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ELOTERJESZTES
Leanyvar Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2016. szeptember 12-én tartando testiileti iilésére

Targy: A Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak, valamint Kozszolgalati Szabalyzatanak feliilvizsgalata

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Leanyvar Kozseg Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete 2015. évben hagyta jova a
Piliscsévi K6z0s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatanak modositasat.

A képviseld-testiilet a 77/2016. (V1.06.) L.K.O. Kt hatarozataval fogadta el a Piliscsévi K6zos
Onkormanyzati Hivatal alapitd okiratanak moédositdsat, melyre a piliscsévi székhely cimének
valtozasa miatt volt sziikség. Ezt a Hivatal szabalyzataiban, igy az SZMSZ-ben is sziikséges
modositani. Valtozas tortént tovabba a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek koziil a
Piliscsévi ,,Aranykapu” Ovoda és Bolcsdde megnevezésében is, mely szintén indokolta az
SZMSZ modositasat. Sziikséges volt tovabba a mar nem hatalyos jogszabalyi hivatkozasok
modositasa/torlése.

A Hivatalt érintd személyi valtozasok sziikségessé tették a feladatkorok atgondolasat, a
kiadott munkakori leirdsok moédositasat. A személyi valtozasok kovetkeztében moddosult a
Hivatal szerkezeti felépitése is. A munkakorok atszervezése kapcsan a korabban a székhely
telepiilésen végzett pénziigyi feladatok Leanyvar vonatkozdsdban atkeriiltek Lednyvarra. Itt
egy fovel boviilt a pénziigyesek 1étszama, Piliscséven pedig csokkent, ami egyéb munkakdri
atszervezéseket eredményezett. Ugyancsak a személyi valtozasok indokoltak a kiadmanyozas,
ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendjének a modositasat.

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovdabbiakban:
Motv.) 67. § b) pontja alapjan a polgarmester a jegyzé javaslatainak figyelembevételével
meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak a feladatait az onkormanyzat munkdjanak a
szervezésében, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban, a d) pont alapjan pedig a
jegyzo javaslatara eloterjesztést nyujt be a képviselo-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
tagozodasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara.

Az SZMSZ tartalmi kovetelményeit az dallamhaztartdsrol szolo térvény végrehajtisarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § hatarozza meg.
»13.§

(1) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodesi szabalyzata tartalmazza

a) a koltsegvetési szerv alapitasarol szolo jogszabdly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési
szerv alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b)%2 g koltségvetési szerv alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitds idépontjat,

)8 az ellatands, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.323142#foot92
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.323142#foot93

4/2016.(1X.12) ElSterjesztés
4. napirendi pont

)% a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek — ezen beliil a gazdasdagi
szervezet — megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti abrdjdt,

) azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselojekent jarhatnak el,

0)2 a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és
hataskoroket, a hatdskérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve — a
koltségvetési szerv vezetdjének és gazdasagi vezetdjének akadalyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betéltve — az dltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo felelosségi
szabalyokat,

h) jogszabadlyban meghatdrozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlisanak — ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is — rendjét, és

2 azoknak a koltségvetési szerveknek a felsoroldsat, amelyek tekintetében a kiltségvetési szerv
az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat elldtja.

(2) A koltségveteési szerv vezetdje belsé szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo,
peéncziigyi kihatassal biro, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a)YL a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilondsen a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével —, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belso eldirdasokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C)a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitisaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabdlyozott kérdéseit,

€) a reprezentdcios kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének és elszamoldasanak szabdlyait,

) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

0)2 a vezetékes- és mobiltelefonok haszndlatat, és

h) a kézérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kételezéen
kozzéteendo adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

(3)1 4 kozponti kezelésii elGirdanyzat, fejezeti kezelésii elGiranyzat, elkiilonitett allami pénzalap,
tarsadalombiztositds pénziigyi alapja kezeld szerve a kezelt kozponti kezelésii eldiranyzatokkal,
fejezeti kezelesii eldiranyzatokkal, elkiilonitett allami pénzalapokkal, tarsadalombiztositas
peénziigyi alapjaival kapcsolatos tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi  feladataira nézve kiilon szabadlyzatot készit a (2) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott tartalommal. Ha a kozponti kezelésii eldiranyzat, fejezeti kezelésii eldiranyzat,
elkiilonitett allami pénzalap terhére koltségvetési tamogatas nyujthato, az e bekezdés szerinti
szabalyzatban rendelkezni kell az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak, a tamogatoi
dontések meghozatala és a kételezettségvallalas belso egyeztetési és engedélyezési eljarasi,
tovabba dokumentacios szabalyairol, hataridoirdl, a pénziigyi teljesités, a beszamoltatas, az
ellendrzés feladatainak rendjérdl, mindezek hataridoirdl, szervezeti megosztasarol, az egyes
szervezeti egységek feladatairol is.

