Pusztaszabol cs Varos Onkormanyzat Képvisel g-testiiletének
5/2011.(1V.1.) 6nkormanyzati rendelete

A képvisel g-testiilet Szervezeti és Miikodés Szabalyzatéarol

Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat képvisel-testiilete az Alkotmany 44/A. § (1) bekezdés
€) pontjdban, valamint a helyi Onkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. torvény
(tovébbiakban: Otv.) 18. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezsd
rendeletet alkotja meg szervezeti és mitkddési rendjérol.

|. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. 8 (1) Az Onkormanyzat hivatalos megnevezése: Pusztaszabolcs V &os Onkormanyzat
(2) A képviselo-tettiilet hivatala: Polgarmesteri Hivatal Pusztaszabolcs

(3) Az Onkormanyzat székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei (it 2. szam

(4) Az Onkormanyzat illetékességi teriilete; Pusztaszabolcs Véros kozigazgatasi teriilete.

2. 8. (1) Az dnkormanyzat jelképei: acimer ésazaszlo

(2) Az bnkormanyzat cimere:

Pajzs alakl. A pajzs kdzepén az egész teret kitolté oldalrol-allé orozzlan léahato; az alak két
labon al, és kinyujtott mellss végtagjait elére tartja, jobb labaval indul6 mozdulatot mutat. Az
dlat szgja nyitva, és ldszik a nyelve. Az dllat szine arany. A pajzs héttere barna, ami a j6
termofoldet jelképezi. A pajzs tetgjén homoru betiisorral a varos neve. A cimer kdrnyezete z6ld,
ami azészl6 szine.

(3) Az dbnkormanyzat zaszl6ja

Téglalap alaku, egyszini zold. A téglalap also részén aranyrojt. A zaszIl6 felsé harmadédban a
himzett cimer lathato.

(4) Az dbnkormanyzat jelképeinek haszndlata:

Az oOnkormanyzat zaszlajd a Magyar Koztarsasdg nemzeti Unnepei  Unneplésekor, a
nemzetk6zi vagy kiemelt jelentésegii helyi tnnepi alkalommal kell felvonni. A zaszl6felvonés
elrendelése a polgarmester hataskoére. A cimer és z&szl6 barmilyen formaban torténd
felhasznaldsahoz a polgarmester irasbeli engedélyét kell kérni.

3.8 (1) A teleplilés Uinnepei kdzmiivelédési rendeletében vannak meghatarozva.
(2) Az dnkormanyzat kdzéleti és kulturdlis lapja a Szabolcs Hirado.
(3) Az 6nkormanyzat honlappal rendelkezik (www.pusztaszabolcs.hu).

4.8 Az dnkormanyzat hivatalos kapcsolatot tart fenn kilfoldi és belfoldi dnkormanyzatokkal:
a./ Staufenberg németorszégi teleplléssel,

b./ Kisiratos partiumi (Romania) teleplléssel,

c./ Szabolcs-nemzetség teleplléseivel.

5.8. Az dnkormanyzat képvisel6-testiilete diszpolgari cimet, egyéb elismeréseket, dijakat
alapitott. A cimek és elismerések alapitasat és adomanyozasuk rendjét kilon dnkormanyzati
rendelet szabélyozza.


http://www.pusztaszabolcs.hu)

|l. Fejezet
Az 6nkormanyzat feladata, hataskére

6.8 Az Onkormanyzat a helyi ©6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. torvény (a
tovébbiakban: Otv.) 8. § (1) bekezdésében foglaltak kozill a gazdasdgi programban maga
hatédrozza meg, hogy mely feladatokat, milyen mértékben és médon Iét el.

7.8 A képviselo-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat- és hatéskorébe nem
tartozo, de a helyi kdzosséget érint6 Uigyekben. E jogaval kiléndsen abban az esetben él, ha az
Ugy a teleplilésfejlesztéssel és Uzemeltetéssel, a lakossagi kdzszolgaltatdsok fejlesztésével all
szoros kapesolatban.

8.8 Az onkormanyzat az Otv. 8. § (4) bekezdésén tllmenden a kiévetkezs onként vallalt

feladatokat |étja el

- kulturdlis, sport és egyéb civil szervezetek pénziigyi tamogatésa, palyazati informal asuk,

- németorszagi testvértelepilléssel és romaniai partnertelepiiléssel folyamatos kapcsolattartas,
k6z0s rendezvények szervezése,

- Szabolcs Hiradd cimii informécids dnkorményzati lap, Szabolcs Magazin TV hiradasanak
rendszeres lizemeltetése és 6nkormanyzati honlap fenntartasa,

- egészségugyi szirovizsgélatok szervezése, vérvételre asszisztensek alkalmazésa,

- helykdzi nyugdijas és tanulobérletek biztositasa szocidlis tamogataskeént,

- e-Magyarorszéag pont internetes informéacios kdzpont fenntartésa és téritésmentes biztositasa
a lakosoknak,

- 6nkormanyzati rendezvények szervezése (Szabolcs Napok, Eletmdd napok)

- héziorvosi rendelék kdziizemi koltségeinek részbeni felvallalasa,

- kbzbiztonsag tAmogatasa a Polgarérségen, illetve a helyi korzeti megbizottakon keresztlll,

- helyi tiizvédelem tdmogatasa az Gnkéntes tiizoltd egyesileten keresztill,

9.8 (1) Az dnkormanyzat a kotelezd és az onként vélalt feladatai ellatasa, koordindlasa,
valamint fejlesztése érdekében egyittmikodik

- Adonyi Kistérséggel,

- Fejér Megyei Onkormanyzattal,

10. § A képviselé-testillet a feladatait az Otv. 9. § (1)«(3) bekezdése szerint létja el, és egyes
hataskoreit dnkormanyzati rendelettel ruhazza at.

11. § Az Otv. 10. § (1) bekezdésében felsoroltakon kivil a képviseld-testiilet kizérdlagos
hatéskorébe tartozik

- ahelyi kdzligy megoldasanak vallalasa, vagy az arrdl térténé lemondas,

- az éves koltségvetés 1%-& szazaléka meghalado hitelfelvétel,

- gazdasagi tarsasagba val6 belépés, kilépés, ezek alapitésa, megsziintetése.



1. Fejezet

A képviselo-testilet miikodése

1. A képviselo-testiilet tagjainak, tUléseinek szama

12.8 A képviselo-testilet tagjainak szama: 9 6. A képviselok névsordt az 1. szamu flggelék
tartalmazza. A flggelék folyamatos vezetése a jegyz6 feladata.

13. 8 A képviselo-testillet havonta egy alkalommal Ulést tart, a julius 1. és augusztus 15,
valamint a december 23. és december 31. kozotti idészakok kivételével. A rendes Ulések
idépontja dtalaban minden hénap utolsd csitortokje délutan 16.15 6ra, az Ulések helye a
Polgarmesteri Hivatal Ulésterme. A képvisel6é-testillet ennek megfelel6éen —a kdzmeghallgatés
nélkll- évente tizenegy rendes Ulést tart.

14.8 A képviselo-testiileti program végrehajtasanak Utemezésére, €s a rendes Ulések szdmanak,
targyanak és kezdé idépontjanak meghatarozasara munkatervet készithet. A munkaterv fél évre
sz6l. A munkatervet a polgamester irdnyitésaval a jegyz6 dlitja 6ssze. A munkaterv
el6készitéséhez javadatot kell kérni a telepllés képviseloktol, a bizottshgok nem képvisel6
tagjaitol, a jegyz6tol, dnkormanyzati intézmeények vezet6itl. A munkatervnek tartalmaznia kell
atestileti Ulések tervezett idopontjét, a napirendeket és a napirend eléterjesztéjének (felelsének)
megjeldlésé, akdzmeghallgatés idépontjét.

2. A képviselé-testilleti iilések Bsszehivasa

15.8 (1) A polgamester a képviselé-testilet rendes Ulését a 13-14.8-ban meghatérozottaktdl
eltér6 idépontban és helyre is Osszehivhatja, tovébba rendkivili Ulést is Osszehivhat. A
képviselo-testilet Ulését — foszabdlyként — az onkorményzat székhelyére kell tsszehivni.
Amennyiben a targyalandé napirend vagy més korilmény indokolja, a képviselo-testiilet
Ulését a székhelyen kiviil mashova is 6ssze lehet hivni.

(2) A képviselo-testillet Uléseit a polgarmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester hivja
Ossze és vezeti. A polgarmesteri és az alpolgarmesteri tisztség egyidejli betdltetlensége, illetve
tartds akadalyoztatasuk esetén a képviselo-testiilet Ulését a korelndk hivja Ossze és vezeti.

(3) Az Ulés meghivojét, az eléterjesztésekkel egyiitt a képviseloknek és a tanacskozési joggal
meghivottaknak olyan idépontban kell megkildeni, hogy azok azt az Ulés el6tt legaldbb négy
nappal megkapjék.

(4) A képviselé-testilet rendkivili Glésének dsszehivasa a rendes Uilésekhez hasonléan irasos
meghivéval és a vonatkozo el6terjesztések csatoldsa mellett torténik. Slrgés, halasztést nem
tir6 esetben az Ulés el6tt 24 oréval is kikuldheté a meghivo, akér el lehet tekinteni az
irasbeliségtol is és barmilyen értesitési mod igénybe veheté (e-mail, telefon, szobeli); a
slirgésség okat azonban mindenképpen kdzolni kell. A polgarmester rendkivili testiileti Glést
koteles dsszehivni a képvisel6k legaldbb 1/4-ének, vagy bizottsaganak az inditvanyéra.



16.8 A képviselo-testilet Ulésére meg kell hivni:

- atelepllési képviselbket,

- ajegyzét,

- abizottsdgok nem képvisel6-testilleti tagjait,

- az 6nkormanyzati intézmeények vezetoit,

- anapirendi pontok el6adoit,

- akiket a polgarmester a napirendekre valé tekintettel indokoltnak tart.

17.8 A képvisel6-testiilet Ulésein tandcskozas joggal vesznek részt: a jegyz6, a nem képvisel6k
kozll vllasztott alpolgarmester, tovabba akinek arészvétele a napirend targyalasahoz szilkséges.
A tiizvédelemmel Osszefiiggd napirendek térgyalésakor a pusztaszabolcsi Onkéntes Tiizoltd
Egyeslletet, a koOzbiztonsaggal Osszefliggé napirendek térgyalasakor a Pusztaszabolcsi
Polgarérséget tanacskozas jog illeti meg.

18.8 A meghivét apolgarmester irjaaa A meghivonak tartalmaznia kell:
- az Ulés helyét, idépontjat,

- javasolt napirendeket,

- anapirendek eléterjesztojét.

19.8 A képvisdo-testillet Uléseirsl (helye, idopontja, napirendi javaslat) az dlampolgarokat a
Polgamesteri Hivatal hirdetétédblain és a teleplilés kozforgami éplileteinek hirdetétéblain
torténd kifliggesztéssel, valamint az 6nkormanyzati honlapon értesiteni kell.

3. Az eléterjesztés

20.8. Eléterjesztésnek minésil a munkatervben illetve a meghivéban szerepld, el6zetesen
javasolt rendelet- és hatérozat-tervezet, beszdmol6 és tgjékoztatd. Az eldterjesztést irasban
kell elkésziteni. A képviselo-testillet kivételesen szObeli elbterjesztést is megtargyalhat.

21.8 Az eldterjesztés fobb elemei:

- Az €elsd részben meg kell hatarozni az eléterjesztés cimét, targyét, ismertetni kell az
el6zményeket (testlleti megallapitasokat, a hozott hatarozatok eredményeit), a térgykort
rendezé jogszabalyokat, az elokészitésben résztvevok nevét, véleményeét, s mindazokat a
korulményeket, osszefliggéseket, tényeket, adatokat, amelyek lehetévé teszik az értékelést és
adontés indokoljak.

- A mésodik rész az egyértelmien megfogalmazott hatarozati javaslatot(kat) tartamazza a
végrehajtasért felelésbok megnevezésével és a hataridok megjeldlésével.

22.8 Az el6terjesztés benyujtasara jogosultak a polgarmester, az alpolgarmester, a képvisels-
testllet bizottsaga, barmely képviseld, illetve a jegyzé.

23.8 Lehetdseg van eloterjesztés slirgéssegi térgyalasat é€s napirendre vételét kérni,
amennyiben a téma az Ulés meghivojdban nem szerepel. Slrgdésségi inditvanyt az
eloterjesztésre jogosultak -a slrgésseg tényének rovid indoklésaval- legkésdbb az Ulést
megel6z6 nap 24 6réig irdsban nyujthatnak be a polgarmesternél. A polgarmester az Ulés
kezdetekor ismerteti sajét illetve a hozza beérkezett siirgésségi inditvanyokat. A napirendek
meghatarozasakor kell allast foglalini arrdl, hanyadik napirendként targyalja a testilet a
slirgéssegi eloterjesztéseket.



4. A képviselo-testiilet Ulésének vezetése. Az Ulések nyilvanossaga.

24.8 A képviselo-testiilet Ulését a polgarmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester vezeti.
A polgamesteri és az apolgdmesteri tisztseg egyidejli betoltetlensége, illetéleg tartos
akadalyoztatésuk esetén aképvisel6-testiilet Ulését a korelnbk vezeti

25. 8 A képvisel6-testillet Ulésének vezetése soran ellatando Ulésvezetsi feladatok:

- aképvisel6-testiilet hatarozatképességét megdllapitja, és azt folyamatosan figyelemmel kiséri;
(a képviselo-testillet hatérozatképes, ha tagjai koziil az Ulésen legaldbb a képvisel6knek tébb
mint afele, azaz legalabb 6t f6 jelen van)

- jegyzokonyv-hitelesitok valasztésara javaslatot tesz;

- anapirendet eléterjeszti, esetleges modositasokat szavazasra bocsétja;

- az Ulés jellegének (nyilt/zart) megitélése, a zart Ulés tényét bejelenti;

- napirendek el6tt —kivéve arendkivili Gléseket, lakossagi forumokat- téjékoztatést ad az el6z6

testiileti Ulésen elhangzott bejelentések nyoman tett intézkedésekrél, a ké& Ulés kozti

esemenyekrol, illetve ismertetést ad az &ruhazott hataskorben hozott dontéseirdl;

- a megdllapitott napirendek sorrendjében levezeti a vitat, megadja illetve megvonja a sz6t a
kérdésekre, hozzaszOlasokra, kiegészitésre, Osszefoglalja a vitat, szavazésra bocsédtja az
inditvanyokat, majd a hatérozati javaslatokat;

- megdlapitja a szavazés eredményét és a dontést, szilkség esetén megismételtetheti a
szavazadt, kihirdeti a dontéseket;

- fenntartja a tandcskozés rendjét;

- az Ugyrendi kérdések szavazasra bocsétja és a szavazés eredmeényét kihirdeteti;

- az Ulés kdzben sziinetet rendelhet el;

- az Ulés végén bezérja az Ulést és bejelenheti a kovetkezd rendes, rendkivili Ulés varhatd
idépontjét, tovabba tervezett napirendjét.

