Bonyi Polgirmesteri Hivatal
9073, Bony Rikéczi u. 10.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Jovahagyta Bony Kozségi Onkormanyzat
Képvisel6 testiilete a 41/2021. (X.20.) szaimu hatarozataval

Hatélyos: 2021. november 1. napjatél



Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) alapjan Bény Kozség Onkormany zatanak Képviseld-testiilete az Snkorményzat
milkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara onallo
polgarmesteri hivatalként mikodteti a Bényi Polgarmesteri Hivatalt.

Az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan — figyelemmel az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo tobbszor
modositott 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet 13 § (1) bekezdésében foglaltakra — a Bonyi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ( a tovabbiakban SZMSZ) Bény
Kozség Onkormanyzatdnak Képvisel 6-testiilete az alabbiak szerint hagyja jova.

I Altalanos rendelkezések
1. Hivatal megnevezése, cimadatai

1.1.Koltségvetési szerv elnevezése, székhelye:
Boényi Polgarmesteri Hivatal
9073. Boény, Rakoczi u. 10.
1.2.A B6nyi Polgarmesteri Hivatalt alapitd okirattal hoztak 1étre. (1. melléklet)
1.3.Hivatal révid megnevezése: Bényi PH
1.4.Hivatal illetékességi teriilete Bony kozség kozigazgatasi teriilete

2. Hivatal jogallasa, iranyitiasa, vezetése, képviselete

2.1.A Hivatal alapito6ja, fenntart6ja:
Bény Kézség Onkormanyzat
9073, Bony, Rakoczi Ferenc utca 10.

2.2. Hivatal iranyitd szervének neve, sz€khelye:
Bény Kozség Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete
9073, Bony, Rakoczi Ferenc utca 10.

2.3. Hivatal alapitoi jogokat gyakorlo irdnyité szervének neve, székhelye:
Bény Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
9073, Bény, Rakoczi Ferenc utca 10.

2.4. A Hivatal Bény Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének szerve, amely az
Snkormanyzat milkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara
jott létre, mint Onalléan mikods koltségvetési szerv, Ondllé jogi személy. A Hivatal
eldiranyzataival teljes jogkorrel rendelkezd, gazdalkodasi form4jat tekintve &nalloan miik6dd
és gazdalkodo koltségvetési szerv.

2.5. A polgarmester az Motv. 67. § -aban foglaltak értelmében

a) a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iramyitja a polgiarmesteri
hivatalt;



b) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a polgarmesteri hivatalnak, a
k6zos dnkorményzati hivatalnak feladatait az 6nkormanyzat munkéjanak a szervezésében, a
dontések elokészitésében és végrehajtasaban;

¢) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatdsagi hatdskordkben,
egyes hataskéreinek gyakorldsat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a jegyzore, a polgarmesteri
hivatal, a k6zds nkormanyzati hivatal {igyintéz6jére;

d) a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal bels6 szervezeti
tagozodasanak, létszdmanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozaséra;

e) a hataskorébe tartozo6 tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

f) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 tekintetében;

g) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgarmester és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében.

A polgarmester tovabba:

a) Onkormanyzati, valamint Aallamigazgatasi feladatait, hataskoreit a  Hivatal
kozremiikodésével latja el

b) az Métv. 81. § (4) bekezdése alapjan egyetértési jogot gyakorol — az éltala meghatarozott
korben a polgarmesteri hivatal kdztisztviseldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez,
vezetdi megbizasahoz, felmentéséhez, vezetdi megbizasanak visszavondsdhoz és
jutalmazasahoz

¢) munkaltatéi jogokat gyakorol a Munka Térvénykonyve szerinti egyéb foglalkoztatottak,
valamint a koézfoglalkoztatottak tekintetében,

d) a Hivatal irdnyitasa és tevékenységének koordinacidja érdekében sziikség szerint
értekezletet tart,

e) torvényben vagy torvényi felhatalmazas alapjan korményrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi ligyekben részt vesz az orszagos
kozigazgatasi feladatok irdanyitasaban,

f) kozigazgatasi tevékenységéért a kdzszolgalati szabélyok szerint felelds.

2.6. A polgarmester munkajat az alpolgarmester segiti, feladatait a polgdrmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

2.7. A Bonyi Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo vezeti.

2.8. A jegyz6 kinevezése az Motv. 82.-83.§ -ai, valamint a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo
2011. évi CXCIX torvény X. fejezetében foglaltak szerint torténik. Bény Kozség Polgarmestere
palyazat alapjan hatarozatlan idére nevezi ki a jegyzot és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat.

