2. melléklet a 12/2022. (XII.14.) 6nkorményzati rendelethez
»2. melléklet az 1/2021. (11.26.) onkormadnyzati rendelethez
Jaszjakohalmai Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Hivatal megnevezése: Jaszjakohalmai Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal)
2. A Hivatal elérhetoségei:

a) székhelye: 5121 Jaszjakohalma, F6 ut 27.

b) telefonszama: 57/538-200
¢) e-mail cime: polgarmesterihivatal@jaszjakohalma.hu

3. A Hivatal miikédési teriilete: Jaszjakohalma kozség kozigazgatasi teriilete.

4. Jogdllisa: A Hivatal Jaszjakéhalma Kozségi Onkormdnyzat dltal alapitott, gazdasdgi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv, jogi személy.

A Hivatal latja el a Poldermann Jilia Ovoda mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
onkormanyzati kéltségvetési szerv gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

5. A Hivatal a tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokban meghatarozott
allami feladatokat alaptevékenységkent végzi.

6. Az Onkormanyzat képviseletét a polgarmester, a Hivatal képviseletét a jegyz6 latja el.

7. A Hivatalt a polgarmester irdanyitja, a jegyzo vezeti. A jegyzot akadalyoztatasa esetén az aljegyzo
— teljes jogkorrel — helyettesiti.

1I. A HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

1. A Polgarmesteri Hivatal belso szervezeti tagozoddsa

A Hivatal nem tagozodik belsoé szervezeti egységekre, osztalyokra. A koztisztviselok — ellatando
feladattol fiiggetleniil - a jegyzo iranyitasa ala tartoznak az alabbi feladatkorokben, munkakori
leiras szerinti feladatellatassal:

1 f6 aljegyzo

1 f6 pénziigyi és szamviteli tigyintézo

1 f0 pénziigyi iigyintézo

1 f0 pénziigyi és koltségvetési tigyintézo

1 f0 titkarsagi tigyintézo

1 f6 anyakonyvvezeto

1 f6 adoigazgatasi tigyintézo

1 f0 kozbiztonsagi referens

1 f6 humanpolitikai tigyintézo

1 f0 szocialis iigyintézo

2. A Polgarmesteri Hivatal létszama
1 f6 polgarmester

1 f6 jegyzo

1 f6 aljegyzo

9 16 koztisztviselo



III. A HIVATAL IRANYITASA ES VEZETESE

1. A Hivatal iranyitasa

A polgarmester a Hivatal iranyitasi jogkérében a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo
torvényben meghatarozottakon tul:

a) vezetoi értekezletet tart a jegyzo, aljegyzo részvételével,

b) sziikség szerint ossz-dolgozoi értekezletet tart.

2. A Hivatal vezetése

2.1. A jegyzo a Hivatal vezetési jogkorében a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo
torvényben meghatarozottakon tul:

a) gondoskodik a Hivatal munkajanak megszervezésérdl, melynek sordan kézvetleniil vagy az
aljegyzo utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit,

b) koordinalja és ellenorzi a Hivatalban folyo munkat. Meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak
idejet, modjat, iitemet.

¢) gondoskodik a Hivatal létszamanak feltoltésérol, a koztisztviseloi allomany tovabbképzéseral,

d) biztositja a kozszolgalati nyilvantartads vezetését és a személyes adatok védelmét,

e) javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belso szervezeti tagozodasara, a Hivatal
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére,

f) a Hivatal egységes miikodeéseére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellatdasa érdekében
végleges vagy ideiglenes munkakéri atcsoportositast hajthat végre, és a Hivatal kéztisztviseldi
szamara a munkakori leirasukban nem szereplo feladatokat is megallapithat,

g) a képviselo-testiileti munka hatékonysdaga érdekében egyiittmiikodik a bizottsagok elnokeivel, az
onkormanyzati képviselokkel,

h) sziikség szerint az aljegyzo, illetve a Hivatal egészét érinto kérdésekben valamennyi munkatars
részvételével értekezletet tart,

2.2. A jegyzot tavollétében az aljegyzd helyettesiti, aki:
a) kozremiikodik a testiileti iilések elokészitésében, rendeletek kidolgozdsaban,
b) ellatja a polgarmester és a jegyzo altal rabizott egyeb feladatokat.
3. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok
a) jegyzo, aljegyzo
b) beruhazasokat bonyolito koztisztviselo.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait az egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol szolo torvény hatarozza meg.
V. A HIVATAL MUKODESI SZABALYAI
1. Képviselet

1.1. A Hivatalt a jegyzo, tavollétében az aljegyzo jogosult képviselni. Egyedi esetben a jegyzo dltal
megbizott mds munkatars is jogosult a képviselet ellatdsara.

