DANYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jovahagyta:
Dany Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 69/2015. (V. 28.) sz. hatarozataval.



DANYI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Preambulum

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.), az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. toérvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) vonatkozé rendelkezései, illetSleg
az Onkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szolo 8/2013.(IIL.  27.)
onkorményzati rendelet 39. § (2) bekezdésben foglaltak alapjdn a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti ¢s miikodési rendje az alabbiak szerinti:

I. A Polgarmesteri Hivatal feladata

1./ A Polgarmesteri Hivatal a Motv. 84. § (1) bekezdése szerint az Onkormdanyzat
miukodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elokészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
nemzetiségek jogairol szolo térvényben meghatarozott feladatokat latja el.

2./ A Polgarmesteri Hivatal az dnkormanyzat gazdalkoddsanak végrehajto szerve, ellatja az
Avr. alapjan hozza rendelt koltségvetési szervek pénziigyi, gazdasagi feladatait, egyidejiileg
onkorményzati igazgatasi szervezet, tovabba a nemzetiségi Onkormanyzat miikodéséhez
sziikséges jogi és egyéb szakmai, valamint adminisztrativ €s technikai segitséget ad, tigyviteli
feladatokat lat el.

3./ A Polgarmesteri Hivatalnak - mint koltségvetési szervnek alapitdoja Dany Kozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete.

4./ A Polgarmesteri Hivatal nem rendelkezik kiilon gazdasagi szervezettel. A Polgarmesteri
Hivatal gazdasagi szervezet hidnyaban is ellatja a jogszabalyokban eldirtakat, igy kiilonosen
az Onkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat, illetve az intézmények (6voda, bdlcsdde)
bevételeivel és kiadasaival kapcsolatos feladatokat.

II. A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratinak szama, kelte, valamint a torzskonyvi
azonosito adatai

Dény K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Polgdrmesteri Hivatal hatalyos alapito
okiratat a 88/2014. (VI. 26.) sz. hatarozataval fogadta el 2014. junius 26-i tilésén.

Torzskonyvi azonositd szam: 391458
Adoészém: 15391456-2-13
KSH statisztikai szamjel: 15391456-84-11-321-13

II1. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységei

Alaptevékenysége: TEAOR 8411



Szakégazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége
IV. A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatarozo
jogszabalyok
1./ Kozfeladata:
A Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a polgarmesteri hivatal ellatja az
onkormanyzatok miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe
tartozd tigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A
hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel
torténd egyiittmitkodésének 6sszehangolasaban.
2./ Alaptevékenysége:
A polgarmesteri hivatal ellatja a Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat.
Gondoskodik a helyi onkorményzat, a helyi nemzetiségi onkormanyzat €és az intézményei
(6voda, bolcsdde) bevételeivel ¢€s kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.
V. Villalkozasi feladatok és gazdalkodo szervezetekben valo részvétel
1./ A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

VI. A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékenységének forrasai

1./ Feladatainak ¢és tevékenységének forrasat Onkormanyzati intézmény-finanszirozas
biztositja.

2./ Sajat bevételek: nincs sajat bevétele.

3./ Atengedett, megosztott bevételek: nincs atengedett, megosztott bevétele.

4./ Kozponti koltségvetés normativ hozzajaruldsa: nincs.

5./ Témogatasok: nincs.

6./Hitelek: nincs.

7./ Eurdpai unids tdmogatassal megvaldsuld programok, projectek bevételei: ......
8./ Egyéb bevételek: kamat bevétel.

VII. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando alaptevékenységek
kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és onkormdnyzati hivatalok jogalkoté és altalinos igazgatési
tevékenysége
013210 Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok



016010 Orszaggytilési, Onkorméanyzati és eurdpai parlamenti képviseldvalasztisokhoz
kapcsolodo tevékenységek
016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

VIII. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

1./ A polgarmester a képviselO-testiillet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a
Polgarmesteri Hivatalt. A polgarmester a jegyz0 javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a hivatal feladatait az dnkormanyzat munkdjanak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és végrehajtasaban.

Megnevezése: Dényi Polgarmesteri Hivatal

Székhelye: 2118 Dany, Pesti ut 1 sz.

Illetékessége, miikddeési kore: Dény kozség teljes kozigazgatasi
tertilete.

2./ A jegyz0 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt.

