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] ~ LFEJEZET )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (rovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
Elészallasi Polgarmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépite-
sét, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv mitkodési
szabalyait.

A koéltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes bels6 rendjét és modjat a szervezeti
és milkGdési szabalyzat allapitja meg.

2. A kiltségvetési szerv miikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban lé-
v alapdokumentumok hatarozzék meg.

2. 1. Alapito okirat

A koltségvetési szervet a 85/2008. (V1.28.) sz. onkormanyzati hatarozat alapitotta.

Az alapit6 okirat tartalmazza a koltségvetési szerv milkodésére vonatkozo legfontosabb
adatokat, melyet Eldszalldss Nagykozség Onkorményzata készitett el a
368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 5.§. (1) bek alapjan.

2.2. Egyéb dokumentumok

A koltségvetési szerv milkddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzat valamint azok mellékletét képezb, a szakmai és gazdasagi munka vitelét se-
gitd kiilénféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alabbi bels6 szabalyzatok kapcsolodnak:
— Szamviteli politika
— Szamlarend
~  Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend,
—  Onkoltségszamitasi szabalyzat
~ Pénzkezelési szabalyzat
— Leltarkészitési és leltarozasi szabéalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata

— Kozbeszerzési szabalyzat



— Gazdalkodasi szabélyzat

~  Ugyrend

—  Munkavédelmi szabalyzat

— Tiizvédelmi szabalyzat

— Belso ellen6rzési kézikonyv

— Belso6 kontroll rendszer

— Elelmezési szabdlyzat

— Anyag és eszkOzgazdélkodasi szabalyzat

— Beszerzési szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

—  Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata
— Telefonhasznalati szabéalyzat

- Kikiildetés1 szabalyzat

~  Kozérdekii adatok nyilvanossaganak rendje
— Reprezentacios kiadasok szabalyzata

— Koztisztviselok etikal kodexe

— Cafeteria szabalyzat
3. A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
a) A koltségvetési szerv megnevezése: Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal
b)A koltségvetési szerv székhelye, cime: 2424 Elgszallas, Fo tér 3.
¢) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének helye: székhelyén
d)Adohatosagi azonositoszam: 15361741-1-07
e) Torzskonyvi azonosité szama: 361745
£ A koltségvetési szerv ellatando és a korméanyzati funkcié szerint besorolt alapte-
vékenysége:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgata-

si tevékenysége

g) A koltségvetési szerv rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenysége: Nem folytat
véllalkozasi tevekenyseget.



h)Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megjeldlése: 3. szamu fluggelékben
felsoroltak szerint.

i) Az alapitas idépontja: 1990.09.30.
J) A hatélyos, egységes szerkezetbe foglalt alapito okirat kelte: 2014.02.28.

k) A hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirat szdma:116/2013. &nkor-
manyzati hatarozat

1) Az alapit6 szerv neve, székhelye: Eloszallas Nagykézség Onkormanyzata
2424 Elészallas, Fo tér 3.

m) Az iranyité szerv neve, székhelye: El6szallas Nagykozség Onkormanyzata
2424 Elészallas, Fo6 tér 3.

n)Statisztikai szimjel: 15361741-8411-325-07

o)A szamlat vezetd hitelintézet neve, cime: OTP Bank Nyrt.
2400 Dunaujvaros, Dozsa Gy. ut 4/E.

p)Fizetési szamla szdma: 11736037-15727134
g/ Telefon: 25/484-802
r) Telefax: 25/524-081

s) E-mail: hivatal@eloszallas.hu

¢} Honlap: www.eloszallas. hu




4. A koltségvetési szerv jogallasa

Az El6szallasi Polgdrmesteri Hivatal 6nallo jogi személy.

Az Eldszallasi Polgarmesieri Hivatal

a) a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb kozterhek
elGiranyzataival minden esetben,

b) a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasahoz szitkséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az ira-
nyito szerv dontése alapjan rendelkezik.

c) A koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Vezetdje a jegyzd, akit a polgarmester hatérozatlan iddre nevez ki.

5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az Flészallasi Polgarmesteri Hivatal szdméra jogszabalyokban, testileti déntésekben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti ¢s mikodési elbirasokat a jelen

SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— a kiltségvetési szerv vezetdire,
— akoltségvetési szerv alkalmazottaira,
— akoltségvetési szervben mikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

— akoltségvetési szerv szolgaltatasait igénybe vevokre.

5.1. A kiltségvetési szervhez rendelt kiltségvetési szervek

A koltségvetési szervhez rendelt Cime
koltségvetési szerv neve
Elészallasi Patakparti Ovoda 2424 Eldszallas, Fo tér 3.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit az Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal és az Eloszallasi Pa-
takparti Ovoda, mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az
iranyito szerv altal jovahagyott — munkamegosztasi megallapodasban rogzitett mun-
kamegosztas és felelGsségvallalas keretei kozott kell alkalmazni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaz-

tartasrol szolo térvény végrehajtasarol kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9.§ és
10.§ elbirasait.

II. FEJEZET
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A KOLTSEGVETES] SZERV FELADATAI

1. A koltségvetési szerv feladatai és hataskére

A koltségvetési szerv szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek a koltség-
vetési szerv szervezeti egységei €s az alkalmazottak kozotti megosztdsardl a szervezet
vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
iranyit6 altal a koltségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetoire €s az alkalma-
zottakra kotelezoen eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

2011. évi CXCV. tdrvény az allamhaztartasrol,

2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyvérél,

1992, évi XXXIIL térvény a kbzalkalmazottak jogallasarol,

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgélati tisztviselokrol,

2014, évi V. térvény a Polgari Toérvénykonyvrdl,

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végre-
hajtasarol

4/2013.(1.11.) Korm. r. az allamhaztartas szamvitelérdl,

370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrend-
szerérdl és beiso ellendrzésérol

L 1. A kiltségvetési szerv alaptevékenysége(i):

A koltségvetési szerv az alapito okiratdban foglaltaknak megfeleléen az alabbi szakmai
alapfeladatként meghatarozott alaptevékenységet latja el:

A kormanyzati funkcié megnevezése Kormanyzati funkci6 szama
Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogatkotd és alta- 011130
lanos igazgalisi tevékenysége
Adé-, vam- és jovedéki igazgatas 011220
Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatisok 013210
Orszaggylilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti valaszia- 016010

sokhoz kapesolodo tevékenységek

Orszagos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenysépek 016020




L.2. A kéltségvetési szerv villalkozdsi tevékenysége(i):

Az Elészallasi Polgarmesteri Hivatal nem végez vallalkozasi tevékenységet.
1.3. 4 koltségvetési szerv gazdasdgi tarsasagban valo részvétele(i):

Az Fl6szallasi Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol tulajdonosi jogokat gazdasagi tarsa-
sagban.

. 111. FEJEZET
A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZET] FELEPITESE

1. A koéltségvetési szerv szervezeti felépitése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkameg-
osztas szerint az SZMSZ 1. szamu figgeléke tartalmazza.

L.1. A kltségvetési szerv belsd ellendrzése

A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a belsd ellendrzés kialakitasarol és
megfelelé milkodtetésérol.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A koltségvetési szervben a belsd ellendrzési tevékenység kiilsd szakértd, vagy szervezet
bevonaséaval valosul meg.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze, és eredményességet
névelje.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiiléndsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A belsd ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesit-
mény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni,
A bels6 ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

~ a) az ellendrzést tervet megalapozo6 elemzések és a kockazatelemzés eredményé-
nek dsszefoglald bemutatasat;

— atervezett ellenérzések targyat;



— az ellendrzések céljat;

-~ az ellendrizend6 iddszakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;
— az ellendrzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezését;

— azellenbrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— a képzésekre tervezett kapacitast;

~ az egycb tevékenysegeket.

A belsd ellenbrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszer-
vezni €s elvegezni.

2. A kiltségvetési szerv belso szervezeti egységeinek megnevezése, fébb feladatai

A koltségvetési szerv belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasa-
nal elsbdieges cél, hogy a koltségvetési szerv feladatait zavartalanul és zékkendémente-
sen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A fenti korilmények figyelembe vételével a kiltségvetési szervben az alabbi szervezeti
egységek hatarozhatok meg:

2.1. A gazdasdgi csoport feladatai:

A gazdasagi csoport a koltségvetési szerv mikodtetéséért, a kbltsegvetés tervezéseért,
az eldiranyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak és fethasznalasanak (a tovébbiak-
ban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmola-
si és a vagyon hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A Gazdasagi csoport a mindenkori jogszabdlyi eldirasoknak, a fenntartd utasitasainak
megfeleléen végzi tevékenységét, szervezi a koltségvetési szerv gazdasagl, pénziigyl
munkdjat.

A gazdasagi csoport engedélyezett 1étszama: 3 £6.

A koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének felépitését az SZMSZ 2. szamu fiiggelé-
ke tartalmazza.

3. Munkakori leirasok

A koltségvetési szervben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak,
A munkakéri leirasok az SZMSZ fliggelékét képezik.



A munkakén leirasoknak tartalmazniuk kell az alkalmazott jogallasat, a szervezetben el-
foglalt munkakdrnek megfeleloen feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véaltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétd! szamitott 15 napon beliil moédositani
kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:
— apolgarmester a jegyz0, az aljegyzd és a beosztottai esetében,

— ajegyzd a beosztott alkalmazottak esetében.

4. A koltségvetési szerv vezetése és a vezetdk feladat és hataskore

1.A hivatal iranyitasa: a jegyz0 vezeti a hivatait
2. A hivatal vezetdje és jogallasa: jegyz6 vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, tovabba
hatdsagi jogkorrel rendelkezik a hataskdrébe tartozo iigyekben
3.A hivatal vezetdjének helyettesitése: a jegyz0 tdvoliéte vagy akadalyoztatasa esetén
az aljegyz0 helyettesiti
4. Fobb feladatai:
1) A jegyzd vezeti a képviselo-testiilet hivatalat. A jegyz6

a) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcesolatos feladatok
ellatasarol;
b) a hataskorébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadményozas rendjét;
gvakorolja a munkaltatoi jogokat a képviseld-testiilet hivatalanak koztisztvi-
sel6i tekintetében, gondoskodik a kéztisztviselok rendszeres tovabbképzése-
rél. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi
megbizas visszavondsahoz, jutalmazéashoz - a polgarmester altal meghatéro-
zott kérben - a polgarmester egyetértése sziikséges.
¢) dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozo allamigazgatasi
igyeket;
d) dént azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a képviselotestiilet atruhaz
ra;
e) tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselo-testiilet
bizottsdganak Gilésen;
f) dont a hataskdrébe utalt igyekben.
2) A jegyzb koteles jelezni a képviselO-testiiletnek, a bizottsagnak €s a

polgarmesternek, ha a dontésiiknél jogszabalysértést €szlel.

2) a polgarmester részvételével rendszeres munkamegbeszélést, értekezletet
tart.

5.A hivatal képviselete: a jegyzd — tartos tavolléte, illetoleg akadalyoztatasa esetén az
&t helyettesitd aljegyzd - 6nallo képviseleti joggal rendelkezik a hivatal vonatkoza-
saban
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4. 1. A kéltségvetési szerv vezetdjének feladat és hatdiskore

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozfeladatok jogszabalyban, alapitd okiratban,
belsd szabalyzatban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban eloirt kotelezettségek teljesitéséért.

A koltségvetési szerv vezetdje

vezeti a koltségvetési szervet, felelds a koliségvetési szerv milkddéséért és gaz-
dalkodéséért,
felelés a koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének gazdasagossagaert,

eredményességéert,

biztositja a koltségvetési szerv miksdéséhez szitkséges személyi €s targyi felte-
teleket,

képviseli a koltségvetési szervet kiilsoé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a koltségvetési szerv szakmai €s gazda-
sagi milkddésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkéltatdi jogokat,

a gazdasagi vezetd tartds vagy atmeneti akadalyoztatasa esetén haladéktalanul
gondoskodik helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetd allashely megiliresedése ese-
tén annak betéltésérol,

a gazdasagi vezetd allashelyének betdltéséig tarté dtmeneti idészakra irasban,
megfeleld végzettségil alkalmazottat jeld! ki a gazdasagi vezetdi feladatok ella-
tasdra az iranyité szerv vezetdjének egyetértésével,

ellatja a koltségvetési szerv mitkddését érintd jogszabdlyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

megszervezi a koltségvetési szerv belsé ellendrzesét,

felelds a belso kontroll rendszer mikddéséért,

elkésziti a koltségvetési szerv SZMSZ-ét, kitelezden eloirt szabalyzatait, to-
vabba a koltségvetési szerv mikodését segitd egyéb szabélyzatokat, rendelke-
zéseket,

kapcsolatot tart a tarskoltségvetési szervekkel, helyi, teriileti és orszagos szak-
mai szervezetekkel, koltségvetési szervekkel,

kapcsolatot tart nemzetk6zi koltségvetési szervekkel, szervezetekkel,

tamogatja a koltségvetési szerv munkajat segité testiiletek, szervezetek, kizds-
ségek tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, a koliségvetési szerv te-
vékenységét, munkajat.

4.2. Aljegyzd (altalanos, illetve szakmai) feladatai:

a koltségvetési szerv vezetdje tavolléte esetén megbizasa alapjan ellatja a veze-
t61 feladatokat,
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ellatja a koltségvetési szerv feliigyeletet, iranyitasit,

elvégzi, gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvéantartja, szervezi azon
feladatokat, amelyekkel a vezeté megbizza.

a vezetd megbizasa alapjdan képviseli a szervezetet kiilsd szervek elott.

A vezetd-helyettesek feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon tertilet-
re kiterjed, amelyet részletes munkakdri leirdsuk tartalmaz.

4.3. Gazdasdgi vezetd feladat és hatdskore

iranyitja és ellendrzi a gazdasagi csoportot,

a gazdalkodasi feladatok tekintetében a koltségvetési szerv vezet6jének helyet-
tese,

iranymutatast ad a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, to-
vabba a kéltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv dltal foglalkoz-
tatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért fe-
lelds alkalmazottaknak,

felelés a koltségvetési szerv gazdasdgi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

elkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

gyakorolja a pénziigyi ellenjegyzési jogkort a vezetd kotelezetiségvallalasa,
utalvanyozdasa esetén,

pénziigyi ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve
kovetelés nem irhatd el6,

kialakitja az anyag és eszkdzgazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja a
koltségvetési szerv anyag és eszkozellatasat,

kialakitja és szervezi a koltségvetési szerv konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét,

kétévente koteles a belsd kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter al-
tal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

5. A koltségvetési szerv munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetdje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a ra-
cionalis gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és taje-
koztat a szdmara biztositott férumokon.