1.2. Jogi képviseletet a jogszabalyi feltételeknek megfelelo és a jegyzo altal megbizott személyek
jogosultak ellatni.



2. A munkarend
2.1. A hivatali munkaidié

Heétfé: 7.30 — 16.00
Kedd: 7.30 - 16.00
Szerda: 7.30 — 16.00
Cstiitortok: 7.30 — 16.00
Peéntek: 7.30—13.30

A koztisztviselo a hivatali munkaidében koteles a munkahelyén tartozkodni. Hivatali feladatai
ellatasa érdekében a jegyzo vagy aljegyzo engedélyével eltavozhat.

2.2. A napi munkaidon beliil a koztisztviselo szamara 30 perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

2.3. A ledolgozott munkaido nyilvantartasa és ellenorzése céljabol a titkarsagi irodaban elhelyezett
Jjelenleti ivet kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és befejezés, valamint a munkaidon
beliili eltavozasok és visszaérkezések idopontjat.

2.4. A munkahelyérdl onhibajan kiviil tavol marado dolgozo akadalyoztatasanak tényérol
haladéktalanul kételes a jegyzot, akadalyoztatasa esetén az aljegyzot értesiteni. A betegsegrol szolo
orvosi igazolast a dolgozo munkaba allasa napjan kételes a munkatigyi iigyintézonek leadni.

2.5. A polgarmester és a jegyzo feladataikat kétetlen munkarendben latjak el.
3. Az iigyfélfogadas rendje

A Hivatal dolgozoi tigyfélfogadasi idon beliil kotelesek iigyfeleket fogadni. Az orszaggyiilési,
onkormanyzati képviseloket — iigyfélfogadasi idon kiviil is — soron kiviil kell fogadni, résziikre a
sziikséges felvilagositast megadni.

Az iigyfélfogadas rendje:

a) Polgdarmester:
Heétfo: 8:00—12:00
Szerda: 13:00 — 16:00.
b) Jegyzo:

Hétfo: 8:00— 12:00.
Szerda: 13:00 — 16:00.

¢) Ugyintézék és a pénztir:
Hétfo: 8.00—12.00; 13.00— 16.00
Kedd: tigyfélfogadas mentes nap
Szerda: 8.00— 12.00; 13.00 - 16.00
Csiitortok: 8.00 — 12.00
Péntek: 8.00—12.00

4. A munkaltatoi jogok gyakorldasa

A jegyzo, tavollétében az aljegyzo gyakorolja az alabbi egyéb munkaltatoi jogokat a hivatali
dolgozok tekintetében:

a) engedélyezi az évi rendes szabadsag igénybe vételét,

b) engedélyezi a dolgozo kikiildetését (igazolja az utiszamlat, az elszamolds jogszeriiségét),



c) elrendeli a helyettesitést és annak anyagi elismerésére javaslatot tesz a polgarmester vagy
jegyzo felé a jogszabalyi feltételek teljesiilése esetén,

d) javaslatot tesz az aljegyzo a jegyzo részére mindazokban a kérdésekben, amelyekben a jegyzo
munkaltatoi jogokat gyakorol.

5. A szabadsag kiaddasdanak rendje

A szabadsag igénybevételének engedélyezése az egyeb munkaltatoi joggyakorlas korébe tartozik.
Ennek megfeleloen az engedélyezés a koztisztviselok tekintetében a jegyzo, helyette az aljegyzo, az
aljegyzo tekintetében a jegyzo, a jegyzo tekintetében pedig a polgdarmester hataskorébe tartozik.

6. A helyettesités rendje

A Hivatal dolgozoi egymast helyettesiteni kotelesek. Errol az egyes koztisztviselok munkakori
leirasdban kell rendelkezni.

