Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Szabadbattydn Nagykozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete a Magyarorszidg helyi
onkorményzatir6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1)
bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § b)
pontja alapjan, az Allamhéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtisarol szolo 368/2011.
korményrendelet (a tovabbiakban: Avr) 13. § (1) és (5) bekezdésére figyelemmel, a
Szabadbattyani Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
SzMSz) 85/2020. (IX.29) sz&m1 hatdrozataval a kdvetkezdk szerint allapitja meg:

L A koltségvetési szerv dltalanos adatai
1. A koltségvetési szerv

Megnevezése: Szabadbattyéni Polgdrmesteri Hivatal (a tovibbiakban: hivatal)
Székhelye: 8151, Szabadbattyan, Csikvar tér 1.

Illetékességi teriilete: Szabadbattyén nagykozség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitaséra, megsziintetésére jogosult feliigyeleti
¢s iranyité szerve: Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
(tovabbiakban: képviselb-testiilet)

e Statisztikai szdmjele:15363073-8411-325-07

Alapitasanak idépontja: 1990.09.30.

Allamhéztartasi egyedi azonosito: 707369

Torzskonyvi azonosité (PIR): 363079

Adészama: 15363072-2-07

Allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa: 841105 Helyi énkormanyzatok és
tarsuldasok igazgatasi tevékenysége

Pénzforgalmi szdmlaszdma: 11736006-15727512

¢ A hivatal elektronikus elérhetéségei:

- E-mail: hivatal@szabadbattyan.hu

- Internetes elérhetdsége, honlapja: www.szabadbattvan.hu

- Hivatali kapu: SZBATTYHIV

2. A hivatal jogillasa, jogkire:

Jogi személyisége: 6nallo jogi személy

bérgazdalkodési jogkore: 6nallo bér- 1étszamgazdalkodd

eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel rendelkezik
jogszabélyban meghatérozott kozfeladata: a képviseld-testiilet, a polgarmester és a
jegyzb hatiskérébe tartozo ligyek dontés-elokészitése és a dontések végrehajtasa,
valamint, a képvisel§-testiilet hivatala ligyintéz6je hatiskdrébe utalt feladatok
ellatasa

» gazdalkodasi feladatok elldtdsa: sajat gazdasigi szervezettel rendelkezik, mely
cllatja az 6nkorményzat, az 6nkormanyzat altal alapitott intézmények, és a Sarrét-
Kist4j Kistérségi Tarsulds gazdalkodasi feladatait is.



3.

Irdnyité szerv dltal a hivatalhoz hozzirendelt, gazdilkod6é szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek

e Szabadbattyani Cifrakerti Ovoda
e Napocska Mini Bélcs6de
® Moricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Konyvtar

A hivatal tevékenységi kire

A hivatal tevékenységi koreit - kormanyzati funkciék szerinti bontasban - és az 1. szamt
fliggelék a hivatal alaptevékenységét meghatirozé jogszabdlyokat az 2. fliggelék
tartalmazza,

A hivatal véallalkozasi tevékenységet nem végez.

II. A hivatal belsé szervezeti tagozédasa, 1étszima, munkarendje,
valamint iigyfélfogadasi rendje

A hivatal szervezeti felépitése:
A hivatal egységes szervezet, melynek bels6 szervezete irodakra tagozédik. A belsé
szervezeti tagozodas a kovetkezd:
e polgarmester
jegyzd
titkarsag
igazgatasi iroda
gazdasagi iroda
tgyintézék

A hivatal szervezeti dbrija:
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A hivatal koztisztvisel6inek utasitist adhat a kozvetlen felettes, a jegyz6, mint
munkaltato, és a polgarmester, mint a hivatal irdnyit6ja.

2. A hivatal létszdma: 1 6 jegyzd, 12 £6 koztisztviseld

3. A hivatal munkarendje:
A hivatal kdztisztvisel6inek hivatali munkaideje heti 40 6ra, melynek munkarendje:

hétfo: 8.00 6ratdl  17.30 6raig tart 9,5 6ra idGtartamban
kedd-cstitortok: 7.30 6ratél  16.00 oraig tart 8,5 dra id6tartamban
péntek: 7.30 6ratol  12.30 6raig tart 5,0 6ra idétartamban

Munkakdzi sziinet (ebédids): 30 perc, melyet 12.00-13.00 6ra kozott kell kiadni,
pénteken nincs ebédido.

A munkahelyr8l munkaidében eltavozni csak a kozvetlen felettes, a jegyzd vagy a
polgarmester elézetes engedélyével lehet.

