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Mitészalka Viros Onkorményzatinak 15/2003. (VI.12.) Ok. szdmi rendelete a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél (tovabbiakban: SZMSZ) 55. §-a
szabdlyozza a Matészalkai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
szervezeti tagozodasat, munkarendjét, miikodését, ligyfélfogadasi rendjét.

Az SZMSZ 55. § (8) bekezdésében kapott felhatalmazas, az dAllamhaztartasrol sz6l6
2011. évi CXCV. torvény 10. §-a, illetve a 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-

a alapjan a Hivatal Ugyrendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit (a
tovabbiakban egyiitt: Ugyrend) a kdvetkezdk szerint allapitjuk meg:

I. fejezet

A Hivatal azonosité adatai, jogalldsa,
feliigyelete és képviselete

1. A Polgidrmesteri Hivatal azonosit6 adatai

a) A Hivatal megnevezése: Matészalkai Polgarmesteri Hivatal

b) A Hivatal székhelye: 4700 Métészalka, Hésok tere 9.

c) A Hivatal levélcime: 4701 Pf. 31.

d A Hivatal telephelyei: nincs

e) A Hivatal hatalyos alapit6 okiratdnak legutobbi modositasa: 2013. februar 14.

f) Alapités datuma: 1990. oktdber 25.
Hatérozat szama: 5/1990. (X.25.) Kt. szdmu hatarozat

g) A Hivatal alapit6 okiratanak szdma: 90/2015. (VL. 11.) Kt. szamu hatarozat
h) A Hivatal szamlavezetd pénzintézete: CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkozi Bank Zrt.

1) A Hivatal azonosité szamjelei:
- KSH statisztikai szamjele: 15402680-8411-325-15
- koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 10700402-66887951-51100005
- addszéama: 15402680-2-15
- koltségvetési torzsszam: 402680
- Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 716024
- TEAOR: 8411 Altalanos kozigazgatés

j) A Hivatal illetékessége: Matészalka véros kozigazgatasi teriilete. Altalanos épitésiigyi
hatésagként a 66/2015. (I11.30.) Korm. rendelet 1. melléklete 15.7.) pontja szerinti
Matészalkai Jarasi Hivatal illetékességi teriilete.



k) A Hivatal alaptevékenysége: ellatja az Alaptdrvényben, a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvényben (a tovabbiakban: Métv.)
és a vonatkozd egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolésa:

Szama Kormanyzati funkcié neve

011130 Onkorményzatok és Onkormanyzati hivatalok
jogalkoto és altalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatdsok

016010 Orszaggytilési,  Onkorméanyzati és  eurdpai
parlamenti képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd
tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjénck fenntartdsa

081071 Udiilsi szallashely-szolgaltatés és étkeztetés

016030 Allampolgarsagi tigyek

1) A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

m) Az intézmény gazdalkodds szerinti besorolasa: Onalléan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szerv. A koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallo
gazdalkodasi jogkore és feleldéssége van. Az alaptevékenységét dnalldan latja el.
Ellatja a Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségligyi Alapellatasi Intézményi
Tarsulas, a Szatmari Tébbcélu Kistérségi Tarsulas, a Szatméri IvovizminGség-javitd
Onkormaényzati Tarsulds, Szabolcs 05 Onkorméanyzati Teriiletfejlesztési Tarsulds,
mint Onédlldan mikoédd és gazdalkodod koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasigi-
szamviteli feladatait az egylittmikddési megéllapodasok alapjan.

n) A Hivatal k) pontban felsorolt tevékenységei forrasait, a feladatmutatok
megnevezeését és korét, a koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos
kiilonleges eléirdsokat és feltételeket az Onkormanyzat mindenkor hatélyos
koltségvetési rendelete tartalmazza. A kéztisztviselok illetményalapja megegyezik a
mindenkor hatédlyos allami kdltségvetésrdl szol6 torvényben meghatérozottakkal.

0) Engedélyezett 1étszam: 72 o

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptoérvénye
- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl
- 2010. évi L. torvény a helyi onkormanyzati képviselok és polgirmesterek
valasztasarol
- 2013. évi XXXVI. térvény a valasztasi eljarasrol
- 2011. évi CCIIL torvény az orszaggylilési képviseldk valasztisarol
- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol
- 2015. évi CXLIIL. térvény a kozbeszerzésekrol
- 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitisarol
- 2011. évi CXCIV. térvény a nemzeti vagyonr6l



2011. évi CXII. tdrvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadségrol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztvisel6krol

2012. évi XCIII. toérvény a jarasok kialakitdsardl, valamint egyes ezzel
Osszefliggd térvények modositasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykonyvrol

1988. évi I. torveény a kozati kdzlekedésrol

1990. évi C. térvény a helyi addkrol

Magyarorszag targyévi koltségvetésérél szolo torvények, Onkormdnyzati
rendeletek, tovdbba Magyarorszag Eurdopai Unidban vald tagsagabol adédoan
egyes, kozvetlenill hatdlyos els6dleges, illetve masodlagos kozosségi
jogforrasok

A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, feliigyelete és képviselete

a) A Hivatal jogalldsa: Jogi személyként mukodd, helyi Onkormanyzati

koltségvetési szerv.

Kozfeladata: A koltségvetési szerv az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja
az Onkormanyzatok mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd
feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald elékészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi
Onkorméanyzatok miikddését. A Hivatal kdzremikddik az Onkormanyzatok
egymds kozotti, valamint &llami szervekkel torténé egyiittmiikodésének
Osszehangolasaban.

b) A Hivatal irdnyité szerve: Métészalka Varos Onkormanyzat K épvisel6-testiilete.

c) A Hivatal képviselete: A koltségvetési szerv mindenkori vezetdje (jegyzo).
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II. fejezet

A Hivatal iranyitasa, vezetése, tagozodasa, miikodése

A Polgarmesteri Hivatal irdanyitasa, vezetése

A Hivatalt a Polgarmester a képvisel-testiilet dontései szerint és sajat
onkorményzati jogkorében irdnyitja. A Polgarmester Hivatallal 8sszefliggd fébb
Jogositvanyait az Onkormanyzat SZMSZ-ének 52. §-a tartalmazza.

