Taborfalva Nagykozség Polgarmesterétél!
Taborfalva, Koztérsasag tér 1. Tel:29/382-681

MEGHIVO

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete 2025, februdr 25-én (kedd)
16.00 6rakor iilést tart, melyre eziton tisztelettel meghivom.

Az iilés helye: Kézséghaza

Napirend:

1.) Beszamol6 a két iilés kzott tett fontosabb intézkedésekrdl
Eldadé: Polgarmester

2.) Onkormanyzat 2025.évi koltségvetésének megallapitasa
Eldadd: Polgarmester

3.) A koztemet6rél és a temetkezés rendjérél sz616 o6nkorméanyzati rendelet
modositasa
Elbado: Polgarmester

4.) Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak feltilvizsgélata
Eldado: Polgarmester

5.) Mezbgazdasagi teriiletek haszonbérletéért fizetendd bérleti dij megallapitasa
Eldadé: Polgarmester

6.) 0125/34 hrsz-i mez&gazdasagi teriilet haszonbérletére érkezett kérelem
Eldado: Polgarmester

7.) Téborfalvai ingatlannal kapcsolatban érkezett ajanlat megvitatdsa
Eléado: Polgarmester

8.) Palyazat kiirdsa helyi civilszervezetek tdmogatasara
Eléadé: Polgarmester

9.) Igazgatasi sziinet elrendelése
Eléado: Polgarmester

10.) Polgarmester szabadsag- iitemezésének jovahagyasa
Eléadé: Jegyz6

11.) 2025-2029. év stratégiai ellenérzési terv jovahagyasa
Eléado: Polgarmester

12)Egyebek

Kérem, hogy az iilésen megjelenni sziveskedjen.
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Taborfalva Nagyk6zség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polgmester@taborfalva.hu

Tisztelt Képvisel6 Testiilet!
A két iilés kozott eltelt idészakrol az alabbi tajékoztatast adom:

Januar 10-én megtartottuk a Doni Hésék emléknapjat. Civil szervezeteink és
egyesiileteink a szokdsos létszammal képviseltették magukat.

Januar honapban folyamatos volt a temeté 4tadds-atvétele. A szolgaltatd részérdl
Varga Anna ligyintéz6 asszony volt jelen, mig az Onkorményzatot Jegyz6 Urral
ketten képviseltiik. Rendben és békésen megegyeztiink abban is, hogy 2025.
marcius 01-ig a megszokott moédon folyik az {igyintézés. Marcius 01-t&] pedig
Onkormanyzati feltigyelet alatt. Elkésziiltek az 0j szeméttarolok a temetoben,
meégpedig azon a modon, ahogy a szolgaltatd kérte téliink.

Szinvonalas miisor keretében iinnepeltiik a Magyar Kulttra Napjat. Ugyanezen az
estén pedig a Reformatus templomban képviseltem telepiilésiinket az Okomenikus
[stentiszteleten.,

Januéar 25-én este Orkényben a parokian, a hagyomanyos diszndtoros vacsoran,
szintén telepiilésiinket képviseltem.

Januar 28-an regisztréltunk a telepiilés f4sitdsi programba. Sajnos amikor
megnyilt élesben a rendszer, az elsé percekben a tulterheltség miatt 6sszeomlott, és
azota sem élesitették Gjra.

Januar 31-én 14.00-kor Hernddon képviseltem teleptilésiinket, a szocialis
alapszolgaltat6 kozpont dtadasan.

Februar 07-én megtartottuk az Ujévi Galat. A miisor szinvonalas volt, éppen ezért
azt gondolom, hogy tébben is lehetiink volna.

Februdr 14-én reggel az iroddmban talalkozora keriilt sor dr. Szisz Janos és Dr.
Wolkowski Bogdan Pawel kozott. A talalkozoé létrehozasat Dr. Wolkowski kérte
t6liink. Jegyz6 Urral mediator szerepet toltottiink be, gyakorlatilag egy sz6 nélkiil
hallgattuk féként Bogdan doktor vélt sérelmeit, amit folyamatosan zuditott Szisz
doktorra. A talalkozo6 eredmény nélkiil ért véget, illetve azzal az eredménnyel, hogy
Wolkowski doktor igérete szerint minden 1étez6 helyen feljelenti Dr. Sziszt. Doktor
ar ezt tudomadsul vette. Az azéta eltelt iddszakban sem enyhiilt a fesziiltség, de
tudomasom szerint Wolkowski doktor e-mailben tajékoztatta a képviseld testiilet
néhany tagjat a torténtekrl. (Természetesen a sajat nézOépontjabol.)
Onkormanyzatunknak a kialakult helyzetben nincs dolga, hiszen ezek a dolgok nem
tartoznak rank.

Az Onkorményzat étszamaban és allashelyein tobb viéltozds is tortént, illetve
folyamatban van, err6l az egyebek napirendi pontban fogom tdjékoztatni a

testiiletet.



Kulturalis programjaink a Falunapig bezarolag megszervezésre kertiltek. Szines és
valtozatos programokra szamithatunk, remélhetéleg k6zonség is lesz hozza!
Tajékoztatast kaptunk Dr. Jasper Andortél a DAKOV kft. igyvezetd igazgatdjatol
arrdl, hogy tobb javitasi munkalatot is elvégeznek a szennyvizhal6zatunkon. Ez
pénzbe 6nkormanyzatnak nem keriil, mert egy allami fejlesztési alapbdl végzik el.

Februar 20-an délelétt a Bazisparancsnoksagon tajékoztatast kaptam a 2025. évi

kiképzési rendezvényekrol.

Taborfalva 2025. 02. 20. H\Na gy Andrasné
/ pol garmester
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Taborfalva Nagykozség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polegmester@taborfalva.hu

Eléterjesztd: Nagy Andrasné polgarmester
Az elbterjesztés készitésében részt vett: Hafra Laszlo jegyzo,
Javor-Pelsci Annamaria f6tanacsos
Véleményezte: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
El6terjesztés jellege: rendeletalkotas
Szavazas modja: minésitett szotobbség

Eloterjesztés

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat 2025. évi koltségvetésének megallapitasahoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyarorszag 2025. évi kﬁzponti koltségvetésérdl szolo 2024. évi XC. torvény, az
dllamhéztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény (Aht), az allamhaztartasrol sz6l6 torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.) valamint a kapcsolodo
onkormanyzati rendeletek alapjan elkésziilt Onkormanyzatunk 2025. évi koltségvetés tervezete.

A jegyz6 a koltségvetési szerv vezetdjével az elbzetes egyeztetést lefolytatta, melynek eredményét
jegyzOkonyvben rogzitette.

Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX tv. (Métv.) 111.§ (4)
bekezdésében foglalt rendelkezések értelmében a koltségvetési rendeletben mitkédési hiany nem
tervezhetd.

A koltségvetési rendelet-tervezet vonatkozdsdban az Aht. 23.§ az Avr. 24§-a rogziti, hogy
clkiilonitetten kell kezelni, illetve kiilon elemi koltségvetést kell késziteni a helyi énkormanyzat és a
helyi dnkorményzat dltal irdnyitott koltségvetési szervek — onkorményzatunknal Polgarmesteri
Hivatal és Napraforgd Ovoda és Bélcséde — részére. Ezért mind a bevételi, mind a kiadasi
el6iranyzatok kidolgozasra keriiltek intézményenként, az intézmények nélkiil 5nkorményzatként és
Onkormanyzat dsszesen is.

A koltségvetés-tervezet Osszedllitasakor arra torekedtiink, hogy a kotelezs és onként vllalt
onkorményzati feladatok ellatasahoz, a személyi juttatasok kifizetéséhez, illetve az elézé években
Iétrejott szerzOdéses kotelezettségekhez a koltségvetés fedezetet biztositson.

Onkorményzatunk 2025. évben sem tervez mikodési hianyt.

Az Onkormdnyzati feladatok folyamatos elldtdsa, az intézmények zavartalan mikddtetése,
biztonsagos gazdalkodasa a koltségvetés —tervezetében biztositott.

Folyoszamlahitel felvételét nem tervezi a koltségvetés.



ONKORMANYZAT és Intézményei 2025. EVI BEVETELI FORRASAI

2025. évi bevételek tervezett eldiranyzata 1 199 927 949 Ft.
A 2024.12.31.-ei pénzegyenleg 153 230 832 Ft. Az egyenleg 6sszege a teljes szabad maradvany, nem
tartalmaz kotelezettséggel terhelt részt, a pontos 6sszeg azonban csak a 2024. évi kolts€gvetési

beszamoldban lesz ismert.

1./ Kozponti koltségvetésbol szarmazo bevételek

Allamhaztartason beliili miikddési céla timogatas Osszege 450 801 724 Ft.

2025. évben a kozponti kéltségvetési torvény alapjan szolidaritasi hozzajarulds cimen befizetési
kotelezettségiink 6 624 887 Ft. Ezt az 6sszeget a MAK az onkormanyzatunk havi finanszirozdsaibol
vonjale. (4 22 000 Fi feletti egy lakosra jutd ipariizési adderb-képességgel rendelkezd onkormdnyzat
az egy lakosra juté ipariizési adderd-képességtdl fiiggd mértékii szolidaritdsi hozzdjdaruldst kiteles
teljesiteni a kizponti koltségvetésnek.  Onkormdnyzatunk esetében az egy fore Jjuté adoerd-
képességiink 2024. évben 30 468 Fi)

A koznevelési feladatok tamogatasaként az dvodai nevelés tdmogatasa 179 079 698 Ft.

Ebb6I 120 312 200 Ft pedagogusi bértamogatas, 36 876 000 Ft a nevelést segitdk bértamogatasa és
21 891 498 Ft a mikdodési timogatas. Az allami az idei évben is biztositja a rendkiviilien megemelt
pedagogus béremeléshez sziikséges forrast. A kozponti koltségvetés a koznevelési finanszirozds
megallapitasanal figyelembe veszi az 6vodai csoportok atlaglétszamat, a foglalkozasi idékeretet, az
altala elismert pedagoguslétszamot. Ovodank egyedi helyzete nem ritka a térségben. A
gyermeklétszam alapjan 11,6 6 pedagégus létszamot finansziroz, azonban jelenleg ténylegesen 6
ovodapedagogusunk van, ezért dnkormanyzatunk pedagogiai asszisztensekkel biztositja a feladatok
ellatasat, értelemszertien a résziikre biztositott magasabb bértamogatassal a jogszabalyi keretekhez

mérten.

Kényvtari, kézmiivelddési feladatok tamogatasa az el6z6 évihez hasonld Gsszegii, 7 701 240 Ft.
2024-es év végére a beépiilt plusz tdmogatasokkal ez az osszeg tobb mint 11 000 000 Ft-ra
emelkedett, bizunk benne, hogy ez az idei évben is hasonloképpen fog alakulni.

Kiadasi oldalon azonban lathato, hogy a finanszirozasi 6sszeg még a konyvtarunk miksdését sem
fedezi teljesen mértékben, a Miivelddési Haz és a HEMO miikédtetése tovabbi 11 millio plusz
tamogatds bevondsat teszi sziikségessé az onkormanyzat sajat adobevételei terhére.

Szocialis és gyermekétkezési feladatok timogatasa

a) Hozzdjarulas a pénzbeli szocidlis ellatasokhoz — el8irdnyzat 11 079 000 Ft, mely a csokkent
adoerdképességiink hatdsara emelkedett a 2024-es tamogatési Gsszeghez képest. A koltségvetési
torvény alapjan hasonléan a szolidaritasi hozzéjarulasnal kimutatott modon, ha csékken az
adderdképesség, akkor emelkedik a finanszirozas, segitve az egyensuly fenntartasat. Az eléiranyzat
az onkormdnyzat szocidlis jellegii feladataihoz jarul hozza. Ezt kiegészitve 16 milli6 Ft-ra szeretnénk
biztositani a tavalyi szocialis timogatasi kiadasokat.

b.) Gyermekétkeztetési tdmogatas: 64 357 581 Ft, mely kedvezden joval magasabb ez eléz6 évi
tamogatasnal, k6szOnheté a megalapozo felmérésben kozétett szolgaltatoi aremelkedésnek.



Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat timogatisa:

A 2021. januar -6l énéalléan ellatott gyermekjoléti szolgélat, a szocidlis étkeztetés, és a hazi
segitségnyujtas finanszirozasa, minddsszesen 26 149 820 Ft. melybdol:

a.) gyermekjoléti szolgélat: 1 6 csaladsegitéi létszamot figyelembe véve 7 140 000 Ft

b.) hazi segitségnyijtas 21 6 (szamitott 1étszam) elldtottra: 13 610 100 Ft

c.) szocialis étkezés 61 f6 igénylére: S 399 720 Ft

Az allami tamogatds mértékét ugy tudjuk megemelni, ha bévitjikk a szocidlis étkezést igényldk
szamat. A hazi segitségnyujtas dllami tdmogatdsa a gondozottak szamitott szamat veszi figyelembe,
ami nem azonos az ellatast igényl6k tényleges szamaval. A hézi segitségnyjtas esetében az ellatottak
szamitott létszdmat (21) nincs lehetéségiink novelni, mivel egyrészt az mar gondozoi
létszamnovekedéssel jar, masrészt ennyi gondozotti (ellatotti) létszamra kaptunk miikodési

engedélyt.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas ellatdsahoz nem kozponti allami tamogatast kap

onkormanyzatunk, hanem - tekintettel arra, hogy ez az ellatas allami feladat — a Nemzeti
Szocidlpolitikai Intézet palyazat utjan nyujt erre timogatast 1 680 800 Ft Osszegben, mely a miik6dési

célu tdAmogatasok soron keriil kimutatdsra.

Bolcsode tamogatisa:

A béleséde miikodéséhez az dllam tdmogatast nyujt 41 489 446 Ft Osszegben, amely 100 %-os

finanszirozast biztosit.
Miikodési céli tamogatis

Ez az eléiranyzat tartalmazza Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezel6 altal az iskola-egészségiigy
miikodtetési feladatai ellatasara atadott pénzeszkoz tervezett osszegét 3 500 000 Ft 6sszeggel. A
védonodi szolgdltatas allami feladatta valdsa soran a Dél - Pesti Centrum Korhazzal kotott
megallapodas szerint havi koltségatalany keriilt megallapitasra, amely havi 222 000 Ft.

A 2024. évi kozfoglalkoztatasi program lebonyolitdsahoz nyujtott timogatas sszege a jelenleg
februar 28-ig érvényben 1évé szerzddés szerinti kdzfoglalkoztatotti létszam (3 f6) alapjan keriilt
megallapitasra. Ezen az el$iranyzaton tervezziik a nyari didkmunkasok foglalkoztatasat is, amely

szintén 3 f6.

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat allami timogatés tervszamainal mar leirtuk, hogy palyazati
eljaras sordn kap tamogatast dnkormanyzatunk a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas feladatainak
cllatasahoz. Ez jelenik meg a miikodési célu timogatasok eldiranyzatan 1 680 800 Ft 6sszeggel.

2./ 6nkorménvzati miikodési bevételek (sajat bevételek)

a.) Kozhatalmi bevételek

- Helyi adébevételek: Az adé mértéke nem emelkedett.

1.) Ipartizési ado
Az iparlizési ad6 mértékét meghatérozza a telepiilésen mitkodd vallalkozasok szama, illetve az altaluk

végzett tevékenység és annak nagysagrendje. 177 000 000 Ft a tervezett eldiranyzat.

2.) Telekado
A telekadé mértéke véltozatlanul 15 Ft/m2. Tervezett bevétel ennél az adénemnél 8 000 000 Ft.



3.) Egyéb kozhatalmi bevételek cimen keriilt tervezésre a talajterhelési dij, helyszini birsagok és
késedelmi potlékok varhato 6sszege 1 100 000 Ft értékben.

b.) Miikodési bevételek:

Az onkormanyzat tulajdondban lévo ingatlanok és azok helyiségeinek bérbeadasabol, a vizi
kozmiivek utan fizetend6 bérleti dijbol és a hirdetési dijakbol szarmazo bevételek, valamint az
étkez€sbol visszaigényelt afa dijai jelennek meg ezen a jogcimen.

Az ellatasi dijak soron keriil tervezésre az iskolai gyermekétkeztetds soran sziildk altal fizetend
ctkezési téritési dij, valamint a csalad-és gyermekjoléti szolgalat altal biztositott szocialis étkezést
igénybe vevdk altal fizetett téritési dij. Ezen az eldiranyzaton keriilt tervezésre az onkormanyzat altal
véllalt MAV teriiletek zoldteriileti gondozdsa soran fizetett ellenérték szerz0dés szerinti 6sszege. Az
onkormanyzati sajat miikodési bevételeit 6sszesen 41 766 000 Ft -ban terveztiik.

A két intézmény vonatkozasdban az alabbi miikédési bevételek keletkeznek:
a Polgarmesteri Hivatal sajat miikddési bevétele 1475000 Ft, mely a hazassagkotési

eljarasok soran fizetett dij, valamint a hadigondozottak szocialis étkeztetési koltségeinek a

Hadigondozotti Alapitvany altal visszatéritett 6sszege képez.
Napraforg6 Ovoda és Bélcséde esetében a bolesédei gondozasi dij képezi a sajat miikdési

bevételt 3 500 000 Ft sszegben.

3./ Felhalmozasi céla bevételek:
A koltségvetés felhalmozasi céla onkormanyzati bevételeknél a 2022. évben elnyert — uto

finanszirozasu - kiilteriileti utak fejlesztése, felujitasa céljat szolgalo palyazati timogatas ez évben
varhat6 finanszirozasa keriilt betervezésre mindésszesen 9 000 000 Ft 5sszegben.

4./ Finanszirozasi bevételek - maradvany:

[tt keriil kimutatasra az 6nkormdnyzat 2024. december 31 .-ei pénzegyenlege 153 230 832 Ft
osszegben. Ebb6l kotott felhasznalasi maradvany nincs, az sszeg teljes mértékben szabad
pénzmaradvany. 2024. decemberében az nkormanyzatok folyamatos miikédésének biztositisara a
MAK a 2025. évi finanszirozas terhére elleget utalt az 6nkorményzatok szamlajara, telepiilésiink
esetében 14 806 773 Ft-ot. Ez az eléfinanszirozott 6sszeg 2025. évben visszafizetésre (levonasra)

kertil.

ONKORMANYZAT és Intézményei 2025. EVI KIADASAI

1./ Miikodési kiadasok

A 2025. évben tervezett miikodési kiadds dsszesen: 1 031 067 402 Ft.  Ezen beliil az

-Onkormanyzatnal 686 844 782 Ft
-Polgarmesteri hivatalnél 97 442 000 Ft
-Napraforgé Ovoda és Bolcsédénél 246 780 620 Ft.

Személyi juttatasok és dologi kiadasok
A személyi juttatasok eldiranyzata tartalmazza a Jjogszabalyokban kételezéen biztositott

illetményeket, juttatdsokat; a minimalbér és a garantalt bérminimum miatti emelkedések, illetve az
ez évi soros el6lépések és a jubileumi jutalmak, valamint az onkormdnyzat sajat dontésén alapuld,

illetményjavitasra fordithaté kéltségeit.

2025. évben 01.01-t6l érvényes minimalbér 290 800 Ft, a garantalt bérminimum 348 800 Ft. Az
emelkedések fedezetéhez az dllam tdmogatas nyuijt.



A polgarmesteri hivatalban koztisztviseléi jogviszonyban 1évé dolgozoknal az adhato cafetéria
tamogatas a 201 1. évi CXCIX. térvény 151. §-a alapjan meghatédrozott évi netté 400 000 Ft/f6 50 %.-
kal csokkentett mértékben keriilt tervezésre, 200 000 Ft/fé/év. Munkaltatoi tamogatasként,

illetményjavitas céljabol keriilt tervezésre a 2024. december 31-én ¢rvényben 1évé bruttd illetmény
10 %-anak megfelel dsszeg.

Az oktatasi, kulturalis, egészségiigyi és szocidlis intézményeknél foglalkoztatéasi jogviszonyban lévé
dolgozok adhato béren kiviili juttatasként nettd 50 000 Ft/fé/év cafeteria, valamint annak Jjarulékai
keriiltek tervezésre. Az aranytalan béremelkedések miatt ellentételezésként differencialtan keriilt
tervezésre munkaltatdi timogatasként, illetményjavitasra a 2025. janudr l-jén érvényben lévé brutto
minimalbér és garantdlt bérminimum 10 %-dnak megfeleld mértékii (29080 Ft; 34 880 Ft)

béreldiranyzat novekedés.

A nem sajat foglalkoztatottaknak fizetett hozzajarulasok cimen keriilt tervezésre a megbizasi
szerz6déssel foglalkoztatottak dijai, mely az intézményi részletezd tablazatban az adott intézménynél

tételesen kimutatasra keriil.
Dologi kiadasok ¢és a koziizemi kiadasok eldiranyzatai az elézé évi teljesités alapjéan keriiltek
tervezésre.

