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SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Simontornya Véros Polgdrmestere és JegyzOje az dllamhaztartasrdl szold 2011, évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az dllamhdztartasrol szold t6rvény végrehajtasardl
sz616 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a Simontornyai Pol-
garmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a kévetkezok szerint hatarozza meg:

L. FEJEZET

1.) A POLGARMESTERI HIVATAL AZONOSITO ADATAI

1.) A hivatal neve, székhelye:

Simontornyai Polgarmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan kirdly u. 1.

2.) A hivatal létrehozasarél szolé jogszabaly: a helyl dnkorményzatokrodl szolé 1990.
évi LXV. térvény (2012. december 31-ig), a 2011, évi CLXXXIX. torvény (2013. ja-

nuar [-tol).
3.) A hivatal torzskdényvi azonosité szdma: 414555
4.) Az alapitas idépontja: 1990.1X.30.
5.) Jelenleg hatdlyos alapit6 okirat kelte és szama:

A polgarmesteri hivatal alapité okiratdt Simontornya Varos Képviselt-testiilete a
2012. februdr 27-1 iilésnapjan 21/2012.(11.27.) szam® hatarozatéval hagyta jova.

6.) Alaptevékenységi besorolisa:

Allamhaztartasi szabalyzat:
841105 Helyi 6nkormanyzat és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

7.) Fé tevékenység TEAOR:
8411 Altalanos kozigazgatas
8.) Adésziam:
15414557-2-17
9.) KSH statisztikai szamjel:

15414557-8411-325-17



10.) Iranyito/feliigyeleti szerve és cime:

Simontornya Véros Képvisel6-testiilete
7081 Simontornya, Szent Istvan kirdly u. 1.

2.) A Polgiarmesteri Hivatal miikodési kore, illetékessége

A Polgarmesteri Hivatal mikodési kore/illetékessége Simontornya véaros kozigazgatasi teriile-
te.

A Polgdarmesteri Hivatal jogszabdlyban meghatirozott kozfeladata: 6nkormanyzati koltség-
vetési szervként koézigazgatasi jogalikalmazdi tevékenység, kiemelten
- az Snkorményzat mitkddésével, a polgarmester €s a jegyz6 feladat- és hataskorébe tar-
tozd dontések elbkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa;
- kozremiikodés az dnkormanyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel tor-
ténd egyiittmikodésének dsszehangoldsdban,
- anemzetiségek jogairdl sz6l6 torvényben meghatérozott feladatok ellatésa;
- az onkorményzat és Simontornya Véros Roma Nemzetiségi Onkormanyzatinak bevé-
teleivel és kiadasaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolési feladatok ellatasa.

3.) A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

(1) A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, melyet a képviselo-testiilet az Snkormanyzat mii-
kédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ligyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elltasara hozott
létre (Motv. 84. § (1) bek.). A Polgérmesteri Hivatal Simontornya Véros Onkorményzata
gazdalkodasanak végrehajté szerveként — az elfogadott koltségvetés szerint — elldtja az
dnkormanyzat gazdalkodasi feladatait,

(2) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv. Nincs a hivatalhoz rendelt mas koltségvetési
szerv. A jogszabalyok altal meghatarozott kérben - az 6nkorményzat koltségvetési rende-
letében megallapitott kodltségvetésbdl, és a képviseld-testiilet dltal meghatarozott létszam-
mal - a jovahagyott kéliségvetési el6irdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempont-
jabdl teljes jogkorrel — a jogszabalyokban megéllapitott modon gazdélkodik.

(3) A hivatal mikddésének forrdsai a kdzponti tAmogatas, onkormanyzati tdmogatds és in-
tézményi sajat bevételek.

(4) A Polgarmesteri Hivatal kozhatalmi koltségvetési szervként kdzigazgatési jogalkalmazoéi
tevékenységet lat el 841105 (6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége) alaptevékenység
jellege szerinti szakégazati besorolassal.

(5) A Polgarmesteri Hivatal kisegité tevékenységet, illetve vallalkozasi tevékenységet nem
végez. A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségli szervezeti egységgel nem rendelkezik.

(6) A Polgarmesteri Hivatal szamlavezeté pénzintézete az OTP és Kereskedelmi Bank Nyrt.
Simontornyai Fidkja.



4, A Polgarmesteri Hivatal alapitoja, vezetije és alapitéi jogokkal felruhdzott ir-
nyito és feliigyeleti szerve

a.) Alapitéi jog gyakorléja: Simontornya Varos Onkormanyzata
Vezeté: Simontornya Varos Jegyzdije

b.) alapitéi jogokkal felruhdzott iranyitd szerve: Simontornya Viros Onkormanyzatinak
Képviselo-testiilete (7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly u. 1.)

c.) a Polgarmesteri Hivatal, mint kéltségvetési szerv irdnyité szervének vezetdje: Simon-
tornya Viaros Polgarmestere (7081 Simontornya, Szent Istvin kirily utea 1.)

5. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
1.) A hivatal képviseletét a jegyzd, akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az aljegyzé latja el.

2.) Eseti jellegli képviselettel a hivatal barmely dolgozdja felruhdzhaté. A felruhazast a jegy-
z0 jogosult megadni.

3.) A képviseleti jogot — a feladat ellatasa soran dontési illetve végrehajtasi jogkorben
a.} kozponti vagy helyi szintl jogszabaly altal megallapitott hataskor,
b.) atruhazott hatiskor vagy
¢.) a kiadmanyozasi jogkor
cimzettje latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

4.) A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvinyozas gya-
korlasanak moédjaval, eljarasi és dokumenticids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végzd személyek kijelolésének rendjével kapcsolatos szabdlyzat, és a kiadminyozas
rendjérdl sz616 szabalyzat a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasdban meghatdrozza a kiad-
maényozasra jogosultakat és a képviseleti jogosultsag terjedelmét.

5.) Az egyes szervezeti egységek vezetdi képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott
szervezeli egység szakmai munkdjaval dsszefiiggd munkakapcesolatokban,

6.) A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz0, az aljegyz6 vagy a jegyz0 altal meg-
bizott személy latja el.



IL FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA ES ALAPVETO FELADATAI

1. A Polgirmesteri Hivatal gazdalkodisa
(1) A Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat gazdalkodasanak végrehajto szerve.

(2) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
végzi,

(3) A gazdalkodast:
> az Allami Szémvevészék,
> és a belsd ellendr,
» aPolgarmesteri Hivatal bels6 pénziigyi-gazdasagi ellenbrzése jogosult személyei,
» aKépviseld-testiilet Pénziigyi — Gazdasagpolitikai Bizottsaga,
» valamint az 6nkorményzat konyvvizsgéldja
jogosultak ellendrizni.

(4) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkoddsaval kapcsolatos szabalyokat az alabbi mindenkor
hatalyos szabélyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a.) Szémlarend,

b.) Szamviteli politika,

c.}) Pénzkezelési Szabdlyzat,

d.) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési és utalvanyozasi Szabalyzat,

e.) Felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak, selejtezésének Szabalyzata,

f.) Leltarkészitési és leltarozasi Szabdlyzat,

g.) Bizonylati Szabalyzat

h.) Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata,

i.) Reprezentacios kiadasok felosztasa és elszamolésa,

j.) Beszerzések lebonyolitasanak eljarasi rendje,

k) A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt més koitségvetési szervekkel ~ 6nalléan miiko-
dd, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési szervekkel, és a Kisebb-
ségi Onkormanyzattal megkotott egyiittmiikodési megallapodasok.

(5) A feladatellatas (végrehajtas) szervezeti, személyi, pénziigyi, gazdasagi feltételeit a fenn-
tarto, feltigyeleti szerv biztositja. A képviselb-testiilet biztositja, bocsatja rendelkezésre az
Onkormanyzat tulajdonaban 1évé feladatvégzéshez sziikséges vagyon- €s pénzeszkozt.

(6) A pénziigyl — gazdasagi feladatokat a Polgérmesteri Hivatal gazdasagi szervezete, a Koz-
gazdasagi Osztaly latja el. A gazdasdgi szervezet ligyrendje e szabalyzat fiiggelékét képe-
zi.

{7) Az iranyité szerv éltal a Polgérmesteri Hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szervek:
- a Vérosi Kényvtar
- az ,,OSZIKEK” Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
- a Simontornyai Var
- a Vak Bottyan Ovoda



Ezen gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, melyek pénziigyi-
gazdaséagi feladatait kiilon megallapodasban szabélyozott médon a Polgarmesteri Hivatal

l4tia el.

(8) A Polgarmesteri Hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol
teljes jogkdrrel rendelkezo koltségvetési szerv.

(9) A mitkodésének forrasai:
- kozponti tAmogatas,
- Onkorményzati tAmogatas (helyi 6nkormanyzat koltségvetése)
- intézményi sajat bevételek.

(10) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

- Az 6nkorményzat éves koltségvetési rendelete magéba foglalja a Polgérmesteri Hiva-
tal elkiilonitett koltségvetési eldiranyzatait.

- A Polgéarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési elOirdnyzat keretein beliil gazdal-
kodik az &llamhaztartasi torvényben, a végrehajtasara kiadott kormanyrendeletben, az
onkormanyzati torvényben meghatdrozott feltételek mellett, a gazdasagi — pénziigyi
szabélyzatokban, a fenntart6, feliigyeleti szerv dontéseiben foglaltak szerint.

(11) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilénleges elirdsok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzatok felhasznaldsara,
a kbltségvetés végrehajtasara, beszdmolasara vonatkozdan az Snkormdanyzat rendeletei
iranyaddk.

- Létszam €s személyi juttatds elGiranyzat:

* A hivatal a létszdm és személyi juttatdsok elbirdnyzatdval a létszam és illetmény
eldiranyzat keretei kozott onalldéan gazdalkodik.

o A létszam- &s illetménygazdalkodésra a vonatkozo kézponti (Aht., Amr., illetSleg
az allamhéztartds szervezeti beszamolasi és kényvvezetési kotelezettségeinek saja-
tosségairdl sz6l6 249/2000.(X11.24.) Kormanyrendelet) jogszabalyokban, az éves
koltségvetési rendeletben, a kiilén szabalyzatokban foglaltak iranyadok.

(12) Operativ gazdalkodas, kéltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvallalds, az utalvanyozas, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az
erre vonatkozo kiilon szabalyzatok, illetve eseti felhatalmazasok tartalmazzak.

- Feleldsségi szabalyok: az allamhaztartisi térvényben és az allamhaztartds miikodési
rendjét szabalyozé kormanyrendeletben meghatarozott, a kéltségvetés végrehajtasaval
Gsszefiiggd alapvetd felelSsségi szabalyok, valamint a killon szabdlyzatok az irdny-
adok.

- Gazdalkodasi jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

o A gazdilkodas vitelével Osszefilggd jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosult-
sagok gyakorlasara a kiilon szabalyzatokban meghatarozottak, a munkakéri leiras-
ban foglaltak vonatkoznak, illetve esetenként névre szoldéan kiadott megbizasok-
ban, felhatalmazasokban rogzitettek szerint gyakorolhatok.

e A pénziigyi — gazdaségi tevékenységet ellatd személyek feladatkorében és munka-
korében részletes meghatarozasat munkakori leiras tartalmazza.



2. Vagyon, vagyonnal valé rendelkezés
A vagyonnal felelés médon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:
- Az dnkormanyzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyair6l sz6l6 rendeletben a t6rzsvagyon

kérében elkiilonitett ingatlan vagyontargyakat a kéltségvetési szerv ingyenes hasznalataba
adja.

- A vagyon kezelésére, hasznalatdra, hasznositdsdra, értékesitésére az Onkormanyzat
25/2012.(X1.30.) rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A hasznélatba adott ingatlanvagyonnal valé rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrende-
let szabalyai irdAnyadodk.

Ingbévagyon:

- A konyvviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szerepl6 ingd vagyon-
targyak tekintetében az ingyenes hasznalati jog illeti meg.

- Az ingovagyon feletti rendelkezési jog gyakorldsara az dnkorményzat vagyonrendeletébe
foglalt szabalyok vonatkoznak.

3. A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai

(1) A Polgérmesteri Hivatal alapvetd feladatai az nkormanyzat miikédésével kapcsolatban:
a.) ellatja a képviselO-testiilet és bizottsagai miikodéséhez kapcsolodd szervezési €s admi-
nisztracios feladatokat;
b.) tajékoztatassal és tigyviteli kdzremiikGdéssel segiti az 6nkorményzati képviselok, a bi-
zottsagok és a képviselG-testiilet munkajat;
¢.) kozremiikddik a testiileti szervek altal targyalandé irasos elGterjesztések elkészitésé-

ben;
d.) elokésziti és végrehajtja a képvisel6-testlilet és bizottsagai dontéseit (hatarozatok €s

rendeletek) a polgarmester és a jegyzo operativ vezetésével.

(2) A Polgdrmestert Hivatal alapvetd feladatai a nemzetiségi onkormanyzat milkddésével

kapesolatban: .
a.)a Simontornya Varos Nemzetiségi Onkormanyzat altal igényelt mértékben ellatja a

nemzetiségi dnkormanyzatok testiiletének miikodéséhez kapesolddd szervezési és ad-
minisztraciés feladatokat;

b.)tajékoztatassal és tigyviteli kdzremiikddéssel segiti a nemzetiségi dnkormanyzati kép-
viselok munkajat.

(3) A Polgarmesteri Hivatal alapvett feladata az dllamigazgatasi lgyek ellatasa, az allam-
igazgatdsi iigyek déntésre valo szakszer(l el6készitésével, valamint a végrehajtaséval kap-
csolatos feladatok végrehajtasa.

(4) A Polgarmesteri Hivatal egyéb feladatai:
Az intézmények karbantartasaval kapcsolatos feladatok eliatasa, kozteriiletek, parkok kar-
bantartasa, gondozasa kdzhasznt foglalkoztatas igénybevételével.



(5) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa soran egylittmiikédik az 6nkormanyzat mas
intézményeivel — szerveivel, a tarshatosagokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgalta-

tast végzd szervekkel.

(6) A Polgarmesteri Hivatal mikodésére, és az dllamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos felada-
taira vonatkozo bels§ szabalyokat az aldbbi szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak:
a.) Iratkezelési Szabalyzat
b.) Kiadményozasi jog szabalyozésa
c.) Munkavédelmi Szabdlyzat
d.) Tlzvédelmi Szabalyzat
¢.) Informatikai Szabélyzat
f.) Kozszolgalati Szabalyzat
g.) Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat
h.) Kozbeszerzési Szabalyzat
i.) Kulcskezelési Szabalyzat
i} EU-s pélyazatfigyel6
k.) Koztisztviseldvel szembeni hivatasetikai Szabalyzat

L) Kikiildetési Szabalyzat
m.)Kézérdekii adatok megismerésére irdnyuld Szabalyzat
n.) Polgarmesteri és jegyz6i utasitdsok

4. A Polgdrmesteri Hivatal alaptevékenysége

Az dnkormanyzat mikodésével, valamint a polgirmester vagy a jegyzo feladat- és ha-
taskorébe tartozé ifigyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok ellatasa (Motv. 84. § (1) bekezdés).

A.) A kiltségvetési szerv alaptevékenysége kormanyzati funkeitk szerinti bontasban:

011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Ad6- vam és jovedéki igazgatds
013210  Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi- gazdalkodasi, izemeltetési és egyéb szol-
galtatasok

016010 Orszaggyilési, Snkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenység
016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenység

B.) A hivatal gazdélkod6 szervezetek tekintetében alapitéi, tulajdonosi jogokat nem gyako-
rol, vallalkozasi tevékenységet nem folytat. Az alaptevékenységet szabéalyozé jogsza-
balyok megjelolését e szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.
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C.) A Polgarmesteri Hivatal elldtja a

- Simontornyai Kézoktatdsi Intézményfenntartéd Tarsulds;

- Simontornya és Térsége Személyes Gondoskodast Nyijté Alapszolgaltatasi Koz-
pontot Fenntartd Intézményi Tarsulas;

- Kozponti Orvosi Ugyelet mitkodésére kotott Egészségiigyi Feladatellatési-
atvailalasi Téarsulds

pénziigyi-gazdasagi feladatait,

5. Kontrollok

A.) Bels6 kontroll

Az 4llamhaztartasrdl sz6i6 2011, évi CXCV. térvény 69. § (1) elbirasa szerint a jegyzd
felelds a koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének és az annak részét képezd belsé
ellenbrzés létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesziéséért.

A 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet hatdrozza meg a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerét. E jogszabaly elirasa szerint a jegyz6 a koltségvetési szerv miikodé-
sének folyamatéra és sajatossdgaira tekintettel alakitja ki, miikddteti és fejleszti a szerve-
zet belsd kontrollrendszerét, valamint az annak részét képez6 belsé ellentrzést.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzato-
kat, melyek alapjdn a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgald elo-
iranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.

A belsd kontrollrendszer:
a) meghatirozza a Hivatal szervezeti stratégidjat és célkitlizéseit,

b) a belsé kontrollrendszer keretében kialakitja és miikodteti — a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld kontrollkérnyezetet, kockazatkezelési rendszert,

és nyomon kovetési rendszert (monitoring),

¢) elkésziti és rendszeresen aktualizdlja a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely mii-
kodési folyamatok szdveges, tablazatokkal vagy folyamatibrakkal szemléltetett le-
frasa, tartalmazza killondsen a feleldsségi és informacids szinteket és kapcesolatokat,
irAnyitasi és ellendrzési folyamatok, lehetdvé téve azokat nyomon kivetését és utod-
lagos ellendrzését.

