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Matészalka Varos Onkorményzatinak 19/2019. (XIL.05.) 6nkormsnyzati rendelete a Szervezeti
és Miikddési Szabilyzatrél (tovdbbiakban: SZMSZ) 67. §-a szabilyozza a Maitészalkai
Polgiarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) szervezeti tagoz6dasat, munkarendjét,
miikodését, iigyfélfogadasi rendjét.

Az SZMSZ 67. § (6) bekezdésében Kkapott felhatalmazas, az allamhéztartasrél szélé 2011. évi
CXCYV. torvény 10. §-a, illetve a 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §-a alapjan a Hivatal
fIgyrendjét, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatit (a tovabbiakban egyiitt: Ugyrend) a
kovetkezék szerint allapitjuk meg:

L. fejezet

A Hivatal azonosité adatai, jogallisa,
feliigyelete és képviselete

1. A Polgirmesteri Hivatal azonosité adatai

a) A Hivatal megnevezése: Matészalkai Polgarmesteri Hivatal

b) A Hivatal székhelye: 4700 Matészalka, H6sok tere 9.

c¢) A Hivatal levélcime: 4701 Pf. 31.

d A Hivatal telephelyei: nincs

e) A Hivatal hatélyos alapité okiratinak legutébbi médositasa: 2015.06.11

f) Alapitas datuma: 1990. oktéber 25.
Hatarozat szdma: 5/1990. (X.25.) Kt. szdmu hatarozat

g) A Hivatal alapit6 okiratanak szama: 90/2015. (V1. 11.) Kt. szamu hatérozat
h) A Hivatal szdmlavezet$ pénzintézete: CIB K6zép-Eur6pai Nemzetkdzi Bank Zxt.

i) A Hivatal azonosité szamjelei:
- KSH statisztikai szamjele: 15402680-8411-325-15
- koltségvetési elszamoldsi szdmlaszama: 10700402-66887951-51100005
- addszama: 15402680-2-15
- koltségvetési torzsszam: 402680
- Allamhaztartési egyedi azonosité (AHTI): 716024
- TEAOR: 8411 Altaldnos kozigazgatas
6820 Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadésa, iizemeltetése
- Allamhéztartasi szakdgazat: 841105 Helyi oOnkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége



j) A Hivatal illetékessége: Matészalka véros kézigazgatasi teriilete.

k) A Hivatal alaptevékenysége: ellatja az Alaptdrvényben, a Magyarorszag helyi
Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvényben (a tovébbiakban: Mobtv.) és a
vonatkozé egyéb jogszabalyokban meghatarozott feladatait.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

Szama Kormanyzati funkcié neve

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatasi tevékenysége

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgéltatasok

016010 Orszaggyllési, oOnkorményzati és eurépai patlamenti

képviseldvilasztasokhoz kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
031030 Koztertilet rendjének fenntartasa

081071 Udiil8i szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

016030 Allampolgarsagi ligyek

1) A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

m) Az intézmény gazdalkodas szerinti besorolasa: Onalléan miiksdd és gazdalkodd koltségvetési
szerv. A koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nalld gazdalkodasi jogkore és
felel6ssége van. Az alaptevékenységét nalldan latja el. Ellatja a Szatmari Egyesitett Szocialis
és Egészségligyi Alapellatasi Intézményi Tarsulds, a Szatmari TSbbeély Kistérségi Tarsulés, a
Szabolcs 05 Onkorményzati Teriiletfejlesztési Tarsulds, mint dnalléan mitkédé és gazdalkodé
koltségvetési  szerv  pénziigyi-gazdasigi-szdmviteli  feladatait az egylittmikodési
megallapodasok alapjan.

n) A Hivatal k) pontban felsorolt tevékenységei forrasait, a feladatmutatok megnevezeését és korét, a
koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges el6irasokat és feltételeket
az dnkormdnyzat mindenkor hatélyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

0) Engedélyezett 1étszam: 76 £

A Hivatal alaptevékenységét meghatérozo jogszabélyok:
- Magyarorszag Alaptorvénye
- 2011 evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl
- 2010. évi L. torvény a helyi 6nkormanyzati képvisel6k és polgarmesterek valasztasérsl
- 2013. évi XXXVI. torvény a valasztasi eljarasrol
- 2011. évi CCIIL térvény az orszaggyiilési képviseldk vélasztasarol
- 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl
- 2015. évi CXLIIL. térvény a kdzbeszerzésekrdl
- 2011. évi CXCIV. térvény Magyarorszag gazdasagi stabilitdsérél
- 2011. évi CXCVL. térvény a nemzeti vagyonrol
- 2011. evi CXIL. t6rvény az informécids énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
- 2011. évi CXCV. t6rvény az allamhéztartasrol
- 2011. évi CXCIX. térvény a kdzszolgalati tisztviseldkrdl
- 2012, évi XCIII. torvény a jarasok kialakitasar6l, valamint egyes ezzel Osszefliggd
torvények modositasarol
- 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérsl
- 2013. évi V. térvény a Polgari T6rvénykényvrdl



1990. évi C. térvény a helyi adokrol

Magyarorszag targyévi koltségvetésérdl sz6lo torvények, Onkormanyzati rendeletek,
tovabba Magyarorszdg Eurdpai Unidban valé tagsigibdl adédéan egyes, kozvetleniil
hatalyos elsddleges, illetve masodlagos kézosségi jogforrasok

2. A Polgarmesteri Hivatal jogallasa, feliigyelete és képviselete

a) A Hivatal jogéllésa: Jogi személyként mik5dé, helyi dnkorményzati k6ltségvetési szerv.

Kozfeladata: A koltségvetési szerv az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan ellatja az
onkormanyzatok milkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzO feladat- és
hataskérébe tartozé tligyek dontésre valé eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, segiti a helyi nemzetiségi nkormanyzatok mitkdését. A Hivatal kozremitksdik
az Oonkorményzatok egymds kozotti, valamint 4llami szervekkel t&rténd egylittmlikddésének
Osszehangoldsaban.

b) A Hivatal iranyité szerve: Matészalka Varos Onkorméanyzat Képviselé-testiilete.

¢) A Hivatal képviselete: A koltségvetési szerv mindenkori vezetdje (jegyzb).

1.

I1. fejezet

A Hivatal irdnyitisa, vezetése, tagozédasa, mitkodése

A Polgirmesteri Hivatal irdnyitdsa, vezetése

1. A Hivatalt a Polgirmester a képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat Onkormanyzati

2.

2.1.

jogkorében irdnyitja. A Polgarmester Hivatallal Osszefliggd f6bb jogositvanyait az
Onkormanyzat SZMSZ-ének 64. §-a tartalmazza.

Az alpolgarmesterekre vonatkozé szabslyokat az Onkorméanyzat SZMSZ-ének 65. §-a
tartalmazza.
Az alpolgarmesterek feladataikat a polgérmester irdnyitasaval latjak el.

. A Jegyz0 vezeti a képviselo-testiilet Hivatalat. A Jegyzére és az Aljegyzére, a Jegyzd

helyettesitésére vonatkozé szabalyokat, feladatokat az Onkormanyzat SZMSZ-ének 66. §-a
tartalmazza.

A Pénziigyi Irodavezetd a szervezet gazdasagi vezetdje. Tavolléte, akadalyoztatésa, illetve a
tisztség betoltetlensége esetén a Koltségvetési Csoport Vezet6je — altalanos helyettesként és
felelosséggel — helyettesiti.

