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Pet6hazi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban:
Motv.) 84 - 86.§ alapjan PetShdza Kézség Onkormanyzat KépviselStestiilete, Csapod Kozség
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete és FertSendréd Kozség Onkorméanyzat Képvisels-testiilete
az dnkormanyzat miikodésére, a polgadrmester, a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsara kozos
onkorményzati hivatalt alakitanak és tartanak fenn PetShazi Kozés Onkormanyzati Hivatal
elnevezéssel.

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9.§ (1) bekezdés a) pontja valamint az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) korményrendelet 13. §
(1) bekezdése szabalyozasa alapjan a PetShazi Kozds Onkormdanyzati Hivatal (tovdbbiakban
Kozos Hivatal) Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatat a kovetkezé:

I

A Petdhazi Kozos Onkormaényzati Hivatal alapité okirata, alapadatai

1. A Pet6hazi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal)
a) nyilvantartasi szama (t6rzskonyvi szamay): 811570

b) alapit6 okiratanak kelte: 2013. februér 8.

c) az alapitas id6pontja: 2013. marcius 1.

Az alapit6 okiratot

- PetShaza Kozség Onkorméanyzat Képvisel6-testiilete a 8/2013. (I1.7.) KT. hatérozatéval és a
145/2014. (XIL 8.) KT. hatarozatéval,

- Csapod Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete a 4/2013. (IL.6.) KT. hatarozatdval és a
79/2014. (XII. 8.) KT. hatarozatéaval

- FertSendréd Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2/2013. (I1.6.) KT. hatarozataval és a
70/2014. (XII. 9.) KT. hatarozataval

hagyta jova.
2. A Kozos Hivatal megnevezése: Pet6hazi Kézos Onkorményzati Hivatal
Rovid neve: pet6héazi KOH

3. A Kozos Hivatal székhelye: 9443 Pet6haza, Kinizsi P4l u. 42.
A Kozos Hivatal postacime: 9443 PetShdza, Kinizsi Pal u. 42
A Koz6s Hivatal e-mail cime: jegyzo@petohaza.hu
A Ko6z06s Hivatal honlapja: www.petohaza.hu
A Koz6s Hivatal kozponti telefonszama: 99/544-071
A Ko6z6s Hivatal hivatali kapu elérhet6sége: KOH 9443, 554113970

A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorben iranyitia a Kozos



Hivatalt.

A polgarmester a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Kozos Hivatal
feladatait az onkormdanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasdban.

A polgarmester munkajat Pet6haza Kozség Onkormanyzat alpolgérmestere segiti, feladatait a
polgarmester 4altal meghatdrozottak szerint latja el. A polgérmestert Pet6haza Kozség
Onkormanyzat alpolgarmestere helyettesiti.

A jegyzd vezeti a Kozos Hivatalt.
Ajegyz6t a pénziigyi csoportvezet6 helyettesiti, ellitja a jegyz6 dltal meghatarozott feladatokat.

A jegyzbi tisztség betoltetlensége, illetve a jegyzd tartds akadalyoztatasa esetére - legfeljebb hat
hénap id6tartamra - a jegyzéi feladatokat a pénziigyi csoportvezets latja el.

8. A Kozos Hivatal képviselete:
A Ko6zos Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatdsa esetén a pénziigyi csoportvezetd latja el.

Eseti képviselettel a Ko6zos Hivatal dolgozéja is megbizhato. A jegyz6 4ltal megbizott személy a
Kozos Hivatal képviseletét az erre sz616 irasbeli meghatalmazasban foglaltak alapjan jogosult
és koteles ellatni.

II.