A hivatalban a jelenléti iv vezetése kotelez6, melyen a munkakezdés, a bejezés
id6pontjat, a kikiildtetés tényét - a kikiildtetés helyének feltiintetésével-, a szabadsag és
a betegdllomany idétartamat eseményszertien vezetni kell. A munkakezdés és befejezés
id6pontjat a munkavéllalé sajat kezilleg koteles bejegyezni és alaimi.

4. A hivatal iigyfélfogadasi ideje:

Hét6: 13.00-17.30

Kedd: nincs ligyfélfogadas
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Cstitortok:  nincs ligyfélfogadas
Péntek: 8.00-12.30

A polgarmester ligyfélfogadasi ideje:
Péntek: 8.00-12.30

A jegyzo tigyfélfogadasi ideje:

Héto: 13.00-17.30
Szerda: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
Péntek: 8.00-12.30

II. A szervezeti miitkddés rendje, a szervezeti egységek megnevezése,
engedélyezett l1étszama, feladatai

1. A hivatal miitkédési rendje
* A Hivatal feladatait jogszabalyok, a képvisel6-testiilet, a polgarmester és a
jegyzo hatarozza meg.
* A hivatal alapvetd &ltalanos feladatai az Onkormanyzat mikodésével
kapcsolatban:
- Ellatja a képviselo-testiilet és bizottsdgai miikddéséhez kapesolédo
szervez€si és adminisztracios feladatokat.



- Téjékoztatassal és tigyviteli kozremiikodéssel segiti az 6nkormanyzati
képviseldk, a képvisel- testiilet és a bizottsagok munkajat.

- Kozremiikodik a testileti szervek 4ltal tirgyalandé  irdsos
eldterjesztéseket elkészitésében.

- [Elbkésziti és végrehajtja a képvisel6-testiilet és a bizottsag dontéseit
(hatarozatok és rendeletek) a polgarmester iranyitdsaval és a jegyzd
vezetésével.

- Az dllamigazgatasi (kozigazgatasi) iigyeket ellatja, azokat dontésre
el6késziti &s végrehajtia. A Thivatal feladatainak ellatdsa soran
egylittmiikddik az onkormanyzat maés intézményeivel, szerveivel, a
tarshatésagokkal- és szervekkel, dnkormanyzatokkal, 6nkorményzati
tarsulasokkal, onkorményzati képviseleti szervekkel, szévetségekkel, az
allamigazgatdsi és kozszolgaltatast végzé szervekkel, tarsadalmi
szervezetekkel,  oOnszervez6d6  kozosségekkel, ligyfelekkel, a
lakossaggal.

e A hivatal folyamatos mikédésére vonatkozo szabalyokat a hatalyos
Jogszabalyok, az SzMSz, egyéb kérdésekre vonatkozéan Onkorményzati
rendeletek és hatérozatok, valamint szabalyzatok, utasitdsok tartalmazzak.

e A hivatal koztisztvisel6inek konkrét feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
A munkakéri lefras tartalmazza az ellatandé tevékenységi kort, munkakori
feladatokat, az adott munkakérre vonatkozé specidlis eléirasokat és a
helyettesitést.

2. A hivatal képviselete:

A hivatalt a jegyzd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén eseti képviselettel: a jegyzét a
hivatal vezetd megbizasi koztisztviselsi - aljegyzbi feladatokat ellatd igazgatasi
irodavezet6, gazdasagi irodavezetd — képviseli. Eseti képviselettel jogi képviseld is
megbizhato. A jegyz6 éltal megbizott vezetd megbizast koztisztviseld, vagy vezetd
beosztéssal nem rendelkezé koztisztviseld a hivatal képviseletét esetenként az errsl
sz0lo irdsbeli meghatalmazasban foglaltak alapjén is jogosult ellatni. A képviseleti
Jogosultsaggal rendelkezd személy képviseleti jogkorében nyilatkozattételi, aldirasi
joggal rendelkezik, ez érinti a kiilosn jogszabalyozott kotelezettségvallalasi,
kiadményozési, utalvanyozasi, ellenjegyzési és egyéb jogosultsagokat is.

3. A hivatal irdnyitdsa:
® A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hatiskorében
iranyitja a hivatalt.
A polgérmester:

- a jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a hivatal
feladatait az onkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban,

- dont a jogszabély altal hataskdrébe utalt allamigazgatdsi tigyekben,
hat6séagi jogkorokben, egyes hataskdreinek a gyakorlasat truhazhatja,

- a jegyz0 javaslatdra elGterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a
hivatal bels6 szervezeti tagozddésédnak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét,



- gyakorolja a munkaltat6i jogkort a jegyz6, az egyéb munkaltatoi jogokat
az alpolgarmester és az onkormanyzati intézményvezetdk tekintetében,
- egyetértési jogot gyakorol az onkorményzati SZMSZ-ben foglaltak
szerint.
A hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz6t tavollétében az aljegyz6i feladatokat ell4té
igazgatasi irodavezet$ teljes jogkorrel helyettesiti. A jegyz6i munkakdr
betdltetlensége, vagy tartés akadalyoztatisa esetén, legfeljebb hat hénap
idétartamra a jegyz6i feladatokat az aljegyzdi feladatokat ellité igazgatasi
irodavezet6 latja el.

