A szabalyzat 4. szamu melléklete
A 18/2013.(1.31.) hatarozat melléklete

Balassagyarmati Kéz6s Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

Balassagyarmat Vdros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: M6tv.) 42. § 2. pontjaban és a 84. § (2)
bekezdéseben kapott felhatalmazas €s az allamhaztartasi térvény vegrehajtasarol szolo
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban meghatarozottak
figyelembevetelével, a 17/2013.(1.31.) hatarozattal jovahagyott alapito okiratban foglaltak
részletezésére a Balassagyarmati Kézds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kbézés Hivatal)
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat (fovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyja jova:

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikédesi Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a Balassagyarmati
Kb6zds Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Kbzds Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkérét, a miikédés szabalyait.

A Kéz6s Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatait, miik6dési szabélyait az Ugyrend részletezi.

A dolgozoit megilleté szocialis, joléti, kulturalis és egészségligyi juttatasokat a Képviselb-testiilet
rendeletben szabdlyozza.

A Hivatal Egységes Kbzszolgalati Szabalyzatat a k6zszolgalati tisztvisel6krél szolé 2011. évi CXCIX.
térvényben foglaltak figyelembevételével a jegyzé adja ki.

1.
A Kb6z6s Hivatal megnevezése, cimadatai, jelz6szamai

1.) A Kbézds Hivatal elnevezése: Balassagyarmati Ké6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Réviditett neve: Kb6z6s Hivatal
2.) A Kbzds Hivatal székhelye: 2660 Balassagyarmat, Rakdczi fejedelem at 12.
3.) A Kbézés 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 Kb6z6s Hivatal jelz6szamai:
a.) Térzskényvi azonositészam: 450340

b.) Addszama: 15450346-2-12

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

d.) KSH tertileti szamjel: 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.
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A Kb6z08s Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabadlyokat a mindenkor hatalyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

A Kbzds Hivatal illetékessége, miik6dési kére:

- Balassagyarmat varos kézigazgatasi teriilete,

- Patvarc kbzség kbzigazgatasi terlilete,

- Ipolyszbg k6zség kbzigazgatasi teriilete,

- az épitésigyi és épitésfelligyeleti hatésagok kijelélésérél és miikédési feltételeirdl szolé
343/2006.(X11.23.) Korm. rendeletben megjelélt teleplilések kbzigazgatasi teriilete,

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termelé
és egyes szolgaltato tevékenységekrél, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a
bejelentés szabalyairdl szolé 358/2008.(X11.31.) Korm. rendelet szerint.

2.
A Kbzbs Hivatal jogallasa, iranyitasa

Balassagyarmat ~ Varos Onkorméanyzaténak Keépviselo-testiilete,  Ipolyszég  Kbzség
Onkormanyzatanak KépviselS-testiilete és Patvarc Kbézség Onkormanyzatanak Képvisel-
testiilete az Métv. 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzatok miikédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzé feladat- és hataskérébe tartozo (igyek déntésre vald el6készitésével
és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, valamint a nemzetiségek jogairdl szdlé térvényben
meghatarozott feladatok ellatasara a 16/2013.(1.31.) hatarozataval, 2013. marcius hé 1. napjaval
alapitotta a Hivatalt.

A Kb6z6s Hivatal énalléan miikédé és gazdalkodo kéltségvetési szerv.

A Kézds Hivatal iranyito szervének megnevezese, székhelye:
Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2660 Balassagyarmat, Rakdczi fejedelem ut 12.

A polgarmester a képvisel6-testiilet déntései szerint és sajat 6nkormanyzati jogkérében iranyitja

a Kézds Hivatalt:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdarozza a Kézds Hivatal feladatait az
6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a déntések elbkészitéseben és végrehajtasaban,

b) a jegyzé javaslatara elbterjesztést nyujt be a képviselb-testiletnek a Kézds Hivatal belsé
szervezetli  tagozodasanak,  munkarendjének, valamint (gyfélfogaddsi  rendjének
meghatarozasara,

c) hataskérébe tartozo (igyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyzé, intézményvezetbk és a
gazdasdgi tarsasagok vezeltdi tekintetében,

e) Ipolyszég és Patvarc kbzség polgarmestere az a.) és c.) pontokban foglalt feladatok
tekintetében a kbzségek vonatkozasaban ugyanezen jogok gyakorlasara jogosultak,

f) dént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi (gyekben, hatdsagi jogkdrékben,
egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhazhatja,

g) dént a képvisel6-testiilet dltal atruhazott hataskérékben

h) egyetértési jogot gyakorol a ,Hivatal jogallasa, irdanyitasa” alcim 6.) pontjanak g.) pontjiaban
meghatarozott (gyekben, melyekben Ipolysz6g és Patvarc kbzségek polgarmestereinek
véleményét ki kell kérni.

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

A Kb6z06s Hivatal vezetbje — az érintett teleplilések polgarmesterei altal palyazat alapjan — a

hatarozatlan id6re kinevezett jegyz6. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett

telepiilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos tébbségi déntése sziikséges.

a.) A Kb6zdés Hivatalt a jegyz6 vezeti és képvisell,

b.) a Kézds Hivatal bevonasaval ellatia Ipolysz6g és Patvarc kbézségekben a jegyz6i
feladatokat,
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c.) felelbs a K6z6s Hivatal szakszerli és térvényes miikbdéséért és a képviselb-testiilet
és szervei altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

d.) koordindlja és ellenérzi a bels6 szervezeli egységek munkdjat, a feladatok ellatasahoz
utasitast adhat,

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

f.) a hataskérébe tartozd ligyekben szabdlyozza a kiadmdnyozds és a pénzgazdalkodas
rendjét,

g.) a polgarmester egyetértésével, a polgarmester altal meghatarozott kérben, gyakorolja a
hivatal kéztisztviselbje, alkalmazottia kinevezésével, bérezésével, vezetbi kinevezésével,
felmentésével, jutalmazasaval kapcsolatos munkaltatoi jogait. A polgarmester altal
meghatarozott kérben, Ipolyszdg és Patvarc K6zségek Polgarmesterei elézetes egyetértése
sziikséges.

h.) a vezetSk rendszeres beszamoltatasaval és kézvetlen ellenérzésével, figyelemmel kiséri a
hivatali feladatok végrehajtasat, a K6zds Hivatal miikbdésérsl rendszeresen tdjékoztatja a
polgarmestereket,

i.)  évente beszamol a képviselS-testiiletnek a Kézds Hivatal tevékenységérél,

j.) ellatia mindazon feladatokat, amit jogszabaly a hataskérébe utal.

