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Javaslat a Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesti Hivatal
Szervezeti és Mkddési Szabalyzatanak
jovahagyasara

Tisztelt Kozgyiilés!

Salg6tarjan Megyei Jogl Véaros Kozggse 136/2004. (VI1.24.) Oh. sz. hatarozataval
elfogadta a Salgotarjan Megyei Jogu Varos PolgaemnesHivatal (tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) alapit6 okiratat. Az allamtadétas nikodési rendjéil szol6 217/1998.
(X11.30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.) 10.(&) bekezdése értelmében az alapitd
okiratban foglaltakat a felligyeleti szerv altal jfvagyott szervezeti és tkOdési
szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) kell részlefeamelynek a kilén jogszabalyban
meghatarozottakon kivil tartalmaznia kell:

a) az alapito okirat keltét, szamat,

b) az &llami feladatként ellatott alaptevékenységnie elhataroltan a kisegjikiegészid
tevékenységek, valamint az azokat meghatarozoabgbzok) megjelolését,

c) a vallalkozasi feladatoknak és gazdalkodd szetben vald részvételnek a részletes —
alaptevekenységit elhatarolt — felsorolasat, valamint a koltségsetgzerv, illetve
szervezeti egységei veditek ezzel kapcsolatos feladatait,

d) a b)-c) pontokban megjel6lt feladatok, tevekegg&eforrasait,

e) a feladatmutaték megnevezését, korét,

f) a koltségvetési szerv szervezeti felépitését ékddesenek rendszerét, a szervezeti
egységek (ezen belll a gazdasagi szervezet), eyephmegnevezését,

g) a koltségvetési szerv koltségvetésenek vegradagészolgald szamlaszamot,

h) a koltségvetési szervhez rendelt részben onal@andalkodo koltségvetési szervek
felsorolasat, valamint ezen szerveknél, illetvétsszervezeti egysegeinél a pénziugyi-
gazdasagi tevékenységet ellatd személyek feladatkélyr munkakdrének
meghatarozasat,

i) a koltségvetés tervezésével és végrehajtasavatskiatos kilonleges d@tasokat,
feltételeket,

j) a szervezeti egységek veféhek azon jogositvanyait, amelyek korében a
koltségvetési szerv képvisgként jarhat el.

Az Amr. 145/A § (5) bekezdése értelmében a koltstpi szerv vezéje koteles szabalyozni
a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjély an&ZMSZ mellékletét képezi.

Az Amr. 145/B §-a alapjan a koltségvetési szervetige koteles elkésziteni a koltségvetési
szerv elledrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szervetarsi, pénzugyi lebonyolitasi
folyamatainak leirasa, ami szintén a SZMSZ meltéklképezi.



A koztisztvisebk jogalldsardl szold 1992. évi XXIll. térvény szdria hivatali szervezet
vezebjének az adomanyozhaté szakmai tanacsadasi és azétkenmacsado cimek szamat,
valamint a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség@ed munkakortket a szervezeti é€s
muikodési szabalyzat (ligyrend) mellékletében kell ra&gioznia.

Az SZMSZ VI. ,A Polgarmesteri Hivatal szervezetidpitése” cini fejezet 2. pontjaban a
Polgarmesteri Hivatal tikddési rendszerére vonatkozé szabdlyokat tartalmapGend,
illetve a XII. az ,Iratkezelés” ciihfejezet Ggyiratkezelésre vonatkozdéigdsokat tartalmazoé
az iratkezelés szabalyairdl sz6l6 utasitasok azdegpdan megtekinthék.

Fentiekre tekintettél kérem a Tisztelt Ko#dst, hogy a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat targyalja meg és a hatar@aatsjatot fogadja el.

Hatarozati javaslat
Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kofdgse Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és tkodeési Szabalyzatat a melléklet szerint jovahagyija.

Felebs: Ovari Péter cimzete§jégyzs

Hatéalyba |épési iét oktéber 31.

Salgétarjan, 2005. szeptember 14.

