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MagyarorszSg helyi dnkormdnyzatokr6l sz6l6 2011- 6vi 189..torv6nyben biztositott jogkoromben etjdrva a k6pviset6-
testrilet nen JkivLili til6s6t

20t4. febru6r 14. napjdn g 00 616ra osszehivom,

Polgdrmesteri Hivatal tandcskoz6terme

A testLlleti til6s napirendi pontiai:

Indrtvdnyok, javaslatok

Saj6kaza, 20t4. februilr 12.

Meghiv6t kapiSk:
- k6pviselS-testtilet tagjai minden napirendi ponthoz
- Toth Abel jegyz6
- Bundzik Attila bizottsdgi krittag
- P6sztor J6zsef bizotts5gi krjltag
- Gacsal Ldszl6 bizottsdgi kriltag
- Juhdsz L5szl6n6 int6zm6nyvezet6
- Tamds GyulSn6 6vodavezet6
- L6zi IsW6n Jdnos RNO elnok
- Hegedfis G6bor int6zm6nyvezetd
- Ocsovszki Gydrgy tigyvezet6
- lakossdg hirdetm6ny ritjdn

Polgdrmesteri Hivatal szervezeti 6s Miikod6si Szabdlyzatdnak megtdrgyaldsa
E.a,:T6th AUetiegyz6

Saj6-B6dva V6lgye 6s Korny6ke l-lulladdkkezel6si Onkormdnyzati Tdrsuldsban, k6pviseleti 6s
szavazati joggal rendelkez6 szem6ly l<ijelol6se
Ea.: Stefdn Ldszld polgdrmester

fszak-Eorsodi LEADER Uni6 Helyi Kdzoss6g EgyesLilet tagsSggal kapcsotatos dontes megtdrgyaldsa
Ea.: Stefdn Ldszl6 polgdrmester
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JEGYZOKONYV

K6sziilt: Sajokaza Kozs6gi dnkormdnyzat klpviselcj-testiiletlnek 2014. febru6r 14. napjfn
megtartott rendkivtili nyilt ti16s6r6l

Az til6s helye: Polgdrmesteri Hivatal tan6cskoz6terme

Jelen vannak: Stefan Lfszlo polgdrmester
Hegedrisn6 Petkovics Katalin
Izs6 P61

Kis K6roly

Tandcskozrisi iossal r6szt yett az iil6sen:
T6th Abel jegyz\
Pisztor J6zsef bizotts6gi ktiltag
Juh6sz Lhszlone tntezmenyv ezetS

Hegedris Gfbor tnlezmenyv ezet6
Steffn Lfszli pols:irmester tisztelettel koszonti az til6sen megjelenteket, meg6ilapitja, a

k6pviselci-testtilet hatfirozatklpes, mivel a torv6nyesen megv6lasztott 7 fti k6pviselcjbcil 4 f5
jelen van. Javaslatot tesz Hegedrisn6 Petkovics Katalain teleptil6si k6pviselci 6s Kis K6roly
telepi.il6si k6pviselci jegyzcikonyv hitelesitcinek tort6rrci kijelol6s6re, megklrdezi ciket,

v 611 alj 6k- e a j e gy zokanyv hit el e s ito i me gb izist?

kijelentik,
megbiz6suk eset6n vallaljhk a feladatot.

Stefiin Lfszl6 polg{rmester megk6ri a jelenl6vdket, szavazzanak arr6l, hogy egyetertenek-e
Ki s K6ro ly tel epiil 6si k6pvi s elci j egyzokonyv hitel esit6 ne gbizdsfn al?

Kis Kf roly telepiildsi k6pvisel6 6rintetts6get jelent be,kozl| nem vesz reszt a szavazhsban.

A k6pvisel6-testiilet 3 igen, 1 fd nem szavazott szavazattal Kis K6roly teleptil6si k6pviseliit
j egyzcikonyv hitelesitcinek kij eloli.

Stefiin L:iszl6 pols:lrmester megk6ri a k6pvisel6ket, szavazzanak arr6l, hogy egyet6rtenek-
e Hegedrisn6 Petkovics Katalin telepiil6si k6pvisel6 jegy:zcikonyv hitelesito megbizhsixal?

Heeedtisn6 Petkovics Katalin telepiil6si k6pvisel6 6rintetts6get jelent be, kijelenti, nem
vesz rdszt a szavazhsban.

A k6pvisel6-testiilet 3 igen, 1 fti nem szavazolt szava:,zattal Hegedtisn6 Petkovicr; Katalin
telepiil6si k6pvisel6t jegyz6konyv hitelesit6nek kijeloli.

Stef:in Lriszki polsfrmester ismerteti a meghiv6ban szerepl6 napirendi pontokat.

Megk6rdezi, van-e valakinek tov6bbi kieg6szit6se, javaslata a napirendi pontokkal
kapcsolatosan? Meg|llapitja, tov6bbi javaslat, kieg6szit6s az iil6s napirendi pontjaival
kapcsolatosan nem hangzott el. Javaslatot tesz a napirendi pontok elfogad6s6ra. Megk6ri a

k6pviselciket, szavazzanak az ismertetett napirend elfogaLd6s6r61. Meg6llapitja, a szavazilskor
4 f6 k6pviselci van jelen.

telepiilesi k6pvise16
telepiil6si k6pvisel6
telepiil6si k6pviselci



A k6pvisel6-testiilet 4 igen szavazattal az alihbi napirenrlet hagSta jov6:

t{rgvalt napirendi pontokkal:

1. P olg6rmesteri Hivatal Szerv ezeti 6s Mrikod6 si Szabilyzatinak
megffugyal6sa
E.a.:T6th Abel jegyz6

2. Saj6-B6dva Volgye 6s Komy6ke Hulladekkezel6si Onkorm6nyzati
T6rsul6sban, kepviseleti es szavazati joggal rendelkez6 szem6ly kijelol6se
Ea.: Stefiin Lfszl6 polgrirmester

3. Eszak-Borsodi LEADER Uni6 HelSri Kozoss6g Egyesiilet tagsilggal
kapcsolatos dont6s
megthrgyalisa
Ea.: Stefiin LfszlS polg{rmester

Inditvdnyok, j avaslatok

l.napirendi pont megtdrgyaldsa

Stefiin L:lszl6 pols{rmester elmondja, hogy a Polg6rmesteri Hivatalnak eddig nem volt
Szervezeti 6s Mrikodl6si Szab|lyzata, viszont mitr jogszabfiyi kotelezettseg ez is, megk6ri a
j e gyzS urat, i sm ertes ri e, az ezzel kap cso I ato s tudnival 6kat.

T6th Abel jegyzS elnaondja, azerl nem volt SZMS Z a Polgfmnesteri Hivatalnak, mivel eddig
Ugyrend alapliln mrikodott, amelyet a K6pvisel6 - testijlet 2008 - ban fogadott el. Minden
intlzmlnynek rendelkeznie kell SZMSZ - eI, amely tartalmazza milyen munkakorok,
felelcis6gi rendek vannak a hivatalon beliil. Ismerteti az SZMSZ fc1 pontjait. K6ri a K.6pviselci
testiilet tagtrait, fogadjak el a Polg6rmesteri Hivatal Szervezeti 6s Mrikod6si Szab6l'.yzatffi az
Sltala elk5szitett form6b an.

Steffn Lriszli polefrmester Megk6rdezi, van-e valakinek tovdbbi k6rd6se, javaslata,
kieg6szitese az elhangzott javaslattal kapcsolatosan? Meg6llapitja, tov6bbi k6rd6s, javaslat,
kieg6szit6s nem hangzott el. Megk6ri a k6pvisel6ket, sz:.avazzanak a Polgifumesteri Hivatal
Szervezeti 6s Mtikod6si Szab6lyzatnak elfogad6s6r6l. Meg6llapitja, a szavazhsk:or 4 f5
k6pviselci van jelen.

A k6 pvi s e 16 - t e s tii I et 4 i g en szav azattal az al6bb i hatftr o zatot ho zta:

Sai6kaza Kiizs6e Onkormdnvzat K6pvisel6 - testtilet6rrck1612014.(Il.14.\ szimfih a t 6 r
o z a ta az Sai6kazai Polsfrmesteri Hivatal Szervezeti 6s Miikiid6si Szabrilvzat:inak
elfosadfsf16l

Tfrsv: aSajokazai Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti 6s MrikoddsiSzabiiyzattnak ellbgad6sa

Saj6kaza Kozs6g dnkormdnyzat Kepviselcj - testiilete a Saj6kazai Polg6rmesterri Hivatal
Szervezeti 6s Mrikod6si Szabfiyzatfi az elciterjeszt6snek rnegfelelcien elfogadja.

Hatfrid6: azonnal



Felel6s: T6th Abel jegyz1

2.napirendi pont megtirgyaldsa

Steffn Lfszl6 polqfrmester elmondja, testiileti hatitrozatbankell meghatSrozni, hogy a Saj6

-B6dva Volgye 6s Komy6ke Hullad6kkezel6si Onkorm6nyzatiThrsul6s i.il6sein ki kepviselje
az Onkormitnyzatot,6s ki helyettesitheti amegbizolt kdpviselcit. Javaslatottesz Dr. Czenke
Antal alpolg6rmester 6s Izso Pill telepiil6si k6pvisel6 hatirozatlan idejri megbizishra a
T6rsulilsi Tan6csban val6 rcszvflelre az 6 akadiiyoztattsa eset6n. Megk6rdezi, van-e
valakinek tov6bbi k6rd6se, javaslata, kieg6szit6se az elhangzott javaslattal kapcsolatosan?
Meg61lapitja, tov6bbi k6rd6s, javaslat, kieg6szit6s nem hangzott el. Megk6ri a k6pvisel6ket,
szavazzanak ahatirazati javaslat elfogad6s6r6l. Megdllapitja, a szavaziskor 4 fd k6pviselci
van jelen.

A k6pvis el6 - te s tiil et 4 i gen szav azattal az alibb i hatir o zatot ho zta'.

6 - testiilet 6nek 17 /2014.(11.1
6s Kii H

Trirgv: A Saj6 - B6dva Volgye es Kdmy6ke Hullad6kkezel6si Onkorm6nyzati T6rsul6s
T6rsul5si Tandcsban va16 k6pviselet

Sajokaza Kozs6g Onkorm6nyzatdnak illtal6nos k6pviselt6t a Saj6 - B6dva Volgye 6s

Korny6ke Hullad6kkezel6si 6nkorm6nyzatiT6rsul6s T6rsul6si Tan5csban - deleg6lt tagk6nt -
Stef6n Li.szlo polg6rmester l6tja el.
Stefdn LhszIo polg6rmester helyettesit6s6t - hatSrozatlan idltartamra - a T6rsulilsi Tan6csban
Dr. Czenke Antal alpolg6rmester liitja el. Dr. Czenke Antal helyettesit6s6re - hathrozatlan
id6tartamban - Izso I'61 teleptil6si k6pviselci jogosult.

Hatriridd: azonnal
Felel6s: Stef6n Lhszlo polg6rmester

3.napirendi pont megtdrgyalfsa

Stefin Ldszki pols{rmester ismerteti az Eszak-Borsodi LEADER Uni6 Egyestilet level6t,
amelyben k6rik, hogy az dnkorm6nyzat tovitbbi egytittmrikod6si sz6ndek t -2014-2020
kozotti idSszakra vonatkoz6lag- K6pvisel5-testi.iletihatfu'ozatban fogadja el. Javaslatot tesz a
tov6bbi egyiittmiik<id6sre. Megkdrdezi, van-e valakinek tov6bbi k6rd6se, javaslata,
kieg6szit6se az elhangzott javaslattal kapcsolatosan? Meghllapitja, tovhbbi k6rd6s, javaslat,
kieg6szit6s nem hangzott el. Megk6ri a k6pviselciket, szavazzanak a hatirozati javaslat
elfogad6s6r6l. Meg6llapitja, a szavazhskor 4 fo k6pvisel6 van jelen.

A k6 pvi s e 16 - t e s ttilet 4 i gen szav azattal az al 6bb i hattr o z irlot ho zta:

Sai ek 18/ 2014. flI.14.) h a t 6 r
k-Borsodi LEAD

Tfrsuldsi Tandcsban val6 k6pviseletr6l

2020 kdzdtti pr o er amozhsi id6 szakra vo n atkozr6 r6szv6tel6vel kap cs olat



'ffrgv: Saj6kaza Kozs6gi dnkormrlnyzat az Eszak-Borsodi LEADER Uni6 Egyestilet 2014-
2020kdzdttiprogramozSsiid6szal<ravonatkoz6r6szv6tele

S,aj6kaza K<izs6gi Clnkorm6nyzat K6pvisel6 - testiilete rigy ddntritt, hogy rdszt kiv6n vennr az
Eszak-Borsodi LEADER Uni6 Egyestilet 2014-202A kcizdtti programoz6si id6szakra
vonatkoz6 vid6kfejlesztdsi feladataiban, illetve a Helyi Fejleszt6si strat6gia elk6szit6s6ben,
valamint a HFS tervez6si tertilet6nek elismerds6ben

l-elel6s : Stefrin LdszI6
Hatriridd: azonnal

Inditvrinyok. iavaslatok megtfrwalfsa

elmondja, hogy a Ravataloz6 6s Piact6r fehijftrlsa folyamatban
van ill. a Ravataloz6 miszaki iltaddsa miir meg is tort6nt, viszont a piactdr fehijit6s6val
kapcsolatban azzal tisililban voltunk, hogy a phlydzati fon6s kev6s a munkrilatok
befejez6s6hez, viz, villany, flit6s ki6pftesehez. Ett6l ftiggetlentil saj6t forr6sb6l meg kellene
val6sitani. IJgy latja, hogy a Nonprofit Kft-re .r.ttr nugy.ir lehet szrimitani, pedig az is jelentds
ktiltsdgcsdkkent6st eredm6nyezhetett volna. Annak idej6n k6rte a v6llalkoz6t, hogy a
pSlydzatban nem szerepl6 munk6latokr6l is k6szitsen krilts6gvetdst pl. flit6s, villanyszerel6s
stb. Sajnos m6g 11 M Ft-os hiilnyzik, ez kb. 6 M Ft-al tdbb, mint az el6irinyzott d,sszeg.
Nyujt ndmi vigaszt,. hogy 6llit6lag 2015-ig a kormdmy k6rp6tolja az eI nem ad6sodott
dnkormanyzatokat. Ugy v6li, ha mar elkezdt6k a munkflatokat , akkor j6 lenne norm6lisan
rnegcsin6lni, minden munk6t marad6ktalanul elvegezni.

megk6rdezi, hogy m6r(i6rak lesznek e felszerelve?