(3a)2 4 (2) bekezdésben meghatdrozott szempontok figyelembevételével belsé szabdlyzataiban
rendelkezik

a) az onkormanyzati hivatal a helyi 6nkormanyzat és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat,

b) a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti feladatait elldto koltségvetési szerv a tarsulds, és

C) a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezete a térségi fejlesztési tandcs
sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladatairol vagy ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

(4) Ha a kéltségvetési szerv szamdra a (2) bekezdés b)-h) pontjaban felsorolt tevékenységeket
jogszabaly alapjan mas koltségvetési szerv alapfeladatként latjia el vagy nyujtja, az adott
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tevékenységre vonatkozo szabalyozast a feladatot ellato koltségvetési szervvel egyeztetett modon
kell kiadni.

(5) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység vezetoinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesites
rendjét, tovabba a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsé és azon kiviili kiilso
kapcsolattartasanak modjat, szabdlyait — ha azokrol a szervezeti és mitkodési szabalyzat vagy a
koltségvetési szerv mas szabdlyzata nem rvendelkezik — a szervezeti egységek iigyrendje
tartalmazza.”

Tekintettel a valtozasok atfogo jellegére az SzMSz modositasa helyett egy 0j szabalyzatot
készitettlink, amit elfogadasra terjesztek elo.

Fentiek alapjan kérem a képviseld-testiiletet, hogy a Hivatal szervezeti ¢s mikodési
szabalyzatat az eldterjesztés 1. szaml melléklete szerinti tartalommal hagyja jova.

HATAROZATI JAVASLAT:

Leanyvar Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
e /2016 (1X.12.) L.K.O.Kt. hatarozata
a Piliscsévi Kozo6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti és miikodési szabalyzatarol

Leanyvér Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Piliscsévi K6zos Onkormanyzati
Hivatal szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a mellékletnek megfelelden jovahagyja.

..... melléklet
Felel6s: Hanzelik Gabor polgarmester
Hataridd: azonnal

A kozszolgalati tisztvisel6krdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 75. §
(5) bekezdésének alapjan a Hivatal koztisztviseldinek és tigykezeldinek kozszolgélati
jogviszonyaval kapcsolatos kérdések rendezésére a jegyzonek szabalyzatot kell alkotnia.

,73.§ (1) Az dllamigazgatasi szerv koteles

a) a kormanytisztviselot a kinevezésében foglaltak és a jogszabdlyok, illetve a kozszolgadlati
szabalyzat szerint foglalkoztatni, részére az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeit biztositani,

b) a munkavegzéshez sziikséges feltételeket biztositani,

C) a kormanytisztviseld e torvény szerinti el6menetelének feltételeit biztositani,

d) a kormanytisztvisel6 feladatait és a munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelményeket
(végzettség, szakképzettség, szakképesités, tapasztalat, képességek) munkakéri leirasban
rogziteni,

e) a munkakori feladatok ellatasat gy megszervezni, hogy a kormanytisztviselo a kormanyzati
szolgdlati jogviszonybdl eredé jogait gyakorolni, kotelezettségeit teljesiteni tudja,

1) a munkakori feladatok elvégzéséhez sziikséges tajékoztatdst és iranyitast megadni,

g) a kormanytisztviseld munkakérével kapcsolatos képzést és tovabbképzést eldsegiteni,

h) a kormanytisztviselonek az e térvényben meghatarozott illetményt és egyéb jarandosagait
megfizetni,
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i) a kormanytisztviselonek a kormanyzati szolgalati jogviszonybol szarmazo kételezettségek
teljesitése soran indokoltan felmeriilt kbltségeit megtériteni,

J) a kormanytisztviselo teljesitményét értékelni és mindsitéset elvégezni,

k) biztositani annak lehetdségét, hogy a kormanytisztviselo érdek-képviseleti tevékenységevel
kapcsolatos jogait gyakorolhassa.

(5) Az allamigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezetdje koteles az e torvényben
meghatarozott kerdésekben, valamint az adltalanos munkaltatoi szabdlyozasi hataskérébe
tartozo kérdésekben kdzszolgdlati szabdlyzatot kiadni.”

A hivatkozott jogszabaly alapjan a kozszolgalati szabdlyzatot a hivatal esetében a jegyzének
kell elkésziteni, illetve kiadnia. Tekintettel arra, hogy a kozszolgalati szabalyzat a
jogszabalyban biztositott juttatasokon til, az Onkormdnyzati rendelettel megallapitott
juttatasokat is tartalmazza, indokoltnak tartottam a szabalyzatot a képviseld-testiilettel
megismertetni.

Fentiek alapjan kérem a képviselO-testiiletet, hogy a Hivatal kdzszolgalati szabalyzatat az
eléterjesztés 2. szamu melléklete szerinti tartalommal hagyja jova.

Leanyvar Kozség (")nkorményzata Képviselo-testiiletének
...... /2016 (IX.12.) L.K.O.Kt. hatarozata
a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal kozszolgalati szabalyzatat

Leanyvér Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete a Piliscsévi Kozds Onkormanyzati
Hivatal kozszolgalati szabalyzatat a mellékletnek megfelelden megismerte.

..... melléklet
Felel6s: Hanzelik Gabor polgarmester
Hatéridd: azonnal

Leanyvar, 2016. szeptember 6.

Baumstark Tiborné
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