'A jegyzét a polgarmester altal — a jegyz6 javaslatara — kinevezett aljegyz6 helyettesiti, aki ellatja
a jegyzé altal meghatarozott feladatokat. Az altalanos helyettesitési jogkér csak kivételes esetben
terjed ki a kinevezésre, vezetSi kinevezésre, felmentésre, vezet6i megbizas visszavonasara,
munkaviszony megszintetésére, {&sszeférhetetlenség megallapitasara, fegyelmi jogkdr
gyakorlasara. )

Az aljegyz6 tartés tavolléte esetén a jegyzét az Onkormanyzati Humanszolgaltatasi és
lgazgatasi Osztaly vezetésével megbizott személy helyettesiti.

A Kézbs Hivatal létszama 56 16, szervezeti egységeinek létszamat a Balassagyarmati K6zds
Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje tartalmazza.

3.
A Kbzbs Hivatal alaptevékenysége

A Kb6z8s Hivatal az alapito okiratban, a szervezeti és miikddési szabalyzatban és az ligyrendben
meghatarozott, tarsadalmi kézés sziikségletek kielégitését szolgalo, jogszabalyokon alapuld
allami feladatokat, valamint a helyi dnkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatokat alaptevékenységként latia el, valamint a tarsulasi tandcs
munkaszervezeti feladatait, az alapitd altalanos felligyelete mellett.

Eliatandd alaptevékenyséq: Az d&nkormanyzatok képvisel6-testiiletei, a roma nemzetiségi
oénkormanyzatok, a bizottsagok miikédésével, valamint a polgarmesterek, alpolgdarmesterek és a
jegyz6 hataskérébe tartozo allamigazgatasi lgyek doéntésre térténé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, a képviselbk munkajanak segitése, valamint a sajat
miikédésével dsszefliggd feladatok.

A Kbzds Hivatal alaptevékenysége:

Allamhéaztartasi szakdgazati besorolasa:
841105 Helyi énkormanyzatok, valamint t6bbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Az alaptevékenységek szakfeladatrend szerinti besorolasa:
559099 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

680001 Lakdingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

692000 Szamviteli, kényvvizsgaloi, adészakeértsi tevékenység
811000 Epitménylizemeltetés

! Mddositotta a 25/2013.(1X.30.) énkormanyzati rendelet 3. § (1) bekezdése, illetve a 131/2013.(1X.26.)
hatadrozat 1. pontja. Hatalyos 2013. oktdber hé 01. napjatél.



841112  Onkormanyzati jogalkotés

841114 Orszaggyiilési kepviselbvalasztashoz kapcsolodo tevekenységek

841115 Onkormanyzati képvisel6valasztashoz kapcsolddo tevékenységek

841116 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzati valasztasokhoz kapcsolodd
tevékenységek

841117 Eurdpai parlamenti képviselbvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

841118 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolodo tevekenységek

841126 Onkormanyzatok altalanos végrehajté igazgatasi tevékenysége

841127 Helyi nemzetiségi énkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

841133 AdG, illeték kiszabasa, beszedése, adoellenérzés

841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

841163 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

841173 Statisztikai tevékenység

841169 M.n.s. egyéb kiegészité szolgaltatasok

841403 Varos-, kbézséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

842155 Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkézi kapcsolatai

842421 Koézterlilet rendjének fenntartasa

890121 Fizikai és informacids akadalymentesitést segité programok, tamogatasok

3.) A Kbézés Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

4.) A kéltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:
Az intézmény alaptevékenységét az Mébtv. 84. § (4) bekezdése alapjan az adott évi kézponti

kéltségvetésérél szold térvényben meghatdrozott Gsszegb6l és a megallapodasban
meghatarozottak szerint az alapité énkormanyzatok altal tértént befizetésekbdl latja el.

1.
A K6z38s Hivatal szervezete és miikédése
1.

1.) A Kbézds Hivatal feladatait a bels6 szervezeti egységek, az osztalyok latjak el.

2.) ' A Hivatal belsé tagozddasa:

a) Pénziigyi Osztaly
aa.) Kéltségvetési és Gondnoksdgi Csoport
ab.) Addcsoport ]

b) Teleplilésfejlesztési, Varoslizemeltetési és Epitéshatosagi Osztaly
ba.) Vagyongazdalkodasi és Varostizemeltetési Csoport

_ bb.) Epitéshatdsagi Csoport

¢) Onkormanyzati, Humanszolgaltatasi és Igazgatasi Osztaly
ca.) Intézményi csoport
cb.) Szervezési Csoport”

d) Paktum iroda — csoport

3.) A jegyz6héz kézvetleniil az aljegyz6 tartozik.
4.) 2A (2) bekezdés szerinti osztalyok élén vezetbi kinevezéssel rendelkez6 kéztisztvisels all.

5.) Az osztalyvezet6i feladatokat ellato kéztisztviselé ,f6osztalyvezets-helyettesi”, a csoportvezeté
,08ztalyvezetbi” szintli hatarozatlan idejii vezetéi kinevezéssel rendelkezik.

2.
A Kézds Hivatal belsé szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

1.) A Kézds Hivatal bels6 szervezeti egységekre tagozodik, melyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A szervezeti egységek vezetbi vezetSi kinevezéssel rendelkezé kéztisztviselbk. A

! Médositotta a 2/2017.(1.29.) dnkormdanyzati rendelet 2. §-a. Hatalyos 2017. februdar hé 01. napjatdl.
2 Médositotta a 25/2013.(1X.30.) énkorményzati rendelet 3. § (3) bekezdése, illetve a 131/2013.(IX.26.)
hatadrozat 1. pontja. Hatalyos 2013. oktdber hé 01. napjatél.
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vezet6i kinevezés formajarél Balassagyarmat Varos Onkormanyzata és Szerveinek Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata (tovabbiakban: Szabalyzat) rendelkezik.

