Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési szabdlyzata

Altaldnos rendelkezések

I. A Hivatal megnevezése, cime, adatai

I/1. Az intézmény megnevezése: Tordasi Polgarmesteri Hivatal

I/2. A Hivatal cime: 2463 Tordas, Szabadsag ut 87.

I/3. A Hivatal e-mail cime: jegyzo@tordas.hu

I/4. Az dnkormanyzat hivatalos honlapja: www.tordas.hu

I/5. A Hivatal kor és fejbélyegzoi tartalmat és felsoroldsat kiilon szabalyzat tartalmazza. A
Hivatalban hasznalt bélyegzok lenyomatat, valamint a sorszamokkal azonosithatd egyes
bélyegzok hasznalatara feljogositott személyeket, szervezeti egységeket a Hivatal bélyegz6
nyilvantartdsa tartalmazza.

I/6. A Hivatal torzskonyvi azonositd szama: 806165

I/7. A Hivatal ad6észdma: 1586163-2-07

I/8. A Hivatal szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt, Gardony

1/9. A Hivatal elszamolas szdmlaszama: 11736082-15363097

1I.A Hivatal jogallasa, képviselete

II/1. A Hivatal 6nall6 jogi személy. Az eldiranyzatai feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében
teljes jogkort, 6nalld bankszamlaval rendelkezd helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv.

II/2. A Hivatal mukddésével, gazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalasra, igy
kiilondsen a szerzddés, megallapodas alairasara, megrendelés visszaigazolasara a jegyzd
jogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezésre allo Gsszeg erejéig, valamint a Hivatal
koztisztviseldinek ¢és munkavallaldinak kinevezési okiratat aldirni, ezzel kapcsolatos
kotelezettséget vallalni a jegyz6 jogosult.

[1/3. A kiilon jogszabalyban megallapitott kozigazgatasi hatosagi eljaras soran a Hivatalt sajat
hataskorében a jegyz0 képviseli.

III. A Hivatal tevékenysége, kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

III/1. Tordas Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete a Tordasi Polgarmesteri Hivatal
hatalyos alapitdo okiratat a 119/2014 (XI.25) hatarozataval, a 2014. november 25-én
megtartott iilésén fogadta el.

ITI/2. A Hivatal alaptevékenysége: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

II/3. Allamhaztartdsi szakdgazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

1) Kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az dnkormanyzat
mitkddésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tigyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kézremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egytttmikodésének 0sszehangolasaban.


http://www.tordas.hu/

2) Alaptevékenysége: A Hivatal ellatja az Motv.-ben €s a vonatkoz6 egyéb jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és

beszamo

lasi feladatok ellatasar6l. Gondoskodik a gyermek ¢és felndtt étkeztetés

megszervezeésérol.
I11/4. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
III/5. A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 | Onkorméanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkotdo és 4ltaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 | Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013360 | Mas szerv részére végezett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
szolgaltatdsok

016010 | Orszaggytlési, Onkormanyzati ¢és eurdpai parlamenti képviseld-
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenység

016020 | Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

083030 | Egyéb kiadoi tevékenység

018030 | Tamogatasi célu finanszirozasi miiveletek

031030 | Kozteriilet rendjének fenntartasa

096015 | Gyermekétkeztetés

900020 | Felndtt étkeztetés

IV. A Hivatal iranyitasa, vezetése

IV/1. A polgarmester

IV/1/1.

IV/1/2.
a)

b)

c)

d)
e)

f)

A telepiilés polgarmestere Tordas Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
dontései szerint €s sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt.

A polgarmester:

a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések elokészitésében ¢és
végrehajtasaban,

dont a jogszabaly &ltal hatdskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatdsagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorldsat atruhdzhatja,

a jegyz0 javaslatara eldterjesztést nytjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozddasdnak, munkarendjének, valamint ligyfélfogadasi idejének
meghatarozasara,

a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz0, az egyéb munkaltatoi jogokat pedig az
onkormanyzati intézményvezetok, a védondk tekintetében, a koztisztviselokkel
kapcsolatos munkaltatoi dontésekben egyetértési joggal rendelkezik.