A Hivatal miikédése és belsé szervezeti tagozédisa

A Hivatal miikédésének f6bb folyamatai

2.1.1. Ertekezletek



[

A Hivatal szervezeti egységeinek folyamatos mikddésére vonatkozé és azt biztositd
szabalyokat a hatdlyos jogszabalyok, az Ugyrend, egyes kérdésekre vonatkozo onkormanyzati
rendeletek és hatdrozatok, valamint az irdnyitis més jogi eszkozei (példaul belsé utasitasok,
szabalyzatok) tartalmazzak.

A Hivatal kéztisztviseldinek és munkatarsainak fobb feladatait a jelen tigyrend — fliggelékeivel
—, illetve munkakori lefrasuk tartalmazza.

A Jegyz0 rendszeresen vezet6i értekezletet tart. Az értekezleten a polgarmester,
alpolgdrmesterek, a jegyz6, aljegyz6, irodavezeték, az onkormanyzati f6tandcsado, a
varosfejlesztési, pénziigyi, csoportvezetd, illetve az alpolgérmesteri iigyintézé vesz részt. A
vezetdi ertekezletr8l emlékeztets késziil, melyben az elhangzott feladatok - felelds és hatdridd
meghatérozasaval — rogzitésre keriilnek. A részt vevék kotelesek tdjékoztatni munkatarsaikat a
vezetbi értekezleten elhangzottakrol.

A polgarmester és a jegyz0 évente legaldbb egy alkalommal hivatali, Gn. apparatusi
értekezletet tart.

Az irodaértekezleteket legalabb évente az irodavezetd hivja Ossze, szervezi meg. Az
irodacrtekezleten értékelni kell a szervezeti egység munk4jat, fobb aktudlis feladatait, a
felmertild problémakat. Az irodaértekezletekrdl emlékeztetét kell késziteni. Amennyiben
feladat-meghatarozasra is sor kerill, az irodavezetd nyomon koveti a teljesitését. Az
emlékeztetdk egy példanyat a jegyzdi tigyintézének is le kell adni.

6. A szakmai értekezlet egy szervezeti egységen beliil, vagy t6bb szervezeti egység kozotti

szakmai problémaegyeztetés, feladatmegoldasra irAnyulé megbeszélés.
2.1.2. Miikodési szabalyok, fébb folyamatok

A Kképviseld-testiilet elé Kkeriilé el6terjesztések formai és tartalmi kovetelményeirél,
valamint a lejart hatirideji hatarozatok végrehajtisdval kapcsolatos részletszabalyokrol
kiilon szabalyzat rendelkezik.

Az Motv. szerint a Hivatal tevékenységérél a jegyzé évente kiteles beszimolni a képviseld-
testilletnek. Az éves tdjékoztatéo elkészitéséhez minden szervezeti egység az éves
munkajirél, az adott évet kiveté mdjus 10-ig kiteles a jegyzének elektronikusan
munkaanyagot szolgiltatni. A jegyzéi tijékoztaté minden év majusiban keriil a képvisels-
testiilet elé.

1. A médidkban megjelentetni kivant, Onkorményzatot érinté anyagokat kizarblag a
polgérmester, a Hivatalt érinté anyagokat a jegyzo engedélyével lehet k6zz¢é tenni.
A Matészalka Televizidban, a Szatmari Sz6 és a Szalkai Hirszérd helyi lapban — maér
engedélyezett — anyagok megjelentetésérdl az dnkormanyzati tanacsado gondoskodik. Az
onkormanyzati tandcsadé kételes jelezni az érintett, elékészitd irodanak/koztisztviselének,
amennyiben barmely ok miatt a kért, illetve jévahagyott idépontban nem teljesitheté a
megjelentetés (pl. a TV, ujsag részérél jelentkezo akadaly).



2. A Hivatal Kozponti Szerzédéstara

Az iroddk minden, hatdlyban 1év6, altaluk elSkészitett és gondozott szerzO6désrol,
megallapodasrol, alapité okiratokrol nyilvantartast vezetnek. Minden dokumentum egy
peldanyat a Pénziigyi Irodanak, illetve az onkorményzati felhatalmazason alapul6
szerzOdések, megéllapoddsok mér aldirt mésolati példanyat az Aljegyzének sziikséges
eljuttatni. A szerzddésekben foglaltak végrehajtasat, a sziikséges modositasok, intézkedések
kezdeményezését minden szervezeti egység koteles kiemelten kezelni. Azokat a
megallapodasokat, melyeken polgarmesteri vagy jegyzbi jovahagyas, tudomdsulvétel
szitkséges, illetve az intézmények kozotti megallapodasokat is szerepeltetni kell a szervezeti
egyseg, illetve a szerzodéstar nyilvantartasaban.

3. A Polgarmesteri Hivatal iratkezelése kozpontilag keriil megszervezésre, melynek rendjérl
kiildn Iratkezelési Szabalyzat rendelkezik.
2.1.3. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorldséra vonatkozd részletes szabélyokat a vonatkozd hatélyos
jogszabélyok és a Hivatal KSzszolgélati Szabélyzata tartalmazza.

2.14. Kiadmanyozas

a) A kiadminyozds a fejléces iraton meghozott irasbeli intézkedés keltezéssel,
bélyegzdlenyomattal ellatott sajat kezii alairds.

b) A kiadméanyozéasi jogkor ataddsa esetén a ,Dr. Takacs Csaba jegyz6 nevében és
megbizasabodl” szoveget is fel kell tiintetni.

¢) A Kiadmanyozasi Szabélyzat tartalmazza a részletes, jogszer(i kiadményozasi jogokat.

2.1.5. Bélyegzéhaszndlat

A bélyegzdk nyilvantartasat a Jegyz6i Iroda Torzskara végzi.

2.1.6. A Hivatal munkarendje
Hétf6, kedd szerda: 7.30 - 16.00 o6raig
Csiitortok: 7.30 —17.00 oraig
Péntek: 7.30—12.30 éraig

A hivatal iigyfélfogadasi rendjének beosztasa

A Polgarmesteri Hivatal belsd szervezeti egységei altalanos szabéaly szerint hétfén és
cstitdrtokon egész nap, szerddn 8.00 6ratél 12.00 éraig fogadnak igyfelet.

Az altalanos szabalytol eltérden a Jegyzdi Iroda Igazgatasi Csoportjanak tigyfélfogadasa:
Hétfo: 7.30 — 16.00 o6raig
Csiitortok: 7.30 — 17.00 o6réig



A polgarmester a lakossdg szamdra meghirdetett iddpontokban - 4ltaliban - minden hénap
utolsé hetének keddi napjan 8.00 6ratél 9.00 6raig, a foallasn alpolgdrmester minden hénap
paros hetének keddi napjan 15.00 6rétol 16.00 éraig, a tarsadalmi megbizatdst alpolgdrmester
minden hénap péros hetének szerdai napjan 15.00 6ratél 16.00 Oraig- tart fogaddorat.

Az iroda- és csoportvezetdk gondoskodnak arrél, hogy a fogadonapokon, valamint az 4ltaldnos
igyfélfogaddsi iddben az iroddk feladatkorébe tartozé kérdésekben felvilagositasra,
intézkedésre jogosult ligyintéz6k — vagy helyetteseik — a munkahelyiikén tartézkodjanak.

2.1.7. A Hivatal feladatai, belsé szervezeti tagozodssa

A Hivatal 1étszamat a képviselS-testiilet hatdrozza meg. Az egységes Hivatal szervezeti
egységei dolgozoi létszamat az aktualis feladatok figyelembevételével a Jjegyzb éllapitja meg.