Szakmai segité szolgdltatdsok cim alatt keriilt tervezésre a belsé ellendr, iskolacgészségiigy, €s a

foglalkozas-egészségiigyi feladatok koltségei.

A dologi kiaddsok afa tartalma kiilon soron keriil tervezésre, valamint kiilon jelenik meg az AFA
tartalmu bevételek utdn befizetendd 4fa 6sszege is.

Szocialis ellatisok (Ellitasok)
A szocidlis ellatdsokra tervezett 6sszeg az allami tamogatds Osszegét és az el6z6 évben biztositott

szint fenntartdsat timogatd dnkormanyzati forras tartalmazza (16 000 000 Ft).

Ez nyujt fedezetet a helyi szocialis rendeletben meghatérozott tamogatasokra, a Bursa Hungarica
felséoktatési 6sztondij timogatasra és az 6nkormanyzat intézményeinél dolgozok dltalinos — kézép
— ¢s nappali tagozatos felsdoktatasi rendszerben tanulé gyermekei részére a 20 000 Ft/gyermek/év

tamogatasra.

Miikodési tamogatasok kiaddsai:
1.) Egyéb miik6dési célu tdmogatas tartalmazza tobbek kozott a-
helyi egyesiiletek tamogatdsat: 5 300 000 Ft (eléz6 évi eléiranyzat szerinti dsszeg, illetve
a 2024-ben ki nem fizetett timogatés)
TUF Kft. miikdési tamogatésat: 5 000 000 Ft

Lajosmizsei tiizoltosag tamogatasat 6 500 000 Ft.
Rendérség (korzeti megbizott) havi 80 ezer Ft tizemanyag tAmogatasat és a tulmunka dijat

2 088 000 Ft
Dabasi fogyatékosok otthondnak tamogatasat.

Az OKTK Téarsulasnak nyujtott hozzajarulast.
- Fels6-Homokhatsag Vidékfejlesztési Egyesiilet miikodési tamogatasat. .. .stb.

A tamogatasokat az 6nkormanyzat a sajat bevételei terhére nyujtja.

A koltségvetés 168 860 547 Ft tartalékot képez.



2./ Felhalmozasi kiadasok eléiranyzat:

Egyenlore a 2025. évi kéltségvetés nem tartalmaz semmilyen beruhdzast, felujitast, az elsédleges cél
az intézmények kiszamithato, biztos alapokon 4ll6 miikddtetésének biztositasa.

3./ Finanszirozasi kiadas:
[it jelenik meg a két onallo koltségvetési szerv: Polgarmesteri Hivatal és Napraforgd Ovoda és

Bolesdde részére dtadott intézményfinanszirozas, amely 339 197 620 Ft, valamint a 2024. december
honapban az Onkormanyzatok folyamatos miikodésének biztositasa érdekében a kézponti
koltségvetes altal megeldlegezett 2025. évi eléfinanszirozas visszafizetése (levonasa) 14 806 773 Ft

6sszegben.

A koltségvetési rendelet mellékletét képezé tablazat részletesen bemutatja az onkormanyzat
osszevont koltségvetését, valamint az onkorményzat €s intézményeinek bevételi és kiad4si
cldiranyzatat. A melléklet 9. tablazata tartalmazza az 6nkormdnyzat intézményeinek 1étszam
kimutatasat, melyben kimutatdsra keriil a Képviseld-testiilet altal engedélyezett intézményi 1étszam
(allashelyek szama), valamint ténylegesen betoltott létszdmadat, mely a MAK részére adott

adatszolgaltatas alapja.

Osszefoglalas:

A koltségvetés tervezete biztositja az dnkormanyzat éltal kotelezd és onként vallalt feladatainak
ellatasat. Onkormanyzatunk 2025. évben is fenn kivanja tartani miikodoképességét, emellett
folyamatosan biztositani kivanja a gazdalkodas likviditasat és a miikédésen feliil gondoskodni kivan
Taborfalva fejlesztési lehetéségeirdl, amelyek megnyilnak, vagy rendelkezésre allnak a telepiilésen.
Ugy itéljiik meg, hogy az Onok elé tart koltségvetés-tervezet megalapozott, tartalmaz minden olyan

kiadast és bevételt, amelyrdl informacioval rendelkeziink.

Jelenlegi formajaban a koltségvetési egyensiily fennall. A miikédésnek pozitiv egyenlege van,
mely a jogszabalyoknak megfeleld.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiilet tagjait, hogy az 6nkormanyzat 2025. évi koltségvetési rendelet-
tervezetét megtargyalni €s annak elfogadasat tamogatni sziveskedjen.

Hatasvizsgalat
A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Jat.) 17.§ (1) bekezdése alapjan a 2025. évi
koltségvetési rendelet varhaté kovetkezményeirdl — az elézetes hatasvizsgalat tiikrében — az aldbbi

tajékoztatast adom:
1. A rendelet valamennyi jelentésnek itélt hatasa, kiillonosen:

@) A rendelet tdarsadalmi, gazdasdgi, koltségvetési hatdsa:
Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat 2025. évi koltségvetési rendelete az allamhaztartasrol sz6lé 2011, évi

CXCV. torvény 23. § (2) bekezdése alapjan, az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet II1. fejezetében szabalyozottak szerint, az Allamhaztartas szamvitelérél
sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben, a Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésérdl szold 2024. évi

XC. torvényben eldirtakra figyelemmel késziilt.

b) A rendelet kornyezeti és egészségiigyi kovetkezményei: nincsenek

¢) A rendeletnek adminiszirativ terheket befolydsold hatdsa: adminisztrativ tobbletigénye nincs

2. A jogszabily megalkotisanak sziikségessége, a jogalkotas varhaté kovetkezménye:

A rendelet az 1. a) pontban foglaltakon feliil a jogalkotasrol sz6l6 torvényben eldirt kotelezettségnek tesz
eleget, ennek hianyaban mulasztasos jogszabélysértést kévetne el az nkormanyzat.

3. A jogszabaly alkalmazasahoz sziikséges személyi, szervezeti, targyi és pénziigyi feltételek:

\

Rendelkezésre allnak.

Téaborfalva, 2025. 02. 13.

=1,
@olgarmester
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Taborfalva Nagykozség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polgmester@taborfalva.hu

El6terjeszté: Nagy Andrasné polgarmester

Az elbterjesztés készitésében részt vett: Hafra Léaszlo jegyzd
Véleményezte: Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
Eldterjesztés jellege: rendeletalkotas

Szavazas modja: mindsitett szotobbség

Eloterjesztésés
Altalanos indoklas

A koztemetordl és a temetkezés rendjérél szo16 6nkormanyzati rendelet modositasa
napirendi ponthoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Téaborfalva Kozség Onkormanyzata és a SZIGU Pest megyei Zrt kozott 1999. oktober 15-én kegyeleti és
kdzszolgaltatds szerz6dés jott létre 15 év idOtartamra a kozségi temetd tizemeltetésére, melyet a felek a
képviselo-testiilet 39/2014. (VI.17.) hatarozata alapjan &t évvel kozos megegyezéssel meghosszabbitottak.
Erre figyelemmel a kézszolgalati szerzodés 2019. december 31-én lejart. A SZIGU Temetdiizemeltetd Kft
képvisel6je 2019-ben kezdeményezte a szerzodés tovabbi 6t évvel torténd meghosszabbitisat, melyet a
Képvisel6- testiilet az 52/2019. (VI.25.) hatarozata alapjan tovabbi 5 évvel meghosszabbitott. A szerzddés
2024. december 31.-én lejart. A SZIGU Kft képviseléje nem kezdeményezte a szerzodés ajboli 6t évvel torténd
meghosszabbitdsat ezért a temetd lizemeltetésének tovabbi lehetéségeit a Tisztelt Képviselé-testiilet 2024.
decemberi testiileti iilésén targyalta és a 81/2024.(X11.16.) KT hatarozataval dontott, hogy az 6nkormanyzat
2025. januar 01.-t61 a nagykozségi temet iizemeltetését a tovabbiakban sajat maga végzi.

Tekintettel arra, hogy az Onkormanyzat a tovabbiakban sajat maga lizemelteti a nagykozségi temetSt
sziikségess¢ vélt a hatalyos a koztemetOkrol és a temetkezés rendjérdl sz616 12/2022 (X1.30.) nkormanyzati
rendelet (Tovabbiakban: Rendelet) modositisa valamint a Rendelet 1. szam(i mellékletében foglalt dijak
feliilvizsgalata.

A Rendeletben szerepl6 szolgaltatasi dijak feliilvizsgalatat kdvetéen javaslom a dijak mértékét valtozatlanul
hagyni, mindosszesen javaslom a gyermeksirhelyek ingyenessé tételét valamint a temetd-fenntartasi
hozzajarulas dijanak emelését a mostani 1.500 Ft/nap Ssszegrél 3.000 Ft/nap 6sszegre.

Jelen napirend keretében szeretném tajékoztatni a Tisztelt Képviseld- Testiiletet a temetd lizemeltetésével
kapcsolatos 6nkormanyzatot terheld kiltségekrol.

Az iizemeltetést az Onkormanyzat a Telepiilésfejlesztd és Uzemeltetd Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Kft.)
keresztiil végezné. E tevékenységi kor ellatasa a Kft. tevékenységi kérében szerepel.

A temet6 iizemeltetésével kapcsolatos kiadasok:

Amennyiben az Onkormanyzat sajat maga iizemelteti a temetét koteles alkalmazni egy temetdgondnokot
minimum 4 6réban, aki a temetdben a tisztasagaért felel, valamint a temetkezések feletti feliigyeletet ellatja,
atveszi, a halottat vezeti a hiit- és a halott atvételi naplot. Az 1 f§ 4 oras alkalmazott éves bérkoltsége
Jarulékokkal 1.744.800 Ft. Ezen feliil jelentkezik koziizemi (villany) és egyéb fenntartasi dij, melyek koziil
legjelentdsebb a szemétszallitas dea Az NHSZ OKOT Kft-t8] kapott 4rajanlat alapjan ennek koltsége nettd
51.220 Ft/év/edény/alkalom, ami osszesen 5 db edénnyel szamolva nettd 256.100 Ft/év/edény/alkalom.
Nagysagrendileg az 5 db egyenként 3 m* nagysagli edényeket évente 5 alaklommal sziikséges liriteni, amelyet
kiilon meg kell rendelni az NHSZ OKOT Kft.-t8l.

fgy évi 5 alkalommal torténé szemételszallitissal szamolva a szemét elszallitasanak teljes koltsége nettd
1.280.500 Ft lenne.



A temetd iizemeltetéséhez digitalis temetd térkép nyilvantartd szoftver hasznalata is sziikséges. A kdnnyebb
atallas érdekében Onkormanyzatunk a SZIGU Kft. altal jelenleg is hasznalt Memorial Szoftvert kivanja
hasznélni. A szerz6dést Onkormanyzatunk februdr honapban megkététte. A szoftver hasznélatanak havi dija
van, ami brutté 18.900 Ft., illetve van egy egyszeri rendszer létrehozas dija, ami bruttd 63.500 Ft. A rendszer
létrehozas dija valamint a szoftver hasznalat 1 havi (brutto: 18.900 Ft) mar megfizetésre keriilt.

A temet0 lizemeltetésével kapcsolatos nettd bevételek:

Onkorméanyzatunk a Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX torvényben foglalt
kotelezden ellatando feladatkdrében gondoskodik a helyi koztemetok kialakitasaval és fenntartasaval
kapcsolatos kézfeladatrol. Allami timogatasként az Onkormanyzat minimalis 100.000 Ft 5sszeget kap.

A bevételek jelentds része a szolgaltatas kiszamlazasabol eredne. Erre egyeldre, mivel induld évrél van szo
nagysagrendileg 2.000.000 Ft-ot lehet szamolni, melybdl az AFA visszaigényelhetd, mivel a feladatot az
Onkormanyzat a Kft.-n keresztiil latja el.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy az eldterjesztés megyvitatasat kovetéen az dnkorméanyzati rendeletet
elfogadni sziveskedjen.

Taborfalva, 2025. februar 05.

drasné
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Taborfalva Nagykozség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polgmester@taborfalva.hu

Eléterjeszté: Nagy Andrasné polgarmester

Az elbterjesztés készitésében részt vett: Hafra LaszIo jegyzd
Eloterjesztés jellege: hatarozathozatal

Szavazas modja: egyszer(i sz6tobbség

Eldterjesztés
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatara

Tisztelet Képviselo-testiilet!

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete 2019. marcius 2 1-én fogadta el a Taborfalvai
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, melyet 2023. szeptember 19.-én modositott.

Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatat, jraszabalyozasat tobb tényezé fennélldsa
(jogszabalyi, szervezeti, személyi véltozasok) indokolja. A feliilvizsgalat, hatalyositas és szabalyzatalkotas
sordn a jogszabalyvaltozasok és a gyakorlati tapasztalatok is figyelembevételre keriiltek.

A vonatkozo alapvet6 jogszabalyi rendelkezések az alabbiak:

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (Aht.) 10. § (5) bekezdése:

A kbliségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtdsdnak részletes belsé rendjét és modjdt szervezeti és mitkidési
szabdlyzat dllapitjia meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeli és
miikodési szabdlyzataban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét belsé
szabalyzatban kell meghatdrozni.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Avr.)13. § -a
irja el6 a koltségvetési szerv szervezeti és mitkodési szabalyzatanak kotelezd tartalmi elemeit, melyek a
feliilvizsgalat soran figyelembe lettek véve.

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) 67. §(1) bekezdés d)
pontja:

A polgarmester a jegyzd javaslatdra eldterjesziést nyijt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti
lagozoddsanak, létszamdanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogaddsi rendjének meghatdrozasdra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyba Iépésének napja a képviseld-testiileti jovahagyas fiiggvényében,
illetve azt kovetben: 2025. marcius 01. A polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzata az
eldterjesztés mellékletét képezi.

Kérem a tisztelt képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztésben foglaltakat megvitatatisat kdvetden az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni sziveskedjen.

Hatdrozati javaslat:
Taborfalva Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az eléterjesztésben foglalt tartalommal jévahagyja. A szabalyzat
hatalybalépésének idépontja: 2025. marcius 01.

Képviselé-testiilet felkéri a jegyzét, hogy amennyiben sziikséges a valtozasokat a polgarmesteri hivatal
tovabbi belsé szabdlyzataiban a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltaknak megfelelé
tartalommal vezesse at.
Felel6s: jegyzo
Hatarid6: azonnal

Taborfalva, 2025. februar 10.

_ 2 rasné
p(\)lgé/ip ester

AN




A jegyzo altal —a Magyarorszag helyi nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX torvény 81.§ (1)
bekezdésben foglalt feladatkérében — elkészitett polgarmesteri hivatali szervezeti és miikodési
szabalyzatot jovahagyom és az alabbiak szerint kiadom.

(egységes szerkezetben)

TABORFALVAI POLGARMESTERI HIVATAL

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgiarmesteri Hivatal:
a) megnevezése: Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal;
b) székhelye: 2381 Téaborfalva, Koztarsasag tér .

Jogallasa:

a) A Polgarmesteri Hivatal Téaborfalva Nagykozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének - az
onkormanyzat miikddésével, valamint az allamigazgatasi iigyek dontésre valo elokészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara Iétrehozott szerve. A Polgarmesteri Hivatal jogi
személy.

b) Alapité joggyakorlo, fenntartd és iranyito: Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete.

3. A Polgarmesteri Hivatal miikodési teriilete:
Taborfalva kozigazgatasi teriilete

4. A Polgarmesteri Hivatal adatai:
a.) Hatdlyos alapito okiratanak kelte: 2025. februar 25.
b.) Hatalyos alapité okiratanak szama: ...../2025. (I1.25.) KT hatarozat.
c.) Alapitasanak éve: 1990. szeptember 30.
d.) Adoszam: 15441283-2-13
e.) Torzskonyvi azonositd szama: 441289
f.) Statisztikai szamjel: 15441283-8411-325-13

A Polgarmesteri Hivatal megnevezésére, székhelyére, alapitasara, tevékenységére, szervezetére és
miikodésére vonatkozo adatokat a Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal hatélyos alapité okirata tartalmazza.

5. A Polgiarmesteri Hivatal miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok:
A Polgarmesteri Hivatal miikodését a szakmai és gazdasagi munka vitelét a polgarmester vagy a jegyzd
altal kiadott szabalyzatok — kiilonosen a Kézszolgalati Szabalyzat-utasitasok, munkakori leirdsok

hatarozzék meg.

6. A Polgarmesteri Hivatal tevékenységének meghatarozasa
6.1. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:
Az dnkorményzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy jegyz6 feladat-és hatdskorébe tartozé tigyek
dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Kozremiikodik az



onkormdnyzatok egymds kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
0sszehangoldsaban.

Munkamegosztasi megdallapodas alapjan, az abban foglalt tartalommal ellitja az Onkormanyzat
intézményeinek konyvvezetési és beszamolasi, valamint egyes adatszolgaltatasi feladatait.

6.2. Alaptevékenységi besoroldsa:
841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenységes

6.3. Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti bontasa:
011130 | Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és dltaldnos igazgatasi
tevékenysége
016010 | Orszaggytilési, dnkormdnyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddo tevékenységek
016020 | Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
018030 | Tamogatési célu finanszirozasi miiveletek
104051 | Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeli ellatas
107051 | Szocialis étkeztetés

7. Polgarmesteri Hivatal vallalkozoi tevékenységet nem ldt el.
7.1. A Polgarmesteri Hivatal az altala ellatott, illetve szerzodésben meghatarozott feladatainak
Szamlazasdhoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

8. Polgirmesteri Hivatal bankszamlaja: OTP Bank Nyrt.11742032-15734673 Taborfalvai
Polgarmesteri Hivatal
9. Polgirmesteri Hivatal altal kezelt bankszamlak:

Bankszamla neve

Bankszamla szama

Kv-i elszamolasi szamla

11742032-15441283

Allami hozzdjaruldsok szamla

11742032-15441283-05120000

Vizikdzm( szamla

11742032-15441283-03090000

Telekadd beszedési szamla

11742032-15441283-02510000

Ipariizési add beszedési szamla

11742032-15441283-03540000

Gépjarmiiado beszedési szamla

11742032-15441283-08970000

Késedelmi potlék

11742032-15441283-03780000

Birsag beszedési szamla

11742032-15441283-03610000

Egyéb bevételek beszedési szamla

11742032-15441283-08800000

Talajterhelési dij beszedési szamla

11742032-15441283-03920000

Eljarasi illeték

11742032-15441283-03470000

Idegen bevétel

11742032-15441283-04400000

NEAK finanszirozasi szamla

11742032-15441283-10060005

11742032-15441283-10070004

Kozfoglalkoztatas bértamogatas szamla
Taborfalva Napraforgd Ovoda szamlaja

11742032-16936737

10. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalloan miikodé koltségvetési szerv:
Téborfalva Napraforgé Ovoda és Bolcséde, melynek gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el a
63/2012. (X.30.) KT. hatarozat alapjan.
11. A Polgarmesteri Hivatal nem gyakorol gazdalkodé szervezettel kapcsolatos alapito, illetve
tulajdonosi jogokat.



12. Feladatainak forrasai:
A Polgarmesteri Hivatal feladatainak és tevékenységének forrasat az dnkormanyzati intézményi-
finanszirozas biztositja.
I. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETE
1. A Polgirmesteri Hivatal szervezeti tagozodasa

A Polgarmesteri Hivatalon beliil szervezeti tagozodas nincs.

2. A jegyz6 munkaltatoi jogkorébe tartozé munkakorok megnevezése, illetve azokhoz tartozo,
a Képviseld-testiilet altal engedélyezett 1étszamok:

Vezetoéhoz tartozo beosztasok Vezetonek kozvetleniil A munkakdrben
alarendelt munkakorok foglalkoztathato 1étszam (f6)

jegyzo 1
Adoutigyi igazgatas 1

Pénziigyi gazdalkodas 2

Altalanos igazgatas

Onkormdnyzat- titkarsag

Ugyfélszolgalat

Hivatalsegéd 1

Osszesen: 10

Szervezeti abra (a nyilak az alarendeltséget jelzik):
polgdarmester

1

jegyzd

1

ligyintézé

2.1. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak foglalkoztatdsi jogviszonya:
- kozszolgalati jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony.

ITL. Polgarmesteri Hivatal kozfeladata, alaptevékenysége és az azt meghatirozé jogszabalyok

1. A Polgarmesteri Hivatal kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormdnyzatair6l szolo 201 1. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv.) 41.§
(2) bekezdése alapjdn az onkorményzati feladatok ellatasat a képviseld-testiilet és szervei biztositjak. A
képviseld-testiilet szerveinek egyike a Polgarmesteri Hivatal. A polgarmesteri hivatal az Motv. 84.§ (1)
bekezdése alapjan miikodik, amely szerint ellatja az nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester



vagy a jegyz6 feladat-¢s hataskorébe tartozd tigyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat. A Polgdrmesteri Hivatal kozremikddik az onkormanyzatok egymds kozotti,
valamint az dllami szervekkel torténd egyiittmiikodésnek Gsszehangolasaban.

