1. szamt melléklet
A szabalyzat 4. szamu melléklete

Balassagyarmati K6zos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl
520616 2011. évi CLXXXIX. torvény 42. § 2. pontjdban és a 84. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas és
az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. §-aban
meghatarozottak figyelembevételével, a 17/2013. (I. 31.) hatarozattal jéovahagyott alapité okiratban
foglaltak részletezésére a Balassagyarmati Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Balassagyarmati
Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Kozos Hivatal) adatait és szervezeti felépitését, a
vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a miikodés szabalyait.

A Kozos Hivatal belss szervezeti egységeinek feladatait, mtikodési szabélyait az Ugyrend részletezi.

A dolgozéit megilleté szocialis, joléti, kulturélis és egészségligyi juttatasokat a KépviselS-testiilet
rendeletben szabalyozza.

A Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzatat a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX.
torvényben foglaltak figyelembevételével a jegyz6 adja ki.

1.
A Koz6s Hivatal megnevezése, cimadatai, jelz6szdmai

1.) A Kozos Hivatal elnevezése: Balassagyarmati K6zos Onkormanyzati Hivatal
Roviditett neve: Kozos Hivatal
2) A Kozos Hivatal székhelye: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.
3.) A Kozos 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 Kozos Hivatal jelz6szamai:
a.) Torzskonyvi azonositészam: 450340

b.) Adészéma: 1 5450346-2-12
c.) KSH statisztikai szamjele: 1 5450346-8411-325-12
d.) KSH tertileti szdmjel: 1213657
e.) Szamlavezet$ pénzintézet:  K&H Bank Zrt 277 Balassagyarmat
f) Szamlaszdm: 10402771-00029630-00000006
7.) A Kozos Onkorményzati Hivatal alakuldsanak idépontja: 2013. marcius 01.
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A Kozos Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak szamlazasahoz
a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznalja.

A Kozos Hivatal gazdédlkodédsaval kapcsolatos szabalyokat a mindenkor hatdlyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzak.

A Kozos Hivatal illetékessége, miikddési kore:

- Balassagyarmat varos kozigazgatasi teriilete,

- Patvarc kozség kozigazgatasi teriilete,

- Ipolyszog kozség kozigazgatasi teriilete,

- az épitésuigyi és épitésfeliigyeleti hatosagok kijelolésérsl és mitikodési feltételeirél szolo
343/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben megjeldlt teleptiilések kozigazgatasi tertilete,

- atelepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes termel6 és
egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a bejelentés
szabalyair6l sz616 57/2013. (II. 27.) Korm. rendelet szerint.

2.
A Kozos Hivatal jogallasa, iranyitdsa

Balassagyarmat ~ Varos  Onkorményzatdnak  Képvisel6-testiilete,  Ipolyszdog — Kozség
Onkormanyzatdanak Képvisel-testiilete és Patvarc Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovéabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan az 6nkormanyzatok mtikodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozo tigyek dontésre valo el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, valamint a nemzetiségek jogairdl szo6l6 torvényben
meghatarozott feladatok ellatdsara a 16/2013. (I. 31.) hatarozataval, 2013. marcius hé 1. napjaval
alapitotta a K6zos Hivatalt.

A Kozo6s Hivatal iranyit6 szervének megnevezése, székhelye:
Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem ut 12.

A polgarmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat nkormdanyzati jogkorében irdnyitja a

Ko6z6s Hivatalt:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Kozos Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkdjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és végrehajtasiaban,

b) a jegyz6 javaslatara elSterjesztést nyujt be a képvisel6-testiiletnek a Kozos Hivatal bels6
szervezeti tagozédasdnak, munkarendjének, valamint tgyfélfogadasi rendjének
meghatdrozasara,

c) hataskorébe tartozo tigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpolgédrmester, a jegyzd, intézményvezetdk és a
gazdasagi tarsasagok vezet6i tekintetében,

e) Ipolyszog és Patvarc kozség polgdrmestere az a) és c) pontokban foglalt feladatok tekintetében
a kozségek vonatkozasaban ugyanezen jogok gyakorldsara jogosultak,

f) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatasi tigyekben, hatésagi jogkorokben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat dtruhdzhatja,

g) dont a képvisel6-testiilet 4ltal dtruhdzott hataskorokben

h) egyetértési jogot gyakorol a ,Hivatal jogallasa, iranyitdsa” alcim 6.) pontjanak g) pontjaban
meghatédrozott tigyekben, melyekben Ipolyszog és Patvarc kozségek polgdrmestereinek
véleményét ki kell kérni.

A polgarmester munkdjat egy 6 f6allast alpolgarmester segiti, aki feladatait a polgarmester altal
meghatarozottak szerint latja el.
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A Kozos Hivatal vezetGje - az érintett telepiilések polgarmesterei altal palyazat alapjan - a
hatdrozatlan id6re kinevezett jegyz6. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett
teleptilések polgdrmestereinek lakossdgszam-aranyos tobbségi dontése sziikséges.

a) A Kozos Hivatalt a jegyz6 vezeti és képviseli,

b) a Kozos Hivatal bevonasaval ellatja Ipolyszog és Patvarc kozségekben a jegyz6i feladatokat,
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c) felels a Kozos Hivatal szakszer( és torvényes miikodéséért és a képvisel6-testiilet és szervei
altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

d) koordindlja és ellenérzi a bels6 szervezeti egységek munkajat, a feladatok ellatdsahoz utasitast
adhat,

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

f) a hatdskorébe tartoz6 tigyekben szabalyozza a kiadményozas és a pénzgazdélkodas rendjét,

g) a polgarmester egyetértésével, a polgdrmester altal meghatdrozott korben, gyakorolja a
hivatal koztisztviselGje, alkalmazottja kinevezésével, bérezésével, vezetSi kinevezésével,
felmentésével, jutalmazdsdval kapcsolatos munkaltatéi jogait. A polgdrmester éaltal
meghatérozott korben, Ipolyszog és Patvarc Kozségek Polgarmesterei el6zetes egyetértése
sziikséges.

h) a vezetSk rendszeres beszamoltatasaval és kozvetlen ellenérzésével, figyelemmel kiséri a
hivatali feladatok végrehajtasat, a Kozos Hivatal mitikodésérdl rendszeresen tdjékoztatja a
polgarmestereket,

i) évente beszamol a képvisel6-testiiletnek a Kozos Hivatal tevékenységérol,

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

A jegyz6t a polgarmester éltal - a jegyz6 javaslatara - kinevezett aljegyz6 helyettesiti, aki ellatja a
jegyz6 altal meghatérozott feladatokat. Az &ltaldnos helyettesitési jogkor csak kivételes esetben
terjed ki a kinevezésre, vezet6i kinevezésre, felmentésre, vezet6i megbizds visszavondsara,
munkaviszony megsziintetésére, Osszeférhetetlenség megallapitdsdra, fegyelmi jogkor
gyakorlasara.