A jegyz6:

Gondoskodik az dnkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
ellatdsar6l, rendszeres kapcsolatot tart a Képviseld-testiilet
tisztségviseldivel, a bizottsagok elnokeivel, és a képviseldkkel.
Figyelemmel kiséri a testilleti iilések menetét torvényességi
szempontbdl, ha dontésiiknél jogszabalysértést észlel koteles
jelzéssel élni.

Gondoskodik a jegyzokonyvek vezetésérol.

Kozremiikddik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a polgarmester, az
alpolgdrmester és a  képvisel6-testilleti  elbterjesztéseinek
elokészitésében.

A koztisztviselok bevonasaval folyamatosan figyelemmel kiséri és
ellendrzi a képvisel6-testiilet elé keriils eloterjesztések, hatdrozat- és
rendelet-tervezetek torvényességét.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi nkorméanyzat
miikddését.

Biztositja a lakosség tdjékoztatasat a képviseld-testiilet mikodésérol,
kozérdekili dontéseirdl, valamint a hivatal aktualis, az allampolgarok
széles korét érint feladatairdl.

Beszdmol a hivatal tevékenységérol sziikség szerint a
polgarmesternek, évente a képviseld-testiiletnek.

Dontésre  elokésziti a  polgarmester hataskdrébe  tartozo
allamigazgatasi ligyeket.

Gondoskodik a hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeir6l
a koltségvetés éltal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az
egyes szervezeti egységek clhelyezését, az ellatott feladatok és a
létszam figyelembevételével.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a hivatal koztisztvisel6i
tekintetében azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony
Iétesitéséhez, a vezet6i megbizashoz és annak visszavonasahoz, a
felmentéshez, felmondéshoz, jutalmazéshoz — a polgarmester 4ltal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges.
Gyakorolja a jogszabélyok éltal hataskorébe utalt hatdsagi jogkort és
a képviselo-testiilet altal atruhazott 6nkormanyzati hataskoroket.
Irdnyitja a hivatal dolgozdinak tovabbképzését.

koordinélja és ellendrzi a hivatalban folyé munkat.

Hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadméanyozas rendjét,
a hivatal Kiadmanyozasi szabalyzataban.



- Havonta koztisztvisel6i értekezleteken szamon kéri a hivatal aktualis
feladatainak végrehajtasat; biztositja a résztvevék szdmara az
informacidcserét.

- Elldtja az onkorményzat koltségvetésének  végrehajtésaval
kapcsolatban a hat4askérébe utalt feladatokat.

- Gondoskodik a statisztikai adatszolgaltatasok elékészitésérol.

- Gondoskodik a kontrollkérnyezet kialakitasardl, miikodtetésérsl
ezen beliil a belsd ellenérzéssel kapcesolatos feladatok ellatasarol.

- Ellatja az adatvédelmi feladatokat.

- Gondoskodik a panaszok kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A hivatal bélyegzdje:

A hivatalos bélyegzoleirdsa: kérbélyegzé, melye szerepel a ,,Szabadbattyéni
Polgérmesteri Hivatal” széveg, kdzepén Magyarorszdg cimere lathatd. A
hasonl6 bélyegzok megkiilonboztets jelzéssel ellathatoak (sorszam).

A hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadményozési jog gyakorldsara
jogosult aldirdsaval ellatott, a hivatal feladatkorében kiallitott iratokon,
kiadményokon lehet hasznélni. A bélyegzokrdl a Bélyegzohasznilati szabélyzat
szerint a titkarsdgi ligyintéz6 nyilvantartist vezet, és névre sz6léan kiadja a
kiadmanyozasi joggal rendelkez$ vezetének, koztisztviselonek. A bélyegzs
hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért a bélyegzd hasznaléja a felelds.

A hivatal gazdasagi vezetdje a gazdasagi irodavezetd, aki az énkorményzat, a
hivatal, és valamennyi, az énkormdanyzat 4ltal alapitott intézmény, tovabba a
Sarrét-Kistdj — Kistérségi  Térsulds  kotelezettségvallaldsainak  pénziigyi
ellenjegyzbje.