A bels6 kontrollrendszer mitkodését biztositéd belsté szabilyzatok, a belsd kontrollrendszer
részei:

- az ellenbrzési nyomvonal

- aszabalytalansidgok kezelésének rendje

- a kockazatkezelési szabalyzat

- a FEUVE szabalyzat

- az informécidkezelési szabdlyzat

- az intézkedések nyomon kévetésének szabalyozésa.

A Polgérmesteri Hivatal gazdalkoddsanak ellenérzését — tarsulds keretében — a DAM On-
kormanyzati Tarsulas latja el. A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében - t6bbek ko-
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zott — informacidkat gylijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlatokat tesz és tanacsokat ad a
jegyzb szamara a vizsgalt folyamtatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelen-
t6s kockdazati kitettségekrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv veze-
t6jét azonnal tajékoztatja.

Bizonyossagot ado tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

- elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelésé, valamint miikédésének gazda-
sagossaggat, hatékonysagat és eredményességét;

- elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eroforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megodvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat;

- a vizsgalat folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, elemzé-
seket, észrevételeket késziteni a miikodés eredményességének novelése érdekében;

- ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdazati tényezdk, hidnyossagok meg-
sziintetése, kikiiszébolése érdekében;

- nyilvantartja és nyomon kéveti az ellenbrzési jelentések alapjan megtett intézkedése-
ket.

Tandcsado tevékenységgel kapesolatos feladatok:

- vezetbk tAmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval. kockézatanak becslésével,

- pénziigyi, targyi, informatikai, és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas;

- a vezetbség szakértdi tamogatdsa a kockédzatkezelési €s szabalytalansagkezelési rend-
szer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesziésben;

- tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, valtozasmenedzsment tertiletén

- konzultacid és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében

javaslatok megfogalmazésa a Polgarmesteri hivatal mikédése eredményességének nive-

lése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Polgarmesteri

Hivatala bels§ szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

B.) Kiilso kontroll
A Polgarmesteri Hivatal felettes, feliigyeleti, torvényességi ellendrzést gyakorl6 szervet:

- Tolna Megyei Korményhivatal 7100 Szekszérd, Szent I. tér 11-13.
- Allami Szamvevészék 1052 Budapest, Apaczai Cs. J. u. 10.

- Tolna Megyei Birosadg 7100 Szekszérd, Dozsa Gy. u. 2.

- Tamési Varosi Ugyészség 7090 Tamdsi, Kossuth tér 2.
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. FEJEZET

A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETOI ES MUNKATARSAL,
A MUKODESERE VONATKOZO ALAPVETO SZABALYOK, A MUNKALTATOI
JOGOK GYAKORLASA, BELSO SZERVEZETE

1. A Polgirmesteri Hivatal irdnyitasa
A polgarmester fobb feladatai a hivatal miikddésével kapesolatban:

a.) a képviselb-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a polgarmesteri hi-
vatalt;

b.) a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatérozza a polgérmesteri hivatalnak a
feladatait az 6nkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések eldkészitésében
és végrehajtisaban;

c.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatbsdgi hatasko-
rokben, egyes hataskoreinek gyakorlast atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a jegyzére,
a polgarmesteri hivatal ligyintézojére;

d.) a jegyz6 javaslatara el6terjesztést nydjt be a képviseld-testilletnek a hivatal belsé szer-
vezeti tagozoddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjé-
nek meghatarozasara;

e.) a hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadméanyozas rendjét;

f.} gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és az aljegyzo tekintetében;

g.) gvakorolja az egyéb munkaltatédi jogokat az alpolgarmester és az dnkormanyzati in-
tézményvezetdk tekintetében.

2. A Polgirmesteri Hivatal vezetdi és munkatirsai
(1) A jegyzé a Polgarmesteri Hivatal vezetdje.
(2) Az osztalyok vezetOi az adott osztély operativ vezetoi.

(3) A jegyzé feladata — a jogszabalyokban meghatarozott hataskérein tilmenden — kiilondsen:
a.) aképviseld-testitlet mikddésével kapcsolatban:

- elokészitteti a testiileti iiléseket, a testiileti eléterjesztéseket és hatdrozati javaslato-
kat;

- el6késziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket;

- torvényességi szempontbol figyelemmel kiséri a testiilet és bizottsigai, valamint a
kisebbségi énkormanyzat munkdjat, jogszabalysértés esetén jelzéssel, észrevétellel
él;

- gondoskodik a testiileti iléseken a jegyzOkonyvvezetésrdl, dontéseknek az érdekel-
tek részére tOrténo eljuttatdsardl;

- gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok végrehaj-
tasardl, szervezi a végrehajtis ellenbrzését;

b.) abizottsagok miikédésével kapcsolatban:

- biztositja a bizottsdgok mikodésének a targyi feltételeit;

- figyelemmel kiséri a bizottsdgok miikddését, személyesen vagy megbizottja itjan
részt vesz az liléseken;
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- szakmali, térvényességi kérdésekben felvilagositast ad, segitséget nydjt;
c¢.) atisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
- adontések elokészitését segiti, €s szervezi azok végrehajtasat;
d.) a teleptilési képviselok munkéjaval kapcsolatban:
- elésegiti a képvisel6k jogainak a gyakorldsat;
- a képviseldi munka végzéséhez a hivatalon keresztil a sziikséges személyi, targyi
és tigyviteli segitséget megadja;
e.) a hivatal miikddésével kapcsolatban a jegyzo:
- dont a jogszabaly altal hatskdrébe utalt 4llamigazgatasi ligyekben;
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Polgarmesteri Hivatal kdztisztviseloi és mun-
kavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az al-
jegyzd tekintetében;
- gondoskodik az 6nkorméanyzat mikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
- tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képvisel6-testiilet bizottsagai-
nak tilésén;
- jelzi a képviselo-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek,
ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysérto;
- évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a hivatal tevékenységérél;
- dontésre eldkésziti a polgérmester hataskorébe tartozé dllamigazgatasi iigyeket;
- dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;
- dont a hataskorébe utalt nkormanyzati €s dnkormanyzati hatosagi ligyekben;
- a hataskorébe tartozo igyekben szabéalyozza a kiadményozés rendjét.

(4) Az aljegyzé ellatja a jegyzé altal meghatdrozott feladatokat. A jegyzbének a Képvisels-
testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban meghatirozott ideiglenes vagy tartds aka-
dalyoztatasa esetén gyakorolja a kiadmanyozési jogokat, ellatja a jegyz0i feladatokat.

a.) elldtja a Hatésagi Osztaly vezetésével kapcsolatos feladatokat, amely soran felel a
jegyzb hatosagi hataskorébe tartozo ligyek szakszerdi intézéséért;

b.) elatja a jegyzd altal rabizott eseti feladatokat;

c.} avalasztasi iroda vezet6jének altalanos helyetteseként ellatja a jegyzo6 altal rabizott va-
lasztasi, népszavazasi feladatokat;

d.) torvényességi vizsgalatot végez;

e.) jogi véleményadassal segiti az egységes hivatali jogértelmezést, és a bels6 szervezeti
egységek munkajat;

f) elatja a kisebbségi Snkormanyzat mitkddésével kapcsolatos jegyz6i feladatokat.

(5) A polgirmester és a jegyzé kiilon-kiilén (6ndlldan), és egylittesen is utasitasokat, intéz-
kedéseket és korleveleket adhat ki a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban, illetve az on-
kormanyzati rendeletekben szabalyozott — a Polgarmesteri Hivatal miik&désével dssze-
fiiggd — kérdések végrehajtasara.

(6) Az osztalyvezetd személyi feleldsséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett osztaly
munkajat, biztositja az tigyek elintézésének szakszerliségét és torvényességét.
Az osztalyvezetd:
elékésziti az altala vezetett osztaly munkatarsainak munkakori leirds-tervezetét;
meghatarozza a munkatérsak teljesitménykévetelményeit;
eldkésziti a munkatirsak teljesitményértékeléseit;
el6késziti és elkésziti az osztaly szakmai feladatkorébe tartozé 6nkormanyzati rende-
letek, bizottsagi és testiileti eldterjesztések tervezetét;

¥V VYV
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gondoskodik a képviseld-testiilet, illetve a bizottsdgok rendeleteinek, hatdrozatainak,
valamint a hivatalvezet6t6] kapott utasitasok végrehajtasarol;

a jegyzd, illetve a polgarmester felhatalmazdsa alapjan atruhazott hataskorben jar el,
kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik;

részt vesz a képviselé-testiilet, illetve bizottsdgainak iilésein, az osztaly tevékenységi
korét érintd napirendi pontok targyalaséan;

dnkormanyzati ligyekben tajékoztatist, illetve valaszt ad az azt kérd, illetbleg az in-
tézkedést kezdeményezd polgaroknak, illetve mas nem természetes személyeknek;
koteles ellatni mindazt az osztily szakteriiletét érintd feladatot, amellyel a hivatal
vezetése megbizza.

¥ ¥V ¥ VY Vv

(7) Az 6nallé csoportok a jegyzd 4ltal meghatarozott 6nallé feladatkort és feladatokat latnak
el.

(8) A csoportok ligyintézéinek feladata az dllamigazgatasi hatosagi tigyek, valamint az 6n-
kormanyzati igyek dontésre vald szakszeril eldkészitése, a jogerds érdemi dontések — ha-
tarozatok — végrehajtdsa, valamint a munkakéri leirdsukban meghatarozott esetekben az
onkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok szakszerii ellatasa.

(9) Az tligyviteli és fizikai alkalmazottak a Polgirmesteri Hivatal vezetéi és munkatdrsai
munkajat segitik: adminisztracios, iratkezelési, postazasi, gépjarmii-vezetési, karbantartasi
feladatokat latnak el.

(10) A (6) — (9) pontban meghatérozott munkatdrsak konkrét, részletes (személyre sz610)
feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakéri lefrast a kinevezési okirattal
egyidejlileg kell kiadni. A munkakéri leirdsok el6készitésében, kidolgozasiban a szer-
vezeti egység vezetdje is kdzremiikodik.

(11) A tovabbképzést, képzést éves helyi képzési terv tartalmazza.

(12) A munkakéri — feladatok, tigyiratok — atadds-atvételi eljarési rendjére vonatkozd szaba-
lyozast a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza részletesen.

3. A munkarend és az iigyfélfogadais rendje

A munkarend és az figyfélfogadas rendjét az Onkormanyzat Szervezeti és Miikédési Szabaly-

zatanak 4. melléklete hatirozza meg (csatolva).

a.) Egyes munkakdérékben (anyakonyvvezet6k, gépkocsivezetd, stb.) ettél eltéré munkarendet
allapithat meg a jegyzé;

b.) tulmunka esetén az ezért jaré szabadiddt a jegyzd, vagy a szervezeti egységek vezetti
biztositjak, illetbleg — amennyiben ez nem lchetséges — gondoskodnak annak megvaltasa-
rol;

c.) a munkahelyet elhagyni csak a munkahelyi vezet6 elézetes engedélyével szabad;

d.) betegség miatti tavolmaradést a legrovidebb idén beliil jelenteni kell a munkahelyi veze-
tonek, jelezve egyittal a tavollét varhaté idétartamat is.
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4. A miikodés altalanos szabalyai

(1) A Polgarmesteri Hivatal folyamatos mitkddésére vonatkozd, és azt biztosité szabalyokat a
hatdlyos jogszabalyok, a hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzata, egyes kérdésekre
vonatkozoan dnkormanyzati rendeletek és hatdrozatok, valamint az irdnyitas sajatos jogi
eszkozei (példaul belsé utasitisok, szabdlyzatok) tartalmazzak.

(2) A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSinek altaldnos feladatait a jelen Szervezeti és Mii-
kodési Szabalyzat, konkrét feladatait pedig munkakéri leirdsuk tartalmazza. A munkakéri
leiras tartalmazza az elldtando tevékenységi kort, az adott munkakdorre vonatkozé specialis
eldirasokat.

(3) A jegyzé hetente egy alkalommal vezet6i értekezletet tart, amelyen:
> ajegyzd,
» az aljegyz6,
» az osztélyvezetd, a csoportvezetok
> valamint szitkség szerint az 6n4lld tigyintézok
vesznek részt.

(4) A jegyzb a hivatal dolgozéi részére félévente apparatusi értekezletet tart, ahol az aktualis
feladatokon tl, tdjékoztatast ad a képvisels-testiilet dontéseirdl is.

(5) A hivatalos bélyegzd leirasa, haszndlata:
A hivatalos bélyegzd leirdsa: Simontornyai Polgirmesteri Hivatal
7081 Simontornya, Szent Istvan Kkir. u. 1.
Pf.: 11. Tel.: 74/586-930, 74/586-929
Hivatali korbélyegz6 szévegezése:  ,,Simontornyai Polgarmesteri Hivatal”

kézépen: a Magyar K&ztarsasag cimere
Jegyz6i korbélyegz6 szévegezése:  ,,Simontornya Viros Jegyzoje”
kozépen: a Magyar K&ztarsasag cimere

A Polgérmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatét a kiadményozasi jog gyakorlasara
jogosult aldfraséval ellatott iratokon, kiadményokon lehet hasznalni.

A bélyegz6krdl szamozottan a jegyz0 nyilvantartast vezet, és névre sz6l6an kiadja a ki-
admanyozasi joggal rendelkezd vezetdnek, iletve kdztisztviselének.

A bélyegz§ hasznélataért, biztonsdgos Orzéséért a bélyegz6 hasznaloja felelds.

(6) Az osztalyok vezetdi kotelesek folyamatosan ellendrizni az ligyintézés és az iigyvitel
szakszertiségét, a hatalyos jogszabdlyok és belsd utasitasok, illetve szabélyzatok, valamint
az Onkorményzati rendeletekben és képviselo-testiileti hatdrozatokban foglaltak betartasat.
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5. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A polgérmester gyakorolja:
»  ajegyzé tekintetében a munkaltatoi jogokat,
» az egyéb munkaltatoi jogokat
- az alpolgarmester,
- onkormanyzati intézményvezetOk tekintetében.

A jegyz6 gyakorolja
» aPolgirmesteri Hivatal valamennyi kiztisztvisel6je és munkavallaléja felett,
» az aljegyz0 tekintetében

az egyéb munkaltatoi jogokat.

(Az aljegyz6 esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi feleldsségre vonds joga a polgdrmes-
tert illeti meg.)

A munkaltatdi jogok gyakorldsara vonatkozé részletes szabalyokat a vonatkozé hatdlyos jog-
szabalyok tartalmazzak.

6. A Polgiarmesteri Hivatal belsé szervezete
(Az dnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak 4. melléklete hatirozza meg.)
(1) A Polgarmesteri Hivatal osztalyokra €s irodakra tagozodo egységes szervezet.

(2) Feladatait az alabbiak szerint, a képvisel6-testiilet altal meghatirozott létszammal latja el.

(3} A Polgarmesteri Hivatal felépitése, Iétszémkerete:
> Jegyzb
» Hatdsagi Osztaly
- Aljegyz6 (osztalyvezetd)
- Igazgatasi Csoport (3 fo ligyintézs)
- Telepiilésfejlesztési, teleplilésiizemeltetés (1 {6 Gigyintézd)
» Kozgazdasagi Osztaly
- Kozgazdasagi osztalyvezetd
- Koltségvetési Csoport (4 6 ligyintézo)
- Adoécsoport (2 16 tigyintézd)
~ Technikai (fizikai) dolgozé (1£6)
» Jegyzbi Iroda
- Titkéarsag (116)
- Oktatasi-kulturalis eléado (1 £6)
- Informatikus (1 6)
> Ugyfélszolgalati Iroda (az Ugyfélszolgalati Iroda — nem 6nallé szervezeti egység-
ként — a Kozgazdasagi és Hatdsagi Osztaly kijelolt munkatarsaibol all).
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IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESE

(1) A helyettesités rendje:

a.) ajegyzot az a aljegyzd helyettesiti,

b.) az aljegyz6 tavollétében a jegyz6t — amennyiben az ligy intézése halasztast nem tir — a
szakmailag illetékes szervezeti egység vezetdje helyettesiti,

¢.) a szervezeti egységek vezetdit a jegyz0 jovahagydsdaval, az éltaluk megbizott beosztott
dolgozd helyettesiti,

d.) az ligyintézé koztisztviselok helyettesitését a szervezeti egységek vezetéi munkakori
leirasokban hatarozzak meg.

(2) Az tgyiratkezelés:

a.) a Polgdrmesteri Hivatal ligyiratkezelése kizpontositott, az iktatast és ligyiratkezelést a
titkarsag keretében miikdoé iktatorészleg végzi;

b.) a titkos iratok kezelését (TUK) és 6rzését a megbizott koztisztviselé végzi a TUK-re
vonatkozd szabélyok szerint;

¢.) a hivatali postat a jegyzé — a polgarmester névre sz016 kiildeményeinek kivételével
bontja, és a polgarmesternek atnézésre dtadja, majd az iktatoba tovabbitja;

d.) az iigykezelésre vonatkozd részletes elbirasokat a hivatal Ugyirat-kezelési Szabalyzata
tartalmazza,

(3) A kiadmanyozis:
a.) A polgarmester kiadmanyozza
- afeladat- és hataskorébe tartozo ligyekben keletkezett iratokat,
- atestiilet vagy mas szerv elé késziild el6terjesztéseket,
- az Onkormdnyzat, a képviselé-testiilet nevében késziilt iratokat, megallapodésokat,
szerzbdéseket,
- egyes iratok, elGterjesztések kiadmanyozasat az altala meghatarozott személyre 4t-

ruhdazhatja.
b.) A jegyzd kiadményozza a hatdskorébe tartozo és a masra at nem ruhdzott tigyekben
késziilt iratokat. A jegyzd altal dtruhdzott kiadményozdst jegyz6i utasitds szabdlyozza.

