A 16/2024.(X.27.) szamu 6nkormanyzati rendelet 3. szamu melléklete

A Szabdlyzat 5. szamu melléklete

Balassagyarmati K6zé6s Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Balassagyarmat Véros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 42. § 2. pontjaban és a 84. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas és az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szo6lo6 368/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet
13. §-aban meghatarozottak figyelembevételével, a 17/2013. (I. 31.) hatarozattal jovahagyott alapité
okiratban foglaltak részletezésére a Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova:

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti es MikGdési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, a miikédés szabalyait.

A Kézés Hivatal belsé szervezeti egységeinek feladatait, miikédési szabalyait az Ugyrend részletezi.

A dolgozdit megilleté szociélis, joléti, kulturalis és egészséqligyi juttatasokat a Képviseld-testiilet
rendeletben szabalyozza.

A Hivatal Egységes Kbzszolgalati Szabalyzatat a kézszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi CXCIX.
térvényben foglaltak figyelembevételével a jegyz adja ki.

1.
A Kbzbs Hivatal megnevezése, cimadatai, jelz6szamai

1.) A K6zés Hivatal elnevezése: Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Réviditett neve: Kb6z6s Hivatal
2.) A K6z6s Hivatal székhelye: 2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem at 12.

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

Telefon: 06(35)505-900; 06(35)505-925
Fax: 06(35)300-782
4.) Honlapja: www.balassagyarmat.hu

5.) A K6z6s Hivatal jelz6szamai:
a.) Torzskényvi azonositészam: 450340

b.) Adészama: 1 5450346-2-12
c.) KSH statisztikai szamjele: 1 56450346-8411-325-12
d.) KSH teriileti szamjel: 1213657
e.) Szamlavezeté pénzintézet: MBH Bank Zrt. Balassagyarmat
f.) Szamlaszam: 5040020916262243
6.) A Kéz6s Onkorményzati Hivatal alakuléséanak idépontja: 2013. marcius 01.

7.) A Kbz6s Hivatal az altala ellatott, illetve szerz6désben meghatarozott feladatainak szamlézasahoz
a Szolgaltatasok Jegyzéke (SZJ) szamait hasznélja.

8.) A Kbézbs Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatos szabélyokat a mindenkor hatalyos szabalyzatok,
utasitasok tartalmazzék.

9.) A Kbézés Hivatal illetékessége, miikbdési kbre:
- Balassagyarmat varos kézigazgatasi tertilete,



- Patvarc kbzség kbzigazgatasi tertilete,

- Ipolyszbg kb6zség kbzigazgatasi teriilete,

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté egyes termelé
és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérél és a
bejelentés szabalyairdl szol6 57/2013.(11.27.) Korm. rendelet szerint.

2.
A Kb6z6s Hivatal jogallasa, iranyitasa

1.) Balassagyarmat Varos Onkorményzatanak Képviselb-testiilete, Ipolyszbg Kbzség
Onkorményzatanak Képviselb-testiilete és Patvarc Kézség Onkormanyzaténak Képvisels-testiilete
a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Métv.) 84. § (1) bekezdése alapjan az dnkormanyzatok miikédésével, valamint a polgarmester
vagy a jegyz6 feladat- és hataskérébe tartozé (gyek dbéntésre valé el6készitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, valamint a nemzetiségek jogairdl szdol6 térvényben
meghatarozott feladatok ellatasara a 16/2013.(1.31.) hatarozataval, 2013. marcius hé 1. napjaval
alapitotta a K6zbs Hivatalt.

2.) A Kbzés Hivatal iranyito szervének megnevezése, székhelye:
Balassagyarmat Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
2660 Balassagyarmat, Rakdczi fejedelem at 12.

3.) A polgarmester a képviselb-testiilet déntései szerint és sajat 6nkorméanyzati jogkGrében iranyitja a

Kbézés Hivatalt:

a) a jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Kbézds Hivatal feladatait az
6nkormanyzat munkajanak szervezésében, a déntések el6készitésében és végrehajtasaban,

b) a jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a képviselb-testiiletnek a Kbézds Hivatal belsé
szervezeti  tagozddasanak, munkarendjének, valamint  lgyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara,

c) hataskérébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

d) gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a jegyz6, intézményvezetbk és a
gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

e) Ipolyszbg és Patvarc kbzség polgarmestere az a) és c) pontokban foglalt feladatok tekintetében
a kézségek vonatkozasaban ugyanezen jogok gyakorlasara jogosultak,

f) dbént a jogszabaly altal hataskérébe utalt allamigazgatasi (gyekben, hatésagi jogkérékben,
egyes hataskéreinek gyakorlasat atruhazhatja,

g) doént a képviselb-testiilet altal atruhazott hataskérékben

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

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

5.) A Kbzds Hivatal vezetbje - az érintett teleplilések polgarmesterei altal palyazat alapjan - a
hatarozatlan idére kinevezelt jegyz8. A jegyz6 kinevezéséhez, felmentéséhez az érintett
teleplilések polgarmestereinek lakossagszam-aranyos t6bbségi déntése sziikséges.

a) A Kbzds Hivatalt a jegyz6 vezeti és képviseli,

b) a Kbézds Hivatal bevonasaval ellatja Ipolyszég és Patvarc ké6zségekben a jegyz6i feladatokat,

c) felel6s a Kb6zbs Hivatal szakszer( és térvényes miikbdéséért és a képviselb-testiilet és szervei
altal meghatarozott feladatok végrehajtasaért,

d) koordinalja és ellenérzi a belsé szervezeti eqységek munkajat, a feladatok ellatasahoz utasitast
adhat,

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

f) a hataskérébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas és a pénzgazdalkodas rendjét,

g) a polgarmester egyetértésével, a polgarmester altal meghatarozott kérben, gyakorolja a hivatal
kéztisztviselbje, alkalmazottia  kinevezésével,  bérezésével, vezetdi kinevezésével,
felmentésével, jutalmazasaval kapcsolatos munkaltatéi jogait. A polgarmester altal



meghatarozott kérben, Ipolyszég és Patvarc Kbézségek Polgarmesterei elbzetes egyetértése
szlikséges.

h) a vezetbék rendszeres beszamoltatasaval és kézvetlen ellenbrzésével, figyelemmel kiséri a
hivatali feladatok végrehajtasat, a Kbézbs Hivatal miikédésérél rendszeresen tajékoztatja a
polgarmestereket,

i) évente beszamol a képviselb-testiiletnek a K6z6s Hivatal tevékenységérdl,

J) ellétja mindazon feladatokat, amit jogszabély a hataskérébe utal.

6.) A jegyzbt a polgarmester altal - a jegyzé javaslatara - kinevezett aljeqyz6 helyettesiti, aki ellatja a
Jjegyzd altal meghatarozott feladatokat. Az altalanos helyettesitési jogkér csak kivételes esetben
terjed ki a kinevezésre, vezetsi kinevezésre, felmentésre, vezetdi megbizas visszavonasara,
munkaviszony megsziintetésére, &Gsszeférhetetlenség megallapitasara, fegyelmi  jogkér
gyakorlasara.

Az aljegyzé tartés tavolléte esetén a jegyz6t az Onkormanyzati, Huménszolgaltatasi és Igazgatasi
Osztaly vezetésével megbizott személy helyettesiti.

A Pénziigyi Osztaly vezetbjét a Koltségvetési és Gondnoksagi Csoport vezetdje, a
Telepiilésfejlesztési, Varosizemeltetési, Vagyongazdalkodasi és Hatdsagi Osztaly vezetdjét a
Teleplilésfejlesztési Csoport vezetbje, az Onkormanyzati, Humanszolgéltatasi és Igazgatasi
Osztaly vezetéjét a Szervezési Csoport vezetbje helyettesiti.

A nem vezet6 megbizatasu kéztisztviselbk helyettesitését a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

7.) A Koézés Hivatal létszama 56 f6.

3.
A Kb6z6s Hivatal alaptevékenysége

1.) A K6zbs Hivatal az alapité okiratban, a szervezeti és miikédési szabalyzatban és az (igyrendben
meghatarozott, tarsadalmi kbzbs sziikségletek kielégitését szolgéld, jogszabalyokon alapuld allami
feladatokat, valamint a helyi énkormanyzat és a nemzetiségi Gnkormanyzat bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési gazdalkodasi, ellenbrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatokat alaptevékenységkeént latja el, valamint a tarsulasi tanacs munkaszervezeti
feladatait, az alapito altalanos feliigyelete mellett.

Ellatandé alaptevékenyséqg: Az Onkormanyzatok képviselb-testiletei, a roma nemzetiségi
onkormanyzatok, a bizottsagok miikbdésével, valamint a polgarmesterek, alpolgarmesterek és a
Jjegyzé hataskérébe tartoz6 allamigazgatasi (lgyek dbntésre torténéd elbkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok, a képviselbk munkajanak segitése, valamint a sajat
miikédésével 6sszefiiggb feladatok.

2.) A K6z6s Hivatal alaptevékenysége:

Allamhéztartasi szakégazati besorolasa:
841105  Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

A koéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

011130 Onkorményzatok és &énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és &ltaldnos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatésok

013330 Palyazat- és tamogataskezelés, ellenérzés

013350 Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénzligyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok

016010 Orszéaggydilési, Onkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselbvéalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

066020 Véros-, kbzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

101270 Fogyatékossaggal €l6k tarsadalmi integraciojat és életminéségét segité programok,
tamogatasok



3.) A Kbzbs Hivatal vallalkozdi tevékenységet nem folytat.

4.) A kbltségvetési szerv alaptevékenységének forrasa:
Az intézmény alaptevékenységét az Métv. 84. § (4) bekezdése alapjan az adott évi kdzponti
kéltségvetésérsl szolé  térvényben meghatarozott 6sszegb6l és a megallapodasban
meghatarozottak szerint az alapité édnkorméanyzatok altal tértént befizetésekbdl latja el.

1.
A Kb6zds Hivatal szervezete és miikbdése
1.

1.) A K6zbs Hivatal feladatait a bels6 szervezeti egységek, az osztalyok latjak el.

2.) A Hivatal belsé tagozodasa:

a) Pénziigyi Osztaly
aa) Koltségvetési Csoport
ab) Addécsoport

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

¢) Onkorményzati, Huménszolgaltatasi és Igazgatasi Osztaly
ca)Intézményi csoport
cb)Szervezési Csoport

d) Vérosfejleszté Csoport

e) Jogtanacsos

f) Belsé ellenér

3.) A jegyz6hdz kbzvetlenlil az aljegyzd, a jogtanacsos és a belsé ellendr tartozik.

4.) A (2) bekezdés a)-c) pontok szerinti osztalyok és a d) pont szerinti iroda élén vezet6i kinevezéssel
rendelkezé kéztisztvisels all.

5.) Az osztélyvezetdi feladatokat ellaté kéztisztvisel6 ,f6osztalyvezetd-helyettesi”, a csoportvezetd
L0Sztalyvezetdi” szintli hatarozatlan idejii vezetdi kinevezéssel rendelkezik.

2.
A Kb6z6s Hivatal belsé szervezeti egységeinek tipusai és jogallasuk

1.) A Kb6z6s Hivatal bels6 szervezeti egységekre tagozoédik, melyek jogi személyiséggel nem
rendelkeznek. A szervezeti eqgységek vezetsi vezetsi kinevezéssel rendelkezé kéztisztviselbk. A
vezetdi kinevezés formajarél Balassagyarmat Varos Onkorményzata és Szerveinek Szervezeti és
Miikédési Szabalyzata (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendelkezik.

2.) Bels6 szervezeti egységek:

a.) Osztaly: A Kbz6s Hivatal bels6 szervezeti egysége, mely csoportokra tagozédhat. Az osztaly
élén osztalyvezetd all. Az osztalyok vezetdit - a polgarmester egyetértésével - a jegyz6 nevezi ki
hatarozatlan idére, aki irényitia és vezeti a szervezeti egység dolgozdinak munkajat. A
polgarmester altal meghatarozott vezetbi kinevezésekhez Ipolyszbg és Patvarc kbzségek
polgarmestereinek elbzetes irasbeli egyetértése szlikséges.

Feladata:

aa) gondoskodik az adott szervezeti egység lgyrendben meghatarozott feladatainak
szinvonalas végrehajtasérol a jogszabalyokban, testileti dbntésekben, valamint a
polgarmester és a jegyz6 szabalyzataiban foglaltak szerint,

ab) szervezi, rendszeresen ellenbrzi és értékeli az osztaly dolgozéinak munkajat,
meghatarozza a bels6 feladatelosztas rendjét, felelbs a bels6 szervezeti egység
feladatkérébe tartozé allamigazgatasi és dénkormanyzati hatésagi lgyek szakszerii és
Jjogszerli intézéséért,

ac) javaslatot tesz az osztaly munkatarsait érinté kinevezési, felmentési, athelyezési,
jutalmazasi, kitiintetési, fegyelmi és kartéritési ligyben,



ad) a jegyzbvel egyeztetve elbkésziti az évenkénti teljesitménykdvetelményeket és azok
értékelésére vonatkozo javaslatot,

ae) esedékességiikkor gondoskodik a mindsitések, illetve értékelések alapjaul szolgald
dokumentumok &sszeallitasarol,

af)  dént az osztaly dolgozbinak szabadsag-igénybevételérdl és engedélyezi a hivatalbél valé
napkdzbeni eltavozasat,

ag) gondoskodik az adott szervezeti egységen beliil az iratkezelési szabalyzatban foglaltak
betartasardl és ellenbrzésérdl,

ah) gyakorolja a polgarmesteri és jegyz6i utasitasban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,

ai)  gondoskodik a szervezeti egység feladatkérébe tartoz6 elbterjesztések hataridére térténd
elbkészitésérdl,

aj) kételes a képviselb-testiileti (léseken, bizottsagi (liléseken akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskoadni,

ak) figyelemmel kiséri és kbzremiikbdik az intézmények fenntartasaval, iranyitasaval
kapcsolatos déntések elbkészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

al)  gondoskodik a vezetése alatt allo szervezeti egységnél a k6zds hivatali ligyfélfogadasra
és munkarendre vonatkozé szabalyok betartasarol,

am) felel6s az osztaly tevékenységi kbrébe tartozé informacié aramlasaért, a hivatal munkajat
elésegitd, belsé szervezeti egységek kozotti kapcsolattartaseért.

b.) Csoport: Az osztaly bels6 szervezeti egysége. Az osztalyon miikédé csoportok egymassal
mellérendeltségben vannak. Vezetéjét - a polgarmester egyetértésével - a jegyzé, az
osztalyvezetével tortént egyeztetés utan bizza meg, aki iranyitja és vezeti a csoport dolgozéinak
munkajat. A polgarmester altal meghatarozott vezetdi kinevezésekhez Ipolysz6g és Patvarc
kbzségek polgarmestereinek el6zetes irasbeli egyetértése sziikséges.

