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Magyarorszag helyi Gnkormanyzatokrd! szl 2011, évi 189. torvényben biztositott jogkdrémben eljarva a képvisel8-
testiilet rendkiviili (ilését
2014. februar 14. napjan 8 % érara 6sszehivom.

Az (ilés helye; Polgarmesteri Hivatal tanacskozdterme

A testiileti (ilés napirendi pontjai:

1. Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak megtargyalasa
E.a.:Téth Abel jegyz6

2. Sajé-Bédva Volgye és Kdrnyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Tarsuldsban, képviseleti és
szavazati joggal rendelkez& személy kijelslése
Ea.: Stefan Laszlé polgédrmester

3.  Eszak-Borsodi LEADER Unid Helyi K6z0sség Egyestilet tagsaggal kapcsolatos déntés megtargyalasa
Ea.: Stefén LaszIé polgarmester

Inditvanyok, javaslatok
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Meghivot kapijdk:
- képvisel6-testiilet tagjai minden napirendi ponthoz
- Téth Abel jegyz8
- Bundzik Attila bizottsagi kiiltag
- Pasztor Jézsef bizottsagi kiiltag
- Gacsal L&szl6 bizottsagi kiiltag
- Juhasz Laszloné intézményvezetd
- Tamas Gyulané évodavezetd
- Lazi Istvan Janos RNO eindk
- Hegedils Gabor intézményvezetd
- Ocsovszki Gyorgy ligyvezet
- lakosség hirdetmény (tjan
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JELENLETI IV

A képviselo-testiilet 2014. 02. hé 14. napjan megtartott rendkiviili
testiileti iilésére

Meghivottak:

—_

Stefan Laszlo polgarmester

Dr. Czenke Antal alpolgarmester :

Hegediisné Petkovics Katalin teleptilési képviseld / g f Ao ” S
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Kis Karoly telepiilési képviseld C/Q\ (/\/ e PR
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JEGYZOKONYV

Késziilt: Sajokaza Ko6zségi Onkormanyzat képviselé-testiiletének 2014. februar 14. napjan
megtartott rendkiviili nyilt tilésérol

Az iilés helve: Polgarmesteri Hivatal tanacskozoterme

Jelen vannak: Stefan Laszlo polgarmester
Hegedlisné Petkovics Katalin telepiilési képviseld
Izs6 Pal telepiilési képviseld
Kis Karoly telepiilési képviseld

Tanacskozasi joggal részt vett az iilésen:

Té6th Abel jegyz6

Pésztor Jozsef bizottsagi kiiltag

Juhasz Laszlon¢ intézményvezetd

Hegedlis Gabor intézményvezetd
Stefin Laszlo polgarmester tisztelettel koszonti az tilésen megjelenteket, megallapitja, a
képviselS-testiilet hatarozatképes, mivel a tdrvényesen megvalasztott 7 f6 képviselobdl 4 16
jelen van. Javaslatot tesz Hegedlsné Petkovics Katalain teleptilési képviseld és Kis Karoly
telepiilési képviseld jegyzOkonyv hitelesitOnek torténd kijelolésére, megkérdezi Oket,
vallaljak-e a jegyzOkonyv hitelesit6i megbizast?

Hegediisné Petkovics Katalin __és Kis Kiroly és telepiilési képviselék kijelentik,
megbizasuk esetén vallaljak a feladatot.

Stefan Laszlé polgarmester megkéri a jelenlévOket, szavazzanak arrol, hogy egyetértenek-e
Kis Karoly telepiilési képviselo jegyzokonyv hitelesitd megbizasaval?

Kis Karoly telepiilési képvisel érintettséget jelent be, kzli, nem vesz részt a szavazasban.

A képviselg-testiilet 3 igen, 1 f6 nem szavazott szavazattal Kis Karoly telepiilési képvisel6t
jegyzOkonyv hitelesitének kijeldli.

Stefan Laszlo polgarmester megkéri a képviseloket, szavazzanak arrol, hogy egyetértenck-
e HegedUisné Petkovics Katalin telepiilési képviseld jegyz6konyv hitelesité megbizasaval?

Hegediisné Petkovics Katalin telepiilési képviselé érintettséget jelent be, kijelenti, nem
vesz részt a szavazasban.

A képviselé-testiilet 3 igen, 1 f6 nem szavazott szavazattal Hegedlisné Petkovics Katalin
teleptilési képviselOt jegyz&konyv hitelesitonek kijeloli.

Stefan _Laszl6 _polgdrmester ismerteti a meghivoban szereplé napirendi pontokat.
Megkérdezi, van-e¢ valakinek tovabbi kiegészitése, javaslata a napirendi pontokkal
kapcsolatosan? Megallapitja, tovabbi javaslat, kiegészités az iilés napirendi pontjaival
kapcsolatosan nem hangzott el. Javaslatot tesz a napirendi pontok elfogadasara. Megkéri a
képviselOket, szavazzanak az ismertetett napirend elfogadasarol. Megallapitja, a szavazaskor
4 16 képviseld van jelen.




A Kképviseld-testiilet 4 igen szavazattal az alabbi napirendet hagyta jova:

A_testiileti iilés targvalandé napirendi pontjai, amelvek megegveznek a ténylegesen
targyalt napirendi pontokkal:

1. Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
megtargyalasa
E.a.:Téth Abel jegyzé

2. Saj6-Bodva Volgye ¢és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati
Tarsulasban, képviseleti és szavazati joggal rendelkezd személy kijelolése
Ea.: Stefan Laszl6 polgarmester

3. Eszak-Borsodi LEADER Uni6 Helyi Kozosség Egyesiilet tagsaggal
kapcsolatos dontés
megtargyaldsa
Ea.: Stefan Laszl6 polgarmester

Inditvanyok, javaslatok

1.napirendi pont megtargvalisa

Stefan Ldszl6 polgdrmester elmondja, hogy a Polgarmesteri Hivatalnak eddig nem volt
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata, viszont mar jogszabalyi kotelezettség ez is, megkéri a
jegyz0 urat, ismertesse, az ezzel kapcsolatos tudnivalokat.

Toéth Abel jegyz6 elmondja, azért nem volt SZMSZ a Polgarmesteri Hivatalnak, mivel eddig
Ugyrend alapjan miikédott, amelyet a Képvisel§ — testiilet 2008 - ban fogadott el. Minden
intézménynek rendelkeznie kell SZMSZ - el, amely tartalmazza milyen munkakorok,
felel6ségi rendek vannak a hivatalon belill. Ismerteti az SZMSZ 6 pontjait. Kéri a Képviseld
testiilet tagjait, fogadjak el a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
altala elkeészitett formaban.

Stefdn Ldszl6 polgdrmester Megkérdezi, van-e valakinek tovabbi kérdése, javaslata,
kiegészitése az elhangzott javaslattal kapcsolatosan? Megallapitja, tovabbi kérdés, javaslat,
kiegészités nem hangzott el. Megkéri a képviselGket, szavazzanak a Polgarmesteri Hivatal
Szervezet: €s Miikodési Szabalyzatnak elfogadasarol. Megéallapitja, a szavazaskor 4 f6
képviselS van jelen.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal az aldbbi hatarozatot hozta:

Sajokaza Kozség Onkormanyzat Képviselo — testiiletének 16/2014.(11.14.)szama hata r
0 z a ta az Sajokazai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6édési Szabalyzatanak

elfogadasarél

Targy: a Sajokazai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatanak elfogadasa

Sajokaza Kozség Onkormanyzat Képvisel§ — testiilete a Sajokazai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az el6terjesztésnek megfelelden elfogadja.

Hatarido: azonnal

o]



Felelos: Té6th Abel jegyz6

2.napirendi pont megtiargyaldsa

Stefan Laszl6 polgdrmester elmondja, testiileti hatarozatban kell meghatérozni, hogy a Saj6
—Bédva Vélgye és Komyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Térsulds ilésein ki képviselje
az Onkormanyzatot, és ki helyettesitheti a megbizott képviseldt. Javaslatot tesz Dr. Czenke
Antal alpolgarmester és Izso P4l telepiilési képviseld hatdrozatlan idejli megbizasira a
Tarsulasi Tanacsban valo részvételre az O akadalyoztatdsa esetén. Megkérdezi, van-e
valakinek tovabbi kérdése, javaslata, kiegészitése az elhangzott javaslattal kapcsolatosan?
Megallapitja, tovabbi kérdés, javaslat, kiegészités nem hangzott el. Megkéri a képviseldket,
szavazzanak a hatdrozati javaslat elfogadasarél. Megallapitja, a szavazaskor 4 f6 képvisel
van jelen.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Sajékaza Kozség Onkormanyzat Képvisel — testiiletének 17/2014.(I11.14.) szami hatar
ozataaSajo - Bédva Vilgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanvzati Tdrsulas
Tarsulasi Tanacsban valo képviseletrol

Targy: A Sajéo - Bodva Volgye és Kornyéke Hulladékkezelési Onkormanyzati Térsulés
Tarsulasi Tanacsban valo képviselet

Sajokaza Kozség Onkormanyzatinak altalanos képviseltét a Sajo - Bodva Volgye és
Komyéke Hulladékkezelési Onkorméanyzati Tarsulds Tarsulasi Tandcsban — delegalt tagként -
Stefan Lasz16 polgarmester latja el.

Stefdn Laszlo polgarmester helyettesitését — hatarozatlan idGtartamra - a Tarsulasi Tandcsban
Dr. Czenke Antal alpolgdrmester latja el. Dr. Czenke Antal helyettesitésére — hatarozatlan
id6tartamban - Izso Pal telepiilési képvisel$ jogosult.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Stefan Lasz16 polgarmester

3.napirendi pont megtargyalasa

Stefin LAszl6 polgirmester ismerteti az Eszak-Borsodi LEADER Uni6 Egyesiilet levelét,
amelyben kérik, hogy az Onkormanyzat tovabbi egyiittmiikodési szandékat -2014-2020
kozotti idészakra vonatkozolag- Képvisel6-testiileti hatarozatban fogadja el. Javaslatot tesz a
tovabbi egylittmlkodésre. Megkérdezi, van-e valakinek tovabbi kérdése, javaslata,
kiegészitése az elhangzott javaslattal kapcsolatosan? Megallapitja, tovabbi kérdés, javaslat,
kiegészités nem hangzott el. Megkéri a képvisel6ket, szavazzanak a hatdrozati javaslat
elfogadasarol. Megallapitja, a szavazaskor 4 6 képvisel6 van jelen.