(4) A hivatali gépkocsi igénybevétele:

a.) A gépkocsi hivatali célra torténd igénybevételét a targyhetet megel6z6 csiitortoki
(utolséd el6tti) munkanapon kell kérelmezni, illetbleg bejelenteni. Az igényeket a tit-
karsagon kell leadni.

b.) Az igénybevételt a jegyz6 engedélyezi.

c.) Hivatali gépjarmi magancélra torténd igénybevétele nem engedélyezhetd.

(5) Sajat gépjarm hivatalos céli haszndlatat — indokolt esetben — a jegyz0, a jegyz0 esetében
a polgarmester — engedélyezi és igazolja.

(6) A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladat- és hataskori jegyzéke ezen
SZMSZ fiiggeléke.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

(1) A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2013. januar 1. napjan 1ép hatdlyba.

(2) A jegyz0 koteles gondoskodni az SZMSZ (ligyrend) és mellékletei naprakész allapotardl
és arrol, hogy ezen szabalyzatot a szervezeti egységek vezet6i ismertessék a Polgdrmesteri
Hivatal kéztisztviselivel.

(3) Az SZMSZ mellékietei

1.

A

szamu: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése - szervezeti egységeinek
bemutatdsa (abraval, engedélyezett létszammal)

szami: Ugyfélfogadasi rend

szamu: Képzettségi potlékra jogositd munkakdrok és képzeftségek

szamu: Vagyonnyilatkozat-tételre jogosité munkakorék

szami: Szabalytalansdgok kezelésének rendje

szami: A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghatdrozé jogszabalyok
jegyzéke

(4) Figgelékek

[ I

S

Simontornya, 2012. december 18.

szami: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal alapité okirata

szamu: Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladat- és hataskor
jegyzéke

szdmu: A Kozgazdasagi Osztily Ugyrendje

szamu: A kockazatkezelés rendje

szamui: A kiadmanyozas rendje

szamii: Polgérmesteri — jegyzoi hatdlyos utasitasok jegyzéke

&
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SZMSZ 2. melléklete

A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI
TAGOZODASA, ’
MUNKARENDJE ES AZ UGYFELFOGADAS RENDJE

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti tagozodasa

1. Hatésagi Osztaly
- Igazpatasi Csoport
- Teleptilésfejlesztést, telepiilésiizemeltetési Csoport

2. Kizgazdasagi Osztaly
- Koltségvetési Csoport
- Addcsoport
- Technikai (fizikai) dolgozdk

3. Jegyzdilroda
- Titkarsag
- Testiileti, elienérzési referens
- Oktatasi-kulturalis eléado
- Informatikus

4. Ugyfélszolgilati Iroda

* Az ligyfélszolgdlati Iroda - nem 6nalld szervezeti egységként - a Kézgazdasagi és a Hatdsa-
gi Osztaly kijelolt munkatarsaibdl all.



A Polgarmesteri Hivatal munkarendje

A Hivatal dolgozéinak munkaideje heti 40 ¢ra, 5 napos osztatlan munkaidé beosztasban az
alabbiak szerint:

hétfdtsl - csiitértokig: 73 . 16% Graig
pénteken: 73 . 1320 6raig

A munkaltato egyes munkakorokben etté! eltérést engedélyezhet.

A Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasi rendje

a.) Az igyfélfogadast az Ugyfélszolgalati Irodan hétfots! péntekig teljes munkaidében - a
félorai ebédsziinet 1220 — 12%¢ kivételével - az tigyekhez értd ligyintézok biztositjak.

A kijelolt anyakényvvezetd a helyi igényeknek és szokdsoknak megfelelden - a munka-
¢s ligyfélfogadasi idén kiviil - dijfizetés ellenében - a heti szabad- és pihenSnapokon is el-
latja a

- hazassagkotési

- névaddi

- gyaszszertartasi feladatokat.

b.) A Polgérmesteri Hivatal osztalyvezet6i és koztisztviselsi:
kedden: 7801290 1230 - 16% 6raig
csiit6rtokon: 730 . 1290 122 - 162 éraig
c.) Onkorményzati vezeték:

polgarmester kedden 730 . 1200 1220 - 16% 6raig
jegyzé cstitdrtokdn 730 1200 1220 . 16% oraig






3. melléklet

KEPZETTSEGI POTLEKRA JOGOSITO MUNKAKOROK ES
KEPZETTSEGEK

A kézszolgalati tisztviselok jogalldsardl sz6l6 torvény rendelkezései alapjan képzettségi pot-
1ékra jogosité munkakér a hivatalban nincs.



4. mellékiet

SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
4. melléklete

a vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorokrol és

vagyonnyilatkozat-tételi idokrol



Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének a 2007. évi CLIL t6rvény 5. § (1) bekezdésének

- cc) pontja alapjan: kozigazgatasi hatosagi munkat végzd 5 évente,

- ca) pontja alapjan: kdzbeszerzési eljarast végzé évente,

- ¢b) pontja alapjan: koltségvetési ligyintézs, vagyongazdalkodast végzé 2 évente,

- cb) pontja alapjdn: egyedi dnkormanyzati timogatasi eljarasban résztvevé 2 évente,

- ¢b) pontja alapjan: 6nkorményzati tamogatdsok felhasznalasat vizsgalo, elszamolast
ellenérzé 2 évente,

cc) pontja alapjan: vezetd beosztast koztisztviseld 5 évente

koteles eleget tenni.

Vagyonnyilatkozat-tételre kiteles munkakorok,
vagyonnyilatkozat-tételi idok

1. Koézbeszerzési elbads I évente
II. Kbzgazdasagi Osztaly
- osztalyvezetd 2 évente

- koltségvetési csoport eldadoi 2 évente

III. Hatdsagi Osztaly

- osztalyvezetd 5 évente
- igazgatasi csoport el6adoi 5 évente
- telepiilésfejlesztési csoport 2 évente

(ha k6zbeszerzési eljarasban nem
vesz részt!)

IV. Jegyz6i Iroda

- oktatasi-kulturalis eléadd 5 évente
- testiileti, ellendrzési referens 5 évente
V. Jegyzb 5 évente
Aljegyz6 5 évente

A fenticken kiviil, aki a hivatal illetve az dnkormdnyzat kizheszerzési birdlobizottsdginak
munkdjaban részt vesz évente kiteles nyilatkozatot tenni.



S. melléklet

A POLGARMESTERI HIVATAL ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK JEGYZEKE

a kozuti kozlekedésr6l sz616 1988. évi I. torvény

az orszaggyilési képviselGk valasztasardl szolo 1989. évi XXXIV. torvény

a helyi 6nkorményzatokrdl sz616 1990. évi LXV. torvény

az illetékekrd] sz616 1990. évi XCIII. torvény

a helyi adokrdl sz616 1990. évi C. térvény

a foglalkoztatds el6segitésérél és a munkanélkiiliek ellatasardl szolé 1991, évi IV,

térvény

a gépjarmtiadordl szold 1991, évi LXXXIIL. torvény

a szocialis igazgatasrol és ellatasokrdl sz6l6 1993, évi 111 torvény

9. astatisztikarol sz616 1993. évi XLVI. 16rvény

10. a kdzoktatasrdl sz616 1993, évi LXXIX. térvény

11. a renddrségrél sz616 1994. évi XXXIV. torvény

12. a termdf6ldrdl 52616 1994. évi LV, torvény

13. a polgarmesteri tisztség ellatisdnak egyes kérdéseird] és az dnkormanyzati képviselék
tiszteletd{jardl sz616 1994. évi LXIV. térvény

14. a vizgazdalkoddsrél sz616 1995. évi LVII. térvény

15. a személyi jovedelemadérdl szo16 1995. évi CXVIL térvény

16. a tiiz elleni védekezésrdl sz616, a miiszaki mentésré! és a tizoltdsagokrdl sz016 1996. évi
XXX térvény

17. a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXX, torvény

18. a valasztasi eljarasokrol sz6l6 1997. évi C. tSrvény

19. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél &s a kozmivelddésrél szolo
1997, évi CXL. térvény

20. az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. torvény

21. a temet6krdl és a temetkezésrél sz616 1999. évi XLIIL torvény

22. a hulladékgazdalkodasrol sz616 2000. évi XLIIL torvény

23. a szamvitelrd] sz616 2000. évi C. térvény

24. az addzas rendjérdl szolé 2003. évi XCIL. térvény

25. az Burépai Parlament tagjainak valasztasars! sz616 2003, évi CXIIL torvény

26. a sportrdl sz616 2004. évi L. térvény

27. az dltalanos forgalmi ad6rdl 52616 2007, évi CXXVIL torvény

28. az ¢lelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérd! sz616 2008. évi XLVL torvény

29. a helyi onkormanyzati képviselék és polgarmesterek valasztésard! szolé 2010. évi L.

torvény

A e

oo ~



30.
31
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.
41,

42.

a kézbeszerzésekrdl szolé 2011. évi CVIIL torvény

a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011, évi CLXXXIX, torvény

az &llamhAaztartasrél szold 2011. évi CXCV, torvény

a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVL. térvény

a kozszolgélati tisztviselskrdl sz616 201 1. élvi CXCIX. torvény

a sulyos mozgiskorlatozott személyek kozlekedési kedvezményeirl  sz616
164/1995.(X11.27.) Korményrendelet

a kdzmunkaprogramok tamogatasi rendjérdl sz616 49/1999.(111.26.) Kormanyrendelet

az allamhaztartds szervezetei beszdmolasi s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagaird] sz616 249/2000,(X11.24.) Korményrendelet

a fas szard névények védelmérsl sz616 346/2008.(XI1.30.) Kormanyrendelet

a levegd védelmérdl sz6lo 306/2010.(X11.23.) Kormanyrendelet

az  allamhéztartasrél  sz6016  torvény vegrehajtasarél  sz6lo  368/2011.(X11.31.)
Kormanyrendelet

az Onkorményzat Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatardl szolé 6/201 1.(IH1.31.)
Snkormanyzati rendelet



1. fiiggelék

SIMONTORNYAI POLGARMESTERI HIVATAL

ALAPITO OKIRATA
a mddositassal egységes szerkezetbe foglalva

Simontornya Varos Onkorményzata Képvisels-testiilete Magyarorszag Alaptérvénye 33. cikk
(3) bekezdése 4ltal adott felhatalmazassal élve, az allamhéztartasré] sz6l6 2011, évi CXCV.
torvény 8. § (1) bekezdés b) pontja szerinti jogkorében, annak 8. § (5) bekezdése alapjan a
kovetkez6k szerint adja ki a Simontornyai Polgarmesteri Hivatal (médositassal egységes
szerkezetbe foglalt) Alapité Okiratat:

I.

A koltségvetési szerv neve, székhelye: Simontornyai Polgarmesteri Hivatal 7081 Simon-
tornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

A kiltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé hatirozat:

- Magyarorszdg Alaptorvénye 33. cikk (3) bekezdése, valamint

- az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 8. § (H
bekezdése b) pontja és az Aht. 8. (5) bekezdése alapjan

Simontornya Véros Onkormanyzata Képviseld-testitlete 3/2000.(1.31.) szamn KT hataro-

zata ¢s az ezt médosité 9/2008.(1.14.) szama KT hatérozata és 54/2003.(1V.27.) szamu

KT hatarozata.

A kiltségvetési szerv jogszabilyban meghatdrozott kozfeladata: onkormanyzati kolt-

ségvetési szervként kozigazgatési jogalkalmazoi tevékenység, kiemelten:

- az Onkormanyzat mitkodésével, a polgarmester és a jegyzd feladat- és hatdskorébe tar-

tozd dontesek clbkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa,
kézremiikodés az onkormanyzatok egymés kozétti, valamint az allami szervekkel t6:-
tend egylittmitkddésének dsszehangolasaban,

- anemzetiségek jogairdl sz6010 torvényben meghatarozott feladatok ellatésa,

- az Onkormanyzat és Simontornya Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzatanak bevé-
teleivel és kiaddsaival kapcsolatos tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok elldtdsa,

a koltségvetési szerv allamhdztartdsi szakdgazati rend szerinti szakégazati széma:
841105 helyi énkorményzatok, valamint tébbcél kistérségi tarsuldsok igazgatasi te-
vékenysége,

4. A koltségvetési szerv alaptevékenysége (az dllamhaztartdsi szakfeladatok rendje sze-

rinti bontdshan, szakfeladat-szimmal):

841126 énkormanyzatok és térsuldsok altaldnos végrehajté igazgatasi tevékenysége
841114 orszaggyllési képviseld valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek

841115 6nkorményzati képvisels valasztasokhoz kapesoléds tevékenységek

841116 orszégos, telepiilési és teriileti kisebbségi 6nkorményzati vélasztasokhoz kapeso-
16d6 tevékenységek

841117 eurdpai parlamenti képvisel$ valasztasokhoz kapesolédé tevékenységek



841118 orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6dé tevékenységek
841133 add, illeték kiszabdsa, beszedése, ellendrzése

841173 statisztikai tevékenység

692000 szamviteli, kdnyvvizsgaldi, adotandcsadoi tevékenység

. A Kkbltségvetési szerv illetékességi teriilete, mikédési kore: Simontornya Varos On-
kormanyzata kdzigazgatasi teriilete,

2012, december 31-jéig:

- A gyamhatésigi eljaras sordn a Varosi Gyamhivatal illetékessége a gyermekvédelmi és
gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérol és il-
letékességérdl sz616 331/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet meliékletében meghatarozott —
Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely, Simontornya, Tolnanémedi — &n-
kormanyzatok kozigazgatasi teriiletére is kiterjed.

- Az épitésiligyl hat6sagi jogkor — az épitésiigyi ¢és épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésé-
161 és mikodési feltételeirdl szald 343/2006.(X11.23.) Kormanyrendelet 1/A melléklete
alapjan kiterjed Belecska, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely Simontornya és
Tolnanémedi 6nkormanyzatok kozigazgatasi teriiletére,

- Az okmanyirodai eljards sordn az Okmanyiroda a kdvetkezd franciabekezdésben meg-
hatérozott feladatok kivételével az okmanyirodak kijelolésérol és illetékességi teriiletérsl
82616 256/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet 1.§ (1) bekezdése alapjan az orszag egész te-
riiletére kiterjedo illetékességgel 1atja el feladatait, gyakorolja hataskérét.

- Az Okményiroda az okmiényirodak kijelolésérsl és illetékességi teriiletérdl szolo
256/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet mellékletében meghatdrozott telepiilések — Belecs-
ka, Kisszékely, Nagyszékely, Ozora, Pincehely, Simontornya és Tolnanémedi &nkor-
ményzatok kozigazgatasi tertiletére kiterjedd illetékességgel végzi:

a) az egyéni véllalkozoi igazolvanyok kiadésaval, visszavondsaval, cseréjével dsszefiig-
20, tovabba

b) mindazon feladatait, amelyekre vonatkozdan a jogszabaly kifejezetten igy rendelkezik.

. A Kkoltségvetési szerv irdnyité szerv neve, székhelye: Simontornya Varos Onkormény-
zata Képviselo-testiilete 7081 Simontornya, Szent Istvan kirdly utca 1.

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének vezetdje: Simontornya Véros Polgarmestere
7081 Simontornya, Szent Istvan kiraly utca 1.

A koltségvetési szerv felligyeletét Simontornya Varos Onkormanyzata Képvisels-
testiilete latja el.

. A Kkoltségvetési szerv gazdilkodasi besoroldsa: tnalldan mikodd és gazdalkodd kolt-
ségvetési szerv, 6ndllo jogi személy, a koltségvetési elbiranyzatok feletti rendelkezési jo-
gosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezik.



8.

10.

11.

12.

13.

A Kkiltségvetési szerv vezetoje kinevezési rendje:2012. december 30-jéig a helyi &n-
kormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény 36. § (1) bekezdése alapjan Simontornya
Varos Onkormanyzata Képviselo-testitlete, 2013. janudr 1-jétél Simontornya Varos Pol-
garmestere Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
82. § (1) bekezdése alapjan — palyazat alapjan hatdrozatlan id6re — a kzszolgalati tisztvi-
sel6krél sz616 2011, évi CXCIX tdrvény (a tovabbiakban: Kitv.) 247. § (1) bekezdésében
megailapitott képesitési kovetelményeknek megfeleld jegyz6t nevez ki. A jegyzéi kine-
vezeés vezetdi megbizasnak mindsil és alkalmazni kell 14 a Kttv, vezet6i megbizasra vo-
natkozé rendelkezéseit. A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

A kiltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé jogviszonyok megjelolése:

- a Polgarmesteri Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviseldk, ligykezelék foglalkoztatasi
jogviszonyara a Kttv.

- a Polgdrmesteri Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalokra a Kttv. 258. §-a, 2012. ju-
nius 30-ig a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXIL térvény 193/R.-193/Z.
§-ai, 2012. jalius 1-jét6] a Munka Torvénykonyvérd! sz016 2012, évi I torvény,

- az egyéb foglalkoztatdsra irdnyulé (megbizasos jogviszony) vonatkozasaban a Polgéri
Toérvénykdnyvrol szolé 1959. évi IV. torvény

tendelkezései az iranyadoéak.