Stefdn Liszl6 nolefrmester vdIaszoI, villany6ra ttralrr, a flit6shez v6lem6nye szerint
homennyi s e gmer 6t kellene felszelni.

hozzdsz6I, nem tril optimista a Piactdrrel kapcsolatban, szerinte
nem kellene nem letezo penzt elkdlteni, igy is minuszos a kcilts6gvet6s.

Stefdn Lfszl6 polsfrmester vSlaszol, de m6r ott van a kivitelezl, elkezdtdk a munkdt, a
lakoss6g mit fog mondani, ha f6lk6sz marad a fehijitds? .Pr6b6l meg avilllalkozo illtalkeszitett
kcilts6gvet6sen faragni. Azt is megigdri, hogy a Nonprofit Kft.-vel itjra egyeztet, viszont a
kivitelezo is haladni szeretne att6ltart, ha a r6juk v6rrurk, lehet, hogy jov6re sem lesz ebbol
semmi. Ugy gondolja, n6ha kockinatotis kell vrillalni, em16k"t""n6ir.i6,hogy ha egy kicsit
annak idej6n b6trabbak lettek volna, mhrklszlenne az ri.j 6voda.

rigy v6li, hamhr elkezdt6k ezt a munk6t, be is kell fejezni.

T6th Abel iewz6 megk6rdezi, hogy mennyi a realit6s arra, hogy a Nonprofitbfumitis el tud
v6gezni?

Stefiin Lriszl6 polgifrmester villaszoI, sajnos mrir tobbs:zcjr volt ene felk6r6s, de a villalkozo
is haladni szertne. 6 mindenkdppen vfilaljaa pontos dsszeg kidolgoz6s 6t, tlbb semmikdppen
nem lesz, csak kevesebb.



Izs6 Pril telepiil6si k6pvisel6 visszat6r a Nonprofit Kft. tev6ken,)zs6gf1s, szerinte milli6k mentek el a
rosszhozzitdllils miatt. Azthallja, hogy a kozmunk6sok nem tudnak mit dolgozni, akkor mi6rt
kell fizetni, ha nincs munkav6gz6s?

Kis K:irolv teleptil6si k6pvisel6 hozzdsz6l, el kell gondolkodni, hogy kell-e ez a
telepril6snek?

Stefdn Lriszki pole:irmester villaszol,6 is gondolkodott mdr ezen, de jelenleg az akerd6s,
hogy a Piacter felujit6sa be legyen e fejezve, vagy sem?

Izs6 Pdl telepiil6si k6pvisel6 villaszol,6 addig nem t6mogatja, amignincs fe1m6rve, hogy a
Nonprofit Kft. mit tud elvegezni a munk6latokb6l.

Stefiin L{szl6 poletrmester rijra megklrdezi, ha most 6 innen kimegy 6s felm6reti a

Nonprofit Kft. - vel, akkor a sz6nd6k megvan - e a k6pviselcitesttrlet tagjaiban, hogy
b efej ezzek a mfr elkezdett fehij it6st?

A k6pvisel6-testiilet tagai igennel v6laszolnak.

Stefdn Ldszl6 polsfrmester elmondja, hogy a Kvarlett-M Kft. felsz5mol6s6ban eljhrS
felsz6mol6 biztos volt itt a telepiil6sen 6s megneztdk az ingatlant. Az mdr l6ts:zrk, hogy
felirjitani val6 lesz rajta.

Heeediisn6 Petkovics Katalin telepiil6si k6pvisel6 hoz:zisz6l,j6 lenne a Kvartett-M m6sik
6piilet6t is megv6s6rolni, mivel a Radviinszky kast6ly kcjzlel6ben van.

Stefiin Ldszltf polsfrmester hozzLfizi, j6 lenne ingatlan v6s6rl6sra. is ptiylzni,
kozfoglalkoztatottak szhm6ra, is fontos lenne szoci6lis htdys6geket ki6piteni. At lehetne vinni
a szerelS mrihelyeket is, van szerelci akna 6s g6pkocsi titr<>lilshramegfelelo hely is.

T6th Abel ieevzd elmondja, hogy j6rtak Mricsonyban, ahol akomyez6 telepi.il6sek Nonprofit
Kft-i iital k6szitett term6keket lehetett megtekinteniL i11. megv6s6rolni. Szuhakiill6ban
r\.zogdppel burkolatot (t6rkovet) is keszitenek, a szerinte itt is kivitelezhet6 volna, rnennyiben
megfelelci ingatlan rendelkez6sre 61lna.

Izs6 Pdl telepiil6si k6pvisel6 hozzilszSl, k6rd6s az, hogy a jelenlegi igyvezeto az 6

egy6nis6g6vel tudja-e ezt a c6get iizemeltetni, k6t 6v telt el, 6s igazhb6l semmi pozitiv
v d,ltozits nem tort6nt.

Trith Abel ieeyz6 hozzhfiiz| a tavalyi belsci ellenori ellenorz6s 6s a Feliigyel6 Bizottsdgi ii16s

sorSn felt6rl hi6nyossfgok a mai napig sem lettek megoldva.

Kis Kfrolv telepiil6si k6pvisel6 felveti, hogy a szennyviz beruh6z6ssal kapcsolatban is
kellene thjekoztatni a lakoss6got, mivel sokfele hir kaprrtt szitmyra az ut6bbi idciben, nincs
tiszthban a lakoss6g azzal, hogy kell-e tov6bbra is fizetni ahozzilitrul6st, vagy sem.

Stef:in Lfszli polgfrmester vilaszol, m6r volt szo arrol,hogy az F6rumot fognak tartani, de
azt mindenkinek el kell mondani,hamegklrdezik, hogy l.erm6szetesen tov6bbra is fizetni kell
a megkotott FLTP-t, mert az onr6szt ugyan nem kell fizetni a lakoss6gnak, de a telken beliili
bekotdsre fel lehet haszn6lni a beftzetett osszegeket. /\z 6llami titmogatls csak abban az
esetben jftr, ha minimum n6gy 6ven keresztiil ftzelik aL havi osszegeket. 2015 jriniusriig a
lakoss6g 7SYo-ttnak 16 kell kotni a h6l6zatra. AYizikozrnri T6rsulat ehhez hitelt fog felvenni,
amikor a lak6stakar6kkal a 4 6ves idcitartam lej6r, akkor fognak mindenkivel elsz6molni a



befizet6sekkel kapcsolatban. A honlapunkon is lehetne tdjekoztatni a lakossSgot, vis:zont aztis
szabtiyozni kellene.

Hesediis Gdbor int6zm6nwezet6 megk6ri a polg6rmester urat, hogy bizza mag azt az
embert ezzel a feladattal, akit 5 javasolt m6r korfbban is. K6rdezi, hogy a RadvSnszky
Kast6ly fehijit6s6val kapcsolatban tud-e a polg6rmester fr tdjlkoztathst nffitani?
Stefan Lilszlo polg6rmester v61aszo1, a beadott aj6nlatok a VATI v6lem6nyezes6re v6mak, 5
is ezt at|jlkoztatirst kapta.

Izs6 P6l telepiil6si k6pviselci megk6rdezi, a honlapot ki tartja jelenleg k6zben, m6s telepiil6s
ezt a feladatot, hogy oldja meg?

Stef6n Lfszl6 polsfrmester villaszol, iitalihan kiilsci c6get k6mek fel a honlap
elk6 s zi t6s 6v el 6 s karlt antartirs 6v al, szer zo des al apj 6n.

Hegediis G{bor int6zm6nwezet6 hozzitszol, nem a h.onlap elk6szit6se a neh€,2, hanem a
folyamatos aktualizillits, ez5rt kellene egy olyan 6lland6 ember, aki ezt a feladatot elvegeznl,
ha nem is napi nyolc orSban.

Trith Abel iesvz6 hozzisz6l, vannak olyan dolgok is, amelyeket kotelezcj feltenni a honlapra,
pl. rendeletek,hatftrozatok, stb. van egy kozzdteteli lista, amiben sok dokumentum szerepel.

Izs6 Pril telepiil6si k6pvisel6 megSegyzi, a falupolg6rt az is 6rdekeln6, hogy mi tort6nik a
kozs6gben, nemcsak a kotelezd dokument6ci6.

Heeedtisn6 Petkovics Katalin telepiil6si k6pvisel6 hozzisz6l, 6 is trlmogatja a fellelcis
szemdly kijelol6s6t erre a feladatra.

Hesediis Gfbor int6zm6nwezet6 javasolja, hoglr Levai Akost, - aki jelenleg
kozfoglalkoztatottkent dolgozik az int6zm6nyben - alkalmazzdk 6lland6 stdtuszban
rendszergazdakent. Azintlzm5nyben k6t fd tart6s beteg6llomfinybanvan,mhr hosszri idl ota,
igy el6gneh6z megoldani a feladatokat, azdrt is j6 lenne Akos felv6tele hosszabb tftvra.

Stefrin Lriszki polgfrmester vttlaszol, m6r k6rt a penzijgylll ezzel kapcsolatosan egy
kimutat6st, mennyibe kertilne a letszftmba v6tele. O totrU on6ll6s6got vdma el a Kilturhhz
alkalmazottjait6l. A kozs6gben tort6nt esem6nyekrcil krSszithetn6nek felv6teleket pl. volt a
Ravataloz6 6tadisa, a szoci6lis tiizifa oszl.6sa stb. Megkerdezi, van-e valakinek tovAbbi
k6rd6se, javaslata, kieg6szit6se az elhangzottald<aI keLpcsolatosan? Megiilapitja, toviibbi
k6rd6s, javaslat, kieg6szit6s nem hangzott el a rendkivrili testiileti iJlesbezhrja.

Kmf.

polgdrmester

V \,4/ " \-_ \.J -_ ___>

Hegedilsnd Petkovics Katalin

l' - | tI 
-- (-.r(-/\-

Kis KdYoly
j egyzdkdnyv hitelesftdj e gy zdkd nltv lt ite le s ftd



Saj6kazai Pol g6rmesteri Hivatal
Szervezeti 6s Mfi kiid6si Szab6lyzata

'I.APo|g5rmesteriHivata|azonosit6adatai,jog6||5sa
6vi CLXXIflX' torveny 84' $ (1) bekezd6se

isel6-testi.i[ete az onkorm6nyzat m[ikod6s6vel,

s hat5skdribe tartoz6 tjgyek dont6sre val6

ok ell6t5s6ra polg5rmesteri hivatalt vagy kdzos

ik az onkormSnyzatok egymSs kozotti, valamint

hangol5s6ban.l''

Sllamh5ztart5sr6l sz6l6 2011' 6vi CXCV' torv6ny

szerint hagyja j6v5:

1. A Hivatal megnevez6se

SAJOKAZAI POLGARMESTERI H] VATAL

2. A Hivatal sz6khelYe

3720 Saj6kaza, P.etSfi S5ndor [rt 2.

a./ Lev6i 6s t6virati cim: 3:720 Saj6kaza, Petdfi S5ndor ut2'
b"/ T,elefonsz5mi 4Bl355-001
c,/ Tr:lefax sz5m: 481505-208

oviselci : testiileti hat5rozat
vSntartdsban szerepl5 alakul5ssal

karpcsolatos adatok:
Alapilt5s m6dja: jogelod n6lktili alakul5s

Alapitds dStuma: 1990' 09. 30.

3. A Hivatal mfikiid6siteriilete

A Hivatal illet6kess6gi tertllete :

- Saj6kaza Kozs6g kozigazgat5si teri.ilete'

A Hivatal mlikod6si kore:
- A sajdkazai t'lappati szoci5lis Kozpont k6lts6gvet6si szerv p6nziJgyi-gazdas6gi feladatainak ell5tSsa

tekintet6ben a kolts6gvet6si szerv ellSt5si tertllete'

4. A Hivatal jog5ll6sa, gazd5lkodSsi besorol6sa, jelz6szSmai

A Hivatal a k6pvisel5-testi.ilet szerve,. on5ll6 jogi szemely, antely a jogszab5lyokban vagy az alap(t6

oki ratba n meg hat5 rozott kozfeladatokat a la ptev6kenys6g k6nt v6gzi'



A Hivatal ell g helyi onkorm5nyzatair6l sz6l6 2Crl.:i.6vi CXXXIX. torv6ny 84' 5 (1)

bekezcl6se u ilnyzat miikod6s6vel, valamint a polgfrmester vagy a jegyzo feladat- 6s

hatdskor6be nt6sre val6 el6k6szit6s6vel 6s v6grehajtSsSval kapcsolatos feladatokat'

A Hivatal ell6tja tovSbbd a saj6kaza Kozs6g Roma Nemzeiis5lsi onkormSnyzatSnak mfikod6s6vel
'orrr.rrgg(t 

i"'ruouto[J a nemzetis6gi onlormdnyzati mijkid6s felt6teleinek biztositSsa 6s a

m fi kocl6-siel ka pcsolatos v6g rehajt6si feladatok el l5t5sa teki ntet6hren'

szerv. A
5nyit6 5s

drtja el az
kozotttlk

l6trejtrtt, a munkamegoszt5s 6s felel5ss6gv5llal5s r

. Radv5nszky B6la Kultfrh5z sz6rn:636249)

. Napkoziotthonos Ovoda (to ,

. Saj6kazai Nappali Szoci5lis m: 636250)

Tov5bbd a T,5rsulSsi Meg5llapodSs alapj5n a D6destapolcs5ny.- M5lyinka - Saj6galg6c - Saj6iv5nka -

suiO[rri - siutrat<dtt6:-"vadna lrtappa[i szociStis Kozpont Int6;zm6nyfenntart6 TSrsul6s (torzskonyvi

szitm: B2IB70) p6nzrigyi - gazd5lkod5si feladatait (munkaszerve:zeti feladatait) is'

A Hivatal az alSbbijelzSsz5mokat hasznSlja:

a, MA K-n5l nyilv5nta rtott torzsszSrn a: 349349

b. Szektorsz5m: 1251
c. Megyek6d: 05

d.TelepiJlesiitiPus: 94

e, KSH teri.ileti sz5mjel: 0514313
f. KSll j5r5sk6d: 058 Kazincbarcikaijdrds
g. ad6sz5m: 15349349-2-05

f. A l-livatal sz6mlavezet5 hitelint6zete a Saj6volgye Takar6kszovetkezet

A hitelint6zet c(mel 3700 Kazincbarcika Egressy g6ni rjt 39. sz5nr

Telefonsz6ma: 4Bl510 - 500
Fenti hitelint6zetn6l vezetett bankszdmla szdma 6s megnevez6se: Saj6kaza Kozs6gi Onkorm5nyzat

koltsr5gvet6si el9z5 mol5si sz5 m la 5 54002 1 1 - 1 tO37 620

5. A Polg5rmesteri Hivatal jo'g5ll6sa

A polg6rmesteri Hivatal jogSllSs5t az Motv., illewe a Saj6kraza Kozs6g dnkormSnyzat k6pviselci-

testUrlete a szeruezeties MU[ooesi Szab6lyzat5r6l sz6l6 6l2oL3. (vIL 01.) rendelete hatdrozza meg'

A pglgdrmesteri Hivatal az 6llamh5ztartSsi torv6ny alapj6n kdlts6gvet6si szerv, jogi szem6lyis6ggel

rendelkezik.

