Kartal Nagykozség Onkorményzata
POLGARMESTERETOL

2173 Kartal, Baross utca 103. polgarmester@kartal.hu

Az el8készitésben kdzremiikbdott: dr. Lukéacs Adrienn jegyzd

ELOTERJESZTES
A Kartali Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasarol

Tisztelt KépviselG-testiilet!
Kartal Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel "-testﬁle(fgﬁak artali Kozds Onkorményzati
Hivatal Szervezeti —és Miikodési Szabalyzatat ?L‘tc"]‘o 14Okt hatarozattal fogadta el.

A 9 évig m(ikdd6 Kartali Koézos Onkorményzati Hivatal Verseg Kozség Onkorményzata
Képvisel6-testiiletének kezdeményezésére és a Kartal Nagykézség Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének jovahagyasaval kozos megegyezéssel 2024. december 31-én megsziint. Kartal
Nagykdzség Onkorminyzata 65/2024. (X1.28.) ©Okt. hatérozatiban dontétt a Kartali
Polgérmesteri Hivatal Alapit6 Okiratanak elfogadasarél, melyet a Magyar Allamkincstar 2025.
janudr 13-an 2025. janudr 1-jei visszamend hatéllyal nyilvantartasba vett és errdl torzskonyvi
bejegyzést bocsatott ki.

A torzskdnyvi nyilvantartasba vétel soran a Kartali Polgarmesteri Hivatal 4j PIR szamot,
statisztikai szamjelet kapott. A kival4s ut4n sziikségessé valik minden - Kézds Onkormanyzati
Hivatalra vonatkozo - szabalyzat atdolgozasa, az 0j koltségvetési szerv bejelentése az illetékes
szerveknek, a meglévo szerz6dések moédositasa stb..

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz0l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja alapjan a polgdrmester jegyz0 javaslatara elSterjesztést nyajt be a képvisels-
testiiletnek a hivatal bels( szervezeti tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatdrozasara. A Szervezeti-és Mikodési Szabalyzatnak
tartalmaznia kell t6bbek kozott a hivatal belsd szervezeti tagozddasat, 1étszamat. A Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat tartalmazza tovabbad az &llamhaztartasrdl szo6ld torvény
végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.§ (1) és (5) bekezdéseiben
meghatarozott tartalmi elemeket.

A Polgarmesteri Hivatal mtkodésének gordilékeny megszervezése érdekében a
Polgarmesteri Hivatal feladatai pontokba szedve keriilnek meghatarozasra és nem a
munkakori leiras tartalma alapjan. A munkakori leirasokra vonatkozé szabalyok lefektetésre
keriiltek a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban.

A Kartali Polgarmesteri Hivatal Szervezeti-és Miikodési Szabalyzata az elGterjesztés
mellékletét képezi. Kérem, a Tisztelt KépviselG-testiiletet az elGterjesztés megtargyalasara és
a hatarozat meghozatalara.

Kartal, 2025. januar 10. OlalrKlara

Latta: Dr. Lukacs Adrienn jegyz8
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HATAROZATI JAVASLAT
Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének
.../2025. (1. ...) hatarozata
a Kartali Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara

Kartal Nagykozség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete — a mellékletként csatolt -Kartali
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadja.

Felelds: dr. Lukacs Adrienn jegyz8
Hataridd: a hivatal dolgoz6i értesitésére és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak
ismertetésére 3 munkanap



A KARTALI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kartali Polgarmesteri Hivatal adatai:

1.1. A Hivatal hivatalos elnevezése: Kartali Polgarmesteri Hivatal
1.2. A Hivatal alapitasanak id6pontja: 2025. januar 1.
1.3.A Hivatal alapit6 okiratardl rendelkezd hatalyos képvisel§-testiileti dontés:
Kartal Nagykdzség Onkormanyzatanak 65/2024. (XI1.28.) 6kt. hatarozata
1.4.A Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdés szerinti besorolas szerint: (6nallo) polgarmesteri
hivatal.
1.5. A Hivatal szakagazati besorolasa: 8411 altalanos kozigazgatas
1.6.A Hivatal nem AFA alany.
1.7. A Hivatal fenntartéja: Kartal Nagykézség Onkormanyzata
1.8.A Hivatal székhelye: 2173 Kartal, Baross utca 103.
1.9.A Hivatal idegen nyelvii elnevezése: nem relevans
1.10. A Hivatal illetékességi tertilete: amennyiben jogszabaly mashogy nem rendelkezik,
Kartal nagykozség kozigazgatasi teriilete
1.11. A Hivatal térzskdnyvi azonositészama: 853532
1.12. A Hivatal addészama: 15853536-1-13
1.13. A Hivatal statisztikai szamjele: 15853536-8411-325-13
1.14. Szakmai alaptevékenység(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

a) 013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok (nem szocialis bérlakas)

b) 106010 Lakdingatlan szocialis célt bérbeadasa, iizemeltetése

c) 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal dsszefiiggd ellatasok

d) 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok (6nkorményzati tulajdont iizlethelyiségek, iroddk, mas ingatlanok
hasznositasa)

e) 013360 Mas szerv részére végzett pénziligyi-gazdalkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgéltatasok

f) 066010 Zoldteriilet-kezelés

g) o130 Onkormanyzatok és onkorményzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

h) 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel§valasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

i) 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

j) oirigo  Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége



k) o11220  Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

1) 013350 Az Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodédssal kapcsolatos
feladatok