Az aljegyz6 tartos tavolléte esetén a jegyz6t az Onkormanyzati, Humanszolgaltatasi és Igazgatasi
Osztély vezetésével megbizott személy helyettesiti.

A Pénzugyi Osztdly vezet6jét a Koltségvetési és Gondnoksagi Csoport vezetSje, a
Telepiilésfejlesztési, Varosiizemeltetési, Vagyongazdalkodasi és Hatoésdagi Osztdly vezetdjét a
Telepiilésfejlesztési Csoport vezetSje, az Onkorményzati, Humadnszolgéltatasi és Igazgatasi
Osztaly vezet&jét a Szervezési Csoport vezetSje helyettesiti.

A nem vezetd megbizatdst koztisztvisel6k helyettesitését a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A Kozos Hivatal létszama 51 £6.
3.
A Koz6s Hivatal alaptevékenysége

A Kozos Hivatal az alapit6 okiratban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban és az tigyrendben
meghatarozott, tarsadalmi kozos sziikségletek kielégitését szolgéld, jogszabalyokon alapul6 allami
feladatokat, valamint a helyi onkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatési és
beszamolasi feladatokat alaptevékenységként latja el, valamint a tarsuldsi tandcs munkaszervezeti
feladatait, az alapité altaldnos feliigyelete mellett.

Ellatand6 alaptevékenység: Az onkorményzatok képvisel6-testiiletei, a roma nemzetiségi
onkormanyzatok, a bizottsagok miikodésével, valamint a polgarmesterek, alpolgarmesterek és a
jegyz6 hataskorébe tartozo allamigazgatdsi {iigyek dontésre torténd elGkészitésével és
végrehajtasdval kapcsolatos feladatok, a képvisel6k munkdjanak segitése, valamint a sajat
miikodésével osszefliggo feladatok.

A Kozos Hivatal alaptevékenysége:
Allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
841105  Helyi onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és oOnkormanyzati hivatalok jogalkoté és A&ltalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Snkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatds

013210  Atfogo tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdédlkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormdnyzati és eurdpai parlamenti képvisel6vélasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segité programok,
tdmogatasok

A Kozos Hivatal véllalkozoi tevékenységet nem folytat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:

Az intézmény alaptevékenységét az Motv. 84. § (4) bekezdése alapjan az adott évi kozponti
koltségvetésérsl szO0lo torvényben meghatarozott Osszegb6l és a megallapodasban
meghatarozottak szerint az alapité dnkormanyzatok altal tortént befizetésekbdl latja el.

II.
A Kozos Hivatal szervezete és miikodése
1.

A Kozos Hivatal feladatait a bels6 szervezeti egységek, az osztélyok latjak el.

A Hivatal bels6 tagozodasa:

a) Pénziigyi Osztaly
aa) Koltségvetési és Gondnoksagi Csoport
ab) Adoécsoport

b) Telepiilésfejlesztési, Varosiizemeltetési, Vagyongazdalkodasi és Hatosagi Osztaly
ba) Varosiizemeltetési és Vagyongazdalkodasi Csoport
bb) Telepiilésfejlesztési és Hatésagi Csoport

c) Onkormanyzati, Huménszolgaltatasi és Igazgatéasi Osztaly
ca) Intézményi csoport
cb) Szervezési Csoport

d) Paktum iroda

e) Jogtanacsos

f)  Belsé ellenér

A jegyz6hoz kozvetleniil az aljegyz6, a jogtanacsos és a belsé ellenér tartozik.

A (2) bekezdés a)-c) pontok szerinti osztalyok és a d) pont szerinti iroda élén vezet6i kinevezéssel
rendelkez6 koztisztvisel6 4ll.

Az osztalyvezet6i feladatokat ellatd koztisztvisel$ ,f6osztalyvezetS-helyettesi”, a csoportvezetd
,osztalyvezet6i” szinti hatarozatlan idejti vezet6i kinevezéssel rendelkezik.
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2.
A Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

A Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységekre tagozoédik, melyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A szervezeti egységek vezet6i vezet6i kinevezéssel rendelkezé koztisztvisel6k. A
vezet6i kinevezés formajarol Balassagyarmat Varos Onkormanyzata és Szerveinek Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (a tovdbbiakban: Szabalyzat) rendelkezik.

Bels6 szervezeti egységek:

a.)

b.)

Osztaly: A K6zos Hivatal bels6 szervezeti egysége, mely csoportokra tagozédhat. Az osztaly

élén osztalyvezetd all. Az osztalyok vezet6it - a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi

ki hatarozatlan id6re, aki irdnyitja és vezeti a szervezeti egység dolgozdinak munkgjat. A

polgarmester altal meghatarozott vezetdi kinevezésekhez Ipolyszog és Patvarc kozségek

polgarmestereinek el6zetes irdsbeli egyetértése sziikséges.

