6. sz. melléklet a 15/2024. (X.9.) sz. dnkorményzati rendelethez

A RABAPATONAI POLGARMESTERI
HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

HATALYOS: 2023. JANUAR 1. NAPJATOL

L. FEJEZET

Rabapatona Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény 9. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan — figyelemmel
az allamhaztartas miikodési rendjérdol szélé tobbszor modositott 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 13.§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Rabapatonai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban PH SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja
jova:

A hivatali munkarendet és az iigyfélfogadis rendjét Rdabapatona Koézség Onkormdnyzatinak
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata (tovabbiakban: OK SZMSZ) 68. § (4-6) bekezdései
szabalyozzak, a részletes miikodési eldirasokat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a
tovabbiakban: PH SZMSZ) tartalmazza.

A hivatal jogallasa

1.8

(1) A hivatal a képviseld-testiilet altal 1étrehozott, onalléan miikddo és gazdalkodo kdltségvetési
szerv, amely a polgarmester iranyitasaval és a jegyz0 vezetésével latja el feladatait. A hivatal
munkajanak megszervezésérol a jegyz6 gondoskodik.

(2) A hivatal megnevezése, székhelye:
Rébapatonai Polgarmesteri Hivatal



9142 Rabapatona, Kossuth utca 18.

(3) A hivatal miikodési teriilete:
a) Rabapatona Onkorményzat kdzigazgatasi teriilete
b) Hatosagi igazgatasi tarsulasok esetén a tarsulasi megallapodasokban rogzitett
kozigazgatasi teriilet.

(4) Az alapitd okirat kelte: 1990. szeptember 30. Az alapito okirat utolsé modositasra és
egyseges szerkezetbe foglaldsra 2013. szeptember 25. napjan, a 78/2013. (IX.25.) képvisels-
testiileti hatarozattal keriilt sor.

(5) A jogszabalyban meghatarozott kozfeladatait, alaptevékenységét és szakfeladatait az Alapito
Okirat részletesen szabalyozza.

(6) A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem végez.

(7) Az altalanos forgalmi ad6 alanyisaga:
A Polgarmesteri Hivatal adoszama: 15366753-1-08

A hivatal szervezeti felépitése

2.§

(1) A hivatal bels6 szervezeti egységekre nem tagozodik. Az ellatand6 feladatok az alabbi
munkakorokben jelennek meg:

a) altalanos igazgatas,

b) szocialis ligyek, ipari-kereskedelmi tigyek,

¢) gazdalkodas,

d) penzigy,

e) adotigy,

f) kozlekedési, kommunalis ligyek

1I. FEJEZET

A hivatal iranyitasa, vezetése, miikodése
A polgirmester iranyit6 szerepe
3.8
(1) A polgarmester a jegyz6 Utjan iranyitja a hivatalt.

(2) A polgarmester (alpolgarmester) a jegyz6, az 6nallo iigyintézok részvételével havonta,
értekezletet tart, meghatarozza a munkavégzés {0 iranyat.

A jegyzo vezet6 szerepe

48.

(1) A jegyzo ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatait.
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(2) Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérol.
(3) Rendszeres tajékoztatast ad a hivatal mikodésérdl a polgarmesternek.

(4) A jogszabalyban el6irtakon til, konkrét kérésre beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal
mukodésérol

(5) A jegyzot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megjelolt tisztviseld
helyettesiti.

Onallé iigyintézék

5.8

(1) A hivatal belso szervezeti egységei az 6nallo intézkedésre jogosult ligyintézok tevékenységi
korében kiilonitheték el, akiket hatarozatlan idére a jegyz6 nevez ki a kozszolgalati
tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény alapjan. A munkaltatdi jogkor gyakorlasanak
részletes szabalyait szabalyzat III. része, tovabba a Polgarmesteri Hivatal Egységes
Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

(2) Ha az ligyintéz6 munkakorébe tartozo iigyet targyal a képviseld-testiilet vagy a bizottsag, az
ligyintézo koteles az {ilésen részt venni és a képviseld-testiilet, a bizottsagok, a polgarmester,
illet6leg a jegyz6 munkajat segiteni.

(3) A hivatal koztisztviseldinek részletes feladatait a jegyz6 altal meghatarozott munkakdri
leiras tartalmazza, mely a jelen tigyrend fiiggelékeként kezelendo, és amely a koztisztviselok
személyi anyagaban keriil elhelyezésre.

A hivatal miikodése
6.8
(1) A polgarmesteri hivatal kdztisztviseldinek hivatali munkaideje heti 40 ora.
(2) Tulmunka végzése esetén szabadidot a jegyzo engedélyezhet. A talmunkardl és az ellenében

kiadott szabadid6é felhasznalasarol a koztisztviseld nyilvantartast vezet, amelyet a jegyzo
alairasaval hitelesit.