Belsé szervezeti egységek:

a.)

b.)

c.)
d,)
e)
9)

Osztaly: A K6z8s Hivatal belsé szervezeti egysége, mely csoportokra tagozodhat. Az osztaly
élén osztalyvezeté all. Az osztalyok vezetSit — a polgarmester egyetértésével — a jegyzé
nevezi Ki hatdrozatlan id6re, aki irdnyitja és vezeli a szervezeti egység dolgozodinak
munkajat. A polgarmester altal meghatarozott vezetsi kinevezésekhez Ipolyszég és Patvarc
kbzségek polgarmestereinek elbzetes irasbeli egyetértése sziikséges.

Feladata:

a.) gondoskodik az adott szervezeti egység lgyrendben meghatarozott feladatainak
szinvonalas végrehajtasardl a jogszabalyokban, testiileti déntésekben, valamint a
polgarmester és a jegyz6 szabdalyzataiban foglaltak szerint,

b.) szervezi, rendszeresen ellenérzi és értékeli az osztdly dolgozoinak munkajat,
meghatarozza a bels6 feladateloszidas rendjét, felelbs a belsé szervezeti egység
feladatkdrébe tartozé allamigazgatasi és énkormanyzati hatdsdgi (gyek szakszer(i és
jogszerii intézéséért,

c.) javaslatot tesz az osztdly munkatarsait érinté kinevezési, felmentési, athelyezési,
jutalmazasi, kitlintetési, fegyelmi és kartéritési ligyben,

d.) a jegyz6vel egyeztetve elbkésziti az évenkénti teljesitménykdvetelményeket és azok
értékelésére vonatkozo javaslatot,

e.) esedékességlikkor gondoskodik a mindsitések, illetve értékelések alapjaul szolgald
dokumentumok &sszeallitasardl,

f.) dént az osztaly dolgozdinak szabadsag-igénybevételérél és engedélyezi a hivatalbdl vald
napkézbeni eltavozasat,

g.) gondoskodik az adott szervezeti egységen bellil az iratkezelési szabadlyzatban foglaltak
betartasardl és ellenérzésérél,

h.) gyakorolja a polgarmesteri és jegyz8i utasitasban foglaltak szerint a kiadmanyozasi
Jogot,

i.) gondoskodik a szervezeti egység feladatkdrébe tartozd elSterjesztések hatarid6re
torténé el6készitésérél,

j.) koteles a képviselb-testileti (léseken, bizottsagi (léseken akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérél gondoskodni,

k.) figyelemmel kiséri és kézremiikédik az intézmények fenntartasaval, iranyitasaval
kapcsolatos déntések elbkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

I.) gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egységnél a k6zds hivatali (igyfélfogadasra
és munkarendre vonatkozo szabalyok betartasarol,

m.) felel6s az osztaly tevékenységi kérébe tartozo informacio aramlasaért, a hivatal munkajat
elésegité, bels6 szervezeti eqységek kdzotti kapcsolattartasért.

Csoport: Az osztaly belsé szervezeti egysége. Az osztalyon miikédé csoportok egymassal
mellérendeltségben vannak. Vezet6jét — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6, az
osztalyvezetbvel tortént egyeztetés utan bizza meg, aki iranyitia és vezeti a csoport
dolgozdinak munkajat. A polgarmester altal meghatdrozott vezetbi kinevezésekhez
Ipolyszég és Patvarc kézségek polgarmestereinek el6zetes irasbeli egyetértése sziikséges.
Felelés a csoport munkateriiletéhez tartozd tevékenységek ésszehangolasaért, folyamatos
es szakszerl ellatasaért es ligyintézGi feladatokat is ellatnak.

Onallé tgyintéz6: A térvény vagy kormadnyrendelet altal meghatarozott feladatot énalloan
vagy sajat hataskérben lat el (anyakdnyvvezetd).

Ugyintéz6: A bels6 szervezeti egységeken belil dolgozik, aki felelés a munkakdéréhez
tartozo feladatok celszerd, hateékony, hataridén belili, szakszerii és térvenyes ellatasaert.
Ugykezelb: A hivatali tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli feladatokat lat el.

A Munka térvénykényve hatélya ala tartozo fizikai alkalmazottak

Munkacsoport: A képvisel6-testiilet, a polgarmester, illetve a jegyzé altal meghatarozott
feladat végrehajtasara és meghatarozott idStartamra (a feladat elvégzéséig, teljesiléséig)
hozza létre. Vezetbjét a munkacsoportot létrehozé bizza meg. Miikédési szabalyait a
polgarmester dltal létrehozott munkacsoport esetén a polgarmester egyetértésével a jegyzé,
egyéeb esetben a jegyz6 allapitia meg.
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A Kbzds Hivatal belsé szervezeti egységei kézétti koordindcido és munkamegosztas rendjét a
polgarmester és a jegyz6 egylittes utasitasban hatarozza meg.

3.
Munkakdrék meghatarozasa
A Kbzds Hivatal kéztisztviselSi és k6zszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatandé feladatokat
a munkakdri leirasok tartalmazzak.
Az aljegyz6, az osztalyvezetbk munkakdri leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a
jegyzb a felel6s. A munkakdri leiras tudomasul vételét a munkakért betélté dolgozd alairasaval
igazolja.

Az osztalyvezets felelés a szervezeti egységhez tartozé dolgozék munkakéri leirasanak
elkészitéséért és naprakészségéért. A munkakéri leiras tudomasul vételét a munkakért betdlté
dolgoz6 alairasaval igazolja.

Az aktudlis feladatrendszer és a munkakdri leirasok tartalmi désszhangjanak biztositasarol a
Jegyzé gondoskodik.