A hivatal aljegyz6i feladatait az igazgatési irodavezeté latja el.

Az irodavezetd személyi felelosséggel irdnyitja és ellendrzi az altala vezetett
iroda munk4jat, biztositia az iigyek intézésének szakszerfiségét és
torvényességét.

Az irodavezet6:

- kozremiiksdik az éltala vezetett iroda munkatarsainak munkakori leirdsa
elokészitésében.

- felelés az 4ltala vezetett iroda szakmai feladatkorébe tartozd
Onkorméanyzati  rendeletek,  bizottsagi és  képviselS-testiileti
eldterjesztések tervezetének elékészitéséért,

- gondoskodik a képviselo-testiilet, illetve a bizottsdgok déntéseinek/
rendeletek, hatarozatok, valamint a polgarmestertél, jegyz6tél kapott
utasitasok végrehajtasarol.

- részt vesz a képvisel6-testiilet pénziigyi, gazdasagi biztossig iilésein,
tdjékoztatast ad a feladatkérébe tartozé tigyekrél,

- koteles ellatni mindazt az 4ltala vezetett iroda szakteriiletét érintd
feladatot, amellyel a polgarmester és a jegyzé megbizza.

Az Uligyintézé koztisztviselé a munkakéri leiridsban meghatarozott 6nallé
feladatkort 14t el. A koztisztviseld koteles megismerni, betartani és betartatni a
munkakorébe tartozo ligyekben a kiilonbozé szintii jogszabalyi elbirdsokat,
szabalyzatokat, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Az tigyintéz6:



~ Az lgyintéz6 feladata az allamigazgatdsi hatosigi tigyek, valamint az
onkormanyzati (5nkorményzati hat6sagi) tigyek dontésre valé szakszerii
elokészitése, az érdemi dontések (rendeletek, hatérozatok) végrehajtisa
a hatalyos jogszabalyokban, a munkakori leirdsban és egyéb
utasitasokban, szabalyzatokban meghatarozottak szerint.

- Amennyiben magasabb szintli jogszabilyok helyi rendelet
megalkotdsdra koételeznek, vagy arra adnak meghatalmazast, a
szakmailag illetékes {igyintézd — a polgarmester és a jegyzd
irdnymutatésa alapjan — koteles a helyi rendelet tervezetét eldkésziteni,
¢s azt a jegyzének bemutatni. A rendelettervezetet ugy kell elkésziteni,
hogy az a kézponti jogszabalytarban el6irt hatariddig a képviselé-testiilet
soron kovetkezd tilésén targyalhat6 legyen.

- Az {igyintéz6 koteles a munkakoréhez kapesolodd —palyazati
lehet6ségeket figyelemmel kisérni, arrdl a polgarmestert és a jegyz6t
tajékozatni.

Kifel¢ iranyulo tdjékoztatas: Az Snkormanyzati, allamigazgatisi dontésekkel
¢s a hivatal miikodésével kapcsolatban az frott vagy elektronikus sajtot
feladatkoritkben a polgarmester és a jegyz tdjékoztatja.

Kézszolgalati etika: A hivatal dolgozdi kotelesek mindenkor eskiijiikhoz
méltd magatartast tantdsitani, a kozszolgalati etika frott €s iratlan szabalyait
betartani.

Képzés: A hivatal dolgozdinak képzésérdl, tovabbképzésérdl a jegyzd
gondoskodik. A képzési koltségek fedezetét a hivatal éves koltségvetése
tartalmazza.

A munkavégzés feltételei: A polgarmester a jegyzdvel egyiittmiikodve
gondoskodik arrdl, hogy magas szakmai szinvonalii, hatékony, rendes és
gazdasagos munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositva legyenck.
lletmények, munkabér kifizetése: havonta utélag, a targyhot kovetd honap
5. napjaig.

Kulcskezelés: Egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhatd eszkozok kulcesal
torténd zarasanak sziikségessége alapjan a kulcssziikségletet a polgarmester
¢s a jegyz0 hatarozza meg, és a Kulcskezelési szabalyzatban szabédlyozza
azok kezelését. A kulcsok kezelésérél a szabalyzat eléirasanak megfelelden
kulcsnyilvantartas késziil.

Iratkezelés: Az iratok kezelését a vonatkozé jogszabalyok, és az Iratkezelési
szabalyzat alapjan a hivatal igazgatasi iigyintéz6je munkakorében végzi.

