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4. napirend

Targy: az Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol dontéshozatal

Az eloterjesztés targyaldsa Magyarorszdg helyi onkormdnyzatairsl szole 2011, évi CLXXXIX. torvény
(tovabbiakban: Motv.) 46. § (1) bekezdése alapyan nyilt iilésen torténik.

Tisztelt KépviselG-testiilet!

Az Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jelenleg hatalyos Szervezeti és Mikodési Szabélyz';ltét
Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillet 127/2015. (VIL3.) hatirozatival, Besny6
Koézség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 161/2015. (VIL.3.) hatirozatival hagyta jéva.

Az Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti felépitése moédosult, sem a Székhely
hivatalban, sem a Besny6i Kirendeltségen tigykezel6 munkakor nem all fenn, a Székhely hivatalban
ugyanakkor koztertlet feliigyel6 nyert foglalkoztatast.

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény — tovabbiakban:
Motv. - 41. § (2) bekezdése szerint a Képviselo-testiilet, jelen esetben az alapité és fenntartd
onkormanyzatok Képvisel6-testiiletei szerve a k6z6s 6nkormanyzati hivatal.

Az Motv. 67. § (1) bekezdése d) pontja értelmében a polgarmester a jegyzo javaslatara elGterjesztést
nyujt be a képvisel6-testilletnek, a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Az allamhaztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény — tovabbiakban: Aht. — 8. § b) pontja szerint
a kozos onkormanyzati hivatal az alapité 6nkormanyzatok altal kozosen alapitott és fenntartott
helyi énkormanyzati koltségvetési szerv, melynek Aht. 10. § (5) bekezdésében foglaltaknak
megfelelen a szervezeti felépitését és a feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat a
szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza. Az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol
rendelkez$ 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § részletekbe menden meghatarozza, hogy a
koltségvetési szerv szervezeti és mikodés szabalyzataban mely rendelkezéseknek kell eleget tenni.
A jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak eleget téve a K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdije
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot teljeskortien feliilvizsgalta s a jelenleg hatalyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatalyon kiviil helyezésével egyidejileg 1) Szervezeti és Mikodési Szabaly
jovahagyasat kéri.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatanak 6sszhangban kell allnia
az alapité és fenntarté Onkormanyzatok Képvisels-testiiletei Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataival, ennek megfeleléen Ivancsa Kozségi Onkormanyzat és Besnyé Kozség
Onkormanyzat Szervezeti és Mikédési Szabalyzataiban is rogzitést nyer:

- az Motv 84. § (2) bekezdése alapjan a Hivatal elnevezése, melyet az SZMSZ-ek mar
tartalmaznak,

- a Hivatal szervezeti felépitése, belsé tagozodasa, mely megegyezik a jelenlegi szervezeti
felépitéssel, tovabba



- a koztertilet feligyeletrdl szolo 1999. évi LXIIL torvény 1. § (7) bekezdésében foglaltak
szerint a kozterilet feliigyelet szervezeti formaja, illetleg a feliigyel6 feladatai, mely
korében rogzitendd, hogy a kézteriilet feliigyeld kizarolag Ivancsa Kozségi Onkormanyzat
kozigazgatasi tertiletére nézve latja el feladatait.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6je altal elSkészitett Ivancsai Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat beterjesztem, mely jelen elGterjesztés 1. melléklete. A
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jovahagyasat javasolom a Képvisel6-testiilet részére azzal, hogy
ezen SZMSZ. egyben az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletét is fogja
képezni.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalja meg és

az alabbi hatarozati javaslatot fogadja el.

A képviseli-testiilet a javaslat elfogaddsdrdl az Motv. alapian egyszerid tébbséggel dint.
A hatdarozathozatal az Motv. 48. §. (1) bekezdése, valamint az SZMSZ 45.§ alapjan nyilt szavazassal
torténik.
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Ivancsa Kozségi Onkorméanyzat Képvisel-testiiletének
.../2024. (X1.6.) hatirozata
Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
Ivancsa Kozségi Onkormanyzat KépviselG-testiilete megtargyalta az Ivancsai Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata jovahagyasara vonatkozé
elGterjesztést, melynek alapjan az alabbi dontéseket hozza:

1. Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete alapitéi és fenntart6i jogkorében
az Ivancsai Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyja és felhatalmazza a polgarmestert a jovahagyo zaradék alairasara.

Felelés: Molnar Tibor, polgarmester
Hatéridg: azonnal

2. Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete utasitja a jegyzét, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése idSpontjaig a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat Kozés Onkormanyzati Hivatal valamennyi foglalkoztatottja
altali megismertetésérél gondoskodjon.

Felel6s: Safar Gabriella, jegyzé
Hatéridg: azonnal



a Dunatjvarosi Szent Pantaleon Korhaz-RendelGintézet taimogatasi kérelmének targyalasa
Elé6terjesztés 1. melléklete

IVANCSA

Ivancsai K6zoés Onkormanyzati Hivatal

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Hatalyba lépés id6pontja: 2024. december 1.
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Ivancsai Kozés Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata

L. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja:

Az Ivancsai K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Hivatal, mint k&6zhatalmi
feladatokat ellatd koltségvetési szerv adatait és szervezeti felépitését, a vezetok, a
koztisztviselok és munkavallalok feladatait és jogkorét, a Hivatal miikodési szabalyait.

A Hivatal miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok:

2.1. A Hivatal torvényes mikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1.1. Alapité Okirat, melyet jovahagyo képviseld-testiileti hatarozatok szama:
- Ivéncsa Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének .../2024. (X.....)
hatérozata
- Besnyd Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének ..../2024. (X...)
hatérozata.

2.2. A Hivatal miikodését meghatarozza az SZMSZ, valamint azok fiiggelékeként
csatolandod a szakmai €s gazdasagi munka vitelét segitd alabbi szabalyzatok:

- Szamviteli politika;

- Szémlarend;

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata;

- Bizonylati rend,;

- Pénzkezelési szabalyzat;

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat;

- Kozszolgalati szabalyzat;

- Kozbeszerzési szabalyzat;

- Gazdalkodasi szabalyzat;

- Tizvédelmi szabalyzat;

- Esélyegyenloségi terv;

- Belso ellenoérzési kézikonyv;

- Bels6 kontroll rendszer;

- Informatikai biztonsagi szabalyzat;

- Iratkezelési szabalyzat;
- Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabélyzata
- Beszerzések lebonyolitasdnak szabélyzata
- Reprezentacios kiadasok szabalyzata
- Integracidt sértd események kezelésének eljarasrendjérdl szo16 szabalyzat
- Anyag és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat
- Elektronikus ligyintézési szabalyzat
- Monitoring stratégia
- Az Ivancsai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal iigyrendje
- Panaszkezelési Szabalyzat
- Adatvédelmi Szabalyzat
- BélyegzOhasznalati Szabalyzat
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Kulcskezelési Szabalyzat

A koztisztviselok vagyonnyilatkozat tételérol, atadasarol, kezelésérol,
nyilvantartasarol, az abban foglalt adatok védelmérdl és az ellendrzési
eljaras kezdeményezése el6tti meghallgatas lefolytatasanak szabalyairol
Szabalyzat a kozérdekidi adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalnak rendjérol

Kikiildetési szabalyzat

Kozteriilet-feliigyelet egyenruha szabalyzata

3. Az Ivancsai Kozos Onkormanyzati Hivatal adatai:

3.1. A Hivatal a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan Ivancsa Kozségi Onkormanyzat és
Besnyd Kozség Onkormanyzat mitkodésével, valamint az dllamigazgatasi iigyek dontésre
valo eldkészitésével és végrehajtdsdval kapcsolatos feladatok ellatdséra létrehozott
onkormanyzati koltségvetési szerv.

3.2. A Hivatal alapadatai:
3.2.1. megnevezése: Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
roviditett megnevezése: Ivancsai KOH
roviditése: IKOH
3.2.2. székhelye: 2454. Ivancsa, F6. u. 61/B.
3.2.3. telephelye, allandé jelleggel miikdo kirendeltsége: 2456 Besnyd, Fo u. 35.
3.2.4. levelezési cime: 2454 Ivancsa F6 utca 61/b
3.2.5. e-mail cime: jegyzo@ivancsa.hu
honlapja: www.ivancsa.hu
3.2.6. vezetdje: jegyz0
3.2.7. alapitasédnak datuma: 2015. januér 1.
3.2.8. torzskonyvi azonositd szama: 361789
3.2.9. adoigazgatési azonositoé szama: 15361789-2-07
3.2.10. statisztikai szamjele: 15361789-8411-321-07
3.2.11. szamlavezet6 pénzintézete: OTP Bank Nyrt
koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 1173606-15361789-00000000.

