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Kislod Ko6zség Polgarmesterének 17/2020. (IV. 1.) szami hatarozata:

Kisléd K6zség Onkorményzat Polgérmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérél szolo
40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet 1. §-aban és a katasztrofavédelemrél és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. CXXVIIL térvény 46. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Kisléd Kézség Onkormanyzat Képviselé-
testiiletének jogkorében eljarva a Magyarpolanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

A Magyarpolanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata a hatarozat mellékletét képezi.
Kisléd, 2020. aprilis 1.
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Magyarpolanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzata (iigyrendje)

Magyarpolany Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete és Kisléd Kézség Onkorményzata
Képviselo-testiilete a Magyarorszdg helyi onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX.
torvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése valamint 85. § (1) bekezdése alapjan
koz0s dnkormanyzati hivatal alapitasardl dontott. Tekintettel az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény €s az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltakra, az alapit6 onkormanyzatok az Motv. 41. § (2)
bekezdése és 42. § 2. pontjara figyelemmel a Magyarpolanyi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
megalakitasarol és fenntartasarél szolé6 megallapodas alapjan a Magyarpolanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitjak
meg:

I.
Altaldnos rendelkezések

1. A Képviselo-testiiletek altal 2013. januar 1. napjan hatalyba léptetett, Kislod Kozség
Onkorményzat Képviselé-testillete 68/2012. (XII. 13.), Magyarpolany Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 90/2012. (XII. 13.) szamu hatérozataval jovahagyott
egységes szerkezetl alapitd okiratdval 2013. januar 1. napjaval alapitott K6zos Hivatalt
Kisléd és Magyarpolany kozségek onkormanyzatai tartjak fenn, hivatalos megnevezése:
Magyarpolanyi K6zos Onkorményzati Hivatal.

2. A Hivatal székhelye: 8449 Magyarpolany, Dézsa Gyorgy utca 6.

telephelyének neve, cime: Magyarpolanyi K&zés Onkorményzati Hivatal Kislédi

Kirendeltsége, 8446 Kislod, Hosok tere 1.

4. Alapito szerveinek megnevezése: Kisléd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
(8446 Kisléd, Hosok tere 1.) és Magyarpolany Kozség Onkorményzat Képvisel-testiilete
(8449 Magyarpoléany, Dozsa Gyorgy utca 6.)

5. Iranyit6 szerve: Magyarpolany Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete (8449

Magyarpolany, Dézsa Gyorgy utca 6.)

Jogel6djének megnevezése: Magyarpolany és Kislod Kozségek Korjegyzdsége

A koltségvetési szerv alapitd okiratanak kelte: 2012. december 17., szama: M.546/2012.,

alapitas idépontja: 2013. januar 1.

8. Adodszama: 15804817-1-19

9. KSH statisztikai szamjele: 15804817-8411-325-19

10. Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 804819

11. Alaptevékenység 4llamhéaztartasi szakagazata: 841105 Helyi oOnkormanyzatok és
tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

12. Alaptevékenység fé6 TEAOR kodja: 8411 Altalanos kozigazgatés

13. Jogéllasa: jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv. A Hivatal vezetbje a
jegyz0.

14. Kozfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény
(a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az 6nkormanyzatok
miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek dontésre valo elokészitésével é€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A Hivatal
kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kdzotti, valamint az allami szervekkel t6rténd
egytittmiikodésének §sszehangoldsaban.

15. Alaptevékenysége: A Hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban
a szamara meghatdrozott feladatokat Kislod ¢és Magyarpolany telepiilések
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vonatkozasdban. A Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések Gnkormanyzatai
altal jovahagyott, a Hivatal miikodtetésére és fenntartdsara létrej6tt megallapodas
tartalmazza. A Kozos Onkormanyzati Hivatal Kislodi Kirendeltsége ellatja a Kisléd
telepiilést érintd hatosagi, dnkormanyzati és pénziigyek intézését helyben.

16. A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

17. A Hivatal nem gyakorol mas koltségvetési szerv tekintetében alapit6i, tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi) jogokat.

18. A Hivatal miikodéséhez sziikséges elGiranyzatokat, miikodési, fenntartasi koltségeket,
beruhdzasi kiadasokat a fenntarté 6nkormanyzatok éves koltségvetése biztositja.

19. Kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati
funkcié Korményzati funkcié elnevezése
szama

Onkorméanyzatok és 5nkorményzati hivatalok jogalkoto és

011130 altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszégos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi

et tevékenysége

013210 | Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, tizemeltetési,

L egy¢€b szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 | Allampolgarsagi iigyek

II.
A Hivatal iranyitasa, vezetése

1. A Hivatal iranyitasa

1.1. Magyarpolany Kozség Polgarmestere a képvisel6-testiiletek dontései szerint €s sajat
hataskorében irdnyitja a Hivatal magyarpolanyi egységét.

1.2. Kisléd Kozség Polgarmestere a képviseld-testiiletek dontései szerint és sajat hataskorében
irdnyitja a Hivatal kislddi kirendeltségét.

1.3. A polgarmesterek - a jegyzd javaslatai figyelembevételével - meghatarozzak a Hivatal
feladatait az 6nkormdanyzatok munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és
végrehajtasaban.

1.4. Magyarpolany kozség Polgarmestere Kislod kézség Polgarmesterének egyetértésével, a
jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Hivatal bels6 szervezeti
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tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzo vezeti a Hivatalt. Szakmailag felelds a Hivatal miikodéséért, az tigyek operativ,
konkrét megoldasaért, a dontések végrehajtasaért. Tevékenysége soran felelds a kozérdeknek
és a jogszabalyoknak megfelelé szakszerii, partatlan és igazsagos, szinvonalas ligyintézés
szabalyainak megfeleld eljarasért.

2.2. A jegyz0 az ligyintézOk részvételével sziikség szerint értekezletet tart, ahol meghatdrozza
a munkavégzés f0 irdnyait.

2.3. A Hivatal székhelyén foglalkoztatott igazgatasi ligyintézo a jegyzo tavolléte esetén teljes
jogkorben eljarva helyettesiti az SZMSZ-ben meghatérozott mdédon, valamint a munkakori
leiraséaban foglaltak szerint.

2.4. A jegyz6 szabadsaga esetén koteles az igazgatasi tigyintéz6 a folyamatban 1€vo tigyekrol
tajékoztatni, azok ellatasahoz sziikséges informaciokat, utmutatasokat megadni. Az igazgatési
ligyintézd a helyettesitési jogkorében tett intézkedésekrdl ugyancsak koteles a jegyzot
tajékoztatni. A jegyz0 és az igazgatasi ligyintéz0 koteles a szabadsdgukat egyeztetni. Az
igazgatasi ligyintéz6 koteles a jegyzot a jegyzotol kapott feladatok ellatasardl, a tett
intézkedésekrol téjékoztatni.

II1.
A Hivatal feladatai

1. A Hivatal tevékenysége Magyarpolany és Kisléd kozségek onkormanyzata Képviseld-
testiileteinek, annak bizottsdgai, a helyi nemzetiségi Onkorményzatok tisztségvisel6i
munkdja eredményességének elGsegitésére iranyul, ellaitja a jogszabédlyokban
meghatarozott feladatokat, valamint el6készitd, szervezd, végrehajtd, ellendrzo,
szolgéltatd tevékenységet folytat. A Hivatal alaptevékenységét elsdsorban a
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény, az alapitd
O6nkormanyzatok Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 6nkorményzati rendelete,
igazgatasi tevékenységeinek korét az agazati jogszabalyok, igazgatasi tevékenységének
eljarasi szabélyait a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl
sz616 2004. évi CXL. térvény, gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
térvény, valamint az allamhaztartasrél szold toérvény végrehajtasardl szold 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet szabalyozza.

2. A Hivatal ellatja a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcs6de valamint
a Bakony-volgye Ovoda és Mini Bolcséde koltségvetési szervek pénziigyi gazdalkodasi
feladatait.

3. A Hivatal a Képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

- szakmailag elokésziti az 6nkormanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti
eloterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat valamint vizsgilja a
térvényességet,

- nyilvantartja a Képvisel6-testiiletek dontéseit,

- szervezi a Képviselo-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a
végrehajtas ellenérzését,

- ellatja a Képviselo-testiiletek munkajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli és adminisztrativ feladatokat.