Sziikség szerint, de legalabb évi két alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a jegyzOvel kozosen értékeli a Hivatal tevékenyseégét, €s meghatarozza az
elkovetkezo idoszak feladatait,

1V/2. A jegyzé



IV/2/1. A Tordasi Polgarmesteri Hivatal vezetdje, aki:

a) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol,

b) a hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, kozvetleniil
az érdemi ligyintéz6 koztisztviselonek is atadja az egyes ligykorokben, ligyekben a
kiadmanyozés jogat. A kiadmanyozas joganak atadidsa megbizassal torténik az
egyes jegyzoi hataskorok gyakorlasa vonatkozasaban. A kiadmanyozas joganak
atadasaval kapcsolatos megbizasok a jogosult koztisztviselok munkaiigyi iratainak
részét képezik. Az atadott kiadméanyozasi jog gyakorlasa tovabb nem adhato.

C) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi tekintetében,

d) dontésre el6késziti a telepiilés polgarmestere hataskorébe tartozo allamigazgatasi
iigyeket,

e) dont azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a telepiilés polgarmestere —
kiadményozés tekintetében — részére atad,

f) tanacskozasi joggal vesz részt a KépviselO-testiilet, illetve a Képviselo-testiilet
bizottsaganak tilésein,

g) dont a hataskorébe utalt tigyekben,

h) biztositja az allampolgarok tajékoztatasat a Hivatal aktualis, az allampolgarok
széles korét érinto feladatairdl,

i) beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente
legalabb egy alkalommal a Képviseld-testiiletnek.

J) szervezi az egyiittmikodést a rendvédelmi és egyéb szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartasa érdekében,

k) gondoskodik a Hivatal személyi és targyi feltételeinek megteremtésérdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

I) ellatja az Onkormanyzat Kkoltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban
hataskorébe utalt feladatokat,

m) gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol,

n) a Hivatal miikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében miitkodteti
a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszert.

IV/2/2 A Tordasi Polgarmesteri Hivatal F6z6konyhdajanak vezetdje, aki

a) gondoskodik a F6z6konyha miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasrol

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a F6z6konyha munkatarsai tekintetében

c) gondoskodik a Féz6konyha személyi és targyi feltételeinek megteremtésérdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott

V. A Hivatal mukodése

V/1. A Hivatal a magasabb szintli jogszabalyban meghatarozottak, a képviseld-testiilet
vonatkoz6 rendeletei, a polgarmester ¢€s a jegyz6 altal kiadott szabalyzatok, korlevelek,
utasitasok, intézkedések alapjan az egyes dolgozokra vonatkozd munkakori leirdsoknak
megfelelden fejti ki tevékenységét.

V/2. A polgarmester és a jegyz6 6nallo, valamint k6z6s hivatali szabalyzatokat, korleveleket,
utasitadsok intézkedéseket adhat ki az SZMSZ 4ltal nem szabalyozott t¢émakorokben (vagy
azok végrehajtasara), amelyek betartasa az €rintettek részére kotelezo.

V/3. A jegyz6 havonta legaldbb egyszer értekezletet tart az informéacidaramlas és a koordinacid
folyamatos biztositasa érdekében.



V/4. A hivatali szervezeti egységek ¢s a felligyelt intézmények tevékenységiik soran
egyittmikodésre kotelezettek, a feladatkoriikbe tartozo tigyekben az érdekeltekkel
egyeztetve kotelesek eljarni.

V/5. A Hivatal szervezeti egységei egymassal mellérendeltségi kapcsolatban allnak, egymas
munkajat kotelesek segiteni.

V/6. A hivatali dolgozd koteles a tudomasara jutott hivatalos informaciot az illetékeshez
eljuttatni, ill. sziikség szerint hivatalbol eljarast inditani.

V1. Hivatal szervezeti egységei:

VI/1. A Hivatal belso szervezeti felépitése
Hivatal engedélyezett 1étszama: 7 £6
Szakmai tagozodasa

igazgatasi ligyek,

pénziigyi ligyek,

adotigyi iigyek,

szocialis és gyamiigyi ligyek,
titkarsagi iigyek

VI/2. A Hivatal Féz6konyhéja
F6zdkonyha l1étszama: 5 {6

¢lelmezésvezetd 1 6

szakacs 2 {6

konyhai kisegitd 1 f6
részmunkaid6s konyhai kisegité 1 £6

A szervezeti egységekben dolgozok kozvetleniil a jegyz6 vezetése ala tartoznak.

