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Javaslat
a 252/2005.(X.27.) Oh. sz. hatirozattal jovahagyott
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak jovahagyasara

Tisztelt Kozgytilés!

Salgétarjan Megyei Jogu Viaros Kozgytilése a 2005. oktdber 27-1 iilésén fogadta el Salgotarjan
Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivataldnak Szervezeti és Miukodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ), amely 2005. oktober 31-én 1épett hatalyba.

Az SZMSZ modositasa — vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségek, a hivatal felépitése ¢&s
szervezete, illetve a pénziigyi ellenérzés rendszere vonatkozdsaban — 2008. janius 24., valamint
2009. marcius 31. napjan tortént.

Tekintettel arra, hogy az allamhéaztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998.(XI11.30.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmara és szerkezetére
vonatkozo rendelkezései alapvetden megvaltoztak, sziikséges a Polgarmesteri Hivatal (ij SZMSZ-ét
2010. januar 1-jei hatallyal kiadni.

Tisztelt Kozgytlés!

Kérem, hogy a hatarozati javaslatot megtargyalni, és elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogu Viaros Kozgytilése a Salgotarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzatat 2010. januar 1-jei hatallyal a melléklet szerint
jovahagyja. Ezzel egyidejiileg a 252/2005.(X.27.) Oh. szamu, a 126/2008.(V1.24.) Oh. szamu,
valamint a 36/2009.(111.27.) Oh. szamu hatarozatokat hatalyon kiviil helyezi.

Hataridg: értelemszeriien
Felelés:  dr. Kadar Zsombor jegyz6

Salgoétarjan, 2009. december 4.

dr. Kadar Zsombor
Jjegyzd



Melléklet

Salgdtarjan Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L.
Altalanos rendelkezések

1. Akoltségvetési szerv neve: Salgdtarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)

2. A Polgéarmesteri Hivatal székhelye: 3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.

3. Az alapitoi jogokkal felruhdzott iranyitd szerve:
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilése, 3100 Salgétarjan, Muzeum tér 1.

4. A Polgarmesteri Hivatal, mint kdltségvetési szerv besorolasa:

a.) atevékenység jellege alapjan: kozhatalmi koltségvetési szerv

b.) a feladatellatdshoz kapcsolodd funkcidja alapjan: oOndlloan miikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv

5. APolgarmesteri Hivatal Iétrehozasarol rendelkezo hatarozat:
Salgotarjan Megyei Joglh Varos Kozgytilésének 136/2004. (VI.24.) Oh. szdmu hatarozata

6. A Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasi szama: 450494

7. A Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratanak kelte, azonositdja:
2004. junius 24., 136/2004. (V1.24.) Oh. szdmu hatarozat

8. A Polgarmesteri Hivatal alapitdsanak idépontja: 1990. december 3.

9. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatando €s a szakfeladatrend szerint besorolt alaptevékenyseé-
gek:

Szakagazati besorolésa:
841105  Helyi dnkormanyzatok, valamint tobbcélu tarsulasok igazgatasi tevékenysége

Szakfeladatainak szama és megnevezése:

360000  Viztermelés, -kezelés, -ellatas

370000  Szennyviz gyljtése, tisztitasa, elhelyezés

381103  Telepiilési hulladék vegyes (0mlesztett) begylijtése, szallitasa, atrakasa
382101  Telepiilési hulladék kezelése, artalmatlanitdsa

421100  Ut, autopalya épitése

421300  Hid, alagut épitése

493102  Varosi és eldvarosi kozuti személyszallitas

522110  Kozutak, hidak, alagutak {izemeltetése, fenntartasa

552001  Udiildi szallashely-szolgaltatas



559099
562917
681000
682001
682002
711200
750000
811000
813000
841112
841114
841115
841116
841117
841118
841126
841127
841401

841402
841403
841901
841902
842155
842521
842531
851011
852011
852021
852031
852032