5.1. A kéltségvetési szervi munka irdnyitdsdt segitd forumok:

vezetdi értekezlet,

munkaértekezlet.
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Vezetdi értekezlet:

A kéltségvetési szerv vezetdje szitkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal ve-
zetdi értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
— polgarmester
- Jegyzd
— aljegyzé
~ gazdasagi vezetd,
— meghivottak.
A vezetdi értekezlet feladata:
— t4jékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kézdsségek munkajardl,

— a koltségvetési szerv, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kizossé-
gek aktualis €s konkrét tennivaldinak attekintése.

Munkaértekezlet:

A koltségvetési szerv vezetdje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni a kdltségvetési szerv valamennyi £6- ¢s részfoglalkozasu
alkalmazottjat.

A vezet6é a munkaértekezleten:
— beszamol a kdltségvetési szerv eltelt iddszak alatt végzett munkajardl,
- ¢értékeli a kdltségvetési szerv programjanak, munkatervének teljesitését,

— értékeli a koltségvetési szervben az alkalmazottak élet- és munkakoriilményei-
nek alakulasat,

— ismerteti a kévetkez$ 1d6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a koltségvetési szervvezetd allitja Gssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket, észrevétele-
iket kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

5.2. A koltségvetési szerv munkdjdr segitd testiiletek, szervek, kozosségek

A koltségvetési szerv vezetése egylittmiik6dik az alkalmazottak minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja az alkalmazottak érdekképviselete és érdekvédelme.
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A koltségvetési szerv vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miko-
dését.

A koltségvetési szerv vezetdje a kzszolgalati tisztviseldi jogviszonybol szarmazo jogok
és kotelezettségek gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjarol, az ezzel kapcsolatos
eljaras rendjérdl, az érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mitkddési
feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megéllapo-
dast kot, ennek hianyaban megallapodast kothet.

A koltségvetési szerv miikodését segité testiiletek, szervek s kozosségek iiléseirdl jegy-
zdkényvet kell késziteni, megdrzésérol a koltségvetési szerv vezetGje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— az iilés helyét, idépontjat,
— a megjelentek nevét,
— atargyalt napirendi pontokat,
— a tanacskozas 1ényegét,

— a hozott dontéseket.

. ’ IV. FEJEZET )
A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A koéltségvetési szerv munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

1.1. A kézszolgdlati tisztvisel jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony lét-
rejotte

A kbzszolgalati tisztviseldi jogviszony hatarozatlan idejii kinevezéssel és annak elfoga-
déasaval jon létre.

Hatarozott idére t6rténd kinevezéssel a Kttv. idevonatkozd rendelkezései szerint kithetd
csak kozszolgalati tisztviseldi jogviszony.

A koltségvetési szerv feladatainak ellatasdra megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiils6s személyeket.

A kdltségvetési szerv dllomanyaba tartozé személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
z6dés alapjan dijazas munkakorébe tartozo, munkakdori leirdsa szerint szdmadra el6irhato
feladatra nem fizethetd.

Mas esetben dijfizetésére a koltségvetési szerv dltal a feladatra vonatkozoan elbzetesen
frasban kotott szerz6dés igazolt teljesitése utan keriithet sor. A szerzédésben ki kell kot-
ni, hogy a dij kizarolag abban az esetben illeti meg a kdltségvetési szerv allomanyaba
tartozo személyt, ha a szerzodésben rogzitett feladat mellett a munkakorébe tartozo fel-
adatainak is maradéktalanul eleget tett. (Avr.51.8. (2)bek.)

1.1.1. A kézszolgdlati tisztviseldi vagyonnyilatkozat
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Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezetiségekrol szolo 2007. évi CLIL tv. 3. §-aban
felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A kozszolgalati tisziviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetéleg szamot ad a megel6z6 va-
gyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodéasarol és annak
okarol.

A vagyonnyilatkozat-tételre kételezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozokat, (ha-
zas, illetve élettars, a k&zods haztartasban €16 sziil, gyermek, a hazastars gyermeke, ide-
értve az 6rokbe fogadott és a nevelt gyermeket is), akik vagyonnyilatkozat-tételre kote-
lezettek.

A kozszolgalatban all6 személynek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége lehet a ko-
vetkezd okokbdl:

— a kdzszolgalatban all6 személy (6nalldan, vagy testiilet tagjaként) javaslattetelre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult kozigazgatasi hatdsagi vagy szabélysértési
figyben /3. § (1) a)/,

—~ a kbzszolgalatban alld személy (Snélldan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosuit kizbeszerzési eljaras soran /3. § (1) by,

— a kozszolgalatban allé személy (6nélloan, vagy testiilet tagjaként) javaslattetelre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa soran /3. § (1) )/,

~ koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozdk felett, tovabba dnkorméanyzati vagyonnal
valo gazdalkodas soran, illetve Onkorményzati pénziigyi tamogatasok tekintete-
ben/3. § (1) ¢y,

— a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalldan, vagy testillet tagiakent) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi onkorményzati timogatasrol valo
dontésre iranyul6 eljaras lefolytatdsa soran /3. § (1) d)/,

— a kézszolgalatban allé személy (6nalldan, vagy testillet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult allami vagy dnkormanyzati timogatasok fel-
hasznédlasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valé elszamolas soran /3. § (1)
e)

— vezetdi megbizassal rendelkezd kizszolgalati tisztviseld /3. § (2) d)/.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékességét a tv. 5. §-a szabalyozza.

A vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakorSk nyilvantartdsat a szabdly-
zat 5. sz. fuggeléke tartalmazza.

1.2. A koltségvetési szervvel kizszolgdlati tisztviseldi jogviszonyban dllok dijazdsa

A munka dijazasara és az alkalmazottak juttatasaira a jogviszonyra vonatkozo torvé-
nyek (Kttv, Mt.} valamint a vonatkozo helyi 6nkorméanyzati rendeletek rendelkezesei
az iranyadok.

Ezen talmenden — a kézszolgalati tisztviselokrol szold 2011, évi CXCIX. toérvény
(Kttv.) 142. §-a alapjan - meghatarozott munkakérdket betoltd koztisztviseldk, akik a
besorolasanal figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintli szakképesitéssel,
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szakképzettséggel rendelkeznek képzettségi potlékban részesiilnek. A képzettségi pot-
lékra jogositd munkakorok és végzettségek a kovetkezok:

Munkakor Végzettség

1. az 6nkormanyzati koltségvetés és beszamolo

elkészitését végzo ligyintézd mérlegképes konyveld
2. konyveld mérlegképes konyveld
3. adoiigyintézd, pénztaros mérlegképes konyvel6

1.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatisok kérébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, il-
letménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozszolgalati tisztvisel6t illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és
fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.
Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozszolgalati tisztviseld a betdltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogo-
sult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.
1.2.1.1. Vezetdi potlék

A magasabb vezet6t, valamint vezetd allasi kozszolgalati tisztvisel6t vezetdi potick ille-
1 meg.
- vezetd beosztasi kdzszolgalati tisztviseld esetén a vezetdi potlék az alapillet-
mény 10 %-a.

1.2.1.2. Cimek adomanyozasa

A hivatali szervezet vezetdje
— cimzetes vezetd-tanicsosi, cimzetes fétanacsosi, cimzetes vezetd-fétandcsosi,
— cimzetes fomunkatarsi cimet

adoményozhat.

Az adomdnyozas egyéb szabdlyait a Kitv. 126 — 128 §-ai tartalmazzak.
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L.2.2. Nem rendszeres személyi juttatdsok
1.2.2.1. Jutalom

A kiemelkedd, illetSleg tartosan jé munkat végzd kozszolgalati tisztviselét a munkaltato
jutalomban részesitheti.

K 6zalkalmazottak esetében naptari évenként a jutalom Osszege nem haladhatja
meg a kifizetés esedékessége id6pontjaban a kozalkalmazott kinevezés szerinti
havi illetménye tizenkétszeresének harminc szazalekat. Kjt 77. § (3) bekezdés.)

1.2.2.1. Megbizasi dij

A koltségvetési szerv dllomanyaba tartozd személy részére megbizasi dij vagy mas szer-
z6dés alapjan dijazas a munkakori leirdsa szerint szamara eldirhato feladatra nem fizet-
hetd.

Mas esetben dijfizetésére a feladatra vonatkozoan elézetesen irdsban kotott szerzodés e
szabalyzat szerint igazolt teljesitése utan keriilhet sor.

A szerz6désben ki kell késtni, hogy a dij kizardlag abban az esetben illeti meg a koltség-
vetési szerv alloméanyaba tartozé személyt, ha a szerzédésben rogzitett feladat mellett a
munkakérébe tartozo feladatainak is maradéktalanul eleget tett. (4vr. 51. § (2) bek.)

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerzédéssel, szamla ellenében
torténd igénybevételére szerzddés kiilsd személlyel, szervezettel csak jogszabalyban
vagy az iranyit6 szerv dltal szabalyozott feladatok elvégzésére kithetd.

1.2.3. Egyéb juttatisok

1.2.3.1. Tovabblképzés

A koltségvetési szerv a tanuldsban, tovabbképzésben azokat az alkalmazottakat tdmo-
gatja, akiknek munkakorik betdltéséhez nélkiillézhetetlen a képzés altal nytjtott képesi-
tés megszerzeése.

A tovabbképzés szabdlyai:

— Mindenki kdteles irdsban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrél van szo.

— Fels6okiatasi koltségvetési szervben folytatott tanulmanyok idején koteles iga-
zolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

— Koteles leadni a tovabbtanuld a konzultacios iddpontokat.

~ A koltségvetési szerv tovabbképzés esetén a tandijat, a tankdnyveket és oda-
vissza ut koltségét tériti a konzultaciés napokra és a vizsga napokra. Egyéb
esetben a tanulmanyi szerzddésben régzitett megallapodas szerint véllalja a
koltségeket.
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— A tandijat, a tankényveket a koltségvetési szerv csak szdmla ellenében fizeti ki.
Az 0ti kéltséget az alkalmazott szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8
napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbkeépzési dijak, és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

1.2.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet értelmében megtériteni.

Ha az alkalmazottnak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a kbltségve-
tési szerv részére azonnal be Kell jelenteni.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

1.2.3.3. Munkaruha juttatas

A koltségvetési szerv kizszolgalati tisztviseld részére koltségvetési elbiranyzata terhére
munkaruhét biztosithat.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket
és az egyéb feltételeket az SZMSZ 6. sz. fiiggeléke a kozszolgalati tisztviseldi jogvi-
szonyrol sz térvény idevonatkozé rendelkezéset alapjan.

A munkaruhat a kdzszolgalati tisztviseld vasarolja meg.

A beszerzésrdl, a vasarlasrol - a koltségvetési szerv nevére cimzett - szabalyos kész-
pénzfizetési szamlat kell leadni.

A kodzszolgalati tisztviselé a munkaviszony létesitésekor, probaidé kikotése esetén an-
nak lejarta utani napon szerez jogosultsigot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6
ezen idoponttdl kezdodik.

A juttatasi id6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell fi-
gyelembe venni.

A juttatasi idébe nem szamit be:

- a gyes,

- a gyed,

- 30 napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,

- 30 napon tuli tippénz.
A munkaruha a kihordasi id6 alatt a k6ltségvetési szerv tulajdonat képezi, azt kdvetéen
a kozszolgalati tisztviseld tulajdona lesz.

A kozszolgalati tisztviseld kdzszolgalati tisztviseldi jogviszony megszintetésekor a jut-
tatasi id6 hatralévé hianyadanak megfeleld dsszegben koteles a munkaruhét megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi ellatasba keriilés esetén

18



- elhalalozas esetén.

A munkaruha karbantartasar6l (mosés, tisztitds, javitas) kdzszolgélati tisztviseld koteles
gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

1.2.3.4. Telefon haszndlat

A vezetékes és mobil telefonok hasznalatanak részletes szabilyait a Telefonhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni.

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

A munkavégzés teljesitése a koltségvetési szerv vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az
ott érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzodésben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint torténik.

Az alkalmazott koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvar-
haté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlme-
néen nem kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas sze-
mélyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Az alkalmazott munkajat az arra vonatko-
26 szabalyoknak és elbirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitisainak, valamint a szak-
mai elvardsoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mind-
siilnek és amelyek nyilvanossagra keriilése a koltségvetési szerv érdekeit sértené.

A koltségvetési szervnél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ugyfelek, ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,
— az alkalmazottak ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minodstl. A koltségvetési szerv valam-
ennyi alkalmazottja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megorizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétd] engedélyt nem kap.

1.4. Nyilathkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét a kodltségvetési szerv al-
kalmazottainak el6 kell segiteniiik.

A televizid, a radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemd felvilagositas nyi-
latkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez eléirdsokat:

— A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat-
adasra a koéltségvetési szerv vezetbje, vagy az altala esetenként megbizott sze-
mely jogosult.
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— Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirne-
vére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 elotti nyilvanossdgra hozatala a koltségvetési szerv tevékenyse-
gében zavart, a koltségvetési szervnek anyagi, vagy erkOlesi kart okozna, to-
vabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskd-
rébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a
kozlés elétt megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

- Kilfsldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat csak a koltségvetési szervve-
zetd engedélyével adhato.

1L.35. A munkaidé beosztasa

A heti munkaidé 40 ora.

A koltségvetési szervben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idt
(ebédid§) tartalmazza a kévetkezo:

- hétftol csiitoridkig 7.30 6ratol 16 oraig

- pénteken 7.30 6ratol 13.30 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:
— a muszaki-szocialis ligyintézo.
— a hivatalsegéd,

A koltségvetési szerv munkarendjét az SZMSZ 7. szamn fliggeléke rogziti.
1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezé-
sére minden esetben csak a koltségvetési szerv vezetdje jogosult, egyéb esetekben a
kézvetlen munkahelyi vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét kozszolgalati tisztviseldk jogal-
lasaro! szold, valamint a Munka Térvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megal-
lapitani.

Az alkalmazottakat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.
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A koltségvetési szervben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi Foeloado 1.
felelos.

1.7. A helyettesités rendje

A koéltségvetési szervben folyd munkat az alkalmazottak iddleges vagy tartds tavolléte
nem akadalyozhatja.

Az alkalmazottak tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a koltségve-
tési szerv vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetd-
jének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érinté konkrét feladatokat a mun-
kakori leirasokban kell rogziteni.