m) 013390 Egyéb kiegészitd szolgaltatas

n) 013210 Atfogd tervezési és statisztikai szolgaltatasok

0) 042110 Mezdgazdasag igazgatasa

p) 042210 Erdégazdalkodas igazgatdsa és tamogatasa

q) 042310 Vadgazdalkodas igazgatasa és tamogatasa

r) 042350 Halaszat igazgatasa és tamogatasa

s) 064010 Kozvilagitas

t) 066020 Varos- és kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

u) o74012 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

v) 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatés

w) 013320 KoztemetS-fenntartas és - mikodtetés

X) 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

1.15. A Hivatal véllalkozési tevékenységet nem végez, ugyanakkor az altaldnos forgalmi
adordl szold 2007. évi CXXVIIL. torvény (a tovabbiakban: AFA tv.)) 5. § (1) bekezdése
alapjan a Hivatal - az AFA tv. szerinti gazdasigi tevékenysége tekintetében,
figyelemmel annak 88. § (1) bekezdésében foglaltakra is - az altalanos forgalmi ado
adoalanya.

2. A Kartali Polgarmesteri Hivatal jogallasa

2.1. A Hivatal koltségvetési szerv, igy az allamhaztartasrol szo0ld 2o11. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 7. § (1) bekezdése értelmében jogi személy.

2.2. A Hivatal gazdéalkoddsi besoroldsa: az &allamhéztartasrél szélé 2o11. évi CXCV.
térvény (a tovabbiakban: Aht.) 10.§ (3) bekezdése és az allamhéztartasrol széld
torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet ( tovdbbiakban: Avr.
) 8. § (1) bekezdés értelmében az Avr. 7. § (1) bekezdés b) pontja szerinti
eldiranyzatokkal rendelkezd, és gazdalkodasi tevékenységei ellatasat sajat gazdasagi
szervezettel biztositd kéltségvetési szerv.

2.3. Az Avr. 10. § (4) bekezdése értelmében, munkamegosztasi megallapodas alapjan
ellitja az alabbi, Kartal Nagykozség Onkormdanyzata Képvisel§-testilete 4ltal
fenntartott, iranyitott, 6nalléan muikods koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi
feladatait.

2.4. A Kartali Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé vezeti és képviseli.

2.5. A jegyz6 akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt koztisztviselS jogosult az 1.4. pontban
foglalt feladatok ellataséra.



3. A Kartali Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése
3.1. A Polgarmester

A Polgarmester a KépviselG-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Hivatalt, ezen beliil:

a) a Jegyz@ javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait
az dnkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,

b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja az
Alpolgarmesterre, a JegyzOre, a Polgarmesteri Hivatal {igyintézdjére,

c) a Jegyz6 javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képvisel§-testiiletnek a Hivatal
bels§ szervezeti tagozddasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint
tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

d) a hataskdrébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozdas rendjét,

e) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Jegyz6 tekintetében,

f) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmester és az
dnkormanyzati intézményvezet@k tekintetében,

g) sziikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyben a Jegyz6vel kozosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza
az elkdvetkezendd iddszak feladatait.

3.2. Az Alpolgarmester

Az Alpolgarmestert a Képvisel6-testiilet a Polgarmester javaslatara, munkajanak
helyettesitésére és segitésére vdalasztja. Az Alpolgarmester a Polgarmester irdnyitasaval
latja el feladatait. A Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyéb munkaltatoi
jogkorben intézkedéseket tesz. A feladatmegosztasnak megfeleléen igényelheti a Hivatal
tigyintézGinek kézremiikodését az onkormanyzati tigyek el6készitése és végrehajtas soran.

3.3. A Jegyz6:

A jegyzOt nyilvanos palyazat atjan, hatarozatlan idére Kartal Nagykozség polgarmestere
nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A jegyz6 vezeti a Hivatalt, gondoskodik az ©Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil:
a) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi igyekben,
b) dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket,
¢) dont azokban a hat6sagi tigyekben, amelyeket a Polgadrmester ad at,
d) dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és dnkormanyzati hatésagi tigyekben,
e) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
f) gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeirdl a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott,
g) gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztviseli és munkavallal6i
tekintetében, azzal, hogy a Polgarmester altal meghatarozott korben a Polgarmester



h)
i)

j)
k)

1)

egyetértése sziikséges.

jovahagyja a dolgozék munkakori leirdsat,

gondoskodik a szdmviteli rend és a belsé ellenérzés megszervezésérdl, tovabba a
kételezd statisztikai adatszolgdaltatas elkészitésérdl.

biztositja a gyors és szakszerti {igyintézés feltételeit a hatésagi ligyintézés teriiletén,

tandcskozdsi joggal vesz részt a Képvisel§-testiilet, a Képviseld-testiilet
bizottsaganak tilésén,

rendszeres kapcsolatot tart a KépviselG-testiilet tisztségviselSivel, a képviselSkkel és
el6késziti az elSterjesztéseket,

m) jelzi a KépviselG-testiiletnek, a Képvisel§-testiilet szervének és a Polgarmesternek,

n)
0)
p)
q)
¥}
s)

t)

ha a dontésiik, miikddésiik jogszabalysértd,

osszehangolja és értékeli a Hivatal szervezeti egységeinek munkéjat,

figyelemmel kiséri és segiti a roma nemzetiségi dnkormanyzat miikodését,

ellatja a valasztassal, népszavazéassal kapcsolatos feladatokat,

biztositja a lakossag tajékoztatdasat a KépviselG-testiilet miikodésérdl, kozérdekd
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktudlis, az allampolgarok széles korét érintd
feladatairol.

biztositja az ASP szakrendszereinek miikodését, gondoskodik a technikai
feltételekral.

gondoskodik a testiileti szervek jegyz6konyvei és az Onkormanyzati rendeletek
jogszabalyban eldirt feltoltésérdl, felterjesztésérol,

ellatja a valasztasi iroda vezetGjének feladatait.

