Tokod Nagykoézség Polgdrmestere
2531 Tokod, Kossuth Lajos u. 53.
Tel.: +36/33-505-110; Fax: +36/33-505-120
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3. napirendi pont
Eléado: dr. Gal Gabriella

ELOTERJESZTES
a Képviselo-testilet 2014. december 15-ei Glésére
a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatanak médositasardl

Tisztelt Képviseld-testilet!

Az dAllamhdztartdsrdl szold 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése alapjdn a
Polgdrmesteri Hivatal, mint kdltségvetési szerv feladatai elldtasanak részletes belsd
rendjét és modjat szervezeti és mUkddési szabdlyzat (a tovdbbiakban: Szabdlyzat)
dllapitia meg. A Szabdlyzatot a koltségvetési szerv vezetdje késziti el és a Képviseld-
testUlet hagyja jova.

A Komdrom-Esztergom Megyei Kormdnyhivatal Térvényességi Feligyeleti Féosztdlya
(a tovdbbiakban: Térvényességi Feligyeleti Féosztdly) elvégezte az dnkormdnyzati
hivatalok belsé ellendrzési kézikdnyvének felUlvizsgdlatdt, illetve ezzel kapcsolatban
megvizsgdlta, hogy az dnkormdnyzati hivatalok szervezeti és mikddési szabdlyzatai a
belsd ellendrzési feladatokat, valamint azok elldtdsanak médjdt tartalmazzdk-e.

A tdérvényességi feligyeleti eljdrds eredményeként a Tokodi Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat tartalmdra vonatkozéan a Térvényességi Feligye-
leti FGosztdly torvényességi javaslattal élt, tekintettel arra, hogy az nem rendelkezik a
belsé kontrollrendszerrdl.

A helyi dnkormdnyzatokrdl szold 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése ér-
telmében a jegyzd kdteles gondoskodni a belsd ellendrzés mikodtetéserdl.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XI.31.) Kormdnyrendelet (a tovdbbiakban: Ber.) 15. § (2) bekezdése alap-
jan a belsd ellendrzést vegzd személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogalla-
sat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és mUkddési szabdlyzatdban eld kell
irni.

A Szabdlyzat modositasa tovdabbi jogszabdlyvdaltozasok miatt is indokolf, melyeket a
belsd ellendrzéssel 6sszefGggd modositdssal egyidejlleg szUkséges atvezetni.

Fent leirtak alapjdn elkészUlt a Polgdrmesteri Hivatal médositott Szabdlyzata.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testUletet, hogy fogadja el a kdvetkezd hatdrozati javasla-
toft.


mailto:tokod@tokod.hu

Hatdrozati javaslat
.../2014. (XII. 15.) 6nkormdnyzati hatdrozat

Tokod Nagykdzség Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete - a hatdrozat mellékletét
képezd tartalommal - jovdhagyja a Tokodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUko-
dési Szabdlyzatat.

Felelds: Toth Tivadar polgdrmester, dr. Gal Gabriella jegyzd

Hatdridd: a Szabdlyzat aldirdsara: 2014. december 31.

Tokod, 2014. december 5.

Toth Tivadar
polgdrmester

Melléklet:
- Tokodi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddési Szabdlyzata



.../2014. (XIl. 15.) sz. 5nkormdnyzati hatdrozat melléklete

Tokodi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata



A helyi dnkormdnyzatokrél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alap-
jan Tokod Nagykodzség Onkormdanyzatdnak Képviseld-testilete polgdrmesteri hiva-
talt hozott Iétre Tokodi Polgdrmesteri Hivatal elnevezéssel az Onkormdanyzat miko-
désével, valamint az dllamigazgatdsi Ugyek déntésre vald eldkészitésével és végre-
hajtdsdaval kapcsolatos feladatok elldtasara.

Az dllamhdztartdsrdl szold 2011. évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdés a) pontjdban
kapott felhatalmazds alapjdn — figyelemmel az dllamhdztartds mikddési rendjérdl
5z0l6 tébbszér modositott 368/2011. (XIl. 31.) Kormdnyrendelet 13. § (1) bekezdésé-
ben, valamint a 65/2010. (IX. 30.) énkormdnyzati hatdrozattal elfogadott alapitd
okiratban foglaltakra — Tokodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUkddeési Szabdly-
zatdat (a tovabbiakban: PH SZMSZ) a Képviseld-testllet az aldbbiak szerint hagyja
jova:

I. Altalanos rendelkezések

1. A Hivatal megnevezése, székhelye

Megnevezése: Tokodi Polgdrmesteri Hivatal
Székhelye: 2531 Tokod, Kossuth Lajos utca 53.
Telefon: (33) 505-110