Ovari Péter
cimzetesdjegyz



Melléklet

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgiilésének
...... /2005. (V...) sz. hatérozata
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Nikodési Szabalyzatarol

Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kofdgse az allamhaztartasrdl sz6lo 1992. évi XXXVIIL.
torvény 88.8-a és az allamhaztartagkidési rendjéil szold 217/1998. (XI11.30.) Korm.
rendelet 10.8 (4) bekezdésében foglaltak alapj@yelemmel Salgétarjan Megyei Jogu
Varos Kozgyilésének 136/2004. (VI.24.) Oh. sz. — Salgétarjangyée Jogl Varos
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmedtératal) alapitd okiratat elfogad6 — 2004.
junius 24-én kelt hatarozatara a Hivatal szerveeeds nikddésére vonatkoz6 szabalyokat
(tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint hagyajo

l.
A Polgarmesteri Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenysége
A Polgarmesteri Hivatal allami feladatként ellatitiptevékenysége az allamigazgatasi tigyek
dontésre valo ékészitésével és végrehajtasaval, valamint a helgornanyzatokrél sz6lo
1990. évi LXV. torvény 8. § (1) bekezdése szermbakormanyzat fikddésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A Polgarmesteri Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységéhez
kapcsolddo kisegid és kiegészit tevékenység

Az allami feladatként ellatott alaptevékenységhaezedit), kiegészit tevékenység nem
kapcsolodik.

1.
A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi feladatai
A Polgarmesteri Hivatal vallalkozasi tevékenységan folytat.
V.
Az allami feladatként ellatott alaptevékenyseég forasai

A Polgarmesteri Hivatal allami feladatként ellatathptevékenységének forrasai ékidési
bevétel, az atvett pénzeszkoz, a pénzmaradvarny @skarmanyzati timogatas.



V.
A feladatmutatok megnevezése, kore

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott igazgatdstaldeladathoz feladatmutatdé nem
kapcsolodik.

VI.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése ésitktdése

1. A Polgarmesteri Hivatal az alabbi jogi szemdéyggel nem rendelkéz szervezeti
egységekre tagolodik:

1.1.Jegy#di Iroda

1.2.0kmany, lgazgatasi és Kozterulet-felligyeletd&
1.3.Addhatésagi Iroda

1.4.Epitéshatdsagi Iroda

1.5.0ktatasi, Kulturdlis és Sport Iroda
1.6.Szocidlis és Egészséglgyi Iroda
1.7.Gyamhivatal

1.8.K6zgazdasagi Iroda

1.9.Vérosfejlesztési- és Uzemeltetési Iroda

2. A Polgarmesteri Hivatal ilkddési rendszerére vonatkozo szabalyokat Salgotdggyei
Jogu Varos Polgarmesterének és Jégyrek Salgétarjan Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala tigyrendi¢szo6l6 egytittes utasitas tartalmazza.

3. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata:

3.1.A Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi szervez&tézgazdasagi Iroda
3.2.Felépitése: A Kdzgazdasagi Iroda nem tagoZoel#® szervezeti egységekre
3.3.A Kbzgazdasagi Iroda feladata kilondsen:

- elkésziti az idkozi koltségvetési jelentést €és merlegjelentést

- ellendrzi az ingatlanvagyon-kataszter szamszaki egg@egét adkonyvvel

— biztositja a Pénzugyi Bizottsagikbdéséehez sziikséges feltételeket

— részt vesz az onkormanyzati feladatokkal 6sszéfipgdyaztatdsokban

- megkuldi a koltségvetési rendeletet a kbltsegvetasivek részére

- kozremikodik a kozérdek adatok kozzétételében

— kezeli a koltségvetési szervek torzskonyvi nyihadtéisahoz szikseges iratokat

- elkésziti a gazdalkodas bélsendjét meghatarozé szabalyzatokat

— részt vesz az Onkormanyzat gazdasagi programjasakedllitasaban, illetve

végrehajtasaban

- elkésziti az 6nkormanyzat koltségvetési konceptioja

- elkésziti az élzetes koltségvetési javaslatot

— Osszedllitja a koltségvetési beszamolot

- elkésziti a Polgarmesteri Hivatal elemi koltségseété

— Osszedllitja a koltségvetési beszamolot



- elkésziti a zarszamadasi rendelettervezetet, vatamiféléves €s haromnegyed
éves koltségvetési tajékoztatot

- ellatja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsotgiesativ pénzigyi feladatokat

— kezeli az 6nkormanyzat pénzeszkozeit

— gondoskodik az intézmeények pénzellatasarol

- kdzremikddik a cél és cimzett, illetve felhalmozasi tanmégak igénybevételében

- vezeti a szamviteli nyilvantartdsokat

VII.
A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének végrehajtira szolgald szamlaszam

Salgétarjan  Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polggrenie Hivatal Koltségvetési
elszamolasi szdmlaszama: 64100184-11023861.