Az Alpolgarmesterre vonatkozd szabéalyokat az dnkormanyzat SZMSZ-ének 53.
§-a tartalmazza.
Az alpolgarmester feladatait a polgdrmester irdnyitasdval latja el.

A Jegyz0 vezeti a képviselO-testiilet Hivatalat. A Jegyzbre és az Aljegyzbre, a
Jegyzd helyettesitésére vonatkozd szabédlyokat, feladatokat az Onkormanyzat
SZMSZ-ének 54. §-a tartalmazza.



2.

A Hivatal miikédése és belsd szervezeti tagozddasa

2.1. A Hivatal miikodésének fébb folyamatai

2.1.1. Ertekezletek

A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos mikddésére vonatkozd és azt
biztosit6 szabalyokat a hatalyos jogszabalyok, az Ugyrend, egyes kérdésekre
vonatkozo 6nkorméanyzati rendeletek és hatarozatok, valamint az irdnyitds mas jogi
eszkozei (példaul belsd utasitasok, szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal koztisztviseldinek és munkatarsainak fébb feladatait a jelen tigyrend —
fuggelékeivel —, illetve munkakori leirasuk tartalmazza.

. A Jegyzd rendszeresen vezet6i értekezletet tart. Az értekezleten a polgarmester,

alpolgdrmester, a jegyz0, aljegyz0, irodavezetdk, az dnkormanyzati fétandcsado, a
varosfejlesztési, pénziigyi, €pitéshatdsagi csoportvezetd, polgarmesteri kabinet jogi
referense, illetve a jegyz0i iigyintéz8 vesz részt. A vezetdi értekezletrol
emlékeztetd késziil, melyben az elhangzott feladatok - felelés és hataridod
meghatarozasaval — rogzitésre keriilnek. A részt vevék kotelesek tajékoztatni
munkatérsaikat a vezetdi értekezleten elhangzottakrol.

A polgarmester és a jegyzO évente legalabb egy alkalommal hivatali, Gn.
apparatusi értekezletet tart.

A polgarmester, alpolgdrmester, jegyz0, aljegyz6 és irodavezetdk, az
onkormanyzati fotanacsadd, valamint a varosfejlesztési csoportvezeté évente egy
alkalommal atvizsgaljak a mindségirnyitasi rendszert. A vezet6ségi atvizsgalas
meghatarozott témakordkben értékeli az elmult év teljesitését és tovabbfejlesztés
lehetdségeit, Uj mindségirdnyitdsi célok kerilnek megfogalmazisra. Az
értekezletrol jegyzOkonyv készil, mely tartalmazza a tovabbfejlesztések
végrehajtaséhoz sziikséges feladatokat, feleldsok és hataridok megjelolésével. A
feladatok végrehajtasat tartalmazo irasos beszamolot az aljegyzo részére kotelesek
az érintettek leadni.

Az irodaértekezleteket legalabb évente az irodavezetd hivja Ossze, szervezi meg.
Az irodaértekezleten értékelni kell a szervezeti egység munkajat, fobb aktualis
feladatait, a felmerilld problémakat. Az irodaértekezletekrol emlékeztetdt kell
kesziteni. Amennyiben feladat-meghatarozasra is sor kertil, az irodavezeté nyomon
koveti a teljesitését. Az emlékeztetok egy példanyat a jegyzoi Gigyintézének is le
kell adni.

7. A szakmai értekezlet egy szervezeti egységen beliil, vagy tobb szervezeti egység

kozotti szakmai problémaegyeztetés, feladatmegoldasra iranyuld megbeszélés.

2.1.2. Miikddési szabalyok, fébb folyamatok



A képvisel-testiilet elé keriil6 eldterjesztések, a lejart hataridejii hatarozatok
végrehajtasarol — részletesen — kiilén szabalyzat rendelkezik.

Az Motv. szerint a Hivatal tevékenységérdl a jegyzé évente koteles beszamolni
a képviselo-testiiletnek. Az éves tdjékoztaté elkészitéséhez minden szervezeti
egység az éves munkajardl, az adott évet kivetd majus 10-ig koteles a
jegyzének elektronikusan munkaanyagot szolgiltatni. A jegyzéi tajékoztatd
minden év majusaban keriil a képviseld-testiilet elé.

1. A médidkban megjelentetni kivant, Onkorményzatot érint anyagokat kizarolag

a polgarmester, a Hivatalt érintd anyagokat a jegyzé engedélyével lehet kozzé
tenni.
A Matészalka Televizioban, a Szatmari Sz6 és a Szalkai Hirszord helyi lapban —
mar engedélyezett — anyagok megjelentetésér6l az 6nkorményzati tandcsadd
gondoskodik. Az énkormanyzati tanacsadé koteles jelezni az érintett, el6készitd
irodanak/koéztisztviselonek, amennyiben barmely ok miatt a kért, illetve
jovéhagyott idépontban nem teljesithetd a megjelentetés (pl. a TV, tjsag
részérdl jelentkezd akadaly).

2. A belsé6 audit egy rendszerezett, fliggetlen belsé vizsgalat annak
meghatarozasara, hogy a hivatali tevékenységek, feladatok végrehajtasa, az elért
eredmények megfelelnek-e a tervezett intézkedéseknek, a hatélyos
jogszabalyoknak, belsé szabalyzatokban, utasitdsban foglaltaknak. A Hivatal
bels6 auditorai évente egy alkalommal, illetve sziikség esetén rendkiviili audit
formajdban vizsgaljak a hivatali munka egy-egy terilletét. A feltart
hidnyossagokkal, azok megsziintetésére vonatkozé javaslataikkal, fejlesztést
tartalmaz6 észrevételeikkel segitik a szinvonalas munkavégzést.

3. A Hivatal Kézponti Szerzédéstara

Az irodak minden, hatalyban 1évé, altaluk elbkészitett és gondozott szerzddésrdl,
megallapodasrél, alapité okiratokrol nyilvantartist vezetnek. Minden
dokumentum egy példanyit a Pénzligyi Irodénak, illetve az 6nkormanyzati
felhatalmazason alapulé szerz6dések, megallapodasok mér alairt mdsolati
példanyét az Aljegyzének sziikséges eljuttatni. A szerzddésekben foglaltak
vegrehajtasat, a sziikséges modositasok, intézkedések kezdeményezését minden
szervezeti egység koteles kiemelten kezelni. Azokat a megallapodasokat,
melyeken polgdrmesteri vagy jegyz6i jovahagyés, tudomadsulvétel sziikséges,
illetve az intézmények k6z6tti megallapodésokat is szerepeltetni kell a szervezeti
egység, illetve a szerz6déstar nyilvantartasdban.