A Kozos Hivatal tevékenysége, forrasa, a tevékenységeket meghatarozo
jogszabalyok

1. A Kozos Hivatal alaptevékenysége:

A Kozos Hivatal ellatja a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél szo6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvényben (a tovdbbiakban: Motv.) és a vonatkozé egyéb jogszabadlyokban a szamdéra
meghatarozott feladatokat Pet6héza, Csapod és FertGendréd telepiilések vonatkozasaban. A
Kozos Hivatal gondoskodik a helyi 6nkorméanyzat bevételeivel és kiadésaival kapcsolatban a
tervezési, a gazdélkodasi, ellen6rzési, finanszirozési, adatszolgaltatasi és beszamolési feladatok
ellatasardl. A Kozos Hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések nkorméanyzatai éltal
jovahagyott, a Kozos Hivatal mikodtetésére és fenntartdsdra létrejott megallapodas
tartalmazza.

4. A Kozos Hivatal telephelyei, a telephelyek elérhetdsége:

Pet6hazi Kézos Onkormanyzati Hivatal Csapodi Kirendeltsége Cim: 9372 Csapod, Fé
u. 21.



PetShazi Kozds Onkormanyzati Hivatal FertSendrédi Kirendeltsége Cim: 9442
Fert6endréd, F6 u. 68.

5. A Kozos Hivatal illetékességi teriilete:
Pethaza Kozség, Csapod Kozség, Fertbendréd Kozség kozigazgatasi teriilete.
6. A Kozos Hivatal jogallasa, kozfeladata:

a) A Kozos Hivatal onalléan gazdélkodo, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv.

b) A Kozos Hivatal ellatja az dnkorményzatok miikodésével, valamint a polgadrmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozoé tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A K6zos Hivatal kozremtikodik az onkorményzatok egymds kdzott,
valamint az 4llami szervekkel torténd egytittmitikodésének dsszehangolasaban.

c¢) A Kozos Hivatal elldtja az alabbi onkormanyzatok és onélléan miikodd koltségvetési
szervek gazdalkodasaval és szamvitelével kapcsolatos feladatokat:

- Pethazi Kozos Onkorményzati Hivatal

- Pet6haza Kozség Onkorményzata,

- Csapod Kézség Onkormanyzata,

- Fertéendréd Kozség Onkorményzata,

- Kincseskert Ovoda Petshaza

- Csapodi Kerekerds Ovoda,

- Ikvagyongye-Ovoda és Mini Bolcs6de FertSendréd.

A feladatellatas a koltségvetési szervek és a Kozos Hivatal kozott 1étrejott munkamegosztés és

felel6sségvallalas rendjét meghatidrozo megallapodés szabalyozza.

d) A Kozos Hivatal: Pénzforgalmi szamla szama : 59500344-11101215
Pénzforgalmi szimlavezet§ pénzintézet: MBH BANK Nyrt.

7. A Koz6s Hivatal iranyitasa és vezetése

A Koz6s Hivatalt, a K6zos Hivatalt 1étrehozé Megéllapodas (tovébbiakban Megallapodés) és az
Motv. alapjan PetShaza Koézség Onkorményzat polgarmestere (tovabbiakban polgérmester)
iranyitja, a Megallapodésban rogzitett hataskorrel.

2. A Kozos Hivatal alaptevékenységének allamhaztartasi szakdgazat szerinti besorolasa:
841105 Helyi énkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

3. Kormanyzati funkciék: 011130 Onkorményzatok és énkorményzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado, vam- és jovedéki igazgatas

016010 Orszaggytilési, onkorményzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek



4. A Kozo6s Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.
5. A Kozos Hivatal feladatainak, tevékenységeinek forrasa:

A feladatok forrasat a koltségvetési torvényben meghatarozott normativ allami timogatas és
egyéb kozponti koltségvetési tamogatasok, valamint a Megéllapoddsban rogzitettek szerint
Pethéza, Csapod és Fert6endréd kozségek dnkorményzatai éves miikodtetési hozzajarulasai
biztositjak.

6. A Kozos Hivatal feladatai, hataskore

A Koz6s Hivatal feladata az nkorményzatok mitikodésével, valamint az allamigazgatasi iigyek
dontésre val6 el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtasa, a torvényesség
betartasa, a képvisels-testiilet dontéseinek végrehajtdsa az allampolgari jogok érvényesiilése.