2. Alaptevékenysége:
A Polgdrmesteri Hivatal ellatja az Motv.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szamara
meghatarozott feladatokat. Gondoskodik a helyi 6nkorméanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasardl.

3. Altalinos feladatai:

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladati korében koteles eldsegiteni a torvényesség betartasat, a

Képviselo-testiilet rendeleteinek, hatarozatainak végrehajtasat, az allampolgari jogok érvényesiilését.

3.1 Biztositja az 6nkormdnyzat és a Képviselo-testiilet, illetve ennek szervei miikodésével kapcsolatos
tennivaldkat, igy kiilonosen:

- ecl6késziti dontésre az Onkormanyzati rendeletek tervezetét, a Képviselo-testiilet éves
munkaprogramjat, a Képviselo-testiilet elé keriild és a hivatal beszamolasi, tdjékoztatasi jelentési
kotelezettségi korébe tartozo eloterjesztéseket;

- ellatja a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok miikddésének iigyviteli-adminisztrativ feladatait;

- a bizottsagok elndkeinek Utmutatdsa szerint dontésre elokésziti a bizottsagi hatdskdrbe tartozd
onkormanyzati ligyeket, el6késziti a dontések végrehajtasat.

3.2 Iranyitja, szervezi, koordindlja a valasztasi, népszavazasi, népszamlalasi munkak lebonyolitasat, ill. a
kozmeghallgatds és mas telepiilési forumok megrendezésével kapcsolatos feladatok ellatasat, a
képviseld, bizottsagok munkajaval osszefliggd tennivalokat, a tisztségviseldk hivatali tevékenységével
kapcsolatos programjait.

3.3 Biztositia a Képviseld-testiilet rendeleteinek, hatdrozatainak mind szélesebb korben t&rténd
megismerését, igy kiilonosen:
- az onkormdnyzat hivatalos honlapjan kézzéteszi a hatalyos rendeleteket, valamint a Képvisel6-
testiilet nyilvanos tlésérdl késziilt jegyzokonyveket és eldterjesztéseket;
- elemzi a végrehajtas helyi tapasztalatait.

3.4 Osszehangolja a lakossagi tajékoztatast, igy kiilondsen:

- figyelemmel kiséri, hogy a telepiilésen él6 allampolgarok jelentds részét vagy egészét érintd
Jogszabalyokrol az érintettek az onkormdnyzat honlapjan, illetve az 6nkormanyzat éltal kiadott
helyi Gjsagban rendszeresen tajékoztatast kapjanak;

- mukaodteti a helyben szokédsos kozhirré tételi eszkdzoket;

- kulon kialakitott munkarend szerint mukodteti az iigyfélszolgalatot, fejleszti és boviti
szolgaltatasait.

3.5 Ellatja jegyzoi és a polgarmester hataskorbe utalt tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

3.6 A hivatal ellatja az elektronikus tigyintézésre iranyado jogszabalyokban meghatéarozott feladatokat.
IV. A Polgarmesteri Hivatal képviselete
1. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzé képviseli.

2. A Polgarmesteri Hivatal mikodésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos kételezettségvallalasra, igy
kiilonosen szerz6dés, megallapodas aldirdsara, megrendelés visszaigazolasara a jegyzd jogosult a



Polgarmesteri Hivatal koltségvetésében rendelkezésre allo osszeg erejéig. A Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel8inek, munkavéllaldinak kinevezési okiratat alairni, ezzel kotelezettséget viéllalni a jegyzo
jogosult.

3. Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a jegyz6 vagy altala megbizott személy latja el. Az
onkorményzatot, illetve szerveit érintd perben meghatalmazottként eljarhat a Képviselé-testiilet tagja, a
jegyz0, a hivatal tigyintézdje, illetve megbizott iigyvéd.

V. A Polgirmesteri Hivatal iranyitiasa, vezetése

[. A Polgarmester

1.1 A Polgarmesteri Hivatalt a Képvisel6-testiilet dontéseinek megfelelden és sajat hataskérben irdanyitja,
ezen beliil:

a jegyzO javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal feladatait az
dnkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban;
gyakorolja a munkaltatoi jogot a jegyz6 tekintetében;

a jegyz0 javaslatara el6terjesztést nyijt be a Képviselo-testiiletnek a Polgarmesteri Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének megvaltoztatasara;
dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben;
hatdskorébe tartozo tigyekben szabélyozza a kiadméanyozas rendjét.

1.2 A polgarmester irdnyité jogkorében az alabbiak szerint hatarozza meg a Polgarmesteri Hivatal feladatait
az 6nkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasaban:

a testiileti tilések anyagainak leadasahoz jeloljék meg azt a hatarnapot, amelynek letelte utan az
tilésre sz0l6 meghivo és az iilés anyaga még idoben kikiildhetd;

a testiileti el6terjesztések elkészitéséhez — kiilso eloadok esetén — a Polgarmesteri Hivatal érintett
dolgozoja adjon szakmai segitséget €s informdciot;

Képviselo-testiileti  vagy bizottsagi eldterjesztést a Polgarmesteri Hivatal dolgozdi  csak
tisztségviselok nevében készithetnek;

az eloterjesztések megfeleljenek a Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban
rogzitett eldirdsainak;

a Polgarmesteri Hivatal barmilyen testiileti eloterjesztéshez allaspontjat rogzitd szakmai
kiegészitést terjeszthet a testiilet elé a jegyzd nevében;

a testiileti hatarozatokrol késziilt és a feleldsoknek a torvényes hataridén beliil megkiildétt kivonat,
s a rendelkezésekrol késziilt nyilvantartds alapjan a munkakori leiras szerint illetékes iigyintézok
koordinaljak a végrehajtast, Osszegzik a tapasztalatokat, melyekrél a jegyzé ad jelentést a
polgarmesternek.

2. A Jegyzé

2.1 A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az dnkorményzat miikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasardl, a hataskorébe utalt tigyek intézésérdl, ezen beliil:

gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl, rendszeres
kapcsolatot tart a Képvisel6-testiilet tisztségviseldivel, a bizottsdgok elnskeivel és a képviseldkkel;
kozremiikodik a bizottsag, a bizottsag elndke, ¢és a polgarmester képviseld-testiileti
el6terjesztéseinek elokészitésében;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseléi, munkavallaloi
tekintetében azzal, hogy a Polgdrmester altal meghatarozott korben a Polgdrmester egyetértése
sziikséges;

rendszeresen értékeli a koztisztviselok munkadjat;



dontésre el6késziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi tigyeket;

dont azokban az 6nkormanyzati hatésagi tigyekben, amelyeket a polgdrmester vagy a képviselo-
testiilet ad at (atruhazott hataskor);

tanacskozdsi joggal részt vesz a Képviselo-testiilet, valamint a bizottsdgok iilésén,

dont a hataskorébe utalt tigyekben;

Osszehangolja és értékeli a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek munkajat;

évente beszamol a Képviselo-testiiletnek a Hivatal tevékenységérél;

gondoskodik a Képviseld-testiilet nkormanyzati dontéseinek a Polgarmesteri Hivatal munkdjaban
valo érvényesitésérol;

gondoskodik a Polgdrmesteri Hivatal miikddésének személyi és targyi feltételeirdl a kéltsé gvetés
altal meghatarozott keretek kozott;

elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat;

biztositja a gyors és korszerti tigyintézés feltételeit a hatdsagi tigyintézés teriiletén;

ellatja a valasztassal, népszavazassal kapcsolatos feladatokat;

biztositja a lakossdg tajékoztatasat a Képviselo-testiilet miikodésérol, kozérdekii dontéseirdl,
valamint a Polgarmesteri Hivatal aktudlis, az allampolgéarok széles korét érinté feladatairdl.

2.2. A jegyz0 a feladata ellatdsa soran kiilonds figyelmet fordit:

a.)
b.)

munkatdrsaival egyiitt a testiileti {ilések biztositdsara;

segitséget nyuajt a kiilsé eldéadok eldterjesztéseinek elkészitéséhez, a hatarozati javaslatok
kimunkalasahoz;

gondoskodik a nyilvanos testiileti iilések széleskorii kdzhirré tételérdl;

figyelemmel kiséri az {ilések lefolyasat, a hatarozathozatalt, az intézkedéseket;

a torvényességi észrevételezési joganak gyakorlasat el6segitve mar az eldkészités idoszakaban
igyekszik megszervezni a torvényességi kontroll érvényesiilését.

2.3. A jegyzd torvényi rendelkezésbol adodoan felelés a Polgarmesteri Hivatal eredményes miikodéséért:
a.) szervezi a hivatal szervezetében dolgozo koztisztviselok rendszeres tovébbképzését, segiti a

dolgozok dnképzését, a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsat;

b.) felelés belsd ugyvitel, tigyfélfogadas, ligykezelés megszervezéséért, az irat és adatvédelem

biztositasaért;

c.) a korszeri munkavégzés technikai feltételeinek allandé szem elétt tartdsdval — a jo gazda

gondossagaval —igyekszik megteremteni a tervszeri, gyors (segitékész és fegyelmezett kozosségre,
illetve a feladatok elvégzésének kovetkezetes szamonkérésére épiild) iigyfélkozponta, szolgaltatd
jellegii tigyintézést.

2.4. A jegyz0i tisztség betoltetlensége, illetve tartos akadalyoztatasa esetén- legfeljebb hat honap
idtartamra — a jegyz6i feladatok teljes korii ellatasat a polgarmester altal kijel6lt, jegyzdi képesitéssel
rendelkez hivatali koztisztviselé latja el.'

VI. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i

1. Minden foglalkoztatott:

1.1. koteles a szervezeti és miikodési szabalyzatot, tigyrendet és munkakéri leirdst alaposan megismerni;
1.2. koteles hozzajarulni a Polgarmesteri Hivatal tervszer(i szakmai munkdjdhoz, igy kiilonosen:

felelés a feladatkorét érintdé jogszabalyok, ©nkormanyzati hatdrozatok, vezet6i utasitasok
végrehajtasaért;

I Médositva 2023. oktéber 1-t6l



- koteles segiteni a Képviselo-testiilet, képviselok, bizottsagok, a tisztségviselok munkajat, résziikre
a sziikséges érdemi felvildgositast megadni és az anyagokat rendelkezésiikre bocsatani.
Onkorményzati tigyekben soron kiviil kételes fogadni a képviseldket, a bizottsagok nem képviseld
tagjait. A képviselok dltal tett kozérdeki bejelentésekre 15 napon beliil kételes a jegyzon keresztiil
valaszt adni, illetve a tett intézkedésrol a tajékoztatast adni,

1.3. ellatja kiilon a polgarmesteri megbizas alapjan a honvédelmi, katasztrofavédelmi feladatokat;

1.4. koteles sajat munkdjat koriiltekintéen megszervezni, igy tobbek kozott:

- ajegyz0 kiilon rendelkezése alapjan évente megtervezi rendes szabadsag igénybevételét;

- haladéktalanul kozli a rendkiviili tdvollétének okat, betegsége esetén-soron kiviil eljuttatja
vezetbihez a tavollétre vonatkozd igazolasokat;

- személyi ill. nyilvantartott adataiban bek&vetkezett valtozasokat késlekedés nélkiil bejelenti
vezetbinek;

- gondoskodik a ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol a jelenléti iv vezetésérol,
melyben fel kell tiintetni a munkakezdés és az eltdvozas idépontjat,

1.5.részt vesz az iratrendezési és iratselejtezési munkdaban, pontosan megismeri €s betartja az ligykezelési
szabalyokat;

1.6. szakteriiletét érinté jogszabalyokat, jogi iranymutatasokat, jogirodalmat Osszegyijti, megismeri,
munkdja soran felhasznalja;

1.7.munkdjat koteles takarékosan, gazdasagosan végezni, s ekként kezelni a rendelkezésre bocsajtott
iratokat, anyagokat. Telefon, telefax, sokszorositok, szamitégép és mas technikai eszkozok
igénybevétele soran az ezekre vonatkozd kiilon szabalyokat megtartja;

1.8.az irasban rogzitett munkakori tennivalokon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a
jegyzo, ill. a jegyz6 kozremukddésével a polgarmester megbizza;

1.9. A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak a hivatal hasznalati targyait (kiilonos tekintettel a
szamitastechnikai eszkozokre) kizarolag a jegyzd engedélyével hasznélhatjik a Polgarmesteri Hivatal
épiiletén kiviil, hivatali munkaidé utdn. A Polgarmesteri Hivatal valamennyi foglalkoztatottja felelés a
hivatali épiilet allaganak megovasaért, az ott talalhato berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, gépek, eszk6zok megovasaért.

2. A koztisztvisel6k az iigyintézés soran a kovetkezo dltalanos kovetelményeket kotelesek
betartani:

a.) az anyagi ¢és eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre jutasa;

b.) szakszerii, hatékony, humanus, gyors tigyintézés, az ligyintézési hataridok betartdsa;

c.) atdrvényesség szellemében biztositani kell az allampolgari jogokat és kotelességeket, az tigyfelek
érdekében- jogszabalyi keretek kozott-méltanyosan kell eljarni;

d.) torekedni kell az tigyintézés szinvonalanak emelésére, az iigyintézés jogszabalyi kereteken beliil
torténd egyszeriisitésére;

e.) az ligyintéz6k kotelesek munkdjuk soran egymassal hatékonyan egyiittm(ikddni és az iigyfelek
részére — jogaik biztositasa érdekében —a megfeleld felvilagositast és tajékoztatdst megadni;

f.) agyakrabban el6fordul6 kozigazgatasi tigyekben az tigyfelek tajékoztatasat irasban is eldsegité irat-
és nyomtatvany mintak, szololapok stb. biztositasa;

g.) a Polgdrmesteri Hivatal koztisztviselojét a tudomasara jutott allami szolgalati és iizleti (magén)
titok tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli, s ezen til sem kozolhetnek illetéktelen
személyekkel olyan tényeket, adatokat, egyéb informaciot, amelyekbdl kdzvetleniil a Képvisels-
testiiletre, annak bizottsdgdra, a Polgdrmesteri Hivatalra vagy az ligyfélre nézve hatrany
szarmazhat. E titoktartdsi kotelezettség az adatvédelemrdl szolo torvény rendelkezéseinek
figyelembevételével - kiterjed az iligyfél személyiségi jogainak védelmére is. A titoktartasi
kotelezettség a jogviszonya megsziinése utan is fenndll;

h.) a hivatali dolgoz6 minden olyan adatot, informaciot és tényt koteles a jegyzé tudoméasara hozni,
amely az elobbi kotelezettséget befolyasolja.



3. A koztisztvisel6 szolgalati magatartasa

a) Minden koztisztviseld és foglalkoztatasi jogviszonyban allo munkavdllalé kotelessége, hogy a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX térvényben megfogalmazott kételezettségét
teljesitve feladatat a koz érdekében, a jogszabalyoknak, az Etikai Szabélyzatban foglaltaknak és a
vezet6i dontéseknek megfeleléen, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és
igazsagosan, a kulturalt igyintézés szabalyai szerint lassa el;

b) a koztisztviseld koteles munkahelyén koztisztvisel6hoz mélto 6ltozékben, dpoltan megjelenni;

¢) a belépd Uj munkatarsaknak hivatali eskiit kell tenni. Alkalmazasaval egyidejlileg 4t kell adni
szamdra a munkakori leirast. Ha a koztisztviselé megvalik a hivatalatdl, munkaeszkozeit, hivatali
helyisége berendezésének targyait, tigyiratat at kell adni az erre vonatkozd szabalyok szerint;

d) a vagyonnyilatkozat tételre kételezett koztisztviselok a 2007. évi CLII tv-ben valamint az erre
vonatkozo szabélyzatban meghatarozottak szerint tesznek vagyonnyilatkozatot.

4. Koztisztvisel6 osszeférhetetlensége

4.1 A kinevezést megel6zden a jegyzd tdjékoztatjia a koztisztvisels-, illetdleg iigykezeld-jeldltet a
kozszolgalati jogviszony létesitésére és fennallasara vonatkozd dsszeférhetetlenségi szabalyokrol.

A koztisztviseldnek irdsban nyilatkoznia kell arrdl, hogy személyét az Osszeférhetetlenségi szabalyok
¢rintik-e vagy sem, illetve arrdl, hogy az &sszeférhetetlenséget 30 napon beliil megsziinteti. Az
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat 5. sz. szamu melléklet tartalmazza.

4.2 A koztisztviselonek, tigykezelének a kinevezéskor fennallo munkavégzésre irdnyuld egyéb és tovabbi
Jogviszonya folytatdsahoz, illetve a kinevezést kovetden ilyen jogviszonyok létesitéséhez irdsban engedélyt
kell kérnie a Polgarmesteri Hivatal jegyz6jétél, aki a kérelem benyujtasatol szamitott 15 napon beliil dént.
A dontésrél szol6 munkaltatoi intézkedés elsé példanya a koztisztviselét, tigykezeldt illeti, a masodik
példany a személyi anyag része.

Vezetdi megbizatasi koztisztviseld, a Kttv-ben meghatarozott kivételektol eltekintve munkavégzésre
iranyulo egyéb és tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

4.3 A koztisztviseld, ligykezeld koteles haladéktalanul irdsban bejelenteni, ha vele szemben a Kttv-ben
meghatarozott dsszeférhetetlenségi ok meriil fel, illetve ha kozszolgélati jogviszonydnak fennallasa alatt
Osszeférhetetlen helyzetbe keriil. A jegyz6 irasban szélitja fel az dsszeférhetetlenség megsziintetésére. A
felszolitasrol szolé munkaltatoi intézkedés elsé példanya a koztisztviselét, tigykezeldt illeti, a masodik
példanya személyi anyag része.

4.4 Az osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztasa, vagy az engedélyhez
kotott tevékenység engedély nélkiili folytatdsa, tovabba az ezekkel 8sszefliggd valotlan vagy hianyos adatok
kozlése fegyelmi vétségnek mindsiil.

5. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd (média) eszkozok munkatarsainak tevékenységét a Polgarmesteri Hivatal munkatarsai
az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:
a.) A televizid, a radio, egyéb hirportdlok és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil;
b.) A nyilatkozat tétel esetében be kell tartani a kovetkezé eldirasokat:
- aPolgarmesteri Hivatalt érinté kérdésben a tajékoztatasra, nyilatkozattételre a polgarmester, jegyzo
vagy az altala megbizott személy jogosult;
- anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az 6nkormdanyzat jé hirnevére és érdekeire;
- nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel, koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé eldtti
nyilvanossdgra hozatala a Polgarmesteri Hivatal tevékenységében zavart, a Polgarmesteri



Hivatalnak anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

VII. A POLGARMESTERI HIVATAL MUKODESI RENDSZERE
1. A hivatali munkakapcsolatok

1.1 A Polgéarmesteri Hivatalban
- apolgarmester intézkedésben szabdlyozza a feladatkérébe tartozo tigyek kiadmanyozasi rendjét;
- a jegyzd jelen SZMSZ-ben szabalyozza a feladatkorébe tartozo iigyek kiadményozési rendjét,
intézkedésben szabalyozza a Hivatal miikodésének egyéb szabalyait.

1.2 A Polgdrmesteri Hivatal munkatdrsai kételesek feladataik ellatasa soran egymassal egyiittmikodni. Az
egylittm(ikodés soran kotelesek:

- tevékenységiiket 6sszehangolni;

- az egymas kozotti megkereséseket hatariddben és szakaszertien intézni;

- tobb teriiletet érintd testiileti hatarozatok végrehajtasat §sszehangolni.

1.3 A Polgarmester éllamigazgatdsi és 6nkorményzati hatosagi jogkdrével kapcsolatban a Polgarmesteri
Hivatal kdzremikodik:

- apolgarmester allamigazgatasi valamint 6nkormanyzati feladat-és hataskorének ellatasaban;

- honvédelmi, katasztrofavédelmi iigyekben.

1.4 A jegyz6 feladat-és hataskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal kozremiikadik:
- az onkormanyzat miikodésével dsszefliggd feladatok ellatasaban;
- ajegyz6 allamigazgatési és hatosagi jogkorét érintd feladatok ellatasaban.

