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Bokod Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
2014. majus 28. napjan tartandé munkaterv szerinti iilésére

Targy: Javaslat a Bokodi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatanak médositasara

A napirend eldterjesztdje: Zsigmond Aniké jegyz6
Az elSterjesztést készitette: Zsigmond Anikd jegyzé

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Bokodi Kézos Onkormanyzati Hivatal megalakuldsat kévetéen a hivatal szervezeti és
mikodési szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) Bokod Koézség Onkormanyzatanak
Képviselb-testillete 54/2013 (111.27.) szamu, Dad Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete 33/2013.(111.26.) szdmu hatarozatadval hagyta jéova. Az SZMSZ elfogadasa az
allamhaztartasrol sz6ld térvény végrehajtasarél kiadott 368/2011.(X1l. 31.) Kormanyrendelet
eléirasaira tekintettel tértént meg a tavalyi évben.

) Allamtitkari utasitas alapjan 2014. elsé félévben a kormanyhivatalok térvényességi
feligyeletei célvizsgalat keretében vizsgaltak a koltségvetési szervek belsé ellenérzését. A
célvizsgalat soran megallapitasra kerilt, hogy a Bokodi Kézés Onkormanyzati Hivatal
SZMSZ-e nem tartaimazza a belsd ellenérzést végz6 személy vagy szervezet jogallasat,
feladatait.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6é ellenérzésérdl szélé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése értelmében:

A bels6 ellenbrzést végz6 személy vagy szervezet, vagy Szervezeti egység jogallasat,
feladatait a kbltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban elé kell irni.”

Az ellendrzés soran megallapitott hianyossagot 2014.06.15. napjaig kéri pétolni a
Kormanyhivatal.

Il.) A modositas sziikségessége alkalmat adott a SZMSZ tovabbi felllvizsgalatara is. A
felulvizsgalat alapjan a munkakéri leirasok tovabbi médositasra teszek javaslatot a melléklet
szerint.

Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete és Dad Kézség Onkormanyzatanak
Képviselb-testilete altal elfogadott, a hivatal létrehozasarél sz616 Megallapodas értelmében:
,0.6. A jelen megéllapodast megko6td Onkormanyzatok képviselb-testiiletei a kdzés
6nkormanyzati hivatal bevételeirdl, kiadasairdl, engedélyezett létszamarardl, a jegyzé
Szakmai beszamoldjanak elfogadasardl, a kézés onkormanyzati hivatal szervezeti és
miikodési szabalyzatanak, igyrendjének elfogadasarol, és médositasardl minésitett
szotébbséggel, testiiletenként kiilon-kiilobn hozott hatarozattal dontenek. A dontés az
egyes képviselb-testiiletek at nem ruhazhaté hataskérébe tartozik.”

A fentieknek megfeleléen az eléterjesztés mellékletének megfeleléen teszek javaslatot a
Bokodi Kézés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
mddositasara.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az elGterjesztést megtargyalni és a

hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen. \

Zsigmond Aniké
jegyzé

Bokod, 2014. majus 14.




Hatarozati javaslat

Targy: Javaslat a Bokodi Kézds Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak moédositasa

Bokod Kézség Onkorményzat Képviselé-testiilete
a) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdésében foglalt rendelkezések
és
b) a feliilvizsgalat alapjan
a hatarozat mellékletében foglalt tartalommal jovéhagyja a Bokodi K6zés Onkorményzati
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak moédositasat.

Hataridé: a hatarozat kihirdetésére: azonnal
a hatarozat végrehajtasara: folyamatos
Felelés: a hatérozat kihirdetéséért: Zsigmond Aniko jegyz6

a hatarozat vegrehajtasaért: Zsigmond Aniko jegyz6

Bokodi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa

Bokod Koézség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete 54/2013 (I11.27.) szamu, Dad Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testilete 33/2013.(1l.26.) szamu hatarozataval elfogadott Bokodi
Kozdés Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat Bokod Kozség
Onkormanyzatanak Képviselé-testillete és Dad Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete
az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az llamhaztartasrdl
sz0l6 toérvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.(XIl. 31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 13.§-a és a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérsl és belsé ellenérzésersl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdése alapjan az aldbbiak szerint médositja:

l) A Bokodi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: SZMSZ) rendelkezé része az alabbiak szerint médosul:

»Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84.§-86.§-a alapjan Bokod-Dad kézségek az &nkormanyzatok miikédésére, valamint a
polgarmester, a jegyzé feladat-és hataskérébe tartozé iligyek dontésre valé el6készitésével és
végrehajtasadval kapcsolatos feladatok ellatasara kézos énkormanyzali hivatalt alakitanak és
fartanak fenn.