A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége: a Polgarmesteri Hivatal, mint énkor-
manyzati kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A koltségvetési szerv egységes onkormanyzati hivatal (Polgarmesteri Hivatal elneve-
zéssel).

A kiltségvetési szerv torzskinyvi azonosito adatai:
- torzskényvi azonositd szam: 414555

- addszdm: 15414557-2-17

- KSH statisztikai szamjel: 15414557-8411-321-17
- atdrzskdnyvi bejegyzés datuma; 1978.11.23.

A kbltségvetési szerv vagyona: a Polgdrmesteri Hivatal, mint énkorményzati kéltségve-
tési szerv sajat vagyonnal nem rendelkezik. A feladat ellatasahoz sziikséges vagyont az
irdnyito szerv a koltségvetési szerv alaptevékenységének ellatasanak idejére téritésmente-
sen adja a kéltségvetési szerv hasznalataba.

Az Alapité Okiratban nem szabélyozott kérdések tekintetében a hatélyos jogszabalyi rendel-
kezések, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Ugyrendje rendelkezé-
sei, eldirdsai a meghatarozoak.

Simontornya, 2012. februar 27.

Csoszné Kacz Edit sk.
polgarmester



Ziradék

Az Alapité Okirat maodositasat — €s a modositassal egységes szerkezetbe foglalt Alapito Ok-
iratot — Simontornya Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete 2012, februar 27-i {ilésén, a
21/2012.(11.27.) szami KT hatdrozatdval adta ki.

Simontornya, 2012. februar 27.
Bdrdos Ldszlo sk.
cimzetes fojegyzd
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Polg,Hiv.SZMSZ 3.sz.fiiggeléke

A Polgdrmesteri Hivatal gazdassgi szervezetének UGYRENDJE
a 2011, évi CXCV.torvény 10.§./5/ bekezdése alapjan,
a 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet 9.§./5/ bekezdése alapjan
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1.
A gazdasdgi szervezet altal elldtand6 pénziigyi-gazdslkodisi feladatok

1.1. Tervezés
A gazdasagi szervezet ellatja a kéltségvetési tervezéssel kapesolatos feladatokat.
A koliségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:

- az Onkormdnyzati kbltségvetési koncepcio elkészitése érdekében:
- a polgdrmesteri hivatal Altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési

koncepcid Osszedllitasardl,

- az Snkormdnyzat egyéb, nem kézvetleniil a polgirmesteri hivatal altal eflatott
feladatai tekintetében elkészitett (Gndlland mikéds, illetve ondlloan miikédd
és gazddlkodd intézmények dltal Gsszeallitott) kbltségvetési koncepcioinak
feliilvizsgalatarol,

- az egységes — valamennyi onkormanyzati feladatra kiterjedd — koltségvetési
koncepcié dsszedllitasard],

- & tervezéssel kapesolatos dokumentacidk elkiilonitett gyijtésérdl,
- a tervezéssel kapcesolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrsl,
- az érintettek tdjékoztatdsarol a jovahagyott koltségvetési koncepciordl,
- az Onkormanyzati kltségvetési terv elkészitése érdekében:
- a polgarmesteri hivatal altal ellatott feladatok tekintetében a koltségvetési

terviavaslat dsszeallitdsarol,



- az dnkorményzat egyéb- nem kdzvetleniil a polgarmesteri hivatal sital ellatott
feladatai tekintetében elkészitett (6nalld és rtészben Onalldan gazdalkodé
intézmények sital ssszeallitott) koltségvetési terv javaslat feliitvizsgélatarol,

- az egységes — valamennyi onkormanyzati feladatra kiterjed6 — koltségvetdsi
terv javaslat, koltségvetési rendelet tervezet és elGterjesztés bsszedllitasarol,

- a jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan az elemi koltségvetés clkészitésérol, és
tovabbitasarol,
- az elemi koltségvetés megbrzésérdl.

A koltségvetési rendelet valamint a zarszamaddsi rendelet az alabbi eljarasi szabalyok alapjan
késziil:

a) az Snkormanyzathoz rendelt kdltségvetési szervek (tovébbiakban: intézmények) elkészitik
¢s az 6nkormanyzat részére a targyév november 03-ig a koltségvetés-tervezetiket, a targyév
aprilis 05-ig a zérszdmadasukat {rasban eljuttatjak,

b) az egyeztetett, ellendrzott intézményi koltségvetés tervezetek, valamint zdrszamadésok
beépiilnek az tnkorméanyzat kéltségvetési-, és zirszamaddsi rendelet-tervezetébe,

c) a képviselé-testiilet - az illetékes bizottsag allaspontja ismeretében — a koltségvetési-, és
zarszamadasi rendelet-tervezetet megtargyalja és jovahagyija,

d) az igy elfogadott koliségvetési-, és zarszamadssi rendeletek — melyekbe az intézményi
koltségvetési és zdrszamadisi adatok is clfogaddsra keriiltek — az intézmény részére az
elfogadast kovetd 15 napon belill tértivevényes kézbesités sordn megkiildésre keriilnek, mely
egyben az intézményi kéltségvetdsek és zarszamadasok elfogadasét is jelenti,

1.2. Eldirdnyzat-felhasznalas
Az eléirdnyzat felhasznélas kordben a szerv feladata kézé tartozik:
- (@ MAK gamitirénak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszém
mélységl eredeti elSiranyzatok meghatarozasa szakfeladatonként,
- az eredeti eldirdnyzatok alapjan az elbiranyzat-felhasznaldsi itemterv és a likviditasi

terv elkészitése,
- az ecldiranyzat-felhasendlés sordn a  kotelezettségvallaldsokkal kapesolatos

nyilvantartasok vezetése:
- a 100 ezer forint alatti, elézetes irdsbeli kotelezetiségvallaldshoz nem kotstt
kifizetésekrdl, valamint,
- az irasbeli kotelezettségvallalasokrdl,
- az elbirdnyzat-felhasznalds sordn a kotelezettségvallalds, utalvinyozds, ellenjegyzés,
érvényesités jogkorének kiilon bels6 szabalyzat szerinti bonyolitasa,
- szilkség szerint az ellirnyzat-felhasznaldsi ttemterv, valamint a lkviditasi terv
mddositisa;
- az elbirdnyzat-felhaszndlds sordn a gazdaségi szervezet
- gondoskodik bevételi elbiranyzatok teljesitésérdl, valamint
- ligyel a kiaddsok el$iranyzatok szerinti felhasznaldsardl. '
- a8z elOirdanyzat-fethasznilds sordan a gazdasdgi szervezet gondoskodik a
pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasahoz szilkséges informécidk biztositésén’il,
killondsen adott eldiranyzat vonatkozasaban rendelkezésre 4ll6, még fel nem hasznalt

eldirdnyzatokrol, .
- az elBiranyzat-felhasznalas soran biztositja a folyamatos (naprakész) elfirdnyzat

kényvelést, '
1.3. Sajat hataskord e]iﬁirényzat—médositas. o
A gazdasagi szervezet az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala sajét hataskorl eldiranyzat-

modositast feladatok korében koteles ellatni az aldbbi részfeladatokat:



- & sajdt hataskiori eldirdnyzat modositdsi javaslat kidolgozasa,

- a sajal hatdskorli eldirdnyzat mddositds adatainak tovabbitisa a polgirmesternek a

képvisels-testiilet tajékoztatas elkészitése céljabol,

- az el6irdnyzat-mddositdssal kapesolatos dokumentumok elkillonitett gyfijtése,

- atestiilet altal is jévahagyott eldirdnyzat-modositasok nyilvantartasa.

1.4. Uzemeltetés, fenntartss, mikodtetés
A szerv az lizemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési feladatai kozétt az alabbi kiemelt feladatokat
latja el:

- tervezi az iizemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési kiadasokat,
- a polgirmesteri hivatal altal ellatott feladatokhoz, feladatvaltozasokhoz igazodva
folyamatosan figyelemmel kiséri az {izemeltetési kiadasokat,
- javaslatot tesz ezen kiaddsok ésszerlisitésére, energia és kéltségtakarékos
mitkddtetésre torekszik,
- a feladatellatdst attekinti a gazdasdgos iizemelietés, fenntartis, mikodtetés
szempontjabél,
- az {izemeltetés, fenntartds, miikodtetds teriiletén kitelezettséget vallal,
- az éptiletek, gépek jarmiivek karbantartasa érdekében éves karbantartasi tervet készit,
- tobb éves felgjitasi javaslatot készit, megjelolve a sajat erbdl, illetve a més egyéb
mddon megoldhaté feldjitasokat.
- gondoskodik az Uzemeltetési kiadasok teljesitésének szakmai igazolasardl, az egyes
kiadasok koltséghely, intézmény, illetve szakfeladat szerinti elkiilonitéséré],
- pondoskodik tovabba a kis értékli targyi eszkdz beszerzések megfeleld
nyilvéntartasba vételérél,
- biztositja a selejtezési feladatok legalabb évenkénti ellatdsat az iizemeltetési
feladatok ellatasahoz kapcsolddva beszerzett eszkozok korében.

1.5. Beruhazds
A szerv a beruhdzdsokkal kapesolatos feladatai sordn ellétja a kdvetkezd teenddket:

- kidolgozza a hosszd, kozép, és rovid tiva fejlesztési elkepzeléseit,
(telepillésfejlesztési és iizemeltetési csoport)
- sitekinti az Snkormanyzathoz tartozé intézmények javasolt beruhdzési kiadésait,
- adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhdzisi szamitdsokat végez, ellenbrizve a
beruhdzas hatékonysagat, gazdasigossagat, a beruhdzassal elérhetd eredményeket,
- adott beruh#zassal kapesolatban alternativakat dolgoz ki,
- gondoskodik a kdzbeszerzési eljaras lefolytatasarol, ha a beruhdzashoz kapcsolddo
kiad4sok nagysigrendje az eljaras lefolytatasat —~ a vonatkozd jogszabdlyok szerint ~
indokoltta teszi; (telepiilésfejlesztési és iizemeltetési csoport)
- a nem kozbeszerzési korbe tartozé beruhdzdsok  vonatkozdsdban
(telepiilésfejlesztési és dizemeltetési csoport) :

- beszerzi a beruhdzasokkal kapcsolatos el6zetes ajaniatokat, koltségvetéseket,

- lebonyolitja a vagyonrendelet szerinti heruhdzds megkezdése elbtti eljarast,
_ a beruhdzést tervezi az adott évi kéliségvetésében — gondoskodik arrdl, hogy a
beruhdzds a koltségvetési rendeletben megjelenjen, illetve ha a beruhdzas nem volt
tervezhet®, gondoskodik az évkozi rendelet-mddositasrél, .
- a beruhdzassal kapesolatos kotelezetiségvallaldst nyilvantartasba veszi, .
- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasarol, (telepiilésfejlesztési és lizemeltetési
csoport) o )
- a pénziigyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas telj esitését megfeleld

szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolas), _
- az elkésziilt beruhdzasrol alloméanyba vételi bizonylatot allit ki,



- az elkészillt beruhdzdst a kettés konyvvitel rendszerében nyilvintartja (fékoényvi
szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

6, Vagyonhaszndlat, hasznositds
Az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala vonatkozasaban a vagyonhasznalat, hasznositas
részletes szabélyait a vonatkozo dnkormanyzati rendelet hatarozza meg.
Az Onkormanyzat gazdasigi szervezetének (Polgarmesteri Hivatatdnak) feladata e
targykorben, hogy
- a hasznélataban, tulajdondban 1évé vagyont nyilvantartsa a kévetkezok szerint:
- a fokonyvi kdnyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvéntartdsban teljes korilen szerepeltesse mennyiségben és értékben,
- a meglévé vagyonrol naprakészen vezesse az ingatlankatasztert,
- a vagyonhasznalat sordn a r4 vonatkozd dnkorményzati vagyonrendelet altal eldirt
cljarasi rendet betartsa,
- a vagyonhasznositds sorin a rd vonatkozé dnkormanyzati vagyonrendelet &ltal
rGgzitett eljaras feladatait végrehajtsa,
- a hasznalatiba adott vagyon leltiroz4sar6l évenként gondoskodjon,

1.7. Munkaeré-gazdatkodas

A Polgarmesteri Hivatalnal a munkaerg-gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok ellatisa soran
az alabbi részfeladatok adédnak:

a) altalanos nyilvantartdsi, adminisztriciés és egyéb munkajogi feladatok (személyiigy)
- a munkavégzésre, illetve a foglalkoztatdsra vonatkozo belsd szabdalyzatok
elkészitese, a sziikséges médositasi javaslatok megfogalmazasa,

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- palyéztatas lebonyolitisa,
- egyéni munkaszerzodes, kinevezés elkészitése,
- a kiilonbdz6 nyilvantartdsokba valé felvétel,
- a munkaviszony alapjan jar6 jutiatdsok biztositasaval kapcsolatos
- adminisziricios, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,
- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositdsa és
nyilvantartdsa (pl.: szabadsdg nyilvantartasa, kiaddsa; munkaruha
hozzéjarulas nyilvaniartésa, kiadasa).
- munkavédelmi feladatok ellatdsa,
- tovabbkeépzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,
- munkaviszony sziineteltetésével kapcsolatos nyilvintartasi feladatok,
- a munkaviszony modositasaval kapesolatos feladatok,
- & munkaviszony megsziintetetésével kapesolatos feladatok,
- a fegyelmi felelésség témakarébe tartozo tevékenységek;

b) munkaerd-gazdalkodasi feladatok a létszdm és illetménygazddlkodas teriiletén: o
- a feladatellatashoz igazodéd létszamsziikséglet folyamatos ﬁgyelemmel‘ klse-rese, a
tapasztalatok alapjan a létszdmigénynek megfeleld tervezés a koltségvetési tervjavaslat

Osszedllitasakor, . ) .
- a személyi juttatdsok és a létszam elbiranyzattal vald gazdalkodas a jogszabalyi

korlatozasok, és a belsd rendejkezések ﬁgyelembevételévq], "
- a pénzmaradvany személyi juttatisok maradvanya kidolgozasa, és felhasznaldsi

javaslat adasa
- étkezési hozzdjarulas nyilvantartisa, kiaddsa.



1. 8. Készpénzkezelés
A szervnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, az Onkormdnyzat hdzipénztar és
pénzkezelési szabalyzatiban kell meghatdrozni. A szabélyzatban ropzitettek betartsa,
folyamtatos figyelemmel kisérése, modositasa elsdsotban a jegyz6 feladata.

1.9. Kdnyvvezetés és beszdmolast kitelezettség
A szervre vonatkozdan a kényvvezetési feladatok kozott el kell latni:
- a kettbs kdnyvelést:
- az elGirdnyzat szamlak, valamint
- a teljesités szamldk vonatkozasaban;
- az analitikus kényvelést,

A konyvvezetési és beszamoldsi kotelezettséget a Polgarmesteri Hivatal a Szdmviteli
szabalyzataiban rdgzitett részietes szabalyok szerint kteles teljesiteni.

1.10. FEUVE kdtelezettség
A FEUVE kételezettség ellatédsa csak a gazdasagi szervezet sajt szervezetével lehetséges.
A gazdasagi szervezet feladata az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet szerinti FEUVE rendszer mitkddtetése, fejlesztése az Snkormdanyzat dltal
ellatott feladatok vonatkozaséban, A FEUVE rendszerhez kapcsol6dé ellenbrzési nyomvonal,
valamint a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendjére vonatkozé dokumentum a
Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének mellékletét képezi.

I.11. Adatszolgaltatas
Az adatszolgaltatassal kapesolatban a gazdaségi szervezet a kovetkezd feladatokat atja el:
- a gazdasagi szervezet ellatja az 6nkormanyzat netté finanszirozasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat,
- a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozé adatszolgaltatdst nyijt a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben (kiiléntsen a tervezési, beszamoldsi feladatokhoz, normativ
tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatésokkal vald elszamoldsokhoz tartozd

adatszolgaltatdsokhoz).
1. A pénziigyi-gazdasigi feladatok ellitdsaért felelos személy(ek) feladatai

A pénziigyi-gazdalkod4si feladatok ellatasaért felelés személyek részletes feladatait a
munkakéri leirdsok tartalmazzak, _

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaéri a jegyzd tartozik felelésséggel.

A 3. pontban meghatarozott feladat-, hatds- ¢s jogkordk tovabbi részletezéseként .kell
kidolgozni a gazdasagi vezetdnek a sajat, valamint a gazdasagi szervezet tovabbi dolgozdinak
a munkakdri lefrésat. o
Az igy elkészlilt munkakori lefrdsok a gazdasigi szervezet ligyrendjének mellékletét képezik.
Csatoldsarol a gazdasagi szervezet vezetGjének, az figyrend elfogadasdtol szamitott 30 napon

beliil gondoskodnia kell.