A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal az alabbi hatarozatot hozta:

Sajokaza Kozség Onkormanyzat Képvisel6 — testiiletének 18/ 2014. (Il.14)hatdr o
zata Sajokaza Kozség Onkormanyzat az Eszak-Borsodi LEADER Unié Egvesiilet 2014-
2020 kozotti programozasi idészakra vonatkozo részvételével kapesolatosan




Targy: Sajokaza Kozségi Onkormanyzat az Eszak-Borsodi LEADER Unié Egyestilet 2014-
2020 kozotti programozési id6szakra vonatkozo részvétele

Sajokaza Kozségi Onkormanyzat Képvisels — testiilete ugy dontott, hogy részt kivan venni az
Eszak-Borsodi LEADER Uni6 Egyestilet 2014-2020 kozotti programozdsi id8szakra
vonatkozé vidékfejlesztési feladataiban, illetve a Helyi Fejlesztési stratégia elkészitésében,
valamint a HFS tervezési teriiletének elismerésében

Felelgs: Stefan Laszld
Hataridg: azonnal

Inditvinyok, javaslatok megtargyalisa

Stefin Ldszl6 polgidrmester elmondja, hogy a Ravatalozé és Piactér feldjitasa folyamatban
van ill. a Ravatalozé miiszaki ataddsa méar meg is tortént, viszont a piactér feldjitdsaval
kapcsolatban azzal tisztdban voltunk, hogy a pélydzati forrds kevés a munkdlatok
befejezésehez, viz, villany, flités kiépitéséhez. Ettd] figgetleniil sajat forrasbol meg kellene
valositani. Ugy latja, hogy a Nonprofit Kft-re nem nagyon lehet szdmitani, pedig az is jelentds
koltségesokkentést eredményezhetett volna. Annak idején kérte a véllalkozét, hogy a
palyazatban nem szerepld munkaélatokrél is készitsen koltségvetést pl. fiités, villanyszerelés
stb. Sajnos még 11 M Ft-os hidnyzik, ez kb. 6 M Ft-al tobb, mint az eldiranyzott Ssszeg.
Nyujt némi vigaszt, hogy allitblag 2015-ig a kormény kérpotolja az el nem adésodott
onkormanyzatokat. Ugy véli, ha mar elkezdték a munkalatokat , akkor j6 lenne normalisan
megcsindlni, minden munkét maradéktalanul elvégezni.

Kis Karoly telepiilési képviselé megkérdezi, hogy méréorak lesznek e felszerelve?

Stefin Laszlé polgarmester valaszol, villanyéra van, a fiitéshez véleménye szerint
hémennyiségméroét kellene felszelni.

Izs6 Pal telepiilési képvisel hozz4szol, nem til optimista a Piactérrel kapcsolatban, szerinte
nem kellene nem 1étez6 pénzt elkdlteni, igy is minuszos a kéltségvetds.

Stefin 1.4sz16 polgdrmester valaszol, de mar ott van a kivitelezd, elkezdték a munkat, a
lakossag mit fog mondani, ha félkész marad a felujitas? Probal még a vallalkoz6 altal készitett
koltségvetésen faragni. Azt is megigéri, hogy a Nonprofit Kft.-vel tjra egyeztet, viszont a
kivitelezd is haladni szeretne attdl tart, ha a rajuk varnak, lehet, hogy jévére sem lesz ebbél
semmi. Ugy gondolja, néha kockazatot is kell vallalni, emlékezzenek ra, hogy ha egy kicsit
annak idején batrabbak lettek volna, mar kész lenne az 1ij 6voda.

Kis Kiroly telepiilési képvisel6 tgy véli, ha mar elkezdték ezt a munkat, be is kell fejezni.

Téth Abel jegyzé megkérdezi, hogy mennyi a realitas arra, hogy a Nonprofit barmit is el tud
végezni?

Stefin Lasz16 polgdrmester valaszol, sajnos mar t6bbszor volt erre felkérés, de a vallalkozé
is haladni szertne. O mindenképpen vallalja a pontos dsszeg kidolgozasat, t6bb semmiképpen
nem lesz, csak kevesebb.




Izs6 Pal telepiilési képviseld visszatér a Nonprofit Kft. tevékenységére, szerinte milliok mentek el a
rossz hozzaallas miatt. Azt hallja, hogy a kdzmunkasok nem tudnak mit dolgozni, akkor miért
kell fizetni, ha nincs munkavégzés?

Kis Kairoly telepiilési képviselé hozzdszol, el kell gondolkodni, hogy kell-e ez a
telepiilésnek?

Stefan Laszl6 polgdrmester vélaszol, 6 is gondolkodott mar ezen, de jelenleg az a kérdés,
hogy a Piactér feltjitasa be legyen e fejezve, vagy sem?

Izs6 Pal telepiilési képviselé vélaszol, 6 addig nem tamogatja, amig nincs felmérve, hogy a
Nonprofit Kft. mit tud elvégezni a munkalatokbol.

Stefan Ldszlé polgarmester ujra megkérdezi, ha most & innen kimegy és felméreti a
Nonprofit Kft. - vel, akkor a szandék megvan - e a képvisel6-testiilet tagjaiban, hogy
befejezzEék a mar elkezdett felujitast?

A képviseld-testiilet tagjai igennel valaszolnak.

Stefan LAszlé polgarmester clmondja, hogy a Kvartett-M Kift. felszamolasdban eljard
felszamolo biztos volt itt a telepiilésen és megnézték az ingatlant. Az mdr latszik, hogy
felajitani valo lesz rajta.

Hegediisné Petkovics Katalin telepiilési képviselé hozzaszol, jo lenne a Kvartett-M masik
¢puletét is megvasarolni, mivel a Radvanszky kastély kozelében van.

Stefan Laszl6 polgidrmester hozzaflizi, jo6 lenne ingatlan vésarlasra is palyazni,
kozfoglalkoztatottak szdmara, is fontos lenne szocialis helységeket kiépiteni. At lehetne vinni
a szerel6 mithelyeket is, van szereld akna €s gépkocsi tarolasara megfelel hely is.

Téth Abel jegyzé elmondja, hogy jartak Mucsonyban, ahol a komyezd telepiilések Nonprofit
Kft-i altal készitett termékeket lehetett megtekinteni ill. megvasarolni. Szuhakalloban
razégeppel burkolatot (térkovet) is készitenek, a szerinte itt is kivitelezheté volna, mennyiben
megfeleld ingatlan rendelkezésre allna.

Izs6 Pal telepiilési képviselé hozzédszol, kérdés az, hogy a jelenlegi ligyvezetd az &
egyéniségevel tudja-e ezt a céget lizemeltetni, két év telt el, és igazabol semmi pozitiv
valtozas nem tortént.

Téth Abel jegyzé hozzafiizi, a tavalyi belsé ellendri ellendrzés és a Feliigyel6 Bizottsagi tilés
soran feltart hianyossagok a mai napig sem lettek megoldva.

Kis Karoly telepiilési képviselé felveti, hogy a szennyviz beruhazéassal kapcsolatban is
kellene tdjékoztatni a lakossagot, mivel sokféle hir kapott szarnyra az utobbi idében, nincs
tisztaban a lakossag azzal, hogy kell-e tovéabbra is fizetni a hozzajarulast, vagy sem.

Stefan L4szl6 polgarmester valaszol, mar volt sz6 arro6l, hogy az Forumot fognak tartani, de
azt mindenkinek el kell mondani, ha megkérdezik, hogy természetesen tovabbra is fizetni kell
a megkotott FLTP-t, mert az dnrészt ugyan nem kell fizetni a lakossagnak, de a telken beliili
bekotésre fel lehet haszndlni a befizetett Osszegeket. Az allami tamogatas csak abban az
esetben jar, ha minimum négy éven keresztiil fizetik a havi Osszegeket. 2015 juniusaig a
lakossag 75%-anak ra kell kotni a halozatra. A Vizikézmi Téarsulat ehhez hitelt fog felvenni,
amikor a lakastakareckkal a 4 éves id6tartam lejar, akkor fognak mindenkivel elszamolni a




befizetésekkel kapcsolatban. A honlapunkon is lehetne tdjékoztatni a lakossagot, viszont azt is
szabalyozni kellene.

Hegediis Gabor intézményvezetd megkéri a polgarmester urat, hogy bizza meg azt az
embert ezzel a feladattal, akit & javasolt mar korabban is. Kérdezi, hogy a Radvanszky
Kastély felujitdsaval kapcsolatban tud-e a polgarmester Ur tajékoztatast nyujtani?

Stefan Laszlé polgarmester valaszol, a beadott ajanlatok a VATI véleményezésére varnak, 6
is ezt a tajékoztatast kapta.

[zs6 Pal telepiilési képvisel6 megkérdezi, a honlapot ki tartja jelenleg kézben, mas telepiilés
ezt a feladatot, hogy oldja meg?

Stefan Ldszl6 polgdrmester valaszol, 4ltalaban kilsé céget kémek fel a honlap
elkészitésével és karbantartasaval, szerz6dés alapjan.

Hegediis Gabor intézményvezeté hozzaszol, nem a honlap elkészitése a nehéz, hanem a
folyamatos aktualizalas, ezért kellene egy olyan 4lland6 ember, aki ezt a feladatot elvégezné,
ha nem is napi nyolc éréban.

T6th Abel jegyzé hozzaszol, vannak olyan dolgok is, amelyeket kotelez6 feltenni a honlapra,
pl. rendeletek, hatarozatok, stb. van egy kozzétételi lista, amiben sok dokumentum szerepel.

Izs6 Pal telepiilési képviselé megjegyzi, a falupolgart az is érdekelné, hogy mi torténik a
kozségben, nemcsak a kotelezd dokumentacio.

Hegediisné Petkovics Katalin telepiilési képviseld hozzdszol, § is tamogatja a fellelSs
személy kijelolését erre a feladatra.

Hegediis Gabor _intézményvezet6 javasolja, hogy Lévai Akost, - aki jelenleg
kozfoglalkoztatottként dolgozik az intézményben - alkalmazzak 4llandd statuszban
rendszergazdaként. Az intézményben két {6 tartos betegallomanyban van, mar hosszu id6 6ta,
igy elég nehéz megoldani a feladatokat, azért is j6 lenne Akos felvétele hosszabb tavra.

Stefan Laszlo polgdrmester véalaszol, méar kért a pénziigytSl ezzel kapcsolatosan egy
kimutatést, mennyibe keriilne a létszdmba vétele. O tobb 6nallésdgot varna el a Kualturhaz
alkalmazottjaitol. A kozségben tortént eseményekrdl készithetnének felvételeket pl. volt a
Ravatalozé atadasa, a szocialis tlzifa osztasa stb. Megkérdezi, van-e valakinek tovabbi
kérdése, javaslata, kiegészitése az elhangzottakkal kapcsolatosan? Megallapitja, tovabbi
kérdés, javaslat, kiegészités nem hangzott el a rendkiviili testiileti iilés bezarja.
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Sajokazai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

I.A Polgérmesteri Hivatal azonosit6 adatai, jogallasa

Magyarorszag helyi ‘dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése
rendelkezik arrol, hogy ,A helyi dnkormanyzat képviselo-testiilete az onkormanyzat miikodésével,
valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskérébe tartozd ligyek dontésre valo
elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt vagy kozos
énkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremiikédik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint
az allami szervekkel torténé egyittmiikédésének dsszehangolasaban.”.