2. A munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és munkaviszonyban 1évé dolgozoi tekintetében a munkaltatoi és
egyéb munkaltatéi jogkort a jegyz6 gyakorolja. Munkéltatéi jogkdr tovabb nem ruhazhatd at. A
polgarmester az Motv. 81.§ (4) bekezdésében biztositott jogkdre alapjan a Polgarmesteri Hivatal
valamennyi alkalmazottja tekintetében fenntartja az egyetértési jogot a kinevezés, bérezés, felmentés és
jutalmazas tekintetében:

3. A Polgiarmesteri Hivatal munkarendje, iigyfélfogadasi rendje
3.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozoinak munkaideje heti 40 6ra, az alabbiak szerint:

A munkarend: Hétto 7.30 - 17.00
Kedd 7.30 - 16.00
Szerda 7.30 - 16.00
Csiitortok 7.30 - 16.00
Péntek 7.30 - 12.00

Ebédido: 12- 12.30 —ig. Ebédidé a munkaidé tartamaba beszamit.
A munkarendtdl egyedi esetben eltérni csak a Polgarmester, ill. a Jegyzd engedélyével lehet.
A hivatalsegéd az hivatalos munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgozik.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje:
Hétfo 8.00 - 17.00



Szerda 8.00 - 12.00

Péntek 8.00 - 12.00
A hazipénztar nyitvatartasi rendje:
Hétto: 9.00-12.00 és 13.00-16.00-ig
Kedd: 9.00- 11.30-ig
Szerda: 9.00-11.30 és 13.00 -15.00-ig
Péntek: 8.00-11.00-ig

3.3. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélszolgalatanak tigyfélfogaddsi rendje:
Az iigyfélszolgalat a hivatal teljes nyitvatartasi idejében tigyfélfogadast tart.

3.4. A jegyzé gondoskodik arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatal bejaratdnal és az iroddk ajtajan
vildgosan érthetd tajékoztatast kapjanak az tigyfelek az tigyfélfogadas idejérdl, a szervezeti egység
megjeldlésérdl, az ligyintézo altal végzett feladatok megnevezésérdl és az eljaro ligyintézoé nevérdl.

3.5. Munkaidén kiviil, illetve a heti szabad- és pihenénapokon is el kell latni az aldbbi szolgaltatasokat:
a. hazassagkotés és névado tinnepség- az ezt szabalyzo 6nkormanyzati rendelet szerint;
b. valasztasok, népszavazas lebonyolitasa;
c. testiileti tlések, kozmeghallgatasok, dnkormanyzati rendezvények és halasztast nem tird
kozérdekii feladat.

4. A kiadmanyozas rendje

4.1.A Polgarmesteri Hivatal képviseletében a sajat feladat-és hataskorében, valamint az atruhéazott
onkormanyzati hatdskorben eljarva a kiadmanyozasi jogot a Jegyz6 gyakorolja.
A Jegyzd tartos (5 napot meghaladd) tavolléte esetén és rendkiviili esetekben az ettdl kisebb idészaki
tavollétében a kiadmdnyozdsi jogkort — beszamolasi kotelezettség mellett — a titkarsagi feladatokat
ellato koztisztviseld gyakorolja.” Az tadott kiadmanyozasi jog gyakorlasa nem adhaté tovébb.
4.2. Hatosagi ligyintézés sordn, egyedi hatdsagi tigyekben az eljaro iigyintézok koziil:
a.) kiadmanyozas illeti meg az — anyakonyvvezetdt, anyakonyvvezetéi munkakéri leirdsahoz
igazoddan;
b.) valamennyi iigyintéz8 bocsathat ki idézést, meghivot, hidanypotlasi felhivast, adoiigyi
egyenlegkozlést;
c.) a munkakori leirasban rogzitett esetben az tigyintéz6 ellatja az adott tevékenységi kornél
tételesen meghatarozott alairasi jogot.
4.3.Az 4.2. pont b és ¢ alpontja, valamint az 4.1. pont szerinti kiadmdnyozasi jog atadasa tekintetében az
iraton a kiadmanyozd neve felett fel kell tiintetni: ,, ......... (név) jegyzd megbizdsdbol ™ szoveget.

5. Ugyvitel, iigykezelés, irattarozas, iratvédelem

5.1. Az tigyiratok, kiadmanyok utja és idébeosztasa naponta altalaban
- 9.30 oraig a kiildemények elosztasa;
- 11.00 oraig az tigyiratok elosztéasa, szignélésa;
- 14.00 ordig az tigyiratok nyilvantartasba vétele;
- 15.00 6rdig a napi kiildemények postazasra torténd atvitele, az iktatott iratok elosztasa;
- 15.30 oréig postazas.
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5.2. A legfontosabb tigykezelési mozzanatok:
- Azérkezett killdeményeket a Polgarmester, tavollétében a Jegyz6 bontja fel;
- A Polgarmester altal kivettek utan a megmaradt kiildeményeket a Jegyzd osztja el kozvetlen

ligyintézore szignalassal.

5.3. Az ligyiratkezelés feliigyelete:

- afeligyeletet a jegyz6 gyakorolja;

- ajegyzd negyedévente koteles ellendrizni az iktatast;

- anyilvantartasba vétel érkezési sorrendben: a foszamra, alszamra tagozddo ASP iktatorendszerben
torténd  iktatassal torténik, a név és targymutatozas mellett és az iktatott iigyiraton tdrténd
bélyegzéssel, az eldadoi iv felfektetésével fejezddik be;

- afolyamatos tigyintézéshez sziikséges iratok hatariddzése az iktaton beliil torténik:

- azligyiratok kezelése, irattarozas ¢s selejtezés valamint az elektronikus iigyiratkezelés tekintetében
a Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni;

- a Polgarmesteri Hivatalban az eljaras iranti kérelmet elektronikus Gton a www.taborfalva.hu
feliileten taldlhaté elektronikus tigyintézés meniipont alatt is be lehet benyujtani. Az elektronikus
ligyintézésre vonatkozo részletszabédlyokat a Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabélyzata
tartalmazza.

6. A tervszerii munkavégzést segité belsé6 modszerek

6.1. A polgarmester ¢és a jegyz6 a kozos feladatokat heti rendszerességgel megtartott megbeszélésen

egyeztetik.
6.2. A polgarmester és a jegyzo a hivatal koztisztvisel6i részére legalabb negyedévente munkaértekezletet

tart.
6.3. A polgdrmester az ¢év utolsé munkaértekezletén értékeli az éves munkat, s hatdrozza meg az

elkovetkezendo év legfobb feladatait.

7. Hivatali eljarasok szabdlyozisa és az iigyintézési hataridék megallapitasinak rendje

7.1.A hivatali munkafolyamatok szabalyozasa, munkatechnologidk kidolgozasa — az érintettek
kozremiikodésével — a jegyzo feladatkore.

7.2. A munkafolyamatok szabalyozasanak sziikségességét jogszabaly vagy a jegyzd irja eld. A jegyzd évente
beszamol a Polgarmesteri Hivatal munkajarol, tovabba tdjékoztatast ad a dolgozoknak a kovetkezod
iddszak feladatairol.

7.3.Az dnkormdnyzati hatdésagi tigyintézési folyamatok szabalyozasa keretében a hatalyos jogszabalyi
eldirasaihoz képest rovidebb tigyintézési hataridét snkormanyzati rendelet allapithat meg.

8. Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek egyiittmiikodése

8.1. A polgarmester iranyito ¢s a jegyz6 konkrét vezetdi utasitasa nélkiil is minden koztisztviseld koteles
megteremteni az egyiittmiikodést az egymadssal szorosan osszefliggéd teriileteken dolgozo tarsaval

munkéja soran.
8.2. Az egyiittmiikodés tervszeriisége érdekében az alabbi teriileteket indokolt kiemelni:

a.) az Ulgyviteli — iigykezelési munka kdzvetlen szervezését, vezetését a jegyzé végzi, az iktatd
munkdjat a hatélyos jogszabalyok és szabalyzatok eldirasai szerint minden koztisztviseld koteles
segiteni;

b.) minden koztisztvisel kitelessége, hogy meghatéarozott hataridére biztositsa az alapinforméciokat,
a pénziigyi terveket elokészitd tigyintézok szamara;
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c.) minden koztisztviseld kotelezettsége, hogy a teriileti munkaja soran szerzett tapasztalatait az
tigyben érdekelt kollégaja rendelkezésére bocsassa;

d.) a rendelkezésre bocsatott eszkozokrol, pénzdsszegekrdl, ill. azok felhasznalasardl az illetékes
koztisztviselok a megallapitott hatariddig kellé gondossaggal kotelesek elszamolni;

e.) indokolt a rendszeres egyeztetés a hatosagi eljarasban felhasznalhatd adatok, informaciok,
bizonyitékok beszerzése sordn, illetve a jogerés hatarozatok végrehajtasaban, koordinalt hatosagi
ellendrzésben és a lakossagi tajékoztatasban.

9. Egyéb munkaszervezési feladatok

9.1.Minden dolgoz6 folyamatos helyettesitésérdl gondoskodni kell. Ennek megfeleléen a dolgozok
munkakdri leirasa tartalmazza a helyettesités rendjét.

9.2. A polgarmester sajat személygépkocsi hasznalatat biztositja annak az {igyintézének, akinek feladatai
ellatasahoz indokolt.

9.3. Utiszamlat, elszamolast a kiszallast kéveté 8 napon beliil be kell nyujtani a jegyzonek.

9.4. A szabadsag igénybevételének rendjét a jegyzo altal 6sszeallitott szabadsagolasi iitemterv biztositja.

9.5. A Polgarmesteri Hivatal bélyegzdje:

A hivatalos bélyegz6 leirdsa: korbélyegzo, melyen szerepel a ,,Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal” szoveg,
kdzepén Magyarorszag cimere. A hasonlé bélyegz6k megkiilonboztetd jelzéssel ellathatok (sorszam,
pontozas, csillagozas, egyéb jelzés).

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6 lenyomatat a kiadmanyozasi jog gyakorlasara jogosult
aldirasaval ellatott, a Polgarmesteri Hivatal feladatkérében kiallitott iratokon, kiadményokon lehet
hasznalni. A bélyegzokrol a jegyzo nyilvantartast vezet, és névre széloan kiadja a koztisztviseldknek. A
bélyegzd haszndlataért, biztonsagos Orzéséért a bélyegzd hasznaloja felelds. A Polgarmesteri Hivatalban
hasznélt bélyegzok jegyzékét a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete
tartalmazza. '

9.6. Kulesok:
Az egyes épiiletek, helyiségek, egyéb zarhato eszkdzok kulcesal torténé zarasanak sziikségessége alapjan a

kulcs-sziikségletet a polgdrmester és a jegyz6 hatarozza meg. A kulcsokat az arra jogosultak a
kulesnyilvantartas alapjan kezelhetik.

9.7. llletmények, munkabérek kifizetése: havonta utdlag, a targyhot kvetd honap 5 napjaig.

9.8.Az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal nevében kotott szerzodésekrdl a Titkarsag folyamatos,
szamozott nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a nyilvantartasi szamot, a szerzo6déskotés datumat, a
szerzOdés targyat, a szerz0dé partner megnevezEsét, az iktatdszamot, a szerzddéses hataridéket és a
szerz0dés lejartanak idopontjat.

10. Hivatali 6vo és védo eloirasok

10.1. A Polgarmesteri Hivatal minden foglalkoztatottjanak alapveté feladata kizé tartozik, hogy egészsége
¢és testi épsége megdrzéséhez sziikséges ismereteket megismerje, azt atadja, baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.2. A munkaltatonak kételessége, hogy megteremtse az egészséges és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges feltételeket.

10.3. Minden foglalkoztatottnak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot.

10.4. Akinek tudomadséra jut, hogy az épiiletben robbandanyagot, robbané eszkdzt helyeztek el, vagy az
épliletben tartozodok testi épségét veszélyeztetd egyéb koriilmény all fenn, haladéktalanul értesitenie
koteles a polgarmestert, jegyzot. A vezetd vagy barmely foglalkoztatott, a lehetd legrévidebb idén
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beliil értesit errdl a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv

szerint az éplilet elhagyasat.
A tudomasszerzés utan azonnal értesiteni kell a rendérséget valamint a katasztrofavédelmi szervet a

bombariadorol.
11. A Polgarmesteri Hivatal helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje.

I'1.1. A Polgarmesteri Hivatal épliletét cimtablaval és zaszloval kell ellatni.
I'1.2. A Polgarmesteri Hivatal sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

VIIIL Pénziigyi, szamviteli rend, belsé kontrollrendszer

I. A Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi, gazdalkoddsi, vagyonkezelési, intézményi gazdalkodas

ellendrzési feladatok korében ellatja:

- azintézményi tervezes, beszamoltatas, intézményi gazdalkodas iranyitdsat;

- beruhdzas, feltjitas eldkészitését, lebonyolitasat;

- szervezi a belsé gazdalkodast, belsé létszam-és bérgazdalkodast, biztositja az intézményi
pénzellatast;

- akoltségvetési szervek, intézmények munkajanak ellenérzését;

- szamitastechnikai, informatikai rendszer mukodtetését;

- Téborfalva Nagykozség Onkormanyzat ingatlanvagyonaval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb
vagyonaval kapcsolatos feladatokat és azok koordinalasat;

- az ondlléan miikodoé koltségvetési szervek és az onkormanyzati intézmények gazdalkodasi és
pénziigyi feladatait a kozottiik [étrejott megallapodas alapjan.

2. A Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi, szamviteli és vagyongazdalkodéssal kapcsolatos feladatait a
hatdlyos szabalyzatok szerint latja el.

3. A belsé ellenorzési feladatok kiilsod szakértd kozremUkodésével keriilnek ellatasra.
IX. ZARO RENDELKEZESEK

l. Az SZMSZ-t a hivatal valamennyi dolgozdjanak alaposan meg kell ismerni, ezért annak egy
példanya a jegyzonél hivatali okmanyként kezelendé. A 1. sz. hivatalos példanyanak naprakész
allapotban tartasardl a jegyz6 gondoskodik.

2. A Hivatal dolgozoéi az SZMSZ I. sz. példanyan névjegyiikkel igazoljak, hogy az SZMSZ tartalmat
megismerték .

3. Az SZMSZ-el egyiitt kell tarolando szabalyzatokat a 2. sz. fiiggelék tartalmazza.

4. E szabalyzat 2025. marcius 01-t6l Iép hatalyba, s egyidejlileg a 2023. szeptember 19-én kiadott
szabalyzat hatalyat veszti.



Taborfalva, 2025. februar 25.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat fliggelékei:
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1. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok:

- Jegyz

- miszaki tigyintézo

- pénziigyi tigyintézo 1.
- pénzlgyi ligyintézo 2.
- anyakonyvvezetd



2. fiiggelék

Képzettségi potlékra jogosité munkakorok és képzettségek (249/2012. (VIIL31.) Korm.r.)

Munkaker Képzettség:

pénziigyi, gazdalkodasi tigyintéz mérlegképes konyveld

Potlék mértéke: a 249/2012. (VIIL31.) Korm. rendelet 2.§ (4) bek. d) pontjdban szabélyozottak szerint.



3. fiiggelék

Nyilatkozat dsszeférhetetlenség megallapitasahoz

Kijelentem, hogy az 6sszeférhetetlenségrol szolo szabalyozast megismertem és ez alapjan kijelentem, hogy
velem szemben dsszeférhetetlenségi okok

a.) fennallnak

b.) nem allnak fenn,

mert:
I.) Helyi 6nkormanyzati, kisebbségi énkormanyzati képviselé annal az 6nkormanyzatnal, amely az engem

alkalmazo kozigazgatasi szerv illetékességi teriiletén mikodik
a.) vagyok
b.) nem vagyok

2.) Munkavégzéssel jard egyéb és tovabbi jogviszonyom
a.) van
b.) nincs
A JOZVISZONY MEGNEVEZESE: ..ouviuviniiniirestiaieiieeeaeieeeeeieeae et e eneaeenas
(Amennyiben a jogviszonyt fenn kivanja tartani, az esetben kérni kell a munkaltaté jogkor gyakorlojanak

engedélyét.)

3.) Kijelentem, hogy nem folytatok olyan tevékenységet, nem tantsitok olyan magatartast, amely a
hivatalhoz méltatlan, vagy amely a partatlan, befolydstol mentes tevékenységet veszélyeztetné.

4.) Kijelentem, hogy pértban tisztséget nem viselek, part nevében vagy érdekében —az orszaggy(ilési, illetve
a helyi onkormanyzati véalasztasokon jeloltkén vald részvétel kivételével ~kdzszereplést nem vallalok.

5.) Kijelentem, hogy gazdasagi tarsasagnal —amely onkormanyzati, koztestiileti tobbségi tulajdonban,
vagy tartésan allami tulajdonban van -vezeto tisztségviselo illetve feliigyeld bizottsagi tag

a.) vagyok

b.) nem vagyok

6.) Az el6z6 pontban fel nem sorolt, gazdasagi tarsasagnal vezetd tisztségviseld, illetve feliigyeld
bizottsagi tag

a.) vagyok

b.) nem vagyok

7.) A kozszolgélati jogviszony létrejotte esetén, hozzatartozommal irdnyitasi, feliigyeleti, ellenérzési vagy
elszamolasi kapcsolatba
a.) kertilok

b.) nem kertilok
(Amennyiben hozzéatartozojaval irdnyitasi, feliigyeleti, ellendérzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriil,

akkor a jogviszony nem johet létre.)

Kijelentem, hogy azonnali bejelentési kotelezettségemnek eleget teszek amennyiben kozszolgalati
jogviszonyom fennallasa alatt fenti nyilatkozatommal kapcsolatban valtozas torténik.
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Tudomasul veszem, hogy valotlan nyilatkozatom kovetkezményei engem terhelnek.

TAbOrfalva, ........cueieieeeiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e

(Alairas)



4. fiiggeléke

A Polgarmesteri Hivatalban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-és hataskorok, a
helyettesités rendje

Altalanos szabélyok:

A jogszabalyok alapjan a polgarmesterre ruhazott hataskoroket a polgarmester — amennyiben azt irdsban az
alpolgarmesterre ruhdzza, az alpolgarmester — gyakorolja. A hataskorokhoz tartozo feladatok ellatasa az
alabbi munkakorokben meghatarozottak szerint torténik.

A jogszabalyok alapjan a jegyzoére ruhazott hataskoroket a jegyz6 gyakorolja. A hataskorokhoéz tartozo
feladatok ellatasa az alabbi munkakorokben meghatarozottak szerint torténik.

A felsorolt feladat-és hatdskorokhoz tartozo feleldsségi szabédlyok a mindenkori hatélyos jogszabalyok,
illetve a hivatal mindenkori hatalyos szabélyzatai alapjan alakulnak.

1. Jegyzd
A munkakor megnevezése: jegyzd
A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva Koztarsasag tér 1.
Kozvetlen felettese: polgarmester
Kinevezi: polgarmester
Helyettesiti:

Atmeneti jellegii hianyzas esetén a kiadmdnyozasi jogok tekintetében a titkarsagi feladatokat ellatod
munkatdrs helyettesiti. Tartosabb tavollét esetén — a vonatkozd jogszabélyok rendelkezései szerint — a
polgarmester a jegyzore vonatkozo képesitési eldirdsokkal rendelkez6 személyt biz meg a helyettesitéssel.

A jegyz6 feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el:

Magyarorszag helyi onkormdnyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.);
A kozszolgélati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX tv.(Kttv.);

A feladatkoréhez tartozo dgazati jogszabalyok;

Téborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata;

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, és

A Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgalati Szabélyzata.

Feladatai:
1. Feladatat az Méotv. szabalyozza.
A jegyz0 vezeti a polgarmesteri hivatalt.
A jegyz0

a)
b)

c)
d)
e)

N,
g
h)
i)

dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt tigyekben;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi és munkavallaldi
tekintetében;

gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasardl;

tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, a képviselod-testiilet bizottsaganak iilésén;

jelzi a képviselo-testiiletnek, a képvisel6-testiilet szervének és a polgarmesternek, ha a dontésiik,
miikodésiik jogszabalysérto;

évente beszamol a képviselo-testiiletnek a hivatal tevékenységérol;

dontésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozo allamigazgatasi ligyeket;

dont azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket a polgarmester vagy a képviseld-testiilet ad at;

dont a hataskorébe utalt 6nkormanyzati és nkormanyzati hatdsagi tigyekben;



Jj) ahataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét;

2. A polgarmesteri hivatal vezetdje, aki szakmailag felelds a hivatal mikodéséért.

3. Gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, ezen beliil:

a) apolgarmester iranyitasaval gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
torvényes, szakszer(, partatlan €s szinvonalas ellatasarol;

b) eldkésziti a képvisel6-testiileti tilést, a bizottsagok elé keriilo eldterjesztéseket;

c) ellatja a képviselo-testiilet, a bizottsagok szervezési és tigyviteli tevékenységével kapcsolatos
feladatokat;

d) koordindlja az eléterjesztések elokészitését, gondoskodik a torvényességrol, a jogszabalyok
rendelkezéseinek betartasardl;

e) figyelemmel kiséri torvényességi szempontbol a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések menetét, s
ha a dontéseknél jogszabalysértést észlel, koteles azt jelezni;

f) elékésziti a képviselod-testiilet hatdskorébe tartozo fellebbezések elbiralasara vonatkozd
eléterjesztéseket;

g) gondoskodik a testiileti iilés jegyzokonyvének elkészitésérol, melyet a polgarmesterrel egyiitt ir ala.

h) ellatja a helyi és orszaggyilési képviseldvalasztassal és népszavazassal kapcsolatos feladatokat.

