Paszté Varosi Onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzéje 1/2020. (1. 2.) szamu egyiittes
utasitasa

a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. 8 (3) bekezdés j) pontja, valamint az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontja alapjan

a Pasztéi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Az éallamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10.§8 (5)
bekezdese alapjan a Pasztdi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) feladatai
ellatasanak részletes, belsd rendjét és modjat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) allapitja meg, mely rogziti a Hivatal adatait es szervezeti felépitését,
a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a Hivatal miikddési szabalyait.

2.) A Hivatal miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

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

2.1. Alapito okirat

A Hivatal Pasztd Varosi Onkormanyzat altal alapitott 6nkormanyzati koltségvetési szerv. Az
alapito okirat tartalmazza a Hivatal miikddésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat, melyet az
iranyito szerv készitett el.

A Hivatal:
Tdrzskdnyvi azonosité szama: 450823
Alapitoi okirat kelte: 2004. 06. 25.
Alapitoi okirat szama: 103/2004. (VI. 24.)
Alapitas idépontja: 1991. 02. 20.

2.2. Egyéb dokumentumok
A Hivatal miikddését meghatdrozé dokumentum Paszt6 Varosi Onkormanyzat Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata, tovabba a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok és a munkakdri leirasok.

3.) A Hivatal jogéallasa

A Hivatal 6nallo jogi személy. Az Aht. 10.§ (4) bekezdése szerint eldiranyzatokkal rendelkezd,



és a gazdalkodasi tevekenységei ellatasat sajat gazdasagi szervezettel biztositd koltsegvetési
szerv.

A Hivatal ellatja az 6nkormanyzat mtikodésével, valamint az allamigazgatasi tgyek dontésre
valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A polgarmester a képviseld-
testlilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében iranyitja a Hivatalt, a jegyzo
javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az ©nkormanyzat
munkdjanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban. A jegyzo vezeti a
Hivatalt.

4.) A Hivatal képviselete, iranyitasa, vezetése, munkaltatoi jogok gyakorlasa
4.1. A Hivatalt a polgarmester a jegyz0 Utjan iranyitja az Motv. 67.§ (1) bekezdés a)
pontjaban foglaltak szerint. A Hivatalt a jegyz6 vezeti az Motv. 81.§ (1) bekezdés alapjan.

4.2. A Hivatalt a polgarmester, a jegyzd, illetve a jegyzd altal meghatalmazott
személy jogosult képviselni.

4.3. A Hivatal koztisztviseli, alkalmazottai tekintetében a jegyz0 gyakorolja a
munkaltatdi jogokat. A kinevezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, a vezetoi
kinevezés visszavonasahoz, bérezéshez, jutalmazdshoz — a polgarmester altal
meghatarozott korben — a polgarmester egyetértése sziikséges. Az dnkormanyzati
tandcsado felett a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
A Hivatal szdméra a jogszabalyokban, képvisel6-testileti dontésekben megfogalmazott
feladat- és hataskori, szervezeti- és milkodési elGirasokat jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- apolgarmesterre, jegyzore,
- a Hivatal vezetdire,

- aHivatal dolgozéira.

5.1. A hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek, nemzetiségi 6nkormanyzat, gazdalkodd
szervezet

Az 6nkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek (intézmények) gazdalkodasat a
Hivatal latja el, megallapodas alapjan.

A Hivatalhoz tartozik gazdalkodasi szempontbol a Pasztdi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat.

A Hivatal és a Nemzetiségi Onkorméanyzat kozotti egyiittmiikodés részleteit a
nemzetiségek jogairdl szolo torvény szabalyozza, illetve a Hivatal és a Nemzetiségi
Onkorményzat kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas és  gazdalkodasi
szabalyzat rogziti.



Il. FEJEZET

A HIVATAL TEVEKENYSEGEI ES AZ AZOKHOZ RENDELT KORMANYZATI
FUNKCIOK

1. ) A Hivatal tevékenységei és azokhoz rendelt kormanyzati funkcidékat az SZMSZ 1.
melléklete tartalmazza.