A Kbézds Hivatal kéztisztviselbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél szol6 2007.
évi CLII. térvényben foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot kételesek tenni, mely munkakdroket a
2. sz. melléklet tartalmazza.
4.
A Kb6zés Hivatal munkarendje

A Kbézés Hivatalban a teljes munkaidében foglalkoztatott kbztisztviselbk és (igykezelbk, valamint
a Munka térvénykényvérél szolo 2012. evi I. térvény hatdlya ala tartozé munkavallalok heti
munkaideje 40 éra.

A Szabalyzat rendelkezik a munkaid6é munkanaponkénti lebontasarol.

A munkaltaté az egyes dolgozok munkakédrére tekintettel ettél eltéré munkaidé beosztast is
megallapithat.

5.
A Kbzbs Hivatal lgyfélfogadasi rendje

A Kbzds Hivatal ligyfélfogadasi rendjérél a mindenkor hatalyos Szabalyzat rendelkezik.

1.

2)

3,)

1.

6.
A képviselet rendje
A Kbézbs Hivatal képviseletét a jegyzb, akadalyoziatasa esetén az aljegyzé latia el. Eseti
képviselettel a hivatal dolgozdja is megbizhatd, aki a képviseletet a jegyzé irasbeli

meghatalmazasaban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

A bels6é szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az dltala iranyitott szervezet
szakmai munkajaval 6sszefligg6 munkakapcsolatokban.

A Kbzds Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, az aljegyzé latja el.
Az dnkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat képviselé-testileti
tag, jegyz6, aljegyz6, jogtanacsos, a K6zés Hivatal dgyintézéje, illetve meghatalmazott tgyvéd.

7.
Hivatali eljarasok szabalyozasa, (gyintézési hataridé

A hivatali munkafolyamatok kidolgozasa az érintettek bevondsaval a jegyz6 feladata.



2)

3,)

1.

2)

3,)

4,

5,

6.)

1.

2)

3,)

A munkafolyamatok szabalyozasat jogszabaly vagy a jegyz6 irja elé. A jegyz6 évente értékeli a
Kb6z6s Hivatal munkajat és beszamol a képvisel-testiileteknek az elvégzett munkardl.

Javaslatot készit a képvisel6-testiiletek (llésére a kbvetkez6 évi célkitlizésekre,
teljesitménykévetelményekre, = mely  alapjan  meghatarozza az  egyes  dolgozok
teljesitménykdévetelményeit.

A Kképviselb-testiletek az 6nkormanyzati hatésagi ligyintézés folyamatainak szabalyozasara — a
mindenkor hatalyos — a kdzigazgatdsi hatdsagi eljaras altalanos szabalyairdl szold térvényben
meghatarozott gyintézési hataridénél révidebb hataridét rendeletben allapithatnak meg.

8.
Lakossdg tdjékoztatasa

A Kbéz6s Hivatal munkajardl, a képviselé-testliletek déntéseirl, eseményekrél, rendezvényekrél
valo tajékoztatas szervezése a Kézds Hivatal feladatai k6zé tartozik.

A lakossagi tajékoztatas eszkdzei:

- Balassagyarmati Koézés Onkormédnyzati Hivatal hirdetétabléja, Ipolyszég és Patvarc
Kbézséghaza hirdet6tablaja, Balassagyarmat varos és Patvarc k6zségek honlapja,

- Varosi televizio képujsag,

- Varosi Ujsag,

- Képvisel6-testiileti (ilés kbzvetitése, az lilésen elhangzott polgarmesteri tdjékoztato a két (ilés
koz6tti id6szak fontosabb eseményeirél,

- Sajtoreggeli,

- Megyei és orszagos lapok és orszagos radio és televizié

- Kbzigazgatasi ligyekben szdrdlapok, irat- és nyomtatvanymintak

Az énkormanyzat miik6désérél a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, vagy az arra feljogositott
képviselb jogosult tajékoztatast adni.

A Kbézbés Hivatalt illetéen tajékoztatast a jegyz6, vagy annak felhatalmazasa alapjan az aljegyzé,
a vezetbk adhatnak.

A tdjékoztatas nem sértheti a személyhez f(iz6d6 jogot vagy mas egyéb jogos érdeket.

A Kbézds Hivatalt érintben a témegkommunikacios eszk6z0kben (radio, televizid, ujsagok)
megjelent nyilatkozatokra, véleményekre, cikkekre térténd reagdlas modjardl a jegyz6 dént.

9.
Kbzds Hivatalon beliili informaciéoaramlas és koordinacio

A hivatalon belili megfelel6 informacidaramlds és belsé koordindcid biztositasa érdekében a
képviselb-testiiletek (lésein kételesek részt venni az osztalyvezetbk, a napirenddel érintett
koéztisztviselbk és az (ilés technikai feltételeit elbkészitd, illetve biztosito kbztisztviselbk is.

A Kbzds Hivatal belsé szervezeti egységei kételesek a feladatok hatékonyabb megvaldsitasa
érdekében egylittmiikédni.

A szervezeti egységek kételesek minden olyan intézkedésnél egylittmiikédni, amelyik a masik
szervezeti egységek feladatait, miikédési teriiletét érinti, ezért intézkedést megel6z6en
egyeztetést tartani.

Ertekezletek tartasanak rendje:

a.) a jegyzé évente egyszer hivatali munkaértekezletet tart,

b.) a Kbzds Hivatal egységes iranyitasa érdekében a polgarmester hetente egy alkalommal a
jegyzb és az alpolgarmester bevonasaval értekezletet tart,

c.) a jegyzé hetente, kedden, vezet6i értekezletet tart, melyen esetenként részt vesznek a jegyz6
altal meghivottak,

d.) az osztalyvezet6k a munkatarsaik részere a feladatoktdl fliggben tartanak munkaértekezletet.



4.) Fogaddnapok, intézményi latogatasok
a.) A jegyzé havonta, elére meghirdetett id6pontban fogaddnapot tart.
b.)A jegyz6 vagy az altal megbizott személy Ipolyszég és Patvarc kézségekben elére
meghirdetett id6pontban — heti egy alkalommal — tart fogaddnapot.
c.) A K6zd8s Hivatal osztalyvezetéi és érintett munkatarsai az 6nkormanyzat intézményeivel, kft-
ivel kapcsolatos feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében félévente legalabb egy alkalommal
tesznek latogatast az intézményeknél.