- Az elbterjesztések elkészitésében, illetve dontés-elokészitési munkaiban a
jegyzé utasitdsa alapjan a Hivatal valamennyi dolgozdja koteles
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kozremiikodni.
A Hivatal a Képvisel6-testiiletek bizottsdgainak miikodésével kapcsolatban:
- biztositja - a feladat jellegének megfeleléen - a bizottsag miikodéséhez
sziikséges tigyviteli
- feltételeket,
- szakmailag el6késziti a bizottsagi eloterjesztést, jelentést, beszamolot, egyéb
anyagokat,
- tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetéségérol,
valamint
- szakmailag véleményezi a bizottsdghoz érkez6 kérelmet, javaslatot,
- gondoskodik a bizottsagi dontés nyilvantartasarol €s végrehajtasarol.
A Hlvatal a képvisel6 munkajanak segitése érdekében:
- elosegiti a képviseld jogainak gyakorlasat,
- koteles a képvisel6t a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni, illetve intézkedni,
- koézremikodik a képviseldi tdjékoztatds megszervezésében.
A Hivatal a polgarmesterek munkdjéval kapcsolatban:
- dontést készit elo, szervezi a végrehajtast,
- segiti a képviselo-testiileti munkdval kapcsolatos tisztségviseldi
tevékenységet,
- nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.
A Hivatal részt vesz az Onkormanyzati feladatellatdssal és az Onkormanyzatok
intézményeivel kapcsolatos szervezési, irdnyitasi, ellenérzési feladatok ellatasaban,
szakmai segit6 tevékenységet folytat.
A Hivatal kdzremiikodik a valasztasok, népszavazéasok lebonyolitasédban.
A Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek korszerlsitésében, mas
kozigazgatési, onkormanyzati hivatali szervekkel valé kapcsolattartasban.
A Hivatal a miikddéstechnikai feltételeit biztositd tevékenységi kort lat el, végzi az
iktatést és az irattarozast.

IV.
Belsoé ellenorzés

A Hivatal belsé ellendrzése: a jegyzé koteles gondoskodni a bels6é ellenérzés
kialakitasarol és megfelel6 miikodtetésérol.

A Hivatalban a bels6é ellendrzési tevékenység a polgari jogi szerz6dés keretében
foglalkoztatott bels6 ellendrrel, gazdasagi tarsasaggal valosul meg. A belsé ellenérzést
végzl szervezet tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil neki kiildi meg.

A bels6 ellendrzési tevékenysége kiterjed a Hivatal, a Hivatalt létrehozo
Onkorményzatok és éltaluk fenntartott koltségvetési szervek minden tevékenységére, a
Hivatalt létrehozé Onkormanyzatok telepiilésein a nemzetiségi ©Onkormanyzatok
tevékenységére, kiilonésen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valod
gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

A Magyarpolanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Belsé ellenérzési kézikdnyve a
szabalyzat 3. szamu mellékletét képezi.




V. Szervezeti felépités

1. A Hivatal kiilon szervezeti egységgel rendelkezik, szervezeti alapegységei a munkakorok.
2. A Hivatal létszamkeretét Magyarpolany Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
allapitja meg az éves koltségvetési rendeletében.
3. A szervezet felépitése:
Jegyzd
kozvetlen jegyz6i vezetés alatt all6 koztisztviselok:
Magyarpolany: Kislédi Kirendeltség:
1 16 szocialis és igazgatasi 1 f6 szocialis és igazgatasi ligyintézo
igyintéz6, anyakonyvvezetd 1 £6 adotigyi tigyintézo, ligykezeld,
1 f6 adaiigyi és pénziigyi ligyintézo anyakonyvvezetd
2 6 pénziigyi ligyintézd 2 6 pénziigyi ligyintézo
4. A Hivatal az Aht. 27. § (1) (2) bekezdés szerinti feladatait 6nall6 gazdasagi szervezet
nélkiil, a Hivatal allomanyaba tartozé pénziigyi iigyintézok utjan latja el.
5. A Hivatalban vezet6 beosztasu koztisztviseld a jegyzo.
6. A Hivatal szervezeti abraja a szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.
VL
Feladat- és hataskorok, a hataskor gyakorlasanak médja
1. A jogszabalyokban meghatarozott hataskoérok cimzettje a jegyz6. Ha a jogszabalyban
meghatarozott hataskor cimzettje a Hivatal ligyintézéje — anyakonyvi igazgatas -, akkor a
hataskort az adott feladattal megbizott koztisztviselé gyakorolja.
2. A jegyzd feladatai a jogszabalyokban meghatdrozottakon tilmenden kiilondsen a
kovetkezok:
3. A testiiletek miikodésével kapcsolatban:
a) 0sszehangolja az elokészité munkat, gondoskodik a térvényességrol, a jogszabalyok,
Onkorményzati rendeletek, hatdrozatok rendelkezéseinek betartasarol;
b) figyelemmel kiséri a testiileti iilések menetét térvényességi szempontbol, ha a
dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
¢) gondoskodik a jegyzokonyvek pontos vezetésérol, a dontések érdekeltek részére
torténd eljuttatasarol, ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles jelezni;
d) kezeli a polgarmesterek személyi anyagat, ellatja a foglalkoztatdssal kapcsolatos
tigyviteli feladatokat;
e) kdzponti jogszabdlyoknak megfelelden elokésziti, szervezi és lebonyolitja a
valasztasokat, népszavazasokat.
4. Hivatal miikodésével kapcsolatban:

a) a Hivatal ligyintéz6i utjan, a jogszabaly altal hataskorébe utalt hatdsagi jogkoroket
a ellatja, a fejezetben nem szabdlyozott hatdsagi jogkoroket az tligyintézok kozott
felosztja;

b) a Hivatal belsd szervezeti tagozodasara, munkarendjére és az tigyfélfogadas rendjére
vonatkozdan javaslatot készit a polgarmestereknek;

c) a hataskorébe tartozd ligyekben szabédlyozza a kiadmanyozas, az ellenjegyzés és az
utalvanyozés rendjét;

d) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseléi és munkavallaléi
tekintetében;




e) a Hivatal iigyintéz6i segitségével ellatja a személyzeti feladatokat a Hivatal
koztisztviseldivel, munkavallaldival, az Onkormanyzati intézményvezetOkkel
kapcsolatosan,

f) iranyitja a személyzeti munkaval kapcsolatos feladatokat;

g) iranyitja a dolgozok tovabbképzését;

h) vezeti, 6sszehangolja és ellenérzi a Hivatal iigyintéz6inek munkéjat;

i) elkésziti a Hivatal tevékenységérél szoldé beszamolot, amelyet a jegyzd terjeszt a
Képviselo-testiilet elé;

j) iranyitja a Hivatal gazdalkodési tevékenységét;

k) elokésziti és lebonyolitja, a feladatkdrébe tartozoé intézmények esetén, a magasabb
vezet6i megbizas palyazati eljarasat;

1) adatokat szolgaltat a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer kiépitéséhez,
miikodtetéséhez;

m)elokésziti az intézmények létesitésér6l, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérol,
megsziintetésérol, tevékenységi korének modositasarol, nevének megallapitasarol
sz616 dontés meghozatalat, gondoskodik az alapité okiratok modositasarol;

n) eljar az igazgatasi ligyintézokhoz nem telepitett hatosagi tigyekben (birtokvédelem,
gyiimolcstelepitési  engedélyek, jegyz6 hataskorébe tartozd  szakhatdsagi
allasfoglalasok)

0) kozremiik6dik a palyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban;

p)részt vesz a helyi vizgazdalkodasi feladatok dontésre torténd elokészitésében,
végrehajtasaban, a kozteriiletek hasznélataval kapcsolatos hatdsagi tigyek
intézésében, valamint a teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos
feladatokban

q) az Ibtv. alapjan gondoskodik az elektronikus informéciés rendszerek védelmérdl a
hatélyos szabélyzat szerint,

r) ellatja a Hivatal képviseletét Onkormanyzati ASP kozponttal — kapcsolatos
szerzOdéses eljarasokban,

s) ellatja az onkorményzati adatgazda szerepkort, felelés a Hivatal miikodése soran
gyljtott személyes adatok kezeléséért,

t) intézkedésekben szabalyozza az informatikai rendszerek biztonsagos hasznalatanak
feltételeit: - Informéci6 Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)- Informacié Biztonsagi
Stratégia (IBS) - Informaci6 Biztonsagi Politika (IBP)

5. Adéiigyi és pénziigyi ligyintézo

a) Ellatja a helyi adokkal, &tengedett kozponti addkkal, talajterhelési dijjal,
gépjarmiadoval, fold bérbeadasabdl szarmazé j6vedelemaddvalkapcsolatos
Onkorményzati adéhatosagi adokivetési és adobehajtasi feladatokat.

Kiilongsen:

- nyilvantartas;
- Dbevallasok feldolgozasa;
- adofizetési kotelezettség megallapitasa, adokivetés;
- befizetések konyvelése;
- értesitok kikiildése; felhivasok kibocsatasa;
- ellen6rzés;
- behajtas;
- végrehajtas;
- igazolas koltségmentesség engedélyezéséhez.

b) Fenti adénemek tekintetében addellendrzést végez. Ellatja az adoigazolas kiallitasaval,




valamint a koltségmentesség engedélyezéséhez a vagyoni koriilményekre vonatkozo
igazolas kiallitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellatja a helyi addk behajtasaval
kapcsolatos feladatokat. Ellatja a szabalysértési eljaras keretében elkobzott
vagyontargyak kozérdekli felhasznalasaval, értékesitésével, megsemmisitésével
kapcsolatos, a telepiilési 6nkormanyzatok jegyzéjének hataskorébe tartozé feladatokat.
Az adbigazgatasi feladatok tekintetében ellatja az tigyfélszolgalati tevékenységet.