4. A Hivatal illetékességi teriilete:

Ivancsa Kozségi Onkorményzat és Besnyé Kozség Onkormanyzat — tovabbiakban fenntart6
onkorményzatok/6nkormanyzatok — teljes kézigazgatasi tertilete.

5. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd, onalléan miikodé és gazdalkodo, teljes
jogkorrel rendelkezé 6nkormanyzati koltségvetési szerv, az 6nkormanyzatok gazdalkodasanak

végrehajto szerve.

5.1. A Hivatal

5.1.1. személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és egyéb kozterhek
el6iranyzataival minden esetben,

5.1.2. a mikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint az 5.1.1. pontba nem tartozo,
a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges egyéb eldiranyzataival jogszabaly vagy az
iranyit6 szerv dontése alapjan rendelkezik.

5.2. A Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik. Vezetdje a Jegyzd, akinek
helyettesitését a Besny6i Kirendeltség vezetoje latja el.
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5.3.

A Jegyzét Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Polgarmestere és Besnyd Kozség
Onkorményzat Polgarmestere nevezi ki és menti fel a kozszolgalati tisztségviselokrél sz16
2011. évi CLXIX. torvényben — tovabbiakban: Kttv. - meghatarozott palyazat alapjan
kozszolgalati jogviszonyban hatarozatlan iddtartamra.

A Jegyz6 kinevezéséhez és felmentéséhez a Polgarmesterek lakossagszam-aranyos
tobbségi dontése sziikséges. Tobbségi a dontés akkor, ha Ivancsa és Besnyd telepiilések
Osszlakossagszamat 100%-nak tekintve a polgarmesterek altal leadott, azonos jeloltre
sz0l16 azonos nemil szavazatok alapjan az adott telepiilésekre vonatkoztatott
szazalékarany Osszesitve meghaladja az 50%-ot.

6. A Hivatal alapité, fenntarto, iranyité és torvényességi feliigyeleti szervei:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Az alapito és k6zos fenntart6 szervei:

Ivancsa Kozségi “(")nkorményzat székhelye: 2454 Ivancsa, F6. u. 61/B.
Besny6 Kozség Onkorményzat székhelye: 2456 Besnyd, Fo u. 35.

Az irényité szerve:
Ivancsa Ko6zségi Onkorméanyzat KépviselO-testiilete székhelye: 2454, Ivancsa, F6. u.
61/B.

A Hivatal az M6tv. 41. § (2) bekezdése, 81. § (1) bekezdése alapjan az alapit6 és
fenntarté Onkormanyzatok Képviselo-testiileteinek szerve.

A torvényességi felligyeletét a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal - székhelye: 8000
Székesfehérvar, Szent Istvan tér 9. — latja el.

7. A Hivatal tevékenysége:

7.1.

7.2.

7.3,

Ivancsa Ko6zségi Onkormanyzat és Besnyd Kozség Onkormanyzat miikodésével, a
polgarmester s a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatidsa. Gondoskodik a helyi
onkormanyzat bevételeivel €s kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl. A K6zos
Hivatal feladatait a tarsult telepiilések Onkormanyzatai képviselO-testiiletei altal
jovahagyott, a kozos hivatal mikodtetésére és fenntartdsara létrejott megallapodas is
tartalmazza.

A Hivatal allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
841105  Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
A Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

011130  Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220  Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210  Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010  Orszaggyiilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek

016020  Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030  Kozteriilet rendjének fenntartasa.

A Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem végez, gazdasagi tarsasagban részvétele nincs.
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I1. Fejezet
A Hivatal vezetéje, feladat- és hatdskore

A Hivatal vezetéje feladatkore:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A Hivatal vezetdjeként a jegyz6 szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért. Tevékenysége
soran felelés a kozérdeknek és a jogszabalyoknak megfeleld, szakszeri, partatlan és
igazsagos, szinvonalas ligyintézés ellatasaért.

A jegyzd egyrészrOl szakmai tevékenysége sordn segiti a képviselo-testiiletek, a
bizottsdgok, valamint a polgarmesterek tevékenységét, masrészrél allamigazgatasi
hataskorok gyakorladsanak 6nallé cimzettje.

A jegyz0 feladat- és hataskore az 6nkorményzatok, a képviselo-testiiletek €s bizottsagaik
miikddésével kapcsolatban:

8.3.1.
8.3.2.

8.3.3.
8.3.4.
8.3.5.
8.3.6.
8.3.7.

8.3.8.
8.3.9.

gondoskodik a miikodésiikkel kapcsolatos feladatok ellatasarol;

torvényességi szempontbol véleményezi a képviseld-testiiletek €s a bizottsagok
elé keriil6 eldterjesztéseket;

biztositja a miikodésiikkel osszefliggd szervezési és tigyviteli feladatok ellatasat;
gondoskodik a jegyzokonyvek elkészitésérol,

gondoskodik az onkorményzati rendeletek szakmai elokészitésérol, és alairast
kovetd kihirdetésérol, kozzétételérol, a képviselo-testiiletek altalanos érvényi
hatarozatainak kozzétételérol;

tanacskozasi joggal részt vesz az iiléseken, az iranyité szerv jogkorét gyakorld
képviseld-testiilet iilésén;

Besnyé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete iilésén rész vesz, avagy a
helyettesitésérol a Kirendeltségvezetd utjan gondoskodik;

Részt vehet tanacskozasi joggal a bizottsagok iilésein;

jelzi a képviselo-testiiletnek, a bizottsdgnak, a polgarmesternek, és a bizottsag
elnoknek, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel.

A jegyz0 hataskore a Hivatal miikodése korében:

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.
8.4.5.

8.4.6.
8.4.7.
8.4.8.

8.4.9.

dont a hataskorébe utalt ligyekben, a Hivatal szervezeti egységei utjan ellatja a
jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, illetve hatdsagi feladatokat,
gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi ¢és targyi feltételeirdl a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott,

a hataskorébe tartozd iligyekben szabalyozza a kiadmanyozds rendjét,
meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,

koordinalja és ellenérzi a Hivatal szervezeti egységeiben folyé munkat,
meghatarozza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellatott feladatok és a
1étszam figyelembevételével,

évente beszdmol a képviselo-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol,

dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket,
dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a képviselO-testiiletek és a
polgéarmesterek a jegyzore atruhaznak,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseloi és munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz
— a polgarmesterek altal meghatdrozott azon kdrben, hogy — Ivancsa Ko6zségi
Onkormanyzat polgarmestere egyetértése sziikséges a székhely hivatalban
dolgozdk tekintetében, illetve Besnyd Kozség Onkorményzat polgarmestere
egyetértése sziikséges a Besnydi Kirendeltség koztisztvisel6i és munkavallaléi
tekintetében.



9.

10.

8.5. Ellatja a fentieken tulmenden mindazon feladatokat és gyakorolja azon hataskoroket,
melyeket a mindenkori jogszabalyi rendelkezések a jegyzO feladat- és hataskorébe

utalnak.

I11. Fejezet
A Hivatal szervezete

A Hivatal szervezeti egységei:

9.1. A Hivat

9.1.1.
9.1.2.
9.1.3.
9.14.

al bels6 szervezeti egységei:

Igazgatasi csoport
Pénziigyi Iroda
Besnydi Kirendeltség
Kozteriilet feliigyeld

A szervezeti egységek jogi személyiséggel nem rendelkeznek.

9.2. A Hivat

al szervezeti felépitését, szervezeti abrajat az 1. szamu. melléklet tartalmazza.

9.3. A Hivatal létszamkeretét, szervezeti egységek allomanyi Osszetételét a 2. szamu melléklet
tartalmazza.

A belso szervezeti egységek vezetoi:

10.1. A bels6

szervezeti egységek vezetdjét a jegyzd iranyitja a Hivatal szervezeti egységei

koziil az Igazgatasi Csoport, tovabba a kozteriilet feliigyeld is a jegyzé kozvetlen
irdnyitésa alé tartozik, a Pénziigyi Iroda irdnyitdsa a Pénziigyi Irodavezets iranyitasa ala

tartozik,

10.2. A belsd

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.
10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

10.2.8.

10.2.9.