Sajokaza Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete az allamhéaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torveény
9. § (1) bekezdés a) pontjaban és 10. § (5) bekezdésében, az allamhéztartasrdl szold torvény
végrehaitasardl szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembe vételével, tovabba Sajokaza Kézség Onkormanyzat képviseld-testiletének a Szervezeti és
Milkodési Szabalyzatrdl szolé 6/2013. (L.) Bnkormanyzati rendeletére figyelemmel a Sajokazai

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak
szerint hagyja jova:

1. A Hivatal megnevezése
SAJOKAZAI POLGARMESTERI HIVATAL

2. A Hivatal székhelye

'

3720 Sajokaza, Pet&fi Sandor Ut 2.
a./ Levél és tavirati cim: 3720 Sajdkaza, Petdfi Sandor ut 2.
b./ Telefonszam: 48/355-001
c./ Telefax szam: 48/505-208
d./ E-mail cim: sajokaza@parisat.hu
e./ Az alapité okirat kelte: 2013. 04. 29.
Az alapito okirat szadma: 33/2013. (IV.16.) szamu képviseld -- testileti hatarozat
f./ A Magyar Allamkincstar altal vezetett torzskonyvi nyilvantartasban szereplé alakulassal
kapcsolatos adatok: '
Alapitas modja: jogeldd nélkili alakulas
Alapitds datuma: ~ 1990. 09. 30.

3. A Hivatal miikddési teriilete

A Hivatal illetékességi teriilete:
- Sajokaza Kozség kézigazgatasi teriilete.
A Hivatal m{kodési kore:
- A Sajokazai Nappali Szocidlis Kozpont kéltségvetési szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasa
tekintetében a koltségvetési szerv ellatasi terilete.

4. A Hivatal jogallasa, gazdalkodasi besorolasa, jelzoszamai

A Hivatal a képviselé—testi]let szerve,. 6nalld jogi személy, amely a jogszabalyokban vagy az alapito
okiratban meghatarozott kdzfeladatokat alaptevékenységként végzi.



A Hivatal"‘ella'tja Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz6i6 201.1. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése alapjan az énkormanyzat miikodeésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskdrébe tartozé tigyek dontésre vald elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

A Hivatal elldtja tovabba a Sajokaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanak mukodésével
osszefiiggé feladatokat: a nemzetiségi Gnkormanyzati miikédés felteteleinek biztositasa és a
miikodéssel kapcsolatos végrehajtasi feladatok ellatasa tekintetében.

A Hivatal telies jogkorrel rendelkez6, onalldan miikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv. A
polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv, amelynek iranyité as
alapité szerve a Kozségi Onkormanyzat. ‘

A Sajékazai Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalloan miikodé és gazdalkodd kéltségvetési szerv, latja el az
alabbi 6naliéan miikodd keltségvetési szervek tekintetében azok gazdalkodasi feladatait a kozottik
létrejéitt, a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl sz6l6 megallapodas alapjan:

« Radvanszky Béla KultGrhaz és Kényvtar (torzskonyvi szam: 636249)
«  Napkéziotthonos Ovoda (torzskonyvi szam: 636238),
« Sajokazai Nappali Szocidlis Kézpont (torzskonyvi szam: 636250)

Tovéabb a Tarsulasi Megallapodas alapjan a Dédestapolcsany - Malyinka - Sajogalgdc - Sajéivanka -
Sajokaza - Szuhakallé - Vadna Nappali Szocidlis Koézpont Intézményfenntartd Tarsulas (torzskonyvi
sz7am: 821870) pénziigyi — gazdalkodasi feladatait (munkaszervezeti feladatait) is.

A Hivatal az alabbi jelz6szamokat hasznalja:

a. MAK-nal nyilvantartott térzsszama: 349349
b. Szektorszam: 1251 . '

c. Megyekod: 05

d. Telepiilésittipus: 94

e. KSH teriiléti szamjel: 0514313

f. KSH jaraskdd: 058 Kazincbarcikai jaras

g. addszam: 115349349-2-05

f. A Hivatal szamlavezetd hitelintézete a Sajovolgye Takarékszovetkezet

A hitelintézet cime: 3700 Kazincbarcika Egressy Béni Ut 39. szam

Telefonszama: 48/510. - 500 i

Fenti hitelintézetnél vezetett bankszamla széma és megnevezése: Sajokaza Kozségi Onkormanyzat
kéltségvetési elszdmolasi szamla 55400211-11037620 '

5. A Polgarmesteri Hivatal jogailasa

A Polgarmesteri Hivatal jogallasat az Motv., illetve a Sajokaza Kozség Onkorményzat képviseld-
testiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 6/2013. (VIL. 01.) rendelete hatarozza meg.

A Polgérmesteri Hivatal az allamhaztartasi torvény alapjan koltségvetési szerv, jogi személyiséggel
rendelkezik.

6. A Polgarmesteri Hivatal feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Alapitaskor a Polgarmesteri Hivatal feladatelldtasat szolgalé vagyon az alapité  Onkormanyzat
tulajdona. A Polgarmesteri Hivatal miikodése soran keletkezett vagyonnal koltségvetési szervekre
vonatkozé szabalyok: szerint gazdalkodik. Gazdalkodasa soran figyelembe kell venni a koltségvetési
rendelet, az 8nkormanyzati vagyonrendelet és egyéb bels6 szabalyozasok eldirasait.

7. A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése



A Polgarmesteri Hivatal megsziintetése az alapitd joga. A megsziintetesrdl a szervezeti és mukodési
szabalyzatrol sz616 rendeletének médositasaval, majd pedig hatarozattal dont.

8. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdi

A Hivatal altal hasznalt bélyegzokidl nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e asorszamot,
a bélyegz6 lenyomatat,
a bélyegzd kiadasanak napjat,

a bélyegz6t hasznald szervezeti-egység nevét,

a bélyegzt érz6, illetdleg a hasznalatra jogosult nevét és az atvételt igazolo alairasat.

A megszint szerv vagy szervezeti egység bélyegzéit és az avult bélyegziket be kell vonni és meg kell
semmisiteni.

A bélyegzéhasznalattal kapcsolatos szabalyok betartasarol a jegyz6 gondoskodik.

SAJOKATAY POLGA g
R
. HIVATAL MESTERI
3729‘S§j6kaza, Petéfiu. 2
Adbszim:15349349.7.95
Szlasz: 55400211-11051957

1 10. A kotelez6 szabélyoiésok

|
A Polgarmesteri Hivatal jegyz6je felelés a Polgarmesteri Hivatal koltségvetési  szervként valo
miikddtetésébsl fakadé a 368/2011. (XII. 31.) Kormdnyrendelet 13. 8§ (2) bekezdésében
meghatérozott bels6 szabalyozésok elkészitéséért és rendszeres felulvizsgalataért.

11. Az ellatando feladatok
1. Ellatando alaptevékenységek

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:

e az dnkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald eldkészitésével, és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

o kézremiikodés az onkormanyzatok egymds kozdtti, valamint az allami szervekkel
torténé egylttmiikddésének dsszehangoldsabari.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kdreben a kovetkez6 kormanyzati funkcidkkal jelolt
tevékenységeket 1atja el:

011130 Onkormanyzatok és Gnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggy(ilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti képvisel6valasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek . '

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016080 Kiemelt allami és énkormanyzati rendezvények

101150 Betegséggel kapcsolatos pénzbeli elldtasok, tamogatasok

106020 Lakasfenntartasok, lakhatassal dsszefiiggd ellatasa



2. Vallalkozasi tevékenység

A Polgarmesteri Hivatal az alapité okirat alapjan vallalkozési tevékenységet nem folytat. Gazdalkodd
szervezetben tuIaJdonOSI (tagsagi, részvényes jogokat) nem gyakorol.

III. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és
miikodésének rendje

- 1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett 1étszamkerete 11 f6: 1 f6 polgarmester, 1 f6 jegyzo, 8 fo koztisztviseld és egy
f6 Munka torvénykdnyve hatalya ala tarozé dolgozé (hivatalsegéd)
A hivatal élén a jegyz0 all.

A ]egyzonek aIarendelve miikddnek a kdvetkezd szervezeten bellili egyes munkakdrok:
e a pénziigyi-gazdalkodasi csoport (4 f6),

adoiigyi Ugyintézé (1 f6),

a szocialis ligyintézo (1 f6),

a gyermekvédelmi és anyakonyvi tigyintézé (1 f6),

titkarsagi ligyintézo (1 f6),
|

1.1. A polgarmester szerepe a Polgarmesteri Hivatal miikddésében
A polgarmester a Polgarmesteri Hivatalt sajat hataskdrben iranyitja.

A polgarmester a hivatal iranyitasaval kapcsolatban:
e. a polgarmester a hivatalt a képviseld-testiilet dontései figyelembe vételével iranyitja,
e ajegyzd javaslatanak figyelembevételével hatarozza meg a hivatal feladatait:
- az dnkormanyzati munka szervezésével kapcsolatban,
- az 6nkormanyzati tevékenységhez kot6d6 déntes eIokeszitéssel dsszefliggésben,
- - az dnkormanyzati dontések végrehajtésaval kapcsolatban.

o a jegyzd javaslatdra eldterjesztést nyljt be a képviseld-testilletnek a Polgarmesteri Hivatal
bels szervezeti tagozddasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi
rendjéne'k meghatarozasara,

A polqarmester

o ellendrzi, hogy a Polgarmesterl Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabalyzata, valamint a
miikddés tényleges rendje az 6nkormanyzati déntésnek megfelel-e.

e a hataskorébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjet, egyes lgyekben a
kiadmanyozas teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozéira atruhazhatja,

« gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 tekintetében.

1.2. A jegyz6 altal ellatott feladat- és hataskorok

A jegyzé fobb feladat- és hatskore:
e jegyzo vezeti a polgdrmesteri hivatalt,
e dbnt a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ugyekben
o gyakorolja a munkéltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal, a kozos dnkormanyzati
- hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat az aljegyzo tekintetében,
« gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
e tanacskozasi joggal vesz részt a képvisels-testilet, a képviseld-testiilet bizottsaganak
iilésén, : '
o jelzi a képviselb-testiiletnek, a képviselo-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha
© a déntésiik, m{ikodésik jogszabalysértd,
évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérdl,



o dontésre elbkésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi ligyeket,
‘o dont azokban a hatdsagi Uigyekben, amelyeket a polgarmester ad at,

e ddnt a hataskorébe utalt dnkormanyzati és énkormanyzati hatdsagi tigyekben,
+ ahatéskorébe tartozé tigyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

2. Az egyes szervezeti egységek és munkakorbk létszama, feladata

Az egyes munkakbrék tekintetében a feladat-és hataskoér gyakorlasanak maodjat a belsd szabalyzatok,
utasitasok, illetve a munkakori leiras adja meg.

