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ELOSZO

Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése meghatarozza,
hogy a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és miikodési folyamatait
szervezeti és miikodési szabalyzatban kell meghatarozni. Ennek tartalmi elemeit az al-
lamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) szamu Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése hatdrozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyil-
vanossagra hozatala (k6zzétetele) tekintetében az informacids dnrendelkezési jogrél és
informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény rendelkezései alkalmazandok. A
torvény melléklete tartalmazza az altalanos kozzéteteli listakat, melyek kozul a Il. Tevé-
kenységre, miikodésre vonatkozé adatok 1. pontja hatarozza meg a kozzétételt ugy,
hogy a frissitést a valtozasokat kdvetden azonnal el kell végezni, illetve az el6z6 allapo-
tot egy evig az archivumban meg kell 6rizni.

A sajatossagok figyelembevételével minden gazdalkodo szervezet célja, hogy a legegy-
szerlibben, de szabalyszerlien hajtsa végre a jogszabalyban megfogalmazott eldirasokat,
amihez ezzel a mintaval kivanunk segitséget nyujtani. Ezen torekvés egyik eszkoze a
miikodés szabalyozasa, tehat egy olyan mechanizmus felépitése, amely a dontési akara-
tot a lehetd leghatékonyabban kozvetiti €s viszi at a végrehajtas szintjére. Erre vonatko-
20 torekvéssel szamos terlleten talalkozhatunk. A szabalyozassal szembeni legalapve-
tobb elvaras, hogy kiilon operativ beavatkozasok nélkiil biztositsa egy szervezet miiko-
doképességét, kovethetoveé tegye a miikddése soran jelentkezd folyamatokat, tisztazza
mindazon viszonyrendszer 6sszefliggéseit, amelynek keretei kdzott egy szervezet sze-
repkorét betolti.

Szabéalyozasi modelliink kozreadasaval mi is azt szeretnénk elésegiteni, hogy a szabé-
lyozéasban olyan kdvetendd gyakorlat alakuljon ki, amely ugy a dontéshozok mint a vég-
rehajtok szintjén megnyugvassal szolgalhat. A szabalyozasban sziikségszertien meg kell,
hogy jelenjenek ugy a szervezet felépitésére mint annak mitkdésére vonatkoz6 norma-
tivak, kovetelmények és ezek dsszhangja. Mintankban arra téreksziink, hogy minden
sziikségszerli elemet megjelentesslink, ugyanakkor szdndékosan mell6zziik minden
olyan tartalmi el@iras taglalasat, melyek az egyes telepilések, hivatalok sajatossagait tar-
talmazzak, lehetdséget adva a felhasznalonak ezaltal arra, hogy mintdnkat "Gnarcava"
tegye. Ezt segitik el6 a mellékletek, melyeknek csak tartalméra nyajtunk eligazitast - a
felhasznal6tol varva annak részletes kimunkalasat.

A mintaszabalyzat néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekében - magyarazo,
értelmez0, ajanlo - leirdsokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szabalyzatba. A
kdnnyebb felismerhet6ség érdekében ezek a részek d & [ ¢ betiivel kerliltek leirasra.

A javasolt tartalmi elemek megtartasa egy megfeleld adaptacio esetén is garantalhatja és
garantalja, hogy egy-egy telepllésen vagy egy-egy szervezeten beliil a szervezeti egysé-
gek, hivatalok szabalyai mindenki szdméra 6sszehasonlithatok, sszemérhetdk és kiilo-
nosebb nehézség nélkiil kovethetok legyenek.
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a pol-
garmesteri hivatal adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, tovabba a miikodési folyamatokat, figyelembe véve az allamhaztartasrél szolo
torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdé-
sében meghatarozottakat.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a polgdrmesteri hivatal vezetdire és
dolgozoira, szamukra a jogszabalyokban, képviselo-testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasok alkalmazasara.

2. A polgarmesteri hivatal miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A polgarmesteri hivatal létrehozasarol a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szélo
2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 84. § (1) bekezdése rendelkezik, ebben eléirva, hogy
a képviselO-testiilet az dnkormanyzat mikkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6
feladat- és hataskorébe tartozo tigyek dontésre valod el6készitésével és végrehajtasaval kap-
csolatos feladatok ellatdsara polgarmesteri hivatalt vagy k6zos dnkormanyzati hivatalt hoz
létre. A hivatal kozremiikodik az Onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban. A polgarmesteri hivatal alapitd
SZEIVE A ...evvvvvrennnn.n.... ONkormanyzat.