2.9. A jegyzb az Motv. 81. § (3) bekezdése szerint:

a) dont a jogszabaly altal hataskdrébe utalt allamigazgatasi igyekben;

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal, a k6z0s 6nkormdanyzati hivatal
koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat
az aljegyz0 tekintetében;

¢) gondoskodik az 6nkormanyzat mitkddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol;
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d) tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testiilet, a képviselo-testiilet bizottsaganak iilésén;
e) jelzi a képvisel6-testiiletnek, a képviseld-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a
dontésiik, miikodéstik jogszabalysértd;

f) évente beszamol a képviseld-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

g) dontésre el6késziti a polgarmester hataskdrébe tartozo dllamigazgatasi ligyeket;

h) dént azokban a hatosagi tigyekben, amelyeket a polgarmester ad at;

1) dont a hataskorébe utalt nkormanyzati és 6nkormanyzati hatosagi tigyekben;

j) a hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

k) rogziti a talalt dolgok nyilvantartisédba a talalt idegen dologgal kapcsolatos a koérozeési
nyilvantartasi rendszerrél €s a személyek, dolgok felkutatasardl és azonositasarol sz6l6 térvény
szerinti adatokat, valamint a talalt idegen dolog tulajdonosnak torténd atadast kovetden torli
azokat.

2.10. A jegyzb tovabba:

képviseli a Hivatalt,

megszervezi, 6sszehangolja, és ellenorzi a Hivatal koztisztviseldinek munkajat,
feladatkorében segiti a polgarmesteri dontések elokészitését €s végrehajtasuk ellendrzését,
javaslatot tesz a polgarmesternck a Hivatal feladatainak meghatdrozasara az énkormanyzat
munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban,

a koztisztviselOk részére sziikség szerint értekezletet tart,

gondoskodik a Hivatal munkavallaloinak képzésérdl és tovabbképzésérdl,

gondoskodik a bels6 szabalyozasok elkészitésérdl és azok folyamatos naprakészen tartasarol,
ellatja a Képvisel6-testiilet altal meghatarozottak szerint az onkormanyzat altal alapitott €s
fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellenérzését. Az ellendrzésért felelds
hataskore nem atruhazhato.

biztositja a bels6 ellendrzes feladatellatdsanak fliggetlenségét,

elkésziti a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést a vonatkozé jogszabdlyi eldirasok
figyelembevételével, melyben értkelést ad a mikédo belsd ellendrzési rendszerrél a
polgarmester részére a targyévet kovetd év mdjus 31-ig,

javaslatot tesz a Polgarmesteri Hivatal tigyrendjére,

elokésziti a dontéseket a képviselG-testiilet, a bizottsagok, nemzetiségi Onkormanyzat
munkajaval kapcsolatban, kozremiikddik a polgarmester/elndk utasitdsanak megfeleléen a
dontés hataridoben torténd végrehajtasiban,

m) gondoskodik a képviseld-testiilet/ kisebbségi Onkorményzat/bizottsagok ligyviteli-technikai

n)
0)

p)

feladatinak ellatasarol, dontéseinek nyilvantartasarol,

a képvisel6 részére tajékoztatast nyljt, kézremikodik az interpellaciok €s képviseldi kérdések
kivizsgaldsaban, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez,

elokésziti a dontéseket a polgarmester (alpolgarmester) onkormanyzati és allamigazgatasi
feladatainak, hataskoreinek €s hatosagi jogkoreinek gyakorlasa, valamint a polgarmester
(alpolgarmester) honvédelmi, polgarvédelmi, katasztrofa-elharitasi hataskordkben,

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa polgarmester altal meghatarozott korben

a polgarmester dontése szerint eljar az allampolgari kozérdekii bejelentések javaslatok €s
panaszok megvalaszolasa tekintetében.

2.11. A Hivatal szervezeti és mitk6dési szabalyzatat a jegyz6 késziti el, melyet Bony Kozség
Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete hegy jova.



2.12. A Hivatal 4ltal ellatott feladatok és munkafolyamatok leirasat, valamint a munkakérokhoz
kapesolddo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak modjat, a helyettesités rendjét
valamint az ezekhez kapesolodo felelosségi szabalyokat az tigyrend, valamint annak mellékletei
tartalmazzak. Az iigyrendet a jegyz0 késziti el, és nyujtja be a képviselo-testiilet részére
jovahagyasra.

3. A Hivatal alaptevékenysége

3.1. A Hivatal az alapité okiratban, valamint jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatéarozott, tarsadalmi kozos szitkségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat alaptevékenységként, nem haszonszerzés céljabdl, feladatvégzési és ellatasi
kotelezettséggel végzi, aza alapité altalanos feltigyelete mellett.

A Hivatal ellatja az Motv-ben és a vonatkozd egyé€b jogszabalyokban a szamdara meghatarozott
feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol.

3.2.F6 tevékenység: TEAOR 8411 Altalanos kézigazgatas
3.3. A Hivatal kozfeladata:

Az M6tv. 84. § (1) bekezdése alapjan: Az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozé iigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok elldtdsa. A hivatal kozremiikodik az Snkormanyzatok
egymas kozotti, valamint az 4llami szervekkel torténd egyiittmilkdésének 6sszehangoldsaban.

