DESZK KOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULET
2020. AUGUSZTUS 4-EN
TARTOTT RENDKIVULI
TESTULETI ULESENEK JEGYZOKONYVE

NAPIREND:

1. A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratinak moédositisa
Eljadd: Kirdly Lds3lé polgdrmester

2. A KépviselS-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa
Elsads: Kirdly Ldszié polgdrmester

3. Kézmiivel6dési érdekeltségnovels taimogatasta palyazat benyujtasa
Elads: Kirdly Ldsz/d polgdrmester

4. A Deszk Kozség Népmiivészetéért Alapitvany timogatisa
Elsads: Kirdly Ldszlé polgdrmester



Hatarozatok tartalomjegyzéke

A 2020. augusztus 4-én tartott testiileti iilés napirend elfogadé hatarozata
Targy: Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilet 2020. augusztus 4-én tartott iilés
napirendjének elfogadasa

57/2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratanak moédositasa
58/2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatiarozata

Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratanak elfogadasa

59/2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: Kézmuavel6dési érdekeltségniéveld tamogatasra palyazat benydjtasa
60/2020. (VIIIL. 04.) 6nkormanyzati hatarozata

Targy: A Deszk Kozség Népmuvészetéért Alapitvany tamogatasa




Rendeletek tartalomjegyzéke

Deszk Kbzség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet 17,/2020. (VIIL. 04.) 6nkormanyzati
rendelete a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 8/2011 (IIL
28.) onkormanyzati rendelet médositisardl




JEGYZOKONYV

Késziilt: Deszk Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 2020. augusztus 4-én tartott
rendkivili testiileti tlésén

Az ilés helye: Polgarmesteri Hivatal Macskassy-terme (Deszk, Tempfli tér 7.)

Jelen vannak:

Kiraly Laszl6 polgarmester
Brczan Krisztifor alpolgarmester
Schultz Jézsefné képvisels
Gyorgyey Janos képvisels

Tanacskozasi joggal:
Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita jegyzd
Bodor Maria gazdasagi vezet6

Igazoltan tavol:

Karacsonyiné Fehérvari Szilvia Noéra képviseld
Silléné Varga Aniké képvisels

Sztan Laszl6 képvisels

Kiraly Laszl6 polgirmestet:

Koszonti a jelenlévs képviseloket és a tandcskozasi joggal megjelenteket. Megallapitja, hogy a
testiileti tilés 4 f6vel hatarozatképes. Ezt kévetSen a meghivé alapjan javaslatot tesz a napirendi
pontokra.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a napirendet egyhangilag, 4 igen szavazattal
elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

A 2020. augusztus 4-én tartott testiileti iilés napirend elfogad6 hatirozata
Tirgy: Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillet 2020. augusztus 4-én tattott tilés
napirendjének elfogadasa

HATAROZAT
NAPIREND
1. A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratainak médositisa
Eloade: Kiraly Ldsio polgdrmester
2. A Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak méodositasa
Elsado: Kirdly Ldszlo polgdrmester
3. Kézmiivelddési érdekeltségnoveld tamogatasra palyazat benyijtasa
Eloade: Kirdly Liszlo polgdrmester
4. A Deszk Kozség Népmiivészetéért Alapitvany timogatasa
Eloads: Kirdly Ldszlo polgdrmester

1. Napirendi pont:
A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratanak moédositasa

Eléadé: Kiraly Laszlé polgarmester
(Az, eloterjesztés a jegyzokinyy 3. s3. melléklete)



Kiraly Laszl6 polgarmester:

A hivatal alapitéi okiratat azért szilkséges modositani, mert az alaptevékenységei kozé be kell
keriiljon a Hulladékgazdalkodas igazgatasa, illetve telephelyként a Faluhaz kertlne feltiintetésre,
mivel a palyazatirok ott is tevéenykednek.

Felkéeri Gyorgyey Janos képviselot, a Pénziigyi- Ugyrendi— és Kulturilis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat az alapitoi okirat médositasaval kapcsolatban.

Gyorgyey Janos képvisels:
A bizottsag megtargyalta az elSterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadista javasolja a
Képvisel6-testilletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testilete az elSterjesztést egyhangilag, 4 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

57/2020. (VIIL. 04.) 6nkormanyzati hatarozata
Targy: A Deszki Polgirmesteri Hivatal alapité okiratinak médositasa

HATAROZAT

- Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete ugy hataroz, hogy hatalyat veszti a
82/2019. (V. 28.) 6nkorményzati hatirozata.

- Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az altala 2019. majus 28. napjan
kiadott, 83/2019. (V. 28) sz. D1/65-19/2019. ikt. sz. Deszki Polgirmestetri Hivatal
alapit6 okiratat az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjin a
kovetkezSk szerint modositja:

1. Az alapité okirat 1.2. pontja az alabbi 1.2.2. ponttal egésziil ki:

1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 6772 Deszk, Tempfli tér 8.

2. Az alapité okirat 4.4. pontja hatalyat veszti, helyébe a kévetkezs 4.4. pont 1ép:

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

kormanvzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd
és altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas

3 013110 Kozszolgalat egyetemes humaners-gazdalkodasa




4 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képvisel6valasztisokhoz kapcsol6dé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
031030 Kozterilet rendjének fenntartasa
044310 Epitésiigy igazgatisa
10 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa
11 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
12 | 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatisa

Felel6s: jegyz6
Hataridd: azonnal

Err6l értesitést kapnak:
1.) polgarmester
2.) Jegyzd
3.) PH - Gazdasagi cs.
4) MAK
5.) Irattar

A hatarozat kifiiggesztésre keriil: 2020. augusztus 5.

A hatarozat levételének idGpontja: 2020. augusztus 21.

Az 57/2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatiarozat melléklete

Modosito okirat

A Deszki Polgarmesteri Hivatal a Deszk Koézség Onkormanyzata altal 2019. majus 28.
napjan kiadott, 83/2019. (V. 28.) hatirozattal elfogadott, D1/65-19/2019. szamu alapité
okiratit az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan - Deszk Kozség
Onkormanyzat Képviseld-testillete 57/2020. (VIII. 04.) o6nkormanyzati hatirozatira
figyelemmel - a kévetkezdk szerint modositom:



1. Az alapité okirat 1.2. pontja az alabbi 1.2.2. ponttal egésziil ki:

1.2.2. telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

1 6772 Deszk, Tempfli tér 8.

2. Az alapito okirat 4.4. pontja hatilyat veszti, helyébe a kévetkez6 4.4. pont Ep:

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészadm kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adb-, vam és jovedéki igazgatas
013110 Kézszolgalat egyetemes humaneré-gazdalkodisa
4 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valy gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggytiksi, 6nkormdanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztisokhoz kapcsolodd tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgérsagi tigyek
031030 Koztertilet rendjének fenntartisa
9 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
10 | 051010 Hulladékgazdilkodas igazgatasa
11 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
12 | 109010 Szocidlis szolgaltatdsok igazgatisa

Jelen modosité okiratot a térzskényvi nyilvantartdsba torténé bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni.

Kelt: Deszk, 2020. id6bélyegz6 szerint
P.H.

Kiraly Laszl6 polgarmester
Kiraly Laszl6 polgarmester:
Felkér1 Gyorgyey Janos képviselot, a Pénziigyi- Ugyrendi— és Kulturalis Bizottsag elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat az alapitoi okirat elfogadasaval kapcsolatban.

Gyorgyey Janos képvisel6:
A bizottsag megtargyalta az elGterjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisels-testiiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:

Deszk Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete az elOterjesztést egyhangilag, 4 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

58/2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatirozata



Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratinak elfogadasa
HATAROZAT

- Deszk Koézség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete tigy hatiroz, hogy hatalyit veszti a
83/2019. (V. 28.) onkormanyzati hatirozata.

- A Képvisel-testiilet az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan
a Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratait — moédositissal egységes szetkezetben —
jelen hatarozat mellékletét képezd tartalommal elfogadja.

- Az alapité okiratot a tOrzskényvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni, ezzel egyidejileg a koltségvetési szerv 2019. majus 28. napjin kelt, 83/2019.
(V. 28.) 6nkormanyzati hatrozattal kiadott, D1/65-19/2019. okiratszimu alapit6 okirata
visszavonasta keril.

Felel6s: jegyz6
Hatarido: azonnal

Errdl értesitést kapnak:
1) polgarmester

2.) Jegyz6
3) MAK
4.) Irattar

A hatérozat kifiiggesztésre keriil: 2020. augusztus 5.

Vo

A hatarozat levételének idGpontja: 2020. augusztus 21. e ‘{""4 7’4
VA /7
Dr. Altmayertié Dr. Kot#is 2
jegyzo

Az 58/2020. (VIII1. 04.) 6nkormanyzati hatairozat melléklete

Alapité okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartasrol szol 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Deszki Polgarmesteri
Hivatal alapit6 okiratat a kovetkez6k szerint adom Kki:

a) A kéltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

b) A koltségvetési szerv

1.1.1. Megnevezése: Deszki Polgarmesteri Hivatal



c) A koltségvetési szerv

d) székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

e) telephelye:

telephely megnevezése telephely cime

il 6772 Deszk, Tempfli tér 8.

f) koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

g) A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2015. januar 1.

h) A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Deszki K6z6s Onkormanyzati 6772 Deszk, Tempfli tér 7.
Hivatal

i) A kéltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

j) A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének

3.1.1. megnevezése: Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

k) A koltségvetési szerv tevékenysége

) A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a hivatal ellatja az
o6nkormanyzatok miikdédésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyz6- feladat- és
hatdskorébe tartozd ligyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat. Kézremiikodik tovabba az dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami
szervekkel torténd egylittmiikodésének dsszehangolasaban. Ellatja a nemzetiségek jogairol
sz0616 térvényben meghatarozott feladatokat.

m) A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:



s
szakdgazat szdma szakagazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tirsulisok igazgatisi
tevékenysége

n) A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellatja az Motv-ben és a vonatkozdé egyéb
jogszabalyokban a szamara meghatarozott feladatokat Deszk kozség vonatkozasaban.
Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarol.

o) A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és
altalanos igazgatisi tevékenysége
2 1011220 Ado-, vam és jovedéki igazgatis
3 |013110 Kozszolgalat egyetemes humanerg-gazdalkodasa
4 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valb gazdilkodéssal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggyiiksi, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsoléds tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi iigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
9 |044310 Epitésiigy igazgatisa
10 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatisa
11 | 066020 Varos-, k6zséggazdalkodasi egyéb szolgdltatisok
12 | 109010 Szocialis szolgiltatdsok igazgatisa

p) A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Deszk kozség kozigazgatasi teriilete

q) A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése

r) A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdje a jegyzé. A
munkaltatéi jogkér gyakorléja a polgidrmester-pdlyazat alapjan hatarozatlan idére-
nevezi ki a jegyz6t az Motv. és a kozszolgalati tisztvisel6krél sz6lé6 2011. évi CXCIX.
térvény rendelkezéseinek megfelelGen.

s) A kéltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 Kézszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi CXCIX.

torvény




Munkaviszony A Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény

Megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykoényvroél sz4lb 2013. évi V. torvény

2. Napirendi pont:

Kozmvel6dési érdekeltségniveld tamogatasra palyazat benyujtasa
El6adé: Kiraly Laszlé polgarmester

(Az elbterjesztés a jegyzdkinyy 4. s3. melléklete)

Kiraly Laszlé polgarmester:

Ezen a pilyazaton évek 6ta indul az 6nkormanyzat. Most a Deszki Miivel6dési Haz és Konyvtar,
mint kézmivelédési intézmény, kozosségi tér tekintetében. A fejlesztés maximalis koltsége
400.000,-Ft., melybdl a sajat forras mértéke (40%) 160.000,-Ft. Szaraz-nedves porszivo és
kézszaritd keriilne beszerzésre. Illetve javasolna, hogy majd egy Ozonizator is keriljon
beszerzésre.

Felkéri Gyorgyey Janos képviselot, a Pénzigyi- Ugyrendi- és Kulturalis Bizottsig elnokét,
ismertesse a bizottsag allaspontjat az elGterjesztéssel kapcsolatban.

Gyorgyey Janos képviselo:
A bizottsig megtargyalta az elGtetjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel6-testiiletnek.

Deszk Koézség Onkormanyzat KépviselS-testillete az elStetjesztést egyhangilag, 4 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

59/2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatirozata
Targy: Kézmivel6dési érdekeltségnoveld taimogatasra palyazat benyujtasa

HATAROZAT

Deszk Kézség Onkormanyzat Képviselé-testiilete igy hatitoz, hogy Magyarorszag 2020. évi
kozponti koltségvetésérdl szolé 2019. évi LXXI. térvény 3. melléklet I1. 4. a) pont szerint kiirt
Kozmiivel3dési érdekeltségnovels timogatasra palyazatot nyujt be az alabbiak szerint:

1. a 60 %-os keretbdl igényli a timogatast a sajat fenntartasi Deszki Mivel6dési Haz és
Konyvtar (6772 Deszk, Tempfli tér 8.)) kozmivel6dési intézmény, kozosségi tér
tekintetében. A fejlesztés maximalis koltsége 400.000,-Ft., melybdl a sajat forras mértéke
(40%) 160.000,-Ft.

2. A sajat forrast az Onkormanyzat a 2020. évi koltségvetési rendeletében a ,,beruhizis”
rovaton biztositja, mely rendelkezésre all.

A Képvisel6-testillet felhatalmazza a polgarmestert a palyizat benytjtisahoz sziikséges
jognyilatkozatok megtételére, okiratok alairasara.

Felel6s: polgarmester
Hatarid8: azonnal

Errdl értesitést kap:
1. Képvisel6-testiilet tagjai
2. polgarmester



jegyzé
PH - Gazdasagi Csoport
Faluhaz

Irattar

AN

3. Napirendi pont:

A Képvisel6-testillet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatinak médositisa
El6adé: Kiraly Laszl6 polgarmester
(Az; eloterjesstés a jegyzkinyy 5. s3. melléklete)

Kiraly Liszlé polgarmestet:
A hivatal alapit6i okirat médositasa miatt sziikséges egyidejlleg az SZMSZ-t is médositani.

Felkéri Gyorgyey Janos képvisel6t, a Pénzigyi- Ugyrendi— és Kulturilis Bizottsag elnokét,
1smertesse a bizottsag allaspontjat az elSterjesztéssel kapcsolatban.

Gyorgyey Janos képvisels:
A bizottsag megtargyalta az elGtetjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képvisel-testiiletnek.

Deszk Kozség Onkorminyzat Képvisels-testilete az elSterjesztést egyhangtlag, 4 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet
17/2020. (VIIIL. 04.) 6nkormanyzati rendelete
a Képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiro6l
szolo 8/2011 (III. 28.) 6nkorminyzati tendelet médositasarol

Deszk Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete Magyarorszag Alaptorvénye 32. cikk (1)
bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, Magyarorszag Alaptotvénye 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban, valamint Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 53.§ (1) bekezdésében meghatarozott feladatkrében eljarva a szervezeti és
mikodési szabalyzatrol sz6lé 8/2011 (III. 28.) oOnkorményzati rendelet médositisardl a
kovetkezo rendeletet alkotja.

1. § Hatalyat veszti eljarva a szervezeti és mikodési szabalyzatrdl szolé 8/2011 (III. 28.)
onkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Or) 9. szami fiiggelékének 2. pontja, helyébe a
kovetkezd rendelkezés 1ép:

2. A Polgarmesteri Hivatal s3ékbelye és telephelye

Sékbely: 6772 irdnyitoszim Deszk kigség Tempfli tér 7. hazsgam

Telephely: 6772 irinyitéssdm Deszk kozség Tempfli tér 8.
2.§ Hatalyat veszti az Or. 9. szamu fiiggelékének 7.2. pontja, helyébe a kovetkezé rendelkezés
lép:

7.2. A Polgdrmesteri Hivatal sigyfélfogadisi rendje

bt 13 - 16.00  driig,



kedd nincs,
szerda 13 - 17.00  drdzg,
CSHIOTToR nines,
péntek 8 - 12.00 ordig.

3.§ Ez a rendelet a kihirdetést kovet6 napon 1ép hatalyba.

Kirily Laszlo
polgarmester

4. Napirendi pont:

A Deszk Kozség Népmuvészetéért Alapitvany tamogatasa
Eléadé: Kiraly Laszlo polgarmester

(Az, eldterjesstés a jegyzikonyy 5. s3. melléklete)

Kiraly Laszl6 polgarmester:
A Deszk Kozség Népmivészetéért Alapitvany a Falusi szin kialakitisaval kapcsolatos
palyazatahoz 1.086.361 Ft tamogatast szeretne kérni, ami az 6nerd lenne.

Felkéri Gyorgyey Janos képvisel6t, a Pénziigyi- Ugyrendi- és Kulturalis Bizottsag elnokét,
1smertesse a bizottsag allaspontjat az elGterjesztéssel kapcsolatban.

Gyotrgyey Janos képvisel:
A bizottsag megtargyalta az elStetjesztést és az elhangzott kiegészitésekkel elfogadasra javasolja a
Képviselo-testiiletnek.

