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Tisztelt KépviselS-testiiletek!

Az allamhéztartastol sz616 2011, évi CXCV. térvény (Aht) 10. § (5) bekezdése értelmében: ,,A
koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és mikodési
szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv
szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek tUgyrendjében, a gazdalkodas
részletes rendjét bels6 szabalyzatban kell meghatarozni.”

Az allamhéztartastol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(Avr.)13.§ (2) bekezdése szerint:

,»A koltségvetési szerv vezetSje belsé szabalyzatban rendezi a mikddéséhez kapesoldédo, pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy killéndsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz4 személyek kijelolésének rendjével -, az ellenSrzési
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé  elbirasokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkbzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,
f) a gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

@) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és



h) a koézérdekd adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a kételezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

A kozszolgalati tisztviselkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.) 6. §-a értelmében a
kozigazgatasi szerv hivatali szervezetének vezet6je altal — a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX.
torvény alkalmazasa szempontjabdl kozjogi szervezetszabalyozo eszkézként — a Kttv-ben
meghatarozott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezet§jének altalanos munkaltatoi
szabalyozasi hataskorbe tartozé kérdésekben normativ utasitasként, Kozszolgalati Szabalyzatot
koteles kiadni.

A kozszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény (a tovabbiakban: Kttv.) 83. §-a
hatarozza meg a kormanytisztvisel6k hivatasetikai alapelveit és kijeloli az etikai eljaras
lefolytatasara jogosult szervet, a Magyar Kormanytisztvisel6i Kart.

A Magyar Kormanytisztvisel6i Kar Hivatasetikai Kodexérdl szo0ldé hatarozatat a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar Orszagos Kozgytlése mar elfogadta, az 2013. szeptember 1-t6l hatalyos
¢s mindenki altal megtekinthet6 a Magyar Kormanytisztvisel6i Kar honlapjan
(http.7/mkk.orq.hu/node/102). az ,,Etika" mentpont alatt.

Mivel a koztisztvisel6k nem tagjai a Magyar Kormanytisztvisel6i Karnak, a Kttv. 231. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a koztisztvisel6k vonatkozasaban a 83. § azzal az eltéréssel
alkalmazand6, hogy a hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljaras
szabalyait a képvisel6-testiilet allapitja meg.

Mindezekbdl az kovetkezik, hogy a képviselS-testiiletet hatarozathozatali kotelezettség
terheli az altala fenntartott dnkormanyzati hivatalban foglalkoztatott koztisztvisel6kre iranyado
hivatasetikai kédex clfogadasa tekintetében.

A Szuhakalléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal belsé szabélyzatainak tilnyomé tébbsége 2013-
2014. években elkészult, azokat a targyévi belsé ellenérzés soran a belsé ellenérok attekintették,
tartalmi megfelel6ségliket megallapitottak.

A belsé szabalyozas kialakitasainak — a jogszabalyi megfelel6ségen tilmenden — egyik alapvetd
kritériuma, az egységesség biztositasa volt, mindazon a teriileteken, ahol arra lehetSség nyilott. Igy
a szabdlyzatok tobbségének hatilya nemcsak a Szuhakélléi Kézos Onkormanyzati Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal) terjed ki, hanem Szuhakalls, Vadna, Sajégalgdc, Sajéivanka Kozségek
Onkormanyzataira (a tovabbiakban: Onkormanyzat), és az Onkormanyzatok 4ltal iranyitott
koltségvetési szervekre (a tovabbiakban: Szervezet).

A hivatali szervezetben bekdvetkezett valtozas — Dédestapolcsany 6nkormanyzatanak
csatlakozasa — miatt sziikséges a szabalyzatok hatalyanak kiterjesztése.

A szabalyzatok hatalya a fenticken tul kiterjed a nemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § (2) bekezdése és az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény 27. §-a alapjan
a Vadna kozségi Onkormanyzat és a Vadna Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, valamint
a Sajéivanka kozségi Onkormanyzat és a Sajéivanka Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
kozott létrejott egytittmikodési megallapodasok alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatokra is.