Feladata:

aa) gondoskodik az adott szervezeti egység tigyrendben meghatarozott feladatainak
szinvonalas végrehajtdsarol a jogszabalyokban, testiileti dontésekben, valamint a
polgarmester és a jegyz6 szabalyzataiban foglaltak szerint,

ab) szervezi, rendszeresen ellenrzi és értékeli az osztidly dolgozéinak munkajat,
meghatdrozza a bels6 feladatelosztds rendjét, felel6s a belsé szervezeti egység
feladatkorébe tartozé allamigazgatasi és onkormanyzati hatésagi tigyek szakszert és
jogszertli intézéséért,

ac) javaslatot tesz az osztdly munkatarsait érint§ kinevezési, felmentési, dthelyezési,
jutalmazasi, kittintetési, fegyelmi és kartéritési tigyben,

ad) a jegyzovel egyeztetve el6késziti az évenkénti teljesitménykovetelményeket és azok
értékelésére vonatkozo javaslatot,

ae) esedékességiikkor gondoskodik a mindsitések, illetve értékelések alapjaul szolgald
dokumentumok 6sszedllitasarol,

af)  dont az osztaly dolgozoéinak szabadsag-igénybevételérdl és engedélyezi a hivatalbol
valé napkozbeni eltdvozasat,

ag) gondoskodik az adott szervezeti egységen beliil az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
betartasarol és ellenérzésérdl,

ah) gyakorolja a polgarmesteri és jegyz&i utasitasban foglaltak szerint a kiadmanyozasi
jogot,

ai) gondoskodik a szervezeti egység feladatkorébe tartoz6 elGterjesztések hataridére
torténd elokészitésérsl,

aj)  koteles a képvisel6-testiileti tiléseken, bizottsagi iiléseken akadélyoztatdsa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni,

ak) figyelemmel kiséri és kozremiikodik az intézmények fenntartasaval, iranyitaséval
kapcsolatos dontések el6készitésében, a végrehajtds megszervezésében,

al)  gondoskodik a vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységnél a kozos hivatali tigyfélfogadasra
és munkarendre vonatkozé szabalyok betartasarol,

am) felel6s az osztdly tevékenységi korébe tartozé informacié aramldsaért, a hivatal
munkajat el6segits, bels6 szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért.

Csoport: Az osztaly belsé szervezeti egysége. Az osztadlyon miikodé csoportok egymdssal
mellérendeltségben vannak. Vezet6jét - a polgdrmester egyetértésével - a jegyzd, az
osztalyvezet6vel tortént egyeztetés utan bizza meg, aki irdnyitja és vezeti a csoport
dolgozéinak munkdjat. A polgdrmester dltal meghatarozott vezet6i kinevezésekhez Ipolyszog
és Patvarc kozségek polgarmestereinek elézetes frasbeli egyetértése sziikséges.

Z _zz

Felel6s a csoport munkatertiletéhez tartozé tevékenységek sszehangoldsaért, folyamatos és
szakszer( ellatasaért és tigyintézdi feladatokat is ellatnak.
Onall6 tigyintézé: A torvény vagy kormanyrendelet altal meghatarozott feladatot onalléan

vagy sajat hataskorben lat el (anyakonyvvezetd).
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d.) Ugyintézé: A belss szervezeti egységeken beliil dolgozik, aki felelés a munkakoréhez tartozo
feladatok célszerti, hatékony, hataridén beliili, szakszert és torvényes ellatasaért.

e) Ugykezels: A hivatali tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli feladatokat lat el.

f) A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évil. torvény hatalya ala tartozoé fizikai alkalmazottak.

g.) Munkacsoport: A képvisel6-testiilet, a polgdrmester, illetve a jegyz6 éltal meghatarozott
feladat végrehajtasdra és meghatdrozott id6tartamra (a feladat elvégzéséig, teljesiiléséig)
hozza létre. Vezet&jét a munkacsoportot létrehozé bizza meg. Miikddési szabalyait a
polgarmester altal létrehozott munkacsoport esetén a polgdrmester egyetértésével a jegyz6,
egyéb esetben a jegyz6 allapitja meg.

A Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységei kozotti koordindcié és munkamegosztas rendjét a
polgarmester és a jegyz6 egylittes utasitdsban hatdrozza meg.

3.
Munkakorok meghatarozéasa

A Kozos Hivatal koztisztviseldi és kdzszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatand6 feladatokat
a munkakori lefrasok tartalmazzak.

Az aljegyz6, az osztalyvezet6k munkakori leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyz6 a
felel6s. A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betslté dolgoz6 alairasaval igazolja.

Az osztélyvezet6 felel6s a szervezeti egységhez tartozé dolgozék munkakori lefrasanak
elkészitéséért és naprakészségéért. A munkakori leirds tudomasul vételét a munkakort betoltd
dolgozé alairasaval igazolja.

Az aktualis feladatrendszer és a munkakori leirdsok tartalmi 8sszhangjanak biztositasarél a jegyz6
gondoskodik.

A Kozos Hivatal koztisztvisel6i az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007.
évi CLIL torvényben foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni, mely munkakoroket a
2. szamu melléklet tartalmazza.
4.
A Koz6s Hivatal munkarendje

A Ko6z6s Hivatalban a teljes munkaid6ben foglalkoztatott koztisztvisel6k és tigykezel6k, valamint
a munka térvénykonyvérSl szolé 2012. évi 1. torvény hatédlya ald tartozé munkavallalok heti
munkaideje 40 6ra.

A Szabalyzat rendelkezik a munkaidé munkanaponkénti lebontasarol.

A munkaltaté az egyes dolgozék munkakorére tekintettel ett6l eltéré munkaid6 beosztast is
megallapithat.
5.
A Koz06s Hivatal tigyfélfogadasi rendje

A Kozos Hivatal tigyfélfogadasi rendjér6l a mindenkor hatalyos Szabalyzat rendelkezik.

1.)

2)

6.
A képviselet rendje

A Kozos Hivatal képviseletét a jegyz8, akadalyoztatdsa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a hivatal dolgozdéja is megbizhatd, aki a képviseletet a jegyz6 irasbeli
meghatalmazédsaban foglaltak alapjan jogosult és koteles ellatni.

A Dbels6 szervezeti egység vezetGje képviseleti joggal rendelkezik az altala irdnyitott szervezet
szakmai munkdjaval osszefiiggé munkakapcsolatokban.



3)

2)

1.)

3)

1.)

2)

A Kozos Hivatal jogi képviseletét a jegyz6, az aljegyz6 latja el.
Az onkorményzatot, illetve szerveit érint6 perben meghatalmazottként eljarhat képvisel6-testtileti
tag, jegyz6, aljegyz6, jogtanacsos, a Kozos Hivatal tigyintézdje, illetve meghatalmazott tigyvéd.
7.
Hivatali eljarasok szabalyozasa, tigyintézési hatarid6

A hivatali munkafolyamatok kidolgozasa az érintettek bevonasaval a jegyz6 feladata.