853111
853121
856099
862101
862301
873011
873012
879033
881011
910501
931903
960302

Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

Munkahelyi étkeztetés

Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem, lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas

Allat-egészségiigyi ellatas

Epitmény tizemeltetés

Z061d tertilet-kezelés

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggytilési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos-, telepiilési és teriileti kisebbségi dnkorm. valasztasokhoz kapcs. tev.
Eurodpai parlamenti képviselévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos ¢s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzatok és tobbcélu kist. tars. igazgatasi tevékenysége

Telepiilési, kisebbségi dnkorméanyzatok igazgatasi tevékenysége
Onkormanyzatok  kozbeszerzési  eljarasainak  lebonyolitisaval — Osszefiiggd
szolgaltatasok

Kozvilagitas

Viaros-, kozség gazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok

Onkorméanyzatok, valamit tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasa
Kozponti koltségvetési befizetések

Onkormanyzatok m.n.s. nemzetkdzi kapcsolatai

Ttizoltas, miiszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitasa

A polgari védelem agazati feladatai

Ovodai nevelés, ellatas

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1.-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5.-8. évfolyam)
Alapfokt miivészetoktatas, zenemiivészeti 4gban

Alapfokti miivészetoktatas, képzO6- ¢€s iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmiivészeti agban

Nappali rendszerli gimndziumi oktatéas (9.-12/13. évfolyam)

Nappali rendszerti szakkozépiskolai oktatas (9.-12/13. évfolyam)

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

Héziorvosi alapellatas

Fogorvosi alapellatas

Iddskortiak tartds bentlakasos szocialis ellatasa

Iddskortiak atmeneti ellatasa

Hajléktalanok ellatadsa dtmeneti szallason

Idések nappali ellatasa

Kozmiivelddési tevékenységek és timogatasuk

Mashova nem sorolhat6 egyéb sporttimogatas

KoztemetOk- fenntartas és miikodtetés

10. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységét meghataroz6 jogszabaly megjeldlése:

A helyi Onkormanyzatokrél szolé 1990. évi LXV. toérvény 38. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott, az dnkorméanyzat mikodésével, valamint a kozigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok.
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II.
A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése és miikodési rendszere

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekre ta-
golodik:

1.1. Jegyz6i Iroda

1.2. Okmany, Igazgatasi és Kozteriilet-feliigyeleti Iroda
1.3. Adohatosagi Iroda

1.4. Epitéshatésagi Iroda

1.5. Oktatasi, Kulturalis és Sport Iroda
1.6. Szocialis és Egészségiigyi Iroda

1.7. Gyamhivatal

1.8. Kozgazdasagi Iroda

1.9. Varosfejlesztési és Informatikai Iroda
1.10. Vérosiizemeltetési Iroda

1.11. Polgarmesteri Kabinet

A Belso ellenérzés az irodaszervezetbe nem tartozd szervezeti egység. A belsd ellendrzési
referensek a jegyz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt fejtik ki tevékenységiiket.

A Polgarmesteri Hivatal miikdési rendszerére, valamint a szervezeti egységek feladataira vo-
natkozd szabalyokat Salgotarjan Megyei Jogi Véaros Polgarmesterének és Jegyzdjének Salgotar-
jan Megyei Jogu Varos Polgadrmesteri Hivatala tigyrendjérdl sz616 egylittes utasitds tartalmazza.
A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek vezetdi megbizds adhatd. A koztisztviselok
jogéllasarol szolo 1992, évi XXIII. torvény 45. § (10) bekezdésének c. pontja szerint
irodavezetdi megbizds fOosztalyvezetd-helyettesi, az irodavezetO-helyettesi megbizas
osztalyvezetdi szintnek felel meg.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1étszama:
Az dnkormanyzat éves koltségvetési rendelete tartalmazza.
A gazdasagi szervezet felépitése és feladata:

4.1. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete a Kozgazdasagi Iroda
4.2. A Kozgazdasagi Iroda felépitése:



