Kivonat

a Bocskaikert Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
2014. februar 03-an megtartott iilésének jegyzokonyveébol

Bocskaikert Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
18/2014. (II. 03.) KT. sz. hatarozata

Bocskaikert Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Képviseld-testiilet egységes hivatalt hoz 1étre — Bocskaikert Polgarmesteri Hivatal
elnevezéssel — az Onkormanyzat miikodésével, valamint a kozigazgatasi ligyek
dontésre vald elokészitésevel és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara és
annak szervezeti —és mikodési szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §. (1) bekezdése alapjan
az alabbiak szerint hagyja jova:

1. A Képviselo-testiilet mitkodésével kapcsolatos feladatokat, valamint a

3.

4.

kozigazgatasi feladatokat a Bocskaikert Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban:
hivatal) latja el.

a hivatal megnevezése és cime:
Bocskaikerti Polgarmesteri Hivatal
4241 Bocskaikert, Poroszlay u. 20.

a hivatal 6nallo jogi személy, teljes jogkorrel rendelkezd, onalléan gazdalkodd
koltségvetési szerv, melyben a pénziigyi- gazdalkodasi feladatokat sajat
gazdasagi szervezete latja el.

A hivatal torzskonyvi azonosité szama:
szamlaszama: 60600187-11064473

alapitasanak idépontja: 1993.10.15.

5.A hivatal alapito6 okiratanak azonositoja: 18/2012. (II. 29.) KT. sz. hatarozata

6.

Hatalyba 1épés: 2012. 02.29.

A koltségvetési szerv alaptevékenységei, szakmai alapfeladatai:

Korméanyzati funkcid Sszerint:

011130 Onkorméanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége



016010 Orszaggytilési, Onkorméanyzati ¢és eurodpai parlamenti képviseld
valasztashoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi névszavazashoz kapcsolatos tevékenységek

7. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:

Villalkozasi tevékenyseget nem folytat.

8. A feladatok forrasai:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

Kapott timogatasok

Miikodési és felhalmozasi célu timogatasértékli bevételek
Kozhatalmi bevételek

Onkormanyzatok sajatos mitkodési bevételei

Intézményi miikodési bevételek

Miikodési €s felhalmozasi célu atvett pénzeszk6zok

El6z6 évi Miikddési €s felhalmozasi célu maradvany atvétele
Felhalmozési bevételek

Kolcson, amelyek a kapott kolcsonokbdl ¢és nyuajtott kdlesondok
visszatériilése,

8.10. El6z6 évi pénzmaradvany

8.1

1. Hitelfelvételek

9. Kaoltségvetési szerv szervezeti felépitése

9.1.

9.2.

A hivatal engedélyezett létszamat az éves koltségvetési rendelet
tartalmazza 9 6 koztisztviselo.

A hivatal belsd szervezeti tagozddasa €s engedélyezett 1étszama

A hivatal dolgozoi a kozszolgélati tisztviselokrdlszolo 2011. évi CXCIX.
torvényben (tovabbiakban KTTV.) szabdlyozottak szerint koztisztviseldi
jogallasuak, dijazasuk a Kttv. szerint torténik.

Az egységes hivatalt a jegyzd vezeti.

Az egységes hivatal a hatékony miikodés és a munkamegosztas céljabol
nem jogi személyiségli szervezeti egységekre tagozodik.



Bocskaikert Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitése/abraja
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10. A Hivatal iranyitdsa, vezetése
10.1. A Hivatal iranyitasa
A Hivatalt a polgarmester a képvisel6-testiilet dontése szerint és sajat jogkorben
iranyitja.
A polgarmester iranyitoi jogkorében eljarva

a.) a képviselO-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
polgarmesteri hivatalt,

b.) a jegyz6é javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a polgarmesteri
hivatalnak a feladatait az Oonkormanyzat munkajanak a szervezésében, a
dontések elokészitésében €s végrehajtasaban;

c.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasadt atruhazhatja az
alpolgarmesterre , a jegyzOre, a polgarmesteri hivatal, a kozos
onkormanyzati hivatal ligyintézdjére;

d.) a jegyz0 javaslatara elGterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal
belsd szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara;

e.) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;
f.) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyzo tekintetében;

g.) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester ¢és az
onkormanyzati intézményvezetok tekintetében, valamint az onkorményzat
altal foglalkoztatott kzfoglalkoztatottak tekintetében;

h.) a Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX.
torvény 81. §. (4) bekezdése alapjan meghatarozza azt a személyi kort,
akiknek kinevezése, felmentése, bérezése, vezetdi megbizdsa, vezetdi
megbizasdnak visszavonasa, jutalmazéasa esetén egyetértési jogaval ¢€lni
kivan.