Kiraly Laszl6 polgarmester:
Megkérdezi, van-e valakinek kérdése, észrevétele az eloterjesztéssel kapcsolatban.
Mivel kérdés, észrevétel nem volt, szavazasra kéri a testiiletet.

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testilete az elterjesztést egyhangtlag, 4 igen
szavazattal elfogadta, és az alabbi hatarozatot hozta.

60/2020. (VIII.04) 6nkormanyzati hatirozata
Targy: Falusi szin kialakitisa a Deszki Népi Hagyomany6rz6 és k6zosségi haz udvaran

HATAROZAT

Deszk Kozség Népmuvészetéért Alapitvany palyazatot nydjtott be a Kulturalis értékek
meglrzése és megismertetés ciml, VP6-19.2.1-21-A1-17 kédszami palyazati felhivasra,
melynek cime ,,Falusi sgin épitése a INépi hagyomdnyérd kozosségi hag ndvardn’. A palyazat keretében
falusi szin keril kialakitasra a Népi hagyomany6rzé koézosségi haz udvarin (6772 Deszk,
Széchenyi u. 35.). A tamogatas intenzitasa: 75%.

A fejlesztés elszamolhaté koltsége: bruttd 4.345.442,-Ft, a palyazati timogatis Gsszege: bruttd



3.259.081,-Ft, az 6nerd Osszege pedig: brutt6 1.086.361,-Ft.

Deszk Kozség Onkorméinyzat Képviselé-testillete gy hatiroz, hogy a Deszk Kozség
Népmivészetéért Alapitvany altal benydjtandé ,Falusi szin kialakitisa a Deszki Népi
Hagyominy61z6 és kozosségi haz udvarin” cimii palyazat brutté 1.086.361,-Ft, azaz egymilli6-
nyolcvanhatezer-hdromszazhatvanegy forintos Onerejét az oOnkormanyzat atvéllalja, tovabba
megelblegezi a palyazat tovabbi koltségeit a pélyazat végleges elszamolasaig, tekintettel annak
utofinanszirozasara.

Az 6ner6hoz sziikséges Osszeg Deszk Kézség Onkormanyzat kéltségvetésében rendelkezéste 4ll.

Felel6s: polgarmester
Hatarid6: azonnal

Kapjak:
1. polgarmester
2. jegyzb
3. PH Gazdasagi csoport
4. Deszk K6zség Népmivészetéért Alapitvany
5. irattar

Kiraly Laszl6 polgarmestet:
Mivel az ilésre vonatkozéan tébb napirendi pont nem volt, megkdszoni a részvételt a
megjelenteknek, és az tilést bezarja.

Kimf.

Kirdly LaszIo
polgdrmester
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DESZK KOZSEG POLGARMESTERETGL
6772 DESZK, TEMPFLI TER 7.
TEL.: 62/571-580 fax.:571-581, e-mail: ph@deszk.hu

MEGHIVO

Deszk Kézség Onkormanyzat Képvisel-testiilete 2020. augusztus 4-én (kedd) 08.00-

orakor rendkiviili testiileti iilést tart, amelyre ezuton tisztelettel meghivom.

Az  iilés  helye:  Deszki  Polgirmesteri  Hivatal  Macskassy  Izolda  Terme
(Deszk, Tempfli tér 7.)

NAPIREND:

1. A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapit6 okiratinak mo6dositasa
Eljads: Kiraly Ldiszld polgdrmester

2. A Képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasa
E/lsads: Kirdly Ldslo polgdrmester

3. K6zmiivel6dési érdekeltségnivels timogatisra palyazat benyujtasa
Elsade: Kirdly Ldsslé polgarmester

4. A Deszk Kozség Népmiivészetéért Alapitvany tamogatisa
Eloade: Kirdly Lds3ld polgarmester

Deszk, 2020. jilius 07. Tisztelettel: ]

Kirdly LiszIo
polgarmestér



JELENLETI IV

Késziilt: 2020. augusztus 4-én Deszk Kozség Onkormanyzat
Képviselé testiiletének rendkiviili iilésén

Kiraly Laszlé polgarmester
Brezan Krisztifor képvisel

Gyorgyey Janos képviseld

Karacsonyiné Fehérvari Szilvia képvisel$

Schultz Jozsefné képviseld
Silléné Varga Aniké képviseld
Sztan Laszl6 képviselo

Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita
jegyzo

Bodor Mok gawd v

A Ag . pue ol



J. A el

KIVONAT

Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiiletének 2020. augusztus 04. napjan tartott
rendkiviili testiileti ilésén késziilt jegyz6konyvébél.

...... /2020. (VIII. 04.) 6nkormanyzati hatarozat
Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratdnak médositasa

HATAROZAT

1. Deszk Kdzség Onkorminyzat Képvisel6-testiilete gy hatdroz, hogy hatéalyat
vesztia 66/2019. (IV. 23.) 6nkormanyzati hatdrozata.

2. Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel4-testiilete az 4ltala 2019. aprilis 23. napjan
kiadott, 67/2019. (IV. 23.) sz. Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat az
allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a kovetkezdk
szerint modositja:

1. Az alapité okirat 1.2. pontja az aldbbi 1.2.2. ponttal egésziil ki:

1.2.2. telephelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 8.

2. Az alapit6 okirat 4.4. pontja hatalyat veszti, helyébe a kévetkezé 4.4. pont 1ép:

4.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormdnyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
jogalkoté és altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatis
013110 Ko6zszolgalat egyetemes huméaneré-gazdalkodasa
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdilkodassal
4
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztdsokhoz kapcsol6dé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgérsagi tigyek
8 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa
9 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
10 | 051010 Hulladékgazdalkodds igazgatasa
11 | 066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatdsok




12 1109010

Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

Felelds: jegyz6
Hatarid6: azonnal

Err6l értesitést kapnak:

1. polgarmester
2. Jegyzd
3. PH - Gazdasagi cs.
4. MAK
5. Irattar
Kiraly Laszl6 sk.
polgarmester
A kivonat hiteléil:

K.m.f.

Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita sk.
jegyzo

A hatarozat kifiiggesztésre keriil: 2020. augusztus ....

A hatarozat levételének idopontja: 2020. augusztus ....

Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita
jegyzo6




A ...../2020. (VIIL. 04.) 6nkormanyzati hatidrozat melléklete

Moédosité okirat
A DeszKki Polgarmesteri Hivatal a Deszk Kozség Onkormanyzata altal 2019. aprilis
23. napjan kiadott, 67/2019. (IV. 23.) szam alapité okiratat az dllamhaztartasroél
sz016 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan -Deszk Kozség Onkormanyzat

Képviseld-testiilete ....../2020. (VIIL. 04.) 6nkormanyzati hatarozatara figyelemmel
- a kdvetkezok szerint médositom:

1. Az alapit6 okirat 1.2, pontja az alabbi 1.2.2, ponttal egésziil Ki:
1.2.2. telephelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 8.
2. Az alapit6 okirat 4.4. pontja hatalyat veszti, helyébe a kovetkez6 4.4. pont 1ép:

4.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti

megjelolése:
kormdnyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok
jogalkotd és altalanos igazgatasi tevékenysége
011220 Adé-, vadm és jovedéki igazgatis
013110 Kozszolgalat egyetemes humaner6-gazdalkodésa
4 013350 Az énkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszéaggy(ilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapcsolddé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
016030 Allampolgarsagi tigyek
031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa
9 | 044310 Epitésiigy igazgatisa
10 | 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
11 | 066020 Véros-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
12 [ 109010 Szociélis szolgaltatdsok igazgatasa
Kelt: Deszk, 2020. augusztus....
P.H.

Kiraly Laszlé polgarmester



KIVONAT

Deszk K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 2020. augusztus 04. napjan tartott
rendkiviili testiileti tilésén késziilt jegyz6konyvébdl.

...... /2020. (VIIL. 04.) 6nkormanyzati hatarozat
Targy: A Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratdnak elfogadasa

HATAROZAT

1. Deszk Kézség Onkorméanyzat Képvisel6-testillete tigy hataroz, hogy hatalyat
vesztia 67/2019. (IV. 23.) 6nkormanyzati hatarozata.

2. A Képvisel8-testiilet az dllamhdaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a
alapjan a Deszki Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat - mddositassal egységes
szerkezetben - jelen hatarozat mellékletét képez6 tartalommal elfogadja.

3. Az alapit6 okiratot a térzskdnyvi nyilvantartasba térténé bejegyzés napjatol kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2019. 4prilis 23. napjan kelt,
67/2019. (IV. 23.) 6nkormadanyzati hatdrozattal kiadott okiratszamu alapité
okirata visszavonasra kertil.

FelelGs: jegyz6
Hatarid6: azonnal

Errél értesitést kapnak:
1. polgarmester

2. Jegyzd
3. MAK
4. Irattar

Km.f

Kiraly Laszl6 sk. Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita sk.
polgarmester jegyzo

A kivonat hiteléil:

A hatarozat kifiiggesztésre keriil: 2020. augusztus ....

A hatarozat levételének idépontja: 2020. augusztus ...

Dr. Altmayerné Dr. Kocsis Anita
jegyzo



A ...../2020. (VIIL. 04.) 6nkormanyzati hatiarozat melléklete

Alapit6 okirat
madositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Deszki
Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezék szerint adom ki:

1. AKkoltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Deszki Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.
1.2.2. telephelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 8.

2. AKoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések

2.1. AKkoltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 2015. januéar 1.

2.2. AKkoltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

B megnevezése székhelye
1 Deszki K6zos 6772 Deszk, Tempfli tér 7.
Onkormaényzati Hivatal

3. AKkoltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. AKkoltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Deszk Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.



4. AKkoltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6

2011. évi CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Moétv.) 84. § (1) bekezdése alapjan a
hivatal ellatja az 6nkormanyzatok miikdédésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6- feladat- és hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald eldkészitésével és
végrehajtdsdval  kapcsolatos  feladatokat.  Kézrem(kdédik  tovabba  az
onkormanyzatok egymas Kkozotti, valamint az allami szervekkel térténd
egylttmikodésének Osszehangolasaban. Elldtja a nemzetiségek jogair6l sz6ld
torvényben meghatarozott feladatokat.

4.2. AKkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakadgazat szdma szakagazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ellatja az Métv-ben és a vonatkozé

egyéb jogszabalyokban a szdmdra meghatarozott feladatokat Deszk kozség
vonatkozasaban. Gondoskodik a helyi dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a  tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarol.

44, A Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcidé szerinti

megjelolése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 011130 Onkormanyzatok és 6nkormdanyzati hivatalok
jogalkoté és dltaldnos igazgatdsi tevékenysége
011220 Adé-, vam és jovedéki igazgatas
013110 Kozszolgalat egyetemes humaner§-gazdalkodasa
4 013350 Az 6nkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
5 016010 Orszaggylési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képvisel6valasztdsokhoz kapcsolédé tevékenységek
6 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
7 | 016030 Allampolgarsagi ligyek
8 | 031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa
9 |044310 Epitésiigy igazgatdsa
10 [ 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatdsa
11 | 066020 Véros-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
12 [ 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési tertilete: Deszk kozség kozigazgatasi

tertlete




5. A Kkoltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:A koltségvetési szerv
vezetSje a jegyz6. A munkaltat6i jogkor gyakorldja a polgdrmester-palyazat
alapjan hatdrozatlan idére- nevezi ki a jegyz6t az Motv. és a kozszolgilati
tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezéseinek megfelel6en.

5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazisban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 Kozszolgalati jogviszony A kozszolgalati tisztvisel6krol sz6l16 2011. évi CXCIX.
torvény
2 Munkaviszony A Munka Toérvénykonyvérol szol6 2012. évi I
torvény
3 | Megbizasi jogviszony A Polgari Térvénykoényvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény

Kelt: Deszk, 2020. augusztus ....

P.H.

Kiraly Laszl6 polgarmester
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A 8/2011 (II1. 28.) 6nkormanyzati rendelet 9. szami fiiggeléke

Deszki Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

A Polgarmesteti Hivatal — sajat hataskérében — figyelembe véve a koltségvetési szervek Szervezeti
és Mikodési Szabilyzata tartalmira vonatkozé eléirasokat a kdvetkezSk szerint hatirozza meg a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

I. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai, jogallasa

1. A hivatal megnevezése

Deszki Polgarmesteri Hivatal

A hivatal réviditett megnevezése:

Deszki Polgarmesteri Hivatal

2. A Polgdrmesteri Hivatal székhelye és telephelye

Szekhely: 6772 iranyitészam Deszk kozség Tempfli tér 7. hazszam
Telephely: 6772 irdnyitésgdm Desgk kizség Tempfli tér 8.

3. Az alapitasra vonatkoz6 adatok

Torzskonyvi azonosité szama: 830580
Az alapité okirat kelte, adatai:

2015. 01. 01 164/2014. (X1.25.) énkormanyzati hatirozat
2013. 03. 01. 31/2013. (IL.13.) énkorményzati hatirozat
2010.02.15. 27/2010. (IL15.) Kt. hat.

2009.05.18. 70/2009. (V.18.) Kt. hat.

2008.05.09. 74/2008. (V.9.) Kt. hat.

2008.01.21. 8/2008. (1.21.) Kt. hat.

2005.02.28. 10157/80/05

2003.12.01. 10047/498/2003

2000.02.10. 10047/498/03

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1978. 08. 01.
Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

4. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa



A Polgarmester1 Hivatal egységes feladata az oOnkormanyzat mikodésével, valamint az
allamigazgatasi tgyek dontésre vald elokészitésével és végrehajtasaval kapcesolatos tevékenységek
ellatasa.

A Polgirmesteri Hivatal az allamhaztartasi térvény alapjan koltségvetési szetv, melynek jogi
személyisége — tekintettel arra, hogy a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 térvény szerint valamennyi
tulajdonost- és gazdalkodasi jog, valamint az onkormanyzati vagyonnal val6 rendelkezési jog a
képviselo-testiiletet illet meg — az 6nkormanyzati gazdalkodas végrehajtasara terjed ki.

5. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal 6nalléan miakodo és gazdalkodo koltségvetést szerv.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetése az Onkormanyzati koltségvetés része, elGiranyzatai az
onkormanyzati rendeletben — mint koltségvetési szervnek — elkillonitetten szerepelnek.

6. A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzdi

A Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegzéinek lenyomatat, valamint a bélyegzShasznalati rendet
kilon belsé szabalyzat tartalmazza.

II. Az ellatand6 feladatok

A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai:
- a képvisel6-testiilet és a bizottsag mukodésével, valamint a polgarmester és a jegyzo
tevékenységével kapcsolatban meghatarozott feladatok ellatasa,
- tobbcéla kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége
- a hely1 képviselok és az orszaggyilési képviselok munkajanak segitése,
- a tarsadalmi szervekkel, tarsszervekkel, kozszolgaltatast végzé szervekkel vald
egyuttmikodés.

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok jegyzékét az
1. szamu melléklet tartalmazza.

A jogszabalyjegyzék aktualizalasaért a jegyz6 tartozik felelésséggel.

ITI. A Polgarmesteri Hivatal szetrvezeti felépitése és
miikédésének rendje
1. A hivatal szervezeti felépitése

A hivatal engedélyezett létszamkeretét minden évben az Onkormanyzat koltségvetésrdl szold
rendelete hataroz meg.

A hivatal élén a jegyzé all.



A jegyzbnek alarendelve mitkddnek a kévetkez csoportok:
- Titkarsag
- Gazdasagi csoport (pénziigy, adéugy, munkaiigy, tarsulasok)
- Igazgatasi csoport (szocialis-, igazgatisi tigyek, miszaki tigyek, iktatas, palyazatiras)
- Kozterilet feligyelet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti 4brajat a 2. szamd melléklet tartalmazza.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal irinyitasi feladata

A polgarmester a hivatal irinyitisdval kapcsolatban:

meghatarozza a hivatal énkormanyzati tevékenységet segité munkijit, beleértve a
polgirmesteri tevékenységének segitését, a képvisel6k munkijanak tamogatasat,
valamint a bizottsagok elnokei altal kért hivatali kézremiikodést,

a jegyz6 javaslatira elGterjesztést nydjt be a képviselS-testilletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi
rendjének meghatirozasira, a vonatkozé dontés alapjan ellendrzi, hogy a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, valamint a mikodés
tényleges rendje az 6nkorményzati dontésnek megfelel-e,

a hataskorébe tartozé ligyekben szabilyozza a kiadményozis rendjét, egyes tigyekben
a kiadmanyozis teljes-, vagy rész jogat a hivatal dolgozéira atruhizhatja,

meghatirozza azt, hogy mely munkakérok vonatkozasiban kivan egyetértési jogot
gyakorolni a kinevezés, a felmentés, a vezet8i megbizis, a vezetdi megbizas
visszavonas, a jutalmazis vonatkozasiban,

rendszeresen tdjékozodik a hivatal 6nkormanyzati munkit segitd tevékenységérdl.

1.2. A jegyz6 altal ellitott feladat- és hataskorok

A jegyz6 alapvet§ feladat- és hataskérét a kozponti jogszabalyok, valamint a helyi 6nkormanyzati
rendeletek hatirozzak meg.