I

6, A polg6rmesteri Hivatal feladat ellSt6st szolg5l6 vagyon, a vagyon feletti rendelkez6si
jogosultsSg

AlapitSskor a PolgSrmesteri Hivatal feladate dnkorm5nyzat

tuiiJJonu. A Polg6'rmesteri Hivatal mfikod6se et6si szervekre

uoniif.otO szabSiyok szerint gazdSlkodik. Gazd a kolts6gvet6si

renclelet, az 6nkorm5nyzati vagyonrendelet 6s eg

7, A Polg6rmesteri Hivatal megszlintet6se



A polg6r.mesteri Hivatal megszrintet6se az alapi't6 joga. A megsz:Untet6sr6l a szervezeti 6s mfikod6si

szabSlyzatr6l szol6 rendeletenek m6dos(t5s5val, me jd pedig hat5rozattal dont'

8. A Pol95rmesteri Hivatal hivatalos; b6lyegz6i

A Ftivatal 5ltal hasznSlt b6lyegz6kr6l nyilv5ntart5st kell vezetni.

A nyilv5ntart5.snak tartalmaznia kell :

. a sorsz6mot,

. a b6lyegz6 lenYomat5t,

. a b6lyegz6 kiad6s6nak naPj5t,

. a b6lyegz6t haszn5l6 szervezeti egys6g nev6t

. i Oefv"6z5t6rz6, illet5leg a hasznitatra jogosult nev6t 6s az 6W6telt igazol6 a16irds5t'

szervezeti egys6g b6lyegzc5it 6s az avult b6lyegzclket be kell vonni 6s meg kell

ka pcsolatos sza b5 lyok beta rt5s5 16l a iegy:25 go ndoskod i k'

A Polg5rmesteri Hivatal hivatalos b6lyegz6inek lenyomatai az a15bbiak:

A megszfint szerv vagy
semmisiteni.
A b6lyegzohasznSlattal

S,d J6KA f,AI 
-POLGARMESTtRIHI TTAL

-rl20 Saj6kaza,Pet6fi u. 2.
. 1u"rr1ry i 15349349_2_05
Dzrasz.. 5s400211_l I 05 l t;2

I t0. A kiitelez6 szabillYoz5s;ok

A polgdrmesteri Hivatal jegyzdje felel6s a Polg5rmesteri llivatal koltsegvet6si szervk6nt va16

mfit<ooiet6s6u6t fakado u'Eoelzott. (ru. 311 Kornrdnyrendelet 13. 5 (2) bekezd6s6ben

meghat5rozott bels6 szab5lyoz5sok elk6szlt6s66rt 6s rendszeres fe[ilvizsg5latS6rt.

IL Az ell5tand6 feladatok

I 1. Ell5tand6 alaptev6kenysrigek

A Polg5rmesteri Hivatal 5ltalSnos feladatai:
. az onkormSnyzat mijkod6s6vel, valamint a polg5rmester vagy a .jegyzS feladat-. es

hatdskor6be tartoz6 tjgyek dont6sre va16 el6k6szlL6s6vel, 6s v6grehajt5s5val

kapcsolatos feladatok el l5t5sa,
. kozremfikod6s az onkorm5nyzatok egymds k,ozotti, valamint az 5llami szervekkel

tort6n6 egytittm il kod6s6nek ossze ha n gol5s6 ba rr'

A polg5rmesteri Hivatal alaptev6kenys6g6nek kor6ben a kov'etkezS kormdnyzati funkci6kkal jelolt

tev6lcenys6geket l5tja el :

O11t 30 Onkormdnyzatok 6s onkorm5nyzati hivatalok jogalkot6 6s Sltalsnos igazgat5si tev6kenys6ge

011220 Ad6-, v5m- 6s joved6ki igazgat5s
013210 Atfog6 tervez6si 6s statisztikai szolg5ltat5sok

OieOfO OrsiSggVtl6si, onkormSnyzati 6s eur6pai parlamenti k6pvisel6v5laszt5sokhoz kapcsol6d6

tev6kenys6gek
O1602d Oisz6gos 6s helyi n6pszavaz5ssal kapcsolatos tev6kenys6gek

O16080 Kiemelt Sllami 6s onkorm5nyzati rendezv6nyek

101150 Betegs6ggel kapcsolatos p6nzbeli ellSt5sok, t5mogatSr;ok

106020 La kSsfen nta rt5sok, la khat5ssa | dsszefti g9o el l5t5sa



2. V5llalkoz6si tev6kenYs6 g

A polg6r:mesteri Hivatal az alapft6 okirat alapjdn v5llalkoz5si tevdkenys6get nem folytat. Gazd5lkod6

szeruezetben tulajdonosi (tagsdgi, r6szv6nyes jogokat) nem gyakorol'

III. A Polg5rmesteri Hivatal szervezeti fel6pit6se 6s
mfikiid6s6nek rendje

1. A hivatal szervezeti fel6pil:6se

A hivatal enged6lyezett l6tsz5mkerete 11 fo: If6 polgSrmester, .Lf6 jegyzS, B fd koztisztvisel6 6s eg'!

f6 Murika torv6nykonyve hat5lya a15 taroz6 dolgoz6 (hivatalseg6d)
A hivatal 6l6n a jegyzS 6ll.

A jegyz6nek al6rendelve mfikodnek a kovetkezS szervezeten beltili egyes munkakorok:
. a p6nziigyi-gazd5lkod5si csoport (4 t6),
o ad6i.igyi i.igyint6z6 (1 f6),
o d szocidlis tigyint6z5 (1 f6),
. a gyermekv6delmi 6s anyakonyvi tigyint6z6 (1 f6),
. titkSrs6gi i.igyint6zcS (1 f6),

1.!.. A polgSrmester szerepe a PolgSrmesteri Hivatal mfik,'rid6s6ben

A polg5rmester a PolgSrmesteri Hivatalt sajSt hatSskorben i16ny(tja.

A polgSrrnester a hivatal ir6nyftds5val kapcsolatban:
. a polgSrmester a hivatalt a k6pviselS-testril:t dont6srei figyelembe v6tel6vel ir5nyitja,
o a jegyzS javaslatSnak figyelembev6tel6vel hatlrozza meet a hivatal feladatait:

- az onkormiinyzati munka szervez6s6vel kapcsolatban,
- azonkormiinyzati tev6kenys6ghez kot6d6 dont6s; el5k6szi't6ssel osszefUgg6sben,

' azonkormSnyzati dont6sek v6grehajtSs5val [<apcrsolatban.

. a jegyzo javaslat5ra el6terjeszt6st nyijt be a k6pr,,iselr5-testrlletnek a PolgSrmesteri Hivatal

bels5 szervezeti tagoz6d5sdnak, l6tsz5m5nak, munklrendj6nek, valamint i.igyf6lfogadSsi

rendj6nek meghatiiroz5sS ra,
:i

A polg5rmester:
. ellenc5rzi, hogy a PolgSrmesteri Hlvatal Szervezeti 6r; Mfikod6si SzabSlyzata, valamint a

m[ikod6s t6nyleges rendje az onkormdnyzati dont6snek megfelel-e'
. a hat5skor6be tartoz6 i.lgyekben szabllyozza a kiadnrdnyozds rendj6t, egyes tlgyekben a

kiadmdnyozSs teljes-, vagy r6sz jog5t a hivatal dolgoz6ira 5truh5zhatja,
. gyakorolja a munkSltat6ijogokat a jegyzci tekintet6bren.

1.2. A iegyzil Sltal ell5tott feladat- 6s hat6skiiriik

A jegyz6 f6bb feladat- 6s hat5skore:
. jegyzS vezeti a polg5rmesteri hivatalt,
o dont a jogszab5ly Sltal hat6skor6be utalt Sllamigazgatdsi rigyekben,
. gyakorolja a munkSltat6i jogokat a polgdrmesteri hivatal, a'kozos onkormSnyzati

hivatal koztiszwisel6i 6s munkav5llal6i tel<intet6ben, tovSbb5 gyakorolja az egy6b

m u n k5 ltat6i jogokat az aljegyzS teki ntet6ben,
o gondoskodik az onkorm5nyzat m[jkod6s6vel kapcsolatos feladatok ell5tds516l,
. tan5cskoz5si joggal vesz r6szt a kepvisel<5-testUrlet, a k6pvisel6-testi.ilet bizottsdg5nak

[il6s6n,
. jelzi a k6pvisel5-testriletnek, a k6pvisel6-testlile,t szerv6nek 6s a polgSrmesternek, ha

a dont6sil k, mfi kod6si.ik jogszabS lys6rt6,
. 6vente besz5mol a k6pvisel6-testi.iletnek a hivatal tev6kenyseg6r6l,



. dont6sre el6k6sziti a polgdrmester hat5skor6be tartoz6 Sllamigazgat5si ugyeket,

o dont uioknin .'nat6s6gitigyekben, amelyeket a llolg5rmester.ug 5tl
,: io.i. rr.iarkor6be ututt onkorrnSnyzati 6s onkorrn5nyzati hat6s5gi i.igyekben,

. a hat6sko rcbe tartoz6 iigyekben szabilIyoz:za a kiadm6nyoz6s rendj6t'

2. Az egyes szervezeti egys6gek 6s munkaktiriSk l6tsz5ma, feladata

Az egyes munkakorok tekintet6ben a feladat-es hat5skor gyakorl6sdnak m6dj5t a bels6 szab5lyzatok,

utasfL6sok, illetve a munkakori leirSs adja meg'

2.1. P6nziigyi-gazd5lkod6si csoport

hivatal enged6lyezett l6tszSmkeret6t - 4 fd: A

Kttv.. s;zerinti vezet5 koztiszWisel<5nek' Az egyes

.hat5skorok,. 
valamint a hatSskor gyakorl5s5nak

A szenvezeti egyqeg feladatai:
a) f<of isegvet6si gazd5lkodSssa I ka pcsolatos feladatok:
g,\v

. a f6leves besz5mol6 elfoga

. a gazdllkodds hSromnegY

, ' gJ:h,'1:::gi'''.:L'
biztosft6sa);

. u 
-t 

ottregvet6si rendeletm6dosit5s;ok el5k6sz[t6se, a kozponti el6irSnyzat-

i ' 'm6dos(tdsb6l fakad6 helyi rendel:tm(tdosit5si kotelezetts6g nyilv5ntart5sa,

nyomon kovet6se,
. az5llami t5mogat6sok ig6nyl6se, 6s a trSmogat6sokkal val6 elsz5molSs,

b ) m ii kd d 6s': -:'r.ff 
:?l?:#Ji t'.H,:,?il,'."j 

i|lX 
J"J :ff lS[ u r o, b o n y o I ir5 s a,

o a k6szp6nzforgalom bonYolit5sa,
. i sz5lllt6kkal 5s a vev6kkel kapcsolatos feladatok ell5t5sa,

. f6konyvi konYvel6si feladatok,
o analitikuskonyvel6sifeladatok,
. ;9t;; pentgurOattod5si jogkorok glyakrrl5sa a bels6 szab5lyzat szerint,

. a-'szemefyi :uttataiof,.' 6"s a jliruld:kok kifizet6s6vel 6s elszSmolSsdval

kapcsolatos feladatok,
. egyes munkatigyi nyilv5ntart6sifeladatok,
. vJiyontraszn5llitati 6s hasznositS:;sal l<apcsolatos feladatok,

. a Seruh5z5sok 6s felirjitSsok p6nziigyi lebonyolit5sa,

. pafyaiati tev6kenys6g"L - "i"n 
Oettit tfitonosen a p5ly6zatok p6nziigyi tervei

6s a p6nztigYi elszSmol5sok,
o kozmfifejleszt6si tSmogatdssal kaprcsolatos feladatok,

2.2. Ad6iigyi i,igyint6z6 - a r6szletes feladat- 6s hat6skorok, valamint a hat5skor gyakorl5s5nak

m6djai a muntutiOii lelr5sban kerti|nek r6szletez6sre'

Az ad6i.igyi i.igyint6z6 feladatai:- -; "netyi"aa6rendeletek 6rv6nyes0l6s616l sz6l6 t6j6koz:tat5s,

. ad6-nyilvSntart5sifeladatok,

. ad6behajt5sifeladatok,
o ad6-megSllapiit5si tev6kenys6g,
. ad6ellen6rz6s,
. azad6kkal kapcsolatos t5j6koztat5s,



. azad6k m6djSra kezelend6 tartoz6sok, dijak kezel6se'

. 6ltal5nos ad6iJgyi feladat- 6s hatSskdr:ok ell5t5sa,

. helyi ad6val kapcsolatos feladatok,

. g6pj5rmfiad6val kapcsolatosfeladatok,

. ibirAfOld b6rbead5s6b6l sz5rmaz6 jovedelemad6val kapcsolatos feladatok,

; talajter:hel6si dijjal kapcsolatos feladatok,
. ad6k nyilv5ntart6sSval, elsz5mol5s5val kapcsolatos feladatok,

. ad6z5s rendj6vel kapcsolatos feladatok,

. azad6igazgit5si;, hat6s69i- 6s v6grehajt6si elj5rdssal kapcsolatos feladatok,

o eg!6b ad6dijak beszed6s6vel kapcsolatos feladatok'

2.3. A szoci5lis i,igyint6zti . a .r6szletes feladat- 6s hatSsliorol<, valamint a hatSskor gyakorlSs6nak

m6djai a munkakori lelr5sban keri.jlnek r6szletez6sre'