A Ko6z06s Hivatal tevékenysége a képvisel6-testiilet, annak bizottsagai, tisztségvisel6i munkaja
eredményességének el6segitésére iranyul. Ellatja a jogszabélyokban meghatarozott feladatokat,
el6készits, szervezs, végrehajto, ellenérzo, szolgaltatd tevékenységet folytat.

A Kozos Hivatal alapvetd feladata a képvisel6-testiileti, a polgarmesteri és jegyz6 hataskorébe
tartoz6 ligyek intézése, a dontések szakmai el6készitése, a dontések végrehajtasanak szervezése
és ellenérzése.

A Koz6s Hivatal kézremiikodik az igazgatas szakmai kérdéseinek korszertisitésében, mas
allamigazgatdsi, onkorményzati szervekkel val6 kapcsolattartasban.

A Kozos Hivatal a feladataival Osszefiiggé kérdésekrél folyamatosan és rendszeresen
tajékoztatja a lakossagot.

A Ko6z0s Hivatal miikodésére és az dllamigazgatasi tigyekkel kapcsolatos feladataira vonatkozé
részletes szabalyokat, valamint a K6z6s Hivatalnak az énkorméanyzat miikodésével kapcsolatos
feladataira vonatkozé szabdlyokat a mindenkori hatalyos szabalyzatok, valamint a
polgarmesteri utasitdsok, a jegyz6i utasitdsok és a polgdrmesteri-jegyz6i kozos utasitasok
tartalmazzak.

A Kozos Hivatal segiti Pet6hédza, Fertéendréd és Csapod Kézségek Onkormanyzatai
Képvisel&-testiileteinek és bizottsdgainak munkajat.

A Kozos Hivatal képvisel§-testiiletek tevékenységével kapcsolatban:

a) szakmailag el6késziti az bnkormdanyzati rendelet-tervezeteket, a testiileti elGterjesztéseket,
a hatarozati javaslatokat, valamint vizsgdlja a torvényességet,

b) nyilvantartja a képvisel6-testiiletek dontéseit,

c) szervezi a képvisel6-testiiletek rendelkezéseinek végrehajtasat, a végrehajtas ellentrzését,
d) ellaga a képvisel6-testiiletek munkéjéval kapcsolatos egyéb nyilvantartési, iigyviteli,
adminisztracits feladatokat.



A Kozos Hivatal a képvisel§-testiiletek bizottsagai mikodésével kapcsolatban:

a) Dbiztositja a feladat jellegének megfelelSen a bizottsagok miikodéséhez sziitkséges tigyviteli
feltételeket,

b) szakmailag el6késziti a bizottsagi el6terjesztéseket, jelentést, beszamoldkat, egyéb
anyagokat,

c) tajékoztatast nytijt a bizottsagi kezdeményezések megvaldsitdsi lehetéségérdl, valamint
szakmailag véleményezi a bizottsdgokhoz érkezé kérelmeket, javaslatokat,

d) gondoskodik a bizottsagi dontések nyilvantartasarol, végrehajtasarol.

A Kozos Hivatal a képvisel6k munkajanak segitése érdekében:

a) el6segiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

b) koteles a képviselSket a Kozos Hivatal teljes munkaidejében fogadni és részére a
sziikséges felvilagositast megadni,

c) kozremtikodik a képviselSk tajékoztatdsanak megszervezésében.

A Kozos Hivatal a polgarmesterek munkajaval kapcsolatban:

a) dontést készit els, szervezi a végrehajtast,

b) segiti a képviselS-testiileti munkéval kapcsolatos tisztségvisel6i tevékenységet,
c) nyilvantartja a polgarmesterek dontéseit.

A Kozos Hivatal a pénziigyi, gazdilkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas
ellendrzési feladatok korében ellatja:

a) az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazdalkodds iranyitasat,

b) aberuhazas, feltjitas el6készitését, lebonyolitasat,

c) abels6 gazdalkodas szervezését, a belsé létszdm- és bérgazdalkodast, intézményi

pénzellatast,
d) akoltségvetési intézmények ellen6rzését, az intézmény szdmviteli munkajanak
irdnyitasat,

e) az dnkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kozgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

I11.