A helyettesités idejére a kbzszolgalati tisztviseldt helyettesitési dij illeti meg a Kitv. 52.
§.-aban foglaltak szabalyokat figyelembe veve.

A helyettesitési dij mértéke az alapbér 50 %-a.
(Kttv. 52. §.)

1.8. Munkakorok aradasa

A koltségvetést szerv vezeto allast alkalmazottai, valamint a koltségvetési szerv vezetd-
je altal kijelolt alkalmazottak munkakérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi vél-
tozés esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriils eszkoziket,

— az atado és atvevo észrevéieleit,

— ajelenlévik alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcesolatos eljaras lefolytatasarél a munkakér szerinti
felettes vezeto gondoskodik. (Mrv. 80.§. Kitv. 74 §. )

1.9. Egyéb szabdlyok
—  Fénymdsolds

A koltségvetési szervben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa téri-
tésmentesen térténhet.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
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A téritési dijat az Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell ki-
szamitani.

—~  Dokumentumok kiaddasdnak szabdlyai

A koltségvetési szerv dokumentumainak (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiadasa
csak a vezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra a kéltségvetési szerv vezetdje eldzetes engedélyével lehet
igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmiivek igénybevételének ¢€s
hasznalatanak szabalyzataban kell rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:
— sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,
— asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,
— az éves kilométer keret nagységa, stb.

3. Kartéritési kotelezettség

A kézszolgalati tisztviseld a kozszolgélati tisztvisel6i jogviszonybol eredd kotelezetise-
gének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén kozszolgalati tisztviseld a teljes kart kdteles megtériteni.

A kézszolgalati tisztviseld vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetke-
zett hiany esetén, amelyeket alland6an Srizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel,
és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at

A pénztarost, raktarkezelSket, egyéb pénzkezeloket e nélkiil is terheli feleldsség az élta-
1a kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében. (leltarhiany)

Leltarhianynak minésiil a kezelésre szabalyszerlien dtadott €s atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbodl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfelelésségi megallapodast
kotott kozszolgalati tisztvisel) vétkességére tekintet nélkiil feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a koltségvetési szervnél a kart tébben egyiittesen okoztdk, vetkesseégik, a
megbrzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranya-
ban felelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gssze-
gének meghatarozasanal a Kitv. 160-166.§ valamint a Munka Térvénykonyve 179-
183.§-a az iranyado.
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4. Anyagi felelosség

A koltségvetési szerv az alkalmazott ruhdzatdban, hasznélati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar az alkalmazott
munkahelyén vagy mas megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Az alkalmazott szokasos személyi haszndlati targyakat meghalado mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak a koltségvetési szerv vezetdjének engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, szamitégép, stb.)

A koltségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelés a berendezési felszerelési tar-
gyak rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkodnyvek stb. megovasaért.

5. A koltségvetési szerv iigyfélfogadasa
A koltségvetesi szerv vezetOje €s a kijelolt alkalmazottak tgytélfogadast tartanak.

Az ugyfélfogadast tartd alkalmazottak kijeldlése a fogadéds rendjének szabalyozasa a
koltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A kdltségvetesi szerv ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

6. A koltségvetési szerv belsé és kiilsé kapcsolattartasanak rendje

6.1. A belsé kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sorén a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mitk6dési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyezteté-
si kotelezettségiik van.

A belsé kapcesolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, férumok, stb.

A rendszeres és konkrét idopontokat a kdltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb milkddés eldsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tars koltségvetési szervekkel, gazdalkodé szervezetekkel egyiittmiikdé-
si megallapodast kothet.

6.2.1. Egyiittmitkodés szakmai szervezetekkel, tarskoltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
sziikség szerint segiteni kell egymas munkéjat.

A koltségvetési szerv szoros kapcesolatot tart a kiilonbdzo szakmai szervezetekkel.
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6.2.2. Uzleti kapcsolatok

A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart
olyan gazdalkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.

7. A koltségvetési szerv iigyiratkezelése

A koltségvetési szervben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben térténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelos.

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje
A koltségvetési szervben a kiadmanyozas rendjét a koltségvetési szerv vezetdje szaba-
lyozza.

A kiadmanyozas rendjének szabalyait az SZMSZ 8. szamu fliggeléke tartalmazza.

9. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

A koltségvetési szervben cégbélyegz6 hasznélatira a kovetkezOk jogosultak:

koltségvetési szerv vezetdje,

t

koltségvetési szerv vezetdjének helyettese,

gazdasagi vezetd,
— ligyintézok.
A koltségvetési szervben haszndlatos valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatéarél nyil-
vantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki €s mikor vette hasznélatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairdsaval igazol.
A nyilvéantartis vezetéséért: a pénztaros a felelds.
Az dtvevdk személyesen feleldsek a bélyegzok megbrzeséert.

A bélyegzdk beszerzésérsl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egysze-
ri leltarozasarol a pénztaros gondoskodik.

10. A koltségvetési szerv gazdilkodasinak rendje
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A kdltségvetést szerv gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kéltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a koltségvetési szerv kezelésében 1€vé vagyon hasznositasaval 6sz-
szefiiggd feladatok, hataskordk szabalyozdsa - a jogszabdalyok és a fenntart6 rendelkezé-
seinek figyelembevételével - a kdltségvetési szerv vezetdjének feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az Ugyrendben meghatérozott modon kell végezni.

10.1. A gazddlkodds vitelét eldsegité belsd szabdlyzatok

A koltségvetesi szervben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilé-
sét az 1. fejezet 2.2. pontjaban felsorolt belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

10.2. Fizetési szamlik feletti rendelkezés

A hitelintézetnél vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat a koltségvetési szerv
vezetdje jeloli ki. Nevilket és aldirasukat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézet-
hez.

Elsszallas Nagykozség Onkormaényzata és Intézményei Pénzkezelési szabalyzata részle-
tesen tartalmazza az erre vonatkozdan eldirasokat

10.3. Kitelezettségvallalas, utalvinyozds, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés rendje
A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités rendjét a

koltségvetési szerv vezetdje hatarozza meg.

Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat és hataskorét szabalyzé Gazdal-
kodasi szabalyzatban keriil meghatarozasra.

11. A koltségvetési szerv létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi
rendje

A koltségvetési szerv épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

A koltségvetési szerv sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfel-
adatok ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A helyiségek és berendezések haszndlatara vonatkozo eldirasokat kiilon szabdlyzat tar-
talmazza.

12. A koltségvetési szervben végezhetd reklimtevékenység

A koltségvetési szervben reklamhordozo csak a vezetd engedélyével helyezhet6 ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a sze-
mélyes vagy a kdzbiztonsdg megseriésére, a kdrnyezet, a természet karositsara Oszto-
nozne.
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13. Belso kontrollrendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a milkddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel kote-
les kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belso kontroll rendszerét
az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatdk figyelembe-
vételével.

A koltségvetési szerv vezetdje felelds a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet
minden szintjén érvényesiil6 - megfeleld

— kontrollkdrnyezet,

— kockézatkezelési rendszer,

— kontrolltevékenységek,

— informaciés és kommunikacios rendszer, €s

— nyomon kdvetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséeért.
A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyza-
tokat, melyek biztositjak, hogy

— a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

—  az eszkbzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfelel, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségveté-
si szerv miikodésével kapcsolatosan, €s

— a belsd kontrollrendszer harmonizaciojara és dsszehangoldsara vonatkozd jogsza-
balyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutaték figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetGje kdteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

- vilagos a szervezet: struktura,
— egyértelmiiek a hataskdri viszonyok és feladatok,
— meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
~ atlathaté a human eréforras kezelés.
A koltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kiala-

kitani és mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forra-
sok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kolt-

ségvetési szerv ellenérzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv mikodési folya-
matainak tablazatba foglalt leirdsa, amely tartalmazza kiilondsen a felelosségi €s infor-
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macids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetové téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles szabdlyozni a szabalytalansagok kezelésének
rendjét, valamint koteles kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

A koltségvetési szerv vezetdiének a kontrollitevékenység részeként minden tevékenység-
re vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett elozetes, utdlagos és vezetdi ellen-
orzést (FEUVE).

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban a koltségve-
tési szerv vezetdje kiteles értékelnm a belsé kontrollrendszer mindségét.

14. Ovo, védo eldirasok

A koltségvetési szerv minden alkalmazottjdnak alapvetd feladata koz¢ tartozik, hogy az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy
ennck veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden alkalmazottnak ismernie kell az SZMSZ figgelékét képez6 Munkavédelmi sza-
balyzatot és Tiizvédelmi szabdlyzatot, valamint tiz, bombariado esetére el6irt utasitaso-
kat, a menekiilés utjat.

A koltségvetési szerv biztositast kothet targyi eszkodzeire, készleteire, illetéleg az iranyi-
t0 szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellatd, a koltségvetési szerv altal foglal-
koztatott személyekre.

~ V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ Elészallas Nagykozség Onkorméanyzata jovéhagyasaval 2015, marcius 1.
napjan 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti a 2013. oktober 16. napjan
¢letbelépett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.

Az SZMSZ fiiggelékeinek naprakész allapotban tartdsardl a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Elészallas, 2015, februar 26,
dr. Jenei Zsuzsanna jegyz6
nevében és megbizasabdl:

EV N
(/ /\P{J U
/ JGyPrme “Tar Edlt

lI [

. aljegyzd
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Jévahagyom:
k3
Datum: 2015. februar 7....

Farkas Imre
polgarmester

Az El6szallasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mukodes1 Szabalyzatat Eldszallas
Nagykozség Onkormanyzatanak Kepv1selowtestu]ete a J ’/2015 (1. #¥.) szdm\ hataroza-
taval hagyta jova. <

Eloszallas, 2015. februar 26.

Farkas Imre
polgarmester
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1. szamu fiiggelék

A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

. Jene! Zeuzsanma
fegyid
a polgarmester hivatal vezetGie

Farkas lre
polgdrmester ;
a pogémesler vl ényic f

\

{ydrind Tar £dt
aliegyzd
hivatavezetd helysttesitése
[ ] i [ I 1
Berlalar Inre Ulicza-idki Bedla Vargind B g | : Mészdrosné Sevella lzabella Ferencz: Frzséoet Takes Ferencné
mszald szacidfs elbadt pénzgy elbadi 1. pénzligy efbadd . adbliy eltad igezgatési eloadt szouidls ei6add
pénzires
Bazsik Zcidmé
hivatzlseqéd
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2. szamu fiiggelék

A KOLTSEGVETESI SZERV GAZDASAGI
SZERVEZETENEK FELEPITESE

Ulicza-Jakli Beata Vargané Bir6 lidiké Mészarosné Sevella 1zabella

pénziigyi elbadsd . pénziigyi eloadd . adolgyi el6add
konyvelés ; gazdalkodas pénztaros
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3. szamu fliggelék

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok jegyzéeke

Torvények
Magyarorszag Alaptérvénye

2013.

évi CCXII. tv.

213. évi CLXV. tv.

2013.
2013.
2013.
2012.
2012.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.
2011.

2011.

2011.

2011.
2011.
2011

2010.
2010.
2010.
2010.
2010.

2010.
2009.
2009.

2009.
2009.

évi CXXII. tv.
évi XXXVL tv.
évi V. tv.

évi CVXXXV. tv.

évi L. tv.

évi CCIIIL. tv.
évi CXCIX. tv.
evi CXCVI. tv.
évi CXCV. tv,
évi CXC. tv.

a mezd- és erdégazdasagi foldek forgalmardl szolo 2013,
évi CXXII. torvénnyel Osszeflggd egyes rendelkezésekrol
és dtmeneti szabalyokrol
a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrol
a mez6- €s erddgazdasagi foldek forgalmardl
a valasztasi eljarasrol
a Polgéri Toérvénykonyvrol
a hulladékrol
a munka torvénykdnyveérol
az. orszaggyllési képviselok valasztasarol
a kozszolgalati tisztviselSkrol
a nemzeti vagyonrol
az allamhaztartasrol
a nemzeti koznevelésrol

évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol

évi CLXXIX. tv.
évi CXXVIIL tv.

évi CXIIL. tv.

évi CXII. tv.

évi CXI. tv.
évi CVIIL tv.
évi CVL tv.

évi CXXXI. tv.
évi CXXX. tv.
évi LXXXVIL tv.
évi XXXVIIL tv.
éviL. tv.

évil. tv.
évi CXXV. tv.
évi CXXII. tv.

évi CXV. tv.
évi LXXVL tv.

a nemzetiségek jogairol

a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torveé-
nyek modositasarol

a honvédelemr6l és a Magyar Honvédségrdl, valamint a
kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrol

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

az alapvet0 jogok biztosarol

a kozbeszerzésekrol

a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsold-
dé, valamint egy€b térvények modositasarol

a jogszabalyok elokészitésében vald tarsadalmi részvételrol
a jogalkotasrél

a Nemzeti Foldalaprol

a hagyatéki eljarasrol

a helyi 6nkormanyzati képviselok €s polgdrmesterek valasz-
tasarol

az anyakdnyvi eljarasrol

a magyar jelnyelvrél és a magyar jelnyelv hasznalatarol

a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérdl

az egyéni vallalkozordl é€s az egyéni cégrol

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
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2009.

2009.

2008.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.
2007.

2007.

2006.

2005.
2004.
2004.
2003.
2003.
2003.
2003.
2003.
2001.
2000.

1999.
1999.

évi XLVIL tv.

évi XXIX. tv.

évi XL. tv.

évi CLXXXI. tv.
évi CXXIX. tv.
évi CXXVII. tv.
évi CXXIII. tv.
évi CVI. tv.
évill. tv.

évil. tv.

evi V. tv.

évi CLXIV. tv.
évi CLX. tv.

évi l. tv.

evi CXXVIL tv.
évi CXXV. tv.
évi XCIL tv.

évi LXXXIX. tv.
évi LXXXIV. tv.
évi XXXV. tv.

évi C. tv.