3. A vezetdk, é&s mas dolgozok feladat-, hatds- és jogkore

3.1.A gazdasdgi vezetd hivatkozott jogszabaly 18. § (5) bekezdés szerinti feladatai a
kdvetkezdk:
- a gazdasagi szervezet kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése,
- a szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkéjdhoz irdnymutatis addsa,
ellenbrzése,
- gazdasagi intézkedések hozasa,
- a gazdasdgi szervezel tevékenységének jogszabdlyok szerinti ellatdsa.
A gazdasdgi vezetS, valamint a gazdasagi szervezet dolgozdi az alabbi feladat-, illetve
hataskort 14tjak el:



Feladat, hatiskor, jogkor

Feladatellito
(cimzett)

a. Tervezés

Hivatkoz4s:

- 368/2011.(X11.19}) Korm. rendelet

- SZMSZ mellékletét képez6 — a koliségvetdsi
tervezésre és végrehajtdsra vonatkozo kiilonleges
eléirasok

1. gazdasdgi vezett,
2. gazdasdgi vezeld utasitdsa

alapjdn a pénziigyi iigyintézék)

A tervezéssel Kkapcsolatos feladatok iranyitasa, | gazdasdgi vezeth
ellenbrzése

Koltségvetési koncepcio elkészitése pénzigyi ligyintézd
Tervezéssel kapesolatos dokumentumok gylijtése pénzilgyi tigyintézd
Tervezéssel kapcsolatos értekezleten, megbeszélésen, gazdasdgi vezetd
tovabbképzésen valé részvétel peénziigyi ligyintézl
Koltségvetési  terv  javaslat kidolgozasaban val6 gazdasagi vezetd
részvétel peénzigyi ligyintézd
Feliigyelt szervvel kapcsolattartds gazdasdgi vezet’
Elemi koltségvetés elkészitése, tovabbitasa pénziigyi dgyintéz6
Elemi kltségvetés megbrzése pénziigyi tigyintézd

b. EiSirdnyzat-fethasznslds

Hivatkozas:

-368/2011 (XIL. 31.) Korm. rendelet,

- belsd szabalyzat a pénzgazdilkodasi jogkérsk
gyakorldsardl

1. gazdasdgi vezetd,
2. gazdasagi vezetd utasitdsa

alapjdn a pénzigyi iigyintézd(k)

Az elbirdnyzat-felhasznalas jogszabalyoknak, €s belsd
szabdlyoknak megfelel iranyitdsa, ellendrzése

gazdasdgi vezets

Eredeti elSiranyzatok meghatdrozasa, - eldiranyzat | pénziigyi rigyintéz6
lebontds
Elbiranyzat felhasznalasi ttemterv készitése, szikség | gazdasdgi vezetd
szerinti modosit4sa peénziigyi iigyintézd
Likviditasi terv készitése és modositésa gazdasdgi vezet
pénziigyi ligyintéz6
A kotelezettségvallalassal kapcsolatos nyilvantartasok | pénziigyi igyintézé
vezetése — a vonatkozo belsé szabalyzat szerint
A pénzgazdalkodasi jogkérsk gyakorldsa — a vonatkozo | gazdasdgi vezets
killén bels6 szabdlyzat szerint pénziigyi ligyintézd
Jogszabélyoknak megfelelé eliranyzat-felhasznalds gazdasdgi vezetd
pénzigyl igyintézd
Eldirdnyzat-ktnyvelés pénzigyi dgyintéz6

(13 Sajat hataskirii eldirinyzat médositds

Hivatkozas
- 368/2011.(XIL1.31.) Korm, rendelet
- Koltségvetési rendelet el6irdnyzat

vonatkozo elbirasai

modositasra

1. gazdasagi vezetd,
2. gazdasdgi vezeld utasitdsa
alapjén a pénziigyi iigyintéz6(k)

A sajat hataskorl eléiranyzat modositds jogszabalynak
megfelelo kidolgozisa

gazdasdgi vezetd

Az eldiranyzat-médositas tovabbitasa

peénztigyi ugyintézd




Az elbirdnyzat-mddositissal kapcesolatos

dokumentumok gyijtése

pénziigyi tigyintéz§

4. Uzemeltetés, fenntartis, mikodtetés

Hivatkozas

-368/2011 (XI1.31.) Korm, rendelet,

- kbdltségvetési rendelet iizemeltetési, fenntartasi,
milikddtetési kiadasaira vonatkozé rendelkezései

1. gazdasdgi vezetd,
2. gazdasdgi vezetd wtasitdsa

alapjan a pénziigyi tigyintézo (k)

Az Uzemeltetési, fenntartdsi, mitkddtetési tevékenység
iranyitasa, ellendrzése

gazdasdgi vezeth

Az fizemeltetési, fenntartdsi, mikodtetési kiadasok
tervezése

pénziigyi iigyintéz6

Kaltségtakarékos, hatékony el8irdnyzat felhasznalas e
kiadasok kérében

pénziigyi igyintézo

Karbantartisi terv kidolgozasa

pénziigyi igyintéz6

Feltjitasi javaslat készités

penziigyi igyintéz

Uzemeltetési kiadasok elkulonitese felhasznalasi hely
szerint

pénziigyi ligyintéz6

Selejtezési feladatok ellatisa

pénzigyi tigyintézl

5. Beruhdzis

Hivatkozas

- 368/2011.(XIL31.)) Korm. rendelet,

- a koltségvetési rendelet beruhdzasokra vonatkozd
szabélyai

- az Onkormédnyzati vagyonrendelet beruhazasokra
vonatkozé szabalyai

1. gazdasdgi vezetd,
2. gazdasdgi vezetd utasitdsa
alapjan a pénzilgyi iigyintézb(k)

attekintése

A beruhdzasok  jogszabalyok, illetve  belsé | gazdusdgi vezefo
szabalyozasok szerinti lebonyolitisa

Fejlesztési elképzelések kidolgozésa pénziigyi ligyintézd
A feligyelt intézmények fejlesziési elképzeléseinek | gazdasdgi vezetd

Beruhazassal kapcsolatos hatékonysagi, gazdasagossagi
vizsgalatok végzése

peénzigyi dgyintezd

Beruhdzds megkezdése elbtti eljaras lefolytatasdban valé | pénziigyi tigyintéz
kozremilkddés — palyaztatss, ajanlatkérés stb.

Beruhdazdsi kiadasok tervezése, litemezése pénziigyi igyintézd
Beruhdzas lebonyolitisa énztigyl tigyintézé
A beruhdzis lebonyolitisa a feliigyelt intézményeknél, | gazdasdsi vezet
ha azok a ‘beruhdzisi elSirdnyzataikkal nem

| gazdélkodhatnak

A beruhdzdsok teljesitésének ellendrzése, a teljesités | pénziigyi sigyintézd
igazolasa

A beruhdzasok befejezése utin a  beruhazasok | pénziigyi ligyintéz

- 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet,
- az Gnkormanyzat adott évi koltségvetési rendelete,
- az 6nkormanyzat vagyonrendelete

akfivalasaval, 4&llomdnyba vételével kapcsolatos

feladatok

6. Vagyon hasznilat, hasznositds 1. gazdasagi vezet®, , o
Hivatkozds 2. gazdasdgi vezetd wulasitasa

alapjan a pénziigyi ligyintéz6(k)




A vagyonnyilvantartas iranyitasa, ellenbrzése

gazdasdgi vezetd

A vagyonnyilvantartas rendszerének a jogszabélyokban, | gazdasdgi vezet
valamint a bels§ szabilyzatokban elirtak szerinti

mitkodtetése

A vagyon naprakész koényvviteli nyilvantartisa | pénziigyi tigyintéz6
(f6kdnyvi szémlakon és analitikus nyilvéntartasokban)

Az ingatlanvagyon kataszter vezetése, egyeztetése pénziigyi digyintéz6
A helyi vagyonrendelet betartasa a vagyonhaszndlat, | pénziigyi sigyintéz6
hasznositas soran

A hasznélatba adott vagyon leltarozasa pénziigyi ligyintézd

7. Munkaer$ gazditkodas

Hivatkozas

- 368/2011.(XIL.31.} Korm. rendelet,

- 4 szerv teriiletre vonatkoz6 egyéb belsd szabédlyozisa

Humanpolitikai tigyintézd

A munkaerd-gazdalkodasi tevékenység iranyitdsa, | Humdnpolitikai tigyintéz6
ellendrzése

A munkaecrb-gazdilkodds  jogszabaly  szerinti | Polgdrmesteri és Jegyz6i Iroda
bonyolitisa vezetdje

Gondoskodik a munkaer§-gazdalkodassal kapesolatos |Polgarmesteri és  Jegyzéi Iroda
altaldnos adminisztraciés, nyilvanlartasi és egyéb |vezetdje

munkajogi feladatok ellatasarol

Kézremkadik a megfeleld 1étszamigény | pénziigyi dgyintéz8
kimunk&laséban

Kozremitik&dik a létszam és személyi juttatas eldirdnyzat | pénziigyi tigyintézd

tervezésénél

Kozremiikddik a pénzmaradvany személyi juttatdsok | pénziigyi tigyintéz6

maradvénya részének meghatdrozasdban, valamint e

maradvéany felhaszndlési javaslata kidolgozésanal

8. Készpénzkezelés 1. gazdasdgi vezeld,

Hivatkozas 2. gazdasdgi vezetd utasitdsa

-368/2011,(XIL. 31.)Korm. rendelet,
- hzipénztar és készpénz kezelési szabalyzat

alapjan a pénziigyi igyintézo(k)

Iranyitja €s ellentrzi a készpénzkezelést.

gazdasdgi vezetd

Felelds a hézipénztar és készpénz kezelés belsd | gazdasdgi vezetd
szabdlyzat szerinti gyakorlataért
Pénztdros

Elldtja a hézipénztir &s pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatokat — kiilon belsd szabdlyzat szerint

9. Kényvvezetés és beszamolasi kitelezettség
Hivatkozas

-,368/2011.(X11, 31.)Korm. rendelet valamint
- a szamviteli rend és szdmlarend

1. Koliségvetési szerv vezelbje
2. Gazdasdgi vezeld
3. gazdasdgi vezetd utasitdsa

alapjdn a pénziigyi tigyintéz6(k

- Kettds konyvelés vezetésének irnyitdsa gazdasagi vezet
- Kettfs konyvelés pénziigyi ligyintéz6
- Analitikus nyilvantartas vezetésének iranyitasa guzdasdgi vezeld
- Analitikus nyilvintartdsok pénziigyi dgyintézd
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10. FEUVE kitelezettség Guazdasdgi vezel®

Hivatkozds;
- 368/2011.(XII. 31.)Korm, rendelet
- 8ZMSZ FEUVE rendszerre vonatkozo része

FEUVE rendszer mikodtetésében valo részvétel

Gazdasagi vezetd

11. Adatszolgiltatis Gazdasdgi vezetd
Adatszolgaltatas a nettd finanszirozashoz gazdasagi vezeld
pénzilgyi ligyintéz6
Adatszolgaltatas (a pénziigyi-gazdalkoddsi teriileten) | gazdasdgi vezetd
mas szervnek pénziigyi ligyintéz6

3.2. Kiadmanyozas és helyettesités

A kiadményozis és helyettesités rendiét a Hivatal kiadmanyozasi szabalyzata, valamint az
egyes Ugyintéz6k egymas kozotti helyettesitését a munkakdri lefrasok €s az alabbi tablazat

tartalmazzéak.
A helyettesités rendje
Ssz. NEV Helyettesiti Helyettese
I. Csaszar Csilla Kortés Kinga | -----
osztalyvezetd pénziigyi ligyintézd
2. | Kértés Kinga Csaszar Csilla Szab6 Eva
penziigyi ligyintézd osztalyvezetd pénziigyi iigyintézd
4, | Szab6 Eva Koriés Kinga Benczéné Soés
pénziigyi tigyintézd pénziigyi iigyintézd Julianna pénz. ligyint
7. Benczéné Soé6s Julianna Szab6 Eva Kortés Kinga
pénztaros pénziigyi igyintézé pénziigyi ligyintézd
8.  |Terebesiné Tarr Maria Weisz Gyula
adoligyi ligyintézo adétgyi tigyintézd | weme-e-
g Weisz Gyula Terebesing Tarr Méria | ——-eeue
adofigyi tigyintézé adotigyi ligyintézé

4. A Sndlléan miikédd koltségvetési szerv(ek) tekintetében ellitands feladatok

A gazdaségi szervezet az alabbi 6nélléan miikédd koltségvetési szervek tekintetében 4t el
feladatokat:
- szerv neve és cime: Varosi Kényvtar Simontornya Pet6fi u.67.
- szerv neve és cime: OSZIKEK Szocidlis Szolgaltaté Kozpont
Simontornya Vértér 3-4-35.



A gazdasagi szervezetnek a fenti Snalloan mik6dé kdltségvetési szervek tekintetében azokat a
feladatokat kell elldtnia, melyek az 1.-3. pont alapjdn a gazdasagi szervezet feladata, tovabba
melyeket az énélléan miikéds s az ondllcan miksds és gazdalkodd kéltségvetési szerv
kozotti — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjére vonatkozé - megailapodds az
6ndlléan mitk6ds és gazdalkods intézmény feladatkorébe sorol,

5. Belsd és kiils6 kapesolattartas modja

A SZMSZ-ben szerepld  szervezeti egységek  dolgozéi  tevékenységiik  sordn
horizontslis egylittmiksdésre kotelezetiek, A feladatkoriikbe tatozd, de mas szervezeti
egyseget is érintd Ggyekben az érdekeltek egymast folyamatosan tdjékoziatva és egyeztetve
kdtelesek eljami. A kapcsolattarids a koltségvetési szerven belill a helyettesités és
kiadményozas rendje szerint térténik.

A Jegyzével és a polgdrmesterrel a kapesolatot a pénziigyl vezetd tartja,

A kiilsd kapesolattartds modja: A kapcsolattarté a pénziigyi vezetd a kiadmanyozés és
helyettesités rendje szerint. Az 6nalléan miik6dé és az dnalldan miksds és gazdalkodo
koltségvetési szervek iranyaban a kapesolattarté a pénziigyi vezet a kiadmdanyozas és
helyettesités rendje szerint és elsésorban irdsban tart kapcsolatot a kapcsolattarto.

Simontornya, 2012, december 1

S
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Bérdos Laszlo
cimzetes fojegyzd
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KOCKAZATKEZELES
1. Kockdzatkezelés

A koliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belst ellendrzésérd] szolé 37072011,
(XI. 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a kdltségvetési szerv vezetbie kbteles
kockizatkezelési rendszert mikbdtetni.

A kockézatkezelés soran fel kell mémi, ¢s meg kell dllapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé kockdzatokat. A kockdzatkezelés rendjének
kialakitdsa sorén meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételak madjat, amelyek
cstkkentik, illetve megsziintetik a kockézatokat.

A kockézatkezelés, mint mddszer a vezetds gyakorlati eszkéze, a tervezés és dintéshazatal,
a végrehajtds alapvetd része. A vezetSknek kilén figyelmet kell forditani arre, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatha beépitsék, és a szervezet minden dolgoz4ja megértse
a kock4zatkezelés értéket.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockdzatkezelés elsdsorban a kéltségvetési szerv
feladatellétésdt timogat6 belsd folyamat, és nem az adott kéltségvetési szerven kivilli
szervezetek, hatosdgok igényeit szolgélja.

A kockdzatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszefiiggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felel6sség vilagossa valjék minden drintett szamara. A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfelelden a kockézatokért valé feleldsségeket is delegalni kell a
megfelelé szintekre. Ezéltal a kockazatkezelés beéptil a mindennapi tevékenységek kbzé,
és nem elkiildndilt — csak id6szakos — feladatta valik.

L I A kockdzat fogalma

Kockdzat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkoddsa tekintetében mindazon
elemek és események bekdvetkeztének a valdszinfisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv mikodését.

L2, A kockdzatkezelds, a kockdzal kezels

A kockdzatkezelésért felelds koltségvetési szerv vezetbjénck tevékenységében
tamaszkodnia kell a bels6 ellendrzés ajénldsaira, javaslataira,

A kockazat azonosftissal a megfeleld valaszlépések kialakithaték, igy a kockézatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv (célkitlizések) végrehajtédsdt megakaddlyozé
tényez8k, kockdzatok azonositisat kbvetben a kockazatok kikiszdbdlésére vonatkozd
vélaszintézkedés meghatérozdsa szitkséges,

A vilasztott intézkedés, kockdzatkezelés hatdsat is szlikséges felmémi, a felmérés
eredményét szitkséges Osszeveini az adott miivelettel, tevékenységgel kapesolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatii tevékenységek esctében a koltségvetési szerv vezetbje
intdzkedik a legmagasabb kockdzati terllet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv



ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolét kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy
felkéri a belsd ellendrzést vizsgdlat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épltett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockézatok kezelésére. A
folyamatba épitett cllendrzés hatékonysigat tAmogatia az ellenBrzési nyomvonal
kialakitdsa. Az eliendrzési nyomvonal kidpitése alapjan lehet a megfeleld
kockdzatelemzési tevékenységet eflatni.

(4 kockdzatkezelést a kiltségveiési szerv vezetdje végezheti egyedul, testileti munkdban,
diruhdzhatia az egyes szakmai teriiletek vezetdire a terilletet érinmtd kockdzatok kezelését, J
A kockdzatkezelést a kdltségvetdsi szervben a jegyzd végzi.

1.3. A kockdzatkezelési hatokdry

A kiltségvetési szerv vezetdjének felel6ssége és kotelessége a szervezet mikddtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrél valé beszémolds sordn a kockézati
tényezdk, elemek azonositdsa, a kockdzatok bekdvetkezésének valOsziniisitése, a kockédzati
hatds mérése és semlegesitése,

A kbltségvetési szerv vezetbje elkészili a terillete célkitlzdseinek végrehaijtésat akadélyozd
kockézatok elemzését (azonositds, értékelés), annak kezelési madjat.

A kiltségvetési szerv vezetdje felméri, mi jelenthet kockézatot az adott teritleten, és
mekkora kockézat-nagysdgokkal lehet szémolni, és a meghatdrozott kockézati nagysag
alapjan milyen intézkedéseket kell elvégezni.

1.4. A kiltségvetési szerv kockdzatai kezeldsének folyamata

A kbltségvetési szerv mksdésénck alapvetd érdeke, hogy elérje célkitizéseit.