A munkafolyamatok szabélyozasat jogszabaly vagy a jegyz6 irja elS. A jegyz6 évente értékeli a
Ko6z6s Hivatal munkajat és beszamol a képvisel6-testiileteknek az elvégzett munkarol.

Javaslatot készit a képviselG-testiiletek iilésére a kovetkezd évi célkittizésekre,
teljesitménykovetelményekre, mely alapjoAn  meghatdrozza az  egyes  dolgozdk
teljesitménykovetelményeit.

A képvisel6-testiiletek az onkormanyzati hatésagi tigyintézés folyamatainak szabélyozaséra - a
mindenkor hatalyos - a kozigazgatasi hat6sagi eljaras altaldnos szabdlyairdl szol6 torvényben
meghatarozott tigyintézési hataridénél rovidebb hatarid6t rendeletben allapithatnak meg.

8.
Lakossag tajékoztatasa

A Kozos Hivatal munkajarél, a képvisel6-testiiletek dontéseirdl, eseményekrél, rendezvényekrol
val6 tajékoztatas szervezése a K6zos Hivatal feladatai kozé tartozik.

A lakossagi tajékoztatas eszkozei:
- Balassagyarmati Kozos Onkorményzati Hivatal hirdetstéblaja, Ipolyszog és Patvarc
Kozséghaza hirdet6tablaja, Balassagyarmat varos és Patvarc kozségek honlapja,
Varosi televizié képujsag,
- Varosi Ujsag,
- Képvisel6-testiileti tilés kozvetitése, az tilésen elhangzott polgdrmesteri tajékoztato a két tilés
kozotti id6szak fontosabb eseményeird],
- Sajtéreggeli,
- Megyei és orszagos lapok és orszagos radio és televizio,
- Kozigazgatasi tigyekben szérdlapok, irat- és nyomtatvanymintak.

Az dnkormanyzat miikodésérdl a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, vagy az arra feljogositott
képvisel6 jogosult tajékoztatast adni.

A Kozos Hivatalt illetGen tajékoztatast a jegyz6, vagy annak felhatalmazésa alapjan az aljegyz6, a
vezet6k adhatnak.

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

A Kozos Hivatalt érintéen a tomegkommunikacids eszkozokben (radid, televizié, wjsagok)
megjelent nyilatkozatokra, véleményekre, cikkekre torténé reagdlds moédjarol a jegyzé dont.

9.
Ko6z6s Hivatalon beliili informaciéaramléas és koordinécid

A hivatalon beliili megfelel6 informdciéaramlads és belsé koordindcié biztositdsa érdekében a
képvisel6-testiiletek {iilésein kotelesek részt venni az osztdlyvezetSk, a napirenddel érintett
koztisztviselk és az iilés technikai feltételeit el6készits, illetve biztositd koztisztviselSk is.

A Kozos Hivatal bels6 szervezeti egységei kotelesek a feladatok hatékonyabb megvaldsitdsa
érdekében egyiittmiikodni.

A szervezeti egységek kotelesek minden olyan intézkedésnél egyiittmiikddni, amelyik a masik



szervezeti egységek feladatait, miikodési tertiletét érinti, ezért intézkedést megel6z6en egyeztetést
kell tartani.

3.) Ertekezletek tartasanak rendje:
a) ajegyz6 évente egyszer hivatali munkaértekezletet tart,
b) a Kozos Hivatal egységes irdnyitasa érdekében a polgarmester hetente egy alkalommal a
jegyz6 és az alpolgarmester bevondsaval értekezletet tart,
c) ajegyzd hetente, kedden, vezet6i értekezletet tart, melyen esetenként részt vesznek a jegyz6
altal meghivottak,
d) az osztalyvezet6k a munkatarsaik részére a feladatoktdl fiiggéen tartanak munkaértekezletet.

4.) Fogadoénapok, intézményi latogatasok:
a) A jegyz6 havonta, el6re meghirdetett idépontban fogadénapot tart.
b) A jegyz6 vagy az altal megbizott személy Ipolyszog és Patvarc kozségekben el6re
meghirdetett id6pontban - heti egy alkalommal - tart fogadénapot.
c) AKozos Hivatal osztalyvezet6i és érintett munkatarsai az onkorményzat intézményeivel, kft-
ivel kapcsolatos feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében félévente legalabb egy alkalommal
tesznek latogatast az intézményeknél.

10.
A Kozos Hivatal nemzetiségi onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos feladata

Balassagyarmat varos, és Patvarc kozségek roma nemzetiségi onkormanyzatainak munkajat a Kozos
Hivatal a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotott egytittmiikodési megéllapodasokban, a képvisels-
testtilet altal elfogadott rendeletekben és az tigyrendben foglaltak szerint latja el.

11.
Kistérségi tarsulassal kapcsolatos feladatok

A Balassagyarmati Kistérség Tobbcélt Téarsuldsanak mindhdrom telepiilés tagja, a tarsulds
munkaszervezete megszlint, ezért az Motv. 95. § (4) bekezdése alapjan a tarsuldsi tandcs
munkaszervezeti feladatait (dontések el6készitése, végrehajtas szervezése) 2013. januar 1. napjatol a
Ko6z6s Hivatal latja el.

12.

A Kozos Hivatal ellatja a Balassagyarmat Kistérség Szocialis Szolgéltato Kozpont és a Szent Erzsébet
Id6sek Otthona tekintetében az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat.

13.

Nincs olyan gazdalkodé szervezet, amely tekintetében a K6zos Hivatal alapitéi, tulajdonosi (tagsagi,
részvényesi) jogokat gyakorol.

14.
A Kozos Hivatal gazdalkodasa

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos el6irasokat, feltételeket Balassagyarmat Varos
Onkormanyzatdnak Képvisel-testiilete altal a koltségvetés és zdrszamadasa egyes mérlegeinek,
kimutatasainak tartalmi kovetelményeirél szolé hatalyos rendeletben foglaltak szerint a képvisels-
testiilet altal elfogadott koltségvetési rendelet szabalyozza.



