
SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A

A Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat Kepviselo-testiilete a Magyarorszag helyi onkormanyzatokr61
sz616 2011. evi CLXXXIX. tOrveny 84. § (2) bekezdes, az allamhaztartasr61 sz616 2011. evi CXCV.
tOrveny 10. § (5) bekezdeseben (towibbiakban: Aht.), az allamhaztartasr61 sz616 torveny
vegrehajtasar61 rendelkezo 368/2011. (XII.3l.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdeseben
(towibbiakban:Avr.) kapott felhatalmazas alapjan Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es
Miikodesi Szabalyzatat az alabbiak szerint alkotja meg.

1. A Magyarorszag helyi onkormanyzatokr61 sz616 2011. evi CLXXXIX. tv. 84. §-aban foglaltaknak
megfeleloen Saj6szentpeteren egyseges Polgarmesteri Hivatal miikOdik, az onkormanyzat
miikodesevel, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- es hataskorebe tartoz6 iigyek
dontesre va16 elokeszitesevel es vegrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara.

1.1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezese es szekhelye:
Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban Hivatal),
Saj6szentpeter, Kalvin ter 4.
Levelcime: 3770 Saj6szentpeter, Pi.: 22
Tavirati eime: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-037
Telefax szama: 48/521-137

1.2.1. Cime: 3770 Saj6szentpeter, Kalvin ter 6.
Levelcim: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-027

1.2.2. Cime: 3770 Saj6szentpeter, Kalvin ter 31-33.
Levelcim: 3770 Saj6szentpeter, Pf.: 22
Telefonszama: 48/521-040
Telefax szama: 48/345-980; es 48/345-806

1.3. A Hivatal onall6 jogi szemely, az allamhaztartasr61 sz616 torveny vegrehajtasar61 rendelkezo
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdes c) pontja ertelmeben onall6an mukodo
es gazdalkod6 koltsegvetesi szerv, az onkormanyzat gazdalkodasanak vegrehajt6 szerve. Az
eloininyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.
A Hivatal, mint onall6an miikodo es gazdalkod6 koltsegvetesi szerv gazdasagi szervezete a
Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A Hivatalnal az Aht. 70. §-a altai eloirt belso ellenorzesi rendszer miikodik, amely ellatja
az onkormanyzat fenntartasa alatt all6 intezmenyek, onkormanyzati gazdasagi tarsasagok
ellenorzeset is. Feladatait, eljarasi szabalyait a Belso Ellenorzesi Kezikonyv tartalmazza.



1.3. A Hivatal illetekessegi teriilete:
Saj6szentpeter yaros kozigazgatasi teriilete.

- A Hivatal alapitlisa: 1990. okt6ber 23.
Az Alapit6 Okirat szama: 2812013. (I. 31.)
Az Alapit6 Okirat kelte: 2013. janmir 31.

2.
2.1. A Hivatal allami feladatkent ellatott alaptevekenysegei:

helyi onkormanyzatok, valamint tObbcelu kistersegi tarsullisok igazgatasi
tevekenysege

020000
360000
370000
381103
421100
522001
581100
581400
591000
680001
680002
811000
841112
841114
841115
841116

841117
841118
841121
841124
841126

Erdogazdalkodlis
ViztermeIes, -kezeIes, -ellatas
Szennyviz gyiijtese, tisztitlisa, elhelyezese
Telepiilesi hulladek vegyes (omlesztett) begyiijtese, szallitasa, atrakasa
Ut, aut6palya epitese
Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetese, fenntartasa
Konyvkiadlis
Foly6irat, idoszaki kiadvany kiadasa
Film-, video-, televizi6miisor-gyartas
Lak6ingatlan berbeadasa, iizemeltetese
Nem lak6ingatlanberbeadlisa, iizemeltetese
Epitmenyiizemeltetes
Onkormanyzati jogalkotas
Orszaggyiilesi kepviselovalasztasokhoz kapcsol6d6 tevekenysegek
Onkormanyzati kepvise1ovaIasztlisokhoz kapcsol6d6 tevekenysegek
Orszagos es helyi nernzetisegi onkormanyzati valasztlisokhoz kapcsol6d6
tevekenysegek
Eur6pai parlamenti kepviselovaIasztlishoz kapcso16d6 tevekenysegek
Orszagos es helyi nepszavazashoz kapcso16d6 tevekenysegek
Altalanos kormanyzati koordinaci6
Teriileti aItalanos vegrehajt6 igazgatasi tevekenyseg
Onkormanyzatok es tlirsullisok altalanos vegrehajt6 igazgatasi tevekenysege



841127
841133
841173
841191
841402
841403
841907
842155
842421
842532
842541
882111
882113
882117
882118
882119
882122
882123
882124
882201
882202
882203
890111

890116
890216

890222
890441
890442

Helyi nemzetisegi onkonmlnyzatok igazgatasi tevekenysege
Ad6, illetek kiszabasa, beszedese, ad6ellenorzes
Statisztikai tevekenyseg
Nemzeti iinnepek programjai
Kozvilagitas
Varos-, kozseggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatasok
Onkormanyzatok elszamolasai a koltsegvetesi szerveikkel
Onkormanyzati m.n.s. nemzetkozi kapesolatai
Kozteriilet rendjenek fenntartasa
A lakossag felkeszitese, tajekoztatasa, riaszt·as
Ar- es belvizvedelemmel osszefUggo tevekenysegek
Aktiv koruak ellatasa
Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon
Rendszeres gyermekvedelmi penzbeli ellittas
Kiegeszito gyermekvedelmi ellittas
Ovodaztatasi tamogatas
Atmeneti segely
Temetesi segely
Rendkiviili gyermekvedelmi tamogatas
Ad6ssagkezeIesi szolgaltatas
Kozgy6gyellatas
Koztemetes
Eselyegyen10seg elosegiteset eelz6 aItalanos, komplex tevekenysegek es
programok
Az egyenlo banasm6d megval6sulasat eelz6 altalanos tevekenysegek es
programok
Romak titrsadalmi integraci6jat elosegito egyeb tevekenysegek, programok
Onkormanyzati ifjusagi kezdemenyezesek es programok, valamint
tamogatasuk
Idosiigyi onkormanyzati kezdemenyezesek, programok, valamint tamogatasuk
Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
Foglalkoztatast helyettesito tamogatasra jogosultak hosszabb idotartamu
kozfoglalkoztatasa
Egyeb kozfoglalkoztatas

2.2. A Hivatal vallalkozasi tevekenyseget nem folytathat, ona1l6an miikodo koltsegvetesi szerv
hozzitrendelve nines.

2.3. A Hivatal alaptevekenysegeinek forrasait Saj6szentpeter Vitrosi Onkormanyzat mindenkor
hatalyos koltsegvetesi rendelete tartalamazza.
A koltsegvetes tervezesevel es vegrehajtasaval kapesolatos eloirasokat es felteteleket a
gazdasagi szervezet iigyrendje tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal alapit6i, illetve tulajdonosi jogokat nem gyakorol egyetlen gazdalkod6
szervezet felett sem.

Magyarorszag Alaptorvenye
2011. evi CLXXXIX. torveny Magyarorszag helyi onkormanyzatair61
2011. evi CXCV. tOrveny az allamhaztartasr61
1993. evi III. tOrveny a szoeialis igazgatasr61 es szoeialis ellatasokr61
2004. evi CXL. torveny a kozigazgatasi hat6sagi eljitras es szolgaltatas altallinos
szabalyair61



1991. evi xx. tOrveny a helyi onkormanyzatok es szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltsegii szervek feladat- es hataskoreirol
1994. evi CLN. torveny az egeszsegiigyrol
20 II. evi CXCIX. tOrveny a kozszolgalati tisztviselOkrol
1992. evi XXXIII. tOrveny a kozalkalmazottakjogallasar61
2012. evi I. tOrveny a Munka Torvenykonyverol
2007. evi CLlI. torveny az egyes vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettsegekrol
20 II. evi CVIII. tOrveny a kozbeszerzesekrol
1990. evi c. tOrveny a helyi ad6kr61
2000. evi C. torveny a szamvitelrol
2003. evi XCII. torveny az ad6zas rendjerol
1997. evi LXXVIII. torveny az epitett kornyezet alakitasar61 es vedelmerol
1997. evi c. tOrveny a valasztasi eljarasr61
2012. evi II. torveny a szabalysertesekrol, a szabalysertesi eljarasr61 es a szabalysertesi
nyilvantartasi rendszerrol
2007. evi CLXXXI. torveny a kozpenzekbol nyujtott tarnogatasok atlathat6sagar61
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasr61 sz616 tOrveny
vegrehajtasar61
370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a koltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol es
belso ellenorzeserol
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolasi es
konyvvezetesi kotelezettsegenek sajatossagair61
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelesenek altalanos
kovetelmenyeirol
a mindenkori koltsegvetesi tOrvenyek, agazati torvenyek es ezek vegrehajtasara kiadott
kormany- es miniszteri rendeletek, tovabba onkormanyzati rendeletek es az ezekben
hivatkozott egyeb jogszabalyok.

3.
3.1. A Hivatal egyseges ona1l6 koltsegvetesi szerv, amely a munkamegosztas celjab61 az alabbi,

egymasnak mellerendelt belso szervezeti egysegekbol es a jegyzo kozvetlen vezetese es
ellenorzese ala tartoz6 munkatarsakb61 all:

Igazgatasi Osztaly
Intezmenyiranyit6 es Szervezesi Osztaly
Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztaly
Varosiizemeltetesi es Beruhazasi Osztaly
Belso ellenor
tarsulasireferens

3.3. A hivatal belso szervezeti egysegeinek vezetesere kizar61ag felsOfoku iskolai vegzettseggel
rendelkezo koztisztviselo nevezheto ki, osztalyvezetoi munkakorre, fOosztalyvezeto-helyettesi
besoro lassal.

3.5. Az osztalyok egymassal kotelesek egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban. A Hivatalon beWI a
jogszabalyoknak es a vezetoi donteseknek megfeleloen onall6 feladatkorrel rendelkeznek.



3.6. A Hivatal szervezeti feIepiteset es engedelyezctt Ietszamat a Kepviselo-testiilet az 1. es 2.
melIeklet szerint hatarozza meg. A szervezeti egysegekben iigyintezok es iigykezelok latjak el a
koztisztviseloi feladatokat.

4.1. A polgarmester kepviselo-testiilettel es bizottsagokkal kapcsolatos feladatair61 Saj6szentpeter
Varosi 6nkormanyzat SZMSZ-e es Magyarorszag helyi onkormanyzatair61 sz616 torveny
rendelkezik.

4.2. A polgarmester feladatai a Hivatal iranyitasaval kapcsolatosan:
kinevezi a jegyzot es - a jegyzo javaslatara - az aljegyzot, gyakorolja a munkaltat6i jogokat a
jegyzo tekinteteben es - az egyeb munkaltat6i jogok kivetelevel - az aljegyzo tekinteteben,
a jegyzo javaslatainak figyelembeveteIevel meghatarozza a Hivatal feladatait az onkormanyzat
munkajanak a szervezeseben, a dontesek elokesziteseben es vegrehajtasaban,
elIatja az onkormanyzat tajekoztatasi, valamint a testvervarosi es egyeb nemzetkozi
kapcsolatokkal osszefiiggo feladatait,
kOtelezettseget vallal az arra jogosult ellenjegyzesevel,
koordinalja az onkormanyzati vaIlalkozasokat, az onkormanyzati vagyonhasznositast,
a targyevre vonatkoz6 eves ellenorzesi jelentest, valamint az onkormanyzat feliigyelete ala tartoz6
koltsegvetesi szervek eves ellenorzesi jelentesei alapjan keszitett eves osszefoglal6 jelentest a
targyevet kovetoen a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg a kepviselo-testiilet eIe terjeszti.

4.3. Gyakorolja az egyeb munkaltat6i jogokat az onkormanyzati fenntartasu intezmenyek magasabb
vezeto allasu dolgoz6i, a 100 %-banonkormanyzati tulajdonban Ievo gazdasagi tarsasagok
iigyvezetoi, az alpolgarmester tekinteteben,

6.1. Az onkormanyzat kepviselo-testiiletevel es bizottsagaival kapcsolatos jegyzoi feladatokat
Magyarorszag helyi onkormanyzatair61 szol6 tOrveny es Saj6szentpeter Varosi 6nkormanyzat
Szervezeti es Miikodesi Szabalyzata tartalmazza.

gondoskodik az onkormanyzat miikodesevel kapcsolatos feladatok ellatasar61,
javaslatot dolgoz ki a Hivatal belso szervezetere vonatkozoan,
kepviseli a Hivatalt,
a hataskorebe tartozo iigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjet,
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a Hivatal dolgoz6i felett,
gyakorolja az egyeb munkaltat6i jogokat az aljegyzo tekinteteben,
beszamoltatja a belso szervezeti egysegeket es ellenorzi munkajukat,
vegzi a Hivatalnal a kotelezettsegvallalasokat,
szcrvezi es koordinalja a Hivatal onkormanyzati es allamigazgatasi tevekenyseget,
biztositja az iigyfelszolgalati tevekenyseget,



felelos a koltsegvetesi szerv vagyonkezeIesebe, hasznalataba adott vagyon rendeltetesszerii
igenybeveteIeert,
a Hivatal Alapit6 Okirataban rogzitett tevekenysegek jogszabalyi kovetelmenyeknek megfelelo
elllitasa,
a szakmai hatekonysag es a gazdasagossag kovetelmenyeinek ervenyesitese,
a tervezesi, beszamolasi, informaci6szo1galtatasi kOtelezettseg hiteles teljesitese,
a gazdalkodasi lehetosegek es a kotelezettsegek osszehangolasanak megteremtese, a szamvitel
rendjenek biztositasa,
a belso kontrollrendszer kiepitese, illetve a folyamatba epitett, elozetes es ut61agos vezetoi
ellenorzes, valamint a belso elleriorzes megszervezese es hatekony miikodtetese,
ellatja a sajt6val kapcsolatos tevekenyseget a Hivatal munkajaval osszefuggesben.

7.1. Folyamatosan segiti a jegyzo munkajat, tavollete, akadalyoztatasa eseten elllitja
helyettesiteset.

7.2. A reszletes aljegyzoi feladatokat ajegyzo altaI kiadott munkakori leiras tartalmazza.

8.1. Iranyitja, vezeti, szervezi es ellenorzi a szervezeti egysegen beliil dolgoz6k munkajat, biztositja a
munkafelteteleket es a folyamatos feladatellamst.

8.2. Felelos az osztaly munkajaert, annak szakszerii, torvenyes miikOdeseert, munkafolyamatba epitett,
elozetes es ut61agos vezetoi ellenorzesekert.

8.3. Elkesziti az osztaly feladatkorebe tartoz6 testiileti eloterjeszteseket, gondoskodik a hozott
hatarozatok vegrehajmsm6I.

8.4. Gondoskodik a helyi onkormanyzati rendeletekben, a Hivatal SZMSZ-eben, a belso
szabalyzatokban, utasitasokban eloirt feladatok pontos, hatmidoben !Orteno vegrehajtasar6I.

8.5. Koteles az osztaly feladatkorehez kapcsol6d6 jogszabalyok hatalyossagat folyamatosan atfog6
jelleggel feliilvizsgalni, a valtozasokat a jegyzonek jelezni.

8.6. Felelos a belso szervezeti egyseg hatekony es celszerii munkamegosztasanak megszervezeseert.
Megszervezi - osztalyon beWI - a helyettesiteseket, a munkakorok atadasat es szabadsagolasi
iitemtervet keszit.

8.9. Kozremiikodik az intezrnenyek iranyitasaval kapcsolatos dontesek, intezkedesek elokesziteseben,
a vegrehajms megszervezeseben.

8.11. A jegyzo altaI a Hivatal osztalyvezetoinek hataskorebe utalt egyeb munkaltat6i jogok
gyakorlasat a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.



8.12. Amennyiben az osztalyvezetoi munkakor nines betOltve, vagy vezetoi feladatainak ellatasaban
tart6san akadalyoztatva van - helyettes kijeloIesenek hianyaban - az osztalyvezeto egyeb
munkaltat6i jogkoret a jegyzo gyakorolja.

8.13. Az osztalyvezetot a jegyzo altaI irasban megbizott koztisztviselo helyettesiti; az erintett
munkakori leirasa tartalmazza a megbizast.

AHIVATAL FELADATA
9.
9.1. A Hivatal feladata az onkormanyzat miikodesevel, valamint az onkormanyzat, a polgarmester es

a jegyzo, tovabM a Hivatal Ugyintezojenek hamskorebe utalt kozigazgatasi Ugyek dontesre val6
elokeszitesevel es vegrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

9.2. A Hivatal tevekenysege a Kepviselo-tesmlet, annak bizottsagai, a helyi nemzetisegi
onkormanyzatok, a tisztsegviselok munkaja eredmenyessegenek elosegitesere iranyul, elllitja a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, valamint elokeszito, szervezo, vegrehajt6,
ellenorzo, szolgwtat6 tevekenyseget folytat.

a) Ugyfelfogadasi idoben az Ugyfelek fogadasara,
b) az onkormanyzati es allamigazgatasi Ugyek mindenkor hatalyos jogszabaIyoknak megfelelo,

szakmailag megalapozott, gyors es hatekony intezesere,
e) az iratoknak az Ugyirat-kezeIesi szabalyzat szerinti kezeIesere.

a) az egyes osztalyok Ugykoret erinto onkormanyzati rendelet-tervezetet, tesmleti
eloterjesztesek, hatarozati javaslatok elokeszitese, valamint azok tOrvenyessegenek
vizsgalata,

b) a Kepviselo-testlilet rendeleteinek, hatarozatainak vegrehajtasa,
e) nyilvantartja a Kepviselo-tesmlet rendeleteit, hatarozatait,
d) szervezi es ellatja a Kepviselo-testUlet munkajaval kapesolatos egyeb nyilvantartasi,

Ugyviteli es adminisztrativ feladatokat, biztositja a teehnikai felteteleket,
e) az onkormanyzati kepviselok interpellaei6inak, kerdeseinek kivizsgalasa, es azokra a

vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti valaszadas.

a) biztositja - a feladat jellegenek megfeleloen - a bizottsag miikOdesehez szUkseges Ugyviteli
felteteleket,

b) a Kepviselo-tesmlet illetekes bizottsaga velemenyenek kiken5se a tesmleti eloterjesztesekkel
kapesolatosan,

e) szakmailag elokesziti a bizottsagi eloterjesztest, jelentest, beszamol6t, egyeb anyagokat,
d) gondoskodik a bizottsagi dontesek nyilvantartasar61 es vegrehajtasar61,
e) a bizottsag miikodesehez szUkseges tajekoztatas megadasa
f) a bizottsagok hivatali osszekotoit a jegyzo je16li ki.



a) segiti a kepviselo jogainak gyakorhislita jogszabalyi keretek kozott,
b) koteles a kepviselot a teljes hivatali munkaidoben fogadni es reszere a sziikseges

felvihigositastmegadni,

a) kozremiikodika dontesek elokesziteseben, szervezi azok vegrehajtaslit,
b) segiti a kepviselo-testiileti munkaval kapcsolatos tisztsegviseloi tevekenyseget.

9.8. A Hivatal a nemzetisegi onkormanyzatok tevekenysegevel kapcsolatban - kiilon
megallapodas szerint - eIlatja a Sajoszentpeter Varosi Roma Nemzetisegi Onkormanyzat,
Sajoszentpeter Varosi Nemet Nemzetisegi Onkormanyzat, Sajoszentpeter Varosi Lengyel
Nemzetisegi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos nyilvantartasi, iigyviteli es
adminisztrativ, valamint az Avr. elOirasainak figyelembevetel6vel a gazdalkodasukkal
kapcsolatos feladatokat.

9.9. A Hivatal allamigazgatasi feladatai koreben koteles a kepviselo-testiilet, a polgarmester es a
jegyzo allamigazgatasi (hatosagi) hataskoreit a kozigazgatasi eljarasrol es szolgaltatasokr61
sz616, valamint a vonatkoz6 anyagi jogszabalyok eloirasainak megfeleloen elokesziteni,
gyakorolni, iIletve kiadmanyozni.

9.10. A Hivatal reszt vesz Saj6szentpeter Varosi Onkormanyzat intezmenyeivel kapcsolatos
szervezesi, iranyitasi, ellenorzesi feladatok ellamsaban,szakmai segito tevekenyseget folytat.

felelos a feladatkorebe utalt es szamara a munkakori leirasban megfogalmazott iigyek
torvenyes es pArtatlan intezeseert, a munkakori leirasban rogzitett feladatok maradektalan
es hataridore tOrtenovegrehajtasaert,
gondoskodik a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo, az aljegyzo, tovabba az
osztalyvezetok altaI meghatarozott eseti feladatok vegrehajtasar61,
felelos a dontesek elokesziteseert, a szakmai utasitasok vegrehajtasaert,
koteles betartani a Hivatal szabaIyzataibanfoglaltakat.

feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan szakmai felettesi iranyitasa alapjan
vegzi,
koteles a hivatali iigyintezes hatekonysagat elosegiteni,
gondoskodik az iratkezelesi feladatok maradektalan ellatasar61,
koteles betartani a Hivatal szabalyzataiban foglaltakat.

a Hivatal tisztan tartasat es a miikodeset elosegito feladatot latja el az e korbe tartoz6
munkavallal6 (gepkocsivezeto, hivatalseged, takarit6), aki szervezetileg az
Intezmenyiranyit6 es Szervezesi Osztalyhoz tartozik, tevekenyseget az osztaIyvezeto
iranyitja,
feladatait a munkakori leirasban foglaltak alapjan vegzi,



10.
10.1. Az Igazgatasi Osztaly feladata:

bizonyitasi eljaras lefolytatasa,
jogorvoslatokkal kapcsolatos intezkedesek,
vegrehajtasi eljaras lefolytatasa.

helyszini szemle, targyalas tartasa,
birtokvedelmi iigyeket erinto hatarozatok meghozatala,
bir6i 6t igenybeveteIenek lehetosegerol val6 tajekoztat<is.

nyilvantartasok vezetese,
csaladi iinnepek szervezese,
allampolgarsagi iigyek intezese,
ntSpesseg-nyilvantartasi feladatok,
anyakonyvi igazgatassal kapcsolatos feladatok.

hat6sagi bizonyitvanyok, igazolasok kialHtasa, tanuk meghallgatasa,
hirdetmenyek kiftiggesztese, a hirdetmenyekkel kapcsolatos eszrevetelek,
jegyzokonyvben tOrteno rogzitese, hirdetmenyek zaradekolasa, levetele,
talalt targyak atvetele, nyilvantartas vezetese, a talaIt dolog jogosultnak tOrteno atadasa, a
dolog orzese, ertekesitese.

az elhunyt hagyatekanak leltarozasa,
hagyatekhoz tartoz6 vagyontargyak biztositasa,
hagyateki leltar es melIekleteinek kozjegyzo reszere tOrteno tovabbitasa.

a gyermek rendszeres gyermekvedelmi kedvezmenyre val6 jogosultsaganak megallapitasa,
a rendszeres gyermekvedelmi kedvezmenyben reszesiilo gyermek gyamjaul rendelt, tartasra
koteles hozzatartoz6 kiegeszito gyermekvedelmi tamogatasra val6 jogosultsaganak
me galla pitas a,
6vodaztatasi tamogatasra val6 jogosultsag megallapitasa,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek nyilvantartasa, a nyilvantartasa folyamatos
vezetese,
a gyamhat6sagi iigyekben megkeresesre komyezettanulmany keszitese.



a polg{mnester hataskorebe tartozo szocialis raszorultsagtol fiiggo elllitasok - temetesi segely,
koztemetes - iranti kerelmek, igazohisok nyilatkozatok atvetele, az ligyek dontere torteno
elokeszitese, valamint kozremiikOdes annak vegrehajtasaban,
a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis es Egeszsegligyi Bizottsag hataskorebe tartozo
(adossagkezeIesi szolgaltatas, atmeneti segely, rendkivlili gyermekvedelmi tamogatas)
ligyekkel kapcsolatos kerelmek, mellekletek igazolasok, atvetele, ellenorzese, az iigyek
elokeszitese, a bizottsagi liIeseken az ligyek eloterjesztese, hatarozatok postazasa, a bizottsagi
liIesek jegyzokonyvveinek elkeszitese,
a jegyzo hataskorebe tartoz6 szocialis iigyekben (aktiv koruak ellatasa, lakasfenntartasi
tamogatas, kozgy6gyellatas) a kerelmek es sziikseges mellekleteik atvetele, ellenorzese,
dontes elokeszitese, postazasa, fellilvizsgalatukkal kapcsolatos feladatok elllitasa,
statisztikak,· nyilvantartasok vezetese,
fiatal hazasok elso lakashoz jutasanak tamogatasa.

az lizletek miikodesi engedelyenek kiadasa, kereskedelmi tevekenysegek bejelentesenek
nyilvantartasba vetele, m6dositasa, visszavonasa, uj lizletkorrel val6 bOvitese, nyilvantartas
vezetese, a nyilvantartas kozzetetele,
az lizletek miikodesevel kapcsolatos bejelentesek kivizsgalasa,
statisztikai jelentesek elkeszitese,
zenes, tancos rendezvenyek engedelyezese, visszavonasa, ellenorzese,
szallashelyszolgaltatasi tevekenyseg engedelyezese, nyilvantartasba vetele, hat6sagi
ellenorzes.
bejelentes koteles es telepengedely koteles ipari tevekenyseggel kapcsolatos ligyek
elokeszitese, nyilvantartasok vezetese.