2.1, Pénziigyi-gazdalkodasi csoport

A szervezeti egység létszama — figyelembe véve a hivatal engedélyezett létszamkeretet — 4 f6. A
csoport élén a csoportvezet6 all, aki nem mindsiil a Kttv.. szerinti vezetd koztisztviseldnek. Az egyes
munkakorokhoz kapcsolddd részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak
maédjai @ munkakri leirdsban keriilnek részletezésre.

A szervezeti egység feladatai: :
a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
. & a koltségvetési koncepcid dsszedllitasaval kapcsolatos teenddk,
o a koltségvetési rendelet megfeleld tartalmi- és szerkezeti osszedllitasa (a
! hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),

o« a féléves beszamolé elfogadéasardl sz016 eldterjesztés elkészitese,

o agazdalkodas haromnegyedéves helyzetérd| sz6l6 tajékoztatas elbkészitése,

e az éves zarszamadasi rendelet és elSterjesztés megfelelo tartalmi- és
szerkezeti Osszedllitisa (a  hatalyos jogszabalyoknak valo megfelelés
biztositasa);

o a koltségvetési rendeletmodositasok el6készitése, a kozponti elSiranyzat-
. ‘moédositasbdl fakadd helyi rendeletmodositasi kdtelezettség nyilvantartasa,

- nyomon kovetése,
o azdllami tamogatasok igénylése, és a timogatasokkal vald elszamolas,

b) miikédéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:

a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitasa,

a készpénzforgalom bonyolitasa,

a szallitdkkal és a vevékkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

fokonyvi konyvelési feladatok,

analitikus kdnyvelési feladatok,

egyes pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa a bels6 szabalyzat szerint,

a személyi juttatdsok és  a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval

kapcsolatos feladatok,

egyes munkaiigyi nyilvantartasi feladatok,

vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,

a beruhazasok és feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

palyazati tevékenységek — ezen bell kiilondsen a palyazatok pénzigyi tervei

és a.pénziigyi elszdmolasok,

o kozmiifejlesztési tdmogatassal kapcsolatos feladatok,

2.2. Adobiigyi ligyintézé - a részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak
mddjai a munkakdri leirasban keriinek részletezésre.

Az adéiigyi Uigyintéz6 feladatai:
o helyi adérendeletek érvényesiilésérd| szolo tajékoztatas,
add-nyilvantartasi feladatok,
addbehaitasi feladatok, .
adé-megallapitasi tevékenyseg,
addellendrzés,
az adokkal kapcsolatos tajékoztatas,.



az addk modjara kezelend6 tartozasok, dijak kezelése.

altalahos addigyi feladat- és hataskorok ellatasa,

helyi adéval kapcsolatos feladatok,

gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatok,

term&fdld bérbeadasabol szarmazo jovedelemaddval kapcsolatos feladatok,
talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

addk nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

addzas rendjével kapcsolatos feladatok,

az addigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok,
egyéb adddijak beszedésével kapcsolatos feladatok.

2.3. A szocialis ligyintézd - a részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak
maédjai a munkakari lefrasban keriilnek részletezésre. -

A szocidlis Uigyintéz6 feladatai:

r

o a kozponti szocidlis jogszabalyok érvényre juttatésa,

e a helyi szocidlis rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis elidtasra, meghivasa esetén részt vesz a
Szocialis Kerekasztal munkajaban. ‘

« a szocidlis targyl dontések eldkészitése, kozremiikddes a végrehajtasban,

a szocidlis torvény alapjan vezetendé analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres

karbantartasa,

a szocidlis eljaras soran ellatandé altalanos feladatok,

a pénzbeli szocidlis ellatasok,

a természetben nyuijtott szocidlis ellatasok,

a nyilvantartas vezetési- és informacios feladatok,

2.4. A gyermekvédelmi és anyakonyvi iigyintézo - a részletes feladat- és hataskdrok, valamint a
hataskor gya‘korlésénak mddjai a munkakori leirasban keriilinek részletezésre.

A gyermekvédelmi és anyakonyvi ligyintézo feladatai:

a kézporiti gyamiigyi- és gyermekvédelmi jogszabalyok érvényre juttatasa,

a helyi gyermekvédelmi rendelet hatalyosulasanak elésegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi gyermekvédelmi ellatasért,

a gyamigyi- és gyermekvédelmi targy(l dontések elBkészitése, kozrem(kodés a
végrehajtasban, -

a gyermekvédelmi ellatassal kapcsolatban vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése,
rendszeres karbantartasa,

tajékozddas a gyermekvédelmi intézmenyek tevékenységérdl.

Kiemelt munkakorben latja el az aldbbi anyakényvi feladatokat:

halalozas anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatok,

héazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,
hazassagktés, és egyéb csalédi linnepeken vald kézremukodes,
adatszolgaltatas az ASZA rendszerben.

Elldtja tovabba a az allampolgarsagi Ugyekkel,

az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,

a hazassagkstéssel kapcsolatos anyakényvvezetdi feladatokkal,
a néwviseléssel, a névmadositassal és a névvaltoztatassal,

az anyakdnyvek vezetésével,

az anyakdnyvezetést kovetd €s egyéb eljarasokkal,

az altaldnos anyakényv vezetési feladatokkal,

az adatszolgaltatassal, '

a nyilvantartasi feladatokkal,

a hatdsagi igazolvannyal, a kdzokirattal,

az adatszolgaltatasi feladatokkal,



o aszemélyes adatok védelmével,
» a nyilvantartasok vezetésével
kapcsolatos feladat- és hataskoroket.

2.5. A titkarsagi iigyintézo - a részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak
mddjai a munkakéri leirasban kerliinek részletezésre.

A titkarsagi ligyintez6 feIadatal

» FElvégzi a képviselo- “testiilet és a blzottsagok elé kerld anyagok, elSterjesztések elbkészitését,
osszedllitast, postazasat.

»  Ddntésre eldkésziti a képviseld-testiilet éves munkatervét, a testiilet és a bizottsagok tlésének
naptari tervét.

= A jegyz0 és a polgarmester iranyitasaval elkésziti a testiileti Ulés meghivojat, valamint a
bizottsagi iilések napirendjének dsszeallitasat.

»  Elkésziti a feladatkdréhez tartozo testileti elterjesztéseket.

" Jegyzokonywezetokent részt vesz a képviselS-testilleti liléseken, a bizottségi tileseken.

» Eldkésziti a kézmeghallgatdst, gondoskodik a meghallgatason elhangzd panaszok,
bejelentések ~ jegyz6kdnyvben térténd rogzitésérél, és azoknak az illetékes szervezeti
egységhez valo eljuttatasarol.

= Valasztasi idSszakban, illetve nepszavazason részvétel a hivatalra haruld feladatok elldtasaban.

. Flgyelemmel kiséri és az érintettek részére tovabbitja a kdzponti gépre érkezd faxokat és
elektronikus leveleket.

» Fogadja és segiti a hivatalba érkez§ vendégeket.

«  Szamitdgépes szoftverrel nyilvantartasba veszi a hivatalba érkezett és az ott készitett iratokat
az érkezés, illetve a keletkezés idépontjaban.

» Gondoskodik a nyilvantartas €s az ahhoz kapcsolédd - az irattari anyag attekinthetGséget
szolgalo - iigyviteli segédletek levéltari célra is hasznalhatd vezetésérdl.

= Ellidtja a hivatal munkajaval kapcsolatos ligykezelési feladatokat, ennek keretében gépelési,

. szamitogepes adatrégzitési feladatokat lat el.

. Kezell a telefont, telefonon tajékoztatast ad az ligyfelek szamara, kapcsolja az tigyintézoket.

2.6. A munkak®ari leirdsok jelentosége

A Hivatali szervezet (munkamegosztés) alapegységei a munkakdrok. A munkakori leirasokat a jegyz6
kesziti el és gondoskodik a folyamatos karbantartasarol
Uj munkak®ri leirast kell késziteni:
~e  (jonnan felvett kztisztviseld esetében a kinevezési okmannyal egyidében,
o a munkakér megvaltozasa esetén,
s afeladatkodr valtozasakor a szervezeti és miikodési szabalyzat aktualizalasaval egyidejlileg,
e egyéb modositast igényld esetekben.
A munkakéri ' leirdsokat jelen szervezeti és miikddési szabdlyzattal dsszhangban a feladatok teljes
korére kiterjedden személyre szoldan kell elkésziteni.
A munkakori leirdsnak tartalmaznia keli:
o személyi adatokat (név, lednykori név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim), a koztisztviseld
munkakori besorolasat, '
o afeladatkdr megnevezesét, '
a fliggelmi kapcsolatokat (munkaltatéi jogkdr gyakorldja, kozvetlen felettese, vezeto esetében
" a kozvetlen iranyitottak megnevezése),
szakmai kdvetelményeket (iskolai végzettség, szakmai képesités, nyelvismeret stb.)
a kdztisztvisel$ altal konkrétan elldtandé feladatok teljes korl felsorolasat,
a koztisztviseld feleldsségét, ellendrzésének maodjat,
a kiadmanyozasi jog gyakorlasat,
a kotelezettségvallalasi jog vallalasat,
teljesités igazolasi jog gyakorlasat,
kiilsé és belsé munkakapcsolatait.



A munkakéri leirds tudomasul vételét a munkakdrt betolté dolgozd alairasaval igazolja. Az aktualis
feladatrendszer és a munkakori lefrasok tartalmi ésszhangjanak hiztositasardl a jegyzé gondoskodik.
Adott munkakort betdlté dolgozé felelés a munkakorhoz meghatarozott feladat- és hataskorok
szabalyszer(, jogszer(i ellatasaért. A munkakdrhoz kapcsolédd specidlis felelésségi szabalyokat, mint
példaul kartéritési, teljes anyagi feleldsségi szabélyok, részben a munkakori leirasok, részben pedig a
munkakdr altal elldtandd feladatot leiré belsé szabdlyzatok tartalrmazzak. A teljes anyagi felelésséggel
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jérd tevékenységek esetén a dolgozo koteles irasbeli feleldsségvalialasi nyilatkozatot is tenni.
3. A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai és képviselete

A Hivatalt a jegyz6 jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld is
jogosult a képviselet elldtasara. A koztisztviseldk kotelesek koztisztviseldhdz, a Polgarmesteri
Hivatalhoz és a kozszférdhoz méltdan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a
hivatasuk szellemiségével.

Jogi képviseletet a jegyz6, az 6nkormanyzat megbizésa alapjan felkért jogi képviseld is ellathat. A
nyilvanossag — média — szdmara hivatalos nyilatkozattételre a polgarmester, a jegyz6 vagy a jegyz6
altal kijeldlt koztisztviseld jogosult.