7. A kiadmadnyozds rendje

7.1. A kiadmanyozas a sajat vagy atruhazott hataskérben és atadott kiadmanyozasi jogkorben hozott
irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsa.

A kiadmanyozo az intézkedést sajat keziileg irja ala (névbélyegzo nem hasznalhato).

A kiadmanyt az iigyiratkezelés rendjére vonatkozo szabalyok szerinti formaban, a Hivatal és a
kiadmanyozé Ugyrend szerinti megnevezését tartalmazé fejléces iraton kell kiadni. Kiadmdny
nyomtatvanyon is kiadhato.

7.2. A jegyzo hataskorébe tartozo allamigazgatasi hataskorben hozott hatosagi hatdarozatokat és
végzeéseket a jegyzo, tavollétében az aljegyzo kiadmdanyozzak.

Jegyzo tavollétében a kiadmanyozas a ,,.... jegyz6 megbizasabol a kiadmanyozasi jogot gyakorlo:
..... aljegyzo/iigyintézo” megjeloléssel torténik. A jegyzo és az aljegyzo egyiittes akaddlyoztatasa
esetén kivetelesen siirgos esetekben a kiadmanyozasi jogot az érintett iigyintézo gyakorolja.

7.3. Az Onkormadnyzat vagy a Hivatal peres iigyeiben a kiadmdnyozds a meghatalmazds szerint
torténik.

7.4. Az érdemi iigyintézést nem eredményezo (kozbenso) intézkedések kiadmanyozasara az iigyintézo
is jogosult.

7.5. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa korében tett intézkedések tekintetében a kiadmanyozo a jogkor
jogosultja.

8. Az ellenjegyzés rendje

8.1. Péncziigyi ellenjegyzés:
A pénziigyi ellenjegyzés az dllamhaztartasrol szolo torvémyben, a veégrehajtasdara kiadott
kormdanyrendeletben és a vonatkozo belso szabdlyzatban foglaltaknak megfeleloen tortenik.

8.2. Jogi ellenjegyzés:
Az Onkormanyzat nevében vallalt, tigyvéd altal nem ellenjegyzett kotelezettségeket és szerzodéseket
a jegyzo, illetve az altala irasban meghatalmazott személy jogilag ellenjegyzi.



V. A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESE ES VEGREHAJTASA

1. A dontés-elokészités segitése

A Hivatali tisztségviselok segitik, a Képviselo-testiilet, a bizottsagok és a képviselok munkdjat.
Szakkérdésekben az egyes bizottsagok elsésorban a miikédesi koriiknek megfelelo feladatkort ellato
koztisztviselok szakértelmére és tevékenységere tamaszkodnak.

2. Az eloterjesztésekkel szemben tamasztott kovetelmények

2.1. A Keépviselo-testiilet a munkatervében meghatarozott napirendi pontokat eloterjesztés alapjan
targyalja.

2.2. Eloterjesztésnek mindsiil:
a) a munkatervbe felvett beszamolo és tajékoztato,
b) egyéb dontést igenylo javaslat, amely rendeletalkotasra vagy hatarozathozatalra
iranyulhat,
¢) a képviselo, a Képviselo-testiilet, a Képviselo-testiilet bizottsaga altal elozetesen javasolt
rendelet- és hatarozattervezet.

2.3. Eloterjeszto lehet:
a) polgarmester, alpolgdarmester,
b) a Képviselo-testiilet bizottsaga,
¢) barmely képviselo,
d) Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat,
e) jegyzo,
1) egyéb, a Keépviselo-testiilet altal felkért szervek, személyek (pl.: rendorség, tiizoltosag,
onkormanyzati intézmények, civil szervezetek).

2.4. A képviselo-testiileti tilésre az eloterjesztés irasban vagy — kivételes és indokolt esetben — szoban
nyujthato be. Az éves munkatervbe felvett napirendi pontok kizarolag irdasban terjeszthetok elo. A
Képviselo-testiilet mindsitett tobbségi dontését igénylo kérdesekben az eloterjesztést szintén irdasban
kell benyujtani. A hatarozati javaslatot irasban akkor is be kell nyujtani, ha az eloterjesztésre szoban
keriil sor.