Fax: (33) 505-120

E-mail: tokod@tokod.hu

2. A Hivatal kirendeltsége:

Tokod-Uveggydri Kirendeltség
Tokod-Uveggydr, Ady Endre utca 612 hrsz.
Telefon: (33) 468-427

3. A Hivatal mikodési terilete
A Hivatal mUkdédése Tokod Nagykdzség kdzigazgatdsi terUletére terjed ki.
4. A Hivatal jogdllasa

a) A Hivatal jogi személy. A Hivatal a Képviseld-testllet dltal alapitott, dndlldan
gazddlkodo, teljes jogkorrel rendelkezd kdltseégvetési szerv.

b) Alapitasanak datuma: 1990. 10. 26.

c) Az Alapité Okirat kelte: 2010. oktdber 1.

d) Az Alapité Okirat azonositd szdma: 2007/2010.

e) Az Alapitd Okiratot elfogadd hatdrozat szdma: 65/2010.(1X.30.) dnkormdanyzafi
hatdrozat

f) A Hivatal kdltségvetési szamlaszadma: 12023008-01284991-00100009

g) A Hivatal szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt. 1054 Budapest, Akadémia u. 6.
h) Koltségvetési intézmeényi torzsszém: 385914
i) Addszdm: 1538591-2-11

j) Statisztikai szadmijel: 15385918-8411-321-11



5. A Hivatal alaptevékenységei

5.1. A Hivatal az alapitd okiratban, valamint jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat-
ban meghatdrozott, tarsadalmi kdz6s szUkségletek kielegitését szolgdld, jogszabdly-
okon alapuld dllami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl,
feladatvégzési és ellatasi kotelezettséggel végzi, az alapitd dltalanos fellgyelete
mellett.

5.2 Jogszabdlyban meghatdarozott kézfeladata: A Polgdrmesteri Hivatal - a Motv. 84.
§ (1) bekezdése alapjdn — az dnkormdanyzat mUkddésével, valamint az dllamigazgao-
tasi Ugyek dontésre vald elbkészitésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokat
&t el.

5.3. Ellatandé6 alaptevékenységek:

Szakfeladat szadm Szakfeladat megnevezése

841112 Onkormdnyzati jogalkotds

841114 Orszaggyulési  képviselvdalasztdsokhoz
kapcsoldédo tevekenysegek

841115 Onkormdnyzati  képviseldvdlasztdsokhoz
kapcsolddd tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviseldvalasztds-
hoz kapcsolddod tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazdshoz kap-
csolédod tevékenységek

841126 Onkormdnyzatok és tébbcélU kistérségi
tarsuldsok igazgatdsi fevékenysége

841133 AdO, illeték kiszabdsa, beszedése, addel-
lendrzés

5.4. A Polgdrmesteri Hivatal vallalkozdsi tevékenységet nem végezhet.
6. A Polgdarmesteri Hivatal dltal elldtandé alaptevékenységek koltségvetési forrasai:

A feladatok forrdsdt a Képviseld-testllet dltal elfogadott mindenkori éves kdltségve-
tési rendelete tartalmazza.

7. Az Onkormdnyzat dltal a Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek:

Koltségvetési szerv Székhelye
Mesevdr Ovoda 2531 Tokod, Kéztdarsasag utca 3.
Nagykdzségi Kényvtdr 2531 Tokod, Kéztarsasdg utca 1.




Il. A Hivatal irAnyitasa és vezetése

1. A Hivatal iranyitasa

a) A polgdrmester a Képviseld-testllet ddntései szerint és sajat dnkormdnyzati jog-
koérében irdnyitja a Hivatalt. A polgdrmester a jegyzd javaslatainak figyelembevéte-
lével hatdrozza meg a Hivatal aktudlis feladatait a Képviseld-testllet és szervei mun-
kdjanak szervezésében, dontéseinek eldkészitésében és végrehaijtasaban.

b) A polgdrmester a jegyzd javaslatdra eléterjesztést nyUjt be a Képviseld-testlletnek
a Hivatal belsd szervezeti tagozdddsdnak kialakitasara, mddositasdra, a Hivatal mun-
ka- és Ugyfélfogaddsi rendjeének meghatdrozdasara.

c) A polgdrmester a hatdskdrébe tartozd Ugyekben szabdlyozza a kiadmdanyozds
rendjét, gyakorolja a munkdltatdi jogokat a jegyzé tekintetében, a Hivatal mikddé-
sének egyéb dltaldnos szabdlyait polgdrmesteri utasitdsban hatdrozza meg.

