A 18/2013.(1.31.) hatarozat melléklete

Balassagyarmati Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mdkodési Szabalyzata

Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: M6tv.) 42. § 2. pontjdban és a 84. § (2)
bekezdésében kapott felhatalmazas és az A&llamhaztartdsi torvény végrehajtasarél sz6l6
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 13. §-aban meghatarozottak
figyelembevételével, a 17/2013.(1.31.) hatarozattal joévahagyott alapité okiratban foglaltak
részletezésére a Balassagyarmati Kozdés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kézds Hivatal)
Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mdkddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Balassagyarmati
Kozés Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kozos Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a mikddés szabalyait.

A Ko6zos Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatait, mikodési szabalyait az Ugyrend részletezi.

A dolgozoit megilletd szocialis, joléti, kulturdlis és egészséglgyi juttatasokat a Képviseld-testiilet
rendeletben szabalyozza.

A Hivatal Egységes Kdzszolgélati Szabalyzatat a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvényben foglaltak figyelembevételével a jegyzé adja ki.

1.
A Kbzos Hivatal megnevezése, cimadatai, jelzészamai
1.) A Kozos Hivatal elnevezése: Balassagyarmati K6zés Onkormanyzati Hivatal
Roviditett neve: K6zos Hivatal
2.) A K0z0s Hivatal székhelye: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.

3.) A KO0z0s Hivatal levelezési cime: 2660 Balassagyarmat, Pf. 58.

Telefon: 06(35)505-900; 06(35)505-925
Fax: 06(35)300-782

4)) E-mail cime: bgyarmat@profinter.hu

5.) Honlapja: www.balassagyarmat.hu

6.) A Koz0s Hivatal jelzészamai:
a.) Torzskonyvi azonositészam: 450340

b.) Adészama: 1 5450346-2-12

c.) KSH statisztikai szamijele: 1 5450346-8411-325-12

d.) KSH terlleti szamijel: 1213657

e.) Szamlavezet6 pénzintézet: OTP Bank RT Balassagyarmat
f.) Szamlaszam: 11741017-15735272

7.) A Kozbs Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak
szamlazasahoz a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

8.) A Ko6zo6s Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatalyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

9.) A Ko0z0s Hivatal illetékessége, mikddési kore:



1)

2)

3)

4)

5)

6.)

- Balassagyarmat varos kodzigazgatasi teriilete,

- Patvarc kdzség kozigazgatasi teriilete,

- Ipolyszog kdzség kdzigazgatasi teriilete,

- az épitésigyi és épitésfeligyeleti hatésagok kijeldlésérél és mikoddési feltételeirdl szolo
343/2006.(XI11.23.) Korm. rendeletben megjeldlt teleplilések kdzigazgatasi teriilete,

- atelepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termeld
és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a
bejelentés szabalyairdl sz616 358/2008.(XI1.31.) Korm. rendelet szerint.

2.
A Kozos Hivatal jogallasa, iranyitasa

Balassagyarmat ~ Varos  Onkormanyzatanak  Képvisel6-testillete, Ipolyszog  Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete és Patvarc Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan az 6nkorméanyzatok mikddésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzdé feladat- és hataskdrébe tartozo tgyek dontésre valo el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, valamint a nemzetiségek jogairél szo6l6 térvényben
meghatarozott feladatok ellatasara a 16/2013.(1.31.) hatarozataval, 2013. marcius h6 1. napjaval
alapitotta a Hivatalt.

A Kdzos Hivatal 6nalléan mikdds és gazdalkodé koéltségvetési szerv.

A Kozos Hivatal iranyité szervének megnevezése, székhelye:
Balassagyarmat Varos Onkorméanyzatanak Képvisel§-testiilete
2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.

A polgarmester a képviseld-testiilet dontései szerint és sajat dnkorméanyzati jogkérében iranyitja

a Kozos Hivatalt:

a) a jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Koézés Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a déntések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) a jegyzé javaslatara eléterjesztést nydjt be a képviselb-testiiletnek a Kozds Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,

c) hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyzd, intézményvezetdk és a
gazdaséagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

e) Ipolyszdg és Patvarc kozség polgarmestere az a.) és c.) pontokban foglalt feladatok
tekintetében a kdzségek vonatkozasaban ugyanezen jogok gyakorlaséara jogosultak,

f) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tgyekben, hatésagi jogkorokben,
egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja,

g) dont a képviseld-testiilet altal atruhazott hataskdrokben

h) egyetértési jogot gyakorol a ,Hivatal jogalldsa, iranyitasa” alcim 6.) pontjanak g.) pontjaban
meghatarozott Ugyekben, melyekben Ipolysz6g és Patvarc kdzségek polgarmestereinek
véleményét ki kell kérni.