Az irasbeli eloterjesztéseket a munkatervben megjelolt hataridoben, ennek hianyaban az iilést
megelozoen legalabb 7 nappal kell a jegyzonek leadni. Halaszthatatlan esetben a polgarmester
engedélyezheti az irasba foglalt eldterjesztésnek és hatarozati javaslatnak az iilésen torténd
kiosztasat.

2.5. Az eloterjesztés ket részbol all:
a) bevezeto resz,
b) rendelkezo rész.

A bevezeto részben pontosan meg kell hatarozni az eloterjesztés cimét, targyat, ismertetni kell az
elozményeket, a targykort rendezo jogszabalyokat, az elokészitésben résztvevo bizottsag(ok),
szakerto(k), mas kozigazgatasi szervek és meghatarozott személyek vélemeényét — itt utalni kell az
eloterjeszto véleményétol eltéro vélemeényekre is —, és mindazokat az adatokat, amelyek lehetove
teszik az eloterjesztés megvitatasat és indokoljak a dontési javaslatot. Alternativ hatdrozati
Jjavaslatok eloterjesztésekor minden esetben ki kell térni az adott eloterjesztés elonyeire és
hatranyaira.



A rendelkezo rész az egyértelmiien megfogalmazott hatarozati javaslatot tartalmazza. Az alternativ
dontésre eloterjesztett hatdarozati javaslatoknak vilagosan el kell kiiloniilniiik egymdstol. A
hatarozati javaslat végén meg kell jelolni a végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét,
valamint az értesitenddk koret.

3. A dontés-elokészitési eljaras

3.1. A testiileti anyagok megfelelo elokészitéséért a téma szerint érintett tigyintézo a felelos. A tobb
feladatkort érinto iigyekben az iigyintézok kotelesek egymassal egyiittmiikodni és tevékenységiiket
koordinalni. Koztiik kialakulo vita esetén a jegyzo dont.

3.2. Amennyiben a munkaterv alapjan a napirend eldterjesztoje nem a polgarmester, a jegyzo vagy
a Hivatal koztisztviseldje, az eloterjesztes elkészitéséert a napirend eloterjesztésére a munkatervben
megjeldlt személy a felelos.

3.3. Eloterjesztés csak a jegyzo torvényessegi kontrolljat kévetden terjesztheto a Képviselo-testiilet
vagy bizottsagok elé. Az agazati, szakmai jogszabalyoknak valo megfelelést az tigyintézok kételesek
elozetesen elvégezni. Jogszabalysertés észlelése vagy szakmai megalapozatlansag esetén az anyag
keészitdje az eloterjesztést haladéktalanul koteles atdolgozni és ismételten bemutatni.

3.4. A bizottsagok elé keriilo anyagok kézbesitéserol és a meghivottak értesitéserol a jegyzo, helyette
az aljegyzo, illetve az illetékes iigyintézo koteles gondoskodni.

4. Az onkormanyzati hatarozatok végrehajtiasanak rendje

4.1. A képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol a feleloskent megjelolt személy koteles
gondoskodni.

4.2. A dontés dgazati targykore szerinti illetékes iigyintézok — a felelosként megjeloltekkel
egytittmiikodve — tigykoriikbe tartozoan kotelesek a végrehajtas érdekében sziikséges intézkedéseket
megtenni, az ehhez kapcsolodo feladatokat elvégezni.

4.3. A hatarozatok naprakész nyilvantartdasarol a jegyzo az aljegyzo utjan gondoskodik.

VI. A HIVATAL FELADATAI
1. A Hivatal dltalanos feladatai:

1.1. A Képviselo-testiilet tevekenységével kapcsolatban:

a) szakmailag elokésziti az onkormanyzati rendeleteket, a testiileti eldterjesztéseket, a
hatarozati javaslatokat, biztositja ezek térvényességet,

b) szervezi az Onkormdnyzat rendeleteinek és hatdrozatainak végrehajtasdt, elvégzi a
végrehajtas ellenorzését,

c) ellatia a Képviselo-testiilet miikodeésevel kapcsolatos egyeb iigyviteli, adminisztracios
feladatokat,

d) nyilvantartja a Képviselo-testiilet dontéseit.