A polgarmesteri hivatal:
TdrzskOnyvi azonositd szama:

2.1. Egyéb dokumentumok

A polgarmesteri hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester
vagy a jegyz0 altal kiadott szabalyzatok, utasitasok, munkakdri leirasok hatarozzak meg.

3. A polgarmesteri hivatal tevekenységének meghatarozésa

Polgarmesteri hivatal neve:

székhelye:
Létrehozasarol rendelkezé képviselo-testileti hatarozat szama:
Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:

A kormanyzati funkcidk szerint besorolt alaptevékenységei:

........................................ i Polgarmesteri Hivatala
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A polgarmesteri hivatal illetékessége:
A polgéarmesteri hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony:

A véllalkozasi tevékenységei aranyainak fels6 hatara a hivatal kiadasaiban:

3. A polgarmesteri hivatal jogallasa és hozza rendelt koltségvetési szervek

A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezettel rendelkez6/nem rendelkezé koltségvetési
1
SZerv.

Pénzforgalmi szamla SZama @..........oviii it e,
Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet: ..........coovvviiiiiiiiiiiii e,

Az iranyit6 szerv altal a polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek a kovetke-
zOk:

Koltségvetési szerv(ek) megnevezése:

Il. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI
1. A polgarmesteri hivatal feladatai és hataskdre

A polgéarmesteri hivatal tevékenysége a képviseld-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvise-
161 munkaja eredményességének eldsegitésére iranyul. Ellatja a jogszabalyokban meghata-
rozott feladatokat, el6készitO, szervezO, végrehajtod, ellendrzo, szolgaltatd tevékenyseget
folytat.

Q) cerereeiieeeiiie i eeeeee ... Onkormanyzatanak  képviselé-testiiletével kapcsolat-
ban:
— szakmailag elokésziti az onkormanyzati rendelet-tervezeteket, a képviseld-testileti
eloterjesztéseket, a hatarozati javaslatokat, vizsgalja a torvényességet,
— nyilvantartja a Képviselo-testllet dontéseit,
— szervezi a Képvisel6-testiilet rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellenor-
zZését,
— ellatja a Képviselo-testllet munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi, tgyviteli,
adminisztracios feladatokat.

y gazdasagi szervezet feladatait, ha a kdltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi létszdma a 100
fot nem éri el, az iranyito szerv, az dllamhdztartias onkormanyzati alrendszerében az énkormanyzati hiva-
tal vagy - az iranyitd szerv dontése alapjan - az iranyito szerv iranyitasa ala tartozé mas kéltségvetési
szerv latja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni az iranyité szervre, az dnkormanyzati hivatalra, az alap-
tevékenységként koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara létrehozott koltségvetési szervre
és az olyan koltségvetési szervre, amely térvény, kormanyrendelet alapjan vagy az allam nemzetkdzi kéte-
lezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.

6 Koltségvetési szerv neve
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b) A Képvisel6-testiilet bizottsagai miikodésével kapcesolatban:

— biztositja a feladat jellegének megfelelden a bizottsagok miikodéséhez sziikséges
ugyviteli feltételeket,

— a bizottsagi el6terjesztések, jelentések, beszamolok, egyéb anyagok szakmai eloke-
szitését végzi,
— a bizottsdgok kezdeményezéseinek megvalositasi lehetoségeirdl tajékoztatast nyujt,

a bizottsagokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat — azok igénye alapjan — szakmai-
lag véleményezi,

— Veégzi a bizottsagi dontések végrehajtasat.
¢) A helyi képviselok munkdjanak segitése érdekében:
— elbsegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

— koteles a képviselot a teljes hivatali munkaidében soron kiviil fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve megfeleléen intézkedni,

— kozremiikddik a képviselOk tajékoztatasanak megszervezésében.

d) A nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése érdekében:

— a nemzetiségi 6nkormanyzatok kérésére biztositja a Képviselo-testiilet miikodési
feltételeit, és ellatja az ezzel kapcsolatos teenddket.

e) A tisztségviselok munkajaval kapcsolatban:
— a dontéseket elokésziti, szervezi azok vegrehajtasat,

— aképviselb-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet segiti.