¢) Kozremiikddik a helyi adokrol sz616 6nkormanyzati rendeletek elokészitésében.

d) Ellatja az egyéb, adok modjara behajthatd koztartozasok behajtasaval kapcsolatos
feladatokat, az onkormanyzati, polgarmesteri és jegyzo6i hataskorbe tartozé hatdsagi
dontések elokészitését.

e) A képviselo-testiileti iilések elokészitésében, az elOterjesztések elkészitésében,
adminisztracidjaban valo részvétel.

f) Valasztasi eljaras soran val6 kozremiikodés;

g) Onkormanyzati tigyek ligyintézése;

h) Palyazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban valé kdzremiikodés;

i) Kozérdeki kérelmek tigyintézése

j) Ado- és értékbizonyitvany kiéllitasa;

k) Fladatkorével osszefliggésben az adatszolgaltatasi, nyilvantartési feladatok ellatasa;

1) Ugyfelek fogadasa;

m) Iratkezelési feladatok ellatasa;

n) Helyi adok hatdrozattal térténé megallapitasa.

0) Adodfizetés elmulasztasa esetén gondoskodik a tartozés behajtasardl, ennek keretében:

- végrehajtasi értesitést bocsat ki
- munkabéreket, jarand6sagokat a tartozas erejéig lefoglal
- torli a behajthatatlan tartozast.

p) Idegen helyrél kimutatott tartozasok behajtasar6l gondoskodik, atteszi az illetékes
adohatdsaghoz az ott behajtando tartozasokat.

q) Gondoskodik a felhivasok addalanyok részére torténd kikiildésérdl, az adobevallasok
beszedésérol €s feliilvizsgalatarol, adohelyesbitések atvezetésérol.

r) Adobefizetések, valtozasok ASP programmal torténé szamitogépes rogzitése.

s) A helyi adokkal kapcsolatos informaciokszlés az illetékes szervek részére.

t) Félévi és évi zards készitése, mely soran adénemenként megallapitja bevételt,
hatralékot, tulfizetést.

u) Adéiigyi nyilvantartasok vezetése.

v) Munkakoréhez tartozé tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

w) Adotigyekben keletkezo tigyiratok intézése.

X) A helyi adokkal kapcsolatos rendelet-tervezetek elokészitésében valo részvétel.

y) Az igazgatasi fOel6ado tavolléte esetén az anyak6nyvi, hazipénztari, népesség-
nyilvantartasi €s iktatasi feladatok ellatésa.

z) Pénziigyi munkakorben:

- Részt vesz az Onkormanyzat és a Kozos Onkorményzati Hivatal
koltségvetésének, illetve beszamoléinak elkészitésében.

- Részt vesz a Német Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetésének és
beszdmoloinak elkészitésében.

- Részt vesz a f6konyvi konyveléssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Ellatja a Magyarpolanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Magyarpolanyi
Német Nemzetiségi Ovoda és Mini Bolcséde pénziigyi és fokonyvi
feladatait.




6. Szocialis és igazgatasi ligyintézd, anyakonyvvezetd

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

A képviseld-testiilet szocidlis és gyermekvédelmi targyu rendeleteinek elokészitésében
val6 kozremukodés.

Ellatja a lakcimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Kornyezettanulmany készitése szocialis tigyekben.

Munkaiigyi Kdzpont részére torténd adatszolgaltatas.

Munkakéréhez tartozo tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.

Szocialis ellatasban részesiilok nyilvantartasanak, kiilondsen a rendszeres ellatasban
részesiilok, mozgaskorlatozottak, stb. nyilvantartdsanak vezetése.

Szocidlis tigyek ellatésa.

Human, munkatigyi tigyintézes.

Kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Nem rendszeres kifizetések nyilvantartasa.

Hokozi kifizetések jelentése a MAK felé.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése a Hivatal Magyarpolanyi székhelye és az
Onkorményzat 6sszes foglalkoztatottja tekintetében.

m) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

n)
0)
)]
Q)
r)

s)
t)

w

v)

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, dokumentalésa.
A kozfoglalkoztatassal kapcsolatos timogatasok visszaigénylése.
Termo6fold haszonbérleti szerzodések eldkészitése, nyilvantartasuk vezetése.
Leltarozas végzése a leltarozasi litemtervnek megfeleléen.
Ellatja a ,,Bursa Hungarica” Onkorményzati 6sztondij megallapitasdval kapcsolatos
feladatokat.
Ellatja az Ugykezelési — iktatashoz, postazashoz kapcsolodo - feladatokat.
Ellatja a hirdetmények (term6fold, egyéb) teljes korl iigyintézésével kapcsolatos
feladatokat.
Anyakoényvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- sziiletési anyakonyvek vezetése,

- halotti anyakoényvek vezetése,

- héazassagi anyakonyvek vezetése,

- anyakonyvi kivonatok kiaddsa, nyilvantartasa,

- kozremiik6dés hdzassagkotésnél,

- anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos adatszolgaltatés teljesitése,

- allampolgérsagi ligyek intézése.
Az adoligyi eléado tavolléte esetén helyettesit az adozassal kapcsolatos és az iktatasi
feladatok ellataséban.

7. Pénziigyi iigyintézok (Magyarpolany)

a)

b)
c)

d)

Elvégzi a bejovo illetve kimend szamldk kontirozasat, érvényesitését és felel azok
szabalyos és jogszerl kiegyenlitéséért
Kotelezettségvallalas-nyilvantartas vezetése.
Leltarozas végzése a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen. A leltireredmények
kiértékelése. Jelentés az eltérések okairdl, sziikség esetén az eltérésért felelds
megnevezeése.
Vezeti a kovetkezo nyilvantartasokat:

- lakbérnyilvantartas,

- fizetési el6leg nyilvantartas,

- elszamolasi eldleg nyilvantartas,




- ingatlan-nyilvéantartas,
- targyi eszk6znyilvantartés,
- kisértékii eszk6znyilvantartést.

e) Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

f) Elkésziti Magyarpolany Kozség Onkormanyzat, a Magyarpolanyi Kozds
Onkorményzati Hivatal és a Magyarpolanyi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
koltségvetését, féléves beszamolojat, illetve zarszamadasat.

g) Elokésziti a beszamolét az Onkormanyzat mikodésérél, vagyoni pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl, valamint gazdalkodésarol havonta, illetve negyedévente.

h) A munkafolyamatba épitett ellendrzés keretében:

a beérkez6 szamldk alaki, tartalmi eldirdsok meglétének ellendrzése a

részben Onalldan gazdalkodd intézmények, a Német és a Roma Nemzetiségi

Onkorményzatok vonatkozasaban is,

- az utalvanyrendelethez sziikséges bizonylatok meglétének ellenérzése,

- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa soran az eldiranyzatok alakuldsanak
figyelemmel kisérése,

- munkabérek kiutaldsa soran a bérjegyzék ellendrzése,

- a MAK altal megkiildott netto finanszirozasrol késziilt kimutatas, illetve a
konyvelési értesito ellendrzése

- a kotelezettségvallalasok meglétének ellendrzése

- ahianyossagok jelzése a Jegyzo felé.

i) A munkabol valé tavollét igazoldsdnak kezelése. Az Onkormanyzat Osszes
dolgozdjaval kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatésa.

j) Ellatja a fokonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatokat.

k) Statisztikai jelentések készitése.

) Kozmiifejlesztési hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok ellatéasa.

m) Koltségtéritések, kikiildetési rendelvények ellenérzése.

n) MAK visszaigénylések intézése.

0) Normativa igénylések, elszamolasok intézése.

p) Részt vesz az Onkormanyzati palyazatok készitésében, elszamolasaban,
projektmenedzsmentben.

q) Gondoskodik a bérleti dijak, 6nkorményzati kolesonok részleteinek befizetésének
elszamolasardl.

r) Elszdmolja a targyi eszk6zok értékcsokkenését.

s) Felel a vagyonkataszter vagyonrendeletben szabalyozott aktualitasaért.

t) Gondoskodik a szdmlarend naprakész allapotardl.

u) Felel az eldiranyzatok rendeletben eldirtak szerinti végrehatasaért.

v) Gondoskodik az elbiranyzatok mddositasanak végrehajtasardl, atvezetésérol,
konyvelésérol.

w) Téjékoztatja az intézményvezetoket az intézmény pénziigyi el6iranyzatainak allasardl.

X) A megkotott szerzodéseket ellenjegyzés érdekében haladéktalanul kételes bemutatni a
Jegyzoének. Ellenjegyzés nélkiili szerzddés alapjan kibocsatott szamlat nem teljesithet.

y) Az adoéiigyi el6adé munkdjanak figyelemmel kisérése, az tigyfélfogadas ellatasa
adotigyekben az adadiigyi el6ado tavolléte esetén.

z) Az igazgatasi foéeldado tavolléte esetén az iktatasi feladatok ellatdsa.