Az 6vodai korzetek megallapitasanak, a beiratkozasoknak az elokeszitese, a csoportIetszamok
figyelemmel kiserese.
Kozremiikodik es adatot szolgaltat az intezmenyek koltsegvetes tervezete keszitesehez.
Eljar a nevelesi intezmenyek vezetoi megbizasaval osszefiiggo feladatok elllitasaban.
Teleplilesi szintii kozneveIesi eselyegyenlosegi tervek elkeszitese.
Szervezi az intezmenyek beszamol6jahoz kotodo tevekenysegek ellatasat.
Osszehangolja a Kozoktatasi, Kulturalis, Szocialis es Egeszsegligyi Bizottsag, a Hivatal es az
intezmenyek operativ tevekenyseget.
Gyakorolja a jogszabalyban biztositott tOrvenyessegi-feliigyeleti hataskoret es segiti
intezmenyek miikOdeset.
Kapcsolatot tart a tarsult telepiiIesek kepviseloivel.
Egyiittmiikodik a KIK Kazincbarcikai Tankerlilet kepviselojevel.

A kozmiivelOdesi intezmeny fenntart6i iranyitasaban val6 reszvetel.
Varosi iinnepsegek, egyeb rendezvenyek szervezesenek segitese es koordinalasa.
Osszehangolja es szervezi az onkormanyzat hataskorebe tartozo sportpolitikai tevekenyseget,
szervezi az onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatait.



Koordinalja az onkormanyzat nemzetkozi, testvervarosi kapcsolatait es egyiittmiikodeset,
elosegiti uj kapcsolatok es egyiittmiikodesi formak kialakitcisat.
Elokesziti az onkormanyzathoz erkezo vendegek fogadcisat, programjat.
Kapcsolatot tart az egyhcizak kepviseloivel, koordinalja azok onkormanyzathoz kot6do
fe ladate llcitasat.
Folyamatos kapcsolatot tart az orszagos es a helyi mediaval, rendszeresen tajekoztatja a media
kepviseloit az onkormanyzattal kapcsolatos esemenyekrol, koordinalja az onkormanyzat
tisztsegviseloinek es a Hivatal munkatarsainak a sajt6ban val6 megjeleneset, nyilatkozatait.
Reszt vesz a varosi informaci6s, tcijekoztatcisi rendszerek kialakitasaban.
Gondoskodik a varosi honlap tartalmanak folyamatos frissitesehez sziikseges informaci6k
eljuttatasar61 a honlap miikOdtetojehez.
Reszt vesz az onkormanyzati fejlesztesek, tervek kommunikaci6janak elokesziteseben,
gyakorlati megval6sitcisaban.
Lakossagi f6rumok szervezese.
Biztositja az onkormanyzat es a civil szervezetek, egyesiiletek, alapitvanyok kozotti kapcsolat
es egyiittmiikOdes adminisztraci6s-dokumentaci6s hcitteret, a kommunikaci6 folyamatossagat,
az informaci6k hitelesseget es naprakeszseget.
KozremiikOdik a konyvkiadasban, kozmiivelodesi, miiveszeti, helytorteneti jellegii
kiadvanyok megjelenesenek elokesziteseben.
Biztositja az ifjusagi szervezetekkel, kozossegekkel, az ifjusag segitesevel foglalkoz6
intezmenyekkel val6 kapcsolattartcist es egyiittmiikodest.

Vegzi a helyi onkormanyzatok es szerveik feladat- es hatciskorerol sz616 tOrvenyben rogzitett
kotelezo egeszsegiigyi es a szocialis szemelyes gondoskodast nyujt6 ellatasokhoz kotodo
teendoket.
Ellatja az egeszsegiigyi, es szocialis intezmenyek munkajaval kapcsolatos szakmai utmutatasi,
szervezesi, valamint az intezmenyiranyitcisb61 ad6d6 dontes-elokeszitesi, szervezesi es
vegrehajtcisi feladatokat.
Ellatja a foglalkozas-egeszsegiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a nepegeszsegiigyi szakigazgatasi szervvel, mint a telepiilesi egeszsegiigyi
ellatcis szakmai feliigyeleti szervevel.
Kapcsolatot tart a tarsult telepiiIesek kepviseloivel.

Ellcitja a palyazatok keszitesevel, lebonyolitasaval, koordinahisaval kapcsolatos feladatokat az
SZMSZ 4. ruggeIekeben foglaltak szerint.

Kiallitja es kezeli a kozszolgalati jogviszony es munkaviszony keletkezesevel, m6dositcisaval,
megsziinesevel kapcsolatos adatokat, nyilvantartasokat.
Gondoskodik a Hivatal koztisztviseloi es az onkormanyzat altaI fenntartott intezmenyek
vezetoivel kapcsolatos szemelyzeti es munkajogi feladatok ellatasar61.
Vegzi a vagyonnyilatkozatok atveteIevel es orzesevel kapcsolatos feladatokat.
Szervezi a kotelezo tovabbkepzeseken val6 reszvetelt, nyilvantartja az alkalmazottak reszere
kotelezoen eloirt munkakor alkalmassagi, valamint az egeszsegiigyi sziirovizsgalatokat.
Vezeti a szemelyi anyagok nyilvantartascit, gondoskodik az adatvedelmi kovetelmenyek
betartasar61.



Elhitja a polgarmester es a jegyzo hataskorebe tartoz6 teljesitmenykovetelmenyek
megallapitasaval, valamint a dolgoz6k teljesitmenyerteke16sevel kapcsolatos iigyviteli
feladatokat.
Gondoskodik a varosi kitiintetesek adomanyozasaval kapcsolatos feladatok vegrehajtasar61,
nyilvantartja a testiilet altaI alapitott kitiintetesekben reszesiilteket.
Kozremiikodik a teljesitmenyertekelesi rendszer bevezetesebol ad6d6 feladatok ellatasaban.

Elokesziti a kepviselo-testiileti, bizottsagi iileseket, gondoskodik a napirendek, meghiv6k
osszeallitasar61.
Gondoskodik a napirendek elOterjeszteseinek osszegyiijteserol, rendszerezeserol, sziikseg
szerinti sokszorositasar61, az erintettek reszere torteno megkiildeseroI.
Elkesziti a jegyzokonyveket, a hawozatok es rendeletek kiadmanyait, azokat tovabbitja az
erintettek reszere.
Vezeti a dontesek nyilvantartaslit, kozremiikodik azok vegrehajtasaban.
Gondoskodik a rendeletek kihirdeteseroI.
A testiileti jegyzokonyvek felterjesztesevel egyidejiileg a TERKA rendszerrel keszitett
elektronikus 6ton torteno adatszolgaItatasr61 is gondoskodik.
Ellatja az onkormanyzati rendeletek egyseges szerkezetbe foglalasat, a rendeletek sziikseg
szerinti deregulaci6jat, tovabba gondoskodik a 2013. j6nius 30. napjlit kovetoen kihirdetett
onkormanyzati rendeletek elektronikus rendszeren keresztiil tOrteno tovabbitasar61 a Nemzeti
Jogszabalytar szarnara.
Segiti a jegyzo, aljegyzo munkajat.
ElIlitja a telepiilesi nemzetisegi onkormanyzatok miikodesevel kapcsolatos iigyviteli
teendoket.

Elokesziti a katasztrOfavedelemmel kapcsolatos polgarmesteri donteseket.
Elllitja a katasztrOfavedelemmel kapcsolatos szervezesi es iigyviteli feladatokat.
Reszt vesz a telepii16si veszelyelharitasi-tervek elkesziteseben.
KozremiikOdik a lakossag felkeszitesevel es tajekoztatasaval kapcsolatos feladatokban.
Kapcsolatot tart a hivatasos katasztrOfavedelmi szervekkel, valamint a katasztrOfak elleni
vedekezesben kozremiikodo mas szervekkel es szervezetekkeI.
Elokesziti a polgari vedelmi kotelezettseg alatt all6 allampolgarok polgari vedelmi szolgalatra
kotelezo hatarozatat.
Kozremiikodik a telepiilesre erkezo segelyszlillitmanyokkal es adomanyokkal kapcsolatos
feladatok ellatasaban.
Gondoskodik a Hivatal tiizrendeszeti, honvedelmi munka, a baleset- es munkavedelmi
feladatainak ellatasar61, iranyitja es ellenorzi az onkormanyzati intezmenyeinek ez ininy6
tevekenyseget, valamint szervezi a kepviselo-tesmlet, a polgarmester es a jegyzo hataskorebe
tartoz6 tiizvedelmi, polgarvedelmi, honvedelmi, rendvedelmi, munkavedelmi feladatokat es
biztositja azok vegrehajtasanak felteteleit.

Miikodteti a Hivatal szlimitastechnikai rendszeret, gondoskodik annak zavartalan
iizemelteteserol, a hibak kijavitasar6I.
Adattarolas biztonsaga, adatmentesek, biztonsagi mentesek keszitese, virusvedelem.
Jelsz6 strategia, jogosultsagi iranyelvek kidolgozasa.



Nyilvantartja a Hivatal sz<llnitastechnikai eszkozeit.
Szerkeszti es feliigyeli az onkormanyzati informaci6s portalt.
Ozemelteti a szavazatszamlalas szamit6gepes rendszeret.
Kozremiikodik a valasztasok szamitastechnikai, technikai elokesziteseben es lebonyolitasaban.
Kapcsolatot tart az osztalyokkal a szamit6gepes programok beszerzesekhez sziikseges
adatgyiijtes erdekeben.
Kezdemenyezi es szervezi az iigyintezest, nyilvantartast segito gepi feldolgozasi rendszerek
kidolgozasat, bevezeteset.
EIIMja a hivatalban miikodo szerverek iizemelteteset, a szerverekhez kapcsol6d6
rendszergazdai feladatokat.

Kiilon szabalyzat alapjan ellMja a kozponti iigyiratkezeIest - postazas, iktatas, irattarozas,
selejtezes -, es biztositja annak szabalyszeriiseget.

Biztositja a Hivatal munkavegzeshez sziikseges fogy6eszkozoket, irodaszereket, azokat
beszerzi.
Gondoskodik a testiileti, bizottsagi iilesekegyeb rendezvenyek megtartasahoz sziikseges
helyisegekrol, azok targyi, technikai felteteleirol.
Gondoskodik a Hivatalban levo berendezesek miikodokepessegerol, koordinalja, ellenorzi a
szolgaltatasok (legtechnika, lift, tiizjelzo stb.) szerzOdes szerinti teljesiteset.
Biztositja a Hivatal miikodesi, technikai felteteleit (fenymasolas, gepkocsi, stb.).
Gondoskodik a hivatal rendjenek es rendszeres tisztantartasanak biztositasar61.

elkesziti az onkormanyzat koltsegvetesi koncepci6jM, ennek figyelembevetelevel pedig a
ko ltsegvetes-tervezetet,
elkesziti az evkozi tajekoztatasokat a koltsegvetes alakulasar61 a Kepviselo-testiilet reszere,
elkesziti es teljesiti az allamhaztartas igenyeinek megfeleloen az elemi koltsegvetesi, a havi,
negyedeves, feleves es eves penziigyi jelenteseket es adatszolgaltatasokat,
a penziigyi teljesitesbol eredo informaci6kat a MAK reszere folyamatosan biztositja,
hataridore teljesiti az ad6koteles kifizetesekkel osszefiiggo adatszolgaltatasokat,
elkesziti a varos koltsegvetesenek vegrehajtasar61 sz616 beszamol6t, a vagyonleltart.

ellMja a Hivatal, mint koltsegvetesi szerv operativ gazdalkodasi feladatait,
az osztalyvezeto vagy az altala irasban kijelOlt szemely gyakorolja a penziigyi ellenjegyzest,
ellatja az onkormanyzati gazdalkodas operativ feladatait,
a jogszabalyoknak megfelelo szamviteli nyilvantartasi rendszert, konnyviteli nyilvantartast
vezet,
gondoskodik az onkormanyzati intezmenyek penzellMasar61 es a fenntart6i penziigyi feladatok
ellatasar61 az intezmenyekkel kapcsolatosan,
eloirja a beveteleket, ervenyesit es utalvanyoz, gondoskodik a kiadasok teljesiteserol,
elokesziti a hitelfelvetelt es egyeb banki szolgaltatasok igenybeveteIet,
visszaigenyli a kozponti koltsegvetesbol az onkormanyzat altaI foly6sitott es megelolegezett
eIIMasokat,
foly6sitja a szocialis ellatasokat,



ellatja a kepviselok es a hivatali dolgoz6k berszamfejteset es egyeb juttatasok elszilmolasat,
foly6sitasilt,
ellatja a hazipenztar miikOdesevel kapcsolatos feladatokat,
nyilvantartja a koveteIeseket es a penziigyi kotelezettsegeket,
elkesziti es tovabbirtja az idoszaki afa-bevalhisokat.

vezeti az onkormanyzati vagyonkatasztert, nyilvantartja az onkormanyzati vagyont,
nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban levo ertekpapirokat es iizletreszeket,
elliltja a berlemenyekkel kapcsolatos palyaztatasi, szerzodeskotesi, szamlazasi, nyilvantartasi
feladatokat,
gondoskodik az ertekesitesre kijelolt ingatlanok ertekesitesi feladatainak ellatasar61.

a penziigyi bizottsag miikodesehez biztositja a felteteleket, elkesziti a bizottsagi iiles
jegyzokonyvet,
ellatja a kepviselo-testiilet munkatervenek megfeleloen az osztaly feladatkorebe tartoz6
testiileti eloterjesztesek keszitesevel kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a kepviselo-testiilet ele keriilo eloterjesztesek, rendeletek, beszilmol6k
tajekoztat6k, dontest igenylo iigyek szakmai elokesziteserol ,
gondoskodik a testiileti dontesek vegrehajtasanak megszervezeserol.

gondoskodik a helyi ad6kr61 sz616 tOrveny, illetve a kepviselo-testiilet ad6zilssal kapcsolatos
rendeleteinek vegrehajtasar61,
ellatja a hataskorebe tartoz6 ad6k kivetesevel, kozIesevel, nyilvantartasaval, beszedesevel,
behajtasaval, kezeIesevel, elszamolasaval, ellenorzesevel es az informaci6-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat,
vezeti a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat, kimutatasokat es informaci6szolgaltatas
kereteben adatokat, beszilmol6kat keszit es tovabbit,
az ad6k m6djara behajtand6 koztartozilsokat nyilvantartja, beszedi es elutalja,
intezi a hataskorebe tartoz6 atengedett kozponti ad6kkal, valamint a helyi ad6kkal osszefiiggo
bejelenteseket, kerelmeket, teljesiti a hataskorebe tartoz6 iigyekkel kapcsolatos
megkereseseket,
elokesziti a hataskorebe tartoz6 meltanyossagi iigyeket,
lefolytatja az ad6behajtasi eljarast,
kiilon jogszabaly rendelkezese alapjan az iigyfel kerelmere vagy hat6sag megkeresesere
kiallitja es megkiildi az ad6 es ertekbizonyitvanyt,
ellatja a termof6ld berbeadasab61 szarmaz6 jovedelmek ad6ztatasilt,
elliltja a talajterhelesi dijjal kapcsolatos ad6ztatasi feladatokat.

kozremiikodik a nemzetisegi onkormanyzatok koltsegvetesi koncepci6janak, koltsegvetesi
hatarozatanak elkesziteseben,
elkesziti es teljesiti az aIlamhaztartas igenyeinek megfeleloen az elemi koltsegvetesi, a havi,
negyedeves, feleves es eves penziigyi jelenteseket es adatszolgaltatasokat,
a penziigyi teljesitesbol eredo informaci6kat a MAK reszere folyamatosan biztositja,
gondoskodik szamviteli nyilvantartas vezeteserol, vegzi a konyvelesi feladatokat.



Elhitja a 322/2012 (XI. 16) Konn. Rendelet eloirasai alapjan az Epitesiigyi Szolgaltatilsi Pont
feladatait:

infonnaci6szolgaltatas az allampolgarok reszere az epitesiigyi hat6sagi iigyintezesiik
elosegitese erdekeben,
az epitesiigyi feladatok intezesehez az allampolgari kerelmek atveteIenek es
tovabbitasanak, hianyp6tlils befogadasanak, nyilatkozatok felveteIenek es tovabbitilsanak,
digitalizillasanak es feltoltesenek biztositasa az epitesiigyi hat6sagi engedelyezesi eljilrast
tamogat6 elektronikus dokumentaci6s rendszerbe (a tovabbiakban: ETDR),
kerelmek papir alapon vagy elektronikus adathordoz6n val6 fogadasa, sziikseg szerinti
szkenneIese es az ETDR-be tOrteno feltOltesek biztositasa,
az epitesiigyi hat6sagi eljilras illetekenek es az epitesiigyi igazgatasi szolgaltatasi dijak
befizetesenek lehetove tete Ie, tovabba
telepiiIesi onkormanyzati egyeb miiszaki, iizemeltetesi feladatok.

az epitett kornyezet, a telepiiIes tervszerii alakitasa es vedelme erdekeben e torveny es
vegrehajtasi rendeleteinek keretei kozott telepiilesfejlesztesi es telepiilesrendezesi
feladatok ellatasa,

1. a telepiilesi onkonnanyzat ellatja az epitett kornyezet helyi vedelmet, a helyi
epiteszeti ertekek, a telepiiIeskep, a ralatas es kilatils vedelmet, tovabba
meghatarozza a telepiiles teriilet felhasznillasilhoz az epitmenyekben Ietesitendo
tendeltetesek koret es a reklilmok elhelyezesere vonatkoz6 kovetelmenyeket,

2. elozetes tajekoztatast ad az iigyfeleknek a helyi telepiilesrendezesi eloirasok
tartalmar61, ennek kereteben javaslatot tesz (tehet) atelek beepitesenek felteteleire
a telepiileskep es az epiteszeti orokseg meg6vasaval es minosegi alakitasaval
kapcsolatban,

3. szakmai konzultaci6t biztosit a 2. alpontban meghatarozott kovetelmenyek
teljesitese erdekeben,

4. A telepiilesi onkonnanyzat az epitesiigyi feladatat a helyi rendeletei
megalkotasaval es a kapcsol6d6 sajatos jogintezmenyekkel, tovabba a foepiteszi
tevekenysegrol sz616 konnanyrendeletben foglaltak szerint - onkormanyzat8i
foepitesz kozremiikodesevel IMja el. Az Osztaly segiti a Foepitesz munkajanak
ellatasat.

A telepiiIesi onkormanyzat kormanyrendeletben meghatilrozottak szerint egyes - nem
hat6sagi - epitesiigyi igazgatasi es telepiilesi miiszaki feladatokat is ellat:
hazszam megallapitassal kapcsolatos feladatok ellatasa, tovabbil,
a jegyzo ut-, kornyezetvedelmi- es viziigyi hat6sagi, valamint a szakhat6sagi jogkorenek
ellatasa,
epitesiigyi szakhat6sagi feladatok,
ellatja a fOepitesz adminisztraci6s feladatait,
ellatja a kepviselo-testiilet munkatervenek megfeleloen az osztaly feladatkorebe tartoz6
testiileti eloterjesztesek keszitesevel kapcsolatos feladatokat,

Varosiizemeltetesi feladatok
varosiizemeltetesi es fenntartasi feladatok tervezese, elokeszitese vegrehajtasa, ellenorzese,

Ut-hid fenntartasi feladatok
dijszabilsok es dijmegallapitasok elokeszitese,
utepitesi alap pillyazattal kapcsolatos feladatok,
tulajdonosi hozzajarulasok elokeszitese,
utiigyi igazgatas,
kozteriilet-, ut- es kozmii-nyilvantartas,



kozmu bekotesek engedelyezese, egyeztetesek
katyuzas (nagyvolumenii es folyamatos)
jarda-Iepcso-korhlt felujitasa
buszmega1l6k fenntartasa
belteri.ileti zuzaIekos utak
hidak fenntartasa
mederburkolatok helyreallitasa
kiilteriileti mezogazdasagi utakjavimsa
balesetveszelyes jar6feli.iletek javitasa
utcanev tablak kihelyezese
baleseti karteritesek
eljarasi dijak
forgalomtechnika
jelzolampa iizemeltetes

Belvizelvezetesi feladatok
viziigyi igazgatas
patak fenntartasa
mellekvizfolyasok, zaportaroz6k fenntartasa
kortoltes fenntartasa
kozteriileti arkok fenntartasa
ar- es belvizvedelrrii tartaIek
ar- es belvizvedelmi keszlet feltOltese
lakossagi bejelentesek megoldasa
tarsulatok erdekeltsegi hozzajarulasa
kozteriileti atereszek fenntartasa
padkarendezes
helyi vizkarelharitas
balesetveszelyes foly6kak javitasa
hordaIekfog6 keres~racsok tisztitasa, javitasa
tilt6aknak karbantartasa

Kommumilis vizi Ietesitmenyek iizemeltetesi feladatok
kozmiivek kiepitesevel kapcsolatos onkormanyzati es hat6sagi feladatok
iv6vizszallitas
tiizi viztaroz6k fenntartasa
kommunalis folyekony hulladek elhelyezes tamogatas
iv6kutak vizdija, javitasa
kozkutak vizdija

Koztisztasagi feladatok
hulladekgazdalkodasi feladatok,
gepi sepres, utmosas
konteneres szemetszallitas
illegalis szemet elszallitasa
ragcsai6irtas
szunyo girtas
gepi sikossagmentesites
sz6r6anyag beszerzes
kezi takaritas
kezi siktalanitas
buszvar6k takaritasa es sikossagmentesitese
tavaszi nagytakaritas
oszi takaritas



Parkfenntartasi feladatok
parkfenntartas
kiilteriiletek kaszalasa
virag feliiletek kialakitasa, gondozasa
zold feliiletek gondozhatova tetele
jatszoeszkozok kotelezo feliilvizsgalata
jatszoeszkozok fejlesztese,potlasa
parIagffi iItis
fasorgondozas
kozteri alkotasok karbantartasa
vedett teriiletek fenntartasa
erdo gondozas
sport eszkozok karbantartasa

Kozvilagitassal osszef"liggo feladatok ellatasa
energiagazdalkodas es energia racionalizalas,

mezogazdasagi es erdeszeti feladatok ellatasa,
biztositja a felteteleket az Epitesi es Varosfejlesztesi bizottsag munkajahoz, elkesziti a
bizottsagi iiIesekjegyzokonyvet, elokesziti es vegrehajtja a bizottsagi donteseket
kornyezet- es termeszetvedelmi onkormanyzati es jegyzoi feladatok
kozteriiletek hasznositasa es feliigyelete,
onkormanyzati telekalakitasi iigyek bonyolitasa
Varosi infrastrukturaIis nyilvantartasok valtozlisainak vezetese (ut, kozvilagitas, viz,
szennyviz, gaz)
Polgarvedelmi rendszer iizemkepessegenek folyamatos figyelemmel kiserese
Kozteriiletek ellenorzese, utakon, jardakon, jatszotereken eszlelt hianyossagok,
balesetveszelyek feItarasa, jelzese a vegrehajto szervezet fele
Kozteriilet engedely nelkiili hasznaIatanak feltarasa, intezkedes
eIllitja a zaj- es rezgesvedelmi hatosagi feladatokat
kozremiikOdik a filmforgatasi celu kozteriilet-hasznalati kerelem iigyekben

onkormanyzati ingatlanvagyon karbantartasanak, felujitasanak tervezese es bonyolitasa
onkormanyzati ingatlanvagyon (vagyonkataszter) karbantartasahoz miiszaki adat szolgaltatasa,
az intezmenyi kezelesben nem levo onkormanyzati vagyon allagmegovasa, karelhliritasa,
onkormanyzati beruhlizasok elokeszitese es bonyolitasa,
palyazatok keszitesevel kapcsolatban az epites-miiszaki feladatok eIllitasa,
allategeszsegiigyi feladatok ellatasa
elhullott allatok elszallitasa
eb oltasi feladatok ellatasa
karacsonyi diszkivilagitas plusz fenyOfa allitas
ep. hatosag kotelezesre koltseg
piac-karbantartas ( mobil we tisztitas)
sajatkezelesii epiiletek koltsegei (viz, villany, gaz, pince, Majalis park, iires epiiletek)
Intezmenyi karbantartas
Polgarmesteri Hivatal karbantartasa
70 even feliiliek szemetszallitasi dij tamogatas
eb befogas
jatszoterek festese.



varosfejlesztesi projektek el6keszitesere vonatkoz6 javaslatok adasa,
a strategiaban meghatarozott programok, fejlesztesekkel osszefugg6 koncepci6k, dontes-
elokeszito anyagok koordinalasa, velemenyezese,
fejlesztesi javaslatok velemenyezese,
teriiletfejlesztessel, ingatlanfejlesztessel osszefuggo epiteszeti, ill. terprogramok
osszeallitasaban, velemenyezeseben kozremiikodes, koordinaci6,
a telepiilesrendezessel osszeftiggo onkormanyzati rendeletek megalkotasanak, a helyi jogszabalyok
m6dositasanak elokesziteseben kozremiikodes,
tarsadalmi, szakmai f6rumok szervezeseben, civilszervezetek tajekoztatasaban kozremiikodes,
kiilso fejlesztok, befektetok tajekoztatasa,
reszt vesz a telepiilesi informaci6s rendszerek kialakitasaban es miikodeseben,
elosegiti az illetekessegi teriiletet erinto teriilet-es telepiilesrendezesi tervek osszhangjanak
kialakitasat,
el6kesziti az onkormanyzat helyi epiteszeti ertekek vedelmevel kapcsolatos szablilyozasat es
figyelemmel kiseri annak ervenyesiileset,
szakmai velemenyevel, allasfoglalasaval segiti a tertilet illetve a telepiiles egyseges taji es
epiteszeti arculatanak kialakitasat,
velemenyezi az onkormanyzati ingatlanok hasznositasi elkepzeIeseit,
kozteriileti emlekek, szobrok varosepiteszeti velemenyezese,
figyelemmel kiseri a rendezesi tervek hatalyosulasat,
javaslat keszitese a varosfejlesztessel, varosrendezessel osszefuggo azon feladatok
megoldasara, amelyekkel a polgarmester megbizza,
fejlesztesekkel, varosrendezessel osszefuggo lakossagi panaszok kivizsgalasaban
kozremiikodes, javaslat a problemak kezeIesere,
folyamatban Ievo projektek elokeszitesenek, vegrehajtlisanak tamogatasa, az onkormanyzat
palylizati feladatainak epiteszeti - miiszaki vonatkozasu segitese.

vizsgalja es ertekeli a belso kontrollrendszer, illetve a folyamatba epitett, elozetes es
ut6lagos vezetoi ellenorzesi rendszerek kiepitesenek, miikodesenek jogszabalyoknak es
szabalyzatoknak val6 megfeleleset,
vizsgalja es ertekeli a penmgyi, iranyitlisi es ellenorzesi rendszerek miikOdesenek
gazdasagossagat, hatekonysagat es eredmenyesseget,
a belso ellenorzesi kezikonyv elkeszitese,
az eves ellenorzesi jelentes elkeszitesekor onertekeIes kereteben ertekelni az eves
ellenorzesi tervben foglalt feladatok teljesiteset, a bizonyossagot ad6 tevekenyseget
elosegito es akadalyoz6 tenyezoket bemutatja, a tanacsad6i tevekenysegerol beszlimol, a
belso kontrollrendszer miikOdeset ertekeli, az intezkedesi tervek teljesiileserol szlimot ad a
jegyzonek.

resztvesz a Tarsulas es bizottsaga iiIeseinek elokesziteseben,
gondoskodik a tanacs feladatainak es donteseinek elokeszit6serol, vegrehajtasar61
elllitja a Tanacs miikodesevel kapcsolatos iigyviteli feladatokat,
segiti a penziigyi es ellenorzo bizottsag munkajlit,
elllitja a Tarsulas koltsegvetesenek tervezesevel es vegrehajtasaval kapcsolatos penziigyi-
gazdasagi feladatokat,
gondoskodik a Tarsulas palyazatainak elokesziteserol,



A jegyzoi es aljegyzoi tisztsegek egyidejii betOltetlensege, iIIetve tartos akadalyoztatasuk
eseten a jegyzoi feladatokat az Igazgatasi Osztalyvezeto latja el.