A kozbs dnkormanyzalti hivatal felépitését, feladatait az allamhaztartasrol sz6lé6 2011. évi CXCV.
térvény (a tovébbiakban: Aht) szervezeti és miikédési szabalyzatban kell meghatérozni. Ennek
tartalmi elemeit az éllamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.(Xll. 31.)
Korm.rendelet (a tovébbiakban: Avr) 13.§-a és a kiltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet 15. §
(2) bekezdése hatarozza meg.”

II.) Az SZMSZ Il fejezete az alabbi 11. ponttal egésziil ki:

,11. Belsé ellenérzés ,

A KOH ellenérzésére a Mot és az Aht. bels6 ellen6rzésére vonatkozé szabalyoknak kell
érvényesiilni, mely alapjan elkildnil a folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetdi
ellenérzési tevékenység, és a belsé ellenbrzési tevékenység.

11.1. A belsé ellenérzés miikédése

A KOH belsé ellenérzését az alapité 6nkorményzatok képviselé-testilletei altal kivélasztott belsé
ellendr végzi. A kapcsolattartasért, és az ellenérzési terv végrehajtasaért a jegyzé felel6s.

A belsé ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan térténnek.

A belsé ellenérzést a KOH bels6 ellen6rzésére vonatkoz6 szabélyzata alapjan kell megszervezni
és elvegezni.

11.2. A folyamatba épitelt, el6zetes és utblagos vezeldi ellenbrzés



A jegyzé a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira vald tekintettel koételes kialakitani,
miikédtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézeles és utbdlagos vezelSi ellenérzés
rendszerét. A folyamatba épitett, elézetes és utblagos vezetsi ellenbrzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelés szervezeti egység (Pénziigyi Csoport) altal folytatott elsé szintl pénziigyi
irdnyitasi és ellenérzési rendszer. A jegyzé feladata olyan folyamatokat kialakitani és mikddtetni
a szervezeten belil, amelyek biztositiak a rendelkezésre &ll6 forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznéalasat.
12. KOH 6v6, véds elirasok
A KOH minden dolgozéjanak alapveté feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
meg6brzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Minden dolgozdnak ismemie kell a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint a tiz esetére eléirt utasitdsokat és a menekiilés Ufjat, kbteles a munka-,
baleset-, és tiizvédelmi oktatason részt venni. A KOH biztositast kéthet targyi eszkézeire,
készleteire, illetbleg a felligyeleti szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellaté, a KOH altal
foglalkoztatott személyekre.”
) Az SZMSZ 1. szam( melléklete helyébe az alabbi melléklet lép: :
,A Bokodi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
. 1. szamu melléklete
ALAPITO OKIRAT
(Egységes szerkezetben 2014.04.15. napjatol)

Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviseld-testilete, Dad Kézség Onkormanyzatanak
Képviseld-testillete az allamhaztartasrol szél6 2011. évi CXCV. térveny (a tovabbiakban:
Aht.) 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)-(2) bekezdésében foglalt
tartalmi kévetelményeknek megfeleléen, Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szélé 2011.
évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan az alabbi alapité
okiratot adja ki:

1. A kéltségvetési szerv neve:
Bokodi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal

2. a) A kbltségvetési szerv székhelye:
2855 Bokod, Hdsbk tere 6.
b) A koltségvetési szerv telephelyének neve, és cime:
Bokodi Kézés Onkormanyzati Hivatal Dadi Kirendeltsége
2854 Dad, Fé u. 21.
c) Jogelod megnevezése, székhelye:
Polgarmesteri Hivatal Bokod
2855 Bokod, Hosok tere 6.
Dad Kézség Polgarmesteri Hivatala
2854 Dad, F6 u. 21.

3. A koltségvetési szerv alapitdja, székhelye:
Bokod Kézség Onkormanyzata
2855 Bokod, Hésdk tere 6.
Dad Kézségi Onkormanyzat
2854 Dad F6 u.21.

4. Alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerv neve, székhelye:
Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képviseld- testilete
2855 Bokod, Hosok tere 6.