8. Szocialis és igazgatasi iigyintézo

a) A képviseld-testiilet szocidlis és gyermekvédelmi targyu rendeleteinek eldkészitésében
val6 kozremiik6dés.



Kornyezettanulmany készitése szocidlis tigyekben.

Munkatigyi Kézpont részére torténd adatszolgéltatas.

Az Onkormanyzat 6sszes dolgozéjaval kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa.
Munkakoréhez tartozo tigyfélfogadés szinvonalas ellatésa.

Szocialis ellatasban részesiilok nyilvantartasanak, kiilondsen a rendszeres ellatasban
részesiilok, mozgéaskorlatozottak, stb. nyilvantartdsanak vezetése.

Szocialis tigyek ellatésa.

Human, munkatigyi tigyintézés.

Kifliggesztésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Nem rendszeres kifizetések nyilvantartasa.

Hokozi kifizetések jelentése a MAK felé.

Szabadsag-nyilvantartas vezetése a Hivatal Kislédi Kirendeltsége és az Onkorményzat
Osszes foglalkoztatottja tekintetében.

m) Szigori szdmadast nyomtatvanyok kezelése.

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, dokumentalasa.
A kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos tAmogatasok visszaigénylése.
Term6fold haszonbérleti szerzodések elokészitése, nyilvantartasuk vezetése.
Leltarozas végzése a leltarozasi litemtervnek megfelelden.
Munkabéren kiviili kifizetések gépi szamfejtése.
Anyakodnyv-vezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- sziiletési anyakdnyvek vezetése,

- halotti anyakdnyvek vezetése,

- hézassagi anyakdnyvek vezetése,

- anyakdnyvi kivonatok kiadésa, nyilvantartasa,

- kozremiikddés hazassagkotésnél,

- anyakdnyvi igazgatassal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése,

- allampolgarsagi ligyek intézése.
Az adotigyi eldado tavolléte esetén helyettesit az addzassal kapcsolatos €s az iktatasi
feladatok ellatasaban.

9. Adoéiigyi ligyintézé, iigykezel6, anyakonyvvezeto

a)
b)

d)
e)

2
h)

i)
i)
k)
D

Helyi addk hatarozattal toérténé megallapitas.
Adofizetés elmulasztasa esetén gondoskodik a tartozas behajtasarol, ennek keretében:
- végrehajtasi értesitést bocsat ki
- munkabéreket, jaranddsagokat a tartozas erejéig lefoglal
- torli a behajthatatlan tartozast.
Idegenhelyrél kimutatott tartozasok behajtasarol gondoskodik, atteszi az illetékes
Polgérmesteri Hivatalhoz az ott behajtand6 tartozasokat.
Gondoskodik a felhivasok adéalanyok részére térténd kikiildésérél, az adobevallasok
beszedésérdl és feliilvizsgalatardl, adohelyesbitések atvezetésérol.
Gondoskodik az ad6igazolasok kiadasardl.
Adobefizetések, valtozasok ASP programmal térténd szamitogépes rogzitése.
A helyi adokkal kapcsolatos informaciokozlés az illetékes szervek részére.
Félévi és évi zaras készitése, mely soran adénemenként megdllapitja bevételt,
hatralékot, tulfizetést.
Adoéligyi nyilvantartasok vezetése.
Munkakoréhez tartoz6 tigyfélfogadas szinvonalas ellatasa.
Adéiigyekben keletkez6 iigyiratok intézése.
Adok és adok modjéra torténd behajtasok végrehajtasa.
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m) A helyi adokkal kapcsolatos rendelet-tervezetek elokészitésében valo részvétel.
n) Ugyiratforgalom kezelése (iktatds, postazas, irattarozas, selejtezés).
0) Népesség-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa:
- éllando lakosok nyilvantartésa,
- ideiglenes lakosok nyilvantartasa,
- népesség-nyilvantartasbol adatszolgaltatas teljesitése
- lakcim bejelentésével kapcsolatos feladatok ellatasa
p) Anyakonyvvezetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- sziiletési anyakonyvek vezetése,
- halotti anyakonyvek vezetése,
- hézassagi anyakonyvek vezetése,
- anyakonyvi kivonatok kiadasa, nyilvantartasa,
- kozremiikodés hazassagkotésnél,
- anyakOnyvi igazgatassal kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitése,
- allampolgarsagi ligyek intézése.
q) Hagyatéki ligyek intézése.
r) Vadkarral kapcsolatos tigyek dontésre torténd elokészitése.
s) Az igazgatasi foel6ado tavolléte esetén a szocidlis feladatok ellatésa.
t) A hazipénztarakkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
u) A valasztasokkal, orszagos és helyi népszavazasokkal kapcsolatos tigyek gépi
rogzitése.
v) A Kozponti Cimregiszter kezelése.
w) Ado- és értékbizonyitvanyok elkészitése, kiadésa.

9. Pénziigyi iigyintézok (Kisléd)

a) Elvégzi a bejovo illetve kimend szamldk kontirozasat, érvényesitését és felel azok
szabalyos €s jogszerl kiegyenlitéséért

b) Kotelezettségvallalas-nyilvantartas vezetése.

c) Leltarozas végzése a leltarozasi iitemtervnek megfeleléen. A leltdreredmények
kiértékelése. Jelentés az eltérések okair6l, szikkség esetén az eltérésért felels
megnevezeése.

d) Vezeti a kdvetkezd nyilvantartasokat:

- lakbérnyilvantartas,

- fizetési eldleg nyilvantartas,

- elszamolasi el6leg nyilvantartas,

- ingatlan-nyilvantartés,

- targyi eszk6znyilvantartas,

- kisértékii eszk6znyilvantartast.

e) Szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése.

f) Elkésziti Kisléd Kozség Onkorméanyzat, a Kislédi Német és Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok koltségvetését, féléves beszamoléjat, illetve zarszamadasat.

g) Elokésziti a beszamolét az Onkormanyzat miikodésérél, vagyoni pénziigyi és
j6vedelmi helyzetérdl, valamint gazdalkodasardl havonta, illetve negyedévente.

h) A munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében:

- a beérkezd szamldk alaki, tartalmi eléirasok meglétének ellenérzése a
részben onalléan gazdalkodo intézmények, a Német és a Roma Nemzetiségi
Onkormanyzatok vonatkozasaban is,

- az utalvanyrendelethez sziikséges bizonylatok meglétének ellenérzése,
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- a kotelezettségvallalasok nyilvantartasa sordn az eldiranyzatok alakuldsanak
figyelemmel kisérése,
- munkabérek kiutalasa soran a bérjegyzék ellendrzése,
- a MAK altal megkiildstt nett6 finanszirozasrol késziilt kimutatés, illetve a
konyvelési értesitd ellendrzése
- akotelezettségvallalasok meglétének ellendrzése
- ahianyossagok jelzése a Jegyzo felé.
i) A munkabol valo tavollét igazolasanak kezelése.
j) Ellatja a fokoényvi konyveléssel kapcsolatos feladatokat.
k) Statisztikai jelentések készitése.
) Kozmiifejlesztési hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.
m) Koltségtéritések, kikiildetési rendelvények ellendrzése.
n) MAK visszaigénylések intézése.
o) Normativa igénylések, elszamolasok intézése.
p) Részt vesz az Onkorményzati palydzatok készitésében, elszdmolaséban,
projektmenedzsmentben.
q) Gondoskodik a bérleti dijak, 6nkormanyzati kolcsonok részleteinek befizetésének
elszamolasarol.
r) Elszamolja a targyi eszk6zok értékcsokkenését.
s) Felel a vagyonkataszter vagyonrendeletben szabélyozott aktualitasaért.
t) Gondoskodik a szdmlarend naprakész allapotéarol.
u) Felel az el6iranyzatok rendeletben eldirtak szerinti végrehatasaért.
v) Gondoskodik az eloiranyzatok modositasanak végrehajtasardl, atvezetésérol,
konyvelésérol.
w) Tajékoztatja az intézményvezetoket az intézmény pénziigyi eldiranyzatainak allasarol.
X) A megkotott szerzodéseket ellenjegyzés érdekében haladéktalanul kételes bemutatni a
Jegyzonek. Ellenjegyzés nélkiili szerzédés alapjan kibocsatott szamlat nem teljesithet.
y) Az adoiigyi eléaddé munkdajanak figyelemmel kisérése, az tigyfélfogadas ellatasa
addtigyekben az adotigyi eldadé tavolléte esetén.
z) Az igazgatasi foel6ado tavolléte esetén az iktatasi feladatok ellatasa.