4. A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése kozpontilag keriil megszervezésre,
melynek rendjérél kiilon Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.
2.1.3. Munkaltatoi jogok gyakorlisa
A munkaltatoi jogok gyakorldsara vonatkozd részletes szabalyokat a vonatkozo

hatalyos jogszabalyok, az Onkormanyzat SZMSZ-ének 54. §-a és a Hivatal
Ko6zszolgalati Szabalyzata tartalmazza.



2.1.4. Kiadmanyozas

a) A kiadméanyozas a fejléces iraton sziletett irasbeli intézkedés keltezéssel,
bélyegzilenyomattal ellatott sajat kezii aléiras.

b) A kiadmaényozasi jogkor atadasa esetén a ,,Dr. Takacs Csaba jegyz0 nevében és
megbizasabol” szdveget is fel kell tiintetni.

¢) A Kiadmanyozasi Szabélyzat tartalmazza a részletes, jogszeri kiadméanyozasi
jogokat.

2.1.5. Bélyegzbohasznalat

A bélyegzok nyilvantartasat a Jegyzoi Iroda Torzskara végzi.

2.1.6. A Hivatal munkarendje

Hétfo, kedd szerda: 7.30 - 16.00
Csiitortok: 7.30-17.00
Péntek: 7.30-12.30

A hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei altalanos szabaly szerint hétfon
és csiitortdkdn egész nap, szerdan 8.00 oratdl 12.00 6raig fogadnak tigyfelet.

Az éltalanos szabalytél eltéréen a Jegyz6i Iroda Igazgatdsi Csoportjanak
tgyfélfogadasa:

Hétfo: 7.30—-16.00

Csiitortok: 7.30-17.00

A polgarmester a lakossdg szaméra meghirdetett idOpontokban - A4ltaldban
kéthetente keddi napon 9.00 6ratél 11.00 6raig, az alpolgdrmester ugyanezen a
napokon délutan 13.00 oratol 15.00 éraig - tart fogadddrat,

Az iroda- és csoportvezetOk gondoskodnak arrdl, hogy a fogadénapokon, valamint
az altalanos ugyfélfogadési idében az iroddk feladatkorébe tartozo kérdésekben
felvilagositasra, intézkedésre jogosult {gyintéz6k — vagy helyetteseik — a
munkahelytikén tartézkodjanak.



2.1.7. A Hivatal feladatai, belsd szervezeti tagozédasa

A Hivatal létszdmat a képviselO-testiilet hatdrozza meg. Az egységes Hivatal
szervezeti egységei dolgozoi 1étszamat az aktudlis feladatok figyelembevételével a
jegyz6 allapitja meg.

A belsd szervezeti egységként mikoédd iroda élén az Irodavezeté all, aki
hatérozatlan idére szold vezetdi kinevezését, fdosztalyvezet-helyettesi
munkakdrben — polgarmester egyetértésével — a jegyzotol kapja.

Az aljegyz6 egyben a JegyzOi Iroda vezetOje. A jegyzOi torzskart kdzvetleniil, az
Oonkorményzati €s igazgatési csoportot a csoportvezetdk utjan irdnyitja.

Az Irodavezetd személyi feleldsséggel iranyitja €s ellenOrzi az éltala vezetett iroda
munkajat, biztositja az ligyek elintézésének szakszerliségét és torvényességét.

Kotelessége a Kttv-ben, illetve a Hivatal Hivatésetikai Alapelvek és a Hivatésetikai
Eljards Szabélyaiban foglaltak betartdsa, illetve a személyes példamutatds, a

szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.

Fo6bb feladataik:

- Iranyitja ¢és Osszehangolja a munkatarsak tevékenységét, biztositja
helyettesitésiiket, elkésziti és karbantartja munkakdri leirasukat, ellen6rzi az
abban foglaltak végrehajtasat, rendkiviili munkavégzést rendelhet el, a jegyz0
elozetes engedélyével.

- Gondoskodik a képviselO-testillet és a bizottsdgok szamara késziilo
eloterjesztések elOkészitésérol, a keért informaciok biztositasardl, a mukodési
teriilettel kapcsolatos javaslatok elkészitésérol.

- Biztositja az iroda miikddési teriiletére vonatkozé képviseld-testiileti rendeletek
és hatarozatok, valamint bizottsagi hatarozatok és allasfoglalasok végrehajtasat.

- Felelossége, hogy a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan
muikddjon a szervezet és ennek érdekében a sziikséges, feladatkdrikhoz tartozo
szabalyozasok el6készitésre keriiljenek.

- A szabalyozottsigot, valamint a szabalyok betartdsdt minden vezeté koteles
folyamatosan figyelemmel kisérni, mely szabdlyok betartisa és betartatasa
elsddleges feltétele a szervezeti integritast sérté események megel6zésének.

- Gondoskodik az iroda miikddésével kapcsolatos munkaiigyi, munkavédelmi és
iratkezelési szabalyzatok betartdsarél, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos
adminisztracids teenddk (szabadsagjelentés, jelenléti iv vezetése) elkészitésérol.
Rendszeresen ellendrzi és hitelesiti az iroda jelenléti ivét.

- Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban.

- Atruh4zott hatéskdrben engedélyezi az iroda munkatarsainak szabadsagolasat,
felelos a szabadsagolasi titemterv elkészitéséért, és annak végrehajtasaért.

- Személyében felelos az iroda tevékenységi korét érinté kozérdek(i javaslatok,
bejelentések, panaszok, képviseldi kérdések hataridoben torténéd gyors és
szakszeru elintézéséért.

- Beszamol a jegyz6nek az irodan folyé munkarél, a testiileti hatarozatok
végrehajtasarol.



2.2.

Figyelemmel kiséri az iroddn az ligyirat-kezelési szabalyok és ugyintézési
hataridék betartasat.