4. Hivatali létszim:
A hivatalban az engedélyezett létszamkeretet az 6nkormanyzat mindenkori éves
koltségvetésérdl sz616 onkorményzati rendelet hatdrozza meg.

jegyzo 116

titkarsag 2 16

igazgatési iroda 4 £6 (1 f6 irodavezetd, 3 f6 igazgatési ligyintézd)
gazdasigiiroda 6 f6 (1 fo irodavezetd, 3 f6 gazdasagi, 2 f6 addzasi
ligyintéz0)



A gazdasigi iroda a gazdasagi irodavezetd irdnyitdsaval latja el a hivatal, az
Onkorményzat, intézmények, és a Sarrét-Kistsj Kistérségi Tarsulds pénziigyi,
gazdalkodasi feladatait, igy kiilsndsen a kovetkezéket: hazipénztar kezelése, analitikak
vezetése, dnkorméanyzati gazdalkodas, vagyonkezelés, vagyonnyilvantartas, adézassal
kapcsolatos pénziigyi ligyintézés, koltségvetés és zarszamadas elokészitése, pénziigyi
jelentések, statisztikdk készitése, szerzédések kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
adobevételek nyilvantartdsa, beszedése.

Az igazgatési iroda az igazgatési irodavezetd irdnyitasaval latja el a hivatal igazgatasi,
hatésagi feladatait: iratkezelés, a Képvisels-testiilet &s bizottsagai iiléseinek
el6készitésével, dontéseik végrehajtasanak szervezésével, a képvisel6i munka
segitésével kapcsolatos feladatok, az épitésiigyi, viziigyi, kornyezetvédelmi,
telepiiléstizemeltetési feladatok, a beruhazasi, kommunalis, miiszaki és az intézmény-
fenntartéssal kapcsolatos dnkorményzati feladatok, a honvédelmi és katasztréfavédelmi
feladatok, az altaldnos igazgatasi, birtokvédelmi, gyamiigyi, lakcimnyilvantartasi,
szocidlis, kereskedelmi stb. é&llamigazgatisi hatosagi hatdskorok, a szocialis és
gyermekvédelmi 6nkorményzati hatésagi dontések elékészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

5. Kapcsolattartis rendje:

* A polgarmester, a jegyz6 és a polgarmester hivatal dolgoz6i minden lehetséges
mo6don kapcsolatot tartanak az Snkorményzati, allamigazgatasi feladatok
ellatasaval Osszefiiggésben egymassal, szervezeti egységekkel, az érintett
személyekkel, szervezetekkel, tarsuldsokkal, telepiilési képviselokkel, a
képvisel6-testiilet bizottsagaival, tdrsadalmi szervezetekkel, tligyfelekkel és a
lakosséggal.

* A lakossag szdmara fontos kozérdekii tudnivalokat, informaciékat és hivatalos
onkormanyzati honlap (www.szabadbbat\ an.hu), a Szabadbattyani Hiradé c. lap
utjan, és a telepiilés hivatalos facebook oldalan
(facebook.com/szabadbattyan.hu), illetdleg a hivatal hirdet6tablajan torténd
kifliggesztéssel kozzé kell tenni.

® A polgarmester az Aaltala meghatirozott rend szerint vezetdi, apparatusi
értekezletet tart.

* A jegyzé a hivatal dolgozéi részére az 4ltala meghatarozott rend szerint
apparatusi ¢rtekezletet tart, ahol az aktualis feladatokrél, azok elékészitési és
végrehajtasi feladatirdl ad tdjékoztatast és ad utasitést.

* A jegyz6 gondoskodik a hivatalban folyé munka térvényességének folyamatos
vizsgalatarol. A polgarmester és a jegyz6 tudomésara jutott, intézkedést igénylo
tényt koteles haladéktalanul kozolni az illetékes tigyintézdvel oly médon, hogy
a kévetendo eljaras egyértelmii legyen.

® A gazdasagi irodavezetd koteles folyamatosan ellenérizni a gazdasagi iroda
munkdja soran az ligyintézés szakszeriiségét, a hatilyos jogszabalyok, bels
utasitasok, illetve szabalyzatok, valamint az énkormdnyzati rendeleteket és
képviselo-testiileti hatarozatok betartdsat.




IV. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

1. A hivatal vezeté beosztasu koztisztviselsi vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek:
* ajegyzo
e igazgatasi irodavezetd
e gazdasagi irodavezetd
e {igyintéz6k
2. A vagyonnyilatkozat tételi szabalyokat a hivatal Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzata
hatdrozza meg.

V. Belso ellenéri feladatok

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XI1.31.) korményrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a hivatal az alabbiak szerint rendelkezik
a belsd ellendrzési kotelezettségrol, a belsé ellendrzést végzé személy, szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasarol.