26.8 (1) A tanécskozas rendjének fenntartésarol az Ulésvezeté gondoskodik. Ennek sorén
figyelmezteti azt a hozzaszOl6t, aki eltér a targyalt témétdl, vagy a tanécskozashoz nem illg,
sert6 kifejezéseket hasznél. smételt figyelmeztetést kdvetéen a hozzaszol6tdl megvonhatja a
sz6t. Rendre utasithatja azt a személyt, aki a képvisel6-testiilet tagjahoz méltatlan magatartast
tanusit. |smétlédo rendzavarés esetén a polgarmester inditvanyozhatja az lés felfliggesztését.

27.8 A nyilvanos ulésen megjelent allampolgéarok a szamukra kijelolt helyet foglaljék el. A
tanacskozas rendjének megzavardsa esetén a polgarmester rendreutasithatja a rendzavar6t,
ismétlodé rendzavards esetén pedig az érintettet a terem elhagyéséra is kotelezheti. A
polgdrmesternek a rendfenntartés érdekében tett intézkedései ellen felszolalni, azokat
visszautasitani, vellk vitdba szallni nem lehet. A képvisel6vel szemben olyan szankcidk nem
alkalmazhatdk, melyek megakaddlyoznak, vagy megtiltandk a testilet munkajdban vald
részvételt, kilondsen a dontéshozatalban vald kdzremiikddést (pl: kiutasitas, kitiltés).

28.8 A képviselo-testilet a napirendrél vita nélkil hatéroz. A polgarmesteri napirendi javaslatot
kovetéen a képviselok javaslatot tehetnek a napirendi pontok felcserélésére, Uj napirendi
pontok felvételére, ajavasolt napirendi pontok torlésére.

29. § A képviselé-testiilet Ulése nyilvanos, azonban az Ulésen targyalt egyes napirendi pontok
targyalasara zart ulésistarthatd az Otv-ben meghatérozott estekben. A zart Ulés elrendel ésérél
az Otv. 12. § (4) bekezdés a) pontja szerint meghatérozott esetekben szavazni nem kell. A
képvisel6-testillet a napirend elfogadasa soran hatérozattal dont a zart Ulés elrendelésérsl az
Otv. 12. § (4) bekezdés b) pontja szerint meghatérozott esetekben.
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5. Kérdés, interpellacio

30. 8§ (1) A képviselé-testillet tagjai, a rendkivili Ulések és lakossagi férumok Kivételével, a
képvisel6-testiileti Ulésen - a napirendek targyaldsa elétt polgarmesternek, alpolgarmesternek,
bizottsagi elndknek, jegyzének kérdést tehet fel, nekik interpellalhatnak.

(2) Kérdés az dnkormanyzati hatéskorbe tartozd szervezeti, mikodési, dontési, elokészitési
jellegli felvetés vagy tudakozodas. A kérdésre a megkérdezett koteles érdemi vélaszt adni. A
kérdésre adott valaszt elfogadasardl a kérdezé nyilatkozhat.

(3) Interpellé&ci6 az (1) bekezdésben meghatéarozott személyek magyardzat adési
kotelezettsége a feladatkdrikbe tartozé valamennyi énkormanyzati tgyben. Az interpell&ciot
az Ulés elétt legaldbb kilenc nappal irasban lehet benydjtani a polgdrmesternél. A
polgarmester az interpelléciot az Ulés meghivojaval egyltt djuttatja a megkérdezett
tisztségvisel6hoz, és a képviselokhdz. A megkérdezett a testiileti Ulésen az interpelléciora
érdemi vélaszt koteles adni. Amennyiben az interpellald képviselé a vdlaszt nem fogadja el, a
képvisel6-testiilet vita utén dont a valasz elfogadasarol. Amennyiben a képviselé-testiilet az
interpellacidra adott valaszt nem fogadja el, az Ugy kivizsgaldsdt a targy szerint érintett
bizottsagra bizhatja.

6. Napirendek targyalasa. A vita.

31.8 A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eléterjesztés felett kulon-kulon nyit

vitat, melynek soran:

- Az eléadd a napirendhez a vita el6tt szban kiegészitést tehet.

- A bizottsdgok elntkei ismertethetik bizottsdguk véleményét, ajanlasdt a napirenddel
kapcsolatban.

- Az el6adbhoz a képviselo-testiilet tagjai, a tandcskozasi joggal résztvevok kérdéseket
tehetnek fel, amelyre az el6ado6 kételes révid valaszt adni.

- Az Ulésen elstsorban a képviseloknek és a tanacskozési joggal meghivottaknak van
felszOlalési joguk. Az Ulésen megjelent alampolgérok a napirendhez kapcsoloddan kérdést
tehetnek fel és hozzaszélhatnak feltéve, ha a polgarmester ezt engedélyezi.

- A felszOlaldsokra a jelentkezés sorrendjében kerllhet sor. A felszolalds idétartama
legfeljebb 5 perc. Ugyanazon napirend keretében az ismételt felszdlalas idétartama a 2
percet nem haladhatja meg. Az id6 tullépése miatt a polgarmester megvonhatja a szét a
felszlaltol. A polgarmester soron kivili felszolalast is engedélyezhet.

- Az eloterjeszté a javaslatot, illetve a teleplilési képvisel6 a modositd javaslatat a vita
bezérasiig megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

- A vitalezaréséra, a hozzaszolasok idétartamanak korlatozasara atestiilet barmely tagja tehet
javaslatot. A javadlatrdl a testillet vita nélkil haté&roz. A vita lezarésa utan a napirend
el6addja valaszol a hozzaszolasokra.

- A hozzészOlasokat kovetéen a polgarmester Osszefoglalja a vita lényegét, érdemben kitér az
eloterjesztéstol eltéré véleményekre, a hatarozati javaslatot érint6é valamennyi felvetésre.

- A hatérozathozatal el6tt a jegyzének szot kell adni, ha a javaslatok térvényességét illetéen
észrevételt kivan tenni.



7. A szavazas

32.8 (1) A polgarmester az el6terjesztésben szereplé és a vitdban elhangzott hatarozati
javaslatokat egyenként bocsdtja szavazdsra. A modositd és kiegészité javaslatokat a
polgarmester kilon-kuldn, vagy egylttesen bocsétja szavazasra.

(2) Egyszerti tobbséghez a javaslat elfogadasanak feltétele, hogy a jelenlévé képviselok tébb
mint a fele igennel szavazzon. Minésitett tobbséghez (pl: rendeletalkotds) a megvélasztott
képviselok tobb mint felének igen szavazata szilkséges. A szavazatok Osszeszamlaléasarol a
levezeté elndk gondoskodik. Ha a szavazés eredménye fel6l kétség merll fel, vagy ha azt
valamelyik telepllési képvisel6 kéri, az elndk a szavazést kiteles megismételni.

33.8 A képvisels-testillet dontéseit (rendelet, hatarozat) fészabalyként nyilt szavazéssal hozza.
A nyilt szavazés szavazdgéppel, vagy kézfelemeléssel torténik. Szavazni ,igen’-nel, ,nem”-
mel, ,tart6zkodés’-sal lehet.”

34.8 A képviselo-testiilet titkos szavazast tarthat mindazokban az tgyekben, amelyekben zart
Ulést koteles tartani, illetve zé&rt Ulést tarthat. Titkos szavazas boritékba helyezett
szavazOlapon, szavazéfiilke vagy kilon helyiség és urna igénybevételével torténik. A titkos
szavazasrol kilon jegyzékonyv készil, amely tartalmazza a szavazas helyét, napjat, kezdetét
€S VEgEt; a szavazés targyat (hatérozati javaslatot); a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak
nevét és tisztsegét; a szavazas eredményét; a szavazas soran felmertlt kdrilmeényeket.

35. 8 Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha azt torvény irja el6, azt a jelenlévé képvisels-
testlileti tagok 1/4-e kéri, vagy azt a polgarmester kéri. A név szerinti szavazas Ugy torténik,
hogy ajegyz6 felolvassa atagok nevét abc sorrendben, s ajelenlévé képviselok pedig a neviik
felolvasasakor "igen'-nel vagy "nem"-mel, illetve "tart6zkodom" nyilatkozattal szavaznak. A
név szerinti szavazasrol kulon jegyzokonyvet kell késziteni.

8. A Hatéarozat

36.8 A képviselo-testllet hatérozatait kulon-kUlon -a naptari év elgétél kezdsdéen-
folyamatos sorszdmmal és évszammal kell ellatni a kdvetkezék szerint:
(hatérozat szama)/(évszam) (/kihirdetés hénapja, napjal) Kt. szam( hatérozat

37.8 A képvisel6-testileti hatérozatokrdl a Polgarmesteri Hivatal betiirendes és hatéridés
nyilvantartést vezet. A hatarozatokat a jegyzokonyv elkészitését koveté 3 napon bellil el kell
kildeni a végrehajtasért felelés személyeknek és szerveknek. A hatarozatok végrehajtésaval
kapcsolatos elterjesztéseket, jelentéseket a felelos késziti €l6 és terjeszti a képvisel6-testiilet
elé. A lgjart hatarideji hatarozatokrél a polgarmester félévente tajékoztatja a testiletet, amely
dont atovabbi intézkedésekrol.



9. Az bnkormanyzati rendeletalkotas

38.8 Rendelet alkotasat az Otv. 16. § (1) bekezdésében meghatérozott esetekben a képvisels,
a térgy szerint illetékes bizottsdg, a jegyz6, vagy az alpolgarmester kezdeményezheti a
polgarmesternél.

39.8 A rendelet-tervezetet ajegyz6 késziti el. Szakérté bevonaséra a jegyzé tesz javaslatot. A
jegyz6 akkor is koteles részt venni az elékészitésben, ha atervezetet bizottsag, illetve szakért
késziti el. A rendelalkotés soran el6szor szavazni kell a rendelet-tervezet szévegének
elfogadasardl, hogy az esetleges mddosit6 javaslatok a szévegbe kerlljenek.

40.8 Az dnkorményzati rendeleteket évenként 1-t6l kezdédéen folyamatos sorszammal kell
ellétni ésfel kell tlntetni az évszamot. Az évszamot kovetéen zardjelben a kihirdetés honapjat
(rémai szammal) és napjét (arab szammal) kell feltlintetni. A megjelélés magaban foglalja az
Onkormanyzat megnevezését, az Onkormanyzati rendelet elnevezést, az ©Onkormanyzati
rendelet cimét. (pl: Pusztaszabolcs Véros Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 5/2011. (111.
24.) 6nkormanyzati rendelete a Képvisel6-testlllet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatérol)

41.8 Az oOnkormanyzati rendeletet a helyben szokasos mddon ki kell hirdetni. Ennek
megfeleléen az dnkormanyzati rendelet 1 példanya a Polgarmesteri Hivatal hirdet6tablgjan
kertl kiflggesztésre.

42.8 A jegyz6 koteles a hatdlyos rendeletek jegyzékét naprakész allapotban vezetni, és a
rendeletek egységes szerkezetbe foglalésardl gondoskodni.

10. Jegyzokonyv

43.8. A képviselo-testillet Ulésérél egy példanyban digitalis, annak hidanydban analdg
hangfelvétel készil. A hangfelvételeket a Polgarmesteri Hivatal kdzponti szamitdgépén védett
dokumentumok kozétt tarolja, az analog felvételeket ,az 6nkormanyzati hivatalok egységes
irattéri tervének kiadasarél” szolo 29/2009. (X. 30.) OM rendeletnek megfelelden kezeli. A
hangfelvétel a jegyzékdnyvek elkészitésének segitségére szolgal.

44.8 A képviselé-testilleti Ulésrél 3 példanyban kell jegyzékonyvet késziteni. Ebbdl:

- Az eredeti példanyt évente kotetbe kell kotni és el kell helyezni a Polgarmesteri Hivatal
hivatalos helyiségében. A zart Ulésrél késziilt jegyzokonyvet elkilonitve, elzarva kell
tarolni.

- A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni Fejér Megyei Korményhivatal vezetojének.

- A nyilvanos Ulés jegyzékdnyveét meg kell killdeni a Konyvtéar és Mivelédési Haz részére.

45.8 A képviselo-testilet Ulésérol készitett jegyzokdnyvhoz csatolni kell a meghivot és a
mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelenléti ivet. A képviselé kérelmére az irasban
benyujtott hozzaszolast mellékelni kell ajegyz6konyvhoz.

46.8 A képviselo-testillet Ulésének jegyzokonyvét a polgarmester és a jegyzé irja ald A
jegyzékonyvet két testiileti tag hitelesiti. A jegyzékonyv hitelesitok kotelesek egy napon bel Ul
visszgjuttatni a Polgarmesteri Hivatalba a hitelesitett jegyzokonyvet. A nyilvanos Ulés
jegyzékonyvének elkésziltét kovetéen a mellékletek nélkil hozzaférhetove kell tenni
elektronikus Uton Pusztaszabolcs Véaros Honlapjan keresztill. A képviselé-testilet nyilvanos
Ulésén rogzitett hanganyagot is k6zzé kell tenni Pusztaszabolcs Véros Honlapjén keresztil.
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IV. Fejezet

Onkormanyzati képviselék

1. A telepulés képviselé
47.8 A telepiilési képviseld eski letételének megszervezése a jegyzo feladata.

48.8 A teleplilési képvisels — az Otv. 19. § (2) bekezdés f) pontjaban meghatarozottakon tdl —

koteles

- kapcsolatot tartani a valasztoival, tgjékoztatni ket a képviselé-testilet mitkddése soran
hozott kdzérdekii dontésekrol,

- lehet6ség szerint elére bejelenteni, ha a testlleti Ulésen nem tud megjelenni,

- képvisel6hdz méltd magatartést tanlsitani, a képviseld-testilet és szervei tekintélyét, hitelét
ovni,

- atudomaséra jutott dlami, szolgélati, Uzleti, valamint magan titkot megérizni.

49.8 Az 6nkormanyzati képviselok fobb jogait az Otv 19-20.8-ai tartalmazzak. A telepiilési
képviselok jarandosigait az onkormanyzat képvisels-testilete kildn rendeletben hatarozza
meg.