A polgarmester munkajat egy f6 féallasu alpolgdrmester segiti, aki feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.

A Ko6z6s Hivatal vezetbje — az érintett telepiilések polgarmesterei altal palyazat alapjan — a

hatarozatlan idére kinevezett jegyzé. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett

telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos tobbségi dontése sziikséges.

a.) A Kozos Hivatalt a jegyzé vezeti és képviseli,

b.) a Ko6zés Hivatal bevonasaval ellatja Ipolyszdg és Patvarc kozségekben a jegyzdi feladatokat,

c.) felel6s a Kbozds Hivatal szakszerd és tdorvényes mikddéséért és a képvisel-testilet és
szervei altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

d.) koordindlja és ellenérzi a belsé szervezeti egységek munkdjat, a feladatok ellatdsahoz
utasitast adhat,

e.) a hatékonyabb munkavégzés érdekében eseti vagy rendszeresen ismétl6dé feladatok
ellatasara munkacsoportot hozhat létre,



f.) a hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdalkodas
rendjét,

g.) a polgarmester egyetértésével, a polgarmester altal meghatarozott kérben, gyakorolja a
hivatal koztisztviseldje, alkalmazottja kinevezésével, bérezésével, vezetdi kinevezésével,
felmentésével, jutalmazasaval kapcsolatos munkaltatéi jogait. A polgarmester Aaltal
meghatarozott kérben, Ipolyszdg és Patvarc Kdzségek Polgarmesterei elézetes egyetértése
sziikséges.

h.) a vezeték rendszeres beszamoltatasaval és kdzvetlen ellendrzésével, figyelemmel kiséri a
hivatali feladatok végrehajtasat, a K6zés Hivatal mikddésérdl rendszeresen tajékoztatja a
polgarmestereket,

i.) évente beszamol a képviselb-testiiletnek a K6zds Hivatal tevékenységérdl,

j)  ellatja mindazon feladatokat, amit jogszabaly a hataskorébe utal.

7.) 'Ajegyzét a polgarmester altal — a jegyz6 javaslatara — kinevezett aljegyzé helyettesiti, aki ellatja
a jegyzd altal meghatéarozott feladatokat. Az altalanos helyettesitési jogkor csak kivételes esetben
terjed ki a kinevezésre, vezetdi kinevezésre, felmentésre, vezetdi megbizds visszavonaséra,
munkaviszony megsziintetésére, 0Osszeférhetetlenség megallapitasara, fegyelmi jogkor
gyakorlasara.

Az aliegyzé tartdés tavolléte esetén a jegyzét az Onkormanyzati, Humanszolgaltatasi és
Igazgatéasi Osztaly vezetésével megbizott személy helyettesiti.

8.) A Kozos Hivatal létszama 56 f6, szervezeti egységeinek létszamat a Balassagyarmati Kozos
Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

3.
A Kbzos Hivatal alaptevékenysége

1.) A Koz6s Hivatal az alapité okiratban, a szervezeti és midkddési szabalyzathan és az tigyrendben
meghatarozott, tarsadalmi kdzos szikségletek kielégitését szolgald, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat, valamint a helyi 6nkormanyzat és a nemzetiségi énkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozéasi, adatszolgéltatasi
és beszamolasi feladatokat alaptevékenységként latja el, valamint a tarsulasi tanacs
munkaszervezeti feladatait, az alapit6 altalanos feliigyelete mellett.

Ellatandé alaptevékenyséq: Az ©Onkormanyzatok képviselb-testiiletei, a roma nemzetiségi
onkormanyzatok, a bizottsagok mdkddésével, valamint a polgarmesterek, alpolgarmesterek és a
jegyzé hataskorébe tartozé allamigazgatasi Ugyek dontésre torténd elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, a képvisel6k munkajanak segitése, valamint a sajat
mdkddésével 6sszefliggd feladatok.