1. A belsé ellendrzési kotelezettség
e A hivatal koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabalyok,
valamint az elkészitett belsé Ellen6rzési Kézikonyv 4ltal meghatarozott el6irasok
szerinti — bels6 ellendrzésrol.
* A bels6 ellendrzés kialakitasardl és megfeleld miikodésérl — az allamhaztartasi
tdrvényben meghatalmazottak szerint — a jegyzo koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy jogillisa:
* A hivatal a belsé ellen6rzési tevékenységet fiiggetlen belsd ellendri feladatokat
ellato, kiils6 szakember bevondsaval latja el.
e A bels6 ellenérzést végzo személy:
- atevékenységét a jegyzonek kozvetleniil végzi,
- ajelentéseit kzvetleniil a jegyzének kiildi el,
e A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellendr funkcionalisan (feladatkori, szervezeti)
fliggetlenségét kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
- azéves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemezési modszerek alapjan
és a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével,
- azellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa
- az ellenérzési modszerek kivalasztasa
- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési az jelentés készitése,
* Abels6 ellendrzést végz$ személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
- azellen6rzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozziférést kell biztositani valamennyi irathoz,
adathoz és informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellenérzétt szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja
koteles széban, vagy irasban informaciét szolgaltatni.
o A belsd ellendrzést végz6 személy az ellenér szervnél, vagy szervezeti egységnél:
- mindsitett adatot, iizleti titkot tartalmazé iratokba és mds dokumentumokba
is betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet,
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valamint indokolt esetben az eredeti dokumentumot, masolat hatrahagydasa
mellett — atviteli elismervény ellenében — 4tvenni, tovabba

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatérozott adat- és
titokvédelmi elbirasok betartasival.

3. Az ellitandé feladatok

A belsd ellendrzési tevékenység soran végzendd ellendrzések
- szabalyszerliségi-, pénziigyi-, és rendszerellendrzéseket (atfogd, vagy
célellendrzés formajaban),
- teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
- informatikai rendszerellendrzéseket.

VI. Az SzMSz-ben nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és

hataskorok, a hatiskorok gyakorlasinak médja, a helyettesités
rendje, az ezekhez kapcsoldé felelGsségi szabalyok

Feladat- és hataskorok:

A hivatal dolgozéinak feladat- és hataskorét, a hatdskérok gyakorlasénak modjat, a
helyettesités rendjét és az ezekhez kapcsolod feleldsségi szabélyokat- e szabalyzatban

foglaltakon til — a munkavallalék munkakori lefrdsai, tovabba belsé szabalyzatok és
utasitasok hatdrozzak meg. A hivatal dolgozéi feladatkdriiket $nalléan, a munkakoriket
vallalt teljes felelosséggel latjak el. A munkakori leiras tudomasulvételért a munkakort

bet6lté dolgozo aldirasaval igazolja.

Helyettesités, munkakori atadds-atvétel:

Helyettesités:

A helyettesités és munkakor atadas-atvétel szabalyozasanak célja a feladatok
cllatésanak, valamint az iranyitotevékenységek folyamatossiganak biztositdsa.
Helyettesitésre a koztisztviseld tartds tévolléte (betegség, szabadsag, egyéb
akadélyoztatas) esetén keriil sor.

A jegyzd éltaldnos helyettesitéje az aljegyzéi feladatokat ellatd irodavezetd, az
irodavezet6k dltalanos helyettesitdje az adott iroda kijelslt tigyintézsje. Ugyintézd
altalanos helyettesitdje a kijelolt ligyintézé.

A helyettesité személy a helyettesitést kovetéen tajékoztatia a helyettesitett
személyt a munkavégzéssel kapcsolatos minden 1ényeges koriilményrol,
eseményrdl. A helyettest a helyettesités sordn végzett tevékenységéért,
intézkedésért ugyanaz a felel6sség terheli, mint a helyettesitett személyt.

A helyettesitésr6l a Kézszolgalati szabalyzat rendelkezik.