VIII.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kaplatos
kulonleges ebirasok, feltételek

1. Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata @kadasanak végrehajtd szerve a
koltségvetési szervekéntiikddd Polgarmesteri Hivatal.

2. A koltségvetés tervezésére vonatkoz6 szabalyok:

2.1.Az éves koltségvetést az allamhaztartakauési rendjgil szold 217/1998. (XI11.30.)
Kormanyrendelet 37. § alapjan kell késziteni.

2.2.A koltségvetési koncepcio, illetve a koltségeetterv megalapozasahoz szikséges
belsy szamitasokat az eérvényben dészamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak
megfeleben kell elkésziteni.

2.3.A koncepcio, illetve a koltségvetési terv osdiidsakor egyrésér az ellatando
feladatokbdl (tovabbgondolva: annak koltségvetésilds oldalabal), illetve az ismert
koltségvetési bevételekbkell kiindulni.

2.4.A szamitasoknak a naturalis, elemi adatokblblkkedulniuk, tételesen kidolgozva a
kiadasok és bevételek dsszéieviigyelembe véve az érvényben dészerddéseket,
megallapodasokat.

2.5.A szamitasokat az &gazati irodak készitik a.igazgatdsi szakfeladat felujitasi,
felhalmozasi, dologi kiadasai tekintetében a Jégymda a niikodési bevételek, az
atvett pénzeszkdzok, a személyi juttatdsok teldbtrt a Jegyw Iroda és a
Kbzgazdasagi Iroda egyutt késziti el a szamitasokat

2.6.Az egyeztetett tervszamok alapjadirdinyzat-felhasznalasi tervet kell késziteni.

3. A koltségvetés végrehajtasara vonatkozo6 szakélyo

3.1.A koltségvetés végrehajtasa soran a koltségjverérvek gazdalkodaséara vonatkozo
kozponti jogszabalyokat, a Kozigs dontéseit és a bélsszabalyzatokat
maradéktalanul be kell tartani.

3.2.Az ebiranyzatok felhasznalasa soran a Polgarmesteritdélivaszére a koltségvetesi
rendeletben jovahagyott bevételi és kiadasi kedetsk kozott kell gazdalkodni.



3.3.A személyi juttatdsok alakulasat a bérkerelvayptartas vezetésével a Kozgazdasagi
Iroda kdveti nyomon, kijel6lt dolgozdja igazolj&kételezettségvallalas soran a fedezet
meglétét, kivéve a tovabbtanuldk tAmogatasat, éekédési koltségtéritést, a belfoldi
és kulféldi napidijat, amelyeket a Je@yiroda kisér figyelemmel.

3.4.A Jegydi Iroda gazdalkodik az igazgatasi szakfeladat fesi, felhalmozasi és
dologi kiadasok élranyzataval, kivéve a konyvvizsgaloi szolgaltatash
bankkdltséget, a munkaltatd altal fizetett szemjlyedelemadoét, az afa befizetést és
az egyeb befizetési koételezettséget, valamint &oahesi bevételeket, az atvett
pénzeszkozoket, amellyel a Kozgazdasagi Iroda deadie. A feldjitasi,
felhalmozasi és a felhalmozasi célra atadott pakpeskkel a Varosfejlesztési-és
Uzemeltetési Iroda gazdalkodik. Az agazati irodaklekoriknek megfeléen
gazdalkodnak a hozzajuk tartozaikidési kiadasokkal.

3.5.Az ebirdnyzatok teljestlését az éetanyzat-kezeélk folyamatosan figyelemmel
kisérik. Amennyiben a bevételiéglanyzat varhatéan nem teljesil, vagy a kiadasi
elsiranyzat véarhatéan nem lesz elegénd feladatok elldtdsara, az egyensuly
megteremtése érdekében az irodaverdt kezdeményezni kell a feladatok
csokkentését és/vagy adiednyzatok megfelélirAnyld moédositasat.

3.6.A zarszamadashoz kapcsolodoan a kiadasok ésebek alakulasarol, annak okairol
az irodavezék adatszolgaltatasa alapjan széveges beszamold&sziteni.