3./
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4./ A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:

hétfs 9 - 18 6réig,
kedd nincs ligyfélfogadas
szerda 9 - 16 o6raig,

cslitortok nincs ligyfélfogadas



péntek nincs ligyfélfogadas

5./ A Polgarmesteri Hivatal munkarendje:

hétfo 8 — 18 oraig
kedd 8 — 16 oraig
szerda 8 — 16 oraig
cslitortok 8 — 16 ordig
péntek 8 — 14 oraig,

mely magéba foglalja a munkakozi sziineteket is.

6./ A jegyzd - mint a hivatali szervezet vezetSje - Ugyrendben szabélyozza a hivatali
szervezet tevékenységét. Az Ugyrend a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miukodeési
Szabalyzatanak 1. szamu fliggelékét képezi.

7./ A Polgarmesteri Hivatal jogi személyiségili szervezeti egységgel nem rendelkezik.

8./ Az ellatando feladat és hataskoroket, azok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités rendjét
tovabba a feleldsségi szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

9./ A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok megnevezését a Polgarmesteri
Hivatal Ko&zszolgalati Szabalyzata tartalmazza, a vagyonnyilatkozatok kezelésére ¢és a
meghallgatas szabalyaira a Koztisztvisel6i Szabalyzat vonatkozik.

IX. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

1./ A Polgarmesteri Hivatal miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos
kotelezettségvallaldsra, igy kiilondsen szerzddés, megallapodas alairasara, megrendelés
visszaigazolasara a jegyzd jogosult a Hivatal koltségvetésében rendelkezésre allo Osszeg
erejéig, valamint a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseloinek kinevezési okiratat alairni, ezzel
kotelezettséget vallalni a jegyz6 jogosult.

2./ A kiilon jogszabalyban megallapitott kozigazgatasi hatdsagi eljaras soran a Polgarmesteri
Hivatalt sajat hataskorében a jegyzo képviseli. A hataskorok at-, illetve tovabbruhazasara nem
keriilhet sor.

X. A jegyzo kiadmanyozasi joganak gyakorlasa

A jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyozds jogat sajat maga
gyakorolja, illetve kiilon irasbeli rendelkezés keretében adja 4t azt a csoportvezetdknek.

A jegyzd kozvetleniil az érdemi iigyintézd koztisztviselonek is atadja egyes iigykorokben,
iigyekben a kiadmanyozas jogat.

A kiadmanyozas joganak 4tadasa megbizassal torténik az egyes jegyz6i hataskorok
gyakorldsdnak vonatkozasaban. A kiadmanyozas joganak atadasaval kapcsolatos megbizasok
a jogosult koztisztviselok munkatigyi iratainak részét képezik.

A jegyz0 egyes esetekben elOzetes egyeztetési, tdjékoztatasi kotelezettséget is eldirhat a
kiadményozasi jog gyakorlasédhoz.



A jegyz6 akaddlyoztatasa, vagy tartds tavolléte esetén a kiadmanyozasi jogot az Igazgatasi
Csoport vezetdje gyakorolja.

Az atadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhato tovabb.
XI. A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtasara szolgalé szamlaszam

A Polgarmesteri Hivatal bankszamldjat az OTP Bank Godolléi Fidkja vezeti az alabbi
szamlaszamon:
Pénzforgalmi bankszamla Hivatal 11742049-15730466

XII. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

Az Avr. 10. §-a alapjan a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek
(intézmények) az alabbiak:

1./- Bobita Bolcsdde 2118. Dany, Szabadsag ut 8-12..
- Nefelejcs Ovoda 2118. Dany, Tavasz u. 4.

2./ Az intézményeknél az intézmény koltségvetésével, gazdalkodasdval kapcsolatos
feladatokat az intézmény vezetdje latja el fenntartoi jovahagyassal,

- masrészrél a Danyi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportja(2118. Dany Pesti ut 1. sz.),

a gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztas ¢s felelOsségvallalds, valamint az
eldiranyzatok feletti jogosultsdg gyakorldsa rendjének targyaban megkotott megallapodasban
foglaltaknak megfelelden.

3./ Az intézmény vezetdjének pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatai, jogkorei:

a./ az intézmény a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott modon jogosult készpénz-
kezelésre

b./ utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

4./ Az intézményben torténd leltdrozas soran az intézmény vezetdje felelds a leltarozasi
utasitasban és leltarozasi litemtervben meghatarozott munkafolyamatok elvégzéséért.

5./ A Polgarmesteri Hivatal gazdalkod6 szervezetek, koltségvetési szervek vonatkozéasidban
alapitoi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.