3.4. Allamhéztartasi szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

3.5. Szakmai alaptevékenységek korményzati funkcid szerinti megjelslése:

074040 Fert6z6 megbetegedések megelbzése, jarvanyugyi ellatds

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

011220 Adé-, vadm- és jovedéki igazgatés

018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

011130 Onkormdényzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége

Orszaggydilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztdsokhoz kapcsolédd

016010 tevékenységek

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége
3.6. A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

3.7. A feladatok forrasat a hatalyos jogszabalyok keretei kozott dsszeallitott mindenkori éves
koltségvetés tartalmazza.



4. a Hivatal jelzészamai

Adobszam: 15366605-2-08

Agazati azonosito: 841105

Allamhaztartési egyedi azonosité (AHTI): 707974
KSH kod: 15366605-8411-325-08
Torzskonyvi azonosité szam: PIR: 36607

TB azonosito: 07 7233

Szakagazat: 841105

Szamlaszam: 11737007-15727749 OTP Bank Zrt.

5. A Hivatal képviselete

5.1. A Hivatalt a jegyz6 képviseli. Képviseleti jogkore gyakorldsanak jogat esetenként, illetve
meghatarozott iigyekben, vagy ligykoérokben az altala kijelolt ligyintézére éatruhazhatja
beszamolasi kotelezettség mellett.

5.2. A jegyzoi tisztség betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatds esetén , amennyiben a tartos
akadalyoztatas idoétartama el6relathatolag az egy honapot meghaladja gondoskodni kell a
jegyz6 feladatok ellatasardl kormanymegbizotti kijelléssel.

5.3. A Hivatal jogi képviseletét a jegyzé latja el. Az 6nkormanyzatot, illetve szerveit érintd
perben meghatalmazottként eljarhat a jegyzo, illetve az dnkormanyzat altal meghatalmazott
ligyvéd.

5.4. Sajté és egyéb médiaszolgaltatd eldtti képviseletre, nyilatkozattételre a polgarmester és a
jegyzd jogosultak.

5.5. A polgarmester és a jegyz6 mas szervek elotti eljarasban egyes feladatok ellatasara irasban
(meghatalmazassal) képviseleti jogosultsagot adhat.

1I. A Hivatal szervezete és mikodésének rendszere
1. A Hivatal szervezeti tagozédasa

1.1.A Hivatal belsd szervezeti egységekre nem tagozodik. A Hivatal szervezeti abrajat a 2.
melléklet tartalmazza.

A Hivatal engedélyezett létszdima a mindenkori éves koltségvetési rendeleteben keriil
meghatdrozasra.

A foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyt a vonatkozd jogszabalyok, valamint a
Kézszolgalati Szabalyzat hatarozzak meg.

1.2. Az iigyintézok a leirasban foglaltaknak megfelel6en a jegyz6 feladat és hataskorébe tartozo
iigyeket érdemi dontésre eldkészitik, felhatalmazas esetén kiadmanyozzak, eljarnak mindazon
tigyekben, amelyekkel a jegyz6, valamint a polgarmester 6ket megbizza.

Az tigyintézés sordn az ligyintézok a kovetkezd altalanos kovetelményeket kotelesek betartani:
a) torvényesség, gyorsasag, szakszerliség, hataridok betartasa,



b) iigyfelek érdekében méltanyosan kell eljarni,

¢) elsddleges cél az onkormanyzati érdekek feltirasa és érvényre juttatasa,

d) az tligyintézOk kotelesek munkdjuk soran egymassal hatékonyan egylittmiikddni és az
ligyfelek részére - jogaik biztositasa érdekében - a megfeleld tajékoztatast és felvilagositast
megadni,

e) a tudomasdra jutott allami, szolgélati és iizleti (magan) titok tekintetében titoktartasi
kotelezettség terheli, mely titoktartasi kotelezettség az adatvédelemrd] szold térvény
rendelkezéseinek figyelembevételével kiterjed az ligyfél személyiségi jogainak védelmére
is, és ezen titoktartsi kotelezettség a kézhivatal betsltése utan is fennall.

f) a hivatal munkatarsa minden olyan informaciot kételes a jegyz6 tudomdséra hozni, amely
jogszabaly megsértését eredményezné.

1.3. A Hivatal elhelyezését, - feladatellatasat szolgald vagyon: Bony, 629/10 hrsz. természetben
9073, Bény, Rékoczi u. 10. szam alatt talalhat6. Immateridlis vagyon, targyi eszkozok: a
koltségvetési szerv vagyonleltaraban felsorolt, és a szervezet miikodését szolgalé ingd
vagyontargyak.