évi LXXXIV. tv.
évi XLIL tv.

altalanos szabalyairol

a bliniigyi nyilvantartasi rendszerrdl, az Europai Unid
tagallamainak birdsdgai altal magyar allampolgarokkal
szemben hozott itéletek nyilvantartasarol, valamint a biin-
{igyl és rendészeti biometrikus adatok nyilvantartasarol

a bejegyzett élettarsi kapesolatrol, az ezzel Osszefiiggd, va-
lamint az élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez
sziikséges egyes torvények mddositasarol

a foldgazellatasrol

a kozpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdsagarol

a term6fold védelmérdl

az 4ltalanos forgalmi adérol

a kisajatitasrol

az allami vagyonrol

a harmadik orszagbeli dllampolgarok beutazasarol és
tartozkodasarol

a szabad mozgas és tartozkodas jogaval rendelkez6 szemé-
lyek beutazasarol és tartozkodasarol

a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végel-
szamolasrél 2006. évi IV. tv. a gazdasagi tarsasagokrol

a kereskedelemrol

a kozigazgatasi hatosagi eljarasok és szolgaltatasok altala-
nos szabélyairol
a sportrol

a jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak
kiilénds szabalyairol

az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség elémozdita-
sarol

az adozas rendjérol

a kérnyezetterhelési dijrol

az egészségiigyi tevékenység végzésének egyes kérdéseirdl

az elektronikus alairasrol
a szamvitelrdl

a kozati kozlekedési nyilvantartasrol
a temetokrol €s temetkezésrol
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1998.
1998.

1998.

1997.
1997.
1997.

1997.

1997.

1996.
1996.
1996.

1996.

1995.
1995.

1995.
1995.

1994.
1994,

1993.
1993.
stikre

1993.
1993.
1993.

1992,
sarol
1992,

1991.
1991.

évi LXXXIV. tv.
evi XXVI. tv.

évi XII. tv.

évi XXXI. tv.
évi LXXVIII. tv.
évi LXXX. tv.
évi CXL. tv.

évi CLIV. tv.
évi XXI. tv.

évi XXV. tv.

évi XXXI. tv.
évi LXXV. tv.

évi CXVIL tv.
évi LXVL tv.

évi LVII. tv.
évi LI tv.

évi LIH. tv.
évi XXXIV. tv.

évi XCIII. tv.
évi LXXVIIL. tv.

évi LV. tv.

évi XLVI. tv.
évi 111, tv.

évi LXVL. tv.
évi XXXIII, tv.

évi LXXXII. tv.
évi XXXIII. tv.

a ¢saladok tamogatasardl

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenlségiik
biztositasarol

a kiilfoldre utazasrol

a gyermekek védelemrdl és a gyadmiigyi igazgatasrol

az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol

a tarsadalombiztositas ellatasaira €s a magannyugdijra
jogosultakrél, valamint e szolgaltatasok fedezetérél

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelodésrol

az egészségligyrol

a teriiletfejlesztésrol €s a teriiletrendezésrol

a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarol

a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tizoltd-
sagrél

a munkaiigyi ellen6rzésrol

a szem¢élyi jovedelemadorol

a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €és maganlevéltari
anyag védelmérdl

a vizgazdalkodasrol

a kdérnyezet védelmének altalanos szabalyairol

a birdsagi végrehajtasrol
a rendorségrol

a munkavédelemrol
a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenité-

vonatkozo egyes szabalyokrol

a magyar allampolgarsagrol

a statisztikarol

a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatdsokrol

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantarta-
a kozalkalmazottak jogallasarol

a gépjarmiiadordl

az egyes allami tulajdonban [évé vagyontargyak onkor-
manyzatok tulajdonaba adésardl
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1991. évi XX. tv. a helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasdgi megbi-
zottak, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek fel-
adat- és hataskoreirdl

1991, évi V. tv. a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellata-
sardl
1990. évi C. tv. a helyi adokrol

1990. évi XCIIIL. tv. az illetékekrol
1990. évi LXV. tv. a helyi dnkormanyzatokrol

1988. évi L. tv. a kozti kozlekedésrdl

1959. éviIV. tv. a Polgari Torvénykonyvrél

1952, eviIV. tv. a hazassagrol, a csaladrdl és a gyamsagrol
Kormanyrendeletek

513/2013. (X11. 29.) Korm. rendelet a neveldsziildi foglalkoztatasi jogviszony €s a
helyettes sziildi jogviszony egyes kérdéseirdl

474/2013. (XII. 12.) Korm. rendelet az elovasarlasi és eldhaszonbérleti jog gyakor-
lasa érdekében az adas-vételi és a haszonbérleti szerz6dés hirdetményi Gton térténd
kozlésére vonatkozo eljarasi szabalyokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvedelmi
szolgaltatok, intézmények ¢s halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellenOrzésérdl
326/2013. (VIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérd] és a kozal-
kalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIIL. torvény kbznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

317/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a kdzszolgaltatd kivalasztasarol és a hulladék-
gazdalkodasi kozszolgaltatasi szerz6désrol

58/2013. (IL 27.) Korm. rendelet a vizikozmi-szolgaltatasrdl szolo 2011, évi CCIX. tér-
vény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

57/2013. (IL. 27.) Korm. rendelet a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl ¢s a bejelentés szabalyairol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl

327/2012. (X1. 16.) Korm. rendelet a megvaltozott munkaképességli munkavallalo-
kat foglalkoztaté munkaltatok akkreditacidjarol, valamint a megvéltozott munkakeé-
pességli munkavallalok foglalkoztatasahoz nyijthatd koltségvetési timogatasokrol
249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviseldk részére adhaté jut-
tatasokrol és egyes illetménypotlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletes szabalyairdl
45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a
kozigazgatasi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a mun-
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kaligy1 nyilvantartasra, a kdzszolgalati alapnyilvantartasra ¢s kézszolgalati statiszti-
kai adatgyiijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrol
29/2012. (111. 7.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairdl
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz010 térvény vegrehajtasarol
321/2011. (XI1. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenloségi programok elkészité-
sének szabélyairdl és az esélyegyenldségt mentorokrol

313/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az 6nalld orvosi tevékenységrdl szold 2000, évi I
torvény végrehajtasarol

306/2011. (XI1I. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhdzasok kdzbeszerzésének rész-
letes szabalyairdl

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztréfavédelemrél €s a hozza kapcsolddd egyes
torvények modositasardl szolo 2011, évi CXXVIII. torvény végrehajtasarol

174/2011. (V1L 31.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi ¢s az ligykezeldi alapvizsgarol
102/2011. (V1. 29.) Korm. rendelet a stlyos mozgaskorlatozott személyek kozleke-
dési kedvezményeirdl

263/2010. (X1. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Féldalapba tartozo féldrészletek szo-
cialis foldprogram megvalositisa céljabol az onkormanyzatok szdmara torténd in-
gyenes tulajdonba vagy vagyonkezelésbe adasanak szabdalyairol

262/2010. (XI. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Foéldalapba tartozdé féldrészletek
hasznositasanak részletes szabalyairol

78/2010. ({(I11. 25.) Korm. rendelet az elektronikus alairas kozigazgatasi hasznalata-
hoz kapcsolddd kvetelményekrdl €s az elektronikus kapcesolattartas egyes szabalya-
irél

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéri-
tesrol

23/2011. (IIL. 8.) Korm, rendelet a zenés, tdncos rendezvények milk6désének bizton-
sagosabba tételérol

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(ji€si Program
adatgytijtéseirdl és adatatvételeirdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szalldshely-szolgaltatasi tevékenység folytata-
sanak részletes feltételeirol és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rend-
jérdl

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyzd hataskorébe tartozo birtokvédelmi elja-
rasrél

218/2009. (X. 6.) Korm. rendelet a tertiletfejlesztési koncepcid, a teriiletfejlesztési
program €s a teriiletrendezési terv tartalmi kévetelményeirdl, valamint illeszkedé-
siik, kidolgozasuk, egyeztetésiik, elfogadasuk és kdzzétételiik részletes szabalyairdl
210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének fel-
tételeirdl

76/2009. ((IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatosagi eljarasokrol

55/2009. (I11. 13.) Korm. rendelet a vasarokrdl és a piacokrél

346/2008. (X11. 30.) Korm. rendelet a fas szarti névények védelmérol

221/2008. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdeki védekezés végre-
hajtasanak, valamint az allami, illetve a k6zérdek(i védekezés koltségel megallapita-
sanak és igénylésének részletes szabalyairdl
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78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet a természetes fiirddvizek mindségi kovetelményei-
181, valamint a természetes fiirdéhelyek kijeloléséro! és tizemeltetésérol

67/2008. (I11. 29.) Korm. rendelet a kdzpénzekbd! nytjtott tamogatésok atlathatosa-
garol sz616 2007. évi CLXXXI. térvény végrehajtasarol

64/2008. (1I1. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabélyairol

284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes
szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kbzbeszerzési eljarasokban elektronikusan gya-
korolhaté eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtes al-
kalmazasarol

331/2006. (X11. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és ha-
taskorok ellatasarol, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérél
63/2006. (11I. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatdsok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyésitasanak részletes szabalyairol
62/2006. (111. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasa-
nak szabalyairol

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésenek
altalanos kovetelményeirdl

305/2005. (XI1. 25.) Korm. rendelet a kézérdekii adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara,
az adatintegraciora vonatkozé részletes szabalyokrol

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol

262/2004. (IX. 23.) Korm. rendelet a maganszemélyek kozmiifejlesztési tamogatasa-
ol

221/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a vizgyiijtd-gazdalkodas egyes szabalyairdl
220/2004. ((VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szaba-
lyairol

219/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmérol

96/2003. (VI1. 15.) Korm. rendelet az egészségligyi szolgaltatas gyakorlasanak alta-
lanos feltételeirsl, valamint a mikodési engedélyezési eljarasrol

12/2001. (1. 31.) Korm. rendelet a lakascéli allami tAmogatasokrol

132/2000. (VI1. 14.) Korm. rendelet a kdzépliletek fellobogozasinak egyes kérdései-
rél

145/1999. (X. 1.) Korm. rendelet a temetokrdl és a temetkezésrol szolod 1999. évi
XLILL t6rvény végrehajtasarol

43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi
Alapbdl torténd finanszirozasanak részletes szabalyairdl
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245/1998. (XI1. 31.) Korm. rendelet a telepiilési dnkormdnyzat jegyzdjének az alla-
tok védelmével, valamint az dllatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- €s
hataskoreirol

35/1998. (I1. 27.) Korm. rendelet a kdzigazgatasi szakvizsgarol

253/1997. (X11. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési kdve-
telményekrdl

235/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi, a
gyermekjoléti szolgalatok ¢s a személyes gondoskodast nyljto szervek és személyek
altal kezelt személyes adatokrdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédel-
mi €s gyamiigyl eljarasrol

95/1996. (VIL 4.) Korm. rendelet a helyi 6nkormanyzatok addssdgrendezesi eljara-
sarol sz616 1996. évi XX V. torvény végrehajtasanak egyes kérdéseirdl

86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkor gyakorlasarol
7/1996. (1. 18.) Korm. rendelet a kiilfoldiek ingatlanszerzésérdl

146/1993. (X. 26.) Korm. rendelet a polgarok személyi adatainak €s lakcimének
nyilvantartasarol sz6lo 1992, évi LXVI. térvény végrehajtasarol

125/1993. (IX. 22.) Konn. rendelet a magyar allampolgarsagrol sz6le 1993, évi LV.
torvény veégrehajtasardl

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az 6nkormanyzatok tulajdonaban lév6 ingatlan-
vagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szerveinek €s a koz-
tarsasagi megbizottaknak a kozmiivel6dési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba
mas kulturdlis tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- €s hataskorei-
r6i22/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi énkormanyzatok polgarmestereinek és
jegyzdinek, valamint a koztarsasagi megbizottak népjoléti igazgatasi feladat- €s ha-
taskdrének megallapitasarol

169/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi dnkormanyzatok €s szerveik, a kéztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskor-
ének megallapitasaval kapcsolatos foldmiiveléstigyi dgazati jogszabalyok mdodosita-
sarol

Miniszteri rendeletek

78/2012. (X11. 28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervé-
nek kiadésarol

6/2003. (I1l. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrol, a hazassagkétési eljarasrol €s a
névviselésrol

4/2000. (I1. 25.) EGM rendelet a haziorvosi, hazi gyermekorvosi és fogorvosi teveé-
kenységroél

49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol
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61/2009. (X11. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesziésrdl

18/1996. (V1. 13.) KHVM rendelet a vizjogi engedélyezési eljarashoz sziikséges
kérelemrdl és mellékieteirdl

28/2011. ( (VIIL. 3.) NGM rendelet a kltségvetési szervnél belsé ellendrzési teve-
kenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérol, valamint
a koltségvetési szervek vezetdinek ¢és gazdasiagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl

37/2007. (X11. 13.) OTM rendelet az épitésiigyi hatdsagi eljarasokrol, valamint a
telekalakitasi és az épitészeti-miiszaki dokumentéciok tartalmarol

16/2007. (I11. 13.) IRM-MeHVM egyiittes rendelet a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasabol teljesitett adatszolgaltatasért, a kapcsolatfelvétel celja-
b6l valo megkeresésért, valamint értesitésért fizetendd igazgatasi szolgéltatasi dijrol
21/1996. (VIL 9.) FM rendelet a marhalevél kivaltasardl €s kezelésérol

4. szamu fiiggelék
MUNKAKORI LEIRASOK

L. Jegvzd
1. A munkakar altal ellatandé fobb feladat- és hataskorok:

» a Magyarorszag helyi dnkormaényzatairol sz6lé 2011, évi CLXXXIX. térvény 81.§
(3) bekezdésében meghatarozott feladat és hataskorok

» szocidlis, hagyatéki, személyligyl anyagok kezelése, népesség nyilvantartassal kap-
csolatos feladatok ellatésa

9. Helyettesités rendje:
A jegyz6i feladatokat a jegyz6 tavolléte, tartos akadélyoztatdsa esetén az aljegyz6
latja el.

10. A munkakirre vonatkoz6 legfontosabb elbirdsok:

e 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol;

e 1991. évi XX, tv. a helyi 6nkorményzatok, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alirendeltségil szervek feladat- és hatarkorérdl.

e 2004. évi CXL.. tv. a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalya-
irél.

e az anyakdnyvi eljardsra vonatkozo jogszabalyok

e a szocidlis igazgatasra vonatkoz6 jogszabalyok

11. A Kapcsolattartds terjedelme, modja:

e Belsé kapcsolattartds. A munkakér kapesolatot tart fenn a polgarmesterrel, a hivatal
koztisztviseldivel. Kapesolatot tart tovabba a Polgarmesteri Hivatalhoz tartozo in-
tézmények dolgozadival. A kapcsolattartds modja: megbeszélés, utasitas, értekezlet.

o Kiils6 kapesolattartas: A munkakér kapesolatot tart fenn a Kormanyhivatallal, illetve
mas, a hivatali mikodés soran érintett szervvel. A kapcsolattartds modijat jogsza-
balyok hatdrozzédk meg.