A Hivatal feladatai kozé tartozik az dnkormanyzat tevékenységérdl, a hivatali munkarol a folyamatos
lakosségi tajékoztatas szervezése. A tajékoztatas koordinalasaért a polgarmester és a jegyz6 felelGs.

A lakossagi tajékoztatas eszkdzei: , }
o helyi és regionalis televizidn, énkormanyzati weblapon, képujsagon és hirdetményeken
keresztiil folyamatos tajékoztatdsa az onkormanyzat miikodésérdl, dontéseirdl.
« Indokolt esetben tisztségvisel6k nyilatkozattétele.

o Téjékpztaték,'nyilatkozatok készitése fontos Gnkormanyzati, hivatali eseményekrdl, reagélas a
hirkézIé szervek altal nyilvanossagra hozott Snkormanyzatot érint6 cikkekre.

Sajtotajékoztatas:
A “hiteles, pontos és gyors tajékoztatas érdekeben a sajténak, televizionak, radionak torténé
nyilatkozatra jogosultak: : -
« Onkormanyzati iigyekben a polgarmester, az alpolgarmester, illetSleg felhatalmazasa alapjan
a kijelolt kdztisztviseld. :
o Onkorméanyzati hatésagi tigyben a polgarmester, a bizottsagi elnok, a jegyzo
o - Allamigazgatasi hatsagi iigyben a jegyz6, -
o Tarsuldsi ligyekben a tarsuldsi tandcs elndke, alelndke, illetéleg felhataimazés alapjan a
kijeldlt kdztisztviseld. ;

4, A helyettesités rendje

A jegyzd helyettesitése a 6/2013. (VIL. 01.) szam( 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint
torténik.

A koztisztviselbk helyettesitésre az egyes kiadott munkakori leirésok alapjan kerdl sor.
5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
5.1, A jegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

A jegyz6t a polgdrmester nevezi ki s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi feletti munkaltato jog gyakorlasa

A kztisztviseldk feletti munkaltatéi jogok gyakorlasi rendjet kdlon belsé szabalyzat (kdzszolgalati
szabalyzat) taitalmazza, figyelembe véve a kévetkezoket: '
e a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i s munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat
a jegyz6 gyakorolja, ' '



e a polgarmester meghatarozza, hogy melyek azok a munkaltatdi jogok, rhelyekhez az
egyetértése sziikséges.

6. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

Sajokaza Kt')zség polgarmestere és alpolgarmestere fogaddorajat 6/2013. (VII. 01.) szamu
onkormanyzati rendeletben kijelolt és meghirdetett idopontban tartja.

A hivatali munkaid6 heti 40 dra, hétf6tél csiitortokig 7.30 oratdl 16 draig, pénteken 7.30 oratdl 13.30
oraig tart.

Az Ugyl’élfogadés rendje az alabbi:
e Hétfén és szerdan 8.00 6ratdl 11.30 6rdig, és 13.00 6ratdl 16.00 draig tart
s Pénteken 8.00 ératdl 11.30 draig tart.
o Kedden és csutortokon nincs ligyfélfogadas.

A napi munkaid6n beliil a kéztisztviseld szamara 30 perc munkakdzi sziinet (ebédido) jar.

A hivatali dolgozé a fenti munkarendnek megfeleléen koteles a munkahelyén munkara képes
allapotban megjelenni, munkaidejét munkaban télteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére allni. Az ligyfélfogadast ellatd koztisztviseldk teljes ligyfélfogadasi idében
kételesek ligyfeleket fogadni. '

A Hivatal minden dolgozdja koteles munkajat a koz érdekében a jogszabdlyoknak, a hivatasetikai
elveknek és a vezetdi dontéseknek megfelelden, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és
gondosséggal, partatlanul és igazsdgosan, a kulturalt Ugyintézés szabalyai szerint ellatni, a munkajara
vonatkozé szabalyok, elGirasok és utasitdsok szerint végezni, vezetGivel és munkatarsaival
egylittm{ikédni, és munkajat személyesen elldtni, valamint &ltaldban olyan magatartast tandsitani,
hogy. ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat
vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A dolgozo koteles a Hivatalon kivili feladatanak teljesitését & jegyzOnek elGzetesen bejelenteni.
Minden koztisztviseld kdteles gondoskodni a ledolgozott munkaidd nyilvantartdsa és ellendrzése
céliabél jelenléti iv vezetésérdl, amelyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltavozas idGpontjat,
valamint a tévollétet is. A térvényes munkaid6 ledolgozasat folyamatosan figyelemmel kell kisérni. A
targyhdénapot kovet6 els6é munkanapon a jegyzo ellendrizni koteles a jelenléti ivek és a szabadsag-
nyilvantartasok/tavollétek egyezéségét.

A munkahelyerol 6nhibajan kiviil tavol maradé dolgozd akadalyoztatasanak tényérdl haladéktalanul
koteles értesiteni a jegyz6ét.

A betegsegrol 52016 orvosi igazolast a dolgozd munkaba alldsa elsé napjan koteles az igazolast a
pénzligyi osztalyon Ieadm

A jegyz6 koteles a munkat Ugy megszervezni, hogy a dolgozdk a kdzszolgalati jogviszonybdl eredd
jogaikat gyakorolnl kotelezettségeiket teljesiteni tudjak. Részilkre a munkavégzéshez sziikséges
tajékoztatast és iranyitast meg kell adni, tovabba biztositani az ehhez sziikséges ismeretek
megszarzését,

A koztisztviselonek munkaidon kivil is kotelessége ellatni egyes tevékenységeket, és kozremikodni a
jegyz6 kijelolése alapjan a kovetkezo feladatokban:
¢ hazassagkotés,
polgari temetés,
névadé linnepség,
képviselG-testtileti tilésen van részvétel,
bizottsagi tilésen vald részvétel,
kézmeghallgatéson/falugyﬁl’é‘sen valo részvétel.



A koztisztviselokre vonatkozé munkaiigyi szabalyokat kilon belsé szabdlyzatok (Koézszolgélati
szabalyzat, Etikai szabalyzat) tartalmazzak

7. A Polgarmesteri Hivatal nem kéztisztviseldinek munkarendje
A Polgarimesteri Hivatal nem koztisztvisel6 munkavallaldjanak munkarendje:
© o Hétfd — cslitbrtok: 700- 1030 illetve 1430 - 19 00 k3zott
e * Péntek: 700- 10309 jlletve 1200 - 1530 k3zdtt
‘8. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A Polgérmesteri Hivatalnal kdzszolgalatban allo személyek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét az

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL t6rvény 4. § a) pontja alapjan a
kovetkezokben allapitjuk meg:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségseg oka
megnevezése 3.8 3.5 3.5 3.5 3.5 3.5
s (1a) | (Hb) | Vo) | (1d) | (A)e) | (2)d)
Jegyzé X X X X X X
Pénziigyi-gazdalkodasi
A X X X X
csoport tagjai
| Addiigyi iigyintézo X
Szocialis ligyintézo X X X
Gyermekvédelmi és '
B e wEn o X X X
anyakonyvi ligyintézo

A vagyonnyilatkozat-tételi eljaras tovabbi szabalyait a 2007. évi CLII. Torvény tartalmazza, azzal a
kiegészitéssel, hogy a jegyz0 vagyonnyilatkozatdt a polgdrmester, a kotelezett koztisztviselék
vagyonnyilatkozatat pedig a jegyz6 6rzi meg és tartja nyilvan.

9. Kiadmanyozas

Kiilso szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal rendelkezé
személy irhat ala. '

" A jegyz0 hataskorbe tartozd Ugyekben a kiadmanyozasi jogokat a jegyzé éltal készitett, a
Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl sz0l6, 1/2013. szamu jegyz6i rendelkezés tartalmazza.

V. A belso ellenorzés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 15. § (2) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hivatal az alabbiak szerint rendelkezik a
bels6 ellendrzési kotelezettségrol, a belsd ellendrzést végzé személy/szervezet jogallasanak,
feladatanak meghatarozasardl.

i
A Polgérmesteri Hivatal kdteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkésziltett Belsd Ellendrzési Kézikonyv altal meghatérozott eléirasok szerinti — a belsd ellendrzésrél.

A bels6 ellendrzés kialakitasarol és megfeleld mikodtetésérdl — az allamhaztartasi torvényben
meghatarozottak szerint — a jegyz6 kételes gondoskodni.

A jegyz0 koteles biztositani a belsd ellendrok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
kiilonosen 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 végrehaijtasa,




' ¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
- d) kbvetkeztetések és ajanlasok. k|dolgozasa ellendrzési jelentés elkészitése,

e) az a)-d) pontokon kivilli més tevékenységbe torténé bevonas tilalma - kivéve a
tanacsadast.

A belsd eIIenorzest végz6 személy feladatainak maradéktalan ellatasa érdekeben:

o az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,

e szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:
- irathoz,
- adathoz és
- .informatikai rendszerhez,

e kérésére az ellenbrzitt szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kételes szdban vagy

irdsban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellendrzést végzd személy az ellendrzétt szervnél, vagy szervezeti egysegne|
o minGsitett adatot, izleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanisitvanyt kerhet, valamint
indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett - atveteli
elismervény ellenében - &tvenni, tovabba
o személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
el6irasok be.tartasaval

A bels5 ellendr tevékenysége soran:
l « szabalyszeriiségi-, pénzligyi- és rendszerellenorzeseket
e teljesitmény-ellendrzéseket, tovabba
e informatikai rendszerellendrzéseket
végez, valamlnt az éves beszamoldkrdl megbizhatdsagi igazolasokat bocsat ki.

A belst ellendrzést végzé személy munkajat:
e a vonatkozo jogszabalyok,
e a miniszter altal kdzzétett mddszertani Utmutatok,
e a nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozd standardok, valamint -
‘¢ a Belsé Ellendrzési Kézikonyv '
szerint végzi.

A Sajokazai Polgdrmesteri Hivatal belsd ellenérzesét a Kazincbarcika és Vonzaskodrzete Tobbcéld
Onkorményzati Kistérségi Tarsulas (a tovabbiakban: K. V. T. 0. K. T.) belso ellendrei 1atjak el.

VI. Zaré rendelkezések

A Szervezeti:és Miikodési Szabalyzat hatalya a Hivatal valamennyi dolgozmara kiterjed, kivéve azokat
- a rendelkezéseket, amelyek — a kdzszolgélati tisztviselokrél 52016 2011. évi CXCIX. torvény értelmében
~ csak a koztisztviselokre vonatkoznak.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Sajokaza Kozseg Onkorményzati Képvisel6-testiilete 16/2014.
(11.14.) szamu hatarozata ]ovahagyasaval 2014. februar 14. napjan lép hatalyba.

Amennyiben: a jelen Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat mddositasa szikséges, arrdl a Jegyzo a
médositast elidézé oktdl szamitott 30 napon belill kteles gondoskodni.