4. A hivatali bélyegzdk, a bélyegzéhasznalat alapvetd szabalyai

4.1.

4.2.

4.3-

4.4.

A Hivatal miikddése soran - amennyiben jogszabaly (pl. kotelezéen el&irt
elektronikus hatdsagi {igyintézés tekintetében) eltér6en nem rendelkezik -
hivatalos iratain szervezeti tagozddasanak és az ellatott feladatoknak megfeleld,
kiilén szabalyzatban (polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitdsban) részletezettek
szerinti hivatali fejléces iratot és hivatali bélyegz6lenyomatot hasznal.

A hivatali bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni, mely az (1) bekezdésben
meghatarozott szabalyzat melléklete. A nyilvantartas tartalmazza

a) a bélyegzG sorszamat;

b) a bélyegzd lenyomatat;

c) a bélyegz6 kiadasanak napjat;

d) a bélyegz&t hasznald koztisztviseld nevét.

Az Kartali Polgarmesteri Hivatal” felirattal ellatott, sorszamozott korbélyegzdk
aktualisan engedélyezett szamat az (1) bekezdésben meghatarozott szabalyzatban, a
polgarmesternek és a jegyzének a kiadmanyozas rendjérdl szélé szabalyzataban
(utasitasaban) foglaltakra is figyelemmel kell meghatarozni.

A bélyegzShasznalattal kapcsolatos szabalyok megtartasaroél a jegyzé gondoskodik.



5. A Hivatal dolgozdi

&1,

E.5,

5.3.

5.4.

5.5

5.6.

5.7.

5.8.

Az lgyintéz6k: lgyintézési, tovabba funkciondlis szervezési, kozfeladat-ellatasi,
pénziigyi, gazdalkodasi, adminisztrativ munkakoroket ellatd koztisztviselGk. Az
tgyintéz6vel azonos jogallasa az anyakényvvezetd.

A munkakorok ellatasira vonatkozo elGirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakdéroket a jegyzd késziti el, tartja karban és hagyja jova.

A munkakéri leirds tudomasul vételét a munkakdért betoltd dolgozd datummal latja
el és alairasaval igazolja, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat megismerte és
tudomasul vette.

A jegyz6 sziikség szerint adott feladat elGkészitésére, végrehajtasara
munkacsoportot hozhat létre.

A munkavallalok a hivatal mikodésének nem koztisztvisel6i besorolashoz kotott
feladatait 1atjak el.

A Hivatal bels6é ellendrzési feladatait az ©&nkormanyzat kiils§ jogi személy
bevonasaval latja el. A bels6 ellenérzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét
a KépviselS-testiilet altal jovahagyott éves belsd ellendrzési terv alapjan, a jegyzé
altal a belsd ellendr részére eljuttatott rendelkezései szerint végzi. A bels6 ellenér
jogallasat és feladat-meghatarozasat tekintve a jegyzd / belsS ellendrzési vezetd
iranyitasa alatt all. Feladatait a hatalyos jogszabalyok, elSirasok szerint latja el. A
belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsad6 tevékenység,
melynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikodését fejlessze, és
eredményességét novelje. A jegyz6/belsé ellendrzési vezetd felelds a belsé ellendr
fliggetlenségének a biztositdsdért. A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd
jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok, utmutatok, valamint a
jegyzd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A belsd ellenér
jelentéseit kdzvetleniil a jegyz6 részére kiildi meg.

A Hivatal valamennyi dolgozdja koteles a belsé ellenéri feladatok ellatasaval
megbizott személy vagy szervezet (szervezet képviselGjének, kijelolt belsd
ellenérének) munkajat kdzremiikddden, a jogszabalyban elSirtak szerint segiteni.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében és 11. § (2) bekezdésében és 13. § (1) bekezdés e)
pontjaban foglaltakra tekintettel a Pénziigyi csoport; a Hivatal gazdasagi vezetdje a
pénziigyi csoport vezetdje.



6. A Hivatal feladatai

6.1. A Hivatal feladatait és hataskorét a jogszabalyok, a Képvisel6-testiilet, a polgarmester

6.2.

6.3.

6.4.

és a jegyz$ hatarozza meg.

A Hivatal altalanos feladatai kiilondsen:

a) Ellatja a Képvisel@-testiilet és bizottsaga, a polgarmester és a jegyzé
tevékenységével kapcsolatos, valamint a jogszabalyok kozvetlen felhatalmazéasa
alapjan résziikre meghatarozott feladatokat.

b) El6késziti a Képviseld-testiilet elGterjesztéseit és a rendelet-tervezeteket,
gondoskodik azok végrehajtasarol, ellenérzésérol.

¢) Nyilvantartja a KépviselG-testiilet dontéseit.

d) Segiti az 6nkormanyzati képvisel6k munkéajat.

e) Gondoskodik a helyi polgarok tajékoztatasarol és véleményilik megismerésérdl.

g) Egylittm(ikodik a civil szervezetekkel, az érdekképviseleti és kamarai
szervezetekkel, a tarsszervekkel és a kozszolgéltatast végzé szervezetekkel.

h) Végrehajtja az 6nkormanyzat és szervei altal kétott megallapodasokat.

i) Biztositja feladatai torvényes és szakszerd ellatasat.

j) Vezeti a kételezd nyilvantartasokat, abbdl adatot szolgaltat.

k) A Hivatalnak a sajat, illetve az Onkormdanyzat mikodésével, valamint a
kozigazgatdsi hatosagi tigyekkel kapcsolatos feladatait részletesen kiilon
szabalyzatok, utasitasok és intézkedések szabalyozzak.