Mivel Vadna telepilésen 2014. oktéber 12-én a nemzetiségi 6nkormanyzat megszint, illetve

Szuhakalléban Roma Nemzetiségi Onkormanyzat jott létre, igy sziikséges a szabalyzatok
hatalyaban ezen valtozasok atvezetése is.



A belsé szabélyzatok — tekintettel arra az Aht-ban meghatirozott szabalyra, mely szerint a
koltségvetési szerv vezetdjének kell szabalyzatban rendelkeznie az Avr-ben meghatarozottakrol —
jegyzbi-polgarmesteri egylittes utasitas formajaban kertltek kiadasra.

Tekintettel arra, hogy a szabalyzatok az 6nkormanyzatok gazdalkodasi rendjét, gazdalkodasi
feladat- ¢és hataskoroket is érintenek, szikséges azok moddositasanak képviselS-testileti

jovahagyasa is, az alabbiak szerint:

Jegyz6i — Polgarmesteri egylittes utasitasok

Sorszama Iktat6 szama Targya Hatalya
1/2013. 3003-8/2013/SZ. Beszerzési szabélyzat 2013. februar 15-ét6l
2/2013. 3003-16/2013/SZ. | A leltarkészitésérol és a leltarozasarol | 2013. marcius 1-jétdl
3/2013. 3003-18/2013/SZ. | A feleslegessé valt vagyontirgyak 2013. marcius 1-jétdl
selejtezésérdl
4/2013. 3003-11/2013/SZ. | Az eszkozok és forrasok értékelésérsl | 2013. marcius 1-jétdl
5/2013. 3003-12/2013/SZ. | A gazdalkodas rendjérdl 2013. marcius 1-jétdl
6/2013. 3003-28/2013/S7. | A mobiltelefonok hasznalatainak 2013.matrcius 1-jétdl
rendjérdl
7/2013.. 3003-20/2013/S7. A bel- és kulfoldi kikiildetések 2013. marcius 1-jét6l
rendjérdl
8/2013. 3003-19/2013/SZ. | Bizonylati rendjérél 2013. marcius 1-jétdl
9/2013. 3003-23/2013/SZ. | A reprezenticios céla kiadasok 2013. marcius 1-jétdl
rendjérdl
Jegyz6i — Polgarmesteri egylittes utasitasok
Sorszam | Iktat6 szama Targya Hatalya
1/2014. 80/2014/S7. A pénzkezelés rendjérdl 2014. januar 1-jétdl
2/2014. 80-2/2014/S7. A szamviteli politikarol 2014. januar 1-jét6l
3/2014. 80-3/2014/SZ. Az 6nkoltségszamitisrol 2014. januar 1-jétdl

Fentieken tdlmenden az alabbi belsé szabalyzatok kertltek kiadasra, jegyz6i hataskorben:

Jegyz6i Szabalyzatokrol

Sorszam | Iktat6 szama Targya Hatalya

1/2013. 3003/2013/SZ. A bélyegz6k hasznélatinak rendjérdl 2013. januar 1-t61

2/2013. 3003-2/2013/SZ. Adatvédelmi és szamitastechnikai 2013. januar 1-tél
adatbiztonsagi szabalyzat

3/2013. 3003-3/2013/SZ. Kozszolgilati adatvédelmi szabélyzat | 2013. januar 15-t61

4/2013. 3003-4/2013/SZ. A koztisztvisel6k cafetéria- 2013. januar 1-jétdl
juttatasanak részletes rendjérol

5/2013. 3003-5/2013/SZ. A Takarnet hal6zat igénybevételérdl 2013. januar 1-jétdl

6/2013. 3003-6/2013/SZ. A kozérdek( adatok megismerésére 2013. januar 15-étdl



7/2013.

8/2013.

9/2013.

10/2013.

11/2013.

13/2013.

3003-9/2013/S7.

3003-24/2013/S7.

3003-14/2013/SZ.

3003-15/2013/SZ.

3003-18/2013/SZ.

3003-26/2013/S7.