1.2. A Keépviselo-testiilet bizottsagai mitkédésével kapcsolatban:
a) biztositja a feladat jellegének megfeleloen a bizottsagok mitkédéséehez sziikséges szervezési,
leirasi es iigyviteli feltételeket, gondoskodik a bizottsagi eloterjesztések, jelentések,
beszamolok, egyéb anyagok szakmai elokészitésérol,



b)
¢)

a bizottsagokhoz érkezo kérelmeket, javaslatokat — igény szerint — szakmailag véleményezi,
tajekoztatdast nyujt a megvalositas lehetoségeirdl,
biztositja a bizottsagok dontéseinek a végrehajtasat.

1.3. Az onkormanyzati képviselok munkdjanak segitése érdekében:

a)
b)

¢)

elosegiti a képviselok jogainak gyakorlasat,

a képviselot az SZMSZ vonatkozo rendelkezéseinek megfeleloen munkaidoben fogadja,
részere a sziikséges felvilagositast megadja, a sziikséges intézkedeést megteszi,
kozremitkodik a képviselok tajékoztatasanak megszervezésében.

1.4. Ellatja az Onkormadnyzat intézményeivel kapcsolatos feladatokat, szakmai segité tevékenységet

folytat.

1.5. Kozremiikodik mas kozigazgatasi, illetve helyi onkormanyzati hivatali szervekkel valo
kapcsolattartasban.

2. A Hivatal dgazati feladatai:

2.1. Hatosagi feladatok:

a)
b)

d)

a hatosagi feladatkorbe tartozo eloterjesztések, hatdarozati javaslatok, rendelet-tervezetek
elkészitése, ezen hatdarozatok végrehajtasa,

az altalanos, valamint az idokozi orszaggyiilési képviseldi, az europai parlamenti, az
onkormanyzati  képviseloi és  polgarmesteri  valasztasok, illetve népszavazdsok
(tovabbiakban valasztasok) elokészitése és szervezése, a valasztasi bizottsagok miitkodésével
kapcsolatos adminisztrativ teendok ellatasa,

a feladatkorbe tartozo onkormanyzati rendeletek hatalyosuldasanak kovetése, javaslat azok
modositasara,

a hataskorbe tartozo hatosagi feladatok ellatasa, igy kiilonosen az anyakonyvi, az altalanos
igazgatasi, a szocidlis, a gyamiigyi, az ifjusagi és sport, a koznevelési, a kozmiivelodési, az
egeszsegligyi, a kereskedelmi igazgatasi, az ipari igazgatasi és az intézmeény-feliigyeleti
feladatok intézése.

2.2. Pénziigyi, addoiigyi, humanpolitikai feladatok:

a)

b)
¢)
d)
e)
v

g
)

i)
J)

k)

h
m)

ellatja a Pénziigyi Bizottsag miikodeésével, az iilések lebonyolitasaval kapcsolatos szakmai
feladatokat,

kozremiikodik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban,

elkésziti a koltségvetés tervezetét,

informaciot szolgaltat a kozponti kéltségvetés szamdara,

a Képviselo-testiilet szamara informdciot szolgaltat a kéltségvetés veégrehajtasarol,

a Pénziigyi Bizottsag igenyeinek megfelelo idoben és formaban informaciot szolgaltat a
bevételek és kiadasok alakulasardl, illetve egyéb adatokrol,

elkésziti a pénzforgalmi jelentéseket és az év végi pénziigyi beszamolot,

elkésziti a mérleget, pénzmaradvany- és eredmeény-kimutatast, gondoskodik a kozzétételérol
és tovabbitasarol,

ellatja a Polgarmesteri Hivatal operativ koltségvetési, gazdalkodasi feladatait,

az Onkormdnyzat kéltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a kiltségvetési
intézmeények finanszirozasarol,

feliilvizsgalja az intezmények gazdalkodassal kapcsolatos kérelmeit és kidolgozott
Jjavaslattal ellatva azokat a Képviselo-testiilet elé terjeszti,

figyelemmel kiséri az intézmények gazdalkodasat,

feliilvizsgalja az intézmények informacios jelentését, pénziigyi beszamolojat,



n)