A feladatellatast szolgald vagyon az alapité tulajdonaban van, az ingatlanokat az alapitd
bocsatja rendelkezésre. A vagyontargyak a Hivatal hasznalatdban vannak. Az ingd vagyon
feletti rendelkezési jog a Hivatalt az Snkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint illeti
meg.

2. Munkakérok, iigyfélfogadas, munkaido, jelenléti iv

2.1.A hivatal szervezeti alapegységei a munkatrok. A munkakoroket részletesen a munkakori
leirasok tartalmazzak, melyeket a jegyz0 készit €s aktualizal.

2.2. A munkakori leirds a feleldsség megallapitasara is alkalmas modon — tobbek kozott —
tartalmazza: a munkakorben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betoltok ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak a megjelolését,
a munkakorre vonatkozé sajatos elOirasok €s a helyettesités modjat, a kiadmanyozasra térténd
felhatalmazast, illetve a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellato személyek feladatait.

2.3.A munkakéri leiras tudomasulvételét a munkakort betslté dolgozo alairaséval igazolja. A
koztisztviseld koteles a jegyz0 vagy a polgarmester utasitidsara a munkakorbe nem tartozo
feladatokat is atmenetileg ellatni. A munkakéri leirdsokat a koztisztviseld személyi anyaga
tartalmazza.

2.4.A hivatal ligyfélfogadasi rendet, tovabba a hivatali munkaid6t a 3. melléklet tartalmazza.
2.5. Meghatarozott feladat ellatdsara, vagy meghatarozott iddszakra, a jegyz6é hivatali
munkarendtd] eltéré6 munkarendet hatdrozhat meg, illetve a dolgozo kérésére — méltanyolhatd
indok esetén — az 4ltalanos munkarendt6l eltérd munkabeosztast engedélyezhet.

2.6. A jelenléti ivet papair alapon kell vezetni. A munkaid6 befejezésekor a Hivatal valamennyi
dolgozdja a jelenléti ivet kézjegyével tartozik ellatni, megjeldlve az érkezés, illetve a tavozas
idépontjat. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a dolgozé szabadsagnapjait, hivatalos kikiildetését,
valamint a betegség miatti tavollétet is. Betegség miatt tdvol maradd dolgozd betegséget
haladéktalanul koteles bejelenteni. A dolgozé koteles a jegyzonek az orvosi igazoldst
bemutatni, aki azt tovabbitja a munkaiigyi feladatokat ellato tigyintézo részére.



2.7. Hivatali iigyben valo tavozast a jegyzonek kell bejelenteni, megjeldlve a visszaérkezés
vérhat6 idépontjat. Magéniigyben valo tavozast indokolt esetben engedélyez a jegyzo.

2.8 Kikiildetés, illetve kiilszolgalat teljesitése a jegyz0 eldzetes engedélye lapjan lehetséges. A
felmeriil 6 koltségek elszamolasa utdlag térténik. Az Gtiszamlakat a jegyz6 igazoldsa utan lehet
szamfejteni.

3. Kiadminyozis rendje
A kiadmanyozas rendjét a 4. melléklet tartalmazza.
4. A munkakor dtadas-atvétele

4.1.Ha az adott koztisztvisel6i munkakdrben személyi valtozas torténik, vagy atszervezés
kovetkeztében a feladat ellatdsa mas koztisztviseld feladata lesz, akkor a feladat atadéasrél
Latadas-atvételi jegyzOkonyvet™ kell felvenni.
4.2.A munkakér atadasanal az atadé és az atvevo koztisztviseld €s a jegyz6 vesz részt.
4.3.A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a) a lezartan atadott ligyek iratait,
b) a folyamatban 1év6 ligyek iratait, az ligyintézés allasanak €s a tett intézkedések
megjelolését,
¢) minden olyan lényeges tényt vagy koriilményt, amely a feladatellatas zavartalan
ellatasa szempontjabol lényeges.

5. Szabadsag engedélyeztetése

5.1.A szabadsag igénybevételét legaldbb egy héttel az igénybevételt megel6zéen be kell
jelenteni a jegyzonek. Indokolt esetben a szabadsag soron kiviil is engedélyezheto.
5.2.A szabadséagigény bejelentése nem jar annak automatikus engedélyezésével.

6. Munkaértekezlet

A hivatali munka hatékonysaganak novelése érdekében a polgarmester vagy a jegyzo sziikség
szerint munkaértekezletet hivhatnak &ssze.
A munkaértekezlet c€lja lehet:

a) munkavégzés koordinalasa,

b) prioritdsok meghatarozasa,

c) dontések elokészitése,

d) feladatok inditasa, végrehajtasért felelosok kijelolése, végrehajtasi feltételek biztositasa,

végrehajtas ellendrzése, értékelése.