Munkakor atadas-atvétel:

A munkakor dtadas-atvételre személyi valtozas, valamint tartds tAvollét esetén keriil
sor. A munkakért a masik munkatarsnak, vagy a vezetének kell 4tadni. Az atadas-
atvételi jegyz6konyvben rogziteni kell a kovetkezdket:
- a folyamatban 1évé tigyek felsoroldsa, tdjékoztatds végrehajtasuk
helyzetérél, eredményérék,a sziikséges teendSkrél,
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- atadasra keriild okiratok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantartisok
jegyzéke, elszamolds bélyegzordl, kulesrél, egyéb hasznalatba adott
eszk6zokrol (telefon, szamitogép)

- az 4tadonak és az 4atvevOnek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos
észrevételei, megéllapitasai,

- atadés helye, ideje, alairasok (atado, atvevd, vezetd)

VII. Munkailtatoi jogok gyakorlasa, egyéb miikodési szabalyok

. Munkailtatéi jogok gyakorlisa:

A munkaltatéi jogokat a polgdrmester és a jegyzd a jogszabélyok alapjan
gyakorolja. Atruhdzott munkadltatoi jogrol a munkaltaté jogszabély szerinti
gyakorl6ja frasban intézkedik. Atruhazott munkaltatéi jogokat tovabb atruhazni
nem lehet.

. Egyéb miikodési szabilyok:

A jegyz6 és a polgarmester koteles egymast tajékoztatni a hivatal miikodésével
kapcsolatos minden lényeges informéciérél az iranyitéi és vezetdi jogkdr minél
megalapozottabb és teljesebb gyakorlasa érdekében.

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzést kovetden torténhet meg. A
hivatal minden dolgozoéja, tovabba a polgarmester és a jegyz6 is koteles az altala
vallalt  pénziigyi, vagyoni kihatdsi megrendelések, szerz6dések,
megallapodédsok, (kotelezettségvallalasok) egy példanyat — pénziigyi
ellenjegyzést és kotelezettségvallalast — kovetden a gazdasigi irodanak
kotelezettségségvallalds nyilvantartds és a szilkséges intézkedések megtétele
érdekében atadni.

Az SzMSz-hez kapcsolodo, azzal dsszefiiggd fiiggelékek, bels6 szabalyzatok,
egyéb dokumentumok naprakész bevezetésérdl, a jogszabéalyoknak megfelels
hatalyban tartdsarol jegyz6 gondoskodik, a pénziigyi gazdalkodasi szabalyzatok
esetében a gazdasigi iroda utjan. A hivatal minden dolgozéja koteles a
szabalyokat betartatni.

A jegyz6 - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — minden hivatali kifizetést
jogosult utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal az igazgatasi, vagy a
gazdasagi irodavezetd rendelkezik. A kételezettségvallalis és utalvanyozas
rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

A polgarmester, a jegyzé és a koztisztviseldk szolgdlati mobiltelefonjanak
koltségei a hivatalt terhelik.

VIII. Zaroé rendelkezések

A hivatal vezetéinek gondoskodniuk kell arrél, hogy az SzMSz-ben foglalt elbirdsokat az
érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak.
Jelen SzMSz 2020. oktéber 1. napjan Iép hatilyba és visszavondsig érvényes. A szabalyzat
hatalyba 1épésével egyidejlileg a hivatal 2014. majus 1-jét81 hatdlyos SzMSz-e hatalyat veszti.
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Az érvényes szabdlyzat el6irdsait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Tt Bitf,
igh-Tardi Valéria

jegyzo

Szabadbattyan, 2020. szeptember 30.
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1. szamu fiiggelék

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal tevékenységi korei
kormanyzati funkcié szerinti bontasban

Kormanyzati

| funkcié Megnevezés

011130 Onkorményzatok és 5nkormanyzati hivatalok Jjogalkoté €s altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 l Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

i
013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013360 | Mas szervek részére végzett pénziigy-gazdalkodasi, iizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

-

% Orszaggyilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapesolédé

016010 ’ tevékenységek

016020 Orszagos €s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
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2. szamn fiiggelék

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét
meghatarozo jogszabalyok

Magyarorszag Alaptdrvénye (2011. 4prilis 25.)

2013.
1988.
1990.
1991.
1991.
1991.
1991.
1991.

1991.

1992.
1993.
1993.
1993.

1993.
1995.
1995.
1995.
1996.
1996.
1996.
2013.
1997.
1997.

évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrdl

évi I. tv. a koézuti kozlekedésrsl

évi C. tv. a helyi adokro6l

évi IV. térvény a foglalkoztatas elésegitésérél és a munkanélkiiliek ellatisarél
évi LXXXII. tv. a gépjarmiiadérol

évi XLIX. torvény a csddeljarasrol és a felszdmolési eljarasrol

évi X VL. tv. a koncessziorol

évi XX. tv. a helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségii szervek feladat- és hatdskoreirdl

¢vi XXXIIL tv. egyes éllami tulajdonban 1évé vagyontirgyak Onkormanyzatok
tulajdondba adasardl

évi XXXIII. tv. a kozalkalmazottak jogallasarsl
évi IIL. tv. a szocidlis igazgatdsrdl és a szocialis ellatisokrol
évi LXXIX. tv. a kézoktatasrol