2.) A KOz06s Hivatal alaptevékenysége:

Allamhéaztartasi szakagazati besorolasa:
841105 Helyi Onkormanyzatok, valamint tdbbcéld kistérségi tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besor  olasa:

559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

680001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

692000 Szamwviteli, kbnyvvizsgaloi, adoszakértsi tevékenység

811000  Epitményiizemeltetés

841112  Onkormanyzati jogalkotas

841114 Orszaggydlési képviseldvalasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841115 Onkormanyzati képviselévalasztashoz kapcsolodé tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolédo
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képvisel6vélasztashoz kapcsol6doé tevékenységek

! Médositotta a 25/2013.(1X.30.) 6énkormanyzati rdatle8. § (1) bekezdése, illetve a 131/2013.(1X.26.)
hatarozat 1. pontja. Hatalyos 2013. oktober han@pjatoél.



841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolédo tevékenységek

841126 Onkormanyzatok altalanos végrehajto igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adbdellendrzés

841154 Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
841163 Palyazat- és tAmogataskezelés, ellendrzés

841173 Statisztikai tevékenység

841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatasok

841403 Véaros-, kbzséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

842155 Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421 Kdzterilet rendjének fenntartasa

890121 Fizikai és informacids akadalymentesitést segité programok, tAmogatésok

3.) A K0z0s Hivatal vallalkozéi tevékenységet nem folytat.

4.) A koltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:
Az intézmény alaptevékenységét az Motv. 84. § (4) bekezdése alapjan az adott évi kdzponti
koltségvetésérdl szol6 torvényben meghatarozott osszegbdl és a megallapodasbhan
meghatarozottak szerint az alapité énkormanyzatok altal tértént befizetésekbdl latja el.

I.
A Koz06s Hivatal szervezete és mikodése
1.

1.) A Kozods Hivatal feladatait a belsé szervezeti egységek, az osztalyok latjak el.

2.) A Ko0z0s Hivatal belsé szervezeti egységei és elnevezései:

a) Pénzigyi Osztaly
aa.) Koltségvetési és Gondnoksagi Csoport
ab.)Adécsoport

b) Telepulésfejlesztési, Varosiizemeltetési és Epitéshatosagi Osztaly
ba.) Vagyongazdalkodasi és Varositizemeltetési Csoport
bb.) Epitéshatésagi Csoport

C) C")nk(grményzati, Humanszolgaltatasi és Igazgatasi Osztaly
ca.)
cb.) Szervezési Csoport

3.) Ajegyzéhoz kdzvetlenil az aljegyzé tartozik.
4) °A (2) bekezdés szerinti osztalyok élén vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviseld all.

5.) Az osztalyvezetdi feladatokat ellatd koztisztvisel6 ,féosztalyvezetb-helyettesi”, a csoportvezetd
,osztalyvezetdi” szinti hatarozatlan idejd vezetdi kinevezéssel rendelkezik.

2.
A Kozds Hivatal belsé szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

1) A Kozds Hivatal belsé szervezeti egységekre tagozodik, melyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A szervezeti egységek vezetdi vezetdi kinevezéssel rendelkezé koztisztviselsk. A
vezetdi kinevezés formajarol Balassagyarmat Varos Onkormanyzata és Szerveinek Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: Szabéalyzat) rendelkezik.

2.) Belsé szervezeti egységek:
a.) Osztaly: A Koz6s Hivatal belsé szervezeti egysége, mely csoportokra tagozddhat. Az osztaly
élén osztalyvezetd all. Az osztalyok vezetdit — a polgarmester egyetértésével — a jegyzdé

2 Modositotta a 25/2013.(1X.30.) 6nkormanyzati rdetle3. § (2) bekezdése, illetve a 131/2013.(1X.26.)
hatarozat 1. pontja. Hatalytalan 2013. okt6be®hdnapjatol.

¥ Modositotta a 25/2013.(1X.30.) 6nkormanyzati rdete3. § (3) bekezdése, illetve a 131/2013.(1X.26.)
hatarozat 1. pontja. Hatalyos 2013. oktober han@pjatoél.



3)

1)

b.)

c.)
d.)

e.)

f)

nevezi ki hatérozatlan idére, aki iranyitia és vezeti a szervezeti egység dolgozodinak

munkéjat. A polgarmester altal meghatarozott vezetdi kinevezésekhez Ipolyszég és Patvarc

kdzségek polgarmestereinek elézetes irdsbeli egyetértése szilkséges.