A jegyz6 f6bb feladat- és hataskore:

vezetl a Polgirmesteri Hivatalt, ennek keretében gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket,
meghatarozza az egyes csoportok feladatait,

szervezi a hivatal munk4jat, ennek érdekében rendszeresen értekezletet tart,
rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a polgirmestetrel, valamint a bizottsigi
elnokkel az 6nkormanyzati és a bizottsagi tevékenységiik segitése érdekében,
folyamatosan kapcsolatot tart a szetvezeti egységek vezetdivel,

feladat- és hatiskérében szabilyozza a kiadmanyozas rendjét,

képviseli a Polgarmesteri Hivatalt,

gondoskodik a dolgozdk tovabbképzésérdl,

kiadja a hivatal megfelel6 mikodéséhez sziikséges belsé szabalyzatokat,

biztositja a megfelelé szinvonalt szakmai munkat.

1.3. Az aljegyz6 altal ellatott feladat —és hataskorok

Az aljegyzd feladatait a jegyzé irdnyitisival latja el. Az aljegyzd a jegyz6 tavolléte esetén annak
teljes kord helyettese, ennek megfelelGen ellitja a helyettesités soran felmeriil$ feladatokat.

2. Az egyes szervezeti egységek feladatai



A hivatal szervezeti struktirajaban a csoportok nagy szerepet jatszanak, igy a csoportvezetSk:

- felelések a csoportjuk munkajaért, annak szakmai, jogszerd mukodéséért,

- felelések a csoportjuk feladatkérébe tartozo, valamint az eseti kiadmanyozas alapjan
rajuk bizott feladatok elokészitéséért és hatarid6ben valo végrehajtasaért,

- gyakoroljak a résziikre atadott kiadmanyozasi jogot,

- elokészittk a csoportjuk altal érintett elSterjesztéseket, tevékenységi teriletiikhoz
kapcsolédva segitik a polgarmester, az alpolgarmester, a képvisel6k, valamint a
bizottsagok munkajat,

- gyakoroljak a résziikre atadott munkaltatéi jogokat,

- rendszeresen ellenérzik a csoportjuk tevékenységét, beszamolnak a csoport
munkajardl,

- kapcsolatot tartanak mas csoport vezetdivel, az intézményekkel, egyéb szervekkel.

2.1 Titkarsag
- aképvisel6-testiilet mGkodéséhez kapcesolatos feladatok

- ugyirat kezelési feladatok ellatasa
- kereskedelmi tevékenységgel kapcsolatos egyes hatosagi ligyek el6készitése

munkaii

A hivatal gazdasagi szervezeti feladatait ellaté csoport, mely az 6nkormanyzat, a hivatal, az
onkormanyzat koltségvetési szervei, valamint a tarsulasok tekintetében az alabbi feladatokat latja
el:

a) koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- a koltségvetési rendelet megfelelé tartalmi- és szerkezeti Osszeillitisa (a hatalyos
jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- a gazdalkodas helyzetérdl szol6 tajékoztatas elokészitése,
- az éves zarszamadasi rendelet és elGterjesztés megfelelé tartalmi- és szerkezeti
Osszeallitasa (a hatalyos jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa),
- a koltségvetési rendeletmddositasok eldkészitése, a kozponti eléiranyzat-mddositasbol
fakadé hely: rendeletmédositasi kotelezettség nyilvantartasa, nyomon kovetése,
- anormativ allami tamogatasok igénylése, és a tamogatasokkal val6 elszamolas,
b) miikédéssel kapcsolatos pénziigyi, bonyolitasi feladatok:
- a pénzintézeten keresztll torténd pénzforgalom bonyolitasa,
- a készpénzforgalom bonyolitasa,
- a szallitokkal és a vevSkkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
- fékonyvi konyvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- egyes pénzgazdalkodasi feladatok (pl: érvényesités, teljesités szakmai igazolasa,
felhatalmazas alapjan az ellenjegyzés stb.),
- a személyl juttatasok és a jarulékok kifizetésével és elszamolasaval kapcsolatos
feladatok,
- egyes munkatigyl nyilvantartasi feladatok,
- vagyonhasznalattal- és hasznositassal kapcsolatos feladatok,
- a beruhazasok és felgjitasok pénziigyi lebonyolitasa,
- palyazati tevékenységek — ezen beliil killonésen a palyazatok pénziigyi tervei és a
pénzigyi elszamolasok,
- kézmifejlesztési tamogatassal kapcsolatos feladatok,
c) adoztatassal kapcesolatos feladatok:



- helyi adérendeletek érvényestilésérdl sz616 tajékoztatas,
- ad6-nyilvantartasi feladatok,

- ad6behajtasi feladatok,

- ad6-megallapitasi tevékenység,

- adéellendrzés,

- az ad6kkal kapcsolatos tajékoztatis,

- az adok médjara kezelendd tartozasok, dijak kezelése.

A szervezeti egység vezetSjének munkakori megnevezése: gazdasigi vezetd.

A szervezeti egység vezetGjének feladat- és hatiskore:
- altalanos pénziigyi-gazdalkodasi feladatok,
- pénzigyi feladatok,
- koltségvetési gazdalkodaisi feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hatiskor gyakorlisinak médjai a munkakér
leirasban kertlnek részletezésre.)

A szervezeti egységhez tartozé munkakorok:
a) gazdalkodasi tigyintézo,
b) pénziigyi tigyintézd,
c) pénztaros,

d) adéiigyi tigyintézé

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatask6rok, a hatiskorgyakorlis médja:
a) gazdalkodasi ligyintézo:
- a koltségvetési tervezési feladatok elkészitése,
- havi beszamolasi feladatok,
- a gazdalkodas helyzetérdl sz6l6 tajékoztatasi feladatok,
- éves beszamolasi feladatok,
- informaciészolgaltatas,
- az allami forrasokkal kapcsolatos feladatok,
- el6iranyzatokkal kapcsolatos feladatok,
- a folyamatos gazdalkodasi tevékenységhez kapcsol6doé feladatok,
- vagyonrendelettel kapcsolatos feladatok,
- leltarozassal kapcsolatos feladatok,
- selejtezéssel kapcsolatos feladatok,
- koltségvetéssel és beszamolassal kapcsolatos feladatok,
- az allamhaztartassal Osszefiiggd kozérdekdi adatok kozzé-, valamint
hozzaférhet6vé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorok,
b) pénziigyi Ggyintézé:
- a kontirozasi tevékenységet megel6z6 feladatok ellatisa,
- f6konyvi szamlakijel6lés, kontirozas,
- az érvényesités dokumentalasa,
- a folyamatos feladatellitashoz sziikséges informaciok,
- f6koényvi kényvelési feladatok,
- analitikus konyvelési feladatok,
- bankszamlaforgalommal kapcsolatos feladatok,
- utalasokkal kapcsolatos feladatok,
- finanszirozassal kapcsolatos feladatok,
- szamlazassal kapcsolatos feladatok,



¢) pénztaros:

- a pénztar- és pénzkezelés altalanos szabalyai megtartasaval kapcsolatos feladatok,
- a hazipénztarosi feladatok ellatasa,

- pénztarzarlat, napi zar6 pénzkészlet,

- a készpénzszallitas,

- a készpénzkezeléssel kapcsolatos specialis feladatok,

- a pénztarkezelés soran a bizonylatokkal kapcsolatos feladatok,

- az elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartasa,

- a letétek és az értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

- az ellatmanyokkal kapcsolatos tevékenység,

- kerekitéssel kapcsolatos feladatok,

- kinevezésekkel és mddositasaival,

- szabadsagolasi titemterv készitésével,

- szabadsagok nyilvantartasaval kapcsolatos feladat-és hataskorok.

d) adoigyl tgyintézo:

- altalanos adoiigyi feladat- és hataskorok ellatasa,

- helyi ad6val kapcsolatos feladatok,

- gépjarmiiadéval kapcesolatos feladatok,

- term6£0ld bérbeadasabodl szarmazé jovedelemadoval kapcesolatos feladatok,
- talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatok,

- adok nyilvantartasaval, elszamolasaval kapcsolatos feladatok,

- ado6zas rendjével kapcesolatos feladatok,

- az adbigazgatasi-, hatosagi- és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos feladatok.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorlasanak moédjai a munkakori
leirasban kertlnek részletezésre.)

2.3. Igazgatasi csoport (szocialis-, - igazgatdsi iigyek, miiszaki iigyek, iktatds és
adminisztracio)
a) Szocialis gondoskodas, szocialpolitikai feladatok

a kézponti szocialis jogszabalyok érvényre juttatasa,

a helyi szocidlis rendeletek hatalyosulasanak elGsegitése, javaslatok kidolgozasa a
hatékonyabb, eredményesebb helyi szocialis ellatasra,

a szocialis targyd dontések el6készitése, kozremikodés a végrehajtasban,

a szocialis térvény alapjan vezetendd analitikus nyilvantartasok vezetése, rendszeres
karbantartasa,

tajékoztatds  biztositasa a  szolgaltatastervezési  koncepcié  elkészitéséhez,
felilvizsgalatahoz,

a helyl munkanélkiliség helyzetének figyelemmel kisérése,

a kozcéla foglalkoztatas segitése,

a szocialis ellatast biztosité intézmények tevékenységének figyelemmel kisérése.

A munkakérhéz tartozé feladat- és hataskor, a hataskorgyakorlas médja:
- az 6nkormanyzati rendelettel és szabalyozasokkal,
- a szocialis eljaras soran ellatandé altalanos feladatokkal,
- a pénzbeli szocialis ellatasokkal,
- a természetben nyujtott szocialis ellaitasokkal,
- a szocialis alap- és szakellatasokkal,
- a személyes gondoskodast nydjté szocialis intézmény fenntartasaval,
- az intézményi jogviszonnyal,
- a nyilvantartas vezetési- és informacids feladatokkal kapcsolatos feladat- és hataskor.

b) Altalinos igazgatisi feladatok



- sziiletés anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

- halalozas anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

- hazassag anyakonyvezésével kapcsolatos feladatok,

- népesség-nyilvantartasi feladatok, adatszolgaltatas biztositisa a telepiilés demografiai
adatairdl a képviselS-testiileti és egyéb hivatali dontések megalapozisihoz,

- hazassagkotés, és egyéb csaladi innepeken val6 kézremikodés,

- adatszolgaltatis az ASZA rendszerben,

- Jegyz61i Adattisztité Rendszer kezelése,

- Kozhiteles Cimregiszter kezelése

- anyakonyvi tgyek

- népesség-nyilvantartassal kapcsolatos tigyek

- hagyatéki eljarassal kapcsolatos tgyek

- humanpolitikaval kapcsolatos tigyek

A munkakorhoz kapesolédé feladat- és hataskorok:
- az allampolgarsagi tigyekkel,
- az altalanos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- a hazassagkotéssel kapcsolatos anyakonyvvezetdi feladatokkal,
- anévviseléssel, 2 névmodositassal, a névvaltoztatassal,
- az altalanos anyakonyv vezetési feladatokkal,
- az anyakonyvezetést kvets és egyéb eljarasokkal,
- az anyakonyvek vezetésévével,
- az adatszolgaltatassal,
- anyilvantartasi feladatokkal,
- a hatdsagi igazolvannyal és a kozokirattal kapcsolatos feladatokkal,
- az adatszolgaltatasi feladatokkal,
- alakcim-nyilvantartasi feladatokkal,
- a személyes adatok védelmével,
- anyilvantartasok vezetésével
- halaleset bejelentésével kapcsolatos feladatokkal,
- hagyatéki leltarozassal,
- a hagyatéki leltar kitoltésével,
- kozjegyzovel torténd egyuttmikodéssel,
- biztositasi intézkedésekkel kapcsolatos feladat- és hatask6rok.

A feladatokat ellaté dolgoz6 munkakorének megnevezése: anyakonyvvezetd, szocialis tgyintézo.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakorliasinak moédjai a munkakor
leirasban keriilnek részletezésre.)

c) Miszaki tigvekkel kapcesolatos feladatok

- onkormanyzati utkezelési feladatok,

- telepuilési szilard- és kommunalis hulladékkezelési feladatok,
- épitésiigyi feladatok,

- helyi rendezési tervvel kapcsolatos feladatok,

- kozvilagitasi feladatok,

- kornyezetvédelmi feladatok,

- helyi épitészeti 6rokségvédelmi feladatok,



- beruhazasi- és felujitasi tevékenységek miiszaki el6készitése, ellendrzése,
- teleptilésfejlesztési programok elokészitése.

(A részletes feladat- és hataskorok, valamint a hataskor gyakotlasinak moédjai a munkakor
leirasban kerilnek részletezésre.)

A feladatokat ellaté dolgozé munkakorének megnevezése:
a) muszaki Ggyintéz6

Miszaki Ggyintézé feladat- és hataskore:
- a nyilvantartasi feladatokkal,
- a k6zérdeki védekezéssel,
- a folddel kapcsolatos feladatokkal,
- az 6nkormanyzati rendeletekkel, hely1 szabalyozassal és dontésekkel,
- a telepuilésfejlesztési feladatokkal,
- a beruhazasokkal,
- az energetikaval,
- a statisztikaval és a nyilvantartasokkal,
- az épitéstgyl palyazatokkal és
- az épitéstigy1 kozbeszerzéssel
kapcsolatos feladat- és hataskorok.

(A részletes feladat- és hataskordk, valamint a hatiskor gyakorlasanak moédjai a munkakor
leirasban keriilnek tészletezésre.)

d) Iktatasi és adminisztracios feladatok

A feladatokat ellaté dolgozé munkakorének megnevezése:
a) ugykezel6

Az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza a feladathoz kapcsol6dé részletes eljarasi rendet.

e) Palyazati referens
- Deszk és a Dél-alfoldi Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulas tertilet, - térség
és - gazdasag fejlesztésével kapcsolatos Ugyintézés, koncepcidk kidolgozasa,
- folyamatos palyazatfigyelés és iras, kapcsolattartas a palyazatok kifréval,
iranyit6 hatésagokkal,
- kozbeszerzési eljarasok  elSkészitése, lebonyolitasa, kozbeszerzésekkel
kapcsolatos egyéb feladatok ellatasa.

A feladatokat ellaté dolgozé munkakorének megnevezése:
a) palyazati referens

2.4. Kozteriilet feliigyelet

A képviselStestiilet a kozségi kozteriletek rendjének és tisztasagianak védelmével az 1999. évi
LXIIL. tv. 1.§ (2) bekezdése alapjan a Polgarmester1 Hivatal belsé szervezeti egységeként
kozterilet-feligyeletet hozott 1étre.

A kozteriilet-feligyelet tevekenysége soran az 1999. évi LXIII. t6rvény, a végrehajtasira kiadott
rendeletek, valamint a vonatkozé helyi rendeletek alapjan latja el.



Kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos feladatok

- a kozteriiletek jogszerG hasznalatinak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulishoz kétott tevékenység szabilyszer(iségének ellenbrzése;

- a kozteriilet rendjére és tisztasagira vonatkozé jogszabily altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

- kozremikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

- koézremiikodés a kézrend, a kozbiztonsig védelmében;

- kozremikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

- koztemGkodés a  koztisztasigra  vonmatkozé  jogszabalyok  végrehajtisanak
ellenérzésében;

- kozremikodés allat-egészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

A feladatokat ellaté dolgoz6 munkakérének megnevezése: kozteriilet-feliigyels

(A részletes feladat- és hatiskorok, valamint a hatiskdr gyakotlisinak moédjai a munkakoti
leirasban keriilnek részletezésre.)

A munkakori lefrasok jelentosége

A jegyz6 koteles elkésziteni a dolgozdk munkakéri leirasat.
A csoportvezetd a csoportjaba tartozé dolgozdk munkakoti lefrasinak meglétéért felel6s.

A munkakori leirasokat rendszeresen feliil kell vizsgalni.

A munkakori leirasokban részletesen meg kell hatirozni az adott munkakér ltal ellitandd
feladatokat.

3. A Polgarmesteri Hivatal belsé- és kiils§ kapcsolattartasanak rendje
3.1. A belsS kapcsolattartis

A hivatalon beliili kapcsolattartas legf8bb formai:
- a Jegyz4 altal tartott:
- heti munkaértekezlet csoportvezetSnek,
- apparatusi értekezlet havonta egyszer, illetve év végén éves Osszegzd értekezlet.

Heti munkaértekezlet csoportvezetdnek
A hivatalon belill a megfelel6 belsG kapcsolattartis érdekében a jegyz6 hetente, valamint ezen
tulmenden sziikség szerint a csopottvezets bevonisival értekezletet tart.

Az értekezletek célja, hogy:
- a jegyzé tajékoztatast adjon a kovetkezd idészak kiemelt feladatairdl, és konkrét
utasitasokat, munkaszervezési intézkedéseket tegyen, mastészrdl
- beszamoltassa a csoportvezetSt az altaluk és csoportjuk altal végzett feladatokrol,
- a csoportvezets kérdéseket tehessenek fel, javaslatokat fogalmazhasson meg a
hivatallal kapcsolatos, valamint a feladat- és hataskorikbe tartozé tigyekben.