15.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés szabdlyait kiilon szabalyzatok
tartalmazzdk, mely el6irdsok kiterjednek Balassagyarmat Varos, valamint Ipolyszog és Patvarc
Kozségekre is, és mindazon szervekre, ahol a gazdasagi szervezet feladatait a K6zos Onkorméanyzati
hivatal 14tja el: roma nemzetiségi cnkormanyzatok, Szent Erzsébet Id6sek Otthona, Balassagyarmat
Kistérség Tobbcéla Tarsuldsa, Balassagyarmat Kistérség Szocidlis Szolgéltaté Kozpont. Az erre
vonatkoztatott személyi eljarasrendet az érintett dolgoz6k munkakori leirasa tartalmazza.

16.
A beszamol6 készitésének szabdlyai

A beszdmolas kotelezettséget és az ahhoz kapcsolddé részletes szabalyokat az dllamhaztartasrél sz616
2011. évi CXCV torvény (Aht.), az Avr., valamint az allamhéztartas szamvitelér6l szol6 4/2013
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai hatdrozzak meg.

Eves koltségvetési beszamold késziil a koltségvetési szervek elemi koltségvetésérsl és a mérlegiikben

kimutatott vagyonrdl koltségvetési szervenként.

A helyi onkormédnyzat, nemzetiségi ©nkormdanyzat, tirsulds elemi koltségvetésérél és annak

vagyondrol, valamint az 8sszevont adatokrol.

Az éves koltségvetési beszamol6 részei:

a) koltségvetési jelentés

b) maradvany kimutatas

c) adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérdl

d) azonkormanyzati alrendszer sajatos gazdélkodasahoz kapcsol6do elszdmolasok

e) mérleg

f)  eredménykimutatas

g) kiegészit6 melléklet

1st) Az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséért helyi onkormdanyzat, nemzetiségi 6nkorményzat,

tarsulas, térségi fejlesztési tandcs esetén a beszamolasi feladatokat - az Aht. 6/C. §-a alapjan - ellaté
szerv vezetGje felel8s. Az éves koltségvetési beszamolot e személy és a gazdasagi vezetd (illetve az
altal kijelolt személy) a hely és a kelet feltiintetésével irja ala.
Az dnalléan miikod6 koltségvetési szervek elemi koltségvetési beszamolojat a szerv vezetdje és a
gazdasagi szervezet vezetlje, vagy a beszdmolé elkészitéséért kijelolt felel6s személy koteles
alairni. A boritén tovabba fel kell tiintetni a beszamolé elkészitéséért kijelolt felel6s személy
regisztracios szamat is.

2) Az Onkormanyzat irdnyitdsa ala tartozé koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamoldja
adatait a koltségvetési évet kovetd év februdr 28-4ig - megsz(inés esetén a megsziinést koveto
hatvan napon beliil - a Magyar Allamkincstar altal mtikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe feltolti a konyvelési rendszerbdl elGallitott teljes f6konyvi kivonattal egyiitt.

3.) Az iranyit6 szerv a koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamoldjat, a bekiildési hatarid6t
kovetd 20 napon beliil feliilvizsgalja és - annak javitasa, kiegészitése sziikség szerinti elrendelését
kovetden - a Magyar Allamkincstar altal mtikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben
jovahagyja. A koltségvetési szerv az elektronikus adatszolgaltaté rendszerben jovahagyott
adattartalmu alairt éves koltségvetési beszamoldjat a Magyar Allamkincstar altali elfogadéasat
kovets hiisz napon beliill megkiildi a Kozos Hivatalnak, amely azt - a feltilvizsgalat elvégzését
igazol6 személy alairdsaval ellatva - a koltségvetési szervnek 10 napon beliil visszakiildi.

Az éves beszamolo feliilvizsgélata a kovetkezd tertiletekre terjed ki:

a) a kiemelt elSiranyzatok egyez6sége az adott koltségvetési évre vonatkozé utolsod
modositashoz,

b) az eredeti el6irdnyzatok egyeztetése a koltségvetéshez,

c) afékonyvikivonat és a mérleg kapcsolatdnak a vizsgalata,

d) azanalitikus / leltari / adatok és f6konyvi adatok egyeztetése,

e) zéard pénzkészlet egyeztetése,

f)  mérlegjelentés és a mérleg egyeziségének vizsgalata,
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g) maradvany, eredmény feliilvizsgalata,

h) vagyonnal kapcsolatos egyeztetések,

i) a KGR rendszer lehetséges ellen6rzési pontjainak futtatdsa,
j)  egyéb tartalmi és formai vizsgalat.

4) A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulds a sajat éves koltségvetési
beszamol6jat a februar 28-i hataridé lejartat kovet6 htsz napon belil tolti fel a Magyar
Allamkincstar 4ltal mikodtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe az éves koltségvetési
beszamol6t alatdmaszto - konyvelési rendszerbdl eléallitott - teljes f6konyvi kivonattal egytitt.

5.) Az adott évre vonatkozé zarszdmadasi rendelet elfogadédsa utan az intézmények részére ki kozlése
kertilnek:

a) az elfogadott beszamol6 adatai,
b) ajovdhagyott maradvany Osszege.

17.
Adatszolgéltatasi kotelezettség

A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi nkormanyzat, a tarsulas a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi
szamlain a targyidG6szakban konyvelt adatokbodl id6kozi koltségvetési jelentést készit. Az id6kozi
koltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti koltségvetési jelentést, valamint
a koltségvetési folyamatok nyomon kovetéséhez sziikséges egyes kiegészit6 informéciokat tartalmaz.
Az Avr. 169. § (3)-(4) bekezdése alapjan:

»(3) A helyi dnkormanyzat, a nemzetiségi onkormanyzat, a tarsulas, a térségi fejlesztési tanacs,
valamint - az irdnyit6 szerv jovahagyésaval - az dllamhaztartds onkorményzati alrendszerébe tartozé
koltségvetési szerv az id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-
aig, azt kovetSen havonta, a targyhét kovet6 honap 20-aig, a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a
koltségvetési évet kovets év februar 5-éig a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltato
rendszerbe tolti fel.