Feladata:

a.) gondoskodik az adott szervezeti egység lgyrendben meghatarozott feladatainak
szinvonalas végrehajtasarél a jogszabalyokban, testileti déntésekben, valamint a
polgarmester és a jegyzd szabalyzataiban foglaltak szerint,

b.) szervezi, rendszeresen ellenérzi és értékeli az osztaly dolgozéinak munkajat,
meghatarozza a belsé feladatelosztas rendjét, felelés a belsé szervezeti egység
feladatkérébe tartozé allamigazgatasi és dnkormanyzati hatésagi Ugyek szakszerd és
jogszerd intézéséért,

c.) javaslatot tesz az osztdly munkatérsait érinté kinevezési, felmentési, &athelyezési,
jutalmazasi, kitlintetési, fegyelmi és kartéritési tigyben,

d.) a jegyzdvel egyeztetve elSkésziti az évenkénti teljesitménykdvetelményeket és azok
értékelésére vonatkozo javaslatot,

e.) esedékességikkor gondoskodik a mindsitések, illetve értékelések alapjaul szolgéld
dokumentumok Osszeallitasarol,

f.) dont az osztaly dolgozb6inak szabadsag-igénybevételérdl és engedélyezi a hivatalbdl valo
napkdzbeni eltavozasat,

g.) gondoskodik az adott szervezeti egységen belil az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
betartasarol és ellendrzésérdl,

h.) gyakorolja a polgarmesteri és jegyzdéi utasitasban foglaltak szerint a kiadmanyozasi
jogot,

i.) gondoskodik a szervezeti egység feladatkdrébe tartoz6 eléterjesztések hatéridére
torténd eldkészitésérdl,

j) koteles a képvisel6-testuleti Uléseken, bizottsagi Uléseken akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésérél gondoskodni,

k.) figyelemmel kiséri és kozremikodik az intézmények fenntartasaval, irdnyitasaval
kapcsolatos dontések elkészitésében, a végrehajtds megszervezésében,

I.) gondoskodik a vezetése alatt allé szervezeti egységnél a kdzds hivatali tigyfélfogadasra
€s munkarendre vonatkozé szabalyok betartasardl,

m.) felelés az osztaly tevékenységi kérébe tartozé informéacié aramlasaért, a hivatal munkajat
eldseqitd, belsd szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért.

Csoport: Az osztaly belsé szervezeti egysége. Az osztalyon miikoédd csoportok egymassal
mellérendeltségben vannak. Vezetéjét — a polgarmester egyetértésével — a jegyzd, az
osztélyvezetével tortént egyeztetés utdn bizza meg, aki iranyitja és vezeti a csoport
dolgozéinak munkéajat. A polgarmester &ltal meghatédrozott vezetéi kinevezésekhez
Ipolyszdg és Patvarc kdzségek polgarmestereinek elézetes irasbeli egyetértése szikséges.
Felelds a csoport munkateriiletéhez tartoz6 tevékenységek dsszehangolasaért, folyamatos
és szakszer( ellatasaért és ugyintézdi feladatokat is ellatnak.

Onallé tigyintézd: A torvény vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot onallbéan
vagy sajat hataskorben lat el (anyakdnyvvezetd).

Ugyintézd: A bels6 szervezeti egységeken belil dolgozik, aki felelds a munkakéréhez
tartoz6 feladatok célszerd, hatékony, hataridén bellli, szakszerd és térvényes ellataséért.
Ugykezeld: A hivatali tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat lat el.

A Munka térvénykdnyve hatalya ala tartozo fizikai alkalmazottak

g.) Munkacsoport: A képviselé-testillet, a polgarmester, illetve a jegyz6 altal meghatarozott

feladat végrehajtdsara és meghatarozott idétartamra (a feladat elvégzéséig, teljesiléséig)
hozza létre. Vezet6jét a munkacsoportot Iétrehozé bizza meg. Midkddési szabalyait a
polgarmester ltal Iétrehozott munkacsoport esetén a polgarmester egyetértésével a jegyzé,
egyéb esetben a jegyzé allapitja meg.

A Koz0s Hivatal belsé szervezeti egységei kdzotti koordinacié és munkamegosztas rendjét a
polgarmester és a jegyzé egyiittes utasitasban hatarozza meg.

3.
Munkakorék meghatarozasa

A Kodz6s Hivatal koztisztviseldi és kdzszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatand6 feladatokat
a munkakori leirdsok tartalmazzak.