Irodavezeto

Irodavezetd helyettes Y

- 4

- 2 fo Pénziigyi — szamviteli munkatdrs
(konyvelés, kontirozas, szadmviteli nyilvantartasok,
hazipénztar kezelés, adatszolgaltatasok, jelentések)

- 2 fo Koltségvetés — tervezési munkatars
(koltségvetés tervezés, eldirdnyzat modositas, allami
forrasok nyilvantartasa, intézményfinanszirozas,
egyéb nyilvantartasok, jelentések)

- 1 fo Kovetelésallomany kezelo
(szamlazas, kovetelésallomany és egyéb
nyilvantartasok, adohatosagi jelentési
kotelezettségek (AFA, rehabilitacios hozzajarulas)

- 1 fo Vagyonkezelo
(vagyonnyilvantartas, vagyonleltar, dnkormanyzati
hitel igénybevétel és nyilvantartas, beruhazas
statisztikai jelentés és egyéb jelentések)

- 1 fo Személyi juttatas eloiranyzat kezelo
(Polgarmesteri Hivatal személyi juttatadsokkal
kapcsolatos feladatok €s jelentések, egyéb
nyilvantartasok)

- 2 fo Kozpontositott tamogatasi eloiranyzat kezelo
(likviditasi terv és mddositasa, kozpontositott
eldiranyzatok nyilvantartasa, egyéb nyilvantartasok,
jelentések)

4.3. A Kozgazdasagi Iroda feladata kiilondsen:
- elkésziti az id6kozi koltségvetési jelentést és mérlegjelentést
- ellendrzi az ingatlanvagyon-kataszter szdmszaki egyezdségét a fokonyvvel
- biztositja a Pénziigyi Bizottsag miikodéséhez sziikséges feltételeket
- részt vesz az dnkormanyzati feladatokkal 6sszefiiggd palyaztatasokban
- megkiildi a koltségvetési rendeletet a koltségvetési szervek részére
- kozremiikodik a kézérdekii adatok kozzétételében
- kezeli a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasahoz sziikséges iratokat
- elkésziti a gazdalkodas belsd rendjét meghatarozo szabalyzatokat
- részt vesz az Onkormanyzat gazdasdgi programjanak Osszeallitasaban, illetve
végrehajtasaban
- elkésziti az dGnkormanyzat koltségvetési koncepcidjat
- elkésziti az eldzetes koltségvetési javaslatot



- Osszeallitja a koltségvetési beszamolot

- elkésziti a Polgarmesteri Hivatal elemi koltségvetését

- elkésziti a zdrszdmadasi rendelettervezetet, valamint a féléves és haromnegyed éves
koltségvetési tajékoztatot

- ellatja a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos operativ pénziigyi feladatokat

- kezeli az 6nkormanyzat pénzeszkozeit

- gondoskodik az intézmények pénzellatasarol

- kozremiikodik a cél és cimzett, illetve felhalmozasi tamogatasok igénybevételében

- vezeti a szamviteli nyilvantartasokat

5. A Polgarmesteri Hivatalban a Kozgytiilés és bizottsdgai dontésének eldkészitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodd feladatok ellatasara létrehozott onkor-
manyzati fétanacsadoi, tandcsaddi munkakordket az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az dnkorményzati fétanacsado, tandcsaddo munkakorben foglalkoztatottak engedélyezett szama
4 16.

6. A nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv képviseldjeként nem
jarhatnak el.

I11.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
sajatos eldirasok, feltételek

1. Salgétarjan Megyei Jogn Véaros Onkormanyzata gazdalkod4sanak végrehajto szerve a kolt-
ségvetési szerveként miikodd Polgarmesteri Hivatal.

2. AKkoltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok:

2.1. Az éves koltségvetést a jogszabalyokban meghatarozott tartalommal és formaban kell
elkésziteni.

2.2. A koncepcio, illetve a koltségvetési terv 0Osszedllitasakor egyrészrél az ellatando
feladatokbol (tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert
koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

2.3. A szamitasoknak a naturalis, elemi adatokbdl kell kiindulniuk, tételesen kidolgozva a
kiadasok és bevételek Osszetevoit, figyelembe véve az érvényben 1évé szerzddéseket,
megallapodasokat.

2.4. A szamitadsokat az agazati irodak készitik el. Az igazgatisi szakfeladat felyjitasi,
felhalmozasi, dologi kiadasai tekintetében a Jegyz6i Iroda a miikddési bevételek, az atvett
pénzeszkozok, a személyi juttatdsok tekintetében a Jegyzoi Iroda €s a Kozgazdasagi Iroda
egylitt késziti el a szdmitasokat.

2.5. Az egyeztetett tervszamok alapjan eldiranyzat-felhasznalasi tervet kell késziteni.

3. AKkoltségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyok:

3.1. A koltségvetés végrehajtasa soran a koltségvetési szervek gazdalkoddsara vonatkozéd
kozponti jogszabalyokat, a Kozgytilés dontéseit €s a belsd szabalyzatokat maradéktalanul
be kell tartani.

3.2. Az eldiranyzatok felhaszndldsa soran a Polgarmesteri Hivatal részére a koltségvetési
rendeletben jovahagyott bevételi €s kiadasi keretszamok kozott kell gazdalkodni.

3.3. A személyi juttatdsok alakulasat a bérkeret-nyilvantartas vezetésével a Kozgazdasagi Iroda
kdveti nyomon, kijelolt dolgozdja igazolja a kotelezettségvallalas soran a fedezet meglétét,



kivéve a tovabbtanulok tdmogatasat, a kozlekedési koltségtéritést, a belfoldi és kiilfoldi
napidijat, amelyeket a Jegyzdi Iroda kisér figyelemmel.

3.4. A Jegyzoi Iroda gazdalkodik az igazgatasi szakfeladat felujitasi, felhalmozési és dologi
kiadasok eldiranyzataval, kivéve a konyvvizsgadloi szolgaltatast, a bankkoltséget, a
munkaltaté altal fizetett személyi jovedelemadot, az afa befizetést és az egyéb befizetési
kotelezettséget, valamint a miikodési bevételeket, az atvett pénzeszkozoket, amellyel a
Kozgazdasagi Iroda gazdalkodik. A felyjitasi, felhalmozasi és a felhalmozési célra atadott
pénzeszkozokkel a munkamegosztds szabalyozasa szerint a Varosfejlesztési ¢€s
Informatikai Iroda és a Varoslizemeltetési Iroda gazdalkodik. Az d4gazati irodak
érdekkoriiknek megfelelden gazdalkodnak a hozzéjuk tartozé miikodési kiadasokkal.

3.5. Az eldiranyzatok teljesiilését az eldiranyzat-kezelok folyamatosan figyelemmel kisérik.
Amennyiben a bevételi eldirdnyzat varhatéan nem teljesiil, vagy a kiadasi eldiranyzat
varhatéan nem lesz elegendd a feladatok ellatisara, az egyenstly megteremtése érdekében
az irodavezetonél kezdeményezni kell a feladatok cs6kkentését €s/vagy az eldirdnyzatok
megfeleld iranyt modositasat.

3.6. A zarszamadashoz kapcsolddoan a kiadasok és bevételek alakuldsardl, annak okairol az
irodavezetdk adatszolgaltatasa alapjan szoveges beszamolot kell késziteni.

3.7. A kozérdekii adatok kozzétételéhez az irodak az altaluk kezelt eliranyzatok tekintetében
adatot szolgaltatnak a Kozgazdasagi Irodanak.