(4) Az Igazgatésag a (3) bekezdés szerint feltoltott id6kozi koltségvetési jelentést a feltoltést kovetd
tiz munkanapon beliil ellenérzi és sziikség esetén - legfeljebb tiz munkanapos hatarid6vel - annak
javitasat, kiegészitését rendeli el. A hatarid6ben nem teljesitett javitds, kiegészités esetén az
adatszolgaltatas hataridében be nem nytjtott adatszolgaltatdsnak mindsiil. A megfelel6en javitott,
kiegészitett adatszolgéltatast az Igazgatosag a feltoltést, javitas, kiegészités elrendelés esetén, a javitas,
kiegészités feltoltését kovet6 harom munkanapon beliil elfogadja, vagy a nem megfelel$ tartalommal
teljesitett javitds, kiegészités esetén az adatszolgaltatast elutasitja. Az Igazgatdsag altal elfogadott
adatszolgaltatast a Kincstar legkésébb a (3) bekezdés szerinti hataridét kovetd 25. munkanapon
jovahagyja.”

Az eszkozok és forrasok targyidGszakban konyvelt valtozasairél a koltségvetési szerv, a helyi
onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulds id6kozi mérlegjelentést készit.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovets év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamol6 benyuijtasanak hatéridejével megegyezéen kell a Magyar Allamkincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe feltolteni.

Az iranyit6 szerv, a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe
feltoltend6 id6kozi mérlegjelentéseket feliilvizsgalja és - azok javitasdnak, kiegészitésének sziikség
szerinti elrendelését kovetSen - jovahagyja.

18.
Gazdasagi szervezet

A Balassagyarmati K6zos Onkormanyzatai Hivatal vezetje a jegyz6. A gazdasagi szervezet vezetSje a
pénziigyi osztilyvezetS. A gazdasagi szervezet feladatait a Kozos Hivatalon beliil tobb szervezeti
egység latja el, melyek az aldbbiak: altalanos pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a Pénziigyi Osztaly,
tizemeltetéssel, fenntartdssal, miikodtetéssel, a vagyon hasznalataval és hasznositdsaval kapcsolatos
feladatokat a Teleptilésfejlesztési, Varosiizemeltetési, Vagyongazdalkodasi és Hatosagi Osztaly, a
munkaers- és bérgazdalkodassal, a képviselG-testiilet mitikodésével kapcsolatos feladatokat az
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Onkormanyzati, Humanszolgaltatdsi és Igazgatasi Osztdly, a kozbeszerzésekkel kapcsolatos
feladatokat a Paktum Iroda. Az egyes szervezeti egységekre vonatkozé eljarasi szabalyok, felel§sségi
rend kiilon tigyrendben kertil rogzitésre, mely(ek)et jelen SZMSZ melléklete tartalmazza.

I11.
Zaro rendelkezések

1) A Balassagyarmati Kozos Onkorményzati Hivatal SZMSZ-e 2018. janudr hé 01. napjan lép
hatalyba, ezzel egyidejtileg a 18/2013. (I. 31.) hatarozattal elfogadott SZMSZ hatélyat veszti.
2) Az SZMSZ mellékletei/fliggelékei naprakész allapotban tartdsarol a jegyz6 koteles gondoskodni.
3.) A jegyz6 koteles gondoskodni arrél, hogy a Balassagyarmati Kozos Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az Info tv. alapjan az internetes honlapon digitalis formaban
kozzétételre kertiiljon és a helyben szokasos modon torténé megismerését biztositani koteles.
4) Az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: Szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendje
2. sz. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok jegyzéke
5.) Az SZMSZ fiiggelékei:
1. sz fiiggelék: Szervezeti dbra

Kelt: Balassagyarmat, 2017. november 30.

/: Medvacz Lajos Ferenc :/ /:dr. Varga Andrea :/
polgarmester jegyz6
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Kézos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ 1. szama melléklete

A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan a
jegyz6 koteles rendelkezni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A Hivatalnal el6fordul6 szabalytalansdgok kezelésére - figyelembe véve a Pénziigyminisztérium altal a
szabalytalansagok kezeléséhez kiadott Gtmutatéjat - az itt meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabélytalansag fogalma:
Szabélytalansagnak nevezziik a korrigédlhaté mulasztasokat, hidnyossdgokat, a fegyelmi-, biintet6-,
szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekményeket.

A szabélytalansag valamely létez6 szabalytol:
- kozponti jogszabélyi rendelkezéstél,
- helyi rendelettd],
- egyéb belsé szabalyzattdl, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adédhat:
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbdl,
- hiadnyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartds miikodési rendjében,
- aHivatal valamely teriiletén,
- aHivatal valamely feladatellatasaban, stb..

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabélytalansagoknak alapvetSen két tipusat kell megkiilonboztetni:
- aszéandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- anem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

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

A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok kozé kell sorolni a kovetkezSket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalanséag,
- nem megfelel6 médon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbdl szarmazé szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbdl szdrmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabalytalanséag.
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2. A szabalytalansagok megel6zése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabélytalansagok megel6zése érdekében a Hivatal a folyamatba épitett el6zetes és utélagos vezetsi
ellen6rzés rendszert miikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditania a kovetkezékre:
- a Hivatal megfeleléen szabélyozott legyen, s a szabélyzatok folyamatosan feliilvizsgélatra
kertiljenek,
- a Hivatal a szabalyzatok szerint miikodjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan
ellenérzott legyen,
- aszabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabélytalansag:
- megsziintetésére,
- aszabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositdsa a jegyz6 feladata. A jegyzének kell gondoskodnia - bels6 utasitdsi
rendszerének megfelel6en - arrél, hogy a Hivatal valamennyi kotelezd, illetve a miikodést egyébként
segit bels6 szabalyozassal rendelkezzen.

A szabélyozottsag biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt is, hogy
a szabélyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a bels6 szervezeti elvarasokhoz igazoddak
legyenek, tartalmukban segitséget nytjtsanak a Hivatal feladatainak ellatdsdhoz, végsé soron a Hivatal
célkittizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasihoz.

A Hivatal mtikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.
3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansdgok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatasdnak nyomon kovetése, a nyilvantartdsi tevékenység, mely kozvetlentl a jegyz6
feladata.

3.2. FelelGsségi szabalyok

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

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansigok kezelési rendje meghatarozasdnak célja a szabalytalansdgok (ajboli)
el6fordulasanak megel6zése.