A Kozos Hivatal szervezete, miik6désének rendszere
1. A Kb6zis Hivatal szervezete, miikddésének rendszere

A Kozos Hivatal foglalkoztatotti 1étszdma az alapité onkorményzatok megallapodasa alapjan
10 £6.

A Kozos Hivatal szervezeti felépitését, létszamat az SZMSZ 1. melléklete, a szervezeti abrat a 2.
melléklete tartalmazza.

A Kozos Hivatal szervezeti egységekre nem tagolodik.

A székhelytelepiilésen pénziigyi csoport mtikodik. A csoportvezets felelds a csoport egészének



munké&jaért, annak szakszert és jogszert miikodéséért.

A Kozos Hivatal koztisztvisel6inek feladatait a munkakéri leirasuk tartalmazza.

2. A Ko6zos Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2.1. A munkaviszony, munkavégzésre irainyul6 egyéb jogviszony létrejtte

A Ko6zos Hivatal a koztisztvisel6i jogviszony létesitésekor a kinevezésben hatarozza meg, hogy
a koztisztvisel6t milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen illetménnyel
foglalkoztatja.

A Kozos Hivatal feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiils6s személyeket.

A Kozds Hivatal megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval meghatarozott feladat
ellatasara.

A min6ségi vagy mennyiségi tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithet6k.

2.2. Munkailtatéi jogok gyakorlasa

A Motv. 83.§ b) pontja alapjan a jegyzod kinevezéséhez, felmentéséhez a polgarmesterek
lakossdgszam aranyos tobbségi dontése sziikséges. A lakossdgszam megallapitdsandl a
Beliigyminisztérium Nyilvantartdsok Vezetéséért Felelés Helyettes Allamtitkarsag 4ltal
kozzétett, a koltségvetési évet megel6z6 év janudr 1. napjan érvényes lakossdgszam az iranyadé.
A jegyzb felett az egyéb munkaltatéi jogokat (Motv. 19. § b) pont) PetShdza Kozség
Onkormanyzat Polgarmestere gyakorolja.

A Ko6z6s Hivatal valamennyi kdztisztvisel&je és {igykezelsje feletti munkaltatoi jogokat a jegyzé
gyakorolja. A székhelyen és az egyes kirendeltségeken dolgozé koztisztvisel6k kinevezéséhez,
bérezéséhez, vezet6i kinevezéséhez, felmentéséhez és jutalmazdsdhoz az adott telepiilés
polgarmesterének egyetértése sziikséges

2.3. A munkaidé beosztas

A Kozos hivatal munkarendje, mely a munkaid6t és a pihenéidét (ebédidé) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétfs, kedd, cstitértok 7.30 6ratol - 16.00 oraig



- szerda 7.30 6ratol - 17.00 6raig

- pénteken 7.30 oratdl - 12.30 oréig

A Hivatal folyamatos nyitvatartdsa mind a székhelytelepiilésen mind a kirendeltségeken
biztositott.

2.4. A Kozos Hivatal iigyfélfogadasa

- hetfs, 13.00 6ratol - 16.00 oraig
- kedd 8.00 6ratél - 12.00 oraig
- szerda 8.00 oratol - 17.00 oraig
- cstitortok -

- pénteken 8.00 6ratdl - 11.00 oraig

A pénztari nyitvatartisi id6: azonos az tigyfélfogadasi idével.

A polgarmesterek fogadoorajat az onkorminyzatok szervezeti és miikodési szabailyzata
tartalmazza.

A jegyzé fogadoorija:

Pet6hazan: szerda 10.00 6ratol - 15.00 o6rdig
Csapodon: hétfén 10.00 6ratol - 15.00 oraig
FertGendréden: kedd 10.00 6ratol - 15.00 6raig

2.5. Szabadsagolas

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére a
jegyz6 jogosult.