A Hivatal szervezeti felepitese es a vezetok kozotti feladatmegosztas, valamint a Hivatal dolgoz6i
reszletes munkakori leirasab61 kontrollalhat6k a felelossegi es a hataskori viszonyok.

A belso ellenorzes eves ellenorzesi tervet kockazatelemzes utjan allitja ossze. A Hivatal
rendelkezik KockazatkezeIesi eljarasi renddel.

A Hivatal vezetoje olyan rendszereket alakit ki es miikodtet, melyek biztositjak, hogy az
informaci6k megfelelo idoben eljussanak az illetekes szervezetekhez, szervezeti egysegekhez es
szemelyekhez. A beszamolasi rendszerek hatekonyan, megbizhatoan es pontosan miikodnek, szem
elott tartva a a besz<imolasi szinteket es hataridoket.

A Hivatal vezetoje altaI kiadott belso szabalyzatok tartalmazzakaz engedelyezesi es j6vahagyasok
szabalyozasat, az informaci6khoz val6 hozzMeres szabalyozasat, a kontrollok szabalyozasat,
valamint a beszamolasi eljarasok szabalyozasat.

A Hivatal vezetoje olyan monitoring rendszert miikOdtet, amely lehetove teszi a hivatali szervezet
tevekenysegenek es a celok megval6sitasanak nyomon koveteset.

A Hivatalon beliili kapcsolattartas formai:
a) a jegyzo altaI tartott:

- evente legalilbb 2 alkalommal dolgoz6i ertekezlet
- szilkseg szerint eseti munkacsoport ertkezlet
- legalilbb 2 hetente osztillyvezetoi ertekezlet



b) havonta vagy sziikseg szerint oszhilyertekezlet
c) napi inforImici6 aramhis a Hivatal belso levelezorendszeren.

A jegyzo az ertekezleten ismerteti
- a Hivatal egeszere vonatkoz6 teljesitmenykovetelmenyeket
- a Hivatali munkavegzes targyi felteteleinek ertekeleset, a javasolt fejleszteseket
- a Hivatal egyes feladat- es hataskorevel osszefiiggo jelentos jogszabalyi valtozasokat

Tobb osztalyt erinto tigyben a jegyzo az osztalyvezeto bevonasaval alkalmi ertekezletet tart es
konkret utasitasokkal hatarozza meg azt, hogy adott tigyben mely osztalyvezetonek es
osztaIynak milyen feladata van.

A jegyzo az ertekezleten
- tajekoztatast ad a kovetkezo idoszak kiemelt feladatair61
- konkret utasitasokat, munkaszervezesi intezkedeseket tesz
- beszamoltatja az osztalyvezetoket az altaluk es az osztalyuk altaI vegzett feladatokr61.
Az osztalyvezetok
- kerdeseket tesznek fel, javaslatokat fogalmaznak meg a Hivatallal kapcsolatos, valamint a
feladat- es hataskortikbe tartoz6 tigyekben.

Az ertekezlet idopontjar61 a jegyzot elozetesen tajekoztatni kell.
Az ertekezlet celja
- az adott osztaly feladat- es hataskorebe tartoz6 tigyek elozetes megbeszeIese
- konkret utasitasok kiadasa, eljarasok bevezetese
- tapasztalatcsere, aZ adott szaktertiletre vonatkoz6 tovabbkepzesen elhangzottak ismertetese
- tigyintezok beszamoltatasa.

12.2.1. A jegyzo kapcsolatot tart ktilonosen:
- kozigazgatasi szervek vezetoivel,
- megyeben miikodo nem allamigazgatasi feladatokat eIlat6 allami szervek vezetojevel,
- megyeben miikodo helyi onkormanyzatok tisztsegviseloivel, jegyzoivel,
- onkormanyzatok erdekkepviseleti szerveivel,
- varosban miikOdo tarsadalmi szervezetek vezetoivel.

A Hivatal neve ben, illetve a hivatal egeszet erinto kerdesekben a sajt6nak a
polgarmester/alpolgarmester, a jegyzo/aljegyzo vagy az altaluk kijelOlt vezeto adhat tajekoztatast.

Az osztalyvezetok a feladatkortikbe tartoz6 szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a sajt6nak. A
nyilatkozattetelrol elozetesen a jegyzot tajekoztatni kell.
Az erdemi tigyintezest vegzo munkabirsak feladatkortikbe tartozoan a jegyzo altaI adott felhatalmazas
alapjan tehetnek sajtonyilatkozatot.



13.1. A dolgozok kotelesek a munkajuk soran tudomasukra jutott hivatali titkot megorizni es ezen
kiwI sem kozolhetnek illetektelen szemelyekkel olyan tenyeket, adatokat, amelyekbOl
kozvetleniil a kepviselo-tesruletre, annak bizottsagara a Hivatalra, vagy az iigyfelre nezve
hatrany szarmazhat.

14. Munkaido beosztas

A Hivatalban a heti 40 oras munkaidot figyelembe veve a napi munkaido

A munkakozi sziinet hetfOn, kedden es esiitortokon 30 pere, mely 12.00-tOI 12.30-ig tart,
szerdan 50 pere, mely 12.00 es 12.50-ig tart. Penteken munkakozi sziinet nines.

15.1. Az osztalyvezetok gondoskodnak arrol, hogy iigyfelfogadasi idoben - az osztaly feladatkorebe
tartoz6 kerdesekben - felvilagositasra, intezkedesre jogosult iigyintezo rendelkezesre alljon.

15.2. Az orszaggyiilesi kepviseloket, a megyei kozgyiiIes tagjait, a helyi onkormanyzati kepviseloket,
a kozponti allamigazgatasi szervek kepviselOit iigyfelfogadasi idoben es soron kiviil is fogadni
kell es resziikre a sziikseges felvilagositast meg kell adni.

15.3. Az iigyfelfogadas rendjet a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es MiikOdesi Szabalyzatanak 3.
szamu fiiggeIeke tartalmazza.

16.1 A Hivatalt a polgarmester, a jegyzo, illetve az altaluk megbizott koztisztviselo jogosult
kepviselni.

16.2 A Hivatal belso miikodese soran az osztalyokat az osztaIyvezeto, illetve az altaluk megbizott
koztisztviselo jogosult kepviselni.

16.3. A Hivatal kepviseletere ajegyzo jogosult, tavolleteben az aljegyzo, illetve az altaluk irasban
meghatalmazott koztisztviselo.

16.4. A jogi kepviseletet egyedi meghatalmazas alapjan jogi vegzettsegii koztisztviselok, iigyvedek,
iigyvedi irodak llitjak el.



18.1. A kiadmanyozas rendjet sajat hataskorben eljarva a polgarmester es a jegyzo utasitasban
szabalyozza. (1/2011. (X.10.) Jegyzoi Utasitas)

Vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseggeljar6 munkakoroket a Saj6szentpeteri Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti es MiikOdesi Szabalyzatanak 2. szamu fiiggeIeke tartalmazza.

A kotelezettsegvallalas es az utalvanyozasi, ellenjegyzesi jog gyakorlasanak rendjet es reszletes
szabalyait kiilOn szabalyzat tartalmazza.

VI. fejezet

Egyeb rendelkezesek

22.1. A szabadsag engedelyezese:
- az osztalyvezetok szabadsagat a jegyzo engedelyezi,
- az egyes osztalyok dolgoz6inak szabadsagat az osztalyvezeto engedelyezi.

22.3. Az osztalyvezetok - minden ev februar 28-ig - elkeszitik az eves szabadsagolasitervet, s azt a
jegyzonek atadjak.

A Hivatal dolgoz6i a szabadsaguk idejen munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast.

A Hivatal kezeIeseben a1I6 szemelyszalHt6 gepJarmii hasznalatar6l, iizemeltetesi koltseg
elszamolasar6l kiilOn Jegyzoi Utasitas rendelkezik.



25.
25.1. A Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat szemelyi hatalya kiterjed a hivatal szervezeti egysegeire es

koztisztviseloire, valamint a Munka tOrvenykonyve hatalya ala tartoz6 munkatarsakra.

25.4. Jelen Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat 2013. szeptember 1-tollep hatalyba, egyidejiileg
hatalyat veszti a Kepviselo-testiilet 48/2013. (111.21.)szamu hatarozataval j6vahagyott
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Miikodesi Szabalyzata.

Saj6szentpeter, 2013. augusztus 29.
/""

//(-:) '- -". '"

dr. F~:gO:Peter
polgarmester

dr. Marton Kinga
jegyzo tavolleteben:

~~\ 1 \ ,'If',D- , , t,.. ,,'Xl OIf' --",Q(,'h(~J~tu:l
d u ane Bacs6 KrisztlOa

aljegyzo

A Saj6szentpeteri Polgarmesteri Hivatal Szervezeti es Miikodesi Szabalyzatat a kepviselo-testiilet a
143/2013. (VIII.29.) hatarozataval hagytaj6va.
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KIMUTATAs
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A Polgarmesteri Hivatal belso kontroll kezikonyve

Dr. Marton Kinga
jegyzQ tavolleteben

Dr. Gulane Bacs6 Krisztina
osztalyvezeto
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Az allarnhaztartasr61 sz6162011. evi CXCv. tOrveny (tovabbiakban: Aht.) 69. §-a definialjaa
belso kontrollrendszert. A· tOrvenyi szabaIyozas eIjanlsi szabalyokkal egesziilnek ki, a
koltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol es belso eUenorzeserol szo10 370/2011.
(XII.3l.) Kormanyrendelet reszletes utmutatast ad e temakorben.

A hivatalt vezeto jegyzo a szervezet miikodesenek folyamatara es sajitossagaira tekintettel
koteles kialakitani, mukodtetni es fejleszteni a szervezet beIs5 kontrolIrendszeret, ezen belOI
a folyamatba epitett, eIozetes, utolagos es vezet5i elIenerzeseket (FEUVE). A beIse
kontrolIok kiaIakitasa soran figyelembe kelI venni az aIlamhaztartasi beise kontrolI
standard okra vonatkozoeleirasokat.

A belso kontrolIrendszer tartalmazza mindazon elveket, eIjarasokat es belso szabalyzatokat,
tnelyek alapjan a koltsegvetesi szerv ervenyesiti a feladatai ellittasara szoIgaI6
eloiranyzatokkaI, letszammal es a vagyonnal valo szabalyszeru, gazdasagos, hatekony es
eredmenyes gazdaIkodas kovetelmenyeit.

Fentiek aIapjin - figyelemmel a 370/2011. (XII.31.) Konn. rendelet 3.§-ban
megfogalmazottakra - a hataIyos hivatali Szervezeti es Mukodesi SzabaIyzat V. fejezetenek
11.2. pontja a Belso kontroll rendszerszabaIyaival osszhangban a belso kontrollok kialakitasa,

. miikodtetese es fejlesztese targyaban az al£ibbiakszerint rendelkezem:

1. Jelen szabaIyozas hatalya a Hivatal valamennyi szervezeti egysegere, kozszolgalati
tisztviselejere es Mt. hat£iIyaala tartozo munkavallalokra is kiterjed.

2. Jelen szabaIyozas kiterjed a Hivatal feladatkorebe tartozo, a szervezet mUkodese
erdekeben kifejtett valamennyi mukodesi folyamatban megvaI6su16 belso kontroIl-
tevekenysegre.

3. A belse kontrollrendszer magaba foglalja a folyamatba epitett, elezetes, ut61agos es
vezetoi ellenorzest (tovabbiakban: FEUVE), valamint a beIso ellenorzest, azonban et tobb
naluk, mivel nem csak penziigyi ellenorzest jelent, hanem korszeru szervezetiril.llyitasi,
menedzseIesi elemeket is tartalmaz.

4. A beIse kontrollrendszer szerves reszet kepezo fiiggetlenitett belso ellenerzes
mukodeset, tevekenyseget a hataIyos Belso Ellenerzesi Kezikonyvben leirtak szabalyozzak.

5. Jelen szabaIyozas a beise kontrolIrendszerre vonatkoz6an tartalmazza a nemzetkozi
standardokban meghatarozott elvanlsokat, iIletve - mas belse rendelkezesben meg nem
hatarozott - eIjanisi szabaIyt aIiapit meg azok vegrehajtasara.



2.1. A belso kontrollrendszer a Hivatal altaI a kockazatok kezeleserees targyilagos
bizonyossag megszerzese erdekeben kialakitott folyamatrendszer, amely azt a celt szolgalja,
hogy a szervezet a miikodesi folyamataira - figyelemmel azok sajfttossagaira is - megvalositsa
a kovetkezo f6 celokat:
a) a tevekenysegeket szabitlyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatekonysag es eredmenyesseg) osszhangban hajtsa vegre;
b) teljesitse az elszamolasi kote1ezettsegeket;
c) megvedje a szervezet er5forrasait a vesztesegektol (karokt61) es a nem rendeltetesszeru
hasznalatt61.

2.2. A Hivatal bels6 kontrollrendszereert a jegyzo felelos, aid - a szervezet minden szin~en
ervenyesiilo - megfelelo, kolcsonosen osszefugg6 alabbi eIemeket, alrendszereket kialakitja
es miikodteti:

• KontrolIkornyezet: tartalmazza a vilagos szervezeti strukturat, a bels6
szabalyoz6kat, egyertelmii feladat- es feIelossegi korok meghatarozasat, megfogalmazott
etikai eIvarasokat, litUlthat6 humaner6fomis-kezeIest. Ezen elem foglalja magaba a
szabalytalansagkezeIesi eljarasrend, illetve a fOfolyamatokra vonatkoz6 ellenorzesi

. nyomvonal kialakitasanak kotelezettseget.
• Kockazatkezeles - a strategiai es operativ celok szabalyszerii megval6sitasa
erdekeben a Hivatal valamennyi tevekenysegevel kapcsolatos kockazatok felmerese, a
beazonositott kockazati tenyez6k dokumentaIasa, a kockazatok elemzese - ert6kel6s inisos
rogzitese -, a tiireshatar feletti kockitzatok kezelese, rendszeres fe1lilvizsgalata tartozik ide
• Kontroll-tevekenyseg kereteben a megfelelo (megeI6z6, korrekci6s, irimymutat6,
feltar6) kontrollok reszletes szabalyainak kialakitasara kertil sor, illetve ide tartozik a mar
korabban emlitett FElNE, amely biztositja a kontrolltevekenysegek hozzarendeleset a
meghatarozott alfolyamatokhozJkontroll-pontokhoz, figyelemmel az optimalis human-
erOfomis felhasznaIasra, valamint a szabaIytalansagkezeles. Kontroll-tevekenyseg kereteben
val6sul meg tovabba a vegrehajtasi, ellenorzesi, penztigyi teljesitesi feladatkorok
szetvaIasztasa, illetve a feladatvegzes folytonossaganak biztositasa.
• Informaci6 es kommunikaci6: biztositja, hogy megfelel6 informaci6k a megfelelo
id6ben jussanak el az illetekes szervezethez, ill. szemelyhez; tovabba hatekony es megbizhat6
beszamohisi, illetve vezet6i informacios rendszer miikodik, amely tamogatja a vezet6i
dontesek meghozatallit;
• Monitoring: lehetove teszi a szervezet tevekenysegenek, a celok megval6sitasanak
nyomon kovethetoseget, indikatorokkal val6 merhet6seget. Monitoring kereteben tortenik a
bels6 kontrollok miikodesenek a belso ellen6rzes altali ertekelese is.

3.1. A jegyzo felel6s az allamhaztartitsi belso kontrollrendszer megszervezeseert es hatekony
mukodteteseert.

3.2. A Hivatal valamennyi vezetoje (aljegyz6, osztalyvezet6) egyarant - a jegyzo
felelossegenek fennmaradasa mellett - felel6s a belso kontrollrendszer el6irasainak megfelelo
mukodteteseert, es arrol a jegyz6nek beszamoliisi kotelezettseggel tartozik. Az erintett
vezet6k vegrehajtjak a bels6 szabalyzatokban meghatarozott eljarasnak megfelel6en a belso
kontrollrendszer evenkenti - indokolt esetben soron kiviili - feliilvizsgalatiit. A



tapasztalataikr61, valamint az intezkedeseik eredmenyeinek osszefoglalasar61, illetve a
rendszer miikodeser6l beszamolasi kotelezettseggel tartoznak, amelyre a jegyz6 a
zarszamadasi beszamol6val egyiltt teend6, a beIso kontrollok miikodeser61 sz6l6 nyilatkozata
- 37012011. (XI!.3!.) Kof. rendelet 1. szamu melleklet szerint - kiadasakor megalapozottan
tamaszkodhat.

A belso kontrollrendszer minden elemenek alapja a kontrollkomyezet, mely fegyelmet es
strukturat biztosit a testliletben azaltal, hogy vilagos szervezeti strukturaban, egyertelmiien
hatarozza meg a feIel6ssegi es hataskori viszonyokat, feladatokat, megfogalmazza az etikai
eIvarasokat, illetve szervezi es fejleszti a munkatarsakat (humaneroforras-kezeles). A
kontrollkomyezet reszet kepezi tovabba az ellenorzesi nyomvonal elkeszitesenek
kotelezettsege, amely tartalmazza kiilonosen a felelossegi es informaci6s szinteket es
kapcsolatokat, ininyitasi es ellenorzesi folyamatokat, lehetove teve azok nyomon kbveteset es
ut61agos ellenorzeset.

1. A HivataI hatekony feladatellatasa erdekeben a jegyzonek feladatkorebe tartozik a
szervezet kiildetesenek megfogalmazasa, a strategiai tervezes to idmyanak es az eves
teljesitmenyceloknak a meghatarozasa.

2. A megfogalmazott strategiai celkitiizeseket valamennyi kozszolgaIati tisztviselo, Mt.
hataIya ala tartozo munkatars szamara elerhetove kell tenni, gondoskodni kell azok teljes koru
megismereserol, tovabba osszehangolt vegrehajtasa a szervezeti egysegvezet6inek es
alkalmazottainak egyiittes kotelessege.

3. A Hivatal szervezetet a mindenkori jogszabaIyoknak megfeleloen az SzMSz hatarozza
rneg, melynek mellekletet kepezi a szervezeti felepites tablazatba foglalt megjelenitese.

1. A jegyzo koteles olyan szab8.lyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani es miikodtetni a
szervezeten bellil, amelyek biztositjak a rendelkezesre £1116forrasok szab8.lyszeru,
szabaIyozott, gazdasagos, hatekony es eredmenyes felhasznalasat.

2. A Hivatal miikodeset a jogszabalyok, a kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkozei, valamint
a kiadott jegyzoi rendelkezesek, utasitasok es bels6 szabalyzatok hatarozzak meg.

3. A teljes tevekenyseget lefedo belso rendelkezesek az iranyitas, a vezetes es a bels6
igazgatas kon%en hataroznak meg kotelez6 feladatokat es vegrehajtasi szabalyokat a bels6
szabaIyzatban meghatarozott alaki es tartalmi kotelezettsegeknek megfeleloen.



4. A Bivatal kozszolgalati tisztviseloi es Mt. hataIya ala tartozo munkatarsai a munkajukat
a jogszabalyokban foglalt kovetelmenyek, es a Hivatal ceIjainak teIjesitese erdekeben a

.vezetes altaI kiadott bels5 szabalyzatok alapjan vegzik. A hivatalvezetesnek gondoskodnia
kell arr6l, hogy az altalanos es specialis kovetelmenyeket, magatartas-szabalyokat tartaImaz6
szaba.lyzatokat minden munkatars igazolhatoan megismerje.

5. A mindenkori koltsegvetesi rendeletben meghatarozott bev6teli e15iranyzatok, az eves
agazati ceIok, valamint az aUamhaztartasert felelos miniszter altaI meghatarozott szakmai
feltetelek teljesitesere figyelemmel a szervezet· es az egyeni teljesitmenyek meresenek es
objektiv alapokon tOrteno elismeresenek egyseges szabalyozasa kialakitasra keriilt. Az
egyenekre vonatkozo teljesitmenymeres reszletes szabalyainak meghatarozasa megtortent,
melynek alapjan valamennyi szerv/szervezeti egyseg koteles a teljesitmenycelokat evente
meghatarozni, es azok teljesiileset az eves beszfunoI6 jelentes kereteben ertekelni,
folyamatosan nyomon kovetni.

1. A jegyzonek gondoskodnia kell a szabaIytalansagok bekovetkezesenek
megakadaIyozasar6l, el6fordulasanak mersekleserol, mivel a szabalytalansagok a Hivatal
szamara kart okoznak, es veszelyeztetik celjai elereset. Ennek megakadalyozasa erdekeben a
mukodesi folyamatok tekinteteben reszletes szabalytalansagkezelesi eljarasrendet kell
kesziteni es biztositani kell annak gyakorlati alkalmazasat, melynek kereteben a mukodesi
szabaIytalansagok idobeni feltarasa es a sztikseges intezkedesek megtetele garantalt.

2. A Hivatal mukodesi folyamatainak szabalytalansagkezelesi eljarasrendje jelen
szabaIyzat fiiggeteket kepezi.

3. A mukodesi folyamatok szabalytalansagok kezelesevel a Hivatal Hat6sagi, SzociaIis
OsztaIyanak munkatarsa kenil megbizasra.

I. A Hivatal alapvet6 celj<it az Alapit6 Okirat rogziti. Az alapvet6 cel teljesitesenek
feltetele az arra epiil6 eelrendszer kialakitasa, es a szervezeti dlok teljesitesehez sziikseges
feladatok, tevekenysegi korok egyertelmu megfogalmazasa, alapit6 okiratban torten6
rogzitese.