Felel6s a csoport munkateriiletéhez tartozé tevékenységek 6sszehangolasaért, folyamatos
és szakszer(i ellatasaért és ligyintézdi feladatokat is ellatnak.

c.) Onéll6 iiqyintézb: A térvény vagy kormanyrendelet &ltal meghatéarozott feladatot 6nalléan vagy
sajat hataskdrben lat el (anyakényvvezetd).

d.) Ugyintéz6: A belsé szervezeti egységeken beliil dolgozik, aki felelés a munkakéréhez tartozo
feladatok célszerd, hatékony, hataridén bellili, szakszer(i és térvényes ellataséaért.

e.) Ugykezels: A hivatali tevékenységhez kapcsol6do (igyviteli feladatokat Iat el.

f.) A munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. térvény hatélya alé tartozé fizikai alkalmazottak.

g.) Munkacsoport: A képvisel6-testiilet, a polgarmester, illetve a jegyzd altal meghatarozott feladat
végrehajtasara és meghatarozott id6tartamra (a feladat elvégzéséig, teljesliléséig) hozza létre.
Vezetbjét a munkacsoportot létrehozé bizza meg. Miikédési szabalyait a polgarmester altal
létrehozott munkacsoport esetén a polgarmester egyetértésével a jegyzdb, egyéb esetben a
Jjegyzd allapitia meg.

3.) A Kbzbs Hivatal bels6 szervezeti egységei kdzétti koordinacio és munkamegosztas rendjét a
polgarmester és a jegyzé egydlittes utasitasban hatarozza meg.

3.
Munkakérék meghatarozasa

1.) A K6zbs Hivatal kéztisztviselbi és kézszolgalati munkaviszonyban allok altal ellatandé feladatokat a
munkakoéri leirasok tartalmazzék.
Az aljegyz8, az osztalyvezetbk munkakéri leirasanak elkészitéséért és naprakészségéért a jegyzé
a felelés. A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakoért betéité dolgozé alairasaval igazolja.

2.) Az osztalyvezeté felelbs a szervezeti egységhez tartozé dolgozék munkakéri leirasanak
elkészitéséért és naprakészségéért. A munkakoéri leiras tudomasul vételét a munkakért betolté
dolgozé alairasaval igazolja.

3.) Az aktudlis feladatrendszer és a munkakori leirasok tartalmi 6sszhangjanak biztositasardl a jegyzd
gondoskodik.

4.) A Kbézébs Hivatal kéztisztviselbi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrdl sz6l6 2007.
évi CLII. térvényben foglaltak szerint vagyonnyilatkozatot kételesek tenni, mely munkakéréket a
2. szamu melléklet tartalmazza.



4.
A Kbzds Hivatal munkarendje

1.) A K6z6s Hivatalban a teljes munkaid6ében foglalkoztatott kéztisztvisel6k és ligykezelSk, valamint a
munka térvénykbnyvérdl szolé 2012. évi |. térvény hatalya ala tartozd6 munkavallalok heti
munkaideje 40 ora.

2.) A Szabalyzat rendelkezik a munkaidé munkanaponkénti lebontasarol.

3.) A munkaltatd az egyes dolgozék munkakérére tekintettel ettél eltér6 munkaid6 beosztast is
megallapithat.
5.
A Kb6z6s Hivatal ligyfélfogadasi rendje

A Kb6z6s Hivatal ligyfélfogadasi rendjérél a mindenkor hatalyos Szabalyzat rendelkezik.

6.
A képviselet rendje

1.) A Kbz6s Hivatal képviseletét a jegyz6, akadalyoztatasa esetén az aljegyz6 latja el. Eseti
képviselettel a hivatal dolgozdja is megbizhatd, aki a képviseletet a jegyzé irasbeli
meghatalmazasaban foglaltak alapjan jogosult és kételes ellatni.

2.) A bels6 szervezeti egység vezetbje képviseleti joggal rendelkezik az altala iranyitott szervezet
Szakmai munkéjaval 6sszefliggé munkakapcsolatokban.

3.) A Kbézés Hivatal jogi képviseletét a jegyzb, az aljegyzd latja el.
Az 6nkormanyzatot, illetve szerveit érinté perben meghatalmazottként eljarhat képvisel6-testiileti tag,
Jjegyzd, aljegyzd, jogtanacsos, a K6z6s Hivatal ligyintézdje, illetve meghatalmazott ligyvéd.

Hivatali eljarasok szabalyozasa, ligyintézési hataridé
1.) A hivatali munkafolyamatok kidolgozasa az érintettek bevonasaval a jegyz6 feladata.

2.) A munkafolyamatok szabalyozasat jogszabaly vagy a jegyzé irja elé. A jegyz6 évente értékeli a
Kb6zés Hivatal munkajat és beszamol a képviselb-testiileteknek az elvégzett munkarol.
Javaslatot készit a  képviselb-testiiletek  lilésére a kévetkez6 évi  célkitlizésekre,
teljesitménykévetelményekre, mely alapjan meghatarozza az egyes dolgozok
teljesitménykévetelményeit.

3.) A képvisel6-testiiletek az énkormanyzati hatdésagi ligyintézés folyamatainak szabalyozasara - a
mindenkor hatalyos - a kbézigazgatasi hatésagi eljaras altalanos szabalyairdl szdlé térvényben
meghatarozott ligyintézési hataridénél révidebb hataridst rendeletben allapithatnak meg.

8.
Lakossag tajékoztatasa

1.) A Kbzds Hivatal munkajarél, a képviselb-testiiletek déntéseirdl, eseményekrél, rendezvényekrél
valo tajékoztatas szervezése a K6z6s Hivatal feladatai kézé tartozik.

2.) A lakossagi tajékoztatas eszkézei:

a) Balassagyarmati Kézés Onkormanyzati Hivatal hirdetétablaja, Ipolyszég és Patvarc
Kbézséghaza hirdetétabléja, Balassagyarmat varos, Ipolyszég és Patvarc k6zségek honlapja,

b) Varosi televizié képujsag,

c) Varosi Ujség,

d) Képviselb-testiileti (lés kbzvetitése, az llésen elhangzott polgarmesteri tajékoztaté a két ilés
kozotti id6szak fontosabb eseményeirdl,

e) Sajtoreggeli,

f) Varmegyei és orszagos lapok és orszagos radio és televizio,

g) Kbézigazgatasi ligyekben szordlapok, irat- és nyomtatvanymintak.



3.) Az énkormanyzat miik6désérél a polgarmesterek, az alpolgarmesterek, vagy az arra feljogositott
képviseld jogosult tajékoztatast adni.

4.) A K6z6s Hivatalt illetéen tajékoztatast a jegyzd, vagy annak felhatalmazasa alapjan az aljeqyzé, a
vezetbk adhatnak.

5.) A tajékoztatas nem sértheti a személyhez f(iz6d6 jogot vagy mas egyéb jogos érdeket.

6.) A Kbzds Hivatalt érintben a témegkommunikaciés eszkb6zbkben (radio, televizio, ujsagok)
megjelent nyilatkozatokra, véleményekre, cikkekre térténd reagalas modjardl a jegyzé doént.

9.
Kbz6és Hivatalon beliili informaciéaramlas és koordinacio

1.) A hivatalon beliili megfelelé informaciéaramlas és belsé koordinacié biztositasa érdekében a
képviselb-testliletek (lilésein kételesek részt venni az osztalyvezetbk, a napirenddel érintett
koéztisztviselbk és az lilés technikai feltételeit el6készitd, illetve biztosité kbztisztviselbk is.

2.) A K6zbs Hivatal bels6 szervezeti egységei kételesek a feladatok hatékonyabb megvaldsitasa
érdekében egylttmikddni.

A szervezeti egységek kotelesek minden olyan intézkedésnél egylittmiikbdni, amelyik a masik
szervezeti egységek feladatait, miikédeési teriiletét érinti, ezért intézkedést megel6zben egyeztetést
kell tartani.

3.) Ertekezletek tartésénak rendje:
a) ajegyzé évente egyszer hivatali munkaértekezletet tart,
b) a Kbz6s Hivatal egységes iranyitasa érdekében a polgarmester hetente egy alkalommal a
Jjegyzdb és az alpolgarmester bevonasaval értekezletet tart,
¢) a jegyzd hetente, kedden, vezetsi értekezletet tart, melyen esetenként részt vesznek a jegyzé
altal meghivottak,
d) az osztalyvezet6k a munkatarsaik részére a feladatoktdl fliggben tartanak munkaértekezletet.

4.) Fogaddnapok, intézményi latogatasok:
a) A jegyz6 havonta, el6re meghirdetett id6pontban fogadénapot tart.
b) A jegyzé vagy az altal megbizott személy Ipolyszbg és Patvarc k6zségekben elbre egyeztetett
és meghirdetett id6pontban tart (igyfélfogadast.
c) A Kbzds Hivatal osztalyvezetdi 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 dnkormanyzatok miikédésével kapcsolatos feladata

Balassagyarmat Varos és Ipolysz6g Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatainak munkajat a
Kbézbs Hivatal a nemzetiségi dnkormanyzatokkal koétott egylittmikddési megallapodasokban, a
képviselb-testiilet altal elfogadott rendeletekben és az ligyrendben foglaltak szerint latja el.

11.
Kistérségi tarsulassal kapcsolatos feladatok

A Balassagyarmati Kistérség Tébbcélu Tarsulasanak mindharom telepiilés tagja, a tarsulas
munkaszervezete megsziint, ezért az Moétv. 95. § (4) bekezdése alapjan a Tarsulasi Tanacs
munkaszervezeti feladatait (déntések elbkészitése, végrehajtas szervezése) 2013. januar 1. napjatdl a
Kézés Hivatal latja el.

12.
A Kb6z6s Hivatal ellatja a Balassagyarmat Kistérség Szocialis Szolgaltaté Kézpont és a Szent Erzsébet

ldések Otthona tekintetében az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIl.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat.



13.

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

14.
A Kb6z6s Hivatal gazdalkodasa

A koltségvetés tervezésével kapcsolatos elbirasokat, feltételeket Balassagyarmat Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete é&ltal a kéltségvetés és zarszamadasa egyes mérlegeinek,
kimutatasainak tartalmi kévetelményeirél sz6l6 hatalyos rendeletben foglaltak szerint a képvisel6-
testlilet altal elfogadott kbltségvetési rendelet szabalyozza.

15.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjeqyzés

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés szabalyait kilén szabalyzatok
tartalmazzéak, mely elbirasok kiterjednek Balassagyarmat Varos, valamint Ipolyszég és Patvarc
Kézségekre is, és mindazon szervekre, ahol a gazdaséagi szervezet feladatait a K6z6s Onkormanyzati
hivatal latja el: roma nemzetiségi énkormanyzatok, Szent Erzsébet Id6sek Otthona, Balassagyarmat
Kistérség Tobbcélu Tarsulasa, Balassagyarmat Kistérség Szocialis Szolgaltatdé Kbézpont. Az erre
vonatkoztatott személyi eljarasrendet az érintett dolgoz6k munkakoéri leirasa tartalmazza.

16.
A beszamolo készitésének szabalyai

A beszamolas kotelezettséget és az ahhoz kapcsoloédd részletes szabalyokat az allamhaztartasrol
sz06l6 2011. évi CXCV térvény (Aht.), az Avr., valamint az llamhéaztartés szamvitelérél szo6l6 4/2013
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irdsai hatérozzak meg.

Eves koltségvetési beszémolé késziil a kéltségvetési szervek elemi kéltségvetésérél és a

meérleglikben kimutatott vagyonrdl kbltségvetési szervenként.

A helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi Snkormanyzat, tarsulas elemi kéltségvetésérdl és annak

vagyonarol, valamint az 6sszevont adatokrol.

Az éves koéltségvetési beszamolo részei:

a) koltségvetési jelentés

b) maradvany kimutatas

c) adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselbk
Osszetételérdl

d) az énkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsol6do elszamolasok

e) mérleg

f) eredménykimutatas

g) kiegészité melléklet

1.) Az éves kéltségvetési beszamold elkészitéséért helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat,
tarsulas, térségi fejlesztési tanécs esetén a beszamolasi feladatokat - az Aht. 6/C. §-a alapjan -
ellaté szerv vezetdje felels. Az éves kéltségvetési beszamolot e személy és a gazdasagi vezetd
(illetve az altal kijellt személy) a hely és a kelet feltlintetésével irja ala.

Az 6nallban miik6dd kéltségvetési szervek elemi kiltségvetési beszamolojat a szerv vezetdje és
a gazdasagi szervezet vezetbje, vagy a beszamolé elkészitéséért kijeldlt felelés személy kbteles
alairni. A boriton tovabba fel kell tiintetni a beszamolo elkészitéséért kijelolt felelés személy
regisztracios szamat is.

2.) Az Onkorményzat irényitasa ala tartozé koltségvetési szerv az éves kéltségvetési beszamoldja
adatait a koltségvetési évet kbvets év februar 28-aig - megsziinés esetén a megsziinést kévetd
hatvan napon beliil - a Magyar Allamkincstér &ltal miikédtetett elektronikus adatszolgéltaté
rendszerbe felt6lti a kbnyvelési rendszerbdl elSallitott teljes f6kdnyvi kivonattal egyditt.

3.) Az irdnyité szerv a koltségvetési szerv éves koéltségvetési beszamoldjat, a bekildési hataridst
kévetd 20 napon beliil feliilvizsgalja és - annak javitasa, kiegészitése sziikség szerinti elrendelését
kévetéen - a Magyar Allamkincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben
Jovahagyja. A kéltségvetési szerv az elektronikus adatszolgaltatd rendszerben joévahagyoft
adattartalmu alairt éves kéltségvetési beszamoldjat a Magyar Allamkincstér altali elfogadasét


https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV#sidlawrefP(6/C)

kévetd husz napon bellil megkiildi a Kézds Hivatalnak, amely azt - a feliilvizsgalat elvégzését
igazolé személy alairasaval ellatva - a kbltségvetési szervnek 10 napon beliil visszakdildi.

Az éves beszamol6 fellilvizsgalata a kbvetkezd teriiletekre terjed ki:

a) a kiemelt elGiranyzatok egyezdsége az adott kéltségvetési évre vonatkozé utolsé
maodositashoz,

b) az eredeti eliranyzatok egyeztetése a kbltségvetéshez,

c) a f6kényvi kivonat és a mérleg kapcsolatanak a vizsgalata,

d) azanalitikus / leltari / adatok és f6kdnyvi adatok egyeztetése,

e) zar6 pénzkészlet egyeztetése,

f)  mérlegjelentés és a mérleg egyezéségének vizsgalata,

g) maradvany, eredmény feliilvizsgalata,

h)  vagyonnal kapcsolatos egyeztetések,

i)  a KGR rendszer lehetséges ellenérzési pontjainak futtatasa,

j)  egyéb tartalmi és formai vizsgalat.

4.) A helyi énkormanyzat, a nemzetiségi Gnkormanyzat, a tarsulas a sajat éves kéltségvetési
beszamoléjat a februar 28-i hataridé lejartat kéveté husz napon belil tolti fel a Magyar
Allamkincstar altal miikédtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe az éves kéltségvetési
beszémoldt alatdmaszto - kbnyvelési rendszerbdl elballitott - teljes f6kbnyvi kivonattal egyditt.

5.) Az adott évre vonatkozbé zérszamadasi rendelet elfogadasa utan az intézmények részére ki
kbzlése kertilnek:

a) az elfogadott beszamolé adatai,
b) a jovahagyott maradvany 6sszege.