7. Bélyegzo hasznilat és nyilvantartas

A bélyegz6 hasznélatot és nyilvantartas vezetési kotelezettséget kiilon szabdlyzat tartalmazza.



8. A Hivatal gazdilkodasa és feladatai
8.1.A Hivatal kiilén gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

8.2.Az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 9. §-
aban foglalt feladatokat a Hivatal l4tja el Bény K6zség Onkormanyzata, a Bényi Polgarmesteri
Hivatal, a B8nyi Szivarvany Ovoda és Mini Bélcséde, valamint a Bényi Roma Kisebbségi
Onkormanyzat vonatkozasaban.

8.3. A Hivatal latja el:
a) a koltségvetés tervezését, az elOiranyzatok modositasat, atcsoportositasat €s
felhaszndlasat (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasat, és
b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetését, a
hasznalataban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitését.

8.4.A helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok ellatasarol
a helyi nemzetiségi 6nkormanyzattal k6tott szerzodés alapjan gondoskodik a Hivatal.

8.5. A Hivatal milkodési koltségét az allam az adott évi kdzponti koltségvetésrol szo6lo
torvényben meghatarozott mértékben finanszirozza, melyet e célra elktlonitett szamlara
folyosit.

8.6. Az dnkormanyzat, a Hivatal, a Bonyi Szivarvany Ovoda és Mini Boleséde, valamint a roma
kisebbségi dnkorményzat kiltségvetését és zarszamadasat a Hivatal késziti el jogszabalyokban
foglaltak szerint.

8.7. A Hivatal részt vesz az dnkormanyzati intézményekkel kapcsolatos feliigyeleti, iranyitasi,
ellendrzési, gazdalkodasi feladatok ellatésaban.

8.8. A Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas ellendrzési
feladatkorokben:
a) gondoskodik a Hivatal bels¢ gazdalkoddsanak megszervezésérol (létszam és
bérgazdalkodas, intézményi pénzellatas)
b) 6sszehangolja az intézményi tervezést, beszamoltatast, ellenérzi az intézményi
gazdalkodast,
¢) irdnyitja az intézmény szamviteli munkajat,
d) koltségvetési tervezetet elkésziti (Onkormanyzat, Hivatal, intézmény, kisebbségi
onkormanyzat),
e) kozremikodik a palyazatok elokészitésében, végrehajtdsaban, ellendrzésében, €s
elszamolaséban
f) eldkésziti, bonyolitja a beruhazasi, feldjitasi feladatokat és segiti az intézmények
eziranyu munkajat,
g) ellatja az nkorményzat ingatlanvagyonnal, vagyoni érdekeltséggel, egyéb vagyonaval
Osszefiiggd kozgazdasagi, pénziigyi és jogi feladatokat.



8.9. A kiadasi és bevételi eldiranyzatok vonatkozasaban a kotelezettségvallalas és pénziigyi
ellenjegyzés, tovabba a kiadas teljesitésének igazolasa, az érvényesités, az utalvanyozas rendjét
a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolds rendjének
szabalyzata tartalmazza.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztviseléi munkakorok felsorolasat €s a vagyon-
nyilatkozat-tétel részletes szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

10. Belso ellendrzés

10.1 Bény Kozség Onkorményzata és koltségvetési szervei fliggetlenitett belsé ellen6ri
feladatait kiilsd szakérté, megbizasi szerz6dés utjan latja el.

10.2. A bels6 ellendrzés az ellenérzés az ellenérzési tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhato be, a tevékenységének tervezése soran onalléan jar el, ellendrzési
tervei kockazatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések figyelembevételével allitja
0ssze.

10.3.A belsd ellendrzés elemzi, vizsgalja a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
miikddésének jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valo megfelelését, a gazdasagossagot €s
hatékonysagot. Elemezi €s vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a
vagy megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, a beszamolok megbizhatdsagat.

10.4.A feladatellatas soran a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitasokat és
ajanlasokat tesz, elemzéseket, érteléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
koltségvetési  szerv mikoddése eredményességének novelése, valamint a  belsd
kontrollrendszerek (ideértve a FEUVE-t is) javitasi, tovabbfejlesztése érdekében. Nyomon
koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

10.5.A belsé ellenérzés a feladatok ellatdsa soran a nemzetkdzi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsod ellendrzési standardok és a bels6 ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek
szerint tandcsadési tevékenységet is ellat.

10.6.A bels6 ellendrzés a tevékenysége soran szabalyszeriiségi, pénzligyi, rendszer- és
teljesitmény-ellen6rzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokra vonatkozoan megbizhatdsagi ellendrzéseket végez a rendelkezésre
all6 eréforrasok szerint.