2. Vagyonnyilatkozat

50.8 A vagyonnyilatkozatokat ké&t évig meg kell 6rizni, hogy a vagyongyarapodés
ellenérizhetd legyen. Ké& év elteltével, vagy a képvisel6 megbizatas megsziinésével a
nyilatkozatokat vissza kell adni a képviselének.

51.8 A képvisel6 vagyonnyilatkozatdba a betekintést a nyilvantartassal megbizott Pénziigyi és
lgazgatasi Bizottsdg engedélyezhet. A képvisel6 hozzétartozojanak nyilatkozata nem
nyilvanos, abba csak az ellenérzé bizottsag tagjai tekinthetnek az ellenérzés céljabol.

52.8 A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a vagyonnyilatkozatot ellenérzé bizottsagnél
barki kezdeményezheti. Az eljaras eredményérél az ellenérzé bizottsag t§ékoztatja a soron
kovetkezo Ulésen a képvisel6-testiiletet.

3. Osszeférhetetlenséy

53.8 Az onkormanyzati képviselé Osszeférhetetlensegi szabélyait jogszabdlyok hatarozzak
meg. Az Onkormanyzati képvisel6 Osszeférhetetlenségének a megdllapitasdt barki
kezdeményezheti a polgarmesternél. A polgarmester az dsszeférhetetlenség megdllapitasara
iranyuld kezdeményezést atadja a kivizsgdlassal megbizott bizottsagnak, a Pénzligyi és
lgazgatasi Bizottsdgnak. A bizottsdg eldterjesztése alapjan a képviselo-testilet a kdvetkezd
Ulésén, legkésbbb az Osszeférhetetlenség megdllapitésanak kezdeményezését kdveté 30 napon
belUl hatarozattal dont az 6sszeférhetetlensegrol.



V. Fejezet

Bizottsagok

1. A képvisel6-testlilet bizottsagai

54.8 A képviselo-testillet - meghatarozott dnkormanyzati feladatok ellatasra - dland6 vagy
ideiglenes bizottsagokat valaszt.

55.8 A képviselé-testilet a kdvetkezo dllandd bizottsagot hozza létre:

- Pénziigyi és lgazgatasi Bizottsag

- Oktatasi, K6zmiivel6dési és Sport Bizottsag

- Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag

- Teleplilésfejlesztési Bizottsag

56.8 A bizottsagi tagok megvalasztédsa sorén a képviselé-testilet —polgarmester javaslatara-
el6szOr megvélasztja a Bizottsag elndkét. Az elndk javaslatot tesz az Bizottsag alelnokére,
képvisel6 és nem képviselé tagjaira. Amennyiben a képvisel6-testilet nem vélasztja meg a
javasolt személyt, barmely képvisel6 javaslatot tehet.

57.8 A bizottsagok tagjainak nevét a 2. szdmu flggelék, a bizottsagok atal elladtando
feladatok jegyzékét a melléklet rogziti. A flggelék vezetésérél a jegyzé gondoskodik.

58.8 A bizottsag a belss mikodési szabalyait tigyrendjében - az Otv. és az SZMSZ keretei
k6z6tt maga allapitja meg.

59.8 A képvisel6-testilet indokolt esetben, meghatarozott feladat elldtésara - ideiglenes
bizottsdgot hozhat |étre. Az ideiglenes bizottsdg megbizatasa feladatanak elvégzéséig,
illetéleg az errél sz616 jelentésnek a képviselo-testillet dltal torténd elfogadasdig tart.

2. A bizottsagi miikodés fébb szabalyai

60.8 A bizottsig hatarozatképességére és hatarozathozataléra a képvisel6-testiletre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

61.8 A bizottsagi Ulést az elndk hivja 6ssze és vezeti, és képviseli.

62.8 A bizottsig azokban az esetekben tart zart Glést, amelyekben az Otv. kotelezové teszi
vagy megengedi. Dontéseirél azonban csak a bizottsag elndke adhat tgékoztatast.

63.8 A bizottsag minden tagja koteles az Ulésen tudomasara jutott dlami és szolgalati titkot
megaorizni.

64.8 A bizottsag alelntke teljes jogkorrel helyettesiti az elndkat.
65.8 A bizottsagi Ulésrél jegyzékonyv készill. A jegyzékdnyvet a bizottsag elnoke irjaala

66.8 A bizottsag a tevékenységérél az 6nkormanyzati ciklus végén egy alkalommal beszamol
a képvisel6-testiiletnek.
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V1. Fejezet

A polgarmester, az alpolgar mester, a jegyzé, aljegyzo

1. Polgarmester

67.8 A polgdrmesternek a képvisel6-testilet mikodesével dsszefliggé feladatai kilondsen:

- segiti a képvisel6k munk§jat,

- Osszehivja és vezeti atestilet Uléseit,

- képviseli az 6nkormanyzatot,

- szervezi atelepllésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat,

- biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kozakarat érvényesilését,

- egymillio forint feletti kotelezettségvallaldshoz beszerzi a képvisel6-testiilet egyetértését; az
Onkormanyzat éves koltségvetésében meghatérozott dltalanos tartalék terhére 500 ezer forint
értékhatarig &csoportosithat ket testileti Ulés kdzotti idészakban egy alkalommal, indokolt
esetben.

2. Alpolgar mester

68.8 A képviselé-testillet egy alpolgadrmestert valaszt a sgjét tagjai kozul a polgarmester
javaslatéra, titkos szavazéssal, a polgarmester helyettesitésére, munkgjanak a segitésére.

69.8 Az alpolgédrmester tarsadalmi megbizatasban létja el feladatait.

70.8 Az alpolgarmester feladatai - jelleglket, tartalmukat tekintve - el6készité, dsszehangolod
jellegiek, amelyek a kdvetkezok:

- testilleti Glés mitkddési feltételeinek a megteremtésében vald részvétel,

- képviselok, bizottsagi tagok munkajanak a segitése,

- testiileti dontések tervezetel el6készitésében vald kdzremiikddés, a végrehajtas
megszervezése €s ellenérzése,

- részt vesz az dnkormanyzati rendezvények szervezésének koordinalésaban,

- szervezi az 6nkorményzat kulfoldi testvérvarosaival val6 kapcsolattartést.

3. Jegyzo

71.8 A jegyzé az Otv. 36. § (2) bekezdésben felsoroltakon kiviili kiemelt feladatai:

- tgékoztatast nyUjt a képviselé-testiiletnek a hataskorét érinté jogszabalyokrol,

- tgékoztatja a képvisel6-testilletet a hivatal munkdjardl, az tgyintézésrol,

- gondoskodik a hivatali dolgozdk tovabbképzésérél,

- biztositja az 6nkormanyzati rendeletek, a hatarozatok érintettekkel valé megismertetésé.

4. Aljegyzé

72.8 A képviselo-testilet jegyz6i javaslatra a jegyzé helyettesitésére, a jegyzé atal
meghatarozott feladatok elldtésara aljegyzét valaszt.
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VII. Fejezet

Polgarmesteri Hivatal, népi kezdeményezés, lakossagi férumok, vagyongazdalkodas

1. A képviselo-testillet hivatala

73.8 A Polgarmesteri Hivatal szervezeti és miikodési szabdlyzatat a 3. szaml fliggelék
tartalmazza. A Polgarmesteri Hivatal igény és szilkség szerint kételes adatokat szolgéltatni és
jelentést késziteni a jegyz6 Utjan a képvisels-testilletnek és az 6nkormanyzati bizottsagnak,
képviseldnek.

2. Helyi népszavazas, népi kezdeményezés

74.8 A helyi népszavazast a polgarmesternél —az Otv-ben meghatérozottakon tdl-
kezdeményezheti legaldbb 1000 f6 valasztopolgér.

75.8 A képviselé-testilet koteles kitiizni a helyi népszavazast —torvényben meghatérozott
eléirésokon tul-, ha azt 1200 f6 valasztopolgar kezdeményezte.

76.8 A képvisel-testillet kételes megtargyalni a 400 f6 valasztépolgar altal benyujtott népi
kezdeményezést.

3. Lakossagi férumok

77.8 A képviselo-testillet évente legalabb egyszer, elére meghirdetett k6zmeghallgatast tart,
amelyen a valasztopolgéarok és a helyben érdekelt szervezetek képvisel6i kozérdekt kérdést és
javaslatot tehetnek. A kdzmeghallgatés helyérdl, idejérol, az esetleges ismertetésre vagy
targyaladsra kerlil targykorokrél a Polgarmesteri Hivatal hirdet6téblgjan, illetve a teleplilés
kozforgalmu épuletein kifliggesztve kell tdékoztatni a lakossdgot a rendezvény elétt legaldbb
8 nappal.

78.8 A polgarmester dtal meghatérozott kdzérdekii targykorben, illetéleg a jelentésebb
dontések elokészitése érdekében polgarmesteri forumot hivhat Ossze. A férumot a
polgérmester vezeti; a gytilés idopontjarol, téméirdl a gyiilést megelézéen legaldbb 3 nappal
tgékoztatja a lakossagot.

79.8 A képvisel6-testilet tagjai lakossagi forumot tarthatnak.
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4. Vagyongazdalkodas

80.8 A képvisel6-testiilet a megbizatdsanak idétartama alatt a gazdasagi program alapjan
miikddik. A gazdasagi program tervezetének elkészitésérél, valamint a képvisel6-testillet elé
terjesztéser6l a polgarmester gondoskodik sajét ciklusprogramja alapjan.

81.8 Az oOnkormanyzat tulajdondra és gazdalkodasdra vonatkozd legalapvetébb
rendelkezéseket kilon 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg.

82.8 A képvisel-testilet a koltségvetését dnkormanyzati rendeletben hatérozza meg, melyet
héarom fordulés targyalast kdvetéen fogad el (koncepcio, elsb tervezet, végleges tervezet).

83.8 Az dnkormanyzat gazddkodasi feladatait a Polgdrmesteri Hivatal 1&tjael.
VIII. Fejezet
Zéar 6 rendelkezések
84.8 Ez arendelet a kihirdetés napjét kbveté napon 1ép hatédlyba.

85.8 Ezen rendelet hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat vesztik:

Pusztaszabolcs Nagykozségi Onkormanyzat 6/2007. (111.30.) Kt. sz. rendelet a képvisels-
testiilet szervezeti és mitkodési szabdlyzatarél; Pusztaszabolcs Nagykozségi Onkorméanyzat
9/2007. (IV. 27.) Kt. szdmu rendelete a Képviselo-testilet Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzatérdl sz6lé 6/2007. (111. 30.) Kt. szamu rendeletének mddositasarol; Pusztaszabolcs
Nagykozségi Onkormanyzat 8/2008. (IV. 25.) Kt. szami rendelete a Képvisels-testiilet
Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatardl szold 6/2007. (111, 30.) Kt. szdml rendeletének
modositasarol; Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat 14/2008. (VII1. 29.) Kt. szami rendelete
a Képviselo-testillet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 6/2007. (111. 30.) Kt. szamu
rendelet modositasardl; Pusztaszabolcs Véaros Onkorményzat Képvisel-testiiletének
16/2009. (X. 30.) Kt. szaml rendelete a Képviselo-testilet Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatérdl szOl6 tObbszor médositott 6/2007. (111. 30.) Kt. szdml rendeletének
médositasardl; Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének 5/2010.(11. 26.)
Kt. szdml rendelete a Képvisel6-testilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz6lo
tobbszér modositott 6/2007. (111. 30.) Kt. szdmu rendeletének modositasardl; Pusztaszabolcs
Varos Onkorményzat Képvisel-testilletének 8/2010.(1V. 30.) Kt. szdmi rendelete a
Képviselo-testilet Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatardl sz616 tébbszér modositott 6/2007.
(I11. 30.) Kt. szdm( rendeletének modositasardl; Pusztaszabolcs Véros Onkormanyzat
Képviselo-testiletének  12/2010.(VI111.27.) Onkorményzati rendelete a Képviselo-testiilet
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatérol sz616 tébbszor modositott 6/2007. (111. 30.) Kt. szamu
rendeletének moddositésarél; Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat Képvisel-testiiletének
13/2010.(X.19.) onkormanyzati rendelete a Képviselo-testilet Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzatérdl szOl6 tObbszor médositott 6/2007. (111. 30.) Kt. szdmld rendeletének
mabdositésardl.

Czompo Istvan VezérAkos
Polgarmester Jegyz6
Zaradek:
A rendeletet kihirdetésenek napja: 2011. &prilis 1.
Vezér Akos
jegyzd
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melléklet
K épviselé-testiilet bizottsagainak feladat éshataskore

Pénziigyi és | gazgatas Bizottsag

1.

2
3.
4

0o N

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Az onkormanyzat pénzlgyi feladatainak elokészitése, szervezése és veégrehajtasinak
ellenérzése.

. Az 6nkormanyzat gazdalkodasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Javaslatok és eloterjesztések készitése, a helyi addzési és onkormanyzati vagyonuligyekben.

. Az 0Onkormanyzat mindenkori vagyonanak szémbavétele, dlapotanak ellenérzése, a

vagyonnal kapcsolatos dontések elékészitése.

Javaslatok készitése az Onkormanyzati intézmények gazdalkodasanak hatékonyabba
tételére, javaslattétel alapitvanyokban valé részvételre, illetve alapitvanyok |étrehozésara,
ezek rézletes feltételeinek kidolgozaséra.

Pénzligyekben egylttmitkbdésre javaslattétel a kdrnyezé dnkormanyzatokkal.
Kozremiikddik a pénziigyi, gazdasagi belso ellendrzési tevékenységben.

A bizottsag ellenérzi a képviseldtestiilet hivatalanak a képvisel6-testilet dontéseinek az
elokészitésére, illetéleg végrehajtasara iranyuld munkdjat.

Kozremiikddik a hivatal szervezetének, személyi és targyi feltételeinek kialakitasaban, a
hivatal munkgjarol, tevékenységérél sz6l6 beszamol bt véleményezi.

Figyelemmell kiséri az 6nkormanyzatra vonatkozd jogszabalyokat, javaslatot készit az
SZMSZ egyes részeinek modositasira, kiegészitésere, véleményezi a rendel ettervezetet,
Az 6nkormanyzat kilonboz6, egyéb tevékenységeinek ellenérzése.

Javaslat az egyhézakkal, etnikai kisebbségekkel, és tarsadalmi szervezetekkel vald
kapcsolattartasra.

Az dlamigazgatass munkéra, a szolgaltatdsokra vonatkozé lakossagi kezdeményezések
felkaroldsa

Tarsulasi és egylttmitkddési megéllapodasok jogi, torvényességi feltételeinek vizsgdlata,
ellenérzése.

Javaslatot tesz a polgarmester bérfejlesztésére és jutalmazasara.

Kivizsgélja az dsszeférhetetlenség megallapitaséra iranyuld kezdeményezést, és javaslatot
tesz a képvisel6-testiiletnek.