A jegyz6 sziikség szerint éves munkatervet is készithet, melyben ttemezi a hivatal altal ellatand6
rendszeres- és alkalmi feladatokat.

A jegyz6 a polgirmestert az értekezletre elézetesen meghivija, és részére az értekezleten biztositja
a tanacskozasi jogot.

Havi/éves munkaértekezlet az apparatus részére

A jegyz6 a hivatal dolgozdi részére havonta legalabb egy alkalommal, illetve év végén éves
Osszegzl értekezletet tart.

Az értekezleten ismertetni kell:

- a hivatal egyes feladat- és hataskorével Osszefliggo jelentSs jogszabalyi valtozasokat,

- bels6é tovabbképzés keretében azokat az ujdonsagokat, melyek ismerete a dolgozok
vagy a dolgozdk meghatarozott csoportjai részére fontosak a megfelelé szinvonald
munkavégzéshez,

- az aktualis képviselS-testiileti Glésen megtargyalt anyagok ismertetése.

Az év végl éves Osszegz értekezleten:
- a hivatal éves tevékenységének értékelésérdl sz616 beszamolot,
- a hivatal egészére vonatkozo6 teljesitménykévetelményeket,
- a hivatal koztisztviselinek teljesitményértékelését,
- a hivatal személyi allomanyanak mennyiségi- és végzettségi Osszetételét, a dolgozéi
leterheltséget és a belsé atszervezési javaslatot,
- a hivatali munkavégzés targy: feltételeinek értékelését, a javasolt fejlesztéseket.

A jegyz a polgarmestert az értekezletre elGzetesen meghivja, és részére az értekezleten biztositja
a tanacskozasi jogot.

3.2. A Polgarmesteri Hivatal kiils6 kapcsolatai

A Polgarmesteri Hivatalnak szoros kapcsolatban kell allnia:
- a polgarmesterrel, az alpolgarmesterrel,
- a képviselSkkel és
- a bizottsagl tagokkal.

A hivatalnak gondoskodnia kell a képvisel6-testiileti és bizottsagi tlések:
- meghivéinak elkészitésérdl,
- el6tetjesztéseinek elkészitésérdl,
- jegyzokonyveinek elkészitésérdl,
- a dontések nyilvantartasarol,
- a dontések végrehajtasardl.

A DPolgirmesteri Hivatal killsé kapcsolatai magukba foglaljadk a Polgarmesteri Hivatal
képviseletének jogat is. A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 képviselheti, mig a csoportvezetdk a
jegyz6 altal meghatirozott esetben, adott tigyben jogosultak csak képviselni a hivatalt.

A koztisztvisel6k kotelesek koztisztvisel6hoz, a Polgirmesteri Hivatalhoz és a kozszférahoz
méltéan viselkedni, olyan magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.
A jegyz6 a Polgarmesteri Hivatal képviseletében koételes kapcesolatot tartani:



- a Csongrad Megyei Kormanyhivatallal,
- az allamhaztartasi hivatallal,
- amegyel, valamint a kornyékbeli telepiilések jegyzoivel,
- atelepilés ellatasat biztosité 6nkormanyzati intézmények vezetSivel,
- a kozszolgaltatasokban kozremikodo egyéb szervekkel,
- a telepilésen mikods, az Onkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban
meghatarozott helyi tarsadalmi szervezetekkel, k6z6sségekkel.
4. A helyettesités rendje

A jegyzét az aljegyzé helyettesiti. A jegyzd tovabbi helyettesitése a kiadmanyozas rendjében és a
munkakéri leirasokban foglaltak szerint torténik.

A szervezeti egység vezetGjét a vezetS altal kijelolt helyettes, vagy helyettesek helyettesitik. Ha a
feladat- és hataskor eredett jogosultja a jegyzd, akkor a jegyzé maga lathatja el a helyettes helyett a
feladatot.
Az egyes szervezeti egységeken beliil a belsé helyettesitések rendjét a jegyz6 hatarozza meg.
A jegyzének kell gondoskodnia arrél, hogy a Polgarmesteri Hivatalban kiadott munkakéri leirasok
pontosan meghatarozzak:

- az adott munkakoért helyettesité munkakoroket, valamint

- az adott munkakor altal helyettesitendé munkakoroket.
5. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje (ideértve az atruhdzott munkaltatdi jogokat is)
5.1. A jegyz6 és az aljegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorlasa
A jegyzlt és az aljegyz6t a polgarmester nevezi ki.
A jegyzé és az aljegyz6 feletti egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.
5.2. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i feletti munkaltat6 jog gyakorlasa

A koztisztviselok feletti munkaltatdn jogok gyakotlasi rendjét kiilon bels6 szabalyzat (kozszolgalati
szabalyzat) tartalmazza.

6. A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek

A Polgarmesteri Hivatalhoz nincs hozzarendelt koltségvetési szerv.

7. A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és ligyfélfogadasi rendje
7.1. A Polgarmesteri Hivatal dolgozo6inak munkarendje

A hivatali munkarend rugalmas az altalanos munkaidé heti 40 6ra



A rugalmas munkaidé két részbdl all, térzsidé és peremido.

A torzsidé az a munkaids, amelyet a koztisztvisel6 koteles a munkahelyén tartézkodni és a
munkajat végezni. Az tgyfélfogadas ideje térzsidének szamit. Peremidé amikor a koztisztviseld
munkat végezhet. A havi kotelez6é 6raszam a munkanapok és a munkarend szerinti munkaidé
alapjan kertl megallapitasra. A kotelezd 6raszamtol eltérni nem lehet.

A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek munkarendje:
A munkakozi sziinetet 11.30-13.00-ig tarté id6tartamon belil 30 percben lehet igénybe
venni.

Torzsido:
hétfs: 8.00-16.00-1g,
kedd  9.30-14.00-ig,
szerda 8.00-17.00-ig,
csttortok: 9.30-13.00-1g,
péntek: 8.00-12.00-ig tart.

Peremidé:
hétfs: 6.30-8.00-ig, 14.00-17.00-ig,
kedd  6.30-9.30-ig, 14.00-17.00-ig,
szerda 6.00-8.00-1g, 17.00-18.00-ig,
csutortok: 6.30-9.30-ig, 13.00-16.00-ig,
péntek: 6.30-8.00—g, 12.00-14.00-ig tart.

A koztisztvisel6 a titkdrsagon kezelt jelenléti ivre a beérkezéskor, illetve a tavozaskor koteles
annak idépontjat ravezetni és alairasaval igazolni. A munkakezdés, illetve befejezés idejének a mar
megkezdett idSpont utani negyedorat kell tekinteni. (Pl 7.20 helyett 7.30, illetve 15.50 helyett
16.00 kell bevezetni)

A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztviseléinek munkarendjét az 5. szama melléklet tartalmazza.

7.2. A Polgarmesteri Hivatal tigyfélfogadasi rendje

bitfi 13 - 16.00  oriig,

kedd nings,
sgerda 13 - 17.00  driig,
csutortok nings,

péntek 8 - 12.00 oraig.

A hivatali igyfélfogadas ideje alatt biztositani kell:
- 2 jegyz0, a csoportvezets esetében a helyettes személyt,
- csoport esetében pedig legalabb 1 £6 jelenlétét.

Amennyiben a jegyzot vagy a csoportvezetSt az tigyfélfogadasi idSben helyettesiteni kell, akkor a
helyettesités tényérSl, a hivatal hirdetStablajan vagy az 6nkormanyzat honlapjan tajékoztatast kell
adni.

Az ugyfélfogadashoz sziikséges létszam biztositisa a csoportvezetd feladata.



A koztisztviselonek munkaidén kivill is kotelessége ellitni egyes tevékenységeket, és
kozremikodni a jegyz6 kijeldlése alapjan a kévetkezd feladatokban:
- hazassagkotés.

A képviselSket, az alpolgarmestert, a bizottsagi tagot és a polgirmestert a hivatal tgyintézéi
kételesek:

- Ugyfélfogadasi id6ben soron kiviil fogadni és

- Ugyfélfogadasi id6n kiviil is fogadni.

7.3. A koztisztviselOkre vonatkozé munkatigyi szabalyok

A koztisztviselSkre vonatkozé munkaiigyi szabadlyokat a helyi rendelet alapjan kilén belsé
szabalyzatok tartalmazzak.

7.4. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A kozszolgalatban  4ll6  személy  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettsége az  egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény szerint a kovetkezd
okokbdl keletkezhet:
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenbrzésre jogosult kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési tigyben /3. § (1) a)/,
- a kozszolgalatban 4ll6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenSrzésre jogosult kézbeszerzési eljaras soran /3. § (1) b)/,
- a kozszolgilatban allé személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontéste
vagy ellenGrzésre jogosult feladatai ellatisa soran /3. § (1) ¢)/:
- koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
- 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas soran és
- onkormanyzati pénziigyi tamogatasok tekintetében,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalloan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult egyedi 6nkormanyzati timogatasr6l valé dontéste irdnyuld
eljaras lefolytatasa sotan /3. § (1) d)/,
- a kozszolgalatban all6 személy (6nalléan vagy testiilet tagjaként) javaslattételre, dontésre
vagy ellen6rzésre jogosult allami vagy Onkormanyzati tamogatisok felhasznalisinak
vizsgalata vagy a felhasznalassal valé elszamolas sotan /3. § (1) €)/,
- vezet6l megbizassal rendelkez8 koztisztvisels /3. § (2) c)/.

A Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Munkakér pontos Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségség oka
megnevezése 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§ 3.§
Ma) | Mhb) | Mo | hd | De) | o)
Jegyzd X X X X X X
Csoportvezetd X X X X
Titkarsag tagja  (ligyintézd-
hatésagi gy elSkészitésében X
részt vevd)
Pénziigyi csoport tagja
(iigyintézd) * * * *
Igazgatasi  csoport  tagja
(tigyintézd) * * x




[ Kozterilet feligyel |  x | ‘ X | X | X ‘

Vagyon-nyilatkozattételi kotelezettség jegyz6 és gazdasagt vezetS esetében évente, tgyintézs és
koztertlet-feligyelS esetében 2 évente 4ll fenn.

IV. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartds mikodési rendjérdl szold
368/2011. (XIL. 31.) Korm. tendelet rendelkezése alapjan a jegyzd a jelen Szetvezeti és MGikodési
Szabalyzat mellékleteként kezeli.

A jegyz6 felelGs azért, hogy:
- a szabalyozas a vonatkozé kézponti Gtmutatok figyelembevételével késziiljon, és
- rendszeresen felilvizsgalatra keriljon.

V. Az iratkezelésre vonatkozé szabalyok

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellité szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szol6é 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c) pontja,
52. § (1) bekezdése, valamint 63. § (1) bekezdése alapjan — az alabbiak szerint keriilnek
megallapitasra.

1. Az iratkezelés szervezeti rendje

A Polgarmesteri Hivatalban az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen — kézpontilag torténik.
Az iktatast:
- Igazgatasi csoport szervezeti egység,
- altalanos igazgatasi Ugyintéz6 munkakord személy — munkakdr leirasban
meghatarozott feladatként — végzi.

A kozponti iratkezelés soran a Polgarmesteri Hivatalra vonatkozéan egy helyen, folyamatosan és
egy iktatokonyvben (szamitégépen) torténik az iktatas.
2. Az iratkezelés és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat- és

hataskorok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellat6/jogosult
Az  iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XII. 29.) B
elkészitése Korm. rend. 4. § (3) Jegyzo
Az iratkezelési szabilyzat 335/2005. (XII. 29.) .
jovahagyasra vald Korm. rend. 4. § (3) Jegyzo




megkiildése

Az  iratkezelési szabalyzat
mellékletét képezé irattari
terv évenkénti feliilvizsgalata

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 3. § (2)

Jegyzb

Az iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyz6

Osszhang biztositasa
folyamatosan a belsé
szabalyzatok, az alkalmazott
informatikai  eszk6zbk és
eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési
eljarasok kozott

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzb

Az  iratok szakszerd és
biztonsagos megOrzésére
alkalmas irattar kialakitdsa és
mikodtetése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyzé

Az iratkezeléshez szikséges
targyl, technikai és személyi
feltételek biztositasa,
feligyelete

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 5. §

Jegyz6

Az iratkezelés -
jogszabalyban, és a hivatal
iratkezelési  szabalyzatiban
meghatarozott
kovetelmények  szerinti —
megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 6. §

Jegyzb

Az iratkezelés feligyelete:
- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres

ellen6rzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt
szabalytalansagok
megsziintetésérdl,

- gondoskodis az iratkezelést
végzok szakmai képzésérol,
tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszk6zok
biztositasa (iratkezelési
segédeszkoz pl.: iktatokonyv)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Jegyzd, mint az iratkezelés
teliigyeletével megbizott
vezetd

Az iratok és az adatok
védelmével kapcsolatos
feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2)

Jegyz6, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott
vezetd

Az iktatas — jelen Szervezeti
és Mikodési  Szabalyzat
dokumentumban
meghatarozott modon
torténé — megszervezése

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 16. § (2)

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd




Nyilvantartas  vezetése a
kiadmanyozashoz  hasznalt
bélyegzokrdl

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Jegyz6, mint az iratkezelés
feliigyeletével megbizott
vezetd

Bizottsag  kijelolése  az
iratselejtezéste

335/2005. (XIL. 29.)
Korm. rend. 64. § (1)

Jegyz6, mint az iratkezelés
feligyeletével megbizott

feladatokra val6 felkészulés

vezetd

Iratmegsemmisités 335/2005. (XII. 29. .

§ Korm. rend(.}?4. § (4)) Jegyzo

Nem  selejtezhet6  iratok | 1995. évi LXVI torvény 9. § .

illetékes levéltirnak addsa (1) bekezdés g) pontja Jegyzo

Az  iratkezelés  rendjének 335/2005. (XII. 29.) .

megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) Jegyzo
Az elektronikus iratkezeléssel

kapcsolatos iktatasi Jegyzo

3. Az iratkezelés feliigyeletét ellito vezetd

Az iratkezelés feligyeletét a jegyzé latja el.

A jegyz6 tartés — 30 napot meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletének 2. pontban

meghatarozott jogkoreit gazdasagi vezeté munkakort betolts személy gyakorola.

4. A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

A Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a

kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

- a kozpont iratkezelést feliigyelS jegyz6 altal — az iratkezelési szabalyzat mellékleteként

csatoltan — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- a koézponti iktatast végz6 személy,

- névre érkezd kildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy

ezen kildeményeket felbontas nélkil kell eljuttatni hozza.

5. Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal

rendelkez6 személy irhat ala.

A kiadmanyozasi jogokat a jegyzo altal készitett és jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
mellékleteként kezelend6 kiadmanyozasi szabalyzat hatarozza meg.

6. Iratkolcsonzés az irattarbol

A Polgarmesteri Hivatal dolgoz6i az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesonozhetnek iratokat.

A kolesonzési jogosultsag a kovetkezo:




- a hivatal dolgozdi sajat — munkakori lefrasukban meghatarozott — feladat ellatdsihoz
kapcsolodva kolesonozhetnek ki iratokat,

- a hivatal dolgozéi nem a sajit — munkakoéri lefrasukban meghatirozott — feladat
ellatasahoz, feladatban val6 kézremikodéshez a jegyz8 jévahagyasival kolesonozhetik
ki iratokat,

- ajegyz6 barmely iratot kik6lesonozheti.

A képviselS-testiilet  tisztségviselSi, valamint az Onkormédnyzat bizottsiginak tagjai a
teladatkoriikhoz és a hataskorgyakorlashoz kapesoloddan kolesonozhetnek ki iratot.

VI. A belsé ellendrzés

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé6 370/2011. (XIL
31.) Kormanyrendelet 6. § (1) bekezdése alapjan a bels§ ellendri feladatok ellatasardl az
onkormanyzat fiiggetlenitett belsé ellendr dtjan gondoskodik, a Szegedi Kistérségi Tobbcéli
Tarsulasban résztvevo telepiilések altal létrehozott Szegedi Kistérségi —és Gazdasigfejlesztési
Tanacsadé Szolgaltaté Nonprofit Kft. altal, feladatellatasi szerz6dés alapjan.

1. A belsé ellenérzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni — a vonatkozé jogszabilyok, valamint az elkészitett
Bels6 Ellenérzési Kézikonyv altal meghatarozott elSirasok szetinti — belsé ellenSrzéstdl.

A belsé ellen6rzés kialakitasarol és megfelelé mikodtetésérSl — az allamhdztartdsi torvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté személy/szervezet jogallasa
A belsé ellenbrzést végzo személy vagy szervezet a jelentéseit kozvetlentil a jegyzének kildi meg.

A jegyz6 koteles biztositani a belsé ellen6rok funkcionilis (feladatkori és  szervezeti)
fuggetlenségét, killonosen az alabbiak tekintetében:
a) az éves cllenbrzési terv kidolgozasa a kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) az ellenbrzési program elkészitése és végrehajtasa,
c) az ellenérzési modszerek kivalasztisa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenbrzési jelentés elkészitése,
A belsé ellenér az ellenSrzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtisaba nem vonhatd

be.