Iranyitja az iroda munk4jat, gondoskodik a feladatok elosztisarol és
szamonkérésérdl. Munkafolyamatba épitett, illetve vezetdi ellendrzéseket végez.
Kiadméanyozasi és utalvanyozisi jogat a szabalyzatokban foglaltak szerint
gyakorolja. FelelOssége, hogy csak az igyintézok kézjegyével ellatott
Ugyiratokon gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogat.

A TER-rendszerben meghatarozza az iroda munkatarsainak
teljesitménykdvetelményeit, és elvégzi a végrehajtas értékelését.

Részt vesz a képviselO-testiilet iilésein, illetve bizottsagainak {ilésein, ha a
bizottsag az iroda tevékenységi korét érintd napirendi pontot targyal.

Ellatja a Hivatal vezetése altal meghatérozott — az iroda szakteriiletét érinté —
feladatokat.

A teriiletét érintden felelds az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informécidaramlasért, az egységes Hivatal munkajat el6segité kapcsolattartasért,
a felmeruil6 nézeteltérések egytttmikodésen alapuld, segitdkész megoldasaért.
Felelds felettese utasitasainak szakszerli végrehajtasaért.

Felel6s iroddja koztisztviseldinek a mindségirdnyitdsi rendszer alkalmazasara
val6 folyamatos felkészitéséért, végrehajtasaért.

Felelds a szakmai teriiletét érintben és a személyes adatok védelmével
kapcsolatos adatvédelmi, biztonsagi feladatok betartasdért és betartatdsdért,
valamint a kdzvélemény tdjékoztatdsa érdekében a kozérdekl adatok gyors és
pontos szolgéltatasaért, a Kozzétételi Szabalyzatban foglaltak betartisiért.
Biztositja a vezetése alatt miikodé egységben a Hivatal tgyfélfogadasara és
munkarendjére vonatkozé szabéalyok érvényesiilését, a munkafegyelem
betartasat.

Felelds a www.mateszalka.hu honlap szinvonalas, pontos, szakszer(, széleskorti
tartalommal t6rténd folyamatos gondozasaért.

A Hivatal koztisztviseloi

Minden koztisztviseld kotelezettsége a Kttv-ben és a Hivatal Hivatasetikai alapelvek és
a Hivatasetikai Eljards Szabdlyaiban foglaltak betartasa, kiilonGsen a hiliség és
elkételezettség, a nemzeti érdekek el6nyben részesitése, az igazsdgos és méltanyos
jogszolgaltatds, a méltdésag ¢és tisztesség, az elbitéletekt6l valdo mentesség, a
partatlansag, a felel6sségtudat és szakszerliség, az egyiittmiikodés, az intézkedések
megtételére irdnyulé ardnyossdg és a védelem.

A koztisztviseld feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a vezetdi,
képviseld-testillet dontéseinek megfelelden, szakszertien, partatlanul és
igazsagosan, a kulturalt ligyintézés szabdalyai szerint koteles ellatni.

A koztisztvisel6 koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban
foglaltak betartasara.

A koztisztvisel6 illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tdjékoztatést
olyan tényekr6l, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomdsdra, és
kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatdsi szerv, munkatirsa, vagy az
allampolgar szdméra hatranyos, vagy jogellenesen elényds kovetkezményekkel
jarnak.



- A koztisztviseld koteles ismerni a munkakore ellatasdhoz sziikséges és ahhoz
kapcsolodod jogszabélyokat, vezetéi utasitdsokat és az Ugyrendet, valamint a
Hivatal Minéségiigyi Kézikdnyvét, mindségpolitikdjanak 6 célkitlizéseit,
feladatai végrehajtasa soran azokra figyelemmel kell eljarnia, hogy elémozditsa
a hivatali, szervezeti célok teljesiilését.

2.2.1. A Hivatal érdemi iigyintézije koteles:

- Az lgyintézés soran biztositani az anyagi €s eljarasi szabalyok maradéktalan
¢rvenyre juttatdsat, a hatékony, humaénus és gyors iigyintézést, az ligyintézési
hatéridék betartasat.

- TFelettese utasitdsait szakszerlien végrehajtani, a jogszabalyokat betartani,
munkakori feladata ellatdsa soran érdemi munkavégzést teljesiteni.

- Dokumentumokat, iratokat kiadmanyozasra tovébbitani csak — rendkiviili
siirgdsség kivételével — a munkafolyamatba épitett és vezetdi ellendrzést végzd
személyek altal megfelelen szignalt iraton lehet.

- A feladatait érinté mindségligyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és
betartani, tovabba az azokban szilkséges valtoztatasokat a belsd szervezeti
egyseg vezetdjének jelezni.

- A szervezeti egység Ugykorét érinté képviselO-testileti elGterjesztéseket
elokésziteni.

- Az Onkormanyzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgélni, és azokra — a
vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok, Ugyrend, vezetdi utasitasok szerinti — valaszt
elokésziteni.

- A lakossagi kozérdekll bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat — a vonatkozd
jogszabaly és bels6 szabalyozis szerint — hataridében kivizsgalni, és a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

- Ugyfélfogadasi idében az igyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén
helyettesitésérdl gondoskodni.

- Az lgyfelek személyesen, széban eldadott kérelmét, panaszat, bejelentését
jegyzOkonyvbe foglalni, iktatdsra tovabbitani, az ligyiratokat az Iratkezelési
Szabalyzat szerint kezelni.

- Az eljar6 Ugyintéz6k Ugykorikben kételesek mas iroddk {igyintézdivel
egyuttmiikodni, és a szlikséges egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon
dokumentalni.

- Az lgyintézés megfeleld szinvonalanak biztositasdra, az ligyintézés jogszabalyi
kereteken belill torténd, lehetdség szerinti egyszertsitésére, az ligyfelek szdbeli
¢s irasbeli kulturalt felvilagositasara.