I) A Hivatal alaptevékenységeit a bels6 munkaszervezés biztositdsaval a jelen
szabalyzatban megjeldlt szervezeti egységei Gtjan latja el.

A Hivatal ezen talmend részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak,

melyek naprakész aktualizalasrol a jegyzé gondoskodik.

A) a Hivatal feladatai a Képviseld-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az oOnkormanyzati rendeletek tervezetét, a testiileti
elSterjesztéseket, hatarozati javaslatot, valamint vizsgalja a torvényességet;

b) nyilvantartja a Képvisel§-testiiletek dontéseit;

c) szervezi a KépviselG-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését;

d) ellatja a Képvisel§-testiiletek munkdjaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tigyviteli adminisztraciés feladatokat;

B) a Képviselo-testiilet bizottsaga miikodésével kapcsolatban:

a) biztositja a feladat jellegének megfelelen a bizottsag miikodéséhez sziikséges
ligyviteli feltételeket;

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi eldterjesztést, tajékoztatot, beszamolot, egyéb
anyagokat;

c) tajékoztatast nyujt a bizottsagi kezdeményezés megvalositasi lehetdségeirdl,
valamint szakmailag véleményezi a bizottsaghoz érkezd kérelmet, javaslatot;



d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarél és végrehajtasarol.

C) aképvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) eldsegiti a képviseld jogainak gyakorlasat;

b) koteles a képviseldt a teljes hivatali munkaidében fogadni és részére a sziikséges

felvilagosilast megadni, illetve intézkedni;

¢) kozremikodik a képviseld tajékoztatasanak megszervezésében.

D) a polgarmesterek, alpolgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) el6késziti a dontéseket, szervezi a dontés végrehajtasat,

b) segiti a képviseld-testiileti munkaval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet.

E) a nemzetiségi 6nkormanyzatok tevékenységével kapcsolatban:

a)

b)

<)
d)

c)

szakmailag el6késziti a testiileti elGterjesztéseket, a hatdrozati javaslatokat,
valamint vizsgalja a térvényességet,

ellatja a testiileti iilések jegyz6konyveinek elkészitésével kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a nemzetiségi 6nkormanyzat dontéseit,

szervezi a nemzetiségi onkormdnyzatok dontéseinek végrehajtasat, a végrehajtas
ellendrzését,

ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkdajaval kapcsolatos egyéb nyilvantartasi,
tgyviteli, adminisztraciés feladatokat.

F) a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési

a)
b)

)

d)

e)
f)

feladatok korében ellatja:
az intézményi tervezés, beszdmoltatds, intézményi gazdalkodds iranyitasat,
a palyazatok, beruhdzasok, feltjitasok elGkészitését, lebonyolitasit,

a bels6 gazdalkodas szervezését, a belsd létszam-, és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,

a koltségvetési intezmények ellendrzését, az intézmények szamviteli munkajanak
iranyitasat,
a szamitastechnikai, informatikai rendszer kezelését,

az Onkormanyzatok ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségével és egyéb
vagyonaval kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

G) az elektronikus iigyintézésre iranyadé jogszabalyokban meghatarozott

a)

b)

c)

feladatok korében ellatja:

a Kormany altal rendeletben meghatarozott tigyek torvény szerinti elektronikus
intézését,

az elektronikus tigyintézés mikodéséhez kapcsolodé szervezési és adminisztracios

feladatokat,

tajékoztatja az tigyfelet az elektronikus tigyintézési lehet&ségekrdl,



d) biztositja az tigyfél azon jogat, miszerint igyeit az elektronikus {igyintézés keretein
beliil elektronikusan intézze,

e) az elektronikus {igyintézés keretein beltil biztositja a kozérdekd, illetve a
kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerhetdségét és a személyes, a mindsitett és a nem
nyilvanos adatok védelmét,

f) gondoskodik az elektronikus tigyintézés keretein beliil az elektronikus dokumentum
érkeztetésérdl, iktatasarol, kézbesitésérdl

g) a kozvetkezd kozponti elektronikus igyintézési szolgaltatasokat a kijelolt szolgaltatd
atjan veszi igénybe, eleget téve ezzel a jogszabalyban foglaltaknak:

- az igyfél tigyintézési rendelkezési nyilvantartasa,

- iratérvényességi nyilvantartas,

- elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

- azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,
- kozponti érkeztetési tigynok,

- kozponti kézbesitési tigynok.

6.5. A Hivatal az Aht. 10. § (4a) bekezdése alapjan az alabbi koltségvetési szervek
tekintetében latja el az Aht. végrehajtasarél sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.) 9. § (1) bekezdése szerinti (gazdasagi szervezeti) feladatokat
az

7. A vezetdi értekezletek rendje, a kijelolt csoportokban torténd feladatellatas

7.1. A polgarmester altalaban hetente, az &ltala meghatarozott idépontban értekezletet
tart. A tisztségviselGi értekezlet allandd résztvevGi a polgarmester, a jegyz6 és a
pénziigyi csoport vezetdje. A polgarmester egyedi dontése alapjan, az értekezleten a
Hivatal barmely koztisztviseldje, onkormdanyzati kdltségvetési szerv vezetdje, vagy
mas érintett személy is részt vesz.