10.2. A Hivatal vezetése
A képviselO-testiilet hivatalat a jegyz0 vezeti.
A jegyz6 vezetoi jogkorében eljarva

a) a polgarmester iranyitdsaval gondoskodik az Onkormanyzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) a Hivatal bels6é tagozodasanak megfeleléen gondoskodik a polgarmester
hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyek elékészitésérol,



)

K)
1)

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, egyéb dolgozoi és
kozfoglalkoztatottai tekintetében,

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amiket a polgarmester ad at,
dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben,
a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rend;ét,

gondoskodik a Hivatal dolgozoi, kozfoglalkoztatottai munkakori leirasanak,
¢s helyettesités rendjének elkészitéserdl,

megallapitja a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakdoroket,

tandcskozasi joggal részt vesz a képviselo-testiilet, €és a képviseld-testiilet
bizottsdgainak iilésein,

jelzi a képviseld-testiiletnek, a testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd,

évente beszamol a képviseld-testiiletnek a Hivatal munkajarol.

Gondoskodik a koztisztviseldi allomany tovabbképzésérol.

m) Kialakitja Polgarmesteri Hivatalban az értekezletek rendjét, gondoskodik

n)

p)

Q)

azok megtartasarol.

A hivatali feladatok folyamatos ellatdsa érdekében atcsoportositast hajthat
végre a belsd szervezeti egységek kozott, €s ennek soran a Hivatal
koztisztviseldi ¢és munkavallaloi részére a munkakori leirdsukban nem
szerepld feladatot is megallapithat.

Meghatarozza a  szabadsdag ¢és egyéb  munkaidd-kedvezmények
nyilvantartasanak és kiadasanak rendjét.

Gondoskodik a valasztassal, népszavazassal, népi kezdeményezéssel
kapcsolatos feladatok ellatasar6l. Meghatarozza a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, érvényesités, szakmai teljesités, igazolas szabalyait.

A koltségvetés tervezésével ¢€s végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges
el6irasok teriiletén ellatja a Hivatalban a bérgazdalkodasi jogkort.

A koltségvetési szerv vezetdjének a feladata a belsé kontrollrendszer
kialakitasa, miikddtetése, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre biztositani a folyamatba épitett, eldzetes €és utdlagos vezetdi
ellendrzés megszervezését, hatékony milkddtetését. Feladata tovabba az
intézmény belsd ellendrzési rendszerének kialakitasa. Az intézmény belsd
ellendre fiiggetlenitett szakember.



11. A Hivatal miikodési szabalyai
11.1. Képviselet

A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Egyedi esetekben a jegyz0 altal megbizott koztisztviseld
1s jogosult a képviselet ellatasara.

A hivatal belsé milkodése soran a szervezeti egyseéget a vezetd, tavolléte esetében az
altala megbizott koztisztviseld képviseli.

11.2 Belsé ellenérzés

A belsé ellenérzési feladatok ellatasat megallapodas alapjan a Bonitas 97
Konyvvizsgalo és Szolgaltatdo Kft képviseletében Gy. Szlics Erzsébet latja el. A belso
ellendrzés tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek ¢és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsdnak ¢és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel ¢€s forrasokkal valé gazdalkoddsnak a
vizsgalatara.

A belsd ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

e elemezni, vizsgalni ¢és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint
mikdédésének gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

e clemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitdsat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

e a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése €s
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

¢ nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket.

A bizonyossdgot ado tevékenységet az alabbi ellenorzési tipusok szerint kell elldatni:

e a szabalyszerliségi ellenérzés arra iranyul, hogy az adott szervezet vagy szervezeti
egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabdlyozott-e, ¢és
érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezetni
rendelkezések eldirasai;

e a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezet, program vagy feladat pénziigyi
elszamoléasainak, valamint az ezek alapjaul szolgdldé szamviteli nyilvantartdsok
ellendrzése;

e a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mitkodésének atfogd vizsgalatat kell elvégezni;

e a teljesitmény-ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikddés,
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illetve a forrasfelhasznaldas gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e
meg;

e az informatikai ellen6rzés a koltségvetési szervnél mikodé informatikai rendszerek
megfeleldségére, megbizhatosagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara €s védelmére iranyul.

A tandcsado tevékenység keretében elldthato feladatok lehetnek kiilonosen:

e vezetok tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

e pénziigyi, targyi, informatikai ¢s humdanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

e a vezetdség szakértd tamogatdsa a kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos
tovabbfejlesztéseben;

e tanacsadas a szervezeti struktarak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e konzultacio és tanidcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

e javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv milkdodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsd ellendrzési vezeto feladata:

e a belsd ellendrzési keézikonyv elkészitése;

¢ a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa,
a képviselo-testiilet jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése;

e a belsd ellendrzési tevekenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitésa;

e az ellendrzések 0sszehangolasa;

e amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyantja
meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének
érintettsége esetén az irdnyitd szerv vezetOjének a haladéktalan tdjékoztatidsa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatinak a jegyzé szamdra torténd
megkiildése;

e az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa.

e gondoskodni arr6l, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok;

e gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a jegyzé dontésétdl fiiggden a
kiils6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
megorzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tarolasarol;

e a koltségvetési szerv vezetdjét az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol
val6 eltérésekrol tajékoztatni;

e kialakitani ¢s miikodtetni az ellendrzési nyilvantartast;



ea belsé ecllendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzEk.