2. A jegyz6nek gondoskodnia kell a koltsegvetesi szerv kiildetesenek, strategiai es
operativ eeljainak, a eelok teljesiteset el6segito feladatoknak, folyamatoknak es a
tevekenysegek eljarasrendjenek szabalyozasar61, irasban val6 rogziteser61. Ennek eszkozekent
alkalmazand6k a hierarchikus m6don egymasra epiil6, felulr61 lefele haladva egyre
konkretabb an, egy-egy tevekenysegi korre reszletes el6irasokat megfogalmazo bels6
szabalyoz6k, melyek egyertelmuen hatarozzak meg a feladatokat es felel6ssegi koroket.

3. A Hivatal vonatkozasaban az altal<inos feladatokat es hataskoroket az SzMSz
hatarozza meg, mig a konkret horizontalis es vertikalis szervezeti feladatmegosztas a
gazdalkodasi tigyrendben kerul megfogalmazasra. A szervezeti eelok teljesitese erdekeben a
munkakori leirasok tartalmazzak a szemelyekhez kapcsol6d6 feladatokat es helyettesitesi



rendet. Az adott munkakorhoz kapcso16d6an a doIgoz6 jogait, kotelezettsegeit, felelosseget
reszletesen tartalmaz6, a kinevezesi okirat mellekletet kt~pezomunkakori leidis a vezetes altal
megkivant szinvonalu munkavegzes, mas oldalr61 pedig a dolgoz6k megfelelo
munkakori.ilmenyeinek biztositasa miatt sztikseges.

4. Az iranyitas esetleges zavarainak elharltasa celjab61egyertelmuen meg kell hatarozni
es irasba foglalni, hogy adott munkakorben dolgoz6 reszere ki es rnilyen m6don, mire adhat
utasitast, iIletve a munkavaIla16 mikor, rnilyen formaban es kinek szamoljon be munkajar61.A
szervezet jogszabaly szerinti mukodtetesenek alapveto erdeke a kialakitott es mukodtetett
beszamoltatasi rendszer, amely folyamatos, megbizhat6, aktualis informaci6kat kell, hogy
biztositson, es garanci<it kell, hogy nylijtson a zarszamadasi beszamol6, tovabba a 37012011.
(XI!.31.) Korm. rendelet 1. sz. melleklete szerinti nyilatkozat felelosseggel val6 kiadasara.

5. A Hivatal munkatarsai tevekenysegiik soran - beosztasukt61 fuggoen - kiilonbozo
hataskorrel, egyiittmukodesi kotelezettseggel, intezkedesi joggal es felelosseggel tartoznak,
amelyeket az adott folyamatban e1foglalt helyiik (beosztott, vezeto, stb.) es szerepiik (iranyito,
vegrehajt6, ellenor, stb.) hataroz meg. A folyamat szempontjabol a feladat vegrehajtasanak
m6dja, utja a meghataroz6, mely a mukodesi folyamatok ellenorzesi nyomvonalaban keriilt
rogzitesre. A konkret tevekenyseghez tartoz6 ellenorzesi nyomvonal megismerese es
alkalmazasa a szemelyi aIlomany szamara kotelezo.

1.1.5 Ellenorzesi nyomvonal, azaz a folyamatok meghatarozasa, dokumentalasa

1. Az ellenorzesi nyomvonal a 37012011. (XI!.3!.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdese
szerinti kotelezettseg alapjan keriilt kialakitasa. A Hivatalnal az ellenorzesi nyomvonal a
mukodesi folyamatok tablazatba foglalt leirasa, mely tartalmazza a felelossegi es informaci6s
szinteket es kapcsolatokat, tovabbi iranyitasi es ellenorzesi folyamatokat, lehetove teve azok
nyomon koveteset es ut6lagos ellenorzeset.

2. Az ellenorzesi nyomvonal celja, hogy egy adott mukodesi folyamatra vonatkozoan
attekintest adjon a vezetoknek, a belso ellenornek es a folyamatban resztvevo munkaHirsaknak
arr61, hogy

mi az adott tevekenysegek tartalma,
mi a fe1adatellatas jogszabalyi vagy egyeb alapja,
milyen dokumentumok szolgalnak alapul a nyomvonal kialakitasahoz,
kik felelosek a feladatellatasert,
hol kell kontrollokat beepiteni a folyamatba,
ki jogosult a feladatellatas ellenorzesere,
milyen m6don kell az ellenorzest elvegezni.

3. A Hivatal ellenorzesi nyomvonala nem fuggetlenitheto a FEUVE-tol, mivel az
ellenorzesi nyomvonal olyan eszkoz, melynek segitsegevel meghatarozhato a szervezet teljes
vezetesi es ellenorzesi rendszere.
A Hivatal ellenorzesi nyomvonala egyseges szerkezetben tartalmazza, egyseges folyamatkent
mutatja be a szervezeti egysegek feladat- es hataskorebe tartoz6 valamennyi tevekenyseget, a
szervezet feU~pitesenek,vegrehajtasi szintjeinek megfelelo bontasban.

4. Az ellenorzesi nyomvonal tartalmazza:
• Sorszam: a tevekenyseg nyomvonalon beliili sorszama, sorrendisegre utal,



• Tevekenyseg, feladat, folyamatfalfolyamat a folyamat pontos targya, tartalma,
vazlatos leirasa,
• Jogszabaly, egyeb normativ rendelkezes: iranyad6 jogszabalyok, normativak konkret
megnevezese, jogszabalyi hely megjelolese,
• Keletkezo dokumentum (out put): a tevekenyseg kapcsan keletkezo dokumentum,
amelyet a felelos rovatban szereplo szemely kiadmanyoz, szignal, ellenjegyez, j6vahagy.
• Felelos: a tevekenyseg ellatasaert felelos szervezeti egyseg vezetoje, illetve a
tenyleges feladatot ellat6 szemely beosztasa,
• Hahlrido: a tevekenyseg elvegzesenek pontos hatarideje, ismetlodo tevekenyseg eseten
rendszeressege, feltetelt jelento feladat eseten a viszonyra va16utalas,
• Ellen6rzes: az adott tevekenyseg el6keszitesenek, vegrehajtasanak ellen6rzeset vegz6
szemely szervezeti egysege, beosztasa; ellen6rzesi feladatok rovid, tamor megfogalmazasa.
• Utalvanyozas/ellenjegyzes: a gazdasagi esemenyre a penziigyi fedezet rendelkezesre
all,
• Penziigyi teljesites: a gazdasagi esemeny penziigyileg rendezve, vegrehajtva,
• Konyvvezetesben val6 megjelenites: a gazdasagi esemeny szamviteli rendszerben va16
megjelenitese.

5. Hasznos a tablarendszerben feltuntetni:
• Kockil.zati tenyezo: az adott tevekenyseghez kapcso16d6 kockazati tenyezo
megnevezese I kockil.zati szint meghatarozasa. (A kockil.zat reszletesebben kUlon tablil.zatban
kernl rogzitesre)
• Ellenorzesi pont: a tevekenyseghez kapcso16d6, folyamatba epitett, elozetes, ut61agos es
vezet6i ellenorzes vegrehajtasanak pontja, mely a folyamatfalfolyamat befejezesekor
. esedekes, igy annak szovegszerii definiaIasara nem kertilt sor.
• A f6folyamatok vegrehajtasaban a szintek kozotti kapcso16dast (alulr61-felfeIe iranyba),
jelolve a tevekenyseg osszetartozasat.

6. A szervezet belso kontrollrendszerenek hianyossaga megszlintetese erdekeben az
ellenorzesi nyomvonal feltilvizsgaIatara minden jogszabaIyvaItozas, illetve a kovetend6
eljarast61 va16 elteres feltarasa eseten, de legalabb minden ev december 31-ig, mUkodesenek
ertekelesere.

7. A Hivatal mukodesi folyamat-alapu ellenorzesi nyomvonala jelen Kezikonyv 1. szamu
fuggeleket h~pezi.

8. Az ellen6rzesi nyomvonal tablazatab61 - az alabbiak szerinti m6dositason tulmen6en
- tarolni nem megengedett.

9. A szervezeti egyseg ellen6rzesi nyomvonalat az ugyrenddel egylitt kell kezelni,
azonban az ellen6rzesi nyomvonalban torteno m6dositas nem indokolja a hataIyos ugyrend
m6dositasat.

10. A szervezeti egyseg ellen6rzesi nyomvonalat, kUlonosen a sajat feladatkor ellatasara
vonatkoz6 ellen6rzesi nyomvonalat valamennyi munkatars koteles megismerni, es azt a jelen
Kezikonyv megismeresi zaradekaban alairasaval igazolni.



1. A Hivatal hatekony muk6dese erdekeben elengedhetetlen a szervezeti celok eleresehez
sziikseges human-eroforras rendelkezesre alIasa.

2. A jegyzonek, es a humanpolitikai iigyintezonek alapveto feladata a humanerOforras-
gazdalkodas biztositasara hat6 kiilso es belso tenyezok folyamatos figyelenunel kiserese,
elemzese, az egyes tenyezok kedvezotlen hatasanak merseklesere megoldasi javaslatok
keszitese, a sziikseges intezkedesek megtetelenek kezdemenyezese, majd pedig vegrehajtasa.

3. A kozszolgaIati tisztvisel6k es az Mt. hataIya ala tartoz6k foglalkoztatasara vonatkoz6
jogszabalyi e16irasokat figyelembe veve kell a Polgarmesteri HivatalnaI kialakitott minden
egyes munkakorre meghatarozni az iskolai vegzettseggel, a szakmai kepzettseggel
kapcsolatos azon kovetelmenyeket, amelyek az uj munkatars felvetelenek elofeltetelet
kepezik. A kovetelmenyeket irasba kell foglalni, es a munkaer6 kivaIasztasa soran a paIyazati
feltetelek kozott ismertetni kell, hogy megfelelo szinvonalu munkavegzesre alkalmas
dolgoz6k jelentkezzenek es keriilhessenek felvetelre.

4. A munkakorok betoltesere meghirdetett palyazatokban pontosan es egyertelmiien kell
megfogalmazni azokat a kovetelmenyeket, amelyek az adott munkakor betOltesenel
relevansak (fels6fokU iskolai vegzettseg, szakiranyli kepzettseg, gyakorlati id6, magatartasi
kovetelmenyek stb.), kiilon kiterve azokra a saj<itossagokra, amelyek a munkakor betoltesenel
el6nyt jelentenek (pI. nyelvismeret, azonos munkakorben eltoltott id6tartam stb.). Celszerii
ismertetni azokat a kedvezo felteteleket, amelyek vonz6va tehetik a potencialis jelentkez6k
szamara a meghirdetett pozici6t koztisztvisel6i jogaIlas, munkakoriilmenyek es feltetelek
stb.). Mindezen informaci6k birtokaban a palya.z6kkoziil nagy biztonsaggallehet kivalasztani
a legmegfelel6bb jelentkez6t.

5. Minden paIyaz6 sajatos szemelyisegi jellemz6kkel rendelkezik, amelyek a vegzettseget
es a kepzettseget igazo16 dokumentumok mellett rendkiviili fontossaggal birnak egy adott
pozici6 betolteseneL A felveteli interjukon a jelentkez6ket szakmai es emberi szempontb61 is
ertekelni kell, a jelentkez6k relevans tulajdonsagainak, kompetenciainak (szakertelmenek)
ertekelese es osszehasonlitasa alapjan kell kivaIasztani a legmegfelel6bbet. A megbizhat6
kivalasztas erdekeben, a felveteli interjukon a jegyz6 es az illetekes szakmai vezeto jelenlete
indokolt.

6. A megfelel6en kivalasztott munkatiifS vegzettsege es kepzettsege alapjan alkalmas
kell, hogy legyen az adott pozici6 betoltesere. A Hivatal f6 celjai es feladatai altai
meghatarozott konkret munkakor azonban olyan helyi sajatossagokat is tartalmazhat, amelyek
megfelelo szinvonalu zavarmentes el1<itasa csak kiegeszit6 kepzessel oldhat6 meg. A
zokken6mentes folyamatos munkavegzes biztositasa celjab61 celszeru az uj belep6k reszere, a
munkakor ellatasaval kapcsolatos minden sziikseges informaci6t id6ben atadni, es a
munkavegzeshez szukseges technikai eszkozoket, valamint azok kezelesi utmutat6it
rendelkezesre bocsatani.

7. A munkavegzes hatekonysaganak novelese igenyli a munkakor ellatasi szinvonalanak
folyamatos fejleszteset, a legjobb gyakorlatok atvetelet es alkalmazasat. Ennek egyik eszkoze
a dolgoz6k folyamatos tovabbkepzese, hogy a novekv6 kovetelmenyeknek minel jobban meg
tudjanak felelni. A szelv/szervezeti egyseg vezetesenek a feladata, hogy a dolgoz6val
szemben kepzettsegi szintjenek, gyakorlottsag£mak figyelembe vete1evel olyan tovabbkepzesi



kovetelmenyeket tamasszon, amelyek megva16sitasat a rendelkezesre a116 eroforrasok
lehetove teszik, es amelyek tenylegesen segitik a hatekonyabb munkavegzest.

8. A munkavaIla16kkal szemben tamasztott kovetelmenyek teljesitese erdekeben a
munkajukat segito tovabbkepzeseken va16 reszvetelt biztositani kell. A szervezeti egyseg
vezetojenek megfele16 informaci6kkal ke11 rendelkeznie az adott munkakor e11atasahoz
szUkseges kovetelmenyekkel es a munka szinvonalanak javitasat szolga16 kepzesi,
tovabbkepzesi lehetosegekkel. Ezek alapjan kell meghatarozni az adott munkakort bewlto
dolgoz6ra vonatkoz6, a dolgoz6val is egyeztetett egyeni kepzesi tervet, biztositva a
megva16sitashoz sztikseges felteteleket is.

9. Az egyes munkakorokben foglalkoztatottak egyeni kepzesi tervei alapjan ossze ken
allitani a szervezeti egyseg kepzesi iranyonkent reszletezett, atfog6, a folyamatos
munkavegzes felteteleit is figyelembe vev6, az erintett munkahelyi vezet6kkel egyeztetett
eves kepzesi tervet.

10. A Hivatal kozszolgalati tisztvise16inek teljesitmenyet a kozvetlen vezet6 folyamatosan
sz6ban ertekeli. A teljesitmenyek ertekeleset a vonatkoz6 szabalyozasnak megfele16enirasban

. is el kell vegezni, evente legalabb egyszer atfog6an ertekelni es az ertekelest irasban rogzitve
a dolgoz6val megismertetni, hogy annak alapjan munkajat a sziikseges iranyba fejleszthesse.

11. A jegyz6nek es az osztaIy vezet6jenek fe1adata, hogy a kozszolgaIati tisztvise16
teljesitmenyenek ertekeleset kovet6en, a teljesitmeny alakulasanak ok-okozati
osszefiiggeseire tekintettel dolgozza ki es leptesse eletbe azokat az intezkedeseket, amelyek
egyreszt a munkavegzes felteteleinek javitasaval, a munkafolyamat racionalizalasaval,
masreszt az alkalmazott kepessegeinek, gyakorlottsaganak novelesevel, szemleletenek
korszerusitesevel, hozzaallasanak javitasaval hozzajarulnak a gyenge teljesitmenyt nylijt6
dolgoz6 felzark6ztatasahoz.

12. A j61 es magas szinvonalon dolgoz6k huz6er6t gyakorolnak a tobbi munkavallal6
teljesitmenyere is. Ezert fontos, hogy a tart6san magas szinvonalon teljesit6 alkalmazottak
teljesitmenyet erkolcsileg is elismerve anyagilag, a jutalmazas valamilyen, a rendelkezesre
aH6 forrasok altaI lehet6ve tett m6don honoraljak, ezaltal osztonozve, hogy teljesitmenyet
tovabbra is magas szinvonalon lassa el, egyidejiileg motivaIva a tObbi dolgoz6t is a magasabb
teljesitmenyre.

A kozigazgatas kozerdeket szolgal6 jeHege es tarsadalmi jelent6sege miatt a
koztisztvisel6kkel szembeni erkolcsi elvarasok altalaban meghaladjak az adott tarsadalmi
berendezkedesben ervenyesiil6 altal{mos kovetelmenyszintet. A tarsadalom erdeke, hogy a
dontesek el6kesziteset, meghozatalat, valamint vegrehajtasat erkolcsileg kikezdhetetlen
alkalmazottak vegezzek.

1. A kozszolg3.lati tisztvisel6k szolgalati viszonyar61, valamint az Mt. hatalya ala tartoz6
munkavallal6k eseteben a jogszabalyok altalanossagban meghatarozzak a veliik szemben
tamasztott f6bb etikai kovetelmenyeket.
2. A jegyz6 felel6ssege egy olyan beIs6 kontrollrendszert kidoIgoz<isa, amely minden
egyes tevekenysegi kor eseteben alkalmas az etikai ertekek es az integritas tenyleges



ervenyesitesenek biztositasara. Folyamatban van az etikai alapelvek kidolgozasa a Hivatal
dolgoz6i reszere.

A kocblzatkezeles, mint m6dszer a vezetes gyakorlati eszkoze, a tervezes es donteshozatal, a
vegrehajtas alapvet6 resze, a szervezet feladatellatasat tamogat6 bels6 folyamat. A
vezet6knek ktilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelest minden folyamatba
beagyazzak, es a szervezet minden tagja megertse a kockazatkezeles erteket.

A kockazatkezeles soran objektiv kockazatelernzesi m6dszer alkalmazasaval fel kell merni es
meg kell allapitani a Hivatal valamennyi tevekenysegeben, gazdalkodasaban rejl6
kockazatokat, a kockazatokkal kapcsolatos intezkedeseket es megteteluk m6djat.

A mukodesi folyamatok Kockazatkezelesi szabaIyzata jelen Kezikonyv 2. szamu fuggeleke.

A koltsegvetesi szerv vezet6je koteles a szervezeten belul kontrolltevekenysegeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezeleset, hozzajarulnak a szervezet celjainak
eleresehez.

A jegyz6 koteles a koltsegvetesi szerv bels6 szabalyzataiban legalabb az alabbiakat
szabalyozni:
a) engedelyezesi es j6vahagyasi eljarasok,

. b) az informaci6khoz val6 hozzaferes,
c) flzikai kontrollok (hozzaferes az eszkozokhoz),
d) beszamolasi eljarasok.

1. A belso kontrollrendszer osszefon6dik a Hivatal tevekenysegeivel. A rendszer akkor a
leghatekonyabb, ha teljesen beepiil a szervezet infrastrukturajaba, es szerves reszet kepezi a
testiilet tevekenysegenek.

2. A Hivatal szervezett es hatekony mukodeset a mindenkori kozeptavli strategiaban
meghatarozott ceIok kituzese es azok vegrehajtasa biztositja.

3. A Hivatal egeszere vonatkoz6 strategiai celokhoz, es az azokhoz kapcsol6d6 szintenkent
eltero tartalmu, de egymassal konzisztens m6don osszefiiggesben all6 egyeb celokhoz
kapcsolodik a vezetes kontrollstrategiaja, tartalmazva

• az elerend6 strategiai celok egyseges ertelmezesenek biztositasat, az
eredmenyesseg noveleset gada, kesleltet6 kockazatoknak, es a kezelesukre
kialakitott m6dszereknek a megalapozasM;

• a koztisztvisel6k orienta.Iasa.t a kockazatok es varhat6 hatasuk id6ben val6
jelzesere, amikor meg megel6zo m6don lehet az intezkedeseket, donteseket
meghozni;

• a kockazatok kialakitott kezelesi gyakorlat<'lllak a munkavalla16k altali
elfogadtatasat, a kockazatkezelesben va16 reszvetelre val6 osztonzeset;



• megfelel5 kockazatkezelessel a vezetes kockazatkezelesi tevekenyseger51 sz616
jelentes korultekinta, teljes korn es megbizhat6 elkesziteset.

1. A HivataI mukodesi kockazatainak merseklesere, megsziintetesere oIyan kontroIIok
folyamatokba, rendszerekbe val6 beepitesere indokolt, amelyek hatekonyan kepesek jelezni,
mege16zni a kockazat el6fordulasat vagy bekovetkezese eseten hatasat mersekelni, illetve azt
meg is szlintetni. A kockazat jelleget61, tartalmat61 fiigg6en a kockazatkezelesi nyilvantartas
hatarozza meg, hogy celjaik szerint milyen kontrollt kell adott kockazat eseteben alkalmazni.

2. A kontroUok altalanos celjaik alapjan:
al l\fegel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvet6 celja, hogy hiMs lepesek, nem
el6inisszern teljesitesek eseten akadaIyozza meg a folyamat tovabbvitelet, s igy el6zze
meg a nagyobb hibak bekovetkezesenek lehet6seget. Ezt a celt szolgalja a Hivatalnal a
kotelezettsegvallalast, illetve az utalvanyozast megelaza eUenjegyzes, amikor a
koltsegvetesi eloiranyzatokra, a kotelezettseg vallalasokra, a szerzodeskotesekre, valamint
a hozzajuk kapcsol6d6 kifizet6sekre, illetve a jogosulatlanul kifizet"ett osszegek
visszaszerzesere vonatkoz6 penziigyi donteseket csak az elozetes penziigyi engedelyezest
vegz5 penziigyi "eUenar" j6vahagyasa alapjan lehet vegrehajtani.
bl Helyrehoz6 (korrekcios) kontrollok, amelyek kialakitasanak celja a mar
bekovetkezett, nem kivanatos esemeny kovetkezmenyeinek kijavitasa. Ezek biztositekkent
is szolgaIhatnak az elszenvedett vesztesegek, karok bizonyos mertekU visszaszerzesere a
penzeszkozok vagy szolgaltatasi kepesseg ten~n.
c/ Iranymutato (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamara egy kiemelten
fontos, negativ hatasu cselekmeny, esemeny, kockazat elkeriilesenek lehetosegeire hivjak
fel a figyelmet, es igy meg idaben lehetoseget adnak a vezetesnek a reagaIasra, a varhat6
negativ hatast megelazo, vagy merseklo intezkedes meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismetlodesenek megakadaIyozasara. PI.: jogszabalyvaltozas soran uj eljarasrend
kialakitasa indokolt, es errol uj, korabbi eljarasi szabalyokat m6dosit6 utasitas hatalyba
leptetesevel hivjak fel a munkatarsakfigyelmet.
dl Feltaro (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hianyossag elofordulasanak tenyen kiwI, a szervezetre gyakorolt, mar
bekovetkezett hatasara is. Ut6lagos jeUegiik ellenere visszatart6 erejiik ervenyesiiI. PI.: a
leltarozas soran, a tenylegesen feUelheto eszkozok osszehasonlitasa a nyilvantartasi
adatokkal es az elteresek rogzitese.

3. Az adott mukodesi fO/alfolyamatokban a negativ esemenyek, a mukodest hfltr1myosan
befolyasol6 tenyezok bekovetkezese tekinteteben a kockazati nyilvantartasban meghatarozott
kontrollok keretein beliil az erintett szervezeti egyseg vezetoje dont a konkret intezkedesek
megtetelerol a feladat- es hataskorok szigorU figyelembe vetelevei.

1. A kontroll tevekenysegek azokat az iranyelveket es eljarasokat jelentik, amelyek elosegitik
a vezetoi utasitasok vegrehajtasat, illetve a szervezet celkituzesei megval6sitasaval jar6
kockazatok kezelesehez smkseges intezkedesek megtetelet. A szervezet egeszeben, minden
szinten es minden funkci6jaban folynak kontroll tevekenysegek, melyek megnyilvanulasi
formaja a j6vahagyas, engedelyezes, hitelesites, egyeztetes, a mukodesi teljesitmeny
attekintese, az eszkozok biztonsaga es a feladatok elhatarolasa. A kontrollok nem egyszeri



aktusai, esemenyei a szerv vezetesenek, hanem tevekenysegek egylittesekent folyamatosan
mukodnek es fejtik ki hatasukat.