VII. A Hivatal iigyintéz6inek részletes feladatai

VII/1. igazgatasi ligyintézd feladatai:

a) kozteriiletek ellenérzése (felhivasok, felszolitasok elkészitése, kikiildése, utoellendrzés)

b) kozatkezeldi engedélyek, bekotések nyilvantartasa, ellendrzése

c) kifuiggesztésekkel kapcsolatos ligyintézés

d) hagyatéki tigyekkel kapcsolatos ligyintézés

e) telepiilési honlap, facebook oldal kezelése

f) rendezvények szervezése (pl.: idések napja)

g) szocialis ligyintéz6 tavollétében ligyiratkezelés, iktatas

h) statisztikai jelentések elkészitése

1) valasztasi, népszavazasi tigyekben torténd részvétel

J) munkavédelemmel kapcsolatos itigyintézés (munkaruha és védbéeszkozok kiosztasa,
nyilvantartdsa, munkavédelmi bejaras soran felmeriilt hianyossagok potlasa,
vészvilagitas havi ellenérzése €és naplo vezetése,

k) Kisbiro terjesztéssel kapcsolatos feladatok

I) kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teljes korii ligyintézés (kérelem, munkaerdigény,
kozvetitélap kitoltése, orvosi alkalmassdg intézése, tlizvédelem, munkavédelem,



m)

n)
0)

szabadsag nyilvantartds, jelenléti ivek, munkanaplok kezelése, havonta a tdmogatasi
igények elkészitése és tovabbitdsa a munkaiigyi kozpont részére, illetve folyamatos
kapcsolattaras)

kozremukodik a testiileti iilésekkel kapcsolatos dokumentalasban a jegyzdé kérésének
megfelelden

TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali tigyekhez

palyazatokkal kapcsolatos iigyintézés

VII/2. adotigyi ligyintézd feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)
p)
a)

y

helyi adok és gépjarmiiado kivetése, nyilvantartas vezetése, behajtasa, konyvelése
benyujtott bevallasok feldolgozasa, ellendrzése

igyfélkapcsolat személyesen ¢€s telefonon

az ASP programban torténd adatfeldolgozas (évvaltas, nyitds, terhelés, zardas, BM
adatnyilvantartas frissitése)

adok modjara torténd behajtasokkal kapcsolatos feladatokat

M¢éltanyossagi ligyek elokészitése, kornyezettanulmanyok készitése.

hatésagi  bizonyitvanyok  kiallitdsa  (4llamigazgatasi szervek, vallalkozasok,
maganszemélyek részére, illetve birosagi iigyekben koltségmentességhez)

ado és értékbizonyitvanyok kiallitasa (hagyatékhoz és végrehajtashoz)

helyi adokkal kapcsolatos adatszolgaltatis MAK mint felettes szervek felé (pl.:
gépjarmiiadd megosztas stb.)

adoszadmlak kozotti atvezetések, adozoknak visszautaldsok inditasa, konyvelése
egyenlegkozlok ¢€s fizetési felszolitasok kikiildése tigyfelek részére

végrehajtasi cselekmények kezdeményezése (adatkérés, letiltas, inkasszd, forgalombol
kivonas, NAV-részére tovabbitas)

adoellendrzés (valtozasok nyomon kdvetése, bevallasokra felszolitasok kikiildése)
adojelentés készitése havonta

TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali tigyekhez

jegyzo tavolléte esetén (szabadsag) helyettesitési feladatok ellatasa

Hivatali kapun keresztiil iparizési adobevallasok konvertdlasa ABEV programba és
letoltése

valasztési, népszavazasi ligyekben torténd részvétel

VII/3. pénziigyi ligyintéz6 feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)

szamlak elokészitése konyvelésre (érkeztetés, szkennelés)

utalas Electraban (bank atadasa konyvelésre)

cafeteria ligyintézése, atutalas

bankszamlakivonatok, szamlak rendszerezése

Tordasi Sportegyesiilet €¢s Tordas Kozségért Kozalapitvany (adminisztracios feladatok
ellatasa, kiildemények tovabbitasa)

koltségvetés és modositdsainak készitése (polgarmesterrel és az intézményvezetokkel
egylittmiikodve)

normativa igénylése, elszamolasa

allami tAmogatashoz sziikséges adatok biztositasa

valasztas, népszavazas, pénziigyi elszdmolasa

koézremiikddés palyazati iigyekben, és a nyertes palyazatok pénziigyi elszamolasaban
adatszolgaltatas, statisztikai jelentések készitése (EBR42, KSH Electra)