A jegyzd a munkakéri leirasban foglaltakat személyesen, illetve a Polgdrmesteri Hiva-
tal kiztisztvisel6i bevondsaval Iitja el.
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12. A munkakér tartalma:
Vezetési feladatok:
s vezeti a képviselo-testiilet hivatalat, gondoskodik a miikddésével kapesolatos felada-
tok ellatasarol;
a hataskdrébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi, munkaval-
laldja tekintetében,
ellatja a nem dohanyzok védelmében kapcesolatos feladatokat
cllatja az adatvédelemmel, kézérdekii adatok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos
feladatokat.

Szakmai feladatok:
I. Altalinos szakmai feladatok
1. A kozigazgatasi eljarasi szabalyok betartasa:
e munkaja soran a kozigazgatasi eljarasi szabalyokat betartja €s betartatja.
e az ugyféllel jo kapcsolatot tart, ligyel a gyors, hatékony ligyintézésre, segiti az eh-
hez
sziksépges feltételek megteremteését.

2. Az igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasa:

o tevékenységét mindig a hatdlyos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok alap-
jan  végzi,

e a gyakran ismétlédé feladatok irasbeli rogzitéséhez mintdkat alkalmaz
/tablazatokat, kimutatasokat stb./

o tevékenysége soran megfeleld, részletes szobeli tijékoztatast ad az iigyfelek, a be-
osztott kdztisztviseldk, valamint a képviseld-testiilet €s a polgarmester részére.

3. A feladatellatas targyi feltételei:
o figyelemmel kiséri a feladatelltishoz szikséges targyi feltételek meglétét
/myomtatvanyok/.

4. Szakmai ismeretek megszerzése:
o szakmai ismeteteit tovabbképzéseken, értekezleteken valo részvétellel, illetve szak-
mai kiadvanyok segitségével folyamatosan néveli.

II. Részletes szakmai feladatok
1. A képviselo-testiilet miikédésével kapcesolatos feladat- és hataskorék:

e kézremikodik a testiilet zavartalan miikddésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban,
ennek keretében elokésziti a képviseld-testiileti tilés €s a bizottsagok elé keriild
olyan eldterjesztéseket, amelyek a jegyz6 feladat- és hataskdrét érintik;

e tanacskozasi joggal részt vesz a testiilet, valamint a bizottsag lilésein

e gondoskodik a testiileti, bizottsdgi llések jegyz6konyveinek elékészittetésérdl, az
onkormanyzati rendeletek kihirdetésérol,

svezeti az Onkormanyzati rendeletek nyilvantartasat; elvégzi a rendeletek egységes
szerkezetbe foglalasat;

» dontésre elokeésziti azokat az ligyeket, melyeket a polgarmester ad at,

scliatja az onkorményzati képviscldok vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségével kap-
csolatos figyviteli feladatokat.
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2. A koztisztviselokkel kapcsolatos feladat- és hataskorok:

e gyakorolja a hivatal kdztisztvisel6i munkavallaloja felett a munkaltatoi jogokat;

e a kiztisztviseldi allas betdltésére palyazatot ir ki, dont a palyazatokrol,

e gondoskodik a kéztisztviseloi eskil letételérdl, kinevezésrol, a munkakori leirasok el-
készitésérol, aktualizalasarol;

e cllatja a jogviszony megsziintetésével kapesolatos feladatokat;

ecllatia a koztisztviselsk vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével kapcsolatos fel-
adatokat;

e helyi éves tovabbképzési tervet készit, koordinalja a koztisztviseldk tovabbképzésen
vald részvételét;

e cllatja a teljesitményértékelési feladatokat;

e szabadsagolasi tervet készit, nyilvantartja a koztisztviselok szabadsaganak kiadasaval
kapcsolatos feladatokat;

o gondoskodik a személyi anyagok kezelésérol

+a munkaltatéi jogkdrbe tartozd - Kozszolgélati Szabalyzatban nevesitett feladat- és
hataskoreit - a polgdrmesterrel egyetértésben gyakorolja.

3. A koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladatok:
e gondoskodik a belsé ellendrzés kialakitasardl s megfelelé mikddésérol;
e clkésziti az éves ellendrzési tervet;
sellatja a koltségvetési szervek jogallasarol szolo torvénybol adodo, a koltségvetési
szervek torzskonyvi nyilvantartassal kapesolatos feladatokat;

4. Valasztasokkal, népszavazissal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladat-és
hataskoérok:

e cllatja az altalanos vélasztasi eljarassal kapcsolatos feladatokat;

e gondoskodik a bizottsag felallitasarol, a mikodésiikhoz sziikséges feltételek biztosi-

tasarol;

» cljar a kiilonleges valasztasi feladatok végrehajtasaban;

o kozrem(ikodik a helyi népszavazds, népi kezdeményezés lebonyolitasaban;

e gondoskodik a valasztasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatésarol.

5. Kozigazgatasi hatosagi feladat- és hatarkorok:
eintézi a keletkezett birtokvitas tigyeket;
e cllatja a névényvédelmi, ndvény-egészségligyi feladatokat;
e vezeti a méhészek, a méhek vandorlasanak nyilvantartasat;
e cllatia az allatvédelem korébe tartozo feladatokat;
s eljar a vadkar ligyekben;
e gyakorolja a kozhti kozlekedéssel kapesolatos hataskroket /utkezeldi hozzajarulas,
szakhatOsagi hozzajérulas/;
emegkeresésre szakhatésagi hozzajarulast ad komyezetvédelmi, viziigyi, épitésiigyi
iigyekben;
o hulladék-gazdalkodassal kapesolatos feladat-és hataskordk ellatasa,
s taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa;
6. Egyéb feladatok:
e kozremitkodik a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban;
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e elkésziti a kiilénb6z6 jogszabalyokban elbirt belsd szabalyzatokat, illetve gondosko-
dik annak elkészittetésérol;
e iranyitja az (igyiratkezeléssel kapcesolatos feladatokat;

kézremiikodik a statisztikai adatszolgaltatasi feladatok

11. Aljegvzé

1

o Pélyazatok elokészitése, lebonyolitasa
o Esélyegyenitségi munkatars

o anyakdnyvvezet6i feladatok

o palyazat-, tovabbképzések figyelése

o hatosagi ligyek

o ajegyzd tavolléte, illetve tartds akadéalyoztatasa esetén a jegyz6 helyetiesité-
se, a szociahis ligyek, személyes anyagok kezelése, népess€g nyilvan-
tartasi feladatok kivételével a jegyz6i feladatok teljes kori ellatasa

Pénziigyi iigyintézo 1.

Kézremiiksdik az nkormdnyzat kiltségvetési koncepciojanak kialakitasaban, javas-
latot tesz a koltségvetés dsszeallitasahoz sziikséges intézkedések megtételére.
Kiszamitja az &llami hozzajarulas feladatmutatéhoz kotétt normativai alapjan a kolt-
ségvetési bevételeket, azokat tovabbitia a MAK-hoz és a beszamold keretében azok-
kal elszamol.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkoddsanak szabalyszeriiségét a jovahagyott
eldiranyzatok felhasznalasa vonatkozasaban.

El6késziti és kozrem(ikddik az 6nkormanyzat kdltségvetésérdl szolo rendelet-tervezet
elkészitésében,

Elékésziti és kdzremiikodik a koltségvetési rendelet médositasainak tervezetének el-
készitésében,

Elskésziti és kozremilkodik a koltségvetés végrehajtasarol szold évkozi beszamolok,
az éves zarszamadasi rendelet-tervezetek elkészitésében.

Figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasénak szabdlyszerliségét a jovahagyott
eléiranyzatok felhasznéalasa vonatkozasaban.

Feliilvizsgalja a kéltségvetési szervek pénzmaradvanyat, kozrem(kddik az errdl sz616
képviselo-testiileti eldterjesziés megalkotasaban.

Megallapitdsok és javaslatok forméajaban kozremikddik a gazdalkodas eredményes-
ségének novelésére, a kockazati tényezok, hidnyossagok kikiiszobolésére, a szabalyta-
lansagok megelézésére és feltdrasara, a belsd kontroll rendszerek (ideértve a FEUVE-
t is) javitasara és tovabbfejlesztésére iranyulo feladatok elvégzésében.

Kidolgozza az intézményekben szedhetd téritési dijak, tandijak, illetve azok modosi-
tasanak javaslatait,

A f6konyvi egyeztetésekben sziikséges analitikakat megszervezi, biztositja, ellenérzi,
Elkésziti a fékonyvi kivonatokat,
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— Elvégzi az intézményi beszamol alapokmanyainak szamitogépes feldolgozasat,

—  Osszesllitia a pénzforgalmi jelentést és az allamkincstarhoz tovabbitia,

— A kbltségvetést, a mérleget, a beszamolot rogziti a szamitogepen,

-~ Szamfejti a nem rendszeres kifizetéseket,

— Munkaltatoi igazolast ad ki,

— gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok nyilvantartisanak folyamatos vezetésérél,

— a gazdalkodas egész teriiletén figyelemmel kiséri a bevételek és kiadasok alakuldsat, a
koltségvetés végrehajtasat. Ha a gazdalkodasban fesziiltséget allapit meg, koteles fe-
lettesét tajékoztatni,

~  vezeti a tajékoztat6 adatok analitikus nyilvantartasat,

— felelds tovabbitani az allamkincstar felé mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, melyek a az illetmények, TB-ellatdsok és egyéb jarandosagok folyosita-
sdval kapcsolatosak,

— felel6s a kdtelezettség-vallallasokat tartalmazo analitikus nyilvantartas ellendrzéséért.

— Részt vesz a valasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével ¢s lebonyo-
litasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Kbzremiikodik az 6nkormanyzati jogalkotas el@készitésében, a Hivatal belsé szabaly-
zatainak elkészitésében és véleményezésében.

— Flékésziti a feladatkorébe tartozo rendelet-tervezetek, testiileti anyagokat.

— Ellatja a feladatkdrébe tartozé statisztikai adatszolgaltatasokat.

— Ellatja a feladatkdréhez kapesolodd ligyirat-kezelési feladatokat. Ezen beltl: kiadma-
nyozott iratok boritékoldsa, tértivevények megirasa, gylijtése és osztalyozasa.

1V. Anvakinyvvezeto

~ vezeti az elektronikus és papir alapi anyakdnyveket,

— ellatja a sziiletéssel, a hazassagkotéssel és a haldlozassal kapcsolatos anyakonyvezesi
és egyéb feladatokat,

— az anyakonyvek alapjan kiallitja az anyakényvi okiratokat,

— ellatja a hazassagi szandék bejelentésével kapcsolatos teenddket,

— kozremikadik a hazassagkotésnél és a névado linnepségnél,

— ellatja a névvaltozassal kapcsolatos ligyeket,

— teljes hatalya apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,

— elékésziti és kozremilkodik a polgarmester hatask6rébe tartozo allampolgarsagi eski,
illetve fogadalom letételénél,

— elvégzi az anyakonyvi események kutatasat,

— folyamatosan figyeli és kezeli az Elektronikus anyakonyvi szamitégépes rendszert,

— gondoskodik a szamitogépes anyakdnyvi rendszer folyamatos mitkodtetéséhez szitk-
séges feltételek biztositdsarol.

V. Pénziigvi figyintézo 11.
— Rogziti a Hivatalhoz és a koltségvetési szervekhez beérkezd szamlikat, gondoskodik

a hataridében torténé utalasrdl. Vezeti a kifizetéshez kapesolddo analitikus nyilvan-
tartasokat.
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V1.

Ellatja a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd kotelezettségvallalasok pénziigyi tel-
jesitését €s nyilvantartja azokat.

Helyettesités keretében ellatja a pénztarosi feladatokat.

Gondoskodik a kéltségvetési szervek pénzellatasarol, gondoskodik annak régzitésérol
a pénziigyl szamviteli rendszerben.

Elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal, illetve az dllamhaztartds mas
alrendszeréto] kapott egyeb tAmogatasokkal.

Kezdeményezi az atmenetileg szabad pénzeszk6z6k betétként, értekpapirként valo el-
helyezését.

Elékésziti a hitelfelvételeket, kotvénykibocsatasokat, gondoskodik a hitelek ¢és hitel-
kamatok torlesztésérdl és nyilvantartasarol.

Kezeli az Onkormanyzat szamlait és hitelszamlait, vezeti a hozzékapcsolodod analiti-
kus nyilvantartasokat.

Gondoskodik a tévesen vagy jogcim nélkiil érkezett bevételek tisztazasarol.

A cafeteria juttatdsok teljes kori nyilvantartasa, megrendelése és az ezzel kapcesolatos
iigyintézés

miszaki tigyintézo helyettesitése szocialis étkezés-hazigondozas jelentés tekintetében
Részt vesz a vélasztasok, népszavazas elokészitésével, megszervezésével és lebonyo-
litsaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az onkormanyzat vagyonanak a fokényvi adatokkal és az ingatlan va-
gyonkataszterrel valo egyez6ségérol.

A koltségvetés alapjan vezeti az eldiranyzatokat, feladatonkénti és szakfeladatonkénti
bontésban.

Kialakitja a Hivatal szamviteli politikdjat, szamiarendjét, hatalybalépésiiket kovetden
gondoskodik azok betartasarol és betartatasrol. A szamlarend alapjan fékonyvi és ana-
litikus konyvelést végez.

Koézremiikddik a feladatkdrébe tartozo szabalyzatok, rendelet-tervezetek, testilleti
anyagok elkészitésében.

Ellatja nemcsak a feladatkorébe tartozo statisztikai adatszolgaltatasokat is.

Elidtja a feladatkoréhez kapesolodé ligyirat kezelési feladatokat. Ezen beliil: kiadma-
nyozott iratok boritékolésa, tértivevények megirasa, gylijtése és osztalyozasa.

Adaiigyi ligvintézé

1.1. Adoligyi igazgatassal kapcsolatos feladatok és hataskorok

1.1.1. gépjarmiadoval, kommunalis adoval, iparlizési adoval kapcsolatos adozta-
tdsi és atutalési feladatok.