A cél drdekében végzett tevékenysége, mikddése sorin kGldnféle kockazatokkal
szembesill,

A koltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockdzatokra, amelyek lényegi
befolydssal lehetnek a célkittizésekre, tudjon vilaszolni oly médon, hogy lehetfség szerint
cl8segitse a szervezet eredeti céljainak elérhetdségének, teljesitésének valészinlségét, s
ezzel egy idben minimaélisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatdsat.

A kockazatok elsSdleges okai — egyiltt vagy kilon-killon — az aldbbiak lehetnek:
~  véletlenszetil események,
— hiényos ismeret vagy informacia,
— ellendrzés hidnya és/vagy az ellenérzésck gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés dllando, ciklikus folyamat, amely az alébbi lépéseket tartatmazza:
— akockdzatok felmérése,
-~ a kockézat azonositasa,

— akockézatok értékeldse,
- az elfogadhat6 kockdzati szint meghatdrozdsa (szervezet vagy vezetés sziméra),



~ a kockdzatokhoz kapcsolods lehetséges reakcidk azonositdsa,

~ a kockdzatokra adhaté valaszok megvalésithatésdgénak mérlegelése,
meggydzddés & tervezett valaszintézkedések hatékonységérél,
gazdasdgossdgérdl,

— avélaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres felillvizsgalata,

4 kockdzatkezelési folyamat bevezetésének hasznos lépései lehetnek:

— A koltségvetési szerv vezetdje feljegyzést kild a vezetdség és a szervezet minden
dolgozdjanak, a folyamatot meginditja.

- 4 kockdzat kezelésére vonatkozd dokumentum széthiildése.

—  Csapatmunka a kockdzatkezelés killonbozé szintjein.

— A képaési-oktatdsi keret egy részének dtirdnyitdsa kifejezetten kockdzati
képzésre.

— A fdbb szervezeti célkitiizések és a jelentbsebb kockdzatok széleskisri ismertetése.

1.4.1. 4 kockdzatok felmérése

A keckézatfelmérés célja a kockdzatok megéllapitisa és jelentdségiik szerinti sorba allithsa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockézatok bekbvetkezési valoszindisége, és azok
milyen hatéssal lehetnek a koltségvetési szervre, ha valéban felmeriiinek.

A kdltségvetési szerv vezetije évrd] évre kiteles meghatérozni és aktualizdlni a szervezet
eldtt 4116 rovid és kzéptévh prioritasokat, céikitizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 8sszekdtni, a feladatokat
egy iddben kell végrehajtani.

1.4.2. A kockdzat azonositdsa és az azonositdsra alkalmas mddszerek meghatdrozdsa

A kockAzat azonositds célja annak megallapitisa, hogy melyek a ksltségvetési szerv
célkitizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

A kulesfontossagl kockézatok azonositdsa nemcsak abbél a szempontbé! fontos, hogy
ennek alapjén lehet meghatdrozni azokat a teritleteket, ahol a kockazatértékelési forrdsokat
biztosftani kell, hanem azért is szitkséges, hogy ennek alapjén legyen meghatérozva az
egyes vezetdk feleldssége az adott kockdzatokért.

A kockézat azonositis meghatdrozé eleme a tevékenység jellege. A kockézatok
azonositsat a kdlségvetési szerv vezetlije végzi,

Ajdnld jelleggel bemutatiuk a két leggyakrabban alkalmazott mddszert, mely a
kockdzatvizsgdlat vagy a kockdzati onértékelés,

A kockdzatvizsgdlat sordn egy kifejezetien erre a célva alakult ,, munkacsoport” jon létre
(akdr szervezeten belilli, akdr szervezeten kiviili tagokbdl), hogy felmérje a kbltségvetési
szery Osszes ltevékenységének kapcsolatdt a J6 célkitiizésekkel és meghatdrozza a
kapesolddd  kockdzatokat. A, munkacsoport” alapvets munkamddszere: az érintett
teriletek munkatdrsaival folytatott interji, amely alapidn a csoport kialakitja a szervezet
kockdzati térképét,



stervezeire gyakorolt haids

mérsdkelt Jelents
magas kockdzat kockdzat
alacsony alacsony mérsékelt

kockdrat kockdzat

alacsony magas
bektivetkezés valGazinfisége

A kockdzati térkép elemzdse

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legfelentdsebb kockdzatok, a bal alsé
negyed kockdzatai a leghisebb szintinek mindsithetSk. A bal Jelsé és a jobb alsé negyed
kockdzatal mérsékeltnek mindsithetGk,

A kockdzati onértékelds sordn a szervezet valamennyi teriiletén dolgozd munkatdrs részt
vesz a tevékenységek kockdzati szempontii vizsgdlatiban,

Ez tibbféle médon torténhet:
— kérdbivek segitségével
- interjik, vagy

- fapasztalt  szakértSk, vagy a  koltségvetési szerv vezetdi dltal elvégzett
munkamegbeszéiések sordn.

A kockdzatok beazonositisdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a kéltségvetési szerv
célkitiizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szinti} célokkal, lefelé egészen a
napi mikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszdmolds, térayi eszkoz beszerzés, sth.).

A kockdzatokat ezen ismeret alapjdn lehet felismerni, azonosftani. A kockdzat Jelmérési-
kezelési rendszer kigpitésének elsd célszerd] lépése az adott szervezet stratégiai célkitiizéseit
megismerni, és azokat vizsgdini. A konnyebb kezelhetdség érdekében érdemes ezek szdméi
minimdlisra szoritani (legfeljebb 10). Ez az egyszerilsités megkonnylti a célkitlizésekhez
tartozé alapvetd kockdzatok elemzésél, azonositdsdt.

Az aldbbi tdbldzat bemutat néhdny kockdzati kategoridt. A kockdzatok Jorrdsa lehet a
kiltségvetési szervre nézve kilsé eredetit kockdzar, vagy a szervezet sqjdt tevékenysége
(vagy annak hidnya) hatdséra kialakulé kockdzat. Az egyes szervezelek természetesen a
bemuiatotthoz képest egyéb kockdzati kategoridkat is feltdrhamak, amelyek a sajét
munkdjulkal kapcsolatosak.

[ XULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis Az Infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakaddlyozhatia
a normdlis mikiodést,

Jogi és szabdlyozdsi A jogszabdlyok és egyéb szabdlyok korldtozhatiék a kivint

tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfelels
megkitéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok Tz, drviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivdnt
tevékenység elvégzésdnek képességére.




PENZUGYY

KOCKAZATOK

Koltségvetési A kivdnt tevékenység ellitdsdra nem elég a rendelkezésre dli
Jorrds, 4 forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetlendl.

Csalds vagy lopds Eszkozvesztés. A forrdsok nem elegendSek a kivint megellzé
intézkedésre,

Biztositdsi Nem lehet a megfeleld biztositdst megszerezni elfogadhaté
koliségen. A biztositas elmulaszidsa.

Felelbsségvdillaldysi A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
Szervezel jogosult kirtéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGT
KOCKAZATOK

Mtkodési Elérhetetlen/megoldhatatian célkitizések. A célok csak részhen
valdsulnak meg.

Informdcids A dontéshozatathoz nem megfeleld informdeié a sziikségesnél

kevesebb ismeretre alapozott doniést eredményez.

Kockazar-drvitali

Az dradhaté kockdzatok megtaridsa, illetve azok rossz dron
torténd dtaddsa.

KOCRAZATOK

EMBERI EROFORRAS

Személyzeti

A hatékony mitkodést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szukséges szdmu, megfeleld képesitésh személyi dllomdny
hidnya.

Egészség és biztonsdgi

Ha az alkalmazostak j6 kozérzetének igénye elkerili a Sigyelmet,
a munkatdrsak nem tudidk teljesiteni feladataikat,

A kbltségvetési szerv a kockdzatazonositds sordn 8 Kockdzati bnértékelés maodszerét

atkalmazza,

A kockézatvizsgdlat soran & Relsd kontroflrendszer 4 sz mellékletét kell alkalmazni.

1.4.3. A kockdzatok értékelése

A kockézatériekelés a szervezet céljai elérésével kapesolatos kockézatok azonositdsdnak ds
elemzésének, valamint a megfelel$ vélaszok meghatdrozisénak folyamata,

A folyamat magéban foglalja

- Akockdzatok azonositssat:
o amelyek a szervezet céljaival kapesolatosak;

o amelyek atfogdak;




o amelyek magukban foplal'k a kiilsé s belss tényezbkbb] eredd
kockazatokat mind szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén,;

~ A kockézatok kiértckelésér:
©  akockdzat jelentéségének megbecslését;
o akockézatos esemény megtdrténdse valészintiségénck értékelését;

- A szervezet kockdzatokea valé hajlamosséganak (kockAzat érzékenységének,
kockazat tirésének) értékelését;

~ A vilaszok kialakitisat a kockdzatokra.

A kockazatokra valé valaszadés négy alapveid tipusit kell mérlegelni;

kockdzat tadésa (biztositas révén);

kockézat elviselése (a valasziniézkedds ardnytalanul nagy koltségei miatt);
- kockdzat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhaté szintre valg csbkkentése);
kockdzatos tevékenység befejezése (kidzszférdban nehezen megvalosithatd).

f

!

Bizonyos tipust kockdzotok szdmszerdsithetdk (szdmszakilag értékelhetdk, pl. a pénzigyi
kockdzatok). Mds kockdzatok éridhelésére csak sokkal szubjektivebb értdkmérés 4l
rendelkezésre.

1.4.4. Az elfogadhats kockdzati szint meghatdrozdsa

A feltért kockézattal kapcsolatos reakeitkat a kaltségvetési szerv dital elviselhetének ftalt
kockézati szint meghatérozastval egyiitt kell elddnteni, melynek a meghatérozdsaért a
szervezet vezetbie falelds.

A kockézati szint azt Jelenti, ami felett a koltségvetdsi  szerv mindenképpen
vélaszintézkedést tesz a felmeriils kockdzatokra,

A kockdzattiivg képesség meghatdrozdsa meglehetGsen szubjektiv, azonban a megfelels
kockdzati stratégia kialakltdsdnak elengedhetetlen Jeltétele,
1.4.5. A kockdzatokra adhats vélaszok, kockdzat-nyilvintartds

A koéltségvetési szerv kinlakitja sajatossagainak megfelelden az intézményi kockézat-
nyilvéntartdst,

A feltért kockézatok, hibak nyilvantartasa kézponti felada.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kel minden kockézatra kiterjed8en
~ abek&vetkezés valbszindségét,
—  azesetleg felmerQls kar mérekét,
— akockdzat kezelésére javasoli intézkeddst,

a felelés munkatérs nevét,




~ azt, hogy vennek-¢ olyan folyamatba épitett ellentrzések, eljarisok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitizései teljestiljenek,

= illetve, ha a folyamatba épitett cllentrzések, eljrasok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockézatkezelési eseteket a koltségvetésin szerv vezetbje elemzi és szikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozésanak korszerfisitésére.

Az intézményi kockdzat-nyilvantartast jegyzd vezeti,
1.4.6. Beépités és felitlvizsgdiat

A kdltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
itletve személyek céljai szorosan kapcsolédnak a szervezet legf6bb célkitlizéseihez, abbol
levezethet6k,

Minthogy a kockézati kdrnyezet allandoan véltozik, a kockézatkezelési folyamat fontos
tulajdonsdga a folyamatos és rendszeres felilvizsgéiat; ezért meg kel! gyz8dni arrol, hogy
a szervezet kockézati kornyezete viltozott-e vagy semn.

L.5. A kockdzathezelds idStartana

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés elbkészitésnd] kell megkezdent,

A kbltségvetdsi év sordn folyamatosan nyomon kell k&vetnie a folyamatokat, frissftenie a
megdllapitésait, illetve eflenSrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockdzatok folyamatos
valtozdsival,

1.6. A koltségvetési szerv mitkidése sordn végzends kockdzatelemzési Seladatok figyelemmel

a kdliségvetési szervek beiss kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold
kormdnyrendeletben foglattakra

L6.1. Szabdlyszertisdy

A kockdzatkezelés eszkozét felhasenilva fel kell hivni a nagy kockdzatot rejtd feladatok
ellatédsinal kézremiikddd dolgozdk, illetve tevékenysépek folyamatgazddinak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartaséra,

1.6.2, Szabdlyozossdig

Kockézatelemzés segitségével fel kell tami azokat a terttleteket, melyek szabélyozisa
szilkséges '
~ & kiltségvetési szerv miikodési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajtossaga
miatt,

~ szabalyozasit gyakran feltil kell vizsgdini, mivel a kockazati tényez3 jelentds, |

- szabllyozdsat elétérbe kell helyezni, mivel meghatarozé a szervezet tevékenysége
Szamara.



1.8.3. Gazdasdgossdg

A kockézatelemzés sorsn fel kell térni

— 82 clbiranyzatok felhaszndldsa korében azokat az clbirdnyzatokat, melyek
gazdasagossag tekinteicben a legnagyobb kockdzatot rejtik,

— avagyongardalkod4s teritletét rendszeresen vizsgélni kell annak gazdasdgossaga
szempontjabol. Feleldssket kell kijelélni a gazdasdgosségi  szamitdsok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdilkodasi javasiatok kidolgozdséra,

~ 2 gazdasdgossdg szem eldtt tartisa érdekében folyamatosan ellenSrizni kell
azokat a forrdsokat, amelyekts] a koltségvetési szerv  beszerzi a
feladatelldtisahoz szitkséges kilsd forrdsokat. A lehetséges beszdllitokat is
figyelemmel keil kisérni és mindig a legkedvezdbb ajanlatot kell véalasztani,

1.6.4. Hatékonysdg

A kockézatelemzés eszkdzét fethaszndlva meg kell keresni az el8irdnyzatok felhasznalésa
korében azokat az eléirdnyzatokat, melyek a hatckonység tekintetében a legnagyobb
kockézarot rejtik.

A batékonysig javithsa érdekében szémitdsokkal alatémasztott javaslatokat kell
megfogalmazni,

1.6.5. Eredményesség

A kockézatelemzés soran eszkSzeit felhaszndlva meg kell keresni az elirdnyzatok
felhaszndldsa korében azokat az elbiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javithsa érdekében szémitdsokkal, kozvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekiel aldtdmasztott javasiatokat keli megfogaimazni.



FOLVAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

: Bekerlilési érték moghathrozhsa
eszkzbk Térgyi eszkbztk dlloményba vétele

nyilvintartisa Analitikus nyilvantartis vezetése
és nz Ertékestikkenésvi lefrés elszdmolésa
értékesdkkents Analitikus nyilvéntartas és s f0kdnyvi
elszémoldsa kinyvelés egyeadsége
Befektetett M/K/A | MIRIA MAK/s | A pénzitgyi eszkbzik besoroldsa
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KOCKAZATKEZELES

1. Kockazatkezelés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lo6 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 7. §. (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje kdteles
kockizatkezelési rendszert mitkaddtetni,

A kockazatkezelés sordn fel kell mémi, és meg kell édllapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockézatkezelés rendjénck
kialakitdsa sordn meg kell hatérozni azon intézkedéseket és megtételik mddjat, amelyek
csokkentik, illetve megsziintetik a kockézatokat.

A kockazatkezelés, mint médszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés &s dontéshozatal,
a végrehajtas alapvetd része. A vezetSknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépltsék, és a szervezet minden dolgozéja megértse
a kockézatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés els6sorban a koltségvetési szerv
feladatelldtasat tdmogatd belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kivili
szervezetek, hatosdgok igényeit szolgélja.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Osszeflggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelosség vildgossd valjék minden érintett szdméra, A célok szintjeivel
parhuzamosan, annak megfeleléen a kockazatokért vald feleldsségeket is delegéini kell a
megfelel szintekre. Ezaltal a kockézatkezelés beéplil a mindennapi tevékenységek kozé,
¢és nem elkiiloniilt - csak idGszakos — feladatta valik.

L 1. A kockdzai fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv tevékenysége és gazdalkodasa tekintetében mindazon
elemek és események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv milkddését.

1.2, A kockizatkezelds, a kockdzat kezel¥

A kockazatkezelésért felelés koltségvetési szerv vezetSjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a bels6 ellendrzés ajanlasaira, javaslataira,

A kockdzat azonositissal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz0l6 munkaterv (célkitfizések) végrehajtdsat megakadalyozé
tényezOk, kockdzatok azonositisat kvetben a kockazatok kikiisz6bdlésére vonatkozd
valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét szikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatii tevékenységek esetében a koltségvetési szerv vezetlje
intézkedik a legmagasabb kockazati teritlet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv



ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy
felkéri a belso ellendrzést vizsgélat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockézatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagit tamogatia az ellenérzési nyomvonal
kialakitdsa, Az ellenrzési nyomvonal kiépftése alapjan lehet a megfeleld
kockéazatelemzési tevékenységet elldtni.

(4 kockdzatkezelést a koltségvetési szerv vezeldje végezheti egyediil, testiileti munkdban,
diruhdzhatia az egyes szakmai teriiletek vezetGire a teriiletet érinté kockdzatok kezelését. )

A kockazatkezelést a kiltségvetési szervben a jegyz6 végzi.
1.3. A kockdzathezelési hatokor

A koéltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelessége a szervezet miksdtetése,
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl valé beszdmolds sordn a kockazati
tényezok, elemek azonositasa, a kockazatok bekdvetkezésének valoszintsitése, a kockazati
hatds mérése és semlegesitése.