A bels6 ellendrzés fliggetlenségét biztosité szervezeti felépitést a Belsé EllenSrzési Kézikonyv,
valamint a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szervezeti abraja tartalmazza.

A belsé ellenérzést végzé személy feladatainak maradéktalan ellitisa érdekében:
- az ellenérzott szerv vagy szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi:



- irathoz,

- adathoz és

- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozdja kételes sz6ban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A belsé ellendrzést végzo személy az ellenérzott szervnél, vagy szervezetl egységnél:
- allamtitkot, szolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba
is betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kéthet, és
- személyes adatokat kezelhet a jogszabalyokban meghatarozott adat- és titokvédelmi
el6irasok betartasaval.

3. Az ellatando6 feladatok
3.1. A bels6 ellendrzési tevékenység soran végezendd ellendrzések

A belsé ellendrzési tevékenység soran:

- szabalyszerliségi-, pénzigyi- és rendszerellenérzéseket,

- teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba

- informatikai rendszerellenérzéseket
kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatésagi igazolasokat, az eurépai unids
forrasok tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenérzést végz6 személyek munkavégzésének keretei

A bels6 ellenérzést végzs személy munkajat:
- a vonatkozé jogszabalyok,
- a pénzigyminiszter altal kbzzétett modszertani Gtmutatok,
- a nemzetkozi belsd ellenbrzéste vonatkozd standardok, valamint
- a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv
szerint végzi.

VII. ZAar6 rendelkezések

A jegyz6 felelGs a hivatal szervezeti felépitésének, a szervezeti abranak, valamint a létszimkeretek
koltségvetési rendeletben meghatarozottakkal valé 6sszhangjanak megteremtéséért.

Amennyiben a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa sziikséges, arrdl a jegyz6 a
modositast el61dézé oktdl szamitott 30 napon belil koteles gondoskodni.

Jelen szabalyzat 2015. januar 1. napjatdl hatalyos.
Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2013. 4prilis 1. napjatdl
jovahagyott-moédositott- Deszki K6z6s Onkorményzati Hivatal tgyrendje.

Kelt: 2015. januar 05.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyz6



dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyzo

Mellékletek:

1. szamid melléklet
A Polgirmesteri Hivatal szervezeti 4braja (csatolva)

2. szamu melléklet

A szabilytalansagok kezelésének eljirasrendje (csatolva)

3. szamu melléklet
Jegyz6i utasitas a kiadmanyozas rendjérdl (csatolva)
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2. szamu melléklet

Deszki Polgarmesteri Hivatal

A szabilytalansagok kezelésének szabalyzata

A 2011. évi CXCV. térvény (Aht), 368/2011.(XIL31.) Korm. Rendelet (Amt.) és a 370/2011.
(XIL31.) Korm. Rendelet (Bkr.) alapjan a kovetkezSk szerint hatitozom meg a  Deszki
Polgarmesteri Hivatal —szabalytalansigok kezelésének eljatisrendjét, amely a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél el6fordulé szabalytalansigok kezelésére — figyelembe véve a PM altal a
szabalytalansagok kezeléséhez kiadott Gtmutatéjat, valamint a Belsé Kontroll Kézikényvet — az itt
meghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

A szabailyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- a szabalyzat céljat,

- a szabalyzat hatalyat,

- a szabalytalansig fogalmat, leirasat,

- a szabalytalansagok tipusait,

- a szabalytalansagok megel6zésének rendjét,

- a szabalytalansagban résztvevSk meghatirozasat,

- a jelentést tévo személy védelmére vonatkozo elbirasokat,
- a szabalytalansagok kezelési rendjét,

- a szabalytalansag kezelési eljarasrendet a teljes tevékenységre,
- a szabalytalansagok kezelésének belsS szervezeti rendjét,
- a szabalytalansagok jogkévetkezményeit.

1. Altalanos tész

1.1. A szabalyzat célja

A szabilytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarisrend kialakitisanak éltalinos célja, hogy a
killonb62z6 jogszabilyokban és szabalyzatokban meghatarozott elSirdsok megsértése esetén a
hibdk, hiinyossagok, tévedések korrigalasa, a felelésség megillapitisa, az intézkedések
foganatositasa egységes rendszerben és eljarasrend alapjan totténjen.

A szabilytalansagok kezelésével kapcsolatos eljarisrend tovabbi célja, hogy megel6z8 jelleggel
hozzajaruljon a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatirozott elSirasok
megszegésének, szabalytalansag kialakulasanak megakadalyozisahoz.



1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat:
- személyi hatalya kiterjed a szerv Osszes dolgozojara, a dolgozé munkaviszonyanak jellegétdl

fiiggetlentil,
- hatalya kitetjed valamennyi szabalytalansagra a szabalytalansig jogszabalyban meghatirozott
eléviilési 1déig,

- vonatkozik a szerv valamennyi tevékenységére, folyamatara.
1.3. Szabalytalansag fogalma, leirasa

Szabalytalansag: a korrigalhaté mulasztasok, hianyossagok, a fegyelmi-, blintetd-, szabalysértési-,
illetve kartéritési eljaras meginditasara okot adé cselekmeény.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol:

- kézponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelettdl,

- egyéb bels6 szabalyzattol, utasitastol

valé eltérést, az ott megfogalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti, amely az allamhaztartas
mikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, a szerv alapitd
okirataban és Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban rogzitett feladatellatas barmely
tevékenységében az egyes muaveletekben fordulhat eld.

A szabalyok be nem tartisa adédhat:
- nem megfelel6 cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hianyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mikodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely tertiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban,
- az egyes muveletekben.

A szabalytalansag annak gyakorisaga szerint lehet:
- egyedy, illetve
- rendszeresen ismétl6dé.

1.4. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvetéen két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,



- megvesztegetés,

- partnerrel, tgyféllel val6 Gsszejatszas,

- nyilvantartasok tudatosan meghamisitott vezetése,
- szandékosan eszko6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott (gondatlan) szabalytalansagok:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,

- nem megfelel6 modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazé szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megel6zése

2.1. A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatos felelésség, a szabalytalansag
megelézése

A szabalytalansagok megel6zése elsGsorban a szabalyozottsigon alapul. A szabalyozottsag
biztositasa, és ezzel a szabalytalansagok megakadalyozasa a koltségvetési szerv vezetSjének a
felelGssége.

A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatban a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik
arrol, hogy:

- a szervezet megfelelen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan felilvizsgalatra
keriiljenek,

- a szetv a jogszabalyoknak megfelel$ szabalyzatok alapjan miko6djon, a mikodés e tekintetben is
folyamatosan ellenérzott legyen,

- a koltségvetési szerv szervezeti felépitésében, belsé szabalyozottsagaban, mikodési rendjében
rejlé hianyossagbdl eredS szabalytalansag esetén — a tovabbi szabalytalansag megelSzése céljabdl
— hatékony intézkedés sziilessék a szabalytalansag korrigalasara, annak a mértéknek megfelelGen,
amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagok megel6zése érdekében a szabalytalansag kezelési rendjérdl, valamint a jelen
szabalyzatban meghatarozott szabalyok megismertetésérdl és elsajatitasarol:

- vezetdi szinten munkaértekezletekkel,

- a2 nem vezetd beosztasu dolgozok szintjén belsé tovabbképzéssel kell gondoskodni.

A munkaértekezletek és tovabbképzések megszervezéséért a koltségvetési szetv vezetdje tartozik
felel6sséggel.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a szerv vezetSjének feladata. A szerv vezetdjének kell gondoskodnia
— belsé utasitasi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a szerv valamennyi kotelezd, illetve a
mikodést egyébként segitd belsé szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa soran gondoskodni kell:
- a szabalyzatok rendelkezésre allasardl,
- a szabalyzatok naprakészségérdl,



- a szabalyzatok jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti elvarasokhoz igazitasardl, valamint
arrol, hogy

- a szabalyzatok tartalmukban segitséget nyjtsanak a szerv feladatainak ellatasahoz, ezaltal a szerv
célkitizés rendszerének eléréséhez, megvalositasahoz.

3. A szabalytalansagban résztvevék

A szabalytalansagban résztvevo személyeket két csoportra lehet osztani:
- a szabalytalansagot elkovetok és
- a szabalytalansaggal érintkezok.

3.1. A szabalytalansagot elkdvetdk

A szabalytalansagot elkéveté dolgozok csoportjaba bele tartoznak:
a) a szabalytalansagot ténylegesen elkovetdk, illetve

b) a szabalytalansagot azért elkévetSk, mert:

- a szabalyozas nem volt egyértelm,

- nem oktattak ki 6ket megfelelGen a feladatellatas kovetelményeire,
- nem tanulmanyoztak kell§ alapossaggal a szabalyzatot, illetve

- figyelmetleniil végezték a munkajukat.

A dolgozé koteles irasban vagy széban jelenteni a koézvetlen vezetGjének azt, ha a sajat
tevékenységében szabalytalansagot fedez fel.

A szébeli jelzéstol jegyzokonyvet kell késziteni.

Az igy feltart szabalytalansag tényként kezelheto.

3.2. A szabalytalansaggal érintkezék

A szabalytalansaggal érintkez6k csoportjaba tartoznak azok:

- akik egy adott folyamatban, a folyamat el6z6 szakaszan munkat végzOk szabalytalansaga miatt
érintettek, valamint

- akik a folyamatok kapcsolodasi pontjain ellendrzé szerepet is betoltenek.

Az észlelt szabalytalansagrol az érintett dolgozoénak irasban tajékoztatast kell adnia:
- a folyamatgazdanak,
- ha pedig a folyamatgazda a személyében érintett, akkor a folyamatgazda felettesének.

Az igy azonositott esetek az észleléskor még csak a szabalytalansag gyanujaként kezelenddk, a
szabalytalansag gyanuijat késobb a kivizsgalas megerdsitheti, vagy megcafolhatja azt.

A beosztott dolgozé altal észlelt szabalytalansagrol irasba foglalt tajékoztatot kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- a szabalytalansag tényét, pontos tartalmat,

- az eldirastol valo eltérést, a szabalytalansag mindsitését,

- felmeriilésének helyét és id6pontjat,

- a folyamat vagy a tevékenység szabalytalansag altal érintett részét,

- a szabalytalansag okozojat (ha ismert),



- az észlelés korilményeit,

- az észlel6 személyét, funkcidjat,

- a szabalytalansaghoz vezet6 koriilményeket, tényezdket,

- a szabalytalansagnak a koltségvetési szerv tevékenységére gyakorolt hatisat,
- a szabalytalansag korrigalhatosaganak vagy korrigalhatatlansaganak tényét,
- a megszintetésre tett intézkedéseket vagy javaslatokat,

- a felvett dokumentum tovabbitasinak idépontjat, iranyat.

4. A jelentést tevé személy védelme

A koltségvetési szerv vezetSjének biztositania kell a jelentést tevé személy védelmét, azaz azt,
hogy vele szemben ne legyen alkalmazhaté hatranyos elbanas, jelentéséért ne legyen felelGsségre
vonhatd.

A személy védelmét biztositja az, hogy:

- az észlelésrol és az észlelt szabalytalansagrol irasbeli dokumentum késziil,

- szabalytalansagi felel6s tevékenykedik, aki kézremtkodik a védelem biztositisaban,

- a bels6 kontrollrendszer keretében figyelemmel kell kisérni a védelem meglétét,

- szankcionalasra keriil sor akkor, ha a szabalytalansigot jelentével szemben retorzid
alkalmazasara dertl fény.

A szankcidkat a szerv vezetSje az alkalmazott retorzié mértéke, illetve az alkalmazd személye
alapjan hatarozza meg. Minél magasabb vezet6 beosztastdl van sz6, annal komolyabb szankciot
kell alkalmazni. A szankci6 alkalmazasa mellett gondoskodni kell az érintett személy képzésérdl is,
melynek soran a szabalytalansigok kezelésének, valamint a belsé kontroll tevékenység
mikodtetésének alapvets céljat, miakodését ismertetni kell.

5. A szabalytalansagok kezelési rendje

5.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a szitkséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatasanak nyomon kévetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetleniil a szerv
vezetSjének a feladata.

5.2. A szabalytalansig-kezeléssel kapcsolatos belsé szervezeti rendje

A szerv vezetSje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szami mellékletében
meghatarozott szabalyzatban rogzitettek szerint — a szabalytalansagok kezelési feladataiba,
beleértve a megel6zési tevékenységet is.

A szerv vezetdje szabalytalansag-kezeléssel foglalkozé felelSst koteles kijel6lni, de indokolt estben
elrendelheti bizottsag létrehozasat is, melynek vezetéje a szabalytalansag kezelésért felelGs
személy.



A szabalytalansag-kezelésért felelés dolgozoval, illetve a bizottsag tagjaival szemben tamasztott
kovetelmények:

- rendelkezzenek kellS ralatassal a szakmai feladatokra,

- részletesen 1smerjék a szerv belsé kontroll rendszerét és a belsé ellendrzési rendszerét (lehetSség
szerint olyan személyek legyenek, akik részt vesznek a hivatkozott dokumentumok és kapcsolédo
szabalyzatok elkészitésében, feliilvizsgalataban),

- a szabalytalansag-kezelési tevékenységiiket képesek a szerv céljainak alarendelve végezni.

5.3. Felel6sségi szabalyok

A szervnél a szabalytalansag-kezeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat a - 1. szamu
mellékletben - szabalytalansag-kezeléssel megbizott munkatars (a tovabbiakban: szabalytalansag-
felel6s) végzi.

A szabalytalansag-felelGst — az objektiv bizonyitékokon alapulé vélemény biztositasa érdekében —
kizarolag a szerv vezetdje utasithatja.

A szabalytalansag-felelGs jogosult iranyitani a szabalytalansag-kezelésre létrehozott bizottsagot.

5.4. A szabalytalansag-felelds feladatai

A szabalytalansag-felel6s adminisztrativ feladata:

- felugyelni a szabalyzatban el6irtak betartasat,

- el6segiteni a szabalytalansagok megel6zését és kezelését,

- megszervezni a szabalytalansagok megel6zését szolgalé képzéseket,
- a szerv vezetGjének negyedéves Osszefoglalét és soron kivili jelentéseket Osszeallitani a
szabalytalansagok alakulasarol,

- nyilvantartast vezetni a szervezeti egységenként, illetve a szerv egészére Osszesitheto
szabalytalansag gyanus esetekrol,

- nyilvantartast vezetni a szerv altal megtartott, a szabalytalansagok megel6zését szolgalo
munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrol szol6 feljegyzésekrol,

- naprakész nyilvantartast vezetni a szabalytalansagokrol,

- évenként felilvizsgalni a szabalyzatot, valamint javaslatot tenni a szabalyzat
korszerusitésére.

A szabalytalansag-felel6s operativ feladata:

- részt venni a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban,

- mindsiteni, rangsorolni, csoportositani a feltart szabalytalansagokat,

- felmérni a varhat6 kovetkezményeket, hatasokat,

- figyelemmel kisérni az intézkedések gyakorlati megvalositasat,

- nyomon kévetni az elrendelt jogkévetkezmények végrehajtasat,

- részt venni a szabalytalansagok ismétlédését megakadalyoz6 intézkedések
kidolgozasaban,

- védeni a személyiségi jogokat.

Amennyiben a szabalytalansag-kezelésre bizottsagot is létrehoztak, a bizottsag feladat- és
hataskore a szabalytalansag-felel6s feladataira terjed ki azzal, hogy:

- azokban els6sorban elokészit6 tevékenységet lat el, illetve

- meghatarozott tevékenységet, feladatot végez el a felel6s utmutatasa alapjan.



A feladatok ellitasiban trésztvevd személyek konktrét feladatait a munkakori lefrisokban is
rogziteni kell.

5.5. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabilytalansigok kezelési rendje meghatirozasanak célja a szabilytalansigok (Wboli)
el6fordulisinak megelGzése, tovibbi hogy a tdrvényekben, korméany-, miniszteri- és
onkormanyzati rendeletekben, valamint a belsé szabalyzatokban meghatirozott eléirasok
megsértése esetén:

- 2 hibik, a hidnyossagok és a tévedések korrigalsa,

- a felel6sség megallapitasa,

- az intézkedések meghozatala és végrehajtasa

egységes elvek, elSirdsok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzijaruljon az elSirdsok
megszegésének, a szabalytalansig kialakulisanak megakadalyozasahoz.

5.6. A szabalytalansigok kezelési rendjébe tartoz6 feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe magaba foglalja:

- a szabalytalansagok észlelését,

- intézkedések, eljarisok meghatirozasit,

- intézkedések, eljarisok nyomon kovetését,

- a szabilytalansigok és a szabilytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvintartésat.

5.6.1. A szabalytalansigok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb médon is térténhet, igy:
- a FEUVE rendszerben to61ténd észlelés, ahol a konkrét észlels lehet
- az a dolgozo, aki kézvetlentl részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonb6z6 szintd vezetdie,
- a belsé ellenGrzési rendszer,
- 2 kiils6 ellenérzé szervezet, kilsé személy,
- a minbségbiztositas.