A bels§ szervezeti egységként mitksdd iroda élén az Irodavezetd all, aki hatarozatlan idére
sz6l6  vezeti kinevezését, fbosztalyvezeté-helyettesi munkakorben — polgarmester
egyetértésével — a jegyz6tol kapja.

Az Aljegyz0 egyben a Jegyzbi Iroda vezetdje. A jegyz6i torzskart kozvetleniil, az igazgatasi
csoportot a csoportvezetd Utjan iranyitja.

Az Irodavezeté személyi felelosséggel iranyitja és ellendrzi az altala vezetett iroda munkajat,
biztositja az ligyek elintézésének szakszertiségét és térvényességét.

Kotelessége az Integritasi Szabalyzatban, a Kttv-ben, illetve a Hivatal Hivatdsetikai Alapelvek
¢s a Hivatésetikai Eljérds Szabélyaiban foglaltak betartasa, illetve a személyes példamutatis, a

szakmai szempontok érvényesitése és a szamonkérési kotelezettség.

Fo6bb feladataik:

- Irényitja és Osszehangolja a munkatarsak tevékenységét, biztositja helyettesitésiiket,
elkésziti és karbantartja munkakéri lefrasukat, ellendrzi az abban foglaltak végrehajtasat,
rendkiviili munkavégzést rendelhet el, a jegyzé elézetes engedélyével.

- Gondoskodik a képvisel6-testillet és a bizottsigok szamara késziilé eloterjesztések
elokészitésérdl, a kért informacidk biztositdsardl, a mikédési teriilettel kapcsolatos
javaslatok elkészitésérol.

- Biztositja az iroda miikddési teriiletére vonatkozo képvisel6-testiileti rendeletek és
hatdrozatok, valamint bizottsagi hatérozatok és allasfoglalasok végrehajtasat.

- Feleldssége, hogy a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozasok alapjan mikédjon a
szervezet €és ennek érdekében a sziikséges, feladatkoriikhéz tartozod szabalyozasok
el6készitésre keriiljenek.

- A szabdlyozottsagot, valamint a szabalyok betartisat minden vezeté koteles folyamatosan
figyelemmel kisérni, mely szabalyok betartésa és betartatisa elsddleges feltétele a szervezeti
integritast sérté események megel6zésének.

- Gondoskodik az iroda m{ikdésével kapcsolatos murkaiigyi, munkavédelmi és iratkezelési
szabalyzatok betartdsar6l, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos adminisztriciés teend6k
(szabadsdgjelentés, jelenléti iv vezetése) elkészitésérdl. Rendszeresen ellenérzi és hitelesiti
az iroda jelenléti {vét.

- Részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitaséban.



2.2.

Atruhazott hataskorben engedélyezi az iroda munkatdrsainak szabadsagolasat, felelés a
szabadsagolasi iitemterv elkészitéséért, és annak végrehajtésaért.

Személyében felelds az iroda tevékenységi korét érintd kozérdekd javaslatok, bejelentések,
panaszok, képviseléi kérdések hatarid8ben torténd gyors és szakszerii elintézéséért.
Beszamol a jegyzonek az irodan folyé munkardl, a testiileti hatarozatok végrehajtasardl.
Figyelemmel kiséri az irod4n az iigyiratkezelési szabalyok ¢és {ligyintézési hatarid6k
betartasat.

Iranyitja az iroda munkdjat, gondoskodik a feladatok elosztdsardl és szdmonkeéréseérdl.
Munkafolyamatba épitett, illetve vezet6i ellendrzéseket végez.

Kiadmanyozasi és utalvdnyozasi jogit a szabalyzatokban foglaltak szerint gyakorolja.
Felelossége, hogy csak az iigyintézék kézjegyével ellatott ligyiratokon gyakorolhatja a
kiadmanyozasi jogat.

A TER-rendszerben meghatirozza az iroda munkatarsainak teljesitménykovetelményeit, és
elvégzi a végrehajtas értékelését.

Részt vesz a képvisel6-testiilet iilésein, illetve bizottsagainak iilésein, ha a bizottsag az iroda
tevekenységi korét érinté napirendi pontot targyal.

Ellatja a Hivatal vezetése 4ltal meghatrozott — az iroda szakteriiletét érinté — feladatokat.

A fteriiletét <rintéen felelés az irodék kozotti folyamatos tajékoztatas, illetve
informéacioaramlasért, az egységes Hivatal munkéjat el6segitd kapcsolattartasért, a felmeriild
nézeteltérések egylittmiikodésen alapuld, segitdkész megoldasaért.

Felelds felettese utasitdsainak szakszer(i végrehajtasaért.

Felelés a szakmai teriiletét érintéen és a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi, biztonsagi feladatok betartdsaért és betartatasaért, valamint a kézvélemény
tajékoztatasa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért, a Kozzétételi
Szabalyzatban foglaltak betartisaért.

Biztositja a vezetése alatt miikodé egységben a Hivatal tgyfélfogadasara és munkarendjére
vonatkoz6 szabédlyok érvényesiilését, a munkafegyelem betartasat.

Felelés a www.mateszalka.hu honlap szinvonalas, pontos, szakszert, széleskori
tartalommal t6rténd folyamatos gondozasaért.

A Hivatal kéztisztvisel6i

Minden koztisztviseld kotelezettsége a Kttv-ben és a Hivatal Hivatasetikai alapelvek és a
Hivatasetikai Eljards Szabalyaiban foglaltak betartisa, kiilonésen a hiiség és elkotelezettség, a
nemzeti érdekek elényben részesitése, az igazsagos és méltanyos jogszolgaltatis, a méltdsag és
tisztesség, az elbitéletektd] valé mentesség, a pértatlansig, a felelésségtudat és szakszerliség, az
egytttmiikddés, az intézkedések megtételére irAnyuld ardnyossag és a védelem.

A koztisztvisel6 feladatait a koz érdekében, a jogszabalyoknak és a vezetdi, képviselo-
testiilet dontéseinek megfelelden, szakszerilen, partatlanul és igazsagosan, a kulturalt
ligyintézés szabdalyai szerint koteles ellatni.

A Kkoztisztvisel¢ koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak
betartasara.

A koztisztvisel$ illetéktelen személynek és szervnek nem adhat tajékoztatast olyan
tenyekrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara, és kiszolgaltatasuk az allam, a
kdzigazgatdsi szerv, munkatérsa, vagy az allampolgér szaméara hétranyos, vagy jogellenesen
elényos kovetkezményekkel jarnak.

A koztisztvisel8 koteles ismerni a munkakore elldtasdhoz szitkséges és ahhoz kapcsolodo
jogszabalyokat, vezet6i utasitasokat és az Ugyrendet, feladatai végrehajtasa soran azokra
figyelemmel kell eljarnia, hogy eldmozditsa a hivatali, szervezeti célok teljestilését.



2.2.1. A Hivatal érdemi iigyintézje koteles:

- Az ugyintézés soran biztositani az anyagi és eljérasi szabalyok maradéktalan érvényre
juttatdsat, a hatékony, humanus és gyors ligyintézést, az iigyintézési hataridék betartasat.

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

- Dokumentumokat, iratokat kiadmanyozisra tovabbitani csak — rendkiviili slirgdsség
kivételével — a munkafolyamatba épitett és vezetdi ellendrzést végz0 személyek altal
megfelelen szignalt iraton lehet.

- A szervezeti egység ligykorét érinté képviseld-testiileti eléterjesztéseket elékésziteni.