2.) Vallalkozasi tevékenység
A Hivatal a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint eszkzeinek, szabad kapacitasanak
hasznositasa érdekében véllalkozasi tevékenységet folytathat, feltéve, hogy ez nem
veszélyezteti alaptevékenységét ¢€s ebbol fakadd kotelezettségeinek teljesitését. A
vallalkozasi tevékenységbdl szarmazé bevételeket az dnkorményzat alaptevékenységének
ellatasara kell forditani.
A vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel nem haladhatja meg az éves koltségvetés —
tervezett 0sszkiadashoz viszonyitott — 30 %-at. A vallalkozasokbdl szarmazd bevételeket és
a vallalkozasi tevékenység raforditasait az alaptevékenységektdl elkiilonitetten Kkell
elszamolni. A vallalkozési tevékenység eredményérdl az éves koltségvetési beszamold
keretében kell beszamolni.

3.) A tevékenységek forrasai
A Hivatal az 1.) pontban foglalt tevékenysegeinek feltételeit az Métv. 112. §-aban nevesitett
forrasokbdl teremti meg, figyelemmel a mindenkori éves kdltségvetési térvényre. A Hivatal
feladatai ellatasahoz hazai es unids forrasok igenybevételére is torekszik palyazatokon valo
részvétel utjan.
1. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A Hivatal szervezeti felépitése

A Hivatal belsé szervezeti felépitését ala- és folerendeltség szerint a 2. melléklet
tartalmazza.

2. A Hivatal bels0 szervezeti egységeinek megnevezése, fobb feladatai
2.1. A Hivatal szervezeti felépitése é¢s miikodési rendszere

Az egységes Hivatal jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti egységekre
(osztalyokra) tagozodik, amelyeket osztalyvezetok vezetnek.

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldinek létszdmat a mindenkori koltségvetési rendeletben
szerepld létszdmkereten beliil kisebb l1étszdmban is meghatarozhatja, a 1étszamcsokkentés elveit
megallapithatja.



A Hivatal szervezeti egységeinek miikodése a Képvisel6-testiilet Uléstervére, a testilet
dontéseire (rendeletek és hatarozatok) és a bizottsagok hatarozataira épiil, a vonatkoz6 anyagi
és eljarasjogi szabalyok alkalmazasa és érvenyre juttatdsa mellett. A polgarmester — a jegyz6
javaslatainak figyelembevételével — meghatarozza a Hivatal feladatait az 6nkormanyzat
munkajanak a szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

A polgarmester, mint hataskor jogszabalyban meghatarozott cimzettje az tgyintézést — akkor
is, ha a hataskorgyakorlas atruhazasanak jogaval élt — barmely szakban magahoz vonhatja,
kivéve, ha ezt jogszabaly tiltja.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt és e korben szakmai torvényességi feliigyeletet gyakorol, utasitasi
joggal rendelkezik. A Képvisel6-testiilet, a bizottsdgok, a polgarmester dontéseinél
jogszabalysértés észlelése esetén a jegyzo jelzéssel €l. A jegyzO torvényességi jogkorének
gyakorlasat minden erre kiterjedden érintett onkormdnyzati szerv €s személy értelemszeriien
beszamolassal, illetve tajékoztatds megadasaval és iratok rendelkezésre bocsatasaval is koteles
segiteni. A jegyzd, mint hataskor jogszabalyban meghatarozott cimzettje az tigyintézést - akkor
is, ha a hataskor gyakorlas atruhazasanak jogaval élt - barmely szakban magahoz vonhatja,
kivéve, ha ezt jogszabaly tiltja.

A polgarmestert, a jegyz6t és a Hivatal tgyintéz6jét, mint torvényben, vagy torvényi
felhatalmazason alapul6 kormanyrendeletben meghatarozott sajat allamigazgatasi feladatkor,
hataskor és hatosagi jogkor cimzettjét e korben a képviseld-testilet és szervei nem utasithatjak,
dontéstuiket nem biralhatjak feltl.