7.2. A jegyzd értekezletet sziikség szerint tart az 6nkormdanyzat, a Hivatal miikodésével,
vagy az Onkormdanyzati ligyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok megbeszélése céljabol. A hivatali vezetdi értekezlet résztvevéi:
a jegyz0, a polgarmester, az osztalyvezetdk.

8. A helyettesités rendje

8.1.  Helyettesitésre a vezetd, vagy a feladatot ellaté személy tavolléte esetén keriilhet
Sor.
8.2. Az allando helyettesités szabélyai:
a) A polgarmestert az oOnkormanyzati SZMSZ és sajat rendelkezése alapjan
meghatarozottak helyettesitik.



8.3.

b) A jegyzot az altala kijelolt koztisztvisel§ helyettesiti.

o) A dolgozdk tekintetében helyettesitésiikr6l a munkakéri lefrasban kell
rendelkezni.

A helyettesités idfszakaban tortént eseményekrdl, a hozott déntésekrsl a

helyettesitést kévetSen a helyettesitett személyt t4jékoztatni kell.

9. A képviselet rendje

9.1

9.2

9.3

A Motv. alapjan a Képviseld-testiiletet a polgarmester, a Hivatalt a jegyz6 képviseli.
Képviselettel a Képvisel§-testiilet tagja, a Képvisel§-testiilet bizottsdganak elndke, a
Hivatal barmely koztisztvisel§je vagy munkavallaléja is megbizhatd. Az
osztalyvezet6k képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk irdnyitott szervezet
(&ltaluk ellatott feladat) szakmai munkdjaval osszefiiggé munkakapcsolatokban.

KoztisztviselSt a jegyzé bizhat meg képviselettel.

Munkavallalét a munkaltatéi jogkor gyakorldja bizhat meg képviselettel.

10. A kiadmanyozas rendje, bélyegzéhasznalat

10.1.

1053

10.4.

10.5.

10.6.

187,

Az irasbeli intézkedés (kiadmdany) alairdsa a kiadmanyozas. A kiadmanyozd az
intézkedést (tervezetét) sajat keztlleg irja ala, vagy az erre iranyuld kifejezett
rendelkezés esetén névbélyegzdjét hasznalja, vagy annak hasznalatdra méas személy
részére engedélyt ad. A kiadmanyozds a keltezéssel és a hivatalos bélyegzd
lenyomatanak hasznalataval tekinthetd teljesnek.

A Motv. 67. § e) pontja és 81. § (3) bekezdés j) pontja értelmében kiadmanyozas
rendjét sajat hataskérben eljarva a polgarmester és a jegyzd kiilon-kiilon
utasitasban szabalyozzak.

Az anyakonyvi igazgatdssal kapcsolatos {igyekben a kiadmdnyozasi jogot az
anyakonyvvezet6i feladatokat ellatd igazgatasi tigyintézé gyakorolja.

A Hivatalban a kiadmdényozas rendjének részletes szabalyait a kiadményozasi
szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal bélyegzdi a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegz6k, melynek
felirata:

- Kartali Polgarmesteri Hivatal

- Kartali Polgarmesteri Hivatal jegyzdje

A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl nyilvantartast kell vezetni.

A bélyegzbk nyilvantartasardl, hasznalatarol kiilon szabalyzat rendelkezik.



11. A kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az
érvényesités és utalvanyozas és az informacidés onrendelkezési jogroél valamint az
informacio szabadsagrol sz616 altalanos szabalyok

11.1. Az allamhéztartasrél szol6 2011. évi CXCV. térvény és az Avr. alapjan a Hivatalra és
a 2. § (3)-(5) bekezdésben meghatarozott szervezetekre vonatkozoan a
kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités
és az utalvanyozas részletes szabalyait a kiilon szabalyzat allapitja meg, melynek
folyamatos aktualizalasa a jegyzé feladata.

11.2. Az informéciés énrendelkezési jogrél és az informéaciészabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL torvényben és az egyéb vonatkozd jogszabalyokban a kozérdeki adatok
megismerésének rendjét, a kiilonféle kozzétételi kotelezettségek teljesitésére
vonatkoz6 szabalyokat kiilon szabalyzat (polgarmesteri-jegyz6i egyiittes utasitas)
hatarozza meg.

12. Munkarend, az iigyfélfogadas rendje

12.1. A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy az Aaltaldnos tigyfélfogadasi idében tovabba a
fogadodérdkon hivatalt érint6 kérdésekben felvilagositasra, intézkedésre jogosult
ligyintézdék a Hivatalban tartézkodjanak, vagy révid idén beliil elérhetdek legyenek.

12.2. A Hivatal munkarendje:

Hétfs-csiitortok: 7.30.-16.00
Péntek: 7.30-13.30

A munkakozi szlinet 30 perc naponta, melyet 11.30 és 14.00 6ra kozott lehet
igénybe venni.

12.3. A Hivatali Gigyfélfogadas rendje:

Hétfé: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00
Kedd: nincs tigyfélfogadas

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 -16.00
Csiitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8.00- 12.00

A pénztar nyitvatartasa:

Hétf6: 8.00-12.00

Kedd: nincs tigyfélfogadas

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 -16.00
Csiitortok: nincs tgyfélfogadas
Péntek: nincs tigyfélfogadas
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£2:4,

A Hivatalban a Képvisel6-testiilet erre vonatkozd dontése alapjan igazgatasi sziinet
rendelhetd el.