DA Onkormdnyzat intézményeivel kapcsolatos iranyitasi, ellenérzési

feladatok ellatasaban részt vesz, szakmai segit6 tevékenységet folytat.

g) Pénzigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellenérzési feladatok
korében ellatando:

intézmeényi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitasa,

beruhazas, felujitas elokészitése, bonyolitasa,

— bels6é gazdalkodas szervezése, belsé 1étszdm- és bergazdalkodas, intézményi pénz-
ellatas,

koltségvetési intézmények ellenérzése, intézmények szamviteli munkajanak iranyi-
tasa,

— szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelése,

i ST . Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és
egyeb vagyonaval kapcsolatos kézgazdasagi, penziigyi, jogi feladatok.

Kéltségvetési szerv neve 7
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h) A Képvisel6-testiilet és a tisztségviselok kapcsolatrendszerének miikodését segité fel-
adatkoroket (sajto, nemzetkozi tgyek) lat el.

i) A Képviseld-testiilet altal kiilonbozé szervekbe, szervezetekbe a ................. Onkor-
manyzat képviseletére delegéltak munkajat segiti, tajéekoztatasukat — igeny szerint —
megszervezi, technikai, adminisztraciés feladatokat vegez.

j) Kozremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas allamigazgata-
si, onkormanyzati hivatali szervekkel valo kapcsolattartasban.

K) A miikodés technikai feltételeit biztosito tevekenysegi kort lat el, szervezi az iktatast,
irattarozast.

Az Onkormanyzat koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos sajatos el8ira-
sokat, feltételeket a jegyz0 altal kiadott éves tervezési koriratban foglaltak szerint kell vég-
rehajtani.

(A felsorolt feladatok példa jellegiiek, azok a sajatsdgok figyelembe vételével bovithetdk.)

1.1. A polgarmesteri hivatal alaptevékenységei:

A polgarmesteri hivatal tevékenységét alapvetéen az Motv. 13. § (1) bekezdése, illetve
agazati jogszabalyok hatarozzak meg. A jogszabaly megjel6lésénél, amennyiben a Motv-n
Kivul mas térvény is meghataroz feladat ellatasi kotelezettseéget azok a tablazatban feltiinte-
tésre kerultek.

Alaptevekenységek

Kormanyzati funkcio
szama Korméanyzati funkcio megnevezése

1.2. A polgarmesteri hivatal rendszeresen ellatott vallalkozéasi tevékenysége(i)

Vallalkozési tevékenysegek

Szakfeladat szama® Szakfeladat megnevezése2

1.3. Gazdalkodé szervezetek felett gyakorolt alapitoi, illetve tulajdonosi jogok

A polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, rész-
vényesi, szavazatels6bbségi) jogokat nem gyakorol.

2 A szakfeladatok kételez6 haszndlata 2017. janudr 1-jétél megsziint. Ezért errdl csak akkor kell rendelkezni,
ha a koltségvetési szerv a szakfeladatot tovabbra is hasznalja.
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Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitara Kitoltését és a koltségvetési szer-
vek informacios flizeteivel egyutt - az lgazgatosag részére - hataridére leadja.

Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettségvallalasrol ........... szamitdgépes programmal folyamatos nyil-
vantartast vezet.

A polgarmester tavolléte esetén a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban meghatéarozott ............ esetben utal-
vanyozasra jogosult.

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvégzi. Tavolléte esetén
...................... helyettesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a szakmai teljesités igazolasara jogosultak-
rol készilt nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbdl felulvizsgalja a bi-
zonylatokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

A pénztarellendr tavolléte esetén elldtja a pénztarellendri feladatokat
/helyettesit/.

Gondoskodik az intézmények részére a penzellatasi tervben rogzitett, havonta
esedékes 0sszeget a targyho ......-ig torténd kiutalasaért.

Osszeallitja az onkormanyzati szintli idékozi koltségvetési jelentést és idokozi
mérlegjelentést és az Igazgatdsag felé tovabbitja.

Osszedllitja a féléves és éves beszamolot és az lgazgatdsaghoz az altala megha-
tarozott hataridére tovabbitja.