17.
Adatszolgaltatasi kbtelezettség

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas a koltségvetési szamvitel nyilvantartasi
szamlain a targyidészakban kényvelt adatokbdl id6k6zi koltségvetési jelentést készit. Az id6kézi
kéltségvetési jelentés az Ahsz. 8. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kéltségvetési jelentést, valamint a
kéltségvetési folyamatok nyomon kévetéséhez sziikséges egyes kiegészits informaciokat tartalmaz.
Az Avr. 169. § (3)-(4) bekezdése alapjan:

#(3) A helyi énkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas, a térségi fejlesztési tanacs,
valamint - az iranyitd szerv jovahagyasaval - az allamhaztartas énkormanyzati alrendszerébe tartozo
kéltségvetési szerv az id6kdzi kbltségvetési jelentést a kbltségvetési év elsé harom hénapjardl aprilis
20-aig, azt kbvetéen havonta, a targyhot kévetd honap 20-aig, a kéltségvetési év tizenkét hbnapjarol a
kéltségvetési évet kévetd év februar 5-éig a Kincstar altal mikédtetett elektronikus adatszolgaltaté
rendszerbe télti fel.

(4) Az Igazgatdsag a (3) bekezdés szerint feltdltott id6kdzi kbltségvetési jelentést a feltéltést kbvetd
tiz munkanapon beliil ellenérzi és sziikség esetén - legfeljebb tiz munkanapos hataridével - annak
javitasat, kiegészitését rendeli el. A hatarid6ben nem teljesitett javitas, kiegészités esetén az
adatszolgaltatas hatarid6ben be nem nydjtott adatszolgaltatasnak minésil. A megfelel6en javitott,
kiegészitett adatszolgaltatast az Igazgatdosag a feltéltést, javitas, kiegészités elrendelés esetén, a
javitas, kiegészités feltéltését kbveté harom munkanapon beliil elfogadja, vagy a nem megfelel
tartalommal teljesitett javitas, kiegészités esetén az adatszolgéltatast elutasitia. Az Igazgatésag altal
elfogadott adatszolgaltatast a Kincstar legkés6bb a (3) bekezdés szerinti hatarid6t kévetd 25.
munkanapon jévahagyja.”

Az eszk6zOk és forrasok targyid6szakban kényvelt valtozasairdl a koltségvetési szerv, a helyi
Onkormanyzat, nemzetiségi 6nkormanyzat, tarsulas idékézi mérlegjelentést keszit.

Az id6kézi mérlegjelentést a targynegyedévet kbveté hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozban gyorsjelentésként a targynegyedévet kbvetd év februér 5-éig, az éves jelentést az éves
kéltségvetési beszamold benyujtésénak hatéridejével megegyezéen kell a Magyar Allamkincstar altal
miik6dtetett elektronikus adatszolgaltato rendszerbe feltélteni.

Az irényité szerv, a Magyar Allamkincstér altal miikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe
feltéltendd id6kdzi mérlegjelentéseket feliilvizsgélja és - azok javitdsdnak, kiegészitésének sziikség
szerinti elrendelését kbvetben - jovahagyja.
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18.
Gazdasagi szervezet

A Balassagyarmati Ké6zés Onkorméanyzatai Hivatal vezetbje a jegyz6. A gazdaségi szervezet vezetdje
a pénziigyi osztalyvezets. A gazdasagi szervezet feladatait a K6z6s Hivatalon beliil t6bb szervezeti
egyséqg latia el, melyek az alabbiak: altalanos pénziigyi és gazdalkodasi feladatokat a Pénzligyi
Osztaly, lzemeltetéssel, fenntartassal, miikéddtetéssel, a vagyon hasznalataval és hasznositasaval
kapcsolatos feladatokat a Teleplilésfejlesztési, Varosiizemeltetési, Vagyongazdalkodasi és Hatésagi
Osztaly, a munkaers6- és bérgazdalkodassal, a képviselb-testiilet miikédésével kapcsolatos
feladatokat az Onkormanyzati, Humanszolgéltatasi és Igazgatasi Osztaly, a kdzbeszerzésekkel
kapcsolatos feladatokat a Varosfejleszté Csoport. Az egyes szervezeti egységekre vonatkozé eljarasi
szabalyok, felel6sségi rend kiilén (igyrendben kerlil régzitésre, mely(ek)et jelen SZMSZ melléklete
tartalmazza.

1.
Zaro rendelkezések

1.) A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-e 2024. oktober 28. napjan lép hatalyba,
ezzel egyidejileg a 2013. januar 31-én elfogadott SZMSZ hatalyat veszti.

2.) Az SZMSZ mellékletei/fiiggelékei naprakész allapotban tartasarél a jeqyzé kételes gondoskodni.

3.) A jegyzé kételes gondoskodni arrél, hogy a Balassagyarmati Kéz6s Onkorményzati Hivatal
Szervezeti és Miikédési Szabalyzata az Info tv. alapjan az internetes honlapon digitalis formaban
kbzzétételre kertiljbn és a helyben szokasos moédon térténé megismerését biztositani koteles.

4.) Az SZMSZ mellékletei:

szamu melléklet: Integritast sérté események szabalyzata

szamu Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jar6 munkakérék jegyzéke

szamu melléklet: A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal szervezeti abréja

szamu melléklet: A Balassagyarmati K6zés Onkormanyzati Hivatal Ugyrendje

ARowbdb=~

Kelt: Balassagyarmat, 2024. oktober 24.

Csach Gabor dr. Varga Andrea
polgarmester Jjegyzb
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A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének 1. szamu melléklete

Balassagyarmati K6z6s
Onkormanyzati Hivatal

INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK
SZABALYZAT

A koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011.(XlI. 31.)
Korm. rendelet 6. § (2) bekezdése alapjan a 2019. januar 4-én késziilt szabalyzat kiadasat tudomasul
vette, az énkormanyzatot/kéltségvetési szervet érint6 kapcsolatrendszerének Kiterjesztését elfogadja
és végrehajtatja:

Balassagyarmat Vdros Onkormanyzata: ..................c.c.cccoeveveueueevnenn.. Datum: 2022. aprilis 29.
Csach Gabor
polgarmester

Balassagyarmat Kistérség Tébbcélu

Tarsuldsa: e Datum: 2022. aprilis 29.
Csach Géabor
elnék
Ipolyszég K6zség Onkormadnyzata: ~  .......c.coccooeveeeeeeeeeerennn Datum: 2022. aprilis 29.
Kérdasi Janosné
polgarmester
Patvarc Kézség Onkormanyzata: ~  ......c..cococoeeveeeeeeeee, Datum: 2022. aprilis 29.
Bernath Kornélia
polgarmester

Balassagyarmat Varos Roma Nemzetiségi
Onkormdnyzata: e Datum: 2022. aprilis 29.
Virag Istvan
elnék

Ipolyszég K6zség Roma Nemzetiségi
Onkormédnyzata: e Datum: 2022. aprilis 29.
Kovacs Janosné
elnék

Balassagyarmat Kistérség Szocialis

Szolgaltaté Kézpont: e Datum: 2022. aprilis 29.
Telek Tibor
intézményvezeté
Szent Erzsébet Id6sek Otthona:  ............c.coeevveeeeeeeen, Datum: 2022. aprilis 29.
Dr. J6éna Andras
intézményvezets
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INTEGRITAST SERTO
ESEMENYEK SZABALYZATA

2019. januar 1.
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Balassagyarmati K6z6s
Onkorményzati Hivatal

INTEGRITAST SERTO
ESEMENYEK SZABALYZATA
Balassagyarmat, 2019. januar 4.
Jovahagyta: ......ccccoovvieiiiiiii
Dr. Varga Andrea
Jegyz6
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SZABALYZAT

a K6z6s Hivatali integritast sérté eseményekre vonatkozoé bejelentések fogadasardl és
kivizsgalasarol

A kéltségvetési szervek belsé ellenbrzésérél és belsé kontroll rendszerérdl szol6 370/2011.(X11.31.)
Korm. rendelet alapjan a K6z6s Hivatalnal az integritast sért6 eseményekre vonatkozd bejelentések
fogadasat és kivizsgalasat az alabbiak szerint szabalyozom:

1.

A szabalyzat célja, hogy a Kobzds Hivatal mikédésével 0Osszefliggé visszaélésekre,
szabalytalansagokra és integritasi, korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasara és
kivizsgalasara vonatkozd altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon a korrupcios
kockazatok Kb6zbs Hivatalon bellili hatékony kezeléséhez, valamint a K6zds Hivatal korrupciéval
szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kbézérdekii bejelentések eljarasrendjeként,
melyek esetében hatosagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati eljaras alkalmazasanak van helye.

Ezen esetekben a kézérdekii bejelentést a hataskérrel és illetékességgel rendelkezé kbzigazgatasi
szervnek kell megklildeni, aki az altalanos és agazati eljarasi szabalyok szerint lefolytatja a k6zérdekdi
bejelentés kivizsgalasat. (Példaul: illegalis szemétlerakasrél bejelentés — kérnyezetvédelmi hatésagi
eljaras)

A szabalyozas rendelkezései Kiterjednek az alabbi kbltségvetési szervekre:

Balassagyarmat Varos Onkorményzatéra,

Balassagyarmati Kézés Onkorményzati Hivatalra,

Ipolyszég Kézség Onkorményzatéra,

Patvarc Kézség Onkormanyzatéra,

Balassagyarmat Varos Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatéra,
Patvarc Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara,
Ipolyszég Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzatara,
Szent Erzsébet Idések Otthonara,

Balassagyarmat Kistérség Tébbcélu Tarsulasara,
Balassagyarmat Kistérség Szociéalis Szolgaltato Kézpontra

A tovabbiakban amennyiben a K6zds Hivatalt emliti a kontrollrendszer, ott mindazon szervezeteket
kell érteni, amelyekre annak hatalya kiterjed.

A szabalyzat személyi hatalya a K6z6s Hivatal teljes foglalkoztatotti allomanyara terjed ki.

A szabalyzat targyi hatalya a K6z6s Hivatal munkatarsainak hivatali tevékenységével kapcsolatos
magatartasara, a hivatal jogszabalyokban, kézjogi szervezetszabalyozd eszkb6zbkben és belsé
iranyitasi eszk6z6kben meghatarozott mikédésével Osszefiiggésben benydjtott visszaélésekre, a
szervezeti integritast sért6 eseményekre és a korrupciés kockazatokra iranyulé bejelentések
kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a munkatars azon magatartasara, amellyel kapcsolatban mas
jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és kételes eljarni, valamint azon kézérdekii bejelentések
fogadéasara és kivizsgalasara melyek tartalma szerint mas hatésag, vagy a hivatal valamely szervezeti
egységének hataskorébe és illetékességébe tartozo hatosagi eljarasnak van helye.

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és elintézése
nem tartozik mas — igy kdlénésen biréséagi, kbzigazgatasi — eljaras hatalya ala.

Koézérdekii bejelentés: olyan kérilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megszlintetése a k6z6sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.

Integritas: a Kb6zds Hivatal szabalyszer(, a vezetdje altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek
és elveknek megfelelé miikédése.
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Integritasi kockazat: a KbézOs Hivatal célkitlizéseit, értékeit, elveit sérté6 vagy veszélyeztetd
visszaélés, szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupciés kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupciés cselekmény bekévetkezésének a
lehetbségét jelenti.

Integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a K6z6s Hivatalra vonatkoz6 szabalyoktdl,
valamint a jogszabalyi keretek kozOtt a kéltségvetési szerv vezetbje és az iranyitd szerv altal
meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikbdéstél eltér.

1.2. Kapcsol6dé fogalmak

Szabalytalansdag: A szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sért6 esemény olyan szandékos
vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely iroft vagy iratlan szabalyt (térvény,
rendelet, belsé rendelkezés, belsé szabalyzat stb.) sér, illetve, amely az allamhaztartas mikddési
rendjét, a koltségvetést, ill. vagyongazdalkodast, a szabalyszer(i feladatellatast sérti vagy
veszélyezteti.

EU tamogatashoz kapcsolodéan szabalytalansdg: az 1303/2013/EU eurdpai parlamenti és tanacsi
rendelet 2. cikk 36. pontjaban foglaltak, az EMVA forras esetén a KAP rendelet 2. cikk (1) bekezdés g)
pontjaban foglaltak, tovabba nemzeti jogszabaly, a tamogatasi szerzédés, az 1303/2013/EU eurbpai
parlamenti és tanéacsi rendelet 38. cikk (7) bekezdésében meghatarozott finanszirozasi megallapodas
vagy a végsl kedvezményezett és a pénzigyi kbzvetitd kbzott kotott szerzbdeés, illetve a végséd
kedvezmeényezett javara kiadott kezességvallalasi nyilatkozat alapjan a végsé kedvezményezettet
terhel6 kotelezettségek megsértése, amelyek eredményeképpen Magyarorszag pénzigyi érdekei
sériilnek, illetve sériilhetnek.

Biincselekmény: A biincselekmény a hatalyos blinteté térvénykényv szerint az a szandékos, vagy -
ha a tdérvény a gondatlan elkévetést is blinteti - gondatlansagbodl elkévetett cselekmény, amely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény blintetés kiszabasat rendeli.

Szdndékossdg: olyan magatartds, melynek kbévetkezményeit tanusitéja kivanja, vagy e
kévetkezményekbe belenyugszik.

o Egyenes szandék, amelyet a magatartas kévetkezményeinek kivanasa jellemez.

o Eshetbleges szandék, amelyet a magatartas kbvetkezményeibe valé belenyugvas jellemez.
Gondatlansdg: olyan magatartas, melynek lehetséges kévetkezményeit tanusitéja elére latja, de
kénnyelmdiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kvetkezményeket azért nem latja el6re, mert a téle
elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

o Tudatos gondatlansag: az elkévetd elbre latja magatartasa kbvetkezményeinek a lehetéségét,
de kénnyelmiien bizik azok elmaradasaban.

e Hanyag gondatlansag: az elkéveté nem latja el6re magatartasa lehetséges kbvetkezményeit,
mert elmulasztotta a ,téle elvarhato” figyelmet vagy koriiltekintést.

EU tamogatashoz kapcsolodo csalds: az Eurdpai Uniérdl szold Szerzédés K.3. cikke alapjan
létrejétt, az Eurdpai Kbzdésségek peénziigyi érdekeinek védelmérdl szoldo Egyezmény és az azt
kiegészité jegyz6kbényvek, valamint az Eurdpai Uniérél szl Szerzbdés 35. Cikkének (2)

Etikai vétség: Valamely etikai kodex altal szankcionalt cselekmény.

Fegyelmi vétség: A fegyelmi vétség a foglalkoztatasi jogviszonybdl eredd kételezettség vétkes
megszegése. A magatartast akkor kell vétkesnek tekinteni, ha a munkavallalé6 nem ugy jart el, ahogy
az az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A vétkesség nem mas, mint egy tudati allapot, amely azt jelenti hogy az adott esetben a

kételezettségszegéshez milyen tudati viszony tarsul, és ez a tudati viszony atfogja-e a
kételezettségszegést és annak kbvetkezményeit.
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E szerint a vétkességnek két fajtajat ismerjiik, a szandékos és a gondatlan
kotelezettségszegést.