1.1.2. az addbevallasok helyességének a vizsgalataval kapcsolatos feladatok,  hi-
anypoétlasra valo felhivas

1.1.3. adatnyilvéantartas kezelése, sziikséges listék elkészitése

1.1.4. gépjarmii tulajdonos, ingatlan tulajdonos valtoztatasahoz kapcsolodo fel-
adatok,

1.1.5. addbeszedéssel kapcesolatos végrehajtasi feladatok ellatasa

1.1.6. gépjarmiivek sziikség esetén forgalombol vald kivonatdsa

1.1.7. kéltségvetési zarashoz kapcesolodo feladatok
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1.2. idegen behajtassal kapcsolatos feladatok és hataskdrok
1.2.1. mas hatésagok altal kiszabott és behajtasra hatosdgukhoz megkiildétt
eljarasok lefolytatasa, hatosagokkal valé egylittmikddés

1.3. ad6- és értékbizonylatok készitése
1.4.1. az ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése, kivétel hagyatékhoz sziik-
séges ado-és értékbizonyitvany

1.4. Gazdalkodasi ligyintéz6 helyettesitése

VII. Pénztarosi feladatok

1. pénztarosi teenddk cllatasa a hivatal, az Snkormanyzat és az 6voda pénztérainak
tekintetében:
1.1. készpénz felvétele
1.2. ki és befizetések dokumentalasa
1.3. pénztar forgalom kezelése
1.4. pénztari ordkban ki- és befizetések kezelése
1.5. pénztari dokumentumok ellendérzése, jogszabalyokban valé megfelelés
1.6. szamlazassal kapcsolatos feladatok
1.7. adoztatassal, adok modjara torténd behajtassal kapesolatos aktualis letil-
tasok figyelemmel kisérése, bevételek behajtisa
1.8. készpénzes kifizetésekhez kapcsolodo eldlegek kezelése
1.9. biztositja a szakfeladaton torténd 6nallé intézmények szdmara a kész-
pénz allomanyt.
1.10. vezeti a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvéntartasat
1.11. vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat, elszamolasokat

V1. Miiszaki-szocidlis figyintézo

- tiizvédelemmel kapesolatos feladat - €s hataskordk,

- énkormanyzat tulajdondban 1év$ lakasok és helyiségek béreltével és elidegenité-
sével kapcsolatos, feladat - és hataskorok,

- kommunalis igazgatassal kapcsolatos feladat és hataskorok,

- tlizszerészeti mentesitéssel kapcsolatos feladat - és hataskorok,

- kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo feladat és hataskorok,

- szocialis étkeztetés, hazi segitségnyijtashoz kapesolodo feladat és hataskorok.

Epitésiigvi és teriiletfejlesztési Agazat feladat - és hataskorok

- épitésiigyi igazgatassal kapcesolatos feladat és hataskorok,
- teriiletfejlesztéssel és teriiletrendezéssel kapcsolatos feladat és hataskorok.

Foldmiivelésiigyi - Allattartdsi agazathoz tartozd feladat - és hataskorok

- onkorményzati tulajdonban 1év6 terméfoldek kapesan bérleti szerz6dés készitése,
- hatéarozott idétartama szerzédés esetén annak aktualizalasa,

- bérleti dijak befizetésének ellendrzése,

- szikség esetén szerzGdés megsziintetésének dontésre eldkeszitése,
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- méhek vandoroltatasaval kapcsolatos bejelentések intézése,
- ebek tartasaval kapcsolatos bejelentések,

- allatok védelmével kapesolatos bejelentések intézese,

- termof6ld hirdetményekkel kapesolatos ligyintézés.

Beruhazasokhoz kapcsolodo feladatok

- kozbeszerzésekhez kapcsolodo feladat és hataskorok,

- egyéb lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérletéhez kapcsolodo fel-
adatok

- egyéb ingatlannal, vagyonnal kapcsolatos feladat és hataskérok,

- beruhdzasok koordinalasahoz, itemezéséhez kapcsolodo feladat és hataskorok.

Kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo feladat és hataskérék

- kozfoglalkoztatasban résztvevok iranyitasa,

- kozfoglalkoztatottak munkaeszkoz allomanyanak feliigyelete, munkavégzésikkhoz
kapcsolodo anyagsziikséglet beszerzése,

- kozfoglalkoztatottak részére munkavédelmi, balesetvédelmi oktatas megszervezé-

se.

Szabalysértési iigvekhez kapcsolodo feladatok

- szabalysértési bejelentés, feljelentés vizsgalata, bizonyitékok feltardsa,
- személyes meghaligatisok jegyzékonyvezése,

- hatarozathozatal, dontés jogerdsitése,

- szabaélysértési nyilvantartés vezetése.

Birtokvitas iigvekhez kapcsolodo feladatok

- eljarasi térvény szerinti cselekmények lefolytatésa,

- helyszini szemle megtartasa

- érintettek nyilatkozatainak jegyzOkonyve foglalasa,

- nem teljesités esetén kényszerintézkedés foganatositasa.

Kornyezetvédelmi és természetvédelmi feladatok

- koérnyezet és természetvédelemmel kapesolatos feladat - és hataskorok.

Szerzodésekkel kapcsolatos feladatok

- Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokkal kapcsolatos bérleti szerzdédések
elékészitése

- az dnkormanyzati ingatlanokhoz kapcsolddoan szolgaltatokkal torténd egyeztetés,
méroallasok ellendrzése, fogyasztovaltozas jelentése,

- géazkazanok idGszakos ellendrzésének megszervezése, feltart hianyossagok, javi-

tasanak efvégeztetése

Szocialis étkezéshez, hazi segitségnyuitashoz kapesolodé feladatok
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- hatalyos jogszabéalyoknak megfeleld nyilvantartasok vezetése

- hazi gondozok munkéjanak koordinalasa

- szocidlis étkeztetés biztositasat végzok munkdjanak koordinalasa,

- az ellatasokat igénybevevd személyekkel kapcsolattartas,

- az ellatasi létszam valtozasanak kovetése, dokumentilasa,

- az ellatasokhoz kapcsolédd megéallapodasok, hatirozatok, megallapodas modosi-
tasok  clkészitése, téritési dijak valtozasarol értesités kozlése az igénybevevik ré-
szére.

IX. Szocidlis iligyintéz6

szocidlis feladatok ellatasa

nyilvantartdsok vezetése

kozfoglalkoztatassal kapesolatos igyintézes

lakcim- és népesség nyilvantartassal kapcsolatos feladatok és hataskorok
kodzfoglalkoztatottak munkaviszony és személyligyi anyagainak kezelése
hagyatéki ligyek intézése

0O 0000 C

X. Igazgatasi iigyintézo

— a testiileti tiléseken elhangozattak alapjan irdsbeli jegyzokdnyv készitése, sokszorosi-
tasa, hogy az iilést kovetd 15 napon belill a kézigazgatasi hivatal vezetdjének 16rté-
nd megkiildése

— testiileti hatarozati kivonatok készitése, sokszorositisa, megkiildése az érintetteknek

— a képviselétestiileti anyagok bekotésre t6rténd elokészitése, azok bekdtésének meg-
szervezese.

— a jegyzOkonyvek alairatasa, hatdridében t6rténé tovabbitasa a kozigazgatasi hivatal-
hoz,

~ felelds a jegyzokonyvek hitelesitéséért,

— kozremiikdés a valasztasok, népszavazasok, népi kezdeményezések lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokban,

— A polgarmester feladatkérébe tartozo, a hivatalt érinté levelek, szabalyzatok gépelé-
sében kozremikodés.

— A testiileti iilések meghivoinak, el6terjesztések, anyagok eldkészitése.

— Végrehajtja a jegyzé és a polgarmester 4ltal adott gépelési feladatokat, kiilonds gon-
dossaggal a testiileti elterjesztésekre.

— Titkarndi feladatok ellatasa.

X]1. Hivatalsegéd

1. A hivatal telepiilésen beliili cimre sz616 kiildeményeinek kézbesitese.

2. A hivatal helyiségeinek takaritasa (sSprés, portdriés, szényegek portalanitdsa, felmo-
sas).

3. A folyoson és az irodakban elhelyezett viragok gondozéasa.

4. Az irodai butorok tisztantartdsa.
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5. A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertétlenitése.

6. A mosdéban fertdtlenitd takaritast végez, illetve ligyel a fogydeszkdzok potlasara

7.A hivatal el6tti jardat, 1épestket rendben tartja, szitkség szerint lesopri, gyomtalanit-
ja, télen a jardan ho eltakaritast, csiszadsmentesitést végez.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok, irodak zarva vannak-e,
ezutdn az épiiletet lezarni, a kulesokat érizni.
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5. szamu fiiggelék

VAGYONNYILATKOZAT TETELI KOTELEZETTSEGGEL JARO

MUNKAKOROK

Az O6nkorményzati hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a

kévetkezo:

Munkakoér

pontos

megnevezése

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségség oka

3. §
(1) a) 6t-

évenkeént

3.§
b

évenként

3.8
(1) ) két-

évenként

3.8
(1) d) két-

évenként

3.8
(1) e) két-

évenként

3.§
(2) ©) 6t-

évenként

Jegyz6

X

X

X

Aljegyz0

Pénziigyi

ligyintézo

Szocialis,
igazgatasi
iigyintézo

Miiszaki

figyintéz6

[gazgatasi

tigyintéz6

Adbiigyi

ligyintéz6
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MUNKARUHAZATRA JOGOSULTAK KORE

6. szamu fiiggelék

Munkaruha megnevezése és

Munkakor Kihordasi idé
mennyisége
ing vagy blaz 24 honap
anyakdnyvvezetd szoknya vagy nadrag

cipd

49




7. szamu fliggelék

A KOLTSEGVETESI SZERV MUNKARENDJE

(4 koltségvetési szerv munkarendje szabdlyozdsinak javasolt tartalmay)

A heti munkaiddé: 40 ora
A munkarend szabélyozasa

- VezetSk és iigyintéz0k munkarendje:
- hétf6t6] csiitortokig 7.30 6ratdl 16 oraig

- pénteken 7.30 oratol 13.30 oraig

- miiszaki-szocialis igyintézd munkarendje:
- hétf6tdl esutdrtokig 6.30 oratol 15 oraig

- pénteken 6.30 oratol 12.30 oraig

- fizikai munkakérben foglalkoztatottak (hivatalsegéd) munkarendje:

- hétfotol csiitortdkig 6 oratol 10 oraig
13 ératol 17 oraig
- pénteken 6 oratol 14 ordig

Munkarendtol valé eltérés engedélyezése:
Az tigyfélfogadas sziinetelését a Jegyzd rendelheti el a Polgarmester egyidejii ta-
jékoztatasa és az lgyfelek értesitése mellett.

A telepiilési képviseléket soron kiviil, munkaidében barmikor, az dnkormanyzat
intézményeinek vezetSit tigyféifogadasi iddn kivill is — lehetbleg elore egyezte-

tett idépontban — fogadni kell.

Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad és pihend napokon is el kell 1atni az alab-
bi szolgaltatasokat.

- hazassagkotés,
- névadoé linnepség,
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4./

5./

6./

- polgéri temetés.

Valtozd munkaidd beosztas szabalyozasa

Az tigyfélfogadas idépontjai:

- héttd és szerda

8 oratdl 12 oraig
13 oratdl 16 oraig

- péntek

8 ratol 12 braig

A koliseégvetési szerv és részlegei (helyiségei) nyitva tartasanak ideje: Megegyezik a

munkaiddvel.
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8. szamu figgelék

A KIADMANYOZAS RENDJE

. A kiadmanyozasi jog az {igyben torténd kdzbensé intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé
szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyoza-
si jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a ddntést, a ddntés
kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat
tartalméért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

. Kiadményozésra a hataskdr cimezettje jogosult.
. A jogszabalyban meghatarozott hataskorben
a) a polgarmester (sajat és dtruhazott hataskirben),
b) a jegyz0 (sajat és atruhazott hataskdrben),
¢) az anyakdnyvvezeto
kiadmanyoz.

. A jegyzd tavollétében vagy akadélyoztatdsa esetén az intézkedést igényld tigyekben az
aljegyz6, egyidejii akadalyoztatasuk esetén az 6nkormdnyzat képviselo-testiiletének
szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatérozott helyettes intézkedik és kiad-
manyoz.

. A kiadményozasi jog jogosultja e jogkorét részben vagy egészben atruhazhatja, az atru-
hazott kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem delegalhaté. Az atruhazas nem érinti a hataskor jogosultjanak a személyét és fe-
lelgsségeét.

. A Hivatal szervezeti egységeinél a kiadmanyozasi jogkoroket ugy kell meghatarozni,
hogy a jogszeriiség és a szakszeriiség mellett biztositsa a gyors és folyamatéban el-
lendrizhetd tigyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozasra jogosultaknak a déntést az
elokészités ellendrzését kovetben a torvényesség és a szakszerliség betartasaval az
eléirt hataridében kell meghozniuk.

. A polgarmester és a jegyz6 a kiadmanyozas rendjét kiilon, belsé szabalyzatban hatarozza
meg.
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Megismerési nyilatkozat

Az Elészallas Polgarmesteri Hivatal 2015, marcius 1. napjatdl hatalyos Szervezeti és mii-
kodési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirta-
kat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPGODAS

Melyet El6szalias Nagykozség Onkormanyzata hivatathoz rendelt koltségvetési szerve, a
Eioszallasi Patakparti Ovoda (tovibbiakban: hivatalhoz rendelt) és az  Eloszallasi
Polgarmestert Hivatal, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés: szerv
(tovabbiakban: hivatal) kézitti munkamegosztas rendjeként szabalyoz.

Figyelemmel arra, hogy a hivatal (1. sz. melléklet) nem rendelkezik gazdasagi szervezettel,
az allamhaztanasrol (AhL) sz6lo 2011, évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasra kiadott
368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet 9. §. (5a) bekezdése alapjan Eloszallas Nagykozsép
Onkormanyzata a pénzigyi-gazdasagi feladatok cllatasara az Elszdlldsi Polgarmesteri
Hivatalt, mint pazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervet jeloh ki a
kovetkezok alapjan:

1. Az egyiittmiikddés dltalanos szempontjai

a) Az Elészallasi Patakparti ovoda, Elészallas Nagykozség Onkorményzata & az
Eloészallasi Polgarmesteri Hivatal 6nallé bankszamlaval és hazi pénztarral rendelkezik.

b) A gazdalkodas soran fehmeriilé kiadasaikat ¢és bevételeiket. sajat neviikre szolo
bizonylatok alapjan a hivatal pénziigyi csoportja kezeli.

¢) Minden bizonylatot a hivatalhoz rendelt intézmény érkeztet és kézhezvételtd! szamitott
kitvetkezdé munkanapon belill atadja a hivatal pénzlgyi csoportjahoz, atado flzeten
keresztiil.

d) A hivatal és hivatalhoz rendelt intézmények egylittmikodésének célja az. hogy
hatékony, szakszerll ¢s takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit
teremtse meg.

¢) Az ecgyiitmikadés nem csorbitja a hivatalhoz rendelt gazdalkodési, szakmai,
déntésjogi rendszerét, nalld jogi személyiségét és feleldsségét.

) Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételel a
nivatalhoz rendeltnél nincsenck meg, kdteles az 6nallé mikodé &s pazdalkodo ellatni,

g) A hivatalhoz rendelt és gazdalkodd pénziigyi csoportja ttjan biztositja a szabdlyszeril.
torvenyes gazddlkodds feltételét

h) A hivatal a gazdilkoddas szabalyzasahoz iranymutatist ad a hivatalthoz rendelt részére,
az erre vonatkozo szabalyzati a hivatalhoz rendeltre 1s ¢rvényesek.

i} A 4. pontban foglaltakat a hivatal elsdsorban érvénvesitési. ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztlil €s maés a gazdasagi folyamatokba épitett beisd ellendrzési
(FEUVE) feladatainak cllatasa soran biziositja.

i) A kotelezettségvallalasi és ulalvanyozasi jogkon az intézményvezetdk ¢ megallapodas
/4. pontban leirtak szerint gyakoroljak.

k) A hivatal koteles a kiemelt eldiranyzatokré]l intézményenkénti — azon bellll
szakfeladatonkénti —  cidiranyzat-nyilvantartast  naprakészen vezelni  fokdnyvi
szamlabontasban.

1) A kdtelezettségvallalas nyilvantartasa a hivatalnal torténik. A nyilvantartas mutatja a
{folvamatban 1évo kotelezeuségvallalasokat. illetve ezek ho végi dllomanydt.

m) A szamviteli (fokényvi) konyvelést a hivatal vezeti, és gondoskodik arrol. hogy a
szamvitelben kellden elkiiloniilienek az intézmények gazdasdgl eseményet.



n}

o)

p)

q)

r)

u)

v)

A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi juttatdsokra vonatkozo adatokat a hivatal
vezeti, szakmai készleteket az intézményekben kijeldlt személyek nyilvantartasa
alapjan, azokkal egyeztetve. A személyi juttatasok szamfejtéséhez szilkséges [étszam
és béradatokrdl havi adatszolgaltatdst a hivatalhoz rendelt vezeti és tovabbitja a
Magyar Allamkincstarnak. A Patakaparti Ovodanal, valamint az énkormanyzatnal ezt
a feladatot a hivatal latja el.

A hivatalhoz rendelt a hivatal iranymutatdsa alapjan részt vesz a kétévenkénti leltar
készitésében ¢s javaslatot tesz a selejtezésre.

Leldrellenorzés és leltdrértékelés a hivatal feladata. A nyilvanartasok és tényleges
adatok kozotu eltérésekrdl kimutatast készit a hivatalhoz rendelt szamara.

A hivatalhoz rendelt altal teljesitett adatszolgaltatdsok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél a hivatalhoz rendelt intézmény vezetdje a felelds. mig az
egyéb pénzigyi informacid-szolgaltatasok tekintetében a hivatal.

A hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami,
onkormanyzati szabalyozasok eljussanak a hivatalhoz rendelthez es azok gyakorlati
végrehajtasat segiti. (Tajékoztatok, korievelek, értekezletek.)

A gazdasagi eseményeckhez kapesolodo, azok soran keletkezett bizonylatokat a
hivatalhoz rendelt €s a hivatal kozott ugynevezett Kézbesitd kdnyvvel kell kézbesiteni,
amelvekbd! megallapithat6, hogy a keletkezett iratot, bizonylatot melyik intézmény
mikor ¢s kinek adta at tgyintézés végett.

A hivatalhoz rendelt imézmények bankszamlaval, hézipénztarral és adodszamimal
rendelkeznek. szamukra a hivatal vezeti a szamlaforgalmat. Kiadasa: teljesitéséhez
szilkséges pénzeszkdz az onkormanyzat szamiajarél intézményfinanszirozasként keriil
szamlajara.

Dologi kifizetések teljesitésére a pontos cél megjelolésével a hivatalhoz rendeltek
utdlagos elszamolasi kitelezettség mellett eldleget vesznek fel. mellyel hatdridében
elszamolnak a pénzkezelési szabalyzamak megfelelden.

Az adoalanyi feladatokat a hivatal szerv koteles ellatni a hivatalhoz rendelt nevében.

w) Betdrés, vagy lopas esectén a hivatalhoz rendelt értesiti a rendérséget és feljelentést

1.

tesz. A feljelentés egy példanyat 24 ordn belil] eljuttatja a hivatalhoz, aki a Biztosito
felé koteles eljamni.

1. AZEGYUTTMUKODES TERULETEL FELADATAI A GAZDALKODAS
SORAN

A gazdalkedas szabalyozasa

I.1 A hivatal a hivatalhoz rendelt részére a gazddlkodas szabalyait az aldbbi

Szabalvzatokban rogziti. melynek betartasa kotelezo:
a) Szamlarend
b} Szamvileli politika
¢} Az eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozast szabalyzata
d) Az eszkdzik és forrasok éniékelésének szabalvzata
¢) Felesleges vagyontirgyak hasznositdséanak. selejtezésének szabalyzata
f) Pénzkezelési szabalyzat
g) Gazdalkodasi szabalyzat
h} Bizonylati szabalyzat
i} énkéltség szamitasi szabalyzat
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1.2 A hivatalhoz rendelt egyéb szabalyzatainak jovahagyasiara a hivatalhoz rendelt
inézmény vezetSie jogosult, kivéve az SZMSZ-t, amelyet a feliigyeleti szerv vagy
annak megbizottja hagy jova.

2. Az éves koltsépvetés fervezése

2.1 A hivatal a hivatalhoz rendeltekkel egyittimikédve tigyelemmel kiséri az cves
koltsépvetés teljesitését. és elemzéseket készit a kovetkezd ¢vi kdltségvetesi
koncepcio, valamint a koltségvetési javaslat osszeallitasahoz.

2

2 Az Snkorméanyzati éves koncepeid Osszedllitdsahoz a hivatal a hivatalhoz rendeit
kolsépvetdsi szervek vezetSivel attekinti a kivetkezd évre vonatkozo feladatokat. A
hivatathoz rendeltek informaciot szolgdltatnak

1) az ellatottsagra jellemzd naturdlis  mutatdszamok  alakuldsarol.  dllami
normativak igénylésehez szikséges mutatokrol
2) az intézmeény tébbéves kihatasa kotelezettségekrol.

)

3 A hivatal kételes a hivatalhoz rendelt részére tovabbitani az énkormanyzat képviseld-
testiilete altal jovahagyott koltségvetési koncepciot és a koltségvetés tervezeschez
kiadott iranyelveket.

2.4 A hivatal segiti a hivatalhoz rendelt intézmények vezetdi altal felvazolt szakmai
feladatok pénziigyi igénycinek megdllapitasat, illetve a feltételrendszerének a
meghatarozasat.

[ S

.5 A hivatal intézmény
- A koncepeio képviselo-testiileti megtargyaldsa utdn a hatarozat szellemében
segiti a konkrét koltsépvetési eldiranyzatok kialakitasat.
- Az onkormanyzat kdliségvetési rendelet-tervezetének dsszedllitasshoz az
imézményvezetdkkel egyliimikddve informéciokat szolpdltat a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi csoportvezetdjének.

{2

6 A hivatal elokésziti a targyalast a hivatal pénziigyi ligyintézdje és a hivatalhoz rendeit
szervek intézményvezetdl Kozott a koliségvetési egyeztetd targyatdsra oly modon.
hogy a hataskorében 1évé informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.7 A Képviselo-testillet altal jovahagyott kdltségvetési rendelet alapjan a hivatal ¢s a
hivatathoz rendehtek véglepesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

J

& A hivatalhoz rendelt kditségvetési szervek koltségvetését a hivatal keésziti el a

hivatalhoz rendeltek  az  Onkormanyzati  kdltségvetésben  kilon-kilén  elemi
kaltségvetéssel rendelkeznek.

12

9 A hivatal a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként felvezetn az
elbiranvzat-nyilvaniartasokat szakfeladatonkénti. fékonyvi szamiankénti bontasban ¢s
ezt a7 a hivatalhoz rendeltek rendelkezésére bocesatja.
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2.10 A hivatalhoz rendelt kiliségvetési szerv vezetdje felelds a jovahagyott kdliségvetesi
eléiranyzatok  betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevétell  elGirdnyzatok
teljesitésének kotelezetiségét és a kiadasi eldirdnyzatok fethasznélasanak jogosulisagat
foplalja magaban.

3. Az éves kiltségvetési eldiranyzatok megviltoztatasa

3.1 A hivatalhoz rendeltek elbiranyzat-modositasi hataskoriiket dndlléan gyakoroljak. Az
elditanyzal megvalioztatasra vonatkozd szandékukat irdsban megkiildik a hivatal szerv
pénziigyi csoportvezeldje felé. megjeldlve a {6konyvi szamol, szakfeladatot valaming
az dsszeg/Ft-ot.

3.2 Sajathataskorit eldirdnyzat médositas

3.2.1 Kiemelt eldiranyzatokon belitli, ezt a hivatal a hivatalhoz rendeltek altal benyujtout
igény alapjan folyamatosan végrehajtia.

3.3 Feliigyeleti szerv eléiranyzat modositas

3.3.1  Kiemelt eloiranyzatok kozotti  atcsoportositas, melyet a  hivatalhoz rendelt
intézmény vezetdje irasban kezdeményez.

3.3.2  Azeredeti eldiranyzatot meghalado wbbletvétel emelése. mely lehet
e intézmeényi sajatbevétel
e palydzat alapjan elnyert pénzeszkoz
o cpyéh dtvett pénzeszkozok.

3.3.3 A felligyeleti szerv altal elrendelt eléiranyzat modositas
o a feliigyeleti szerv koltségvetésében (lartalékon) tervezeul eloirdnyzatok
atadasa
¢ KGzponti intézkedés miatti valtozasok
e el6z0 évi pénzmaradvany rendezése.

3.4 Az eldiranyzat-modositds végrehajtasdent az érintett intézményvezeld €s a hivatal
pénziigyi csoportvezetdje epylittesen felelések.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités €s
az utalvanyozas részietes  szabdlyait a  hivatalhoz vrendelt &  Kovetkezdk
figyeiembevételévet teheti meg.

42 A kdtelezettsépvalialas és utalvanyozds jogkdr a hivatalhoz rendelt intezmény
intézmeényvezetdiét illeti meg. Az érvénvesités minden esetben a hivatal feladata. A
kitelezettségvallalast minden esetben meg kell eloznie a pénziigyt ellenjepyvzéanek.
ami a hivaral gazdasdpi vezetdiének feladata.



4.3 A kotelezettségvallalasok rendje: a gazdalkodasi szabalyzainak megtelelden.

4.4 A kotelezertségvallalas nyilvantartasa a gazdilkodasi szabdlyzainak megfelelden
torténik.

4.5 A teljesités igazolasa:

451

452

4.5.3

A teljesiilt kotelezettségvallalas szakmat igazolasa a hivatalhoz rendeltek feladata.
A szakmai teljesitést erre kiilon felhatalmazott személy igazolhatja. Az eredeti
szamlat kézjegyével latja el, és ravezeti a . Szakmai teljesitést igazotom™ szdveget
és datumot, tovabba az utalvanylapot kitdlive csatolja a szdmldhoz.

Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya a hivatalhoz rendelteknél
marad.

Az érvényesités a hivatal feladata.

4.6 Az utalvanyozas rendje: a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelden.

4.7 A pénziigyi clienjegyzdés rendje: a gazdalkodasi szabdlyzatnak megfelelden.

4.8 A dologi megrendelések, beszerzések clvépzése elétt a hivatalhoz rendeltek beszerzés
kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit a hivatal a pénzigyi, likviditasi pozicio
fliggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eldznie
cgy pénziigvileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi jellegd kifizetésekre
ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot ¢szlel, vagy
a fedezete nem all rendelkezésre, errdl azonban a hivatalhoz rendeltet haladékialanul
koteles értesitent.

4.9 Bevételek beszedése: irdnyado a pénzkezelési szabalyzat.

4.9.1

4972

Az intézményi ellatas dijakat (cllatotiak étkeztetése és egyéb ellatasi diyjak) az
élelmezésvezeld szedt be, a hatdlyos Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
mértékben. A beszedett dijakrol az adojogszabalyoknak megfelelden szamlat allit
ki a befizetdnek. A beszedett dijakat a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott
modon az 6nkormanyzat bankszamlgjara be kell fizetn.
Az epvezdsépek ellendrzését a hivatal koteles elvégezni.

A bérleti dijbevéielekrdl a hivatalhoz rendelt intézmények alial megkdton
folyamatos vagy eseti szerzddések alapjan a hivatalhoz rendelt kiteles a szamlat
kiallitani. Hatralék esetén fizetési felszolitdst a gazdasapl szervezet kild a
vevdnek, melyvrol a hivatalhoz rendeltet 1s értesiti.

A bérleti szerzddés egy példanyat azonnal megkiildi a hivatal részcére. valamint ha
a szerzddés barmilven oknal fogva az eredetiben foglalt hatariddnél eldbb szinik
meg. akkor is azonnal értesitést kiiid a hivatal részcre.
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493 A felesieges vagyontargyak értékesitese esetén az intézmények irasos bejelentés:
kitelezettsége van a hivatal felé, tovabba szamla killitési kételezettsége van, amit
a hivatal végez el a nevében.

5. A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valo gazdalkodds szabalyail

5.1 A hivatalhoz rendelt intézménvek vezetdi 6nalld munkédhatd és bérpazdalkodasi
jogkort gyvakorolnak. Ennek keretében az dllascserékbdl keletkezO bérmegtakaritast.
tovabbd a hianyzasok miatti bérmaradvanyt felhaszndlhatjdk. A név  szerinti,
allasonkénti  nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hianyzésjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb, az 6énalld bérgazdilkodasi jogkorébdl eredden a hivatalhoz
rendelt intézmény kételes vezetni. A személyi juttatasok eldiranyzat felhaszndlasat
sziiksép szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése eldu). egyezteti a
hivatallal. A Patakparti Ovoda e feladatat a hivatal latja el, az intézményvezetd altal,
minden hénap 5. napjaig leadott valtozasjelentéseknek megfeleléen.

Az dénkormanyzat foglalkoztatottja esetén ezt a feladatot szintén a hivatal latja el.