10. Képzettségi potlékra jogosité munkakorok, képzettségek

A kozszolgélati tisztviselokrol szélo CXCIX. torvény 142. §-a alapjan a kozszolgalati
tisztviselok képesitési eldirasairdl szolé 29/2012.(1I1.7.) Kormanyrendelet figyelembe
vételével:

Pénziigyi igazgatasi feladatok II. besorolasi osztalyban
pénziigyi ligyintéz6: mérlegképes konyveloi szakképesités allamhaztartasi szakon

VII. A Hivatal miikodési rendje

1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

1.1. A jegyz6 feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa

A jegyz6t - pélyazat Gtjan — Magyarpolany polgarmestere nevezi ki. A jegyzé kinevezése,
felmentése esetén a Motv. 83. § b) pontjaban foglaltak szerint kell eljarni. A jegyzovel
kapcsolatos egyéb munkaltat6i jogokat Magyarpolany polgarmestere gyakorolja.

1.2. Koztisztviseldk feletti munkaltato jogok gyakorlasa:

A jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal és szervezeti egységeinek
koztisztviseldi, munkavéllaléi tekintetében. Az érintett szervezeti egység helye szerinti
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polgarmester egyetértése sziikséges:
- akinevezéshez,
- bérezéshez,
- felmentéshez,
- jutalmazéshoz.

2. A Hivatal miikodése:
2.1. A munkarend:
A Hivatal dolgozoéinak munkarendje:

- hétfotol csiitortokig 07.30-16.00 oraig

- pénteken 07.30-13.30 éraig
A munkaid6 magéban foglalja a munkakézi sziinetet is (id6tartama: 30 perc),
2.2. Rendkiviili munka és a készenlét elrendelésérdl, nyilvantartasarol és elszamolasanak
rendjérol a jegyzo kiilon rendelkezik.
2.3. Talmunka végzése esetén szabadidét a jegyzé engedélyezhet. Munkaidén kiviil —
tilmunka elrendelése nélkiil — is el kell 14tni az alabbi feladatokat: esketési szertartas, névado,
polgari temetés, valasztasi feladatok, helyi €s orszagos népszavazés, népi kezdeményezés
lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok.
2.4. A munkabdl valé tavolmaradas okat a Hivatal dolgozdja kételes a jegyzo felé jelezni. A
szabadsag miatti tavollétet elézetesen, a betegség miatti tavollétet a lehetd legrovidebb idén
beliil jelezni kell. A dolgozo kdteles a betegségét igazolo dokumentumot, annak kézhezvételét
kovetd 3 munkanapon beliil a munkatigyi feladatokat ellaté tigyintéz6hoz eljuttatni.
A tavolmaradas okaro6l (szabadsag, betegség, fizetés nélkiili szabadsag) minden ho 5-ig a
munkaiigyi feladatokat ellaté tigyintézé jelentést kiild a Magyar Allamkincstar
Igazgatdsaganak.
A napi munkavégzés kezd0 és befejezo idopontjat, illetve a munkahelyrél valo tavollét okat a
LJELENLETI IVEN” rogziteni kell.

3. Az iigyfélfogadas rendje

A Hivatal magyarpolanyi székhelyén
- hétf, szerda csiitortok: 08: 00 — 12: 00 és 12: 30 — 16: 00
- péntek 08: 00 — 13: 30

A Hivatal Kislddi Kirendeltségén
- hétfo, kedd, szerda csiitortok: 08: 00 — 12: 00 és 12: 30 — 16: 00

A jegyz0 koteles az Motv. 86. § (2) bekezdésében meghatarozott tigyfélfogadast megtartani a
telepiiléseken, az alabbiak szerint:

- hétfén Magyarpolanyban: 09: 00 — 12: 00 és 12: 30 — 15: 00

- kedden Kislédén 09: 00 — 12: 00 és 12: 30 — 15: 00

4. A helyettesités rendje

4.1. A jegyzot tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén a magyarpolanyi igazgatasi iigyintéz6
helyettesiti.

4.2. Az tigyintéz6k a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

4.3. A Hivatalban foly6 munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
F6 szabaly szerint az egymast helyettesité koztisztviselok nem lehetnek egyszerre tavol, ez
aldl kivételt képez a r6évid (1-3 nap idOtartamu) tavollét, tovabba az, amikor ezt a jegyz6 a
Hivatal érdekeire tekintettel, vagy a koztisztvisel6 kiilonosen fontos maganérdekére tekintettel
engedélyezi.
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4.4. A koztisztviselok rovidebb idétartamu, eseti tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat
ellatd személy szamara a konkrétan ellatando feladatokat a jegyzo adja ki.

4.5. A koztisztviselok tartos tavolléte esetén a helyettesitési feladatok ellatasarol, a munkakori
feladatok esetleges atcsoportositdsarél a jegyzd irasba foglalt, a konkrét esetre kiadott
munkaltatoi intézkedésben rendelkezik.

5. A munkakér atadas szabalyai
5.1. Ha az adott koztisztvisel6i munkakorbe alkalmazott koztisztviseld személyében valtozas
torténik, vagy a feladatok egy részének ellatdsa mas koztisztvisel6 feladatava valik, akkor a
feladatatadasrol ,,atadas-atvételi jegyzOkonyvet” kell felvenni. A munkakér atadasnal jelen
vannak az érintett koztisztviselok és a jegyzo.
5.2. A jegyzokonyvnek (a kotelezo jegyzOkonyvi elemeken til) tartalmaznia kell:
- a folyamatban lévd ligyek iratait, az ligyintézés alldsdnak €s a tett
intézkedéseknek megjelolését;
- afeladatot atad6 koztisztviselonek a tett intézkedéseiért illetve
mulasztasaiért valo feleldsségvallalasi nyilatkozatat;
- a munkakor ellatdsa soran hasznalt — a Hivatal, illetve az 6nkormanyzatok
tulajdonaban 1évo —
- eszkozoket, segédleteket, stb., megjeldlve azok hasznalhatdsagi allapotat is;
- az eszkozokben tapasztalt hianyt, illetve a hidnyért valo felelosség
megallapitasat;
- minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas
zavartalan folytatdsa, vagy az ligyintézési hibakért, mulasztasokért valo
felelosség megéllapitasa szempontjabdl Iényeges.

6. Ugyiratkezelés, iigyintézés

A Hivatal tigyiratkezelésére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.
Az Ugyintézés soran a jogszabédlyokban meghatarozottak szerint kell eljarni. A kozos
Onkormdényzati hivatal magyarpolanyi székhelyének irattdara a 8449 Magyarpolany, Dézsa
utca 6. szam alatti hivatali épiiletben talalhat6. A Hivatal Kisl6di Kirendeltségének irattara a
8446 Kislod, Hosok tere 1. szam alatti hivatali épiiletben talalhato.

7. Kiadmanyozasi rend
7.1. A jegyz6 sajat hataskorében gyakorolja a kiadmanyozas jogat. A kiadméanyozasi jog
atruhdzésar6l a jegyzé utasitdsban rendelkezik. A jegyz6 tavolléte esetén helyette a
kiadmanyozasi jogot a jegyz0 altal eseti megbizassal kijelolt koztisztviselé gyakorolja.
72. A Jegyzét illetd hataskorokben a kiadményozasi jog gyakorlasat a kovetkezd
tigyekben delegalja:
7.2.1. A magyarpolanyi hivatalban:
a.) az igazgatasi ligyintéz6 kiadméanyozasra jogosult:
- kornyezettanulményok,
- hato6sagi bizonyitvanyok,
- hatosagi igazolasok,
- adoé és értékbizonyitvany.
b.) a pénziigyi ligyintéz6 kiadmanyozasra jogosult:
- koltségvetési munkarészek,
- statisztikai jelentések.
c.) az adéiigyi-pénziigyi ligyintéz6 kiadmanyozasra jogosult:
- ado és értékbizonyitvanyok,
- adoéigazolasok,
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- vagyoni bizonyitvanyok,
- kornyezettanulmanyok.
7.2.2 A kislédi kirendeltségen:
a.) az igazgatasi ligyintéz6 kiadmanyozasra jogosult:
- kornyezettanulmanyok,
- hatdséagi bizonyitvanyok,
- hatdsagi igazolasok,
- ado és értékbizonyitvany.
b.) a pénziigyi ligyintéz6 kiadmanyozasra jogosult:
- koltségvetési munkarészek,
- statisztikai jelentések.
c.) az adotigyi ligyintézd kiadményozasra jogosult:
- ado és értékbizonyitvanyok,
addigazolasok,
vagyoni bizonyitvanyok,
- kornyezettanulményok.
7.3. Kiadmanyozas e szabalyzatba foglalt rendje nem terjed ki a pénziigyi-gazdalkodasi
kiadmanyozésra, azt a Hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités,
szakmai teljesités igazolas rendjének szabalyzata tartalmazza.