évi LXXVIIL tv. a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozé egyes szabalyokrol

évi XCIII. tv. a munkavédelemrdl

évi CXVIL. tv. a személyi jovedelemadorol

évi LIII. tv. a kornyezet védelmének 4ltaldnos szabdlyairdl

¢vi LXVLI. tv. a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és magénlevéltari anyag védelmérél
évi XXI. tv. a teriiletfejlesztésrol és a teriiletrendezésrél

¢vi XXV. tv. a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasardl

¢vi XXXI. tv. a tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tiizoltosagrol

évi XXXVI. tv. a valasztasi eljarasrol

évi CXLI. tv. az ingatlan-nyilvantartasrol

évi LXXVIIL tv. az épitett kérnyezet alakitdsardl és védelmérdl
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1997. évi LXXXIIL. tv. a kételez6 egészségbiztositas ellatasairdl
1997. évi XXXI tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1997.évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmiivel6désrol

1998. évi LXXXIV. tv. a csalddok tdmogatasardl

2000. évi C. tv. a szamvitelrdl

2004. évi L. tv. a sportrol

2004. évi CXL. tv a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

2007. évi CVL. tv. az allami vagyonrdl

2007. évi CXXVIL tv. az altalanos forgalmi ad6rél

2010. évi L. tv. a helyi nkorményzati képviselSk és polgarmesterek valasztasarol
2010. évi CXXX. torvény a jogalkotasrol

2011. évi CXXVIL a katasztréfavédelemrsl és a hozzd kapcsolddé egyes torvények
modositasarol

2011. évi CCIIL torvény az orszaggyilési képvisel6k valasztasarol
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairol

2011. évi CXCIV. tv. Magyarorszig gazdasagi stabilitasarol

2011. évi CXCVLI. tv. a nemzeti vagyonrdl

2011. évi CXIL tv az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél
2011.évi CXCV. tv. az allamhéztartasrol

2011. évi CXCIX. tv a kdzszolgalati tisztvisel6krdl

2012. évi L. tv. a munka torvénykonyvérol

2015. évi CXLIIL. tv. a kézbeszerzésekrol

2017. évi CL. tv. az ad6zas rendjérdl

2019. évi LXXX. tv. a szakképzésrol

2019. évi CXXIL tv. a tirsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési &nkorményzatok hataskorébe tartozé adok és adék
modjdra behajtand6 koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérél és elszamoldsarol
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147/1992. (X1.6.) Korm. rendelet az Snkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon
nyilvantartési és adatszolgaltatasi rendjérol

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodést nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

6/1996. (VIL.16.) MUM rendelet a foglalkoztatést elésegitdé tdmogatdsokrél, valamint a
Munkaerépiaci Alapbol foglalkoztatasi versenyhelyzetek kezelésére nyujthaté
tamogatasrol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyadmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol

223/1998. (XI1.30.)Korm. rendelet a csaladok tdmogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény
végrehajtasarol

132/2000. (VIL.14.) Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

12/2001. (1.31.) Korm. rendelet a lakascéla allami tAmogatasokrol

119/2004. (IV.29.) Korm. rendelet az Eurépai Unids elcsatlakozasi eszkozok és az Atmeneti
Tamogatés felhasznaldsanak pénziigyi tervezési, lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési
rendjérél

308/2004. (X1.13.) Korm. rendelet az eurépai zdszl6 és az eurdpai lobogé hasznalaténak
részletes szabdlyairol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének &ltalanos
kovetelményeirdl

254/2007. (X.4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol
61/2009. (XII.14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl

37/2011. (IIL.22.)Korm. rendelet az eurépai uniés versenyjogi értelemben vett allami
tamogatasokkal kapcsolatos eljarasrol és a regionélis tAmogatasi térképrél

370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a kdltségvetési szervek belss kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérsl 38/2013. (IX. 19.) NGM
rendelet az allamhéztartdsban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez
elszamolasi médjarsl

17/2013. (VIL. 17.) KIM rendelet a kozponti névijegyzék, valamint egyéb valasztasi
nyilvantartidsok vezetésérol

15/2019. (XIL7.) PM rendelet a korményzati funkcidk, allamhéaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérol

A Magyar Koztarsasag targyévi koltségvetésérdl szolo torvények, dnkorményzati rendeletek,
tovabba a Magyar Koztarsasag Eurdpai Uniban valé tagsagabél adédéan egyes, kbzvetleniil
hatalyos elsédleges és masodlagos kozésségi jogforrasok.

16



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A hivatal 2020. oktéber 1-t61 hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam sorin koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas

Hataskor

17