A megel6zés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadélyozasara a FEUVE rendszerbe
4j elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az utélagos vezetSi ellen6rzés
eszkozével a szabalytalansag el6fordulasa, illetve ismételt felmeriilése kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellen6rzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a bels6 ellen6rzési
csoport érintett teriiletre vonatkoz6 megéllapitasait, kiilonos tekintettel a mulasztasok, hidnyossagok,
helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a felel6sckre.

A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése soran a bels6 ellenérzési csoport ellen6rzési
tapasztalatokat tigy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes szabalyozéssal, a
szabélyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen felel6s6k meghatarozasaval az Gjabb
szabalytalansagok kivédhet&ek legyenek.
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3.4. Altalanos elvek

A jegyz6nek (aki egyben felel6s a FEUVE rendszer kialakitdsaért) gondoskodnia kell arrél, hogy az els6
szintli pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalataval és
értékelésével a szabalytalansagokat elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a Hivatal minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A Hivatal azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansdgok el6forduldsdnak
kockéazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hatdroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabalytalansagok kikiiszobolhetdk, illetve az okozott kar mértéke korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartoz6 feladatok

A szabélytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- aszabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- aszabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabélytalansagok észlelése tobb moédon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténé észlelés, ahol a konkrét észlel6 lehet:
- az a dolgozo, aki kozvetlentil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a Hivatal kiilonboz6 szintli vezetGje,
- bels6 ellen6rzési rendszer,
- kiils6 ellen6rzé szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabélytalansidg esetén kovetendd eljaras
Ha a Hivatal valamely - nem vezet§ beosztast - dolgozdja észleli a szabalytalansédgot, akkor a
szabalytalansidg észlelésével kapcsolatban tédjékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Téjékoztatasi
kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét (osztalyvezets, csoportvezetd, irodavezetd),

- haa kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a jegyzét,

- haajegyz§ is érintett a szabalytalansagban, akkor a polgarmestert,

- ha a polgarmester is érintett a szabalytalansagban a Pénziigyi Bizottsdg elnokét kell

értesitenie.

A dolgoz6 altal értesitett személynek meg kell vizsgédlnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor az el6z6 bekezdésben foglaltak alapjan
kell eljarnia.

Vezet6i szinten észlelt szabalytalansdgok esetén kovetendd eljaras

Ha vezet6i szinten észlelik a Hivatalnal, hogy valamely teriileten szabélytalansag tortént, az érintett
vezetének kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség esetén az eljarast
meginditania.

A bels6 ellen6rzési rendszer altal észlelt szabalytalansdgok esetén kovetendd eljaras

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabélytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozé jogszabaly - azaz a
370/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet - szerint kell eljarni.

A jegyzbnek gondoskodnia kell a szabélytalansdgok megsziintetése céljabdl intézkedési terv
kidolgozasardl és annak végrehajtasarol.

A kiils6 ellendrz6 szervezet altal észlelt szabalytalansdgok esetén kovetend6 eljaras
A kiils6 ellendrz6 szervezet altal tapasztalt szabélytalansagokat a kiils6 ellenérzé szervezetnek az altala
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készitett ellenérzési jelentésben kell leirnia. Az ellen6rzési jelentés alapjan a Hivatalnak szintén
intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kils6 ellenérz6 szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat maga
inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabélytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansdgok orvosldsa, a hibak kijavitasa, a
hianyossagok pétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatarozasaért elsGsorban a jegyz6 tartozik felel6sséggel,
aki e felelGsségét megoszthatja mas alkalmazottakkal.
Az intézkedések alapvetSen két csoportra oszthatok:

a) kiils6 szerv bevondsat indokol6 intézkedések (pl.: feljelentés biintet6tigyben, szabalysértési

ugyben, stb.),
b) Hivatalon beliil megoldhaté intézkedések.

A Hivatalon beliil megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszertien, hanem
tényleges, tobbrétegti feladatellatast indokolnak.
A Hivatalon beliili intézkedések sora a kovetkezé:

- tényallas tisztdzasa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),

- atényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditésara és elvégzésére,

- atényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a sziikséges

valaszintézkedések meghatarozasa,
- avalaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- amegfelel 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 elegendé elrendelni és a megtételérsl gondoskodni, folyamatosan
figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljarasok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt el6fordulasi lehet&ségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlé
szabalytalansagok el6fordulasat lehet6vé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett el6zetes és utélagos ellenérzés rendszerében
kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a jegyz6 elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos bels6 ellenérzés
végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetlentil felhasznalhatja a FEUVE rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A jegyz6 a szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatai keletkeznek. A f&bb feladatok a
kovetkez6k:

- aszabalytalansagok észlelésével, a szabalytalansagokkal kapcsolatos tényallas tisztdzasaval,
illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrél naprakész nyilvantartast kell
vezetni,

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitett
rendszerben kiilon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabalytalansigok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolédoé hataridSket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit is (pl.: a
360/2004.(X1L.26.) Korm. rendelet).
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4. A nagyobb kockizatot rejté feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelGzése és kezelése

A Hivatalnal nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiilonosen a kovetkezok:

- atervezési folyamatok egyes tertiletei,

- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejt6 folyamatok,
tevékenységek,

- a Hivatal bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkez6:
a) megel6zési feladatok

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamoldk adatait is figyelembe véve -
meg kell keresni a kiilonosen kényes teriileteket (els6sorban olyan tertiletek, ahol nagyobb
mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jar6 tertiletek (pl.:
beruhdzdsok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatdrozasarol;

3. Biztositani kell egyes - az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnoétt jelentSségli - teriiletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

4. Figyelembe kell venni a kiils6 ellen6rzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési
tevékenységre is.

b) észlelés
1. A szabélytalansag észlelése esetében az ltalanos eljarasrendnek kell érvényestilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Haaszabalytalansidg kozponti taimogatassal kapcsolatos, és a Hivatal szamara jelentés anyagi
kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgalni az {igyet, a tényallasrol irdsos jegyzSkonyvet kell felvenni.