2. A Hivatal vezetése

a) A Hivatalt — a Polgdrmester dltal meghatdrozott célok, feladatok és mUkddési sza-
bdlyok szerint — a jegyzd vezeti. A jegyzd felelbs a Hivatal szakszer( és térvényes m-
kbdéséért, a polgdrmester dltal meghatdrozott aktudlis feladatok végrehajtdsdért,
koordindlja és ellendrzi a Hivatal munkdjat, a konkrét Ugyek intézésére munkditatoi
jogkdrében eljgrva utasitdsokat ad ki.

b) A jegyzd a hatdskdrébe tartozd Ugyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds rendjét,
gyakorolja a munkdltatdi jogokat a Hivatal dolgozdi felett. A kinevezési, a felmentési
és a jutalmazdsi jogkorét a Polgdrmester egyetértésével gyakorolja.

c) A jegyzd kdzvetlen ellendrzéssel feligyeli a hivatali feladatok végrehajtdsat.

d) A jegyzd hetente — illetve szUkség szerint — hivatali értekezletet tart a Hivatal mun-
kavdllaldinak, melyre meghivja a Polgdrmestert.

e) A jegyz6 a Hivatal mikodésérdl folyamatosan tdjékoztatia a Polgdrmestert.

f] A jegyzdét tavollétében, illetve akaddlyoztatdsa esetén a Motv. 81. § (2) bekezdése
értelmében az aliegyzd helyettesiti.



3. A Hivatal szervezeti felépitése

4. A Hivatalban dolgozé munkatdrsak feladat- és hatdskdrét, valamint a helyettesi-
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tés rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

lll. A Hivatal mUkodése

1. A munkarend és az igyfélfogadasi rend
A Hivatal munka- és Ugyfélfogaddsi rendje:

ad Ngatiangazddlkoddsi

Nap Munkarend Ugyfélfogadds
Hétfé 7.30-18.00 8.00 — 18.00
Kedd 7.30-15.30 -

Szerda 7.30-16.30 8.00-16.30
Csutortdk 7.30-15.30 -
Péntek 7.30-12.00 8.00-12.00




2. Szervezeti kapcsolatok és koordinacio

a) A hivatali Ogyintézdék a Hivatal dnkormdnyzati és dllamigazgatdsi feladatainak
elldtasdval  kapcsolatos, szokdsos munkafolyamatokban kdzvetlenUl mUkddnek
egyutt.

b) Az a) pontban emlitettdl eltér6 munkakapcsolatok esetén a jegyzé végzi el a
szUkséges egyeztetést, bevonva az illetékes Ugyintézdket. Az egyeztetés kdzvetlenUl
vagy szabdlyzatok, utasitdsok alapjan térténik.

3. A Hivatal képviselete

a) A Hivatal képviseletét a jegyzd, tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az aliegyzd 1at-
ja el. Eseti képviselettel a Hivatal dolgozdja is megbizhatd.

b) A képviseleti jogot a feladat ellatdsa sordn viselt dontési, illetve végrehajtdsi fele-

I6sseg kdrében

- a térvény, kormdnyrendelet és dnkormdnyzati rendelet dltal telepitett sajat ha-
taskor,

- az dtruhdzott hatdaskor,

- akiadmdanyozdsi jogkdr

gyakorléja Iatja el a tevékenység gyakorldsaval kapcsolatos feladatokban.

c) A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé vagy az dltala megbizott személy Iatja el.

4. A kotelezettségvallalds, érvényesités és az utalvanyozds rendje
A kotelezettségvdllalds, érvényesités és az utalvanyozds rendjérdl kUldn polgdrmeste-
ri-jegyzdi egyUttes utasitds rendelkezik.
5. Szerzédések (megadllapoddsok) elékészitésével kapcsolatos teenddk
Az Onkormdnyzatot, a Hivatalt érintd szerzédések kdtésének rendjérdl kildn pol-
gdrmesteri- jegyzdi egyUttes utasitds rendelkezik.
6. Ugyiratok kezelése, bélyegzék haszndlatdnak rendje
A Hivatal iratkezelési szabdlyait, a bélyegzdk haszndlatdnak rendjét jegyzdi utasitds
régziti.
IV. A Hivatal feladat- és hataskore
1. A Hivatal dltaldnos feladatai
a) A Hivatal elldtja a Képvisel6-testUlet, a bizottsdgok és a jegyzé hatdskdrébe tarto-

z6 dnkormdnyzati és dllamigazgatdsi Ugyek dontésre torténd elbkészitését, a donté-
sek végrehajtasat, a végrehajtds szervezését és ellendrzését.