A szervezeti és miikédési szabalyzat mellékletei:

1. szama melléklet: A Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl szolo, 1/2013. szami jegyzoi
rendelkezés

2. szam( melléklet: Polgarmesteri Hivatal Ellendrzesi nyomvonala

3. szami melléklet: Polgarmesteri Hivatal szervezeti abréja



4. szami melléklet: A Polgarmesteri Hivatal &ltal ellatandé alaptevékenységet meghatarozé
jogszabalyok

Sajokaza; 2014. februar 14.

/// /KZ —

V% , [ <l
L v S Stefan Laszl& Toth Abel
. polgarmeste jegyzo
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4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandoé
alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok

2012. XC. térvény a kémenysepro-ipari kozszolgaltatasrol

2012, évi II. tOrvény a szabalysértésekrll, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési
nyllvantartaSI rendszerrol

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol

2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatalrol

Adott évi kdltségvetésérdl

2011. évi CLXXIX, torvény a nemzetiségek jogairdl

2011, évi CVIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

2010. évi L. térvény a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasardl

2009. évi XXIX. torvény a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl, az ezzel dsszefiiggd, valamint az
élettarsi viszony igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények médositasardl
2007. évi CXXIX. tdrvény a terméfold védelmérdl

2007. évi CXXIIL. torvény a kisajatitasrol

2007. évi CVI. torvény az allami vagyonrdl

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatésagi e|]aras és szolgaltatas altalanos szabalyairol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérdl

2003. évi LXXXIX. torvény a kdrnyezetterhelési dijrol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2000. évi XCVI. térvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogalldsanak egyes kérdéseirdl
2000. évi XLIII. térvény a hulladékgazdalkodasrol

1999. évi LXIIL tdrvény a kdzterilet- felugyeletrol

1999. évi XLIIL torvény a temet6krol és a temetkezésral

1997, évi C. torvény a valasztasi eljarasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésrdl, a mlszaki mentésrél és a tlizoltdsagrol
1996. évi XXV. torveny a helyi 6nkormanyzatok adossagrendeze5| eljarasarol

1994. évi LXIV. torvény a polgdrmesteri tisztség elldtdsanak egyes kérdéseirél és az
onkormanyzati képviseldk tiszteletdijarol

1993, évi LXXVIIL térvény a lakasok €s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre
vonatkozd egyes szabalyokrol

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1992. évi LXXXIX, torvény a helyi dnkorményzatok cimzett és céltémogatdsi rendszerérdl
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1991, évi XXXIII. térvény egyes allami tulajdonban Iévé vagyontargyak &nkormanyzatok
tuIaJdonaba adasardl -

1991. évi XX. torvény a helyi onkormanyzatok és szervelk a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl

1990. évi C, térvény a helyi addkrdl

1990. évi XCIII. térvény az illetékekrdl

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol



312/2012. (IX. 15.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfelligyeleti hatdsagi eljarasokrol és
ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatdsokrol

313/2()12 (XI. 8.) Korm. fendelet az. Epltesugyl Dokumentaaos és Informacios Kozpontrol,
valamint.az Orszagos Epltesugyl Nyilvantartasrol

249/2012. (VIII 31.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztségviselk részére adhato
juttatdsokrdl és egyes illetménypotlékokrol

85/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet az elektronikus igyintézés részletes szabalyairol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselOk személyi irataira, a
kdzigazgatdsi szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkalgyi
nyllvantartasra a kozszolgélati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adatgy(ijtésre,
valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

29/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztvisel6k képesitési elbirasairdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
321/2011. (XII. 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyeniGségi programok elkészitésének
szabdlyairdl és az esélyegyenl8ségi mentorokrol

306/2011. (XII. 23.) Korm. rendelet az épitési beruhdzasok kézbeszerzésének reszletes
szabalyairol

174/2011. (VIIL. 31.) Korm. rendelet a kozigazgatasi és az Ugykezeldi alapvizsgardl

78/2010. (IIL. 25.) Korm. rendelet az elektronikus aldirds kozigazgatasi hasznalatahoz
kapcsolddd kovetelményekrdl és az elektronikus kapcsolattartés egyes szabalyairol

57/2010. (III. 16.) Korm. rendelet a rendelkezésre allasi tdmogatasra jogosult személyek
foglalkoztatasédnak tdmogatasahoz szilkséges kéltségvetési forras biztositasarol _
321/2009. (XII. 29) Korm. rendelet a szocidlis szolgaltatok és intézmények m{ikddésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérdl

288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Program
adatgy(jtéseirdl és adatatvételeirdl

282/2009. (XII. 11.) Korm. rendelet a kiemelt terseg| és megyen terlletrendezési tervek,
valamint a teleplilésrendezési tervek készitése soran az orszagos, a kiemelt térségi és a
megyei  Ovezetek teriileti érintettségével  kapcsolatosan  &lldsfoglaldsra  kotelezett
allamigazgatasi szervek korérdl és az eljaras részletes szabalyairdl

239/2009. (X. 20.) Korm. rendelet a szdllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak
részletes feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérd|

228/2009. (X. 16.) Korm. rendelet a jegyz6 hataskdrébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol
218/2009. (X.' 6.) Korm. rendelet a teriiletfejlesztési koncepcio, a terliletfejlesztési program
és a teriletrendezési terv tartalmi kovetelményeir6l, valamint illeszkedéstk, kidolgozasuk,
egyeztetésilk, elfogadasuk €s kdzzététellk részletes szabalyairol

210/2009. (IX. 29.) Korm. rendelet a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl
94/2009. (IV. 24.) Korm. rendelet az egyes teriletfejlesztési és dnkormanyzati fejlesztési
célokat szolgald hazai tdmogatasi elSiranyzatokrdl sz6l6 kormanyrendeletek modositasardl
76/2009. (IV. 8.) Korm. rendelet a teriiletrendezési hatdsagi eljarasokrdl

358/2008. (XII. 31.) Korm. rendelet a telepengedely, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termelé és egyes szolgdltatd tevékenységekrdl, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabalyaird!

221/2008. (VIII. 30.) Korm. rendelet a parlagfii elleni kozérdeki védekezés végrehajtasanak,
valamint az, allami, illetve & kdzérdek(i védekezés kdltségei megallapitasanak és igénylésének
részletes szabalyairol

78/2008. (IV. 3.) Korm. rendelet' a természetes flrdGvizek mindségi kovetelményeirdl,
valamint a természetes flird6helyek kijelolésérdl és lizemeltetésérd!

67/2008. (III. 29,) Korm. rendelet a kozpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatosagardl
sz0ld 2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol

64/2008. (III. 28.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkezelési kozszolgaltatasi dij
megallapitasanak részletes szakmai szabalyairdl :



284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet a kornyezeti zaj és rezges elleni védelem egyes
szabalyairdl

257/2007. (X. 4.) Korm. rendelet a kizbeszerzési eljarasokban elektronikusan gyakorolhatd
eljarasi cselekmények szabalyairdl, valamint az elektronikus arlejtés alkalmazasarol

254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az &llami vagyonnal valé gazdalkodasrol _
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
elldtasardl, valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességerdl

245/2006. (XII. 5.) Korm. rendelet az épitésiigyi birség megallapitasanak részletes
szabalyairdl

226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti es gyermekvédelmi
szolgdltatok, intézmények dgazati azonositdjardl és orszagos nyilvantartasarol

112/2006. (V. 12.) Korm. rendelet a szocidlis foglalkoztatds engedélyezéserdl €s a szocialis
foglalkoztatdsi tdmogatasrol

104/2006. (IV. 28.) Korm. rendelet a telepliléstervezési és az épitészeti-miszaki tervezési,
valamint az épitésiigyi miiszaki szakértSi jogosultsag szabalyairdl

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairdl

62/2006. (III. 27.) Korm. rendelet az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak
szabalyairdl

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldtd szervek iratkezeléseének altalanos
kovetelményeirdl

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresG rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegracidra vonatkozd részletes szabalyokrol

238/2005. (X. 25.) Korm. rendelet az épitésfelligyeleti birsagrol _

180/2005. (IX. 9.) Korm. rendelet a kozigazgatdsi hatosagi eljarasban a személyes
koltségmentesség megallapitasarol _

224/2004. (VIL 22.) Korm. rendelet a hulladékkezelési kézszolgaltato kivalasztasarol és a
kézszolgaltatasi szerz6désrdl _

221/2004. (VIL 21.) Korm. rendelet a vizgy{ijté-gazdalkodas egyes szabalyairdl

220/2004. (VIL. 21.) Korm. rendelet a felszini vizek mindsége védelmének szabalyairol
219/2004. (VII. 21.) Korm. rendelet a felszin alatti vizek védelmerdl

261/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a nevel6sziil6i, a hivatésos nevel8szUlGi és a helyettes
sziil6i jogviszony egyes kérdéseirol

241/2001. (XIL. 10.) Korm. rendelet a jegyz8 hulladékgazdalkodasi feladat- és hataskorérdl
213/2001. (XI. 14.) Korm. rendelet a telepiilési hulladékkal kapcsolatos tevékenysegek
végzésének feltételeirdl

191/2001. (X. 18.) Korm. rendelet az 6rokségvédelmi birsagrol

132/2000. (VIL. 14.) Korm. rendelet a kézépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
245/1998. (XII. 31.) Korm. rendelet a teleplilési. onkormanyzat jegyzGjének az allatok
védelmével, valamint az allatok nyilvantartasaval kapcsolatos egyes feladat- és hataskoreirdl
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

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

7/1996. (I. 18.) Korm. rendelet a kiilfldiek ingatlanszerzésérdl : _
38/1995. (IV.. 5.) Korm. rendelet. a kdzmives ivdvizéllatasrol és a kézm(ves
szennyvizelvezetésrol ' o

147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet az onkorményzatok tulajdonaban lévo ingatianvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatési rendjérd|



22/1992. (I. 28.) Korm rendelet a helyi dnkormanyzatok polgarmesteremek és jegyzbinek,
valamint a kdztarsasagi megbizottak . népjéléti |gazgata5| feladat- és hataskorének
megallapitasarol

20/1992. (1. 28.) Korm. rendelet a helyi onkormanyzatok egyes szervelnek és a koztarsasagl
megblzottaknak a kozmivel6dési, kozgy(jteményi, miivészeti, tovabbd mas kulturalis
tevékenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl -

19/1992. (I. 28.) Korm. rendelet a helyi onkorményzatok és szerveik, a koztarsasdgi
megblzottak‘ valamint egyes centralis alarendeltsegli szervek feladat- és hataskorének
megallapitasaval kapcsolatos foldmuvelesugyl agazati jogszabalyok moddositasardl

18/1990. (I. 31.) MT rendelet a viz- és csatornadijnak a lakasok és a nem lakas céljara
szolgald helyiségek bérl6re vald atharitasardl

6/2003. (III. 7.) BM rendelet az anyakonyvekrll, a hézassagkotési eljarasrol €s a
névviselésrol

22/2012. (IV. 13.) BM rendelet a szabalysertesekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerr6l szolé 2012, évi IL térvény végrehajtasaval
kapcsolatos rendelkezésekrél, valamint ahhoz kapcsolddo egyes rendeletek mddositasarol
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a terlileti véddndi ellatasrol

61/2009. (XIL. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

29/2009. (X. 30.) OM rendelet az onkorményzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol - '

28/2009. (X. 29.) OM rendelet a temetkezési szolgaltatasi engedély kiadésa irant fizetendd
igazgatasi szolgaltatasi dijrol
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A Sajokazai Polgarmesteri Hivatal jegyzéjének
1/2014. szami jegyzoi utasitasa
a Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérol

A Sajokazai Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szdld
2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan a
kdvetkez6 utasitas szerint szabalyozza a jegyzGi hatdskirbe tartozd ligyekben a kiadmanyo-
zasi rendjét.