IV.
A pénziigyi ellenérzés rendszere

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi ellendrzésének legfontosabb elemei:

1. Folyamatba épitett eldzetes, €s utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
2. Belso ellendrzés

1. A FEUVE: a szervezeten beliil a gazdalkodasért felel0s szervezeti egység altal folytatott elsd
szintll pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, milkodtetéséért és
fejlesztéséért a jegyzo felelds.
A kialakitott rendszer tartalmazza mindazon szabalyzatokat, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok szabalyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
A FEUVE rendszer kialakitasa soran figyelembe kell venni:
- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani utmutatokban foglaltakat
- az allamhdztartasi kiilsé pénziigyi ellendrzést és belsd ellendrzést végzo szervek altal
megfogalmazott ajdnlasokat és javaslatokat.

Jelen szabalyzat mellékletét képezi a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.

A szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje (2. szamu melléklet) tartalmazza a koltségvetési
gazdalkodas, allami feladatellatds sordn eléfordulé mulasztasokra, hidnyossdgokra vonatkozd
eljarasrendet.

A Polgarmesteri Hivatalban a FEUVE rendszer kialakitasat és miikodésének szabalyait a FEUVE
szabalyzat rogziti.

2. Belso ellenérzés: A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet milkodését fejlessze, ¢és
eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet
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kockézatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A belso ellendrzési feladatokat a jegyzdnek kozvetleniil alarendelt belso ellendrzési egység latja el.

A belsé ellendrzés feladatai:
1. Az éves ellendrzési terv végrehajtasa soran

a)
b)
©)
d)

vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett, elozetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek
kiépitésének, mitkodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését;
vizsgalja és értékeli a pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének gazdasa-
gossagat, hatékonysagat és eredményességét;

vizsgalja a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanlasokat tesz, valamint elem-
zéseket, értékeléseket készit a koltségvetési szerv vezetdje szamara a koltségvetési szerv
miukodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos
vezetdi ellendrzési, és a belso ellendrzési rendszerek, a belsé kontrollok javitasa, tovabbfej-
lesztése érdekében;

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziinteté-
se, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok megeldzése, illetve felta-
rasa érdekében;

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;

elvégezi a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

a koltségvetési szerven beliil a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok €s a belsd ellendr-
z¢si kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi tevékenységet lat el,

a tevékenység soran szabdlyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-ellendrzéseket,
illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint az éves elemi koltségvetési beszamo-
16kra vonatkozoan megbizhatosagi ellendrzéseket végez az Aht. 121/A. §-anak (5) bekezdé-
sében foglaltaknak megfelelden.

2. Kapcsolatot tart a tars ellendrzé szakmai szervekkel.

A belsd ellendrzési tevékenység megszervezése

Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerveknél — a Salgdtarjani Onkormanyzati
Tlizoltosag kivételével - a belsd ellendrzési feladatokat a Polgdrmesteri Hivatal belsd ellendrzési
egysége latja el. A Salgoétarjani Onkormdanyzati Tiizoltosag ellendrzését a Kozgytilés 293/2005.
(XII. 15.) szamu hatarozata alapjan a Salgoétarjani Kistérség Tobbcélt Téarsulasa latja el.

A helyi 6nkorméanyzatokrol szo6ld 1990. évi LXV. torvény 92. §-a alapjan a Polgarmesteri Hivatal
belsd ellendrzési egysége ellendrzést végezhet a helyi Onkormanyzat feliigyelete ald tartozo
koltségvetési szerveknél, a helyi onkormanyzat tobbségi iranyitast biztositd befolyésa alatt mitkodo
gazdasagi tarsasagokndal, kozhasznll tarsasdgokndl, a vagyonkezel6knél, valamint a helyi
Onkorményzat koltségvetésébol céljelleggel juttatott timogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezett szervezeteknél is.

A bels6 ellenérzési feladatok ellatasara

kapacitashiany
specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szakértd is bevonhato.

A belso ellendrzési rendszer miikodésének szabalyait a Belso ellendrzési kézikdnyv tartalmazza.