2.2. A szervezeti egységek megnevezése
2.2.1. Pénzigyi Osztaly

- az Onkormanyzat koltségvetésével kapcsolatos el6készitd és adminisztrativ
feladatok ellatasa

- az 6nkormanyzat és intézményei banki forgalmanak szamlakijel6lése

- addszamlak forgalmanak konyvelése

- havi pénzforgalmi jelentések készitése

- 1dokozi mérlegjelentések elkészitése

- eves beszamold elkészitése

- az 6nkormaényzat és intézményei hazipénztarai kezelése

- targyi eszkozok és kis értékii eszk6z0k nyilvantartasa

- szamlak atutalasa

- szamfejtési feladatok

- Afa bevallasok készitése és bevallast megalapozo nyilvantartasok vezetése

- beruhazas statisztika készités

- adoigazgatasi feladatok teljes korti ellatasa

Egyebekben az osztaly feladat- és hataskoéreit, az osztalyhoz tartozé egyes munkakoroket, a
helyettesités rendjét az osztaly ligyrendje szabalyozza.



2.2.2% Igazgatasi és Szocialis Osztaly

- szocialis és gyermekvédelmi feladatok

- szocidlis tamogatasokkal kapcsolatos feladatok

- allategészseguigyi feladatok, kereskedelmi igazgatas
- anyakonyvi lgyintézéssel kapcsolatos feladatok

- kulturélis &gazathoz kapcsolodo feladatok

- koznevelési 4gazathoz kapcsolddo feladatok

- sporttal kapcsolatos feladatok

- civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Egyebekben az osztaly feladat- és hataskoreit, az osztalyhoz tartoz6 egyes munkakoroket, a
helyettesites rendjét az osztaly tgyrendje szabalyozza.

2.2. 3.2 Szervezési Osztaly

- &ltalanos feladatok (polgarmesteri és alpolgarmesteri feladatkorokkel
Osszefiiggd tligyviteli és adminisztrativ feladatok, a varosvezetés protokolljanak
egyeztetése, szervezése, a polgarmester feladatkéréhez és megbizatasahoz
kapcsolodo ligyintézeés)

- huménpolitikai feladatok

- nemzetkozi kapcsolatokkal 6sszefiiggd feladatok

- informatikai feladatok

- iktatés, irattarozas

- aképviseld-testiilet miikodéséhez kapcesolddo feladatok

2.2.4. Véarosuzemeltetési Osztaly

- ¢épitéshatosagi feladatok teljes korti ellatasa

- utkezel6i feladatok ellatasa

- telepulésrendezéssel, telepllésfejlesztéssel dsszefiiggd feladatok

- telekalakitassal kapcsolatos tigyintézés

- kozmi halozat igazgatési feladatok ellatasa

- vizkezelessel kapcsolatos feladatok ellatasa

- allattartassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- kdrnyezetvédelemmel és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- tlizvédelemmel és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

- koztemetdvel 6sszefliggd hatosagi jogkorok

- fakivagas engedelyezese

- ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos kozzétételi feladatok

- Onkormanyzati vagyonkezeléssel kapcsolatos feladatok

- foldmuvelési agazatba tartozo feladatok

- kozparkok, jatszoterek eés egyéb kozterlletek fenntartasaval kapcsolatos
feladatok

- birtokvédelem

1 Médositotta a 28/2021.(11.26.) Polgarmesteri hatarozat. Hatalyos: 2021. 03. 01-t61
2 Médositotta a 28/2021.(11.26.) Polgarmesteri hatarozat. Hatalyos: 2021. 03. 01-t81



Egyebekben az osztaly feladat- és hataskoéreit, az osztalyhoz tartozo egyes munkakoéroket, a
helyettesités rendjét az osztaly ligyrendje szabalyozza.

2.2.5 A Varosfejlesztési Osztaly 3
2.2.6. Belso ellenorzési vezeto

2.2.6.1. Belso ellen6rzési vezetd
2.2.6.1.1 végrehajtja ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban
foglaltakat,
2.2.6.1.2. Osszeallitja az éves ellendrzési jelentést, illetve dsszefoglalo jelentést az
idevonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint,
2.2.6.1.3. elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet,
2.2.6.1.4. osszeallitja a stratégiai, éves ellenérzési terveket, és a koltségvetési szerv
vezetdjének jovahagyasa utan,
2.2.6.1.5. megszervezi a belso ellenérzési azokat végrehajtja tevékenységet,
iranyitja az ellendrzések végrehajtasat,
2.2.6.1.6. 0sszehangolja az ellendrzéseket.