10.7.A bels6 ellenor kételes az ellendrzési tevékenysége soran
a) az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani
b) az objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat ¢&s
koriilményeket megvizsgélni
¢) megallapitasait targyszerlien, a valésagnak megfeleloen irdsban foglalni, és azokat
elegend6 és megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani. Amennyiben az ellen6rzés soran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado



cselekmény, mulasztas vagy hianyossdg gyanuja meriil, haladéktalanul jelentést tesz a
belsd ellendrzési vezetdnek, annak érintettsége esetén a jegyzOnek vagy a
polgarmesternek. A bels6 ellendr koteles a tudomésara jutott allami, szolgalati és tizleti
titkot megorizni.
10.8.A bels6 ellenédr a kockazatelemzés alapjan stratégiai ellenérzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, amelyeket a jegyz6 részére a jogszabalyban meghatarozott idépontig jovahagyasra
megkiild.
10.9.A stratégiai ellendrzési terv — 8sszhangban a koltségvetési szerv hosszi tavi céljaival
a) meghatarozza a belsd ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket, hosszi tavu
célkitiizéséket, stratégiai célokat
b) bels6 kontrollrendszer értékelését
¢) kockazati tényezoket és értékelésiiket
d) Dbelsé ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési tervet
e) sziikséges ellendri 1étszam és az ellendri képzettség felmérését.

10.10.A bels6 ellenér — dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel Osszedllitja a targyévet
kévetd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon és a bels6 ellendrzés rendelkezésére allo erdforrasokon kell
alapulnia. Soron kiviili ellen6rzést a kiltségvetési szerv vezetdjének javaslatara, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
10.11.A koltségvetési szerv belsd ellendre a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervét megkiildi a jegyz6 részére minden év oktdber 31-ig.
10.12. A bels6 ellendrzés részletes feladatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésrdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. r. 21-22. §-ai tartalmazzak.
10. 13. Az ellendrzott koltségvetési szerv feladta:
a) Ellenérzés végrehajtasanak el6segitése. Biztositani, hogy a belso ellendrzés szamara
folyamatosan és kell6 idoben sziikséges adatok és informaciok rendelkezésre alljanak.
b) A koltségvetési szerv vezetdje teljeségi nyilatkozatot ad ki a rendelkezésre bocsatott
dokumentéciorol.
c) A vizsgalt koltségvetési szerv vezetdje jogosult az ellenérzés megallapitasait
megismerni, azokra észrevételt tenni és az észrevételre valaszt kapni.
d) A koltségvetési szerv vezetdjének feladata az ellendrzés megallapitasainak realizalasa.

11. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

11.1.A polgarmester:

A polgarmester — palyazat alapjan hatarozatlan id6re — nevezi ki a jegyzot és gyakorolja felette
a munkaltatdi jogokat.

A polgirmester gyakorolja az egyéb munkéltatéi jogokat az alpolgarmester €s az
onkormanyzati intézményvezet6k tekintetében.

A hivatal koztisztviseli esetében a polgarmester az egyetértési jogat az Motv. 81. § (4)
bekezdésében meghatirozottak szerint gyakorolja. (kinevezés, bérezés, vezetdi kinevezés,
felmentés, jutalmazas)

A jegyzd altal javasolt személyi illetményt polgarmesteri jovahagyds nélkiil nem lehet
megallapitani.



11.2.Az Motv. 81. § (3) bekezdés b) pontjaban biztositott felhatalmazas alapjan a jegyzd
hataskorébe tartozik:
a) fegyelmi eljaras elrendelésének joga
b) mindsitések és teljesitményértékelések lefolytatasa,
c) kitlintetési javaslatok felterjesztésének joga a polgarmester véleményének elozetes
kikérése mellett,
d) illetmény elémeneteli és jutalmazési javaslatok jévahagyésa,
e) helyettesitésre koztisztviseld kijellése.

12. Hivatal kézremiikodése a lakossagi tajékoztatas szervezésében

12.1.A Hivatal feladati kozé tartozik az dnkormanyzat tevékenységér6l, a hivatali munkardl, a
lakossag érdeklodésére szdmot tartd oOnkormanyzati eseményekrol, torténésekrdl a
folyamatos lakossagi tdjékoztatas szervezése.

12.2. Biztostani kell az 6nkormanyzati és hivatali munka atlathatosagara, nyilvanossagra
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok betartasat.

12.3.A kozérdekl adatok nyilvanossaganak biztositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl a
jegyz6 gondoskodik.

12.4.A jegyz6 a hatarozatok nyilvéanossagarol a nyilvanos iilések jegyzokonyveinek elérhetéve
tételével, a rendeletek nyilvanossagardl a kihirdetésiikkel gondoskodik.

12.5.Lakossagi tajékoztatas eszkozei a telepiilésen:
kozség hivatalos honapja
k6zség Facebook oldala
Boényi Hirmondo kiadvéany
Hivatal hirdetétablaja,
koztéri hirdetétablak,
kozmeghallgatas, lakossagi forum.