2. A kontrollokat a vezet5k, illetve munkatarsak mukodtetik, ok felelnek a kontroll
celkitiizesek kialakitasaert, a miikodtetes megszervezeseert es folyamatos vegrehajtasukert, a
kontrollok figyelemmel kisereseert es ertekeleseert.

o vezet5i ellenorzes - a vezetok altai vegzett felugyelet es felulvizsgalat, beleertve a
koitsegvetes es a teljesitmeny osszehasonlitasat, rendkiviiIi jelenteseket,

o szervezeti kontrollok - a szervezet strukturajab61 eredo ellenorzesi pontok vagy
folyamatok, pI. a feladatkorok szetvalasztasa es a felelossegi korok vilagos
meghatarozasa;

o j6vahagyasi kontrollok - a j6vahagyast megalapoz6 elokeszitesek megtortentenek
dokumentaci6s ellenorzese, illetve a megfelelo szintu j6vahagyas elmaradasanak
kiszilrese;

o mukOdesi kontrollok - a feladatok teljes koru es szabalyszeru vegrehajtasanak
biztositasa, beleertve a szamozott dokumentumok sorszamanak ellenorzeset,
egyezteteseket is (pI. a megrendelesek szamlakkal val6 egyeztetese, nyomozati
anyagok teljes kOrUsegenek biztositasa erdekeben a sorszamozas folytonossaganak
ellenorzese);

o hozzaferesi kontrollok - mind fizikai ellen5rzes, pI. biztonsagi es logikai
ellenorzesi pontok, mind a szamit6gepes iratok jelszavas vedelme;

o a mukodesi folytonossag megszakitasanak kontrollja - a mukodes fenntartasanak
biztositasara, amennyiben nem vart kUIs6 esemenyek kovetkeznek be (peldaul
katasztr6fa esetere helyreallitasi terv, feladatok atadasanak rendje, tuzvedelem)

o dokumentaci6s kontrollok a Hivatal dokumentaci6s rendjenek kialakitasaval, es
valamennyi folyamat tartalmanak, a felhasznalt, illetve ke1etkezett dokumentumok
utjat eloir6 kovetelmenyek betartasat megfeleloen nyomon koveto iratok kezeleset,
sziikseg szerinti visszakeresesenek lehetoseget jelentik. PI. a beerkezo szamlak
e10irt utvonalon tOrteno mozgasanak nyomon kovetese. (erkeztetes - iktatas -
teIjesitesigazohis - utalvanyozas - ervenyesites -.-:konyveles)

4. A kontrollokat - a folyamat osszetettsege es jelentosege fuggvenyeben - folyamatba
epitett, elozetes, ut6lagos es vezetoi ellenorzes kereteben alkalmazzuk, melyek dokumentalasi
kovetelmenyenek meghatarozasara, az alfolyamatokhoz vaI6 hozzarendelesere az ellenorzesi
nyomvonalban kernl SOL A kontrollok az alfolyamatok befejezeset kovetoen, adott ellenorzesi
ponton kernlnek vegrehajtasra.

5. Az alkaimazand6 kontroU m6dszerenek megvalasztasanal figyelembe keU venni az
eroforras-igenyt (emberi, eszkoz, koltseg, stb.), mely nem haladhatja meg az alkaimazasukkal
elert haszon, vagy az altaluk elkerult kar nagysagat.

1. A kozossegi es hazai - belso ellenorzessel foglalkoz6 - jogszabalyok altaI is javasolt
kontroll-mechanizmus a "negy szem elve", ami az irat, penzugyi dokumentumok,
beszamol6k, jelentesek, allasfoglalasok tekinteteben minimum ket ember altali
attekintesi kotelezettsege.



2. Ez a tipusU ellenorzes a folyamatba epitett ellenorzes kereteben va16sulmeg. A jegyzo
altal adand6 objektiv tartalmu jelentesek, nyilatkozatok erdekeben a szervezeti szinten
minden szakteriilet belso szabalyoz6kban meghatarozott kotelessege, hogy barmely
vegrehajtasi es penziigyi muvelet befejezeset megelozoen az adott feladatot ellat6
szemely munkajat egy masik szemely teljes koruen, dokumentaltan felulvizsgalja. Az
ellenorzes dokumentalasa tortenhet ellenorzesi listak es kitOltesi litrnutat6k
alkalrnazasaval, illetve a szolgalati lit es kiadrnanyozasi szabalyok betartasanak
kotelezettsegevel.

1. A' Hivatal strategiajanak es feladatai megvaIosuhisanak eI5segitese erdekeben folyarnatait
informatikai eszkozok hasznalataval teszi hatekonyabba, gazdasagosabba. Az informatikai
eszkozok egyre sz6lesebb korU haszmilata azonban uj, eddig nem tapasztaIt, valtoz6 es mindig
meglijuI6 kockazatot is jelent a testiilet szarnara.

2. A kockazati tenyezOk hat6kony kezelese erdekeben a Hivatal Informatikai Biztonsagi
Szabalyzata egyseges keretszabMyokat, ertelmezeseket, iranymutatast ad az adatgazdak, az

.' informatikai eszkozok iizemeItet5i, fejIeszto~ felhasznal6i sz3.mara, rogzitve azokat a
szab3.lyokat,meIyeket a munkakoriikhoz rendelt adatok kezelese soran kovetniiik kell.

3. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat egyes rendelkezeseinek ertelmezese erdekeben
allasfoglalas segiti az abban megfogalrnazott kovetelmenyek vegrehajtasat.

1.3.6 Alkalmazott kontroll-rendszer, a folyamatba epitett, elozetes, ut61agos es vezetoi
ellenorzes

1. A folyamatba epitett, elozetes, utolagos es vezetoi ellenorzes (1. szamu fuggelek)
letrehozasaert, miikodteteseert es fejIeszteseert a koitsegvetesi szerv vezet5je felelos az
allamhaztartasert felelos miniszter altaI kozzetett m6dszertani utmutat6k figyelembev6televel.
A jegyzo .koteles olyan szab3.lyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani es miikOdtetni a
szervezeten beliil, ameIyek biztositjak a rendelkezesre all6 forrasok szabalyszeru,
szabalyozott, gazdasagos, hatekony es eredmenyes fe1hasznaIasat a testiilet valamennyi
mukodesi folyamataban.

2. A FEUVE, mint a kontrolltevekenyseg resze, magaban fogIalja:
a) a penziigyi dontesek dokumentumainak elkesziteset (ideertve a koltsegvetesi tervezes, a

kotelezettsegvallalasok, a szerz5desek, a kifizetesek, a szabalytalansag miatti
visszafizettetesek dokumentumait is),

b) az elozetes es ut61agos penzligyi ellenorzest, a penziigyi dontesek szabalyszerusegi es
szabalyozottsagi szempontb61 tOrteno j6vahagyasat, illetve ellenjegyzeset,

c) a gazdasagi esemenyek eIszamolasfmak (a hatalyos jogszabalyoknak rnegfelel5
konyvvezetes es beszamolas) kontrolljat.

3. Az el5z5 a)-c) pontjaban feisorolt tevekenysegek feladatkori elkiiloniteset biztositani kell.

4. A FEUVE-nek biztositania kell, hogy
a) a koltsegvetesi szerv valamennyi tevekenysege es celja osszhangban legyen a

szabalyszeruseg, szabalyozottsag es megbizhat6 gazdalkodas elveivet



b) az eszkozokkel es forrasokkal va16 gazdaIkodasban ne .kertiljon sor pazarlasra,
visszaelesre, rendeltetesellenes felhasznalasra;

c) megfelelO,pontos es naprakesz informaci6k aIljanak rende1kezesre a koitsegvetesi szerv
. mukodesevel kapcsolatosan;

d) a FEUVE harmonizaci6jara es osszehangolasara vonatkoz6 jogszabalyok vegrehajtasra
keIiiljenek, a m6dszertani utmutat6k figyelembevetelevel.

(4) A FEUVE fejlesztese soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilso penziigyi
ellenorzest es bels6 ellenorzest vegzo szervek altaI megfogalmazott ajanlasokat es
javaslatokat.

(5) A jegyzo kOteles szabalyozni a szabaIytalansagok kezelesenek eljanisrendjet Oelen
-szabaIyzat3. szamu fiiggeleke).

1. A FEUVE olyan penziigyi iranyitasi es ellenorzesi rendszer, amely a szervezet teljes
tevekenysegere vonatkoz6an biztositja - az alapit6 okiratban meghatarozott feladatok - a
gazdasagos, hatekony es eredmenyes feladat-vegrehajtast, tovabba a mukodesi folyamatok
rendszerszemleletu szabaIyozottsagat, a mindenkori ervenyes jogszabalyok es az ahhoz
kapcsol6d6 be1soszabaIyzatok megfelel6seget.

2. A FEUVE a kontroll-tevekenyseg reszekent az alabbiak szerint reszletezett ellenorzesi
.tevekenysegekre bonthat6:

a! A tevekenysegek folyamataba epitett ellenorzes (sokfele: szakmai, iigyviteli, igazgatasi,
stb.) lenyegeben az ismetl6d6 folyamatok szabaIyozott ellen6rzesi rendszere. E rendszer
illtalanos sajMossaga, hogy csak akkor je1ez, ha a kovetelmenyekt61 elterest eszlei. A
jelzesnek oda kell iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kerdeses iigyben intezkedni, a
hibat kijavitani, elharitani. Eredmenyessege jelentosen befolyasolja a szervezettseget, a
rnin6seget, a tevekenyseget, a hatekonysagot. Megszervezesenek alapfeltetele a tevekenyseg
zart folyamatrendszerenek biztositasa.

A munkafolyamatba epitett ellen6rzes hatekony mukodesehez pontosan rogziteni kell:
- az ellenorzes kOrillmenyeit, a folyamatokhoz tartoz6 ellen6rzesi ponto kat, amely az
alfolyamat befejezeset kovet6 ellen6rzessel azonos,
- az ellenorzes viszonyitasi alapjait OogszabaIyiel6iras, utasitas stb.), a kovetelmenyeket,
- a kovetelmenyekt61val6 eltE~reseseten a visszacsatolas m6djit es iranyat.
PI. hat6sagi jogkorben hozott els6 foku hatarozat kiadmanyozasa: szervezeti kontroll
alkalmazasa a folyamatba epitve

bl A mukodesi folyamatok elozetes ellenorzese megel6zi valamely esemeny megtortentet, az
utasitasok kiadasat, a hozott dontes vegrehajtasat. Az ilyen ellenorzes arra iranyul, hogy
e16zetesen felmerheto legyen a vegrehajtas varhat6 hatasa, megalapozottsaga. Ily m6don meg
a lehetoseg biztositott a dontes vagy rendelkezes esetleges pontositasara, felulvizsgalatara, a
hibak megelozesere.
PI. penztigyi keret biztositasa iranti kerelem oktatason torteno reszvetelre: j6vahagyasi
kontroU az oktatasra tOrten6 jelentkezest megel6z6en



cl Az ut61agos ellen5rzes az esemeny, cselekmeny, a folyamat lezaruhisa, befejezese utfm
tortenik meg.

d! Az a-c. pontban jelzett ellen5rzeseket vezet6k es egyeb horizontalis szintii munkatfu-sak(pI.
negy szem elve) egyarant vegezhetik.

e! Az elozoek szerinti ellenorzesek megtortentet az eIlen6rzest vegzo - a nyomon
kovethetoseg biztositasa erdekeben - amennyiben az lehetseges, kezjegyevel es datummal
igazolja az ellen6rzo11okmanyon, illetve az ellenorzes megtortent rogziti elektronikusan.

fJ A vezetoi ellen6rzest a szervezeti egysegek vezet6i a vezetesiik vagy feliigyeletiik ala
tartozo teljes tevekenysegre vonatkozoan - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint -
kotelesek megszervezni.

gI A vezetoi ellen5rzesi tevekenyseg kereteben kernl sor a szerv valamennyi tevekenysegenek
folyamatos, iitemezett ellen5rzesere, kiilonos tekintettel a szakmai munka szabalyszerusegere,
megfele15ssegere, a bels5 rendelkezesek megtartasara, az ellen5rzes tapasztalatainak
hasznosulasara, valamint a bels5 kontroll elemek mukodesenek ertekelesere .

. hi A vezet6i ellen6rzes a vezet6k MtaI szemelyesen, vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevekenyseg, me1ynek kereteben a kiadott intezkedesek vegrehajtasanak eU~n5rzese
valosul meg. A HivataI valamennyi vezet5je koteles az iranyitasa ala tartoz6 mukodesi
folyamatokat eUen6rizni. A vezet6i ellen6rzes szintjei es funkci6i a kovetkez6k:
- a fels6 szintu vezet6k ellen6rzesi feladatkorebe a meghataroz6, magas kockazattal jar6

. dontesek e16keszitese, vegrehajtasa tartozik,
- a kozepvezetoi tevekenyseget pedig ugy kell megszervezni, hogy azok a vegrehajtas zavarait
helyben tudjak feltarni es kijavitani.
- a vezet6i ellen5rzest a vezet6 Mtali eseti vagy munkakorb61 ad6d6 megbizas' aIapjan
atruhazott jogkorben is e11ehet vegezni.

at Az informaci6k elernzese, ertekelese: a bels6 es kiils6 informaci6k elernzese, ellen5rzese
alapjan a vezet6k megszerzik a sziikseges informaci6kat a celok, fe1adatok teljesheser51. A jol
kiepitett es megfeleloen decentralizalt informaci6s rendszer alkalmas arra, hogy abb61
megszerezhet5 legyen a teljesitesre, a mGkodesre, a tevekenysegek ellatasara, a
hatekonysagra, a vagyoni es penziigyi helyzetre vonatkoz6 tajekozottsag. Ehhez sziikseg van
a kovetelmenyek, viszonyitasi alapok pontos kidolgozasara.

bl beszamoltatas: Lehet rendszeres vagy alkalomszerU, tortenhet ertekezlet, megbeszeles
kereteben, szemelyes beszamoltatassal vagy irasbe1i jelentesse1. Lenyege, hogy a kiilonboz6
szintu vezet6k az alacsonyabb szintu vezet6kt6I es beosztottaktol szerzett tajekoztatasok
alapjflll egyreszt a kiadott intezkedesek Mlasarol, masreszt a vegrehajtas problemair61, a
beavatkoz<is sziiksegesseger61 attekintest szereznek, illetve intezkedni tudjanak. Celszeru
emlekeztetot, jegyzokonyvet felvenni a beszamolasr61, hogy az intezkedesek kesobb sz<imon
kerhet6ek legyenek.

d kiadmanyoz<isi jogkor: a kepviseleti, engedelyezesi, utalvanyozasi, ellenjegyzesi, vagy
lattamozasi joggal felruhazott vezeto az altala alairt irat felett ellenorzest vegez, hogy azok
tartalmilag-formailag megfelelnek-e a kovetelmenyeknek. A jogkor magaban foglalja a



kimeno iratok j6vahagy6 alairasat, a bejovo iratok szetosztasi jogosultsagat, az utalvanyozas,
engedelyezes, kotelezettsegvaIIal[ls jogosultsagilt.

d! kozvetlen heIyszini ellenorzes: Ienyeges e m6dszer fegyeimezo es mozg6sit6 hatasa,
tervszerii vegrehajtasa. Kozvetien ismeretszerzes a szerveklszervezeti egysegek elo
probiemair6I, a feladatok aIlasar6I, a kiadott intezkedesek vegrehajtasar61.

eI munkakori ellenorzes: a vezeto elore nem jelzett idopontban, varatlanul kapcsol6dik be a
rnunka folyamataba. Pr6baszeruen vizsgalja, hogy a kijelolt munkat{lfS tevekenysege
osszhangban van-e az eloirasokkal.

fJ eredmenyeUenorzes: a vezeto egy meghatarozott idopontra vonatkoz6an rnegvonja a
fe1iigyelete ala tartozo vezeto tevekenysegenek merleget es megillapitja, hogy sikeriilt-e
eIerni a kituzott celt.

4. A szervezeti egyseg vezetoje az aItala vegzett ellenorzesrol - annak indokoltsaga
eseten - jegyzokonyvet keszit, mely szabaIytalansag felfedesekor a jelen utasitasban
meghatarozott taralommal keriil felvetelre, illetve az ellenorzes kapcsan meg3llapitott
hibaknak, hianyossagoknak a rniikodesi folyamatok szabaIytalansagi nyilvantartasaba val6
rogziteserol gondoskodik.

5. Az ellenorzesek tapasztalatait a szerv vezetoje sziikseg szerint evente ertekeli.

1. Helyszini ellenorzes megkezdese elott legalabb 3 nappal az eUenor kote1es az
ellenorzott szerv vezetojet - ellenorzesi rnegbizas eseten annak bernutatasaval - tajekoztatni
az ellenorzes megkezdeseroL Amennyiben a tajekoztatas meghiusitana az ellenorzest, vagy
varhatoan valamely bizonyitek eltunesere lehet szamitani, az esetben a tajekoztatasi
kotelezettsegtol ellehet tekinteni.

2. Az eUenorzes vegrehajtasaert az ellenorzest vegzo szerv vezetoje - a jegyzo - a
felelos. Az ellenorzes soran az ellenorzott szerv teljes koru egyiittmukodesre kotelezett.

3. Az ellenorzest vegzo jogosult - a 37012011. (XI!.3!.) Korm. rendeletben es a Belso
Ellenorzesi Kezikonyvben rogzitettek szerint eljarni - az ellenorzott szervezeti egysegnel az
ellenorzeshez kapcsolod6 valamennyi iratba, dokumentumba, elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adat- es titokvedelmi
eloirasok betartasaval; sziikseg eseten masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt keszittetni,
indokolt esetben az eredeti dokumentumot masolat hatrahagyasaval - atveteli elismerveny
elleneben - Mvenni.

1. A 37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabaJyrendszere alapjan a jegyzo koteles olyan
kontrollkornyezetet kialakitani, melyben egyertelmuek a felelossegi, hataskori viszonyok es
feladatok. A kituzott feladatok teljesiteset es a vegzett munka ertekeh~set a jogok,
kotelezettsegek, hataskorok szervezetenkenti es szemelyenkenti pontos meghatarozasaval, a
feladatok ~s a felelosseg egyertelmu szervezeti, szemelyi elhatarolasavaI kell megval6sitani.



2. Az egyes folyamatokon beliil jogszabalyi kotelezettsegnek megfeleloen, illetve
celszerusegi szempontok szem elott tartasaval kell kiilonvalasztani a vegrehajtasi, ellenorzesi
es penziigyi teljesitesi tevekenysegeket a szaba.lytalansagok, kiilOnosen a sulyosabb
szabalytalansagok bekovetkezesenek csokkentese, kikilszobolese erdekeben. A feladat- es
hataskorok folyamaton beliili szetvalasztasa, pontos elhatarolasa automatikussa teszi a
folyamatok feliigyelet es kontroll alatt tartasat, mersekelve a kockazatokat.

3. A mukodesi folyamatokon beliil a vezetoi dontest azon a legalacsonyabb szinten keU
meghozni, ahol az optimaIis informaltsag, a dontesi felelosseg es a dontesek hatasainak
kovetkezmenyei a legjobban lathat6k es ervenyesithet5k. Az informaci6k mellett a dontes
vegrehajtasahoz, valamint az azokhoz kapcsol6d6 kontroUok mukodtetesehez swkseges
eszkozokkel is rendelkeznie kell a vezet5nek.

4. A feladat- es felel5ssegi korok rendszeret ugy kell kialakitani, hogy egy-egy vezet5
kezeben ne osszpontosuljon az utasitas kiadasimak, vegrehajtasanak es ellen5rzesenek
kizilrolagos joga.

1. A Hivatal, mint kozfeladatot ellato szerv, folyamatos tevekenysege soran tesz eleget a
jogszabaIyokban meghatarozott kotelezettsegeinek. Feladatellatasa soran figyelemmel kell
lenni arra, hogy az allampolgarok reszere ny6jtott szolgaltatasokat folyamatosan, valtozatlan
vaJ6Y javulo szinvonalon igenybe vehessek. A jogszabalyi kotelezettsegek teljesitese
erdekeben biztositani keU a szamon kerhet5 feladatokat es a kapcsol6d6 felel5ssegeket.

2. A folyamatos mukodes megkoveteli a munkavegzeshez sziikseges adatok, informaci6k
mindenkori rendelkezesere allasat, figyelemmel az athelyezes vagy kilepes miatti
szemelycserere is annak erdekeben, hogy nyomon lehessen kovetni az adott feladattal
kapcsolatos korabbi tevekenysegeket. Az emlitett esetekben a fe1adat atadas-atvetel eseteben
irilsban kell rogziteni a tovabbi feladatellatilshoz sziikseges informilci6kat, es azt a fe1adattal
ujonnan megbizott reszere atadni.

3. Amennyiben a munkafolyamat vegzesere ujonnan megbizott szemely kijelolesere meg
nem keriilt sor, az esetben a feladatot ideiglenesen megbizott szemely veszi at, mely atadilsrol
az alilbbitartalmu jegyz6konyv kesziil:

~ az atadas-atveteli jegyz6konyv keszitesenek id6pontjilt es helyet, a jelenlev5k nevet,
beosztasat,

~ a munkaviszony megsziinesenek id6pontjat,
~ az atad6nal lev5, atadasra keriil6 ugyek iratainak es statuszanak a listajat,
~ tajekoztatast a folyamatban lev5 ugyekr51, targyalasokr61,
~ a jelenlev6k altai az atadilshoz feltetleniil sziiksegesnek tartott egyeb tenyeket es

megallapitasokat,
~ az atad6, az atvevo, ilIetve a szakmailag illetekes munkatars alilirasat.

4. Az el nem vegzett feladatokhoz kapcsolodo felel5sseg a feladatot Mado munkatarsat,
illetve tevekenysegenek felUgyeletet eUato vezet6t terheli.



A koItsegvetesi szerv vezet6je koteles olyan rendszereket kialakitani es mukodtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfele16 informaci6k, adatok a megfele16id6ben eljutnak az illetekes
szervezethez, szervezeti egyseghez, illetve szemelyhez.

Az informaci6s rendszerek kereteben a beszamolasi rendszereket ugy kell mukodtetni, hogy
azok hatekonyak, megbizhat6ak es pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hatarid6k es
m6dok vilagosan meg legyenek hatarozva.

1. A Hivatalban a szemelyes adatok vedelmer61 es a kozerdekii adatok nyilvanossagar61
sz616 1992. evi Lxm. torvenyben (tovabbiakban: adatvedelmi torveny) foglaltak alapjan, a
kozerdekU es szemelyes, bizalmas adatokat kezeleserol az adatvedelmi szabalyzat
rendelkezik. Tovabba folyamatban van a kidolgozasa a 2011. evi CXII. tbrveny alapjan a

.Hivatal Informaei6s es Adatvedelmi es Adatbiztonsagi Szabalyzatanak.

2. A belso informaci6s es kommunikaci6s rendszer biztositja a hivatalvezetese altal
kitiizott eelok, a teljesitesukkel osszefiiggo feladatok, a feladatok teljesiteset szolgaI6
el6inisok, kovetelmenyek es feltetelek minden munkatars altali megismerhetoseget, illetve
tajekoztatast nylijt a vezet6k szamara a feladatok vegrehajtasanak, a kitiizou eelok eleresenek
helyzeter61, a eelok elereset veszelyeztet6 koclcizatokr61. Ezek az informaei6k biztositjak a
kUIso partnerekkel kapcsolatos informaci6s kapcsolatok objektivitasat is. Betartva az
informaci6s onrendelkezesi jogr61 es az informaci6szabadsagr61 sz616 2011. 6vi CXII.
tOrveny el6inisait. A szervezeti egysegek egytittmukodesenek is alapveto feltetele a
kolcsonos informaci6csere.

3. A rendszer a kituzott celok elereset segitve mukodik, ha a rendszert alkot6 folyamatok
kozott megfelel6 az informaci6k aramlasa. Ezert fontos, hogy a Hivatalon belul kialakitott
kommunikaci6s es informaci6s rendszer biztositsa

• vertikalisan a hierarchikusan egymasra epu16 fO- es a reszfolyamatokhoz, az adott
terulet zavarmentes, szabalyozott tevekenysegehez sztikseges idopontban, kello
mennyisegben es megfelel6 min6segben a szervlszervezeti egyseg iranyithat6saga es
ellenorizhetosege szempontjab61 fontos, fentrol lefele irimyul6 kommunikaci6k (celok
es elvanisok, ertekeles, feladatok kijelolese, kontroll fele16sok megnevezese stb.)
eljutasat;

• tovabba az adott utmutatasoknak, informaci6knak az adott ponton a megfelelo
kompetenciaval rendelkez6 vezet6 donteseinek megalapozasit, illetve az alulr61felfele
araml6 informaci6k (kockazatok azonositasa, a hianyossagok, csalasok, a
szabaIytalansagok bemutatasa, beszamolas a mukodesr61 es a penztigyekr61 stb.)
rendeltetesi helytikre, a vezet6khoz val6 eljutasit; azaz a szolgalati ut betartasat;

• horizontalisan a rendszert alkot6, egymas tevekenyseget kiegeszit6, egymasra hatast
gyakorl6 folyamatok funkciomilis kapcsol6dasi pontjain beepitett kontrollok hatekony
mukodesehez szukseges informaci6knak a folyamatgazdak, iUetve az ellenorzest
vegzok reszere vale eljutasat, melyek Iehetove teszik az erintettek egytittes felh~peset,
kozos dontesi javaslatat a nem eloinisnak megfelel6 feladatellitas akadaIyainak
megsztintetesere, a szabalyozas korrigalasara.



4. Az informaci6s es kornmunikaci6s szabalyok folyamatos aktualizalasa a celkituzesek
megval6sitasa erdekeben strategiai feladat, melynek szabaIyozasa belso rendelkezesekben
tortenik.

5. A Hivatalhoz erkezo informaci6k szervezeten beIiili utjat szabaIyozni kell. Az
informaci6aramlas m6djM folyamatleirasokban ceIszeru rogziteni, amelynek ki kell terjednie
arra, hogy a beerkezo informaci6t, annak jelleget6I (iranyit6 szervt6I, iizleti partnert6I,
iigyfeltol stb. kapott) es tartaImat6I (felhivas, utasitas, megrendeIes, szallitas, kerelem, panasz
stb.) rugg6en

• a Hivatal mely szervezeti egysegehez kell tovabbitani,
• me1yek azok, ame1yek mindenki szamara e1erhetoek kell, hogy legyenek

GogszabMyok) es
• melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott egysegei szamara fontosak

(penziigyi tranzakci6k, szerzodeskotesek, pMyazatok stb.) tovabba, hogy
• kihez kerUljon az eredet~ es kikhez a masolati peldanyok,
• az lnformaci6k cirnzettjei az informaci6kat milyen celra hasznMhatjak.