2.2.2. A kozszolgalati iigykezelok
Az lgykezel® végzi a munkakdri leirasdban részére megallapitott iigyviteli és

adminisztraciés feladatokat, igy kiilonGsen a beérkezé iratok nyilvantartasba vételét, az
adatrogzitést €s a leirdi feladatokat.
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2.2.3. A Hivatalban foglalkoztatott munkavallalok
A munkavéllalé a munkakdri leirdsdban megallapitott feladatait a felettesétdl kapott
utasitasok alapjan latja el.
2.3. A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontbdl az alabbi belsé
szervezeti egységekre tagozddik, feltiintetve az allashelyek szamat:
Jegyzo
Aljegyz6

Polgirmesteri Kabinet 8 allashely
Viérosfejlesztési Csoport 3 16

Jegyzdi Iroda 25 allashely
Jegyz6i Torzskar 5 6
Onkorményzati Csoport 4 £6
Igazgatasi Csoport 11 {6 (1 f6 Mt. hatélya al4 tartozd)
4 f6 az Mt. hatélya ald tart6 technikai dolgoz6

Pénziigvi Iroda 22 dllashely
Adodcsoport 5 16
Kéltségvetési Csoport 10 £
Pénziigyi Csoport 6 6

Miiszaki Iroda 13 allashely
Epitéstigyi Csoport 4 {6
Viérosiizemeltetési Csoport 9 6

A 2 6 belsd ellendr a jegyz6 kozvetlen iranyitasaval latja el tevékenységét.
Allashelyek szama dsszesen: 72 £6.

A helyettesités rendjét irodavezetok esetében a jegyz0, mas koztisztviseldk esetében az
irodavezet6k hatdrozzdk meg a szervezeti egységek iigyrendjeiben, munkakéri
leirdsokban.

2.3.1. A belso ellenor

A belsé ellendrok feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerétdl és
belséd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a Matészalka Varos
Onkormanyzat Jegyz&je altal jovahagyott, mindenkor hatélyos Belsé Ellendrzési
Kézikonyv, a Matészalka Véiros Onkormanyzat &ltal kotdtt Egyiittmikddési
megéallapodésok és az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd
ellentrzési standardok, atmutatdk szerint 1atjak el.

11



A bels6 ellendri tevékenység formaja, a belsé ellenér feletti munkaltatéi jog
gyakorlasa

A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal a belsé ellendrzést az irdnyitd szerv 4altal
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyban all6 2 {6 belso ellendr latja el.

A belsd ellendrzés a tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kodzvetleniil
alarendelve végzi. Az ellen6rzés a Polgdrmesteri Hivatalon tul kiterjed az
Onkorményzati fenntartdst intézményekre, az Onkorményzati tarsuldssal létrehozott
intézményekre, a nemzetiségi Onkorméanyzatokra és az Onkorményzat tobbségi
iranyitast biztositd befolydsa alatt miik6dé gazdasagi tarsasagokra.

Funkcionalis fiiggetlenség

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fiiggetlenségét, kiillondsen az alabbiak tekintetében:

a) éves ellendrzési terv kidolgozasa kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) ellendrzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések €s ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés
elkészitése,

e) a bels6 ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint

az allamhdaztartasért felelOs miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési
standardokkal Osszhangban 1év0 tandcsadd tevékenységen kiviil mas
tevékenység veégrehajtasaba nem vonhato be.

A bels6 ellendr nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mikddésével kapesolatos
feladatok ellatasaban, kiilondsen:

a) a koltségvetési szerv mlikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a tanacsadodi tevékenységet,

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valod
részvétel,

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara, vagy kotelezettség
véllalasa a bels6 ellen6rzésre vonatkozdkon kiviil,

d) a szervezet barmely, nem a bels ellenérzés altal alkalmazott munkatirsa
tevekenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a
belso ellendroket,

€) belso szabélyzatok elkészitése a belso ellenérzésre vonatkozokon kiviil,

f) intézkedési terv elkészitése a belsd ellendrzésre vonatkozon kivil.

A bels6 ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsé befolyastd] mentesnek,
partatlannak és targyilagosnak kell lennie.
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A belsé ellendr fontosabb feladatai, jogai és kotelezettségei

A belsd ellendrzési vezetd feladatai:

annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabéalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon,

a belsd ellendrzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai és operativ irdinymutatds megadasaval, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardoknak, Gtmutatoknak €s gyakorlatnak megfeleléen,

Belsd Ellendrzési Kézikonyv elkészitése,

a kockézatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényeziket is figyelembe
kell venni,

a jovahagyott éves ellendrzesi terv végrehajtasa, azok megvaldsuldsanak
nyomon kovetése, ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili feladatokat
is,

szakmailag képzett ellen6rok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kdévetelmények
teljesitéséhez,

a lezart Ellendrzési Jelentés, illetve annak kivonatinak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténd megkiildése,

az éves ellendrzési jelentés dsszedllitdsa,

gondoskodik az ellenérzések nyilvantartasarol,

a szervezetnél mikodé fobb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval,
mikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése,

a mas szervezetek daltal végzett ellenbrzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
mikédését optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogosult:

az ellenérzétt szerv/szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel a
biztonsagi eldirasokra, munkarendre

az ellendrzott szervnél/szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédéo
mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a kézszolgalati
alapnyilvantartdsba és mds dokumentumokba, az elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a killon jogszabalyban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirasok betartdsaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagydsa mellett jegyzOkonyvben rdgzitetten
atvenni, illetve visszaadni,

az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy szdban informéciot kérni,

az ellen6rzott szerv/szervezeti egység muikodésével és gazdalkodasaval
Osszefiggd kérdésekben informdacidt kémi mas szervektdl a belsd ellendrzési
vezetd jovahagyasaval,
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a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A bels6 ellendr koteles:

az ellenOrzési tevékenység sordn az ellenérzési programban foglaltakat
végrehajtani,

tevékenységének megkezdésérél az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni,

objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilmeényeket megvizsgalni,

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani,

amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve
fegyelmi eljards meginditisra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja mertil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének,
az  ellenbrzési jelentéstervezetet az ellendrzott szerv/szervezeti egység
vezetOjével egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés
alairasat kovetden a lezart ellenOrzési jelentést a belsd ellenérzési vezetdnek
atadni,

ellendrzési  megbizatasdval  kapcsolatban  vagy  személyére nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a
belsé ellenbrzési vezetének, amelynek elmulasztasdért vagy késedelmes
teljesitésért fegyelmi felel6sséggel tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezérasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-,
szabalysertési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditidsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantija meril fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellenérzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6konyv alapjan atadni,

az ellenérzdtt szervnél/szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomasara jutott mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot megbrizni,

az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirdsok betartisaval — az ellendrzés

ey

2.3.2. A varosi féépitészi feladatok

A Hivatal fodllasu fiiggetlenitett f6épitészt nem foglalkoztat, a f6épitészeti feladatok
elvégzésérol kiilon megbizasi szerzodés alapjan gondoskodik.