10.
A Kbzds Hivatal nemzetiségi nkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladata

Balassagyarmat varos, és Patvarc kézségek roma nemzetiségi énkormanyzatainak munkajat a Kéz6s
Hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kététt egylttmikédési megallapodasokban, a képvisels-
testiilet altal elfogadott rendeletekben és az ligyrendben foglaltak szerint latja el.

11.
Kistérségi tarsulassal kapcsolatos feladatok

A Balassagyarmati Kistérség Tébbcélu Tarsulasanak mindhdrom telepiilés tagja, a tarsulas
munkaszervezte megsziint, ezért az Mbétv. 95. § (4) bekezdése alapjan a tarsulasi tanacs
munkaszervezeli feladatait (déntések el6készitése, végrehajtas szervezése) 2013. januar 1. napjatdél a
Kb6z6s Hivatal latja el.

12.
A Kbzbs Hivatal gazdalkodasa

A kiltségvetes tervezesevel kapcsolatos elGirasokat, feltételeket Balassagyarmat Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete altal a kéltségvetés és zarszamadasa egyes mérlegeinek,
kimutatasainak tartalmi kévetelményeir6l szold hatalyos rendeletben foglaltak szerint a képvisels-
testiilet altal elfogadott kbltségvetési rendelet szabalyozza.

13.
A koételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés

A kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés szabalyait kiilén szabalyzatok tartalmazzak, mely
eléirasok kiterjednek Balassagyarmat Varos, valamint Ipolyszdg és Patvarc Kbzségekre is. Az erre
vonatkoztatott személyi eljarasrendet az érintett dolgozdk munkakéri leirasa tartalmazza.

14.
Elemi beszamolo készitésének szabalyai

Az elemi beszamold készités szabalyait az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
kdnyvvezetési kitelezettségenek sajatossagairol szolo 249/2000. (XI1.24.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Ahsz) el6irasai hatarozzak meg.

1. A kéltségvetési beszamolot (féléves és éves) az Ahsz.-ben meghatarozott, és a Nemzeti Fejlesztési
és Gazdasagi Minisztérium honlapjan kézzétett kbzpontilag el6irt nyomtatvany formaban és
tartalommal kell elkésziteni és benydjtani. A Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjarol
kinyomtathaté kézpontilag eléirt nyomtatvany helyettesitheté elektronikus adatfeldolgozd és
adathordozo rendszer segitségével (KGR rendszerrel) eléallitott, a kbzpontilag elGirt
nyomtatvanyokkal azonos tartalmiu és szerkezetli dokumentumokkal. Amennyiben az igy
eléallitott és kinyomtatott dokumentum tartalmazza az Ahsz. 13. §-ban foglalt alairasokat is,
akkor az azonos értékii a kbzpontilag el6irt nyomtatvanyon elkészitett beszamoldval.

A Kkéltségvetési beszamoldt harom példanyban kell megkdldeni a feliigyeleti szervnek.

2. Az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozé kéltségvetési szervek a kéltségvetési év elsé félévérs|
junius 30-ai forduldnappal féléves kéliségvetési beszamoldt készitenek. A féléves kéltségvetési
beszamoldt legkésébb julius 31-éig kell az iranyité szervnek megkdildeni.

A feleves kiltségvetési beszamolokat a fent meghatarozott hatarids lejartat kévets 10
munkanapon bellil kell benydjtani a Magyar Allamkincstar illetékes Igazgatésagahoz.



A féléves kéltségvetési beszamolo pénzforgalmi jelentést és az éves kéltségvetési beszamolo
kiegészité mellékletébdl a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

3. Az Onkorményzat irdnyitasa ala tartozé kéltségvetési szervek a kéltségvetési évrél december 31-
ei fordulénappal éves kéltségvetési beszamolot készitenek. Az éves kiltségvetési beszamoldt
legkésdbb a kdvetkez6 kéltségvetési v februar 28-aig kell az iranyité szervnek megkdldeni.

Az éves kiltségvetesi beszamolokat a fent meghatarozott hatarids lejartat kéveté 10
munkanapon bellil kell benyujtani a Magyar Allamkincstar illetékes lgazgatésagahoz.

Az éves kéltségvetési beszamolo részei:
a) kényvviteli mérleg

b) pénzforgalmi jelentés,

c) pénzmaradvany-kimutatas,

d) kiegészité melléklet.

4. Az éves koltsegvetesi beszamolo garniturakat (a kbzpontilag eléallitott, vagy a szamitastechnikai
uton eléallitott és kinyomtatott garniturat) az Ahsz. 13. §-aban foglaltak alapjan a szerv vezet6je
és a beszamolo elkészitéséért kijeldlt felelés személy kételes aldirni. A boritén tovabba fel kell
tdntetni a beszamolo elkészitéséért kijelolt felelés személy regisziracios szamat is.

A Kbézbs Hivatal az énalloan miikédb és gazdalkodo kéltségvetési szervek elemi
kéltségvetési beszamoldjat a beszamolo felilvizsgalatanak elvégzését igazolo személy

alairasaval és a beszamolo visszakuldésével hagyja jova.

5. Az éves beszamold feliilvizsgélata a kbvetkezd tertiletekre terjed ki :
a.)a kiemelt elbiranyzatok egyezésége az adoit kiltségvetési évre vonatkozd utolsd
mddositashoz,
b.) az eredeti elbiranyzatok egyeztetése a koltségvetéshez,
c.) a f6kényvi kivonat és a mérleg kapcsolatanak a vizsgalata,
d.) az analitikus / leltari / adatok és f6kényvi adatok egyeztetése,
e.) zar6 pénzkészlet egyeztetése,
f.) mérlegjelentés és a mérleg egyez6ségének vizsgalata,
g.) pénzmaradvany fellilvizsgalata
h.) vagyonnal kapcsolatos egyeztetések,
i.) a KGR rendszer lehetséges ellenbérzési pontjainak futtatasa
J.) egyéb tartalmi és formai vizsgalat.