Palyazati referensi feladatok:

- A palyazat megirasahoz sziikséges adatokat, dokumentumokat elékésziti;

- Folyamatos kapcsolatot tart a projektben résztvevd személyekkel és szervezetekkel;

- Részt vesz a pélyazat kidolgozasaban: elokésziti az aktudlis palyazatokat, illetve kiilsé palyazatiro
esetében segiti annak munkajat;

- Nyertes palyazatok esetében kapcsolatot tart a projektmenedzserrel, folyamatos tajékoztatast készit az
egyes indikdtorok és véllalasok alakulasardl és gondoskodik azok teljesitésérol;

- Figyelemmel kiséri a hataridoket és gondoskodik azok betartasarol;

- Folyamatos tdjékoztatast ad a projektek eldrehaladasarol a polgarmester részére;

- A tajékoztatdsnak tartalmaznia kell az egyes megkotott szerzodések végrehajtasanak allapotat és azok
igazolasat, egy pénziigyi kimutatdst - mely tartalmazza a megitélt tamogatasokat €s az azokbol
teljesitett osszegeket;

- Palyazatonként 6sszegylijti és rendszerezi a beérkezett és kimeno levelezéseket;

- Az egyes felmeriild problémakrol azonnali irasbeli tajékoztatast készit és ad at a vezetdségnek;

- kozremUkodik a kozbeszerzési torvény értelmében a jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasaban.

2. Pénziigyi iigyintéz6 1.

A munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézo

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva, Koztarsasag tér I.
Kozvetlen felettese: jegyz0

Kinevezi: jegyz6

Tavollétében helyettesiti: pénziigyi iigyintézé 2. (konyveld)

A gazdélkodasi el6add feladatait az alabbi jogszabélyok alapjan latja el:
- Kittv.,
- afeladatkdréhez tartozo agazati jogszabalyok;
- aKépviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabélyzata;
- aPolgarmesteri Hivatal Kdzszolgélati Szabalyzata;
- aPolgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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Feladatai:

a) pénziigyi feladatok, ezen beliil:

- elkésziti az Onkorményzat és intézményeinek éves koltségvetését, koltségvetés modositasait, valamint
azok féléves és haromnegyed éves végrehajtasardl szolo jelentéseit, valamint a zarszamadaést és
kozremiikodik annak képviseld-testiilet felé torténd eldterjesztésében. A képviseld-testiilet dltal
elfogadott kéltségvetésrol, zarszamadasrol, mérlegrol a vonatkozo programok alapjan adatot szolgdltat
a MAK felé, az ide vonatkozo jogszabalyok eldirasainak betartasaval, figyelembe véve az eldirt
hataridoket. Az adatszolgdltatast biztositania kell nyomtatott és elektronikus forméaban is.

- Elkésziti havonta, illetve negyedévente a Koltségvetési jelentést és Mérlegjelentést, melyet tovabbit a
Kincstar felé a pénziigyi program alapjan.

- Ellatja az eldirdnyzat, illetve eldiranyzat-modositasok feladasat, azok kényvelési feladatait a az erre
rendszeresitett szamitogépes programban.

- Azeldiranyzatokrol/modositasokrdl naprakész nyilvantartast vezet.

- Kialakitja az ASP program fokényvi konyveléséhez sziikséges torzsadatokat, szamlarendet és
gazdasagi eseményeket a jogszabalyokban eloirt feltételekkel dsszhangban.

- Havi adatszolgaltatdst megelézéen rogziti és konyveli az Onkormanyzat egyéb alszamlit, mint
példaul: az Allami hozzajarulasok alszamlat, az OEP-TB finanszirozasi szamlat és egyéb alszamldkat.

- Havonta konyveli az Allami, normativ timogatésokat, nettofinanszirozdsokat, valamint a Kinestar éltal
kiildott brutto szamfejtési lista alapjan a bér jellegii kifizetéseket.

- Polgarmesteri utasitas alapjan intézkedik betétlekotés pénziigyi feladatairdl.

- Gondoskodik az idészakos AFA bevallasok elkészitésérdl minden intézmény vonatkozaséban, melyet
tovabbit elektronikus Gton a NAV felé.

- Ellatja a pénztar-ellendrzési feladatokat.

- Az dnkorményzati, illetve hivatali szabalyzatokat aktualizélja és naprakészen vezeti.

- Jogszabéalyban meghatdrozottak szerint adatot szolgaltat a Kormanyhivatal, MAK, illetve egyeb
szervek felé, az erre kialakitott rendszereken keresztiil, elkésziti az idészakos intézményi felméréseket
az ebr42 rendszeren keresztiil.

- Ellatja az éllamhéztartas rendjérdl sz916 jogszabalyokban foglalt egyéb feladatokat.

- Allandé kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel, Osszehangolja a gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat, segiti munkajukat.

- Feliigyeli és iranyitja a gyermekétkeztetés nyilvantartasaval kapcsolatos intézményi feladatokat.

- Részt vesz a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag pénziigyi jellegli napirendek targyaldsanal, végrehajtja a
bizottsdg dontéseit.

- Részt vesz a kotelezd és ajanlott tovabbképzéseken.

- Gondoskodik a koltségvetésben megszavazott éves cafeteria, béren kiviili juttatas nyilvantartasarol.

- Az 0sszes kimend, beérkezé szamla, szerzodés vonatkozasaban teljesitésre, érvényesitésre és pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult.

- Ellatja a szerzddések pénziigyi ellenjegyzését.

b) Egyéb feladatok:

- Ellatja az orszaggy(ilési képviseld, illetve a polgarmester és a helyi dnkormdnyzati képviselék altalanos
vélasztaséaval, orszagos illetve helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos jegyzd altal
adott feladatokat;

- Ellatja tovabba, azokat a feladatokat, melyekkel a jegyz és a polgarmester megbizza.
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A munkakdr megnevezése: pénziigyi tigyintézé

A munkavégzés helye: Polgdrmesteri Hivatal, Taborfalva, Koztérsasag tér 1.
Kozvetlen felettese: jegyzd

Kinevezi: jegyz6

Tavollétében helyettesiti: jegyz

A pénziigyi el6ado feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el:

a Kttv;

a feladatkoréhez tartozo dgazati jogszabélyok;

az Onkorményzat Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata;

a Polgdrmesteri Hivatal K6zszolgélati Szabalyzata;

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

Feladatai:

a) pénziigyi feladatok, ezen beliil:

teljes kord fokonyvi kdnyvelést végez, az ASP pénziigyi programon keresztiil a Polgdrmesteri Hivatal,
a Napraforgd Ovoda és az Onkorményzat pénzforgalmi bankszamlai illetve egyéb fokdnyvi szamlai
felett. Az intézmények vonatkozasaban a fokonyvi konyvelés teljes folyamatat latja el,
iktatja/rogziti/érvényesiti a beérkezett kiaddsi és kimend bevételi 4tutalasos szamlakat, ezekre
kotelezettség- illetve kdvetelést vallal/ ir elé a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 fedezet terhére. A
szamldkat kontirozza a megfelelé gazdasagi esemény kivélasztasaval, a rogzitett dokumentumokat
atutalasra elokésziti az OTP Electra termindl feliiletén és gondoskodik azok utalvdnyozasardl, majd
rendszerezi és elkiilonitetten lefiizi, tarolja. Adott hénap adatai alapjan kovetkezd hénap 20.-ig
lekényveli az intézmények bank- és pénztar szamlait.

a hazi pénztarossal egyeztetve naprakész kdnyvelést vezet a targyi eszkdzokrol.

ellatja a pénztar-helyettesitési feladatokat.

ellatja a banki utalasokkal kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a lakossag felé torténd kiilonféle jogeimii pénzbeli segélyek, tdmogatdsok kifizetéseirdl a
polgarmesteri hivatal szakel6adojatol atvett lista alapjan.

ellatja az dllamhdaztartas rendjérél sz016 jogszabalyokban foglalt egyéb feladatokat.

dllandé kapcsolatot tart az intézmények vezetdivel, Osszehangolja a gazdalkodéssal kapcsolatos
feladatokat, segiti munkéjukat.

részt vesz a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg pénziigyi jellegli napirendek targyalésanal, végrehajtja a
bizottsag dontéseit.

részt vesz a kotelezd és ajanlott tovabbképzéseken.

b) Hazipénztar kezelés:

teljes anyagi felelosséggel kezeli a Polgarmesteri Hivatal hazipénztarat;

tételesen ellendrzi a pénztart, illetve a pénztar bizonylatait;

kitolti a bevételi, kiadasi pénztarbizonylatokat az ASP pénziigyi rendszer hasznalataval;

gondoskodik arrdl, hogy a bizonylatokat az arra jogosult haladéktalanul ellenjegyezze, utalvanyozza,
érvényesitse, a teljesitést igazolja;

elkésziti az idészaki pénztarjelentést, a pénztar forgalmat rogziti;

készpénz-befizetésekor a bankjegyeket megvizsgélja;

részt vesz a hdzipénztar-kezelési szabalyzat kialakitasaban, elkészitésében felel annak végrehajtasaért;
gondoskodik a pénzszallitas és pénzorzés, pénzkezelés szabalyos lebonyolitasardl;

szigort szamadasu nyomtatvanyok kezelése, vezetése, elszamoltatdsa feladatat ellatja;
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- elolegek nyilvantartasa, a pénztarkezelési szabalyzatban intézmények részére megallapitott
ellatmanykeret kifizetése, hataridén beliili elszamoltatdsa;
- lzemanyag koltségek elszamolasa, esetleges tovabb szamlazasa.

Targyi eszkdz nyilvantartasa:

- targyi eszkoz beszerzés, beruhazés analitikus nyilvantartasba val felvitele;

- targyi eszkoz nyilvantartasa, feldolgozasa, negyedévente értékcsokkenési lista készitése a fokonyvi
konyvelés felé;

- targyi eszkdznyilvantartas az ingatlan- vagyonkataszterrel valo egyeztetése;

- gondoskodik az ©nkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsairdl. Felelds a
vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és folyamatos,
naprakész vezetéséért valamint a zarszamadashoz csatolt vagyonleltar elkészitéséért.

Leltarozasi, selejtezési feladatok:

- részt vesz a leltar és selejtezési szabdlyzat kialakitdsaban, felel annak betartasaért, ellatja a
szabélyzatban eldirt leltarfelelosi feladatokat;

- felelds a leltarozasi szabéalyzatban meghatarozott nyilvantartasok, kimutatasok vezetéséért;

- elékészito javaslatot tesz — az intézményektol beszerzett javaslatok alapjan — a hasznélaton kiviili 1évé,
illetve selejtezésre érett vagyontargyakra, a selejtezést kovetden az eszkdzoket kivezeti az analitikabol.

Szamlazasi feladatok:
- szamlakészités vevok részére szamitogépes programmal;
- szamléak postazéasa vevok felé.

Egvyéb feladatok:

- Ellatja az orszaggy(ilési képviseld, illetve a polgarmester és a helyi 6nkormanyzati képviseldk dltalanos
valasztasaval, orszdgos illetve helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos jegyz6 altal
adott feladatokat.

- Tavollétében helyettesiti Javor-Pelsoci Annamaria pénziigyi ligyintézo.

- Ellatja tovabbd, azokat a feladatokat, melyekkel a jegyz6 és a polgarmester megbizza.

- Az 0Osszes kimend, beérkez6 szamla, szerzodés vonatkozasdban teljesitésre, érvényesitésre jogosult;

- nyilvantartast vezet az 6Snkormanyzati bankkartyarol, készpénzfelvételi utalvanyrol, a szakkonyvekrol,
a polgarmesteri hivatalban alkalmazott szamitégépes programokrol, illetve a bélyegzdkrol és a kiadott
kulcsokrol;

- végzi az Onkormdnyzati rendezvények pénzigyi elszamolasat, rendezi az ehhez kapcsolodd
szerzddésen alapulo kifizetéseket;

- A hadirokkantak étkeztetésével kapcsolatos nyilatkozatokat kezelése, MAK felé postazasa;

- vezeti a hataskorébe tartozé nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabéalyokban eléirt statisztikakat,
melyrdl az érintettek részére adatot szolgaltat,

- A gazdalkodasi szabalyzat szerint jogosult a kimend, beérkezé szamla, szerzddés vonatkozasaban
teljesitésre, érvényesitésre.

4. Anyakonyvi iigyintézo

A munkakor megnevezése: anyakonyvi tigyintézo
A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal Taborfalva, Koztarsasag tér .
Kozvetlen felettese: jegyzo
Kinevezi: jegyz6
Tavollétében helyettesiti: miiszaki iigyintéz6 — altalanos iigyekben
szocialis — gyamiigyi iigyintéz6 — hagyatéki iigyekben
polgarmester — anyakonyvi feladatokban
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A anyakonyvi {igyintézo feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el: - Kttv, valamint a feladatkéréhez
tartozo agazati jogszabalyok, a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabélyzata,-a Polgarmesteri
Hivatal Ko6zszolgalati Szabélyzata, Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Hagyvatéki eljarassal kapcsolatos feladatok:

ellagja a hagyaték leltarozasaval kapcsolatos feladatokat, a leltarozas idépontjardl és helyérdl értesiti
az érdekelteket, megallapitja és feltiinteti a vagyontargyak értékét, amennyiben sziikséges, ellatja a
hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasdval kapcsolatos intézkedéseket, a leltart megkiildi a
jogszabdlyban meghatarozott személyeknek, szerveknek;

a jogszabdly alapjan kezdeményezi a kiskort 6rokosok részére a gyam, illetve gondnok kirendelését,
errdl értesiti az illetékes kdzjegyzot.

Anyakonyvvezetdi feladatok:

ellatja az anyakonyvvezetdi feladatokat;

hivatalbol anyakonyvezi a sziiletést és a halalesetet, a hazassagkotést, gondoskodik a sziikséges adatok
beszerzésérol, vezeti az anyakonyveket;

kiallitja az anyakonyvi kivonatokat, masolatokat;

lefolytatja a hazassagi név mddositasara iranyulo eljarast, kozremiikodik a névmodositési eljarasokban;
ellatja a hazai anyakonyvezéssel és a magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos anyakényvi
feladatot;

kozremiikodik hazassagkotésnél, névadoknal, egyéb csaladi eseményeknél;

felveszi az apai elismerd nyilatkozatot.

Kozteriilettel 6sszefliged feladatok:

kiadja a kozteriilet-haszndlati engedélyeket, ellendrzi az abban foglaltak betartasat;
kiadmanyozasi jogot gyakorol a piacon vald arusitas bejelentési eljarasnal.

Allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos feladatok:

ellatja a jegyz6i és onkormanyzati hataskorbe utalt allatvédelmi és allattartési feladatokat;
ellatja a vadkar-tigyeket.

Novényvédelemmel kapcsolatos feladatok:

a ndvényvédelemmel, novényegészségliggyel kapcsolatban a telepiilés belteriiletén gondoskodik a
novényvédelmi feladatok ellatasarol és ellendrzésérol;

eljar a fakivagasi engedély iranti kérelmek tigyében;

eljar a novény-karositok elleni védekezés tigyekben

Egvéb feladatok:

vezeti a hataskorébe tartozo nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabdlyokban el®irt statisztikakat,
melyrdl az érintettek részére adatot szolgaltat;

hatdsagi bizonyitvanyt ad ki;

Az orszaggyiilési képviselok, illetve a helyi 6nkormanyzati képviselok és polgarmester altalanos
valasztasaval, valamint az orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatban ellatja azokat a feladatokat,
melyekkel a jegyz6 megbizza;

ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a jegyz6, illetve a polgarmester megbizza.

helyettesiti és ellitja a Taborfalvai Csalad-és Gyermekjoléti Szolgdlat adminisztrativ feladatait
Kapcsos-Ubornyak Rebeka tavollétében,
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5. Adoigazgatasi iigvintézol.

A munkakor megnevezése: addigazgatasi ligyintézé

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva Koztarsasag tér I.
Kozvetlen felettese: jegyz6

Kinevezi: jegyz0

Tavollétében helyettesiti: pénziigyi iigyintézé 2 (konyveld).

Az addigazgatasi el6ado feladatait az aldbbi jogszabélyok alapjan latja el: a Kttv, valamint a feladatkoréhez

tartozo dgazati jogszabalyok, a Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati
Szabalyzata.

Feladatai:

Adoligyek:

szamitogépes program alapjan nyilvantartja, konyveli a helyi addkat, illetve a gépjarmuiadot;
elkésziti az adozassal kapcsolatos adoiveket, kivetéseket, hatarozatokat, fizetési meghagyasokat;
figyelemmel kiséri a befizetéseket, folyamatosan adatot szolgéltat az adohatralékosokrol a végrehajtasi
eljarast folytatasat végzé munkatarsnak;
igazolast allit ki a helyi adokkal kapcsolatban;
megbizas alapjan adoellenérzést végez;
az adozassal kapcsolatos méltanyossagi kérelmeket dontésre eldkésziti;
folyamatosan figyelemmel kiséri a banki bizonylatokon az adobeszedési szamlak forgalmat;
felhivja az addézok figyelmét adokotelezettségiik teljesitésére, ezzel kapcsolatban szervezi a
tajékoztatasi tevékenységet;
adatot szolgaltat a helyi adokrol a koltségvetés tervezéséhez és a beszamolohoz;
vezeti az adozasi feladatok ellatasahoz sziikséges nyilvantartasokat;
sziikség esetén kornyezettanulmanyt végez;
kozremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos rendelet-tervezetek el6készitésében;
folyamatosan figyelemmel kiséri az adézassal kapcsolatos kdzponti jogszabalyok, illetve a helyi
rendelet 6sszhangjat;
a nyilvéntartas pontositdsa érdekében — a nyilvantartas adatai és helyszini vizsgalatok egybevetésével
— kisziiri az adohatosaghoz be nem jelentkezett addzokat, résziikre az adot eléviilési iddn belil kiveti;
hatosagok megkeresésére vagyonbizonyitvany allit ki;
ellatja a gépjarmiiadd, a helyi adok és a talajterhelési dij, valamint az adok modjara behajtando
koztartozasok tekintetében a végrehajtési eljarast. Ezen beliil:

- fizetési felhivast kiild az ad6z0 részére,

- inkasszot bocsat ki az ad6z6 szamlajara,

- munkaltatonal, illetve egyéb kifizetonél intézkedik a jovedelembdl torténd letiltasrdl,

- Jelzélogjogot jegyeztet be az ingatlan nyilvantartasi szervnél ennek érdekében a sziikséges

adatokat beszerzi az NAV-tol, NEAK-t6l, lakcimnyilvantartotol.

Ellatja az altalanos adoiigyi helyettesitési feladatokat.

Pénziigyi feladatok:

elkésziti az egyes jovedelempotlo ellatasok rogzitését, igénylését a Kincstar ONEGM programijan
keresztiil, melyet nyomtatva, postai iton is tovabbit;

péalyazati anyagok rogzitése, tovabbitasa, elszamolasa;

a palyazatokhoz, mikodési engedélyekhez az eldirt hatosagi igazolasok beszerzése
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Talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok:

- az adozok bevallasa alapjan nyilvantartja a talajterhelési dijat fizet6 adozokat, a talajterhelési dijjal
kapcsolatos adatokat;

- évente megkiildi az adozok részére a sziikséges bevallas-nyomtatvanyt, illetve csekkeket, tajékoztato
levelet, sziikség esetén egyenleget kozol, segitséget nyujt a bevallas kitdltésében;

- a hatralékosokat felszdlitja fizetésre, nem fizetés esetén adovégrehajtasra atadja az tigyet.

Eegvéb feladatok:

- elldja az orszaggytilési képviseld, illetve a polgarmester és a helyi 6nkormanyzati képviseldk altalanos
vélasztasdval, orszagos, illetve helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos, jegyzé altal
adott feladatokat;

- a koltségvetés, illetve a beszamoldok készitéséhez adatot szolgaltat a feladatkorébe tartozo bevételek
alakulasarol a gazdalkodasi el6ado részére;

- hatosagi bizonyitvanyt ad ki;

- vezeti a hataskorébe tartozo nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabalyokban eldirt statisztikakat,
melyrdl az érintettek részére adatot szolgaltat;

- ellatja tovabbd azokat a feladatokat, melyekkel a jegyz6 és a polgarmester megbizza.