- Az onkormdnyzati képviselok interpellacioit, kérdéseit kivizsgalni, és azokra — a vonatkozd
hatélyos jogszabalyok, Ugyrend, vezetdi utasitdsok szerinti — valaszt elékésziteni.

- A lakossagi kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat — a vonatkozé jogszabaly
¢s belsé szabdlyozds szerint — hatdridében kivizsgalni, és a szitkséges intézkedéseket
megtenni.

- Ugyfélfogadssi idSben az tgyfeleket fogadni, akaddlyoztatisa esetén helyettesitésérdl
gondoskodni.

- Az ugyfelek személyesen, szoban eléadott kérelmét, panaszat, bejelentését jegyz6konyvbe
foglalni, iktatasra tovabbitani, az iigyiratokat az Iratkezelési Szabalyzat szerint kezelni.

- Az eljaro tigyintézok ligykoriikben kotelesek mas irodéak tigyintézsivel egylittmikddni, és a
sziikséges egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon dokumentalni.

- Az lgyintézés megfelel$ szinvonaldnak biztositaséra, az lgyintézes jogszabalyi kereteken
beliil torténd, lehetdség szerinti egyszerlisitésére, az tigyfelek szobeli és irasbeli kulturalt
felvilagositasara.

2.2.2. A kozszolgalati iigykezelok
Az Ugykezel6 végzi a munkakori leirisdban részére megallapitott ligyviteli és adminisztracios
feladatokat, igy kiilonosen a beérkezd iratok nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést és a leir6i
feladatokat.

2.2.3. A Hivatalban foglalkoztatott munkavaillalok

A munkavéllalé a munkakori leirdsaban megallapitott feladatait a felettesétsl kapott utasitdsok
alapjan latja el.

2.3. A Hivatal munkaszervezési, munkamegosztasi szempontb6l az alibbi belsé szervezeti
egységekre tagozodik, feltiintetve az Allishelyek szamat;

Jegyzo
Aljegyzd

Polgarmesteri Kabinet 12 allashely
Virosfejlesztési Csoport 3 &llashely



Jegvzdi Iroda 26 allishely
Jegyz6i Torzskar 14 allashely
Igazgatisi Csoport 12 4llashely

Pénziigyi Iroda 21 dllishely
Addcsoport 5 4llashely
Koltségvetési Csoport 11 allashely
Pénziigyi Csoport 5 allashely

Miiszaki Iroda 14 allashely
Virosiizemeltetési Csoport 10 allashely

Az 1 16 belsd ellenér a jegyzd kozvetlen irdnyitisaval litja el tevékenységét.
Alléshelyek szama osszesen: 76 £o.

A helyettesités rendjét irodavezetSk esetében a jegyz6, mas koztisztviseldk esetében az
irodavezet6k hatérozzak meg a szervezeti egységek tgyrendjeiben, munkakéri lefrasokban.

2.3.1. A belsé ellenér

A belsd ellenér feladatait a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerétdl és belsé
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a Matészalka Véros Onkorményzat
Jegyzodje altal jovahagyott, mindenkor hatalyos Bels$ Ellenérzési Kézikényv, a Matészalka Varos
Onkorményzat altal kotott Egyiittm(ik6dési megéllapoddsok és az 4llamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok, Gtmutaték szerint latjak el.

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

A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal a belsd ellen6rzést az irdnyité szerv altal foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban all6 1 £6 belsé ellenér l4tja el.

A belsd ellenérzés a tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve
végzi. Az ellenbrzés a Polgarmesteri Hivatalon til kiterjed az onkormanyzati fenntartisd
intézményekre, az Onkorminyzati tarsulassal létrehozott intézményekre, a nemzetiségi
onkorményzatokra és az onkormanyzat tSbbségi iranyitdst biztosito befolyasa alatt miiksdd
gazdasagi tarsasagokra.

Funkcionalis fiiggetlenség

A koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis fiiggetlenségét,
kiiléndsen az alabbiak tekintetében:

a) ¢ves ellendrzési terv kidolgozdsa kockazatelemzési médszerek alapjan és soron
kiviili ellenérzések figyelembevételével,
b) ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,
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c) ellendrzési médszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a belsd ellendr bizonyossigot ad6 ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanicsadé tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisdba
nem vonhat6 be.

A bels6 ellenér nem vehet részt a kdltségvetési szerv operativ mitkodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilénosen:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

a koltségvetési szerv miikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a
tanacsadoi tevékenységet,

a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy irdnyitdsi tevékenységében val6 részvétel,
peénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagyasara, vagy kételezettség vallalasa a
belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil,

a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzés 4ltal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatérsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az
ellen6rzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd ellendroket,

belsé szabalyzatok elkészitése a belsé ellendrzésre vonatkozékon kiviil,

intézkedési terv elkészitése a belsé ellendrzésre vonatkozon kiviil.

A belsé ellendrnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek, partatlannak
¢s targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellendr fontosabb feladatai, jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr feladatai:

annak biztositisa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskorébe tartozo tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtésra keriiljon,

a belsd ellendrzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és
operativ iranymutatds megaddsaval, a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak,
utmutatdknak és gyakorlatnak megfelelSen,

Bels6 Ellentrzési Kézikonyv elkészitése,

a kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozéasa, melyek
elkészitésekor a vezetés éltal feltart kockézati tényezoket is figyelembe kell venni,

a jovéahagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, azok megvaldsuldsanak nyomon kévetése,
ideértve a vezetés felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

a lezart Ellen6rzési Jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetdsi szerv vezetdje
szamara tortén6 megkiildése,

az éves ellendrzési jelentés sszedllitasa,

gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol,

a szervezetnél miik6dd fobb funkciok, valamint az Gj vagy atalakulé szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitds4val, miukddtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockézatok értékelése,

a mas szervezetek dltal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajénak figyelemmel

kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikddését optimalisan
lefedje.

A belsé ellenér jogai és kotelezettségei

A bels6 ellenér jogosult:
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az cllendrzdtt szerv/szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel a biztonsagi
eldirasokra, munkarendre

az ellen6rz6tt szervnél/szervezeti egységnél az ellendrzés targyshoz kapcsolédo mindsitett
adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba és
mas dokumentumokba, az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiildn
jogszabalyban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé
eléirdsok betartisaval, azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt
esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatrahagydsa mellett jegyzbékonyvben
rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatdl irasban vagy
szOban informéciot kérni,

az ellenérzott szerv/szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd
kérdésekben informaciot kémi mas szervektdl a bels ellenbrzési vezetd j6vahagyasaval,

a vizsgalatba szakért6 bevonasit kezdeményezni.

A belsb ellen6r koteles:

az ellendrzési tevékenység sordn az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani,
tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajekoztatni, és megbizdlevelét bemutatni,

objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni,

megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valosdgnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani,

amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabélysértési-, kértéritési-, illetve fegyelmi
eljards meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetének,

az ellendrzési jelentéstervezetet az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetbjével
egyeztetni, ellenérzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart
ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetének atadni,

ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsirél haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitésért fegyelmi feleldsséggel tartozik,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve
amennyiben az ellendrzés soran biintet§-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi
eljaras meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hianyossadg gyanuja meriil fel,
az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellenérzési vezetd Utjan az ellenSrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan
atadni,

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

a tudoméasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg®rizni,

az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmésolatokat — az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozé elbirdsok betartasaval — az ellenérzés dokumentaci6jdhoz
csatolni.

2.3.2. A virosi féépitészi feladatok

A Hivatal féallast figgetlenitett fo¢pitészt nem foglalkoztat, a foépitészeti feladatok elvégzésérol
kiilon megbizasi szerz6dés alapjan gondoskodik.