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

6. Az adott évre vonatkozd zarszamadasi rendelet elfogadasa utan az intézmények részére ki
kézlése keriilnek:
a.) az elfogadott beszamold adatai,
b.) a megallapitott pénzmaradvany 6sszege.

Az elfogadott és alairt beszamolo garnitira egy példanya az intézmény részére visszakildésre
kertil.
15.
Id6kézi kébltségvetési jelentés, mérlegjelentés

Az eévkézi informacioszolgaltatasi kételezettséget az Avr.169. §-a "ld6kézi kbltségvetési jelentés” és az
Avr. 170. §-a "ld6kézi mérlegjelentés” szabalyozza.

1. Az id6kézi koltségvetési jelentést a telepiilési és a nemzetiségi énkorményzat az Avr-nek
megfelelben a kéltségvetési év I-lll. honapjardl aprilis 20. napjaig, az I-VI. hénapjardl julius 20.
napjaig, az I-1X. honapjarol oktober 20. napjaig, az I-XIl. hdnapjardl a targyevet kéveté ev januar
20. napjaig kildi meg a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésaganak.

Az intézmények a benydujtasi hataridét 6t nappal megel6z6en teljesitik az informaciészolgaltatast a
fenntarto felé.

Az id6kozi kéltségvetési jelentést a KGR rendszer segitségével kell ellenérizni a belsé tartalmi
osszefliggések tekintetében.



A kiemelt el6iranyzatokat az aktualis kéltségvetési rendelethez egyeztetni kell.

2. A kbltségvetési szerv eszkbzeinek és forrasainak alakulasarol negyedévenként — a f6kdnyvi kivonat
allomanyi szamlainak adataibdl, illetve az azt alatamasztd nyilvantartasokbdl ésszeallitott — id6kdzi
mérlegjelentést készit.

Az id6kézi mérlegjelentést a targynegyedévet kévetd hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetdé 40 napon beliil, az éves jelentést az
éves beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezben kell az iranyitdé szervhez benydjtani.

Az intézmények a benydujtasi hataridét 6t nappal megel6z6en teljesitik az informaciészolgaltatast a
fenntarto felé.

Az id6kdzi mérlegjelentést a KGR rendszer segitségével kell ellenérizni a belsé tartalmi
Osszefliggések tekintetében.

3. A jelentések elkészitésével, ellenbrzésével, dsszesitésével és tovabbitasaval kapcsolatos
feladatokat és kételezettségeket a feladattal megbizottak munkakdri leirasai tartalmazzak.

16.
Gazdasagi szervezet

A Balassagyarmati Kéz6s Onkormanyzatai Hivatal énélléan miik6d6 és gazdalkodd kéltségvetési
szerv, vezelGje a jegyz6. A gazdasagi szervezet vezetbje a pénzlgyi osztalyvezetb. A gazdasagi
szervezet feladatait a Kbézds Hivatalon beliil t6bb szervezeti egység latja el, melyek az alabbiak:
altalanos pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a Pénziigyi Osztaly, lzemeltetéssel, fenntartassal,
miikddtetéssel, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval —kapcsolatos feladatokat —a
Teleplilésfejlesztési,  Varosizemeltetési és  Epitéshatdésagi  Osztdly, a munkaer6- és
bérgazdalkodassal, a kepvisel-testiilet miikédesével es a kbzbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat
az Onkormanyzati, Szocialpolitikai és Igazgatasi Osztaly. Az egyes szervezeti egységekre vonatkozo
eljarasi szabalyok, felelésségi rend kilén (gyrendben keriil régzitésre, mely(ek)et jelen SZMSZ
fliggeléke tartalmazza.
1.
Zaro rendelkezések

1.) A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e 2013. marcius hé 01. napjan Iép
hatalyba, ezzel egyidejiileg Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatalanak SZMSZ-e hatalyat
veszti.

2.) Az SZMSZ mellékletei/fliggelékei naprakész allapotban tartasardl a jegyzé kételes gondoskodni.

3.) A jegyz6 kételes gondoskodni arrdl, hogy a Balassagyarmati Kéz6s Onkormdnyzati Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata az informacid szabadsdgardl szolé 2005. évi XC. térvény 2.
§ (1) bekezdés c.) pontja alapjan az internetes honlapon digitalis formaban kbzzétételre keriiljén
és a helyben szokdasos modon térténé megismerését biztositani kbteles.

4.) Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: Szabalytalansdagok kezelésének eljarasi rendje

2. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel jaré munkakérdk jegyzéke
Hataridé: 2013. februar 15.
Felelés: Dr. Varga Andrea aljegyzé

/: Medvacz Lajos /. /:dr. Varga Andrea /.
polgarmester aljegyz6
Kihirdetve:
Balassagyarmat, 2013. szeptember 30. /:dr. Varga Andrea :/

Jjegyz6



MELLEKLET

A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az dllamhaztartas mikodési rendjérdl szé6lé Kormanyrendelet alapjan a jegyz6 koteles
rendelkezni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérél, amely a Szervezeti és
Mdkodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A Hivatalnal el6fordulé szabdlytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM dltal a
szabdlytalansagok kezeléséhez kiadott utmutatdjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabalytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezzik a korrigdlhatd mulasztasokat, hianyossagokat, a fegyelmi-,
blintet6-, szabdlysértési-, illetve kartéritési eljdras meginditdsara okot add cselekményeket.

A szabalytalansag valamely |étez§ szabalytol:
- kdzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
- helyi rendelettdl,
- egyéb bels6 szabdlyzattdl, utasitastdl

vald eltérést, ott megfogalmazott elvards be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat
- nem megfelel§ cselekménybdl,
- mulasztasbdl,

- hidnyossagbdl.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az dllamhaztartas miikodési rendjében,
- a Hivatal valamely teriiletén,
- a Hivatal valamely feladatellatasaban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai
A szabalytalansagoknak alapvetGen két tipusat kell megkiilonboztetni:

- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.