2)

3)

4.)

1)

2)

3)

Az aljegyzd, az osztalyvezeték munkakori leirdsédnak elkészitéséért és naprakészségéért a
jegyzé a felelés. A munkakdri leiras tudomésul vételét a munkakdrt betdlté dolgozé alairasaval
igazolja.

Az osztalyvezetd felel6s a szervezeti egységhez tartoz6 dolgozok munkakéri leirdsanak
elkészitéséért és naprakészségéért. A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betdltd
dolgozé alairasaval igazolja.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakdri leirdsok tartalmi dsszhangjanak biztositasarél a
jegyzé gondoskodik.

A Ko8z06s Hivatal koztisztviseldi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl szol6 2007.
évi CLII. térvényben foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni, mely munkakéroket a
2. sz. melléklet tartalmazza.
4.
A Kbz0s Hivatal munkarendje

A Ko6zos Hivatalban a teljes munkaidében foglalkoztatott kdztisztviselSk és ligykezeldk, valamint
a Munka térvénykonyvérdl széld 2012. évi I. torvény hatalya ald tartoz6 munkavallalok heti
munkaideje 40 6ra.

A Szabalyzat rendelkezik a munkaidé munkanaponkénti lebontasarol.

A munkaltatd az egyes dolgozok munkakorére tekintettel ettél eltér6 munkaidé beosztast is
megallapithat.

5.
A Kozos Hivatal tigyfélfogadasi rendje

A Kozos Hivatal tigyfélfogadasi rendjérél a mindenkor hatalyos Szabalyzat rendelkezik.

1)

2)

3)

1)

2)

6.
A képviselet rendje

A Kozds Hivatal képviseletét a jegyzs, akadalyoztatasa esetén az aljegyzé latja el. Eseti
képviselettel a hivatal dolgozoja is megbizhatd, aki a képviseletet a jegyzé irasbeli
meghatalmazasaban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

A belsé szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott szervezet
szakmai munkajaval 6sszefliggd munkakapcsolatokban.

A Kozos Hivatal jogi képviseletét a jegyzd, az aljegyzé latja el.
Az dnkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat képvisels-testiileti
tag, jegyzd, aljegyzd, jogtanacsos, a Kdzos Hivatal ligyintézdje, illetve meghatalmazott tigyvéd.

7.
Hivatali eljarasok szabalyozasa, ligyintézési hataridé

A hivatali munkafolyamatok kidolgozasa az érintettek bevonasaval a jegyzé feladata.

A munkafolyamatok szabalyozasat jogszabaly vagy a jegyzé irja elé. A jegyzdé évente értékeli a
Kdz06s Hivatal munkajat és beszamol a képviseld-testileteknek az elvégzett munkarol.

Javaslatot készit a képviselé-testiletek Ulésére a kovetkezé évi célkitlizésekre,
teljesitménykévetelményekre, mely  alapjan meghatarozza az  egyes  dolgozok
teljesitménykovetelményeit.



3)

1)

2)

3)

4.)

5)

6.)

1)

2)

3)

4)

A képviseld-testiiletek az 6nkormanyzati hatdsagi ligyintézés folyamatainak szabdalyozasara — a
mindenkor hatadlyos — a kdzigazgatasi hatdsagi eljaras altalanos szabalyair6l sz6l6 térvényben
meghatérozott ligyintézési hataridénél révidebb hataridét rendeletben allapithatnak meg.

8.
Lakossag tajékoztatasa

A Ko6z6s Hivatal munkdjardl, a képviselb-testiletek dontéseirdl, eseményekrdl, rendezvényekrdl
valo tajékoztatds szervezése a K6zos Hivatal feladatai kozé tartozik.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei:

- Balassagyarmati Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal hirdetétablaja, Ipolyszog és Patvarc
Kozséghaza hirdetétablaja, Balassagyarmat varos és Patvarc kbzségek honlapja,

- Vaérosi televizio képujsag,

- Varosi Ujsag,

- Képvisels-testileti Glés kdzvetitése, az Ulésen elhangzott polgadrmesteri tjékoztatd a két Ulés
kozotti idészak fontosabb eseményeirdl,

- Sajtéreggeli,

- Megyei és orszagos lapok és orszagos radio és televizio

- Kozigazgatéasi Ugyekben szo6rélapok, irat- €s nyomtatvanymintak

Az 6nkormanyzat mdkddésérdl a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, vagy az arra feljogositott
képviseld jogosult tjékoztatast adni.