6. Miiszaki — épitésiigyi iigyintézo

A munkakdr megnevezése: miszaki-Epitésiigyi ligyintéz6
A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal Taborfalva, Koztarsasag tér I.
Kozvetlen felettese: jegyzo
Kinevezi: jegyz6
Tavollétében helyettesiti: a jegyz6 — altalanos iigyekben
pénziigyi iigyintézo 1. — étkeztetés szamlazasaval kapcsolatban

A miszaki-épitésiigyi {igyintézo feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el: - a Kttv, valamint
feladatkdréhez tartozd 4gazati jogszabélyok, az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,-a
Polgarmesteri Hivatal Ko6zszolgalati Szabalyzata, Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzata.

Feladatai:

Epitésiigyi feladatok:

- ellatja a jegyzé hataskorébe tartozo épitésiigyi feladat-és hataskort, kezeli és nyilvantartja az
épitéshatosag altal megkiildott hatarozatokat, egyéb tigyiratokat;

- ellaa a telepiilésrendezési tervek, helyi épitési szabdlyzatok elfogaddsanak elokészitésével, a
véleményeztetési eljards lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat;

- vezeti és nyilvantartja a telepiilésrendezési terveket és helyi épitési szabalyzatokat;

- gondoskodik a jegyz6 hataskorébe utalt viziigyi feladatok ellatasardl;

- ellatja a jegyz0 hataskorébe utalt kérnyezetvédelmi és természetvédelmi feladatokat;

- gondoskodik a tlizvédelemmel kapcsolatos, jegyz6 hataskorébe utalt feladatok ellatasarol;

- kozremikodik a munkavédelemmel kapcsolatos, jegyz6i hataskorbe utalt feladatok ellatasaban;

- szakhatosdgként kozremiikodik a jogszabalyokban meghatarozott esetekben;

- ellatja jegyz6 hataskorébe utalt zaj-és rezgésvédelmi feladatokat;

- kozlekedés igazgatasi feladatok ellatasa;

- kozutkezeléi feladatok elldtasanak elokészitése (atfelbontas, kozteriilet-foglalas, stb.) megvaldsulasuk
ellendrzése;

- utca névtablak, kozuti tablak megrendelése;

- gondoskodik a tevékenységi korébe tartozd képvisel6-testiileti eldterjesztések dsszeallitasarol, azok

egyeztetésérol;
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- muszaki és beruhazasi referensi feladatok ellatasa;

- kornyezetvédelemmel/fenntarthatosaggal kapcsolatos feladatok (hatosagi bejelentések,
nyilvantartasok, adatszolgaltatas, szelektiv hulladékgyfijtés, havaridk, stb. kezelése, beruhazas
kornyezetvédelmi szempontl iranyitasa, ellendrzése);

- elvégzi a kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat az onkormanyzat kdzbeszerzési szabalyzata
alapjan.

Honvédelmi- polgarvédelmi igazgatasi feladatok:

- kozremikodik a polgdrmester honvédelmi és polgarvédelmi (katasztrofavédelmi) igazgatdsi
feladatainak ellatasaban;

- elldga a jegyzo hataskorébe tartozo honvédelmi igazgatasi feladatokat.

Vagyonnyilvantartas, ado és értékbizonyitvany

- ingatlanvagyon-kataszter kezelése, adatszolgéltatas, valtozasok atvezetése az ASP programon
keresztiil;

- ellatja az ado ¢€s értékbizonyitvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok:

- polgdrmesteri és jegyz6i utasitds alapjan kozremikodik a kozfoglalkozatds szervezésével,
feladatellatassal kapcsolatos feladat ellatasban (kozfoglalkoztatdsi szerzédés eldkészitése, szerzddés
szerinti  pénziigyi elszdmoldsok elkészitése, parkgondozoi kozfoglalkoztatottak munkajanak
iranyitasa).

Pénziigyi feladatok:

- szocidlis- és gyermekétkeztetés szamlainak kiallitasa.

Egyebek

- vezeti a hataskorébe tartozo nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabalyokban eldirt statisztikakat,
melyrol az érintettek részére adatot szolgaltat;

- az orszaggyllési képviseldk, illetve a helyi onkormanyzati képviselok és polgarmester altalanos
valasztasaval kapcsolatban ellatja azokat a feladatokat, melyekkel a jegyzd megbizza;

- nyilvantartja a kozmii szolgaltatatokkal Iétrejott szerzodéseket elldtja az ezzel kapesolatos iigyintézést;

- ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a jegyz0, illetve a polgarmester megbizza.

Tarsashdzakkal kapcsolatos feladatok:

Ellatja a tarsashazak torvényes feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

- ¢vente egy alkalommal, junius hénapban bekéri a kozos képviseloktol a tarsashaz kozgytiléseinek
Jjegyzokonyvét

- jegyz6konyv alapjan megvizsgalja: a tdrsashaznak targyévi éves koltségvetése és az elézd éves
pénziigyi beszamoldja a jogszabalyoknak megfelel6en elfogadasra keriilt-e.
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7. Szocialis — gyamiigyi iigyintézo

A munkakor megnevezése: szocidlis és gyamiigyi ligyintézd

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal Taborfalva, Koztarsasag tér I.

Kozvetlen felettese: jegyzo

Kinevezi: jegyz6

Tavollétében helyettesiti: anyakonyvi iligyintézo, 6nkormanyzati titkarsagi iigyintézo

A szocidlis és gyamiigyi el6ado feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el:, - a Kttv, valamint

feladatkdréhez tartozd dgazati jogszabalyok, - a Képvisel§-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, a Polgarmesteri Hivatal
Kozszolgalati Szabalyzata.

Feladatai:
Ellatja a szocidlis-gyamigy, cimnyilvantartas tigyintézési feladatokat.

Szociélis ligyek:

Tajékoztatast nydjt a torvény szerinti pénzbeli és természetbeni elldtasok igénybevételi feltételirdl és
az igényléshez sziikséges iratokrol;

ellatja az 1993. évi IlL.tv.-ben és az 6nkormanyzati rendeletekben meghatdrozott 6nkormanyzat és
polgdrmester hataskorébe tartozo feladatok dontésre torténd elokészitését, végrehajtasat;
egylittmikdodik a Szocialis Bizottsaggal, részt vesz az iilésein, dontésre el6késziti a bizottsag atruhazott
hatdskorébe tartozo tigyeket;

elkésziti a feladatkorébe tartozo tigyekben a dontéshez sziikséges kornyezettanulmanyt;

részt vesz a szocialis rendelet-tervezetek elkészitésében;

folyamatosan figyelemmel kiséri a szocialis ellatiasokkal kapcsolatos kézponti jogszabélyok és a helyi
rendeletek 6sszhangjat.

Gyamiigyi feladatok:

ellatja a jegyz6 hataskorébe utalt gyamiigyi feladatokat dontésre valo eldkészitését;
ellatja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel kapcsolatos feladatokat.

Cimnyilvantartasaval kapcsolatos iigyek:

ellaia a lakcimbejelentéssel osszefiiggd feladatokat, ellendrzi a bejelentett lakcim valddisagat az
adatok alapjan;

az adatvaltozasokat atvezeti a kdzponti nyilvantartasban;

elvégzi a cimnyilvantartassal kapcsolatos feladatokat a KCR programban;

ellatja a személyi azonositordl, illetve lakcimrol szol6 hatosagi igazolvannyal kapesolatos, a 146/1993.
(X.26.) Korm. rendeletben_foglalt feladatokat;

részt vesz a népszamlalas elokészitésében, végrehajtasaban.

Egvéb feladatok:

ellatja a Bursa Hungarica Osztondijjal kapcsolatos feladatokat;

ellatja a haztartasi kommunalis hulladékgyiijté edények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat;
elltia a SZEPKORUAK kdszontésének elékészitésével kapcsolatos feladatokat;

vezeti a hatdskorébe tartozo nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabalyokban eldirt statisztikékat,
melyrdl az érintettek részére adatot szolgaltat hatdsagi bizonyitvanyt ad ki;

az orszaggyllési képviseldk, illetve a helyi dnkorményzati képviselok és polgarmester ltalanos
vélasztasaval, valamint az orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatban ellatja azokat a feladatokat,
melyekkel a jegyz6 megbizza;

ellatja a koznevelési torvényben eldirt tankotelesek nyilvantartasaval kapesolatos jegyzoi hataskorbe
utalt feladatokat;

adatszolgaltatast ad az Oktatasi Hivatal részére a ,,HH és HHH helyzetii gyermekekrol;

ellatja a haztartdsi kommunalis hulladékgyjté edények nyilvantartasaval kapesolatos feladatokat;
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hatésagi bizonyitvanyt ad ki;
ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a jegyz6, illetve a polgarmester megbizza.

8. Személyiigyi és hatosagi iigyintézo

A munkakor megnevezése: személyligyi és hatosagi iigyintézo

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva Koztarsasag tér I.
Kozvetlen felettese: jegyzo

Kinevezi: jegyzo

Helyettesiti: onkormanyzati titkarsagi iigyintézo

A feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el: — Kttv, valamint a feladatkéréhez tartozd agazati

jogszabélyok, — az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata.

Feladatai:
Pénziigyi feladatok:

az Gsszes intézmény vonatkozasaban a bér jellegli szamfejtéseket rogziti és lejelenti a MAK részére a
KIRA programban, ideértve: a tiszteletdijak, megbizasi dijak, cafeteria juttatasokat, munkaba jards
koltségeit, cégtelefon-hasznalat és egyéb nem rendszeres kifizetéseket. Kérésre munkaltatéi igazolast
allit ki.

kozremikodik a MAK Illetményszamfejtési osztaly éltal elkészitett dokumentumok, addigazolasok,
hokézi  kifizetések tovabbitasarél a dolgozok felé. Ugyanakkor meghatarozott hataridére az
[lletményszamfejtés kérésre adatot szolgaltat;

elkésziti az egyes jovedelempotlo ellatasok rdgzitését, igénylését a Kincstar ONEGM programjan
keresztiil, melyet nyomtatva, postai tton is tovabbit.

vezeti a bérnyilvantartast;

elokésziti az egészségiigyi elldtdssal Osszefliggd szerzodéseket, ellatja az ezzel kapcsolatos
adatszolgaltatasokat, nyilvantartja a TB tamogatasok kimutatasait.

Személyiigyi feladatok:

- ellatja az 6nkormanyzati dolgozok (polgarmesteri hivatal, kozmiiveldés, egészségiigy) valamint az
oktatasi intézményvezetd személyi anyaganak kezelését;

- ellatja a kozfoglalkoztatott dolgozok személyi anyaganak kezelését;

- a kozfoglalkoztatott munkavallalok tekintetében ellatja a személyiigyi feladatokat: szerzoédés
létrehozdas/ megsziintetés, szabadsag-nyilvantartas;

- a KIRA programban, valamint papir alapon 2022.01.01-t6l ellatja a szabadsagnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Egyéb feladatok:

- ellatja az orszaggyiilési képviseld, illetve a polgarmester és a helyi 6nkorményzati képviseldk
altalanos vélasztasdval, orszagos, illetve helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos,
jegyzo altal adott feladatokat;

- ellatja tovabba azokat a feladatokat, melyekkel a jegyz6 és a polgdrmester megbizza.
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9. Onkorménvyzati és titkarsagi iisyintézo

A munkakor megnevezése: onkormanyzati és titkarsagi iigyintézo

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva Koztarsasag tér I.
Kozvetlen felettese: jegyz6

Kinevezi: jegyz6

Helyettesiti: Szocialis — gyamiigyi iigyintézo

jegyzo tavolléte esetében ellitja a kiadmanyozast

A feladatait az aldbbi jogszabdlyok alapjan latja el: -: Kttv, valamint a feladatkdréhez tartozo agazati

jogszabélyok, -az Onkorményzat Szervezeti és Miikdési Szabalyzata, valamint a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata, a Polgarmesteri Hivatal Kdzszolgalati Szabélyzata.

Feladatai:
A Képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos feladatok:

ellatja a képviselo-testiilet mitkodésével, feladat és hataskorével kapesolatos feladatokat a képviseld-
testiilet SZMSZ-e, alapjan, de kiilondsen:

gondoskodik a képviselo-testiilet, bizottsagok elé keriilo testiileti anyagok eldkészitésérol,
postazdasarol, a testiileti iilések napirendjeinek, meghivoinak osszeallitasarol, kikiildésérsl;

allando jelleggel részt vesz a képviselo-testiilet iilésein, az ott elhangzottakrol jegyzékonyvet készit,
azt a Kormanyhivatalhoz hataridében eljuttatja;

bizottsagi tiléseken jegyzékonyvet vezet;

gondoskodik a képviseld-testiilet altal hozott hatarozatok, rendeletek kihirdetésérdl, vezeti
nyilvantartasukat, a képviseld-testiilet dontéseirdl az érintettek értesiti;

segiti az 6nkormanyzati képvisel6k munkajat.

Ugyirat-kezelési, irattarozasi feladatok:

érkezd posta érkeztetése, szignaldsra torténd atadasa a polgarmesternek, jegyzének;

szignalas utdn az ligyiratok iktatdsa, tovabbitdsa az tigyintéz6k felé, hely-név és targymutatokonyv
vezetése;

ligyiratok szerelése, csatolasa;

eldadoi ivek kinyomtatasa;

selejtezéssel, irattarazassal, egyéb elektronikus iigyiratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

Ingatlanokkal kapcsolatos feladatok:

ellatja a term6fold torvény hatdlya ald tartozo ingatlanokkal kapcsolatos ajanlatok atvételével,
kifuggesztésével, levételével, igazolasaval jaro feladatokat;

2014. januar 1-t6l ellatja a foldforgalmi és ahhoz kapcsolodo tdrvény hatalya ald tartozé ingatlanok
adds-vételi és haszonbérleti értékesitésével kapcsolatosan: a szerzodések és eldvasarlasi nyilatkozatok
atvételével, igazolasaval és kezelésével, hirdetményi Gton valo kozlésével, iratjegyzék készitésével és
a kézbesitéssel kapcsolatos jogszabalyban eléirt feladatokat;

ellatja a kiilfoldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos feladatokat,

Egészségiigyi feladatok:

gondoskodik a jegyz6i hatdskorbe utalt egészségiigyi ellatassal kapcsolatos feladatok ellatasarol,
ezen belil kiilonosen:

gondoskodik a tuddszird-vizsgalat elvégzésével kapcsolatos iigyviteli és technikai feladatok
ellatasanak megszervezésérol.

Kereskedelemmel a telepengedélyezéssel és a szdllashellyel kapcsolatos feladatok:

ellatja az tizletek mikodési engedélyezési és bejelentési eljarasi feladatokat;

ellatja a szallashely-bejelentéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja a telephelyengedéllyel osszefliggd jegyz6i hataskorbe utalt feladatokat, vezeti a
nyilvantartast.
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Egyéb titkarsagi, adminisztracios feladatok:

- ellaa a hirdetmények kifuiggesztésével kapcsolatos feladatokat;
- apolgarmester és a jegyz6 munkadjaval kapcsolatos gépelési, adminisztracios feladatok ellatasa;
- apolgarmesterhez és jegyz6hoz érkez6 vendégek, tigyfelek fogadasa, tajékoztatésa.

Egyéb feladatok:

- rendezi és nyilvantartjia a koztisztvisel6i, illetve dnkormanyzati képviseldi és hozzatartozoik
vagyonnyilatkozatat, jelzi az ujabb vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség iddpontjat;

- vezeti a kozszolgdlati alapnyilvantartast, teljesiti az ahhoz kapcsol6do adatszolgalatat;

- vezeti a hataskorébe tartozé nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabdlyokban eldirt
statisztikakat, melyrél az érintettek részére adatot szolgaltat;

- ellaga az orszaggytilési képviselé-, illetve a polgarmester és a helyi onkormdanyzati képviselok
altalanos valasztasaval, orszagos, illetve helyi népszavazassal, népi kezdeményezéssel kapcsolatos,
jegyz6 altal adott feladatokat;

- ellatja tovabba azokat a feladatokat, melyekkel a polgarmester és a jegyz6 megbizza.

10. Ugyfélszolgalati munkatirs

A munkakor megnevezése: tigyfélszolgalati munkatars

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva Koztarsasag tér 1.
Kozvetlen felettese: jegyzod

Kinevezi: polgarmester

Feladatai:
Ugyfélszolgalati feladatok:

alland¢ iigyfélfogadas keretében ellatja a hivatalba érkezé tigyfelek, vendégek, latogatok kulturalt és
szakszer( tajékoztatdsat, informaldsat. Feladata ellatasa érdekében naprakész informacioval kell
rendelkeznie az 6nkormdnyzati feladatokrol, eseményekrol, rendezvényekrol;

ellatja a postazasi, postakdnyv kezelési feladatokat;

vezeti a postakonyvek és a helyi kézbesitésre atadott kiildemények nyilvantartasat;

kézbesités céljabol atadja a postai kiildeményeket a postahivatalban;

a posta atvétele, illetve tovabbitasa;

ellatja a telefonkezel6i és a fax késziilék kezeloi feladatokat.

Allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos feladatok:

bejelentés alapjan értesiti a méhészeket, egyéb allattartokat az allatokra veszélyes nvényvédd szer
alkalmazasanak helyérdl, idejérdl, a névényvédo szer tipusarol;

nyilvantartast vezet a méhek véandoroltatésardl;

nyilvantartast vezet az allattartokrol és allatalloméanyukrol;

nyilvantartast vezet a beoltott ebekrol;

gyepmesterrel munkakapcsolatban van a kébor ebek begytijtésével kapcsolatban ellatja a jegyzoi és
onkormanyzati hataskorbe utalt allatvédelmi és allattartasi feladatokat;

ellatja a vadkar-tigyeket.

Egyéb feladatai:

vezeti a hataskorébe tartozo nyilvantartasokat, illetve elkésziti a jogszabalyokban eldirt statisztikakat,
melyrél az érintettek részére adatot szolgaltat;

hatosagi bizonyitvanyt ad ki;

Az orszaggyiilési képviselok, illetve a helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmester altaldnos
vélasztdsaval, valamint az orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatban ellatja azokat a feladatokat,

melyekkel a jegyz6 megbizza;
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11. Hivatalsegéd

A munkakor megnevezése: hivatalsegéd

A munkavégzés helye: Polgarmesteri Hivatal, Taborfalva, Koztarsasag tér I.
Kozvetlen felettese: jegyz6

Kinevezi: jegyz6

A hivatalsegéd feladatait az alabbi jogszabalyok alapjan latja el: -A Munka Torvénykdnyvérsl szolé 2012.
évi L. tv. -a feladatkoréhez tartozo dgazati jogszabalyok, a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{ikodési
Szabdlyzata, a Polgarmesteri Hivatal Kozszolgalati Szabalyzata

Feladatai:
Takaritas:

Helyi

az intézmény Osszes helyiségeinek takaritdsa, tisztan tartasa, portalanitasa, tovabba a takaritési
munkak oly médon elvégzése, hogy az intézmény minden helyisége minden nap tisztan és rendben
alljon, a targyalok megfelelden berendezve rendelkezésre alljanak a képviseld-testiilet, bizottsagok
¢s egyéb targyalasok alkalmaval;

a termek pokhdlozasa, a radiatorok portalanitasa, az ablakkozok tisztan tartasa;

a mosdok, WC-k tisztdn tartdsa, toriilk6zok kicserélése, papirtorlok — WC papir potlasa;
hdzassagkoté termet a nagyobb rendezvények utdni napon ki kell takaritani, fel kell mosni, ha
sziikséges fel kell porszivozni. Anyakdnyvi események el6tt megfeleléen berendezni, kitakaritani:
asztalok, székek portalanitdsa, sziikség esetén azok lemosasa;

tavaszi-0szi nagytakaritasi munkak elvégzése (ajtok, ablakok kiilsd és belsé felének lemosasa,
fliggonyok kimostatasa stb.);

az ablakok tisztitasarol a hdzassagkoto terem teljes takaritasarol negyedévenként gondoskodik;
gondoskodik az asztalteritok mosatdsarol, azok rendezvényekre valo, megfeleld biztositasarol;

az anyagok biztonsdgos taroldsa, elrendezése (edények, tisztitoeszkozok, teritdk, konyharuhak,
stb.); '

a viragok portalanitasa, rendszeres locsoldsa, tavasszal azok atiiltetése:

az intézmény kornyékét (terasz, jarda) takaritdsa. Az dsszegy(ijtott szemetet (intézményen beliili)
égetésre elOkésziti;

részt vesz az dnkormanyzat rendezvényeinek elokészitésében és lebonyolitdsaban;

részt vesz a hazassagkotés és névadoi anyakdnyvi eseményeken, az anyakonyvvezetd kérésének
megfelelén kdzremiikodik azok lebonyolitasaban.

postakiildemények kézbesitési feladatai:

az tigyfélszolgdlaton dtveszi a helyi postakiildeményeket kézbesités céljabol;

a kézbesitési feladatokat legalabb a hét harom napjan ellatja;

azokndl a kiildeményeknél, melyek atvételét az atvevdnek igazolnia kell, gondoskodik az atvevé
altali aldirattatdsrol. Amennyiben a cimzett tavolléte miatt nem tudja kézbesiteni a kiildeményt,
ugy értesitét hagy a postaladaba az irat atvételének lehetdségérol, illetve a masodik kézbesités
megkisérlésének idopontjarol;

az atvételt igazol6 dokumentumokat a kézbesités napjéan dtadja az tigyintézonek;

kézbesiti a képviselo-testiileti tilések, bizottsagi iilések irdsos anyagait.
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5. sz. fiiggelék:
Az SZMSZ-el egyiitt kell tarolando szabalyzatokat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
Belso ellenorzési kézikonyv

Béren kiviili juttatasokrol

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati rend

Iratkezelési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmi hasznalati szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ)
Képernyd eldtti munkavégzés szabalyzata
Koltségvetési szervek egyiittmitkodési megallapodasa
Kikiildetési szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat
Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekii kozzététel és adatkozlés szabalyzat
Kozszolgalati szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Polgarmesteri hivatal alapito okirata
Reprezentacios szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

TakarNet haldzat igénybevételi szabalyzat
Telefonhasznalati szabalyzat

Térfigyel6 — adatvédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Vagyonnyilatkozat szabalyzat (POHI)



Alulirott nyilatkozom, hogy a Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismertem.