I11. FEJEZET
Kapcsolattartas rendje

1. A koztisztviselok kozotti kapesolattartis rendje

1.1. A Hivatal koztisztvisel6i a hatékony feladatellatds érdekében kotelesek egylittmiikddni
egymassal.

1.2. Az egyiittmiikodés soran az adott feladat ellatasaval megbizott munkatars kozvetleniil veszi
fel a kapcsolatot a végrehajtasban érintett, illetve a feladat ellatdsédhoz sziikséges informécioval
rendelkezd mds munkatarasaval. Amennyiben a kapcsolat felvétele vagy a kapcsolattartas soran
az egylittmiikodés nem biztositja az 1.1. pontban meghatarozottakat, e jegyz6 egyeztet az
egyiittm(ik6dés megfeleld kialakitasa érdekében.



2. A Hivatal és a kiilsé szervek kapcsolata

2.1. Palyazatok

Kapcsolattartasra a vonatkozé szerzodésben meghatarozottak szerint keriil  sor.
Adatszolgaltatis ezekben az esetekben a jegyz6 egyidejl tajékoztatdsa mellett teljesithetd. A
kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon keresztiil vagy e-mailben.

2.2. Adatszolgaltatas
A Hivatal koztisztviseldi a vonatkozd jogszabalyokban valamint a bels¢ szabalyozasokban
meghatérozott modon és id6ben kotelesek az adatszolgéltatast teljesiteni. Amennyiben az
adatszolgaltatas eseti jellegli (pl. kiils6 szerv &ltali vizsgalat esetén) az adatszolgaltato
személyét a jegyzo jeloli ki.

2.3. Hatdsagi eljaras egyéb résztvevodi

A Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa soran az érintett tarshatdsagokkal szakhatosagokkal,
illetve az eljards egyéb részvevbivel a munkakori leirdsukban valamint a vonatkozd
jogszabdlyokban €s bels6 szabalyozasokban meghatarozottak szerinti kapcsolatot tartanak. A
kapcsolattartds modjanak megvalasztasanal kiemelt figyelemmel kell lenni a jogszabalyi
eldirasokra, valamint a kéltséghatékonységra.

2.4. Tanacskozasi jellegii kapcsolattartas

A Hivatal kijelolt munkatéarsai kotelesek a munkakéri leirasukban foglaltak szerint az alabbi
eseményeken részt venni, azokon — sziikség szerint — a dontést segiteni.

a) képviselo-testiileti tilés

b) képviseld- testiilet bizottsagainak tilései

¢) szakmai eldadasok, konferencidk

d) intézményekkel, partnerszervezetekkel torténé egyeztetések.

V. FEJEZET
Zaro rendelkezések

A Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak hatalya a Hivatal valamennyi munkatarsara
kiterjed.

Jelen szabalyzat Bény Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének jovahagyasat kovetSen,
2021. november 1. napjatdl 1ép hatdlyba és egyuttal minden korabbi, azonos szabélyozas
hatalyat veszti.
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Okirat szama:B.128-2/2022.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a B6nyi Polgarmesteri
Hivatal alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Bonyi Polgarmesteri Hivatal
1.1.2. réviditett neve: B6nyi PH

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 9073 B6ny, Rakéczi Ferenc utca 10.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1. A Kkoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990. 09. 30.

2.2. AKkoltségvetési szerv alapitisara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: B6ny Kozség Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 9073 B6ny, Rakadczi Ferenc utca 10.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1. megnevezése: Bény Kozség Onkormanyzata Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 9073 Bony, Rakdczi Ferenc utca 10.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége



4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011.
évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjan a polgdrmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6 feladat- és
hatéaskorébe tartozé ligyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. A hivatal kézrem(ikodik az 6nkormdanyzatok egymas kozotti, valamint az
allami szervekkel torténé egyiittmiikodésének dsszehangolasaban.

4.2. Akoltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
43. AXKkoltségvetési szerv alaptevékenysége: A polgarmesteri hivatal elldtja a Magyarorszag helyi

onkormdanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben és a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban a szdmara meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi énkormanyzat
(valamint a helyi nemzetiségi dnkorményzat) bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozési, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatok ellatasardl.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati . . o .
funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
Onkorményzatok és dnkormdnyzati hivatalok jogalkoté és
1 |011130 Lo 14 e .
altalanos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orslzagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége
3 1011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
4 | 016010 Orszaggy(ilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
4.5. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: B6ny kozség kozigazgatasi teriilete
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. AKkoltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A jegyz6 kinevezése a Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l sz6lé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 82. §-a, valamint a Kozszolgalati tisztviselSkrdl szolé 2011. évi CXCIX. térvény
rendelkezéseinek megfelelGen torténik.