3. Vizsgélni kell a bels6 szabélyok és a szabalytalansag el6forduldsa kozotti kapcsolatot, azaz
hogy a bels6 szabalyok hidnyossdga, avultsaga, stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansagot -
mivel a tervezési folyamat szabalytalansdgai ritkdn feltételeznek szdndékos
szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Vizsgélni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra kertiltek-e, a
bels6 szabélyozasi rendszerbe bekertiltek-e a teriiletre vonatkoz6 el6irdsok.

2. Ellendrizni kell mas hasonlé teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovében az adott
szabélytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartds
1. A szabélytalansagrol a vizsgélat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet&ségét rejt6 folyamatok, tevékenységek
esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkez6:
a) megel6zés

1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikdt, melyek az illegélis
pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrél, hogy a Hivatal dolgoz6i szamara ismert eljarasrend legyen arra az
esetre, ha illegédlis pénziigyi cselekmény gyantja mertil fel. Tisztaban kell lennitik az ilyen
esetek bejelentési, illetve vizsgélati szabalyaival.

3. Tajékozddni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusairdl, teriileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothet&ségérol.

b) észlelés
A szabélytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
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1. Gondoskodni kell a sziikséges felel6sségre vonasrdl, indokolt esetben a feljelentések
megtételérol.

2. Kisebb 0sszegii illegélis pénziigyi cselekményeknél, kiilontsen ha az nem szandékosan
tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra
kertiljenek. (Ennek legcélszertibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések valoban
végrehajtasra kertiltek-e.

2. A Hivatal hataskorén kivil es6 tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az 4ltalanos szabélyok szerint torténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényl6 tertileteit, folyamatait az alabbi ismérvek

alapjan kell meghatarozni:

- az adott tertilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f{66sszeghez viszonyitott
nagysagrendjét kell vizsgélni (azt a szdzalékot, melytdl a tertilet jelentSs tételnek szamit, a Hivatal
a vizsgalat sordn frasban rogziti),

- az adott teriilet ellenérzéssel, kozvetlen irdnyitassal valé kapcsolatanak vizsgalataval, azaz annak
ellen6rzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabélyozott, a szabalyozadst az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartdsit a tevékenység soran ellenérzik-e, utélag mikor torténik
ellenérzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fiiggetlen belss, illetve kiils6 ellen6rzési
tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé
lefedett.

A fenti szempontok egytittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a tertileteket, melyek a legnagyobb

figyelmet igénylik.

A Hivatal bels6 eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezé:
a) amegel6zés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels6 eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a bels6
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti sszhangot, eltérés esetén
meg kell keresni az okokat, és a szabélyossag kovetelményének megfelel6en gondoskodni kell
a szabélyok médositdsardl, illetve a betartatés ellenérzésérdl.
b) atobbi eljarasi elem megegyezik az édltaldanos szabalyoknal lefrtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak mindsitett
tertiletek esetében a szabalytalansagok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:
a) amegel6zés keretében
- a valdédisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valé teljes
végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- aberuhazasok pénziigyi lebonyolitésa, stb..
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellenérzési feladatok példaul
a kovetkezdk lehetnek:
- abeszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentuménak vizsgalata,
- abeszerzés kezdeményezésének ellen6rzése, attekintése jogossag, célszertiség szempontjabdl,
- amegrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- amegrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallaldsnak az ellenjegyzése,
- azellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottdk-e,
- amegrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfelel§, atlathaté rendszerben torténik-e),
- amegrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,
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- a készlet jellegli termékek beérkezést kovet§ nyilvantartasba vételének, tarolasanak
vizsgalata,

- a pénzigyi teljesités el6tt az érvényesit6i feladatok ellatasdnak teljes ellenérzése - a feladat
valamennyi mozzanatéra kiterjedéen,

- apénzigyi teljesités el6tt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak attekintése,

- azutalvany ellenjegyzésének, szakmai teljesités igazolasanak ellenérzése,

- atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- apénzigyi teljesitést kovets szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansédgok kezelése megegyezik az dltaldnos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeriil6 szabalytalansdgok kezelésének rendjét indokolt
esetben kiilon, frdsban lehet meghatarozni.

5. A jegyz6 értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A jegyz6 a szabélytalansagok megakaddlyozéasa érdekében legalabb évente egy alkalommal értékeli a
hivatal egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsdba mas személyeket, kiilonosen a
keretgazdakat is bevonja.
Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:
- a Hivatalnal, illetve tevékenységeinél, feladatellitisanadl mennyire tudatos a FEUVE
tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfelel$ titemben torténik-e, kell§ rugalmassdggal
valaszol-e a feltart szabélytalansagok kezelésére,
- azellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még nem
kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoléd6an megfelelek-e a kialakitott ellenérzési nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kell figyelmet forditanak-e.
A jegyz6 a FEUVE tevékenységet koteles értékelni:
- abelsé ellendrzési csoport, valamint
- akilsé ellendri szervezet
megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belsd szervezeti rendje

A jegyz6 mas személyeket is bevonhat a szabélytalansagok kezelési feladataiba, beleértve a megel6zési
tevékenységet is.

A jegyz6 sziikség esetén kiilon utasitdsban rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansagok kezelésére:

- szakért6i csoportot kivan bevonni, vagy

- szabélytalansag kezeléssel foglalkozé felelSst kivan kijelolni.
A hivatkozott kiilon rendelkezésben kell rogziteni a szakértSi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkoz6 felel8s esetében az utasitds a f&bb feladatokat is rogziteni kell
azzal, hogy azt az érintett dolgoz6 munkakéri leirdsdban is szerepeltetni kell.

7. A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A hivatalndl a szabalytalansag kezelési feladatokba az tigyrendben meghatarozott személyek kotelesek
részt venni.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaréo munkakorok

jegyz6

aljegyz6

vezet6i megbizassal rendelkez6k

kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, bankszdmla feletti rendelkezésre jogosité munkakorokben
foglalkoztatottak

adohatosagi tigyintézok

vagyongazdalkodasi tigyintézék

kozbeszerzési és palyazati tigyintézsk

Ll e

PN

9. koztertiilet-feliigyel6k

10. szabalysértési tigyintéz6

11. okmanyugyintézsk

12. miikodési- és telepengedélyezési eljarasban kozremtikodd tigyintézé
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