13. Zaré rendelkezések

1371

120,

133

13.4.

A Kartali Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Kartal
Nagykozség Onkormanyzata ..../2025. (I. 30.) 6nkormanyzati hatarozataval hagyta
jova.

A Kartali Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzata 2025. januar 1-
jétdl hatalyos és visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével a 2015. januar 1-jén hatalyba 1épett Kartali K6zos
Onkorményzati Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabélyzata hatalyat vesziti.

Jelen szabalyzat visszavondasig érvényes.

Kartal, 2025. januar 1.

dr. Lukacs Adrienn jegyz6
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1.5z. melléklet a Kartali Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési Szabalyzatahoz

A KARTALI POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI ABRAJA

POLGARMESTER

ALPOLGARMESTER FOEPITESZ

(megbizasi
szerzodés)

BELSO
ELLENOR
(Kiilsos

megbizott)

JEGYZO

v

Pénziigyi csoport Addiigyi feladatok Igazgatasi feladatok
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2. melléklet az Kartali Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

A KARTALI POLGARMESTERI HIVATAL ENGEDELYEZETT LETSZAMA

A Kartali Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama (f6):

A Kartali Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszdma (f6) a
mindenkori koltésvetési rendeletben meghatarozottak szerint.
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1. szamu fliggelék

Kartali Polgarmesteri Hivatal

UGYRENDJE

A Hivatal jogallasa, szervezeti felépitése

1. A Kartali Polgarmesteri Hivatal jogallasa

1.1. A Hivatal 6nallé jogi személy, a gazdalkodasa megszervezésének médjara tekintettel
onalléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szerv.

1.2. A Kartali Polgarmesteri Hivatal Kartal Nagykdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete altal 1étrehozott egységes szerv, amely a polgarmesterek iranyitdsaval és a
jegyzé vezetésével latja el feladatat.

1.3. A Hivatal munkajanak megszervezésérdl a jegyz6 gondoskodik.

2. A Hivatal megnevezése, székhelye

2.1. A Hivatal megnevezése: Kartali Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 2173. Kartal, Baross u. 103.

Email: kartalph@kartal.hu

3. A Hivatal szervezeti felépitése
3.1. A Hivatal szervezeti felépitése: Kartali Polgarmesteri Hivatal

2173. Kartal, Baross u. 103.

14



II.
A Hivatal iranyitasa, vezetése, miikodése
4. A Hivatal iranyitasa, vezetése

4.1. A polgarmester a Képviseld-testiilet dontései szerint és sajat énkormanyzati
jogkorében irdnyitja a Hivatalt.

4.2. A Hivatalt a jegyzd vezeti.
5. A Hivatal munkarendje:

Hetfd-csiitortdk: 7.30.-16.00
Péntek: 7.30-13.30

A munkakozi sziinet 30 perc naponta, melyet 11.30 és 14.00 ¢ra kozott lehet
igénybe venni.

6. A Hivatali ligyfélfogadas rendje:

Hétf4: 8.00-12.00 és 13.00- 16.00
Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 -16.00
Cstitdrtok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: 8.00- 12.00

A pénztéar nyitvatartésa:

Hétf6: 8.00-12.00

Kedd: nincs ligyfélfogadas

Szerda: 8.00-12.00 és 13.00 -16.00
Cstitortok: nincs tigyfélfogadas
Péntek: nincs tigyfélfogadas

7. Munkakoéri rend, munkakori leiras

7.1. A koztisztvisel6k, feladataikat személyre szabott munkakori leirds alapjan kotelesek
végezni.

7.2. A dolgozdk munkakori leirdsat a munkaltatdi jogokat gyakorlo jegyzd késziti el.

7.3. A munkakori leirds megismerését és tudomdasul vételét a munkakort betdlté személy
alairasaval igazolja.

7.4. A munkaltatdé a koztisztvisel§ kinevezésével egyidejlileg koteles a dolgozd
munkakori leirasat is atadni.

7.5. A munkakori leirasokat folyamatosan aktualizalni kell, kovetniiik kell a hivatali
rendben, a feladat-rendszerben, jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokat.

15



7.6. A munkavégzés soran biztositani kell a munkavédelmi szabalyok betartdsat.

7.7. A hivatal dolgozo6i naponta kételesek az e célra rendszeresitett jelenléti ivet vezetni,
melyben fel kell tiintetni a munkaba &llas és az eltdvozas pontos idejét, és azt a dolgozd
alairasaval igazolja.

7.8.  Ajelenléti iv vezetéséért valamennyi dolgozé személy szerint felelds.

7.9. A jelenléti iv ellendrzése a jegyzé feladata.

8. Ugyiratkezelés

8.1. A Hivatalban az tigyiratok kezelése a székhelyen torténik.
8.2. Az ligyiratkezelés iranyitaséért és ellenGrzéséért a jegyzd felelGs.

8.3. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el§irasok alapjan kell
végezni.

9. A kiadmanyozas rend

9.1. A kiadmanyozasi jogot feladataiknak és hataskoreinek megfelelSen a
polgarmesterek é€s a jegyz6 gyakorolja, akik e hataskort irdsban atadhatjak.

9.2. Az anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos iligyekben a kiadmanyozasi jogot az
anyakdnyvvezet6i feladatokat ellato igazgatasi tigyintéz$ gyakorolja.