A bizottsag nyilvantartja és ellenérzi a képviselok és a polgarmester vagyonnyilatkozatét;
vizsgélat lefolytatasét kdvetden tgjékoztatja a képviselé-testilletet.

Oktatasi, Kbézmiivel ddési és Sporthizottsag

1
2.

3.

>

©oo NG

10.
11.

Oktatasi, nevelési intézmény vezetdi palyazatanak elékészitéséhez javaslat.

Az oktatasi, kozmiivel6dési és sport intézmények vezetsi képviseldtestiilet elé kerlilo
beszamolGinak vélemeényezése, ezek el6készitésenek segitése.

Ovodai és iskolai ellatas mitkodtetésével kapesolatos testiileti allasfoglalasok elokészitése,
az ezzel kapcsolatos dontések végrehajtasanak ellendrzése.

A kdzmiivel6dés, az egyesiileti és tdmegsport tamogatasara, fejlesztésére javaslat
kidolgozésa.

Kapcsolattartas didkonkorményzattal.

A helyi hagyomanyok feltarésa, megorzésének biztositasira javaslatok elokészitése.

Részt vesz a Szabolcs Hirado feladatainak tamogatasaban, segiti munkdjat.

Egyéb, a gyermekek illetve az ifjusdg helyzetét, fejlodését, stb., vizsgald témék targyalasa.
Véleményezi az oktatasi, nevelési intézmény szervezeti és mikkddési szabalyzatét és
nevelési, pedagbgiai programjét.

Koordinalja a Szabolcs Napokat szervez6 munkacsoport munkajat.

Kapcsolattartas a civil szervezetekkel.
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Szocialis és Egészségligyi Bizottsag

1.
2.

3.

8.
9

10.
11.

12.

A helyi egészségugyi elldtassal kapcsolatos fejlesztések elokészitése, az alapellatés
személyi éstargyi feltételeinek biztositasat szolgdl 6 intézkedések elokészitése.

Gyogyito, és megel6z6 munka technikai feltételeinek megteremtését szolgald javaslatok
elokészitése, a szervezési feladatokban vald kozremiikdés.

A kozséget érinté kdzegészsegligyi problémak feltdrasa, megoldasukat segité javaslatok
kidolgozésa.

A véros szocidlis helyzetének felmérésében vald kozremitkddés, a jelentkezé egyéni, és
csoportos problémak megoldasara javaslat készitése.

A szocidlis juttatasok, tamogatésok elveinek, és azok gyakorlati végrehajtasanak
kidolgozésa.

Meglévé egészsegligyi, és szocidlis intézmények mikddési feltételeinek biztositasat
szolgdl6 irdnyelvek meghatarozésa.

Hatranyos helyzetii csalddok, mozgassériiltek helyzetének javitésat célzo intézkedések
szdmbavétele, a jelentkezé gondok megoldasat el6segité javaslatok elokészitése.

A gyamugyekben tett intézkedések végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

. A munkanélkuliség kezelésével kapcsolatos helyi informéacids rendszer kialakitasanak, a

rendszer miitkddtetési iranyelveinek kidolgozasa.

Atruhézott onkorményzati hataskort gyakorol a segélyezési eljarasokban.

Az egészségugyi szolgéltatasok és szocidlis intézmeények ellendrzése, fejlesztési
lehetéségeinek elemzése.

Az Eletmdd és Szenvedélyek Napja szervezése az Oktatasi, Kozmivelédési és Sport

Bizottsaggal egyditt.

Teleplilésfejlesztés Bizottsag

1

2.

3.

~No

© ©

A polgarmesterrel egylttmiikddve a telepllésfejlesztés rendezés, hosszu tava terveinek
elkészitése, s az ebbdl adddo éves feladatok meghatarozésa.

A telepllésfejlesztéssel, és rendezéssel kapcsolatos kornyezet-, és természetvédelmi
kovetelmények, és szempontok kovetkezetes érvényesitése.

A véros infrastruktirgjanak fenntartasat és fejlesztését érint6 feladatok meghatérozasa, az
ezzel j&0 szervezési munkdban vald kozremiikddés, pénziigyi forrésokra vonatkozo
javaslatok kidolgozésa.

A szolgdltatasok szinvonaldt emelé maganvallalkozésok tamogatésa, az erre vonatkozo
javaslatok dsszehangolasa, és végrehajtasanak ellendrzése.

Faluképet meghat&roz6 kozterek, koztéri emlékmiivek allagmegévasd szolgald
koncepciok kidolgozasa, és javaslatok készitése, annak végrehajtasara.

A varos lakésgazdalkodéasi tervének el6készitése, és szempontjainak kialakitasa,

Orszégos kornyezetvédelmi el6irésok helyi viszonyokra valé alkalmazésa, figyelemmel
Kisérése,

A teleplilésfejlesztést, és kdrnyezetvédelmet érinté kezdeményezések tAmogatasa,
Innovacids elképzel ések, lehetéségek feltarasa.
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1. sz.fiiggelék

K épviselé-testiilet tagjainak felsorolasa:

Czompd Istvan polgérmester
Sz6ke Erzsébet alpolgarmester
Cz6ndor Mihaly

Csanyi Kadman

Csiki Szilard

Katai Gyorgy

Paal Huba

Szajkd Janos

Tike LészI6
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2. szamu fuggelék

K épvisel6-testiilet Bizottsagainak felsorolésa:

Pénzlgyi és|gazgatas Bizottsag:

Elnok: Paal Huba

Alelndk: Szajkd Janos

Képvisel6 tag: Csiki Szilard

Nem képvisel6 tagok:Horvathné Kaszés Zsuzsanna
Németh Jozsefné

Oktatas, K 6zmiivel6dés és Sport Bizottsag:
Elnok: Szajké Janos

Alelndk: Csanyi Kdman

Nem képvisels tag:  Forgd Arpadné

Telepllésfejlesztés Bizottsag:

Elnok: Tike Lészl6
Alelnok: Cz6ndor Mihaly
Nem képvisel6 tag: Horvéth Zoltan

Szocialis és Egészsegligyi Bizottsag:
Elnok: Katai Gyorgy
Alelnok: Csiki Szilard
Nem képvisel6 tag: Horvath Lajosné
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3. sz. fliggelék

Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzata
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PUSZTASZABOLCSVAROSONKORMANYZAT POLGARMESTERI
HIVATALANAK
SZERVEZETI ESMUK ODESI SZABALYZATA

Pusztaszabolcs Véros Onkorményzat Képviselé-testiilete a helyi 6nkormanyzatokrél szél6
1990. évi LXV. torvény 9. 8 (2) bekezdésében, 35. § (2) bekezdés a), c) pontjaiban foglalt
felhatalmazas, tovabba az dlamhaztartas mikodés rendjérol sz616 292/2009. (X11.19.) Korm.
rendelet 20. §-&ban meghatérozottak figyelembe vételével a 2009. mjus 28-an kelt, a
140/2009.(V.28) Kt. szamu hatarozattal jovahagyott alapitd okiratban foglaltak részletezésére
Pusztaszabolcs Véaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak (a tovabbiakban: Hivatal)
Szervezeti és Milkddési Szabalyzatéat (a tovébbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova

1. A Hivatal megnevezése, cimadatai:

Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala.
A Polgédrmesteri Hivatal székhelye: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei Ut 2.
Pogtacime: 2490 Pusztaszabolcs, Velencei Ut 2.

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa:

A Polgdrmesteri Hivatal 6nalléan mitk6do és gazdalkodd koltségvetési szerv, 6ndld jogi
személy.

Pusztaszabolcs Varos Onkorményzata Képvisels-testiileteinek szerve, (egységes Hivatala),
melyet a képviselo-testillet az dnkormanyzat mikodésével, valamint az dllamigazgatési Uigyek
dontésre valo szakszerli elékészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtésara
hozott |étre.

A polgamester a képviselo-testilet dontései szerint és sajdt Onkormanyzati jogkdrében
iranyitja a Hivatalt.

A Hivatalt ajegyzo vezeti.

3. A Hivatalhoz rendelt 6nallo miikodésii koltségvetés szerv:

Koényvtér és Mivel6dési Haz
2490 Pusztaszabolcs Adonyi Ut 12.

4. A Hivatal torzskonyvi azonositd szama: 361844

Alapité okiratanak kelte: 2009. majus 28.
Alapito okirat szama: 140/2009.(V.28.) Kt. szam( hatarozat
Alapités id6pontja: 1990. szeptember 30.

6. A Hivatal alaptevékenysegei:

A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott, tarsadalmi kozos szilksegletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapul
allami feladatokat alaptevékenységkeént, nem haszonszerzés céljabol, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, az alapitd atalanos felligyelete mellett.
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F6 tevekenysege:
TEAOR : 8411 Altalanos k6zigazgatas

Szakégazati rend szerint: 841105 Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcél( kistérségi tarsulasok
igazgatas tevékenysége

Szakfeladat rend szerint:

370000 Szennyviz gylijtése, tisztitadsa, e helyezése

421100 Ut, autépélya épitése

382101 Teepilési hulladék kezel ése, &rtalmatlanitasa

522110 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartésa

581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

681000 Sagjét tulajdonu ingatlan adasvétele

682001 Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadésa, izemeltetés

750000 Allat-egészségligyi ellatés

841112 Onkormanyzati jogalkotés

841114 Orszéaggyilési képvisd valasztasokhoz kapcsol 6d6 tevékenységek

841115 Onkormanyzati képvise svalasztasokhoz kapcsol 6do tevékenységek

841116 Orszagos, teleplilési és terlileti kisebbségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsol 6d6
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel Svalasztashoz kapcsol 6d6 tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol 6d6 tevékenységek

841126 Onkormanyzatok és tébbcd( kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

841127 Teepllési kisebbségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 AdO, illeték kiszabéasa, beszedése, adbellendrzés

841401 Onkorméanyzatok kozbeszerzési eljarasainak Iebonyolitésaval Gsszefliggé
szol galtatasok

841402 Kozvilégitas

841403 Vé&ros-, kdzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

841901 Onkormanyzatok, valamint tébbcél U kistérségi tarsulasok elszamolésai

841902 Kozponti koltségvetési befizetések

842155 Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkézi kapcsolatai

842521 Tiizoltas, miiszaki mentés, katasztrofahelyzet e haritéasa

862101 Haziorvos alapellatas

862102 Héziorvosi Ugyeleti ellatas

862231 Foglalkozas-egészségligyi alapellatas

869041 Csaad- ésnévédelmi egészségligyi gondozas

869042 |fjusag-egészségligyi gondozas

881011 Idések nappali ellatasa

882111 Rendszeres szocidlis segély

882112 |déskoruak jaradéka

882113 Lakéasfenntartasi tamogatés normeativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi tAmogatas

882115 Apolési dij alanyi jogon

882116 Apoléasi dij métanyossagi alapon

882119 Ovodéaztatési tAmogatés

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatés

882122 Atmeneti segdly

882123 Temetési segély

882124 Rendkivilli gyermekvédelmi tdmogatés

882125 Mozgéaskorlatozottak kozlekedési tAmogatasa

882129 EQyéb dnkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok

882201 Adossagkezelési szolgdltatas
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882202 Kozgyogydlatés

882203 Koztemetés

889921 Szocidlis étkeztetés

889922 Hazi segitségnyujtés

889924 Csaladsegités

890301 Civil szervezetek mitkddési tdmogatésa

890302 Civil szervezetek program- és egyéb tamogatasa
890441 Kozcélu foglalkoztatés

890442 Kobzhasznu foglalkoztatas

890443 Kdzmunka

890506 Egyhazak kdztsségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa
960302 Kdoztemetd-fenntartés és mikodtetés

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez

5. A Hivatal jelzészamai:

Adoészama: 15361844-2-07

K SH statisztikai szamjele szama: 15361844-8411-321-07
Statisztikai kédja: 0729018

Tarsadalombiztositas nyilvantartas szama: 83295216

Szamlaszamok:

Koltségvetési elszamolasi szamla: 11736037-15361844-00000000

Vegyes elkilonitett szamla:11736037-15361844-02130000

Magéanszemélyek kommundlis addja szdmla: 11736037-15361844-02820000

Pusztaszabolcs Onkormanyzat vallalkozok kommundlis adoja szamla: 11736037-15361844-
02990000

Pusztaszabolcs Varos eljaréasi illeték: 11736037-15361844-03470000

Pusztaszabolcs ipariizési add beszedési szamla: 11736037-15361844-03540000
Pusztaszabolcs Onkormanyzat birsag szamla: 11736037-15361844-03610000

Pusztaszabolcs Onkormanyzat késedelmi pétlék szamla: 11736037-15361844-03780000
Pusztaszabolcs talajterhelési dij beszedési szamla:11736037-15361844-03920000
Pusztaszabolcs idegen bevétel elszamolasi szamla: 11736037-15361844-04400000
Pusztaszabolcs kdrnyezetvédelmi  alap pénzeszk6z elkilonitése: 11736037-15361844-
04640000

Allami hozzéjérulés szamla: 11736037-15361844-05120000

Befejezett vizikbzmii beruhézés elszamolési szamla: 11736037-15361844-08110000
Term6fold bérbeadasabdl szarmazé személyi jovedelemadd beszedési szamla: 11736037-
15361844-08660000

Pusztaszabolcs Onkorményzat egyéb bevételek beszedési szamla: 11736037-15361844-
08800000

Gépjarmiiad6 beszedési szamla: 11736037-15361844-08970000

Pusztaszabolcs 6nkormanyzat Utépités hozzgjarulasi szamla:11736037-15361844-10020009
A koltségvetési év soran palyazati feltételekhez kotédoen Ujabb alszamla nyithat.

7. A Hivatal felépitése:

- A Hivatal engedélyezett |étszamét az éves koltségvetési rendelet tartalmazza
- A Hivatal belst szervezeti tagozddésa és engedélyezett |étszama:
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Titkarsag (5 f6)
szervezési, Ugyviteli, személyugyi, munkaligyi és szabalysértési, valamint technikai
feladatokat &t el. E feladatokat 4 f6 koztisztvisel6 és 1 f6 technikai alkalmazott
Végzi.

|gazgatads Osztaly (8 6)
anyakonyvi- és népességigazgatasi; miszeki  hat0sagi; miszaki - fejlesztés,
kommundlis ell&és; dtaanos igazgatds (2 f6); szocidlis igazgatési, gyamigyi €s
kozterllet-felligyeleti feladatok.
Az lgazgatés Osztalyt az ajegyz6 vezeti.