A szociSlis ligyint6z6 feladatai:
. a'kozponti szoci5lis jogszab5lyok 6rv6nyre juttatdrsa,-

. a helyi szociSlis 
'rendelet hat5lyosul5#nak el6r;egit6se, javaslatok 

. kidolgoz5sa a

hat6konyabb, eredm6nyesebb helyi szoci5lis eil5t5:;ra, meghiiv5sa eset6n r6szt vesz a

Szoci6lis Kerekaszta I mu n k5j5ban
. a szoci5lis t6rgyi dont6sek et6t<6szi,t6se, kozremfikod6s a v6grehajt5sban,

. a szocidlis tdrv6ny alapj5n vezetend6 analitikus nyilvSntart5sok vezet6se, rendszeres

karbantatdsa,
. a szociSlis elj5r5s sor5n ellStand6 Sltal5nos feladatok,

. d p6nzbeli szoci6lis ellStSsok,

. a term6szetben nyfjtott szoci5lis ell5t5sok,

. a nyilvdntart5s vezet6si- 6s inform5ci6s feladatok,

2.4. Agyermeikv6delmi 6s anyakiinyvi i.igyint6zo - a rls.zlertes feladat- 6s hatdskorok, valamint a

n-atast<oi gyakorlSs5nak m6diai a munkakori lelr5sban kertilnek rr5szletez6sre'

A gyermekv6delmi 6s anyakonyvi Ugyint6zc5

a kozponti gy5mi.igyi- 6s gyermekv( rok dirv6nyre juttatSsa,

. u f.r"fv.i gftrmef<ieOelmi rendelet rk erl6segit6se, javaslatok kidqlgozdsa a

hatekonyibb, eredm6nyesebb helyi gyerm i elldrt5s6rt,.-

. a gyarggyi-- 6r gyermekv6delrii tdrgyf dont6sek el6k6szit6se, kozremfikod6s a

v6grehajt5sban,
. a lyermekv6delmi ell6t6ssal kapcsolatban vezetelnd5 analitikus nyilvSntart5sok vezet6se,

rendszeres karbantartSsa,
. t5jekoz6dSs a gyermekv6delmi int6zmenyek tev6kenys69616l.

Kiemelt munkakorben l5tja el az al5bbi anyakonyvi feladatokat:
. haliiloz6s anyakonyvez6s6vel kapcsolatos feladatok,
. hSzassSg anyakdnyvez6s6vel kapcsolatos feladatok,
n h5zassSgtot6r, 6s egy6b csal5di ilnnepeken val6 kozrenrfikodes,

n adatszolgSltat5s az ASZA rendszerben'

" EllStja tov6bb5 a az 6llampolgdrsSgi tigyekkel,
o az5ltalSnos anyakonywezet5i feladatokkal,
. a h5zass5gkot6ssel kapcsolatos anyakonyvvezetcji freladatokkal,

u a n6wi5el6ssel, a n6vm6dosiltSssal 6s a n6vvSltoztat6ssal,
r azanyakdnyvek vezet6s6vel,
r azanyakonyvezet6st kovet6 6s egy6b eljdr6sokkal,
D az 5ltal5nos anyakonyv vezet6si feladatokkal,
o azadatszolgSltat5ssal,
. a nyilv5ntartSsi feladatokkal,
. a hat5s5gi igazolv5nnyal, a kozokirattal,
. azadatszolg5ltat6si feladatokkal,



o d szeril6lyes adatok v6delm6vel,
o a nyilv5ntart€sok vezet6s6vel

kaocsolatos feladat- 6s hat6:;koroket'

2.5. A titk5rs5gi iigyint6z6 - a r6szletes feladat- 6s hatSskorok, valamint a hat6skor gyakorlSsSnak

m6djai a munkakori leir5sban kertllnek r6szletez6sre.

A titk5rs5gi i.igyint6z6 feladatai: :

. Eil6g;i a k6pvisel6-testi.ilet 6s a bizotts5gok el6 kerril6 anyagok, el6terjeszt6sek el6k6szit6s6t,

ossze5l lit6st, post6zdsSt.
r Dont{sre el6k6sziti a k6pvisel6-testrllet 6ves munkaterv6t, a testulet 6s a bizotts6gok til6s6nek

napt5ri terv6t.
. n iegyzcj 6s a polg5rmester irdnyltSsSval elk6szlti a testi.ileti i.ll6s meghiv6j6t, valamint a

bizottsSg i Ul6sek napirendj6nek osszedllitdsdt'

' Elk6sziti a feladatkor6hez tartoz6 testUleti el6terjeszt6sekelt'
. Jegyz6konywezet6k6nt r6szt vesz a k6pvisel6-testrlleti tildseken, a bizotts5gi ril6seken.

, fl5k6szirti 
' a kdzmeghallgatSst, gondoskodik a meghallgatdson elhangz6 panaszok,

bejelent6sek jegyz6konyvben tort6n<j rogzit6s6rt5l, 6r; azoknak az illetekes szervezeti

egys6ghez va16 elj uttatSs516l'

r V5iastt5si id5szakban, illewe n6pszavaz5son r6szv6tel a hivatalra hdru16 feladatok ell5t5sSban'

, Figyelemmel kis6ri 6s az 6rintettek r6sz6re tov6bbitja a kozponti g6pre 6rkez6 faxokat 6s

elektronikus leveleket'
. Fogaidja 6s segiti a hivatalba 6rkez6 vend6geket'
. Szjn\i[6g6pes szoftverrel nyilv5ntartSsba veszi a hivatalba 6rkezett 6s az ott k6szitett iratokat

az 6rkezds, illetve a keletkez6s idcipontjdban.
. Gondoskodik a nyilv6ntartSs 6s az ahhoz kapcsol6d6 - az iratt5ri anyag 5ttekinthet6s6g6t

szolg616 - trgyviteli seg6dletek lev6lt5ri c6lri is hasznSlhat6 vezet6s6rcjl.
, ElHtja a nivitat munkSi5val kapcsolatos Ligykezel6si feladatokat, ennek keret6ben gepel6si,

sz5mlt6g6pes adatrogzit6si feladatokat l5t el.
. Kezeli a telefbnt, telefonon t5j6koztat5st ad az i.igyfelek s,zlmlra, kapcsolja az tlgyint6z6ket'

2.6. A munkakiiri leirSsok jelent6s6ge

A Hivatali szervezet (munkarnegoszt5s) alapegys6gei a munkakorok. A munkakori leirSsokat a jegyzS

k6sziti el 6s gondoskodik a folyamatos karbantartSsSr6l.

Uj munkakori leir5st kell k6szlteni:
. fjonnan felvett koztisztvisel6 eset6ben a kinevez6si okmlrnnyal egyid5ben,
. a munkakor megv5ltozdsa eset6n,
o a felbdatkor v5'ltoz5sakor a szervezeti 6s mfikod6si szab5lyzat aktualizS15s6val egyidej[ileg,

o eg!6b m5dosit6st ig6nyl6 esetekben'
R munkakori leir5sokat jelen szeruezeti 6s m[jkod6si szabSlyzattal osszhangban a feladatok teljes

kor6re kiterjdd6en szem6lyre sz6l6an kell elk6szi'teni'

A munkakori leirSsnak tartalmaznia kell:
r szem6lyi adatokat (n6v, le6nykori n6v, szrllet6si hely, id6r, anyja neve, lakcim), a kdztisztvisel6

munka kori besorolSsSt,
. a feladatkor megnevez6s6t,
. a fijggelmi kapcsolatokat (munk5ltat6i jogkor gyakorl6ja, kozvetlen felettese, vezet6 eset6ben

a kozv€tlen ir5nyitottak megnevez6se),
. szakmai kovetelm6nyeket (iskolai v6gzetts6g, szakmai kdtpesltes, nyelvismeret stb')
. a koztisztviselcj 6ltal konkr6tan ell5tand6 feladatok teljes kor[1 felsorol5s5t,

r a koztisztvisel6 felel6ss6g6t, ellen6rz6s6nek m6djdt,
. a kiadm5nyoz5si jog gyakorl5sdt,
. a kotelezetts6gv5llal5sijogv5llalSs5t,
. teljesit6s igazol6si jog gyakorl5s5t,
. krils6 6s bels6 munkakapcsolatait.



A munil<akori leirds tudomdsul v6tel6t a munkakort betoltri dolgcz6 al5ir5s5val igazolja' Az aktu5ljs

feladatnendszer 6s a munkakori leir6sok tartalmi osszhangj6nak biztosit5sSr6l a jegyzo gondoskodik'

Adott munkarctirt oetol6 uorgor6 felekis a munkakorhoz meghat6rozott .feladat- es hat6skorok

,-Gryri.tii, jogrr"r( ell5t6s5?6, A munk 6d6 speci5lis felelossegi

pZrJari r.artetiteii, teljes anyagi felel5ssegi ben a munkakori leir6so

i rrr..roi 5ltal ell5tand6 febdltot leir6 bel tartalrnazz5k, A teljes a

:liO te,ner.unys6gek eset6n a dolgoz6 koteles iriisbeli felel5ss6gv5llalSsi nyilatkozatot is tenni'

3. A polE6rmesteri Hivatal ki.ils6 kapcsolatai 6s k6pviselete

A Hivatatt rlt k6pviselni. Egyedi esetben a jeg,yzo 5ltal megbizott koztiszWisel6 is

jogosult a t5s5ra, A koztilztvisel6k kotelesek koztiszWisel6hoz, a PolgSrmesteri

Hivatailhoz z m6lt6an viselkedni, olyan magatartSst tanisitani, amely nem ellent6tes a

hivat5:;u k szellemis6g6vel,
:lgi ki:pui onkormdnyzat megbfz5sa alapj5n felk6rt jogi k6pviselS is ell6that' A

nyilvdnoss ra hivatalos nyilat[ozattetelre'i polgdrmester, a jegyzS vagy a iegyz6

6ltal kijelo ult'
A Hivatal k az onkormSnyzat tev6kenyseg6r5l, a hivatali munk5r61 a folyamatos

iif"rrlgitdj6koztat5s szeruez6se. R t516t<oztat5s koordinSlSs56rt a polg5rmester 6s a jegyz6 felel5s'

A lakoss5gi tSj6koztat5s eszkOzei :

. - f'6tyi 
"e, 

1."giln6lit t"fev[zi5n, onkorm5nyzati webla.pon, kep0js5gon 6s.. hirdetm6nyeken

keresztlil folfamatos t5j6koztat5sa az onkorm5nyzat miikod6ser5l, dont6sei16l'

. Indokolt esetben tiszts6gvisel5k nyilatkozatt6tele'
: ;;Fk-.iu1Zf.,-nviruir."tuiok k6szftese fontos onkormdnyzati, hivatali esem6nyekr5l, reagdl5s a

hiikbzl6 szervek 5ltal nyilv5noss5gra hozott onkorm6nyzertot 6rintcj cikkekre'

Sajt6t5jekoztatds:
A hiteles, pontos 6s gyors tdj6koztat5s 6rdek6ben a sajt6nak, televizi6nak, r5di6nak tort6ncj

nyilatl<ozatra jogosultak:' I - 
onroirrianyruti'ugyekben a polg5rmester, az alpolg5rmr-.ster, illet6leg felhatalmaz5sa alapj5n

. iigyben a polg5rmester, a bizotts5gi elnok, a jegyzS

. i UgYben ajegYzS,

' 
0,1",0,a koztisztviser6. 

tariutasi tanSis elnoke' alelno.e' illet6leg felhatalmazSs alapjSn a

4. A helYettesit6s rendje

A jegyz6 helyettesit6se a 6/2013. (Vil. 01.) sz5mf onkormSnyzati rendeletben foglaltak szerint

tort6rrik.
l

A koz:tisztvisel6k helyettesit6sre az egyes kiadott munkakori leirdsok alapj6n kertll sor'

5. A munk6ltat6ijogok gyakorl5siinak rendje

5.1, A jegyzofeletti munk5ltat6i jog gyakorlSsa

A jegyzcjt a polg5rmester nevezi ki 6s gyakorolja felette a munkiiltat6i jogokat'

5.2. A polg5rmesteri Hivatal kiiztiszWisel6i feletti munkilltat6 jog gyakorl6sa

A ktiztisztvisel6k feletti munkdltat6i jogok gyakorl5si rendj6t ki.ilon bels6 szab5lyzat (kozszolg5lati

sza b5 lyzat) ta rta lmazza, f i gyelem be v6ve a kovetkez6 ket:---- ''-:' i eolg6rrn"rteri Hivatal koztisztvisel6i 6s munkav5llal6i tekintet6ben a munk5ltat6ijogokat

a jegYz6 gYakorolja,



. a polg6rmester meghatSrozzat hogy melyek azok a munk6ltat6i jogok, melyekhez az
egyet6rt6se szriks6ges,

5. A PolgSrmesteri Hivatal munkarendje 6s tigyf6lfogadSsi rendje

Saj6kaza Kozs6g polgSrmestqre 6s alpolgdrmestere fogad6rir5jSt 612013. (VIL 01.) sz6mt
onkornr5nyzati rendeletben kijelolt 6s meghirdetett id6pontban tartja.

A hivatali munkaidd heti 40 6ra, h6tf6t6l csi.ltortokig 7.30 6r5t6l 1.6 6rdig, p6nteken 7,30 6r5t6l 13,30
6rdig tart.

Az i.igyl-6lfogad5s rendje az alSbbi:
. H6tf5n 6s szerdSn 8.00 6rdt6l 11.30 6rdig, es 13.00 6rdt6l 16,00 6rdig tart.
. P6nteken 8.00 6r5t6l 11.30 6rdig tart.
. Kedden 6s csi.ltortokon nincs tigyf6lfogad5s.

A napi munkaid5n beltil a koztiszWiselS sz6m6ra 30 perc munkakozi szrinet (eb6did5) j5r.

A hivatali dolgoz6 a fenti munkarendnek megfelel6en koteles a munkahely6n munkSra k6pes
Sllapotlban megjelenni, munkaidej6t munk5ban tolteni, illet6leg ez alatt munkav6gz6s c6lj5b6l a
munk5ltat6 rendelkez6s6re 5llni. Az r.igyf6lfogad5st ell5t6 koztiszltviselcik telles iigyfelfogadSsi id6ben
kotelesek rigyfeleket fogadni.