Kotelezettségszegés: a munkavallalé részér6l a foglalkoztatasi jogviszony tartalmat képezd
kételezettségek — igy klilbndsen a partatlan, igazsagos, kulturalt ligyintézési kbtelezettség, a szakmai
lojalitas, a személyes munkavégzés, a munkaképes éallapot megbrzése, az utasitasok végrehajtasa —
megsértése.

Vannak olyan okok és helyzetek, amikor latsz6lag megvalésul a jogellenes magatartas, vagyis a
kételezettségszegés, fegyelmi vétség azonban mégsem allapithatd meg. Az ilyen okokat (vagy
helyzeteket) fegyelmi felel6sségre vonast kizaré okoknak nevezziik.

llyen ok lehet példaul: a jogos védelemben és sziikséghelyzetben elkbvetett kitelezettségszegés,
vagy ha a munkaltaté joggal valo visszaélést kbvet el, és igy ré kbtelezettséget a munkavallalora.

1.3. Fogalmi elhatarolasok

A kézérdekii bejelentés — térvény szerinti definiciéja szerint — olyan kériilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a k6z6sség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja.
Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott szervezet érdekét, s ezzel altalanosan az egész
tarsadalom integritasat, a k6zjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti integritassal ellentétes, arra
veszélyt jelenté események is abba a kérbe sorolhatéak, melyek a kbzérdekli bejelentések targyat
képezhetik.

2.Az Integritas tandcsado feladata az integritds sérelmet tartalmazé kézérdekii bejelentések
kezelése soran

Az integritas tanacsadé a hivatali szervezet vezetéjének nevében a szabalyzatban foglaltak szerint
ellatia az integritast sért6 és a korrupciés kockazatokra vonatkozd bejelentések (tovabbiakban:
bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az integritas tanacsado ellathatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban, ahol az
eliaras ala vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali helyzettel térténd
visszaélés vagy az érintett befolyasolasa meriil fel.

Az integritast sérté események és korrupcios kockazatok megel6zése a Kézds Hivatal vezetéjének
feladata.

Ez a Koézbs Hivatalon beliili szervezeti egységek vezetdi hataskérének, felel6sségének és
beszémoltathatésdganak szabalyozottsdgan keresztiil valésul meg.

A munkavaéllalék konkrét feladatat, felel6sségét beszamoltathatésagat az integritast sérté események
megelbzésére munkakori leirdsukban régziteni kell.

A vezetbknek és a munkavallaléknak is folyamatosan térekedni kell a szabalyok betartasara, amely
elsédleges feltétele az integritast sérté események és korrupciés kockazatok megelézésére.

Az integritast sért6események észlelése esetén minél gyorsabban hatékony intézkedés torténjék
annak érdekében, hogy az integritast sért6 esemény megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas
korrigalasra kertiljén.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott vezeték feladata
és felel6ssége a szabalyozottsag és a szabalyok betartasanak biztositasa, amely az integritast sérté
események megelbzésének elsédleges eszkbéze és a megfelelé kontrollfolyamatok miikédtetésével
érhet6 el.

Ennek érdekében a vezetbk alapveté kételezettsége, hogy a jogszabalyoknak megfeleld
Szabalyozasok alapjan miik6djén a szervezet, és ennek érdekében a sziikséges, feladatkériikhéz
tartoz6 szabalyozasok elkészitésre keriilienek,

Az integritast sért6 esemény észlelése a belsé kontroll rendszer részét képezd folyamatba épitett

elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés soran térténhet a munkavallalo és munkaltato részérdl
egyarant.
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4.1. A kéltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel integritast sérté eseményt

Amennyiben az integritast sérté eseményt a kéltségvetési szerv valamely munkatarsa észleli, kbteles
értesiteni a szervezeti egység vezetéjét vagy kbzvetlen felettesét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetdje, vagy kbézvetlen felettese az adott (gyben érintett, a
munkatarsnak a vezeté felettesét, annak érintettsége estén az iranyité szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetbje, vagy kdzvetlen felettese megalapozottnak latja az integritast sérté
eseményt, ugy arrol értesiti a szervezet vezetdjét.

A kéltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szlikséges eljarasok meginditasarol.

4.2. A kéltségvetési szerv vezetbje észleli az integritast sérté6 eseményt

A kéltségvetési szerv vezetdjének, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a
feladat, hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni az integritast sérté
esemeény korrigalasara, megsziintetésére.

4.3. A kéltségvetési szerv bels6 ellenérzése észleli a szervezeti integritast sért6 eseményt

Amennyiben a belsé ellendr ellendrzési tevékenysége soran szervezeti integritast sért6 eseményt
tapasztal, a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelben jar el.

A kéltségvetési szervnek intézkedeési tervet kell kidolgoznia a belsé6 ellenérzés megallapitasai alapjan,
az intézkedési tervet végre kell hajtania.

4.4. Kiils6 ellenérzési szerv észleli a szervezeti integritast sérté6 eseményt

A kiils6 ellenbrzési szerv szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozé megéllapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A blnteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az ellenérzé
szervezet miikodését szabalyozo térvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld
szervei, stb.).

A szervezeti integritast sérté eseményre vonatkozé megallapitasok alapjan a kéltségvetési szervnek
intézkedési tervet kell kidolgozni.

A bejelentéseket a bejelentbk szoban, irasban, és elektronikus Gton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabélyzat 1. sz. mellékletében szerepld
Jjegyzbkdnyvet kell hasznalni.

A bejelentések fogadasara a K6z6s Hivatal kiilon elektronikus e-mail cimet vagy kilén telefonszamot
nem hozott létre.

5.1. Széban tett bejelentések

A szobeli bejelentések személyesen, vagy telefonon teheték meg.

A szbbeli bejelentések fogadasara az integritas tanacsadoé jogosult, aki a bejelentét, a bejelentés
bizalmas természetére tekintettel az erre kialakitott helyiségben vagy irodaban fogadja.

A szbban tett bejelentéseket jegyz6kbényvbe kell foglalni. Amennyiben jegyzbkdnyv felvételére nincs
lehetéség, vagy a bejelenté védelme indokolja, a bejelentésrél emlékeztet6 vagy feljegyzés is
készithetd.

A bejelentd kérheti adatainak zartan térténé kezelését is. Ebben az esetben személyes adatait az ligy
iratai k6z6tt, a bejelentés felvételében kézremiik6dd személy altal alairt zart boritékban kell elhelyezni,
melynek tartalmardl csak a kbzigazgatasi szerv vezetdje tajékoztathato. Az elkésziilt jegyzbkdnyveket,
illetve a feljegyzést, vagy az emlékeztetst az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan érkeztetni és iktatni
szlikséges.

A telefonon térténd bejelentések fogadasara Kb6zbs Hivatal kbzponti szaman lehet megtenni
bejelentést, melyet a telefonkezelb a vezet6héz kapcsol.

A hivasokat, illetve az lizenetr6gzitdn tett bejelentéseket, fogadasukat kbvetéen szintén dokumentalni
kell feljegyzés, vagy emlékeztet6 formajaban, és azokat az irasbeli beadvanyokhoz hasonléan
érkeztetni és iktatni sziikséges.

A szoébeli vagy telefonon tett bejelentésekrél a 3/1.sz. mellékletben meghatarozott jegyz6kényvet kell
felvenni.
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5.2. Irdsban tett bejelentések

Az irasbeli bejelentés levélpostai, vagy elektronikus uton lehet megtenni.
Az irasbeli beadvanyok fogadasara a K6z6s Hivatal kiilbn postacimet nem hatarozott meg. A kézponti
postacimre vagy a K6z6s Hivatal székhelyére lehet az irasbeli bejelentést megtenni.

A szabélyzat targyi hatélya ala nem tartoz6 beadvanyokat az integritds tanacsadé tartalmuk
megismerése utan haladéktalanul tovabbitja

e az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy mas

e azlgyben eljarni illetékességgel és hataskdrrel rendelkezé szervhez,
az europai uniés tamogatasok szabalytalansagaira vonatkozo elbirasokkal is 6sszhangban.
A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel id6pontjaban érkeztetni,
iktatni kell.
Amennyiben az integritas tanacsadénak cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok kezelésére
nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt kbteles haladéktalanul az integritas
tanacsadonak az (igyviteli rend szerinti kezelése céljabdl tovabbitani.

Azon beadvéanyt, amelyet elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabdl
egyértelmiien megallapithaté, hogy az az integritas tanacsadé hataskérébe tartoz6 érdemi eljaras
kezdeményezésére irdnyul.

Amennyiben nem az integritas tanacsadénak cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe tartozé irat
érkezik a szervezet barmely egységéhez, a bejelentésnek mindsiilés vizsgalata céljabdl azt
haladéktalanul tovabbitani kell az integritas tanacsado részére.

A bejelentések érkeztetéserdl, iktatasardl az integritds tanacsadé a szervezet vonatkozo
szabélyzataiban foglaltak szerint, az altalanos Ugyviteli szabalyok alapjan gondoskodik.

Az integritas tanacsadé a beadvany beérkezését kbvetben haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
integritas targyu bejelentésnek mindsdil-e.

Az integritas tanacsado az integritasi bejelentésnek nem minésilé bejelentéseket, annak tartalmatol
figgden:

o Jegkésbbb a beadvany érkezését kéveté nyolc napon beliil tovabbi ligyintézésre atteszi az
eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez (pl. panasz, kbzigazgatasi hatéséagi eljarast
megalapozoé kbzérdekl bejelentés vagy javaslat);

e amennyiben tovébbi intézkedést nem igényel, a Kbzds Hivatal hatalyos (gyiratkezelési
Szabalyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérél.

A szervezet allomanyéaba tartozo bejelents (belsé bejelentd) — a Kézds Hivatal vezetbjének dbntése
alapjan — erkoélcsi elismerésben részesitheté.

2.

Az integritas tanacsadoé a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:

e a bejelentés jellege (mire vonatkozik),

e a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

e a bejelentés igényel-e siirgds intézkedést.
Az integritas tanacsadé az értékelést kévetbéen rovid feljegyzésben haladéktalanul tajékoztatia a
Kbézbs Hivatal vezetdjét a bejelentés beérkezésérél és annak targyardl, a bejelentés és esetleges
mellékletei egyidejii tovabbitasa mellett.
Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat lefolytatasat, a K6z6s Hivatal vezetbje dént a tovabbi
eljarasrol.
Az integritas tanacsaddé a bejelentés értékelését kévetben megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges,
vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok,
informaciok beszerzése irant.
A bejelentéssel dsszefiiggé adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység koételes a kért adatokat a megkeresésben, a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az
integritas tanacsado vagy a K6zés Hivatal vezetbje altal meghatarozott hataridbben az adatkezelésre,
adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyok betartasa mellett az integritas
tanacsado rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyulé akadalyoztatasat — a hataridé lejarta el6tt —
az integritas tanacsadénak jelezni.
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Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, az integritas tanacsadé
az ugyben érintett vagy arrdl ismerettel rendelkez8 munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az
ligyben nem érintett vezetdje altali meghallgatasarol.
A személyes meghallgatas kezdeményezésérdl a munkatarsat a meghallgatas idépontja elétt legalabb
ketté munkanappal irasban, illetve — az irasbeli értesités akadalyoztatasa esetén — telefonon, széban
(ez utébbit is dokumentalni sziikséges) értesiteni kell.
Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyz6kényv késziil, amelynek tartalmaznia kell:
o meghallgatas helyét, id6pontjat;
a meghallgatott nevére, jogviszonyéra, szervezeti eqységére vonatkoz6 adatokat;
a meghallgatott milyen min6ségben van jelen;
a meghallgatas targyat;
a meghallgatas soréan feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat;
a jegyzbkdnyv bejelentbvel vald ismertetésének tényét és a jegyz6kényvben foglaltakkal vald
egyetértésére vonatkozé nyilatkozatot;
e a meghallgatason résztvevék alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan térténé kezelését, ez esetben személyes adatait
az (gy iratai kozott, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

Az integritas tanacsad6é a bejelentést annak beérkezését kbvetd naptdl szamitott 30 napon beliil
kivizsgélja, és a déntésre elbkészitett ligyet a K6z6s Hivatal vezetéjének megkdldi.

A vizsgélat soran térekedni kell annak gyors és a szlikséges részleteket feltaro lefolytatasara.

Az lgyintézési hatarid6 az integritas tanacsado javaslatara, a Ké6zO0s Hivatal vezetbjének
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal — kivételes esetben 30 nappal — meghosszabbithato,
amennyiben a kivizsgalas kériilményei ezt indokoljak, és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes
végrehajtasat.

Az lgyintézési idbbe nem szamit bele az adatbekéré megkeresés megklildésétdl annak teljesitéséig —
az integritas tanacsadoéhoz térténé beérkezéséig — terjedd idétartam.

Az integritas tanacsadoé a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben javasolja a felel6sségre vonasi
eliaréas meginditasat, melyet a K6z6s Hivatal vezetSje szamara elbkészit. Amennyiben megitélése
szerint mar a folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrél a K6z6s
Hivatal vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja.

A jegyzbkdnyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyitd ereje van.

Ha az lgyfél vagy az eljarasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hatésag az eljaras
érdekében egyébként sziikségesnek tartja, a hatésag jegyzékbényvet készit

a szobeli kérelemrél;

az ligyfél, a tant, a szakérté meghallgatasarol;

a szemle lefolytatasardl, ha a hatésag nem alkalmaz hatésagi tanut;

minden mas bizonyitasi cselekményrdl.

A jegyzokonyv tartalmazza:
a hatésag megnevezését, az ligyintézd nevét, az lgy targyat és az lgyiratszamot;

e az eljarasi cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi helyzetét és — ha azt
a hatésag tudomasara hozta — egyéb elérési lehetéségét;

e az alkalmazott hatésagi tant nevét;

e az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és koételességeire vald figyelmeztetés
megtdérténtét,

e az ligyre vonatkozé lényeges nyilatkozatokat és megallapitasokat, az eljarasi cselekmények
soran tapasztalt, az gy eldbntése szempontjabdl Ilényeges koériilményeket és
megallapitasokat, ideértve a hatbsagi tanu észrevételeit is;

e ajegyzbkényv készitésének helyét és idépontjat; valamint

e az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem rendelkezé személy
képviselGje, a hatésagi tanu, az eljaré lgyintéz6 és a jegyzbkdnyvvezetd oldalankénti
alairasat
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Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat, vallomasat, szakértéi
véleményét vagy azok egyes részét a jeqyzbkbnyv sz6 szerint tartalmazza.

A — kizardlag az érintettek hozzajarulasaval, az Infotv. vonatkozé szabalyainak figyelembevételével
készithetdé — hangfelvételre, valamint a kép- és hangfelvételre a jeqyzbkdnyvre vonatkozé szabalyokat
azzal kell alkalmazni, hogy azok az el6z6 bekezdés pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordoz6 eszkézt az iratokhoz kell csatolni, vagy arrél
az eljaras befejezéséig az el6z6 bekezdésnek megfelelb tartalmu jegyz6kényvet kell késziteni.