b) A Hivatal a Képviseld-testllet és a bizottsdgok zavartalan mikddéséhez biztositja
a szUkséges technikai, Ugyviteli és személyi feltételeket.

c) EgyUttmuUkodik a kdérnyezd telepUlési dnkormdnyzatok feladatainak elldtdsdban
felkérés, illetve tdrsuldsi megdllapodds alapjdn.

d) Gondoskodik az dnkormdnyzati és dllamigazgatdsi déntésekhez, a képviseldi fel-
adatok elldtdsdhoz szUkséges informdciok beszerzésérdl, rendszerezésérdl, elemzésé-
rél, a szakmailag és jogilag megalapozott ddntési alternativak eléterjesztéserdl.

e) Kapcsolatot tart mds telepUlés dnkormdnyzataival, a kdzponti és a centrdlis ala-
rendeltsegU dllamigazgatdsi szervezetekkel, a Kormdanyhivatallal, a szakmai kama-
rakkal, valamint dnkormdanyzati szdvetségekkel.

V. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges eldirasok,
feltételek

A kdltségvetés tervezésével és végrehaijtdsdval kapcsolatos eldirdsokat, feltételeket

az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

VI. A belso ellenérzés

A belsd ellendrzés a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd ellendr-
zésérdl szolo 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 2. § -ban meghatdrozott tevékenység.

Az dllamhdaztartdsrdl szold 2011, évi CXCV. toérvény 70. § (1) bekezdése alapjan a Hi-
vatal és az dnkormdnyzatok belsd ellendrzésének kialakitdsardl, mikddésének forrd-
sardél a jegyzének kell gondoskodnia.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kUlGndsen a koltségvetési bevételek és kiaddasok tervezésének, felhaszndldsanak és
elszadmoldasdnak, valamint az eszkdzdkkel és forrdsokkal vald gazddlkoddsnak a vizs-
gdlatara.

A belsé ellendr feladatai:

a) vizsgdini és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzesi
rendszerek kiépitésének, muikddésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald
megfelelését;

b) vizsgdini és értékelni a pénzigyi irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek mikddésének
gazdasdgossagdt, hatékonysdgdt és eredményességét;

c) vizsgdini a rendelkezésre dllo eréforrdsokkal vald gazddlkoddst, a vagyon meg-
ovasat és gyarapitdsat, valamint az elszadmoldsok, beszédmoldk megbizhatdsdgdt;

d) a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdillapitdsokat és ajanldsokat tenni, va-
lamint elemzéseket, értékeléseket késziteni a kdltségvetési szerv vezetdje szdmdra a
kdltsegvetesi szerv mUkddése eredmenyessegenek ndvelése, valamint a folyamatba



épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javi-
tasa, tovabbfejlesztése érdekében;

e) ajanldsokat és javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossadgok
megszintetése, kikUszobolése érdekében;

f) nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A Hivatal a belsé ellendrzési tevékenységet a figgetlen belsd ellendri feladatok kiUlsé
szakértd személy, szervezet bevondsdval térténd elldtdsa formdajdban szervezi meg.
A belsé ellendrzés elldtja azokat a feladatokat, melyeket a jogszabdly eldir, kUIGNG-
sen a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 21. §-dban foglaltakat.

A belsd ellendrzést végzd személy a jelentéseit kdzvetlenll a jegyzdnek kiUldi meg.

VI. Vegyes és zaré rendelkezések

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jard munkakdroket az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2015. janudr 1. napjdn 1ép hatdlyba.

Tokod, 2014. december 15.

Téth Tivadar dr. Gal Gabriella
polgarmester jegyzé

Zaradék:

Jelen Szervezeti és M(kédési Szabdlyzatot Tokod Nagykézség Onkormdnyzatdnak
Képvisel6-testilete a .../2014. (XIl. 15.) 6nkormdnyzati hatdrozataval hagyta jova.



Tokodi Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és MUk&dési Szabdlyzatdnak
1. szadmu melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jardé munkakordk

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek Esedékesség
jegyzd évente
aliegyz6 évente
pénzUgyi Ugyintézd |I. kétévente
pénzigyi Ugyintézd I, kétévente
penzugyi Ugyintézd ll. kétévente
penzugyi Ugyintézd IV. kétévente
addéhatdésagi Ugyintézd kétévente
anyakdnyvvezetd, népesség- kétévente
nyilvantartd és hagyatéki Ggyintézd
hatdsagi és ingatlangazddlkoddsi Ugy- kétévente
intézd
igazgatdsi Ugyintézd kétévente
mUszaki Ugyintézd kétévente
személyUgyi és hatdsdgi Ugyintézd kétévente
szocidlis Ugyintézd kétévente