A fdépitész feladatait a 190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti tartalommal
koteles ellatni.

1I1. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

1.) Az Ugyrend hatélya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire ¢s valamennyi

hivatali dolgozodra.
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2.) Az Ugyrend 2017. januar 05-én 1ép hatalyba, mellyel egyidejlleg a 2016. januar
18-4n kiadott Ugyrend hatalyét veszti.

3.) Az Ugyrend mellékletei:
1. szamu melléklet: Hivatali szervezet felépitése
2. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi  k&telezettséggel — jard
munkak§rdk
3. szamu melléklet: Integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

4) Az Ugyrend fliggelékei:
szamu fiiggelék: A Polgarmesteri Kabinet SZMSZ-e és Ugyrendje,
ellendérzési nyomvonala
2. szamu fiiggelék: A Jegyz6i Iroda SZMSZ-e és Ugyrendje, ellenérzési

nyomvonala

3. szamu fliggelék: A Pénziigyi Iroda SZMSZ-e és Ugyrendje, ellendrzési
nyomvonala

4. szamu fiiggelék: A Miiszaki Iroda SZMSZ-e és Ugyrendje, ellen6rzési
nyomvonala
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2. szamu melléklet

A Polgarmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kozszolgalati
jogviszonyban allok kore

A Polgarmesteri Hivatalban az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo6l6
2007. évi CLII torvény (a tovabbiakban tdrvény) alapjdn vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jar6 munkakorok:

a) atdrvény 3. § (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:
— pénziigyi csoportvezetd
— miiszaki irodavezetd
— palyazatird és beruhazasi tigyintéz6
— miiszaki ligyintézd (Geszterédi Attila)
— koltségvetési Ggyintéz6 (Bodoné Czeglédi Eva)

b) atdrvény 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan kétévenként:
- Jjegyzb
— aljegyz0
— pénzigyi irodavezetd
— belsé ellendrzési vezetd
— belsd ellendr
— rendszergazda
— informatikai {igyintéz0
— addcsoport-vezetd
— addéiigyi iigyintézd
— koltségvetési csoportvezetd
— koltségvetési ligyintézo 11.
— pénzigyi ligyintézd
— humangazdalkodasi referens
— jegyzdi ligyintézd
— intézményi referens
— kozteriilet-feliigyeld
— személyligyi referens
— szervezési referens
— munkatigyi igyintézd
— pénziigyi-tarsulasi ligyintézd
— pénztaros
— kozfoglalkoztatasi iigyintézo
— Onkormanyzati fétanacsado
— vérosfejlesztési csoportvezetd
— szocialis és gazdalkodasi ligyintéz6

¢) atdrvény 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan 6tévenként:
— Onkormanyzati csoportvezetd
— igazgatasi csoportvezeto
— épitésligyi csoportvezetd

16



d) atoérvény 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan 6tévenként:
— anyakoOnyvvezetd
— szocialis és gydmiigyi Ggyintézd
— muszaki tigyintéz6é (Ziman Edit)
— ¢pitésiigyi ligyintéz6
— telepiilésfejlesztési és gazdalkodasi {igyintéz6
— 1gazgatasi ligyintézo
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3. sz. melléklet

Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésrél sz6l6 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet 6. § (4) bekezdésének (tovabbiakban Korm. rendelet) megfeleléen Matészalka Varos
Onkorméanyzat JegyzSjeként az integritast sértd események kezelésének eljarasrendjét a kovetkezok
szerint hatarozom meg.



A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységere, dolgozojara

Célja

Az eljarasrend célja annak el6segitése, hogy a Hivatal mikddesével kapcsolatosan felmerild szervezeti
integritast sérté események kezelése egységes rendszerben torténjen, kialakulasanak megel6zéseére, a
bekovetkezése esetében annak feltarasara, sziikség esetén a feleldsseg megallapitasara, intezkedések
megtételére sor kerliljon. Az eljarasrend ennek érdekében rogziti azokat a fogalmakat, eljarésokat,
intézkedéseket, amelyek biztositjak a Hivatal mikédése soran el6forduld szervezeti integritast sérté
esemény ismételt el6fordulasanak megelézdset, és a feltart események kezelesét.

Integritést sérté esemény fogalma
Minden olyan esemény, amely a hivatalra vonatkoz6 szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott
a hivatal vezetése és az iranyitd szerv altal meghatérozott szervezeti célkitlizéseknek, értekeknek és
elveknek megfelelé miikodéstdl eltér.

Szervezeti inteqritast sérté események altalanos jellemzoi

A szervezeti integritast sérté események lehetnek:
e szandékosan okozott tevékenységek (félrevezetes, csalas, sikkasztas, vesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.);
e gondatlansagbdl okozott tevékenységek (figyelmetlenseg, hanyag magatartas, stb.).

A szervezeti integritast sertdé események a gyakorisagot tekintve lehetnek:
e egyszer;
e ismetelt;
e rendszeres (legalabb 3 alkalommal elkdvetett szervezeti integritast sérté esemény);

A szandékossag kérdése a megfeleld szankciok kiszabasakor értékelendd.

Az integritast sérté események megel6zésével és kezelésével kapcsolatos felel6sségek

A szervezeti integritast sérté események megelozése és kezelése — az eljarasrend kialakitasa, a
szilkséges intézkedesek meghozatala — a jegyz6 felelGssége, akinek e feleldssege és feladata a
szervezeti struktlraban meghatarozott szervezeti egységek vezetSi hataskorének, felelGssegének és
beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan keresztil valdsul meg.