A vizsgalat befejezéseként utolsé Iépésben célszerii a vizsgalat lefolytatasardl 6sszefoglalé jelentést
késziteni. Az 6sszefoglald jelentés lényegi eleme a kbzérdekii bejelentés tényszerli elbiralasahoz
sziikséges megallapitasok 6sszefoglalasa.

Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak bizonyulnak, (gy az d&sszefoglalé jelentés
tartalmazza:

e a bejelentés rovid ésszefoglalasat,
a bejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,
a vizsgalat nélkil lezarhaté (gyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,
az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6ztt adatokat, bizonyitékokat,
az eljaras alapjan megallapitott tényeket,
az lgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.
amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgalat soran nem bizonyulnak alaposnak, ugy az
erre vonatkozé, az allitasok kizarasat alatamaszté bizonyitékok és okok felsorolasat.
A kéltségvetési szerv vezetbje az integritas tanacsadé altal lefolytatott vizsgélat megallapitasait
figyelembe véve dbntést hoz a tovabbi sziikséges lépések megtételérdl, (pl. feltart problémak okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljaras meginditasa, biintetéeljaras
kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az (gy lezarasara vonatkozéan. Sziikség esetén a
dbntése meghozatala elbtt egyeztet az integritas tanacsadoval.
A ddntést kbvetben az integritas tanacsadd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak el6készitésérél, és a
végrehajtasuk nyomon kévetésérdl (monitoring).
A vizsgélat eredményérdl a bejelentSt — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban,
igazolhaté médon értesiteni kell.
A vizsgélat lezardsat kévetben az integritas tanacsadbé az Osszefoglald jelentéssel a dbntésre
el6készitett (igyet a K6z6s Hivatal vezetéjének az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezé
dokumentumokkal és a bejelentd részére el6készitett valaszlevél-tervezettel egylitt megkdldi.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata mellézhetd,
err6l a bejelentét — amennyiben személye és/vagy elérhetésége ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt allo bejelentéssel tartalmaban megegyezd ujabb, eltéré személytél érkezd
bejelentések a vizsgalat alatt allé bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A szervezeti egységek a vizsgalat soran egylittmiikbdnek az integritas tanacsadoval. Az erre
vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat az integritas
tanacsado rendelkezésére kell bocsatani.

Az integritassal kapcsolatos lgyek kezelése soran tgy kell eljarni, hogy a bejelenté jogos érdeke ne
sériljén.

A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy
rosszhiszemlien jart el, és alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével ésszefliggésben blincselekményt
vagy szabalysértést kévetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan térténé kezelését, ez esetben személyes adatait az lgy iratai
k6zOtt, az integritas tanacsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. Ez esetben a bejelentésrél —
annak tartalmi csorbitasa nélkiil — az integritas tanacsadé anonimizalt masolatot készit, és azt
kézjegyével ellatja.

A bejelent6 személyére vonatkozd adatok mas szervnek térténé atadasahoz vagy nyilvanossagra
hozatalahoz a bejelenté személyének énkéntes és elbzetes hozzajarulasa sziikséges.

Az integritas tanacsado a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat —
a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja
fel.

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével, az ligyiratkezelési szabalyzat szerint, elkilonitett iktatohely-azonositd
alkalmazéasaval térténik.
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Az iratkezelés soran is figyelemmel kell lenni arra, hogy az integritas tanacsadoé a leheté legrévidebb
idén beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritas tanacsado kezeli, nyilvantartia és 6rzi. A
nyilvantartas mintajat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az integritas tanacsadé folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az (igyintézés teljes folyamataban az integritas tanacsado feliigyeletével
torténik, lehetbéség szerint azok érkeztetésére és iktatasara az integritas tanacsaddnak jogosultsagot
kell adni.

Az iktatérendszerben az integritas (ligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot kizardlag az
integritas tanacsaddnak kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatas soran (példaul: targy, bekildé megadasa) figyelemmel kell lenni a bejelenté
védelmét szolgald, azt lehetbvé tevs, minimalizalt adatok megadasara (példaul: bejelenték azonositod
szam vagy sorszam szerinti régzitése). Az adataik zart kezelését kéré bejelent6k személyes adataik
nem kertilhetnek felvitelre az iktatérendszer ligyféllistajaba.

Az integritas tanacsadd a kéltségvetési szervhez benydjtott integritas bejelentésekrél kizdrélag
lokalis médon, elkiilénitetten miik6dé szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak
Szerinti bontasban:
e sorszam,
beérkezés ideje,
beérkezés / bejelentés mddja,
érkeztet6-szam, iktatbszam vagy egyéb azonosito,
bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre all),
bejelentés targya,
érintett szervezeti egység vagy személy,
bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirdsa, ideje, iktatoszama, illetve az (gy
lezarésanak oka, ténye,
o bejelents tajékoztatasanak ideje, modja, iktatbszama vagy a tajekoztatas mellbzésének oka,
e megjegyzés.

A bejelentéssel 6sszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien az integritas tanacsadé és a
kéltségvetési szerv vezetbje; a bejelentés, illetve az eljards soran tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd (meghallgatott) tekinthet be.

Az integritasi tanacsado évente értékelést, elemzést készit az adott szervezethez érkezett szervezeti
integritast sért6 és a korrupciés kockazatokra vonatkozo kézérdekli bejelentésekrdl. A jelentését a
szervezet vezetbje részére juttatja el.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves dsszefoglalé tablazatban szereplé szamadatok miként
alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el6z6 évekhez viszonyitva. Az éves 6sszefoglald
tablazatot a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolodo eljarasok
eredményeként a szervezet integritasa javithato, illetve erdsithetd volt.

Az bsszegzés részében értékelni kell az egy adott évben érkezett, kiilbnb6zé jellegli bejelentések
alakulasat, hatasat, az annak kapcsan folytatott eljarasokat és a megtett intézkedéseket. Ennek
kapcsan kévetkeztetések vonhatok le a szervezet miikbdésére, esetleges sériilékenységére
vonatkozoan és ajanlasok tehet6k a megfelelé miikbdés helyreallitasara, vagy annak hatékonysagara
vonatkozoban.

Az bsszegzd részben kiemelten kell foglalkozni azzal is, hogy az értékelés soran felmertild, a K6z6s

Hivatal integritdsanak megsértésére alkalmas események bekbvetkezésének megelbzésére konkrét
eljarasi tervezet készliljon.
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E terv tartalmazza
e azelémi kivant célt,
a sziikséges eljarasi lépéseket,
az azért felelés szervezeti egységeket és személyeket,
az egyes lépések idb és eszkbzigényeét,
az ellenérzési lehetéségeket, valamint
az eljaras értékelésének maodjat.

A Szabalyzat 2019. januar 1. napjan Iép hatalyba.

Datum: Balassagyarmat, 2019. januar 4.

dr. Varga Andrea
Jegyz6
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1.sz. melléklet
JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelent6 neve: .............c.cccceiiiinin, Cime: ..

Elérhet6sége (telefon, e-mail) ... (valasztottat
aldhuzni)

Bejelentés elbterjesztésének Relye: ......... ..o

o= [P

maodja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Kéri-e az iigyben adatainak zartan kezelését? igen/nem (megfelel6t alahizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasahoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskérrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen aton kéri: telefonon / e-mail-ben / szdéban / hivatalos levélben (megfelelét
alahuzni)

Hivatal tajékoztatta a Bejelentét az Ot megilleté jogokrél és terhelé kételezettségekrdl. Bejelentd
tajékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valbédisagaért biintetSjogi felel6sséggel
tartozik és/vagy amennyiben bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy
becsiiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelentd ellen. Bejelenté alairasaval tudomasul veszi e tajékoztatast!

Kelt: ...

Bejelenté (meghatalmazottja) Hivatal részérél

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahtzni): Panasz / kbzérdeki bejelentés /
korrupciégyanus eset / szabalytalansag / Ket. vagy mas agazati jogszabaly hatalya ala tartozo eset
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NYILVANTARTAS
a k6zérdekii bejelentésekrdl

Bekiildé A A Az

szervezebejel kézér elint

tneve: ent6 dekii ézés
bejele maodj

2. sz. melléklet

ntés a
Iktatésza Beérk benyuj Neve Elérhet Statusza: ki /targ megal elinté tovab haté mell6 elutasi
m/ e-zés -tas  * Osége * természetes mely ya, apo- zés bitas -sagi zés tas**
Azonosit datu mdédja személy/jogi  intézk révi zottsa datu mely vagy **
6szam ma személy/jogi edés d ga ma hatés egyé
személyiség ellen leir (i/n) ag b
nélkili  egyébiranyu asa részéreljar
szervezet/azon | e as
osithatatlan indul
t *%
*Kérjlik az adatokat a tovabbitott példanybdl téréini! **Kérjiik, jeldlje a megfelelé cellaban "x"

jellel!

24



Eves ésszefoglalé tabldzat
az integritasi és korrupcios
kockazatokra utalo bejelentésekrol

megnevezés mennyiség
db

o intézményi
gazdalkodas
(....db bejelentés)

o tisztviseld
magatartasa
(....db bejelentés)

e korrupcios eset
(....db bejelentés)

e jogszabalyi
muikbdéstdl eltérd
gyakorlat (....db
bejelentés)

e egyéb(...db
bejelentés),
mégpedig:

e alaptalan (....db
bejelentés)

e megalapozott
(....db bejelentés)

e megalapozott, az
érdeksérelem
orvoslasahoz
sziikséges
intézkedés
megtortént
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A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének 2. szamu
melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséqqgel jaré6 munkakorék

Jegyzé

aljegyzé

vezetdi megbizassal rendelkezbk

kételezettségvallalasra, utalvanyozasra, bankszamla  feletti  rendelkezésre  jogositd
munkakdrékben foglalkoztatottak

adohatésagi lgyintézbk

vagyongazdélkodasi ligyintéz6k

kbzbeszerzési és palyazati ligyintézbk

kézteriilet-feliigyel6k

mikodési- és telepengedélyezési eljarasban kézrem(ikddé lgyintézé
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A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének 3. szamu melléklete

Polgarmester

l

Yy

Alpolgarmester

Jegyz6
Jogtan o >
o v Belso ellenér
Aljegyz6
Onkormanyzati, Telepiilésfejlesztési,
Humanszolgaltatasi és [gazgatasi Varosiizemeltetési,
Pénziigyi Osztaly Osztaly Vagyongazdalkodasi ¢s Hatosagi Vérosfejleszié Csoport
Osztaly
/ \\
Varosiizemeltetési és Telepiilésfejlesztési
Ty fd , . . Vagyongazdalkodasi ¢s Hatosagi
Koltségvetesi Adocsoport Intézményi Szervezési Csoport Csoport
Csoport Csoport Csoport
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A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének 4. szamu melléklete

lktatéoszam: ............ccooeveeniininnieinannn.
Balassagyarmat Varos Jegyzé6jének
........................ szamu utasitasa
a Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal
ligyrendjérédl
Hatalyos: .......cccvvvreeeneiniiiievnninnnnns napjatol
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Balassagyarmat Varos, Ipolysz6g és Patvarc Kézségek Onkorményzata Képvisel6-testiiletei éltal
2013. mércius 1. napjaval alapitott Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban:
K6zbs Hivatal) alapitd6 okirataban és Szervezeti Mikédési Szabalyzataban nem szabalyozott
feladatokat, eljarasokat és az egymas kézotti koordinaciot a bels6é szervezeti egységekre vonatkozdan
az alabbiak szerint hatarozom meg:

I
A hivatal feladatai

1.1) A Kb6z6s Hivatal feladata az &nkormanyzatok képviselb-testiileteinek, a roma nemzetiségi
Onkormanyzatok képviselb-testiileteinek, valamint a bizottsagok és a valasztott tisztségviselbk,
tovabba a jegyz6 hataskérébe tartozé ligyek ddbntésre valé el6készitése, a dbntések
végrehajtasanak szervezése és ellenérzése.

1.2) A K6z06s Hivatal biztositja a képviselb-testiiletek, a roma nemzetiségi énkormanyzatok képviselb-
testliletei és a bizottsagok zavartalan miikbdését, ellatja az ehhez sziikséges technikai és lgyviteli
feladatokat és a képviselb-testiiletek, illetve a roma nemzetiségi énkormanyzatok képvisels-
testliletei tagjai részére - igény szerint - szakmai segitséget nydjt.

1.3) A Kbz6s Hivatal gondoskodik az &nkormanyzati és kézigazgatasi déntésekhez sziikséges
informaciok beszerzésérél, rendszerezésérél, elemzésérdl, a szakmailag, gazdasagilag és jogilag
megalapozott déntési alternativak elbkészitésérél, a dbntések végrehajtasanak szervezésérdl és
ellenérzésérdl.

1.4) A Kbzbs Hivatal kbzrem(ikbdik az 6nkorményzatok egymas kézétti, valamint a varmegyei, a jarasi
allamigazgatasi szervekkel, kirendeltségekkel, a jarashoz tartozé6 6nkormanyzatok polgarmesteri
hivatalaival, kbz6s &nkormanyzati hivatalaival, a varmegyei &nkormanyzat kbzgylilésének
hivatalaval, valamint a feladatellatashoz kapcsol6do, illetve abban érintett egyéb szervekkel.

IL.

A hivatal bels6 szervezeti eqyséqgeinek fobb feladatai

A Koézbs Hivatal belsé szervezeti egységei feladataikat el6készitd, végrehajtd jelleggel, illetve
allamigazgatasi ligyben minden esetben a hataskér cimzettjének nevében eljarva latjak el.

1. Onkorményzati, Huménszolgéltatdsi és Igazgatdsi Osztaly

Az osztalyvezet6 akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat a munkakori leirasban foglaltak szerint
a Szervezési csoportvezeté - aki ,osztalyvezetsi” szintli hatarozatlan idejli vezetsi kinevezéssel
rendelkezd kéztisztviseld - helyettesiti.

1.1 Intézményi Csoport

1.1.1 Képviselb-testiiletek, bizottsagok, tisztségvisel6k munkadjahoz kapcsolédd elbkészitd
feladatok:
a) Elladtjia a tisztségviselbk, a képviselb-testiiletek, roma nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-
testiiletei, a bizottsagok (a tovabbiakban: testiletek) miikbdésének szervezését,
munkafeltételeinek biztositasat, biztositja e testiiletek 6sszehivasaval kapcsolatos feltételeket,

b) Osszehangolja a testiiletek elé keriil6 napirendeket az érintett belsé szervezeti egységekkel és
kiilsé elbterjesztbkkel, kbzrem(kddik az Onkormanyzati képvisel6k ©6nallé inditvanyanak
intézésében,

c) figyelemmel kiséri az interpellaciokra tett intézkedést, gondoskodik a polgarmesterekhez intézett
interpellaciok és kbzérdekl kérdések hataridében térténé megvalaszolasarol,

d) gondoskodik a testlileti, bizottsagi meghivok &sszeallitasarél, valamint a meghivok és
elbterjesztések, - az illetékes osztalyoktol postazasra kész allapotban atvett - kikiildéseérdl,
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e) elkésziti a képviselG-testiilet két llése kbzbtti idészak eseményeirbl szo6l6 polgarmesteri
tajékoztatot,

f) elkésziti a polgarmesteri beszamoldt a szervezeti egységek jelentése alapjan azon lejart
hataridejii hatarozatokrol, melyek végrehajtasa hataridére nem tértént meg,

g) elbkésziti a képviselb-testiiletek munkatervének tervezetét,

h) ellatia a roma nemzetiségi énkormanyzatok miikddésével kapcsolatos, jogszabalyokbdl ad6édd
6nkormanyzati feladatokat,

[} gondoskodik az éves kbzmeghallgatas megtartasarél, koordinalja az allampolgari kérdések
megvalaszolasat, kbzrem(ikédik a képvisel6k lakossagi forumainak megszervezésében,

j)  k6zremiikbdik az Onkormanyzati szbvetségek miikbdésével kapcsolatos feladatok
Sszervezésében, kapcsolatot tart a vonzaskbrzet 6nkormanyzataival,

k) ellatia Ipolysz6g és Patvarc kb6zségekben az ligyfélfogadas megszervezésével kapcsolatos
feladatokat,

) lebonyolitja a tisztségviselSk iratkezelését, postazasat és adminisztracios feladatait,

m) elladtia az 6nkormanyzati jelképek és a ,Balassagyarmat” név hasznalatanak engedélyezéséhez
kapcsolodé elbkészité feladatokat, vezeti az elbirt nyilvantartasokat,

n) nyilvantartia az Gnkormanyzati tarsulasokban, illetve mas egyéb tarsulasban, szervezetben,
egyestlletben, stb. térténd énkormanyzati részvételt, illetve tagsagot.