A szandékosan okozott szabalytalansagok kozé az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkozolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kozé kell sorolni a kdvetkezbket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelel6 mddon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazé
szabdlytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbdl szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabdlytalansagok megel6zése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikédtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megelGzése érdekében a Hivatal a folyamatba épitett elGzetes és
utodlagos vezetGi ellendrzés rendszert mikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkezdkre:

- a Hivatal megfelel6en szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
felllvizsgélatra keriiljenek,
- a Hivatal a szabalyzatok szerint mUikodjon, a m(ikodés e tekintetben is folyamatosan
ellen6rzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag

- megszintetésére,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsag biztositasa a jegyz6 feladata. A jegyzének kell gondoskodnia — bels§
utasitasi rendszerének megfelel6en — arrdl, hogy a Hivatal valamennyi kotelezd, illetve a
mUikodést egyébként segit6 belsd szabdlyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem
azt is, hogy a szabdlyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti
elvarasokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak a Hivatal feladatainak
elldtasahoz, végss soron a hivatal célkit(izés rendszerének eléréséhez, megvaldsitdsdhoz.

A Hivatal m(ikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitdsok jegyzékét a FEUVE
szabdlyzat tartalmazza.



3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabdlytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a szlkséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatdasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység,
mely kézvetlenil a jegyzé feladata.

3.2. FelelGsségi szabalyok

A szabdlytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba a jegyz6 mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatarozdsdnak célja a szabdlytalansagok (ujbdli)
el6fordulasanak megel6zése.

A megelGzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetGi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellen6rzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a belsé
ellen6rzési csoport érintett teriletre vonatkozd megallapitasait, kiilonos tekintettel a
mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, korilményeire, illetve a
felel6sokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése soran a belsé ellendrzési csoport ellenGrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriletre meghatarozott részletes
szabdlyozassal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen felel6sok
meghatdrozasaval az Ujabb szabalytalansagok kivédhetbek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A jegyz6nek (aki egyben felel6s a FEUVE rendszer kialakitdsaért) gondoskodnia kell arrdl,
hogy az elsé szintl pénzligyi irdnyitdsi és kontroll rendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgdalataval és értékelésével a szabalytalansagokat elkeruljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 mikodését biztositani kell a Hivatal minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A Hivatal azon tevékenységeire, m(ikddési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
el6fordulasanak kockazata magas, kilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriletekhez kapcsolddva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabalytalansagok kikiiszébdlheték, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhaté.



3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljardsok meghatdrozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb mddon is torténhet. llyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észlel6 lehet
- az a dolgozo, aki kdzvetlendil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Hivatal kil6nb6z6 szintl vezetdje,
- belsé ellen6rzési rendszer,
- kiilsé ellen6rz6 szervezet.

A dolgozé altal észlelt szabalytalansag esetén kbvetendd eljaras
Ha a Hivatal valamely — nem vezet6 beosztasu — dolgozdja észleli a szabalytalansagot, akkor
a szabadlytalansag észlelésével kapcsolatban tdjékoztatdsi kotelezettsége keletkezik.
Tdajékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét (osztalyvezetd, csoportvezetd, irodavezetd),

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a jegyz6t,

- haajegyzlis érintett a szabalytalansagban, akkor a polgarmestert,

- ha a polgadrmester is érintett a szabalytalansagban a Pénziigyi Bizottsag elnokét

kell értesitenie.

A dolgozo 4ltal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabdlytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor az el6z6 bekezdésben foglaltak
alapjan kell eljarnia.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljards

Ha vezetGi szinten észlelik a hivatalnal, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezet6nek kell a szabdlytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.

A belsé ellen8rzési rendszer altal észlelt szabdlytalansagok esetén kévetendd eljaras

Ha a bels6 ellenbrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozd jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A jegyz6nek gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintetése céljabdl intézkedési terv
kidolgozdasarol és annak végrehajtasarol.

A kiilsé ellen6rzd szervezet altal észlelt szabdlytalansdgok esetén kévetendd eljaras

A kils6é ellen6rz6 szervezet 4dltal tapasztalt szabalytalansagokat a kilsé ellen6rz6
szervezetnek az 3ltala készitett ellenGrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés
alapjan a Hivatalnak szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.




(A kils6 ellen6rzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabadlytalansagok orvoslasa, a hibak
kijavitdsa, a hianyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatdrozasaért elsésorban a jegyz6 tartozik
felelGsséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mas alkalmazottakkal.
Az intézkedések alapvet8en két csoportra oszthatdk:
a) kils6 szerv bevondsat indokld intézkedések (pl.: feljelentés bintetéigyben,
szabdlysértési tigyben stb.)
b) Hivatalon belll megoldhatd intézkedések.

A Hivatalon bellil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszer(en,
hanem tényleges, tobbrétegl feladatellatast indokolnak.
A Hivatalon belili intézkedések sora a kovetkezd:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megdllapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara és
elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztazdsa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfelel§ intézkedés megtétele.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A jegyz6nek mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérél gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtdsat, az egyes
eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt el&fordulasi
lehet8ségét kikliszoboljék, azaz felderitsék azokat a korilményeket, helyzeteket, amelyek
hasonlé szabalytalansagok el6forduldsat lehetévé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiszobolésére a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a jegyz6 elrendelheti a feltart szabdlytalansaggal kapcsolatos bels6
ellen6rzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetlenll felhaszndlhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok
A jegyz6 a szabdlytalansagok kezelése soran nyilvantartdsi feladatai keletkeznek. A f6bb
feladatok a kovetkezd6k:



- a szabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrdl naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl
elkulonitett rendszerben kilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve
megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolédd hatariddket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mds vonatkozd jogszabdlyok
rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XIl. 16.) Korm. rendelet).
4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelGzése és kezelése

A Hivatalndl nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok kiilondsen a kévetkez6k:

- a tervezési folyamatok egyes teriletei,

- az illegdlis pénzlgyi cselekmények viszonylag nagy lehet8ségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