2.3. Helyettesités rendje: a helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AHivatalnal a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatkdre, munkakore,
a gazdasagi szervezet felépitése és feladata

3.1. A Pasztoi Polgarmesteri Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenyseget ellatd személyek
feladatkorét, munkakorét a Pénzugyi Osztéaly es Varoslizemeltetesi Osztaly - mint gazdasagi
szervezethez tartozo feladatkort ellato szervezeti egyseg - Ggyrendje szabalyozza.,

3.2. A gazdasagi szervezet felépitése eés feladata

3.2.1. A gazdasagi szervezet felépitése

Gazdasagi szervezet
a gazdasdgi szerveget vezetdje a péngiigyi osztalyvezetd

I. Pénzlgyi osztaly I1. Pénziigyi Osztalytdl
Pénziigyi osztalyvezetd elkiilonitett belsé szervezeti
egyseg:

Véarostizemeltetési Osztaly

Pénziigyi tigyintézo 1. Varosiizemeltetési osztalyvezetd
Pénziigyi ligyintézo 11

Pénziigyi tigyintéz6 II1. Miiszaki tigyintézo I-111.
Pénziigyi ligyintézo IV.

Pénziigyi igyintezd V. Epitéshatosagi tigyintéz6 I-11.
Pénziigyi ligyintéz6 VI.

Pénziigyi ligyintéz6 VII. Vagyonkezel-jogasz

Pénziigyi tigyintéz6 VIII.

Ugykezeld 1.

3 Hatalyon kiviil helyezte a 19/2022. (I1. 15.) képvisel6-testiileti hatarozat



Adotigyi ligyintézo 1.
Adoiigyi iigyintézo I1.
Adotigyi tigyintézo I11.

Ugykezel§ 1.

3.2.2. A gazdasagi szervezet feladata

A gazdasagi szervezet altal ellatando pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat (tervezés, elGiranyzat-
felhasznalas, sajat hatdskori eldirdnyzat-moddositds, lizemeltetés, fenntartds, mikodtetés,
beruhdzas, vagyonhasznalat, hasznositas, munkaer6-gazdalkodas, készpenzkezelés,
kdnyvvezetés €s beszamolasi kotelezettség, belsd kontroll kotelezettség, adatszolgaltatas), a
pénzlgyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy(ek) feladatait, a gazdalkodasban
érintett vezetdk és mas dolgozok feladat- és hatdskorét, valamint jogkorét, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tekintetében ellatando feladatokat a
Gazdaségi szervezet feladatait ellatd szervezeti egységek tugyrendje tartalmazza.

IV. FEJEZET
AZ HIVATAL MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1.) Munkarend, tgyfélfogadasi rend
1.1. A Hivatal munkarendjét, tgyfelfogadasi rendjét jelen szabalyzat 3. melléklete tartalmazza.

1.2. A belsé szervezeti egységeknél jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a koztisztviselok
kotelesek naponta a munkakezdési €és befejezési idopontot aldirasuk mellett bejegyezni. A
hivatali munkahelyet munkaidé alatt csak a polgarmester, jegyz6 vagy az osztalyvezetd
engedélyével lehet elhagyni, a tavollet helyét es idejét nyilvan kell tartani a szervezeti
egységnél.

1.3. A szabadsagrol az osztalyok nyilvantartast vezetnek. A betegség miatt munkahelyrdl tavol
marado6 koztisztviseld betegségét annak elsé napjan koteles telefonon vagy személyesen,
illetve hozzatartozoja utjan bejelenteni a munkahely vezetdjének. A betegség tényét a
jelenléti ivbe be kell jegyezni és az osztalyvezetok gondoskodnak az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasral is.

2.) Kiadmanyozas rendje, bélyegzéhasznalat, iratkezelés szabalyai

2.1. A kiadmanyozas szabalyozasara a polgarmester hataskorébe tartozd (gyekben a
polgarmesterre, mig a jegyzO0 hataskorébe tartozo tigyekben a jegyzdre vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni. A polgarmester, illetve a jegyz6 a hataskorébe tartozo
ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és
a jegyz0 egyilittesen, kiilon szabalyzatban hatarozza meg.