1.1.2 Onkormdnyzati és szervezési iigyekben:

a) El6segiti a jegyz6 hivatalvezetési, jogalkalmazoi, térvényesség-ellenbrzési feladatainak
gyakorlasat,

b) gondoskodik a képviselb-testiileti, bizottsagi llések jegyz6kényvének elkészitésérdl és az (ilést
kdvetd 15 napon beliil a Négrad Varmegyei Kormanyhivatalhoz térténd tovabbitasarol,

c) gondoskodik az Onkormanyzati rendeletek tovabbitasar6l a Noégrad Varmegyei
Kormanyhivatalhoz,

d) gondoskodik a képviselb-testiileti (ilések dokumentumainak bekéttetésérdl,
e) nyilvantartja a jegyzékényvek hangfelvételeit,

f) gondoskodik a rendeletek kihirdetésérdl, vezeti a rendeletek és hatarozatok manualis és
elektronikus nyilvantartasat,

g) ellatia az orszaggydlési képvisel6k, a helyi bnkormanyzati és nemzetiségi képviselbk, az eurdpai
parlamenti képviselbk és a biréségi (liln6kbk valasztasaval, valamint az orszagos és helyi
népszavazas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat,

h) figyelemmel kiséri az Eurépai Unié 6nkormanyzatokat érint6 dokumentumait, eseményeit,

i) ellatja a K6zbs Hivatal kéztisztvisel6i és munkavallaloi személyzeti, bér- és munkaligyi feladatait,

J) kb6zremiikédik a Kbzbs Hivatalt létrehozé dnkormanyzatok rendeleteinek a kihirdetést kéveté 15

napon beliil belsé hélbézaton, valamint a varos honlapjan egységes szerkezetben torténd,
valamint a hatarozatok megjelentetésérdl,
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k) ellatja az O&nkormanyzati intézmények alapitd okiratainak nyilvantartasaval, egységes
szerkezetbe foglalasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a belsé halézaton t6rténé
megjelentetését,

) nyilvantartast vezet az 6nkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagokrol,

m) kapcsolatot tart a helyi Gjsagokkal és mas médiakkal,

n) megszervezi az Onkormaényzati hirek, nyilatkozatok, hirdetések sajtoban valé kbzzétételét,
valamint a palyazatok megjelentetését és gondoskodik a k6zérdekii adatok nyilvanossagarol,

0) koordinélja az énkormanyzat arculatanak formalasat érint6 déntések végrehajtasat az érintett
osztalyok bevonasaval,

p) kdzremiikddik az bnkormanyzat informaciés kapcsolatanak megszervezésében,

q) szervezi és koordinalia a hivatal bels6 informatikai rendszerének karbantartasaval és
fejlesztésével 6sszefliggd feladatokat,

r) kapcsolatot tart a belsé szervezeti egységekkel a miikédést segité szamitégépes programok
beszerzése érdekében,

1.1.3 Jogqi feladatok kérében:

a) El6késziti az dnkormanyzat és szervei, illetve a K6zds Hivatal alapité okiratat, szervezeti és
mikddési szabalyzatat és lgyrendjét

b) kdzrem(ikédik a K6z6s Hivatal térvényes miikédési rendjének biztositasaban,

c) kézremlikédik az ©Onkormanyzat és a Ko6zbs Hivatal altal megkdtendé szerzédések
el6készitésében,

d) elvégzi az elbterjesztések, dontéstervezetek elbzetes térvényességi vizsgalatat,
e) elladtja a szerz6dések és megallapodasok jogi véleményezését,

f) kézremiikbdik a rendelet-tervezetek elbkészitésében, modositasaban, a rendeletek
idészeriiségének és hatalyosulasanak figyelemmel kisérésében, feliilvizsgalataban,

g) felhatalmazas alapjan ellatia az 6nkormanyzat és a hivatal jogi képviseletét és a jogtanacsosi
feladatokat,

h) jogi segitséget nyujt a K6z6s Hivatal munkatéarsainak, tisztségviselSinek, intézményvezetbknek a
feladataik ellatasahoz,

i) gondoskodik az énkormanyzati és intézményei kintlévéségeinek behajtasa érdekében fizetési
meghagyas kiéllitasanak kérelmezésérdl, és a jogerds fizetési meghagyas végrehajtasarol,

J) kézremiikédik az Onkormanyzat és a Ko6z6s Hivatal altal megkdtendd szerzédések
el6készitésében,

k) kézremlikédik az énkorméanyzati és intézményei kintlévéségeinek behajtasa érdekében fizetési
meghagyas kiallitasanak kérelmezésérél, és a jogerds fizetési meghagyas végrehajtasarol.

1.1.4 Nemzetiséqi 6nkormanyzatok miikodésével kapcsolatban:

a) elldtja és koordindlja a roma nemzetiségi 6nkormanyzatok képviselS-testiiletei miikbédésével
kapcsolatos el6készité és adminisztracios feladatokat,
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b)

c)

meghivo udtian gondoskodik a telepiilési roma nemzetiségi énkorméanyzatok elnbkeinek a
teleplilési bnkormanyzat képviselb-testiileti (ilésén térténd részvételérdl,

figyelemmel kiséri a roma nemzetiségi énkormanyzat és a telepiilési Gnkormanyzat ké6zott
létrejétt megallapodasban foglaltak végrehajtasat a Pénziigyi Osztallyal egylittmiikédve.

1.1.5 Igazqatdsi feladatok:

a)

b)
c)
d)

e)

9)

h)

el6késziti a sziikséges polgarmesteri nyilatkozat-tervezetet, a 251/2014.(X.02.) Kormanyrendelet
alapjan,

a hirdetmények kifliggesztésével 6sszefliggé teendbket,
ellatia a hatésagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,
ellatja a talalt targyak kezelésével kapcsolatos feladatokat,

hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladatok végzése, k6zremiikodik a gyamhatésagi leltarozasi
ligyekben,

elbkésziti a lakascélu allami tamogatasok visszafizetésének felfiiggesztésével kapcsolatos
ligyeket.

ellatia a birtokvédelmi (gyekkel kapcsolatos kbzigazgatasi feladatokat /helyszini szemlét tart,
meghallgatia a tanukat, az érdekelteket, elkésziti a hatarozatot, 6nkéntes teljesités hianydban
elrendeli a végrehajtast/.

ellatia a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardél széloé térvényben
meghatarozott feladatokat,

1.1.6 Anyakoényvi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

ellatia az anyakbnyvekrél, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél sz6l6 jogszabalyokban
meghatarozott feladatokat,

adatot szolgéltat az alap- és az utélagos bejegyzésrél a jogszabalyokban meghatarozott
feladatok ellatasa céljabdl mas anyakényvvezetének, a felettes szervnek és a gyamhatésagnak,

értesiti a kiilféldi allampolgarként anyakdényvezett Gj szlilét és sziilei adatairdél az anya vagy apa
lakohelye szerint illetékes varmegyei kormanyhivatalt, ha a gyermek anyja vagy az apja, illetéleg
mindketté bevandorlasi engedéllyel rendelkezik,

értesiti az érintett allampolgarsaga szerinti illetékes idegen allam magyarorszagi kiilképviseleti
hatésagat a kilféldi allampolgar anyakényvi eseményérél, nemzetkbzi szerz6dés vagy
viszonossag alapjan,

kdzrem(ikédik a honositott, illet6leg a visszahonositott személy allampolgarsagi eskii-, vagy
fogadalomtételénél, az eseményrél jeqyz6kdnyvet készit,

atveszi a magyar allampolgarsag megszerzése irénti kérelmet, az allampolgarséagrél lemondé
nyilatkozatot, valamint az allampolgarséagi bizonyitvany kiadaséra iranyul6 kérelmet,

teljesiti az éallampolgarsag megszervezésével kapcsolatos adatszolgaltatast a jogszabalyban
meghatarozott szervek felé,

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa céljabol az alap- és utdlagos
bejegyzésekril értesiti a személyi és lakcimnyilvantartast,

gondoskodik a jelentett anyakényvi események logikai vagy feldolgozas hibas tételeinek
Javitasarol,
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J) a kézponti szamitégépes nyilvantartas visszajelzése alapjan - az anyakényv, a kiallitott bizonylat
és a nyilvantartasban szereplé adatok &sszehasonlitasaval - rendszeresen ellenérzi az
egyezl@séget, eltérés esetén gondoskodik a hiba javitasardl,

k) az anyakényvi események alapiratait, tovabba az "Ertesités anyakényvi valtozésrél és adat
modositasrol”, a "Személyi azonosité lap”, a "Nyilatkozat adatszolgaltatas tiltasardl és annak
feloldésérol”, a "Technikai valtozasok és médositasok” cimlii bizonylatokat az elSirt mellékletekkel
feldolgozasra tovabbitja,

) az udjsziilott térvényes képviselbjének atadja a személyi azonositot és a lakcimet tartalmazé
hatésagi igazolvanyt,

m) kiadja a kis- és nagykereskedelmi, a vendéglato, a kereskedelmi céli szallashely-szolgaltato, az
idegenforgalmi, valamint a kereskedelmi és javitd, szolgaltatéd tevékenységet folytaté gazdalkodd
szervezetek részére az e tevékenységek folytatasahoz sziikséges miikbdési engedélyeket,

n) ellatia ezen miikédési engedélyek modositasaval, megsziinésével kapcsolatos igazgatasi
feladatokat, vezeti az (izletek hatésagi nyilvantartasat, eleget tesz az (zletekrél késziilt
rendszeres kotelezé statisztikai adatszolgaltatasi kbtelezettségének.

1.1.7 Nevelési, szocialis, eqészséqiigyi, miivelédésiigyi, sport és honvédelmi feladatok:

a) Koordinalja az &énkormanyzati intézmények kéltségvetéshez kapcsolédd adatszolgaltatasat,
valamint részt vesz a normativ hozzajarulasok, normativ kététt felhasznalastu tamogatasok
felmérésében, elszamolasaban.

b) Déntésre elbkésziti a jegyzd hataskérébe tartozé egészségligyi, honvédelmi, kdzoktatasi és
mlivel6dési hatésagi ligyeket.

c) Koordinadlja a képviselb-testiilet altal adomanyozott kitlintet6 cim és dijakkal kapcsolatos
feladatokat, vezeti a vonatkozo rendeletben foglalt nyilvantartast.

d) Szervezi a nemzetkdzi kapcsolatok hivatali feladatainak el6készitését, gondoskodik az idegen
nyelvii dokumentumok forditasarol, fordittatasarol.

e) Kézremiikddik a nevelési, miivelédési-, szocialis intézmények fenntartéi iranyitasaban és
ellenbrzésében.

f) Koordinalja az 6vodai felvételeket.

g) Egyiittmiikédik az egészséges életmddra nevelés feladataiban érintett hivatali és mas kiilsé
szervekkel.

h) Egyiittmiikédik az 6nkormanyzati egyéb intézményekkel, szervezetekkel a nemzeti linnepek és a
varosi rendezvények zavartalan lebonyolitasa érdekében.

i) Kézremliikddik az egészségligyi feladatok végrehajtasaban, ellatja az egészségligyi, szocialis és
gyermekjoléti alapellatas szervezési feladatait.

J) Kbézremiikddik a sporttal kapcsolatos feladatok végrehajtasaban, egylittmiikédik az érintett kiilsé
szervekkel. Részt vesz a varos ifjusagpolitikai elveinek kidolgozasaban és azok
megvaldsitasaban.

k) Részt vesz a varos idegenforgalmi koncepcibjanak kidolgozasaban és kézremiikédik az abban
foglaltak végrehajtasaban.

l) Ellatia Balassagyarmat Véros Onkorméanyzata Helyi Esélyegyenléségi Programjaban
meghatarozott feladatok koordinalasat.
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m) Ellatja Ipolyszég és Patvarc k6zségekben a képviselb-testiilet, a tisztségviselbk és a bizottsag
miikédésével kapcsolatos el6készits és végrehajtasi feladatokat.

1.2 Szervezési Csoport

1.2.1 Szocialis feladatok:

a) Kérnyezettanulményt készit sajat feladatkérében vagy kiilsé hatéségok megkeresésére.
b) Elbkésziti az bnkorményzatnak a szociélis ellatasok biztositasa céljabol hozott déntéseit.
c) Ellatja a szocialis igazgatasi feladatokat.

d) El6késziti a polgarmester és a jegyzé hataskérébe tartozé dénkormanyzati és allamigazgatasi
ligyeket.

1.2.2 Humanpolitikai és szervezési feladatok:

a) Végzi az énkormanyzat és szervei vonatkozasaban felmeriil6 humanpolitikai és munkaligyi
feladatokat. Ellatia a Szent Erzsébet Idbsek Ofthona, valamint a Balassagyarmat Kistérség
Szociélis Szolgaltatdé Kbzpont foglalkoztatottjaival kapcsolatos bérszamfejtési és munkadligyi
feladatokat.

b) Az Iktato atjan ellatja a hivatal (igykezelési feladatait, kezeli a hivatal irattarat.

c¢) Gondoskodik az iratok selejtezésének megszervezésérdl, végrehajtasarol.

d) Kobzremiikbdik a Szervezési Csoport feladatkbréhez kapcsolodd képviselb-testiileti
elbterjesztések elkészitésében és végrehajtasaban.

e) Portaszolgalatot miikédtet, valamint koordindlja a Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati
Hivatal takaritasi és kéztisztasagi feladatait.

f)  Ellatia a hivatal postazasi feladatait és koordindlja az adé értesitések kézbesitésével
kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

2. Telepiilésfejlesztési, Varosiizemeltetési, Vagyonqgazdalkoddsi és Hatésdqgi Osztaly

A Gazdasadgi, Varosfejlesztési és Kornyezetvédelmi Bizottsag szakmai felel6se:
1.) Altalénos feladatok:
1.) Ellatia az osztaly feladatkérébe tartoz6 szerzédések el6készitését, szakmai véleményezését,

2.) gondoskodik a bizottsagi, a képviselS-testiileti és roma nemzetiségi énkormanyzati testiileti
napirendek és az elbterjesztések postazasra kész allapotban térténd atadasarol,

3.) figyelemmel kiséri az Onkormanyzati érdekeltségli gazdasagi tarsasagok tevékenységét a
tulajdonosi érdekek érvényesitésében, a tulajdonosi, illetve alapitdi funkciok ellatasaban, és
folyamatos kapcsolatot tart a menedzsmenttel, a feliigyelé bizottsagokkal, részt vesz (iléseiken,
koordinalja a tarsasagok képviselé-testiileti eléterjesztéseit.