5. Szakmai alaptevékenysége
A ko6zos hivatal ellatja a 2011. évi CLXXXIX. tv-ben (Métv) és a vonatkozé egyéb jogszabalyokban a
szamdra meghatarozott feladatokat Bokod és Dad telepllések vonatkozasaban, szakmai
alaptevékenysége:

a) Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi



tevékenysége
b) Az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése
¢) Adé-, vam- és jovedéki igazgatas
d) Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok ‘
e) Orszaggylilési, 6nkormanyzati és europai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolédo tevékenységek
f) Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
g) Allampolgarsagi ugyek
h) Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa
A kozb6s hivatal feladatait részletesen a tarsult teleptlések dnkormanyzatai altal j6vahagyott, a kdzds
hivatal mikddtetésére és fenntartasara létrejétt megallapodas tartalmazza.
Dad telepulésen a kozds hivatalnak kirendeltsége mikodik az igazgatdsi, pénzigyi, adozasi
tevékenység végzésére.
6. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
A Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan a koézés hivatal ellatja helyi dnkormanyzat képviselé-testilete
az onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe
tartozé Ggyek dontésre vald elkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat. A hivatal
kozrem(ikédik az onkormanyzatok egymas koézotti, valamint az allami szervekkel térténd
egyuttmikodésének dsszehangolasaban.
7. A koltségveteési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841 105 heri énkorményzatok és térsulésok igazgatési tevekenysége
a) a jegyz6i hataskorbe tartozé szocidlis, gyangyi, birtokhaboritasi, hagyatéki,
anyakonyvi igazgatasi, népesség nyilvantartasi, kereskedelmi, telepengedélyezési,
allatvédelmi Gigyek esetében:
- Bokod kozség kézigazgatasi terillete
- Dad kézség kozigazgatasi terilete
b) a koznevelési feladatellatdas Dad, Kecskéd, Szakszend kozség kdzigazgatasi
terllletére is kiterjed.
c) hazi segitségnyljtds szocidlis alapszolgaltatas feladatellatds Dad kézség
kézigazgatasi terlletére is kiterjed.
9.. A koltségvetési szerv vezetdjének — a jegyzonek- kinevezési rendje:
A jegyz6 kinevezése a Motv. 82.-83. §-ai, valamint a kdzszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi
CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen torténik. A jegyzd kinevezésehez — palyazat
alapjan hatarozatlan idére-, felmentéséhez és ellene fegyelmi eljaras meginditasahoz az érintett
teleptlések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos, tébbségi déntése szilkséges. Az egyéb
munkaltatdi jogokat Bokod kdzség polgarmestere gyakorolja.
10. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
- kozszolgalati jogviszony (a kézszolgalati tisztviseldkrél szolé 2011. évi CXCIX. térvény
alapjan)
- munkaviszony (a munka térvénykdnyvérél sz6l6-2012. evi |. térvény alapjan)
- megbizasos jogviszony (a polgari térvénykényvrdl szo6lé- 2013. évi V. térvény alapjan)
11. A koltségvetési szerv szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasa:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011210 Az allamhaztartas igazgatasa, ellenérzése

011220 Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

12. A kéltségvetési szerv vallalkozasi tevékenysége:
Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
13. A koltségvetési szervhez kapcsolodo koltségvetési szerv:




dr. Nemere Zoltan Ovoda 2855 Bokod, F6 u. 47/A.
Bokod Kozségi Konyvtar és Mivelddési Haz 2855 Bokod, Hosok tere 6.
Dad Nefelejcs Ovoda 2854 Dad, F6 utca 27.

14. A koéltségvetesi szerv megsziintetése:
A jogszabdly altal nevesitett esetekben az alapito Bokod Koézség
Onkormanyzatanak Képviselt-testilete jogosuit megszintetni. A
megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal doént.

15. A koltségvetési szerv miikodésének részletes szabalyait a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat tartaimazza.

ZARADEK:

Jelen Alapité okirat 2014. aprilis 15. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejlileg Bokodi Kézos
Onkormanyzati Hivatal (2855 Bokod, Hésok tere 6.) 114/9/2013 nyilvantartasi szamu, 2013.
februar 19. napjan kelt Bokod Koézség Onkormanyzatanak Képviselé-testillete 23/2013
(1.14.) 6nkormanyzati hatarozataval, Dad Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testilete
17/2013. (11.13.) 6nkormanyzati hatarozataval elfogadott egységes szerkezet(i Alapité okirata
hatalyat veszti.

Jelen  Alapitd okiratot Bokod Kézség Onkormanyzatanak Képvisels-testilete
ik 12014. (u %) énkormanyzati hatarozataval, Dad Kézség Onkorményzatanak Képviselt-
testulete .*./2014. (1t4+.) Bnkormanyzati hatarozataval fogadta el.