1. Az utasitas célja, tartalma

Az utasitas célja — a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szdlé torvényben kapott felha-
talmazas szerint —a kiadményozas helyi rendjének szabalyozasa, ezzel a Polgdrmesteri Hiva-
talon bellil a felel6sségi korok egyértelmiivé tétele.
Az utasitas a kdvetkez6 témakoroket tartalmazza:

- az utasitas hatalya,

- értelmez6 rendelkezések,

- a kiadmanyozas tartalma,

- a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok,

- a kiadmanyozasra jogosultak,

- zar6 rendelkezések.

2. Az utasitas hatalya

Az utasitas személyi hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott koztisztvise-
|6kre akkor, ha 0k nem:

o 3 képviselO-testiilet,

e a polgarmester és az alpolgarmester, valamint

e a bizottsag
hataskorébe tartozé Ugyben jarnak el. Jelen utasitds nem terjed ki a Polgdrmesteri Hivatal
Mt. Hatdlya ala tartozé dolgozodira.

3. Ertelmez6 rendelkezések
|

Kiadmanyozé: a jegyz6 altal kiadmanyozasi jo‘ggal felhatalmazott személy, akinek kiadma-
nyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.
Kiadmanyozas:

e a mar felllvizsgalt végleges kiadmany jévahagyasa, és

e a kiadmanytervezet letisztadzhatdsaganak, valamint véglegesithetéségének en-

gedélyezése

a kiadmanyozasra jogosult részérdl.
Kiadmany: a jovdhagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérél hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.
Kiadmanyozasi jog: a hatadskor atruhazasahoz kapcsolddik, a hataskor birtokosat megilletd
jog. A hataskor magaban foglalja a kiadmanyozasi jogot is.
Ko6z0s kiadmanyozas: ha az adott kiadmanyt tébb kiadmanyozonak kell kiadni.
A hataskor cimzettje (birtokosa) belsé szabdlyzatban (utasitdsban) kiadmanyozasi joggal
bizhat meg mds személyt.



A kiadményozasi jog ataddsa érintheti a dontés kompetenciajat, vagy annak egy részét.
(Pl.: a dontés elBkészitését, a végleges dontéshez sziikséges eljarasi cselekmények elvégzé-
sére valo jogosultsagot stb.)
A kiadményozési jog gyakorlasaval kilénvalik:

e a hataskoér cimzettje és

s a kiadmanyozo.
A hatéskor cimzettje és a kiadmanyozo feleldssége a dontésért egyetemleges.

4. A kiadmanyozas tartaima

A kiadményozas magaban foglalja:
e az intézkedés kiadasanak jogat,
e az érdemi dontéshozas jogat, valamint
» a vonatkozé Uigyirat irattarba helyezésének jogat.

4.1. Az intézkedés kiadasanak joga

Az intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy:
a) irasban:
e véleményt nyilvanitson,
¢ kdzbenss intézkedést tegyen,
s intézkedéstervet adjon ki,
b) széban vagy irasban utasitast adjon az Ugyintézének meghatarozott tartalmi don-
tés-tervezet, intézkedéstervezet:
o elBkészitésére és
o Osszedllitésara.

4. 2. Az érdemi dontés joga

Az irdsbeli intézkedés és a dontés meghozatala az alabbi formaban torténik:
» hatarozat vagy
» Végzés.

4. 3. Az ligyirat irattarba helyezésének joga

Az (gyirat irattarba helyezése az ligyirat lezarasat jelenti. A kiadményozési joggal felruhazott
személy joga, hogy az Ugyiratot — egyedi eljérasban keletkezett valamennyi iratot, lgyiratda-
rabot — lezartnak nyilvanitsa. A kiadményozasi joggal felruhazott személynek gondoskodnia
kell arrdl, hogy az tigyirat irattarozésra és irattéri tételszammal vald ellatasra kerdljon.

4. 4. Az ligyintézést végzo személy feladatai

Az ligyintézésért felelSs személynek az eljaras soran az aldbbi feladatokat kell ellatnia:

a) Minden {igyintéz6, vagy az adott (igyben valamely eljarasi cselekményt végzd sze-

mély:
- 4ttanulmanyozza az lgyre vonatkozo iratokat és mas informaciokat,
- sziikség szerint intézkedik a kordbban keletkezett iratok pétidlagos dssze-
gyljtésérdl, csatolasardl,
- ha az ligyet nem a polgérmesteri hivatal ligyintéz8je intézi, az egyéb eljaro
személy a jegyz6 kézrem(ikddését kéri arra vonatkozoan, hogy:



- gondoskodjon arrdl, hogy az liggyel kapcsolatban a sziikséges hiva-
talos allasfoglalasok, egyéb mas szervhez, szervezeti egységhez kap-
csolodo eljarasi cselekmények végrehajtasa megtorténijen,
- feljegyzés, jegyz6kdnyv készliljon az Ugy kapcsén lefolytatott:
o targyalasrdl,
o értekezletrol,
o megbeszélésrol,
o megallapodésrdl,
o egyeztetésrdl,
(A feljegyzést és a jegyzOkonyvet az (igyirat részeként kell kezelni.)
- megallapitasat, javaslatat az Ugyiratban Gsszegzi, elkésziti a kiadmany terve-
zetet.
b) A kiadmanyozasra jogosult személy az el6zd feladatok elldtasat kovetéen kiadma-
nyozza az Ugyiratot, majd feljegyezi az el6addivre a kezeldi- és kiaddi utasitasokat.
c) A kiadmanyozasra nem jogosult (igyintézé:
o tovabbitja az ligyiratot a kiadmanyozasra jogosulthoz,
o gondoskodik arrdl, hogy a kiadmanyozasra jogosult szamara
legyen elegendd idd a kiadmanyozasra, a dontéshozatalra,
o a dontéshozatalt kovetGen a kiadmanyozo utasitdsara visszave-
szi az ligyiratot, véglegesiti a dontést, majd atadja alairasra.
d) A kiadmany érintettek részére torténé megkiildésérdl, atadasardl az tgyintézének
kell gondoskodnia.

5. A kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozoé szabalyok
A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltétele

A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltététele a hataskorrel rendelkez6 személy altal irdsban
rogzitett felhatalmazas, megbizas a jogkor gyakorlasara.

A kiadmanyozasi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

6. A kiadmanyozasra jogo\:sultak

6.1. Az 6nallé kiadmanyozasi jogkor

A Polgarmesteri Hivatalban 6nallé kiadmanyozasra jogosultak:
* ajegyzs,
e az anyakonyvvezet6 (2f6)

Az 6nalld kiadmanyozasra jogosultak munkakorére, beosztasara vonatkozdan jogszabalyok
hatarozzak meg a sajat hataskort.

6.1.1. A jegyzo kiadmdanyozza
A jegyz0 a kovetkezd (igyekben tartja fenn maganak a kiadmanyozasi jogot:
e a képviselG-testiilet mlikddésével kapcsolatos egyes tigyekben,
e a jegyz6 részére meghatarozott feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatos
egyes ugyekben.

A jegyz0 a képviseld-testiilet mikddésével kapcsolatosan kiadmanyozza:



a nem a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje altal elkészitett, a képviseld-
testiilet elé beterjesztendd elSterjesztésekkel kapcsolatban elkeészitett torve-
nyességi észrevételt,

a képviselBk részére atadott, a Polgarmesteri Hivatal munkajaval kapcsolatos
tajékoztatdkat,

a képviselS-testiilet feladatkdrét érintd jogszabalyi valtozésokrol sz616 tajékoz-
tatdt,

a Korményhivatal torvényességi észrevételével kapcsolatos kivizsgalas iratait,
az intézkedésekrdl sz4i6 tajékoztatd megkiildését,

a Polgarmesteri Hivatal, valamint annak egységel tevékenységével kapcsolatos
beszamolot,

a Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak teljesitményértékelésevel kapcsolatos ira-
tokat, illetve a teljesitményértékeléssel kapcsolatos beszamoldkat, tajeékozta-
tokat,

az onkorményzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos iratokat,

a képvisel§ a jegyz6 felé intézett, nkorményzati lgyben kérdésére adott va-
lasz iratait,

a képviseld kozérdekii Ugyben torténd kezdeményezésére adott valaszt, tajé-
koztatast,

A jegyz8 a részére meghatarozott feladat- és hataskér gyakorldsa soran a kiadmanyozas
jogat fenntartja magénak az alabbi Ugyekben:

® e ® ® © 6 8

a hivatal munkéjanak megszervezése, iranyftasa, a szabadséagolasi terv kidol-
gozasa,

a dolgozok tovabbképzési tervének kiadasa, teljesitményértékelése,

a hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzatdra vonatkozd javaslat megfogal-
mazasa, tovabbitasa a polgarmester felé,

a hivatal bels§ szabalyzatainak kiadésa, beleértve a koltségvetesi szervként
valé mikodésbdl fakadod szabdlyzatok kiadasat is — itt a kiadmanyozo a jegyz0
a polgérmesterrel kdzds, Ennek forméaja a .../20...szamu polgérmesteri — jegy-
z8i egyUttes rendelkezés,

a hivatal munkaterveinek kiadasa,

a hivatal vezetésének iratai,

a hivatal koztisztvisel6i felett a munkaltatdi jogok gyakorlasaval kapcsolatos
iratok,

a hivatal munkaértekezleteirdl sz416 jegyz6konyv alairasa,

az ellenjegyzés és az ellenjegyzésre valé felhatalmazas,

az érvényesitési feladatokra valo kijeldlés,

a jegyz6 nevére érkezett iratok,

a valasztasokkal kapcsolatos iratok,

a hivatali kikilldetések engedélyezési iratai, valamint

a mellékletben meghatarozott tgyek.