2.) Onkormanyzati kérnyezetvédelmi feladatok:

a) ellatja a Kérnyezetvédelmi Program kidolgozasaval, illetve az éves feladatterv elkészitésével
osszefiiggd hivatali feladatokat,

b) ellatja a helyi Kérnyezetvédelmi alap miikédésével kapcsolatos hivatali feladatokat,
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¢) kapcsolatot tart fenn a véarosban mikdédé kérnyezetvédelemmel foglalkozé civil
Szervezetekkel,

d) segiti a Kérnyezetvédelmi Tanacs munkajat.
e) elbkésziti a zaj-kibocsatasi hatarérték megallapitasara vonatkozo javaslatot,
) elbkésziti a zaj- és rezgésbirsag megfizetésére vonatkozé déntést,
g) ellatja a természetvédelmi hatésagi feladatokat,
3.) Allategészségiiggyel kapcsolatos feladatok:

a) az el6z6 évi eboltast elmulasztd tulajdonost januar 31-ig felszdlitia a poétoltasra és annak
igazolasara, egyidejlleg a mulasztas miatt szabalysértési eljarast kezdeményez,

b) értesiti a kerlileti f6allatorvost a potoltas elmulasztasarol,

c) kivizsgélja az éallatok tartasardl sz6l6 énkormanyzati rendelet alapjan az éallattartassal kapcsolatos
panaszbejelentéseket, kérelmeket.

4.) Névényvédelmi feladatok:

Kézremikodik a telepllés belteriiletén a jogszabalyban meghatarozott egyes névényvédelmi
feladatok ellatasaban, ellenérzésében,

5.) Vadaszati feladatok:
a) ellatia a vadaszattal, vadgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat,

b) vadkarszakért6 kirendelése, valamint a felek egyezségét, vagy ennek hianyat megallapité
jegyzbkonyv felvétele kivételével.

6.) Vagyongazdalkodasi feladatok:

a) ellatja a k6z6s énkormanyzati hivatalhoz tartozé6 énkormanyzatok vagyonanak nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat,

b) ellatja az 6nkormanyzati vagyon hasznositasaval kapcsolatos feladatokat:

- kapcsolatot tart a vagyon hasznaldival (intézményekkel) a kételezé és vallalt feladatok
ellatasahoz nélkiilbzhetd vagyon feltarasara,

- javaslatot tesz az 6nkormanyzat vallalkozéi és a kételez6 és vallalt feladatok ellatasahoz
nélklilbzheté vagyona hasznositasara,

- kézremliikodik a hatalyos képvisel6-testiileti rendeletek alapjan a vagyon hasznositasara
vonatkozo6 déntések el6készitésében és végrehajtasaban,

- elbkészit6i feladatokat lat el az egyes Onkormanyzati tulajdont kiil- és belteriileti,
mezbgazdaségi, illetve véglegesen nem hasznositott ingatlanok miikddtetésével és
hasznositasaval kapcsolatosan.

¢) ElSkésziti az 6nkormanyzat tulajdonaban lévé lakdsok hasznositasaval kapcsolatos déntéseket.

d) Bonyolitja, a lakasok bérlGk részére térténé atadasat, illetve a bérleti id6szak lejartat kbvetéen a
visszavételeét.

e) Az bnkormanyzati tulajdonu lakdsok (izemeltetésével kapcsolatos karbantartasi, feldjitasi
munkék elbkészitése, végrehajtasa, az elvégzett munkak ellen6rzése a benyujtott szamlak
igazolasa.

f) A tarsashazakkal kapcsolatos ligyek intézése (k6z6s kéltségek ellenbrzése, kapcsolattartas a
kbzos képviselSkkel, részvétel a tarsashazi kbzgyliléseken).
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g) El6késziti az 6nkényesen elfoglalt lakas kiliritésének elrendelésével kapcsolatos eljarast.

h) El6késziti az O6nkormanyzat tulajdonaban Iévé nem lakas céljara szolgaldé helyiségek
hasznositasaval kapcsolatos déntéseket.

i) El6késziti és intézi az Onkormanyzat tulajdonaban Iévé ingatlanok megosztasaval,
Osszevonasaval, terliletrendezésével, atmindsitésével kapcsolatos ligyeket.

j) El6késziti a lakascélu tamogatasokkal kapcsolatos el6terjesztéseket, gondoskodik a déntések
végrehajtasarol.

k) Felhatalmazas alapjan eljar az énkormanyzati vagyonnal kapcsolatos hatésagi, kbzigazgatasi
és birésagi ligyekben.

) Kbézremikdédik az ©6nkormanyzat vizikbzm( vagyonaval kapcsolatos hivatali feladatok
elvégzésében.

m) Figyelemmel kiséri az 6nkorményzat palyazati lehet6ségeit és kbzremiikédik a palydzatok
el6készitésében.

n) Kapcsolatot tart a Balassagyarmati Varosiizemeltetési Nonprofit Kft-vel, a Fdldhivatallal, a
szamlavezetd pénzintézettel, a tarsashazak kb6z6s képviselbivel, valamint a Pénzlgyi
Osztéllyal.

7.) Kereskedelmi igazgatasi feladatok:

a) Lefolytatia a kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos eljarast, ellatia ezen
bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységek modositasaval, megsziinésével kapcsolatos
igazgatasi feladatokat, vezeti a bejelentés koteles kereskedelmi tevékenységek hatosagi
nyilvantartasat, eleget tesz a bejelentés kételes tevékenységekrdl késziilt rendszeres kételezd
statisztikai adatszolgaltatasi kbtelezettségének,

b) elvégzi a jogszabalyban meghatéarozott hatéséagi ellendrzési feladatokat és helyszini szemléket,

c) részt vesz a védett intézmény hivatalos mikddési idejének lejarta utani szeszesital-kimérés
engedélyezésének déntés el6készitésében,

d) ellatia a maganszallashelyek idegenforgalmi hasznositasaval kapcsolatos igazgatasi
feladatokat /nyilvantartas, kételezé adatszolgaltatas/.

8.) A telephely engedélyezéssel kapcsolatos feladatok:

a) Kiadja a rendelet hatalya ala tartozé ipari, szolgaltatd, raktarozasi tevékenységek folytatasahoz
sziikséges telephelyengedélyeket,

b) elldtia a telephelyengedéllyel rendelkezé telepen a tevékenységi kér bévitésével,
megvaltoztatasaval, médositasaval kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

c) nyilvantartasba veszi a bejelentéshez koététt ipari tevékenységeket és az azokban tértént
modositassal kapcsolatos valtozasokat atvezeti a nyilvantartason,

d) elvégzi a jogszabalyban meghatarozott hatésagi ellenérzési feladatokat és helyszini szemléket.

9.) Kozteriilet-felligyeldi feladatok:

a) Ellatia a kozteriilet-feliigyeletrél szolo 1999. évi LXIIl. térvényben, a szabalysértésekrdl, a
Szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6l6 2012. évi Il
térvényben, az egyes szabalysértésekr6l szol6 korméanyrendeletben, valamint a hatalyos
jogszabalyokban és képviselb-testlileti rendeletekben elbirt feladatokat,
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b) a képviselb-testiilet altal meghatarozottak szerint egylttmikodik a rendérséggel, a
katasztrofavédelemmel, a nemzeti addé és vambhivatallal, az egyéb allami ellenérzé és
Onkormanyzati szervekkel, tarsadalmi szervezettel, igy kilénésen a polgarérség helyi
Sszervezetével,

c) kezeli a feladatkérébe tartoz6 szabalysértési és allamigazgatasi eljarasokkal &sszefiiggé
személyes adatokat, melyekre a kilon térvények rendelkezései az iranyadok.

2/a. Varosiizemeltetési és Vagyongazddlkoddsi Csoport

1)

2)

Varosfejlesztési feladatok:

a) Javaslatot tesz a fejlesztés iranyaira,

b) koordinalja a maganerés kézmditarsulasok tevékenységét.

Vérosiizemeltetési feladatok:

a) Ellatia az énkormanyzat kéltségvetési rendeletébdl adédod helyi utak, hidak fenntartasaval,
vizgazdalkodassal, zéldteriilet fenntartassal, temetéfenntartassal, hulladékgazdalkodassal,
kéztisztasaggal, kozvilagitassal, csapadékcsatorna-halozattal kapcsolatos mikddtetési
feladatokat,

b) kezel6i hozzajarulast ad az O6nkormanyzati tulajdonu kézteriiletek rendeltetéstél eltérd
hasznalatahoz, egyiittmiikédik a Pénziigyi Osztallyal az eltéré hasznalati szerzédések
el6készitésében,

¢) iranyitja a varosgondnoki, ligyeleti feladatok ellatasat,

d) ellatia a varos és az 6nkormanyzati intézményhalézat energiagazdalkodasaval, fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat,

e) ellatia a kbtelezb kbzszolgaltatasokkal 6sszefiiggé 6nkormanyzati feladatokat,

f) ellatja a helyi tmegkd6zlekedéssel kapcsolatos 6nkormanyzati feladatokat,

g) ellatja a Vasutas Telepliilések Szbvetsége tevékenységének 6nkorméanyzatot érinté feladatait,
h) ellatja az utkezeldi és forgalomtechnikai feladatokat,

i) kbzremiikbdik a Varosgondnoksag és a Balassagyarmati Varosiizemeltetési Nonprofit Kft.
kommunalis feladatainak meghatarozasaban és ellenérzi a végrehajtast,

j) ellatja a helyi parkoléalap miikédésével kapcsolatos hivatali feladatokat,
k) temetérekonstrukcidval, a hési temeté rendezésével kapcsolatos ligyeket,
) kéztertiletek rendeltetéstdl eltéré hasznalataval kapcsolatos ligyeket,

m) el6késziti az Onkormanyzat Aaltal allitanddé emléktabla elhelyezését, kb6ztéri szobrok,
kialakitand6 emlékhelyek és emléktablak elhelyezését,

n) 6nkormanyzati piaccal kapcsolatos feladatok koordinalasa.

2/b. Telepiilésfejlesztési és Hatésdgi Csoport

1) Varosfejlesztési feladatok:

Javaslatot tesz a fejlesztés iranyaira.
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2) Epitésiigyi igazgatdssal, teriiletfejlesztéssel, teriiletrendezéssel kapcsolatos feladatok:

a) Kézremiikbdik a féépitészi tevékenységrél szdolé 190/2009. (IX.15.) Korm. rendeletben
meghatarozott feladatok ellatasaban:

- az épitett kérnyezet elemeinek alakitasaval és védelmével, tovabba a terlilet- és
telepiilésrendezéssel, a terlilet- és teleplilésfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- kilsé tervezd(k) megbizdsa esetén a terveztetés koordinélésa: tervezési szerz6dés
el6készitése, a tervezési folyamat szakmai ellenbrzése, az elkésziilt dokumentacio
atvétele, teljesités igazolasa,

- -a rendezési tervek készitésével, egyeztetésével, véleményezésével, jovahagyasaval,
nyilvantartasaval és karbantartasaval kapcsolatos el6készité és koordinativ feladatok
ellatasardl valoé gondoskodas,

b) a féépitésszel kbzbsen figyelemmel kiséri a teriileti és teleplilési szintli fejlesztési
koncepcibkat, teriiletrendezési terveket, programokat, sziikség esetén el6késziti ezek
alapjan a sziikséges bizottsagi és testiileti elbterjesztéseket,

c) részt vesz a varosfejlesztési a varosfejlesztési stratégia, koncepci6 és program
készitésében, figyelemmel kiséri azok hatalyosulasat,

d) a féépitésszel egyiitt el6késziti és bonyolitjia a vonatkozd énkormanyzati rendelet szerinti
telepiilésrendezési és telepliilésképi eljarasokat, illetve tajékoztatast ad,

e) szakmai tajékoztatast nydjt az épittetéknexk,
f)féépitésszel kbzbsen ellatja a helyi értékvédelmi feladatokat,

g) koordinalja a telepiilésrendezési feladatok megvaldsitasat biztositésajatos jogintézményeket
(tilalmak, telekalakitas, el6vasarlasi jog, telepiilésképi véleményezési és bejelentési eljaras,
rendeltetésvaltoztatas, reklamelhelyezés)

h) el6késziti a hatésagi bizonyitvany kiallitasat,

i) el6késziti a szakhatésagi allasfoglalasokat az az egyes kbzérdeken alapulé kényszerité indok
alapjan eljaré6 szakhatésagok kijelolésérdl szol6 531/2017. (Xll. 29.) Korm. rendeletben a
Jjegyz6héz telepitett hataskdrokben,

J) kezeli a tervtarat,
k) ellatja a varostlizemeltetési, miiszaki feladatokat, el6késziti a szerz6déseket,

|) biztositia az &nkormanyzat tulajdonaban, kezelésében I[évé épitmények, ingatlanok,
kézmdivek, feltjitasahoz, vagy karbantartasahoz sziikséges dokumentaciékat,

m) az O&nkormanyzati tulajdoni épliletek, ingatlanok vonatkozasaban meghatarozza,
megszervezi és ellen6rzi a beruhazasi, felujitasi, karbantartasi feladatokat, el6késziti a
pénziigyi elszamolasokat,

n) elbkésziti és végrehajtja a varosizemeltetéssel kapcsolatos képvisel6-testiileti
elbterjesztéseket, déntéseket

o) intézi az énkormanyzati ingatlanok teriiletrendezésével, tulajdonjog valtassal kapcsolatos
feladatok intézi:

féldmérési munkak megrendelése, atvétele,

telekalakitasok lebonyolitasa,

palyazati és licit eljarasok lefolytatasa,

adas-vételi szerzédések elbkészitése,

birtokba adas, birtokbavétel.

OO~
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3)

Viziigyi igazgatassal kapcsolatos feladatok:

a) Ellatia a vizgazdalkodési hatésagi jogkér gyakorlasérsl szols, 72/1996. (V. 22.) Korm.

b)

rendeletben a jeqyz6héz telepitett vizgazdalkodasi feladatkérrel kapcsolatos feladatokat:

- 500 m3/év mennyiséget meg nem halado, kizarélag talajviz felhasznalasaval miikédé kut

létesitésének, hasznalatbavételének és megsziintetésének engedélyezése, 500 m3/év
mennyiséget meg nem haladé hazi, kommunalis szennyviz elszikkasztédsat szolgéld
létesitmény megépitésének, hasznalatbavételének, atalakitasanak, megsziintetésének
engedélyezése.

3. Pénziigyi Osztaly

A Pénziigyi Bizottsag szakmai felel6se.