3.7.A koOzérdek adatok kozzétételéhez az irodak az altaluk keedliranyzatok
tekintetében adatot szolgaltatnak a Kézgazdasagairak.

IX.
A pénzligyi ellerérzés rendszere

A Polgarmesteri Hivatal pénzlgyi ellgzésének legfontosabb elemei:

1. a folyamatba épitett,éaletes és utdlagos veédeellensrzés (FEUVE),
2. a bel§ ellensrzeés.

1. A FEUVE: a jegyé altal a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanakafolgtara (tervezes,
végrehajtas, beszamolas) kialakitott rendszer.
A rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsads bel§ szabalyzatokat, melyek
alapjan érvényesiul a feladatok ellatasara szolgddranyzatokkal, létszammal és a
vagyonnal valé szabalysfer gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelménye.
A jelen szabalyzat mellékletét képezi az all@ési nyomvonal és a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendie.
Az ellersrzési nyomvonal (1. szamu melléklet) tartalmazz@@garmesteri Hivatal
tervezeési, pénzigyi lebonyolitasi és efleesi folyamatainak tablazatba foglalt leirasat.
A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje £am& melléklet) tartalmazza a
koltségvetési gazdalkodas, allami feladatellatasrarso ebforduldé mulasztasokra,
hianyossagokra vonatkozo eljarasrendet.

2. A Polgarmesteri Hivatal bélellersrzését az elleirzési referensek latjak el. Feladataikat
kozvetlendl a jegyinek alarendelten végzik

Feladatuk:
— vizsgaljak és értékelik a FEUVE rendszer kiépitékénés nikodésének
szabdlyszdiségét



— vizsgaljak a rendelkezésre all@frrrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon megdévasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok meg g,

- elemzéseket és értékeléseket készitenek a koltesgseerv vezéje szamara

- ellerdrzést végeznek a Polgarmesteri Hivatalnal az élesiezési terv alapjan

- figyelemmel kisérik az elldmzési jelentések alapjan megtett intézkedések
megvalosulasat

— kapcsolatot tartanak a tars elbdexrd szakmai szervekkel.

X.
A szakmai tanacsadoi, szakmaistanacsadoi cimek

A jegyz6 a torvényi feltételekkel rendelk&zkodztisztviseb szamara szakmai tanacsadoi,
illetve szakmai §tanacsaddéi cimet adomanyozhat, melyek szama eggiitteem haladhatja
meg a kodzigazgatasi szerv fifisk iskolai végzettségkoztisztvisebk létszamanak 15%-at.
A Polgarmesteri Hivatalban 6sszesen legfeljebbzhBmeai tanacsadoi, szakmétdnacsadoi
cim adomanyozhato.

XI.
A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel jaré6 mokakorok

Az alapved jogok és kotelezettségek partatlan és elfogulaarenyesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcigelimése céljabol a koztisztvié
jogallasarol szold 1992. evi XXIIl. Torvény 22/A&an meghatarozott koztisztvisehz ott
meghatarozott adattartalommal és eljarasi rendntézexgyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaronkakoroket a 3. sz. melléklet tartalmazza.

XIl.
Iratkezelés
Az iratkezelésre jogosultak kérét a helyi 6nkorneatgk iratkezelési mintaszabalyzatarol
sz016 38/1998. (1X.4.) BM rendeletben foglaltaknalegfeleben Salgétarjan Megyei Jogu
Véaros Jegyéjének és Polgarmesterének az iratkezelés szalilygaiold egyittes utasitasa
tartalmazza.

XII.

Az SzMSz 2005. oktéber 31-én Iép hatalyba.

Salgotarjan, 2005. oktober 27.

Puszta Béla Ovari Péter
polgarmester cimzetesdjegyzs
2. sz. melléklet



A szabdalytalansagok kezelésének eljarasrendije

Az Allamhaztartas ritkddési rendjéil szolé 217/1998. (XI11.30.) Korm.rendelet 145/A(%)
bekezdésének megfaleh Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri tdignal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) mint koltségge szervnél a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendje az alabbiak szerint kala#kitasra:

Altalanos rendelkezések

. Szabdlytalansdgnak nisil valamely l|éteZz szabdlytdl (térvény, rendelet, utasitas,

szabalyzat, stb.) valo eltérés, amely az allamh@ztarikodési rendjében, a koltségveteési

gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az i dlieladatellatas barmely

tevékenységében, az egyesiveletekben stb. éfordul. Idetartoznak tébbek kozott a

korrigalhaté mulasztdsok, hidnyossagok, illetveegyélmi-, bintet-, szabalysértési-,

illetve kartéritési eljaras meginditasara okot eskélekmények.