Pénziigyi Osztaly (8 f6)
koltségvetés gazddkodas, és szamviteli feladatok (3 f6); pénzigyi igazgatasi
és adligazgatési (2 f6), pdyazati és pénztéros feladatok ellatésa, és (2 f6) technikai
akamazott (tekaritd, kézbesito).
A pénzigyi osztdly vezetdje, az osztélyvezetoi besorolasi gazdaségi vezeto.

- aHivatal szervezeti dbrgja

POLGARMESTER JEGYZ0

ALEGYZHO

TITKARSAG: 5 FO PENZUGY1OSZTALY: 8 FO IGAZGATASI OSZTALY: 7 FO

8. A Hivatal iranyitasa, vezetése, miikOdése.

1./ A Hivatalt a Polgarmester iranyitja. Az alpolgarmestert a polgarmester tavollétében, annak

iranyitasi jogositvanyai illetik meg.

A polgarmester:

ajegyz6 Utjan iranyitja a képviselé-testilet Hivatalét;

meghatarozza a Hivatal feladatait, az 6nkormanyzat munkgjanak szervezésében, a
dontések el6készitésében, végrehajtasaban, ajegyzo javaslatanak figyelembe-vételével;
javaslatot tesz a képviselo-testillet Hivatalanak belsé szervezeti tagozodéaséra, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére, a jegyzé javaslatainak figyelembevételével;
meghatarozza a munkavégzés fé iranyait;

hatéskorében eljarva szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat a jegyzo, a képviselotestilet altal kinevezett
dolgozok vonatkozasaban;

a jegyz6 munkaltatéi jogositvanyaihoz kapcsoldddan gyakorolja az egyetértési jogot:
aljegyz6 és gazdasigi vezeto, a szervezési eléadd vonatkozésaban szilkség szerint, de
legaldbb félévente a Hivatal dolgozéi részére munkaértekezletet tart.

2./ A Polgarmesteri Hivatal vezetéje ajegyzo.
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A jegyzé:

- elldtja a jogszabdlyokban, és a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban meghatarozott
feladatokat;

- hataskorében eljarva a kiadmanyozasi jogot az aldbbiak szerint szabalyozza:

0 az anyakodnyvi szakvizsgaval rendelkezé Ugyintézéket anyakodnyvi lgyekben
kiadmanyozasi jog illeti meg,

0 az Ugyintézok jogosultak az indokolt eljarasi cselekményeket /helyszini szemle,
jegyzékonyvvezetes, stb./ aéirdsukkal ellatni, de érdemi dontés, hatérozat,
felhivés, eléterjesztés, valasz, mas szervnek irott levek stb. aldirasara, csak a
jegyz6 jogosult,

0 ajegyzé tavollétében az aljegyzé Kiveételesen, slirgds esetekben a jegyzé helyett
kiadméanyoz.

- gyakorolja a Hivatal dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az |. pont 7. bekezdés
figyelembevételével, az dtruhdzott jogokat az aljegyzé és gazdasdgi vezetd
vonatkozésdban kilon szabalyozza.

- elkésziti a dolgozok munkakdri leirdsét, a helyettesités rendjét, valamint meghatarozza a
képzettsegi potlékra jogositd munkakoroket az Ugyrend fliggel ékében

- gondoskodik a dolgozdk rendszeres tovabbképzésérrol

- rendszeres t§ékoztatést ad a polgarmester részére a Hivatal milk6désérol;

- évente — a Pénziigyi és lgazgatési Bizottsdg véleményezésat kovetéen — beszdmol a
Hivatal munkajarol a képviselétestiiletnek;

- a Hivatal valamennyi dolgozéjanak utasitast adhat, akik azt kotelesek végrehajtani,
rendelkezései szerint eljarni;

- a beérkezé iratok szignalasat elvégzi, helyette az aljegyzé, illetve annak tévollétében a
gazdasagi vezet6 szignal.

9. A munkarend és az tigyfélfogadasrendje

1.) A munkarend:

a.) A Hivatali munkaido:
hétfo, kedd, szerda, csiitortok: 7,30-t6l 16,00 6réig
péntek: 7,30-t6l 13,30 6réig

b.) A koztisztviselok a munkaidén belll napi 30 perc munkakozi sziinetre jogosultak. Ezt 12
és 13 dra kozott kell biztositani.

c.) A koztisztvisel6 munkaideje heti 40 6ra

d.)A koztisztviselok napi munkaidejét a heti kotelez6 40 oOra és a félfogadasi ido6
figyelembevételével a munkdltatoi jogkort gyakorlé hatédrozza meg.

2.) Az tgyfélfogadas rendje:
a.) A Hivatal tugyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8,00-tdl 12,00-ig és 13,00-t6l 15.45 éréig
Szerda: 8,00-t4l 12,00-ig és 13,00-t4l 15.45 6raig
Péntek: 8,00-tél 12,00 o6réig
b.) Az Ugyintézok az Ugyfélfogadaskor (betegség, szabadsag kiveételével) csak rendkiviil
indokolt esetben Iehetnek tavol.

c.) A Hivatalvezetésnek biztositani kell, hogy az Ugyintézéket, a fogadasi idén kivil, csak
rendkivil indokolt esetben akadalyozhassak az ligyfelek, Hivatali munkajuk vegzésében.
d.) A képviseloket, a bizottsdgok tagjait, és az intézményvezetoket, gazdasagi vezetoket a

teljes munkaido alatt soron kivil kell fogadni.
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10. A Polgarmesteri Hivatal felligyeleti szervei:

A Polgarmesteri Hivatal

a) dtalanos felligyeleti szerve:

Pusztaszabolcs V éros Onkormanyzatanak Keépvisels-testiilete (2490 Pusztaszabolcs, Velencei
at 2)

b.) torvényességi felligyeleti szerve: Fejér Megyel Kormanyhivatal Székesfehérvar.

11. A Polgar mester Hivatal képviselete:

1.) A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6, vagy az dtala megbizott személy képviseli. A jegyzé
atal megbizott személy a Hivatal képviseletét az erre sz6ld irasbeli meghatalmazasban
foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

2.) Az 1.) pont szerinti képviseleti jogosultsdggal rendelkezé személy képviseleti jogkdrében
alairési  joggal rendelkezik, ez azonban nem terjed ki a kulon szabdyozott
kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi, utalvanyozasi és ellenjegyzési jogosultsagokra.

12. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa:

1.) A Polgarmesteri Hivatal a helyi dnkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve, 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

2.) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodéasi tevékenységét maradvany-érdekeltségi rendszerben
végzi.

3.) A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasét:

- az Allami Szamvevészék,

- ésaz Adonyi Tobbcélu Kistérsegi Téarsulas belss ellenére ellenérzi.

4.) A Polgdmesteri Hivata gazdalkodasaval kapcsolatos szabdlyokat az SZMSZ 2.
fliggelékben szereplé, mindenkor hatalyos szabalyzatok, utasitasok tartalmazzak:

5) A pénziigyi — gazdalkodasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal gazdaségi szervezete
végzi.

6.) Feladatmegosztés, felel6ssegvéllalas rendje:

A Polgarmesteri Hivatal, mint 6énalléan gazdalkodé koltségvetési szerv a feladatat 6ndlldan,
teljes feleldsségvallalassal latjael.

7.) A Polgarmesteri Hivatal az eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol:
teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerv.

8.) A feladatellatés forrésai:

- mitkodési bevétel

- tamogatasok

- felhalmozasi és téke jellegii bevételek

- tamogatasértékii bevételek

- véglegesen éatvett pénzeszkdzok

- tdmogatéasi kolcsonok visszatériilése

- hitelek

- pénzforgalom nélkili bevételek

9.) Koltségvetés, koltségvetési eldiranyzatok:

A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési eldirdnyzat keretein bellil gazdalkodik az
dllamhéztartasi torvényben, a végrehagjtasara kiadott kormanyrendeletben, az énkormanyzati
torvényben meghatérozott feltételek mellett, a gazdasagi-pénziigyi szabalyzatokban, a
fenntartdk, felligyeleti szervek dontéseiben foglaltak szerint.
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10.) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kilonleges el6irasok:

- A koltségvetés tervezésére, a jovahagyott koltségvetési eléirdnyzatok felhasznalaséra, a
koltségvetés végrehajtasara, beszamolasara vonatkozoan a kilon szabalyzatok rendelkezései
iranyadok.

11.) Létszam és személyi juttatés eléirdnyzat:

- A Hivatal a létszdm és személyi juttatasok eléirdnyzataval a létszam- és illetmény
eliranyzat keretei kdzott 6nélloan gazdalkodik.

- A létszam- és illetménygazdalkodasra a vonatkozd kozponti (allamhéztartésrol sz616 térvény
és a végrehajtasara kiadott rendeletek) jogszabalyokban, az éves koltségvetési rendeletben, a
kilon szabdlyzatokban foglaltak irdnyadok.

12.) Operativ gazdadlkodas, koltségvetés végrehajtasanak folyamata:

- A kotelezettségvdllalas, az utalvanyozés, az ellenjegyzés és az érvényesités rendjét az

erre vonatkozé kulon szabdlyzatok, ill. eseti felhatalmazésok tartalmazzak.

- Felelésségi szabalyok: az allamhaztartasi torvényben és az allamhéztartas milkodési rendjét
szabdlyoz6 kormanyrendeletben meghatérozott a koltsegvetés végrehajtasaval 6sszefliggo
alapvet6 felelsségi szabalyok, valamint a kilon szabalyzatok az iranyadok.

- Gazdalkodési jogosultsagok, rendelkezési jogkorok:

- A gazddkodas vitelével Osszefliggé jogositvanyok, egyes gazdalkodasi jogosultsagok
gyakorléséra a kulon szabédlyzatokban meghatérozottak, a munkakdri leirasban foglaltak
vonatkoznak, ill. esetenként névre széléan kiadott megbizasokban, felhatalmazasokban
rogzitettek szerint gyakorolhatok.

- A pénziigyi-gazdasagi tevékenyseget ellatd személyek feladatkorének és munkakdrének
részletes meghatérozasit munkakori leirés tartalmazza.

13.) A koltségvetési szerv dtalanos forgalmi ado aanyisaga: AFA korbe tartozd addalany.
14) Az SZMSZ-hez kapcsolédd mellékletek, fliggelékek, belss szabdlyzatok, egyéb
dokumentumok naprakész vezetésérdl, a jogszabdlyoknak megfelelé hatalyban tartasarol a
jegyz6 gondoskodik.

13. Vagyon, vagyonnal valo rendelkezés:

A vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Ingatlanvagyon:

- Az 6nkorményzat vagyonanak gazdalkodasi szabalyairdl sz6lé rendeletben a térzsvagyon
korében elkllonitett ingatlan vagyontérgyakat a koltségvetési szerv ingyenes hasznélatdba
adja.

- A vagyon kezelésére, haszndlatara, hasznositasara, értékesitésére az énkormanyzat kilon
rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.

- A haszndlatba adott ingatlan vagyonnal val6 rendelkezési jog gyakorlasara a vagyonrendel et
szabdlyai iranyadok.

Ingévagyon:

- a konywviteli nyilvantartasban, valamint az éves vagyonleltarban szereplé ingé
vagyontargyak tekintetében az ingyenes hasznélati jog illeti meg.

14. A Polgarmesteri Hivatal alapveté feladatai:

1.) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatai az 6nkormanyzatok mitkodésével kapcsolatban:
a) ellaja a Képviselé-testilet és bizottsagai mitkddéséhez kapcsolddd szervezési és
adminisztrécios feladatokat,

b.) tdjékoztatassal és ligyviteli kdzremitkodéssel segiti az Gnkormanyzati képviselék, a
bizottsagok és a Képvisel6-testilet munkgjét,
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c.) kozremitkodik atestiileti szervek dltal targyalando irasos eléterjesztések elkészitésében,

d.) el6késziti és végrehajtja a Képviselé-testilet és bizottsagaik dontéseit, (hatarozatok és
rendeletek) a polgarmester és ajegyz6 operativ vezetésével.

2) A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladata az allamigazgatési lgyek elldtasa, az
dllamigazgatési Ugyek dontésre vald szakszerti el6készitésével, valamint a végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

3.) A Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatasa soran egylttmiikddik az dnkormanyzat mas
szerveivel, atarshat0sigokkal- és szervekkel, valamint a kdzszolgéltatast végzo szervekkel.
4.) A Polgamesteri Hivata miikddésére és az allamigazgatési Ugyekkel kapcsolatos
feladataira vonatkozé belss szabdlyokat az SZMSZ 2/7. melléklete tartalmazza.

15. A Hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok:

1.) A helyettesités szabdlyozésa
A helyettesités rendjét — az aljegyzével és a gazdasagi vezetével egyeztetve — a jegyz6
hatérozza meg, melyet az Ugyintézék munkakori leirdsaban is rogzit.

2.)Ugyiratkezelés, Ugyintézés rend (részletes szabalyokat Pusztaszabolcs Varos

Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatalanak iratkezelési szabalyzata tartalmazza):

a) Az iratkezelés szervezeti rendje szerint kozponti iktatas torténik. A feladatokat
alapvetéen a vezetok illetve a titkarsagi dolgozok veégzik. (kereskedelmi és titkarsagi
el6adod ésinformatikai éstitkarsagi el6adod)

- kildemények atvétele : kézbesité feladata
- kildemények felbontésa, érkeztetése : titkarsagi dolgozok feladata
-  wzigndlas: vezetok feladata a szabalyzat szerint
- iktatas: titkarsagi dolgozok feladata
- kiadmanyozas : vezeték feladata lsd: 8.2/ pont
- iratok visszaadasa, irattarozas, selejtezés, levéltarba adas: titkarsagi dolgozok
feladata
Az iratkezelés felligyeletét ellatd vezets ajegyzo.

b.) Az érkez6 postai kiildeményt a polgarmester vagy ajegyz6 szignalja és iktatésra éadja.
F6 szabdly, hogy valamennyi kulsé szervtél, Ugyféltol érkezo iratot, tovabba a sajét
kezdeményezésre indul6 Uigyek alapiratdt — az Uigyiratkezelés szabdyainak megfeleléen
— be kell iktatni.

Nem kell beiktatni a Hivatalon bellli leveleket, a t§ékoztad jellegii, szervezo,
szOrélapszerii iratokat.

c.) Az Ugyintézok az Ugyirat szamat, térgyat, Ugyintézoéi cselekveseket tartalmazo
munkaflizetet naprakészen kotelesek vezetni.

3.)Utalvanyozés (részletes szabdlyokat a kotelezettségvéllalas, utalvanyozés, érvényesités és
ellenjegyzésrél sz016 polgarmesteri utasités tartalmazza):

a.) A polgarmester, tavollétében az alpolgarmester (akadalyoztatdsuk esetén a korelnok)
illetve a jegyz6 az utasitasban szabalyozottak szerint jogosult utalvanyozni.

b.) Cégszeri adirdsra a bejelentett személyek a bejelentésben meghatérozott médon

jogosultak.