Altalinos feladatok:

Gondoskodik a bizottsagi, a képviselb-testiileti és a roma nemzetségi 6nkormanyzati testileti
napirendek és az elbterjesztések Onkorményzati, Humanszolgaltatasi és Igazgatasi Osztaly
részére postazasra kész allapotban térténé atadasarol.

Elldtia az 6nkormanyzat és intézményei vagyonaval, beruhazasaival, beszerzéseivel kapcsolatos
statisztikai adatszolgaltatast.

a. Koltségvetési Csoport

a.)

b.)

c.)

d.)

J)

El6késziti az bnkormanyzat gazdasagi programjat, pénziigyi terveit, kbltségvetését, annak
évkozi valtozasait,

kdzrem(ikédik a felhalmozasi tamogatasok iranti palyazatok kidolgozasaban,

végzi a feladatokhoz kapcsol6dd normativ hozzajarulasok, normativ kététt felhasznalasu
tamogatasok, valamint a kézpontositott elGiranyzat felmérését és elszamolasat,

gondoskodik az énkorményzat szamviteli rendjének a koltségvetési szervekre vonatkozo
elbirasok alapjan térténé kialakitasardl, ajanlast ad az intézmények szamviteli rendjének
Osszeallitasara, el6késziti a hivatal szamviteli politikajat és az ehhez kapcsol6dd
Szabalyzatokat,

koordinalja az intézmények, gazdalkodé szervezetek kéltségvetési tervezését,
beszamoldinak elkészitését, a vezetbi informaciészolgaltatast,

elbkésziti a hitelfelvételt, kezeli és rendezi a tartozasokat, végzi az értékpapirokkal és
kétvényekkel valo gazdalkodast,

kézrem(ikbdik az 6nkormanyzat vallalkozasi lehet6ségeinek feltarasaban,

az elfogadott kbltségvetés végrehajtasa érdekében ellatja a K6z6s Hivatal kdltségvetésével
kapcsolatos operativ feladatokat: a f6kényvi kbnyvelést és az ehhez kapcsol6dé analitikus
nyilvantartasokat /eszkdznyilvantartas, bevételek nyilvantartasa, szamlazas/, zéarlati
munkélatokat, eleget tesz a gazdalkodéassal kapcsolatos jelentési kbtelezettségeknek,

hazipénztart mikédtet, ellatia az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentésadasi
feladatokat,

gondoskodik a képviselb-testiilet és annak feliigyelete ala tartozé intézmények
pénzellatasardl, mikédteti a szamlavezeté pénzintézet kihelyezett ligyfélterminaljat,
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k.)

figyelemmel kiséri az &6nkormanyzat likviditasi helyzetét, javaslatot tesz a sziikséges
beavatkozasokra,

1) érvényesiti a bér- és munkaerégazdalkodas pénzligyi szabalyait a hivatalban és koordinalja
az intézményeknél,

m.) egylittmikodik az ©6nkormanyzat altal megbizott kényvvizsgaloval, segiti feladatai
ellatasaban,

n.) részt vesz az intézmények alapitasara, atvételére, atszervezésére, megsziintetésére
vonatkozo testiileti  elbterjesztések elbkészitésében az érintett osztalyokkal és
6nkormanyzatokkal,

0.) igény szerint k6zremiik6dik az énkormanyzati cél- és cimzett, valamint egyéb palyazatok,
beruhazasok, tamogatasok pénzligyi el6készitésében, lebonyolitasaban és elszamolasaban,

p.) gondoskodik a bér- és egyéb juttatasok kifizetésének biztositasardl, kdézremiikédik a
bérelszamolashoz kapcsol6dé feladatokban,

q.) a belsé ellenbrzések megallapitasa alapjan feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozd
intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos sziikséges
intézkedések megtétele,

r.) ellatia az dnkormanyzati bevételek (6nkormanyzati lakasok és helyiségek bérletével)
megallapitasaval, beszedésével kapcsolatos feladatokat,

s.) nyilvantartia és kezeli az 6nkormanyzat é&ltal nydjtott tamogatasokat, kélcsénbket, és
kezdeményezi az elmaradt tartozasok behajtasat,

t) elkésziti a tarsbnkormanyzatok részére a k6zés feladat ellatasanak pénziigyi elszamolasat,

u.) gondoskodik a k6z6s hivatal zavartalan miikédési feltételeinek biztositasarol, igy kilénésen
a flités, takaritas, karbantartas, gépjarmu-iizemeltetés, eszkbzbeszerzés, stb.,

v.) ellatja a VIll. fejezetben a bélyegzbk hasznalataval kapcsolatos feladatokat,

w.) elldtja a IX. fejezetben megjeldlt utasitas rendelkezései szerint a hivatali gépjarmiivek
hasznalataval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

x.) ellatia a Kozbés Hivatal hasznalataban lévé mobiltelefonok (lzemeltetésével &sszefiiggb
feladatokat.

Addcsoport

a) az |. foku kézigazgatasi hatbésagi ligyeket, fellebbezés esetén elbkésziti a felterjesztést a Il.

foku elbiralasra,

b) az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki,

c) gondoskodik a vonatkozé térvényi rendelkezések érvényesitésérdl, annak valtozasaival

o0sszhangban elbkésziti a helyi addkrdl sz6l6 képviselb-testiileti rendeleteket,

d) ellatia a hataskérébe tartozé adok kivetésével, nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasaval

kapcsolatos feladatokat,

e) ellenbrzi az adobjogszabalyok érvényesiilését, az addkdtelezettség teljesitése, az addk

alapjanak, 0sszegének megallapitasa soran, annak ellenérzésekor adohiany esetén
hatarozat-tervezetet készit annak és jarulékai szankcidéinak megallapitasara,

40



f) biztositia a bevalldsi nyomtatvényok, hatarozatok, fizetési meghagyasok, egyenleg értesiték
adozok részére - hataridében - torténd eljuttatasat,

g) nyilvantartja, behajtia, elszamolja hatalyos jogszabaly alapjan kimutatott kéztartozasokat,
ideértve a jegyzd hataskdrébe tartozé kbzigazgatasi, hatdosagi eljarasban kiszabott eljarasi
birsagok behajtasaval kapcsolatos feladatokat,

h) meginditja az adébehajtasi eljarast a joger6sen megallapitott és a késedelmi pétiék mentes
fizetési hataridbben nem teljesitett adotartozasokra, illetéleg kbztartozasokra,

i) a jegyzd éaltal kijelolt helyen biztositja az elkobzott targyak tarolasat, kezelését, értékesitését
és elszamolasat,

J) mulasztasi birsagot szab ki a jogszabalyban, rendeletekben elbirt ad6zoi kbtelezettségek be
nem tartasa esetén,

k) elldtia az ado- és értékbizonyitvanyok, addigazolasok, kérnyezettanulmanyok, vagyoni
igazolasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat,

) intézkedik a gazdasagi tarsasagok felszamoldséaval, végelszamolasaval kapcsolatos
hiteligények benyujtasarol,

m) kapcsolatos tart a tevékenységéhez kapcsol6dé tarsszervekkel /pénzintézetekkel, Nemzeti
Ado6- és Vamhivatal, llletékhivatal, Féldhivatal, Kamarak, Rendérség/.

4. Varosfejleszté Csoport feladatai:

Ellatja a kb6zbeszerzésekrdl sz6l6 jogszabalyokban meghatarozott ligyviteli és egyéb feladatokat az
alabbiak szerint:

-  biztositja a k6zbeszerzési eljarasi cselekmények (ajanlatok bontasa, eredményhirdetés,
Bizottsag (ilése, stb.) feltételét,

- javaslatot tesz a Bizottsag liléseinek napirendjére,

-  javaslatot tesz az éves kbzbeszerzési tervre, annak modositaséra a kézbeszerzésekrol
sz0I6 2015. évi CXLIII. térvény (a tovabbiakban: Kézbesz. tv.) 5. §-a szerint,

- gondoskodik a kbzbeszerzési eljarasok teljes kérii dokumentalasarol, irattarozasarol,

- gondoskodik a beérkezb részvételi jelentkezések, ajanlatok, biztositékok elbirasszerii
kezelésérdl, az atvételi elismervények kiadasarol,

- ellatia az ajanlatok bontasaval, az eredményhirdetésekkel, a kiértesitésekkel,
hirdetmény-feladasokkal, szerz6déskotésekkel 6sszefiiggd feladatokat,

- elkésziti az elb6z6 évi kbzbeszerzésekrdl szolo éves statisztikai 6sszegzést, gondoskodik
a kbzzétételre térténd megkiildésérél a Kézbesz. tv. 16. § (1) bekezdés szerint,

- gondoskodik a  Bizottsag irasbeli  anyagainak  elkészitésérdl,  (léseinek
jegyz6konyvezésérdl,

- gondoskodik a kbzbeszerzési eljarassal kapcsolatos a Kbézbesz. tv. altal meghatarozott
adatok, informaciok és hirdetmények, tajékoztatdk, éves kbzbeszerzési terv
kbzzétetelerdl,

- gondoskodik a kbzbeszerzési eljarasban résztvevd, részvételre jelentkezd ajénlattevék
szamara megklildendd iratok postazasardl,

- ellatja a Bizottsag miikbdésével kapcsolatos titkarsagi feladatokat,

- az Onkormanyzat palyazataival és beszerzési eljarasokkal kapcsolatos (gyintézési
feladatokat, kapcsolattartas a Varosfejleszté Kft.-vel.

1.

A belsd szabalyozds rendje

A hivatalra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitasokat, intézkedéseket (a tovabbiakban:
Szabalyzatok) az (igyrend fliggelékeiként kell kezelni.
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Szabalyzat fejlécében szerepeltetni kell a szabalyzat kibocsatéjanak megnevezését (jegyzé,
polgarmester, jegyzé-polgarmester), sorszamat (évente 1-es sorszammal kezd6dbéen), a kibocsatas
évét, (h6, nap), a szabalyzat kifejezést és a szabalyzat targyat, pl.. Balassagyarmat Varos
Jegyzéjének 1/2024.(1.28.) utasitésa Balassagyarmati Kézés Onkormanyzati  Hivatalanak
ligyrendjérél.

A belsé szabalyzatok eredeti példanyait a személyzeti feladatokat ellaté kbztisztvisel6 6rzi. A jegyzd
altal meghatarozott személyekhez eljuttatja, és a hivatal belsé halézatan meg kell jelentetni.

A belsé szervezeti egységek vezetdi (a tovabbiakban: vezeték) gondoskodnak arrél, hogy a dolgozék
a rajuk vonatkoz6 szabalyzatok tartalmat megismerjék.

V.
A hivatal miikodési rendjének eqyéb kérdései

4.1. A Kbzds Hivatal miikodésével kbteles eléseqiteni:

a) atbrvényesség betartasat,
b) a képviselb-testiilet rendeleteinek és hatarozatainak végrehajtasat,
¢) az allampolgari jogok érvényesiilését.

4.2. A Kb6zbs Hivatal kbztisztviselbjének, vezetbinek az (iqyintézés soran:

Az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan betartasaval, érvényre juttatasaval térekedni

kell:

a.) a hatékony, humanus és gyors munkavégzésre, a hatarid6k betartasara,

b.) a tevékenység szinvonalanak emelésére, jogszabalyi kereten beliil térténé egyszerisitésére,

c.) az lgyfelek szobeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara, egyenlé banasméd és
esélyegyenlSséq biztositasara,

d.) a gyakrabban elb6fordulé kbzigazgatasi ligyekben az (igyfelek felkésziiltségét, tajékoztatasat
irasban is eléseqitd szérblapok, irat- és nyomtatvanymintak biztositasara,

e.) az lgyiratokat az iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kezelni.

4.3. A Kbzds Hivatalon beliili _megfelelé informacioaramlas és belsé koordinacié biztositasa
érdekében:
A Képviselb-testiilet (lésein koételesek részt venni az osztalyvezetbk, a napirenddel érintett
koztisztvisel6k és az (ilés technikai feltételeit el6készito, illetve biztosité kbztisztviselbk is.

V.
A kiadmanyozasi joq gyakorldsa

A kiadmanyozéasra vonatkozd rendelkezéseket polgarmesteri, illetve jegyzbi kilbn intézkedés
Szabalyozza.

Vi
A testiileti elbterjesztések elkészitésének szabdlyairdl

A képviselb-testiileti és bizottsagi lilések elbkészitésével kapcsolatos rendelkezéseket a Szabalyzat
és a polgarmesteri-jegyzéi egylittes utasitas szabalyozza. (Szabalyzat 3. szamu fiiggeléke)

VII.
Utalvanyozas, ellenjeqyzés és érvényesités rendje

Az utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités rendjét a gazdasagi szervezetek ligyrendje szabalyozza.
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Viil.
A bélyeqgzéhasznalat rendje

A Balassagyarmati K6z6s Onkormanyzati Hivatalban hasznélt bélyegz&krél nyilvantartast vezet. A
nyilvantartas tartalmazza a bélyegz6 szévegét, a bélyegz6 lenyomatat, a kiadas idejét, az atvevd
nevét, a visszavétel idejét, a visszavevd neveét.

A bélyegz6k meglétét az Onkorméanyzati, Humaéanszolgéltatasi és Igazgatasi Osztaly évente a
nyilvantartas alapjan ellenérzi.

Uj dolgozé széméra az érintett osztalyvezets biztositia a feladata ellétasahoz sziikséges bélyegzét, s
ismerteti vele a bélyegzbhasznalat rendjét.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik, az érintett osztalyvezeté gondoskodik a bélyegzé
visszavételérol.

Bélyegzb elvesztésérdl a dolgozd koételes azonnal tajékoztatni a szervezeti egység vezetbjét, aki azt
jelzi a Kbltségvetési Csoportnak, amely a sajté uGtjan gondoskodik az elveszett bélyegzbk
kbzzétételérdl.

Bélyegzbcserére, uj bélyegzére vonatkozd igényt - a jegyzé egyetértésével - a Koltségvetési
Csoportnak kell bejelenteni. A bélyegzé elkészittetésérdl a gondnok gondoskodik.

IX.
A hivatali gépkocsik igénybevételének rendje

A hivatali gépkocsik igénybevételének részletes szabalyait Balassagyarmat Varos Polgarmesterének és
Jegyzdjének a hivatali gépjarmii-hasznalat és -lizemeltetés szabalyzatardl szolo kilén utasitasa
hatarozza meg.
X.
Vegyes és zdro rendelkezések

A kéztisztviselbk munkarendjérél, a koéztisztviselbi jogviszonnyal OGsszefiiggé egyéb juttatasok és
tamogatasok rendjérél a Kézszolgalati Szabalyzat rendelkezik.

Jelen lgyrend ..., napjan lép hatélyba, egyidejlileg hatalyat veszti
Balassagyarmat Varos Polgarmesteri Hivatala ligyrendjérél sz6l6 Balassagyarmat Varos Jegyzdéjének
1/2015.(1.05.) szamu utasitasa.

Kelt: Balassagyarmat, 2024..................c..ccceevn.e.
/: dr. Varga Andrea :/
Jegyzé

A fenti rendelkezésben foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom.

Kelt: Balassagyarmat, 2024............ccocoeuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiae,

Csach Géabor
polgarmester
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