2.2. Akiadmanyokon — a cégszerli alairas mellett — értelemszeriien
2.2.1. Paszté Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete,
2.2.2.P4szté Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testlilete-SZMSZ-ben meghatarozott
elnevezésii — Bizottsaga,
2.2.3. Paszt6 Varos Polgarmestere,
2.2.4. Paszto Varos Alpolgarmestere,



2.2.5. Paszté Varosi Onkormanyzat Jegyzdie,
2.2.6. Pasztoi Polgarmesteri Hivatal Pasztd feliratd, Magyarorszag cimerét tartalmazé
korbélyegzot kell hasznalni.

2.3. A 2.2. pontban szerepl0 bélyegzoket értelemszertien csak a polgarmester, a jegyzo, a
Hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdi és az ligykezel6k hasznélhatjak, akik
felelések azok megdrzéséért, szabalyszerii hasznalatdért. Az intézményben hasznélatos
valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette haszndlatba,
melyet az atvevd személy a nyilvantartdsban alairdsaval igazol. Az atvevd személyesen
felelds a bélyegzok megdrzéséeért.

A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasarol, kdzponti nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol az 1gazgatasi, Szocialis es Szervezesi Osztaly koteles gondoskodni.

2.4. A kiadmanyozas rendjére iranyadok a kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre,
utalvanyozasra, érvényesitésre, teljesités igazolasra vonatkozo elbirasok is, melyeket a
Kotelezettségvallalds, pénzlgyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvenyesites,
utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérdl szol6 Gazdalkodasi szabalyzat tartalmaz.

2.5. Az iratkezelésre vonatkozo szabalyok

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés kdzponti iratkezelési rendszerben szamitdégépes
iktatoprogram felhasznalasaval torténik.

Az iratkezelés feliigyeletét a jegyz0 latja el.

A Polgarmesteri Hivatalba érkezett kiildemények felbontasara a jegyzo, tavolléte esetén az
aljegyz0 vagy a munkakdri leirdsokban meghatarozott helyettesités rendje szerint a jegyz6
altal kijelolt jegyzo6i feladatokat ellatd koztisztviseld jogosult.

Az iratkezelésre egyebekben az iratkezelési szabalyzat rendelkezeéseit kell alkalmazni.
3.) A Hivatal belso szervezeti egységei vezetéinek jogallasa:

3.1.1.felelések a sajat munkéjukért és az altaluk vezetett osztaly tevékenységéért,
feladatainak ellatasaért a polgdrmesternek és a jegyzonek,

3.1.2. kiadmanyozzak a hataskdriikbe tartozé tgyiratokat,

3.1.3.képviselik az osztalyt a testiileti Gléseken, értekezleteken, egyéb rendezvényeken, mas
onkormanyzati, illetve nem 6nkorményzati szervek elott,

3.1.4. gondoskodnak az osztaly munkéjanak ellatadsarol, megszervezésérol,

3.1.5. 0sszehangoljak és ellendrzik a koztisztviselok tevékenységét,

3.1.6. kidolgozzak a munkakori leirasokat, sziikséges modositasait és kiegészitéseit,

3.1.7. biztositjak a betegseég, szabadsag vagy egyéb ok miatt ellatatlan feladat teljesitését,

3.1.8. kdztisztviseldi jogviszony megsziinése, munkakor, illetéleg munkabeosztas valtozas
esetén gondoskodnak a munkakor jegyzokonyvi atadas — atvételérol,

3.1.9. az adott osztaly koztisztvisel6i részére megbeszélést tartanak — sziikség szerint — a
feladatok végrehajtasa erdekében.

3.1.10. elkészitik a teljesitmény kdvetelményt és értékelést

4.) A Hivatal koztisztvisel6ire vonatkozo egyes szabalyok

4.1. A Hivatal koztisztvisel61 munkajuk soran kotelesek a szolgalati utat betartani.



4.2. A Hivatal koztisztvisel6it szolgalati titoktartasi kotelezettség terheli, kotelesek tovabba
betartani a jogszabalyokban foglalt valamennyi adat- és titokvédelmi elGirast.

4.3. A vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek korét a vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
tartalmazza.

4.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, tigykezeldinek és fizikai alkalmazottainak
koztisztviseloi jogviszonyara, illetve munkaviszonyara a kozszolgalati tisztviselokrol,
illetve a Munka Torvénykonyvérdl szolo térvényt, az azok végrehajtasat szolgald kozponti
és helyi jogszabalyok rendelkezeseit, valamint a Hivatal szabalyzatainak (kulondsen a
Kozszolgalati Szabalyzat) eldirasait kell alkalmazni.