6. A FEUVE rendszerbe beepitett ellen5rzesi pontok, kontrollok celjuknak megfeIe15en
adnak azonnal felhasznMhat6 informaci6kat a lctiionboz5 szintu vezetok szamara. Az
informaci6k jelzes ertekUek abb61 a szempontb61, hogy az ellenorzott tevekenyseget a kituzott
celoknak megfeIel5en vegzik, vagy a c61 elerese a nem megfelelo munkavegzes miatt
veszelyben van. A kontrollok Mtal ny6jtott informaci6kat a lctilonbozo szintu vezetok
kompetenciajuknak megfeleloen szelektiv m6don hasznosithatjak.

7. A j61 kialakitott rendszemek biztositania kell az informaci6s rendszer harom to
osszetevojenek

• a donteshoz6 vezetonek (aki informaci6kat kap a Hivatalt erinto
tenyekrol, amelyek segitsegevel dont a tervezes, a megval6sitas es az
ellenorzes m6djar61 es tartalmar61),

• az informaci6nak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar
felhasznMhat6ak a donteshozatalban),

• a technikai apparitusnak (a lctilonbozo airendszereket osszekoto
informatikai rendszer, amelynek segitsegevel allitjak eIo, rendszerezik es
kozvetitik a donteshozatalhoz sziikseges informaci6kat)

a taIMkozasat, egyiittmukodeset.

1. A Hivatal mukodesenek egyik fontos kovetelmenye az irasbeliseg, a tevekenyseghez
kapcsol6d6 fe1adatok kiadasa es az elvegzes dokumentaIasa. Ezert kieme1t szerepe van a
kiviilrol, a tarsszervektol, partnerektol, iigyfelekt51 erkezett, es a szervezeten beliiI keletkezett,
az iigyintezes kiilonboz5 fazisaiban tett intezkedesek m6djat, formajat, es tartalmat rogzito
iratok nyomon kovetesenek.

2. A Polgarmesteri Hivatal mukodesenek velejar6ja az iigykezeles es az azzal egyiitt jar6
inlsbeliseg, amely megkoveteli, hogy minden iratot, ami a szervhez erkezik vagy a szerven
beWI keletkezett, iigyenkent megfeleloen osszekapcsolva nyilvantartasba kell venni, mely
megfelelo attekintest nylijt az adott iigy teljes vertikumar61, az iigyintezes id6intervallurnar61.



3. Az iratkezeles feladata az iratok atvetele vagy elektronikus rendszeren keresztUl
torteno fogadasa (annak kinyomtatasa), posta bontasa, rendszerezese, iktatasa, elosztasa,
nyilvantartasa, az Ugyintezes soran keletkezo eredmenyek leirasa, tovabbitasa, valamint az
elintezett iigyiratok irattari kezeh~se,megorzese, selejtezese, illetve leveltari orizetbe adasa.

4. A megfelela kontrollrendszer erdekeben rendelkezni kell az iktatasi rendszerben leva
dokumentumokhoz val6 hozzaferesi jogosultsagok meghatarozasar61, a bizalmas informaci6k,
az allam- es szolgaIati vagy egyeb titkok, es szemelyes adatok vedelmerol.

5. Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intezkedest igenyla iigyek elorehaladasanak
nyomon kovethetoseget, illetve az intezkedesi hataridok betartasl'makmonitoringjat

6. Az iratok kezelesenek eljarasrendjet Ugyiratkezelesi szabalyzat tartalmazza .

. A koltsegvetesi szerv vezetaje koteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetove
teszi a szervezet tevekenysegenek, a celok megval6sitasanak nyomon koveteset.

1. A jogszabaIyi eloiras alapjan, az ellen5rzesi nyomvonalhoz kapcsol6d6an ki kell
alakitani egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felepitett vezetoi informaci6s
rendszert), ame1ynek alapjan a Hivatal valamennyi tevekenysegenek minden szakasza
ertekelhet5, es megfelel5 jelzest ad a sziikseges intezkedesek meghozatalara.

2. A monitoring rendszerrel szemben kovetelmeny, hogy alkalmas legyen:
• a bels5 kontrollok - beleertve a FEUVE rendszert is - miikodeseral megfelel5,
intezkedesekre alkalmas, folyamatos informaci6k biztositasara,
• a kiilOnbozo tevekenysegi korok kapcsol6dasi pontjain el5irtak betartasanak
figye1emme1kisen5sere,
• a tevekenysegekben meglevo kockazatok jelentkezesenek eszlelesere, es
merseklesukre, megsztintetesukre vonatkoz6 javaslatok megtetelere,
• a belso ellenorzes mukodesi tapasztalatai hasznositasanak erteke1esere.

1. A folyamatos monitoring beepul a .•Hivatal ismetlodo, rnindennapi mukodesi
tevekenysegeibe, magaban foglalva a vezetok rendszeres felugye1et-ell<it6, ellenorzo
tevekenyseget (kontrolle1emek mukodtetese), valamint egyeb ellenorzesi funkci6kat
(beszamoltatas, rendszeres es idoszaki je1entesek keszitese), amelyeket a munkaHtrsak
hajtanak vegre feladatkoruk ellatasa kereteben. Az informaci6s rendszerek kereteben a
beszamolasi rendszereket ugy kell mukodtetni, hogy az hatekony, megbizhat6 es pontos
legyen, a beszamolasi szintek, hataridok es m6dok vilagosan meg legyenek hatarozva.
2. A bels5 kontrollrendszerek monitoringja rutintevekenysegek, kiilon ertekelesek, vagy e
kett5 kombinaci6ja reven val6sul meg az alabbiak szerint:

• a folyamatos monitoring tevekenysegek kiterjednek az osszes kontrolle1emre, es
magukban foglaljak a szabaIyellenes, etikatlan, gazdasagtalan tevekenysegek
megakadaIyozasara letrehozott, de nem hatekony, es nem kelloen eredmenyes belso
kontrollrendszerrel szembeni fellepest.

• az escti crtekelesek gyakorisaga es terjedelme elsosorban a kockazatok
ertekelesetol, es a folyamatos monitoring eljarasok eredmenyessegetol fugg. A belso



kontroll hianyossagait jelenteni kell, hogy biztositani lehessen a belso
kontrolleljarasok altaI megcelzott eredmenyeket az elozetesen meghatarozott
m6dszerek es eljarasok alapjan.

• a specifikus ertekelesek a belso kontrollrendszer eredmenyessegenek kiertekelesere
iranyulnak, es celjuk biztositani a belso kontroll, az elore meghatarozott m6dszerek
es eljarasok kivfmteredmenyenek elereset.

3. A fentiek szerinti monitoringon tulmenoen a jegyzo tevekenyseget tamogatja a
hatekony monitoring megval6sitasaban a belso ellenorzes is, amelynek jogszabaIyokban
rogzitett alapvet6 funkci6ja, hogy segitseget nylijtson a belso kontroll eredmenyessegenek
monitoringjahoz.

4. A monitoring rendszer hatekony miikodesenek alapfeltetele a megfeleloen kialakitott
es miikodtetett jelentesteteli rendszer, melynek reszletes szabalyai az SzMSz-ben, illetve
belso szabMyzatokban talaIhat6 meg. A belso kontrollokban tataIhat6 hianyossagokat -
minden vezetonek - a hianyossag eszleleset kovetoen azonnal jelentenie kell jegyzo reszere.

5. A kitiizott ceIok elereset szolgal6 feladatok teljesitesenek meresere indikatorok
kidolgozasa megtortent, (mutat6szamok), melyek folyamatos figyeIemmei kiseresere,

. ertekelesere kertiI sor a vonatkoz6 belso rendelkezesekben meghatarozott e1jarasirend szerint.

6. Ha a vizsgMat soran biinteto, szabalysertesi, fegyelmi vagy karteritesi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmeny, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az
ellenorzest vegz6nek - amennyiben az ellen6rzest nem szemelyesen a vezeto vegzi - soron
kiviil, bizonyitekokkaI aIatamasztott irasbeli jelentest kell tennie az ellen6rzest elrendel6
vezeto reszere, aki hataroz az eljaras meginditasar61. Amennyiben a vezeto szemelyesen vegzi
az ellenorzest, megaIlapitasanak:megfele16 intezkedest koteles bevezetni.

1.5.1 Vezetoi ellenorzesek tapasztalataivaI kapcsolatos beszamohisi kotelezettseg

1. A vezetoi ellenorzesek tapasztalatait az ellen6rz6 szervek az eves tevekenysegiik
ertekelese kereteben erteke1ik.Az ertekelesnek az alabbiakra kell kiterjednie:
a) az ellen6rzott szervek tevekenysegeben milyen tipikus, visszater6, illetoleg sulyosabb
hianyossagok fordultak eto, ezek milyen okokra vezethetok vissza es a megszilntetesiikre teU
intezkedesek milyen eredmennyel jartak;
b) milyen j6 kezdemenyezeseket, hasznosithat6 tapasztalatokat tartak fel az ellenorzesek;
c) milyen esetekben kernit sor felelossegre vonasra;
d) milyen intezkedeseksziiksegesek a vezetoi ellen6rzes szinvonalanak emelesere,
e) a vizsgaIt idoszakban a belso kontroll-elemek hogyan miikodtek.

2. Az osztaIyvezet6 altaI lefolytatott vezetoi ellenorzes soran, valamint a szervezeti
egysegenel a belso ellen6r Mta! megaIlapitott intezkedesi kotelezettsegnek vegrehajtasat az
ellenorzest lefolytat6 folyarnatosan figyelemmel kiseri es szukseg szerint intezkedik a
teljestiles erdekeben.

1.5.2 Az intezkedesi tervek vegrehajtasavaI kapcsolatos beszamolasi kotelezettseg

1. A 370/2011. (Xl!.31.) Korm. rendelet 46. § (1)-(2) bekezdese ertelmeben a belso
ellenorzesi jelentes megallapitasai, javaslatai alapjan vegrehajtott intezkedesekrol, a vegre



nem hajtott intezkedesektOl es azok indokar61 az ellen6rzott szervezeti egyseg vezetoje
beszamo16tkeszit.

2. Az intezkedesi tervek nyilvantartasa a vonatkoz6 szabalyozasnak megfele16en.
tOrtenik.

3. A Hivatal valamennyi, az intezkedesi tervekben feleloskent megjelolt szervezeti
egysege a beszamol6t a targyevet kovet6 ev januar 15-ig megkiildi az onkormanyzati bels6
ellen6rzesi vezeto reszere, melyben az elmult evben lefolytatott belso es kiilso ellenorzesek
kapcsan kiadott intezkedesi tervek alapjan vegrehajtott intezkedesekrol, a vegre nem hajtott
intezkedesekrol es azok indokar61, tovabba az ellenorzesi megallapitasok es javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatair61 kel1tajekoztatast adni.

4. A szervezeti egysegek tajekoztatasat is figyelembe veve a bels5 ellenorzesi vezet5
6sszeaIlitja az eves ellen5rzesi beszamol6t, melyben kiter az intezkedesek teljesiilesere, avagy
hianyara.

1. A bels5 kontrol1rendszer rendszeres feliilvizsgalatanak celja a miikodes
gazdasagossaganak, hatekonysaganak, eredmenyessegenek tamogatasa, amelyet a celok
teljesitesenek helyzetevel val6 osszeveteseve1 kell celiranyosabba tenni. A celok teljesitese
erdekeben a bels5 kontrol1rendszer minden elemet folyamatosan, a valtoz6 koriilmenyekhez
igazitva - de legalabb az eves feliilvizsgaIatkor - korszeriisiteni kell, melynek kereteben a
rendszer muk6deseben fe1tm hibakat - feltarasukat, felismeresiiket kovetoen - megfe1elo
intezkedesekkel es eljarasrend alapjan azonnal ki kell kiiszobolni, meg kell swntetni.

a. a bels5 kontrollelemek feliilvizsgaIatat minden szervezeti egyseg vezet5je a
sajat feladatkorere nezve vegzi el.

2. A miikodesben rej15 hibak, hianyossagok feltarasa eseten - azok kikiiszoboleseve1
egyid5ben - a kockazati szint felUlvizsgalatanak:is meg kell tortennie, melynek kereteben az

. adott miikodesi folyamat kockazatahoz legjobban illeszkedo kontroll alkalmazasat kell
hozzarendelni. Az egyseges kockazatkezeles a kockazatkezelesi szabalyzatban meghatarozott
eljarasrendnek megfeleloen tortenik.

3. A jegyzo jogszabalyokban eloirt kotelessege a belso kontrollrendszer kialakitasar61 es
mukodeserol sz616 jelentes evenkenti eIkeszitese (zarszamadashoz val6 csatolasa: eves
ellenorzesi jelentes es a 37012011. (XI!.31.) Korm. rendelet 1. szamu melleklete szerinti
nyilatkozat megtetele).

4. A jegyzo jogszabalyokban eloirt kotelessege:
• a belso kontrollok mukOdesenek ertekelese ennek kereteben a belso kontrollok,
fejlesztendo teruleteinek meghatarozasa es azoknak az eves koltsegvetesi beszamol6val
egyiittes bemutatasa,
• a kiilso- es belso ellenorzesek int6zkedesi tervekben eloirtak megval6sitasanak
helyzeterol, az intezkedesek esetleges e1maradas£makokair61 val6 beszamolas,
• a be1so ellenorzes altaI tett megallapitasok es javaslatok hasznositasar61, az ellen5rzesi
munka minosegenek megiteleserol sz616ertekeles.



• A bels5 kontrollok mUlcOdesenekertekelese kereteben a szervezeti egysegek vezet5i
onertekeles soran szamolnak be az aItaluk iranyitott szerv vagyonkezeleser61, koltsegvetesi
eloiranyzatoknak celnak megfelelo felhasznaIasar61, a szerv tevekenysegeben a hatekonysag,
eredmenyesseg es a gazdasagossag kovetelmenyeinek ervenyesiteserol, a gazdalkodasi
lehetosegek es a kotelezettsegek osszhangjar61, az intezmenyi sWnvitel rendjerol, valamint a
belso kontrollok miikodesenek ertekeleserol.

1. A jegyzo vagy az aitaia inlsban kijeloit vezeto allasu szemely - aki nem lehet a
koitsegvetesi szerv gazdasagi vezetoje vagy belso ellenorzesi vezetoje - 2011. januar 1-jetol
hatalyos rendelkezesek szerint ketevente koteles a belso kontroll rendszerek temakoreben a

. az aIlamhaztartasert feIeios miniszter altaI meghatarozott tovabbkepzesen reszt venni. A
koitsegvetesi szerv vezetoje koteles a reszvetelt december 31-ig igazolni. Ezen feHila belso
ellenor es a penziigyi osztalyvezeto (gazdasagi vezeto) is szakmai tovabbkepzesre
kotelezett.

Jelen Belso Kontroll Kezikonyv 2012. junius 01. napjaval lep hatalyba.
Ezzel egyidejiileg az 58/2011. iktat6szamon kiadott Belso Kontroll Kezikonyv es a
3012012. iktat6szamu I. sz. m6dositasa egylittesen hataIyukat vesztik.



A k5ltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol es belso ellenorzeserol sz616
~?O/2011.(XII.31.) Korm. rendelet 6. § (3) bekezdese alapjan Saj6szentpeter Varos
Onkomuinyzatanak Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: hivatal) megalkotja az ellenorzesi
nyomvonalat.

1.A hivatal vezetojenek kijtelezettsege az ellenorzesi nyomvonal kialakitasa soran

A hivatal vezetoje (jegyzO) koteles elkesziteni a Polgarmesteri Hivatal ellenorzesi
nyomvonalat, amely a hivatal tervezesi, penzligyi lebonyolitasi es ellenorzesi
folyamatainak szoveges es tabiazatba foglalt leirasa.

. 2. Az ellenorzesi nyomvonal jelentosege a hivataI miikijdeseben

Az ellenorzesi nyomvonal a folyamatokra vonatkoz6 egyes tevekenysegeket, a
tevekenysegek jogi alapjat, feleloset, ellenorzeset, nyomon koveteset, a kapcsol6d6
dolcumentumokat 0100 fel:

a hivatal miik5desenek, egyes tevekenysegeinek egymasra epul0 eljarasrendjeit
egyseges folyamatkent mutatja, teljes egeszeben tartalmazza az ellenorzesi pontok
(tipusok) osszesseget,

kialakitasaval a hivatalra jellemzo valamennyi tevekenyseg, valamennyi "szereplo",
funkci6 egytittes koordinaIasara ketiil sor,

valamennyi resztvevo szamara irott es atlathat6 formaban vaIik (kovetenda
eljanlskent) feladatta az eljarasok es m6dszerek betartasa, mikozben a referenciak,
dokumentumtipusok es maguk az eljarasok is standardizaltakka valnak,

megmutatja a hivatal folyamatba epitett ellenorzesi rendszerenek hianyossagait, igy
felgyorsitja a penziigyi iranyitas folyamatainak megfelelo atalakitasat, es a
miikodtetes szinvonalanak, a nyiijtott szolgaItatasok erteknovekedeset segiti ela.

Azellenorzesi nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiitteset, amelyek alapjan
meghatarozhat6k valamennyi folyamatban a felel5sok, az ellen5rzesi pontok.

Az ellenorzesi nyomvonal segitsegevel konnyen es gyorsan azonosithat6 a hibas miikocles,
a hozza tartoz6 felelos.

Az ellen5rzesi nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minosege az egyes
resztevekenysegekert felelos kozremiik6dokon is mulik.



4. Az ellenorzesi nyomvonaI jelentosege a szervezeten beliiIi egyiittmiikodes erositese
teriileten

A kiikmbozo szervezeti egysegek kapcsolataban nagyobb rugalmassag, jobb
egyiittmukodes, koordimici6 varhat6 az ellenorzesi nyomvonalkialakitasat61.

Az ellenorzesi nyomvonaI a teIjes feladateHatasara kiterjed, vagyis a mukodtetes
jobbitasanak fontos eszkoze.

A megbizhat6 eUen6rzesi nyomvonaI kiaIakitasanak jelent6sege abban all, hogy
segitsegevel feiterkepezhet6 a szervezet osszes folyamatabanrejl6 mukodesi kockazat.

A hibasan kiaIakitott eUenorzesi nyomvonaI gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretet, igy a miikodteteset. Az ellenorzesi pontok elegtelensege vagy az atfedesek
kialakulasa milkodesi zavarokhoz vezethet.

Az ellenorzesi nyomvonal keszitesenek kotelezettsege feloleli a hivatal tevekenyseget
jellernz6 osszes folyamatot.

A hivatal mUkodesi folyamatai a szervezet celkituzeseinek elen~se erdekeben keIiilnek
kiaIakitasra es ennek (a miikodesi folyamatoknak) megfeleloen kell a szervezetet
miikodtetni.

Az ellenorzesi nyomvonalat ezekhez a miikodesi folyamatokhoz (gazdasagi
esemenyekhez) kell hozzarendelni.

A megfe1elo iranyitasi szinteken foIy6 szabaIyozott tevekenysegek reszletes informaci6kat
nytijtanak az egyes, a hivataI tevekenysegere vonatkoz6 gazdasagi esemenyekr61,
miive1etekr61,a miiveletekben resztvev6kr61, a feleI6ssegeikr61, a penziigyi tranzakci6kr61,
a folyamatot kiser6 dokumentumokr61.

A szabaIyszeruen vezetett es dokumentalt folyamatok megmutatjak a muvelettel
kapcsolatos informaci6kat, a miivelet id6pontjat, a feladat ellatasanak m6djat, az
alatamaszt6 (beerkez6 es kimen6) dokumentumokat.

Az ellen6rzesi nyomvonal kialakitasa a hivatal teljes tevekenysegere vonatkozik, a
Polgarmesteri Hivatal szervezetet, strukturajat jellernz6 mukodesi folyamatokkal, illetve a
folyamatokat mukodtet6 folyamatgazdakkal egytitt, vagyis azon szemeIyekkel, akik a
szervezeten belli! els6dlegesen felel6sek az adott folyamat vegrehajtasaert.

A mukOdesi folyamatok pontos es teljes korU meghatarozasa, a szabaIyzatokban val6
rogzitese a jegyz6 felel6ssege es kotelezettsege.



7. Az egyes gazdasagi esemenyekkel kapcsolatos ellenorzesi nyomvonal kialakibisanak
gyakorlati megvalosid.sa

A hivatal gazdalkodasanak, mGkodesi sajatossagainak figyelembe vetelevel szukseges az
ellenorzesi nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6kozonkent a mar ervenyben lev6
ellenorzesi nyomvonalakat feHilkell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzesi nyomvonal fe10lvizsgalataert es folyamatos aktualizalclsaert a PenzOgyi es
Vagyongazdalkodasi OsztaIy vezetoje a felelos.

Az ellen6rzesi nyomvonal kialakitasanak elso lepese a folyamatok es folyamatgazdak
azonositasa.

A hivatal mukodesi folyamatait a fOfolyamatok menten kell csoportositani, majd a
fOfolyamatokat reszfolyamatokka kell bontani.
A mukodesi folyamatok szaba.lyozottsagara lehet alapozni az ellenorzesi pontok,
nyomvonalak elkesziteset.

Az ellenorz6si nyomvonal kialakitasanak feladatat tamogatjak a hivatal rende1kezesere allo
belso szabaIyzatok, dokumentaciok, egyeb informaciok, a lezart ellenorzesekkel
kapcsolatos jelentesekben tett megaIlapitasok, javaslatok, illetve az eIk6szitett intezkedesi
tervek fe1hasznaIasa.

Az ellenorzesi nyomvonal kialakitasa soran kU16nfeleellenorzesi pontokat kell beiktatni.
Az ellenorzesi pontok meghatarozasa es miikodtetese, annak rninosege, a FEUVE
erossegeit, illetve gyengesegeit mutatja meg.

Az ellenorz6si pontok a hivatalban az alabbiak:

vezetoi ellenorzesi pontok

- szervezeti ellenorzesi pontok

- jovahagyasi ellenorzesi pontok

- mukodesi ellenorzesi pontok

- hozzaferesi ellenorzesi pontok

- megszakitasi ellenorzesi pontok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysegeinek, kiilonosen a Penzilgyi es
Vagyongazdalkodasi Osztaly ellenorzesi nyomvonalanak kialakitasakor a gazdasagi
esemenyek sorrendisegenek kivalasztasaban a hivatalra vonatkozo legjellemzobb folyamat
az e1sodleges szempont.

A gazdasagi esemeny, folyamat meghataroz8.sa alapjan keriil sor a hivatal ellenorzesi
nyomvonalanak tabhizatba (tablarendszerbe) tOrteno foglalasara.



A gazdasagi esemenyekre vonatkoz6 tablarendszer elsosorban az erintett szervezet
felelossegi es az informaci6s szintjeit tartalmazza, a kapcso16dasokat, az idmyitasi es
ellenorzesi folyamatot.

A tablarendszer fejlecenek adatai, melyet valamennyi esemeny leirasimal egysegesen
hasznalunk:

tevekenyseg, feladat

jogszabaIyi alap

el5keszites

keletkez5 dokumentum

fele15slkotelezettsegvaIlal6

hatarid5

ellen5rzes/ervenyesites

utalvanyozas/ellenjegyzes

penziigyi teljesites

konyvvezetesben val6 megjelenes

A tablazatok elkeszitese soran hivatkozni kell az ervenyben levQ szabaIyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi esemenyekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja Ie,
vagyis a tervezest51 a vegrehajtason at a beszamolas fazisaig, megjelolve a folyamatot es a
felel5st, ellen5rzesi pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az adott folyamat
hasznal es az ezekert va16fele15ssegeket.

A gazdasagi esemenycsoportok, mint alapfolyamatok eseteben az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhet5 az adott tevekenyseg felel5se (ellen5rzesi pont), a beerkezo dokumentum
tipusa, valarnint a tevekenyseg kovetkezteben el5a1l6 es mar a kovetkezo feladat inputjat
kepezQ dokumentum jellege.

A hivatal szervezeti egysegeinek ellenorzesi nyomvonala, valamint a palyazatkezeles
ellenorzesi utvonala es a kozbeszerzesek ellen5rzesi utvonala a kovetkezo.