A szdmlavezetd pénzintézet altal telepitett ............. (megnevezés)
elektronikus szamitdgépes rendszeren keresztll bonyolitott atutaldsokat rogziti,
figyelemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutaldsara a kotelezettségvallalas,
utalvanyozaés, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban utalvanyozasi
jogkorrel és pénzigyi ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (aléirasa)
utén kertlhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-cloallitas (szolgaltatasnyhjtas) esetében, a
tényleges 6nkoltség megallapitasa vegett a tevékenység befejezését koveto ...

(hénap, negyedév) ......... napjaig utokalkulaciot készit.

A sajét kivitelezésben megvaldsitott beruhdzasok, felujitasok aktivalhaté értéké-
nek meghatdrozasdhoz, a beruhdzas, felgjitds befejezését koveto ...... (honap,
negyedév) ...... napjaig utokalkulaciot készit.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrol kimutatast készit a targy ...
(hénapot, negyedévet) kbvetd honap ...... napjaig.

Az Onkoltségszamitds és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tdjékoztatja a
............. (osztalyvezetot).

Betartja az adatveédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informa-
tikai rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel eldirt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szdmitastechnikai védelmi szabalyzatban eldirtak szerint hoz-
zaférési jogosultsdgavana ................. alkalmazott programokhoz.
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— Az adatfeldolgozas soran a szamitogép- vagy programhibabdl adodo adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkerlilésére az
informatikai felelést haladéktalanul értesiti.

— Szamitéstechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adato-
kat rogzithet.

IV. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESENEK RENDJE

1. A polgarmesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony létrejotte

A polgarmesteri hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, vagy
hatérozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakor-
ben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A polgarmesteri hivatal feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglal-
koztathat kiils6s személyeket.

A polgarmesteri hivatal megbizasi szerzodést kothet sajat dolgozdjaval munkakdren kivil
es6 feladatra, hatarozott idére, atmeneti idészakra.

1.2. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkozd megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A mindségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.
Jutalmazdasra, premizaldsra csak a vezeté munkajanak évente torténd értékelését kdvetden
kerul sor.

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

A munkavégzes teljesitése a jegyz6 altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé sza-
balyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkét képességei Kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakoére betoltésével 6sszefug-
gésben jutott tudomasara és amelynek kodzlése a munkaltatdra, vagy mas személyre hatra-
nyos kdvetkezmenyekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvaradsoknak meg-
felelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-
nek és amelyek nyilvanossagra kertilése a polgarmesteri hivatal érdekeit sértené.

A polgéarmesteri hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— az ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A polgarmesteri hivatal valam-
ennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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1.4. Nyilatkozat tomegtéjékoztatd (média) szervek részére

A tomegtajékoztatdé (média) eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a polgarmesteri
hivatal dolgozdinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radid, egyéb hirportalok és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

A polgarmesteri hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatko-
zatadasra a polgarmester vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a témegtajekoztatod eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért
és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali ti-
toktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az 6nkormanyzat jé hirnevere
és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortlménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a polgarmesteri hivatal tevékeny-
ségeben zavart, a polgarmesteri hivatalnak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hatasko-
rébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az jsagirodt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.

Kulfoldi sajtészervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben csak a pol-
garmester engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztdsa5

A polgarmesteri hivatal munkarendje, mely a munkaidét és a pihendidoét (ebédid6) tar-
talmazza a kovetkezo:

- hétf6tol csiitortokig 72 6ratol - 162 6raig

- pénteken 72 6ratol - 132 6raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

kézbesit6/takarito,
sth.

1.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivili és fizetés nélkili szabadsdg engedélyezé-
sére minden esetben csak a jegyz6 jogosult.

> A munkarend idépontjai csak mintaként szolgalnak.
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A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztviselokrél szolo,
valamint a munka torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell megallapitani. A dol-
gozokat megillet6 és Kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartas vezetéseért ......... (név, beosztas)
a felelos.

1.7. A helyettesités rendje

A polgarmesteri hivatalban folydo munkat a dolgozok id6leges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat az SZMSZ
tartalmazza, amit a munkakari leirdsokban rogziteni kell.

1.8. Munkakorok atadasa

A polgarmesteri hivatal vezet6 allast dolgozoi, valamint a jegyz6 altal kijeldlt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételér6l személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet
kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel id6pontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevO észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.
Az 4tadés-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetéen legkésdbb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a jegyzé gondoskodik.