A Hivatal minden dolgoz6ja koteles munkSjSt a koz 6rdek6ben a jogszabSlyoknak, a hivatdsetikai
elveknek 6s a vezet5i dont6seknek megfelelSen, az 5ltalSban elv5rhat6 szak6ftelemmel 6s
gondossdggal, p5rtatlanul 6s igazsdgosan, a kultur5lt i.igyint6z6s :;zabSlyai szerint ell5tni, a munkdjSra
vonatkoz6 szab6lyokr elciirSsok 6s utasi'tdsok szerint v6ge;zni, vezet6ivel 6s munkatdrsaival
egyi.ittrnfikodni, 6s munk5jdt szem6lyesen ell5tni, valamint Slta16ban olyan magatartdst tan0sitani,
hogy ez m5s eg6szs6g6t 6s testi 6ps6get ne vesz6lyeztesse, munk5jdt ne zavarja, anyagi kdrosodds6t
vagy h,elytelen megit6l6s6t ne idlzze el6.

A dolgoz6 \oteles a Hivatalon kivrili feladatSnak teljesit6s6t er jegyz5nek el6zetesen bejelenteni.
Minden koztisztvisel5 koteles gondoskodni a ledolgozott munl<aid6 nyilv5ntart5sa 6s ellencjrz6se
c6ljSbirl jelenl6ti i1v vezet6s6r5l, amelyben fel kell ttintetni a munkakezd6s 6s az elt5vozSs id6pontjiit,
valamint a tSvoll6tet is, A torv6nyes munkaid6 ledolgozSsSt folyamatosan figyelemmel kell kis6rni. A
t5rgyh5napot kovet6 elsS munkanapon a jegyz6 ellencjrizni kote:les a jelenl6ti fvek 6s a szabadsSg-
nyi lv5 n ta rtSsol(tSvol l6tek egyez5s6g6t.
A munkahehl6r5l 6nhib5j5n kiviil tSvol marad6 dolgoz6 akad5lyoztatdsSnak t6ny6r6l halad6ktalanul
koteles; 6rtesfteni a jegyz6t.

A betegs6grol szolo olosi igazol5st a dolgoz6 munk5ba 5ll5sa elscj napjdn koteles az igazol5st a
p6nzi.igryi osztSlyon leadni.

A jegyz6 koteles a munk5t (gy megszervezni, hogy a dolgoz6k a kozszolgSlati jogviszonyb6l ered5
jogaikat gyakorolni, kotelezetts6geiket teljeslteni tudj5k. R6szrikre a munkav6gzlshez sztiks6ges
tSj6koztat5st 6s irdnyit5st meg kell adni, tovdbbd biztosiltani az ehhez szriks6ges ismeretek
megsz,:rz6s6t.

A koztilsztviselcjnek munkaid6n kilvtil is koteless6ge ell6tni egyes tev6kenys6geket, 6s kozrem[jkodni a
jegyzS kijelol6se alapj5n a kovetkez5 feladatokban:

. h5zass5gkot6s,
o polg5ri temet6s,
i n6vad6 iinneps6g, :

. k6pvisel6-testrileti til6Sen va16 r6szv6tel,

. bizottsSgi til6sen val6 r6szv6tel,

. kozmeghallgatSson/falugyfil6sen va16 reszv6tel.



A koztisztvisel6kre vonatkoz6 munkaligyi szabSlyokat kiilon bels6 szabSlyzatok (KdzszolgSlati
szabSlyzat, Etikai szab5lyzat) tartalmazzdk

7. A PolgSrmesteri Hivatal nem kiiztibztvisel6inek munkarendje

A Polgdrmesteri Hivatal nem kciztisztvisekj munkav5llal6j6nak munkarendje:
. H6tfd - csritortok: 7oo- 1030 illetve 1430 - 19 oo kozott
. P6ntek: 7oo- 1030 illetve 12oo - 1530 kozott

8. A vagyonnyilatkozat-t6teli ktitelezetts6ly

A Polgdrmesteri Hivataln6l kozszolg5latban 5l16 szem6lyek vagyonnyilatkozat-t6teli kotelezetts6gdt az
egyes vagyonnyilatkozat-t6teli kotelezetts6gekr<5| szolo 2007.6vi CLII. torv6ny 4. 5 a) pontja alapjSn a
kovetkelz6kben 5 llapitj u k meg :

A vagyonnyilatkozat-t6teli elj5r5s tovSbbi szabdlyait a 2007.6vi CLIL Torv6ny tartalmazza, azzal a
kieg6szit6ssel, hogy a jegyzo vagyonnyilatkozatdt a polg5rmester, a kotelezett koztisztviselcjk
vagyonnyilatkozatdt pedig a jegyzS Srzi meg 6s tartja nyilv5n.

9. Kiadm5nyoz6s

KiJlsci szervhez vagy szem6lyhez kLildend6 iratot kiadm5nyk6nt csak kiadmdnyoz5si joggal rendelkez6
szem6l'y irhat a15,

A jegy'26 hatdskorbe tartoz6 i.igyekben a kiadmSnyozdsi jogokat a jegyzS 6ltal k6szitett, a

Polgdrrnesteri Hivatal kiadm6nyoz5si rendj6rol szolo, Il20t3, sz5m( jegyzSi rendelkez6s tartalmazza,

i V. A bels6 ellen6,rz6s

A kolts6gvet6si szervek belsrj kontrollrendszerer6l 6s bels6 ellen6rz6s6rSl szolo 3701207I. (XII. 31.)
Korm5'nyrendel'et 15, $ (2) bekezd6se alapj5n a Polg5rmesteri Hivatal az alSbbiak szerint rendelkezik a
bels6 ellen6rz6si kotelezetts6g16l, a belscj ellen6rzest v6gz5 szem6ly/szervezet jog5ll5s6nak,
feladat6na k meg hat5roz5s6 16l.

I

A Polgtirmesteri Hivatal koteles megszeryezni 6s gondoskodni - a vonatkoz6 jogszabSlyok, valamint az
elk6szitett BelsS Ellencjrz6si K6zikonyv Sltal meghat5rozott el5ir5sok szerinti - a bels6 ellencjrz6srcil,

A bels5 ellen6rz6s kialakitds516l 6s megfelelcj m[ikodtet6s6rcjl - az Sllamhdztartdsi torv6nyben
meghatdrozottak szerint - a jegyzS kdteles gondoskodni.

A jegpz6 koteles biztositani a belscj ellen5rok funkcionSlis (feladatkori 6s szervezeti) fiiggetlens6g6t,
ki.ilonosen az a15bbiak tekintet6ben :

a)az6vds ellenSrz6siterv kidolgoz{sa a kockSzatelemz6si m6dszerek alapjdn 6s a soron klvuli
el len5rzdsek f igyelem bev6tel6vel,
b) az ellen5rz6si program elk6szi't6se es v6grehajtdsa,

lvlunkakfir pontos
megnevez6se

Vaovonnvi latkozat-tdrtel i kiitelezetts6os6o oka
3.5

(1) a)
3.5

(1) b)
3.5

(1) c)
3.5

(1) d)
3.5

(1) e)
3.S

(2) d)
Jegvz6 X X X X X X

P6nziigyi-9azd5l kod5si
csooort taoiai X X X X

Adoi,igyi iigyint6z6 X

Szoci5lis iisyint6z6 X X X

Gyermekv6delmi 6s
anyakiinwi iisyint6z6 X X X



c) az ellen6rz6si m6dszerek kivSlaszt5sa,

d/ kovetkeztet6sek 6s aj5nl5sok kidolgozdsa, ellen6rz6si jerlent6s elk6szit6se,

e) az a)-d) pontokon kivi.lli m5s tev6kenys6gbe tort6n6 bevon5s tilalma - kiv6ve a

tandcsaddst.

A bels6 ellen6rz6st v6gz6 szem6ly feladatainak marad6ktalan ell5t6sa 6rdek6benl

. azellencjrzott szeru vagy szervezeti egys6g bSrmely helyis6g6be bel6phet,

. sz5m5ra akadSlytalan hozz5f6r6st.kell biztosftani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz 6s
- informatikairendszerhez,

. k6r6s6re az ellen6rzott szerv, vagy szervezeti egys6g b5rmely dolgoz6ja koteles sz6ban vagy

ir5sban inform5ci6t szolgd ltatni'

A bels6 ellen6rz6st v6gz6 szem6ly az ellen5rzott sZervn6l, vagy sZ,erVezeti egy#gn6l:
o min6sitett adatot, rlzleti titkot tartalmaz6 iratokba 6s mds dokumentumokba is

betekinthet, azokr6l m5solatot, kivonatot, illertve tan[sitv5nyt k6rhet, valamint

indokolt esetben az eredeti dokumentumokat miisolat hStrahagydsa mellett - SW6teli

elismerv6ny ellen6ben - 5tvenni, tovSbb5

o szem6lyes adatokat kezelhet, a jogszab5lyokban meghat5rozott adat- 6s titokv6delmi

el5[r5sok betart5sdval.

Abers5erren6rt*tT"iff 

!,;;i'i'.,-,"il",,'ai,"J,.liali-ff #:*"reren6rz6seket,
informatikai rendszerellencjrz6seket

v6gez, valamint az 6ves be:;z5mol5kr6l megbfzhat6sSgi igazol5sokat bocs5t ki'

A bels6 ellencjrz6st vegzS szem6ly munk5j5t:
. a vonatkoz6 jogszab5lyok,
. a miniszter 5ltal kozz6tett m5dszertani ftmutat6k,
. a nemzetkozi bels6 ellen6rz6sre vonatkoz6 standardok, valamint
r a Belscj Ellen5rz6si K6zikonYv

szerint v6gzi.

A Saj5kazai polg5rmesteri Hivatal bels6 ellen6rz6s6t a Kazincbarcika 6s Vonzdskorzete Tobbc6l0

OnkormSnyzati Kist6rs6giT5rsul5s (a tovdbbiakban: K, V, T, 0. K. T.) belscl ellen6rei l5tjdk el.

YI. 2616 rendelkez6sek

A Szervezeti,6s Mfikod6si Szab5lyzat hatSlya a Hivatal valamennyi dolgoz6jSra kiterjed, kiv6ve azokat

a ren6elkez6seket, amelyek - a kozszolg5lati tiszWisel6kr6l sz6l6 2011, 6vi CXCIX' tdrv6ny 6rtelm6ben

- csal< a koztisztvisel6kre vonatkoznak'

A Szervezeti' 6s Mfikod6si Szab5lyzat Saj6kaza Kozs6g Onkormdnyzati K6pvisel6-testiilete 1612014.

(Ii.14,) sz5m[ hat5rozata j6v5hagy5sSval 2014. febru5r 14. napj5n l6p hat5lyba.

Rmennyiben,a jelen Szervezeti Zs Mfikod6si SzabSlyzat m6dosft5sa sztiks6ges, arr6l a jegyzS a

m6dosi't5st eloid6zS okt6l sz5miltott 30 napon beltil koteles gondloskodni'

A szervezeti 6s mfikiid6si szabSlyzat mell6kletei:

1. szSm( mell6klet: A Polg5rmesteri Hivatal kiadm5nyoz5si rendj6r6l sz6l6, Il20I3. sz5m0 jegyzSi

rendellkez6s
2. sz6mf mell6klet: Polg6rmesteri Hivatal Ellencjrz6si nyomvonala

3. szdmf mell6klet: Polg5rmesteri Hivatal szervezeti 5br5ja



4. sz6mf melt6ktet: A PolgSrmesteri Hivatal Sltal ellStand6 alaptev6kenys6get meghatdroz6
jogszab6lyqk

Saj6kaza; 20L4. februilr t4.
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4. sz5mi mell6klet

A Polg5rmesteri Hivatal 6ltal elil6tand6
a la ptev6kenys6get meg hat5roz6 jogsza b6 lyok

20L2.,XC, torv6ny a k6m6nysepr6-ipari kdzszolg6ltatSsr6l
20L2. 6vi II. torv6ny a szabSlys6rt6sekr6l, a szab6lys6rtiisi eljdrdsr6l 6s a szabSlys6tt6si
nyi lv5 nta rt6si rendszerrcjl
2011. 6vi CXCX. torv6ny a kozszolgSlati tisztvisel6krcil
2011, 6vi CXCVI. torv6ny a nemzeti vagyonr6l
2011. 6vi CXCV. torv6ny az SllamhSztart5sr6l
20IL. 6vi CXCIV, torv6ny M a gya rorsz Ag gazdasAg i sta bi l itdsii 16l

2011. 6vi CLDCflX, toru6ny Magyarorszdg helvi onkorm5nyzatair6l
Adott r5vi kolts6gvet6s6r6l
2011. 6vi CDCflX, torv6ny a nemzetis6gek jogair6l
2011, 6vi CVIIL torv6ny a kozbeszerz6sekrcjl
2010. 6vi L, torv6ny a helyi onkormdnyzati k6pviselcjk 6s polgdrmesterek v5lasztSsdr6l
2009, evi XXIX. torv6ny a bejegyzett 6lett6rsi kapcsolatr6l, az ezzel osszefr-igg6, valamint az