A foépitész feladatait a 190/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti tartalommal kételes ell4tni.
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2.3.3. A Polgirmesteri Hivatal gazdasagi szervezeti feladatai
A Matészalkai Polgarmesteri Hivatal ellatja

- Matészalka Varos Onkormaényzata, mint iranyit6 szerv és a sajat szervezetének,
- Szatmari Mdzeum,
- Képes Géza Varosi Konyvtar,
- Négy Evszak Ovoda,
gazdasagi szervezeti feladatait.

Ellatja a tarsuldsokkal és nemzetiségi onkormanyzatokkal kotott megallapodasok alapjan a
kovetkezd koltségvetési szervek gazdasagi szervezetének feladatait is:

o Matészalkai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

* Matészalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

* Mateszalka Viros Roman Nemzetiségi Onkorméanyzata

e Szatmdri Tébbcélu Kistérségi Tarsulas

* Szatmari Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézményi Térsulas

* Szatmari Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények

e Szabolcs 05. Onkormanyzati Teriiletfejlesztési T4rsulas

I1I. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
1.) Az Ugyrend hatilya kiterjed a Hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozora.

2) Az I"ngl.'.end 2020. marcius 2. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a 2017. december 1-én
kiadott Ugyrend hatalyat veszti.

3.) Az Ugyrend mellékletei:
1. szamu melléklet: Hivatali szervezet felépitése
2. szami melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorsk
3. szamu melléklet: Integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

4.) Az Ugyrend fiiggelékei:
1. szdmn fiiggelék: A Polgarmesteri Kabinet SZMSZ-¢ és Ugyrendje, ellenérzési
nyomvonala
2. szamu fuggelék: A Jegyz6i Iroda SZMSZ-¢ és Ugyrendje, ellendrzési nyomvonala
3. szamu fuggelék: A Pénziigyi Iroda SZMSZ-¢ és Ugyrendje, ellendrzési nyomvonala
4. szamu figgelék: A Miiszaki Iroda SZMSZ-e és Ugyrendje, ellendrzési nyomvonala
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MELLEKLETEK
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2. sz. melléklet

A Polgirmesteri Hivatalban vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kizszolgalati jogviszonyban
allok kore

Az 6nkorményzat Polgdrmesteri Hivataldnal az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016  2007. évi CLIL tdrvény (tovabbiakban: Térvény) alapjan vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jaré munkakorok:

a) A Torvény 3.§ (1) bekezdés b) pontja alapjan évenként:
- pénziigyi csoportvezetd

- miszaki irodavezet$

- palyazatiré és beruhazasi ligyintéz6

- varosfejlesztési csoportvezetd

- Onkormanyzati fétanacsadé

b) A Torvény 3.§ (1) bekezdése ¢) pontja alapjan kétévenként:
- jegyzb

- aljegyz6

- pénziigyi irodavezetd

- belso ellenérzési vezetd

- polgarmesteri kabinetvezetd
- rendszergazda

- informatikai iigyintéz6

- addcsoport vezetd

- adoiigyi ligyintézd

- koltségvetési csoportvezetd
- pénziigyi ligyintéz6

- koltségvetési ligyintézd

- humadangazdalkodasi referens
- jegyz6i ligyintézd

- intézményi referens

- kozteriilet-feliigyeld

- személyliigyi referens

- szervezési referens

- munkaligyi- és kzfoglalkoztatasi tligyintézo
- pénztaros

- jogi referens

- miszaki ligyinézé

¢) A Torvény 3.8 (2) bekezdés d) pontja alapjan dtévenként:
- igazgatasi csoportvezetd
- €épitésiligyi csoportvezetd



d) A Térvény 3. § (1) bekezdés a) pontja alapjan 6tévenként:
- anyakényvvezetd

- szocialis és gyamiigyi ligyintézd

-  miiszaki ligyintéz6 II. (Ziman Edit)

- épitésiigyi ligyintéz6

- igazgatasi ligyintézd
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3. sz. melléklet

SZERVEZETI INTEGRITAST,SE,RT('j ESEMENYEK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE
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Bevezetés

A Kkoltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérsl szold
370/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 6. § (4) bekezdésének megfelelden Mitészalka
Véaros Onkormanyzat Jegyzbjeként a szervezeti integritdst sértd események
kezelésének eljarasrendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

1.
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA, ERTELMEZ®O RENDELKEZESEK

A szabdlyzat személyi hatalya a Hivatal teljes foglalkoztatotti allomanyéra kiterjed.

1. A szabalyzat célja

A Polgdrmesteri hivatal  miikédésével Osszefliggd visszaélésekre,
szabalytalansigokra és integritasi, korrupcios kockéazatokra vonatkozo bejelentések
fogadasara és kivizsgdlasira vonatkozé Aaltalanos eljarasrend meghatarozasaval
hozzajaruljon a korrupcids kockézatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez,
valamint a szervezet korrupci6éval szembeni ellenallé képességének javitasahoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon kozérdeki bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatosagi ellendrzésnek vagy egy€b agazati eljaras
alkalmazasénak van helye. Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 koézigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altalanos
es agazati eljarasi szabélyok szerint lefolytatja a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasat.
(Példaul: illegalis szemétlerakasrol bejelentés — kornyezetvédelmi hatdsagi eljaras)

2. A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Matészalkai Polgarmesteri Hivatalra, Matészalka
Véaros Onkorményzatara tovabba a telepiilésen miikodé Matészalkai Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzatra, a Matészalkai Német Nemzetiségi Onkorményzatra,
Matészalka Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzatéra, valamint Métészalka Varos
iranyitdsa al4 tartoz6 és gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Négy Evszak Ovodara,
Képes Géza Vérosi Konyvtarra, Szatméari Muzeumra és a Szatmari Egyesitett Szocialis
¢és Egészségiigyi Alapellatasi Intézményekre.

A szabalyzat hatilya nem terjed ki a munkatirs azon magatartésara, amellyel
kapcsolatban maés jogszabaly szerint kijeldlt szerv jogosult és kiteles eljarni, valamint
azon kozérdekl bejelentések fogaddsara és kivizsgaldsara melyek tartalma szerint
mas hatosag, vagy a hivatal valamely szervezeti egységének hatiskorébe és
illetekességebe tartozé hatdsagi eljarasnak van helye.
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3. Fogalmak

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, €s elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen bir6sagi, kozigazgatasi —
eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslésa
vagy megsziintetése a kOzOsség vagy az egész tirsadalom érdekét szolgalja. A
ko6zérdekil bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Integritds: az allamigazgatasi szerv szabalyszer(i, a hivatali szervezet vezetdje és
az iranyitd6 szerv Aaltal meghatdrozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodése.

Integritdsi kockdzat: az allamigazgatasi szerv célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabdlytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcids kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupci6s cselekmény
bekovetkezésének a lehetdségét jelenti.

Szervezeti integritdst sértd’ esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabalyokt6l, valamint a jogszabalyi keretek kdzott az dllamigazgatdsi
szerv vezetdje és az iranyité szerv altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek,
értckeknek és elveknek megfeleld miikodéstd] eltér.

Szabdlytalansdg: a szabalytalansag, vagy szervezeti integritast sértd esemény olyan
szandekos vagy gondatlan tevékenység, illetve mulasztas, amely valamely frott
vagy iratlan szabalyt (t6rvény, rendelet, belsd rendelkezés, belsé szabalyzat stb.)
sért, illetve, amely az éllamhaztartds mikodési rendjét, a koltségvetést, ill.
vagyongazdalkodast, a szabélyszerii feladatellatast sérti vagy veszélyezteti.