10.2.10.
10.2.11.

a Besnydi Kirendeltséget a Kirendeltség-vezetd iranyitja.
szervezeti egység vezetdjének feladata kiilondsen:

gondoskodik a szervezeti egységen beliili célszerli munkamegosztas
kialakitasarol;

gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartozd jegyzoi hataskorbe
tartozo allamigazgatasi, hatosagi tigyek intézésérol;

kiadmanyozza a kiadmanyozasi hataskorébe utalt ligyiratokat;

gondoskodik a szervezeti egység feladatkGrébe tartozd képviselb-testiileti,
bizottsagi anyagok ténybeli és jogi szakszerliséggel torténd elokészitésérdl;
gondoskodik a képviseld-testiiletek, a bizottsagok dontéseinek idébeni,
szakszeri végrehajtasanak megszervezésérol,

elkésziti a szervezeti egység feladatkorét érinté belsd szabalyzatokat, azok
hatalyosulasat figyelemmel kiséri, elokésziti a sziikség szerinti moddositasi
javaslatait;

gyakorolja a szervezeti egység koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében az
atruhazott munkaltatoi jogokat;

elokésziti a szervezeti egység dolgozdinak munkakori leirasat, figyelemmel
kiséri betartdsdt, meghatdrozza a helyettesités rendjét, kozremiikodik a
teljesitményértékelések elkészitésében;

javaslatot tesz a foglalkoztatottak tovabbképzésére, felmentésére vagy fegyelmi
felelosségre vonasara, a jutalmazasra és a Kitiintetésre, illetve elismerd cim
adomanyozasara;

gondoskodik a munkaidd, iigyfélfogadasi id6 betartasarol, ellendrzésérol;
biztositja a Hivatal belso szervezeti egység kontrollrendszerének miikodését;
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11.

12.

10.3.

10.2.12. gondoskodik a belsé szervezeti egység szabalyszerii iigyiratkezelésének
megvalositasarol, igy kiilondsen az ligyiratok beiktatasardl, irattarba adasarol;

10.2.13. rendszeresen beszamol a jegyzOnek a szervezeti egység tevékenységérol;

10.2.14. gondoskodik a szervezeti egységen belilli és a szervezeti egységek kozotti
hatékony egyiittmiikodésrdl, informéaciéaramlasrol;

10.2.15. javaslatot tesz az egyes munkafolyamatok ésszertisitésére, az adminisztrativ
terhek csokkentésére,

10.2.16. gondoskodik a kézpénzekbdl nyujtott timogatasok atlathatdsagardl szolo 2007.
évi CLXXXI. tOrvény, az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrél szol6 2011. évi CXII. torvény, valamint egyéb
jogszabalyok alapjan az Onkormanyzatot és a Hivatalt érint6, feladatkéréhez
tartozd kozérdekii adatok és informacidk honlapon, illetve az irott és
elektronikus  sajtoban  torténé6  megjelenitéséhez  sziikséges  adatok
Osszegyljtésérdl, megjelentetésérol és azok aktualizalasarol.

A Besnyoi Kirendeltségvezet6 a 10.2. pontban foglaltakon tilmenden:

10.3.1. részt vesz Besnyé Kozség Onkormanyzat Képvisel-testiilete iilésein s ellatja a
jegyzo6 I1./8. pont szerinti feladatkorébe tartozo feladatokat;

10.3.2. Besnyd Kozség Onkormanyzat bizottsag iilésein tanacskozasi joggal részt vesz;

10.3.3. biztositja Besnyd Kozség Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén a zavartalan
igyfélfogadast.

A szervezeti egységek iigyintézoi, tovabba a kozteriilet feliigyel6:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

A jogszabalyban meghatdrozott hataskorrel rendelkezé iigyintézé és a kozteriilet
feliigyeld gyakorolja a hatdsagi jogkorét, ellatja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak.

Az lgyintéz6 feladata a képviselO-testiiletek, a polgarmesterek, a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozo tigyek érdemi dontésre vald elokészitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkakorébe tartozd feladatok
ellatasaért felelds.

Koteles ellatni tovabba mindazokat a feladatokat, amellyel a jegyz6/avagy a munkaltatoi
jogkor gyakorloja megbizza.

A Kkozteriilet feliigyel6 a kozteriilet feliigyeletrdl szold 1999. évi LXIII. t6érvény
rendelkezéseiben foglaltak alapjan kozszolgélati jogviszonyban &lldan latja el a
torvényben meghatarozott intézkedési jogkorében a feladatait.

A Hivatal munkavallaléi:

12.2.

12.2.

A Hivatalnal foglalkoztatott munkavallalé a munkakori leirasban részére megallapitott,
illetve a vezetd altal kiadott feladatokat a kapott utasitisok ¢és hataridék
figyelembevételével, a jogszabalyok €s az ligyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval
végzi.

Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegii feladatokat, amellyel a munkaltatéi jogkor
gyakorloja ellatja.



13.

14.

15.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

13.1. A hivatali munka hatékonysaganak novelése, a feladatok meghatarozasa, megosztéasa,
teljesitésiik ellendrzése vezetdi értekezleten, valamint hivatali és belsd szervezeti egység
szintli munkaértekezleten torténik.

13.2. A vezet6i és a munkaértekezletek témai: az idoszerti vezetési feladatok meghatarozasa, 1j
feladatok inditasa, a feladatok végrehajtasanak attekintése, értékelése, a munkavégzés
koordinalasa, a testiileti dontések értelmezése, a dontésekbdl kovetkezd prioritasok
meghatarozasa, a dontések elokészitése, a feladat-végrehajtas feltételeinek biztositésa,
munkaméddszerek fejlesztése, a bonyolult feladatok k6z6s megoldasa, esetleges
konfliktusok feloldésa.

13.3. A vezetdi értekezletet és a hivatali munkaértekezletet a jegyzd, a szervezeti szintii
munkaértekezletet a szervezeti egység vezetdje hivja Ossze és vezeti.

13.4. A vezeto6i értekezlet résztvevoi a jegyzo altal meghivott munkatarsak.
Munkakéri leirasok:
14.1. A Hivatalnal foglalkoztatottak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

14.2. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott jogéllasat, a hivatali
szervezetben elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoldan.

14.3. A munkakéri leirasokat a belsé szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas,
valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 5 munkanapon beliil
modositani kell.

rorr

14.4. A munkakori leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért a munkaltatdi jogkor gyakorloja a
felel6s.

14.5. A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas modon — kiillénésen, de nem
kizarélagosan — tartalmazza: a munkakor céljat, képzettséggel kapcsolatos
kovetelményeket, a munkakd6rben ellatando feladatokat, hataskoroket,
munkakapcsolatokat, a helyettesités rendjét.

14.6. A Hivatal foglalkoztatottjai személyi juttatasainak részletes szabélyait a Kozszolgalati
Szabélyzat tartalmazza.

IV. Fejezet
A Hivatal feladatai

A Képviselo-testiiletek miikodésével osszefiiggo feladatok kérében a Hivatal:

15.1. gondoskodik a képviselo-testiilet, a bizottsagok elé keriild testiileti anyagok,
eloterjesztések elokészitésérol, meghivok osszeallitasarol, kézbesitésérol,

15.2. ellatja a bizottsagok iigyviteli teendoit,

15.3. nyilvantartja a rendeleteket, azokat egységes szerkezetbe foglalja, gondoskodik a
rendeletek kihirdetésérol,

15.4. nyilvantartja a képviseld-testiilet dontéseit,
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16.

17.

15.5. elkésziti és torvényes hataridon beliil felterjeszti a testiileti iilésrol késziilt
jegyzokonyveket,
15.6. hirdetményeket készit, gondoskodik azok kifliggesztésérol,

Human szolgaltatasi feladatok korében a Hivatal:

16.1. ellatja a jegyz6 hataskorébe tartozo szocialis hataskoroket,

16.2. ellatja a jegyzd hataskorébe tartozo gyamiigyi feladatokat,

16.3. ellatja az egyes munkaiigyi feladatokat,

16.4. gyermekorvosi praxis/sajat praxishoz kapcsolddod igénylések, adatszolgaltatasok,
mikodési engedély stb.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatai korében gondoskodik:

17.1. akoltségvetési rendelettervezet elkészitésérol,

17.2.  akoltségvetést megalapozo egyéb tovabbi rendelettervezetek elkészitésérol,

17.3. akoltségvetés végrehajtasardl szold un. zarszdmadasi rendelet elkészitésérol,

17.4. allami tamogatasok igénylésérol és elszamolasardl

17.5. az 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szervek kovetkezod koltségvetési évre
vonatkozé feladatainak, az Onkormanyzat bevételi forrasainak attekintésérdl, ennek
alapjan a koltségvetésiik meghatarozéasarol,