A szabalyzd dokumentumokban meghatarozott vezeték feladata és felel6ssége a szabalyozottsag és a
szabéalyok betartdsanak biztositasa, amely a szervezeti integritast sertd események megel6zésének
elsddleges eszkdze és a megfeleld kontrollfolyamatok miikodtetesevel erhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy
a.) a jogszabalyoknak megfelelé szabalyozasok alapjan mlikddjon a Hivatal és ennek érdekében a
sziikséges, feladatkériikhdz tartozd szabalyozasok elékészitésre kerlljenek;



b.) a szabalyozotiségot, valamint a szabalyok betartasat minden vezetl folyamatosan kisérje
figyelemmel, amely elsddleges feltétele a szervezeti integritast sérté események
megel6zésének;

c.) szervezeti integritast sértdé esemény észlelése eseten minél gyorsabban kellden hatékony
intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast sértd esemeny
megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozas helyesbitésre kertljon;

d.) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a személyi feleldsseg
megallapitasra ker(iljon, a szlikséges intézkedések megvalosuljanak.

Minden szervezeti egység vezetSje felelés a feladatkdrébe tartozéd szakterileten észlelt szervezeti
integritast sérté esemeny ismételt eldfordulasanak megelGzéséhez sziikséges intezkedések
megtételéért, a bekGvetkezett esemény feltéraséaért, szilkseg esetén annak dokumentalasaért, tovabba
indokolt esetben a felelsségre vonassal és a hianyossagok megsziintetésével kapcsolatos
intézkedések kezdeményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.

Valamennyi munkatérs feladata és kotelessége az észlelt szervezeti integritast sertd esemény jelzése a
vezetd felé.

A szervezeti inteqritast sérté esemény észlelése, feltardsa

A szervezeli integritast sértd esemény észlelése torténhet vezeték, munkatarsak, ellenérzest vegzé
kiils® és belsé ellendrzési szervek, illetve egyéb kiilsé személy részerdl.

A munkatérsak részérél térténd észlelés esetén:

e Amennyiben a szervezeti integritast sérté eseményt munkatérs észleli, soron kivil koteles
értesiteni a kdzvetlenil felette allo vezetot.

e Amennyiben a munkatars agy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott ligyben érintett, akkor
a jegyz6t kell értesitenie.

e Amennyiben a bejelenté nevének elhallgatasat kéri, Ugy az eljaras folyamataban biztositani kell
adatainak a zart kezelését, amelyet csak kdzvetlen felettese, illetve a jegyz6 ismerhet meg.

o A bejelentével szemben nem alkalmazhato semmiféle hatréanyos elbanas, jelentéséert — kiveve
a szandékosan valétlan tartalommal megtett jelentést - feleldsségre nem vonhato.

e A bejelent6t — amennyiben a bejelentése alapjan az lgy feltarasra kertlt — a szervezeti egység
vezetdje javaslatara a munkaltatoi jogkér gyakorldja erkélesi elismerésben részesitheti.

A vezetd altal észlelt szervezeti integritast sérté esemény:

A munkatars altal vezetdnek jelzett, vagy a vezetd altal észlelt szervezeti integritast sértd esemeny
esetén a szabalyzd dokumentumokban meghatarozott feladat-, hatés- és feleléssegi koroknek
megfeleléen kell a szervezeti integritast sért6 esemény megszlntetése érdekében a szlkseges
intézkedést meghozni.



A szervezeti integritast sért6 eseményrél értesitett kdzvetlen felettes vagy azt maga észlel6 szervezeti
egyseg vezetd koteles értesiteni a jegyz6t.

A kiilsé ellenbrzési szerv altal észlelt szervezeti integritast serté esemény:

Kiils ellendrzési szerv (ASZ, MAK, iranyitd szerv, stb.) altal végzett ellenérzés szabalytalansagra
vonatkozd megallapitasait az ellenbrzési jelentés, illetve ellendrzésrél keszil dokumentum tartalmazza.
Kiilsb személy altal észlelt szervezeti integritast sértb esemeny:

Amennyiben kiilsé személy jelzi a szervezeti integritast sérté eseményt az érintett szervezeti egység
vezetdjének/jegyzének a bejelentést érdemben kell megvizsgalnia 30 napon bell.

Amennyiben nem az érintett szervezeti egységhez érkezett a jelzést, azt az érkezést kévetd 3
munkanapon belil tovabbitani kell az érintett szervezeti egységvezett/jegyz6 részére.

A bejelent6t — amennyiben az ligy azt lehetévé teszi, és a bejelentd elérhetdsége rendelkezésre all — a
ra vonatkozé mertékben tajekoztatni kell a megtett intézkedesekrdl.

Kilsé személy altal észlelt szervezeti integritast sértd esemény esetén a kovetendd eljaras megegyezik
a ,Vezet( altal észlelt szervezeti integritéast sérté esemény” — bekezdésben meghatérozottakkal.

A szervezeti integritast sértd esemény megsziintetésére tett intézkedések

A szabalytalansag megsziintetese, kiemelt jelentdségli szabalytalanség esetén kovetendd eljaras

1.) A munkatars altal dnellendrzessel eszlelt, illetéleg belsd kontrollrendszer kereteben az elézetes,
utblagos és vezetdi ellendrzés soran kisz(irt, a hataskorrel rendelkezd szervezeti egység
vezetbje altal elrendelt javitassal, helyesbitéssel megsziintethetd hiba korrigalasa nem igényel
szabalytalansagi eljarast.

2.) A szabalytalansdg megszintetésére a hataskorrel rendelkezé vezetdnek (szervezeti egység
vezetBje, illetve a hierarchiaban a szervezeti egység vezetd felett lévs, hataskorrel rendelkezd
vezetd) kell intézkednie.

3.) Kiemelt jelent6segl esetben — iranyitasi jogkore alapjan — a jegyz6 szabalytalansagi eljarast
kezdemenyez.

4) Nem kell 0 szabalytalansagi eljarast lefolytatni ugyanolyan tipusi szabalytalansag
észlelésekor, ha mar megkezdddott, de még nem zérult le az esettel megegyezd, folyamatban
levé eljaras.

5.) A szabéalytalansag kivizsgalasaban nem vehet részt, aki elfogult, akitél az (igy targyilagos
megitelése nem véarhato el, vagy 6sszeferhetetlenség all fenn.



A szervezeti integritist sért6 esemény megsziintetése

Vezeti intézkedést igényld szervezeti integritast sértd esemény

A szervezeti integritast sértd eseménnyel érintett szervezeti egység vezetGje — amennyiben az
lehetséges — sajat hataskorben, a szervezeti integritast sérté esemény észlelésétél szamitott legfeljebb
8 munkanapon beliil kételes a megsziintetés érdekében a szlikséges intézkedést megtenni, majd az
lgyr6l tajékoztatast nyljt a jegyz0 részere.