11.3. Munkarend
A hivatal dolgozdinak munkarendje:
A munkaidé munkanapokon:

Heétfs: 07.%0-17.%
Kedd, szerda, csiitortok: 07 30.16.%
Péntek: 07.%-12.%

A munkaidét 12.°-12.% 6raig szakitja meg ebédidd a kdztisztviseldk tekintetében.
11.4. A bélyegzéhasznalat szabalyai

A hivatali bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezdket kell
tartalmaznia:

- sorszamot,

- bélyegzd lenyomatat,

- abélyegzd kiaddsanak napjat,

- abélyegzdt hasznéld szervezeti egység nevét,

- a bélyegzot 6rzd, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét €és az atvételt
1gazolo alairasat.
A dolgozo részére kiadott bélyegzét munkaviszonyanak megsziinése esetén
vissza kell venni.

Megsziint, illetve elavult bélyegzdket a megfeleld jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelelden kell selejtezni.

A bélyegzbhasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasarol a jegyzo
gondoskodik.

Pénziigyi osztaly
(gazdasagi szervezet) feladatai:

A Polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete a Pénziigyi Osztaly, vezetdje a Pénziigyi
Osztaly vezetdje.



A pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személye feladatkore:

a tervezéssel, az eldiranyzat felhasznaléssal,

a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modositassal,

az Utemezéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal,
a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,

a munkaerd-gazdalkodassal,

a készpénzkezeléssel,

a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint

a FEUVE-i kotelezettséggel,

az adatszolgaltatassal,

onkormanyzati vagyon nyilvantartasaval.

Ado és 1gazgatasi feladatok:

helyi adok kivetése, nyilvantartasa, beszedése,

gépjarmiiado kivetése, nyilvantartasa, beszedése,

idegen helyrol kimutatott kdztartozasok beszedése,

talajterhelési dij beszedése, nyilvantartasa,

onkormanyzat részére atengedett adok beszedése, nyilvantartasa,

adoigazolasok kiallitasa,

ado és értékbizonyitvanyok kidllitasa (hagyatéki, végrehajtasi, gydmhatdsagi,
egyéb ligyintézéséhez)

adoellenorzés,

fizetési halasztas, részletfizetés iranti kérelmek elbiralasa, mas szervek altal
kimutatott szabalysértési pénzbirsagok behajtasa

ado6 végrehajtasi eljaras lebonyolitasa

munkakorok:

pénziigyi €s ad6 ligyintézd, pénztaros,
pénziigyi ligyintézd, konyveld,
pénziigyi ligyintéz0, bérgazdalkodo

Titkarsagi és hatosagi ligyintézok

Népjoléti feladatok

szocialis igazgatasi feladatok ellatasa,

gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,

jegyzoi hataskorbe utalt gyamhatosagi feladatok ellatasa,

szocialis intézmények tevékenységével kapcsolatos feladatok ellatasa, ehhez
kapcsolodoan az intézményvezetd személyzeti ligyeinek kezelése.
Egészségiiggyel, sporttal, ifjisaggal kapcsolatos Onkorményzati feladatok
ellatasa



- a csoport feladataihoz kapcsolddo testiileti dontés elOkészitd €s végrehajtasi
feladatok ellatasa.

Egvyéb hatdsdgi és Onkormanyzati feladatok

- nevelési, oktatasi, miivelddési intézmények tevékenységgel kapcsolatos
feladatok ellatasa

- nevelési, oktatasi, miivelddési intézményvezetdk személyzeti ligyének kezelése

- kozmiivelddéssel kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa

- jegyzoOi hataskorbe utalt birtokvédelmi feladatok ellatasa

- Onkormanyzati tarsulas munkaszervezeti feladatainak ellatasa

- kozteriilet feliigyeleti feladatok ellatasa

- allattartasi és mezdgazdasaggal kapcsolatos feladatok

Szervezési feladatok

- a képviselO-testiilet és a bizottsagok tléser adminisztrativ feladatinak ellatasa,
tovabba a dontések végrehajtasanak szervezése,

- telepiilési honlap feltdltése, karbantartésa,

- tajékoztatod, propaganda anyagok elkészitése,

- fénymasolas, sokszorositasi feladatok,

- beérkezo iratok iktatasa,

- 1rattar kezelése,

- ligyiratok selejtezése,

- levéltari anyag atadasa, hatosagi statisztika elkészitése,
- telefonkdzpont kezelése,

- ligyfélfogadasi feladatok ellatasa.

Jelen SZMSZ 2014. februar 10-én 1ép hatalyba.

Zaradék:
Képviselo-testiilet 18/2014. (11.03.) KT. sz. hatarozataval hagyta jova.
Bocskaikert, 2014. februar 3.

Sz6116s Sandor Szaniszl6 Tamas
polgarmester jegyzd

Bocskaikert, 2014. februar 5.

A kivonat hiteléil:

Gonda Lajosné

jegyzokonyvvezetd
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