1.9. A polgarmesteri hivatallal munkaviszonyban allé dolgozdk tovabbképzése

A

polgarmesteri hivatal a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja,

akiknek munkakoruk betdltéséhez nélkilozhetetlen a képzés altal nyljtott képesités meg-
szerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— Mindenki koteles irasban kérni a tovabbtanulasi szandékat, akar diploma meg-
szerzéserol, akar tovabbképzésrdl van szo.

— FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre.

— Kaoteles leadni a tovabbtanulo dolgozo a konzultacios idépontokat.

— A polgarmesteri hivatal a tandijat, a tankdnyveket e€s oda-vissza Ut koltséget té-
riti a konzultacios napokra és a vizsga napokra.

— A tandijat, a tankdnyveket a polgarmesteri hivatal csak szamla ellenében fizeti
ki. Az uti koltséget a dolgoz6 szdmolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8
napon bell.
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A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mertékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzeési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalekat a vo-
natkozé rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkaba jaras kortlményeiben valtozas allt be, azt
a jegyzo6 reszere azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot evenkent felll kell vizsgalni.

1.11. Egyeb szabalyok
— Fénymasolas

A polgéarmesteri hivatalban a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymasolasa téri-
tésmentesen torténhet.

Minden egyéb esetben a fénymaésolasért téritési dijat kell fizetni.

— Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

1. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalo/koztisztviseld6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért karteéritesi felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas
esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6/koztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkil a teljes kart kdteles megtéri-
teni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban be-
kovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb ér-
téktargy tekintetében.

2. Anyagi feleldsség

A polgarmesteri hivatal a dolgozé ruhdzataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés fo-
lyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kér a dolgozé mun-
kahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértéki és értéki hasz-
nalati értékeket csak a jegyz6 engedélyével hozhat be munkahelyeére, illetve vihet ki on-
nan. (PI. irégép, szamitogép, stb.)

A polgérmesteri hivatal valamennyi dolgozodja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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. A polgarmesteri hivatal tgyfélfogadasa

A polgarmester, a jegyz6 fogadoorat tartanak. Annak rendje az Onkormanyzat honlapjan
talalhato.

Az Ugyfelfogadast tartdé dolgozdk kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhang-
zottak értékelése, sth.) szabalyozésa a jegyz6 feladata. A polgarmesteri hivatal tgyfélfo-
gadasanak szabalyai nyilvanosak.

4. A polgarmesteri hivatal Ugyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az Ugyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyzo felelés. Az Ugyiratkezelést az
Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

5. A kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozas rendjét ................coieiiiiiii i e e een a0 SZabAlyozza,

6. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,

cégszeriien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzest, jogrol vald
lemondast jelent.

A polgarmesteri hivatalban cégbélyegz6 hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:
— Jegyz0
— gazdalkodasi féel6ado
— gazdalkodasi el6ad6
— pénziigyi el6ado
— 1igazgatasi eléado
— miszaki ligyintéz6
— lgykezeld

A polgarmesteri hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatar6l
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki €s mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéseért: ...................coeeiennnnnn.... felelds.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésé-
r6l, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél ¢€s évenkénti egyszeri leltarozéasarol
.................................... gondoskodik, illetve a bélyegzo6 elvesztése esetén az el6-
irasok szerint jar el.

7. A polgarmesteri hivatal gazdalkodasanak rendje

A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen belul kiemelten a koltségvetés tervezésé-
vel, végrehajtasaval, a polgarmesteri hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval
Osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarto rendelke-
zéseinek figyelembevételével - a jegyz6 feladata.

A gazdalkodasi és ellendrzési feladatokat a ................. szabalyzatban meghatarozott
maodon kell végezni.
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1.1. A gazddlkodas vitelét elosegito belsd szabalyzatok

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkeszitési es leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,

Beszerzési szabélyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak ¢és koltségelszamolasanak
szabalyzata,

Bel-és kulfoldi kiklldetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotele-
z0en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacios szabalyzat,
A vezetékes- es mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,
Belsé ellendrzési kézikonyv,

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata,
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrend;je, o
Integrélt kockazatkezelési szabalyzat,

Ellenérzési nyomvonal.