V.
A szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cimek

A jegyz0 a torvényi feltételekkel rendelkezd koztisztviseld szdméra szakmai tandcsadoi, illetve
szakmai fOtanacsadoi cimet adomdnyozhat, melyek szama egyiittesen nem haladhatja meg a
kozigazgatasi szerv felséfoku iskolai végzettségli koztisztviselok 1étszamanak 20 %-at. A
Polgarmesteri Hivatalban Osszesen legfeljebb 20 szakmai tanacsadoi, szakmai fotanacsadoi cim
adomanyozhato.

VI.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositdsa és a korrupcido megeldzése céljabol a koztisztviselok jogallasarol szolod
1992. évi XXIII. Torvény 22/A §-aban meghatarozott koztisztviseld, az ott meghatarozott
adattartalommal és eljarasi rend szerint vagyonnyilatkozatot tesz.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakdoroket a 3. sz. melléklet tartalmazza.

VII.

Iratkezelés

Az iratkezelésre jogosultak korét a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos
kovetelményeirdl szoldo 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen
Salgotarjan Megyei Jog Véros Jegyzdjének és Polgdrmesterének az iratkezelés szabalyairdl sz6lo
egyiittes utasitdsa tartalmazza.

VIII.

Zaro rendelkezések

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat 2010. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
Salgoétarjan, 2009.december 15.

Székyné dr. Sztrémi Melinda dr. Kadar Zsombor
polgarmester jegyzd



1. sz. melléklet

A Polgarmesteri Hivatalban létrehozott 6nkormanyzati fotanacsadoéi/tanacsadoi
munkakorok

Onkormanyzati fétanacsaddi/tanacsaddi munkakdrok megnevezése:

1.1. Szervezeti egység vezetd
1.2. Polgarmesteri titkar

1.3. Tarsadalmi kapcsolatok szakreferense
1.4. Intézményi koordinator
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2. sz. melléklet

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az Allamhéztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XI1.30.) Korm.rendelet 145/A. § (5)
bekezdésének megfelelden Salgétarjan Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatalanal (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) mint koltségvetési szervnél a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje az aldbbiak szerint kertil kialakitasra:

L.
Altalanos rendelkezések

1. Szabalytalansdgnak mindsiil valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasitds, szabalyzat,
stb.) vald eltérés, amely az allamhéztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely tevékenységében, az egyes
miuveletekben stb. eléfordul. Idetartoznak tobbek kozott a korrigdlhatdé mulasztasok,
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras
meginditasara okot ado cselekmények.

2. A szabalytalansagok megeldzésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdje felelds
- ajogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok kialakitasaért
- a szabalyozottsag, illetdleg a szabalyok betartdsanak folyamatos figyelemmel kiséréséért.

3. Szabalytalansag esetén a vezetd koteles hatékony intézkedést tenni a szabalytalansag
korrigalasara annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

4. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- hozz4jaruljon a kiilonbozd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok
sériilésének, megszegésének, szabdlytalansag  kialakuldsdnak  megakadalyozasahoz
(megeldzés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyredllitdsra keriiljon; a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megallapitasa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

5. A szabélytalansdgok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, a kapcsolodo nyomonkovetés, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartdsa) a jegyz0 feladata, amely feladatot a Polgarmesteri Hivatalnal kialakitott
munkakori, feleldsségi és elszamoltathatdésagi rendnek megfeleléen az irodavezetOknek
atadhatja.

II.

A szabalytalansagok megel6zése

1. A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megakadalyozéasa elsddlegesen a jegyzo
feladata.

2. A jegyzd az Allamhaztartisrol szolo 1992. évi XXXVIIL torvény alapjan felelés a
Polgarmesteri Hivatal feladatainak ellatdsahoz a koltségvetési szerv hasznalataba adott vagyon
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rendeltetésszerli igénybevételéért, az Alapitd Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott  kovetelményeknek  megfeleld ellatdsaért, a  Polgarmesteri  Hivatal
gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasidgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért, a tervezesi, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdségek ¢és a kotelezettségek
Osszhangjaért, az intézmény szamviteli rendért, a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetodi
ellendrzés, valamint a belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért.