6lettSrsi viszony igazolSs6nak megkonnyit6s6hez szriks6ges egyes torv6nyek m6dosit5s516l
2007.6vi CXXX, torv6ny a term6fold v6delm6rcjl
2007.6vi CXXil. torv6ny a kisajdtrtasr6l
2007 .6vi CVI. torv6ny az dllami vagyonr6l
2004.6vi CXL. torv6ny akozigazgatdsi hat6sSgi eljdr5s 6s szolgSltatds Sltalsnos szabSlyair6l
2003, 6vi C$0/. torv6ny az egyenlci bdndsm6dr6l 6s az es6lyegyenl6s6g elcimozdltds6r6l
2003. 6viXCII. torv6ny az ad6z6s rendj6r6l
2003, 6vi LXXXX. torv6ny a kornyezetterhelesi dijr6l
2000. 6vi C. torv6ny a szdmvitel16l
2000. 6vi XCVL torv6ny a helyi onkormSnyzati k6pvisel6k jogdllSsdnak egyes k6rdeseirSl
2000, 6vi XUII. torv6ny a hullad6kgazddlkoddsr6l
1999, 6vi LXil, torv6ny a kozterrilet-feltigyeletrc5l
1999. 6vi XLIII. torveny a temet6krcil 6s a temetkez6srSl
1997, 6vi C. torv6ny a vSlasztdsi eljdrdsr6l
1997, 6vi )CfiL torv6ny a gyermekek v6delm6r6l 6s a gySmrigyi igazgat5sr6l
1996,6vi XXXI. torveny attz elleni v6dekez6srcSl, a m[iszaki ment6srtjl 6s a tfizolt6sdgr6l
1996. 6vi X)&. torv6ny a helyi onkormdnyzatok ad6ssdgrendez6si eljdrdsdr6l
1994. 6vi LXN. torv6ny a polgdrmesteri tiszts6g ellStdsSnak egyes k6rd6seirSl 6s az

onkorrnd nyzati k6pvisel6k tiszteletd fj5 16l

1993, 6vi LXXVru. torv6ny a lakSsok 6s helyisegek b6r:let6re, valamint az elidegenit6sulkre
vonatkoz6 egyes szabSlyokr6l
1993. 6vi III. torv6ny a szociSlis igazgat5sr6l 6s szociSlis ellStdsokr6l
1992, 6vi Lp(XIX, torv6ny a helyi onkormdnyzatok cimzett 6s c6ltdmogat5si rendszer6r6l
1992. 6vi XXXIIL torv6ny a kozalkalmazottak jog5ll5s6r6l
1991. 6vi XXXIII. tdrv6ny egyes Sllami tulajdonban l6v5 vagyont5rgyak onkorm6nyzatok
tulajdrrnSba adSsd16l
1991. 6vi XX. torv6ny a helyi onkormSnyzatok 6s szerveik, a kozt5rsas6gi megblzottak,
valamint egyes centrSlis alSrendelts6gfi szervek feladat- 6s hatdskoreircjl
1990, 6vi C, torv6ny a helyi ad6kr6l
1990. 6vi XCIII. torv6ny az illet6kekr6l
1990, 6vi LXV. torv6ny a helyi onkormSnyzatokr6l



31212(112. (IX, 15,) Korm. r.endelet az 6pitesrigyi 6s epitesfe[gyeleti hat6sdgi elj5rSsokr6l 6s

el len6rz6sekr6l, va la mi nt az 6pit6sr.i gyi hat6sdg i szol gd ltat6sokr6l
3t3120t2. (XL 8,) Kor;m, rendelet az Epit6sugyi Dokumentdci6s 6s InformSci6s Kozpontr6l,

valamint az-OrszSgos Epitt6srigyi Nyilv5ntartSsr6l
249120L2. (VIIL 31,) Korm, rendelet a kozszolgdlati tiszts6gviselcik r6sz6re adhat6
juttatdsokr6l 6s egyes illetm6nyp6tl6kokr6l
B5|2OJ.2. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus rlgyint6z6s r6szletes szabSlyai16l

45120X2. (IIL 20.) Korm. rendelet a kozszolg5lati tisztvisel6k szem6lyi irataira, a

kozigazgatlsi szervekn6l foglalkoztatott munkavSllal6k szem6lyi irataira 6s a munkaugyi
nyilv6ntart6sra, a kozszol96lati alapnyilvSntariSsra 6s kozszolgSlati statisztikai adatgy[1jt6sre,
valamint a tartalekSllomSnyra vonatkoz6 egyes szabdlyokr6l
29120-12. (IIL 7.) Korm. rendelet a kozszolgSlati tisztvisel6k k6pesi't6si elcjirdsai16l

36Bl20Ll. (XII; 31,) Korm. rendelet az 6llamhdztart5sr6l sz6l6 torv6ny v6grehajtSsSr6l

32Il20tL. {filn. 27.) Korm. rendelet a helyi es6lyegyenl6s6gi programok elk6sz[t6s6nek

szabdl'yai16l 6s az es6lyegyenl6s6gi mentorokr6l
306/2011, (XIi. 23.) Korm. rendelet az epit6si beruh6zdsok kozbeszerz6s6nek r6szletes

szabSlyai16l
t74l20LL. (VIIL 31,) Korm, rendelet akdzigazgat5si 6s azigykezelcii alapvizsgdr6l
7Bl2O.LO. (III. 25.) Korm. r:endelet az elektronikus aldlr6s kozigazgatdsi haszn5latdhoz

ka pcsol6d6 kovetel m6nyekrSl 6s az elektron i kus ka pcsolatta rt6s egyes sza b5 lyai 16l

57l2O.LO. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkez6sre 5ll5si tdmogat6sra jogosult szem6lyek

foglallloztatdsSnak t6mogat5sdhoz szriks6ges kolts6gvet6si forrds biztositds516l
32L|2DO9. (XIL 29,) Korm. r,endelet a szociSlis szolgSltat6k 6s int6zm6nyek mfikod6s6nek
enged6lyezeser6l 6s el len6rz6s616l
28812009. (XII. 15.) Korm. rendelet az OrszSgos Statisztikai Adatgyfijt6si Program

adatgyfijt6sei rcjl 6s adat5W6telei 16l

2B2l2tJO9. (XIn: 11.) Korm. rendelet a kiemelt t6rs6gi 6s megyei teruletrendez6si tervek,
valamint a telepul6srendez6si tervek k6szit6se sor6n az arszlgos, a kiemelt t6rs6gi 6s a
megy<li ovezetek teruleti 6rintetts6g6vel kapcsolatosan SllSsfoglalSsra kotelezett
SllamirgazgdtSsi szervek kor6rcil 6s az eljSrds r6szletes szabSlyai16l

239121009. (X. 20,) Korm. rendelet a szdll6shely-szolgSltat6si tev6kenys6g folytatSsdnak
r6szleltes felt6teleircil 6s a szSllSshelrT-rjzemeltet6si enged6ly kiaddsdnak rendj6rc5l

22812009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyzo hat5sk6r6be tartoz6 birtokvedelmi eljdrdsr6l
2l8l2OO9. (X. 6,) Korm, rendelet a terriletfejleszt6si koncepci6, a teruletfejleszt6si program

6s a teri.iletrendez6si terv tartalmi kovetelm6nyeir6l, valamint illeszked6srik, kidolgozdsuk,

egyeztet6srj k, elfogadSsuk :6s kozz6t6tel uk r6szl etes sza b6 lyai 16l

21012009. (IX. 29,) Korm. rendelet a kereskedelmi tev6kenys6gek v6gz6s6nek felteteleircjl
9412009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes tertlletfejleszt6si 6s dnkormdnyzati fejleszt6si
c6lokat szolg5l6 hazai t6mogatdsi el6irdnyzatokr6l sz6l6 kormdnyrendeletek m6dositdsd16l
7612009. (IV. 8,) Korm, rendelet a teruletrendez6si hat6sdgi eljdrSsokr6l
358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepenged6ly, illeWe a telep l6tesi't6s6nek bejelent6se
alapjdn gyakorolhat6 egyes termel6 6s egyes szolg5ltat6 tev6kenys6gekr6l, valamint a

telepelngedelyez6s rendj6rcil 6s a bejelent6s szabSlyai16l

22I|2O0B. (VIII. 30.) Korm, rendelet a parlagf[l elleni kozerdekfi v6dekez6s v6grehajt6sdnak,
valamint az,5llami, illewe a koz6rdek[j v6dekez6s kolts6gei megSllapitdsSnak 6s ig6nyl6s6nek
r6szletes szabSlyai16l
7812008, (IV. 3,) Korm. rendelet a term6szetes frlrdcjvizek mincis6gi kovetelm6nyei16l,

va la rni nt a term6szetes fti rd6helyek kijeloles6r6l 6s tizemeltet6s6r6l
672AOB. (III. 29,) Korm. rendelet a kozp6nzekbSl nyrljtott tdmogat5sok StlSthat6sdgdr6l

szolo 2007 .6vi CDCfiL torv6ny v6grehajtdsdr6l
6412008. (III. 28.) Korm, rendelet a teleprll6si hullad6kkezel6si kozszolgSltatdsi drj

m eg6l la pitdp5na k r6szletes sza kmai szab6 lyai 16l



ZB41Z0O7. (X.29) Korm. rendelet a kornyezeti zal 6s rezg6s elleni v6delem egyes

szabSl'yai16l

Z57l1(i07. (X. 4,) Korm, rendelet a kozbeszerz6si eljdr6sohlban elektronikusan gyakorolhat6

etjdrdsi csetekm6hyek szab6lyai16l, valamint az elektronikus Srlejtes alkalmazdsd16l

ZS;,+lZrliU. (X, 4.) Korm. rehdelet az 5llami vagyonnal valo.gazdflkodiisr6l
33tl2AO6. iXff, Z:.) Korm, rendelet a gyermekv6delmi 6s gy5rntigyi feladat- es hatSskorok

el l6t6s6 16l, vala mi nt a gy6 m hat6sdg szervezet6r6l 6s i I let6kesseg6r6l

Z45lZpO6. (XII. 5.) korm, rendelet az 6pit6srlgyi bfrsSg megSllapitSs5nak r6szletes

szab6lyai16l
22612A06. '(XI. 20,) Korm. rendelet a szociSlis, gyermekj6l6ti es gyermekv6delmi

szolgSltat6k, int6zm6nyek Sgazati azonosit6j616l 6s orszSgos nyilv6ntartds616l

LLZ12006. (V. f.2.) Korm, rendelet a szoci6lis foglalkoztatdrs enged6lyez6s6r6l es a szoci5lis

fog la I koztat6si tdmogatdsr6l
1O+1ZOOO. (IV 28.) Korm. rendelet a teleprll6stervez6si 6rs az 6pit6szeti-mfiszaki tervez6si,

vala m i nt az 6pft6srl gyi m fi szaki sza k6rt6i jogosu ltsS g sza b5 I'ya i 16l

6312006. (Ii. 27j Korm. rendelet a p6nzbeli 6s term6szetbeni szociSlis ell6tdsok

ig6nyl6s6nek 6s meg6 lla p[t5s5 nak, va lam i nt foly6sitdsd na k r6szletes sza b5 lyai 16l

64ZOqO. ([I. 27,tKorm. rendelet az egye; p6nzbeli szociSlis ell5tdsok elszSmol5sSnak

szabSlyai16l
335/2005. (XII.29,) Korm, rendelet a kozfeladatot ell5t6 szervek iratkezel6s6nek SltalSnos

kovet,elm6nyeirSl
305/2005. (ru. 25.) Korm. rendelet a koz6rdekfi adatok elektronikus kozz6t6tel6re, az

egys6ges kozadatkerescj rendszerre, valamint a kozponti jegyz6k adattartalm6ra, az

adatintegrdci6ra vonatkoz6 r6szletes szabdlyokr6l

238/2005. (X, 25,) Korm. rendelet az 6pit6sfelugyeleti birsdgr6l

180/2:005.'(X. 9,) Korm. r:endelet a kozigazgatSsi hat6sdgi eljdr6sban a szem6lyes

koltsegmentess6g megSllapftSsd16l
ZZ41Z.OO4. (VII. 22,) korm. rendelet a hullad6kkezel6si kozszolgSltat6 kivSlasztSsd161 6s a

kozszo I g 6 | t atlsi szerzSd 6 s r5 |

22t12,.004. (VIL 21.) Korm. rendelet av[zgyulto-gazdSlkodirs egyes szabSlyair6l

220;l2t-004. (VlI. Zl.) Korm, rendelet a felszfni vizek mincis6ge v6delm6nek szabSlyai16l

2L9t/2t-00i4. (VII. 21,) Korm. rendelet a felszin alatti vizek v6delm6r6l

Z1LlrtOeZ. (Xil, tA.) Korm. rendelet a nevel6sztllSi, a hiviatSsos nevelcjszul6i 6s a helyettes

szrll5i jogvigzony egyes k6rd6seircil
Z+t4>-60i. (XII.'10,) Korm, rendelet alegyzS hullad6kgazdiSlkoddsi feladat- 6s hatSskor6r6l

213l,1001. (XI. L4.) Korm. rendelet a telepril6si hullad6kkal kapcsolatos tev6kenys6gek

v6gz6s6nek felteteleirSl
19U:2001, (X. 18.) Korm. rendelet az oroks6gv6delmi birs6gr6l

I3zi7t?-000. (Vlf . f+,) Korm, rendelet a koz6prlletek fellobog6zds5nak egyes k6rdeseirSl

245l1998. 
'(X11, li.) form. rendelet a telepul6si onkorm6nyzat jegyzdj6nek az Sllatok

v6de1m6vel,'vatamintaz 6llatok nyilvSntart5sdval kapcsolatos egyes feladat- 6s hatSskoreirSl

235lLgg7. (XIL 17.) Korm. rendelet a gy6mhat6s6gok, a terrileti gyermekv6delmi

szaks;zolg6latok, a gyermekj6l6ti szolgSlatok 6s a szem6lyes gondoskoddst ny0jt6 szeruek 6s

szem6lyek Sltal kezelt szem6lyes adatokr6l
I4glLg;87. (IX. 10.) Korm. rendelet a gySmhat6sdgokrirl, valamint a gyermekvedelmi 6s

gydnrugyi eljdrdsr6l
lltggO. (L 18.) Korm, rendelet a ktilfoldiek ingatlanszerze:;6r51

3B/1995.' (W. 5,) Korm. rendelet a kozm(ves iiv6vizellSt5sr6l 6s a kozmljves

szen nyvizelvezet6s16l
t47lLggz. (XL 6,) Korm" rendelet az onkorm5nyzatok tulajdondban l6vcj ingatlanvagyon

nyilv6ntart5si 6s adatszolg5ltat5si rendj6rc5l



22ltgg2. (L 28.) Korm. rendelet a helyi onkormSnyzatok polgSrmestereinek 6s jegyz6inek,

valamint a koztdrsasdgi megblzottak n6pj6l6ti igazgat5si feladat- 6s hatdskor6nek

megSllapit5sSr:61

z1lLggz, (I. 28,) Korm. rendelet a helyi onkormSnyzatok egyes szerveinek 6s a koztdrsasSgi

megbizottaknak a kozmfivel6d6si, kozgyfijtem6nyi, m[ir,'6szeti, tovdbbd m5s kultur:5lis

tev6kenys6gekkel ka pcsolatos 6l la m igazgatSsi feladat- 6s hatdskorei r5l

tglLggz. (i. 28,) Korm. rendelet a helyi onkormdnyzal:ok 6s szerveik, a koztdrsasdgi

megbizottak, valamint egyes centrSlis alSrendelts6gfi szervek feladat- 6s hatSskor6nek

megSlilapitSsdval kapcsolatos foldmfivel6s[igyi 5gazati jogszabdlyok m6dositdsS16l