A/ FEUVE rendszerben torténd észlelés

A dolgozb altal észlelt szabalytalansig esetén kovetendd eljards

Ha a szerv valamely — nem vezeté beosztisi — dolgozéja észleli a szabélytalansagot, akkor a
szabalytalansig észlelésével kapcsolatban tijékoztatisi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi
kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell 2 kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansigban, akkor a felettes vezetdt, annak
hidnyaban a feliigyeleti szervet kell éttesitente.

A dolgoz6 altal értesitett személynek meg kell vizsgilnia az észlelés tartalmat, és ha az észlelt
szabalytalansigot tényleges szabalytalansignak tartja, akkor értesitenie kell:

- a koltségvetési szerv vezetGjét,

- a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége esetén a feliigyeleti szervet.



A Kkoltségvetést szerv vezetSje (ha a feliigyelett szervet értesitették, akkor a feligyeleti szerv)
koteles:

- megvizsgalni a szabalytalansagot,

- intézkedést hozni, illetve

- meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdt szinten észlelt szabalytalansagok esetén kévetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik, hogy valamely terileten szabalytalansag tortént, az érintett vezetonek
kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, és szikség esetén az eljarast
meginditania.

Az érintettek altal adott szabalytalansagi jelentésnek tartalmaznia kell a kévetkezSket:
- a szabalytalansag pontos tartalmat,
- a szabalytalansaggal érintett normat,
- a szabalytalansag eléviilési helyzetét (eléviilt, nem évillt el),
- a szabalytalansaggal érintett tertiletet,
- a szabalytalansdg megitélésekor figyelembe veendd enyhité kérilmeényeket,
- a szabalytalansag gyanuja felismerésének okat (dokumentum ellendrzés, helyszini ellendrzés),
- a szabalytalansag korrigalhatosagat (altalaban, illetve pénziigyi juttatisokra vonatkozdan,
kartéritési igény felmeriilhet-e.).

B/ A belsé ellen6rzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljaras

Ha a belsé ellendrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozé jogszabaly — azaz
a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszetétdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XII1.31.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezetOjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megszintetése céljabdl intézkedési
terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarol.

Vizsgalni kell, hogy:
- a szabalytalansagot miért nem tarta fel a FEUVE,
- a FEUVE altal feltart, ismert szabalytalansag megel6zése miért nem tortént meg,
- a megel6zésre tortént intézkedések miért nem érték el a megfelel6 hatast,
- korabban mar fel kellett-e volna tarni a szabalytalansagot.

C/ A kiilsé ellendrz6 szervezet, illetve kiilsG személy altal észlelt szabalytalansagok
esetén kévetendé eljaras

Kiilsé ellen6rzo szervezet

A kilsé ellenérzd szetvezet altal tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsé ellen6rzé szervezetnek az
altala készitett ellenGrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés alapjan a szervnek
intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

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

Kiilsé személy



Amennyiben kiilsé személy jelzi a szabalytalansagot, a szerv vezetéjének a bejelentést érdemben
ki kell vizsgilnia. Az érintett személynek irasban visszaigazolast kell adni a kivizsgalas
eredményérdl.

Az észleléssel kapcsolatos eljarast a koltségvetési szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi
ehjarassal analég médon kell folytatni.

5.6.2. A szabalytalansagi vizsgalat altalanos szabalyai

A koltségvetési szerv vezetSje dont arrdl, hogy a szabalytalansagi vizsgalat:
- lefolytatasara sziikség van-e, és amennyiben szikséges
- a lefolytatasra milyen formaban keriljon sor.

A koltségvetési szerv a szabalytalansagi gyanu jellegétSl fuggden dont arrdl, hogy az tgyet
kivizsgalja sajat szervezettel, szakértét von be, illetve atadja a hataskorrel rendelkezd szervnek.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartama: 30 nap.

Amennyiben a maximalis idGtartam nem elegendd, a vizsgalatot végzdnek jeleznie kell a szerv
vezetSjének a hataridé meghosszabbitasa céljabdl. A koltségvetési szerv vezetGje indokolt esetben
meghosszabbithatja a vizsgalat idotartamat.

5.6.3. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansigok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak kijavitasa,
a hianyossagok pétlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz sziikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasaért els6sorban a szerv vezetdje tartozik
felelosséggel, aki e felelosségét megoszthatja mas teriiletek vezetoivel.

Az intézkedések alapvetSen két csoportra oszthatok:

a) kilsé szerv bevonasat indokolo intézkedések (pl.: feljelentés buntetSigyben, szabalysértési
ugyben stb.),

b) szerven belil megoldhaté intézkedések haromtaga bizottsag létrehozasaval.

Kilsé szerv bevonasa

A kilsé6 szerv bevonasaval kapcsolatos egyes eljarasokra iranyadé jogszabalyok f&bb
rendelkezéseit a 3. szami melléklet tartalmazza.

Szerven belili intézkedések haromtagu bizottsag létrehozasaval

A szerven belil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerien, hanem
tényleges, tobbrétegl feladatellatast indokolnak.

A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezé:

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

- a tényallas megallapitasara alapot ad6 tovabbi vizsgalatok meginditasa és elvégzése,

- a tényallds teljes tisztizasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeként a sziikséges
valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd

- a megfelel6 mtézkedés megtétele.



Az intézményen beliili szabalytalansag esetén a kart okozé munkavillal6 kételes az okozott kart
megtériteni. A kar megtérittetésével kapcsolatban a koltségvetési szetv vezetGjének mérlegelnie
kell valamennyi feltételt és korilményt, valamint figyelembe kell vennie a jogszabalyi korlatokat.

A mérlegelési jogkorbe tartozé jogkévetkezmények:

- kartéritési eljaras,

- fegyelmi eljaras,

- szabalysértési eljaras,

- pénzbeli juttatisok tovabbi felfiiggesztése, ha a belsé szabalyozasok ettdl eltérden nem
rendelkeznek.

5.6.4. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezetSjének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok
megtétele.

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

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, illetve a feltart szabalytalansigok ismételt elGforduldsi
lehetbségét kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a korilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlé
szabalytalansagok el6fordulasat teszik lehet6vé.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elSzetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetGje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsé
ellen6rzés végrehajtasat 1s, melynek tapasztalatait kézvetlenil felhasznalhatja a FEUVE rendszer
fejlesztése soran.

Amennyiben az intézkedések, eljarasok nyomon kovetése soran megallapitasta keril, hogy az
eddig alkalmazott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansiggal
érintett tertiletért felel6s vezetd feladata, hogy Gjabb intézkedéseket dolgozzon ki.

5.6.5. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezet6jének, valamint a szabalytalansagkezelési felelésnek gondoskodnia
kell arrél, hogy a szerv vonatkozasaban vezetésre keriiljenek a kovetkezd nyilvantartasok:

- nyilvantartas a szabalytalansag gyanus esetekrdl,

- nyilvantartds a  szabalytalansigok  megel6zését  szolgilé — munkaértekezletektdl,
tovabbképzésekrdl,

- nyilvantartas a szabalytalansagokrol.

A koltségvetési szerv vezetéje a szabalytalansiggal kapcsolatos eljirasok, intézkedések
nyilvantartasardl az alabbiak szerint gondoskodik:

- a szabalytalansag-felel6s koteles a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagokat
elkiilonitetten nyilvantartani, az arrél készilt nyilvantartast naprakészen és pontosan vezetni,

- a szabalytalansag-felel6s a szabalytalansaghoz kapcsolddé irasos dokumentumokat elkilonitett
nyilvantartasban iktatja,

- a szabalytalansig-felelés a megtett intézkedéseket és az azokhoz kapcsoléd6 hatiridSket
nyilvantartja.

A szabalytalansag-nyilvantartas tartalma:



- a szabalytalansag tipusa (buintet6-, szabalysértési-, fegyelmi-, vagy kartéritési eljarisra okot add),
- a szabalytalansag révid leirasa,
- a kapcsol6dé lezarult eljaras eredménye,
- az érintettek szama és beosztasa,
- az esetleges kar mértéke,
- a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasa.

6. A teljes tevékenységre kiterjed§ szabalytalansag-kezelési eljarasrend

A teljes tevékenységre kiterjeds szabalytalansag-kezelési eljarasrendet — tevékenységenként —
a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A tevékenységek szerint meghatirozott szabalytalansig-kezelési eljirdsrend tartalmazza:
- a szabalytalansag fogalmanak konkretizalasat, ha az indokolt,
- a szabalytalansag észlelésének utvonalat,
- az intézkedések, eljarasok meghatarozasat,
- az intézkedések, eljarasok nyomon koévetését,
- a szabalytalansig/intézkedés nyilvantartisat.

7. Szabalytalansagok jogkovetkezménye

A szabalytalansag a jogkGvetkezmény jellege szerint, lehet:

- jogi jellegti (fegyelmi-, szabalysértési-, vagy buntetSeljaras meginditisa),

- pénzigyi jelleghi (pénzbeli juttatas, kifizetés részben, vagy egészben torténd visszakovetelése,
behajtasa, kartéritési eljaras inditasa),

- szakmai jellegti (bels6 szabalyozas szigoritasa, betartasanak fokozott ellendrzése, oktatas, képzés

stb.).

Kisebb jelentdségl, pénziigyi kihatassal nem jaré szabalytalansig esetén a jogkovetkezményekre
vonatkozé javaslatot a kézvetlen vezetd, jelentSsebb szabalytalansagok esetén a szabalytalansigi
felel6s teszi meg a koltségvetési szerv vezetSjének. A koltségvetési szerv vezetsje, vagy atruhdzott
jogkorben, az érintett szervezeti egység vezetSje, a korilményeket métlegelve hozhat dontést a
fegyelmi, kartéritési, szabalysértési eljaras kezdeményezésérdl.

8. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat annak alairasa napjan lép hatalyba.

A szabalyzatot minden dolgozéval képzés keretében is meg kell ismertetni. A szabélyzat
megismertetését irasban is dokumentalni kell.

A szabalyzat egy példanyat a szerv hirdetStablajara is ki kell tenni.

A szabalyzat kozzétételével és folyamatos elérhet8ségével kapcsolatos feladatokat a
szabalytalansag-felel6s koteles ellatni.

Kelt: Deszk, 2015. januar 05.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyzo



Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A szabalytalansag-felel6s megbizasa

2. szamu melléklet:
A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

3. szamu melléket:
Az egyes eljarasokra vonatkoz6 jogszabalyok

4. szamu melléket:
A tevékenység folyamatainak szabalytalansag-kezelési eljarasi rendje

5. szamu melléklet
A szabalytalansagokat kivizsgal6 bizottsag
1. szamu melléklet:
A szabalytalansag-felel6s megbizasa
Alulirott, mint a koltségvetési szerv vezetdje megbizom:

.................................................................................................................................. munkakora dolgozot,
hogy A szabalytalansagok kezelésének szabalyzataban meghatarozott feladatokat lassa el.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyzb

Zaradék:

A feladat-ellatasi kotelezettséget tudomasul veszem. Kotelezettséget vallalok arra, hogy a
feladatokat a vonatkoz6 belsé szabélyzatok alapjan latom el.

dolgozé



2. szamu melléklet:
A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag-kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kozremtikodni —
a felel6sségi tertilet meghatarozasaval:

Szervezet (szervezeti .. Kozremiikodd személy
Teriilet

egys_ég) beosztasa




3. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkoz6 jogszabalyok

A biintets-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljarasokra vonatkozé szabalyok

1. A buntetéeljaras meginditasa

A Bunteté Torvénykonyvrdl szolé 2012. évi C. torvény 4. § (1) bek. szerint bancselekmény az a
szandékosan vagy - ha e toérvény a gondatlan elkvetést is biintetni rendeli - gondatlansagbol
elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre e torvény biintetés kiszabasat
rendeli.. A buntetSeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek és a nyomozé hatdsagnak kotelessége a torvényben
foglalt feltételek megléte esetén biintetGeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése el6irja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomasara
jutott bincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az tgyészségnél, vagy a nyomozati
hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrSl, a szabalysértési eljarastol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
52616 2012. évi IL. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az az e t6rvény altal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.’E t6rvény alkalmazasaban az a
tevékenység vagy mulasztas veszélyes a tarsadalomra, amely a blncselekményként torténd
biintetni rendeléshez sziikségesnél kisebb fokban sérti vagy veszélyezteti az Alaptorvény szerinti
allami, tarsadalmi vagy gazdasagi rendet, a természetes és jogi személyek, valamint a jogi
személyiség nélkili szervezetek személyét vagy jogait.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519. § kimondja [A felelSsség altalanos
szabalya] Aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a felel6sség alél a
karokozo, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartistdl sz6l6 1952. évi III. torvény
rendelkezése1 (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegh
jogviszonybol szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési felelosség tekintetében iranyadok
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012, évi 1. torvény (Mt.), a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt, a Ktv., illetve a Kjt. megfelel6
rendelkezései az iranyadok.



4, szamu melléket:

A tevékenység folyamatainak szabalytalansag-kezelési eljarasi rendje

1. Tervezési folyamatok
A tervezési folyamatok esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kvetkezs:

a) szabalytalansag: nem a tervezéssel kapcsolatos jogszabalyoknak és belsé el6irasoknak megfelel6
tervezés, illetve nem megfeleld belsé elbirasok.

b) megel6zési feladatok:

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszamolok adatait is figyelembe véve -
meg kell keresni a kiillonosen kényes terileteket (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb
mennyiségt készpénz, illetve készletmozgas van).

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszeghi kiadasok teljesitésével jaré teriletek (pl:
beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének
meghatarozasarol.

3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott szabalyozasok
miatt megnétt jelentSségi — teriiletek fokozott ellenSrzését, a szabalyossag kontrollalasat.

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

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényestilnie.

d) intézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Ha a szabalytalansag kézponti tamogatassal kapcsolatos, és a szerv szamara jelentGs anyagi kart
okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az Ggyet, a tényallasrdl irasos jegyzSkonyvet kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a bels6 szabalyok és a szabalytalansag el6fordulasa kozotti kapcesolatot,
azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansigot —
mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kévetése:

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra kertltek-e, a belsé
szabalyozasi rendszerbe bekertiltek-¢ a tertiletre vonatkozé elbirasok.

2. Ellen6rizni kell mas hasonlé tertletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovSben az adott
szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrél a vizsgalat soran készilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.



2. Pénziigyi, végrehajtasi folyamatok

A pénzigyi, végrehajtasi folyamatok esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a
kovetkezo:

a) szabalytalansag: a pénzigyi- és szamviteli el6irasokkal, illetve mas gazdalkodasi jogszabalyok,
illetve a teriilethez tartozo6 belsé eléirasoknak nem megfelelé pénziigyi végrehajtas, gazdalkodas.

b) megelézési feladatok:

1. A vonatkozé jogszabalyok attekintése, a moédositasokra hangsulyt helyezve, szikség szerint
megbeszélés, illetve értekezleten valé részvétel biztositasa az érintett dolgozok, illetve
pénzgazdalkodasi jogkor gyakorlok részére.

2. A vonatkoz6 jogszabalyok szerint a belsé szabalyozasok feliilvizsgalata, ismertetése.

3. A FEUVE folyamatok rendszeres felilvizsgalata.

c) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényestilnie.

d) ntézkedések, eljarasok meghatarozasa:
1. Minden esetben ki kell vizsgalni az tigyet, a tényallasrdl irasos jegyzokonyvet kell felvenni.

2. Vizsgalni kell a bels§ szabalyok és a szabalytalansag el6fordulasa kozott kapcsolatot,
azaz hogy a belsé szabalyok hianyossaga, avultsiga stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansagot,
vagy a megszokas alapjan torténd — valtozasokat figyelemben kiviil hagy6 - munkavégzés.

3. Az intézkedéseknél, eljarasoknal kiilon tgyelni kell a szandékossag, valamint az egyszeri, vagy
rendszetes szabalytalansag tényének meghatarozasara.

e) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabalytalansagok kiigazitasra keriiltek-e, a bels6
szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-¢ a teriiletre vonatkozé eléirasok.

2. Ellenétizni kell mas hasonlé teriiletek, hasonld feladatok ellatasat, illetve a j6voben az adott
szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

f) nyilvantartas: szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irasos dokumentumot
iktatni kell.

3. Pénziigyi végrehajtas terilletén beliil az illegalis pénziigyi cselekményeket érintd
folyamatok

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet&ségét rejté folyamatok, tevékenységek
esetén a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megelGzés:

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

2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozoéi szamara ismert eljarasrend legyen arra az esetre,
ha illegilis pénzigyi cselekmény gyandija meril fel. Tisztaban kell lenniik az ilyen esetek
bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.

3. Tajékozodni kell az illegalis pénziigyi cselekmények eléfordulasi tipusairdl, terileteirdl,
feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetSségérol.

b) észlelés: szabalytalansag észlelése esetén az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.



c) intézkedések, eljarasok meghatirozasa:

1. Gondoskodni kell a sziikséges felelsségre vonastdl, indokolt esetben a feljelentések
megtételérd].

2. Kisebb 6sszeg illegalis pénziigyi cselekményeknél, kilonosen ha az nem szandékosan tortént,
torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslisra keriiljenek. (Ennek
legcélszerGbb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése:

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

2. A szerv hataskorén kiviil es6 tgyeknél, eljardsokndl is figyelemmel kell kisérni a torténéseket.

e) nyilvantartas: altalinos szabalyok szerint t6rténik.