Neév Alairas Datum




Taborfalva Nagykozség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polgmester@taborfalva.hu

El6terjeszt6: Nagy Andrasné polgarmester

Az elbterjesztés készitésében részt vett: Hafra Laszlo jegyzo
El6terjesztés jellege: hatarozathozatal

Szavazas modja: egyszeri szotobbség

Eléterjesztés

Palyazat kiirasa helyi civilszervezetek tAmogatasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A helyi civil szervezetek pénziigyi tamogatasanak rendjérdl szolo6 6nkormanyzati rendelet alapjan
kérem a Képviselé-testiiletet, hogy az alabbi hatarozati javaslat elfogadasaval a civilszervezetek
pénziigyi timogatasara palyazatot kiirni sziveskedjen.

Kérem tovabba a Képviseld-testiiletet, hogy a Jokai Mor Kozosségi Szintér keretén beliil mikkodo
onszervez6dd kozosségek miikddésének timogatasara felhivast kiadni sziveskedjen.

Hatdarozati javaslat

Téaborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a helyi civilszervezetek pénziigyi
tamogatasa rendjérol szo16 4/2020.(11.19.) onkormanyzati a rendelet 1. melléklete szerint palyazatot
ir ki a civil szervezetek pénziigyi tamogatasara.

A palyéazat benyujtasi hatarideje: 2025. marcius 14. (péntek) 10 ora.

Felel6s: jegyzo
Hatarido: a palyazat kozzétételére februar 28.

Hatarozati javaslat

Téaborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Jokai Mor Kozosségi Szintér keretében
miikddé 6nszervezddd kozosségek milkodésének tamogatasara az alabbi felhivést teszi kozz¢é:

Tamogatasi kérelem nyujthatd be a Jokai Mor Kozosségi Szintér keretében nem civil szervezetként

miikddo onszervez6do kozosségek részérdl.
Vissza nem téritendd pénziigyi tamogatas kérheté a kozosség 2025. évi mitkodésének biztositasara,

programjaik megvalositasara.

Tamogatasi igény a mellékelt Adatlapon nyujthato be, melyhez a kovetkezd mellékleteket kell
csatolni:

- Szervezetiik 2025. évre vonatkozd munkaterve, koltségvetése, ezen beliil a kért tamogatasi
Osszeg felhasznalasanak tervezete.
- Szervezetiik el6z6 évi tevékenységérol szolo tajékoztato.



- Nyilatkozat annak vallalasarol, hogy szervezetiik tevékenységérél lakossagi tajékoztatast az
onkormanyzati lapban folyamatosan megjeleniti és részt vallal az 6nkorményzat vagy
intézményei dltal szervezett kozosségi rendezvények el6késztésében, lebonyolitasaban.

Benyujtasi hataridd: 2025. marcius 14. (péntek) 10 ora.
A hatérid6 jogveszto, a hatarido utan beérkezett kérelem nem keriil befogadasra.
A kérelmet a Képvisel6-testiilet biralja el marcius havi iilésén.

Felel6s: jegyz6
Hataridg: a felhivas kozzétételére februar 28.

Taborfalva, 2025. februar 10.

Nagy @ 1drasné
Y] Pol ga@?yester

K/
N/
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1. melléklet a 4 /2020. (I1. 18.) énkormdnyzati rendelethez
Palyazati Kiiras!

1. A palyazat célja
A palyézat a civil tarsadalom erdsitését, a civil szervezetek tarsadalmi szerepvallaldsanak
segitését szolgalja. A palyazat célja a helyi civil szervezetek mikodéséhez, minél tagabb szintii
rendezvényeihez, fejlesztéseikhez vald pénziigyi hozzajarulas.

2. A tamogatottak kore
2.1. Az alibbi szervezetek nyijthatjik be palyazatukat:

a) Mindazon civil szervezetek vagy alapitvinyok, amelyeket a birdsag a palyazat
benyljtisa eldtt mar nyilvantartasba vett, az alapszabélyuknak, illetve alapito
okiratuknak megfeleld tevékenységiiket ténylegesen folytatjak.

b) Taborfalvan van a székhelyiik.

2.2.Nem nyijthatnak be palyazatot:
a) a partok,
b) nem civil szervezetként mikddo lakossagi dnszervezddéd kozosségek.

3.  Tamogathato tevékenységek:

A palyazat keretében tamogathatbak a civil szervezetek tevékenységének ellatasahoz,
miikodéséhez sziikséges kiadasok, a Taborfalvara tervezett rendezvények. Tamogathatoak azok
a programok, amelyekbe bekapcsolodnak kozségiinkon kiviili résztvevok is a helyiek mellett.
Tamogathatok tovabba az a szervezet altal szervezett tabor, rendezvény mely nem Téaborfalvan
keriil megtartasra, de az azon a helyi lakosok is résztvevok. Tamogathato a telepiilés fejlesztése,
szépitése, kornyezetvédelme, valamint a kozrend és kozbiztonsdg védelmével kapesolatos
fejlesztések, tevékenységek, melyek alkalmasak arra, hogy hozzajaruljanak az itt élék
életmindségének javulasahoz.

Elényt élveznek az elbiralasnal azok a szervezetek,

- melyek minél tdgabb célcsoport szamara szervezik meg programjukat

- szervezetiik tevékenységérél, a tamogatott programok megvalositasardl szélo
lakossagi tajékoztatast onkorméanyzati lapban folyamatosan megjelenitik.

- rész vallalnak az Onkormanyzat vagy intézményei altal szervezett kozosségi
rendezvények elkészitésében, lebonyolitasaban —ide nem értve az 6nkormanyzat
altal megtartott allami rendezvényeket és a Falunapon vald részvételt.

A tamogatas a palyazo tiargy év marcius 1. és targy év november 31. kozott lebonyolitasra
keriild rendezvényének koltségeihez nyutjtott vissza nem téritendd tamogatas.

4. Tamogatas formaja és mértéke

4.1. A tamogatas formaja:
A pélyazatban csak a timogatasi idészakot terheld koltségekre vonatkozo szamlak szamolhatdk
el, melyek pénziigyi teljesitésének az elszamolasi idészak végéig meg kell torténnie.

4.2. Tamogathaté kiadasok:
A civil szervezetek mikodésével kapesolatos koltségek:
a) anyagkoltségek;
b) tizemanyagkoltségek;
¢) tancosok, hagyomanyorzok ruhazata, sportmez, cipd, sportszerek;
d) nyomtatvany, irodaszer;
e) egyeéb anyagkoltség (kiallitashoz sziikséges anyagok, dekoracio, rendezvényhez,
programokhoz sziikséges nyersanyagok, eszk6zok);
f) javitas, karbantartas koltségei;
g) posta, telefon és kommunikacios koltségek;
h) kiadvanyok, plakatok, szordlapok elallitasanak koltségei;



i) helyiségek bérleti dija;
j) bankkoltségek.

A civil szervezetek nem miikodési céla koltségei:
a) ¢tkezési-, utazasi- és szallaskoltség, (az étkezési koltség nem haladhatia meg a
rendezvény koltségének 50 %-at);
b) belépdjegyek koltsége:
¢) a tamogatott cél megvaldsitasahoz, szervezéséhez sziikséges eszkozok bérleti dija, kis
értékli eszkozok vasarlasa, konyvek, irdszerek, kiadvanyok véasarlasa.

Fejlesztési koltségek:
a) anyagkéltség;
b) szerzddéses munkadij.

4.3.Nem elszamolhaté koltségek
Nem szamolhatok el azok a koltségek, illetve beszerzések, amelyek nem tartoznak a szervezet

altal lebonyolitasra keriilé rendezvénynek a fentiek szerint tamogathato koltségei kozé.

S. A palyazatok benyiijtisinak médja, helye és hatarideje

5.1. A benyujtas médja:
A palyazat papiralapon, magyar nyelven, a Polgarmesteri Hivatalhoz személyesen, vagy postai
aton (2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.) 1 példanyban, aldirva vagy pdf formatumban,
elektronikus levélben az onkormanyzat@taborfalva.hu cimre nydjthatd be. Az adatlap sem
tartalmaban, sem formajaban nem valtoztathatd. A palyazati dokumentaciot a palyazati kiirasban
kozolteknek megfelelden hianytalanul, azaz a palyazati formanyomtatvany minden kérdésére
vélaszt adva és az egyéb eldirt dokumentumok becsatolasaval kell benyujtani. Egy szervezet tobb
rendezvényre, illetve tobb tamogathaté tevékenységre is nyujthat be palyazatot.

6. Benyijtasi hataridé: 2025. marcius 14. 10.00 6ra

7. A timogatas mértéke, folyositasa:
A tamogatott civil szervezettel timogatasi szerzédés keriil megkotésre, mely tartalmazza az
tamogatas dsszegét, kifizetésének és elszamolasanak modjat, idejét.

a) Tamogatis mértéke miikodés és rendezvények esetében:
A palydzatban meghatdrozott koltségek legfeljebb 70 %-a, melynek folyositasara két titemben
keriil sor. A megéllapitott tiamogatas dsszegének 50 %-a a rendezvény tervezett idépontja elétt
30 nappal, tovabbi Gsszege a rendezvény lebonyolitasa utan, a részletes elszamolast kivetden
kertl folyositasra.

b) Tamogatis mértéke a fejlesztési tevékenységek esetén:
A pdalyazathan  meghatdrozott  koltségek  legfeljebb 50 %-a, melynek folydsitas
utdfinanszirozassal torténik. A feladat megvalositasat kovetden, szamlakkal torténd részletes
elszamolds utan keriil sor a timogatas egydsszegli kifizetésére

8. Az elszamolas benytjtasanak végso hatarideje: targyév december 15.
Az elszamolashoz benytjtandd dokumentumok:
- szakmai, tartalmi beszamolo;
- pénziigyi beszdmold ¢és annak mellékleteként a tamogatds Osszegének
felhasznalasarol szolo, konyvelési szammal ellatott bizonylatok hiteles masolata a
tamogatasi szerzoédésben foglaltak szerint.

Taborfalva, 2024. februar 10.
Nagy Andrasné sk

Polgarmester



2. Melléklet a 4 /2020. (11.18.) Onkormdnyzati rendelethez

Palyazati Adatlap
az onszervezddo kozosségek pénziigyi tamogatasa irant

A civilszervezet neve:

A civilszervezet cime:

A szervezet jogallasa:

Képviselojének  neve, cime,  elérhetdségi
telefonszama és e-mail cime:

A birdsagi bejegyzésrl sz016 végzés szama, kelte:

A nyilvantartott tagok létszama:

Kért-¢ az el6z6 évben pénziigyi tamogatast?

Az el6z6 évben kapott tiamogatés 9sszege:

A jelen palyazatban kért tdmogatds dsszege:

A kért 6sszeg tervezett felhasznalasa (célja):

A tervezett cél megvaldsitasanak egyéb (meglevo)
forrasai:

A pélyazathoz csatoljuk a kovetkez6 mellékleteket (a nem kivant rész torlendé):

a)
b)
¢)
d)

e

Kelt:

a birdsdg altali bejegyzésérsl sz616 végzés masolatat;'!

az alapszabaly masolatat;'

az el6zo évi tevékenységiinkrol szolo tajékoztatot, kiilonds tekintettel a végzett feladatokra, elért
eredményekre;

a felhasznalds céljdban meghatirozott rendezvény, fejlesztések, tevékenységek tervezett idejét,
helyét, arrol valo tajékoztatas modjat, annak teljes koltségvetdsét;

az altalunk palydzott 6sszeg felhasznalasanak tervezetét, a varhato koltségek szerint részletezve;
nyilatkozat annak vallalasarol, hogy a civil szervezet tevékenységérél rendszeresen beszamol a helyi
MOZAIK ujsagban €s részt vallalnak az 6nkormanyzat vagy intézményei altal szervezett kozosségi
rendezvények el6késztésében, lebonyolitasaban,

szervezet vezetdjének nyilatkozatat, mely szerint a civil szervezet miikodése megfelel a hatalyos
Jjogszabalyi eléirdsoknak, a szervezet eleget tett a SZJA 1%-os felajanlasok felhasznalasarol sz616
beszdmoldsi kotelezettségének; a 2007.évi CLXXXI tv. 6.§-a szerinti korlatozas ala nem esik és
arrol, hogy a szervezet adataiban, képviseletében okirataiban véltozas nem tortént.

a szervezet képviseldjének alairasa

I Amennyiben az 6nszervez6d6 kozosség korabban mar részesiilt timogatasban, az a)-b) pontokban
felsorolt dokumentumok benyiijtisa mell6zheté abban az esetben, ha az el6z6 tamogatas 6ta eltelt
idészakban e dokumentumok tartalmat illeté valtozas nem tortént.




Taborfalva Nagykozség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polgmester@taborfalva.hu

Eloterjeszté: Nagy Andrasné polgarmester

Az elbterjesztés készitésében részt vett: Hafra Laszlo jegyzo
Eléterjesztés jellege: hatarozathozatal

Szavazas modja: egyszerli szotobbség

Eldterjesztés
Igazgatasi sziinet elrendelése c. napirendi ponthoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az igazgatasi sziinetrdl sz616 2023. évi XXVI térvény 7.§ (1) bekezdése lehetdséget biztosit a Képvisels-
testiilet részére, hogy a koztisztviselok szabadsaganak dsszehangolt kiadsa érdekében igazgatasi sziinet
elrendelésérdl dontson.

Az igazgatasi sziinetre azért van sziikség, mert a szabadsigok kiadasa nehézségekbe iitkozik. Tobb
koztisztviselonek gyilik ossze annyi szabadsaga az adott év végére, hogy azt csak a kovetkezé évben lehet
kiadni, ami nem problémamentes, hiszen a kdzszolgélati tisztvisel6krél szol6 torvény vonatkozé rendelkezései
értelmében a szabadsagot a targyévet kovetd év januar 31-ig, kivételesen fontos szolgalati érdek esetében
legkésdbb marcius 31-ig kell kiadni. Az igazgatasi sziinet idétartama alatt ki kell adni, illetve ki kell venni a
szabadsagot, igy elkeriilhetd a szabadsagok atvitele a kdvetkezd évre.

Az igazgatasi sziinetet a képvisel6-testiilet hatarozatban rendelheti el. Dontését mércius 1-ig a helyben
szokasos modon (polgarmesteri hivatal hirdetdtablaja és az snkormanyzat honlapja) kézzé kell tenni.

Kérem a Képviselé-testiiletet, hogy a fenti torvényhelyben kapott felhatalmazas alapjan 2025. évben a
kovetkez6 idopontokban igazgatasi sziinetet sziveskedjék elrendelni:

2025. augusztus 18. — 2025. augusztus 22. kozott 4 munkanap
2025. december 22. —2026. januar 02. kozott 6 munkanap
Osszesen: 10 munkanap

A jegyz0 jogosult az igazgatasi sziinet alatt az ligyelet és a készenlét médjat meghatarozni, a munkét
megszervezni oly modon, hogy az iigyfelek érdeke ne sériiljon.

Jegyzével egyeztetve kérem a Képviselo-testiiletet, hogy az alabbi hatdrozati javaslatot elfogadni sziveskedjen:

Hatarozati javaslat:

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2023. évi XXVI torvény 7.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazds alapjan a Taborfalvai Polgarmesteri Hivatalban 2025. évre elrendeli a nyari és téli

igazgatasi sziinetet.
A nyari igazgatasi sziinet 2025. augusztus 18. napjatol 2025. augusztus 22. napjaig tart.
A téli igazgatasi sziinet 2025. december 22. napjatdl 2026. januar 02. napjaig tart.

Hataridé: hatarozat honlapon valé kozzétételére 2025. marcius 1.
JelelOs: jegyzo

Taborfalva, 2025. februér 10. < \ N\ &
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Taborfalvai Polgarmesteri Hivatal
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: onkormanyzat@taborfalva.hu

Eléterjeszté: Hafra Laszlo jegyz
Eldterjesztés jellege: hatarozathozatal
Szavazas modja: egyszerii szotobbség

Eléterjesztés

Polgarmester szabadsag-iitemezésének jovahagyasa
napirendi ponthoz

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX tv. (Kttv.)) 225/C.§ (2) bekezdése alapjan: a
polgarmester elSterjesztésére a képviselo-testiilet minden év februdr 28-ig jovahagyja a polgarmester
szabadsaginak litemezését. A szabadsagot az iitemezésben foglaltaknak megfelelden kell kiadni, valamint
igénybe venni. A polgarmester a szabadsag igénybevételérdl a képviseld-testiiletet a kovetkezé iilésen
tajékoztatja. A polgarmester a szabadsagot az iitemezéstdl eltérden csak elére nem lathatd, rendkiviili esetben,
vagy az igénybevételt megel6zéen legkésébb tizendt nappal megtett elézetes bejelentést kovetden veheti

igénybe.

Kittv.225./C.§ (1) bekezdés szabélyai szerint a foallasa polgdrmester évi 25 munkanap alapszabadsag, és 14
munkanap potszabadsagra jogosult. Minden év januar 31-ig a jegyz6 éltal vezetett nyilvantartas alapjan meg
kell allapitani a polgarmester el6z8 évben igénybe vett szabadsaganak mértékét, és a ki nem adott szabadsagot
a targyévi szabadsaghoz hozza kell szamitani.

Nagy Andrasné polgarmester szabadsag- nyilvantartasa alapjan a 2025. évi szabadsag az alibbiak szerint keriil
megallapitasra:

2025. ¢vi szabadsag mértéke: 39 nap. 2024 évrél athozott szabadsag 2 nap. 2025. évi szabadsag: 41 nap.

Kérem a Képviseld-testiiletet, hogy a hatarozati javaslat elfogadasaval a mellékelt szabadsag-iitemezésemet
Jjovahagyni sziveskedjen.

Hatarozati javaslat:

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 2011. évi CXCIX tv. 225/C.§ (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan Nagy Andrasné polgarmester 2025. évi szabadsaganak iitemezését az
eldterjesztés melléklete szerint jovahagyja.

T MORM AN
(\\l\\,({\ ) )?/“/'/‘/i» N,

/L/Li
(& Hafita Laszl6
- jegyzo

Taborfalva, 2025. februar 05.

=Y/

QN /

1 Q) //
-



Taborfalva Nagykozség Polgarmestere
2381 Taborfalva, Koztarsasag tér 1.
tel/fax.: 29/382 — 681 E-mail: polgmester@taborfalva.hu

Eléterjesztd: Nagy Andrasné polgarmester

Az elbterjesztés készitésében részt vett: Hafra Laszlo jegyzé
Eldterjesztés jellege: hatarozathozatal

Szavazas modja: egyszerl szOt6bbség

ELOTERJESZTES

2025-2029. év stratégiai ellendrzési terv ¢. napirendi ponthoz

Tisztelt Képviselé-testiilet!

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl és belsé kontrollrendszerérdl sz616 370/2011. (X11.31.)
Kormdnyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) 30. § (1a) bekezdése alapjan az Aht. 3. § (3) bekezdésében
meghatéarozott, az éallamhdztartas énkormanyzati alrendszerébe tartozd helyi onkormanyzatnal,
koltségvetési szervnél ot évente, a helyi dnkormanyzat képviseld-testiiletének alakulo iilését kovetd
0t honapon beliil a belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amelyet a képvisels-
testiilet az alakulo tlést kovetd év februar 28-aig hagy jova.