)

mezO0ri szolgéalat timogatas igénylése (Kormanyhivatal, NAV)

m) havi AFA bevallas bekiildése NAV-nak (konyveld altal elkészitett)

n)
0)
P)

a)
r)
)
)

arajanlat kérés, beszerzések (eszkdzbeszerzés, irodaszer, tisztitdszer, ajandékok)
palyazatokhoz kapcsolodé pénziigyi ligyintézés

vagyonbiztositashoz kapcsolodd egyeztetés, annak aktualizaldsa (Vagyonkataszter,
Pannon Tér)

szolgalati lak4sokkal kapcsolatos tigyintézés (dtadas-atvétel, kozmiivek atirasa)
kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos ligyintézés

TAKARNET programbdl tulajdoni lapok lekérdezése hivatali tigyekhez

pénztaros tavolléte esetén a pénztar helyettesités

VII/4. szocialis és gyamiigyi ligyintézo feladatai

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

a szocialis hatosagi ligyek (hatarozatok, PTR rendszer, utalési tdblazatok elkészitése)
Szocialis Bizottsag dontés-elokészitd €s végrehajtod feladatai

gyamiigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok

népesség-nyilvantartds, népességligyi feladatok

lakcimbejelentés

kornyezettanulmanyok készitése (birdsag, gyamhatdsag részére)

statisztikai jelentések

KCR cimnyilvantartas kezelése, feliilvizsgalata

helyi vizual regiszter vezetése

igyiratkezelés (iktatas, irattdrozas)

ebek, méhek bejelentése, nyilvantartasa

Tanulmanyi 6sztondijakkal kapcsolatos ligyintézés (Tordasi Tanulményi Didkosztondij,
Bursa Hungarica tanulmanyi 6sztondij)

m) Jarasi Hivatal hataskorébe tartozo ligyekben ligyfelek tajékoztatasa - permetezéssel

n)
0)
p)
Q)
r

s)
Y
u)

v)

kapcsolatos feladatok

temetkezéssel kapcsolatos tigyek intézése

telefon kezelése

szorélapokkal, plakatokkal kapcsolatos ligyintézés
postai kiildemények tovabbitasa, postakonyv vezetése
ugyfelekkel torténd kapcsolattartas (nyomtatvanyok kitoltése, tajékoztatas, felvilagositas
egyéb tligyekben)

szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos ligyintézés
szavazOkorben jegyzOkonyvvezetdi feladatok ellatasa
valasztési, népszavazasi ligyekben torténd részvétel
Hivatali kapun keresztiil érkezett ligyiratok letoltése

VII/4. hazipénztart kezeld ligyintézo feladatai

a)
b)

c)

a hazipénztar kezelése

szamlazasi feladatok ellatasa, €s az ahhoz sziikséges adatok rogzitése (étkezés, lakbér,
kozteriilet hasznalati dij, csat. szolg. bérleti dijanak kiszdmlazéasa, egyéb szamlazas).
hatralékos szamlak kezelése (fizetési emlékeztetd, felszolitok kiildése)

VII/S. titkarsagi tigyintézo feladatai



a) tOzvédelmi feladatok- kozbiztonsagi referens (tlizoltd késziilékek nyilvantartasa
negyedévenkénti szemrevételezése, tlizjelz0 berendezés ilizemeltetési napld vezetése,
kapcsolattartas a szerz6dott szakemberekkel, kozbiztonsagi referensi értekezleteken
elhangzottak végrehajtasa, ellendrzések soran felmeriilt hidnyossagok potlasa, veszély
elharitasi terv és polgari védelmi szervezetnek naprakészen tartasa)

b) munkatigyi feladatok (munkaszerz6dések elkészitése, alkalmi munkaval kapcsolatos
feladatok, szabadsag nyilvantartés, jelentéti iv készitése, munkaba jaras koltségeinek
szamfejtése, cafetéria nyilvantartasa és szamfejtése)

€) kapcsolat az intézményeinkkel

d) kozosségi szolgalat (szerz6déskotés az iskolaval, kapcsolat a gyerekekkel, igazolas
kiallitasa a ledolgozott 6rakra)

e) segitség a polgarmester feladatainak a nyilvantartasaban, megvalositasaban

VII/6. Az eseti feladatok ellatasa
A Hivatal tigyintézdjének a felettese utasitasara, vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti
feladatokat is teljesitenie kell, amelyek a munkakori leirasban tételesen nem szerepelnek, de
a munkakorébe tartoznak vagy sziikséghelyzetbol, varatlanul meriilnek fel.