. A szabalytalansagok me@eésével kapcsolatosan a koltségvetési szervdjedetelbs

* ajogszabalyoknak megfeteszabalyzatok kialakitasaért

* a szabdlyozottsdg, ilileg a szabalyok betartdsanak folyamatos figyelemmel
kiséréseert.

Szabalytalansdg esetén a vézebteles hatékony intézkedést tenni a szabdlytatans
korrigadlasara annak a mértéknek megtee| amilyen mértéket képviselt a
szabdlytalanséag.

. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkeddsalir@os célja, hogy:

* hozzgjaruljon a kulonbdéz jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eléirdsok sérilésének, megszegésenek, szabdlytalansiéglakuldsanak
megakadalyozasahoz (meggs)

» Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, éneége esetén a megféldllapot
helyreallitasra keruljon; a hibak, hianyossagoketi®&sek korrigalasa, a felskég
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa rresgén.

5. A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi ramthkitasa, a szikséges intézkedések

meghozatala, a kapcsolédd nyomonkovetés, a kekdtkaratanyagok elkulonittett
nyilvantartasa) a jegyzfeladata, amely feladatot a Polgarmesteri Hivalakialakitott
munkakoari, felebsségi és elszamoltathatésagi rendnek megtatebz irodavezéknek
atadhatja.

Il. A szabdlytalansagok megdizése



1. A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalakhshggakadalyozasa élilegesen a
jegyz feladata.

2. A jegy®d az Allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVII. t@my alapjan feléls a
Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsahoz ksé&gvetési szerv hasznalataba adott
vagyon rendeltetésszerigénybevételéért, az Alapitd Okiratbandigl tevékenységek
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek nedgfelllatdsaért, a Polgarmesteri
Hivatal gazdalkodasaban a szakmai hatékonysaggsz@dasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezési, beszamolasi, infiosEplgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelestegeégazdalkodasi lehitégek és a
kotelezettségek Osszhangjaért, az intézmény szélimvéndért, a folyamatba épitett
elézetes és utdlagos vedetllensrzés, valamint a bealsellensrzés megszervezéséért és
hatékony nikddtetéséért.

A jegyz6 az éves koltségvetési beszamolo keretében beszakidtségvetési szerv
folyamatba épitett, &ketes és utdlagos veéetellensrzésének, valamint béls
ellendrzésének rikodtetesésl.

3. A 2. pontban meghatarozott feladat ellathsa agé&Polesteri Hivatal szervezeti
struktarajaban meghatarozott egységek (irodak) détkarének, felélsségének és
beszamoltathatésdganak szabalyozottsdgan kereakigul meg.

4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvi$ahiek, munkavallaldinak konkrét feladatét,

felelossegét, beszamoltathatésagat a munkakori leirasdialyozzak, a kozszolgalati

jogviszonybdl, illebleg ~munkaviszonybdl szarmazd  kotelezettségeiket a
jogszabalyoknak megfelin kell teljesiteniuk.

lll. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszeen
1. A szabalytalansagok észlelése a folyamatba gpi&tetes €s utolagos veéetllensrzés

rendszerében torténhet a kdztisztvisehunkavallalé és a jegyaészéél egyarant.

a.) Amennyiben a szabalytalansagot a szervezetéggy@ztisztvisdije, munkavallaléja
észleli, koteles értesiteni az irodavétet

b.) Ha az a.) pontban meghatarozott esetben, illedvaz irodavezétkozvetlenil észleli
a szabalytalansagot, koteles értesiteni a fé#gyz

Ha a szabalytalansagban az irodavezaintett, kbzvetlenll a jegyt kell értesiteni, a
jegyz érintettsége esetén pedig a polgarmestert.

c.) Ajegyd eészleli a szabalytalansagot
A jegyzd (polgarmester) kotelessége gondoskodni a megfeleitézkedések

meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziksé&jjarasok meginditasarol.