A dolgozodk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozszolgalati tisztvisel6krsl szol6 torvény
el6irasai szerint kell megéllapitani. A dolgozékat megillet és kivett szabadsagrél nyilvantartast
kell vezetni.

Py

A polgarmesteri hivatalban a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkatigyi igyintézé a
felelés.

2.6. A helyettesités rendje

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa a jegyz6 feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos jogkoroket a munkakori lefrasokban rogziteni kell.



2.7. A munkaba jiras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaéltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozé
jogszabdlyi rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben véltozés allt be, azt a
jegyz06 részére azonnal be kell jelenteni.

2.8. Kartéritési kotelezettség

A koztisztvisel6 a kozszolgilati jogviszonyaval kapcsolatos kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
dolgoz6 a teljes kart koteles megtériteni.

A Kkoztisztvisel6 vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztéarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

3. A polgarmesteri hivatal iigyiratkezelése

A polgarmesteri hivatalban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ugyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért a jegyz6 felelts. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

4. A kiadmanyozas rendjét a polgarmester és a jegyzd szabalyozza.
5. Bélyegzdk hasznilata, kezelése

A polgarmesteri hivatalban hasznédlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatarol
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz&t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atveve személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartds vezetéséért: az igazgatasi el6ado felelSs.

Iv.

A Kozos Hivatal gazdilkodasa



1. A koltségvetés tervezése és végrehajtasa

A Koz6s Hivatal 6nélléan mikods és gazdalkod4si feladatokat ellaté koltségvetési szerv. A
Ko6zos Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetése Petdhaza Kozség Onkormanyzat
koltségvetésének részét képezi. A koltségvetés végrehajtasdval kapcsolatos kiilonleges
eléirasokat, feltételeket az éves koltségvetési rendelet tartalmazza.

Az alapité dnkorményzatok részér6l a Kozos Hivatal koltségeihez val6 hozzajarulas mértékét
és modjat a Kozos Hivatal mtikodtetésérsl sz616 Megallapodds tartalmazza.

2. A gazdilkodas folyamatiban gyakorolt hataskorok, kotelezettségek és jogok

2.1. Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény és az dllamhdaztartasrol szolo térvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet foglaltak 13. § (3a) bekezdése alapjan
ezen Szmsz 6. ¢) pontjdban felsorolt szervek tekintetében a koltségvetésben szerepls kiadasi és
bevételi elSiranyzatok vonatkozdsdban a tervezéssel, gazdalkoddssal - igy kiilondsen a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasanak modjaval, eljardsi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijelolésének rendjével -, az ellenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos bels6 eléirasokat, feltételeket a ,Gazddalkodasi szabélyzat a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és
adatszolgéltatds rendjér6l" cimii szabalyzata tartalmazza.

2.2

a) PetShazi Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatait az allamhaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. térvény és az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtisarol szolod
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet alapjan - az énkormanyzat képvisel&-testiilete Szervezeti és
Mitikodési Szabalyzata, a Kozds Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata el6irdsait
figyelembe véve - latja el.

b) A Kozos Hivatal gazdasagi szervezetének ellatand6 feladatait a vezeték és mas dolgozok
feladat-, hatas- és jogkorét a munkakori lefras tartalmazza.

3. A Kozos Hivatalnal pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek a kovetkezdk:
polgéarmester, ( helyettesitési jogktrben: alpolgarmester), jegyz6, (helyettesitési jogkdrben:
pénziigyi csoportvezetd) munkakori leirds szerinti koztisztvisel6k

4. A gazdalkodas szabailyozottsaga

A gazdalkodast az Allami Szémvevészék a Magyar Allamkincstér a Kozos Hivatal belss,
pénziigyi-gazdasagi ellenérzésre jogosult szervei és személyei jogosult ellenérizni. A Kozos
Hivatal a mindenkori hatalyos jogszabélyok betartdsa mellett gazdalkodik és késziti el
beszamoldjat. A Kozos Hivatal gazdéalkodasaval kapcsolatos f6bb feladatokat kiilondsen a
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kovetkez6 szabdlyzatok, utasitasok tartalmazzak:

