeztetéssel) elvégzésének idopontja, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

7.2. Informacioaramlas, adatszolgaltatds

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
érkeztet és kézhezvételtdl szamitott kovetkez6 munkanapon beliil atadja a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi csoportjahoz, 4tado fiizeten keresztiil.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az informacidaramlés
zavartalan ¢és az adatszolgaltatds valddisaganak biztositdsa érdekében havonta
személyes megbeszélést tart.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felé a meghatarozott
idépontokban a kdvetkezd adatszolgaltatast koteles teljesitent:

- daltalanos mikodéshez ¢és 4gazati feladatokhoz kapcsolodd tdmogatasok
elszamolasahoz, jogszabalyi hataridoket megel6zéen 5 munkanap,

- kotelezettségvallalasok (szerzOdéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
kotelezettség miatt megkotést megeldzden a pénziigyi ellenjegyzés miatt, majd a
végleges alairast kovetden a kovetkezé munkanapon.

A szolgaltatott adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
7.3. A nyilvantartasok vezetésének rendje

7.3.1. Az eszkozokhoz ¢és forrasokhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
formajara, tartalmdra, vezetési modjara vonatkozd eldirasokat, a vezetésért felelds
személyeket a szamlarend hatdrozza meg. A beszadmold mérlegének egyes sorait
alatdmasztd szamviteli részletezd nyilvantartasokat (immateridlis javak, targyi
eszkozok, kovetelések, kotelezettségek stb.) a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv végzi.
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7.3.2. Szakleltarba tartozd eszkozoket ¢s készleteket nyilvantartd flizetben tartja
nyilvan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény. A vasarlaskor a szdmlara
ré kell vezetni a bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszdm vagy készletszamla
hivatkozéssal.

7.3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézménynek jelentési kotelezettsége
all fenn a gazdasagi szervezettel rendelkezd szerv felé a vagyondba keriilé ajandékba
kapott vagy alapitvanyi pénzbdl vasarolt ¢és az intézménynek atadas-atvételi
jegyzékkel atadott eszkozokrdl. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv az
alapitvany altal vasarolt eszkozoket elkiilonitetten tartja nyilvan mennyiségben és
értékben.

7.3.4. A munka- ¢s véddruhazat nyilvantartasa parhuzamosan torténik.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd szerv a szamldk alapjan végrehajtja a
bevételezéseket, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv pedig a bevételezés
alapjan egyedi, névre szolo kartont vezet. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
szerv feladata a kihordasi 1d6 leteltének jelentése, a gazdasagi szervezettel rendelkezd
szerv felé. A készlet kivezetését az egyedi nyilvantartd laprol kilépés esetén is végre
kell hajtani.

7.3.5. A konyvtar konyvtari alloményanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv végzi, a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelelden, ezért a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv vezetdje a felelds.

7.4. Adozds

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv Onallo
addalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

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

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, feldjitas, beruhazas, vagyonkezelés
8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv esetében a

karbantartasi, kisjavitdsi, érintés- ¢€s villamvédelmi, stb. feliilvizsgéalati igény
felmérését €s koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoportja végzi.
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8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi
feladatainak elvégzését a Polgarmesteri Hivatal Igazgatasi Csoportja koordinalasaval
oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazasi, feltjitasi
tevékenységet csak a munkamegosztdsi megallapodasban rogzitettek szerint a
képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben ¢s
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrasa palydzati pénzeszkoz, abban az esetben is
sziikséges a képviseld-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kdzbeszerzési
értékhatarokat elérd vagy meghaladd beruhdzasok, felujitasok lebonyolitdsa sordn az
onkormanyzat kozbeszerzési eljardsokrol szolo szabéalyzatdban eldirtak figyelembe
vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felyjitasok ¢és az épitési jelleglh beruhdzasok eldkészitése, a kivitelezés
végrehajtasanak folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan
torténd atvétele a Polgarmesteri Hivatal [gazgatési csoportjanak a feladata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendelkezd €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv kiilon-kiilon felelnek az altaluk vezetett szerv rendelkezésére
bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalatdért ¢&s allaganak
megorzéseert.

8.7. A Kkoltségvetési szervek az Onkorméanyzat vagyongazdalkodasarol szolod
rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrdl szold szabalyzatban és
a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatdrozott eldirasokat betartani
kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban ¢€s az Onkormanyzat
vagyonrendeletében eldirt modon az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont
onalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A belso kontrollrendszer és a belso ellenorzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az 4altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozdsdban koteles a belsd kontrollrendszer keretében
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacid és kommunikicids rendszert,
tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a kdltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm.
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rendelet eloirasait, tovabba az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél ¢€s belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban
koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet 1s tdjékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésObb a beszdmold képviseld-testiilet altali elfogadasanak
idépontjaig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd ellendrzését a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évo (kiilsd
szolgéaltatd) belsd ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott
éves belsd ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés
lefolytatasdnak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsd ellendrzési
kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megallapodas 2017. augusztus 01. napjatdl 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e
napt6l kezdve kell alkalmazni.
Kengyel, 2017. jalius 31.

Nagy Szilard Dr. Bartok Laszlo

polgarmester helyettesito jegyz6
Kozak Ferencné Németh Lajos

ovodavezetd intézményvezetd

Kengyeli Napsugar Miiveszeti Modellovoda Egységes  Kengyeli Jozsef Attila Miivelddési Haz ¢s Konyvtar
Ovoda-Bolcsode

Mezei Aranka
intézményvezetd
Kengyeli Egyesitett Szocialis Intézmény

Zaradék:

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi és felelosségvallalas
rendjérdl sz616 megallapodast Kengyel Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
75/2017.(VIL.31.) hatarozataval hagyta jova.
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SZMSZ 2. melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott, felelésségem tudataban nyilatkozom, hogy a lakohelyem €s munkahelyem kozotti
tényleges gépkocsival mért kilométer oda-vissza tavolsaga...........ccoenee.. km.

Kérem, hogy a gépkocsival torténd munkaba jaras koltségelszdmolasaként a fenti kilométert
vegyek figyelembe.

Kengyel, 20.......ccooviveniiieeiieeeeeeee,

dolgozo6 aldirasa

Igazolom, hogy a ......ccccoevvveenieeeienns km tavolsag elszdmolasa indokolt.

Kengyel, 20........coovvveviieiiieeeieens

munkaltato alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Kengyeli Polgarmesteri Hivatal 2017. augusztus 1-t61 hatalyos Szervezeti és miikodési
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran kdoteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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