,,,,,,

illetve selejtezésérdl - az dtalanos igazgatasi el6add gondoskodik.
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5.) Bizottsdgok miikodésével kapcsolatos feladatok:

- aHivatal dolgozoi kotelesek a bizottsagi elndkoknek, tagoknak, képvisel6knek soron
kivil felvilagositast adni,

- a bizottsdigok mellé, dlandé jegyzokonyvvezetok kirendelésérél a jegyzo
gondoskodik. Az Ugyintézok kotelesek a bizottsag mitkodésével kapcsolatos Ugyirat-
kezelési, gépelési, technikai feladatokat elvégezni. Szikség esetén e feladatra,
barmelyik tigyintézo kijelélhetd,

- a bizottsdgok elndkei, tagjai, illetve képviselok, a Hivatal dolgozdinak utasitast nem
adhatnak,

- a bizottshgok mikodésével Gsszefliggs Ugyintézoi feladatokrdl kilén szabalyozés
keészlt.

6.) Hivatal koztisztviseldinek atalanos feladata

a.) A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapvet6 feladata a kulturdlt tgyfélfogadas, az
Ugyfelek lgyinek torvényes, gyors intézése, szakszerii t§ékoztatés nyljtésa.

b.) A koztisztviselé feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak, és az iranyitd testllet
dontéseinek megfeleléen, szakszertien kételes ellatni.

c.) A koztisztvisel6, kinevezésekor eskiit tesz. Ennek alapjan koteles az dllami és szolgalatit
titok megorzésére, a személyhez fiiz6dé jogok védelmére, és a kozérdekii adatok
nyilvanossdgéara vonatkoz6 szabalyok betartésara.

d) A koztisztvisel6 feladat ellatasa soran, Hivatalos személy, megilleti 6t e mindségében a
jogvédelem. Kotelessége beosztésdhoz méltd magatartassal példédt mutatni, elfogultsagtal,
politikai, nemzeti, és nemzetiségi megkllonboztetéstél mentesen, legjobb tudomésa szerint
ellatni feladatét.

e.) Feladata az allamigazgatasi, dnkormanyzati Ugyek érdemi dontésre vald elékészitése.
Szakértelemmel foglalkozik arabizott terllettel 6sszefliggd, valamennyi kérdéssel, felelds,
sajét tevékenységéért és munkaterliletén a torvényesseg betartasaért. A munkakori
leirasban részére megdllapitott, illetve vezetdje dltal kiadott, feladatokat a jogszabalyok, a
kapott utasitasok, és hataridok figyelembevételével végzi.

f.) Kotelezettsége a helyi kisebbségi énkormanyzat vonatkozaséban a telefonalés biztositasa,
jegyzékonyvvezetés és adminisztracios, valamint pénziigyi dolgozdi feladatok ellatasa.

7.) A kozteriilet-felligyel6 feladatai:

a) a kozterlletek jogszerii haszndlaténak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezel6i hozzgjarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

b) a kozterllet rendjére és tisztasdgéra vonatkozo jogszabdly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozéasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankciondlasa;

c) kozremiikddik a kozterllet, az épitett és atermészeti kdrnyezet védel mében;

d) kdzremiitkodik a kdzrend, a kozbiztonsag védelmében;

e) kdzremikddik az 6nkorményzati vagyon védel mében;

f) k6zremiikddik a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtésanak ellenérzésében;

g) kdzremitkodik allat-egészségligyi és eb-rendészeti feladatok ellatasaban;

h) irényitja a kozterlletek tisztasbgét és rendjét biztositd dnkorméanyzati alkalmazottak és
véallalkozok munkdjat.

A feladatkorében eljaré felligyel6 Hivatalos személy. Az a)-b) pontban meghatérozott

feladatkdrében eljard felligyelé jogosult és koteles ellenérizni, eljardst kezdeményezni vagy

intézkedést megtenni.

16. A munkaltat6i jogok gyakorlasa:

Pusztaszabolcs Varos polgarmestere gyakorolja a jegyz6 felett - a kinevezés, felmentés,
Osszeférhetetlenség megdllapitasa és a fegyelmi felelsségre vonés kivételével — az an. egyéb
munkaltatéi jogokat.

27



A jegyz6 gyakorolja

- a Polgarmesteri Hivatal valamennyi koztisztvisel6je és munkavéllaléja felett a munkaltatoi
jogokat.

A munkaltatdi jogok gyakorldsara vonatkozo részletes szabalyokat a vonatkozd hatdlyos
jogszabalyok tartalmazzak.

17. A Szervezeti ésMiikddés Szabalyzat mellékletét képezi:
1. Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakorok:
2. A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje

18. A Szervezeti és Miikddés Szabalyzat fliggel ékét képezi:
1. Képzettségi potlékra jogositd munkakorok:
2. Pusztaszabolcs Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak pénziigyi és
gazdalkodasi szabdlyzatai

Pusztaszabolcs Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata modositasokkal egyseges szerkezetben foglalt széveg.

Hatalyos. 2011.december 15-t6l

Pusztaszabolcs, 2011. december 15.

Vezér Akos
jegyzé
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1. melléklet

Vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakor ok:

Aljegyz6

Gazdasagi vezet6

Szabélysértési és munkaiigyi eléadd
Szervezeési el6add

Altalanos igazgatési eléado |.
Altalanos igazgatési eléado .
Szocidlis igazgatasi el6ado
Gyamigyi lgazgatési el6ado
Kereskedelmi és titkarsagi eléado
Informatikai és titkarsagi el6ado
Miiszaki igazgatasi eléadd
Miiszaki fejlesztési eladd
Koztertlet-feltgyel6

Pénzligyi igazgatasi eléado |.
Pénzligyi igazgatasi eléado 11.
Pénzligyi igazgatasi el6add 111,
Addigazgatési elé6ado |.
Addigazgatési eléado 1.
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2. melléklet

A Szabalytalansagok K ezelésének Eljarasrendje

1. Az dllamhaztartas mitkdési rendjérél szolé 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendelet 156. 8§
(3) bekezdésében foglalt kotelezettség teljesitése érdekében, illetve Pusztaszabolcs Varos
Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Mukddési Szabdlyzatdnak 2. sz. mellékletében
foglaltak alapjan a Polgarmesteri Hivatal Szabalytalansagok Kezelésének Eljarasrendjét a
kovetkezékben foglaltak szerint adom ki.

2. Jelen szabédlyzat Pusztaszabolcs Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataval egy idében |1ép hatalyba.

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

|. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESI RENDJENEK CELJA,
TARTALMA

Az dlamhaztartas mitkodési rendjérél sz616 292/2009. (X11. 19.) Korm. rendelet 156. § (3)
bekezdésének megfeleléen a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) miikddése soran
esetlegesen el6fordulé szabalytalansagok megel6zésére, a szabélytalanségok kezelésére, a
szabélytalansagok Ujbdli el6fordulasanak megel6zésére a jelen szabalyzatban meghatérozott
eljarasrendet kell alkalmazni.

1. A szabdlytalansdgok kezelésének célja

Az eljarasrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
mabdszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal sgjatossagainak, adottsagainak, kortlményeinek
leginkabb megfelel6 szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabdlytalansagok UGjboli
el6fordulasanak megel6zését.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje része a folyamatba épitett, elézetes és
utdlagos vezet6i ellendrzésnek (FEUVE), melynek jogszabdlyi hétterét a 4/1. szamu
mellékletben felsorolt jogszabalyok alkotjak.

A FEUVE-rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belss szabalyzatokat,
melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ell&ésara szolgdld eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valé szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kdvetelményeit.

2. A szabalytalansigok kezelésének tartalma

A szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé témékhoz kapcsoldddan
tartalmaz el6irasokat:

- aszabdlytalansagok fogalma, alapesetei,

- aszabdlytalansadgok megelézésével és kezelésével kapesolatos felelsség,

- aszabélytalansadgok megel6zése,

- aszabdlytalansagok észlelése, feltérasa

- aszabdlytalanségi vizsgalat lefolytatasa, intézkedések meghozatala,

- a szabdlytalanségokkal kapcsolatos intézkedések nyomon kovetése,

- aszabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartésa,

- jelentési kotelezettség.
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II. A SZABALYTALANSAGOK FOGALMA, ALAPESETEI

1. A szabdlytalansdgok fogalma
Szabdlytalansdg a jogszabdly, az dlami irdnyitas egyéb jogi eszk6zének, illetve a képvisel6-
testilet rendeletei, a Hivatal belsé szabdlyzatai, a Hivatalt vezeté jegyz6 és a polgarmester
utasitdsainak szandékos, vagy gondatlan megszegésével elkOvetett tevékenység vagy
mulasztas, amely az d&llamhaztartas mikodési rendjét, a koltségvetési, illetve
vagyongazdalkodast, az dlami feladatellatést sérti, vagy veszélyezteti.
2. A szabalytalansagok alapesetei
A szabélytalanség gyakorisagét tekintve lehet
- egyszeri vagy
- rendszeres.
A szabélytalansag oka lehet
- szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztés, megvesztegetés,
széndékosan okozott szabdlytalan kifizetés),
- nem szandékos szabal ytalansagok (figyelmetlenségbél, hanyag magatartasbol, helytelenl
vezetett nyilvantartasbél sth. szarmazd szabalytalansag)
- szabélyozatlansagbdl, vagy hidnyos szabalyozashol ereds szabdlytalansagok.
A szabélytalanségfajtak néhany példajellegii felsorolasat a 4/3. szami melléklet tartalmazza.

1. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESEVEL ES KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS FELELOSSEG

A szabdlytalansdgok megelézése és kezelése (az eljardsi rend kialakitasa, a szilkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsol6ddé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok
elkllonitett nyilvantartésa) a jegyz6 felel6ssége, akinek e feleléssége és feladata a szervezeti
struktardban meghatérozott szervezeti egységek vezet6i hataskorének, felel6sségének és
beszamoltathat6sdganak szabdlyozottsagan keresztiil valdsul meg.

A koztisztviselok és a munkavdllalok konkrét feladatat, hataskorét, felelosségét,
beszamoltathat6sagat a munkakori leirdsok szabdlyozzak.

IV. A SZABALYTALANSAGOK MEGELOZESE

A szabdlytalansagok megel6zése elsésorban a szabalyozottsagon alapul. A szabalyozottsag
biztositasaval, a szabdlytalansdgok megel6zésével és megakadalyozésaval kapcsolatosan a
jegyz6 gondoskodik arrél, hogy

- ajogszabalyoknak megfelelé szabélyzatok alapjan mitkodjon a Hivatal,

- a szabélyozottsagot, illetve a szabdlyok betartésat folyamatosan kisérjék figyelemmel a

szervezeti egységek vezetoi,

- szabalytalansdg esetén hatékony intézkedés sziillessék, és a szabdlytalansag korrigélasra

kertljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A belst szabdlyozasok nyilvantartédsa elektronikus modon torténik, elérhet6sége a Hivatal
szémitastechnikai rendszerén minden érintett részére biztositott.

V.A SZABALYTALANSAGOK ESZLELESE, FELTARASA
A szabdlytalansdgok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellenérzés

rendszerében torténhet a munkavdlalé és munkéltatd részérél egyardnt. A szabalytalansag
éxzlelését kovetéen minden alkalommal - kivéve az azonnali intézkedésekkel megsziintetett
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eseteket- szabalytalansdgi jegyzokonyvet kell felvenni, melynek mintgj& a 4/4. szamu
melléklet tartalmazza.

1. A Hivatal valamely munkatarsa észleli a szabdlytalansagot:

a) Amennyiben a szabdlytalansdgot valamely szervezeti egység valamely munkatérsa
éxzleli, koteles értesiteni a szervezeti egysége vezetijét.

b) Amennyiben a szervezeti egység vezetéje az adott lgyben érintett, a munkatarsnak a
jegyzot, annak érintettsége esetén a polgarmestert kell értesitenie.

c) Abban az esetben, ha az a) vagy a b) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen
értesitett személy megalapozottnak taldlja a szabalytalansagot, Ugy errél koteles értesiteni
a polgamestert, mellékelve a kapcsolodd dokumentumokat, és csatolva az Ugyre
vonatkozd véleményét, javaslatot téve annak kivizsgélasara, vagy a vizsgalat mell6zésére.

A szabélytalanség jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabdlytalansdg pontos tartalma,

- milyen normétdl valo eltérésrél van szo,

- elévilési idon bellil észlelték-e a szabdlytalansagot,

- aszabdlytalansadg mely terlletet érinti,

- van-e enyhité korulmény (pl. a hatérido-tallépést varatlan, vagy elhéritatlan kilsé akadaly

okozta),

- a szabalytalansag gyanija dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellenérzés keretében

merult-e fel,

- korrigalhat6-e a szabalytalansag,

- pénzbeli juttatast érint6 szabdlytalansag esetén van-e redlis lehet6ség a visszakvetelésre -
amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz szilkséges intézkedések,

- amennyiben Kkértéritési igény mertl fel, foganatositottak-e az ahhoz szilkséges

intézkedéseket,

- amennyiben nem a folyamatba épitett ellenérzés soran észlelték a szabalytalansagot,
vizsgalni kell, hogy a folyamatba épitett ellen6rzés miért nem téartafel a hidnyossagot.

2. A jegyz6 észleli a szabdlytalansagot

A jegyz6 éxzlelése alapjan a feladat-, hatéskor és felelosségi rendnek megfeleléen kell

intézkedést hozni a szabdlytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

3. A Hivatal belss ellenérzése észleli a szabélytalansagot

Amennyiben a belss ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansagot tapasztal, a

koltségvetési szervek belsé ellendrzéserél szolé 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ber.) rendelkezéseinek megfeleléen jar el.

A belst ellenérzés altal tortént feltaraskor kilon kell vizsgélni az alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE-rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetévé tevod

tényezoket,

- amennyiben a FEUVE-rendszer feltarta a szabélytalansdgot vagy az azt lehetévé tevo
tényezéket, az érintett szervezeti egyseg vezetoje miért nem tette meg a megel6zéshez,
illetve a karos kdvetkezmények csokkentéséhez szilkséges intézkedéseket,

- ha a szilkséges intézkedéseket megtette a vezeté, miért nem érte el akivant hatast,

- volt-e korabban olyan vizsgdlat, amelynek fel kellett volna térnia a szabal ytalansagot.