A kiltségvetési szerv vezetSje elkésziti a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozé
kockazatok elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési modijat.

A koltségvetési szerv vezetdje felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott terilleten, és
mekkora kockézat-nagységokkal lehet szdmolni, és a meghatdrozott kockézati nagysdg
alapjan milyen intézkedéseket kell efvégezni.

1.4. A kiliségvetési szerv kockdzatai kezelésének folyamata

A koltségvetési szerv mlkddésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkittizéseit.

A cel érdekében végzett tevékenysége, mikodése soran kiilonféle kockazatokkal
szembesill.

A kbltségvetési szerv vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi
befolydssal lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetBség szerint
elosegitse a szervezet eredeti céljainak elérhetbségének, teljesitésének valdsziniiségét, s
ezzel egy idében minimdlisra cstkkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének
esélyét, lehetséges hatdsat,

A kockdzatok elsédieges okai — egyiitt vagy kitlon-kislon — az aldbbiak lehetnek:
—  véletlenszerti események,
— hidnyos ismeret vagy informacio,
— ellenbrzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatkezelés dllandd, ciklikus folyamat, amely az aldbbi Iépéseket tartalmazza:
— akockézatok felmérése,
— a kockdzat azonositdsa,
— akockézatok értékelése,
— az elfogadhatd kockézati szint meghatdrozésa (szervezet vagy vezetés sziméra),



- akockazatokhoz kapcsolédo lehetséges reakciék azonositasa,

— a kockdzatokra adhaté valaszok megvalésithatésdgénak mérlegelése,
meggydz8dés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagar6l,
gazdasdgossagardl,

— avalaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres feliilvizsgdlata.

A kockdzatkezelési folyamat bevezetésének hasznos lépései lehetnek:

— A koltségvetési szerv vezetdfe feljegyzést killd a vezetdség és a szervezet minden
dolgozdjdanak, a folyamatot meginditia.

— A kockdzat kezelésére vonatkozo dokumentum szétkilldése.

—  Csapatmunka a kockdzatkezelés killonbozd szintjein.

— A képzési-oktatdsi keret egy részének dtirdnyitasa kifejezetten kockdzati
képzésre.

-~ A fobb szervezeti célkitfizések és a jelentdsebb kockdzatok széleskiri ismertetése.

1.4.1. A kockdzatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitasa és jelentdséguk szerinti sorba 4llitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockéazatok bekdvetkezési valoszintisége, és azok
milyen hatdssal lehetnek a kéltségvetési szervre, ha valéban felmeriilnek.

A koltségvetdsi szerv vezetbje évrd] évre koteles meghatarozni és aktualizalni a szervezet
eldtt All6 rovid és kdzéptava prioritasokat, célkitiizéseket és feladatterveket, melyet az éves
munkatervben tervben kell régziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockdzatfelméréssel kell dsszekditni, a feladatokat
egy idében kell végrehajtani.

1.4.2, A kockdzat azonositisa és az azonositisra alkalmas modszerek meghatdrozdsa

A kockazat azonosftds célja annak megéllapitdsa, hogy melyek a kéltségvetési szerv
célkitlizéseit veszélyeztetd 6 kockazatok.

A kulcsfontossagi kockazatok azonositdsa nemcsak abbdl a szempontbél fontos, hogy
ennek alapjan lehet meghatdrozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrdsokat
biztositani kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjén legyen meghatirozva az
egyes vezetdk feleldssége az adott kockazatokért.

A kockdzat azonositds meghatérozd eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a koltségvetési szerv vezetdje végzi.

Ajanlé  jelleggel bemutatjuk a két leggyakrabban alkalmazott mdédszert, mely a
kockdazatvizsgdlat vagy a kockdzati énértékelés.

A kockdzatvizsgdlat sordn egy kifejezetten erre a célra alakult ,, munkacsoport” jon létre
(akdr szervezeten beliili, akdr szervezeten kivilli tagokbdl), hogy felmérie a koltségvetési
szerv Osszes tevékenységének kapcsolatdt a f3 célkitiizésekkel és meghatdrozza a
kapesolodé  kockdzatokat. A, munkacsoport” alapvetd munkamddszere: az érintett
teriletek munkatdrsaival folytatott interju, amely alapjdn a csoport kialakitia a szervezet
kockdzati térképét.




szervezetre gyakorolt hatds
mérsékelt Jelentds

magas kockdzat kockdzat

alacsony alacsony mdrsékelt
kockdzat kockdzat

alacsony magas
bekiivetkezés valoszintisége

A kockdzati térkép elemzése:

A jobb felsé negyedben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockdzatok, a bal alsé
negyed kockdzatai a legkisebb szintinek mindsithet6k. A bal felsé és a jobb alsé negyed
kockdzatai mérsékeltnek minésithetdk.

A kockdzali dnértékelés sordn a szervezet valamennyi teriiletén dolgozé munkatdrs részt
vesz a tevékenységek kockdzati szempontil vizsgdlatdban.

Ez tobbféle médon torténhet:
—  kérdbivek segitségével,
— Interjik, vagy

~ lapasztalt szakérték, vagy a kbltségvetési szerv vezetSi dltal elvégzett
munkamegbeszélések sordn.

A kockdzatok beazonositdsdnak folyamatdhoz elengedhetetlen a koltségvetési szerv
célkitdzéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szinti célokkal, lefelé egészen a
napi mikodés céljainak szintjéig (pl. bérelszdmolds, targyi eszkoz beszerzés, stb.).

4 kockdzatokat ezen ismeret alapjdn lehet felismerni, azonositani. A kockdzat felmérési-
kezelési rendszer kiépitésének elsd célszerti lépése az adott szervezel stratégiai célkitizéseit
megismerni, és azokat vizsgdlni. A kénnyebb kezelhetség érdekében érdemes ezek szdmdt
minimdlisra szoritani (legfeljebb 10). Ez az egyszertisités megkonnylti a célkitiizésekhez
tartozé alapvetl kockazatok elemzését, azonositdsdt.

Az alabbi tabldzat bemutat néhdny kockdzati kategoriat. A kockdzatok forrdsa lehet a
kiltségvetési szervre nézve kilsé eredetit kockdzat, vagy a szervezet sajdt tevékenysége
(vagy annak hidnya) hatdsdra kialakuld kockdzat. Az egyes szervezetek természetesen a
bemutatotthoz képest egyéb kockdzati kategoridkar is feltdrhatmak, amelyek a sajdt
munkdfukkal kapcsolatosak.

| KULSG KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakaddlyozhatia
a normdlis mikjdést,

Jogi és szabdlyozdsi A jogszabdlyok és egyeb szabdlyok korldtozhatjak a kivint

tevékenységek terjedelmét. A szabdlyozdsok nem megfeleld
megkdtéseket tartalmazhatnak.

Elemi csapdsok Tiiz, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a kivdnt
tevékenység elvégzésének képességére.




PENZUGYT

KOCKAZATOK

Koltségvetési A ktvant tevékenység elldtdsdra nem elég a rendelkezésre 6116
Jjorrds. A forrdsok kezelése nem ellendrizhetd kizvetleniil.

Csalds vagy lopds Eszkozvesziés. A forrdsok nem elegenddek a kivant megelbzd
intézkedésre.

Biztositdsi Nem lehet a megfelel biztositdst megszerezni elfogadhaté
koltségen. A biztositds elmulasztdsa,

Felelosségvdilalasi A szervezetre mdsok cselekedete negativ hatdst gyakorol, és a
szervezet jogosult kdrtéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI
KOCKAZATOK

Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatian célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.

Informdeids A dontéshozatalhoz nem megfeleld informdcié a szitkségesnél
kevesebb ismeretre alapozott doniést eredményez.

Kockdzat-atviteli Az dtadhato kockdzatok megtartdsa, illetve azok rossz dron
torténd draddsa.

EMBERI EROFORRAS

KOCKAZATOK
Személyzeti A hatékony mitkidést korldtozza, vagy teljesen ellehetetleniti a

szukséges szdmii, megfeleld képesitési személyi dllomdny
hidnya,

Egészség és biztonsdgi

Ha az alkalmazottak jo kozérzetének igénye elkeriili a figyelmet,
a munkatdrsak nem tudidk teljestteni feladataikat.

A koltségvetési szerv a kockdzatazonositds sordn a kockézati onértékelés modszerét

alkalmazza,

A kockézatvizsgélat sorén a Belsé kontrollrendszer 4. sz. mellékletét kell alkalmazni.

1.4.3. A kockdzatok értékelése

A kockézatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockézatok azonosftisinak és
elemzésének, valamint a megfelels valaszok meghatérozasanak folyamata.

A folyamat magéban foglalja

- A kockazatok azonositasat:
o amelyek a szervezet céljaival kapesolatosak;
o amelyek atfogoak;




© amelyek magukban foglaljsk a killsé és belsd tényezdkbsl eredd
kockézatokat mind a szervezet, mind pedig egyes tevékenységek
szintjén;

~ A kockézatok kiértékelését:
0 akockazat jelent6ségének megbecslését;
o akockdzatos esemény megtirténése valdszintiségének értékelését;

~ A szervezet kockézatokra vald hajlamossagénak (kockdzat érzékenységének,
kockézat tlirésének) értékelését;

- A vélaszok kialakitasat a kockdzatokra.

A kockazatokra vald vilaszadas négy alapvetd tipusat kell mérlegelni:

-~ kockézat dtaddsa (biztositas révén);

~ kockdzat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

— kockdzat kezelése (célja a kock4zatok elfogadhaté szintre val6 cstkkentése);

- kockdzatos tevékenység befejezése (kozszférdban nehezen megvalosithatd).
Bizonyos tipusi kockdzatok szdmszerdsithetdi (szdmszakilag értékelhetok, pl. a pénzilgyi

kockdzatok). Mds kockdzatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb értékmérds &l
rendelkezésre.

1.4.4. Az elfogadhaté kockizati szint meghatdrozdsa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciékat a kdltségvetési szerv 4ltal elviselhetdnek itgit
kockédzati szint meghatérozasaval egyiitt kell eldénteni, melynek a meghatarozisaért a
szervezet vezetdje felelds.

A kockdzati szint azt jelenti, ami felett a kéltségvetési szerv mindenképpen
vilaszintézkedést tesz a fehmeriils kockazatokra.

A kockdzattir képesség meghatdrozdsa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfelels
kockdzati stratégia kialakitdsdnak elengedhetetlen feltétele.
L1.4.5. A kockdzatokra adhats valaszok, kockdzat-n yilvdntartds

A koltségvetési szerv kialakitja sajétossagainak megfeleléen az intézményi kockazat-
nyilvéntartast.

A feltdrt kockézatok, hibak nyilvantartasa kézponti feladat,

A nyilvéntartésnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjedden
— abekdvetkezés valdsziniiségét,
= azesetleg felmeriiid kar mértékét,
— akockézat kezelésére javasolt intézkedést,

- afelelds munkatars nevét,



— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellenérzések, eljdrasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitiizései teljestiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellendrzések, eljarasok nem elégségesek, mit tesz
a koltségvetési szerv az adott konkrét teriileten.

A kockazatkezelési eseteket a kdltségvetésin szerv vezetSje elemzi és sziikség esetén
javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

Az intézményi kockazat-nyilvantartdst jegyz6 vezeti.
1.4.6. Bedpités és felillvizsgdlat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai szorosan kapcsolédnak a szervezet legfdbb célkitiizéseihez, abbol
levezethetdk.

Minthogy a kockazati kornyezet 4llanddan valtozik, a kockazatkezeldsi folyamat fontos
tulajdonséga a folyamatos és rendszeres felitlvizsgalat: ezért meg kell gydz6dni arrél, hogy
a szervezet kockazati kdrnyezete valtozott-e vagy sem.

1.5. A kockdzatkezelés idétartama
A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél kell megkezden.

A kéltségvetési év sordn folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitisait, illetve ellenbrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockézatok folyamatos
valtozésaval,

1.6. A koliségvetési szerv mithddése sordn végrends kockdzatelemzdsi feladatok figyelemmel
a kiltségvetési szervek belsd kontrollrendsierérél és belsé ellenbrzésérdl siblé
kormdnyrendeletben foglaltakra

1.6.1. Szabdlyszeriiség

A kockézatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockézatot rejtd feladatok
ellatdsandl kozremiikodd dolgozok, illetve tevékenységek folyamatgazddinak figyelmét a
szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek betartisdra.

1.6.2. Szabdlyozottsig

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terilleteket, melyek szabéalyozisa
sziikséges
— a koltségvetési szerv mikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok sajétoéséga
miatt,

—  szabalyozasat gyakran felill kell vizsgalni, mivel a kock4zati tényez6 jelent6s,

— szabilyozasit elétérbe kell helyezni, mivel meghatirozé a szervezet tevékenysége
szamadra.

1



1.6.3. Gazdasdgossdg

A kockézatelemzés soran fel kell tarni

— az eldiranyzatok felhaszndldsa korében azokat az eldirdnyzatokat, melyek
gazdasdgossag tekintetében a legnagyobb kock4zatot rejtik.

~ a vagyongazdalkodds teritletét rendszeresen vizsgdini kell annak gazdasigossaga
szempontjdbdl. Felelosoket kell kijelslni a gazdasdgossdgi sziémitdsok
elvégzésére, kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara,

— & gazdasdgossag szem elStt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, amelyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatelldtisihoz szitkséges kilsé forrdsokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvezibb ajanlatot kell vélasztani,

1.6.4. Hatékonysdg

A kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok felhasznaldsa
kdrében azokat az elSirdnyzatokat, melyek a hatékonysdg tekintetében a legnagyobb
kockazatot rejtik.

A hatékonysdg javitisa érdekében szdmitdsokkal aldtdmasztott javaslatokat kell
megfogaimazni.

1.6.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhaszndldsa kirében azokat az elirdnyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockézatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szamitdsokkal, kozvélemény kutatdsokkal, egyéb
felmérésekkel aldtdmasztott javaslatokat kell megfogalmazni.



FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE
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és az Ertékesokkenésvi leirds elszamoldsa
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KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

2013. év

Jelen melléklet tartalma ajanlds jellegd.

Osszesftett
Folyamat megnevezése Folyamat kockdzatfelmérés
Jelentbsége kockdzatossdga
Tdrgyi eszkdzok nyilvantartasa M/K/A M/K/A M/K/A
és az értékcsokkenés
elszdmoldsa
Befektetett pénziigyi eszkozok M/K/A M/K/A M/K/A
nyilvantartasa
Készletek nyilvdantartasa M/K/A M/K/A M/K/4
Kotelezettségvallalds, M/K/A M/K/4 M/K/A
utalvanyozds, ellenjegyzés,
érvényesités, szakmai teljesités
igazolds
Jeldlések:
Magas (3)
Kdzepes (2)
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ﬁﬂggelék a Simontornyai Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikidési Szabdlyzatdhoz

A kiadminyoezis rendjérdl

L

A Simontornyai Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje a Magyarorszag helyi dnkormanyzataird} szdlé
2011, évi CXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan a
kiadményozas rendjét az aldbbiak szerint szabslyozza:

1. A kiadményozisi jog az tigyben térténé intézkedésre, kozbenst intézkedésre, doéntésre,
valamint killsd szervnek, vagy személynek cimzett irat kiaddsira ad felhatalmazast. A
kiadméanyozasi jog magiban foglalja az intézkedést, a kizbens$ intézkedést, a dontést, a
déntés kialakitdsanak, valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadményozoft irat
tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyoz6 felelés.

2. Az irésbeli intézkedés (kiadmdny) aldirdsa a kiadményozas.

3. A jegyzb a hatdskorébe tartozé valamennyi kozigazgatasi tigyben éltalanos kiadméanyozési

joggal rendelkezik.
Atrubdzott kiadmdényozasi felhatalmazas esetén is jogosult barmely iigy kiadmanyozésat
magahoz vonni, illetve esetenként magénak fenntartani.

4. A polgirmester a jegyzdvel egyiitt jogosult kiadmanyozni:
a) a pénzilgyi és vagyoni kotelezettségvallalassal jaré tigyekben keletkezett ligyiratokat;

b) az Snkorményzat rendeleteket, alapité okiratokat, valamint a képviselétestiilet iléseirél
késziilt jegyzOkonyveket;

¢) az énkormanyzati intézmények ellendrzését elrendelé megbizéleveleket;

d) a poigarmester egyetértéséhez kétott munkaiigyi okmanyokat;

5. A jegyz6 fenntartja a kiadmdnyozds jogit az aldbbi iigyekben:
a) felsbb szintll kozigazgatdsi szervekkel, térshatésigokkal folytatott levelezések,

felterjesztések tdjékoztatok, jelentések;
b) jogorvoslattal megtadmadott figyek felterjesztése az elbirdlo szervhez;
¢) Polgdrmesteri Hivatal tevékenységére vonatkozo jelentéseket;
d) allasfoglalas kérése dnkorményzati és hatsagi igyvekben;
e) ajegyz6 hataskorébe tartozd kozszolgalati tirgykorben keletkezett ligyiratok;
f) hatosagi ellendrzések alapjan hozott hatarozatok;
g) sajat nevére érkezett kérelmekre, megkeresésekre adott valaszok;
h) telepiilési képviseloknek, bizottsdgi tagoknak irt levelet;

1) a jegyzd hatdskorébe tartozd munkaligyekben keletkezd ugyiratok, munkaltatoi
intézkedések soran keletkezett iratok;

§) Dbirsagolési és elévezetést elrendels hatdrozatokat
k) koltség- illetve illeték- mentességet engedélyezéd dontéseket



I) birsagi kereseteket

morszaggy(lési képviselok, Europai Parlament tagjai, helyi énkorményzati képviselék,
polgérmesterek, kisebbségi 6nkorményzat tagjai valasztasa, orszigos ¢és  helyi
népszavazas, illetve népi kezdeményezés;

n) népszamlilds kapcsan keletkezett iratok

6. A jegyzé tavollétében a kiadmanyozas jogat a munkaltatdi jogok kivételével az aljegyzd

gyakorolja.
Az aljegyz0 és a jegyz6 tavolléte esetén a munkdltatéi jogok kivételével a jegyzdi hatdskérbe

tartoz6 kiadmanyozést a pénziigyi osztaly vezetdije latja el.
7. Az osztilyvezeté kiadmanyozza az osztilydban keletkezett:
a) hatarozatokat, végzéseket, a jegyz8 nevében és megbizasabol;
b) hatéségi igazoldsokat és bizonyitvanyokat;
¢) tarshatdsdgok megkeresését;
d) belf6ldi jogsegélyeket;
e) kérelmekre, megkeresésekre adott valaszokat;

f) adatszolgaltatds kéréseket;

8. A jegyzd hatdskorébe tartozod kozigazgatdsi ligyekben az iigyintézbk jogosultak a
kiadmanyozni a jegyzd kizar6lagos kiadményozésa al4 nem tartozé iratokat, megkereséseket,
kozbensé dontéseket.