IL
AZ INTEGRITAS :l“ANAC,SAD(') FELADATA AZ INTEGRITAS SF’JREL’MET
TARTALMAZO KOZERDEKU BEJELENTESEK KEZELESE SORAN

Az integritas tanacsad6 a jegyz0 nevében az eljarasban foglaltak szerint ellatja
a szervezeti integritist sért6 és a korrupciés kockdzatokra vonatkozé
bejelentések (tovibbiakban: bejelentés) fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az integritds tandcsadé kozremiikodik a Polgarmesteri Hivatal mikodésével
kapcsolatos integritasi és korrupcids kockazatok felmérésében, az azok kezelésére
szolgalo intézkedési terv, valamint az annak végrehajtasarél szolo integrits jelentés
elkészitésében.
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Az integritds tandcsadé javaslatot tesz a Polgdrmesteri Hivatal hivatasetikai és
antikorrupcids témaji képzései megtartdsara, valamint kozremikodik ezek
végrehajtasaban.

Az integritds tanicsadé a hatdlyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan
tajekoztatast €s tandcsot ad a hivatali szervezet vezetdi és munkatirsai részére a
felmeriilt hivatasetikai kérdésekben.

Az integritds tanicsadé gondoskodik a belsé kontrollrendszer vonatkozasiban a
kontrollkérnyezet kialakitdsanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidjardl,
valamint a hivatali szervezet vezetSje altali meghatalmazisa esetén ellatja a szervezet
milkodésével Osszefliggd integritdsi és korrupciés kockdzatokra vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

Az elézbeken tilmenden az integritds tanacsado
a) adatvédelmi feleldsi,
b) esélyegyenloségi referensi, és
¢) fegyelmi biztosi

feladatot is ellathat. Integritds tanacsado6i és belsd ellendri feladatok azonos szem¢ély
altal egyidejlileg nem lathatoak el.

a) Integritds tandcsadoi feladatok ellatasdra felséfokt végzettségli, legalabb
haroméves kozigazgatisi szakmai gyakorlattal rendelkezd, a feladatra
személyisége és képességei alapjan alkalmas és erkolesileg mélt6
kormanytisztvisel6, allami tisztvisels, vagy az 4llamigazgatisi szervnél
foglalkoztatott hivatasos szolgalati jogviszonyban 4116 személy jeldlhet6 ki.

b) Az a) pontban foglalton tilmenden az integritds tandcsadéi feladatra vald
kijeloles feltétele az integritds tandcsadé szakképzettség, amely alél a
szakképzettség megszerzésére iranyuld képzés megkezdése esetén egy évre
felmentés adhaté, mely legfeljebb egy alkalommal, egy é&vvel
meghosszabbithato.

Szervezetiinknél az integritdsi tandcsadéi feladatok ellatisaért dr. Mdrton Agnes
Sfelelds.

1. Integritasi és korrupciés kockdzatokra utalé bejelentések fogadasa
A bejelentéseket a bejelentdk szoban, irdsban is megtehetik.
A szoban (személyesen vagy telefonon) tett bejelentéseket az arra kijelolt személy
fogadja. A széban tett bejelentésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (I.szdmui

melléklet) és egy példanyt a bejelentének 4t kell adni.

Az irasbeli bejelentéseket a Polgarmesteri Hivatal postai Gton vagy email-en az
martonagnes(@mateszalka.hu cimen fogadja.
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A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeihez érkezd az arra kijeldlt személy
feladatkorébe tartozd bejelentéseket a szervezeti egység vezetSje haladéktalanul
koteles tovabbitani az arra kijeldlt személynek.

2. A bejelentett kockizatok és események elGzetes értékelése

A bejelentések eldzetes értékelésére 8 napja van az integritdsi tandcsadonak (elbzetes
vizsgélat). Amennyiben az integritdsi tandcsadd ugy itéli meg, hogy a bejelentés
nem minGsil integritis targy( bejelentésnek, akkor atteszi a panaszt eljarasra
jogosult mas —téma jellegétol fliggden az SzMSz szerint illetékes- szervezeti
egységhez (személyhez) a bejelentd egyidejii tajékoztatasa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényel tovabbi intézkedést, akkor a Polgarmesteri
Hivatal iratkezelési szabélyzata alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdl.

Az arra kijelolt személy a bejelentés értékelését kiovetéen megvizsgalja a tovabbi
eljarashoz sziikséges, vagy a bejelentésben jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informaciék rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informacidk
beszerzésérol.

Iv.
BEJELENTES VIZSGALATANAK FOLYAMATA

1. A bejelentés vizsgalatanak szempontjai

Az integritdsi tandcsad a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
a) a bejelentés jellege (mire vonatkozik),
b) a bejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,

¢) a bejelentés igényel-e siirg6s intézkedést.

Az integritdsi tandcsado az értékelést kovetden haladéktalanul tdjékoztatja a jegyzot
a bejelentés beérkezésérdl és annak targyardl, a bejelentés és esetleges mellékletei
egyidejli tovabbitdsa mellett. Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgalat
lefolytatasat, az jegyzd dont a tovabbi eljarasrol.

Az integritasi tandcsadé a bejelentés értékelését kovetden megvizsgalja az
eljarasdhoz sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a
bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi informacidk rendelkezésre allasat.
Amennyiben sziikséges intézkedik tovabbi dokumentumok, informécidok beszerzése
irant.
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2. Informacidk, adatok gyiijtése

A bejelentések kivizsgdldsira a beérkezést6l szamitott 30 nap 4ll az integritdsi
tanacsadé  rendelkezésére. Indokolt esetben az integritdsi tandcsadd sajat
hataskérben eljarva ezt 30 nappal meghosszabbithatja.

A bejelentések érdemi kivizsgalasdhoz és értékeléséhez szilkséges informaciok
begytijtésének madjai:
a) A informdciogyiijtés eszkozei a bejelentési jegyzokonyv, a kiilsé-, belsé
szakvelemény, a targyi bizonyitdsi eszkdz, az okirat és a személyes
meghallgatés jegyzékonyve.,

b) Az informaciogyiijtés soran fel lehet haszndlni azokat az okiratokat &s
targyi bizonyitasi eszkozOket, amelyeket az dllamigazgatdsi szerv
készitett, illetbleg beszerzett, illetve mindazokat amelyek sziikségesek a
tényallas tisztazasihoz.

Az informacidgyijtés soran megkeresett Polgdrmesteri Hivatal kteles a kért adatokat
a bejelentésben foglaltakra figyelemmel az integritdsi tandcsadé 4ltal meghatarozott
hatéridében az adatkezelésre, az adatvédelemre és informaciébiztonsagra vonatkozé
szabalyok betartdsa mellett az integritdsi tandcsadé rendelkezésére bocsatani, illetve
erre iranyul6 akadalyoztatasat — a hatarid lejarta elétt — az integritdsi tandesadénak
jelezni.

3. A személyes meghallgatas eljarasi szabalyai

Az érintettet a meghallgatas el6tt legalabb 2 nappal korabban értesiteni kell széban
vagy irdsban. A meghallgatasrol minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni,

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
a) meghallgatas helyét, id6pontjat,

b)a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé
adatokat,

¢) a meghallgatott milyen minéségben van jelen,

d) a meghallgatas targyat,

¢) a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,

f) a jegyz8kdnyv bejelentével vald ismertetésének tényét és a jegyzOkonyvben
foglaltakkal val6 egyetértésére vonatkoz6 nyilatkozatot,

g) a meghallgatason résztvevk alairasat.