4. Kuls6 ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilss ellendrzési szerv (ASZ, KEHI, APEH stb.) szabdlytalansagra vonatkozo

illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag
gyanUja esetén az ellenérzé szervezet mikodését szabalyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el.

5. Egyéb kilss személy (szerzédéses partner, intézmeény, Ugyfél, dlampolgar) észleli a

szabélytalansagot
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Amennyiben egyéb kilss személy jelzi a szabdlytalansigot, a szervezeti egység
vezetéjének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt irésban
visszaigazoldst tenni az észlel6 személy felé. Egyebekben az eljards megegyezik a
koltségvetési szerv munkatéarsa dltal észlelt szabélytalansagi eljarassal.

VI. A SZABALYTALANSAGI VIZSGALAT LEFOLYTATASA, INTEZKEDESEK
MEGHOZATALA

1. A szabdlytalanségi vizsgédlat lefolytatasa bizottsag |étrehozasa nélkdl

A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatésa és az intézkedések meghozatala fligg attél, hogy a
szabélytalansagot a FEUV E-rendszeren bellll, vagy azon kivil tartak-e fel.

a) a FEUVE-rendszeren bellli felté&rds esetén az intézkedések meghozatala az aldbbiak
szerint torténhet:

- Onellendrzéssel, azonnal javithaté szabalytalansag.

A munkatars atal onellendrzéssel észlelt szabélytalansag, illetéleg a FEUVE-rendszeren
belll kisziirt, kUlon vezet6i intézkedést nem igényld, azonnali javitdssal megsziintethet6
szabédlytalansag esetén a javitast haladéktalanul el kell végezni. Ezeket az eseteket a
szabélytalansagok nyilvantartdsidban nem kell szerepeltetni, ugyanakkor hasznos lehet, ha a
szervezeti egység munkaértekezletein a hasonl6 munkakdrben dolgozok egyméssal
megosztjak az ezzel kapcsolatos tapasztalataikat.

- Vezetdi intézkedést igénylé - kiemelt és nem kiemelt - szabélytalansag.

A szabdlytalansag észlelését kovetéen 2 munkanapon belll intézkedni kell: a
szabélytalansag megszintetése, a szabalytalansag altal okozott karok minimalizalasa, illetve
megel6zése, s szabalytalansag folytatasanak megakadalyozésa érdekében. A szabalytalansag
minésitése a szervezeti egység vezetéjének hataskorébe tartozik. Ezen szabdlytalanségok
nyilvantartdsa a szabdlytalansdg mindsitésének fliggvénye. E szabdlytalansdgokat a
szabélytalansagok nyilvantartasaban fel kell tintetni.

- Kiemelt jelent6ségti szabélytalansag.

Kiemelt jelentéségi szabalytalansag (pénzligyi és/vagy személyi kdvetkezményekkel jarg,
szandékosan okozott szabdlytalansag) kell6en megalapozottnak 1atsz6 gyanujanak felmerilése
esetén 3-5 munkanapon bel Ul intézkedni kell.

Kiemelt jelent6ségi szabdlytalansdg esetén a mindsitésre vonatkozd végsd dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositasanak meginditésa a jegyz6 hataskorébe tartozik.

A jegyz6 mérlegelési jogkdrébe tartozo jogkdvetkezmények.

- Fegyelmi eljéras,

- Szabalysértési eljaras,

- Pénzbeli juttatésok felfliggesztése.

Fenti jogkorok kozil a pénzbeli juttatasok felfliggesztését a jegyzé az érintett szervezeti
egyseg vezetojére iradsban éruhazhatja.

A kiemelt jelent6ségti szabélytalansagokat minden esetben nyilvan kell tartani.

Egyéb esetekben a szabdlytalansdggal érintett szervezeti egység vezetéjének a
szabélytalansag kivizsgdlasat kovetoen tgjékoztatd jellegli munkaértekezletet kell tartani az
érintett kor szamara. A munkaértekezleten fel kell hivni a résztvevék figyelmét a hasonl6
szabélytalansagok elkeriilése érdekében megteendd intézkedésekre, a fokozott odafigyelésre.
A szabdlytalansdgrol szilletett dontés esetén a soron kovetkezé osztdyvezetoi értekezleten
ismertetni kell a dontés tartalmét, kovetkezményeit, a szabdlytalansdg stlyanak a dontéshozo
atal torténé megitélését, az esetleges szankciokat, a megtett intézkedéseket. Elemezni kell a
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hasonlé estek el6fordulasanak gyakorisagat, a rendezés érdekében hozott intézkedések
hatékonysagat, az esetlegesen sikertelen korrigalas feltételezhet6 okait.

Valamennyi szabdlytalansag esetén kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy a FEUVE az
adott szabalytalansagot miért nem sziirte ki.

b) a FEUVE-rendszeren kivlli feltaras esetén az intézkedések meghozatala az alabbiak
szerint torténik:

- Belst ellenérzés, vagy szakmai ellenérzés dltal megdallapitott szabdlytalansag esetén az
ellendrzott szervezeti egység altal készitett - a megdllapitasokra vonatkozo, jévahagyott -
intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egysegnek kell végrehajtania.

Az intézkedési terv végrehajtasdt a belsd ellenérzés, szakmai ellenérzés utdvizsgalat
keretében ellenérzi.

- A Kkulsd ellenérzési szerv atal megdllapitott szabdlytalansdg esetén a vizsgalati
jelentésben foglalt szabalytalansagokra vonatkozd, az ellenérzéssel érintett szaktertlet
altal kidolgozott intézkedési tervet végre kell hajtani.

Az intézkedési terv végrehajtésat a kilss ellenérzési szerv utovizsgalat keretében, valamint

abelss ellendrzés, illetve szakmai ellenérzés is ellenérizheti.

A jogkovetkezményekrél valo dontés a nem kiemelt jelent6ségi szabalytalansag esetén a
szervezeti egység vezetdjének, atdbbi esetben a jegyzonek a kotelezettsége.

Bintets- vagy szabalysértési gy gyanuja esetén a szilkséges intézkedések meghozatala az
arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

A 2/3. szama melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irdnyadd jogszabalyok fébb
rendelkezéseit.

VII. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK, ELJARASOK
NYOMON KOVETESE

A jegyzé a szabdlytalansdggal kapcsolatos eljéras (intézkedés) soran:

- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét;

- figyelemmel kiséri az dltala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasét;

- a feltat szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi szabalytalansaglehetoségeket
beazonositja (témék, kockazatok meghatarozasa), informéciot szolgéltat a belst ellenérzés
szdméra, elésegitve annak folyamatban 1évé ellenérzéseit, az ellenérzési kdrnyezetre és a
vezetési folyamatokat érinté eseményekre vald nagyobb ralatéast;

- értékeli a megtett intézkedések hatasit és hatékonysagat.

A végrehajtést az intézkedést elrendel6 szervezeti egység vezets is kteles nyomon kovetni.

Amennyiben az intézkedések végrehajtasa soran megdllapitasra kertil, hogy a foganatositott
intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansaggal érintett terllet
vezet6jét irasban értesiteni kell atovabbi intézkedések meghozatala érdekében.

VIIl. A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK
NYILVANTARTASA

A szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartas elsédlegesen az érintett szervezeti egység
vezetéjének a feladata:

- gondoskodik a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;

- intézkedik a kapcsolddé irdsos dokumentumok elkilonitett nyilvantartésardl és iktatésarol;

- gondoskodik a megtett intézkedések, és az azokhoz kapcsolddé hatéridék
nyilvantartasardl;

34



- blintet6- vagy szabdlysértési (igy gyanUja esetén — a jegyzé Utjan- kezdeményezi a
hatéskorrel  és illetékességgel rendelkez6 szervek  értesitését a megfelelé eljaras
meginditésa érdekében,;

A payazati Gton felhaszndldsra kertl6 unios forrésok, koltsegvetési eldiranyzatok
tekintetében figyelembe kell venni a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az
EQUAL Ko6zbsségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap projektek tamogatésainak
fogadasdhoz kapcsolodd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellenérzési rendszerek
kialakitasarol sz6l6 360/2004. (XI1. 26.) Korm rendelet V11. Szabalytalansdgok kezelése cimii
fejezetében meghatérozottakat is.

A szabdlytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartas formga a 2/5. szami melléklet
tartalmazza

A belss és kiilst ellenérzésekhez kapcsolddd intézkedési terv végrehajtasat az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje - a Ber. 29/A. 8 (1) bekezdés alapjan - tartja nyilvan. A
nyilvantartast a 4/6. szami melléklet tartalmazza.

XI. JELENTESI KOTELEZETTSEG

Az osztalyok vezet6i (aljegyzb, gazdasdgi vezetd) a jegyzé részére legaldbb évente,
szilkség esetén soron kivili jelentést dlit Ossze az dtala vezetett szervezeti egységen belli
szabélytalansag alakul 4sérol.

A bels ellenérzés megdllapitasai alapjan a vizsgélt szervezeti egységnek intézkedési tervet
kell kidolgoznia (Ber. 29. 8), az intézkedési tervet végre kell hajtania, és arrdl a belsé
ellenrzést tgjékoztatnia kell.

A kuilsé ellenérzés dltal feltart szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan a
vizsgélt szervezeti egysegnek intézkedési tervet kell kidolgoznia, az intézkedési tervet végre
kell hajtania, és arrdl az ellenérzé szervet és ajegyzot tgékoztatnia kell.

A belss és kilss ellenérzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan veégrehajtott
intézkedésekrol, a végre nem hajtott intézkedésekrol és azok indokardl az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje évente beszamoldt készit [Ber. 29/A. § (3) bek.], melyet a
targyévet kovet6 janudr 31-ig megklld ajegyzonek.

A polgamester a kistérségi belsd ellenér altal elkészitett éves Osszefoglald jelentést,
valamint a felligyelt és iranyitott koltségvetési intézményekben végzett belsé ellendrzési
tevékenységre vonatkozé Gsszesitett beszamolét a targyévet koveté évben, a zarszdmadassal
egyidejtileg a képvisel6-testlllet elé terjeszti.
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2/1. melléklet
Jogszabélyi héttér

- az allamhéztartésrol szl6 1992. évi XXXVIII. torvény;

- az allamhéztartds miikddési rendjérél szol6 292/2009. (XI1. 19.) Korm. rendel et;

- akoltségvetés szervek belsb dlendrzésérél szl6 193/2003. (X1. 26.) Korm. rendel&t;

- aBuntetd Torvénykonyvrél szélé 1978. évi 1V. torvény;

- abiintetéeljarasrdl sz6l6 1998. évi XIX. torvény;

- aszabalysértésekrol szdl6 1999. évi LXIX. térvény;

- aPolgéri Torvénykodnyvrdl szolé 1959. évi 1V. térvény;

- apolgari perrendtartasrdl sz616 1952. évi 1. torvény;

- aMunka Torvénykonyvérsl szdlé 1992. évi XXII. térvény;

- akoztisztvisa 6k jogdllasardl szdl6 1992. évi XXIII. térvény;

- az dlamhaztartas szervezetel beszamolas és konyvvezetés kotel ezettségének sajétossagairdl szdlo
249/2000. (X11. 24.) Korm. rendel et.

2/2. melléklet
Eqgyes eljarasok

A Bintetd Torvénykonyvrdl széld 1978. évi 1V. torvény 10. 8 (1) bekezdése szerint biincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvetést is biinteti - gondatlansaghdl ekovetett cselekmeény,
amely veszélyes a térsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A bintetéejarasrol szol6
1998. évi XIX. torvény (atovébbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az ligyésznek és a
nyomozo hatésagnak kotel essége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén a biintetéd jarast meginditani. A
Be. 171. § (2) bekezdése €éirja, hogy a hivatalos szemédly kételes a hatdskorében tudomdsara jutott
biincselekményt feljdlenteni. A feljelentést rendszerint az lgyészségnél vagy a nyomozati hatésagnd kell
megtenni.

A szabalysértésekrol szol6 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) bekezdése szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy
onkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek ekovetsit az e torvényben meghatérozott
joghatrany fenyeget. A térvény masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértés djarassal, a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértés djéaras fdjeentés, illetéleg a szabdlysértés hatésag részérdl ejaréd
személy észld ése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi 1V. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki mésnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil afelesség aldl, ha bizonyitja, hogy Ugy jart €, ahogy

Loy L

Loy L

Torvénykonyvérsl szolo 1992. évi XXII. térvény (a tovabbiakban: Mt.), a koztisztvisdék jogallasardl szdlo
1992. évi XXIII. térvény (a tovabbiakban: Ktv.).
Fegyelmi djaras, illetve felel 3sség tekintetében az Mt. ésaKtv. megfelel6 rendelkezésal az iranyadok.
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2/3. melléklet

A szabélytalanségfajtak néhany példajellegii felsorolasa

Szabélytalansag fajtgja

Példa a szabdlytalansagfajtara

Szabélyozottsagbeli

az egyes telletek tevékenységére vonatkozo
szabdlyzatok hidnya, illetve azok aktualizélasdnak vagy
testre szabasénak e maradasa;

Lebonyolitéssal kapcsolatos

a feladatok elvégzésének elmaradésa, nem elGirdsszerii
ellatasa;

az el6irt hataridsk be nem tartésa;

a pénzbeli juttatasoknal a juttatds rendeletetéseként a
szabalyozasban rogzitett cé oktdl valo eltérés;

uniés tamogatdsoknd a  koOzosségi  politikék
(es8lyegyenl 6seg, kornyezetvédelem) figyelmen kivil
hagyasa,

Pénzugyi pénztérban jelentkezd pénztarhiany,
jogtalan kifizetések (pl. ediranyzat nékili vagy azt
meghaladd eszamolas, jogalap ndkili pénzbdi juttatés
folyositasa);
a szabdlyozasban meghatérozottat meghaladé Gsszeg
kifizetése, folydsitasa;
a szabdlyozashan foglalt feltételeknek meg nem fedd
elszamol asok befogadasa;

Szamviteli a szabdlyozésban déirtaknak megfddd szamvitd

vezetésének dmulasztéss;

olyan szémvitel vezetése, amelybsl a pénzmozgés, a
pénzbeli juttatasok tényleges felhaszndlasa vagy a
bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kovethetd;

Irényitasi-vezetési

az dlenérzés nyomvonal kidolgozasanak vagy a
FEUVE - azon bdil a kontrallfunkciok -
kialakitasanak, aktualizalasanak emulasztasa vagy nem
megfelel 6 miikddtetésiik;

az egymassal Osszeférhetetlen funkciok szervezeti és
funkciondlis szétval asztésanak e maradasa;

a beszamoltatds rendszer miikodtetésében jelentkezd
hidnyossagok;