17.6. a kozponti koltségvetés szamara az eldirt informaciok hataridében torténd
szolgéltatasardl,

17.7. az el6zd évi pénzmaradvanyok elszamoltatasarol, az elszamolasok feliilvizsgalatardl,

17.8. szabad forrasok betétként vald elhelyezésérol,

17.9. akoltségvetés végrehajtasarol,

17.10. a koltségvetési szervek pénzellatasardl,

17.11. a gazdasagi eseményt igazold6 okmanyok, elszamoldsok alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbdl ellendrizésérol, majd az ellendrzés megtorténte utan az utalvanyrendeletet
kiallitasarol,

17.12. elokésziti a szamitdsi anyagokat az kéltségvetésikoneepeié—€s éves koltségvetési
rendelettervezetek Gsszeallitasdhoz,

17.13. elokésziti a koltségvetési gazdalkodasrol sz616 beszamoldkat,

17.14. kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral,

17.15. teljesiti a statisztikai jelentéseket és az egyéb adatszolgéltatasokat,

17.16. gondoskodik arrél, hogy a szdmlarend elbirasai a pénziigyi munka soran maradéktalanul
érvényesiiljenek,

17.17. ellatja a vagyongazdalkodast, az elSirasok szerinti leltarozasi feladatokat, intézményi
gazdalkodast,

17.18. a tajékoztatast nyujt az onallban miikodé é€s gazdalkodo koltségvetési szerv sajat
hataskorében végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasardl,

17.19. elokésziti az atmeneti gazdalkodasrol sz4l6 rendelettervezetet amennyiben sziikséges,

17.20. elkésziti Ivancsa Kozségi Onkormanyzat és Besnyé Kozségi Onkormanyzat valamint
intézményeik szamviteli rendjét, szamviteli politikajat,

17.21. elkésziti a pénziigyi szabalyzatokat, s gondoskodik azok karbantartasarol,

17.22. ellatja a hazi pénztarral 6sszefiiggo feladatokat,

17.23. ellatja a bérgazdalkodassal 6sszefiiggd feladatokat,

17.24. ellatja a fokonyvi konyvelést, vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

17.25. megkeresésre informaciot szolgaltat jogszabaly alapjan a tarsszervek felé,

17.26. ellatja a kozségek iizemeltetési, fenntartdsi, kommunalis igazgatdssal kapcsolatos
feladatait.

17.27. kozfoglalkoztatashoz és nyari didkmunkahoz kapcsolédd feladatok (munkatigyi
feladatok, tdmogatas igénylése, elszamolas bekiildése)

17.28. gyermekétkeztetéshez kapcsolédd feladatok (téritési dijak beszedése, a szolgaltatoval
torténd szerzodés elokészitése, szamlaegyeztetés)
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18.

17.29.

17.30.
17.31.

17.32.

DRV-vel kapcsolatos egyeztetések (pl.: bontas helyreéllitasi munkak, gordiil6 fejlesztési

terv)

beszerzések lebonyolitasa

Javaslatot tesz:

17.31.1. egyéb banki szolgéltatasok igénybevételére,

17.31.2. akoéltségvetési szerv besorolasara,

17.31.3. 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szerv kijelolésére, amely a részben
onélléan gazdalkod6 koltségvetési szerv meghatérozott pénziigyi-gazdasagi
feladatait ellatja,

17.31.4. a gazdalkod4s biztonsaganak megorzéséhez sziikséges intézkedések
megtételére.

Feliilvizsgalja:

17.32.1. aveszteség okait, s intézkedik azok megsziintetésérol,

17.32.2. akoltségvetési szervek beszamoloit.

A Hivatal az addigazgatasi feladatok korében:

18.1.
18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.
18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.

18.14.

18.15.

18.16.

biztositja a hataskorébe utalt helyi és a kozponti adojogszabalyok érvényesitését,
elokésziti a kozponti jogszabalyokbol eredd helyi képviselo-testiileti rendeletalkotast,
igy a — képviseld-testiilet dontése alapjan bevezetend6 — helyi adérendeletet,

biztositja a helyi addkrol szolo torvény, ill. a képviseld-testiilet addzassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat,

intézi a hataskorébe tartozd kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal Gsszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket,

elokésziti a hataskorébe tartozé méltanyossagi ligyeket,

hatarozatai és egyéb intézkedései elleni fellebbezéseket — ha dontését sajat hataskorében
nem modositja, vagy nem vonja vissza — felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez,

az dnkormanyzat gazdalkodasdnak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,
ellendrzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az addbefizetések és elszamolasok helyességét,

mikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval,  beszedésével,  behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellenérzésével €s az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart,

felhivja az adéalanyokat az adokdotelezettség idoben torténd teljesitésére,

meginditja az addbehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi
potlékmentes fizetési hataridoben nem teljesitett addtartozasokra, illetbleg a
szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra,

adobehajtas sordn érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogjogi biztositasarol,

jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — behajthatatlansag esetén —
vagy a behajtashoz vald jog eléviilése miatt torli a tartozast, illetbleg megkeresi ezirant a
behajtast kérd szervet; a behajthatatlansag cimén torolt adotartozast Gjbol eldirja, ha az a
behajtashoz vald jog eléviilési idején beliil — végrehajthatéva valik,

vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informacidszolgéltatas meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolodkat készit és
tovabbit,

intézi az ipar — kereskedelmi iigyeket, lefolytatja a miikodési engedélyezési, valamint a
telepengedélyezési eljarast,
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19.

20.

21.

A Hivatal igazgatasi, hatésagi tevékenysége teriiletén:

19.1.
19:2.
19.3.
19.4.
19.5.
19.6.

19.7.
19.8.
19.9.

19.10.
19.11.
19.12.
19.13.

19.14.

19.15.
19.16.
19.17.
19.18.
19.19.

lefolytatja a hataskorébe tartozé birtokvédelmi eljarast,

helyszini ellenorzést tart a kereskedelmi, vendéglatd egységekben,

egyiittmiikodik a tarsszervekkel,

hatdsagi bizonyitvanyt, igazolast allit ki,

lefolytatja a jegyz6 hataskorébe utalt hagyatéki eljarast,

megszamlalja a kozségben fellelhetd ebeket a jogszabaly altal el6irt idokozonként,
gondoskodik az ebek kotelezd védooltasanak megszervezésérol,

ellatja az allategészségiiggyel kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat,

ellatja a polgari védelemmel 6sszefiiggd helyi feladatokat,

vezeti a népesség-nyilvantartast, valamint annak adatairdl informéciot szolgéltat
jogszabaly alapjén,

ellatja az anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos feladatokat,

kezeli és nyilvantartja a talalt targyakat,

kozremiiksdik vadkar bekovetkezése esetén,

nyilvantartast vezet a bejelentett méhészetekrol, értesitést kiild résziikre az alkalmazott
ndvényvédelemrol,

kilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az 1ligyfél kérelmére, vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt
kornyezettanulmanyt készit szocialis ligyekben, illetve tarshatosagi megkeresésre

ellatja a telepiilés honlapjanak miikédésével kapcsolatos feladatokat

ellatja a hdzszdmozassal és a kozteriilet elnevezéssel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti a Helyi Esélyegyenl6ségi Programot

ellatja a rendeletben meghatarozott szocialis feladatokat

Ugyfélszolgalati és iigyviteli feladatok korében:

20.1.

20.2.

20.3.
20.4.
20.5.
20.6.
20.7.

fogadja és eligazitja a Hivatalba érkezo iigyfeleket, altalanos tajékoztatast nyujt
résziikre,

ellatja az ugyiratok kezelésével Osszefliiggd feladatokat, gondoskodik az iratok
irattarozasarol, selejtezésérol, a levéltarnak térténd atadasarol,

kezeli a telefonkdzpontot,

ellatja a szinyoggyéritéssel kapcsolatos feladatokat,

az ugyfelek részére atadja a z6ldhulladék zsakokat,

ellatja a Hivatalba érkezd vendégek fogadasat (catering, terem berendezése stb.)

vezeti a kulcsnyilvantartast.

A Hivatal kozteriilet feliigyeleti tevékenysége korében:

Ivancsa Kozség kozigazgatasi teriiletére kiterjedéen a Hivatal kozbiztonsagi- és rendvédelmi
feladatai korébe tartozik a kozteriilet rendjére, tisztasdgara vonatkozd jogszabalyokban,
onkormanyzati rendeletekben, dnkormanyzati hatdrozatokban foglalt eléirasok végrehajtasa és
az ezekbe 1itk6z6 cselekmények elkdvetésének megeldzése, megsziintetése.