5.) A szervezeti egységek koltségvetési szerven beliili belsé és azon Kkiviili kiilsé
kapcsolattartas médja

5.1. A polgarmester szlikség szerint tart munkaértekezletet.
5.2. A Hivatal belsé szervezeti egységei muikodésének Osszehangoldsa, egységes vezetése
érdekében a jegyz6 havonta egyszer, illetve sziikség szerint tart munkaértekezletet.

5.3. Az osztalyvezetok sziikség szerint tartanak munkaértekezleteket.
6.) Belso ellendrzés
6.1 A belsé ellendrzési tevékenység egy foallast belso ellendrrel keriil megszervezésre.

6.1.1. A Belsd ellendrzési vezetd
a) a tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
b) a jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

6.1.2. A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendr funkciondlis
(feladatkori és szervezeti) fuggetlenségét, kiléndsen az alabbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtasa,
C) az ellenérzési modszerek kivalasztésa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) az a)-d) pontokon kiviili mas tevékenységbe torténé bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belsé ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belsé Ellendrzési
Kézikdnyv, valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szervezeti abraja
tartalmazza.

6.1.3. A belso ellendrzést végzo személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
a.) az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
b.) szamara akadalytalan hozzaférest kell biztositani valamennyi:
ba.) irathoz,
bb.) adathoz és
bc.) informatikai rendszerhez,
c.) kérésére az ellen6rzott szerv, vagy szervezeti egyseg barmely dolgozoja koteles
szOban vagy irasban informéciét szolgaltatni.
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6.1.4- A belso ellendrzést végzod személy az ellendrzott szervnél, vagy szervezeti
egységnél:

a.) az ellendrzés targyahoz kapcsolodd mindsitett adatot, iizleti, gazdasagi titkot
tartalmazd iratokba, kozszolgalati alapnyilvantartasba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba és més dokumentumokba is betekinthet, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt kérhet, valamint indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett — jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
tovabba

b.) személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és
titokvédelmi eldirdsok betartasaval.

6.2 . Az ellatando feladatok

6.2.1. A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, killondsen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzok és forrasokkal vald
gazdalkodas vizsgélatara.

A belso ellendrzés bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenységet végez.

A belso ellendrzési tevékenység soran:
a.) szabalyszeriiségi,

b.) pénzigyi,

c.) rendszerellenérzéseket,

d.) teljesitmény-ellenérzéseket.

e.) informatikai (rendszer) ellendrzéseket
kell végezni.

6.2.2. A bels6 ellendrzést végzoé személy munkavegzesének keretei

A belso ellendrzést végzo személy munkajat:

a) a vonatkoz0 jogszabalyok,

b) a miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatok,

) a nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint
d) a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.

6.2.3. A belso ellendrzést végzd személy

a) ellatja Paszté Varosi Onkormanyzat és koltségvetési szervei fuiggetlenitett
belsd ellendrzési feladatait,

b) egyiittmiikddési megallapodas esetén ellatja a Nemzetiségi Onkormanyzat
fliggetlenitett belso ellendrzési feladatait,

b) megbizasi szerz6dés alapjan a pasztoi jaras teriiletén 1évé onkormanyzat,
illetve koltségvetési szerv belsd ellendrzési feladatait.

7. A Hivatal létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
A Hivatal épuletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

A Hivatal sajat bevételének ndvelése érdekeében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
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A bérbeadas szabalyait a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak es selejtezésnek sza-
balyzata tartalmazza.

8. A Hivatalban végezhet6 reklamtevékenység
Reklamhordozoé csak a jegyz6 engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot Kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszelyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kdzbiztonsag megsértesere, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonozne.

9. Hivatali 6v0-, védé eléirasok

A Hivatal minden dolgoz6janak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik meglOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyza-
tot, valamint tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés tjat.

10.4 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Azt egyes vagyonnyilatkozat-telei kotelezettségekrdl szo16 2007. évi CLIL torvény (tovabbi-
akban: Vnyt.) 1. § (1) bekezdése alapjan ,,az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfo-
gulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasasanak biztositasa és a korrupcié megel6zése
céljabdl az a személy, aki a 3. §-ban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve munkakort tolt
be (a tovabbiakban egydtt: kotelezett), az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény mel-
1¢kletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a tovabbiakban: vagyonnyilat-
kozat)”.