A jegyz0 az éves koltségvetési beszamolo keretében beszdmol a koltségvetési szerv folyamatba
épitett, eldzetes ¢és utdlagos vezetéi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének
miikddtetésérol.

A 2. pontban meghatarozott feladat ellatdsa a Polgarmesteri Hivatal szervezeti struktirajaban
meghatarozott egységek (iroddk) feladatkorének, feleldsségének és beszdmoltathatosaganak
szabalyozottsagan keresztiil valosul meg.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak konkrét feladatat, feleldsségét,
beszamoltathatésagdt a munkakdri leirdsok szabalyozzdk, a kozszolgalati jogviszonybol,
illetéleg munkaviszonybol szadrmazd kotelezettségeiket a jogszabalyoknak megfelelden kell
teljesitenitik.

I11.
A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, elézetes és utodlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a koztisztviseld, munkavallalé és a jegyzd részérdl egyarant.

a.) Amennyiben a szabdlytalansagot a szervezeti egység koztisztviseldje, munkavallaloja
észleli, koteles értesiteni az irodavezetot.

b.) Ha az a.) pontban meghatarozott esetben, illetve ha az irodavezetd kozvetleniil észleli a
szabalytalansagot, koteles értesiteni a jegyzot.

Ha a szabalytalansagban az irodavezetd érintett, kozvetleniil a jegyzot kell értesiteni, a
jegyzo érintettsége esetén pedig a polgarmestert.

c.) Ajegyz0 észleli a szabalytalansagot

A jegyzd (polgarmester) kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

A koltségvetési szerv belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellendér ellendrzési tevékenysége soran szabdlytalansadgot tapasztal, a
193/2003. (XI1.26.) Korm. rendelet és a Belsd ellendrzési kézikonyv rendelkezéseinek
megfelelden jar el. A jegyzOnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellendrzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

Kiils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossag gyantja esetén az ellendrzd szervezet mikodését
szabalyozo torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellendrzést gyakorlo szervei, stb.). A
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szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan a Polgarmesteri Hivatalnak intézkedési
tervet kell kidolgozni.

IV.
A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok

1. Ajegyz6 (polgarmester) munkaltatdi jogkorébe tartozo intézkedések, eljarasok:

a.) Biintet0-, vagy szabdalysértési tigyekben a jegyzd koteles az illetékes szerveket értesiteni
annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

b.) Fegyelmi vétség esetén, valamint a kartéritési feleldsség megallapitdsira a
Koztisztviseldk jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL. tv. IV. Fegyelmi és kartéritési cimil
fejezetében foglaltak szerint kell eljarni.

c.) az a.)-b.) pontba nem tartozo €s személyi felelésségre vonast nem érintd szabalytalansag
esetén a jegyz0 tovabbi munkaltatoi intézkedéseket tehet.

2. A jegyzének mint a Polgarmesteri Hivatal vezetdjének a szervezet mitkddésére vonatkozd
intézkedések:

a.) Szabalytalansag esetén a jegyzé koteles hatékony intézkedést tenni a szabdlytalansag
korrigalasara. Ennek érdekében koteles feltarni a szabdlytalansag eléforduldasanak okait.
Kiilongs tekintettel arra, hogy a szabalytalansagot jogszabaly, vagy belsd szabalyzat hianya,
vagy hianyossaga, esetleg a belsé ellendrzés hianya okozta-e.