Mindezek érdekében a Hivatal az alabbi feladatokat 1atja el.

21.1.

21828

21.3.

a kozteriilet hasznalattal, kozteriilet bontassal, valamint behajtassal Osszefiiggésben
ellendrzi az eldirt engedélyek meglétét, érvényességét, az azokban foglaltak betartasat,
kézremiikodés az 6nkormanyzat és altala fenntartott intézményei kozteriileten tartatott
rendezvényei rendjének fenntartasaban

az lizemben tartd és a renddrség értesitése mellett a kozteriileten szabalytalanul
elhelyezett jarmii elszallitassal torténé eltavolitasa, ha az — a kozuti kozlekedés
szabalyairdl sz6l6 jogszabalyban foglalt esetekben — a kozuti forgalom biztonsagat,
vagy a kozbiztonsagot veszélyezteti,
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21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

21.9.

21.10.

21.11.

21.12:

a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l szold torvényben szabalyozott kozteriilet-feliigyelok hataskorébe
tartoz6 dohanyzasi tilalom rendelkezéseinek ellendrzése €s szankcionélésa,
kozremlikodés a kozteriiletek tisztantartasarol sz6ld Onkormanyzati rendelet
végrehajtasanak ellendrzésében, és intézkedés kezdeményezése a kozteriileten észlelt
szennyezés, illetve az egészségre egyébként artalmas tevékenység, illetve allapot
megsziintetése érdekében,

kozremikodés a kozuton iizemképtelen-, roncs-, hatdsagi jelzés nélkiili-, elhagyott
jarmiivek a rendOrség és a kozit kezeldje altal torténd elszallitasaban,

Ivancsa Kozség cimerérol, zaszlajarél és azok hasznalatardl szo6ld Onkormanyzati
rendeletben foglaltak betartasanak ellendrzése

kozremiikodés az onkormanyzatnak az iizletek éjszakai nyitvatartasinak rendjérdl szold
Onkorményzati rendeletében foglaltak, valamint a zajvédelmi rendeletben foglaltak
betartasanak ellen6rzésében,

az avar és kerti hulladékok nyilttéri égetésérdl szold Onkormanyzati rendelet
eloirasainak ellenérzése, annak megszegése esetén a sziikséges intézkedések megtétele,
k6zremikodés az ebrendészeti hozzajarulasrol és a kedvtelésbdl tartott allatok
tartasanak a szabalyairdl sz0l6 onkormanyzati rendeletben foglaltak ellenérzésében,
betartatdsdban, valamint intézkedés kezdeményezése a kozteriileten talalhato
allattetemek begytijtésére és artalmatlanna tételére,

kozremiikodés az Ivancsa kozség telepiilésképének védelmérdl szold Onkormanyzati
rendelet betartasanak ellenérzésében, az észlelt szabalytalansagok jelentése mellett,
feladatkorében eljarva jogosult, illetve koteles a magasabb szintii jogszabalyokban,
egyéb onkormanyzati rendeletekben meghatarozott intézkedések megtételére.

A jegyz6 11./8.5. pontban foglaltak szerinti feladat- és hataskorének jogszabalyi rendelkezések alapjan
torténd modositasa a hatask6rok mas szervekhez torténd telepitése, avagy a jegyz6 feladat- és
hataskorének bovitése esetén a Hivatal fentiekben megjelolt 16-21. pontban részletezett feladatkore
értelemszeriien modosul, mely jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat nem igényli.

V. Fejezet
A Hivatal miikodésével kapcsolatos rendelkezések

22. Altalinos miikodési szabalyok:

22.1.

222"

22.3.

22.4.

A Hivatal miik6dését a mindenkor hatélyos jogszabalyok, jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat, belsé szabalyzatok, valamint a képviseld-testiiletek és a polgarmesterek
dontéseli, utasitasai, tovabba a jegyz0 utasitasai hatarozzék meg.

A koztisztviseld vezetd, a koztisztviseld ligyintézd, a kozteriilet feliigyelé és a
munkavallalo6 részletes feladatait a munkakori leirds szabélyozza.

A munkakori leiras a felelosség megallapitasara is alkalmas moédon — a III./14.5.
pontban foglaltakkal Gsszhangban — tartalmazza: a munkakdr céljat, képzettséggel
kapcsolatos kovetelményeket, a munkakorben ellatand6 feladatokat, hataskoroket,
munkakapcsolatokat, a helyettesités rendjét.

Az gy intézésére kijelolt iigyintéz6 koteles a vezetd utasitdsa szerint eljarni,

figyelembe véve a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. toérvénynek e
targykorben szabalyozott rendelkezéseit.
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23.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

A Hivatal mikodése soran koteles:

22.5.1. Dbetartani a térvényességet,
22.5.2. aképviselo-testiiletek dontéseit végrehajtani,
22.5.3. Dbiztositani az allampolgari és nemzetiségi jogok érvényesiilését.

A Hivatal hat6sagi eljarasaiban — a jogszabalyok megtartasa mellett — ligyfélkozpontu
gondolkodasmoédot és eljarasi technikat kell megvaldsitani, biztositani kell az ligyfelek
gyors, hatékony és szakszeri tajékoztatasat.

Meg kell valdsitani az Onkormanyzatok és egyéb szervezetek informacids,
egylittmikodési kapcsolatrendszerének apolasat és fejlesztését, az Onkormanyzati
érdekek megfelel6 képviseletét.

A Hivatal foglalkoztatottjai kételesek a mindsitett adatot megorizni, a kdzszolgalati és a
szamitastechnikai adatokat a vonatkozo eldirasok szerint kezelni.

A Hivatal munkarendje:

23.1.

232

23.3.

23.4.

23.5.

23.6.

2.1,

A Hivatal foglalkoztatottjai heti kételezoen eldirt munkaideje 40 ora.

A foglalkoztatottak részére a munkaidon beliil — a munkavégzés megszakitasaval — napi
30 perc munkakozi sziinetet — ebédsziinetet — kell biztositani.

A munkakoézi sziinetet 12.00 6ratél 12.30 draig tartd idétartamon beliil lehet igénybe
venni. Az egyes munkatarsak munkakozi szilinetét ugy kell iitemezni, hogy az a Hivatal

miikodésében fennakadast ne eredményezzen.

A heti munkaid6 a Székhely Hivatalban és a Besnydi Kirendeltségen:

Hétfo 7.30 — 18.00 (a munkakozi sziinettel)
Kedd 7.30 — 15.30 (a munkakdzi sziinettel)
Szerda 7.30 — 15.30 (a munkakozi sziinettel)
Csiitortok 7.30 — 15.30 (a munkakdzi sziinettel)
Péntek 7.30 — 13.00 (munkakdozi sziinet nélkiil)

A 23.4. pontban foglaltaktol eltér6 munkarend:

A kozteriilet-feliigyel6 munkakort betoltdé koztisztviseld feladatait munkaidd keret
alkalmazéasaval, munkaid6-beosztds szerint latja el. A munkaid6é-keret id6tartama
legfeljebb 4 honap, vagy 16 hét, a kezdd és a befejezd idopontjat irasban kell
meghatarozni.

A Hivatal egyes foglalkoztatottjainak munkaidé-beosztasét a jegyz6 — indokolt esetben:
kiilonosen az elvégzendd feladat jellegére, vagy a foglalkoztatott méltanyolhatd
kérelmére tekintettel — a 23.4. pontban meghatarozott altalanos munkarendtol eltérden is
megallapithatja.

A Hivatal tigyfélfogadasi rendje a Székhely Hivatalban:

Hétfo 8.00 —12.00, 13.00 — 18.00
Kedd 8.00 —12.00

Szerda 8.00 —12.00, 13.00 — 15.30
Csiitortok Ugyfélfogadas nincs
Péntek 8.00 — 12.00
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24.

25.

23.8.

az ligyfélfogadasi rend a Besnydi Kirendeltségen:

Hétfo 8.00-12.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda 8.00 —12.00. 13.00-15.30
Csiitortok 8.00-12.00
Péntek 8.00 - 12.00

A helyettesités rendje:

24.1.

24.2.

24.3.

A jegyz6 altalanos helyettese a Besny6i Kirendeltség vezetdje, aki a jegyzO tartos
tavolléte vagy megbizasa alapjan gyakorolja a jegyz6t megilletd jogokat €s eleget tesz a
jegyzot terheld kotelezettségeknek. A jegyzé tavolléte esetén gyakorolja a
kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és ellenjegyzési jogokat.