A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore a Vnyt. alapjan:
1) jegyzd
2) osztalyvezetok
3) belso ellendrzési vezetd
4) igazgatasi és szocialis ligyintézok
5) pénziigyi és adoiigyi ligyintézok
6) miiszaki és épitésiigyi hatosagi ligyintézok
7) szervezési iigyintézok
8) vagyonkezelési ligyintézok
9) kereskedelmi ligyintézok
10) projekt és palyazat koordinal¢6 iigyintézok
11) nem képvisel6 bizottsagi tagok a 2007. évi CLIL tv. alapjan
12) munkakori elnevezéstol fiiggetleniil a 2007. évi CLII tv-ben foglaltaknak megfeleld

munkakori feladatot ellato tigyintézok

4 Megallapitotta az 1/2021. (IX. 01.) szamu egyiittes Polgarmesteri és Jegyz6i utasitds. Hatalyos 2021. 09. 01-t61
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V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat el6irasait, amely az alairds napjan lép hatélyba, a

képviselo-testilet Szervezeti- és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal egyiitt, a
mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasokra tekintettel kell alkalmazni.

2. Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkor hatalyos jogszabalyokat,
Képviseloé-testlileti  dontéseket, valamint ezek végrehajtasat szolgalo kapcsolodd
polgarmesteri, jegyz6i rendelkezéseket, szabalyzatokat kell alkalmazni.

3. A Hivatal koztisztviseldinek részletes feladatait a munkakori leirasoknak kell tartalmaznia.

Pasztd, 2020. januar 2.

Farkas Attila dr. Sandor Balazs
polgarmester jegyzb
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1. melléklet
A HIVATAL FELADATAI
A Hivatal tevékenységei és az azokhoz rendelt kormanyzati funkcié kodok
Kormanyzati funkcio kodok:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altaldnos igazgatdsi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormdanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Add- vam- és jovedéki igazgatas

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi,
lizemeltetési, egyéb szolgaltatdsok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolédé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

041232 Start-munkaprogram - Téli kozfoglalkoztatds

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

106020 Lakasfenntartdssal, lakhatdssal 6sszefliggd ellatasok

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok
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melléklet
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3. melléklet

A Hivatal munkarendje

1./ Aheti munkaid6 mértéke 40 ora, a napi munkaidé mértéke 8 ora.

2./ A munkarend (munkaidd beosztas) szabél%lozésa‘r’

- vezetdk munkarendje
- szakdolgozék munkarendije
- gazdasagi ligyintéz6k munkarendje >  hétf5: 730-csutdrtok: 16%,

- lgyviteli dolgozék munkarendije péntek: 730-13%°

- fizikai dolgozok munkarendje Y

3./ Munkarendt6l valo eltérés engedélyezése: -

4./  Valtoz6é munkaidd beosztas szabalyozasa: -

5./ Azugyfélfogadas id6pontjai 8. melléklet szerint

6./ A Hivatal és részlegei (helyiségei) nyitva tartasanak ideje (73°-16%)

7./ AHivatal nyitva tartdsanak szabalyai: 607-2/2009. szamon iktatott polgarmesteri és

jegyz0i egyiittes utasitas szerint.

A Hivatal Ugyfélfogadasi rendje

Hétf6 8.00 — 16.00 oraig
Kedd ugyfelfogadas nincs
Szerda 8.00 — 16.00 oraig
Cslitortok 8.00 — 12.00 oraig
Péntek ugyfélfogadas nincs

A) A polgarmester eldre egyeztetett idopontban tart tigyfélfogadast, az alpolgarmester
a honap harmadik szerdai napjan 8-12 éraig, a jegyz6 minden honap negyedik szerdai
napjan 8.00 — 12.00 o6raig tart fogadonapot.

B) Az iigyfélfogadas biztositasa, a munkakezdés koordinalasa, a munkaidd betartasanak
ellendrzése a belso szervezeti egység vezetdjének a feladata.

5> Médositotta a 163/2022. (X. 11.) szamu képvisels-testiileti hatarozat. Hatalyos: 2022. oktdber 17-t61
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