A jegyzOkonyv mintajat a szabalyzat 2. szdmii melléklete tartalmazza.
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A meghallgatés elején meg kell allapitani az érintett kilétét. Nyilatkoztatni kell
arrdl, hogy milyen viszonyban van az intézménnyel. Az elfogultsig tényét a
nyilatkozat alapjin jegyzékonyvben kell rogziteni. Amennyiben az érintett szamara
engedélyezik, hogy irdsban tegyen bejelentést, azt sajat keziileg ald kell irnia. A
meghallgatas végén a jegyzokonyvben leirtakat az integritdsi tandcsadsé és a
jegyz6konyv hitelesitdje alairasaval igazolja.

Ha az érintett személyes meghallgatisira tartds akadalyoztatisa miatt a vizsgalat
idotartama alatt nem keriilhet sor, és vele szemben a kotelezettségszegés
elkévetésével kapcsolatos megallapitdsokat és azok bizonyitékai vannak, akkor ezt
vele irdsban kell koz6lni és nyolcnapos hataridé kitiizésével fel kell szélitani, hogy
észrevételeit terjessze eld.

Az integritdsi tandcsadé a vizsgdlat sordn tudomasara jutott informécidkat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatirozott kivételekt6l eltekintve —
kizardlag a bejelentés vizsgalatdhoz hasznalja fel.

4. A dokumentumok kezelésének szabalyai

A beérkezett dokumentumok iratkezelése a Hivatal Iratkezelési szabélyzataban
meghatarozottak figyelembevételével torténik. Az iratkezelés soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy a lehetd legrévidebb idon beliil megkezdédhessen a vizsgalat.

A dokumentumok vizsgalatinak egyardnt ki kell terjednie azokra a formai és
tartalmi kovetelményekre egyarant, amelyek az egyes dokumentumokra vonatkozé
jogszabalyi el6irasok tartalmaznak.

3. A jogsérté allapot kezelése

Amennyiben az integritdsi tandcsadd ugy téli meg, hogy a bejelentésben rogzitett,
integritast sértd esemény fennalldsa olyan jogsértd allapotot idézett eld, hogy a
bejelentést kovetd azonnali reagalds elmaradasa kart okoz, akkor haladéktalanul
ertesiti errdl a jegyzot és javaslatot tesz az integritast sértd tevékenység azonnali
felfliggesztésére s a jogsértd allapot megsziintetésére.

6. A vizsgalatinak lezdrdsa

A bejelentések kivizsgalasinak eredményeként az integritdsi tandcsadd jelentést
készit, melyet a vizsgélatra rendelkezésre 4ll6 hatarid6 lejartat kovetd 8 napon beliil
tovabbit az jegyzd felé. Az sszefoglalé jelentés tartalmazza:

— abejelentés rovid Gsszefoglal6jat,
— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

— a vizsgalat nélkiil lezarhato iigyek esetében a vizsgalat mell6zésének
okait,
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— az eljaras sordn figyelembe wvett, illetve mell6z6tt adatokat,
bizonyitékokat,

— az eljaras sordn megallapitott tényeket,

— azugy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat,

A panasz vagy a kbzérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell

— a jogszerl vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasarol, illetve
az egyébkeént sziikséges intézkedések megtételérdl,

— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

— az okozott sérelem orvoslasardl és

— indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl.

A jegyz0 az tsszefoglal6 jelentés alapjan a kovetkezd dontéseket hozhatja meg:

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy nem tortént integritast sértd
esemény, akkor a panaszt elutasitja,

— amennyiben a vizsgélat megéllapitotta, hogy integritast sérté esemény
tortént, akkor kezdeményezi a hiba kijavitasat és/vagy az intézményen
beliili fegyelmi eljaras lefolytatasat,

— amennyiben a vizsgalat megallapitotta, hogy a biincselekmény vagy
szabalyseérteés alapos gyanuja meriil fel, akkor biintetd feljelentést tesz.

A vizsgdlat és a dontést kovetben a jegyzd intézkedik a feltart problémék okainak
megsziintetésérél, az okozott sérelem orvoslisarl és az egyéb szikséges
intézkedésekrol.

Ezt kovetden az integritdsi tandcsadé feladata a feltart hibak, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések elBkészitése és
végrehajtasanak nyomon-kdvetése.

V.
A VIZSGALAT SORAN ALKALMAZANDO EGYEB SZABALYOK

A korabbival azonos tartalmd, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgdlata melldzhetS, errdl a bejelentst — amennyiben személye és/vagy
clérhetdsége ismert — irasban tajékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalmdban megegyezé tjabb, eltérd

személytdl érkezé bejelentések a vizsgélat alatt 4116 bejelentés lezarasat megel6z6
napig egyesithetok.
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A szervezeti egységek a vizsgalat soran egyiittmiikddnek az integritas tanacsadéval.
Az erre vonatkozé megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informaciokat az integritas tanicsadé rendelkezésére kell bocsétani.

Az integritissal kapcsolatos ligyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a
bejelentd jogos érdeke ne sériiljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés
megtetele miatt, kivéve, ha megallapitast nyer, hogy rosszhiszemfien jart el, és
alaposan feltehetd, hogy a bejelentésével Gsszefiiggésben biincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd keérheti adatainak zértan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait
az lgy iratai kozott, az integritds tandcsado altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.
Ez esetben a bejelentésrol — annak tartalmi csorbitdsa nélkiil — az integritas tanacsadé
anonimizalt masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok maés szervnek torténd atadisahoz vagy
nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentd személyének onkéntes és eldzetes
hozzajarulasa sziikséges.

Az integritdsi tandcsadé a vizsgalat soran tudomasara jutott informaciokat
bizalmasan kezeli, azokat — a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve —
kizarolag a bejelentés vizsgalatahoz hasznalja fel.

VI
A BEJELENTESEK IRATAINAK KEZELESE,
NYILVANTARTASA, ORZESE

1. A bejelentések iratainak kezelése

A Dbecrkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint,
elkiilonitett iktatohely-azonosit6 alkalmazasaval torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat az integritdsi tandcsadé kezeli,
nyilvantartja és 6rzi. Az adataik zart kezelését kérd bejelenték személyes adatai nem
keriilhetnek felvitelre az iktatérendszerbe. Az integritdsi tandcsadé folyamatosan
gondoskodik arrél, hogy a személyes, védett, illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.

Az integritdsi tandcsadé a szervezethez benyujtott integritds bejelentésekrdl
kizarolag lokalis médon, elkiildnitetten miko6dd —szamitogépen, évenkénti
nyilvantartast vezet az aldbbiak szerinti bontasban:

— sorszam

— beérkezés ideje

— bejelentés mddja
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— iktatészam

— bejelentd neve, elérhetésége (amennyiben rendelkezésre 411)

— bejelentés targya

— €rintett szervezeti egység vagy személy

— abejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatészama,
illetve az ligy lezarasanak oka, ténye

— abejelentd tajékoztatdsanak ideje, modja, iktatoszama, tajékoztatas
mell6zésének oka

— megjegyzés

A nyilvantartas mintdjat a szabalyzat 3. szdmii melléklete tartalmazza.

Az iktatérendszerben az integritds iigyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsagot
kizarélag az integritdsi tandcsadénak kell biztositani.

A bejelentéssel Osszefliggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kortien az
integritdsi tandcsadd és az érintett szervezet vezetdje, a bejelentés, illetve az eljaras
soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai
tekintetében a nyilatkozattevé tekinthet be.