Az iigyfélfogadas rendje

7.8
(1) A hivatal tigyfélfogadasi rendje.
Hétfo: 13,00 - 15.00 oraig
Kedd: 8,00 — 12.00 és 13 -15.00 oraig
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Szerda: 8.00-12.00 ¢s 13-18.00 oraig
Csiitortok 8.00 — 12.00 és 13-15.00 oraig

Péntek: Pénteken az ligyfélfogadas sziinetel

(2) A telepiilési képviseldket és az dnkormanyzat intézményeinek vezet6it ligyfélfogadasi idén
kiviil is — lehetdleg eldre egyeztetett idopontban — fogadni kell.

II1. FEJEZET

A hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

8.§

(1) A hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz0 az alabbiak szerint
gyakorolja:
a) Engedélyezi a munkavallalok évi rendes szabadsaganak kiadasat, a szabadsagolasi
iitemterv szerint.

b) Dont a koztisztviselo:
- kinevezésérol,
- felmentésérol,
- jutalmazasarol,
- kitiintetésérol,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
- anyagi- és fegyelmi felelGsségre vonasarol.

(2) A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz, kitiintetéshez a polgarmester egyetértése
sziikséges.

A helyettesités rendje
9.§
(1) A helyettesito tigyintézot a jegyzo jeloli ki.

(2) Az iigyintézok a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

Ugyiratkezelés, iigyintézés

10. §

(1) Az ugyiratkezelés alapelvei:



a) azide érkezett, az itt keletkezo és tovabbitott irat
- azonosithato, fellelési helye megallapithatod, Gtja kovetheto, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
- kezeléséért fennallo feleldsség mindenkor és egyértelmiien megéallapithato legyen;
- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges feltételek
biztositottak legyenek;

b) A rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozddasa megel6zhetd, a
maradando6 értéki iratok megorzése biztositott legyen;

c) Az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri miikddéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

d) Azgyiratkezelés szervezetét ugy kell megvalasztani, hogy az egyszerre tegyen eleget az iratok
biztonsagos megorzése levéltari szempontl kdvetelményeinek. Az ligyiratkezelés kodzponti
iratkezelési szervezetben miikodik, az {ligyiratkezeldi tevékenységet a hivatal koztisztviseldje
kapcsolt munkakdorben latja el.

(2) Az tgyiratok kezelésének ¢és az iigyek elintézésének rendjét a Polgarmesteri Hivatal Egyedi
Ugyiratkezelési Szabalyzata, valamint az ASP-rendszer iratkezeld szakrendszere szabalyozza

A kiadmanyozas rendje
11.§
(1) A hivatal kiadményozasi rendjére az alabbi szabalyok az iranyadok:
a) A polgarmester és a jegyz6 feladat — és hataskorének megfeleléen gyakorolja a

kiadmanyozasi jogot.

b) Kiadmanyozasi jog illeti meg az ilgyintézoket (tavollétiikkben a helyettesitd
személyt) hivatalon beliili intézkedés soran, az ligy érdemét nem érintd un. kozbenso

intézkedések esetén, kiilsd szervektdl, intézményekt6l, képviseloktol, stb. a
hozzajuk érkez6 megkeresések alkalmaval, amennyiben az {igy nem tartozik a
képviselo-testiilet, tisztségviseld, allando bizottsag vagy a jegyzo hataskorébe.

¢) Kiadmanyozast gyakorol az tigyintézO, akit jogszabaly, illetbleg az Egyedi
Ugyiratkezelési Szabalyzat erre felhatalmaz.

(2) Az alairt, ellenjegyzett irat postazasarol az iigyintézo, illet6leg a hivatalsegéd — az iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott korben és modon - gondoskodik.

(3) Foszabalyként valamennyi kiilso szervtol, ligyféltdl érkezo iratot, tovabba a hivatalbol
kezdeményezett ligyek alapiratat be kell iktatni.

(4) Nem kell beiktatni a hivatalon beliili leveleket, a reklam anyagokat, a meghivokat, kivéve,
melynek iktatasara a jegyzO utasitast adott. A be nem iktatott meghivot, tajékoztatd jellegii
anyagot elegendd az atad6-konyvbe beirva az érintett igyintézonek atadni.



(5) A polgarmesteri és jegyzOi utasitasokat — fOszamra tortént iktatds utan — évente kezd6do,
folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést alkalmazva kell kiadni:
PI: sorszam/20.... szamu Polgarmesteri Utasitas
PL. sorszam/20.....szamu Jegyz6i Utasitas

(6) Irattarba az elintézett tigyiratok keriilnek, amelyeket harom évig az dtmeneti irattarban, majd a
kozponti irattarban kell elhelyezni.