VIII. A helyettesités rendje
A jegyzOt akadalyoztatdsa esetén az adoiigyi ligyintézo helyettesiti, az egyes ligyintézok
kozotti helyettesités rendjét az egyedi munkakori leirasok tartalmazzak.

IX. A munkavégzés, munkakdri kotelezettségek, hivatali titok megdrzése
A munkavégzés teljesitése a jegyzO altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, valamint a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A koztisztviseld koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei maximalis kifejtésével,
az elvarhato szakértelemmel és pontosan végezni, a hivatali titkot megdrizni.

Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara €s amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna, illetve a személyes adatok védelme ala esik.
Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a Hivatal vagy az Onkormanyzatérdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, mig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap. A hivatali titok megdrzésének kotelezettsége a Hivatalnal fennalld
koztisztviseldi jogviszony megsziinését kovetden is kotelezd. A dolgozd a munkajat az arra
vonatkoz6 szabéalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasanak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

X. A munkaid6 beosztasa
A munkaid6 beosztdsa az altalanos munkarend alapjan:




hétfo, szerda, csiitortok

7.45 6ratdl 16.00 ordig

kedd

7.45 6ratdl 17.00 ordig

péntek

7.45 oratdl 14.00 ordig

F6zdkonyha esetében a munkaidd beosztasa

hétfo 7.00 o6ratol 15.00 oraig
kedd 7.00 6ratol 15.00 oraig
szerda 7.00 ératdl 15.00 oraig
cslitortok 7.00 6ratdl 15.00 ordig
péntek 7.00 6ratol 15.00 oraig

A részmunkaidds konyhai kisegitd munkaideje 12.00 6rat6l 16.00 oraig tart.

A koztisztviselok heti munkaideje: 40 ora.

A munkakdzi sziinet (ebédidd) naponta: 12.00 — 12.30 6rdig tart.

A jegyz6 az egyes dolgozok munkakorére és egyéni igényeire figyelemmel a fentiektol
eltéré munkaidd beosztast is megallapithat.

XI. A Hivatal iigyfélfogadasa

kedd 8.00 oratol 12.00 oraig
13.00 6ratol 16.30 ordig
szerda 8.00 oratol 12.00 oraig
13.00 6ratol 15.30 ordig
péntek 8.00 oratol 12.00 oraig
hazi pénztar
kedd 8.00 6ratol 12.00 oraig
13.00 6ratol 16.00 oraig
szerda 13.00 6ratol 15.00 oraig
péntek 8.00 oratol 12.00 oraig

XII. A szabadséag kiadasara vonatkozo szabalyok
Az ¢éves rendes szabadsag tervezett kivételérdl a jegyzdOvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.
A rendes, a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére kizarolag a jegyzo, a
jegyz0 tekintetében pedig a polgarmestere jogosult.
A éves rendes szabadsag mértékét a Kttv.-ben és a Kjtv.-ben foglalt eldirasok alapjan kell
megallapitani.
A dolgozokat megilletd €s a kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.




XIV. Munkakdr atadésa
Valamennyi munkakor tekintetében személyi valtozas esetén a dolgoz6é munkakorének
atadasarol, atvételérol jegyzokonyvet kell késziteni. Amennyiben a dolgozé elmulasztja
atadni a munkakort, akkor valamennyi 4t nem adott feladattal kapcsolatosan teljes kort
személyi felelosséggel tartozik. Az atadas-atvételi eljarast legkésébb a munkakor-valtozast
kovetd 15 napon beliil be kell fejezni. A munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljaras
részletes szabalyait a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

XV. Egyéb szabalyok
Fénymasolas: a Hivatalban a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymaésolasa
téritésmentesen torténik,

Dokumentumok kiadésa: a hivatali dokumentumok kiadés kizardlag a jegyzo engedélyével
torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalat: a sajat tulajdoni gépjarmiivek hasznéalatdnak koltségtéritése és
elszdmoléasa a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan torténhet. Sajat gépkocsit hivatali
célra a jegyz0 eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

XVI. Kartéritési kdtelezettség, anyagi feleldsség

A koztisztviseld a koztisztviseldi jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szdndékos karokozas
esetén a koztisztviseld a teljes kart koteles megtériteni. A koztisztviseld vétségére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban, eszkozokben bekdvetkezett hidnyt, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy kezel, és azokat valamilyen bizonylat
alapjan vette at.