18n990, (I. 31,) MT rendelet a vfu- 6s csatornadLjnak a lakdsok 6s a nem lakds c6ljdra

szolgSl6 helyis6gek b6rl6re val6 5th6rit5sd16l
61200'3. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekr6l, a hdzass5gkot6si eljSrSsr6l 6s a

n6wisel6s16l
221z:012. (IV. 13.) BM rendelet a szabdlys6rt6sekr6l, a szab5lys6rt6si eljSrdsr6l 6s a

szab5lys6rt6si nyilvSntartSsi rendszerr6l sz6l6 20L2. d:vi IL torv6ny v6grehajt6sSval

kapcsolatos rendelkez6sekr6l, valamint ahhoz kapcsol6d6 egyes rendeletek m6dositSsd16l

4920A4. (V. 21,) ESzCsM rendelet a terrileti v6d5n6i ellStSsr6l
61/2009, (XIL 14.) IRM rendelet a jogszabSlyszerkeszt6sr6'

}gPOAg. (X, 30.) Owt rendelet az onkorm6nyzati hivatalok egys6ges irattSri terv6nek

kiadds616l
28l2OAg. (X. ZS.; OM rendelet a temetkezesi szolgSltat5si enged6ly kiaddsa ir6nt fizetendcj

igazgatdsi szoJg6ltat6si dii16l
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A Saj6kazai Polg6rmesteri Hivatal jegyz6j6nek
Ll2014. szSmri jegyz6i utasitSsa

a PolgSrmesteri Hivatal kiadm6nyoz5si rendj6r6l

A Saj6kazai PolgSrmesteri Hivatal jegyzSje a MagyarorszSg helyi dnkormdnyzatai16l sz6l6
20"n.6vi CDOC{X. torv6ny 81, 5 (3) bekezd6s j) pontjdban kapott felhatalmazds alapjSn a
kcivetkezcj utasilt5s szerint szabllyozza a jegyzoi hatdskorbe tartoz6 rlgyekben a kiadmSnyo-
zds;i rendj6t,

L. Az utasit6s c6lja, tartalma

Az utasitSs c6lja - a MagyarorszSg helyi onkorm6nyzatairol sz6l6 torv6nyben kapott felha-
talrnazds szerint -a kiadm6nyozAs helyi rendj6nek szabSlyozlsa, ezzel a Polg6rmesteri Hiva-
talon belril a felel5ss6gi korok egy6rtelmfiv6 t6tele,
Az utasitSs a kovetkezS t6makciroket taftalmazza:

- az utasitds hat5lya,
- 6rtelmez6 rendelkez6sek,
- a kiadmSnyozAs taftalma,
- a kiadmdnyozlsijog gyakorlSsSra vonatkoz6 szab5lyok,
- a kiadmdnyozdsra jogosultak,
- z6ro rendelkez6sek,

2. Az utasit5s hat5lya

Az utasit6s szem6lyi hatdlya kiterjed a Polg5rmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztvise-
lSkre akkor, ha 5k nem:

. ak6pviselS-testtilet,

. a polgSrmester 6s az alpolg6rmester, valamint

. a bizottsdg
hatdskcir6be tartoz6 rjgyben j6rnak el. Jelen utasitds nem terjed ki a Polgdrmesteri Hivatal
Mt, HatSlya al5 tartoz6 dolgoz6ira.

3. Ertelmez6 rendelkez6sek

Kiadm6nyoz6= a jegyzS Sltal kiadmdnyozdsi jolgal felhatalmazott szem6ly, akinek kiadmS-
nyozdsi hatSsk6r6be tartozik a kiadmSny alSirdsa.
Kiadm5nyozSs:

. a m5r felrilvizsgSlt v6gleges kiadmdny j6vi6hagy5sa, 6s

. a kiadmdnytervezet letisztSzhat6s5gdnak, valamint v6glegesfthet6s6g6nek en-
ged6lyez6se

a kiadm5ny oz6sra jogosult r6sz6r5l.
Kierdm5nyr a j6vShagySs utSn letisztdzott 6s a kiadmSnyozdsra jogosult r6sz6r5l hiteles
alSilrdssal ellStott, lepecs6telt irat.
KiadmSnyozSsijog: a hatSskor 6truhdzds5hoz kapcsol6dik, a hatdskor birtokosSt megilletS
jog. A hatSskor magdban foglalja a kiadm5nyozdsijogot is.
Kiiziis kiadm5nyoz5s: ha az adott kiadmdnyt tobb kiadmSnyoz6nak kell kiadni.
A hatdskcir cimzettje (birtokosa) bels6 szabSlyzatban (utasit5sban) kiadmdnyozdsi joggal
bfzhat meg m5s szem6lyt.



A kiadmdnyozdsi jog Staddsa Grintheti a dont6s kompetenci6jSt, vagy annak egy r6sz6t.

(Fl.: a Coni6s el6k6izit6s6t, a v6gleges dont6shez szuks6ges elj6rSsi cselekm6nyek elv6gz6-

s6re val6 jogosultsdgot stb')
A l<iad m 5 ny oz6si 1og gyakorl 6s5val ku lonvS li k:

o a hatdskor cimzettje 6s
. a kiadmAnyoz6.

A hatdskor cimzettje 6s a kiadmttnyoz6 felel6ss6ge a dont6s6rt egyetemleges.

4" A kiadmSnyozSs tartalma

A kiadmSnyoz6s magdban foglalja:
. az int6zked6s kiad5sdnak jog6t,
e az 6rdemi dont6shoz6s jogdt, valamint
c a vonatkoz6 ugyirat irattSrba helyez6s6nek jog6t'

4.L" Az Ent6zked6s kiad6s6nak joga

Az int6zked6sre jogosultnak joga van arra/ hogy:

a) rrdsban : 

: ffi:'ff lr, ftu"-il':',?tlnoun,
' int6zked6stervet adjon kt,

b) sz6ban vagy ir5sban utasit5st iOlon az ugyint6z6nek meghat6rozott tartalm0 don-

t6s-tervezet, i nt6zked6stervezet:
o el6k6szit6s6re 6s
o ossze5llitSsdra.

4. ?" Az drdenri diint6s joga

Az irdsbeli int6zked6s 6s a dont6s meghozatala azalttbbi formdban tort6nik:
n hatSrozat vagy
. v6gz6s.

4,',3. Az fligyirat iratt6rha helyez6sdnek joga

Az rigyirat irattdrba helyez6se az ugyirat lez6rdsSt jelenti, A kiadmdnyozlsi joggal felruhSzott

,r.r-6ly joga, hogy az rigyiratot - egyedi eljdrdsban keletkezett valamennyi iratot, ugyiratda-

rabot - t.r?'tnutf nyilvSnitsa, A kiadmSnyozdsi joggal felruhSzott szem6lynek gondoskodnia

kelI a116l, hogy az uigyirat irattSrozdsra 6s irattdri t6telszdmmal val6 ellStdsra kertiljon'

4.'4. Az [iEyintriz6st v6gz5 szern6ly feladatai

Az uigyint6z6s6rt felel6s szem6lynek az eljdrds sorSn az alSbbi feladatokat kell ell5tnia:

a) Minden i.jgyint6z6, vagy az adott ugyben valamely elj5r5si cselekm6nyt v6gz6 sze-

m6lY:
- 5ttanulmfunyozza az igyre vonatkoz6 iratokat 6s m5s inform5ci6kat,
- szuiks6g szerint int6zkedik a korSbban keletkezett iratok p6tl6lagos ossze-

gyfijt6s6r5l, csatol6sd16l,
- hi az r.igyet nem a polgdrmesteri hivatal Ugyint6z6je int6zi, az egy'6b eljdr6

szem6ly iiegyz6 kozremfikod6s6t k6ri arra vonatkoz6an, hogy:



- gondoskodjon arr6l, hogy az Uggyel kapcsolatban a szUks6ges hiva-
talos 5llSsfoglalSsok, egy6b mds s;zervhez, szervezeti egys6ghez kap-
csol6d6 elj6 r5si cselekm6nyek v6g rehajtSsa megtort6njen,
- feljegyz6s, jegyzSkonyv k6szuljon az igy kapcsSn lefolytatott:

o t5rgyal5sr6l,
o 6ftekezletr5l,
o megbesz6l6s;r51,
o megSllapoddrsr6l,
o egyeztet6srtil,

(A feljegyz6st 6s a jegyz6konyvet az rlgyirat r6szek6nt kell kezelni.)
- megSllapitSsSt, javaslat6t az rjgyiratban osszegzi, elkesziti a kiadmdny terue-
zetet,

b) A kiadmSnyozdsra jogosult szem6ly az el5z5 feladatok ellStds5t kovet5en kiadm6-
nyozza az ugyiratot, majd feljegyezi az elSado(vre a kezel5i- 6s kiad6i utasit5sokat.
c) A kiadmSnyozdsra nem jogosult rigyint6z6:

o tovSbbftj a az Ugyiratot a kiadm5nyozSsra jogosulthoz,
o gondoskodik arr6l, hogy ar kiadmdnyoz6sra jogosult szlmlra

legyen elegend5 id5 a kiadmdnyoz5sra, a dont6shozatalra,
o a dont6shozatalt kovet6en a kiadmSnyoz6 utasitds5ra visszave-

szi az rigyiratot, v6glegesiti a dont6st, majd Stadja al6irdsra.
d) A kiadmSny 6rintettek r6sz6re tort6ncj megkr-ild6s6r(51, ltaditslrol az Ligyint6zclnek
kell gondoskodnia,

5, A kiadmSnyoz5sijog gyakorl5s5ra vonatkoz6 szab6lyok

A kiadm5nyoz5si jog gyakorl5s5nak felt6tele

A kiadmSnyozdsi jog gyakorlSs5nak felt6t6tele a hatSskorrel rendelkez5 szem6ly Sltal irSsban
rogzftett felhatalmaz6s, megbiz5s a jogkor gyakorl5s5ra.

A kiadmdnyozSsi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

5. A kiadm6nyoz6sra jogrpsultak

6.1. Az iinS116 kiadm5nyozSsi jogkiir

A PolgSrmesteri Hivatalban on5ll6 kiadmdnyoz5sra jogosultak:
. a jegYzS,
. az anyakonywezetS (2f5)

Az on5ll6 kiadmdnyozlsra jogosultak munkakor6re, beosztdsdra vonatkoz6an jogszabSlyok
hatlrozzlk meg a saj5t hatdskcirt.

6.1.1. A jegyzd kiadmdnyozza

A jepyzS a kovetkezd rigyekben tartja fenn magdnak a kiadmdnyozSsijogot:
. a k6pvisel6-testrllet miikod6s6vel kapcsolatos egyes rigyekben,
. a jegyzS r6sz6re meghatdrozott feladat- 6s; hatSskor gyakorlSsdval kapcsolatos

egyes rigyekben.

A jepyzS a k6pviselS-testri let m fi kod6s6vel ka pcsolatosa n kiad m5 nyozza :



s a nem a Polg5rmesteri Hivatal koztiszWis;el6je Sltal elk6szitett, a k6pvisel6-

testuilet el6 beterjesztend5 el6terjeszt6sr:l<kel kapcsolatban elkeszitett torv6-

nyess6gi 6szrev6telt,
o d kepv'rsel6k r6sz6re Stadott, a Polg5rmersteri Hivatal munkSjSval kapcsolatos

tdj6koztat6kat,
o a k6pviselS-testrilet feladatkor6t 6rint6 jogszabSlyi v6ltoz6sokr6l sz6l6 tdj6koz-

tat6t,
o a Kormdnyhivatal torv6nyess6gi 6szrev6tel6vel kapcsolatos kivizsg5l6s iratait,

az int6zked6sekr6l sz6l6 tSj6koztat6 megl<illd6s6t,
o a PolgSrmesteri Hivatal, valamint annak elggys6gei tev6kenys6g6vel kapcsolatos

beszdmol6t,
o a Polgdrmesteri Hivatal dolgoz6inak teljesitm6ny6rt6kel6s6vel kapcsolatos ira-

tokat, illerye a teljesftm6ny6rt6kel6ssel l<apcsolatos beszdmol6kat, tSj6kozta-

t6kat,
. az onkormdnyzati rendelet kihirdet6s6vel k.apcsolatos iratokat,
o a k6pvisel5 a 1egyz6 fel6 int6zett, onkorm6nyzati ugyben k6rd6s6re adotl v5-

lasz iratait,
o a k6pvisel6 koz6rdekfi rigyben tort6n6 ke;zdem6nyez6stlre adott vdlaszt, t6j6-

koztatSst,

A 1p-gyz5 a r6sz6re meghatSrozott feladat- 6s hatdskr5r gyakorl5sa sor5n a l<iadm5nyozds

jogiit fenntartja magSnak az al5bbi ugyekben:
. a hivltal munk5jdnak megszervezdse, ir6rryit6sa, a szabads6gol5si terv kidol-

gozlsa,
o a dolgoz6k tovdbbk6pz6si terv6nek kiaddsa, teljesitm6ny6rt6kel6se,
, a hivltal Szervezeti 6s Mfikdd6si Szab5ly;zatlra vonatkoz6 javaslat megfogal-

mazlsa, tov6bbit5sa a polgdrmester fel6,,

c a hivatal bels6 szab5lyzatainak kiadSsa, bele6rtve a k6lts6gvet6si szeruk6nt

val6 mijkod6sbSl fakad'o szabillyzatok kiact6sdt is - itt a kiadmdnyozo a jegyzS

a polgdrmesterrel kozos, Ennek form5ja a ...120..s2dm[r polg6rmesteri - jegy-

z6i egyrittes rendelkez6s,
o a hivatal munkaterveinek kiaddsa,
. a hivatal vezet6s6nek iratai,
o a hivatal koztiszryisel6i felett a munkSltert6i jogok gyakorldsSval kapcsolatos

iratok,
o a hivatal munka6rtekezletei16l sz6l6 jegyzSkonyv al5ir5sa,

c dz ellenjegyz6s 6s az ellenjegyz6sre val6 f'elhatalmaz6s,

o az 6rv6nyesit6si feladatokra va16 kijelol6rs,

. a jegYz6 nev6re 6rkezett iratok,
o a v6lasztdsokkal l<apcsolatos iratok,
o a hivatali kikuldet6sek enged6lyez6si iratai, valamint

' a mell6kletben meghat6rozott ugyek'

6i. 1. 2, Az a nya konyvezet6k kiadm 5 nyozza

Az anyakoninruezetdk kiadmsnyozzilk az anyakonyvezt:1,6 r6sz6re jogszab5lyban meghatdro-

zott feladat- 6s hat6skorbe sorolt ugyek iratait"

6"2" A kladmSnyozasi jogktir gyakorlSsa a hataslkiir gyakorl6ja 6ltal adott felha-

talmazSso nregbizSs a laPjiin



On6ll6 kiadmdnyoz5si jogkorrel rendelkez6 szem6ly jogosult a hatdskore gyakorl6sSra kiad-
m5nyoz6t felhatalmazni, megbizni,

A Saj6kazai PolgSrmesteri Hivataln6l a 6.1. pontban meghat6rozott, cindl16 kiadmSnyozdsi
jogkorrel rendelkez6k a kiadm6nyoz5s jog5t egy esetben sem ruhdzzitk itt a kiadm5nyozds
jog5t.
A jegyz6 tart6s tdvoll6te, vagy akad6lyoztatdsa eset6n a K6pvisel6 - testrilet Szeruezeti 6s
M fi kod6si Szabitlyzatlba n fog I a lta k szeri nt szri ks6ges elj 5 rn i.
Az egyik anyakonywezet6 tart6s tdvoll6te, vagy akadSlyoztat6sa eset6n a mdsik anyakonyv-
vezet6 gyakorolja a kiadmdnyoz6s jog5t, Mindk6t anyakonywezet6 egyidejfi tart6s tdvoll6te,
vagy akad6lyoztatSsa eset6n a jogszabSlyban foglalt eljdrSsrend szerint szriks6ges eljdrni.