8. A pénzgazdalkodasi jogkoriok gyakorlasa
A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas és érvényesités
szabalyait a Pénziigyi kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

9. A koztisztviselok szakmai képzése
A Hivatal koztisztviseldinek szakmai képzését a jegyzo szervezi €s ellenérzi.

10. Bélyegzék

10.1. A hivatalos bélyegz6 sziikséglet felmérésérél, majd igény esetén a megrendelésérdl a
jegyz6 gondoskodik. A hasznélatba adott bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

10.2. A nyilvantarté a hasznélatba adott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles. A
hasznélatba adds sordn a bélyegzdlenyomat feltiintetése mellett a bélyegzé atvételérol az
atvevo nyilatkozatot ir ald. Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegz6t elvesziti, koteles errdl
irasban jelentést tenni.

10.3. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgalni. Az elhasznalddott,
megrongélodott, feleslegessé valo bélyegzét jegyzokonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni. Ha megsziinik a
bélyegzot kezelé dolgozd jogviszonya, a bélyegzé visszaadasat az atvevd nyilatkozaton
koteles igazolni.

10.4. A jegyzének gondoskodnia kell arrél, hogy a hivatalos bélyegz6k megfeleljenek a szerv
hivatalos adataival.

11. A koztisztvisel6k jogallisa, munkavégzése, jutalmazasa
A Hivatal koztisztviseldinek jogallasarol, munkavégzésér6l, jutalmazasarol és egyéb
juttatasairdl esetlegesen 6nkorményzati rendelet és a Kozszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

12. A koztisztviselok szolgalati magatartasa:

12.1. Minden koztisztviseld és foglalkoztatasi jogviszonyban all6 munkatars kotelessége,
hogy a kozszolgélati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvényben megfogalmazott
kotelezettségeit teljesitve, munkakorét a legjobb tudasa és képességei szerint lelkiismeretesen,
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az ligyfeleket segitve és veliik udvariasan banva lassak el.

12.2. A hivatali dolgozok kotelessége, hogy munkatarsaikkal szemben kollegidlis
magatartast tanusitsanak, egymas munkajat segitsék, illetve az ligyintézés sordn minden
esetben betartsak a torvényességet.

12.3. A dolgozéval szemben alapvetd kovetelmény a gyorsasdg, a szakszerliség, a
biirokracia mentesség, a hataridok betartasa.

12.4. A torvényesség szellemében biztositani kell az allampolgéri jogokat és kotelességeket,
az ligyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni.

12.5. Elsodleges c€l: az onkormanyzati érdekek feltarasa és érvényre juttatdsa.

12.6. A Hivatal koztisztvisel6je a tudomasara jutott allami szolgalati és iizleti (magén) titok
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli. E titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrdl
sz016 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak
a védelmére is. A titoktartasi kitelezettség a kozhivatal betoltése utan is fennall.

12.7. A hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciét és tényt koteles a jegyzd
tudomasara hozni, amely az el6bbi kotelezettséget befolyésolja.

12.8. A koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztviselohoz méltd 6ltozékben, apoltan
megjelenni.

12.9. A belépd ij munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejlileg at
kell adni szdmara a munkakori leirasat. Ha a koztisztviseld, megvélik hivatalatol,
munkaeszkozeit, hivatali helyisége berendezési targyait, ligyiratait 4t kell adni a munkakor
atadas-atvétel szabélyai szerint.

12.10. A hivatali dolgozdk kotelesek a jegyzdi engedélyét kérni, ha féallasukon kiviil mas
keresd foglalkozast kivannak folytatni.

13. Technikai feltételek

A Hivatalban sajat gépjarmii hasznalatara iigyfélfogadas, kikiildetés esetén a jegyzo és a
koztisztviselok is jogosultak. A koltségelszamolas rendje: lizemanyag koltségre a 60/1992.
(IV. 1.) Korményrendelet 4. §-a szerinti alapnorma 4talannyal torténd elszamolast alkalmazza.
A fenntartasi koltségtéritést az Szja torvényben meghatarozott normakoéltség figyelembe
vételével keriil elszamolasra.

14. Hivatali szoftverkornyezet
Az ASP kozpont 4&ltal biztositott szoftverkornyezet elsddleges hivatali munka és
kommunikaciés feliilet. A Hivatal — erre jogosultsiggal rendelkez6 — munkatarsai
kotelesek:
- anapi munkavégzés soran a rendszert megnyitni és rendszeresen iigyelni,
- arendszerben érkez6 személyes feladatokat végrehajtani,
- a rendszer meghibasoddsat haladéktalanul jelezni a kulcsfelhasznal6i
szerepkort betolto kolléganak,
- a hivatali szoftverek hasznalataval kapcsolatban kiilonds figyelmet forditani
az informatikai biztonsagra,
- a Hivatal Informacié Biztonsagi szabalyzatdban foglalt el6irasokat
megismerni, azokat betartani, valtozasait figyelemmel kisérni, -
- a belépéshez sziikséges biztonsagi hardverkulcsot megérizni €s a hozza
tartozo jelszavakat bizalmasan kezelni.

15. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat melléklete:

15.1. 1. szamua melléklet: A Hivatal szervezeti abraja

15.2. 2. szamu melléklet: A vagyonnyilatkozat megtételére kitelezett koztisztviselok kore
15.2. 3. szamu melléklet: Belso ellendrzési kézikonyv
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16. A szabalyzat iigyrend megismertetése, naprakészsége
A jegyz6 koteles gondoskodni a Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat naprakész allapotarol és
arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot megismerjék a Hivatal koztisztvisel6i.

) VIIL ,
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Magyarpolényi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
2020. éprilis 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2014. december 4-én kelt, 2015.
januéar 1-jétd] hatalyos Magyarpolanyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Ugyrendje hatélyat
veszti.

2. A Magyarpolanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Kisléd kozség Polgarmestere 17/2020. (IV. 1.) hatarozatdval Magyarpolany kozség
Polgarmestere 36/2020. (IV. 1.) hatarozataval hagyta jova.

Magyarpolany, 2020. aprilis 1.
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2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat megtételére kotelezettek kore

jegyzé

19



3. szamu melléklet:

MAGYARPOLANYI KOZOS ONKORMANYATI BELSO ELLENORZESI
KEZIKONYVE

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) és a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérol és bels6é ellendérzésérol szolo 370/2011. (XIL.31.)
Kormanyrendelet el6irasai szerint ki kell alakitani az 4llamhéztartasi szervezetek belsd
ellendrzési rendszerét.

A fenti jogszabalyok, a kiadott modszertani utmutatok és nemzetkozi standardok figyelembe
vételével, a Bkr. 17.§ (1) bekezdésben biztositott jogomnal fogva, mint a Magyarpolanyi
K&6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzodje, a kovetkezd szabalyzatot adom ki és hagyom jova,
mint Magyarpolany és Kisléd Kozségek Onkormanyzatainak és Nemzetiségi
Onkormanyzatainak Belsé ellenérzési kézikonyvét (tovabbiakban: BEK).

A BEK hatélya kiterjed Magyarpolany és Kisléd Kozségek Onkormanyzataira, Nemzetiségi
Onkormanyzataira és az 4ltaluk alapitott koltségvetési szervekre.

L
A bizonyossagot ado és a tanacsadé tevékenységekre
vonatkozé eljarasi szabalyok

1. Ertelmezé rendelkezések:

o belsd ellenorzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét
novelje, az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitési
és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat;

o bizonyossagot ado tevékenység: belsd ellenérzési tevékenység, amelynek sordn a belsd
ellendér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrél, rendszerrdl, eljarasrdl, és az
ellendrzési program végrehajtdsa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja;

o tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokorét a belsé ellendrzési
vezetd é€s a koltségvetési szerv vezetje a megbizaskor kozosen irdsban vagy szdban
hatéroz meg anélkiil, hogy a felelsséget magara véllalna a belso ellenér;

2. Belsé ellenér:

A Ko6zos Onkormanyzati Hivatal nem foglalkoztat féallasa belsd ellenért, a feldatellatast
kiilsé vallalkozéval kotott szerz6dés alapjan végezteti el. A feladatellatds szabalyait és az
alkalmazando eljarasrendet a szerz6désben minden esetben rogziteni kell.

Mivel a szerzédés alapjan egy belsd ellendr latja el a megrendelt ellendrzési feladatot, igy a
Bkr. 2. § c) pontja alapjan O latja el a bels6 ellenérzési vezet6i feladatokat is. Az ettdl eltérd
rendelkezéseket jelen kézikonyv adott fejezeteiben rogzitjiik.

Az ellendr szervezeti fliggetlenségét oly médon biztositjuk, hogy a szerzédésében rogzitett
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feladatok ellatdsa sordn csak a JegyzOnek tartozik elszamolasi kotelezettséggel, mely alapja a
szerzddésben rogzitett dijazas kiszamlazasat lehetové tevo teljesités igazolasnak. Tovabba
jelentéseit kozvetleniil a Jegyzonek kiildi meg.