A telepiilés polgdrmestere — palyazat alapjan hatarozatlan idére - nevezi ki a jegyz6t.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
I N T A kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX.
1 | koztisztviseldi jogviszony .,
torveny
2 munkaviszony Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény




egyéb foglalkoztatasra
3 | irAnyuld jogviszony
(megbizasi jogviszony)

Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a térzskényvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2012. december 17. napjan kelt alapité okiratot

visszavonom.

Kelt: B6ny, 2022. januar 20.

Szab6 Csaba
polgarmester
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3. sz. melléklet

A polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje, jegyzoi fogadoora

L A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje — a ko vetkezo:
Hétfo: 7.30. 6rat
6l 16.00. oraig
Kedd: 7.30. 6ratol 16.00. oraig
Szerda: 7.30. 6ratol 16.00. 6raig
Csiitortok:  7.30. 6rétol 16.00. oraig
Péntek: 7.30. 6ratol 13.30. oraig

1I. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

Hétfo: 8.00 oratol-12.00 oraig és 13.00 6ratol-16.00 oraig
Kedd: 8.00 6ratol-12.00 oraig és 13.00 6ratol-16.00 oraig
Szerda: tigyfélfogadas sziinetel

Csiitortok:  8.00 6ratél-12.00 éraig és 13.00 o6rato6l-16.00 6raig
Péntek: 8.00 oratdl-12.00 oraig és 13.00 6ratol-16.00 o6raig

II.  Jegyzdi fogaddora

Kedd: 9.30-11.30
Csiitortok:13.30-15.30



4. sz. melléklet

Kiadmanyozas rendje

L. Az Motv. 67. § (1) bekezdésének ¢) pontjaban foglaltak szerint a polgarmester
hataskorébe tartozo iigyekben a kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint torténik:

1.POLGARMESTER- KIZAROLAGOS KIADMANYOZASI JOGA:

1. A képvisel6-testilletet megilletd feladat- és hataskorok gyakorlasa, amikor a
Képviselo-testiilet a polgarmester képviseli,

2. A képviseld-testiilet altal a polgarmesterre atruhdzott hataskdrben hozott
dontések,

3. Képviselo-testiilet iilésének 6sszehivasa,

4. A jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi, Snkormanyzati hatésagi
igyben hozott dontések,

5. A polgarmester nevére cimzett levelekre, megkeresésekre stb. adott valaszok,

2 POLGARMESTER - JEGYZO EGYUTTESEN GYAKOROLJA A KIADMANYOZASI
JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1. Képviselo-testiilet jegyzOkonyve
2. Onkormanyzati rendeletek
3. Egyiittesen kiadott intézkedések, korlevelek, felhivasok, nyilatkozatok.

3.JEGYZO GYAKOROLJA A KIADMANYOZASI JOGOT AZ ALABBIAKBAN:

1. Képviselo-testiileti hatdrozatok kivonata

1. Az Métv. 81. § (3) bekezdésének j) pontjaban foglaltak alapjan a jegyzoi hataskorbe tartozo
ligyekben a kiadmanyozas jogat a jegyz0 gyakorolja az alabbi kivételekkel:

a) Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkeznek az anyakonyvvezetok a vonatkozo
jogszabalyban megallapitottak szerint az anyakonyvi és a hagyatéki tigyekben.

b) Jegyz6 tavolléte esetén minden hatdsdgi ligyintéz6 jogosult a munkakéri leirasban
meghatarozott feladatkdrben teljes hataskdrben, utélagos beszamoldsi kotelezettség
mellett a jegyz0 helyett kiadmanyozni az érdemi dontést, valamint az érdemi dontést
nem igényld, kzbenso intézkedést, eljarasi cselekményt.



5.

sz. melléklet
Helyettesités rendje

A helyettesités szabélyozasanak célja feladatok ellatdsanak, valamint az iranyitd
tevékenység folyamatossaganak biztositasa. Helyettesitésre tartds tavollét esetén — pl.
betegség, szabadsag, egyéb akadalyoztatas — kertil sor a jegyzd utasitasa alapjan.
Helyettesitésre a halasztast nem tliré masik munkakorhdz tartozé olyan a feladatok
esetében keriilhet sor, amelyek kiil6n szakértelmet nem igényelnek.

A jegyz6 az alabbi helyettes parokat jeloli ki:

jegyzd- miszaki eléado

igazgatasi el6ado- miiszaki eldad6 hatosagi tigyekben
gazdalkodasi el6ado- pénziigyi titkdrsagi eléado,
addiigyi eloéado- gazdalkodasi eldado,
anyakonyvvezetdk, ligykezelok egymast helyettesitik.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesitést kovetden a vezet6t minden lényeges
eseményrol, a munkavégzés koriilményeirdl részletesen tajékoztatni koteles.

A helyettesitét a helyettesités soran hozott intézkedésért, végzett tevékenységért
ugyanaz a feleldsség terheli, mint a helyettesitettet.