a) gazdalkodasi szabélyzat (a tervezéssel, gazddlkodassal - igy kiilénosen a
kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyozas
gyakorlasdnak moédjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabélyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszdmolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irasok, feltételek, a kozbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések lebonyolitdsaval kapcsolatos eljdrasrend),

b) kodzbeszerzési szabalyzat (a kozbeszerzési értékhatart elér6, vagy meghalad6 beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend),

c) szamviteli politika

d) pénzkezelési szabalyzat, selejtezési szabalyzat, leltarozasi szabélyzat, szamlarend,
bizonylati szabalyzat, eszk6z6k és forrasok értékelésének szabélyzata

e) kozérdeki adatok megismerésére vonatkozé szabalyzat, a kézérdeki adatok elektronikus
kozzétételi kotelezettségének teljesitésérsl szol6 szabalyzat (a kozérdekd adatok megismerésére
iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kotelezSen kozzéteendd adatok nyilvanosségra
hozataldnak rendje).

5. A belsé kontrollrendszer miikodése, ellendrzés

£z 2z

A polgarmesteri hivatal belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért
a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenérzésérsl szolé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt el6irdsok szerint a jegyzo felel6s. A polgarmesteri
hivatalnil a bels6 ellenSrzést Sopron Megyei Jogi Véros Polgdrmesteri Hivatala Bels6
Ellen6rzési Irodé4ja latja el.

A bels¢ ellenérzés feladatkdre magdban foglalja a polgarmesteri hivatalban foly6
- szakmai tevékenységgel dsszefliggs

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

A bels6 ellenér tevékenységét a vonatkozoé jogszabalyok, a nemzetkozi bels6 ellen6rzési
standardok, a pénziigyminiszter altal kozzétett médszertani Gtmutatdk és kézikonyv minta
alapjan, a bels6 ellen6rzési vezet6 altal kidolgozott és a jegyzé 4ltal jovahagyott belsé
ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellen6rzést a Bels6 ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendérzések tapasztalatait a jegyzo6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 koztisztvisel6i munkakorsk

6.1. Kozszolgalati jogviszonyban allok
A polgarmesteri hivatalnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél sz6l6 2007. évi
CLIL torvény (tovabbiakban: Vnyt.) értelmében a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettséggel



jaré koztisztvisel6i munkakoroket az SZMSZ 3. szdmi melléklete sorolja fel.

6.2. Kozszolgilati jogviszonyban allok hozzitartozo6i

- ahazastéars,

- az élettars,

- akodzos haztartasban él6 sziils,

- akozos haztartasban é16 gyermek, a hdzastars gyermeke, ideértve

- az drokbefogadott és a nevelt gyermeket is.

6.3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

Vagyonnyilatkozatot két példanyban a meghatarozottak szerint kell kitolteni és a kotelezett 4ltal
valamennyi oldalan alairva példanyonként kiilon-kiilon zart boritékba kell helyezni.

A vagyonnyilatkozatot elektronikus tton is ki lehet tolteni.

A nyilatkoz6 és az 6rzésért felels a boriték lezarasara szolgalo feliileten elhelyezett alairdsaval
egyidejtileg igazolja, hogy a nyilatkozat dtadasara zért boritékban keriilt sor. Az Srzésért felelés
személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositéval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad, masik
példanyat az Srzésért felels az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkoz6 és az 6rzésért felel6s példanyat is
- csak a Vnyt. 14. §-ban meghatérozott vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat 4tadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes
adatok védelmére vonatkoz6 tovabbi szabalyokat az &rzésért felel6s kiilon szabalyzatban
allapitja meg.

6.4. Vagyonnyilatkozatok kezelése, Grzése

A vagyonnyilatkozat tételével Osszefiiggé személyi iratokat az egyéb személyi iratoktol
fizikailag elkiilonitetten, 6nallo iktatds szerint a polgarmesteri hivatal személyzeti tigyek
intézésére megbizott {igyintézsjénél egységesen kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatosan keletkezett iratokrol kiilon nyilvantartast kell vezetni,
meghatarozva a nyilvantartds tartalmi elemeit (dolgozé neve, munkavégzés helye,
vagyonnyilatkozati technikai azonosité kéd, a hozzatartozéi vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos adatok, az atvett és tovabbitott iratok tartalméra torténd tovabbitds, az atadésra,
atvételre és tovabbitasra vonatkozé adatok).