2. Tajékoztatisira vonatkozé szabalyok

A bejelentést az dllamigazgatdsi szerv koteles kivizsgalni és a bejelentét a
kivizsgalds eredményér6l, valamint a megtett intézkedésekrdl tajékoztatni. A
korébbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelenté altal tett ismételt, a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztisrdl valé tudomésszerzéstdl szamitott hat hénap utdn
bejelentett, tovabba a név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett
bejelentés vizsgalata melldzhetd.

Az integritassal kapcsolatos tigyek kezelése soran tigy kell eljarni, hogy a bejelent6
jogos €rdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt,
kivéve, ha megéllapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehetd, hogy
abejelentésével osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy
masnak kart, illetve egyéb sérelmet okozott.

Ha a bejelentd azt igényli, hogy személyes adatai kizarélag a munkaltaté szamara
legyenek hozzaférhet6ek, akkor bejelentését zart boritékban teheti meg. Kérésére az
integritdsi tandcsadd anonimizalja (vagyis ugy dolgozza fel, hogy a bejelentés ne
tartalmazzon a bejelentd azonositasat lehetévé tevd adatot) és a bejelentést ebben a
~nevtelenitett” formédban tovéabbitja az ligyben eljaré személyeknek.

3. Megelozésére tett intézkedések
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A szervezeti integritist sérté események megelézése és kezelése elsésorban
szabalyozottsagon alapul. A szabélyozottsag biztositisa és ezzel a szervezeti integritast
sértd események egy jelentds részének megakadalyozasa a jegyzd felel6ssége, akinek
¢ feleldssége €s feladata a szervezeti struktiraban meghatérozott szervezeti egységek
vezet6i hatdskorének, feleldsségének és beszamoltathatosaganak szabalyozottsagan
keresztiil valosul meg.

A szabélyozé dokumentumokban meghatarozott vezet6k feladata és felelossége a
szabalyozottsig és a szabalyok betartdsanak biztositasa, amely a szervezeti integritast
sértd események megelézésének elsddleges eszkoze és a megfelels kontrollfolyamatok
miikodtetésével érhetd el.

Ennek érdekében a vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy:

a jogszabélyoknak megfelel$ szabalyozas alapjan miikédjon a Hivatal és ennek
erdekében a sziikséges, feladatkoriikkhoz tartozé szabalyozasok elkészitésre
keriiljenek azok folyamatos felillvizsgalata megtorténjen,

a szabdlyozottsdgot, valamint a szabdlyok betartasait minden vezetd
folyamatosan kisérje figyelemmel, amely elsédleges feltétele a szervezeti
integritast sértd esemény megel6zésének,

a szervezeti integritast sérté esemény észlelése esetén minél gyorsabban kelléen
hatékony intézkedés torténjen annak érdekében, hogy a szervezeti integritast
sértd esemény megsziintetésre, a hibas belsé szabalyozds helyesbitésre keriiljon,
a helytelen alkalmazisi gyakorlat megsziintetése mellett indokolt esetben a
személyi feleldsség megéllapitisra keriiljon, a sziikséges intézkedések
megvaldésuljanak.

Minden szervezeti egység vezetdje felelds a feladatkdrébe tartozéd szakteriileten
¢szlelt szervezeti integritast sérté esemény ismételt el6forduldsanak megel6zés¢hez
sziikséges int€zkedések megtételéért, a bekdvetkezett esemény feltarasaért, sziikség
esetén annak dokumentaldsaért, tovabba indokolt esetben a feleldsségre vonassal és
a hidnyossdgok megsziintetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és
megvalésulasuk ellendrzéséért.
valamennyi munkatars feladata és kotelessége az észlelt szervezti integritast sértd
esemeény jelzése a vezet6 felé.

4. Evenkénti értékelés, elemzés

Az

integritasi tandcsadonak évente értékelést, elemzést kell készitenie a

Polgarmesteri Hivatalhoz érkezett szervezeti integritist sérté és a korrupcids
kockazatokra vonatkoz6 a szabélyzat 4. szdmu mellékletében szerepld kimutatés
alapjén a kozérdekii bejelentésekrol. A jelentést a jegyzd részére el kell
juttatni.

Z.aro rendelkezés
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A jegyzdének kell gondoskodni, hogy a Szervezeti integritist sértd események
kezelésének eljarasrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék,
annak tény¢€t a szabalyzat 5. szdmiu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakdri leirdsaban szerepeltetni kell a Szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjében nevesitett felelosségi, hatds ¢és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a szervezeti egységek vezetbi/jegyzo a felelds.

Jelen eljarasrend 2020. mércius 2. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejiileg a 2017.
januar 05. napjan kelt Integritdst sérté események kezelésének eljardsrendje hatalyat

veszti.

Matészalka, 2020. marcius 2.

1, szamu melléklet
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Ugyiratszam: Targy:

Ugyintézé: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ,

Bejelenté neve: ......................o Cime: ... e,

Elérhetdsége (telefon, e-mail)
(valasztottat alahtizni)

Bejelentés elbterjesztésének helye:
HAEJE. ettt e

moédja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirdsa

Bejelent6 nyilatkozata, tjékoztatasa:

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelst aldhtizni)
Hozzéjarul-e személyes adatai tovabbitisdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatdsdra hatdskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tajékoztatast milyen tton kéri:telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos levélben (megfelelst
alahuzni)

Hivatal tdjékoztatta a Bejelentt az Ot megilletd jogokrdl és terheld kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatdst
kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmanak valédisdgdért biintetdjogi feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét Jogtalanul sérti, a bejelentett személy
személyes érdekel megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelentd aldirdsaval tudomadsul veszi e tajékoztatdst!

Kelt: coovvvieiiiin,

bejelentd (meghatalmazotija) aldirdsa hivatal részerdl felvette

A bejelentés javasolt mindsitése (megfeleldt alahvizni):
Panasz / kozérdekii bejelentés / korrupcidgyantis eset / szabalytalansdg / az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrél sz616 2016. évi CL. térvény vagy més agazati jogszabaly hatélya ala tartozé eset
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2. szamu melléklet

Jegyzokonyv
Készilt ........c...oo...00. (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... ev ...... ho ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.
Jelen vannak:
........................................................... (az arra kijelilt személy)
........................................................... (érintett)
........................................................... (JegyzO6konyv hitelesitd)
........................................................... (szakért6)
.......................................................... (JegyzOkonyvvezetd)

Az arra kijelolt személy: meghallgatast megnyitja,
—  megallapitja, hogy a szébeli meghallgatdson megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

— ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelolt személy tajékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okéarol:

............................................................................................................

............................................................................................................

.........................................................................................................

Az arra kijelolt személy a tényallas tisztazasa keretében:
szakért6t vesz igénybe

az arra kijelolt személy érintett

jegyzdkonyv hitelesitd
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4. szamu melléklet

Sor-
sZam

Megnevezés

Megallapitasok

A szervezeti integritast sértd eseményre vonatkozo
bejelentések szama:

A szervezeti integritast sért6 bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1) intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

2) tisztviseld magatartasa (....db bejelentés)

3) korrupcios eset (....db bejelentés)

4) jogszabalyi miikodéstél eltéré gyakorlat (....db
bejelentés)

5) egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A bejelentések a kovetkezok szerint keriiltek
lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasdhoz
szilkséges intézkedés megtdrtént (....db bejelentés)
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5. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti integritdst sérté események kezelésének szabilyzatdban foglaltakat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt AlAiras
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