Az Alapité okirat nyilvantartasi szama; 5% ¢ /2014

Bokod, 2014. marcius (-
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v. Az SZMSZ 3. szamu melléklet I.) pont, Gazdalkodasi iigyintézé 2. munkakéri
leiras helyébe az alabbi munkak®éri leiras 1ép:

Gazdalkodasi ligyintézé 2.

Bokod kézség 6nkormanyzata és intézményei, a KOH tekintetében:

- létszam és bérnyilvantartast végez a Hivatalra vonatkozo6an

- pénzigyi levelezés, ugyintézés,

- Hazipénztar kezelése

- Ellatmanyok, utélagos elszamolasok nyilvantartasa

- Segélyek, gyermekvédelmi tamogatasok szamfejtése és kifizetése

- Koézhasznu, kozcéll foglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerzédések elékészitése,
- Cafetéria tgyvitele

- utazasi igazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavételezése

- KIR, IMI és a Gordius rendszer kezelése

- Banki Ugyek, utaldsok intézése

- Lakbér, bérleti szerzédések nyiivantartasa

- Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kévetése,

- Statisztikai jelentések elkészitése, killonds tekintettel a létszam statisztikara

- Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

- Nem rendszeres jOvedelem szamfejtése, lejelentése, kifizetése

- Helyettesitésként gyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa (segélykérd lapok, bejelentkezéshez
nyomtatvanyok, befizetéshez csekkek, csatorna rakotéshez szerzédések )

- Ugyfelek tajékoztatasa, informacio nyujtasa

- Erdekeltségi hozzajarulas bevételezése, visszatérités kifizetése, adatszolgaltatas a fékonyvi
kényveléshez, hatralékosok félévenkénti felszdlitasa

V. Az SZMSZ 3. szami melléklet Il.) pont, Altalanos igazgatasi (igyintézé
munkak®ori leiras helyébe az alabbi munkakori leiras 1ép:

Altalanos igazgatasi ligyintézé:

Dad kézségre vonatkozéan

- kozszolgalati jogviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa

- (Ugyiratok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa

- anyakdnyvi igazgatasi feladatokban valé részvétel

- egészségbiztositassal kapcsolatos e-jelentés

-  statisztikai adatszolgaltatasok,

- aszocidlis étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése,
- tlizrendészeti, munkavédelmi feladatok az intézményekre kiterjedéen is,

- bélyegzd és kulcsnyilvantartas vezetése

- nyomtatvanyok, irodaszerek, egyéb anyagok beszerzése

- atelepulési honlap izemeltetésének, tartalmanak figyelemmel kisérése, a KOH-t és a Dad kozség
Onkormanyzatanak képvisel6-testiletét érinté tartalomszolgaltatas biztositasa,
- Hazipénztar kezelése,

- gazdaséagi események utalvanyra régzitése,

- ELEKTRA program kezelésével utalasi feladatok ellatasa

- nem rendszeres kifizetésék szamfejtése

- leltarozassal kapcsolatos feladatokat lat el

- ellatmanyok, utblagos elszamolasok nyilvantartasa

- segélyek, gyermekvédelmi tamogatasok szamfejtése és kifizetése

- kozfoglalkoztatottak jelenléti ivének vezetése, munkaszerzédések elékeszitése,
- Cafetéria Ugyvitele

- utazasi igazolvanyok nyilvantartasa, kiallitasa, visszavételezése

- KIR és a Gordius rendszer kezelése -

- Banki gyek, utalasok intézése

- Lakbér, berleti szerzédések nyilvantartasa

- Kimend szamlak elkészitése, nyilvantartasa, befizetések nyomon kévetése,
- Szabadsagok nyilvantartasa, lejelentése

- étkezési utalvanyok nyilvantartasa

- eb nyilvantartas vezetése

- terméfolddel kapcsolatos kifliggesztések intézése

- Ugyfelek részére fénymasolas, faxolas elvégzése



- Ugyfelek kérésére nyomtatvanyok adasa
- helyettesiti a bokodi altalanos igazgatasi tgyintéz6t
- egyéb, itt felsorolasra nem kertlé feladatok ellatasa sztkség szerint.

VL. Az SZMSZ moédositasa az dnkormanyzatok képviseld-testiileteinek jovahagyasaval
2014. janius 1. napjan lép hatalyba.

Zaradék:
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot Bokod Kdzség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete
....... /2014. (........) szaml, Dad Koézség Onkorméanyzatanak Képviselé-testilete ......./2014.

(cernnnn ) szamu hatarozataval hagyja jova.

Bokod, 2014.

Zsigmond Aniké
jegyzé