6.1.2. Az anyakonyvezetdk kiadmanyozza

Az anyakényvvezetk kiadmanyozzék az anyakdnyvezetd részére jogszabalyban meghataro-
zott feladat- és hatéskorbe sorolt ligyek iratait.

6.2. A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasa a hataskor gyakorl6ja altal adott feiha-
talmazas, megbizas alapjan



Onallé kiadmanyozasi jogkérrel rendelkezd személy jogosult a hataskore gyakorldsara kiad-
manyozét felhatalmazni, megbizni.

A Sajokazai Polgarmesteri Hivatalndl a 6.1. pontban meghatarozott, 6néllé kiadmanyozasi
jogkérrel rendelkez6k a kiadményozas jogat egy esetben sem ruhdzzak at a kiadményozés
jogat.

A jegyz0 tartds tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a Képvisel§ — testiilet Szervezeti és
MUikodési Szabalyzataban foglaltak szerint szlikséges eljarni.

Az egyik anyakdnyvvezet tartés tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a masik anyakdnyv-
vezet0 gyakorolja a kiadmanyozés jogét. Mindkét anyakonyvvezet6 egyidejil tartos tavolléte,
vagy akadalyoztatdsa esetén a jogszabalyban foglalt eljarasrend szerint sziikséges eljamni.

7. Zar6 rendelkezések

Jelen utasitast 2013. év december hé 10. napjatdl kell alkalmazni.

Kelt: Sajokaza, 2013. 12. 11.
~ I"J_‘- _:{'0’_\}& 2% =00
Téth Abel
Jegyzo
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SAJOKAZAI POLGARMESTERI HIVATAL

ELLENORZESI NYOMVONALA

Az aIIamhaztartasroI sz8l6 2011, -évi CXCV. Térvény 69.§ ( 2 ) bekezdése alapJan a belso
kontrolirendszer Ietrehozasert miikddtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetbie felelSs.

Ennek keretében a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérdl és belsé kontrolirendszerérdl szdlo
370/2011. (XIL. 31. ) Kormanyrendelet 6. § (3) bekezdése alapjan ¢s a Nemzetgazdaségi Minisztérium
altal kozzétett Gtmutatdk alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kételes olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre aIIo
forrdsok szabdlyszerii, szabdlyozott, gazdasagos, hatékony és- eredményes felhasznalasat. A
koltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikédési. folyamatainak szoveges vagy
tablizatba fogIaIt vagy folyamabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiildndsen a
felelésségi és informécids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé
téve’ azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését,

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi
alapjat, felel6sét, ellendrzését, nyomon koveteset a kapcsolodo dokumentumokat feldlelve a
Polgadrmesteri Hivatal mukodesenek egyes tevékenységeinek egymasra éplld eljarasrendjeit egységes
folyamatkent mutatja, teljes egészében tartaimazva az ellendrzési pontok (tipusok) Osszességét;

1. kialakitasaval a Polgarmesteri Hivatalra jellemzé valamennyi tevékenység, valamennyi
szerepld”, funkcié egyuttes koordinalasara kertil sor;

2. valamennyi résztvevé szamara irott és atlathatd formaban valik (kovetendd eljarasként)
feladatta az eljardsok és modszerek betartasa, mikdzben a referencidk, dokumentum tipusok,
és maguk az eljarasok is, standardizaltakka vaInak

3. megmutatja a szervezet folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerének hianyosségait, igy felgyorsitia az irdnyitas feleldsségi szintjeinek megfelel6
folyamatok sziikséges mértékii atalakitasat, elGsegiti a mitkddtetés szinvonaldnak, valamint a
nyUJtott szolgaltatdsok értéknovekedését.

Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a

vezetbknek, a belsé és a kiilsé ellenbréknek és a folyamatban résztvevé munkatarsaknak arrol, hogy
1.. mi az adott tevékenységek tartalma, -

mi a feladat ellatas jogszabalyi vagy egyéb alapia,

milyen dokumentumok szolgélnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,

kik feleldsek a feladat ellatasaért,

hol kell kontrollokat beépiteni a folyamatba,

ki jogosult a feladatellatast ellenbrzésére,

milyén médon kell az ellendrzést végrehaijtani,

hogyan kell a kényvekben vald nyilvantartast elvégezni.

ONOU A WN

Az ellendrzési nyomvonal jelentésége

a feleldsségi szintek terén abban foglalhatd 6sszeg, hogy:
1. az ellendrzési nyomvonal egy standardot jelent, eI]ararok egylittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felelésok és az ellénbrzési pontok,

2. az ellenbrzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsar:_azonosithatd a hibas miikddés, és
a hozza tartozé felelés,



3. megmutatja, hogy a teljes folyamat min&sége az egyes tevékenységek résztevékenységekért
felelés kézremiikédéksn is malik.

a szervezeten beliili egyiittmiikddés erdsitése terén abbdl kdvetkezik, hogy: -
1. a kiilénbdzé szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb egylittmiikédés,
koordinacié varhat az ellenérzési nyomvonal kialakitésatol,” S
2. az ellendrzési nyomvonal eljarasok, ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a Polgarmesteri
~ Hivatal teljes ‘miikddését lefedi, a teljes feladatelldtdsra kiterjed, vagyis a mikddtetés
jobbitasanak fontos eszkoze.

' a szervezeti miikddés terén gy foglalhaté 6ssze, hogy:

1. a .megbizhaté ellenérzési nyomvonal “segitségével feltérképezhets a szervezet Gsszes
folyamataban rejlé miikédési kockazat,

2. a hibasan kialakitott “ellendrzési- nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikodtetésiiket. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa pedig, m{ikédési zavarokhoz vezethet.

A fentiek mellett informaciot szolgaltat a belsé és a kiilsé ellendr szamara
U a szervezet felépitésére,

a bels6 kontrollrendszerének miikddésére,

a folyamatok és részfolyamatok vertikalis és horizontalis kapcsolddasi pontjaira,

a belsd felel6sségi rendszer kiépitettségére,

a vezetOk elszamoltathatésagéra vonatkozdan, megalapozottabba téve

az ellendrzési tervek atgondolt dsszedllitasat,

a konkrét ellenérzések fokuszanak meghatarozasat,

a folyamatok nyomon kévetését.

I o o R

A Polgérmesteri Hivatal tevékenységét jellemzé valamennyi miikddési folyamathoz (a szervezeti célok
megvaldsuldsa’ érdekében tudatosan megtervezett lépések, tevékenységek és cselekedetek
sorozatahoz) hozza kell rendelni ellendrzési nyomvonalat. A szabalyszer(ien vezetett és dokumentalt
folyamatok megmutatjak a mlivelettel kapcsolatos informacickat, a- miivelet id6pontjat, a feladat
ellatasanak médjat, az aldtémaszté (beérkezd és kimené) dokumentumokat.

A f6 folyamatokat harom csoportba lehet osztani:

0 a redl- szakma, értékteremtd 8 folyamatok, amelyek a szervezet alapité okirataban
régzitett, kozfeladat, illetve alaptevékenység eléréséhez sziikséges szakmai tevékenységeket
tartalmazzak; o

[l a pénziigyi, tamogaté f6 folyamatok, amelyek a bevételekkel és kiadasokkal kapcsolat
tevékenységeket dlelik fel és / vagy parhuzamosan kisérik a redlfolyamatokat, vagy azokkal
ellentétes iranyban haladnak (pl.: pérhuzamos a teljesitésigazolds és kifizetés, ellentétes az
adas-vétel); : o - :

(1" az iranyitast segitd informacids folyamatok, amelyek mind a real, mind a pénziigyi
folyamatokban zajld eseményekrdl szolgaltatnak a vezetés szaméra azonnali, vagy utdlagos
adatokat, informacidkat. _

A hérom f6 folyamat szdmos ponton kapcsolddik egymashoz, de emellett az egyes f&folyamathoz
tartoz6 részfolyamatok kozott és kiildnbézd erdsségii kapesolatok alakulnak ki.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak elsd 1épése a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa
volt. ' ' ‘

Az adott Polgdrmesteri Hivatal kdltségvetési- gazdalkodasi folyamatai az aldbbi féfolyamatok mentén
keriiltek megfogalmazasra: '

1. Koltségvetés készitése
Eldirdanyzatok mddositisa
Sajat bevételek
Koltségvetési tamogatisok
Hitelfelvétel/hiteltorlesztés
Személyi kiadisok

ShRhWN



7. Miikédési kiadasok

8. Pénzeszkozok dtadisa

9. Feliijitas- fejlesztés

10. Kozbeszerzées

11. Beszerzés egyéb mdodon

12, Vagyongazdalkodas — leltdrozas

13. Pénzkezelés .

14. Fiiggé, atfuto és kiegyenlits tételek
15, Szamviteli nyilvantartisok

16, Adatszolgsltatas és beszamolds a kéltségvetés végrehajtisarol
17, Szabalyzatok kezelése

A fofolyamatok mentén keriiltek meghatarozasra a folyamatok, majd az adott folyamat (részfolyamat)
miikodtetéséért ki a felelds folyamatgazda.
Az ellendrzési nyomvonalnak, mint szabalyzatnak, meg kell felelnie azon kovetelménynek, hogy
szakmai iranyitast nydjtson az adott teriileten dolgozéknak
[} az ellatando feladat jellegérdl, tartalmardl, a végrehaijtas és az ellenérzés maodjardl,
a tevekenységiik és az el8irdsok kézétti 6sszhang megteremtésének lehetGségeird,
a hatékonysag és eredményesség kévetelményeinek érvényestilésérdl,
a beépitendo ellendrzési pontok helyérdl, tipusardl,
az elvégzett ellendrzések dokumentalasanak kdvetelményeirdl, formajarol.

I i

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése soran, tamaszkodniuk kell a folyamatban részt vevd
murkatarsak tapasztalataira, véleményére, akik sajat és kollégaik munkajat ellendrizve, végiil is a
végrehajtas legalsé szintjén kézvetlenil érzékelik a vezetés hatarozott, pozitiv irdny( doéntéseinek vagy
kovetkezetlen magatartasanak hatdsait,

[ -a kapott feladatok megvaldsithatdsaganak pozitiv vondsait vagy nehézségeit,

0 avégrehajtashoz sziikséges feltételek meglétét vagy esetleges hianyat,

0 amunkatérsaik hozzaallasat befolyasold kedvezé vagy a nem megfelel6 munkahelyi légkort.

A Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonala a Ber. 6.§ (3) bekezdése alapjan
tablazatos formaban késziilt el.

\

A gazdasagil esérﬁények teljes folyamatét mutatja be a tervezéstdl, a végrehajtdson keresztiil, a
beszamolasig, megjelolve a folyamatot, a feladatokat, a felelésdket, az ellendrzési pontokat, a
felhasznalt adatbazist.

L

Kelt: 2014. januar 02.

(J e;aﬁ)&__%f&;@'*ﬂ-‘ 3 ':
Toth Abel  f
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