A jegyz0i és a Besnydi Kirendeltség vezet6i munkakor egyideji betdltetlensége, tartos
akadalyoztatasuk esetén a jegyz6 helyettesitésének rendjét Ivancsa Kozségi
Onkormanyzat képviselo-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

A hivatali tevékenység folyamatossaganak biztositasa érdekében a tavollévd
koztisztviselot munkatarsai helyettesitik. Az allanddé helyettesités rendjét a
koztisztviselok munkakori leirasa tartalmazza a 3. szamu mellékletben foglaltak
figyelembevétel, melytdl rendkiviili esetben a jegyzd eltérhet.

A munkakor atadas-atvétel szabalyozasa:

25.1.

25.2.

25.3.

25.4.

25.5.

A Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseld jogviszonyanak megsziinése, vezetoi
megbizasanak visszavonasa, bels6 athelyezése, feladatai egy részének atadasa, 30 napot
meghalad6 fizetés nélkiili szabadsag igénybevétele esetén feladatait, illetve az annak
ellatasaval Osszefliggd informéciokat €s az elintézetlen iigyiratokat ,atadas-atvételi”
eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

Az atvevd az Uj kinevezéssel, vezeti megbizassal rendelkezd koztisztviseld, ennek
hianyaban vezet6i megbizassal nem rendelkezd koztisztviseld esetén a belsé szervezeti
egység vezetGje altal kijelolt koztisztviseld, illetve maga a belsd szervezeti egység
vezetOje, vezetdi megbizassal rendelkezd koztisztviseld esetén a jegyz6 altal kijelolt
koztisztviselo, illetve a jegyzo lehet.

A munkakor atadas-atvétele esetén a koztisztviseld koteles a nevére iktatott véglegesen
elintézett iigyiratokat irattarozni, a munkafolyamatban 1év6 (elintézetlen) iigyiratokkal
az elektronikus iktatokényvbdl kinyomtatott kimutatas alapjan elszamolni.

A munkakor atadas-atvételrdl atadas-atvételi jegyzokonyvet” kell késziteni 4
példanyban. A jegyzOkonyv egy-egy példanyat az atado ligyeket is intézd koztisztviselo,
illetve az atvevo kapja, a harmadik példanyt irattarba, a negyedik példanyt a személyzeti
igyintéz6 részére kell atadni, aki ennek tényét az elszamol6 lap mellékletét képezod
igazolasra ravezeti.

A munkakor atadéas-atvétel célja, hogy az atvevd az atadé munkakorébe tartozd
feladatok atadaskor fennallé helyzetrdl atfogd képet kapjon. Ennek érdekében a
munkakOr atadés-atvételi jegyzokonyvnek tartalmaznia kell kiilondsen, de nem
kizarolagosan:

25.5.1. ajegyzokonyv készitésének helyét és idopontjat;
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26.

27.

25.5.2. ajelenlévok nevét, beosztasat;

25.5.3. az esetlegesen lezartan atadott ligyek iratait,

25.5.4. az atadasra keriil folyamatban 1évé tigyek iratait, megjeldlve az iigy allasat és a
tett intézkedéseket;

25.5.5. az atadd személyes hasznalatara szolgéalo eszkozok €s azok iratai (mobiltelefon,
szamologép, stb.) felsorolasat, megjelolve azok hasznalhatdsagi allapotat is;

25.5.6. a jelenlévok altal az atadashoz feltétleniil sziikségesnek tartott minden egyéb
lényegesnek itélt tényt vagy koriilményt, amely a feladatelldtds zavartalan
folytatasa, vagy az iigyintézési felelosség megallapitasa szempontjabol
lényeges;

25.5.7. az atado, az atvev0 alairasat, a szervezeti egység vezetd vagy a jegyzo szigndjat.

A kiadmdnyozas rendje:

26.1.

26.2.

26.3.

26.4.

26.5.

26.6.

26.7.

A kiadmanyozasi jog az tigyben torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint
kiils6 szervnek, vagy személynek cimzett irat kiadasdra ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott
irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel6s.

Kiadményozasra a hataskor cimzettje jogosult.

A jogszabalyban meghatéarozott hatdskdrben

26.3.1. apolgarmester (sajat és atruhazott hataskdrben)
26.3.2. ajegyz0 (sajat és atruhazott hatdskorben)
26.3.3. az anyakonyvvezetd

kiadmanyoz.

A jegyz0 tavollétében vagy akadélyoztatisa esetén az intézkedést igényld tigyekben a
Kirendeltség vezetd, egyidejii akadalyoztatasuk esetén Ivancsa Kozségi Onkormanyzat
Képviselo-testiiletének szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott helyettes
intézkedik és kiadmanyoz.

A kiadmanyozasi jog jogosultja e jogkOrét részben vagy egészben atruhédzhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jogot indokolas nélkiill visszavonhatja. Az &truhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem delegalhat6, ruhazhat6. Az atruhdzas nem érinti a
hataskor jogosultjanak a személyét és felelGsségét.

A Hivatal belsd szervezeti egységeinél a kiadméanyozasi jogkOroket ugy kell
meghatarozni, hogy a jogszerliség és szakszerliség mellett biztositsa a gyors és
folyamataban ellendrizhetd  iigyintézést, feladatellatdst. A  kiadményozasra
jogosultaknak a dontést az elokészitést ellendrzését kovetden a torvényesség, €s a
szakszeriiség betartasaval az eloirt hatariddben kell meghozniuk.

A polgarmester és a jegyz0 a kiadmanyozas rendjét kiilon belso szabalyzatban hatérozza
meg.

Ugyintézési hataridok:

27.1.

Az tigyek intézése a vonatkozd jogszabalyok és a felettes vezetd altal eldirt hataridében
torténik.
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28.

27.2.

27.3.

27.4.

27.5.

27.6.

Az ligyintézési hataridé az adott iigyekre vonatkozd anyagi és eljarasi szabalyokban
meghatarozott hatarido.

Jogszabalyban eldirt iigyintézesi hatarido hianyaban az iigyek intézésére a vezeto altal a
feladatok kiadasa soran megallapitott egyedi tigyintézési hatarid6 az iranyado.

A hataridoket — jogszabaly eltér6 rendelkezésének hidnyaban — naptéri napban kell
meghatarozni. A hataridé szamitdsdnak kezdd napja a kérelemnek az eljarasra
hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 hatdsaghoz torténd megérkezését kbvetd nap.

Az ligyintéz6 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi jovahagyas a
hatarid6 lejarta elott, ésszerti idoben beszerezhetd legyen.

Ha kérelem az eldirt hataridd alatt érdemben nem intézheté el, akkor az iligyintéz6 a
késedelem okarol és az iigyintézés varhatd idOpontjarol felettesét tajékoztatja. Ilyen
esetben a vezet a tovabbiakra nézve dontést hoz, Gtmutatast ad, amelyrdl az iigyben
érintetteket (ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatni kell.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése:

28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

28.6.

28.7.

28.8.

A munkavégzés teljesitése a jegyz0 altal kijelolt munkavégzési helyen, az ott érvényben
1évo szabalyok a kinevezési okményban, munkaszerzédésben s a munkakori leirasban
foglaltak szerint torténik.

A Hivatal Kkoztisztvisel6je, illetve munkavallaloja (tovabbiakban: Hivatal
foglalkoztatottja) koteles a munkakorébe tartozd feladatot képességei kifejtésével, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefliggésben jutott tudomésara és amelynek kozlése a munkaltatora, mas
fenntart6  Onkorményzat foglalkoztatottja vagy barmely mas hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A Hivatal foglalkoztatottja munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak és el6irasoknak, munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleloen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minoésiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a Hivatal érdekeit sértené.

A Hivatalnal hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
- aHivatal személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- azlgyfelek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. A Hivatal foglalkoztatottja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap, mely kotelezettség a foglakoztatotti
jogviszonya megsziinését kovetden is hataridd nélkiil terheli.

A Hivatal alkalmazottja a szokasos személyi hasznalati targyakét meghalado mértékii és
értékii hasznalati targyakat csak a jegyzd engedélyével hozhat be a munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (Pl. laptop, szamitogép, stb.)

A Hivatal alkalmazottja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A Hivatal alkalmazottjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy az egészsége é€s testi
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29.

30.

31.

32.