XIII. A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feltételek,
kiilonleges eléirasok

1./ A koltségvetési koncepcid elkészitésével megbizott pénziigyi csoportvezetd a koncepcid
Osszedllitds soran a kiilon jogszabalyban eldirt hataridd megtartasa érdekében 10 nappal
korabban egyeztetést folytat az intézmény vezetdjével un. alkumechanizmusos tervezési
modszerrel, melynek soran a tapasztalati adatok szerint a feladatellatds varhatdé és az
onkormanyzat korabbi 4allasfoglaldsa alapjan finanszirozni kivant szintre orientalnak
figyelembe véve az Onkormanyzat bevételi forrasait, megallapitjdk a keretszdmokat. Az
egyeztetésrol feljegyzés késziil.



2./ A koncepcidoban jovahagyott keretszamok illetve megfogalmazott szempontok szerint
keriil sor a végleges intézményi koltségvetési javaslatok egyeztetésére.
Az egyeztetésrol feljegyzés késziil.

3./ A koltségvetés elfogadasat kdvetden a pénziigyi csoportvezetd és az intézmények vezetdi a
kiilon jogszabalyban el6irt hataridén beliil, meghatarozott tartalommal dsszeallitjak az elemi
koltségvetést. A koltségvetés idOaranyos teljesitésérdl a Polgarmesteri Hivatal beszamolo
készitési kotelezettségével egy idOben, az intézmények vezetdit is tdjékoztatja, az
intézményeket érintd szakfeladatok vonatkozéasaban.

4./ A helyi 6nkorméanyzatok altalanos mikodésének és dgazati feladatainak tdmogatasdhoz
megallapitott feladatmutatok és mutatészamok alapjdn az intézményvezetd gondoskodik a
kiilon jogszabalyban megallapitott nyilvantartdsok vezetésérdl, felelés az abban szerepld
adatok valodisagaért. Az adatokat a beszamold elkészitésével megbizott koztisztviseld
rendelkezésére bocsatja.

5./ Az intézmény nem rendelkezik kiemelt eldiranyzat modositasi jogkorrel, javaslatot tehet
az elbiranyzatok kozotti atcsoportositasra.

6./ A munkamegosztas és felelosség rendjét a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti
megallapodas tartalmazza.

XIV. Nemzetiségi Onkormanyzat miikodésével, koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feltételek, kiilonleges eldirasok

1./ A nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol
Dényi Polgarmesteri Hivatal gondoskodik, az erre vonatkozd részletes szabalyokat kiilon
egytlittmiikodési megallapodas tartalmazza.

2./ A nemzetiségi onkormanyzat gazdalkodasaval, napi mikodésével kapcsolatos jogi, egyéb
szakmai valamint adminisztrativ és technikai segitséget a Polgarmesteri Hivatal megadja,
igyviteli feladatait ellatja.

3./ A telepiilési onkormanyzat és a nemzetiségi dnkormanyzat egyiittmiikodésének részletes
szabalyait kiilon egylittmiikodési megallapodas tartalmazza, mely rogziti a nemzetiségi
onkormanyzat koltségvetési hatdrozatanak eldokészitését, tartalmat, hataridejét, a koltségvetési
eldiranyzatok modositdsdnak, a koltségvetési informacid szolgaltatdsanak, a koltségvetési
gazdalkodasnak, a vagyoni és szamviteli nyilvantartdsnak, adatszolgaltatdsnak a rendjét, a
nemzetiségi Onkormanyzat szdmlavezetésével kapcsolatos szabdlyokat, valamint a
koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, hataridoket.

4./ A Danyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetését Onalléan koltségvetési
hatarozatban fogadja el.

5./ A nemzetiségi 6nkormanyzat pénzgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok, jogkorok:
a./ kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorrel a koltségvetésben elfogadott kiadasok
erejéig rendelkezik a nemzetiségi dnkorményzat elndke,



b./ ellenjegyzésre a Pénziigyi Csoport vezetdje, vagy az altala felhatalmazott személyek
jogosultak.

c./ 6nalld pénzforgalmi szamlaval rendelkezik, melyrdl készpénzt vehetnek fel, és amely
készpénzmozgas a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak bevondsaval torténik.

XV. Vagyonkezelés rendje

A vagyonnal valé gazdalkodds vonatkozdsaban az Onkormanyzat vagyonirol és a
vagyongazdalkodas szabalyair6l szolo hatdlyos onkormanyzati rendeletben foglaltak szerint
kell eljarni.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezési jogat az Onkormdanyzat hatalyos
vagyongazdalkodasarol szolé rendelete, valamint Dény Kozség Onkormanyzatinak
koltségvetési rendelete hatarozza meg.