Az illegalis pénziigyi cselekmények kilon figyelmet igénylS teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatirozni:

- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez viszonyitott
nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytl a terilet jelentds tételnek szamit, a szerv a
vizsgalat soran irasban r6gziti),

- az adott teriilet ellenbrzéssel, kozvetlen irdnyitissal valé kapesolatinak vizsgalataval, azaz annak
ellenérzésével, hogy a terilet milyen mélységig szabilyozott, a szabalyozist az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység sorin ellenSrzik-e, utdlag mikor térténik
ellenbrzés, illetve, hogy a teriletet érintette-e a fuggetlen belsd, illetve kiilsé ellendrzési
tevékenység. Az a terlilet lesz figyelmet érdemlS, mely az ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé
lefedett.

A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatirozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek esetén a szabalytalansagok kezelésének eljirasrendje a kovetkez6:

a) a megel6zés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels6 eljarisrendjét, kulonos tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok k6zotti Gsszhangot, eltérés esetén meg
kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének megfelelden gondoskodni kell a
szabalyok modositasardl, illetve a betartatas ellenérzésérdl.

b) a tébbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockizatot rejté feladatnak, folyamatnak minGsitett
teriilletek esetén a szabalytalansigok megel&zésének, kezelésének eljarasrendje:

a) a megel6zés keretében:

- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidk folyamatiban val6 teljes
végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakci6 csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,

- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatisok kore,

- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa stb.



A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kévetésekor a tényleges ellendrzési feladatok
példaul a kovetkezSk lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezés korilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszerliség szempontjabol,

- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:

- a megrendeld jogosult volt-e 2 megrendelésre, mint kotelezettségvallald,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e,

- a megrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfeleld, atlathaté rendszerben torténik-e),

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa koriilményeinek attekintése,

- a készlet jellegh termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, tarolasanak vizsgalata,

- a pénzugyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedoen,

- a pénziigyl teljesités el6tt az utalvanyozas kérilményeinek, megalapozottsaganak attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellenSrzése,

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kovets szamviteli folyamatok nyomon kévetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénzigyi tranzakcidkkal kapcsolatban felmeril6 szabalytalansagok kezelésének rendjét indokolt
esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.



5. szamu melléklet

A szabalytalansagokat kivizsgalé bizottsag

Alulirott, az alabbi személyeket jelolom ki a szabalytalansigok kivizsgalasiban résztvevd
bizottsagba:
elnok Neve €s MUNKAKOLE: ......couvveeeeircticinic sttt easesssese s st s st s saes
tagok:

- NEVE €S TUNKAKOTLE: ..veviiviieeictieeee ettt et et e s eee et esessesssasesessesessssnsseasessesessesssssssennen
= 11EVE €5 TNUNKAKOTE! ...vviieiiiiicieeeeeestesiet et ee e sevestessesssessessesseaseasansessesseassssessesesasseneos

A kijel6lés visszavonasig érvényes.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyzo

Ziaradék:

A bizottsagi tagsagot, valamint az azzal jar6 feladat-ellitisi kotelezettséget tudomasul veszem.
Kotelezettséget vallalok arra, hogy a feladatokat a vonatkozé belsé szabalyzatok alapjan litom el.



3. szamu melléklet

Deszki Polgarmesteri Hivatal
jegyzBjének
1/2015.(I. 05.) szamu utasitasa
a Polgarmesteri Hivatal kiadmanyozasi rendjérdl

Deszki Polgarmesteri Hivatal jegyzéje a kovetkezé utasitas szerint szabalyozza a jegyz6i
hataskorbe tartozo igyekben a Polgarmestert Hivatal kiadmanyozasi rendjét.

1. Az utasitas célja, tartalma

Az utasitas célja — a helyl 6nkormanyzatokrdl sz6l6 torvényben kapott felhatalmazas szerint —a
kiadmanyozas helyi rendjének szabalyozasa, ezzel a Polgarmester1 Hivatalon belil a felelsségi
korok egyértelmivé tétele.

Az utasitas a kovetkezS témakoroket tartalmazza:
- az utasitas hatalya,
- értelmezd rendelkezések,
- a kiadmanyozas tartalma,
- a kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok,
- a kiadmanyozasra jogosultak,
- a kiadmanyozas ellendrzése, feliilvizsgalata,
- zaré rendelkezések.

2. Az utasitas hatalya

Az utasitas személy1 hatalya kiterjed a Polgarmester1 Hivatalban foglalkoztatott koztisztviselkre
akkot, ha 6k nem:

- a képvisel6-testiilet,

- a polgarmester és az alpolgarmester, valamint

- a bizottsag
hataskorébe tartozé tgyben jarnak el.

Az utasitas nem terjed ki a hataskor-atruhazassal 1étrehozott igazgatasi- és egyéb tarsulasokban
eljaro tigymtézok tevékenységére.



3. Ertelmezé rendelkezések

Kiadmanyozé: a jegyz6 altal kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi
hataskorébe tartozik a kiadmany aldirasa.

Kiadmanyozas:

- a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany jévahagyasa, és

- 2 kiadmanytervezet letisztazhat6saginak, valamint véglegesithet8ségének engedélyezése
a kiadmanyozasra jogosult tészérdl.

Kiadmany: a jévahagyas utan letisztizott és a kiadmanyozasta jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozasi jog: a hataskér atruhazasihoz kapcsolodik, a hatiskor birtokosat megillets jog. A
hataskor magaban foglalja a kiadmanyozasi jogot is.

Ko62z6s kiadmanyozas: ha az adott kiadmanyt tébb kiadmanyozénak kell kiadni.

A hataskor cimzettje (birtokosa) belsS szabalyzatban (utasitisban) kiadmanyozasi joggal bizhat
meg mas személyt.

A kiadmanyozasi jog atadasa érintheti a dontés kompetencidjat, vagy annak egy részét. (Pl: a
dontés elSkészitését, a végleges dontéshez szitkséges eljarasi cselekmények elvégzésére vald
jogosultsagot stb.)

A kiadmanyozasi jog gyakotlasaval kilonvalik:
- a hataskor cimzettje és
- a kiadmanyozé.

A hataskor cimzettje és a kiadmanyozé felelGssége a dontésért egyetemleges.

4. A kiadmanyozas tartalma

A kiadmanyozas magaban foglalja:
- az intézkedés kiadasanak jogat,
- az érdemi dontéshozas jogat, valamint
- a vonatkozo ugyirat irattarba helyezésének jogat.

4.1. Az intézkedés kiadasanak joga

Az intézkedésre jogosultnak joga van arra, hogy:
a) irasban:
- véleményt nyilvanitson,
- k6zbensé intézkedést tegyen,
- intézkedéstervet adjon ki,
b) szbéban vagy irasban utasitast adjon az tgyintézdnek meghatirozott tartalmu dontés-
tervezet, intézkedéstervezet:



- elékészitésére és
- Osszeallitasara.

4.2. Az érdemi dontés joga

Az irasbeli intézkedés és a dontés meghozatala az alabbi formaban torténik:
- hatarozat vagy
- végzés.

4.3. Az iigyirat irattarba helyezésének joga
Az lgyirat irattarba helyezése az tigyirat lezarasat jelenti.

A kiadmanyozasi joggal felruhazott személy joga, hogy az tigyiratot — egyedi eljarasban keletkezett
valamennyi iratot, Ugyiratdarabot — lezartnak nyilvanitsa.

A kiadmanyozasi joggal felruhazott személynek gondoskodnia kell artdl, hogy az tgyirat
irattarozasra és irattari tételszammal val6 ellatasra keriiljon.

4.4. Az uigyintézést végzd személy feladatai

Az ugyintézésért felelos személynek az eljaras soran az alabbi feladatokat kell ellatnia:
a) Minden tgyintézo, vagy az adott tigyben valamely eljarasi cselekményt végz6 személy:
- attanulmanyozza az ligyre vonatkozé iratokat és mas informaciokat,
- szikség szerint intézkedik a korabban keletkezett iratok pdtldlagos
Osszegyujtésérol, csatolasarol,
- ha az Ugyet nem a polgarmesteri hivatal Ugyintézdje intézi, az egyéb elhjard
személy a jegyz6 kozremukodését kéri arra vonatkozoan, hogy:
- gondoskodjon arrol, hogy az tggyel kapcsolatban a sziikséges hivatalos
allasfoglalasok, egyéb mas szervhez, szervezeti egységhez kapcsolodd
eljarasi cselekmények végrehajtasa megtorténjen,
- feljegyzés, jegyzOkonyv késziiljon az ligy kapcsan lefolytatott:
- targyalasrol,
- értekezlettdl,
- megbeszélésrol,
- megallapodastol,
- egyeztetéstol,
(A feljegyzést és a jegyzOkonyvet az tigyirat részeként kell kezelni.)
- megallapitasat, javaslatat az Ggyiratban Osszegzi, elkésziti a kiadmany tervezetet.
b) A kiadmanyozasra jogosult személy az el6z6 feladatok ellatasat kovetden
kiadmanyozza az Ggyiratot, majd feljegyezi az el6adoivre a kezel6i- és kiaddi utasitasokat.



©) A kiadmanyozésra nem jogosult iigyintéz4:
- tovabbitja az ligyiratot a kiadmanyozasta jogosulthoz,
- gondoskodik arrél, hogy a kiadmanyozista jogosult szimara legyen elegend idé
a knadmanyozasta, a dontéshozatalra,
- a dontéshozatalt kovetSen a kiadmanyozé utasitisira visszaveszi az tgyiratot,
véglegesiti a dontést, majd dtadja aldirasra.
d) A kiadmany érintettek részére t6rténd megkiildésérél, atadasardl az tgyintézdnek kell
gondoskodnia.

5. A kiadményozasi jog gyakotlasara vonatkozé szabalyok

5.1. A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak feltétele

A kiadminyozasi jog gyakorldsinak feltététele a hataskorrel rendelkezd személy altal irisban
rogzitett felhatalmazas, megbizas a jogkor gyakorlasara.

A kiadmanyozisi jog lehet:
- folyamatos vagy
- eseti.

Folyamatos kiadminyozisi jogot meghatirozott munkakér betltésére, altalanos érvénnyel kap az
érintett. E jog a visszavonisig érvényes. A jogot a kiadminyozé egy-egy esetben (pl: kizaras
miatt) elveszitheti.

Az eseti kiadmanyozisi jog valamely meghatirozott tigyre, eljarisra vonatkozik.
Az eseti kiadmanyozasi joggal kapcsolatosan adott felhatalmazast az utasitishoz kapcsolédva kell
gytjteni, a felhatalmazasokrol nyilvantartast kell vezetni.

5.2. A kiadmanyok alairasa, hitelesitése

A kiadményokon a kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 a sajatkezli alaitisahoz, hitelesitéséhez
hasznalhatja a cimeres kotbélyegzét.

5.3. A kiadmanyoz6 tivollétében a kiadmanyozasi jog gyakorlisa

A kiadminyozé tivollétében a kiadményozist az adott {igyben szintén kiadméanyozasra
feljogositott személy végezheti el.

Amennyiben:
a) a kiadminyozé a hatiskor cimzettje is (azaz a kiadméinyozas jogat nem ruhédzta it,
hanem maganal tartotta) a kiadmanyozist elvégezheti:
- az eseti felhatalmazassal rendelkez6 kiadmanyozé,
- a hataskor cimzettjét a hivatal Szervezeti és Mkodési Szabalyzata, a munkakori
leirasa szerint helyettesité személy, valamint



b) ha a hataskér cimzettje a kiadmanyozasi jogkort atruhdzta, és az atruhazott
kiadmanyozasi jogkor gyakorlasara jogosult személy tavol van, akkor a kiadmanyozast:
- a tavollévé dolgozé helyettesitésére a hivatal Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban, a munkakori leirasban jogosult dolgozoénak kell elvégeznie, és
- a hataskor eredeti cimzettje a kiadmanyozasi jogot szébeli rendelkezéssel
magahoz visszavonhatja.

Elérelathatolag rovid idStartamd, 5 munkanapot meg nem haladé tavollét esetében mas személy
csak akkor lathatja el az adott feladatot, ha:

- az adott tigy természete vagy

- a vonatkozo6 hataridGk
miatt arra szikség van.

5.4. Kizaras

Az adott tigyben kiadmanyozasi jogkorrel rendelkez6 vezeté nem vehet részt:
- sajat Ugyének és
- hozzatartozéja tgyének

elintézésében.

A kiadmanyozasi joggal rendelkezé a jegyzének haladéktalanul, de legkésébb az ok felmeriilésétdl
szamitott 3 munkanapon belil kételes bejelenteni, ha vele szemben kizarasi ok all fenn.

A jegyz8 a kizaras targyaban dont a kizaras szikségességérol. Ha indokoltnak tartja, akkor masik
ugyintézbt jelol ki, és a kizart tigyintézd altal elvégzett egyes eljarasi cselekményt megismételteti.
A kizarasrol valé dontéstdl végzést bocesat ki akkor, ha a kizard okot az tigyfél jelentette be.

A jegyzé az adott kiadmanyozasi joggal rendelkezé tigyintézé helyett eseti jelleggel mas személyt
jogosit fel a kiadmanyozasra. Az eseti kiadmanyozasi joggyakorlasra torténd feljogositasrol irasbeli
feljegyzést kell késziteni.

5.5. Iratbetekintési joggyakotlassal kapcsolatos konzultaci6

Az iratbetekintésrdl az tigyintézé — indokolt esetben — a kiadmanyozasi jogkorrel felruhazott
személlyel valé konzulticié alapjan dont.

Konzultici6 szikséges akkor, ha pl.:
- az lgy természete megkivanja,
- az eljarasban ellenérdekd tigyfelek voltak,
- a tand adatainak védelme indokolja.



6. A kiadmanyozasra jogosultak

6.1. Az 6nall6 kiadmanyozasi jogkor

A Polgarmesteri Hivatalban 6nill6 kiadmanyozasta jogosultak:
- 2 jegyz0,
- az anyakonyvvezetd,
- egyéb specialis munkakoroket betoltd személy.

Az 6ndll6 kiadmanyozasra jogosultak munkakorére, beosztisira vonatkozéan jogszabalyok
hatirozzak meg a sajat hatiskott.

6.1.1. A jegyz6 kiadmanyozza

A jegyz6 a kévetkezd tigyekben tartja fenn maganak a kiadmanyozasi jogot:
a) a képvisel6-testiilet mikédésével kapesolatos egyes tigyekben,
b) a polgarmester feladat- és hataskor gyakorlasival kapcsolatos egyes tigyekben,
c) az alpolgirmester feladat- és hataskor gyakotlasival kapesolatos egyes tigyekben,
d) a bizottsagok feladat- és hataskér gyakotlasaval kapesolatos egyes tigyekben,
€) a jegyz6 részére meghatarozott feladat- és hataskor gyakotlsival kapcsolatos egyes
iigyekben.

A jegyz6 a képvisel6-testiilet mikodésével kapesolatosan kiadmanyozza:
- a2 nem a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGje altal elkészitett, a képvisels-testiilet elé
beterjesztendd elStetjesztésekkel kapcesolatban elkészitett torvényességi észrevételt,
- a képviselbk részére atadott, a Polgirmesteri Hivatal munkajaval kapcsolatos
tajékoztatokat,
- a képviselS-testiilet feladatkorét érintd jogszabalyi valtozasoktdl sz616 tajékoztatét,
- a Csongrad Megyei Kormanyhivatal térvényességi észrevételével kapcsolatos kivizsgilas
iratait, az intézkedésekrdl sz616 tajékoztaté megkuldését,
- a Polgirmesteri Hivatal, valamint annak egységei tevékenységével kapcsolatos
beszamolot,
- a Polgirmesteri Hivatal dolgozéinak teljesitményértékelésével kapcsolatos iratokat,
lletve a teljesitményértékeléssel kapcsolatos beszamoldkat, tajékoztatdkat,
- az Onkormanyzati rendelet kihirdetésével kapcsolatos iratokat,
- a képviseld a jegyzé felé intézett, 6nkormanyzati igyben kérdésére adott valasz iratait,
- 2 képvisel6 kézérdeki tigyben torténd kezdeményezésére adott valaszt, tajékoztatast,



A jegyzének a polgarmester feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatos kiadmanyozasi joga
kiterjed:
- a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozo azon tligyekben a dontés meghozatalara,
melyek jogat a polgirmester eseti vagy folyamatos jelleggel a jegyzére atruhazta,
- a polgarmester feladat- és hataskorébe tartozd tigyekben a polgarmester iranyitasa
alapjan a dontés elGkészitésére, valamint a dontés kozlésére,
- a polgarmester feladatellatasat, jogkorét érinté jogszabalyi valtozasoktdl szélo
tajékoztatasra,
- a polgarmester nem jogszerd kotelezettségvallalasanak és utalvanyozasanak jelentésére.