2. A koltségveteési szerv bélellentrzése észleli a szabalytalansagot
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Amennyiben a befs ellertr ellernsrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapaszta
193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet és a Belsllersrzési kézikonyv rendelkezéseinek
megfeleben jar el. A jegyének intézkedési tervet kell kidolgoznia a léelsllensrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet viégliehajtania.

3. Kulss ellensrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kuls6 ellersrzési szerv szabalytalansagra vonatkozod megaltagiitaz elletrzési jelentés
tartalmazza. A bilintét, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelnjauels meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas, vagy hianyossag gyaesgén az ellénzé szervezet
mitkodését szabalyozo6 torvény, rendelet alapjan j§plelASz, az EU elleérzést gyakorld
szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozo negédsok alapjan a Polgarmesteri
Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV. A szabalytalansag észlelését koveszikséges intézkedések,
eljarasok

1. A jegyd (polgarmester) munkaltatoi jogkorébe tartozé ikegiesek, eljarasok:

a.) Bunteb-, vagy szabalysértési Ugyekben a jégydteles az illetékes szerveket
értesiteni annak érdekében, hogy megalapozottsétgresaz illetékes szerv a
megfeleb eljarasokat meginditsa.

b.) Fegyelmi vétség esetén, valamint a Kkartéritidelosség megdllapitaséra a
Koztisztvisebk jogallasardl szélo 1992. évi XXIIl. tv. IV. Fedyei és Kkartéritési
cimi fejezetében foglaltak szerint kell eljarni.

c.) az a.)-b.) pontba nem tartoz6 és személyi dedéigre vonast nem émnt
szabalytalansag esetén a jegya@vabbi munkaltatéi intézkedéseket tehet.

2. A jegy®dnek mint a Polgarmesteri Hivatal vedének a szervezetithtdéseére vonatkozo
intézkedések:

a.) Szabalytalansag esetén a jégkidteles hatékony intézkedést tenni a szabalytatans
korrigadlasara. Ennek érdekében koteles feltarnzab&@ytalansag éfordulasanak
okait. Kulénos tekintettel arra, hogy a szabalytafgot jogszabaly, vagy béls
szabalyzat hianya, vagy hianyossaga, esetleg & &lédsdrzés hianya okozta-e.

A jegyz6 az okok feltarasara, a tényallas tisztazasara lgafoesteri Hivatal
koztisztvisebibol all6 szakmai munkacsoportot hoz Iétre. A szakmankacsoport
munkajaba szikség esetén kidzakér is bevonhato.

b.) A jegyd a szabalytalansag okainak feltarasat kéeeta feltart okoktdl flgien
koteles megtenni a munkaszervezéssel kapcsolataseti&n munkaszervezési
intézkedéseket, a hataskorébe tartozo szabalyzatwlositasat, valamint kételes a
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Kbzgyiilés hataskorébe tartozd szabalyzatok esetében b@lgzatok modositasat
kezdeményezni.

c.) A jegyd a feltart szabdlytalansag tipusa alapjan a tovabkbabalytalansag-
leheth'ségeket” beazonositia (hasonlé projektet, témak,ck&zatok, stb.
meghatarozasa), informaciot szolgaltat adelkernsrzés szamara.

V. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (inteekiés)
nyomon kovetése:
A jegyzs:
» nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a megticd@ntések, illetve a meginditott

eljarasok helyzetét;
« figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok sieseitett javaslatok végrehajtasat;

VI. A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intéedés) nyilvantartasa

1.) A jegyd feladata, hogy:

* a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezédiniyagok (jogszabaly szabélyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezétagamdoskodik;
* nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azoklapzsoldédo hatariiket;

2.) Az irodavezedt feladata az irodat ériditellersrzéseket, az azzal kapcsolatos eljarasokat
nyilvantartani.

VII. Jelentési kotelezettségek

Az irodavezei feladata, hogy a jegyzfelé szamot adjon a bélgs kil$ ellervrzés altal
végzett vizsgalatok ellénzési jelentéseire készitett intézkedési tervekvalégitasarol,
az ellerzési megallapitasok és ajanlasok hasznosulasapagztalatairol.

A jegyzé az éves ellefrzési jelentésben beszamol a felligyeleti szerv tégreek az
ellendrzési tapasztalatokrol, javaslatot tesz az éhiedsi tevékenység fejlesztésére.