A KozOs Hivatalt illetéen tajékoztatast a jegyzd, vagy annak felhatalmazéasa alapjan az aljegyzé,
a vezetdk adhatnak.

A t4jékoztatds nem sértheti a személyhez f(iz6dé jogot vagy mas egyéb jogos érdeket.

A KoOz6s Hivatalt érintéen a tdmegkommunikaciés eszkdzokben (radid, televizio, Gjsagok)
megjelent nyilatkozatokra, véleményekre, cikkekre tdérténdé reagalas médjardl a jegyzé dont.

9.
K6z0s Hivatalon belili informaciéaramlas és koordinacio

A hivatalon beliili megfelelé informaciéaramlas és belsé koordinacié biztositdsa érdekében a
képviselé-testilletek Ulésein kotelesek részt venni az osztalyvezeték, a napirenddel érintett
koztisztviselbk és az Ulés technikai feltételeit el6készitd, illetve biztositd koztisztviselsk is.

A Koz0s Hivatal belsé szervezeti egységei kotelesek a feladatok hatékonyabb megvalésitasa
érdekében egyuttmdkédni.

A szervezeti egységek kotelesek minden olyan intézkedésnél egyuttmikédni, amelyik a masik
szervezeti egységek feladatait, mdkodési tertletét érinti, ezért intézkedést megelézden
egyeztetést tartani.

Ertekezletek tartasanak rendje:

a.) a jegyzd évente egyszer hivatali munkaértekezletet tart,

b.) a K6zos Hivatal egységes iranyitdsa érdekében a polgarmester hetente egy alkalommal a
jegyzé és az alpolgarmester bevonasaval értekezletet tart,

c.) a jegyz6 hetente, kedden, vezetdi értekezletet tart, melyen esetenként részt vesznek a jegyzé
altal meghivottak,

d.) az osztalyvezetdék a munkatarsaik részére a feladatoktél fiiggden tartanak munkaértekezletet.

Fogadonapok, intézményi latogatasok
a.) A jegyzé havonta, elére meghirdetett idépontban fogad6napot tart.

b.) A jegyzé vagy az Altal megbizott személy Ipolysz6g és Patvarc kozségekben elére
meghirdetett idépontban — heti egy alkalommal — tart fogadonapot.



c.) A Kodzos Hivatal osztalyvezetdi és érintett munkatérsai az énkorméanyzat intézményeivel, kft-
ivel kapcsolatos feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében félévente legalabb egy alkalommal
tesznek latogatast az intézményeknél.

10.
A Kdzds Hivatal nemzetiségi nkorméanyzatok mikddésével kapcsolatos feladata

Balassagyarmat varos, és Patvarc kdzségek roma nemzetiségi 6nkormanyzatainak munkajat a Kozos
Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kététt egyittmdkddési megallapodasokban, a képvisels-
testilet altal elfogadott rendeletekben és az tigyrendben foglaltak szerint latja el.

11.
Kistérségi tarsulassal kapcsolatos feladatok

A Balassagyarmati Kistérség Tobbcéll Tarsulasanak mindharom teleplilés tagja, a tarsulas
munkaszervezte megszint, ezért az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan a téarsulasi tanacs
munkaszervezeti feladatait (dontések el6készitése, végrehajtas szervezése) 2013. januér 1. napjatol a
Kdz06s Hivatal latja el.

12.
A Koz6s Hivatal gazdalkodasa

A Kkoltségvetés tervezésével kapcsolatos elbirasokat, feltételeket Balassagyarmat Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete altal a koltségvetés és zarszamadasa egyes mérlegeinek,
kimutatdsainak tartalmi kdvetelményeirél sz6lé hatalyos rendeletben foglaltak szerint a képvisels-
testilet altal elfogadott kéltségvetési rendelet szabalyozza.

13.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyait kilén szabalyzatok tartalmazzak, mely
eléirasok kiterjednek Balassagyarmat Varos, valamint Ipolyszdg és Patvarc Kdzségekre is. Az erre
vonatkoztatott személyi eljarasrendet az érintett dolgozék munkakari leirdsa tartalmazza.

14.
Elemi beszamol6 készitésének szabalyai

Az elemi beszamol6 készités szabalyait az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz)
elSirdsai hatarozzak meg.