A pénztarost, raktarkészlet kezeldt, az élelmezésvezetdt, és az egyéb pénzkezeldket az
atvételt 1igazolo bizonylat nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet
tekintetében (leltarhiannyal kapcsolatos szabéalyokat részletesen a Pénzkezelési Szabalyzat,
valamint a K&zszolgalati Szabalyzat tartalmazza).

A koztisztviseld a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéka és értekii
hasznalati értéket csak a jegyz0 engedélyével hozhat be a Hivatalban, illetve viheti ki onnan,
melyért anyagi felelosséggel tartozik.

A Hivatal valamennyi dolgozdja felelés a berendezési ¢és felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdérzéséral.

XVII. A Hivatal belsd és kiils6 kapcsolattartdsi rendje
Belsé kapcsolattartds: a Hivatal feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd
szervezeti egységek és ligyintézok egymassal szoros munkakapcsolatot tartanak fenn. Az
egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek ¢és ligyintézéknek minden olyan




intézkedésnél, amely a masik szervezeti egység vagy ligyintézé miikodési korét érinti, az
intézkedést megeldzden egyeztetési, ill. tajékoztatasi kotelezettségiik van.

Kiils6 kapcsolattartas: az eredményesebb miikodés eldsegités érdekében a Hivatal a szakmai
szervekkel, tarsintézményekkel, felettes szervvel, kozigazgatasi szervekkel, civil
szervezetekkel, kormanyhivatallal folyamatos kapcsolatot kételes tartani.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére: a kozérdekii adatok nyilvanossadganak
biztositasa érdekében a tomegtajékoztatd eszkdzok (média) munkatarsainak tevékenységét
a Hivatal dolgozoéinak el6 kell segiteniiik. A televizid, a radiod, az irott sajtd képviseldinek
adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén bel kell tartani a kovetkezo eldirdsokat:

a) a Hivatalt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra a jegyz6 jogosult,

b) a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat koteles adni. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado felel.

c) a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Hivatal jo hirnevére ¢és
érdekeire.

d) nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala a polgarmesteri hivatal
tevékenységében zavart, anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozatot tevd hataskorébe tartozik

e) a nyilatkozatot tevének jog van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje, igy kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait, nyilatkozatat tartalmazza, a kozlés eldtt vele egyeztessék.

XVIII. A Hivatal ligyiratkezelése
A polgarmesteri hivatalban az tigyiratok kezelése egységes iratkezelési szabalyzat alapjan,
egységes, tanusitvannyal ellatott programmal torténik. Az tigyiratkezelés iranyitasaért,
megszervezeséért, szabalyozasaért a jegyz0 a felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak alapjan kell végezni.

XIX. A kiadmanyozas rendje
A Hivatalban a kiadmanyozas rendjét a jegyzd szabalyozza.

A jegyz0 tartos tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot altalanos helyettese gyakorolja.

Onall6 kiadmanyozasra jogosultak a jogszabaly 4ltal iigyintézéi munkakérbe utalt feladat-
¢s hataskorok tekintetében az adott feladatkort ellato érdemi ligyintézok.

XX. A bélyegzok hasznalata




A Hivatal valamennyi kiadmanyan aldirdsnal bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdvel
ellatott, cégszertien, ill. a kiadmanyozas szabalyai alapjan aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast stb. jelent.

A Hivatalban bélyegz6 hasznalatara jogosultak: jegyz0, érdemi ligyintézok.

A polgarmesteri hivatalban hasznalt valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki, mikor
vette at sajat hasznalatba, melyet az atvevo személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A
bélyegzok kezeléséért, beszerzéséért, kiadasaért, drzéséért, cseréjéért, és évenként egyszeri
leltarozasaért, a nyilvantartas vezetéséért a jegyzo altal a munkakori leirdsban meghatarozott
személy a felel0s.