épsége megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy annak veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

28.9. A Hivatal foglalkoztatottjanak ismernie kell a Hivatal hatalyos Munkavédelmi
szabalyzatat és hatalyos Tilizvédelmi szabélyzatat, valamint a tiiz-, illetve bombariadd
esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés:

29.1. A Hivatal valamennyi vezetdje €és munkatirsa koteles a Hivatali feladatok
végrehajtasaban egyiittmiikodni. A belsd szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés
kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a felelosek. Az egyeztetésért, illetve azért,
hogy a feladat ellatasaban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Gsszehangoltan
érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelés, amelynek az iigy intézése a feladatk6rébe
tartozik, vagy akit erre a jegyzo kijelolt.

29.2. A jegyz0 az Osszetett probléma megoldast/feladat megkozelitést és tobb szakteriilet
szoros egyiittmikodését igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett
vezetdk és targykor szerint illetékes tligyintézok hatékony egyiittmikodésével
megvaldsuléd csoportos munkavégzést rendelhet el.

29.3. A csoportos munkavégzés soran az érintetteket a komplex feladat megfeleld hataridében
torténo elvégzése érdekében kiemelt egyiittmiikodési kotelezettség és felelosség terheli.

A Hivatal képviselete:

30.1. A Hivatal altalanos — torvényes - képviseletét a jegyzo, a jegyz6 akadalyoztatasa esetén
a Besnyoi Kirendeltség vezeto latja el. Eseti képviselettel a Hivatal mas koztisztviseldje
kiilon alakszerii meghatalmazassal is meghatalmazhato.

30.2. A Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 altal megbizott személy latja el.

30.3. A belsd szervezeti egység vezetOje képviseleti joggal kizarélag az &ltala iranyitott
szervezet szakmai munkdjaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban rendelkezik.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok meghatirozasa:

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLII. torvényre
figyelemmel a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré6 munkakoroket a 4. szamu melléklet
tartalmazza. A koztisztviseld vagyonnyilatkozatot tesz, illetbleg szamot ad a megel6z6
vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekovetkezett vagyon gyarapodasardl és annak
okéardl. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koteles megjeldlni azokat a hozzatartozdkat, akik
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A Hivatal alkalmazottait megilleté6 éves rendes és rendkiviili szabadsag engedélyezése,
nyilvintartasa:

32.1. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak a Hivatal vezetdje jogosult, egyéb esetekben a
kozvetlen munkahelyi vezetd. A Hivatal alkalmazottai éves rendes szabadsaganak
mértékét a kozszolgalati tisztviselok jogallasarél sz6ld, valamint a munka
torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
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33.

34.

3s.

36.

32.2.

A Hivatal alkalmazottait megillet6 €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
Hivatalnal a szabadsag-nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi tligyintézo 1. felelds.

A sajté tajékoztatdsa szabalyozisa, média feliileten torténé megjelenés:

33.1.

33.2.

33.3.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a Hivatal alkalmazottainak
el6 kell segiteniiik.

A televizid, a radio és barmely irott sajté — tovabbiakban: sajtd - képviseldinek adott
mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

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

33.3.1.

3332,

£ i B

33.34.

33.3.5.

33.3.6.

33.3.7.

A Hivatalt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
jegyz6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszk6z6k 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
titoktartasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Hivatal és a fenntartod
Onkormanyzatok jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Hivatal tevékenységében zavart, a
Hivatalnak/fenntarté Onkormanyzatoknak anyagi vagy erkolcsi kért okozna,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat csak a jegyz6 engedélyével
adhatd.

Telefonos, szamitégépes barmely média feliileten - facebook, TikTok stb. — a
Hivatal a fenntarté 6nkormanyzat tevékenységét a kozérdekii adatokon tiilmend
barmilyen adatot, az tligyfelekre vonatkozé barmely informaciot koézzétenni
kizarolag a jegyzo eldzetes irasbeli engedélyével lehet.

Ugyviteli szabalyok:

Az tigyviteli szabéalyokat a Hivatal egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa:

A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatdsi, valamint a
kozérdekli adatok nyilvanossagaval Osszefliggd tevékenységet a jegyz6é altal kijelolt
adatvédelmi felelos latja el a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezésekben Hivatal belsé
szabalyzataiban €s a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden.

A Hivatalban hasznalt bélyegzok, kulcsok nyilvantartasa:

36.1.

A Hivatal alkalmazott hivatali korbélyegzdi:

36.1.1.

A Hivatal hivatalos korbélyegzoje, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és
az ,,Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal” feliratot.
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37.

36.2.

36.3.

36.4.

36.5.

36.6.

36.7.

36.1.2. A jegyzdi hivatalos korbélyegzd, mely tartalmazza Magyarorszag cimerét és
az ,Ivancsai K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzoje” feliratot.

A korbélyegzok lenyomatat kizarolag a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott
kiadmanyokon lehet alkalmazni.

Hivatalos bélyegzot kizarolag a legsziikségesebb szamban lehet forgalomban tartani és a
bélyegzé lenyomatot sorszammal kell ellatni. A bélyegzok elkészittetése a jegyzo
utasitasa alapjan a kijel6lt koztisztviselo feladata.

A Hivatal foglalkoztatottjai kotelesek gondoskodni a hasznalatukra kiadott bélyegzok
Orzésérol, allagmegdvasarol, illetéktelen személynek torténd kiadas
megakadalyozasarol.

A hivatalos bélyegz6 megsemmisiilését, elvesztését azonnal jelezni kell a jegyzOnek.

A Hivatalban hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A Hivatalban hasznalt kulcsokrol, a bélyegz6k nyilvantartasaval azonosan az Igazgatasi
Iroda szintén nyilvantartast vezet.

Bels6 kontrollrendszer miikodtetése:

37.1.

Bi/E28

37.3.

A jegyzd a miikodés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé kontroll rendszerét az
allamhaztartasért felelés miniszter 4altal kozzétett mddszertani utmutatok
figyelembevételével.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belso

szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy

37.2.1. a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja Gsszhangban legyen a
szabalyszerilséggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség kovetelményeivel,

37.2.2. az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

37.2.3. megfeleld, pontos ¢és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv miikddésével kapcsolatosan, és

37.2.4. a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara €s Osszehangolasara vonatkozd
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenek a  modszertani  utmutatdk
figyelembevételével.

A jegyz0 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és mikodtetni a
szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all forrdsok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat elkésziteni és
rendszeresen aktualizalni a Hivatal ellen6rzési nyomvonalat, amely a koltségvetési
szerv. mikodési folyamatainak szoveges leirdsa, amely tartalmazza kiilonosen a
felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési
folyamatokat, lehetvé téve azok nyomon kovetését €s utdlagos ellendrzését.

A jegyz0 koteles szabalyozni a szabalytalansadgok kezelésének rendjét, valamint koteles
kockazatkezelési rendszert mikddtetni, a kontrolltevékenység részeként minden
tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellenérzést (FEUVE).
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38.

37.4.

37.5.

37.6.

377

A jegyzd koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasarél és megfeleld
miikodtetésérol. A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a tevékenységét a
jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A Hivatalnal a belsé ellendrzési tevékenység kiilsé szakértd vagy szervezet bevonasaval
valdsul meg.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére,
kiilonGsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasénak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsnak a
vizsgalatéra.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni. A
belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A Dbelsé ellen6rzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek. Az éves ellen6rzési tervnek
tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatésat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— azellendrzések céljat;

— azellendrizend6 iddszakot;

— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

— azellendrzések tipusat;

— azellenOrzések tervezett litemezését;

— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitast;
— azegyéb tevékenységeket.

A Hivatal koltségvetési és gazddlkodasi rendje:

38.1.

38.2.

38.3.

A Hivatal koltségvetési és gazdalkodasi feladatait kiilon gazdasagi szervezet nélkiil a
Pénziigyi Iroda, illetve a Besny6i Kirendeltség pénziigyi tigyintézdje és adoigazgatasi
tigyintézdje utjan latja el.

A Pénziigyi Iroda szervezeti felépitése: Pénziigyi Irodavezetd, pénziigyi ligyintézo I és a
pénziigyi ligyintézo 11, valamint az adoigazgatasi ligyintéz0.

A Pénziigyi Iroda ellatja a IV./17-18. pontban foglalt feladatokat s annak korében
kiemelten:

38.3.1. a Hivatal koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodassal,

konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,
38.3.2. a Hivatal mikodtetésével, iizemeltetésével, vagyongazdalkodasa korében a
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beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat,

38.3.3. a Hivatal 4ltal ellatott az Onkorményzatok 4ltal fenntartott koltségvetési szervek
munkamegosztasi megallapodason alapulé gazdalkodasi feladatait.