(7) A hivatal egészére vonatkozodan a jegyz6 feliigyeli az ligyiratkezelés és kiadmanyozas rendjét.
Gazdalkodassal kapcsolatos szabalyok

12.§

(1A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:
A bankszamlavezetd pénzintézet neve és cime:
OTP Bank Nyrt. Gy6r 9022. Gyo6r, Teleki Laszlo u. 51.
Bankszamla szama és megnevezése:
1173707-15727842 Koltségvetési elszamolasi szamla

(2) A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt részben ©nallé gazdalkodd koltségvetési szervek
felsorolasat, valamint az e szerveknél a pénziigyi-gazdasagi tevékenységek ellatd személyek
feladatkorének, munkakorének meghatarozasat a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi
feladatainak szabalyozasardl szolo szabalyzat tartalmazza.

(3) A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok, feltételek
megallapitasara nem keriilt sor.

A részben onalléan gazdalkodo6 koltségvetési szervek
13. §

(1) A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt részben onalldéan gazdalkodo koltségvetési szervek
felsorolasat a ,,Gazdalkodasi folyamatok szabalyozasa” targyaban kiadott szabalyzat
tartalmazza.

(2) A részben oOnalldéan gazdalkodd Kkoltségvetési szerveknél a pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet ellatd személyek feladatkdrének, munkakorének meghatarozasat a
,,Gazdalkodasi folyamatok szabalyozasa” targyaban kiadott szabalyzat 1. szamua melléklete
tartalmazza.

Utalvanyozasi jog, cégszerii alairas
14. §

(1) A polgéarmester - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — minden dnkorméanyzati kifizetést
jogosult utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal a jegyz0 rendelkezik.

(2) A kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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(3) Cégszeri alairasra a bejelentett személyek a bejelentésben szereplé modon jogosultak.

Belsoé ellenorzés

15.§

(1) A belso ellendr jogallasa:

Az onkormanyzat a belso ellenérzési tevékenységet a Megoldas 2006 Kft-vel kotott
polgari jogi szerzodés keretében megbizott belsé ellendér végzi.

(2) A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminisztérium altal k6zzétett modszertani utmutatok és a kézikonyv

minta alapjan, a jegyz6 altal kidolgozott és a polgarmester altal jovahagyott belso ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

(3) A belso ellenorzés feladata:

a)

b)

d)

vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzési
rendszerek kiépitésének, mitkodésének a jogszabalyoknak és mas szabalyzatoknak
valb megfelelését;

vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszerek mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni,
valamint elemzéseket, ¢értékeléseket késziteni a mitkddés eredményességének
novelése, valamint a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési, és
a bels6 ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

nyomon kovetni az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedések
végrehajtasat.

(4) A belso ellendrzést végzé személy —az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett

belso ellendrzési kézikonyv minta alkalmazasaval- kidolgozott és a jegyz6 altal jovahagyott

bels6é ellenérzési kézikonyv szerint végzi munkajat, a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 17. §
(1) bekezdésében foglaltakra figyelemmel.

A folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetoi ellendrzés

16. §
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(1) A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét, valamint a Polgarmesteri Hivatal tervezési,
pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak tablazatban foglalt és folyamatabrakkal
bemutatott leirasat - ellendrzési nyomvonal — amely a szabalyzat fiiggelékeként kezelendo.

Kikiildetés
17. §
A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot az ligyintézok tekintetében a jegyzo gyakorolja.
Vagyonnyilatkozat
18. §
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett koztisztviselok:

a) jegyz0
b) valamennyi beosztott koztisztviseld.

Képzettségi potlék
19.§

(1) A képzettségi potlékra jogositd munkakordk és képzettségek meghatarozasa:

a) gazdalkodasi feladatok kozépfoku végzettség esetén allamhaztartasi szakon
szerzett mérlegképes konyveldi bizonyitvany

b) adoiigyi igazgatas kozépfoku végzettség esetén allamhaztartasi szakon
szerzett mérlegképes konyveldi bizonyitvany

d) személyiigyi gazdalkodas kozépfoka  végzettség esetén emelt szintd

szakirany( szakképesités

IV.FEJEZET

Zaro rendelkezések

20. §

(1) Jelen PH SZMSZ 2023 januér 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) A Polgarmesteri Hivatalnal nem koztisztvisel6i munkaviszonyban all6 munkavallalokra

vonatkozoé eldirasokat az ligyrend 3. szamu mellékletét képez6 Munkavallalok Szabalyzata
tartalmazza.

(3) Az tgyrend naprakész allapotban tartasarol a jegyz6 gondoskodik. A PH SZMSZ-ben

foglaltak megtartasat a jegyz6 folyamatosan figyelemmel kiséri, az indokolt valtozasokra az
intézkedést megteszi.



Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egyuttal a Rdbapatonai Polgarmesteri Hivatal
Ugyrendjének is minésiil.

A Rdbapatonai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (Ugyrendjét)

Rabapatona Kézség Onkormdnyzatinak Képviseld-testiilete .../2022 (X1.30) szdmon hozott
hatarozataval hagyta jova.

Rabapatona, 2022...

dr. Németh Balazs
Jegyzd