9.3. A kiadmanyozds rendjének részletes szabdlyait a kiadmdanyozasi szabalyzat
tartalmazza.

10. Az iratok fejrészében hasznalhaté megnevezések

A Hivatal feladatkorében kiadott iratok fejrészében az alabbi megnevezések hasznalhatéak:

10.1. Kartali Polgarmesteri Hivatal

10.2. Kartali Polgarmesteri Hivatal Jegyzdgje

11. A bélyegz6k hasznalatanak rendje

11.1. Az ligyiratok kiadmanyozasanal bélyegzét kell alkalmazni.

11.2. A Hivatal bélyegz6i a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzdk, melyek
felirata:

»Kartali Polgarmesteri Hivatal”

»Kartali Polgarmesteri Hivatal Jegyz&je”

11.3. A Hivatalban hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatérél

nyilvantartast kell vezetni.

11.4. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a bélyegzd lenyomatat, hogy a bélyegzét ki és
mikor vette hasznalatba.
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11.5. A bélyegz§ atvételét az atvevd személy a nyilvantartasban alairasaval igazolja.

11.6. Az atvevlk személyesen feleldsek a bélyegzék meglrzéséért.

11.7. Az elhasznal6dott, megrongalédott vagy feleslegessé valt bélyegzét vissza kell adni,
a selejtezési eljarast le kell folytatni.

12. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

12.1. A Hivatal dolgozéi tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé az alabbiak szerint
gyakorolja:

Dont a koztisztviselGk

a) kinevezésérdl,

b) felmentésérdl,

c) javadalmazasardl,

d) jutalmazasardl,

e) Kkitiintetésérdl,

f) fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésérdl,
g) anyagi és fegyelmi felel§sségre - vonasarol.

Engedélyezi a dolgozdk évi rendes szabadsaganak kiadasat.

Igazolja a dolgozok kikiildetési rendelvényeit.

12.2. A kinevezéshez, vezet6i megbizdshoz, felmentéshez, a vezet§i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazasahoz a munkavéllalé6 munkavégzésének helye szerinti
polgarmester egyetértése sziikséges.

12.3. A jegyz6 tekintetében a munkaltatéi jogokat Kartal Nagykozség Polgarmestere
gyakorolja.

13. A koztisztvisel6k részére nyajthaté potlékok

Képzettségi és nyelvvizsga potlék a kozszolgalati szabalyzat szerint.

14. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakorok

A Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek az alabbi munkakérokben dolgozé
koztisztviselSk:

- jegyz6
- csoportvezetd

- anyakonyvvezetd, igazgatasi tigyintézd
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- gazdalkodasi, pénziigyi ligyintézd

- pénziigyi, adéligyi tigyintézé

15. A helyettesités szabalyozasa

15.1. A Hivatalban folyé munkat a dolgozék idéleges vagy tartés tavolléte nem
akadalyozhatja.

15.2. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes -munkavallalokat érint6- konkrét feladatokat a

munkakori leirasok, valamint a kézszolgalati szabélyzat tartalmazza.
15.3. A jegyzl helyettesitésére a jegyzd altal irasban feljogositott személy jogosult, aki

- a jegyzo tavolléte esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
- ellatja a Hivatal feltigyeletét
e képviseli a Hivatalt.
16. Kikiildetés
16.1. A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogokat a Hivatal alloméanyaban 1évé
koztisztvisel6k vonatkozésdban a jegyz8 gyakorolja, a kozszolgdlati szabélyzat
alapjan.
16.2. Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi sziikséges, annak hivatali céla
igénybevételét a jegyz6 engedélyezi.
III.
A testiileti el6terjesztések elkészitésének és a dontések végrehajtasanak rendje
17. A dontés- el6készités alapvetd szabalyai
17.1. A Hivatal tigyintézéi szakmailag segitik a képvisel§-testiilet és a bizottsag munkajat.
17.2. El6terjesztés /beszamold, javaslat, jelentés, tdjékoztatas, stb./ altalaban irasban,

kivételesen széban tehetd.
17.3. Szobeli elbterjesztés esetén értelemszerten figyelemmel kell lenni az eléterjesztések

altalanos kovetelményeire.
17.4. Az elbterjesztés {6 részei:
- az ligy targya, el6zményei, tényallas ismertetése, korabbi dontések, és
- azok végrehajtasanak allasa, jogszabalyi keretek, a dontési alternativa

- indokolasa, esetleges koltségkihatas varhaté kovetkezménye,

» hatarozati javaslat, vagy rendelet-tervezet.
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o A végrehajtasért felel6s személyek, hatarid6k megjelolése. A meghozandé déntéssel
érintett korabbi testiileti dontések modositasa, kiegészitése, vagy hatalyon kiviil
helyezése.

18. Az elé6terjesztés alaki kovetelményei

18.1.  Pontos, tomoér megfogalmazasra, logikus felépitésre kell torekedni.

A hataridét év, ho, nap megjeldléssel kell meghatarozni, amely a kitlizétt feladat egyszeri
végrehajtasara vonatkozik.

Hosszabb tavi feladat esetén folyamatos megjel6lés is alkalmazhatd.
19. A dontés elokészités eljarasi szabalyai

19.1. A testiileti anyagok megfelel§ el6készitéséért a jegyzé a felelds.
19.2. A torvényesség betartasa érdekében valamennyi elGterjesztés csak a jegyzd
torvényességi észrevételével terjeszthetd testiilet elé.

Jogszabalysértés esetén az anyag készitGje koteles azt atdolgozni és azt kovetden a
jegyz6nek bemutatni.

19.3. A bizottsag elé keriild elSterjesztést, a bizottsagi iilés napirendjét az illetékes
ugyintézd egyezteti a bizottsag elnokeével.