38.3.4. A Hivatal — ezen belill a Pénziigyi Iroda — és a 38.3.5. pontban nevesitett
koltségvetési szervek koltségvetési és gazdalkodasi rendjét (munkafolyamatait)
kiilon bels6 szabalyzat és munkamegosztasi megallapodas szabalyozza.

38.3.5. A Hivatal ellitja a fenntarté6 Onkormanyzatok, tovabba Ivancsa Kozségi
Onkormanyzat altal alapitott Ivancsai Altalanos Miivelddési Kozpont, valamint
a Besnyé Kozség Onkormanyzat altal fenntartott Besny6i Péttomsziget Ovoda
pénziigyi- gazdalkodasi feladatait.

VL. Fejezet
Zaro rendelkezések

39. Hatalybalépés:

Az Ivancsai Koézos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabélyzata 2024.
november 1. napjan 1ép hatalyba.

40. Hatalyon kiviil helyezés:
Hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti Ivancsa Kozségi Onkorményzat Képvisels-

testiiletének 127/2015. (VIL. 3.) hatarozataval és Besnyd Kozség Onkormanyzat 161/2015.
(VIL.3.) hatarozataval jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

41. Megismerési igazolas:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit a Hivatal minden koztisztviseldjének és
foglalkoztatottjainak altaluk igazolt modon meg kell ismernie, mely megismerésre vonatkozo 1.
szam1 fiiggelék folyamatosan vezetendo.

Kelt.: Ivancsa, 2024. november ,, .,

Safar Gabriella
jegyzo

Zaradék:

Az éallamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan —
figyelemmel az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo tobbszor modositott 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra az Ivancsai Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Ivancsa Kozségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete és Besnyd
Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az alabbi hatdrozataikkal hagyta jova:

- Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a ..../2024. (XI...) szamu hatérozatéval ,

Ivancsa, 2024. november ,, ,,
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Molnar Tibor
polgarmester

- Besnyd Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ..../2024. (X.....) szamu hatarozataval

b

Besnyd, 2024. november ......."

Fejes Zsuzsanna
polgarmester
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Az Ivincsai K6zos Onkorményzati Hivatal SZMSZ 1. szama melléklete

A Hivatal szervezeti felépitése

Ivancsa Kozségi
Onkormanyzat

Polga fifrestere

Besny6 Kozség Onkorményzat

Polgarmestere

Jegyzb

Székhely Hivatal

Pénziigyi Iroda

Irodavezetd
Pénziigyi tigyintézo 1.
Pénziigyi tigyintéz6 I1.
Pénzigyi tigyintéz6
I

Igazgatasi Csoport

Igazgatasi tigyintéz6 1.
Igazgatasi tigyintézo
1L

Igazgatasi tigyintézo
11

Besnydi Kirendeltség

Kirendeltség-vezetd

Pénziigyi tigyintézo 1.
Pénziigyi tigyintézo II.

Igazgatasi el6ado

Adobigazgatasi
tigvintézo

Adéiigyi tigyintézo

Kozteriiletfeliigyeld
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Az Ivancsai K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 2. szamu melléklete
A Hivatal létszamkerete, 6sszetétele

A Hivatal 1étszama Osszesitve:

a) jegyzo 116
b) kirendeltség-vezetd 116
c) pénziigyi irodavezetd 116
d) I-II besorolasu koztisztviseld 11 £6
e) kozteriilet feliigyeld 116
f) hivatalsegéd 116
Osszesen: 16 6

A 1étszam megoszlasa az egyes szervezeti egységek allomanyi Osszetétele szerint:

Székhely Hivatal:
a) Jegyz6 116
b) Pénziigyi Iroda
Pénziigyi Irodavezetd 116
Pénziigyi ligyintézo 1. 1 {6
Pénziigyi tigyintézo I1. 116
Pénziigyi tigyintézo I11. 116
¢) Igazgatasi ligyintézo 1. 116
d) Igazgatasi tigyintézo 1. 16
e) Igazgatasi ligyintéz6 Il1. 116
f) kozteriilet feliigyeld 116
g) addiigyi ligyintézo 116
Besnyéi Kirendeltség:
Kirendeltség-vezetd 116
Pénziigyi iigyintézo 1. 116
Pénziigyi tigyintézo I1. 116
Adoéigazgatasi ligyintézo 116
Hivatalsegéd 116
-Igazgatasi Ugyintézo 1 116
Megnevezés Vezet6 Ugyintéz6 | Hivatalsegéd | Osszesen
Jegyzd 1 + 1
Pénziigyi Iroda 1 3 4
Igazgatasi 3 3
tigyintézo I-111.
Addiigyi ligyintézd 1 1
Kozteriiletfeliigyeld 1 1
Besnyo6i 1 4 1 6
Kirendeltség
Osszesen 3 12 1 16
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Az Ivancsai K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 3. szamu melléklete

A Hivatal helyettesitési rendje

Székhely Hivatal:
Ugyintézo Tévollétében helyettesiti
Jegyz6 Besnyoi Kirendeltség vezetdje
Pénzligyi Irodavezetd i’f'nziigyi igyintéz0 1. és Pénziigyi iigyintéz6
Pénziigyi igyintézd IL. }’.énzﬁgyi Irodavezet6 és Pénziigyi tigyintézd
Pénziigyi igyintézé L })f'nziigyi Irodavezet6 és Pénziigyi ligyintézo

Adéigazgatdsi ligyintézd Pénziigyi irodavezetd és Igazgatasi

tigyintézo I1.
Igazgatasi ligyintézd 1. Igazgatasi tigyintézd I1-I11.
Igazgatasi tigyintézo I1. Igazgatasi ligyintéz6 [-111.
Kozteriilet feliigyeld
Ty Tl STy S Pénziigyi tigyintézo 1. és Pénziigyi igyintézd
Pénziigyi tigyintézo I11. I
Igazgatasi Ugyintézo 1. Igazgatasi iigyintéz6 I-11.

Besny6i Kirendeltség:

Ugyintézd Tavollétében helyettesiti
Kirendeltség-vezetd Addigazgatasi ligyintézo
Adodigazgatasi ligyintéz6 Kirendeltség-vezetd
Pénziigyi tigyintézo 1. Pénziigyi tigyintéz6 I1.

Pénziigyi tigyintézo I1. Pénziigyi ligyintézo 1.
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Az Ivancsai K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 4. szimi melléklete
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
A Hivatalban a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorok az alabbiak!:

Vagyonnyilatkozat-tételi
Munkakér kotelezettséget megalapozo
Jogszabalyi hivatkozds
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrodl szold
Jegyzd 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) évente
bekezdés a) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Kirendeltség-vezetd 2007. évi CLIL térvény 3. § (1) évente
bekezdés a) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Pénziigyi irodavezetd 2007. évi CLIL. térvény 3. § (1) évente
bekezdés c) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Pénziigyi igyintézo 1. 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) kétévente
bekezdés c) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Pénziigyi ligyintézo I1. 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) kétévente
bekezdés c) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Adodigazgatasi ligyintézo 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) kétévente
bekezdés c) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Igazgatasi igyintézo 1. 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) kétévente
bekezdés d) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrol szolo
Igazgatasi ligyintézo II. 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) kétévente
bekezdés d) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok
Az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo
Kozteriilet feliigyeld 2007. évi CLIL. torvény 3. § (1) évente
bekezdés ¢) pontja és 5. § ca)-cc)
pontok

Vagyonnyilatkozat-tétel
gyakorisaga

! Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL. térvény 4. § a) pontja alapjan
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Ivincsai Kozés Onkormanyzati hivatal SZMSZ 1. szam fiiggeléke

Az Ivancsai K6zos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének egy példanyat atvettem, az abban foglalt
rendelkezéseket megismertem és tudomasul vetem (név, alairas, datum):

NEV ALAIRAS DATUM

2024. oktdber ,....”
Safar Gabriella

2024. oktober ,,....”
dr. Bugyi Katalin

2024. oktodber ,,....”
Kaviczki Mariann

2024. oktdber ,,....”

Reppman Anita

2024. oktdber ,,....”
Nagy Katalin

2024. oktoéber .,....”
Vitanyi Barbara

2024. oktober ,,....”
Vidané Malics Marta

2024. oktdber ,,....”
Kecskésné Krepsz Zsuzsanna

2024. oktober ,,....”
Lédeczi Krisztina

2024. oktober ,,....”
Kereszturiné Csete 11diko

2024. oktéber ,,....”
Miiller Aniké

2024. oktéber ,,....”
Szakacs Adrienn

2024. oktdber ,,....”
Gonczol Szaboles

2024. oktéber ,,....”
Bajnok Eszter
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