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata alapvetd célja, hogy biztositsa a telepiilés
miikddoképességét, az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabdlyzataban meghatarozott
kotelezo €s onként véllalt feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok megteremtésével.

Ezek teljesitése érdekében a Bkr. 30. § alapjan Taborfalva Nagykoézség Onkorményzata, valamint az
onkormanyzat iranyitdsa ala tartozd koltségvetési szervek 2025-2029. évekre vonatkozo stratégiai

tervét a belsé ellendrzési feladatokat ellaté a dabasi székhelyli Vincent Auditor Kft. elkészitette.

Kérem a Képvisel6-testiiletet, hogy az elbterjesztés megvitatasat kovetéen az alabbi hatdrozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen:

Hatarozati javaslat:

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete ugy dént, hogy a Vincent Auditor
Szamviteli Szolgéltaté és Tandcsado Kft. altal elkészitett a 2025-2029 évre sz6l6 Téborfalva
Nagykozség Onkormanyzat Stratégiai ellen6rzési tervét a hatarozat melléklete szerint jovahagyja.

Hataridd: 2025. februar 28.
Felel6s: Jegyz6

Taborfalva, 2025. februar 05. \J%
agy Andrasne

Polgarmester
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TABORFALVA NAGYKOZSEG ONKORMANYZATA

STRATEGIAI ELLEN(”)BZESI TERVE
2025-2029. KV

A koltségvetési szervek belso ellendrzésérél és belsd kontrollrendszerérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.) 30. § (1a) bekezdése alapjan az Aht. 3. § (3)
bekezdésében meghatdrozott, az allamhéztartas 6nkormanyzati alrendszerébe tartozo helyi
onkormanyzatnal, koltségvetési szervnél 6t évente, a helyi onkormédnyzat képviseld-
testiiletének alakuld {ilését kovetd 6t honapon beliil a belsd ellendrzési vezetd stratégiai
ellendrzési tervet készit, amelyet a képvisel6-testiilet az alakulé @ilést kovetd év februdr 28-aig
hagy jova.

Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata alapveté célja, hogy biztositsa a teleptilés
mukodOképességét, az Onkormanyzat Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban meghatarozott
kotelezd €s onként vallalt feladatok ellatasdhoz sziikséges forrasok megteremtésével.

Ezek teljesitése érdekében a Bkr. 30. § alapjan Taborfalva Nagykozség Onkormanyzata,
valamint az 6énkormanyzat irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek 2025-2029. évekre
vonatkozo stratégiai terve az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

Hosszu tavu célkitiizések, stratégiai célok:

— tevékenységét a torvényesség, hatékonysag és eredményesség szempontjainak szem
el6tt tartasaval végezni;

— az allamhaztartason kiviili szervezetekkel (civil szervezetekkel, alapitvanyokkal),
gazdasagi tarsasagokkal, egyhazakkal torténd egyiittmitkodés;

— kistérségi, regionalis és nemzetkozi egyiittmiikodés erdsitése;

— szolgaltato kozigazgatas fejlesztése;

— lakossaggal vald kapcsolattartas;

— nevelésbe torténd befektetés;

— asport, mint az egészséges életmdd és életmindséget meghatarozo tényezéd biztositasa;

—  kozmiivel6dés elérhetd mindséggel;

— aszocialis ellatidsokndl a raszorultsag és az emberkdzpontusag elvének érvényesitése;

— teleptilésiizemeltetési feladatok ellatasa;

— vizgazdalkodas, hulladékgazdalkodés biztositasa;

— jardak, uthalozat fejlesztése;

— kornyezetvédelem, kozteriilet- és parkgondozas gondozottabb, rendezettebb ellatasa,
valamint a gondozas ala vett teriiletek bovitése;

— kornyezetvédelemmel Osszefiiggd beruhazasok, szennyvizcsatorna-halézat eurdpai
szintli megvaldsitasa, hulladéklerakdsi technologia kialakitdsa, valamint a megujuld
energia-program kidolgozasa és megvaldsitasa;

— intézményfejlesztési célok megvalositasa, milemlékvédelem biztositasa;

— akaddlymentesités tovabbfejlesztése, az egészségiigy €s sportolasi lehetéségek
fejlesztése;

— pénziigyi- és vagyongazdalkodas, tovabba a koltségvetési politika stabilitasa, illetve
Onerdképesség novelése.



A belsé ellendrzés altalanos stratégiai célja:

— hozzédjaruljon az Onkorményzat és intézményei altal Kkitlzott stratégiai célok
eléréséhez, melyek a gazdasagi programban ¢és a kiilonbz6 koncepciokban keriiltek
megfogalmazasra,

— a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok —szabalyszertiségének biztositisa a
miikodéképesség €s pénziigyi egyensuly megteremtése érdekében,

— vizsgélni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi és ellendérzési rendszerek muikdésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

— a pénziigyi egyensulyi helyzetet befolyasold dontésekkel kapcsolatos feltart kockéazati
tényezok elemzése,

— afeladatok gazdasagos, hatékony és eredményes ellatdsanak megalapozasa,

— vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat,

— a bels6 kontrollrendszer miikodésének és hatékonysaganak folyamatos vizsgalata,

— az Onkorményzat és intézményei bevételei kozott jelentés allami tdmogatés igénylése
¢s elszamoldsa szabalyszertiségének ellendrzése,

— a pénziigyil és szamviteli rendszer szabalyozottsiganak ellenérzése, figyelemmel a
jogszabalyi valtozasokra,

— ajanlasokat, javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzeése, illetve feltarasa érdekében,

— szabélyszeriségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény ellendrzések, valamint
informatikai rendszerellenérzések elvégzése,

— a kordbbi ellenérzések altal feltart hianyossagok, javaslatok hasznosulasanak
kontrollja,

— az Onkormanyzat kotelezd és oOnként vallalt feladatai gazdasagos, hatékony és
eredményes végrehajtasanak elésegitése,

— az 6nkormdnyzat intézményei, esetleges gazdasagi tarsasagai mikodésének folyamatos
ellendrzése,

— az intézményrendszer mikodésének, gazdalkodasanak helyzetérdl megfeleld attekintés
nyujtasa,

— a hatalyos jogszabélyok, 6nkormanyzati rendeletek és bels6 szabalyzatok maradéktalan
betartatasa,

— azadott szervezet keretein beliil racionalis feladatellatas szorgalmazasa,

— arendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodas vizsgélata,

— akiilsé és belso ellendrzések javaslatai alapjan megtett intézkedések nyomon kovetése.

A bels6 kontrollrendszer dltalanos értékelése:

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsa és miikddtetése soran a koltségvetési szerv vezetdjének
figyelembe kell vennie az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat.

A belsé ellendrzés egyik 16 ellendrzési témakore, elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd
kontrollrendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelését, valamint miikddésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.



A koltségvetési szerv vezetdje kételes elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat. Az ellenérzések (kiemelten a rendszerellendrzések) soran
figyelembe kell venni az ellenérzés ala vont szerv ellenérzési nyomvonalat, mely a vizsgalat
kiindulopontjat is képezheti. A megallapitisok alapjan javaslattal élhet a belsé ellen6rzés a
nyomvonal kiegészitése, pontositasa érdekében.

A koltségvetési  szerv vezetdje koteles kockazati tényezok figyelembe vételével
kockazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A belsé
cllenérzés feladata a kapesolodd szabalyzat elemzése, értékelése, a kockéazatkezelés
dokumentalasanak, hatékonysaganak vizsgalata kapcsolodd ellendrzési témakor esetében.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sértd események
kezelésének eljarasrendjét.

A belsé kontrollrendszer miikddtetésének célja, hogy az Snkormanyzat és intézményei:
— a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa
végre,
— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
— megvédje az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A koltségvetési szerv bels6 kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelés, aki
koteles — a szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld
kontrollkérnyezetet,
integralt kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket,
informacios ¢s kommunikécios rendszert,
— monitoring (nyomon kdvetési) rendszert
kialakitani és mtikodtetni.

|

A Bkr. 21. § 2. pontja a belsé ellenérzés feladatanak hatarozza meg a belsé kontrollrendszerek
Jjogszabélyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleld kiépitésének, miikodésének elemzését,
vizsgélatat, értékelését, tovabba a belsé kontrollrendszerek gazdasigos, hatékony és
eredményes mikodésének elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsé ellendrzés az Snkormanyzat és intézményei céljainak elérése érdekében a soros
ellenérzések alkalmdval elemzi, vizsgalja és értékeli a kockdzatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi
¢s kontroll eljarasok miikodését, beleértve a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok csokkentésére iranyulo kontrollokat.

A kockazati tényezok és értékelésiik:

A bels6 ellendrzés tervezésének kockézatelemzésen kell alapulnia, rendelkezésre all6
erbforrdsait (személyi feltétel, id6keret) a legnagyobb kockazatot jelentd teriiletek felé kell
osszpontositania. A kockazatelemzésre a bels6 ellenérzési kézikonyvben rogzitett 1épések
alapjan kertiil sor.

A f6folyamatok és folyamatgazdak azonositasat kdvetéen a folyamatok és a felmért kockazati
tényezOk Osszevetésre keriilnek, melynek alapjan a varhatd hatds és a bekovetkezés
valdszintiségét figyelembe véve rogzitésre keriil az dsszesitett kockazatelemzés.



Az egyes folyamatok jelent6sége és kockazatossiaga alapjan Osszesitett értékelés késziil
(alacsony, kozepes, magas).

A stratégiai ellendrzési terv kialakitasakor figyelembe vett kockdzati elemek az alabbiak:
— gazdasagi, jogi ¢s szabalyozasi, politikai kdrnyezet valtozasa,
— az 6nkormanyzat és intézményei feladatainak valtozasa, strukturalis atrendezédése,
— a szervezet, a miikodés Osszetettsége,
— a szamviteli rendszerek megbizhatdsaga,
— a szabalyozottsag hianya,
— a szervezet allandosaga,
— az informaciddramlas és informacionyujtas elégtelensége,
— a dolgozok képzettsége, gyakorlottsaga és hozzaértése,
— az altalanos kiilso és bels ellendrzési kornyezet,
— a mikodési kornyezet kockazatai,
— az elemi csapasokbol eredd kockazatok.

Miikodési kockazati tényezok azonositasa:

Belsd kontrollhoz kapesolédo

- Ceélkitlizések elérésének elGsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte, miikddése,
eredményessége, a problémak megel6zésére, észlelésére és kijavitasara, a kellemetlen
események megeldzésére, kezelésére gyakorolt hatés.

Pénziigyi és gazdasdgi

- Likviditds, forgo- és tokeeszkozok értéke, bevételek nagysaga, kiadasok alakulésa,
vagyongazdalkodas észszerisége.

Miikodésben bekovetkezett valtozdsok

- A kilénb6z6 munkafolyamatokban tortént valtozasok hatdsa milyen mértékben
befolyasolta a szervezet mikodését.

Kornyezeti, kiilsd hatdsok

- A mas szervekkel valo kapcsolat kialakitasa (kozbeszerzés), a megfeleld jogi, gazdasagi,
informatikai, pénziigyi-szamviteli rendszer kialakitasa, komplexitésa.

Torténeti dttekintés, munkatdrsak tapasztalatai

- Az el6fordulo hibék, szabalytalansagok korrigalasat, a kiilonféle valtoztatast is magaba
foglalo aggalyok megsziintetését segitette-e a szervezet munkatdrsainak képzettsége,
tapasztalata.

Magatartds

- Az ellen6rzés kiils6 szolgaltatoval torténd megszervezésének hatasa a bels ellenérzésre,
mds munkatarsakkal szemben tanusitott hozzaallas, elszamoltathatosag, megbizhatosag,
¢s kontroll érvényesitése.



. Kontroll értékelése

2. Valtozas (integracio)

. Megfelel és eredményes

1. Stabil rendszer, kis valtozasok

. Kozepes, néhany hidnyossaggal

2. Kis valtozasok, de nem rendszerek, vagy
jelentosek

3. A munkatarsak személyét, a szabalyzast és a

3. Gyenge folyamatokat érint6 jelentds valtozasok
Sdly: 5 Stly: 4
3. A rendszer komplexitasa 4. Kolesonhatds mas rendszerekkel

. Nem komplex

1. Alacsony mértékii, nem befolyasol mas
rendszereket

. Kozepesen komplex

2. Kozepes mértékii

3. Nagy mértékii a rendszer kozvetlen kapcsolatban

3. Nagyon komplex all mas fontos rendszerekkel
Suly: 4 Saly: 3
5. Koltségszint 6. Kiilsé, illetve harmadik fél altal gyakorolt
befolyas
1. Alacsony 1. Alacsony
2. Kozepes 2. Kozepes
3. Magas 3. Magas
Suly: 6 Suly: 2
7. E16z6 ellendrzés ota eltelt id6 8. Vezetés aggalyai a rendszer miikodését illetGen
1. 1 évnél kevesebb 1. Alacsony szintli
2. 1év 2. Kozepes szintii
3.2¢év 3. Magas szintii
4.3 év
5. 3 évnél tobb

Sily: 2

Suly: 3

. Pénziigyi szabalytalansagok valésziniisége

10. Jovébeni dontésekre és eseményekre
gyakorolt hatas

1. Kicsi 1. Kicsi
2. Kozepes 2. Kozepes
3. Nagy 3. Jelent6s
Saly: 4 Saly: 3
11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége 12. Kozvélemény érzékelése
1. Nagyon tapasztalt és képzett 1. Alacsony
2. Kozepesen tapasztalt és képzett 2. Kozepes
3. Kevés vagy semmilyen tapasztalat 3. Magas

Sily: 3

Sily: 4




Ssz. Kockazati tényezék KQCkaZ?tl Alkal’mazott Ponthatar
tényezd suly
1. [Kontrollok értékelése 1-3 5 5—15
2. | Valtozas — atszervezés 1-3 4 4—12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4—12
4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevétel és koltségszint 1-3 6 6—18
6. | Kiilsg ill. harmadik fél altal gyakorolt hatas 1-3 2 2—-6
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt ido 1-5 2 2—10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabdlytalansagok valdssziniisége 1-3 4 4—12
10. | Jovébeni dontésekre és eseményekre gyakorolt hatds 1-3 3 3—-9
11. | Munkatarsak tapasztalata, képzettsége 1-3 3 3—-9
12. | Kozvélemény érzékelése 1-3 4 4—12

Minimum pontszim: 43  Maximum pontszam: 133
A fenti tablazat keretet ad a konkrét feladatok meghatarozasanal alkalmazott tablazatokhoz.
A tablazatban szerepld pontszamok mutatjak az adott témara vonatkozoéan a kockazatot.
Minél magasabb a pontszam, illetve az Gsszes pontszam és a maximum elérhetd pontok

hanyada, annal magasabbnak tekinthet a kockazat.

Egy rendszer kockdzati tényezdjének mértéke:

43-72 Alacsony
73-100 Kozepes
101-133 Magas

A belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési terv:

Az ellendrzés célja a jogszabalyokban, illetve szabalyzatokban el6irtaknak mind magasabb
szinten torténd megfelelés. Ezért torekedni kell az ellendrzések minél tokéletesebb
el6készitésére, az egységes eljarasok kialakitasara, valamint a vizsgélati eljarasok, modszerek,
a belsé ellenérzési jelentések tartalmi kovetelményeinek biztositasara a belsd ellendrzési
kézikdnyvben, a nemzetk6zi — és a hazai belsé ellendrzési standardok és a nemzetgazdasagi
miniszter dltal kiadott ttmutatokban foglalt el6irasoknak megfelelden.

A fejlesztés érdekében a belsé ellendrzés folyamatosan figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat és alkalmazza az éallamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani
Utmutatokat és ajanlasokat.

A sziikséges ellenéri létszam és az ellenori képzettség felmérése:

A belsé ellenérzési feladatokat kiilsd szakértd cég latja el, a jogszabalyi kovetelményeknek
megfelelo fels6foku iskolai végzettséggel, szakmai képzettséggel, belsé ellendri
regisztracidval és tobb éves koltségvetési gyakorlati tapasztalattal rendelkezé belsé ellendrok
biztositasaval.

Az ellendri kapacitas lefedi az 6nkormanyzat és intézményei ellenérzési igényeit.




A belsé ellenérok hosszi tavia képzési terve:

A belsé ellendrzési feladatot jelenleg ellatd személyek rendelkeznek a 22/2019. (XII. 23.) PM
rendelet altal eldirt végzettséggel. A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a belsé ellenérok
az dallamhaztartasért felelds miniszter engedélyével rendelkeznek, nyilvantartdsba vételiik
megtortént, illetve eleget tettek a tovabbképzési kotelezettségiiknek.

A feladat elvégzéséhez sziikséges a folyamatos tovabbképzés, a jogszabalyok és a valtozasok
ismerete. A kozpontilag szervezett kotelez6 oktatdasokon, ellendrzési konzultacidkon
ellendrzési értekezleteken vald részvételét a vallalkozas megkdveteli és biztositja. A
regisztralt belso ellenérok évenkénti tovabbképzésén a részvétel kotelezo.

A koltségvetési szerveknél belsé ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasba vételét és
kotelez6 szakmai tovabbképzését a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet irja elé. A
tovabbképzéseken valo részvételek soran torekedni kell a belsd ellendrzés specialis
ismeretkorének bovitésére.

Az ellendrzés targyi és informacios igénye:

Az ellenérzott szervek kotelesek a helyszini ellenérzések alkalmaval az ellendrok szamara
megfelelé munkakoriilményeket biztositani (Bkr. 28. § d) bekezdés).

Targyi igények biztositdsa:
A belsé ellenodrzést végzé vallalkozas biztositja a feladat ellatdsdhoz sziikséges targyi
feltételeket.

Informacios igények biztositdsa:
A bels6 informaciok a szerv(ek) vezetdivel torténé személyes kapcsolattal, a beszamolok,
koltségvetések, az aktualis alap dokumentumok, atadasaval biztosithato.

A kiils6 informacios igényt a jogszabaly-figyelési, konzultdcios €s tovabbképzési lehetdségek
biztositjak.
Az ellen6rzések alatt a sziikséges adatokhoz vald hozzaférés biztositott.

Az ellendrzés altal vizsgalandé teriiletek (prioritasok):

A Bkr. el6irdsainak megfelelden a belso ellenérzés végezhet rendszer-, szabalyszer(iségi,
pénziigyi, teljesitmény, valamint informatikai ellendrzéseket. Az ellendrzési témakor
kivalasztdsandl a belsé ellenorzés figyelembe veszi a kockazatelemzés eredményét, kiilénds
tekintettel a magas kockéazatunak itélt teriiletekre.

Elsédleges szempont az ellenérzés miikodtetését illetden, hogy biztositsa az énkorményzat,
illetve az intézmények rendelkezésére allo forrasok szabalyszer(i, szabélyozott, gazdasagos,
hatékony ¢s eredményes felhasznalasat.

Az éves terv Osszedllitasa sordn a belso ellenérzés figyelembe veszi az eléz6 év vizsgalatainak
f6bb megallapitasait, az ellendrzés ala még nem vont teriileteket, valamint a jelentésebb
szervezeti, személyi vagy feladatokban bekdvetkezett valtozasokat.



— aszabdlyozottsag aktualizalasa és érvényesiilése a gyakorlatban,

— azoperativ gazdalkodas szabalyainak betartasa,

— a feladatalapu 4allami hozzdjarulasok és tamogatasok igénylése és elszamolasa
jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelése,

— a pénziigyi-gazdasagi ellen6rzések altal feltart hidnyossagok megsziintetése,
felszamolasa érdekében megtett intézkedések végrehajtasat ellendrizni kell,

— a bels6 kontrollrendszer miukddtetéséhez eldirt belsé szabalyzatok meglétének
ellenérzése, valamint a pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer miikodésének
értékelése,

— agazdalkodasi szempontbol Iényeges hatdsu feladatok, teriiletek ellendrzése,

— a koltségvetési év eredményeként keletkezett pénzmaradvany vizsgéalata, az
Osszetevok keletkezésének elemzése,

- kiils6 ellenérzések megallapitasait kovetd intézkedések eredményességének vizsgélata,

— beszerzési eljarasok ellenérzése,

— az esetleges EU-s forrdsokkal megvalosulo fejlesztési feladatok teljesitésének
ellendrzése.

Az ellenérzések kiemelt teriileteit sziikség szerint feliil kell vizsgalni és a megvaltozott
feladatokhoz, koriilményekhez igazitani.

Taborfalva, 2025. februdr 3.

Készitette: Jovahagyta:

Lisztes-Toth Linda Hafra Laszl6 Istvan

bels6 ellendrzési vezetd jegyzd
Vincent Auditor Kft.

Jovahagyta tovabba:

Omelkané Csernai Andrea
ellatott szerv vezetéje
Téaborfalvai Napraforgd Ovoda és Bolesdde