19.4. A KepviselG-testiilet és a bizottsag elé kertilé6 anyagok kézbesitésérdl a jegyzd altal
kijelolt tigyintézé gondoskodik.

20. A dontések végrehajtasanak rendje

20.1. A Képvisel§-testiileti hatarozatok végrehajtasarol a felelésként megjeldlt személy
koteles gondoskodni.

A hatarozat targya szerint illetékes tigyintéz6 kozremikddik a hatarozat végrehajtasaban
és a végrehajtas ellendrzésében.

IV.
Gazdalkodasi feladatok

A Kartali Polgarmesteri Hivatal onalléan mdkodé és gazdalkodd koltségvetési szerv,
vezetje a Jegyz0, altalanos pénziigyi-gazdasagi valamint munkaerd és bérgazdalkodassal
kapcsolatos, valamint az tzemeltetéssel, fenntartassal, muiikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyon hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a pénziigyi csoport latja
&l
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A gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatai az allamhaztartasrél szolé tébbszor
modositott 2011. évi CXCV. térvény, valamint az 4llamhaztartas miikodési rendjérdl szo6lo
368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet alapjan - Kartal Nagykozség Onkorményzatédnak
Szervezeti és Mukddési Szabalyzata, a Kartali Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti Miikodési
Szabélyzata és az Ugyrend el6irasait figyelembe véve - az aldbbiak:

R B A o

-
o]

11.
12.

az éves koltségvetés tervezése,

az eliranyzat felhasznalds, modositas,

tizemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

o6nkormanyzati beruhazasokkal, felajitdsokkal kapcsolatos feladatok,
vagyongazdalkodassal, vagyoniizemeltetéssel kapcsolatos feladatok,
munkaers- és bérgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok,

pénzkezelés,

pénzellatas,

konyvvezetés,

. beszamolasi kotelezettség teljesitése,

adatszolgaltatas,
a helyi nemzetiségi 6énkormanyzat gazdalkodasi feladatainak ellatésa.

21. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A gazdalkodasi és szamviteli feladatokat a Kartali Polgarmesteri Hivatal latja el.

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21,5,

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli
térvényben és a vonatkozd kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az ©Onkormanyzat eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat, vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talléo modon tgy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hatariddig olvashatdk legyenek.

Szigori szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat,
nyomtatvanyokat

amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,

amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

a készpénz kezeléséhez kapcsoléd6 nyomtatvanyokat.

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérél és felhasznaldsarél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybél a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszam

szerint, tovabba a készletvaltozasok id&pontjai egyértelmiien megallapithatok.

A szamviteli nyilvdntartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
elSirasokat a szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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22. Belso ellendrzés

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

22.1. A belsé ellen6rzési kotelezettség

A Hivatal koteles megszervezni és gondoskodni - a vonatkozé jogszabalyok, valamint az
elkészitett Bels6 Ellendrzési Kézikdnyv altal meghatarozott eléirasok szerinti - belsd
ellendrzésrdl.

22.2. A belsd ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa
A bels§ ellendrzési tevékenység kiils6 szervezet megbizasaval keriil megszervezésre.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni a belsd ellendérzés kialakitasardl és
megfeleld miikddtetésérsl.

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadé tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze
és eredményességét novelje. Az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsd
ellenérzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet iranyitdsi és belsé Kkontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

Onkorményzatunknél a bels§ ellendrzési tevékenység kiils6 szakértd szervezet bevonaséval
valdsul meg.

A belsS ellenérzést végzd szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetSjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg.

22.3. A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében - tobbek kozott - informacidkat gytjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsara jutott jelentds
kockazati kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetGjét
azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossagot adoé tevékenység
A belsS ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a bels§ kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan

biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsdsorban
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o elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacioaramlast és
kommunikéaciét, valamint a nyomon Kkovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

» az ellendrzések soran megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg,

o a belsd ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgdlata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altal
kialakitott, mikodtetett bels§ kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kvetelményeknek:

o A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

o A szervezeti célkitizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

o A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatérozottak.

o A kidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvaldsulnak.

o A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

e A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel
az elvarasoknak, képesek a kockédzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerisitésiik biztositott.

o Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

o Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon mego6vasarol megfelel6en gondoskodnak.

o Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidéaramlas, kommunikaci6 és
egytittmiikodés megfeleld.

e A peénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikdodésre vonatkoz6 adatok, informéacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

o A szervezet vezet6i a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a
kiillonbozé szintd szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadoé tevékenység

A belsé ellen6rzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathaté feladatokr6l a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a
jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathaték,
amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenor fiiggetlenségére vonatkozo
eléirasoknak.
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A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetGjét a bizonyossagot adod
€s a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mingségének javitdsdra vonatkozd lehet&ségekrsl. A bels ellendrzés - mint vezet6t
tamogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a vezetGket azon felel@sségiik aldl,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert miikodtessék. A belsd
ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e
javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarblag a vezetdk
felelGsségi korébe tartozik.

V. Zaré rendelkezések
A jegyz0 felel6s a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a
létszamkeretek koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valé Osszhangjanak

megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat moddositasa sziikséges, arrdl a
jegyz6 a modositast elGidézd oktol szamitott 22 munkanapon beliil kételes gondoskodni.

A Szervezeti Muikodési Szabdlyzat mellékeltét képzé tigyrend 2025. januar 1-jétél lép
hatalyba.

Kelt: 2025. januar 1.

dr. Lukacs Adrienn

jegyzd
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