Kiemelt jelentdségli szervezeti integritast sérté esemény feltételezése esetén az eljaras
kezdeményezése a jegyz6 hataskorébe tartozik.

Amennyiben a szervezeti integritast sérté esemény tobb szervezeti egység kozremlkodéesével
sziintethetd meg, a szervezeti integritast sérté eseménnyel érinteft szervezeti egység vezetbje
javaslatot tesz kizvetlen felettese/lrodavezett/iegyzo/ részére a szervezeti integritast sértd esemeény
egyeztetés Utjan torténd rendezésere.

A vizsgélat térténhet az iratok, dokumentaciok tanulmanyozaséval, az érintettek meghallgatasaval,
irasbeli tajékoztatas beszerzésével. A vizsgalat soran a vizsgalatot folytatd vezetd barkit meghallgathat,
aki az adott tigyben érdemi informacioval rendelkezhet.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni. A meghallgatassal érintett szemelyek kerhetik a
személyes adataiknak zartan torténd kezeléseét.

A Hivatal minden munkatarsa koteles az egytittm(ikddésre, nyilatkozattételre, az eljaras szempontjabol
lényeges informéaciok, dokumentumok atadasara.

A vizsgalat megallapitasainak figyelembe vételével javaslat készitése szikséges a szikséges
intézkedések megtételére — kildndsen a szervezeti integritast seérté esemény megszintetésére,
hasonld esetek megel6zése érdekében sziikséges intézkedések meghatarozasara, a feleldsseg
megallapitasara.

A vizsgélat lezarasét kovetden az érintett(ek) korében értekezletet kell tartani, amelyen az erintett
munkatarsakkal ismertetni kell az eljaras megallapitésait és a szervezeti integritast sértd esemeny
jovobeli bekovetkezésének az elharitésahoz vagy megelozésehez sziikséges intézkedésekrdl, a
kovetendd magatartasrol.

A szervezeti integritast sértd eseményt vizsgalé eljaras eredménye, intézkedési javaslat

Az eliaras eredménye lehet:
e annak megallapitasa, hogy nem tortént szervezeti integritast sért6 esemény és az eljaras
intézkedés nélkiili megsziintetése (pl. hibas észlelés);
o szervezeti integritast sértd esemény megtérténtét megéllapito és intézkedést elrendeld dontes;
o tovabbi eljaras elrendelése, amely a feleldsség megallapitasa vagy a hasonlo esetek
megel6zése érdekében szlikséges.




Belsé vaqy kiilsé ellenbrzés eredménye alapjan sziikséges intézkedés:

e Belsd szakmai ellen6rzés esetén a szabalytalansaggal érintett szervezeti egység vezetSjének a
vonatkoz6 belsé szabalyzat elGirasa alapjan intézkednie kell a megéllapitasok hatasos
kezelésére,

o A mindségiranyitasi rendszer keretében megéllapitott nem megfeleléségeket a vonatkozo
mindségiranyitasi eljaras szerint kell kezelni.

e A kilsd ellendrzési szerv altal megallapitott szabalytalansag esetén az eljarasi jelentesben
foglalt szabalytalansagokra vonatkozo, az ellendrzéssel érintett szaktertilet altal kidolgozott
intézkedési tervet kell végrehajtani.

Jogkdvetkezmények kezdeményezése

A jogkévetkezményekrél vald dontés kezdeményezése a szervezeti integritast serté esemeny
megszintetésére hataskorrel rendelkezd szervezetd egyseg vezetGje, kiemelt jelentdségl esetben,
illetve szervezeti egység vezetdjének érintettsége eseten a jegyzé feladata.

A jogkbvetkezmény szerint lehet:

a) jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy blntetGeljaras
kezdeményezése az arra feljogositd hatdsagnal);

b) munkajogi (figyelmeztetés, koztisztviseli jogviszony felmentéssel, rendkivili felmentéssel
torténd megszintetése);

c) pénziigyi jellegli (pénzbeli juttatas, kifizetés részben vagy egészben tortend felfuggesztese,
visszakovetelése, behajtasa);

d) szakmaijellegli (belsé szabalyozas modositasa, szigoritasanak kezdeményezése, betartasanak
fokozott ellendrzese, stb.);

Ha nyilvanvalova valt, hogy a szervezeti integritast sérté esemény bejelentd rosszhiszemiien jart el és
alaposan feltehet6, hogy ezzel blincselekményt vagy szabalysertést kovetett el, masnak kart vagy
egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras kezdeményezésére, valamint lefolytataséra jogosult
részere atadhatok.

A szervezeti inteqritist sértd eseményekkel kapcsolatos intézkedések, eljardsok nyomon
kévetése

Az érintett szervezeti eqyséqvezets feladata a szervezeti integritést sérté eseményekkel kapcsolatos
intézkedések, eljarasok nyomon kévetése soran:

- elrendelt eljarasok, meghozott déntések, illetve a meginditott eljarasok figyelemmel kisérése,
eliarasok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvalositasa eés a végrehajtas
ellenérzése;

a feltart szervezeti integritast sérté esemény alapjan a tovabbi bekévetkezési lehetségek
beazonositasa, szilkség esetén belsé szabalyzatok, illetve egyéb szabélyzd dokumentumok
modositasanak kezdeményezése;

annak vizsgalata, hogy az ellendrzési nyomvonalban rogzitett eljaras az adott szervezeti
integritast sért6 eseményt miért nem sziirte ki, indokolt esetben gondoskodni kell az ellenorzési
nyomvonal feliilvizsgalatardl, helyesbitésérdl,



- amennyiben megallapitast nyer, hogy az alkalmazott intézkedések nem elég hatasosak, a
szervezeti integritast sértd esemény megsziintetéséért felelds vezetd, kiemelt jelentdségi
esetben a jegyz6 tovabbi intézkedéseket rendel el.

Jelen szabalyzat 2017. januar 05-én Iép hatalyba, mellyel egyidejileg a - 2015. marcius 22. napjan kelt
- Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje hatalyat veszti.

Matészalka,2017. januar 05.
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