Az ellendr szakmai fiiggetlenségét oly modon biztositjuk, hogy az adott ellendrzési feladatok
elrendelése soran az ellendrzési program jovahagyasa €s a sziikséges megbizolevél aléirasa a
Jegyz6 feladata, a program szakmai Osszeallitasa €s az ellendrzés végrehajtdsa sordn az
ellendr legjobb szakmai ismerete szerint onalléan jarhat el, kiilondsen az az alabbiak
tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan €s soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

¢) az ellendérzési mddszerek kivalasztéasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;

e)a bels6 ellenér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetk6zi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozétett belso ellendrzési standardokkal 6sszhangban
1évo tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellenér nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

a) a koltségvetési szerv mitkodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a
Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitési tevékenységében vald
részvétel;

¢) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyésa, vagy kotelezettség vallaldsa, a
belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd
ellen6roket;

e) belso szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil;

/) intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

A tevékenységet végz0 kiilsé vallalkozd, vagy vallalkozas esetén az altaluk biztositott belsd
ellendr jogszabdlyban rogzitett szakmai kovetelményeknek €s az eldirt nyilvantartasban valo
szereplésnek az igazoldsainak masolatait a szerzddés megkotésekor at kell adja a Jegyzonek,
hogy az kiils6 hat6sagi ellendrzéskor igazolni tudja az alkalmazas megfelel6ségét.

A Bkr. azon elbirasait, melyben a belsé ellenérokre vonatkozo tovabbképzési és
oktatasi kotelezettséget irnak eld a koltségvetési szervnek, a vallalkozonak kell biztositania.

3. A belsé ellenérok etikai kédexe
A bels6 ellendr a kovetkezo etikai szempontokat koteles tevékenysége soran érvényesiteni:
Integritas

A belsd ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellenér tevékenysége iranti
bizalmat.
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A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a toéle elvarhatdo tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel és felelosséggel végzi;

2. a vonatkozd jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

3. tartozkodik minden olyan tevékenységtol, viselkedéstol, amely jogszabalyellenes vagy
belsé szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatasat végzohoz, a belsé
ellenérzési szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvalosulasahoz,
illetve munkajat a kézérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozasahoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A bels6 ellenér minden esetben objektiven, kell6 szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil
jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatandl az informacié gytjtése, elemzése,
értékelése és kozlése, valamint szakmai alldspontjanak kialakitasa €s kozlése soran.

A belsé ellenér minden lényeges és jelent6s koriilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtél, mely sordn a szakmai célok iitkozhetnek a
bels6 ellenér egyéni érdekeivel. A belsé ellenér az Gsszeférhetetlenségét azonnal
jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely
a korrupcié veszélyét hordozza magédban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szold ellenérzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A bels6 ellendér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot €s informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvanossdgra, harmadik személy(ek) tudomédsara, kivéve
amennyiben az informacié kézlése jogszabalyi vagy szakmai kételessége.

A belsd ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomadséara jutott informacidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérol gondoskodik;
2. a tudomadséra jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a

jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sért6 médon nem hasznalhatja
fel;
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3. atevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskorben sem kozvetett,
sem kozvetlen formdban, még beazonositisra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belso ellendr:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot adé vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel €s tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi €s hazai standardokon alapuld irdnymutatasokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott moédszertani
utmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat €s mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikddés

A belso ellendr koteles olyan magatartast tandsitani, amely eldsegiti az ellenérok, illetve az
ellendrok és az ellenérzottek kozotti egylittmikodést és j6 munkakapcesolatok kialakitasat.

A belso ellen6r:

1. egytittmiikodés révén eldsegiti sajat maga €s kollégai szakmai fejlodését;
2. egyiuttmikodik kollégaival.

IL
A belsé ellendrzés hataskore, feladatai és céljait
meghatirozo belsé ellenérzési alapszabaly

A bels6é ellendrzés tevékenységei hataskore kiterjed az adott szervezet minden
tevékenységére, kiilonosen a koltségvetési bevételek €s kiaddsok tervezésének,
felhasznéalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodésnak a vizsgalatara.

A belsé ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé6 megfelelését, valamint miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4ll6 eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamolok
valodisagat;

c)a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megaéllapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockédzati tényezdk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabélytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
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valamint a koltségvetési szerv mikodése eredményességének novelése €s a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani €s nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

A belso ellendr részletes belso ellendrzési vezetoi feladatai:

a) a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése, karbantartasa;

b) a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
képviseld-testiilet jovahagyasa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsanak
nyomon kovetése;

c)a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége esetén
az iranyit6 szerv vezetdjének a haladéktalan tijékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

f) a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamara tortén6 megkiildése a Bkr. 43. § (4) bekezdésének megfelelden;

g) az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo éves ellenérzési jelentés a Bkr. 48. §-
ban foglaltak szerinti dsszeéllitasa.

h) a koltségvetési szerv vezet6jét az éves ellendrzési terv megvalositasardl, és az attdl vald
eltérésekrol tajékoztatni;

i) kialakitani és miikodtetni a Bkr. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

J) a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo eléirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a bels6
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

Mivel az ellenérzést kiislé szolgéltatd végzi, igy a belsd ellenérzési vezetd részére eldirtak
koziil a Jegyz6 fealdata gondoskodni az alabbi feladatok végrehajtasardl:

a) a belso ellendr részére készitett megbizolevél alairasa, az elkészitett ellenérzési program
jovéahagyasa;

b) gondoskodni a belsé és kiilsd ellenérzések nyilvantartdsardl, valamint az 4atadott
ellenérzési dokumentumok eldirdsszeri megérzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarodl;

A belso ellendr jogosult:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsol6do,
mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartdsba €és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozoén tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval, azokrél madsolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat maésolat hatrahagyasa
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mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciét kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodaséaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni més szervektdl a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

A belsd ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, €s megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat €s koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerien, a valdsagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja mertil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetden a lezart
ellendérzési jelentést a belsé ellendrzési vezetonek atadni;

g) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetdnek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési
vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

J) a tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellenérzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott médon megfeleléen dokumentélni, az ellendrzés soran készitett iratokat €s
iratmésolatokat — az adatvédelmi €s a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok
betartdséval — az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a)az ellenér személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egytittmiikodést megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint

észrevételeket tenni, €s az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:
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a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egylittmiikddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat — masolat €s jegyzOkonyv ellenében — az ellenérnek a megadott hataridére
atadni;

c)a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megéllapitasai, €s javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket €s a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét és a
bels6 ellenérzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellenérok szamara megfelel6 munkakoriilményeket biztositani.

A belso ellendrzési tevékenység elvi szabdlyait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

I11.
A tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési
modszertan

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellenér kockazatelemzés alapjan — az
allamhdaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutat6 figyelembevételével —
stratégiai ellendrzési tervet €s éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a Jegyz6 hagy jova.

A belsé ellendr stratégiai ellenérzési tervet készit, amely — Gsszhangban a szervezet hosszu
tava céljaival — meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, €s az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a belso ellenérzésre vonatkozé fejlesztési €s képzési tervet;

e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f)aza)—c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritisokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A belsé ellenér — 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel — 6sszedllitja a targyévet kovetd
évre vonatkoz6 éves ellendrzési tervet, melyet a targyévet megel6z6 év november 30-ig kell
benyUjtania Jegyzé felé, aki azt irasban véleményezi, s elfogadja, vagy kéri annak
modositasat.

Az elvégzett kockéazatelemzés soran magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves

ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
beliil ellenérizni kell.

Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
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a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellendérzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) a rendelkezésre allo €s a sziikséges ellenérzési kapacitas meghatarozasat;

/) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

A fentiek szerint dsszeéllitott éves ellendrzési tervet a képviseld-testiilet a targyévet megel6z6
év december 31-ig hagyja jova.

A Bkr. 8.§ (1) és (2) bekezdése eldirja olyan kontrolltevékenységek kialakitasat, melyek
biztositjdk a kockazatkezelést, illetve a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezet6i
ellendrzést.

IV.
Az ellendrzési dokumentumok formai kovetelményei és
az alkalmazott iratmintak

(1) A Jegyz6 minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizdlevél alairasaval bizza meg az
ellendrzéseket lefolytatd belsé ellendrt.

A megbizolevél — e megnevezés mellett — az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendér nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben
szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén;

d) az ellenorzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

/) amegbizdlevél érvényességi idejét;

2) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

(2) A belsé ellendr altal készitett és a Jegyz$ altal jovahagyott ellendrzési program
tartalmazza:

a) az ellenbrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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b) az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

c¢) a Bkr.21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;

d) az ellenérzés targyat és céljat;

e) az ellendrizend6 idészakot;

/) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellenérok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizoleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzeés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) aJegyz0 aléirasat.

A programtol eltérni a Jegyz6 jovahagyasaval lehet, a program moédositasat a vizsgalatvezetd
bels6 ellenér kezdeményezheti.