1. A kodltségvetési beszamolot (féléves és éves) az Ahsz.-ben meghatérozott, és a Nemzeti Fejlesztési
és Gazdasagi Minisztérium honlapjan kozzétett kdzpontilag eldirt nyomtatvany formaban és
tartalommal kell elkésziteni és benyljtani. A Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjarél
kinyomtathaté koézpontilag eléirt nyomtatvany helyettesitheté elektronikus adatfeldolgozé és
adathordozé rendszer segitségével (KGR rendszerrel) eldallitott, a kdzpontilag eldirt
nyomtatvanyokkal azonos tartalmi és szerkezetd dokumentumokkal. Amennyiben az igy
elGallitott és kinyomtatott dokumentum tartalmazza az Ahsz. 13. §-ban foglalt alairasokat is,
akkor az azonos értékd a kdzpontilag eléirt nyomtatvanyon elkészitett beszamoldval.

A koltségvetési beszamolot harom példanyban kell megkildeni a felligyeleti szervnek.

2. Az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek a koltségvetési év elsé féléveérd
junius 30-ai fordulénappal féléves koltségvetési beszamolét készitenek. A féléves koéltségvetési
beszamolédt legkésdébb julius 31-€ig kell az iranyité szervnek megkdildeni.

A féléves koltségvetési beszamolékat a fent meghatarozott hataridé lejartat koveté 10
munkanapon beliil kell benyujtani a Magyar Allamkincstar illetékes lgazgatosagahoz.

A féléves koltségvetési beszamold pénzforgalmi jelentést és az éves koltségvetési beszamoléd
kiegészit6 mellékletébdl a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.



3. Az Onkormanyzat irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek a koltségvetési évrél december 31-
ei fordulonappal éves koltségvetési beszamolot készitenek. Az éves koltségvetési beszamolét
legkésébb a kdvetkezd koltségvetési év februar 28-aig kell az irdnyitd szervnek megkdldeni.

Az éves Kkoltségvetési beszamoldkat a fent meghatarozott hataridé lejartat koveté 10
munkanapon beliil kell benyujtani a Magyar Allamkincstar illetékes lgazgatésagahoz.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
a) kdnywviteli mérleg

b) pénzforgalmi jelentés,

¢) pénzmaradvany-kimutatas,

d) kiegészité melléklet.

4. Az éves koltségvetési beszamold garnitirakat (a kdzpontilag eléallitott, vagy a szamitastechnikai
aton eldallitott €s kinyomtatott garnitarat) az Ahsz. 13. §-aban foglaltak alapjan a szerv vezetdje
és a beszamol6 elkészitéséért kijelolt felelds személy koteles alairni. A boriton tovabba fel kell
tintetni a beszamolo6 elkészitéséért kijeldlt felel6s személy regisztracios szamat is.

A Ko6z6s Hivatal az 6nélloan mikdds és gazdalkodd koltségvetési szervek elemi koltségvetési
beszamoldjat a beszamolé fellilvizsgalatanak elvégzését igazolé személy alairdsaval és a
beszamol6 visszakiildésével hagyja jova.

5. Az éves beszamol6 fellilvizsgalata a kovetkezd teriletekre terjed ki :
a.)a kiemelt eldiranyzatok egyezésége az adott koltségvetési évre vonatkozd utolsé
madositashoz,
b.) az eredeti eléiranyzatok egyeztetése a koéltségvetéshez,
c.) a fékonyvi kivonat és a mérleg kapcsolatanak a vizsgalata,
d.) az analitikus / leltari / adatok és f6konyvi adatok egyeztetése,
e.) zaro pénzkészlet egyeztetése,
f.) mérlegjelentés és a mérleg egyezdségének vizsgalata,
g.) pénzmaradvany feliilvizsgéalata
h.) vagyonnal kapcsolatos egyeztetések,
i.) a KGR rendszer lehetséges ellendrzési pontjainak futtatasa
j-) egyéb tartalmi és formai vizsgalat.

A féléves beszamol6 soran az a.), b.), e.), f.), i.) és j.) pontokban foglaltakat kell elvégezni.

6. Az adott évre vonatkozd zarszamadasi rendelet elfogaddsa utan az intézmények részére ki
kodzlése kerlilnek:
a.) az elfogadott beszamol6 adatai,
b.) a megallapitott pénzmaradvany ésszege.

Az elfogadott és alairt beszamolo garnitira egy példanya az intézmény részére visszakildésre
kerdl.