7. 2,A16 rendelkez6selk

Jelen utasltdst 2013. 6v december h6 10. napjdt6l kell alkalmazni.

Kelt: Saj6kaza,20t3. L2. Lt.
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Az Sllamh5ztart5sr6l sz6l6 2011. 6vi cXcV. Torv6ny 69.9 ( 2 ) bekezd6se atapjdn a belsrj
kontrollrendszer l6trehozdsert,m[ikodtet6s66rt 6s fejleszt6s66rt a koltsegvet6si szerv uetetSie felelcis,

Ennrek keret6ben a kolts6gvet6si szervek bels6 ellencirz6sdrSl 6s bels5 kontrollrendszer6r5l sz616
370,r291t' (XII. 31. ) KormSnyrendelet 6, 5 (3) bekezd6se alapj5n 6s a NemzetgazdasSgi Miniszt6rium
tiltal kozz6tett ftmutat6k alapjdn a kolts6gvet6si szerv vezet6je koteles olyan szab5lyzatokat kiadni,
lblyilmatokat kialaki'tani 6s mfikodtetni a szeruezeten be[il, amelyek biztositjdk a rendelkezesre 5l16
forriisok szabSlyszerfi, szab5lyozott, gazdasSgos, hat6kony es- eredm6nyes felhasznSldsSt. A
koltr;egvet6si szerv vezet6je koteles elk6szi'teni 6s rendszeresen aktualizSlni a kolts6gvelt6si szerv
ellen6rz6si nyomvonalSt, amely a kolts6gvet6si szerv mfikod6si folyamatainak szoveges vagy
tdbliizatba foglalt, vagy folyam5brSkkal szeml6ltetett lelr5sa, amely tartalmazza krilonosen 

-a

f'elel5ss6gi 6s inform5ci6s szinteket 6s kapcsolatokat, irdnyitdsi 6s ellen6rzesi folyamatokat, lehet6v6
t6ver azok nyomon kovet6s6t 6s ut6lagos ellendrz6s6t.

Az ellencirz6si nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tev6kenys6geket, a tev6kenys6gek jogi
alapj5t, felelc5s6t, ellen5iz6s6t, nyomon kovet6s6t, i kapcsol6d6 dokumentumokat felolelve a
Polgdrmesteri Hivatal m[ikod6s6nek, egyes tev6kenys6geinek egymasra 6pti16 eljdrdsrendjeit egys6ges
l'olyamatk6nt mutafja, teljes eg6sz6ben tartalmazva az ellen6rz6si pontok (tipusok) osszess6g6q' 

-

1. kialakitSs5val a PolgSrrnesteri Hivatalra jellemz6 valamennyi tev6kenys6g, vilamennyi
,,szerepl5", fu n kci6 egyUttes koord i n5 l5sd ra kerrj I sor;

2. valamennyi r6sztvev6 szdm5ra frott 6s 6tl5that6 formdban v5lik (kovetendcl eljdrdskent)
feladatt5 az elj5r5sok 6s m6dszerek betaftdsa, mikozben a referenciSk, dokumentunr tipusok,
6s maguk az elj6rSsok is, standardiz6ltakk6 vSlnak,

3. megrnutatja a szervezet folyamatba 6pitett, el5zetes, ut6lagos 6s vezetoi ellencjrz6si
rendszer6nek hiSnyossSgait, igy felgyorsiga az irSnyit6s felelciss6gi szintjeinek megfelel6
folyamatok szi.iks6ges m6rt6kU Stalakitds6t, el5segi'ti a mfikiidtet6s sifnvona-l5nak, valamint a
nyrijtott szolgd ltatSsok 6rt6knoveked6s6t,

Az ellen6rz6si nyomvonal c6lja, hogy egy adott folyamatra vonatkoz6an Sttekint6st adjon a
vezelt5knek, a bels5 6s a ki.ilscj ellen6rcjknek 6s a folyamatban r6sztvev5 munkatSrsaknak arr6l, hogy

1. mi az adott tev6kenys6gek taftalma,
2. mi a feladat ell5tiSs jogszabSlyi vagy egyeb alapja,
3, milyen dokumentumok szolgSlnak alapul a nyomvonal kialak(tdsdhoz,
4. kik felel5sek a feladat ell5tiis56rt,
5. hol kell kontrollokat be6piteni a folyamatba,
6. ki jogosult a feladatellStdst ellen6rz6s6re,
7. milydn m6don kell az ellen6rz6st v6grehajtani,
B, hogyan kell a konyVekben val6 nyilvdntaftdst elv6gezni.

Az ellen6rz6si nyomvonal jelenttis6ge

a felel6ss6gi szintek ter6n abban foglalhat6 osszeg, hogy:
1' az ellen6rz6si .nyomvonal egy standardot jelent, elj5r5:.ok egyrittes6t, amelyek alapj6n

meghatdrozhat6k valamennyi folyamatban a felelcjsok 6s az ellen6iz6si pontok,
2' az ellenSrzlsi nyomvonal segits6g6vel konnyen 6s gyorsari azonoslthat6 a hibSs mfikod6s, 6s

a hozz6 tartoz6 felel6s,



3' megmutatja, h_ogy a teljes folyamat minc5s6ge az egyes tevekenys6gek r6sztev6kenys6gek6rt
felel6s kcizremfi kodrikon is mtllik.

a sizervezeten bellili egyi,ittmfiktid6s er6sit6se ter6n abb6l kovetkezik, hogy:1' egys6gek kapcsolat5ban nagyobb rugalmass5g, joUn egyi.ittm[ikod6s,
ellenSrz6si nyomvonaI kialakitdsdt6l,

2. nal elj5rSsok, ellen5rz6sek egyi.ittes6t jelenti, ami a polg5rmesteri
Hivatal teljes-'mfikod6s6t lefedi, a teljes feladatellaiSsra kit6r1ej,'uugyir a m[jkodtet6s
jobbi't5s5nak fontos eszkoze.

a szrervezeti m(ikiid6s ter6n rjgy foglalhat6 ossze, hogy:
1' a megbizhat6 ellen5rz6si nyomvonal segits6g6vel felt6rk6pezhetci a szervezet osszes

folyamatSban rejl6 mUkod6si kockSzat,
2' a hib5san kialakitott ellen5rz6si nyomvonal gStolhatja a szervezet folyamatainak pontos

ismeret6t, igy a mfikodtet6stiket. Rz ell rn6rzZsi poniok el6gtelens6gu uugv az dtfed6sek
kialakul6sa pedig, mfikcjd6si zavarokhoz vezethet.

A fentiek mellett inform6ci6t szolg5ltat a bels6 6s a k1ils6 ellen6r sz5m6ra
Lt a szeruezet felepft6s6re,
u a belsS kontrollrendszer6nek mfikddes6re,
r: a folyamatok 6s r6szfolyamatok vertikSlis 6s hor.izontSlis kapcsol6ddsi pontjaira,
! a bels5 felel6ss6gi rendszer ki6p[tetts696re,
u a vezet6k elsz5moltathat6sSg6ra vonatkoz6an, megalapozottabbd t6vett az elleh6rz6si tervek 5tgondolt ossze5llitdsiit,

a konkr6t ellen6rz6sek f6kuszSnak meghatdrozdsdt,
a folya'matok,nyomon kovet6s6t,

A Polg5rmesteri Hivatal tev6kenys6g6t lellemz5 valamennyi mfikod6si folyamathoz (a szervezeti celok
rnegval6sulSsa 6rdek6ben tudatosan megtervezett l6p6sek, tev6kenys6gek es cselekedetek
s;orozatdhoz))hozz6 kell rendelni ellen6rz6si nyomvonalat, A szabSlyszerfien vJzetett 6s dokumentdlt
folyamatok megmutatj6k a mfivelettel kapcsolatos inform5ci6kat, a mfivelet id5pontjdt, a feladat
<llliStdsdnak rh6djdt, az alStSmaszt6 (be6rkez6 6s kimen6) dokumentrrmokat.

A f5 folyamatokat hdrom csopoftba lehet osztani:
I a re5l- szakma, 6rt6kteremt6 fd folyamatok, amelyek a szervezet alapit6 okiratdban

rogzitett, kozfeladat, illeWe alaptev6kenys6g el6r6s6hez sztlks6ges szakmai tev6kenys6geket
taftalmazz5k;

n ogat6 f6 folyamatok, amelyek a bev6telekkel 6s kiaddsokkal kapcsolat
elik fel 6s / vagy pSrhuzamosan kis6rik a re5lfolyamatokat, vagy azokkal
haladnak (pl,: piSrhuzamos a teljesit6sigazords 6s kifizet6s, elleht6tes az

u az ir5nyitSst segit6 inform5ci6s folyamatok, amelyek mind a
folyamatokban zajl5 esem6nyekr6l szorgdrtatnak a vezet6s szamdra
adatokat, inform6ci5kat,

re5l, mind a p6nzrigyi
azonnali, vagy ut6lagos

A hiirom.fo folyamat s-zdmos-ponton kapcsol6dik egym5shoz, de.emellett az egyes fcifolyamathoz
tartoz6 r6szfolyamatok kozcitt 6s ki.ilonboz6 ercissegfi kapcsolatok alakulnak ki.
Az ellen5rz6si nyomvonal kialakitdsSnak elscj l6p6se a folyamatok 6s folyamatgazd5k azonositdsa
volt.
Az adott PolgSrmesteri Hivatal kolts6gvet6si- gazdiilkodSsi folyamatoi az alSbbi f6folyamatok ment6n
kerrj ltek megfoga I ma zlsra :

l. Ktiltsdgvetds kdszitdse
2, Eldirdnyzatok m6dositdsa
3. ,,ajdt bevdtelek
4.,Kciltsdgvet6si tdmogatdsok
S.,Hitelfelvdtet/hitettcirteszt4s
6. ,Szemdlyi kiaddsok



7. M(ik6d6si kiad1sok
8, Pdnzeszkdzcikdtadisa
9. Fe6jitiis- fejleszt4s
lO, Kcizbeszerz6s
77. Beszerzds egydb m6don
I 2, Vag yon gazdd I kodii s - Iel td rozd s
13, Pdnzkezel4s
U, Ftiggdl {tfuttf 6s kiegyenlit6 tdtetek
7 5. 5z6 m vite li n yilvd n ta rt1sok
16' Adatszolg6ltatds 6s beszdmol1s a kciltsdgvet6s v6grehajt6s6r6t
7 7, Szabiilfzatok kezeldse

A f6folyamatok ment6n kertiltek meghatSrozSsra a folyamatok, majd az adott folyamat (r6szfolyamat)
m[ikcjdtet6s66rt ki a felel6s folyamatgazda.
Az ellen6rz6si nyomvonalnak, mint szabSlyzatnak, meg kell felelnie azon kovetelm6nynek, hogy
s;zakmai irdnyitSst nyrljtson az adott teruileten dolg z6knak

tl az ellStand6 feladat jelleg6rcil, tartalm6r6l, a v6grehajtSs 6s az ellen6rz6s m6dj516l,
! a tev6kenysegiik es az elcjirSsok kdzotti osszhang megteremt6s6nek lehet5s6geir5l,
! a hat6konys5g 6s eredm6nyess6g kovetelm6nyeinek 6rvenyesul6s6rcil,
l a be6piltend5 ellen6rz6si pontok hely6r5l, tipusdr6l,
u az elv6gzett ellen5rz6sek dokumentiil5s6nak kovetelm6nyeircil, formiijS16l,

Az ellenSrz6si nyomvonalak elk6szft6se sordn, tSmaszkodniuk kell a folyamatban r6szt vev6
rnunrkat5rsak tapasztalataira, v6lem6ny6re, akik sajSt 6s koll6g5ik rnunkdj5t ellenSrizve, v6gi.il is a
v6grehajtds legals6 szintj6n kozvetlentil 6rzekelik a vezet6s hat5iozott, pozitiv ir5nyri dont6seinLk vagy
kovetkezetlen magata rt5s5nak hatdsait,

t.l a kapott feladatok megval6sithat6sdgiSnak pozitiv von5sait vagy neh6zs6geit,
I a v6grehajtSshoz szi.iks6ges felt6telek megl6t6t vagy eseilegel hi5nydt, 

-

tl a mdnkatSrsaik hozz55ll5s5t befoly6sol6 kedvez5 Wy u nem megfelel5 munkahelyi l6gkort.

A }rolgSrmesteri Hivatal ellen6rz6si nyomvonala a Ber. 6.5 (3) bekezd6se alapj6nt6bl5zatos form5ban t6sliilt et,

,.1A gazdasdgir esem6nyek teljes folyamat5t
beszdmolSsig, megjelolve a folyamatot, a
felhasznd lt adatbdzist.

I

Flelt: 2014. januSr 02.

mutatja be a tervez6st6l, a v6grehajtdson kereszttil, a
feladatokat, a felel5s6ket, az ellen5rzesi pontokat, a

f;
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