)r- A tcma vagy Jogszablil;ro1< Elokcszito, Dokumentum Felclos, Hatarid<S Ellcnorzcs. UtaIvanyozas Pcnziigyi K<inyvvczetesben
am feladat (beIs<l, spccilUis koordinlll6, elkcsz£tcse kotelczettscg- Enrenycsftcs EIlenjcgyzes teljcsites va16 mcgjclcnes

mCQ'Ilevezcse vcgrchait6 vallal6

2011. 6vi
CXCVtv
(AHT.).
368/2011.
(XII.3l.) Korm.
r. (Avr.)
SZMSZ
Kozszolgalati
szabalyzat
Ogyrend
AHT,
Avr
SZMSZ
KozszoIgaiati
szabalyzat
Ogyrend

AHT
Avr.,
SZMSZ
Kollektiv
szerzOdes
Ogyrend
MUl'lkamegoszt
asi
megallapodas

Eiokeszito:
koltsegvetesi i.ii.
KoordinaI6:
penzi.igyi es
vagyonkezelesi
osztalyvezeto
(pvo), jegyzQ

E16keszit6:
koltsegvetesi fri.
Koordina16: pvo,
jegyzQ

El6keszit6:
onaI16an mtikOdo
es gazdaIkod6,
illetve az onall6an
m{lkOdo into
vezetoi
Koordina16: pvo,
jegyz6

Koltsegvetesi
javaslat
elkeszitese

Koltsegvetesi
javaslat
elkeszitese

Koltsegvet6si
javaslat
elkeszitese

Felelos: pvo,
jegyz5

Felelos: pvo,
jegyzQ

Felelos: pve,
jegyzo

Targyev
nov.30.
a kOvetkezo evre

Targyev
nov.30.
a kovetkezo evre

Targyev
nov.30.
a kovetkezo evre



A tema Yagy Jogszabilyok Elokeszito, Dolmmentum FeleI(ls, Hatl\rido Ellcn6r-.lcs, Utalynnyozns Pcnziigyi KonyYvezctesben
feladat (bel so, specilUis koordinfil6, clkCszltcsc kotclczettscg- Ervenyes(tes Ellcnjegyzes teljesites val6 mcgjelenes

mCI?ncvczese vc!!rchait6 "lHlal6

AHT
Avr.,
Mw1kalnegoszt
asi
megallapodas

AHT
SZMSZ

AHT,
Avr
SZMSZ,
Ogyrend

ElOkeszit6:
penzi.igyi bizottsag

E16keszlt6: pvo,
jegyz6

E16kesz[t6:
penzugyi bizottsag
Koordina16:
jegyzo

Vegrehajt6: Pov
Koordina16:,
jegyz6

Koltsegvetesi
koncepci6

rendelet
tervezet

Koltsegvetesi
rendelet
elkeszitese

Elemi
koltsegvetes
elkeszitese

Felelos:
jegyz6

Felelos:
jegyz6

Felelos:
jegyz6

Fele16s: pYa,
intovezetok
es gazdasagi
vezetok,
jegyz6

kozponti
k61tsegvetes
elfogadasat
kovet6 40 nap.

Targyev
febnul.r 28.
koltsegvetes
elfogadasa. utful
30 nap

Az eredeti
el6iranyzatokat a
f6konyvi
konyvelesben
konyvelni ke1l.



r- A tema vagy JogszabAlyok Elokeszito, Dokumentum Felcl6s, Hat~\rid(5 Ellen(5rzcs, UtaIvanyozas Penzilgyi Konyvvezetcsben
lm fcladat (belso, spccialis koordinal6, clkeszitcsc ldltelezettscg- Encnycsitcs Ellcnjcgyzcs tcljcsitcs va16 mcgjelcnes

mcgnevezesc vCl!rchait6 vAllal6

.Szamlarend Elokeszito: Bevetelezesi Felelos: pvo Folyamatos Gazdatkodasi Gazdalkodasi Bank negyedevenkent
"•....• Szamviteli vagyongazdalko bizonylat, K6telezettseg- szabalyzat szabaIyzat 6sszesito feladasv,.-" vagy.•... .

politika dasi iLi., "Ozembe- valla16: szerint szerintf C/l' V ..0 penztar a fOk6nyvi;>...'v .2: .•...
~ 'i:l <11 Ertekelesi beruhazasi iLL helyezesi jzk. gazdalkodasi konyveles fele,ro v ,ro "
S ~ <11"'~ szabalyzat KoordinaI6: pvo Nyilvantart6 szabalyzato v 'ro .•..••.••.• ;> •.••.• ~•.•• 249/2000. Vegrehajt6: karton szerint

~ :0 ,~ .~- ~ •....• (XII.24.) vagyongazd. u.i, Feladasok.~ ~2:, Konn. r.

Sziunlarend Elokeszito: Osszesito FeleIos: pvo Ecs: negyed- GazdaIkodasi Gazdalkodasi nincs negyedevenkent,
CIl
'v CIl Sziunviteli vagyongazd. iLl feladasok, Kotelezettseg- evet k6veto IS. szaMIyzat szabalyzat ilIetve szukseg~ ,,'ro"-"

<11 'i:l .v ,v ('j 0:9 politika KoordinaI6: pvo kiilOnfeIe vallal6: nap szerint szerint szerint osszesito
~ ~ .•••• <Il

V .('j Ertekelesi Vegrehajt6: jegyzokol1yvek gazdalkodasi Egyeb: evet feladas a:0 ~ ,,~
<11 ~ CIl ~ szabalyzat vagyongazd. iU szabaIyzat k6veto januar f6k6nyvi(,) :0 '2 'ro
;>"'~~:E 249/2000. szerint 31 k6nyveles fele
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Szamlarend Elokeszit6: Allomany- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank Konyvvezetes-

Szamviteli vagyongazd. u.i. csokkenesi FeleIos: pvo Folyamatos szab3.lyzat szabalyzat vagy ben a bevetel
:l:: Q)

politika KoordinaI6: pvo bizonylat 6s szerint szerint penztir megje1enik.
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Ertekelesi Vegrehajt6: szamiaQ) N ' •..•
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'v (XII,24.)
Konn. r.



A temn vagy Jogsznb:Uyok Elokcszlt6, Dokumcntum FclclOs, H~ltarid6 Ellcnorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvczctesbcn
feladat (helsa, spccililis koordina16, ell<Cszftcse kotelezettscg- Enrenycsftes .Ellcnjcgyzes tcljcsites va16 mcgjcIencs

mesmevezcse vcgrehajt6 vlUln]6

,-,. Szfunlarend Elokeszito: Bevetelezesi Felelos: pvo Folyamatos GazdalkocIasi Gazdalkodasi Bank negyedevenkent
CIl

CIl~ Szfunviteli vagyongazdalkod bizonylat, Kotelezettseg szabalyzat szabitlyzat vagy osszesito feladas'0'"0 'C':l p,olitika asi u.i., Uzembe- -vallal6: szerint szerint penztar a fok6nyvi0-~ .~ Ertekelesi Koordin:il6: pvo helyezesi j zk. gazdalkodasi konyveles fele(1) CIl;> 'C':l szabitlyzat Vegrehajt6: Nyilvantart6 szabalyzat:0 ;>
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Ir- A tema vagy Jogszaba!yo! •. Elokeszito, Dol<umentum FelellSs, Rata-rido Ellen()rzcs, Utalvanyozas PcnzUgyi K(jnyvvezetesben
Un feladat (bel so, spechilis koordinal6, ell<Cszitesc l<litelezettseg- Enrenycs{tcs Ellenjegyzes tcljcs£tes val6 mcgjclenes

mel!I1eVezeSe vCi!rehait6 v1Ula16

Szamlarend ElOkeszito: Allomany- Gazda!kodasi Gazdalkodasi Bank K6nyvvezetesben
,::t:,h,::t:, 0 Szamviteli vagyongazd. ii. i. csokkenesi FelelOs: pvo Folyamatos szabftlyzat szabalyzat vagy a bevetel
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A tema vagy Jogszabalyok E16keszito, Dolmmentum FelelOs, . Hatl\.tid6 Ellcnorzcs, Utalvanyozas PcnzUgyi Konyvvezetcsben
fcladat (belso, speciilis koordinnl6, elkCszftcsc kOtelczettseg- Ervenycsitcs Ellcnjcgyzcs teljesftcs vn16 meg.iclenes

me2Ilevczese vCt!rehait6 vAlla16

Szamlarend EI6keszito: Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank Az analitikus
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I Szamlarend Elok6szito: Osszesito Negyed-evet/ GazdaIkodasi Gazdalkodasi nincs A f'6konyvi
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or- A tema vagy Jogszaba.lyok E16keszito, Dokumcntum Felelos, Hat~\rido Ellcnorzcs, Utalvanyozas Pcnzugyi Konyvvezetcsbcn
~lm feladat (belso, specialis koordinal6, clkeszltcsc kotelezettseg- Enrenyesftes EIIenjcgyzes teljcsites val6 megjelcnes

mel!IlCVezeSe vCl!rehait6 vallal6

Penzkezelesi Elokeszito: Beveteli es Felelos: Folyamatos Gazdalkodasi Gazdil1kocL,1.si Penztar Naponta, vagy(/l
'Cl) C'O szabalyzat penzta-ros kiadasi penztar- penztaros szabalyzat .szabalyzat id6szakonkentI ~ ell
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A tema vagy Jogszabalyok ElOkeszito, Dolmmentum FelelOs, Hat.\.rido EIlenorzcs, Utalvanyozas Pcnzilgyi Kony'VVczetesben
feladat (helsa, spcchl.Iis koordina16, clkcszltesc kotelczettseg- Enrenycsites EIlcnjcgyzes teljesites val6 megjelenes

me1!Jlevezcse vegrehajt6 vAIlaI6

,.0 EIOkeszito: Utalvany- Gazdalkodasi Gazdalkodasi nines Az analitikus
en Szamlarend gazdalkodasi i.i.i rendelet Folyanlatos szabalyzat szabalyzat nyilvantartasba~ -<:"I

-0 1a 2 249/2000. Koordinal6: pvo kiallitasa szerint szeri.11t na..-t:= ....- .B
(XII.24.) Vegrehajt6: kotelezettsegno- § -<l)~ - ;>

N ;> ce Konn. r. gazdalkodasi i.i.i vekedest"'J~ konyvelni keIl
~

ce El6keszit6: Osszesit6 Felel6s: Negyed-evet/ Ellenorzes: Gazdalkodasi Gazdalko A f6kenyvi
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~ ~N _ si szabalyzat"'J S Szerint

0---<:"I

ce Szamlarend El6keszito: Hatarozat, Felelos: pvo Folyamatos Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank Az analitikusen,ce en Szam.pol. keltsegvetesi 11.1 jegyzokonyv Kotelezettse szabalyzat szabalyzat vagy nyilvfmtartas ba••••• -<:"I-ce N ~ 249/2000. Koordinal6: pvo elkeszitese g-vallaI6: szerint szerint penzmr n es f'6konyvi(/)otll"-'"
•..0 .•..•-<l) ,~

(XII.24.) Vegrehajt6: Gazdalkoda konyveIesben~o-'"C:l
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~- A tema vagy Jogszablil)'ok EIOkeszit6, Dokumentum Felelos, Hatarido Ellenl5rzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvezetesben
m feladat (beIso, spechilis koordinal6, elkesz£tcse l<otelezettscg- Ervenyesftes Ell enjegyzes teljcsites val6 megjelenes

meQllevezese vegrehait6 vallaI6

K6LTSEGVETESI KIADASOK ELLEN{)RZESI NYOMVONALA
SZEl\1ELYI JUTTATAsOK

~~ SzamIarend Elokeszito: Utalvany- Gazdalkoda Folyamatos Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank A kiadasokat a
OJ)

ce 249/2000. k61tsegvetesi ti.i rendelet si szabalyzat szabalyzat szaMlyzat vagy fOkonyvi(\)

:::: ~ ,i@ (XII.24.) KoordinaI6: pvo kiallitasa, szerint szeri.11t szerint penztar k6nyvelesben(\) 0-
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'(\) .••.• NS ~ tI)

(\) -N (\)
CZl

~ Szamlarend Elokeszito: Osszesit6 GazdaIkoda Targyh6-napot Gazdalko- Gazdalko- Bank A kiadasokat a
0 24912000. koltsegvetesi ti.i feladas az si szabalyzat koveto 20-ig dasi dasi fOkonyvi_ ~ C':l

'0 '<1) tI) (XII.24.) Koordinal6: pvo analitikus szerint szabalyzat szabalyzat konyvelesben"t:l- ,ce
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A teroa vagy Jogszllbilyol{ ElokCszito, Dolmrocntum Felelas, Hat~bid(5 Ellenorzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyyvezetesben
feladnt (belsa, specialis koordinal6, elkeszltese kotelezettseg- Ervenycs£tcs Ellenjegyzes teljesites va16 megjelenes

megnevezese vegrehait6 vallal6
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r- A tema vagy Jogszabilyok EIOl{l~szito. Dokumcntum Felclos, Hat:irid6 Ellen6rzcs. Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvczetesben
'.m feladat (belso, spechilis koordinai6. elkeszftcse l<Utelezettscg- En-enycsftes Ell enjcgyzcs tcljcsitcs val6 megjclenes

mcgncvczesc vegreha.it6 "1Ulal6

Szam1arend Elokeszito: Utalvany- Gazdalkoda Folyamatos Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank A kiadasokat a
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'd) C'O 'C'O gazdalkodasi ii.i bizonylat;>, .•..• N
0.0.-"< ell kiaIIitasa~ Q)

Szamlarend Elokeszit6: Utalvany- GazdaIkoda Folyamatos Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank A kiadasokat a
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A tema vagy Jogszabalyok ElOkeszito, Dokumentum Felelos, HatAnd() ElIen()rzcs, Utalvnnyozas Penziigyi K~nyvvezetesben
feladat (belso, specialis koordina16, elkeszftcse lditelezettscg- Enrcnycsites Ellcnjcgyzes tcljesltcs va16 megjelenes

megnevezese vegrehajt6 vlillal6

KOLTSEGVETESI BEvETELEK ELLEN6RZESI NYOMVONALA
lNTEZMENYI M"OK6DESIBE"V.ETELEK
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'. A tema vagy Jogszab:Uyok ElOkCszito, Dokumentum FelelOs, Hatfirid<5 ~llcnl5rzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesbcn
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A tema vagy JogszltMlyol, El6kcszit6, Dolmmcntum Fclclos, H~\tarid(5 Ellcnorzes, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvczctcsbcn
feladat (bclso, spccblJis koordinaI6, clkcszftesc kotelczettseg- Ervcnycs(tes Ellcnjcgyzes tcljcsitcs val6 mcgjelcncs

mesmevc2cse vCl!rchait6 vallal6
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~ C':l 249/2000. koltsegvetesi iii. tfunogatasi Kotelezettse szabalyzat szabalyzat tamogatast a
0U'lU'lr-.. (XII.24.) Koordina16: pvo szerzodes g-valla16: Szerint Szerint :f6konyvi
0.. 'C':l ,~ ~
c;l ~"O N KOrol. r. Vegrehajt6: nines konyve1esben

..:.:: OJ) § ,~ konyveltli kel1..0 0, .a Tamogatasi k61tsegvetesi lii
'(1.) § N ,~
6"0•.•..•~ -8 szerzodes

~ (1.)

E16keszit6: Analitikus Felelos: pvo Feleves: Gazdalkodasi Gazdalkodasi nines A feladasok
..:.:: Szfunlarend,

Kotelezettse Felevet koveto szabalyz..'l.t szabalyzat alapjan a
S ~ c;l 249/2000. koltsegvetesi ii.i nyilvantartas,

15-ig szerint szerint penzforgalolllo £ U) (XII.24.) Koordinal6: pvo osszesito g-vaJIa16: nelkUJi-a 'Q.) ,~

feladas nines Eves: targyevet
OJ) >0 KOrol. r. Vegrehajt6: beveteleket a•••• Q.) S koveto 15-ig0.0 koltsegvetesi iii. :f6konyvi~ •••• 'c;l••.•.• N

konyvelesben:p ~
konYv.eltli kell.



'- A tema vagy Jogszab:ilyok ElOkeszito, Dolmmentum Felelos, Hatlirid5 Ellenorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezctesbcn
n feladat (bclso, SPCciliIis koordin:l.l6, elkcsz(tcse kotelezettscg- Entcnyesftcs ElIcnjegyzcs tcljesftcs val6 megjelenes

mel!Jlcvezese vcrrrehait6 vaIlaI6

Az 6NKORMANYZATI ES A HlVATALI ZARLATI FELADATAI ELLA.TA.SANAKELLEN6RZESI NYOMVONALA
HAVI zARLATI FELADATOK

~~ Szamlarend Elokeszito: Fokonyvi Felelos: H6napot kOveto nines nines nines Az
,C'j Q) Q) 249/2000. koltsegvetesi iii. kivonat konyvelo 10-ig egyeztetesnek......S Cf)§' 'Q) (XII.24.) Koordinal6: pvo keszitese Kotelezettse ninesQ) •••••, eo Q)N Q) ••••• Konn. r. Vegrehajt6: g-vaIla16:
Cf) i:l N
§~~ konyvelo nines
CO 00 Q)

Q)

SzfunIarend Elokeszito: Penztar- Felelos: H6napot kOveto nines nines nines Az
Cf) 249/2000. penztaros jelentes . konyvelo 10-ig egyeztetesnek'Q)

Q)-;::: '@ Cf) (XII.24.) Koordinal6: pvo elkeszitese Kotelezettse ninesQ) 'Q)......§- Konn. r. Vegrehajt6: g-valIa16:~y. EC"_ N kCinyvelo nmes,C'j C'j Q)

N"'Cl 6J)
;::: C'j

'Q) Q)
0-

Szimlarend El6keszito: Afa analitika, Felelos: Honapot koveto nines nines van Az
~ 249/2000. gazdalkodasi ii.i. AFA bevalhls konyvelo 20-ig egyeztetesnekC'jI=: I:':l.... •....• (XII.24.) Koordinal6: pvo elkeszitese Kotelezettse nines-< C'j Q) Cf) ~

~-Cf)Q) Konn. r., Vegrehajt6: g-vaIla1o:I:':l 'Q) eo Cf)
, "'O-Q)~

AFA tv. konyvel6 ninesC'j Q)...... Q).•.• -;>,
;:. tfl N N
(oj ,C'j Q) I=: ll:l•....•;>,'Q)::r::'edeo .•... Q)> Q) ,.0

Q),.0



A tema vagy Jo gszabllly 01<. ElOkeszito, Dolmmcntum Felclas, HatArido Ellcnorzcs, Utalvanyozas PCnzugyi Konyvvezetesben
feladnt (belsa, speciAlis koordin:1I6, clkcsz{tcse l<.Otelczettseg- Ervenycs{tes Ellcnjegyzes tcljesites val6 megjelenes

meQJlevezcse vCl!rchait6 ,rallal6

.. Szarnlarend Elok6szito: Fokonyvi Felelos: H6napat koveto nincs nincs nincs Az
~ - 24912000. k()ltsegvetesi ii.i. kivonat alapjan konyvelo 15-ig egyeztetesnek
) C':l

3~ ~ 8 ~ (XII.24.) Kaordi.mU6:pvo Kotelezettse l1incs
en .0 0 Konn. r. Vegrehajt6: g-vallaI6:~ 't':! r-- ;>. en

~ "'Cl t':! _ 'C':l k()nyvelo nincs, C':l 'C':l "'Cl
~:.;;;: v .•..• t':!.• en N .•..•
~ ••• ~C/)~
3Qjvg~
~~t]So
~ Q 6';) 't':! ,~

:0 N
"~Vtl)~

~ -.. v.
v ••• Szfunlarend El6keszit6: Likviditasi terv Felelos: H6napot koveto nincs nincs nincs Az
tI)-- 249/2000. koltsegvetesi ii.i. konyvelo I5-ig egyeztetesnek= 'v 0 C':l, .•... S,..:.:: (XII.24.) Koordinal6: pva Kotelezettse ninesS ~ 'ro ,..:.::

.• N N 0 KOlm. r. Vegrehajt6: g-val1a16:~venC/).• >.. - 'ro k()nyvel6 nines3oov"'Cl
~vl:1ro~ 0 .•••.. ~~,..:.::
:: 0 'ro tI)3 en - 'v't':! §"'Cl -
>0 t':!' ~.• ~ N;l C/)
~... . v-N-
ot v v .B
~ ~ ~ '~
~ Q 'ro v

:0 N.o
~ t':!

Szarnlarend E16keszit6: F6konyvi Fe1e16s:pva H6napat koveto nines nincs nincs Az
S 249/2000. koltsegvetesi iLL kivonat Kote1ezettseg IO-ig egyeztetesnek
0 nincs- (XII.24.) Koordinal6: pvo -valIa16:t':! v
00<11 ninesI-< 'v KOrol. r. Vegrehajt6:c.St)
~ ~

konyvelo
'v ;>.P<oo

I
.•... v
~::r:



r- A tema vagy JogszRblilyok ElOkeszito, Dokumentum Felcl{5s, Hat~l.rido Ellen{5rzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
lltl feladat (belsa, spccbUis koordinaI6, elkesz£tese Idltelezettseg- Enrenycs£tes ElIcnjcgyzes teljesites vaI6 megjelenes

mCVlcvczeSe vcgrchait6 vallaI6

SZ3mlarend
24912000.
(XII.24.)
Konn. r.

Szamlarend
249/2000.
(XII. 24.)
KOrol. r.

Szamlarend
249/2000.
(XII,24.)
KOrol. r.

Elokeszito:
vagyongazd. ii.i
Koordi11al6:pvo
Vegrehajt6:
konyvelo

El6keszito:
kOltsegvetesi ii.i
Koordinal6: pvo
Vegrehajt6:
konyvelo

El6keszito:
gazdalkodasi iii.
Koordinal6: pvo
Vegrehajt6:
konyvel6

Osszesito
feladas az
analitikus
nyilvantarUl.s-
b61 a fOkonyvi
konyveles feM

Osszesito
feladas az
analitikus
nyilvantartas-
b61a fOkonyvi
konyveles fele

Osszesit5
feladas az
analitikus
nyilvantartas-
b61a fokonyvi
k6nyveles fel6

Felel6s:
konyvel5
K6telezettse
g-valla16:
nines

Felel6s:
konyvel5
Kotelezettse
g-vaIlaI6:
nines

Felel6s:
konyvel6
K6telezettse
g-vaIla16:
nines

Negyed-evet
kovet6 15-ig

Negyed-evet
k6vet6 15-ig

Negyed-evet
k6veto 15-ig

Az
egyeztetesnek
nines

Az
egyeztetesnek
nines.

A
kotelezettseg-
vallalast a O-s
szamlaosztalyb
an konyvelni
kell.



A tcma yagy JogszaMlyol~ Elokcszito, Dokumentum Felelos, Hat~\rid(5 Ellcn6rzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezctesbcn
feladat (belsa, spccblJis koordinal6, clkcsz(tCsc klltclczettscg- Erycnycsftes Ellcnjegyzes teljesites val6 megjclenes

mCQ11evczese vCl!rchait6 valllll6

~ Szfunlarend Elokeszito: Osszesito Felelos: Negyed-evet 11ines nines 11lncs Az allomany-
~ 249/2000. vagyongazd. iii, feladas az k6nyvelo k6veto I5-ig valtozast.•...

.::t:::i ~ (XII,24.) ad6t.igyi u.i analitikus K6telezettse konyvelni ken
~ ~ o...~ Konn. r. beruhazasi ii.i. nyilvantartas- g-vaJ.la16:
~ ~ 1j ~ KoordimU6: pvo b61a fOkonyvi tunes
~ t) ..c ..c ~ Vegrehajt6: konyveIes fete;"""> " f'I U)

~ :0 ~ ~ ,ce konyvelo
> C OJ) tl ,~
>, Cd '0 - 2••• ell ell N

'Cd t:: CIl
~ - 0 '0 0::::o§N~..c
~ 0.-
:::' Q) ~'.,.c N .•.••:0
•••• ell :0 N

Q) ~ :0

~
CIlo

Szfunlarend E16keszito: Osszesito FelelOs: Negyed-evet nines nines lllnes Az aJ.lomany-
CIl Szfunviteli vagyongazd. iii. feladas az k6nyvelo k6veto 15-ig valtozast:~ '5 ,~politika Koordina16: pvo analitikus K6telezettse konyvellli ken

d) ~ -a 249/2000. Vegrehajt6: konyvelesbOl g-valla16:
~ :~ § (XII.24.) konyvelo nines
~ ~ '~ Koml. r.o '0 _

~ 1:: 0
'0

Szfunlarend Elokeszito: Osszesito Felelos: Negyed-evet nines nines nmes Az aJ.lomally-
....• ,~249/2000. konyvelo feladas az konyvelo koveto 15-ig v~ltozast .

.....~ ,~E (XII,24.) Koordina16: pvo analitikusKotelezettse konyvelm ken
~ ~ ,~~ Koml. r. Vegrehajt6: k0l1yvel~sb61 g-valla16:
t~ ,&0 '5'~ Avr konyvelo nines"'Cl ••••• __
•.•••••- <1) l-<

:0 '--' '<1)~ S



Ir- A tema vagy Jogszabilyok EIOI<cszito, Dokumcntum FclelOs, Hatirid6 Ellcnorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvczetesbcn
im fcladat (bcls5, spccilHis koordimH6, eIkeszftcse l<otclezettseg- En'cnycsftcs Ellenjegyzes tcljcsitcs val6 mcgjclcnes

megnevezcsc vC1!rchait6 v.Ulal6

Szitnlarend
Szamyiteli
politika,
249/2000.
(XII.24.)
Konn. r.

Szitnlarend
Szamyiteli
politika,
249/2000.
(XII. 24.)
Konn.r.

Szamlarend
249/2000.
(XII.24.)
Konn. r.