- a Hivatal belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezd:
a) megel6zési feladatok
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamoldk adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kiilonosen kényes terileteket (elsGsorban olyan
terliletek, ahol nagyobb mennyiségl készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egytsszeg( kiadasok teljesitésével jard teriletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellenérzési rendjének
meghatdrozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnétt jelentéségli — teriletek fokozott ellendrzését, a
szabdlyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellen8rzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljardasok meghatdrozasa
1. Ha a szabalytalansag kodzponti tdmogatassal kapcsolatos, és a Hivatal szamara
jelent8s anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgdlni az Gigyet, a tényallasrdl irdsos jegyz6konyvet kell
felvenni.
3. Vizsgdlni kell a belsdé szabdlyok és a szabalytalansag el6forduldasa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.
d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése



1. Vizsgdlni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriltek-e a teriletre vonatkozo
el6irdsok.
2. Ellendrizni kell mas hasonld teriletek, hasonld feladatok ellatdsat, illetve a jovSben
az adott szabalytalansag ismételt el6forduldsat.
e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrdl a vizsgdlat soran készilt valamennyi irdasos dokumentumot
iktatni kell.
Az illegdlis pénzigyi cselekmények viszonylag nagy lehetGségét rejt6 folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezé:
a) megel6zés
1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénzuigyi cselekmények megel6zését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a Hivatal dolgozoi szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyanuja merul fel. Tisztaban kell
lennilk az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgdlati szabalyaival.
3. T4jékozodni kell az illegélis pénzigyi cselekmények el6forduldsi tipusairdl,
terlleteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetGségérdl.
b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a szikséges felelGsségre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérdl.
2. Kisebb 0sszegl illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilonésen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzigyi
kovetkezményei orvoslasra kertiljenek. (Ennek legcélszerlbb eszkoze a kartéritésre
kotelezés.)
d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések
valdban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A Hivatal hataskorén kiviul es6 tgyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.
e) nyilvantartas
Az 3dltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kilon figyelmet igényl§ teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott terilet koltségvetési tervy, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szdzalékot, melytél a teriilet jelent&s
tételnek szamit, a hivatal a vizsgdlat soran irdsban rogziti),
- az adott terilet ellen6rzéssel, kozvetlen irdnyitassal valé kapcsolatanak
vizsgalatdval, azaz annak ellen6rzésével, hogy a terlilet milyen mélységig
szabalyozott, a szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabdlyok betartasat a
tevékenység soran ellen6rzik-e, utdlag mikor torténik ellenérzés, illetve, hogy a
terliletet érintette-e a fliggetlen belsd, illetve kiilsé ellen6rzési tevékenység. Az a
teriilet lesz figyelmet érdemls, mely az ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé
lefedett.



A fenti szempontok egyittes értékelésével kell meghatarozni azokat a terileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A Hivatal belsé eljaradsi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkez6:
a) a megel6zés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljarasrendjét, kiilonds tekintettel a belsé
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozétti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfelel6en gondoskodni kell a szabalyok mddositasardl, illetve a betartatds
ellen6rzésérdl.
b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénzigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak
mindsitett terliletek esetében a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének
eljarasrendje:
a) a megel6zés keretében
- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénzligyi tranzakcidk folyamataban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénzligyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdazasok pénzigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellenGrzési
feladatok példaul a kovetkez6k lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellenGrzése, attekintése jogossag, célszer(iség
szempontjabal,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallald,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem elbtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfelels, atlathatd rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegl termékek beérkezést kovet6 nyilvantartasba vételének, taroldsanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesitSi feladatok ellatasanak teljes ellen6rzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjed6en,
- a pénzugyi teljesités el6tt az utalvanyozas korilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének, szakmai teljesités igazolasanak, ellenérzése,
- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,



- a pénzigyi teljesitést kovet6 szamviteli folyamatok nyomon kévetése.
b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altaldnos szabalyoknal leirtakkal.

A pénzigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriil6 szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kildn, irasban lehet meghatarozni.

5. A jegyz0 értékelési feladata a szabalytalansagok
megakaddlyozasa érdekében

A jegyz8 a szabdlytalansagok megakadalyozasa érdekében legaldbb évente egy alkalommal
értékeli a hivatal egyes m(ikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba mas
személyeket, kiilondsen a keretgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell tekinteni legaldbb a kovetkez&ket:
- a Hivatalnal, illetve tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megfelel6 Utemben torténik-e, kell6
rugalmassaggal vélaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellen6rzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kerilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédoan megfelel6ek-e a kialakitott ellenGrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kells figyelmet forditanak-e.

A jegyz6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a belsé ellen6rzési csoport, valamint
- a kllsé ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belsé szervezeti rendje
A jegyz6 mas személyeket is bevonhat a szabdlytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a
megel&zési tevékenységet is.

A jegyz6 szikség esetén kiilon utasitasban rendelkezhet arrél, ha a szabalytalansagok
kezelésére:

- szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy

- szabalytalansag kezeléssel foglalkozo felel8st kivan kijeldlni.

A hivatkozott kilon rendelkezésben kell rogziteni a szakértSi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozd felel6s esetében az utasitds a f6bb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozé munkakéri leirasaban is szerepeltetni kell.

7. A szabdlytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A hivatalnal a szabalytalansag kezelési feladatokba az Ggyrendben meghatarozott személyek
kotelesek részt venni.



Polgarmesteri Hivatal SZMSZ 2. szamu melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

Jegyz6

aljegyz6

vezetbi megbizassal rendelkez6k

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, bankszamla feletti rendelkezésre jogosito
munkakdrékben foglalkoztatottak

adohatdésagi tgyintéz6k

vagyongazdalkodasi tgyintéz6k

kbzbeszerzési és palyazati (igyintéz6k

épitéshatdsagi ligyintéz6k

. kOzterlilet-felligyel6k

10. szabalysértési tgyintéz6

11. okmanydgyintéz6k

12. miikbdési- és telepengedélyezési eljarasban kbzremiikédé lgyintéz6
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