A jegyz6 — a képviselo-testiilet tagjai kozil valasztott — dr. Ledniczky Ildiké alpolgarmester
feladat- és hataskorének gyakorlasaval kapcsolatos kiadmanyozasi joga kiterjed az alpolgarmester
feladat- és hataskorének gyakorlasahoz szikséges dontés elOkészitésre, valamint a dontés
kozlésére az alpolgarmester kérésének megfeleléen, eseti jelleggel.

A jegyz6 a bizottsag feladat- és hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kiadmanyozni jogosult:
- a bizottsag feladat- és hataskor gyakorlasahoz sziikséges dontés elokészitését, és a dontés
kozlését a bizottsag elndke kérésének megfeleléen, esett jelleggel,
- a nem a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6je altal elkészitett bizottsagi ulés elé
betetjesztends elSterjesztésekkel kapcsolatban elkészitett torvényességi észrevételt,
- a bizottsag a Polgarmestert Hivatal munkajaval kapcsolatos tajékoztatasi tevékenységét,
- a bizottsag feladatkorét érinté jogszabalyi valtozasokrdl szo6l6 tajékoztatot,

A jegyzb a részére meghatarozott feladat- és hataskor gyakorlisa soran a kiadmanyozis jogat
fenntartja maganak az alabbi tigyekben:

- a hivatal munkajanak megszetvezése, iranyitasa, a szabadsagolasi terv kidolgozasa,

- a dolgozok tovabbképzési tervének kiadasa,

- a hivatal Szervezeti és Muakodési Szabalyzatira vonatkozé javaslat megfogalmazasa,

tovabbitasa a polgarmester felé,

- a hivatal bels6 szabalyzatainak kiadasa, beleértve a koltségvetési szervként valod

miikodésbdl fakado szabalyzatok kiadasat is,

- a hivatal munkaterveinek kiadasa,

- a hivatal vezetésének iratai,

- a hivatal kéztisztviselGi felett a munkaltatél jogok gyakotlasaval kapesolatos iratok,

- 2 hivatal munkaértekezleteirdl szolo jegyzSkonyv alairasa,

- az ellenjegyzés és az ellenjegyzésre valé felhatalmazas,

- az érvényesitési feladatokra valé kijelolés,

- a jegyz0 nevére érkezett iratok,

- a valasztasokkal kapcsolatos iratok,

- a hivatali kiktldetések engedélyezési iratai, valamint

- a mellékletben meghatarozott tgyek.

A polgarmester és a jegyzé kozos kiadmanyozasi korébe tartozo tigyeket a polgarmester
kiadmanyozasi utasitasa tartalmazza.



6.1.2. Az anyakonyvezetS kiadmanyozza

Az anyakdnyvvezet6 kiadmanyozza az anyakényvezetd részére jogszabilyban meghatirozott
feladat- és hataskorbe sorolt tigyek iratait.

6.1.3. A belsé ellenérzés kiadmanyozisa

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet alapjan a belsé ellendri feladatok ellatisardl az oSnkormanyzat
fliggetlenitett belsS ellendr utfjan gondoskodik, a Szegedi Kistérségi Tobbcélu Tarsuldsban
tésztvevé telepiilések altal létrehozott Szegedi Kistérségi —és Gazdasigfejlesztési Tanicsad6
Szolgaltaté Nonprofit Kft. altal, feladatellatasi szerz3dés alapjan.

6.1.4. Egyéb specialis munkakoroket betolték kiadminyozasa
A sajit feladat- és hatiskorébe sorolt iratokat jogosult kiadmanyozni:
- a kozteriilet-feliigyeld.
6.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa a hatiskor gyakorloja altal adott felhatalmazas,
megbizas alapjan

Onill6  kiadményozasi jogkorrel rendelkezd személy jogosult a hatiskore gyakotlasara
kiadmanyozot felhatalmazni, megbizni.

A kiadminyozé szimara meg kell adni azt, hogy a hatiskér gyakotlasira jogosult személy helyett
mely tigyekben, eljarasban gyakorolhatja a kiadményozasi jogot.

7. A kiadmanyozas ellendrzése, felilvizsgalata

7.1. A felhatalmazas alapjan ellitandé kiadmanyozas ellenérzése

A jegyz6 jogosult, és havonta rendszeresen, sziitéprobaszertien kételes ellenSrizni:
- az altala felhatalmazott személyek kiadmanyozisi tevékenységét, valamint
- egyes dolgozok eredeti kiadmanyozasi jogkérének gyakorldsi rendjét.

Ha valamely kiadminyoz6 nem a jelen utasitis és a vonatkozé felhatalmazasok alapjan latja el
jogkorét, akkor kezdeményezi az érintett személy felel6sségre vonasat.

Felel6sségre vonasnak van helye:
- az atadott kiadmanyozasi jogon tdli kiadmanyozaskor, valamint
- ha a felhatalmazott nem €It a kiadmanyozisi joggal, és ezzel jogsértést kovetett el (pl.
nem hozta meg a szlikséges déntést, vagy nem hatiridében hozta meg stb.).

7.2. A kiadmanyozas rendjének feliilvizsgalata



A jelen utasitas 6. pontjaban, valamint az 1. szamG mellékletében meghatarozott kiadmanyozasi
rend rendszeres feliilvizsgalataért az utasitast kiadé jegyz6 a felel6s.

Az utasitast — 30 napon belil — moédositani kell akkor, ha kozponti jogszabaly vagy a

Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Makodési Szabalyzata a kiadmanyozasi jogkoroket érintéen
valtozik.

8. Zar6 rendelkezések

Jelen utasitast 2015. év januar hoé 05. naptol kell alkalmazni.
Jelen utasitis hatilyba lépésével egyidejileg hatilyit veszt a jegyzd 1/2011.(TI1. 28.) szamu
utasitasa.

Kelt: Deszk, 2015. januar 05.

dr. Altmayerné dr. Kocsis Anita
jegyzb

Melléklet:

1. szamt melléklet
A kiadmanyozasi jogok gyakorloi

2. szamu melléklet
Az eseti kiadmanyozasi jog



1. szamu melléklet

A kiadmanyozasi jogok gyakotl6i
(Altalanos-, folyamatos kiadmanyozasi joggal rendelkez8k)

1.1. A jegyz6 azon feladat- és hatiskérei, amelyekhez kapcsol6déan a kiadméanyozasi jogot:
- az utasitas 6.1.1. pontja szerint fenntartja maganak, és a 6.1.1. pontban nem szerepel,
vagy

- az itt meghatarozottak szerint mas munkakorre ruhazza 4t.

A kiadmiényozasra jogosult
. . . A a jegyzo6 a jegyzd altal
A jegyz6 feladat- és hatisksre (a kiad]mgznyozési fel]hft};.hnazott
jogot fenntartja) munkakor
Novényvédelmi hataskorok
- altalanos ellendrzési és engedélyezési jogok igen
- értesitési feladatok igen
- méhészekkel kapcsolatos feladatok igen
Kozérdekd védekezéssel kapesolatos feladatok
- tajékoztatasi feladatok igen
- védekezés elrendelése igen
Foldekkel kapcsolatos tgyek
- termfold-értékesités igen
- adminisztrativ-, mérési-, kijelolési feladatok igen
Allategészségiigyi feladatok
- méhészallomannyal kapcsolatos jogkorok igen
- marhalevél-kezelési feladatok igen
- veszélyes allatok, ebek nyilvantartasa igen
- veszélyes allat tartasanak engedélyezése igen
Allatvédelemi feladatok
- allatvédelemmel kapcsolatos engedélyezési igen
feladatok
Tertletrendezési- és tertletfejlesztési feladatok
- teriiletrendezéssel kapcsolatos engedélyek, igen
hatirozatok
- épitési tgyek elGkészitése igen
- hatarozathozatallal, engedélyezéssel jitd igen
épitési tgyek
- épitésiigyi folyamatszabalyozassal kapcsolatos igen
tgyek
- ellen6rzési feladatok igen




Kereskedelem és vendéglatas

- mGkodési engedély kiadasa igen

- nyilvantartas az engedély- és bejelentés koteles igen

uzletekr6l

- nyilvantartas a szallashelyekrdl igen

- vendégkonyv és vasarlok konyve hitelesitése igen

Telepengedélyezés

- engedélyezési feladatok igen

- nyilvantartas igen

Helyi védetté nyilvanitas

- helyi védetté nyilvanitas igen

Kornyezetvédelem

- talajterhelési dijjal kapcsolatos adéztatasi igen

feladatok

- zajvédelem igen

- levegGtisztasag-védelem igen

Hulladékgazdalkodas

- jegyz6 hatarkorébe tartozo igen

hulladékgazdalkodasi feladatok

- hulladékszallitasi dij behajtasa igen

- hulladékgazdalkodasi birsag igen

Vadaszat

- vadkar tugyek igen

Szabalysértés

- szabalysértési Ugyek egyes elSkészitési feladata

- szabalysértési hatarozatok igen

- helyszini birsag nem kozterilet feligyeld

Polgari védelem

- nyilvantartasi feladatok igen

Tizvédelem

- thzvédelmi szabalyzat elkészitése nem szerz6dés alapjan
vallalkoz6

- szabalyzatban foglalt feladatok szabalyzat szerint

- tizvédelmi birsag igen

Munkavédelem

- munkavédelmi szabalyzat elkészitése nem szerzbdés alapjan
vallalkozd

- szabalyzatban foglalt feladatok

szabalyzat szerint

Egészségligy

- egészségligyi intézmények engedélyezése

igen

- nyilvantartas

igen




Szocialis ellitasok

- Jegyz6t hataskérbe tartozé szocialis tigyek nem szocialis tgyintéz4
elSkészitése

- jegyz6i hataskorbe tartozé szocialis ligyekben igen
dontés

- szocialis tgyekrdl sz616 tajékoztatis igen
- szocialis ellatasokra vonatkozo nyilvantartisok igen
- pénzbeli ellitisok folyositisa igen
- természetben nyyjtott ellatas biztositisa igen
- szocialis szolgiltatisok engedélyezése igen
- sulyos mozgaskotlatozottak kedvezménye igen
- hadigondozas igen

Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok és gyamugyi feladatok

- jegyz6i1 hataskdrbe tartozd Ugyek el6készitése nem szocialis Ggyintéz4
- jegyz61 hataskorbe tartoz6 ugyekben dontés igen

- gyermek- és ifjisagvédelmi ugyektdl szold igen

tajékoztatas

- gyermek- és ifjasagvédelmi ellatasokra igen

vonatkozé nyilvantartasok

- pénzbeli ellatisok folyositisa igen

- természetben nyujtott ellatas biztositisa igen

- szolgiltatasok engedélyezése igen

Ko6zmivel6dés

- kdzmiivel8dési tanaccsal kapcsolatos feladatok | igen

Kozat

- k670t jelzések figyelemmel kisérése | igen

Vizgazdalkodas

- fiirdési hely kijelolése igen

- furdés tiltasa igen

Kommunalis feladatok

- hozzajarulas a temetkezési szolgiltato igen

szervezet mikoédéséhez

- telephely-engedélyezés igen

- temetSben vezetett nyilvantartasok ellendrzése igen

- temeté fenntartisi- és  Uzemeltetési 1gen

tevékenység ellenérzése

Allampolgérséggal kapcsolatos feladatok

- jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozd tgyek igen

- jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozé ugyek nem anyakonyvvezetd
el6készitése

- anyakonyvvezets feladat- és hatiskorébe nem anyakonyvvezetd

tartozo ugyek




Polgirok személyi adat- és lakcim nyilvantartasa

- nyilvantartasok nem személyi adat és
lakcimnyilvantartod

- dontések nem személyi adat és
lakcimnyilvantarto

Hagyaték

- hagyatéki tgyek el6készitése nem Ugyintéz4

- hagyatéki tigvekben hozott dontések igen

Szakforditas, tolmacsolas

- igazolvanyok kiadasa igen

- el6készit6 feladatok

Talalt dolgok

- talalt  dolgokkal kapcsolatos  Orzés, igen

hirdetmények

- talalt dolgok értékesitése igen

Igazolvanyok, atlevél

- személyi igazolvanyok kezelése nem tgyintézd

- vallalkoz61 igazolvanyok kezelése nem ugyintézd

- utlevél tovabbitasa nem ugyintézs

Nevelés-oktatas, szakképzés

- dontés a tankotelezettség modjarol igen

- szulé kotelezése sajatos nevelési igénya igen

gyermek esetében

- k6zoktatasi intézmény nyilvantartasba vétele igen

- vizsgaztatassal kapcsolatos feladatok igen

- engedélyeztetési feladatok igen

- szakképzéssel kapcsolatos feladatok igen

Hatbsagi bizonyitvany, igazolvany, igazolas

- elGkészités igen

- kiadas vagy elutasitas igen

Anyakonyv

- anvakonyv hitelesitése nem anyakonyvvezetd

- az ASZA rendszer jogositvany biztositasa nem anyakonyvvezetd




Gazdalkodias

- rendelettervezetek  és  elGterjesztések, igen

koltségvetési koncepci6 elkészitése

- rendelettervezet és elSterjesztés  testilet igen

beterjesztésre torténd jovihagyasa

- el6iranyzat-felhasznalasi itemterv és likviditasi nem pénziigyi tigyintézo
terv  elOkészitése, a  jovahagyott terv

aktualizalasa

- pénzgazdalkodasi jogkorgyakorlds  kilon kiil6n szabalyzat

szabalyzat szerint szerint

- szamviteli szabalyzatok elkészittetése igen

- szamviteli szabalyzatok elkészitése és nem pénziigyl igyintézo
feliilvizsgalata

- szamlarend elkészittetése igen

- szamlarend elkészitése és felulvizsgalata nem pénziigyi igyintézo

- gazdalkodas iranyitasa igen

- kézmifejlesztési timogatas igen

- kbzbeszerzési tigyek igen

Belsé ellenorzés

- belsé ellenérzési vezetd altal ellitott feladatok nem szerz6dott partner
- jegyzéi feladatok elSkészitése, dontés- igen

elGkészités

- dontés (a jegyz6 hatiskorébe  tartozd igen

igyekben)

Allamhéztartasi kontroll

- a bels6 kontrollrendszer kiépitése, FEUVE nem belsé ellendrzés
Adoztatas

- adoztatassal kapcsolatos  elGterjesztések, igen

rendelettervezetek elGkészitése

- rendelettervezetek  beterjesztés  el6tt igen

jovahagyasa

- adbuigyi hatarozatok elGkészitése nem adotgyi tgyintézo
- hatarozatok igen

- nyilvantartasok  vezetése, kimutatisok nem adotigyi ligyintézé
Osszeallitasa

- adokintléviségek behajtisira  vonatkozd nem adougyi tgyintézs
mtézkedések  elSkészitése,  adovégrehajtis

elGkészitése

- végrehajtasi dontések igen

- adbellendrzési tigyek elGkészitése nem adolgyi ugyintézd

- adoellendrzés soran dontés

igen




Vagyon

- vagyonnal kapcsolatos rendelettervezet, és igen

hatarozattervezet el6készitése

- rendelet- és hatarozattervezet beterjesztés igen

elotti jovahagyasa

- vagyon-nyilvantartas nem pénzigyi Ugyintézd

Iratkezelés

- iratkezelési szabalyzat szerint nem iratkezelési szabalyzat
szerint

Lakas- és helyiséggazdalkodas

- kapcsolatos rendelettervezet, és 1gen

hatarozattervezet elokészitése

- rendelet- és hatarozattervezet beterjesztés igen

el6tti jovahagyasa

- szerz6dések, megallapodasok elSkészitése igen

Adatvédelem

- a szemeélyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyzat szerint

szabalyzat szerint

Koztisztviselot jogviszonnyal kapcsolatos
feladatok

- palyazat kiirasa igen
- jogviszony létesitéssel, megsziintetéssel igen
kapcsolatos dontési jogkor

- jogviszonnyal  kapcsolatos  feladatok igen
elGkészitése

- teljesitményértékelés igen
Valasztasok

- valasztasi névjegyzék Osszeallitasa és vezetése igen
- valasztasokkal kapcsolatos szervezés, dontés igen
- valasztas pénziigyl feladatai igen
Ko6zérdeki bejelentés, panasz

- az Ugy kivizsgalasa igen
- igyben dontés — ha az jegyzoi hataskor — igen




2. szamu melléklet

Az eseti kiadmanyozasi jogrol

A kiadmanvozasi joggal érintett tigy

ugyiratszama

megnevezése

Eredeti hataskort
gyakorlo

Kiadmanyozé




4. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatal nem koéztisztvisel6inek munkarendje
A Polgarmesteri Hivatal nem koztisztvisel6inek munkarendje:
- fizikai dolgozok:
- hétf6tSl — péntekig: 7.00-t6l 15.30 -ig,
Az ebédid6: 12.00-12.30-1g tart.

- takaritono:

“hétfS: e 5.00-8.00-ig
~kedd: o, 5.00-8.00-ig
Y s x 6 - U 5.00-8.00-1g
- CSULOLtOK: voveerrererieeierreeiennne 5.00-8.00-ig

-péntek: .. 5.00-8.00-1g.