5.2 Az Onkormanyzat képviselo-testitlete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a hivatalhoz rendelt gazdalkodok dndlldan rendelkeznek.
5.3 A munkalgyi okmanyok pontos kitdltéséert ¢s az alkalmazasi okirat kellékeién
(2. sz. melléklet) az intézményvezeté felel. A szamitégépes szamfejiesi feladatokat a
hivatal, a sziikséges munkaiigyl okmanyok kezelését és tovabbitasat a M.A K.-hoz, a
munkavalialokkal kapcesolatos tarsadalombiztositasi dgyek (tappenz, TGYAS, GYES,
stb.) intézése, valamint a nyugdijazashoz szikséges dokumentumok dsszedllitasat,
trvényben eldirt szamitasok elvégzését, maid tovabbitasit a Nyugdijbiztositis
lgazgatosig felé az intézményvezetd latja el

6. A felujitasi feladatok tervezése, bonyolitasa

6.1 A hivatalhoz rendelt intézmények éves feltjitasi terv alapjan gazdilkodnak. A
felijitasi terv alapja az évenként egyszeri muszaki bejdras. I feladat elldtdsara,
valamint a felujitdsi munkéak bonyolitaséra (szerzodéskorés, miszaki ellenorzés.
szamlak érvényesitése) a hivatal feladata. A sziikséges munkdk elvégzésének
litemezését  a  Polgarmestert  Hivatal miszaki  ligyvintézdje  egyezieti  az
miézményvezetdkkel,

7. A pénzkezelés rendje

7.1 A Pénzkezelési szabalvzatnak meglelelden.

IH.A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE
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1. Immaterialis javak, targyi eszkozok és készlctek analitikus nyiivantartasat a hivatal
vépzi.

1.1 Szakleltarba tartozd eszkézoket és készleteket nyilvantartd {uzetben taryga nytlvan a
hivatalhoz rendelt intézmény.
A vasarlaskor a  szamlara  ra kell  vezetni  a bevételezés  iényét
oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszam hivatkozdassal.

A hivatalhoz rendelt intézménynck jelentési kotelezettsége all fenn a hivatal fel¢ a
vagyvondba keriilé ajandékba kapott vagy iskolai, 6vodai alapitvanyi pénzbdl vasarolt
¢s az intézményeknek dtadas-arvétel jegyzékkel atadott eszkozokrol.

A hivatalhoz rendelt az alapitvany altal vasarolt eszkdzoket elkiilonitetten tartja
nytivan mennyiségben és értékben.

1.2 A munka- és véddéruhdzat nyilvantartasa parhuzamosan térténik.
A hivatal a szamlak alapjén végrehajtja a bevételezéseket, a hivatalhoz rendelt
intézmeény pedig a bevételezés alapjan egyedi, névre szold kartont vezet. A hivatalhoz
rendelt {eladata a kihordasi ido leteltének jelentése, a hivatal felé. A készlet kivezetése
az egyedi nyilvantarto laprol kilépés esetén is végre kell hajtani.

1.3 Az intézmények kdzot dladasra kerilo eszkdzokro! a hivatalhoz rendelteknek dtadas-
atvételi bizonylatit kell kidllitania és azt egy példanyban a hivatal részére megkildeni
a nyilvantartasok atvezetése ¢rdekében.

IV.KONYVVEZETES ES BESZ{&MOLA’SI KOTELEZETTSEG
SZABALYOZASA

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartasok

1.1 A hivatal, valamint a hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv tevékenysége sordn
eléforduld. a vagyoni és pénziigyi helyzetére kihatd gazdasigi eseményeirdl a kettds
kinyvvitel rendszerében modositotl teljesités szemléletli nyilvantartast vezet. amelyet
a koltségvetési év végével lezér.

1.2 A kényvvezetési és a beszamoldsi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata. A hivatal
a konyvvezetési és beszamolasi feladatait. illetve kotelezettségeil a szamvitelrdl szolo.
tobbszdr modositott, 2000, évi C. torvénvben allamhdztartas szervezeteinek sajatos
beszamolasi ¢és kiényvvezetési katelezettsépét a  (6bbszor modositott 2492000,
{X11/24.) Kormanyrendelet szabalyozza.

1.3 Az 1.2, pontban leirt szabalyozasbol kovetkezik, hogy a hivatalhoz rendelt kiilon
szamviteli politikat nem alakit ki, a szamviteli politika keretébe tartozd (az eszkozok
¢s a forrasok leltdrozast és leltarkészitési szabalyzatdt az intézményi sajatossdgok
figyelembevételével késziti el illetve az eszkdz és forraserickelési) szabalyzatot nem
dolgoz k1.
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1.4 A hivatalhoz rendelt a hivatal Ggyviteli szabdlyzataban foglaltak szerint cimzetten red
harulé gazdalkoddasi, szamviteli politikajaban a hivatal szabalyzataiban foglaltak
szerint jar el.

5 A hivatal teljes korten - elkiloniilten - vezet a hivatalhoz rendelt fdkényvi
kényvviteli nyilvantartasait, és vezeti a kényvviteli elszamolasok Ggyviteli rendjében
meghatérozott — a fokonyvi szamlakhoz Kapesolédd -~ részletezd  analitikus
nyilvantartasokat.

.6 A hivatalhoz rendel a fékdnyvi szamlaihoz kapesolddo analitikus  (részletezd)
nyilvantartasok koziil azokat vezeti, melyeket a hivatal a teladatkérébe utal,

1.7 A hivatalhoz rendelt az analitikus és a {okdnyvi szadmlain Wirténd kdnyveléshez - a
hivatal konyvviteli  elszamolasok Ugyvitell rendjében alakilag ¢s  tartalmilag
meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat. A bizonylatok szolgaltatdsanak
médjat ¢ megdllapodas tartalmazza.

1.8 A hivatal és a hivatalhoz rendelt az altaluk vezetett fokonyvi szamldkat és analitikus
nyilvantartasokat negyedévente cgyeztetik.

1.9 A beszamoldsi és kdnyvvezetési kitelezettség teljesitéséhez a hivatalhoz rendelt altal
szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért a hivatalhoz rendelt intézmeény vezetdje
személyében felelos.

.16 A hivatal pénziigvi vezetdje pondoskodik a pazdalkodasi, pénzlgyi. szamviteh
tevékenység ellatasdhoz szikséges informaciok, adatok, tajékoztatisck a hivatalhoz
rendelthez W6riénd eljuttatasarol, dtadasarol.

Konzultacioval, dllasfoglalassal segiti azok értelmezését, végrehajtasat.

V. A BELSO ELLENORZES SZABALYAIL A I‘EI\'ZUQYi-GAZDASAGl
FELADATOKRA VONATKOZOAN

A hivatalhoz rendelt koliségvetési szervnél a belsd ellenérzést a hivatal Belso Ellendri
Szabdlyzata ¢s FEUVE alapjén latja el

VI.A MUNKAVEDELEM ES TUZVEDELEM

I. Hivatal feladatai

A lizvédelemre. a munkaveédelemre vonatkozd jogszabalyok figyelemmel kisérése.
Intézmények teriiletén egyvséges munkavédelmi. tiizvédelmi gyakorlat biztositasa.
favaslatiétel fentieket meghatdrozd belsé szabdlyzatok. utasitdsok kiadasara. a
meglévok modositasa.

Szervezi a megelozo tevékenységet. rendkiviihi helyzetekben megteszi a szitkséges
intézkedéseket. A megeldzés érdekében valamennyi munkakdrében felvilagosito és
propaganda tevékenységet folytat.



2.

Az Gjonnan megjelend jogszabalyokat kdvetden gondoskodik arrol. hogy az oktardsi
anyag minden vezetdhoz eljusson. A helyi szabalyzatokat a rendeletek megjelentéset
kévetden hatalyosiyja.

Figvelemmel kiséri a hatalyos munkavédelmi. tiizvédetmi szabalyok szerint sziikséges
érintésvédelmi  ¢és  villamvédelmi  feliilvizsgalatok  meglétét,  felhivia  az
intézmeényvezeld figyelmeét az észielt hianyossagok megsziintetésére (jegyzOokonyv),
Ellenérzi a tiizveszélyes tevékenységet, a munkavédelmi és tizvédelmi szemlcket.
Figyelemme! kiséri a szemléken feltdrt hidnyossagok megsziintetésére  tett
intézkedések végrehajlasal.

Evente cpy alkalommal eldkésziti, megszervezi az igazgatdi munkavedeimi,
tizvédelmi  szemléket. TFigvelemmel kiséri o szemléken felidrt hianyossigok
megsziintetésere tetl intézkedeések végrehajtasat.

Ellendrzi a HACCP rendszer kovetelményeinek betartasat.

Kazvetlen kapesolatot tart az illetékes hatosagokkal.

A munkakdrébe tartozo teriileten tészt vesz a kilonbozd hatosagi szemléken,
ellendrzéseken.

A hivatalhoz rendelt intézményck feladatai

A helvi munkavédelmi és tizvédelmi megbizott:

Kivizsgalja a munkavallalol ¢s gyermekbaleseteket, a balesetekrdl jegyzokonyvet vesz
fel ¢s a helyi munkavédelmi szabalyzat szerint tovabbitja azi. A balesetekrdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az érintésvédelmi, tiizvédelmi szabvanyossagi. villamvédehmi,
szipetelésmérési jegyzOkonyvek meglétét. A szolgdlati ut betartasaval gondoskodik a

feltart hianyossagok megsziintetésérol.

Részt vesz az intézményvezetd altal dsszehivott munka- és tiizvédelmi szemléken.
Eliendrzi a szemléken megallapitott hidgnyossagok kijavitasat.

A szabalyzatok alapjan elkésziti ¢s a tantestillet rendelkezésére  bocsdtja o
munkavitlalok és a tanulok oktatdséhoz szikséges szabalyzat kivonatokat.

A munkaveédelmi 1orvény szerint részt vesz a helyt kockdzatbeceslesi munkaanyag
elkészitéséhen.

Eilenodrzi a HACCP kivetelmények betartasat.

A munkavédelmi és tiizvédelmi térvénybél adddoan kozds feladatok:



Beruhazasi munkak esetében az Gjonnan kialakitott bévitmények munkavédelmi
izembe helyezése,

Salyos munkabalesetek, gyermekbalesetek vizsgalata.

Szitkség esetén intézkedik az illetékes hatosagok felé.

Veszélyes munkaeszkdz és technologia bevezetésének elzetes vizsgalata.

VII. ADATSZOLGALTATAS

A hivatal intézmény kotelessége és felelgssége

A hivatal kotelezettsége és feleldssége az aliabbiakban lefsorolt adatszolgdlatas a
hivatalhoz rendelt intézmeények felé:

i

i

Az eléiranyzatok felhasznalasarol és bevételek alakuldsardl havonta, targyhot
kéveld ho 20-ig informaciot szolgaltatni az intézményeknek.

Féléves és éves dnkormanvzati koltsépvetési beszamoid garnitira készitése,
mely tartalmazza a hivatalhoz rendelt intézmények Gsszesitet! adatait.

Az elézoekben fel nem sorolt minden olyan - hataridére t6rénd -
adatszolgahatds, kimutatds, statisztikai jelentések készitése. melyet hatalyos
Jogszabalyok eléimak szamara.

A hivatalhoz rendelt intézmény kotelessége és felelossége
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Az alkalmazasban allé munkavallalok részére a jaranddsagok szamfiejtéséhez
szitkséges dokumentumok hataridére torénd leadasa a hivatal szervezeteknek.
Munkabérjegyzék (fizetési jegyz¢k) dtadasa a dolgozo részére.

A kifizetéste vird aruvasarlasra és szolgaltatdsnyOjtasra wranyuld szakiai
teljesitést igazolt szamlik, kotelezettségvallalasok, valamint azok mellekletel

(szallitolevél, munka vépzésének igazolasa stb.} iddben toriéné leaddsa az
eloint fizetési hataridok betartdsa vegetl.

A vagvonvédelem biziositasa és a koltségvetdsi eloirany zatok betartasa,

A koWt finanszirezasu normativak 6rvényben eléirt nyilvantartdsa  és
elszamolasa. valamint a palyazati pénzeszkozok felhaszndlasanak bonyolitdsa.
szakmai beszamoldk keészitése.

Az &1 végi analitikak elkésziiése a megadott hatariddre.
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1.

2.

Munkamegoszias megallapodas

Eliszallds Nagykizség Onkormanyzatanak intézményei

Eloszallasi Polgarmesten Hivatal hivatal

Patakpart Ovoda hivatathoz rendelt

1.

sz. melleklet



2.6 A beszerzések, a szolgaltatasok szamlairdl masolatot kel késziteni az

etlendrzés végell.

2.7 Az élelmezésvezeld a felelés a bevételek beszedéséért és befizetéséén,
valamint napi étkezési megrendelések, lemondasok figyelembevételeén.

i3
o

Hatalybalépés

Tartozasok behajtasat segitent koteles.

A Munkamegosziasi megallapodast az= aldivas napjatél kell alkalmazni,

Eloszallas, 2013, tebruar ...

IFarkas Imre
Polgarmester

7‘“;‘\'(15_ Lid Xz A ) ?‘&VH{ U_,j S S
Szerencse Janosné
[P . . !
Patakparti Ovoda Intézményvezeldje »

dr. lenei Zsuzsanna jegvzo
nevében €s megbizasabol:
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“ Gydriné Tar Edit
v oaljegyzo

|
N



Munkamegoszias megéallapodas
2. sz. mellékiet

A 1L 5.3 Alkalmazasi OQkirat kellékei

E1626 munkahely, valamint a dolgozd dltal leadott iratok:

s Kozalkalmazotti vagy Munkaviszony Igazolas

s OEP lgazolas

o Nyugdijarulék [gazolas

o Ado Adatlap

e Tarsadalombiztositasi [gazolvany

e Magannyugdijpénztar Tagsdgl Belépd fénymasolata

e Megbizas a bér banki illetve postal utalasahoz

e Ado kartya fénymasolata

e TAJ kartva fénymasolata

e [etiltasi rendelvények fénymasolata (gyerektartas, banki letiltas)
o Hatdrozat Sregségi, rokkantsagi nyugdij megallapitasardl (fénymasolat)
s Hatdrozat jaradék megallapitasardl (fénymasoiat)

Meghizasi szerzédésen az alabbi adatokat kell kdzolni. itletve melickeln:

s A megbizo adata

o A megbizott személyt adatal

e  Ado kartya fénymasolata

e TAJ kirtya fénymadsolata

e 30 Oras biziositasi jogviszonnyal rendelkezik, nyugdijas-¢

e Magannyugdijpénztar tag-¢ (ha igen, akkor Tagsagi Okirat {énymasolt példanya)
e Megbizas kifizetésének illetve utaldsinak modja

¢ Munka elvégzésének igazoldsa

o Hatdrozat Gregségi, rokkantsagi nyungdij megaliapitasarol (fénymasolat)

e Hatarozat jaradék megallapitasarol (fénymasolat)