A jegyzd az okok feltarasara, a tényallas tisztdzasara a Polgarmesteri Hivatal

koztisztviseldibdl allo szakmai munkacsoportot hoz 1étre. A szakmai munkacsoport

munkdjaba sziikség esetén kiilsd szakértd is bevonhato.

b.) A jegyz0 a szabalytalansag okainak feltarasat kovetden a feltart okoktol fliggden koteles
megtenni a munkaszervezéssel kapcsolatos kozvetlen munkaszervezési intézkedéseket, a
hataskorébe tartozd szabalyzatok modositasat, valamint koteles a Kozgytilés
hataskorébe tartozo szabalyzatok esetében a szabalyzatok modositasat kezdeményezni.

c.) A jegyz0 a feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetdségeket” beazonositja (hasonlo projektet, témak, kockazatok, stb. meghatarozésa),
informaciot szolgaltat a belso ellendrzés szamara.

V.
A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése:
A jegyz0:
- nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontések, illetve a meginditott eljarasok

helyzetét;
- figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat;
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VI
A szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa

1. Ajegyzo feladata, hogy:

- a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartdsanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

2. Az irodavezetd feladata az irodat érintd ellendrzéseket, az azzal kapcsolatos eljarasokat
nyilvantartani.
VII. Jelentési kotelezettségek
Az irodavezetd feladata, hogy a jegyzo felé szamot adjon a belsd ¢és kiilsé ellendrzés altal végzett
vizsgélatok ellendrzési jelentéseire készitett intézkedési tervek megvalositasarol, az ellendrzési

megallapitasok és ajanlasok hasznosulasanak tapasztalatairol.

A jegyzd az éves ellendrzési jelentésben beszamol a feliigyeleti szerv vezetdjének az ellendrzési
tapasztalatokrol, javaslatot tesz az ellendrzési tevékenység fejlesztésére.
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3. sz. melléklet

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok

(1) Vnytv. 3.8 (1) bekezdése a) pontja alapjan: (5 évente)
kozigazgatasi hatdsagi vagy szabalysértési tigyben:

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

jegyzo,

aljegyzo,

hat6sagi feladatot ellato iroda irodavezetdje és irodavezetd-helyettese,
kozteriilet-feliigyeld,

szabalysértési ligyintézo,
tgyfélszolgalati ligyintézo,
vallalkozas-igazgatési ligyintézo,
okmany- és nyilvantartési ligyintézo,
adohatosagi ligyintézo,

adoiigyi revizor,

épitéshatdsagi ligyintézo,
kornyezetvédelmi ligyintézo,

m) gyamhivatali ligyintézo,

n)
0)

szocialpolitikai ligyintézo,
altalanos- ¢és kozépiskolai ligyintézo.

(2) Vnytv. 3.§ (1) bekezdése b) pontja alapjan: (évente)
kozbeszerzési eljaras soran:

a) kozbeszerzési ligyintézo

b) Salgotarjan Megyei Jogu Véaros Onkorméanyzatianak Kodzbeszerzési Szabalyzatiaban
foglalt Biralé Bizottsag tagjai:

ba) a Kozgazdasagi Iroda vezetdje,

bb) a Varosfejlesztési és Informatikai Iroda vezetdje,

bc) féépitész.

c) Salgotarjan Megyei Jogi Véaros Polgarmesteri Hivatalanak Kozbeszerzési Szabaly-
zataban foglalt Birald Bizottsag tagjai:

ca) a Kozgazdasagi Iroda vezetdje,

cb) a Jegyzoi Iroda vezetdje,

cc) f6épitész.

(3) Vnytv. 3.§ (1) bekezdése c-e) pontja alapjan: (2 évente)

a) revizor,

b) eldiranyzat kezeld irodavezetdk, irodavezetd-helyettesek,
c) eldiranyzat kezeld ligyintézok,

d) koltségvetési ligyintéz0, koltségvetési-tervezési ligyintézo,
e) kotelezettsegvallalo,

f) ellenjegyzd.

(4) Vnytv. 3.§ (2) bekezdése b) pontja alapjan: (5 évente)

a) politikai tanacsado, politikai fétandcsado
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