9. Az ado- és értékbizonyitvanyt az adéosoport vezetbje és a jegyzé egyiittesen kiadmanyozza.
Az adbesoport vezetdjének tévolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az addcsoport vezetdje altal
kijelsit tigyintéz5 irja ald az adé- és értékbizonyitvanyt.

10. Amennyiben az Ugyben keletkezeit iratot nem a jegyz6 kiadmanyozza a jogszerii
kiadmanyozis a kivetkezé:

Bardos Laszl6 cimzetes fjegyzd
megbizasadbbl

........................................

osztélyvezetd
(iigyintéz)

11. Onall6 kiadményozdsi joggal a kdvetkezd munkakdrben dolgozok rendelkeznek:
a) anyakényvvezetdk, az anyakonyvi figyek és bejegyzések tekintetében;

b} a népesség-nyilvéntartasi iigyekkel foglalkozé tigyintézé;
¢) igazgatasi eldado a jegyz6konyvi és egyéb kivonatok vonatkozasaban,

12, Az tgyintéz6k helyettesitésére vonatkozo szabalyokat a munkakiori leirdsok tartalmazzﬁk
Helyettesités keretében torténé kiadmanyozaskor a helyettesité a kiadmanyozasra jogosult

neve felett sajat alairdsat és a ,h.” jelzést helyezi el.



II.

Felhivom a figyelmet a Ket. 72.§ (1) bek. a) pontjara, mely szerint a hatirozatnak — egyebek
mellett - tartalmaznia kell a hatésag megnevezését. Ez altaldban a hatérozat fejlécében szerepel.
A hivatkozott jogegységi hatdrozat értelmében hatésagon 2 hatdskir cimzettiét kell érteni,
Jogszabilysérté az a gyakorlat, ha a hatésdgi tigyben a fejléc a polgirmesteri hivatalt vagy
annak valamely szervezeti egységét jelili meg. Allamigazgatisi lisyben a feiléc hel esen a

iegyz6t kell feltiintetni. Fentieket dnkorményzati hatosagi igyben értelemszertien az
nkormanyzatra vonatkoztatva kell alkalmazni. A hatdrozatok fejlécére vonatkozé kovetelményeket

valamennyi hivatalos levél soran alkalmazni kell!

Simontornya, 2012, december 28.. .. Rt -

R r.:g
X AN

Birdos Liszlé
cimzetes fOjegyzd
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SIMONTORNYA VAROS ’POLGARM’ES’TERI I’HVATALA’NA’K
JOGSZERY MﬁKODESE'I: BIZTOSITO HATALYOS LEiRO
OKIRATOK, SZABALYZATOK, UTASITASOK

L.

1. 2172012 (1127} képviselS-testiileti normativ hatdrozat

SIMONTORNYAI POLGARMSTERI HIVATAL ALAPITO OKIRATA

Hatélyos: 2012.11.27.-t61
Kiegészitve: 2014.1.1.-t61

2. 8/2013.¢1 28.) képviselo-testiileti normativ hatdrozal

POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatélyos: 2013.1.01.
Kiegészitve: 2014.1X.15.

E szabdlyzat mellékietei.
1. Polgarmesteri Hivatal Szervezeti felépitése
2. A polgarmesteri hivatal belsé szervezeti tagozodasa, munkarendje és az igyfélfogadas
rendje
3. Képzettségi potiékra jogositd munkakorok és képzettségek
4. A vagyonnyilatkozat-tételre kételes munkakorokrol és vagyonnyilatkozat-tételi idékrol
5. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabdlyok jegyzéke

E szabalyzat fiiggelékei:
1. Simontornyai Polgdrmesteri hivatal Alapit Okirata
A modositassal egységes szerkezetbe foglalva

3. 8/2013.¢128.) képviseld-testiileti hatdrozat

A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDJE
(POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ES MUKODES] SZABALYZAT 3. Riggeléke)

Hatalvos: 2013.1.01.

4, 10/2013(11L.27.) onkormdnyzati rendelet
A KEPVISELO TESTULET SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyos: 2013.111.28.
E rendelet meliékletei;




1. Simontornya Varos Onkormanyzata szervezeti felépitése
2. Simontornya Varos Onkormdanyzata altal ellatott kételezd és onként vallalt feladatok, Az
dnkormanyzat tevékenységéhez kapcsolddo szakfeladatok

3. Az 4llandé bizottsagokra atruhdzott feladat- és hataskorsk

4. A polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskorok

5. A jegyzore atruhdzott feladat- és hataskérsk

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré megbizatisok

7. A polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozddasa, munkarendje ¢s az tgyfélfogadas
rendje

E rendelet fiiggeléke:
1. Képviseld-testiilet és bizottsagok tagjainak névsora.

11.
SZABALYZATOK LISTAJA

P-J- Polgdrmester — Jegyzd
P= Polgarmestcr

J = Jegyzh
. . . . utasitast
szabalyzatok megnevezése szama hatalya Kiadé
2003
1. | Scpidmmit dzemelietésisza- | 4503 xi1 99y | 2004, januar 1. J
balyzat
Polgarok személyi adatainak
és lakcimének nyilvantartasa- N
2. val kapesolatos AD ATVE. 4/2003.(X11.21.) 2004. januar 1. J
DELMI SZABALYZAT
2004
2005
Eurdpai Unids tamogatassal 1/2005.
1. | megvalosulo fejlesztések bel- | szami egylittes 2005. november 1. P-J
sO rendje intézkedés
Szamitogépek hasznalatardl,
3, | Szamitogepes iratkezelésrol 4173-4/2005 2005 jémius 3. P-J
€s annak titokvédelmi sza-
balyzatarol
A Polgarmesteri Hivatal 3/2005
3. | Szerzddéskotési rendjének RN 2006. januar 1. J
oy . szamu utasias
szabélyai




A Polgérmesteri Hivatal
Pénziigyi- és Szamviteli fel-

adatok ellatasa soran alkal- ,4/?'005', . N
mazott szoftverek biztonsagi, szam utasias 2006. janudr 1. I
hozzaférési, jogosultsagi mid.: 2014.1.1.
rendszerérdl
A Polgarmesteri Hivatal 6/2005
Adat- és halozatvédelme Vis szAml utaéi tas 2006. januar 1. J
Major bekovetkezése esetén
2006
Simontornya Véros Onkor- 3/2006.
manyzatanak irat betekintési szamu egylittes 2006. november 1. P-J
szabalyzata intézkedés
2007
2008
g;;%?;‘;ﬁ?;ﬁ;;amk keze- | 2973412008 2008. janudr 1. P-J
2009
A beszerzések lebonyolitasa- Kénviselé-
nak, eljarasrendjének sza- 120/2009.(IX.21.) 2009. oktober 1. P iilet
balyzata testitie
2010
A bels6 kontrollrendszer . 1/,2010', . 2010. januar 4. J
szamu utasitas
Palyazati szabalyzat ,2/‘,2010', , 2010. januar 1. J
szamu utasitas
Thazvédelmi szabalyzat és 1/2010. 2010, méius 1 p
Tiizriadé terv szamu utasitas - magus .
Polgarmesteri Hivatal Koz- 3/2010
szolgalati, Adatvédelmi sza- e 2010. december 1. J
balyzata szamu utasitas
fétz‘i‘ifr?;f“:;agiﬁztt;gé“yb‘”" 4/2010.(X1.29.) | 2010. november 29. J
A vezetékes € radiotelefonok | 410 x1125) | 2011 januar 1. J

hasznalatanak szabalyzata




2011

Az Eurdpai Unids Palyazati

72/2011.(V.31.)

forrasok fethasznaldsanak cl- Képviseld- o Képviseld-
o A g . 2011, junius 1. o
Jarasi rendje testitlet: normativ testiilet
hatarozat
A .Pol'garmesterl Hivatal eti- '2/?.011.' ’ 2011, jénius 1. J
kai kodexe szamu utasitas
A kozérdeki adatok megis-
m’eresenﬂek, a kotele_zolen koz- '4/,:201 1.’ ’ 2011. oktber 1. J
zéteendo adatok nyilvanos- szamu utasitas
sdgra hozatalanak rendje
Kikildetési szabalyzat SR01L, 2011. oktdber 1. )
szamu utasitas
Reprezentacios kiadasok fel- 6/2011
osztasanak, teljesitésének és TR 2012. januar 1. J
T . szamu utasitds
elszamolasanak szabalyzata
Anyag ¢s eszkozgazdatkodas
szamviteli politikaban nem 7/2011. 2012, anudr 1 3
szabalyozott kérdéseird! sz616 |  szdmu utasits ] ‘
szabalyzat
2012
A nemdohanyzok védelmé-
ben a Polgarmesteri Hivatalra A
és a Kozfoglalkoztatds telep- 4/2012.(111.29.) 2012. aprilis 1. J
helyére vonatkozoan
A Polgarmesteri Hivatal
szamviteli Politikaja
1. mellékiet: Szamviteli poli-
tika
2_melléklet.
— szamlarend
-~ eszkdzdk és forrasok 6/2012,‘“11'3! )
normativ utasitas 2012. januér 1. J

értékelési szabalyzat

- eszkozdk és forrasok
leltarozasi és leltarké-
szitési szabalyzata

- pénzkezelési szabalyzat
- bizonylati szabalyzat

- felesleges vagyontéar-
gyak hasznositasanak,

méd.. 2013.1.1.




selejtezésének szabaly-
zata

A Polgarmesteri Hivatal kolt-

ségvallalasi, utalvanyozasi €s

ellenjegyzési, valamint érvé-

nyesitési rendjérél szolo sza-

balyzat

L. fiiggelék: a felhatalmazot-
tak név- és beosz-
tas szerinti jegy-
zéke

7/2012.(IV.13.)

2012. 4pnilis 1.

Az Onkormanyzat szamviteli
politikaja

1/2012.(11L.31.)

polgdrmesteri
utasitas

mod.: 2013.1.1.

2012. prilis 1.

Az Onkorményzati kotele-
zettségvallalasi, utalvanyoza-
st ellenjegyzési és érvényesi-
tés1 szabalyzata

2/2012.(1V.13.)
polgarmesteri
utasitas

mod.: 2013.1.1.

2012. aprilis 13.

A Polgarmesteri Hivatal
adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi
szabalyzata

9/2012.(IV.18.)
normativ utasitas

2012. aprilis 18.

A beszerzések lebonyolitasa-
val kapcsolatos eljaras rendjé-
16l

1/2012.(IV.15.)
szamu egylittes
normativ utasitas

2013

A koztisztviselok mindsitésé-
vel (a szakmal munka értéke-
1ésével) kapesolatos eljarassal
kapcsolatos szabalyai

1/2013.(V.3.)

2013. majus 1.

A Polgarmesteri Hivatal K&z-
szolgalati Szabalyzata

2/2013.(VL.1.)
normativ utasitas

2013. jonius 1.

2014

A 2014. évi Orszaggytilést,
Eurdpai Parlamenti vélasztas
és a helyi dnkormanyzati va-
lasztas pénzeszkozeinek kote-
lezettségvéllalasarol, utalva-
nyozasrdl €s ellendrzésrdl
sz0l6 szabalyzata

1/2014.(111.17.)
normativ utasitas

2014.111.17.




I11.
JOGSZER( MUKODEST BIZTOSITO EGYEB LEIRO DOKUMENTUMOK

1. JEGYZOI NORMATIV UTASITASOK

172001 . (H125.) iktatoszam: 4047-1/2011
A zarszamadasi rendelet elokészitése.

3/2011.(IX 26.) iktatdszam. 4047-3/2011
A szallitéi szerzédések alapjan torténd kifizetésckre vonatkozé belsd szabdlyozas.

[72012.(12) __iktatoszdm: 263-1/2012
A Webiktat 2008. Elektronikus iratkezelé rendszer kezelésének egyes kérdéseirol.

2/2012.d1L1) ikiatdszdm: 263-2/2012
A 2012. Evi koltségvetés tervezése, a gazdilkodas kontrollja.

3/2012. (11 1) iktatdszdm: 263-3/2012, 407-3/2012
A Polgarmesteri Hivatal 2012, évi épitésiigyi hatésagi ellenérzési terve.

3/2012.(1V.13.) iktatdszam: 263-5/2012
Az OnkormiAnyzat vagyoni déntéseit érintd eléterjesztések egyes formai kovetel-
ményeirél.

2. ONKORMANYZATI RENDELETETEK

14/2008.(VIL. 2.) onkormdnyzati rendelet
A koltségvetés €s zarszamadas eléterjesztéséhez kapesolodé mérlegek tartalmanak

meghatarozasa.

2/2009.(1.30.) dnkormdnyzati rendelet
A koltségvetési szervek elemi beszamoléjanak, pénzmaradvanyainak szabalyairél.

1/2009.(1.30.) énkormdnyzati rendelet
A kozpénzek felhasznalisaval, a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossagaval, at-
lathatébba tételével kapesolatos szabalyokrol.

14/2012.(V1 28.) dnkormdnyzati rendelet
A kovetelések elengedésének és modjainak szabalyai.

23/2012.(XT 30.) énkormanyzaii rendelet
Az dnkormanyzati vagyongazdalkodasrol.

06/2013.(11.28.) onkormdnyzati rendelet
A kiaddsok kizpénzben torténd teljesitésének etikai.




3. ONKORMANYZATI ELOTERJESZTESEK

42/2011.(111.28.) képviseli-testiilet hatdrozat
Az tnkormanyzat 2011-2014 évi gazdasagi programjarol.

142/2012.(X1.26.) képviseld-testiileti hatdrozat
Simontornya viros vagyonosodasi koneepcidja, kézép és hossza tava terve. (2012-
2022)

79/2012.(VL25.) képviseld-testiilel hatdrozat
A Polgarmesteri Hivatal kiztisztviseldivel szemben tdmasztott etikai alapelvek és
az etikai eljaras szabalyanak meghatirozasa.

80r2012.(V123.)
Munkamegosztisi megillapodds jovahagyisa.
Polgarmesteri Hivatal: - Oszikék Gondozasi Kozpont
- Varosi Konyvtar

14/2013.(1.28.)
- Ovoda
- ¥Yiar

AZ ER(")FORBASOKKAL VALQ SZAI}ALS{SZERﬁ ES I:IATEKONY GAZDALKODAS-
KOVETELMENYEIT MEGHATAROZO ELOTERJESZTESEK (KEPVISELO-TESTULET)

1. A hosszit lejarata, adossagot keletkeztetd kﬁteleiettségvéllaiésokbél ad6do, téke és
kamatfizetési kotelezettség teljesitésének feltételei.
(2011. janudr 31.)

2. Az 6nkormainyzat hitelfelvételének szabalyai.
(2011, februdr 28.)

3. Az onkormanyzat pénziigyi helyzetének attekintése,
(2011. junius 27.)

4, Az onkermdanyzat altal kibocsatott kétvény kondicidinak feliilvizsgalata.
(2011. junius 27.)

5. Az dnkormainyzat iltal kibocsatott kitvény atstrukturaldsa.
(2012, mdrcius 26., 2012 majus 21.)

6. Az tnkormanyzat likviditasi helyzete.
(2012. oktéber 29.)

7. A felhatalmazassal aldirt szerzidések utélagos elfogadisa.
(2012. november 26.)

8. Tijékoztato a viros vagyonardl, annak mikodésérsl.
(2013. oktober 28.)



9. Tajékoztato a behajthatatlan kovetelésekrol.
(2014, februdr 24.)

10. Az onkermanyzat sajat bevételei és addssagot keletkeztetd iigyleteibdl eredé fizeté-
si kitelezettségei 6sszegének megaillapitasa.
(2012. februdr 27., 2013. februdr 25., 2014. februar 24.)

4. FEUVE 2012.

a) Jegyz6konyv (4428-1/2012)
A ,.Simon-tornya 1270-73 Simontornya varkdrny¢k rehabilitdciéja”™ cimit projekt tdmo-
gatdsi szerz6désében foglaltak megvalositasarol.

b) Jegyzokonyv szabdlytalansagarol (605-1/2012)
- a2011. évi Il negyedévi mérlegjelentés ellendrzése
- fegyelmi hataroztok (605-9/2012, 605-10/2012)