0)
p)

q)
r)

s)
0

feliilvizsgadlja az intézményi pénzmaradvanyokat és indokolt esetben javaslatot tesz azok
felhasznalasara,

kialakitia a szamvitel rendjét a koltségvetési szervekre vonatkozo eldirasok alapjan,

ellatia az Onkormdnyzat altal bevezetett helyi adokkal és az atruhdzott hataskérben ellatott,
kozponti adokkal kapcsolatos adohatosagi feladatokat,

eleget tesz a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

intézi — a jogszabalyszerii adatvédelem biztositasa mellett — a Hivatal koztisztviseldinek,
munkavallaléinak, valamint az Onkormanyzat és a fenntartasaban miikods intézmények
kozalkalmazottjiainak, munkavdallaloinak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban alldinak,
kozfoglalkoztatottjainak személyzeti tigyeit, vezeti a kozszolgalati nyilvantartdast,

részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban,

ellatja a Hivatal fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.3. Miiszaki, kozbiztonsagi feladatok:

a)
b)

c)
d)
e
/)
g
)

kozremiikodik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok dontéseinek végrehajtasaban,

ellatia a hataskorébe tartozo hatosagi feladatokat, igy kiilondésen az utiigyi, viziigyi,
kozlekedeésiigyi és kornyezetvédelmi hatosagi feladatokat,

ellatja a kozbiztonsagi és a honvédelmi referensi feladatokat,

elldatja az energia-gazdalkodasi, beruhazasi, varosiizemeltetési-varosfejlesztési feladatokat,
elokeésziti a tamogatasok iranti kérelmek, palyazatok benyujtasat,

intézi az onkormanyzati palydzatok elokészitéset, lebonyolitasat,

Jjavaslatot tesz beruhdzasok, felujitasok megvalositasara,

részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban.

2.4. Titkarsagi feladatok:

a)

b)
¢)

d)

e)
D

g
)

szervezi és koordindlja a polgdarmester, és a jegyzé hivatalos programjait, intézi
levelezésiiket, vegzi adminisztraciojukat,

részt vesz a valasztasok lebonyolitasaban,

ellatia a Keépviselo-testiilet és a bizottsagok mitkddesével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az iilések jegyzokonyveit,

gondoskodik a Hivatalhoz érkezett kiildemények felbontasarol és szignaldas utdani
elosztasardol,

végzi az iktatdsi és postazasi feladatokat,

elldatja a kozponti irattari feladatokat,

koordinalja az tigyintézok kozotti informacio-aramlast,

beszerzi és elosztja a Hivatalban sziikséges irodai eszkozoket.

3. Belso ellenorzés

Az Onkormanyzat és kiltségvetési szervei belsé ellendrzését megbizdsi szerzé6dés alapjan Illyésné
Nagy Terézia fiiggetlen, a jogszabdlyokban eldirt valamennyi képesitéssel rendelkezé regisztralt
belso ellenor latja el. A belso ellendr a hivatali szervezettil teljesen fiiggetlen, ellenorzési feladatain
kiviil mas tevékenyseg ellatasaba nem vonhato be. A belso ellenor feladatait éves ellendrzési terv
alapjan latja el, melyet a Képviselo-testiilet hagy jova. Feladata kiilonosen:

a)
b)
¢)
d)

elemzi, vizsgalja és értékeli a belso kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
Jjogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfelelését,

vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi és ellenorzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredmenyességet,

vizsgalja a rendelkezésre allo erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gvarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,

rendszeresen ellendrzi az Onkormdnyzat és koltségvetési szervei gazdalkoddsanak,
peénziigyi-szamviteli tevékenységeének szabalyozottsagat,



e) ellenorzi a kozbeszerzéseket és a palyazatokkal kapcsolatos elszamoldsokat,

f) vizsgdlja az allamhaztartason kiviili juttatasok felhasznalasat,

g) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitasokat és ajanlasokat tesz, valamint
elemzéseket, értekeléseket készit a koltségvetési szerv vezetoje szamdra a koltségvetési szerv
miikodése eredményességének novelése, valamint a belso kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében,

h) ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossdagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekeben,

i) nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

VIL. VEGYES RENDELKEZESEK

A jegyzo gondoskodik arrol, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti- és Miikodesi szabalyzatat a
Hivatal dolgozoi megismerjék. A Szervezeti- és Miikédési Szabalyzatban foglaltak hatalyosulasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, és sziikség esetén kezdeményezi a modositasat.”