4

iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabbi a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjérdl

A bels6 kontrollrendszerrdél
A kozszolgalati szabalyzatrol

A kozszolgalati hivatasetikai
alapélveirdl és a hivatasetika
szabalyzatarol

Az informatikai biztonsagarol

A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
52016 torvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrol

A képerny6 el6tti munkavégzés

minimalis egészségligyi és biztonsagi

kovetelményeirdl

2013. marcius 1-
jétol
2013. marcius 1-
jétol
2013. marcius 1.

napjatol

2013. marcius 1-
jétol
2013. marcius 1-

jétol

2013. augusztus 1-
jétol

Fentieken tdlmenden az 6nkormanyzatok sajat tliz- és munkavédelmi, munkaruha juttatasi,
gépjarmiihasznalati szabalyzatokkal kell, hogy rendelkezzencek, melyeket a szabalyozasi tertiletek
felel6sei készitettek el, és aktualizalnak.

A tovabbiakban — a fenti szabalyzatok moddositasain tdlmenden elvégzendé feladat, a
szabalytalansagok eljarasrendjérél kilon szabalyozast kiadni, valamint a kiadmanyozas
rendjét meghatarozo6 szabalyzat aktualizalasa.

A Szabilyzatok elérhet6k a www.szuhakallo.hu honlapon, az Onkormanyzat meniib6l

(Jogszabalyok ablak).
Fentiek értelmében inditvanyozom a hatarozati javaslatok — képvisel6-testiletenkénti -
jovahagyasat.

Szuhakallo, 2015. januar 26.

David Istvan sk.
polgarmester



A 184-3/2015./Sz. el6terjesztés 1. melléklete

Hatarozati javaslat:

SZUHAKALLO; VADNA; SAJOGALGOC; SAJOIVANKA; DEDESTAPOLCSANY

/2015.(II.....) Hatarozat
szabalyzatainak médositasarol

A Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal belsé

Lo, kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakalléi Kozés Onkormanyzati
Hivatal belsé  szabalyzatai hatidlyanak  kiterjesztésével — Dédestapolcsany — kdzség
Onkormanyzatira és az dnkormanyzat altal irdnyitott kéltségvetési szervekre, egyetért.

20 i kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, a Szuhakalléi Kozés Onkormanyzati

Hivatal belsé szabalyzatai hatalyanak kiterjesztésével Szuhakallo kézség Roma nemzetiségi
Onkormanyzatira egyetért.

3. A médositassal érintett szabalyzatok az alabbiak:

1/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasitas
2/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis

3/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
4/2013. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
5/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis

6/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egylittes utasitis

7/2013. Jegyzdi - polgarmesteti egylittes utasitis
8/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egytittes utasitis

9/2013. Jegyzdi - polgarmesteri egylittes utasitis
1/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylittes utasits
2/2014. Jegyz6i - polgarmesteti egylttes utasitis
3/2014 Jegyz4i - polgarmesteri egylittes utasitds
7/2013. Jegyzbi utasitis

8/2013. Jegyz4i utasitas

11/2013. Jegyz4i utasitas

A beszerzési szabalyzatrol
A leltarkészitésérdl és a leltarozasarol

A feleslegessé valt vagyontargyak
selejtezésérdl

Az eszkozok és forrasok értékelésérol
A gazdalkodas rendjérél

A mobiltelefonok hasznalatanak
rendjérdl

A bel- és kulfoldi kikiildetések
rendjérdl

A bizonylati rendjérél

A reprezenticios célu kiadasok
rendjérdl

A pénzkezelés rendjérdl

A szamviteli politikarol

Az 6nkoltségszamitasrol

A belsé kontrollrendszerrdl

A kozszolgalati szabélyzatrdl

A nemdohanyzoék védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol
520616 térvényben foglaltakkal
kapcsolatos intézkedésekrdl

4. Vadna kozség Roma Nemzetiségi Onkorméinyzatinak megsziinése miatt, fenti
szabélyzatok hatilya Vadna kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatira 2014. oktéber 12-
t6l nem terjed ki.

A szabalyzatok hatalyat érinté valtozasok atvezetésére a képviselG-testilet a jegyzSt
felhatalmazza.

Felel6s: jegyz6, polgarmester
Hataridé: értelemszertien