® Beiktatta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 3. § (3). Hatalyos: 2016. X. 1-t51.
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5. szamu melléklet

Megismereési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tu-
domasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

52 Koéltségvetési szerv neve




	SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
	SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI
	SZABÁLYZAT
	I. FEJEZET ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
	1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja
	1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

	2. A polgármesteri hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok
	2.1. Egyéb dokumentumok

	3. A polgármesteri hivatal tevékenységének meghatározása
	3. A polgármesteri hivatal jogállása és hozzá rendelt költségvetési szervek

	II. FEJEZET A POLGÁRMESTERI HIVATAL FELADATAI
	1. A polgármesteri hivatal feladatai és hatásköre
	1.1. A polgármesteri hivatal alaptevékenységei:
	1.2. A polgármesteri hivatal rendszeresen ellátott vállalkozási tevékenysége(i)
	1.3. Gazdálkodó szervezetek felett gyakorolt alapítói, illetve tulajdonosi jogok
	1.5. Feladatmutatók, teljesítménymutatók megnevezése, száma


	A POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
	1. A polgármesteri hivatal szervezeti felépítése
	2. A polgármesteri hivatal szervezeti egységeinek feladatai
	3. A szervezeti egységek közötti kapcsolattartás rendje
	3.1. A polgármesteri hivatalon belüli kapcsolattartás módja
	3.2. A polgármesteri hivatalon kívüli kapcsolattartás módja

	4. A szervezeti egységek vezetőinek jogosítványai
	5. Munkaköri leírások
	4. A polgármesteri hivatal tisztségviselőinek munkaköri feladatai
	4.1. Polgármester  feladatai
	4.2. Jegyző feladatai
	4.3. Vezetők feladatai
	4.4. Beosztottak feladatai


	IV. FEJEZET A POLGÁRMESTERI HIVATAL MŰKÖDÉSÉNEK RENDJE
	1. A polgármesteri hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai
	1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte
	1.2. A polgármesteri hivatallal munkaviszonyban álló dolgozók díjazása
	1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése
	1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató (média) szervek részére
	1.5. A munkaidő beosztása4F
	1.6. Szabadság
	1.7. A helyettesítés rendje
	1.8. Munkakörök átadása
	1.9. A polgármesteri hivatallal munkaviszonyban álló dolgozók továbbképzése
	1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése
	1.11. Egyéb szabályok

	1. Kártérítési kötelezettség
	2. Anyagi felelősség
	3. A polgármesteri hivatal ügyfélfogadása
	4. A polgármesteri hivatal ügyiratkezelése
	5. A kiadmányozás rendje
	6. Bélyegzők használata, kezelése
	7. A polgármesteri hivatal gazdálkodásának rendje
	7.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok
	7.2. Bankszámlák feletti rendelkezés
	7.3 A gazdálkodási és ellenőrzési jogkörök gyakorlásának rendje

	8. A polgármesteri hivatal létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje
	9. A polgármesteri hivatalban végezhető reklámtevékenység
	10. Belső ellenőrzés
	11. Hivatali óvó-, védő előírások
	11.1. Bombariadó esetén követendő eljárás

	12. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség6F

	V. FEJEZET ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
	Kelt,…………………év …..hó…..nap
	3. sz. melléklet
	VAGYONNYILATKOZAT
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
	művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................
	címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
	művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................
	címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
	művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	.............................................................................................. típus .................................... rendszám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	.............................................................................................. típus .................................... rendszám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................................................................................................................................ Ft
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .......................................................... város/község ................................. út/utca ........... hsz.
	alapterülete: ........................................................ m2, tulajdoni hányad: ...........................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
	művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................
	címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
	művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................
	címe: .................................... város/község ....................................... hrsz., alapterülete: ........... m2
	művelési ága: ......................................................... tulajdoni hányad: ..............................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	aranykorona-értéke: ...........................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	.............................................................................................. típus .................................... rendszám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	.............................................................................................. típus .................................... rendszám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	............................................................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	..................................... alkotó ...................................... cím ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	................................................... megnevezés ................ db ............................. nyilvántartási szám
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	a szerzés ideje, jogcíme: ....................................................................................................................
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	.......................................................... megnevezés ......................... szám .......................... névérték
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................ pénzintézet ......................... betétkönyv száma ............................ összeg
	........................................................................................................................................................ Ft
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	....................................... pénzintézet .............................. számlaszám .................................. összeg
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat
	............................................................ megnevezés .................................................. azonosító adat