XVI. Belso Kontrollrendszer

Ellendrzés rendje:

Az alabbiak alapjan bels6é kontrollrendszert miikddtet, utdlagosan végzett belsé ellendrzést
végez, valamint ellendérzi munkdjat a KépviselO-testiilet, valamint a Pénziigyi,
Kozségfejlesztési Bizottsag

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkezo 6 célokat:

a) a Kkoltségvetési szerv a mikodése ¢és gazdalkodasa soran a tevékenységeket
szabalyszeriien, valamint a meghatarozott kvetelményekkel 6sszhangban hajtsa végre,

b) teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket és

C) megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségekt6l (karoktol) és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol,

A bels6 kontrollrendszernek biztositania kell, hogy

a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel,  szabalyozottsaggal, ¢és a  meghatarozott  kovetelményekkel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség),

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mukodésével kapcsolatosan, €s

d) a belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani itmutatdk figyelembe vételével.

A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
biztositani kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €és vezetdi ellendrzést az aldbbiak
vonatkozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése,

b) a pénzigyi kihatdsu dontések, célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és
eredményességi szempontll megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a pénzigyi
dontések szabalyszeriiség és szabalyozottsag szempontjabol torténd jovahagyasa,

d) a gazdasagi események elszamolasa, kontrollja.



A belso kontroll rendszer miikddését a fiiggelékben eldirt szabalyzatokban megfogalmazott
eldirasok betartasaval biztositja.

XVII. Belso ellenorzés

A Polgarmesteri Hivatalnal a Siilysap Kornyéki Szocidlis Tarsulas (2241. Siilysap, Szent
Istvan tér 1.) keretében torténd megallapodas alapjan a belsé ellendrzési feladat és hataskor
ellatasa a K. F. Audit KFT bels6 ellenérzése ttjan torténik.

Jelen SzMSz fiiggelékeit képezik az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasarol
rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-a altal eldirt és egyéb alabbiakban
felsorolt szabalyzatok:

Bels6 szabalyzatok:

CoNORWNE

[N
o

11.

12.
13.
14.

Iratkezelési Szabalyzat, Irattari Terv

Kozszolgalati Szabalyzat

Kozszolgalati Adatvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzvédelmi Szabalyzat

Bels6 Ellendrzési Kézikonyv

Beszerzések lebonyolitasdnak Szabalyzata

Helyiségek és berendezések hasznalatanak Szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasdnak és elszdmolasanak
Szabalyzata

. A kozérdekli adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének és az elektronikus

kozzététel rendjét rogzitd Szabalyzat

Reprezentacios kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének ¢és elszamoldsanak
Szabalyzata

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata

Vezetékes és radiotelefonok hasznéalatanak Szabalyzata

A vagyonnyilatkozatok kezelésére ¢és a meghallgatds szabalyaira vonatkozo
Szabalyzat

A Polgarmesteri Hivatal operativ gazdalkodas vitelére vonatkozé gazdasagi-pénziigyi
szabalyzatok:

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.

Szamviteli Politika

Szdmlarend

Pénzkezelési Szabalyzat

Szabalyzat az analitikus nyilvantartdsi rend ¢és a fOkonyvi konyvelés
kapcsolatrendszerérol

Eszkozok és forrasok értékelési Szabalyzata

Onkoltségszamitas rendjérdl sz616 Szabalyzat

Eszkozok és forrasok leltarozasi, leltarkészitési és selejtezési Szabalyzata
Kozbeszerzési Szabalyzat

Palyazati Szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat és Album

Ugyrend a gazdasagi szervezet gazdalkodassal dsszefiiggd feladatainak ellatisara
Informatikai biztonsagi Szabalyzat

FEUVE, ellen6rzési nyomvonal

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének Szabalyzata



29. Kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagok kezelésének Szabalyzata.
Zaradék: Ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejiileg Dany
Kozség Képviseld testiilete altal a 14/2013(11.28) szamu hatarozatdval modositott és egységes
szerkezetbe foglalt 71/2006. (IV. 27) szamua hatarozata szerinti, korabbi, szervezeti és
miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

Ezen szabalyzat 2015. majus 1-én 1ép hatalyba.

Dany, 2015. aprilis 28.

Godor Lajosné Pervainé Hangodi Agnes
polgarmester jegyz0