(3) A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

o Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szerv
vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belso ellendr téjékoztatast ad az
ellenérzés céljarol és formdjardl, jogszabalyi felhatalmazdsrél, valamint az
ellendrzés varhat6 idétartamarol.

o Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tjan, elsdsorban az
ellenérzes targyahoz, céljahoz €s idészakahoz kapcsolddé dokumentaciok alapjan a
belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatérozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

o Az adatbekérés utjan kapott informaciok valddisagat az ellenér — a rendelkezésére
allo eszkozokkel — koteles vizsgalni.

o A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal szoban vagy
irasban be kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének.
Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tijékoztatdst ad az ellenérzés soran
végrehajtandé feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhato idétartamarol.

o Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok
alapjan — meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasit. Az el6zetes
bejelentés elhagyasardl a belsé ellenérzési vezetd dont.

o A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellenér kiteles bemutatni a megbizolevelét
az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd
személynek.

o Az ellen6rzés soran a belsé ellenér kérésére az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal dsszefiiggd,
feleldsségi korébe tartozé valamennyi okményt, illetve informaciot hidnytalanul az
ellendr rendelkezésére bocsatotta.

(4) Az ellendrzés megszakitésa, felfliggesztése
Az ellendrzést a belso ellendr megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellen6rzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
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b) a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.
Az ellen6rzést a belso ellendr felfiiggesztheti, ha az ellenérzttnél

a) az ellendrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend éllapota,

¢) a dokumentécié €s a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magatartasa
az ellendrzés folytatasat akadalyozza.

A belsd ellendr az ellenérzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az
ellenérzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellen6rzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét az akadaly megsziintetésére. Az
ellendérzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg
irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellenérzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellenérzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

(5) Az ellenérzési jelentés

A bels6é ellendr a megaéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd ellenérzési
jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellenérzési jelentés alapjan 6sszefoglald ellendrzési
jelentést készit.

Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzod szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

J) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezetdi 6sszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 6sszefiiggéseket;

l) az ellen6rzétt idészakban az ellenérzétt teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetdk nevét,
beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellen6rzésben kozremiikodott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend6, megbizhat6, érdemi é€s hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatamasztani.
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A bels6 ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitésait, kovetkeztetéseit.

Az ellenérzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidanyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

(6) A jelentéstervezet egyeztetése

A bels6 ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabdl atadja az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen:
érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belso ellenorzési vezeto részére.

Indokolt esetben a belsd ellenérkezdeményezésére a Jegyzo ett6l hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridét is megallapithat.

Soron kiviili ellendrzés esetén a Jegyzo ett6l rovidebb hataridét is megallapithat.

A jelentéstervezet atadasakor fel kell hivni az ellenérzétt figyelmét arra, hogy a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén
beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetésége van a Bkr. 43. § (1)
bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a belsé ellenér dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad €s indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsé ellendr atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az
érintettek észrevételeit, illetve a belsd ellenér vilaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentacidjahoz.

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, s igy, mint
lezart jelentést kell atadni az ellenérzést elrendelének.

A lezart jelentés dtadasat az ellendrzott egység vezetdje és az ellendrzés elrendeldje felé is
irasban kell rogziteni.

r o ror o

meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az nem
befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

(7) Az éves ellendrzési jelentés
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Az éllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett moddszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve sszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellenorzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elosegito €s akadalyozo tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

b) a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysagéanak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belso kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenér a felelds, amelyet jovahagyésra
megkiild Jegyzének és a Polgarmesternek a targyévet koveto év februar 15-ig.

A Polgarmester a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
Onkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett éves Osszefoglald ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, a zarszamadasi
rendelettervezettel egyidejiileg — a képviseld-testiilet el€ terjeszti jovahagyasra.

(8) A nyilvantartasok

A belso ellenér az altala végzett ellendrzésekrdl a kovetkezd tartalmu nyilvantartast koteles
vezetni:

a) az ellendrzés azonositdjat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének €s lezarasanak id6pontjat;

e) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezet6, a belsé ellenér és a szakértd
nevét;

/) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A Polgarmesteri Hivatalnal a kiils6 és belsd ellenérzések nyilvantartdsa az NGM altal
biztositott itmutat6 és nyilvantartési lapok alapjan torténik.

V.
Az ellenérzési megillapitasok hasznositasinak nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt szerv ellenérzése esetén az ellen6rzott szerv vezetdjének,
illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

c¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
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és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellenérzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a Jegyz6 részére, aki annak jovahagyasarol - az intézkedési
terv kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil — dont.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a Jegyz6 felé.

A Jegyz6 a bels6 ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket és azok végrehajtdsdt nyomon koveti, annak nyilvantartiasara a
szabalytalansag kezelési eljarasrendben kijel6lt dolgozot bizza meg.

VL.
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

a.) Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel, a
belsé ellendr haladéktalanul tdjékoztassa az ellenérzés elrendeldjét és javaslattétellel éljen a
megfeleld eljarasok meginditasara.

b.) A Bkr.22. § (1) e) pontja alapjan a belsé ellendr kételessége, hogy amennyiben az a.) pont
szerinti gyanu €s abban a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége meriil fel, az iranyité
szerv vezetdjét haladéktalanul tdjékoztassa és javaslattétellel éljen a megfelelé eljarasok
meginditasara.

VIL
Zaro rendelkezés

A szabédlyzat moddositasait a dokumentumok kezelésre vonatkozé eljaras alapjan kell
elvégezni.

32



1. Tervezés 2. Iranyitas 3. Végrehajtas 4. Beszamolas
A
11 2.1. 4.1. Negyedéves/
Tervezés Humanerdforras- 3.1. Felkésziilés féléves
el6készités gazdalkodas beszamolas a
szervezet
y vezetfiének*
1.2, 2.1.1. 3.1.1.
Kockazatelemzés Kapacités- Hattérinformaciok -
felmérés osszeqylitése 4.2. Eves |
(6sszefoglald)
Y \ Y ellendrzési
z < ielentés
13 2.1.2. Kivalasztasi 3.1.2.
(Osszefoglald) folyamat Megbizolevél,
Eves ellendrzési értesitGlevél
terv
2.1.3. 3.2.A. Ellendrzési
Feladatmegosztas program
kialakitasa
—
A
5. BE tevékenység 2.1.4. Munkakdri 3.3. 3.2.B. Tanacsadoi
értékelése leirds Ellenérzés feladat
lefolytatdsa munkaprogramia o]
:g
y A ©
5.1. Teljesitmény- 3.3.1. Nyitd 3.2.1. Tanacsaddi @©
értékelés megbeszélés feladat elvégzése g
>
RS,
Y s
5.2. 3.3.2. 3.2.2. Tanacsadéi o
Rendszeres Vizsgélati feladat B
onértékelés technikék elvégzésérol szdl6 N
ielentés 0
c
y Q9
5.3. o
Klsé 3.2.3 Eredmények -
mindséaértékelés 3.4. Ellendrzési érvényestlésének )
jelentés figyelemmel Q
készitése kisérése <
5.4. PM 3.4.1. Ellendrzési °
mindségértékelése jelentés-tervezet 3.5. <
Nyomonkdvetés >
E
y v N
3.4.2. Egyeztet6 3.5.1. -
megbeszélések Utdellendrzés
v
A 3.5.1 Intézkedési
3.4.3. Ellendrzési 3.44. terv
jelentés lezarasa, »| Intézkedési terv végrehajtasarol
megkiildése véleményezése sz6l6 beszamold
nvomonkdavetése

33



Kisléd Kozség Polgarmesterétol

8446 Kislod, Hosok tere 1.
Tel/Fax: 88/246-001
Email: hivatal@kislod.hu

Kislod Kozség Polgarmesterének 17/2020. (IV. 1.) szamu hatdrozata:

Kisléd Kozség Onkormanyzat Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérdl szolo
40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet 1. §-aban és a katasztrofavédelemrol és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo 2011. CXXVIIL torvény 46. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Kisléd Kozség Onkormanyzat Képvisel-
testiiletének jogkorében eljarva a Magyarpolanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

A Magyarpolanyi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a hatarozat mellékletét képezi.

Kisléd, 2020. aprilis 1.

odis Zoltan

polgiarmester




Magyarpoliany Kozség Polgarmesterétél

8449 Magyarpolany, Dézsa u. 6.
Tel/Fax: 88/503-820
Email: hivatal@magyarpolany.hu

Magyarpolany Kozség Polgarmesterének 36/2020. (IV. 1.) szamu hatdrozata:

Magyarpolany Kézség Onkorményzat Polgarmestere a veszélyhelyzet kihirdetésérol
sz616 40/2020. (III. 11.) Korm. rendelet 1. §-aban és a katasztrofavédelemrdl és a
hozzé kapcsold6do egyes torvények moédositasarol szolé 2011. CXXVIIL. torvény 46.
§ (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Magyarpolany Kozség
Onkorményzat Képviselo-testiiletének jogkorében eljarva a Magyarpolanyi Ko6zos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyja.

A Magyarpolanyi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata a hatarozat mellékletét képezi.

Magyarpolany, 2020. aprilis 1. MZ—/
Grober Joézsef
polgarmester
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