A dolgozokkal kapcsolatos valamennyi iratot (a hozzatartozokra vonatkozét is) egy



iratgytijtében kell kezelni.

A vagyonnyilatkozatok 6rzéséért: munkaiigyi el6ado felels.

V.
Zar6 rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. januér 01. napjan 1ép hatalyba.
ZARADEK:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot

o DPetShiza Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete 210/2024 (X1.28.) KT.

hatarozataval,
e Csapod Kézség Onkorményzata Képvisel6-testiilete 146/2024 (X1.28.) KT.
hatarozataval,
o Fertsendréd Kozség Onkormanyzata KépviselS-testiilete 134/2024. (X1.28.) KT.
hatérozatdval
fogadta el.
Lévainé So6s Klara Kocsis Laszlo
polgarmester polgarmester

Horvath Attilané

polgarmester jegyz6

. Horvath Timea /
jegyzo
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Pet6hazi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzatanak
1. szamt melléklete

A Kozos Hivatal szervezeti tagozédasa

A kodz6s 6nkormanyzati hivatal létszama 10 £6.
jegyz6: 1 £6
pénziigyi csoportvezets: 1 6
pénziigyi tigyintéz6: 4 {6
adotigyi tigyintéz6: 1 £6
anyakonyvvezetd: 1 {6
titkarsagi és hatdsagi iigyintézé: 1 {6
el6ado/ titkarné 1 £6

A székhelyen és az egyes kirendeltségeken dolgozok létszamanak megoszlasa

A székhelyen és az egyes kirendeltségeken dolgozdk létszamanak megoszlasa

Pet6haza székhelyen:
o 1f6jegyzd,
1 £6 pénziigyi csoportvezetsd
2 f6 pénziigyi tigyintézd
1 6 anyakdnyvvezetd
1 {6 el6ad 6/ titkarné

Csapodi Kirendeltség:

o 1 {6 adéiigyi tigyintézo,

o 1 {6 pénziigyi ligyintéz6
Fert6endrédi Kirendeltség:

o 16 pénziigyi tigyintéz6

o 1 £6 titkarsagi és hatosagi tigyintéz6



Petéhazi Kozos Onkormanyzati Hivatal
szervezeti és miikodési szabalyzatanak
2. szamu melléklete

A K6zds Onkorményzati Hivatal szervezeti dbréja:

Csapod Kozség PetShdza Kozség Fertdendréd Kozség
Onkormanyzata Onkormanyzata Onkorményzata
Jegyz6
K&zos Hivatal székhely:
Fertéendrédi
o 15 pénziigyi kirendeltség:
Csapodi kirendeltség: [——] csoportvezets o 116
e 1f{6adéigyi o 2{6 pénziigyi pénziigyi
ﬁgyil'ltéZ6 i gymté 75 ugymtézﬁ
o 1f£6pénziigyi e 1£6 e 116
igyintéz6 anyakonyvvezets titkarsagi és
o 1f6titkarné/eléado hat6sagi
tgyintézo




Pet6hazi Kozos Onkorményzati Hivatal
szervezeti és miikddési szabalyzatanak
3. szam1 melléklete

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz616 2007. évi CLIL tv

alapjan:
Munkakér: jogalap
jegyzd 3.8(0c)
pénziigyi csoportvezetd 3.8.1)c)

pénziigyi f6el6ads, pénziigyi iigyintéz6 adoé-és pénziigyi 3.5)c)
féeldadd add- és munkatigyi iigyintézd igazgatési ligyintéz6, 3.8.(0¢c)

titkarné, tigykezel6 3.8,(I)c.)

gyakorisig

2év

2 év
2év
2év
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