Informatikai

az informatikal rendszer hidnyossagai (pl. egyes modul ok
vagy hizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciok hidnya,
a hozzéférés nem megfdelé korldtozasa), azok
kihaszndl ésa;

adatbevitel, illetve adatmadositas nyomon
kovethetéségének hianya, pontatlansaga;

az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 szabalyok
megsertése;

szémitastechnikai  rendszerhiba  miatt  bekovetkezd
szabalytalansagok, azokon belll kiemelten a tllfizetések,
hibés levonasok;

késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

a programrendszer szabdlyozas szerinti mitkodésének ki
nem alakitasa, a miikodtetés elmaradasa vagy hianyos
jellege;

az Ugyvitdi folyamatokat, valamint a szakma és
informatikai hibajavitasokat érint6 programmodositasok
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végrehajtasanak elmaradasa vagy késedel mes teljesitése;

Dokumentéci 6s, nyilvantartasbdli

nem megfeeld, nem megfeeléen vezetett vagy nem a
kel tartalml (az utélagos reprodukdast lehetévé nem
tevd), a nyomon kovetést és a vezetdi dlendrzést nem
vagy nem kelléen segité, vagy nem az déirasok szerint
részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszort,
ezért nehezen kovethet6 nyilvantartas, dokumentacié

Adminisztrativ jellegt

szdmszaki hibék;

indokolatlan késeddem a szakma feladatok vagy a
kifizetések teljesitésekor;

adatok téves megdllapitdsa (pl. hibds besorolds, az
Ugyintézének felréhaté okbdl tévesen levont adok,
jérulékok);

pontatlan, valdtlan, bizonylatokkal nem  kelléen
aldtdmasztott  adatok  bevitdle az  informatikai
nyilvantartasi rendszerbe;

az adatbevitd késve torténd végrehajtasa vagy
elmaradass;

bizonylatok, megéllapodasok, szerzédések mddositasa
annak megfdeld dokumentdlasa (pl. a javitasok
leszigndlasa) nélkil;

bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes hizonylatok tartalma kozotti vagy azokon bel Ul
ellentmondasok;

K 6zbeszerzéssdl kapcsol atos

a kdzbeszerzésre vonatkoz6 szabdlyok megsértése;

a péayaztatds elhagyasa vagy nem a tényleges érték
szerinti megoldasnak megfelel6 |ebonyolitasa;

egyenlé ebanads edvének megsértése (pl.  szdlito-
specifikus feltétel ek kiirasa);

megfelel 6 dokumentalas e hanyagol asa

Ellendrzéssel dsszefiiggd

a feltdt hianyossgok illetékesek felé  torténd
tovabbitasanak elmaradasa;

kotelezé ellendrzés tevékenységek e hanyagolasa
elfogultsag

vonatkozo szabalyok megsértése

a kockéazatel emzésen alapul 6 mintavétel ezés elhagyasa
elendrzés tervtdl vald engeddly nékili eltérés

belss ellenérzés kézikdnyv figyelmen kivill hagyéasa
flggetlenség  csokkenése iranydba haté barmey
tevékenység

intézkedések nyomon kovetésének  (monitoringjanak)
elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggé

kotelezé monitoring tevékenységek e hanyagol asa;
elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos

az Osszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;
a szabdlyozds szerint kotdezden  szétvélasztandd
munkakorok, funkcidk e kil dnitésének elmulasztasa;

Titoktartassal kapcsolatos

az dlam- é szolgdlati titkok kezelésére vonatkozd
szabalyok megsértése;

a szamitastechnikai rendszerrel  6ssze nem  fliggd
adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos
szabalytal ansagok;

T4 ékoztatassal kapcsolatos

a szabdlyozasban foglalt jelentéstétdi, informacidadas
kotel ezettség vagy az arra e dirt hataridok be nem tartasa;
a jelentésekben nem a valés helyzetet tikrozd tények,
adatok vagy mutatok szerepeltetése;
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2/4. melléklet

Jegyz6konyv a szabal ytalansagrol
| ktatOszam:
A vizsgélat kezdetének idopontjac 201... ....................no....... nap
A vizsgélat befejezésének idopontja: 201... .....................hO...... nap
A vizsgélatot vegzé személy(ek) neve, beosztasa: .......ooovvvi i,
A szabalytalansag észlelésének idépontjac 201. ...............h0....nap
A szabdlytalansagot bejelenté neve, beosztésa: ............ (pl.. munkatérs, vezetd, Uzleti

partner, Ugyfél stb.)
A szabélytalansdg észlelésének modja (az észlelé elmondésa alapjan)
Az észleléskor kidllitott dokumentum tartalmi helyességének fellilvizsgalati tapasztalatai:

Az észlelést kdvetben mér megtett intézkedések és azok hatasai:

A szabalytalanwg leirésa:
a szabdlytalansag ténye,
a szabalytalansag mingsitése (gondatlan, szandékos),
a szabalytalansag elkovetésének idépontja,
amegsértett el6irastol valo eltérés (jogszabaly, belsé szabalyzat, utasitas),
afolyamat, vagy tevékenység szabalytalansag altal érintett része,
a szabalytalansaghoz vezet6 korilmeények, tényezok,
a szabdlytalansag korrigalhatésaganak, vagy korrigalhatatlansaganak ténye,
a szabalytalansagot elkdvet6/k/ megnevezése,
az elkovetés modja,
a szabalytalansag gyakorisaga (eseti, idoszakos, rendszeres),
a szabalytalansag kdvetkezménye (minéségromlas, hibas szolgaltatés, téves kifizetés,
egyéb kar).
A helyben hozott intézkedések:
az intézkedés jogalapja
a dontéshoz6 megnevezese
a dontéshozatal idépontja
az intézkedés ismertetése (megsziintetés, korrekcio, javaslattétel felsobb szinti
intézkedésre)
az eljéras eredménye
A wzsgalatot végzok dtal szilksegesnek tartott tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
javaslatok:

A jegyzékdnyv tovabbitasanak idépontja (az dtadés napja)
Csatolt dokumentumok
atényt datdamasztd alapdokumentumok, (pl. szamlék, pénztari kiadasi bizonylatok)
a szabalytalansagot elkdvet6/k/ és mas érintettek nyilatkozatai

A jegyzékonyv készitésének helye, idopontja: ........... 200, ho.....nap
Vizsgalt szervezet/szervezeti  Jegyzékonyv készits alairasa
egység vezet6jének aldirasa

A vizsgélatot végzs személy(ek) aléirsa
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2/5 melléklet
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa
A Akapesolodo |- 5 ereengitore | AZSrendelt | Azintezkedes |\ qoenaitor | Az éintettek
Sor- | szabélytalanss A A Irasos intézkedds | Mezkedes tenyleges intézkedés | megnevezéss, | 42 8e0es
S |e)|/t' an efg szabdlytalansag | szabdlytalansag | dokumentum leirésa végrehajtasanak | végrehajtasanak eredménve egl thsa ’ kar mértéke
szam efczjép?]et?a tipusa révid leirésa megnevezése hatéridge datuma Y
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Nyilvantartas az ellenérzésekhez kapcsol6doé intézkedések végrehajtasarol

2/6. melléklet

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14, 15. 16. 17.
Az intézkedést
tartalmazé Az intézkedés
intézkedés terv
Intézke- | Ellenér- | Ellendr- | Ellenér- Az Ellenér- | Ellendr- A iktat6- | jovéha- | felelése | végre- Az A A haté&r- | Atdje Meg-
dés zés zés zést elendr- z0ott zés javadat | szama gy6 | (beosztas| hajtasa | intézke- | megtett | idében | sllések | jegyzés
sorszama| jelentés | jelentés | végzé z6s idészak | javadat | aapjan neve (be- és nak dés intézke- | végre | kapcsan
iktatd- | hivatko- | szerv, cime eoirt osztas és | szerve- hatér- | teljesité- | dések nem tett
szama zés illetve intézke- szerve- zeti idge se révid hajtott | Iépések
szdma | szerve dés zeti egység) (datum/ | leirdsa | intézke-
zeti egyseg) nem) (folya dések
egys&g matban oka
meg- [évo
nevezése esetében
is)
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Jegyzoi és polgarmesteri utasitasok

2/7. melléklet

Szama

Targya

M egj egyzés

3/2002. (XI1.11.)

Jegyz6i utasitas a fénymasold gépek
hasznalati rendjérol

1/2003. (VI1.23))

Jegyz6i utasitas a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti felépitéserol

1/2003. (VI11.5.)

Polgarmester és  Jegyz6  egylttes
utasitdsa a szamlarend kiegészitésre

3/2003. (VI11.27)

Jegyz6i utasités a Tanécsteremben
taldhat6 targyal6asztalrol

méar nem alkal mazhat6

1/2004. (IV.27.)

Polgdrmesteri utasitds a Konyvtarban
[év6 szamitogépek internet hasznélatarol

4/2004. (V.26.)

Jegyz6i utasitas a postai kiuldemeények
leadasérol, tovabbitasarél

5/2004. (VI11.19.)

Jegyz6i utasités a szamitogép internet és
email hasznélatarol

6/2004. (07.29))

Jegyz6i utasités a taajterhelési  dij
beszedésével Osszefliggd tobblet
feladatokrol

Jegyz6i  intézkedés  képviseldk, a
bizottsagi elndkok, tagok
tgjékoztatasanak rendjérol

2/2005. (V11.14.)

Jegyz6i  utasitas a  kerti  Kisgépek
Uzemanyag elszdmolasarol

2/2006. (111.30.)

Jegyz6i utasités az irodaszer felhasznélas
nyilvantartésarol

3/2006. (111.30.)

Jegyz6i utasitas a kotelezettsegvallalas
nyilvantartésarol

5/2006. (111.3L1)

Jegyz6i utasitas informatikal katasztrofa
elhérités terv

6/2006. (V1.13.)

Jegyz6i  utasités az Aqua Cooler
késziilék hasznélatarél

1/2007. (XI.21)

Jegyzoi utasités a munkaido
nyilvantartasarol és betartésarol

2/2008. (111.10.)

Jegyz6i  utasités a  tulmunkavégzés
elrendelésének, nyilvantartasanak  és
elszdmolasanak rendjérél

1/2001. (IV.4.) dap utasitas
3/2001. (V1.21.) alap kiegészitése
1/2005. (111.10.) alap kiegészitése

3/2008. (111.25.)

Jegyz6i utasitds aramkimaradés esetén
kdvetends eljérésrol

4/2008. (V.15))

Jegyz6i utasitas az irattar feltoltési
rendjérél

5/2008. (VI1.2.)

Jegyz6i utasitas varosi cimmel j&ro
valtozasokrol

6/2008. (VI1.23.)

Jegyz6i utasitas a munkahelyi dohényzas
szabélyairol

7/2008. (1X.8.)

Jegyz6i utasités a kozérdekii adatok
kozzétételi kotelezettségének
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teljesitésrol

1/2009. (1.22.) Jegyz6i utasitas az Ures @alashelyrél
informécio adasa
2/2009. (11.16)) | Jegyz6i utasités a COMPLEX DVD | mér nem aktudlis

jogtar haszndlatarol

3/2009. (V.28)

Jegyz6i utasitas a Polgarmesteri Hivatal

helyiségeinek hasznélatardél
4/2009. (X11.22.) | Jegyz6i utasités a napi ipartizési add | 5/2003. (X11.22)  utasitast
beszedésének rendjérél hatélyon kivil helyezte

2/2010. (VI1.0L.)

Jegyz6i utasitas a Polgarmesteri Hivatal
informatikai stratégigjarél és a meglévé
technikai eszk6zok hasznélatarél

3/2010. (V.01

Jegyz6i  utasitéss az  Allamreform
Operativ Programok keretében
megvaldsult tanulmanyok

s s s 7

1/2010. (IV.23)

Polgarmesteri utasitas

2/2010. (V1.16.)

Polgdrmesteri utasitds a Konywt& és
Mivelddési haz  Petéfi  termének
hasznélatarol

3/2010. (V.03))

Polgdrmesteri utasités a
kozalkal mazottak magancélu
telefonhasznalatérol
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1. figgelék

K épzettséoi potlékra jogositdé munkakorok:

Altalanos igazgatési eléado |: munkavédelmi eléado
Miiszaki eléado: tiizvédelmi el6add

Pénzligyi el6ado |: felstfoku koltségvetési szakvizsga
Pénziigyi el6add |I: felsofoku koltségvetés szakvizsga”

2. fliggelék

Pusztaszabolcs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri  Hivatalanak pénziigyi  és
gazdalkodas szabalyzatai

1. Szamvitéli rend:
|. Fejezet - A szerv gazdalkodasi jellemzoi
Il. Fejezet - A szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvek és azok érvényesiilése
a gazdakodasban
I11. Fejezet - A szerv szamviteli politikgja
IV. Fejezet - Az analitikus nyilvantartasok formégja, tartalma, vezetésének modja
V. Fejezet - A kdnyvvezetési kotelezettség és a fokonyvi szamlaosztdlyok f6 tartalmi
elemel
V1. Fejezet - A fokonyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartas kapcsolata
VII. Fejezet - Konyvviteli zérlat
VIIl. Fejezet - Addzéssal kapesolatos el6irdsok
IX. Fejezet - Szamlakeret tikor
X. Fejezet - Mellékletek
1. Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak hézipénztér-
és pénzkezelési szabalyzata
2. Pusztaszabolcs Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak bizonylati
szabélyzata
3. Pusztaszabolcs Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak leltérozési és
leltarkészitési szabalyzata
4. Pusztaszabolcs Véros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak selejtezési és
hasznositési szabalyzata
5. Pusztaszabolcs Nagykdzseg  Polgarmesterének  1/2001.(V.2)  széamu
intézkedése a Varos Onkorményzaténak pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés hatéskori
rendjérél
6. Pusztaszabolcs Varos Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak eszkdzok és
forrasok értékelési szabalyzata
7. Pusztaszabolcs  Véos  Onkorméanyzat  Polgarmesteri Hivatalanak
bankszamlapénz kezelésére vonatkozo szabélyzata
8. Pusztaszabolcs Véros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak koltségvetési
tervezési és beszamolési szabalyzata



9. Pusztaszabolcs Véaros Onkorményzata Polgarmesterének és Jegyzdéjének
1/2003. (V111.5.) egylittes utasitasa a szamlarend kiegészitésére.

10. Az dlamhaztartassal dsszefliggé kozeérdekii adatok kozzé-, ill. hozzaférhetove
tételérol és egyéb kozpénzek felhaszndlasaval dsszefiiggé egyes szabalyokrol

11. Unids tdmogatésok pénziigyi lebonyolitasanak, elszdmolasanak szabdlyzata

2. Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének Ugyrendje

45