15.
Id6kozi koltségvetési jelentés, mérlegjelentés

Az evkozi informacioszolgaltatasi kotelezettséget az Avr.169. §8-a "ld6kozi koltségvetési jelentés” és az
Avr. 170. §-a "ld6kdzi mérlegjelentés" szabalyozza.

1. Az id6kozi koltségvetési jelentést a telepiilési €s a nemzetiségi onkormanyzat az Avr-nek
megfeleléen a koltségvetési év I-lll. hénapjardl aprilis 20. napjaig, az I-VI. hénapjardl julius 20.
napjaig, az I-1X. hénapjardl oktober 20. napjaig, az I-XIl. hénapjardl a targyévet kdvetd év januér
20. napjaig kiildi meg a Magyar Allamkincstar Megyei lgazgatésaganak.

Az intézmények a benyuijtasi hataridét 6t nappal megelézéen teljesitik az informacioszolgaltatast a
fenntarto felé.

Az id6kozi koltségvetési jelentést a KGR rendszer segitségével kell ellendrizni a belsé tartalmi
Osszefiiggések tekintetében.

A kiemelt eléiranyzatokat az aktualis koltségvetési rendelethez egyeztetni kell.



2. A koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak alakulaséardl negyedévenként — a fékdnyvi kivonat
allomanyi szamlainak adataibdl, illetve az azt alatamaszt6 nyilvantartasokbol dsszeallitott — idékozi
mérlegjelentést készit.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdveté hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdveté 40 napon belil, az éves jelentést az
éves beszamolo6 benyujtasanak hataridejével megegyezdéen kell az iranyité szervhez benyujtani.
Az intézmények a benyduijtasi hataridét 6t nappal megelézéen teljesitik az informacioszolgaltatast a
fenntarto felé.

Az id6kodzi mérlegjelentést a KGR rendszer segitségével kell ellendrizni a belsé tartalmi
Osszefiiggések tekintetében.

3. A jelentések elkészitésével, ellenérzésével, 0Osszesitésével és tovabbitdsaval kapcsolatos
feladatokat és kotelezettségeket a feladattal megbizottak munkakori leirasai tartalmazzak.

16.
Gazdasagi szervezet

A Balassagyarmati Kozos Onkormanyzatai Hivatal énalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv, vezetdje a jegyz8. A gazdasagi szervezet vezetbje a pénziigyi osztalyvezeté. A gazdasagi
szervezet feladatait a K6z6és Hivatalon belll tdbb szervezeti egység latja el, melyek az aldbbiak:
altalanos pénzigyi és gazdalkodasi feladatokat a Pénzlgyi Osztaly, lzemeltetéssel, fenntartassal,
mdkodtetéssel, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval kapcsolatos feladatokat a
Telepulésfejlesztési, Varosiizemeltetési és  Epitéshatosagi  Osztdly, a munkaeré- és
bérgazdalkodassal, a képviselb-testiilet mikodésével és a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat
az Onkormanyzati, Szocialpolitikai és Igazgatasi Osztaly. Az egyes szervezeti egységekre vonatkozd
eljarasi szabalyok, felelésségi rend kilon gyrendben keriul régzitésre, mely(ek)et jelen SZMSZ
fiiggeléke tartalmazza.

M.
Zaro6 rendelkezések

1) A Balassagyarmati Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e 2013. marcius ho 01. napjan lép
hatélyba, ezzel egyidejileg Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatalanak SZMSZ-e hatalyat
veszti.

2.) Az SZMSZ mellékletei/fiiggelékei naprakész allapotban tartasardl a jegyzd kételes gondoskodni.
3.) A jegyzé koteles gondoskodni arrdl, hogy a Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabélyzata az informécié szabadsagéarol sz6l6 2005. évi XC. torvény 2.

8 (1) bekezdés c.) pontja alapjan az internetes honlapon digitalis formaban kozzétételre kertljon
és a helyben szokasos médon térténé megismerését biztositani koteles.

4) Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
2. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakoérok jegyzéke

Hatéridg: 2013. februér 15.
Felelds: Dr. Varga Andrea aljegyzd

/: Medvécz Lajos :/ /: Dr. Varga Andrea :/
polgarmester aliegyzé
Kihirdetve:
Balassagyarmat, 2013. szeptember 30. [: Dr. Varga Andrea :/

aliegyzé