A bélyegzét atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. Az Iratkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint az elektronikus aldirasokrol és bélyegzokrol is nyilvantartast
kell vezetni.

XXI. A Hivatal gazdalkoddsénak rendje
A polgarmesteri hivatal gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, a Hivatal kezelésében 1évé vagyon hasznositasaval 0sszefliggd feladatokat
¢s hataskoroket a pénziigyi €és adotigyi eldado a jegyzd irdnyitasaval végzi.

A Hivatalban a gazdilkodds szabdlyozottsdgat, a jogszabalyok érvényesiilését belsd
szabalyzatok hatarozzak meg. A pénziigyi, gazdalkodasi belsé szabalyzatok elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért a jegyzo a felelds.

Bankszamla feletti rendelkezés: a banknal vezetett szamla feletti rendelkezési jogosultakat
a jegyz0 jeloli ki. Neviiket €s alairasukat a szamlavezetd pénzintézetnél be kell jelenteni.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, érvényesités, ellenjegyzés: részletes szabalyait a
Polgarmesteri Hivatal vonatkozéasaban a jegyzd kiilon belsd szabalyzataval rendeli el.

XXII. Belso ellen6rzés

A Hivatal ellendrzésére a magasabb szintli jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, elozetes
¢s utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenységet €s a belsd ellendrzési tevékenységet kell
érteni.

A belso ellenérzés miikodése: A Hivatal vezetdje koteles gondoskodni a belsé ellendrzés
kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérdl.

A belso ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a Hivatal vezetdjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.



A Hivatalban a belsé ellendrzési tevékenységet a Szent Laszlo Volgye Tobbeélu Kistérségi
Tarsulas altal polgari jogi szerz6dés keretében foglalkoztatott belsd ellendr latja el, illetve
egyedi esetekben kiilon szerzédés keretében.

A belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet (Hivatal) mukodését fejlessze ¢és
eredményességét novelje.

A belsé ellenérzési tevékenység kiterjed az Onkorméanyzat, a Hivatal, a Hivatal
fézékonyhaja és az Mesevar Ovoda minden olyan tevékenységére, amely érinti a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat €s elszamolasat, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasat.

A bels6 ellenérzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és
teljesitményellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A bels6
ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latnia.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
a) az ellenérzési tervet megalapozd elemzéseket, kiilonos tekintettel a
kockézatelemzésre,
b) a tervezett ellendrzések targyat,
c) azellenérzések céljat,
d) az ellenérizend6 id6szakot,
e) a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat,
f) az ellenérzések tipusat és modszereit,
g) azellendrzések litemezését,
h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belsd ellendrzést a Szent Laszlo Volgye Tobbeeélu Kistérségi Tarsulas Belsd Ellendrzési

Kézikonyvében foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni. A Belsd Ellendrzési

Kézikdnyvet a Szent Laszld Volgye Tobbeélu Kistérségi Tarsulas munkaszervezeti feladatait

ellatd Polgarmesteri Hivatal jegyzdje hagyja jova.

A belsé ellendr feladata:

a) annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott, miikddtetett belsd
kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

— aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval,

— aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld,

— a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat, a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

— a szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembevételével — megfelelden kezelni,



— akoltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockéazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére ¢és
folyamatos korszertisitésiik biztositott,

— az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek,

— az eszkodzokkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint
a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak,

— azegyes vezetok, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egytittmikodés megfeleld,

— a pénziigyi, iranyitasi- €s operativ mikodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak,

— a szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a
kiilonbozé szintli szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés: a jegyzO a gazdalkodas
folyamatara ¢és sajatossagaira valo tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszerét. A
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés a szervezeten belill a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység (pénziigyi és adocsoport) altal folytatott elsd
szintll pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer. A jegyz6 feladata olyan folyamatokat
kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

XXIIL. Ové, véds eldirasok
A Hivatal minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket atadjak, baleset, vagy annak veszélye esetén a
sziikséges intézkedést megtegyék. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi és
Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilési titvonalat.

A Hivatal biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire.

XXIV. Zar6 rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziikséges modositasarol a jegyz6 gondoskodik.
A Tordasi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Mukodeési Szabalyzatat Tordas Kozség

Onkormanyzata Képviselé-testiilete a  /2021. (IX. 28.) hatarozataval jovdhagyta

dr. Zay Andrea
jegyzo