AHT 64. §.
AVR

Elokeszit6:
yagyongazd. ii.i
Koordinil16: PYO

Vegrehajt6:
konyvelo

Elokeszito:
konyveIO
Koordinal6: pYO

Vegrehajt6:
k6nyvelo

E15keszito:
koltsegvetesi ii.i
Koordinil16: PYO

Vegrehajt6:
konyve15

Elokeszito:
K6Itsegvetesi iii.
Koordinal6 pvo.
Vegrehajt6:
koltsegvetesi iii.

Osszesito
feladas az
analitikus
konyvelesbOl
jegyzo-
kanyvek
alapjan

Osszesito
feladas az
analitikus
kOllyveIesbOl

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas

Intezmenyi
adatlapok,
ellenorzesek
jegyzokonyvei

Felelos:
konyvelo
Kotelezettse
g-valla16:
nines

Felelos:
konyveIO
Kotelezettse
g-vaIla16:
nines

Fele1os:
konyve16
Kotelezettse
g-vaIla16:
nines

Felelos:
k61tsegvetes
i ili.

Targy-evet
Mvet6 31-ig

Targy-evet
kovet8 31-ig

Felevet koveto
31-ig

F616vet, evet
k6vet5 31-ig

Ellenorzes:
Pvo

Elteres eseten a
m6dositast
konyvelni kelI.

Elteres eseten a
m6dositast
konyve1l1i kelI.



A tema vagy JogszablHyok ElokCszito, Dolmmcntum Felelos, Hatl\.rido ElIcnorzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvczetesbcn
feladat (bcIso, spcciaJis koordinaI6, cIl<eszftcse kiltelczettscg- Enrcnycsites ElIcnjcgyzes tcljcsites val6 mcgjelcnes

mc~ncvczcsc vCl!rehaito vlUIal6

Az "INTEZMENYI BESZAMOL.AS" ELLEN6RZESI NYOMVONALA
FELEVES ES EVES BESzAMOL6 JELENTES

,~ ~
Szar11.larend, Elokeszlto: KonyveIesi Felelos: FelevetJ Ellenorzes: nines nines nines

- CIl CIl 24912000. konyvelo nap16kes konyvelo Targy-evet konyvelo~,~,~2 (XII.24.) Koordimil6: pvo konyvelesi Kotelezettse koveto 31-ig Brvenyesites~ t:: ~ 'C\lt ~o ~ Konn.r. Vegrehajt6: alap- g-valla16: ninesI=: I=: ';:l
~ :0;"::: konyvelo bizonylatok nines

I=: :::::: ~ C\l
:0 Q).O §
~ '0 ~- '-'<t: :=

Szamlarend, Elokeszito: Konyvelesi Felelos: FeIevetJ Targy- Ellenorzes: nmes nines nines
~ 24912000 . konyvelo nap16kes konyvelO evet koveto 31-ig konyvelo• - CI'l

~ - 'Q) (XII.24.) Koordinal6: pvo f6konyvi Kotelezettse ErvenyesitesC\l _

I=: I:: Q)
:0 ~ N Konn. r. Vegrehajt6: kivonat g-vallaI6: nines
~ .... ~ konyvelo nines~ ~ 6i)

Q)

Szarnlarend, Leltarszabalyzat LeItarfeIve-teli Felelos: Targy-evet Ellenorzes: nines nines nines
249/2000. szerint ivek, fOkonyvi Leltarozasi k6veto 31-ig pvo

~ CI'l (XII.24.) kivonat es szabalyzat Ervenyesites
,~ .~
N - Konn. r. analitikus szerint nines
o E Leltar- nyilvantartas, v Kote1ezettse

,~ ~,:::>. keszitesi alamint a g-vaI.la16:~ 0.0
konyvelesi nines~ Q) szabalyzat
alapbizonylat

Leitch- Leltarszabalyzat Leltar es Fele1os: Targy-evet koveto Ellenorzes: nines nines nines
C\l keszitesi szerint bizonylatai Leltc1.rozasi 31-ig pvo
CI'l

.C\l szabalyzat szab. szerint,a 6J) Kote1ezettse,::: ro
j~ g-valIaI6:

> nines
·0.--,



r- A tema vagy JogszaMlyol{ ElOkeszito, Dokumentum Felelos, Hatirid5 Ellcnorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvczetesben
m feladat (helsa, spccialis koordinal6, elkeszftcse l{otelezettseg- ErvenyesHes Ellcnjcgyzes teljesites val6 mcgjclcnes

megnevezese vcgrchait6 viUlaI6

Szamlarend,
249/2000.
(XII.24.)
Konn.r.

Szimlarend,
249/2000.
(XII. 24.)
KorOl. r.

Elokeszito:
konyve!o
Koordim1.16:pvo
Vegrehajt6:
konyvelo

ElOkeszito:
konyvelo
Koordinal6: pvo
Vegrehajt6:
konyvel&

Fokonyvi
kivonat leltar,
merleg

Fokonyvi
kivonat,
penzforgalmi
jelentes

Felelos:
konyvelo
Kote1ezettse
g-valla16:
nines

Felelos:
konyvelo
Kotelezettse
g-vaIla16:
nines

Targy-6vet
k6veto 31-ig

F6Ievet/ Targy-
evet koveto 31.ig

Ellenorzes:
pvo
Ervenyesites
nines

Ellenorzes:
pvo
Ervenycsites
nines



A tcma vagy Jogszabilyok E16kcszito, Dokumentum Felclas, HatatidlS ElIen5rzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Kon)'vvezetesben
feladat (belsa, spechlJis koordinal6, elkeszitcse kotelezettscg- Ervenyesftcs Ellenjegyzcs teljesftcs val6 megjelenes

melroevezese vejzrehajt6 "lmal6

- <L) Szfunlarend E16keszit6: F6konyvi Felelos: Targy-evet Ellen6rzes: nines nines nines'0 0.0 AFA tv. konyvelo kivonat, konyve16 kovet6 31-ig~ ,~ <L) pvo
~ CIl N Koordi.na16: pvo analitikus Kotelezettse Ervenyesit.:o u CIlCIl _ CIl,~ ~ :0 Vegrehajt6: nyil vantartas, g-valla16: Gazdalkodasi'"CI ~ 0...

kbnyvelo Penzforgalmi nines szabaly-zat.~ CIl ~.:..::0- jelentes szerintI ce.•..•~ '0
0.00 '"CI melleklete..94-<~
0--<'"CI':"::~

<: ,-<

~ § 1:: Szamlarend, Elokeszito: F6konyvi Fele16s: Targy-evet Ellenorzes: nines nines nines
<L) _ '<L) 0.0 Szamviteli konyvelo kivonat, konyvelo koveto 31-ig pvo~-..l:< <L)
;> ~ CIl N politika Koordinit16: pvo analitikus Kotelezettse Ervenyesit. :

'<L) ~ '<L) CIl
CIl 249/2000. Vegrehajt6: nyil vantartas, g-valla16: Gazdalkodasi~ oS ';j :0

la ''=1 - t:: (XII.24.) konyve16 Penzforgalrni Gazdalkoda szabaly-zat, ~ <L)
"".s::::: ;> ,--< <L) :0 ~ Korm. r., KT jelentes si szabalyzat szerint~..l:<

dontes melleklete szerint
Szfunlarend, Elokeszito: Fokonyvi Felelos: Targy-evet Ellenorzes: nines nines nines

~ Szfunviteli konyvelo kivonat, Felelos: koveto 31-ig pvo<L)t:..l:<
politika Koordinit16: pvo analitikus konyvelo Ervenyesit.:..0 <L) <L)

;> '"CI ,~ <L)
249/2000. Vegrehajt6: nyilvantartas, Kotelezettse Gazda.lkodasi

'<L) <L) - ~~o.ot~ (XII.24.) konyvelo Penzforgalmi g-va.lla16: szabaly-zat,a 5 ;> '<L) KOrol. r" jelentes Gazdalkoda szerint
+-> Q3 :0<: ~ KT dontes me1l6kIete si szabalyzat

szerint
Elokeszito: Fokonyvi FeIeIos: Targy-evet Ellenorzes: nines nines nines

Szfuniarend,
;>.. Szamviteli koltsegvetesi ii.i kivonat, k6nyvelo k6veto febr. 28. pvo
,§ ~ politika Koordina16: pvo analitikus Kotelezettse Ervenyesit. :
;> 'C':l

249/2000. Vegrehajt6: nyil vantartas, g-valla16: Gazdalkodasi
'"CI ,t;:: szabaly-zat~- (XII.24.) koltsegvetesi ii.i el6iranyzat Gazdalkoda~::c; szerint
§ ~ KOro1. r. maradvany si szabalyzat

kimutatas szerint
••.1'\' :0 +/,hl'\".",t



,- A tema vagy JogszabaIyok ElOkeszlto, Dokumentum FelelOs, Hatl\.rid6 Ellen6rzcs, UtaIvanyozas Pcnziigyi Konyvvczetcsbcn
m feladat (belso, spechUis koordinal6, cll<cszftesc kotelezettseg- Encnycsftcs Ellenjegyzes teljcsites val6 megjelenes

rnegnevczese vCl!rehait6 vaIla16

SZMSZ
Szronlarend,
Szronviteli
politika
249/2000.
(XII.24.)
Konn. r.

Szfunlarend,
Szronviteli
politika
249/2000.
(XII,24.)
Konn. r.

Szfunlarend,
Szronviteli
politika
249/2000.
(XII.24.)
Korm. r.

Elok6szito:
humanpolitikai
oj
Koordim1l6: pvo
Vegrehajt6:
konyvelo

Elok6szito:
kolts6gvetesi OJ
Koordi.na16: pvo
Vegrehajt6:
konyvelo

Elok6szito:
vagyongazd. ii.i
Koordina16: pvo
Vegrehajt6:
konyve16

Fokonyvi.
kivonat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegeszit6
me1l6klet

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvtmtartas,
kiegeszit6
rnell6klet

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilv{mtartas,
kiegeszft6
rnelleklet

Felelos:
k6nyvelo
Kotelezettse
g-va.llal6:
Gazdalkoda
si szabalyzat
szerint

Felelos:
konyvelo
K6telezettse
g-vallal6:
GazdaIkoda
si szabalyzat
szerint

Felelos:
k<5nyvelo
K<5telezettse
g-vallal6:
GazdaIkoda
si szabalyzat
szerint

Targy-evet
kCiveto 31-ig

Targy-6vet
kCiveto 31-ig

Targy-evet
kCiveto 31-ig

Ellenorzes:
pvo
Ervenyesit. :
Gazdalkodasi
szabftly-zat
szerint

Ellenorz6s:
pvo
Erv6nyesft. :
Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint

Ellel10rzes:
RVO
Erv611yesftes
gazdaIkodasi
szabalyzat
szerint



A tema vagy JogszaMlyol{ El6kCszito, Dolmmentum Felelos, Hatarido Ellenorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
feladat (helsa, specililis koordinal6, elkcszltese kl)telezettseg- Ervenycsites ElIcnjegyzes teljesites val6 megjelenes

melmcvezese vcgrehajt6 vaIlal6

Szamlarend,
Szamviteli
politika
249/2000.
(XII. 24.)
Korm. r., Kv-
i tCirveny

Szamlarend,
Szamviteli
politika
249/2000.
(XII. 24.)
Korm. r.

Szamlarend,
Szamviteli
palitika
249/2000.
(XII.24.)
Korm. r.

E16keszito:
koltsegvetesi 11.i
Koordinal6: pvo
Vegrehajt6:
konyve16

Elokeszit6:
koltsegvetesi uL
KoordinaI6: pvo
Vegrehajt6:
konyve16

ElOkeszito:
konyve16
Koordina16: pva
Vegrehajt6:
konyvelo

Fokonyvi
kivonat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegeszit6
melleklet

Fokonyvi
kivanat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegeszito
melleklet

F6konyvi
kivanat,
analitikus
nyilvantartas,
kiegeszit6
melleklet

Fele16s:
konyve16
Kotelezetts
eg-valla16:
Gazdalkod
asi
szabalyzat
szerint

Felelos:
konyve16
Kotelezetts
eg-valla16:
GazdaIkod
asi
szabalyzat
szerint

Fele16s:
konyve16
Kotelezetts
eg-valla16:
GazdaIkod
asi
szabalyzat
szerint

Targy-evet
kovet6 31-ig

F61evet/ Targy-
evet kovet6 31-
ig

Targy-evet
kovet6 31-ig

Ellen6rz6s:
pvo
Ervenyesi-
tes
gazdaIkadas
i szabalyzat
szednt

Ellenorzes:
pva
Ervenyesi-
tes gazdaI-
leodasi
szabalyzat
szerint

Ellenorzes:
pvo
Ervenyesi-
tes gazdaI-
kodasi
szabalyzat
szednt



Ir- A tema vagy Jogszablilyok Elokcszita, Dolmmentum Felclos, Hatarido Ellcnllrzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetcsben
1m fcladat (helsa, specialis koordinal6, elkcszitese I<litelezettseg- Enrenycsites EIlenjcgyzcs teljcsftcs val6 mcgjelenes

megncvezese vc~rehait6 vallal6

c:l Szamlarend, E16hSszft6 : F6konyvi Fele16s: Targy-evet Ellen6rzes: nines nines nines
CIl

'c:l Szamviteli konyve16 kivonat, konyve16 kovet6 31-ig pvo-~ ::l politika Koordin816: pvo analitikus Kotelezetts Brvenyesf-
~ ~
CIl ~- 249/2000. Vegrehajt6 : nyilvantartas, eg-v811a16: tes gazdaI-o ~ C\l

o~ (XII. 24.) konyvel6 kiegeszit6 Gazdalkod kodasit:,~ 0
2 - l:: Korm. r. melleklet asi szabaIyzato 0 '0
- - CIl
~ ~ '0 szabillyzat szerint~:o •...
o ~ t; szerint

..0 0

<r: ~
'0t::
'0

I Szamlarend, El6keszit6: F6konyvi Felel6s: Targy-evet Ellen6rzes: nines nines mnes
'c:l

Szamviteli koltsegvetesi iii. kivonat, konyve16 kovet631-ig~ ~ .~ pvo
N:C; l:: c:l politika KoordinaI6: pvo analitikus Kotelezetts Brvenyesf-•••.• ;>, 0.0 '0 CIl

;>, § - ~ 'C\l 249/2000. Vegrehajt6: nyilvantartas, eg-vaIla16: tes gazdaJ-'l""i-t, 0 --:
o § N 0 ;::l..c:: CIl;> (XII. 24.) konyve16 kiegeszit6 GazdaIkod kodasi< 0 0.0 '0 ~

~ '~~ ~ Korm. r. melleklet asi szab81yzat
CIl C\l szabaIyzat szerint:0 '0 l::

~
c:l szerint

Szamlarend, E16keszit6: F6konyvi Fele16s: Felevet/ Targy- Ellen6rzes: nines nines nines
c:l

~ 'CIl Szamviteli k6ltsegvetesi kivonat, k6nyve16 evet kovet6 31- pvo
0':'""" :0 ~
CIl .:E ~::l politika u.i, analitikus Kotelezetts ig Brvenyesi-
~15~~] 249/2000. gazdalkodasi iij nyilvantartas, eg-valla16: tes gazdaI-
~5N§c:l

(XII. 24.) KoordinaJ.6: pvo kiegeszit6 Gazdalkod kodasi;> N C\l •

boo I:: EbtE Korm. r. Vegrehajt6: melleklet asi szabaIyzat
~ 0 0'0 c:l t:: CIl szabalyzat szerint

CIl CIl 0 ~ '0 k6nyve16:t:: 'c:l •..• szerinto '3 '8 'Vj ~
N ~ :0 'c:l §o _ •...

Qj _ :;::l C\l 'CIl
- C\l ~ 0.0 'C\l
:0 '0,)0_
~ •••• §C\l.... -<r: 'c:l :....:c;

;>



A tema vagy Jogszllbilyol< Elokeszito, Dolmmcntum Felel6s, Hatarid6 Ellenorzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
feladat (bcls6, spechUis koordin:U6, clkcszitcse kOtelezettscg- Ervenycsftcs Ellcnjcgyzes teljesitcs val6 megjelenes

megnevczcse vcgrchait6 vallal6

Szamlarend, Elokeszito: Merleg, Felelos: Felevetl Targy- Ellenorzes: nines nines nines
C'd Szamviteli koltsegvet6si ui Szoveges konyvelo evet koveto 31- pvo..... ~,~ politika Koordin8.l6: pvo beszamo16 Kotelezetts ig Ervenyesf-;>, U) -I=: '0,) § ~ 249/2000. Vegrehajt6 : jelentes eg-v8.l1a16: tes gazd8.l-""0) ••••.•... 0

~ 0,) •0' '"0
;>' S (XII. 24.) koltsegvetesi ui Gazdalkod kodasi00-'0,) '0,) O' Korm. r. asi szabalyzat•••••U) § U)

.S .=:' ~
N :0 N 0,) szabalyzat szerint

-<~U);> 0,) '0 szerint..0'
NU)

U) Szamlarend, E16keszit6: Merleg, Felelos: F61evetl Targy- Ellen6rzes: nines nines nines...
< C'd 0,) Szamviteli koltsegvetesi lii Szoveges konyve16 evet kovet6 31- pvo~..... 00
~ ~ ~ (I.) politika Koordinal6: pvo beszamo16 Kotelezetts ig Ervenyesi-)U)oo;>
o '0,) 'C'd :0 249/2000. Vegrehajt6 : jelent6s eg-valla16: tes gazd8.l-
Ptl~~C'd
1 to 0 ~ ,~ (XII. 24.) koltsegvetesi iii GazdaIkod kodasi
< 1=:;>, •.•)O,)§S~ Korm. r. asi szabalyzat~ ==" . 0
) 0,) :E 5l '"0 szabalyzat szerint
l ~ ~ '.S .S szerint) '...•
'I=:' U)) O,)'=: 0
l ..0 ~ '"0
<;> '0
, 00,) S

Szamlarend, E16keszit6: Merleg, Fele16s: Felevetl Targy- Ellenorzes: nines nines nines
U) Szfu.nviteli konyvel6 Szoveges konyve16 evet kovet6 31- pvo'0,)t:: .•... N Ervenyesf-o I=: C'd'" politika Koordina16: pvo beszamo16 Kotelezetts ig••••• 0,) 0,)

' ••••••• 0,) ~
249/2000. V6grehajt6: jelentes eg-va11aI6: tes gazdaI-::::lYU)~'C'd •.••••'0,) 0,)

konyvel6i Gazdalkod kodasi(\) 00 ••••• tJ (XII.24.)N ••• ~ 0,) asi szaMIyzatU) 0 .•..•Korm. r.:~ ,§ ~.§ szaba.1yzat szerint
N N 00 '0,)-< a'3 0,) szerint

..0



.. A tema vagy JogszaM.lyok ElOkeszito, Dokumentum FelelOs, Hatarido Ellenorzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvczetcsbcn
m feladat (belso, specialis koordin:U6, elkcszitese kotelezettseg· Enrenyesites Ellenjegyzcs teljesites va16 megjclenes

mC2:uevezese vCl!l'chait6 vallal6

'0 ART E16keszit6: Zarsza- Felel6s: Targy-evet nines nines nines nines....•
Avr penzligyi es madasi jegyzo koveto apriliso C':l

,§ ,~ vagyongazd. rendelet 30-ig
N >. bizottsag elkeszitese(j'J 0.0
o C':l..c,.Q Koordinal6:'~:~ Jegyz6
'0 '''-'

~~
'0 ~

- 0~ ....•
.- 0
N '''-'

<t:



A tema vagy JogszaMlyol< ElOI<cszltl5, Dokumentum Felclos, Hatarido Ellenorzes, Utalvanyozas Penziigyi K(jnyvvczetesbcn
felndat (belso, specialis koordinli.l6, eU<eszltese kiitc]czettscg- Ervcnycsltcs Ellenjcgyzes teljcsites val6 mcgjelcnes

mCl!Jlevezese vCl!rehait6 ,'allaI6

1990.evi C. Tv
(Htv), 1991.
evi L~,,{XII.
tv., 30/2011.
(XII.19.) or.,
29/2011.
(XII.l9.) or,
27/2004.
(IX.07.) or
1990.evi C. Tv
(Htv), 1991.
evi LXXXII.
tv., 30/2011.
(XII. 19.) or.,
29/2011.
(XII. 19.) or,
27/2004.
(IX.07.) or
1990.evi C. Tv
(Htv), 1991.
evi LXXXII.
tv., 30/2011.
(XII. 19.) or.,
29/2011.
(XII.19.) or,
27/2004.
(lx.on or

Elokeszito:
ad6iigyi iii.
KoordimH6: pvo
Vegrehajt6:
ad6iigyi. ii.i,

El6keszito:
adougyiiii.
Koordina16: pvo
Vegrehajt6:
ad6iigyi. ii.i,

Elokeszito:
ad6iigyiiii.
KoordimlJ6: pvo
Vegrehajt6:
ad6iigyi. ii.i,

Hatirozat,
ertesites

felsz6litas,
vegrehajtasra
atadas,
inkassz6
bejegyz6s

Fele16s:
jegyzo

Felelos:
ad6iigyi ii.i

Felelos:
ad6iigyi iii.,
pvo

ban1<,
penztar

negyedevenken
t ad6zaras
alapjan

bankszarruakiv
onatok alapjan



A tema vagy JogszaMlyol{ Elokeszito, Dol{umentum Felel6s; Hatarid6 ElIen(5rzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
1 feladat (helsa, spechUis koordin:H6, elkcszftese klltelezettseg- Ervenyesftcs EllenJegyzcs teljesites val6 megjelenes

meVlevezese vCl!rehait6 vl'iIlaI6

I990.evi C. Tv
(Htv), 1991.
6vi LXXXII.
tv., 30/2011.
(XII.l9.) or.,
29/2011.
(XII.19.) or,
27/2004.
(IX.07.) or
2004.6vi
CXL. tv"
2003. evi
XCII. tv,
ellellorzesi
terv
2003. evi
XCII. tv,

Szamlarend
Szamviteli
politika
Ert6kelesi
szabalyzat
249/2000.
(XII.24.)
Korm. r.

E16keszit6:
ad6iigyi iii.
Koordilla16: pvo
Vegrehajt6:
ad6iigyi i.ii,
konyvelo

Elokeszit6:
ad6iigyi iii.
KoordinaI6: pvo
Vegrehajt6:
ad6iigyi Oi,

el6keszito:
ad6iigyi iii.
Vegrehajt6:
jegyz6

E16keszit6:
vagyongazd. iLl
Koordim1.l6:pvo
Vegrehajt6:
vagyongazd. ii.i

bankszamlakiv
onat,
konyveU:si
utalvany,

jegyzokonyv,
hatarozat,
nyilvantartas

hatarozat,
vegzes

Osszesito
feladasok,
kiilollfele
jegyzokonyvek

feleWs:
konyvelo

feleles: pvo,
jegyzo

feleIos:
jegyze5

Fe1eles: pvo
Kotelezettse
g-valIal6:
gazdaIkodas
i szabaIyzat
szerint

folyamatos,
utemterv szerint

Ees: negyed-evet
kovete 15. nap
Egyeb: evet
kovete5januar 31

Gazdalkodasi
szabalyzat
szerint

GazdaIkodasi
szabalyzat
szerint

GazdaIkodasi
szabalyzat
szerint

Bank,
penztar

bankszamIakiv
onatok alapjan

negyedevenken
t, illetve
szukseg szerint
osszesito
feladas a
f6konyvi
konyveles fele



,tema vagy Jogszabftlyol{ Elokeszito, Dokumentum Felelos, Hat~irido Ellenorzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvezetesben
feilldllt (belso, specialis koordin:H6, elkcszitese lditelezettseg- Ervenyesites Ellcnjcgyzes tcljesites val6 megjelenes

lelrocvczesc ve1!rchait6 vallal6

Szamlarend Elokeszit6: Allomany- Gazdalkodasi Gazdalkodasi Bank Konyvvezetesb
~ ~ ~ Szamviteli vagyongazd.i.i.i. csokkenesi Fele16s; pvo Folyamatos szabalyzat szabitlyzat vagy en
v.l v ,~ politika Koordina16: pvo bizonylat es szerint szerint penztar a bevetel'v ;>.,

"'0 i:::: .";:: Ertekelesi Vegrehajt6: szamla megjelenik.~ .~ v.l
tI) > ~ szabalyzat vagyongazd. ii.i. kiallit<\.sa~ N ~N .~ 249/2000 .tI) ,~ ~

• ~ I-< .~ (XII.24.)~
Konn. r.



,- A tema vagy JogszaMlyok EH5J{cszito, Dokumentum Felelos, Hatarido ElIen(5rzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvyezetesben
m feladat (bel so, specil\.lis koordinal6, elkcszitese Idltelezettseg- Ervenyesites EIIenjegyzcs tcljesftes val6 megjelenes

meznevezese vCl!rehait6 vaIlaI6

1990. evi E16keszit6: E16terjesztesek ISZ0 Folyamatos ISZ0 nines nines nines
LXV. tv., kepviselo- ,onk-i vezetoje, vezetoje,

~ ,,-..,
1991. evi Xx. testi.i1eti fri., hatarozat, onk- jegyzo jegyz<s0 Ul.....•... .....

humanpolitikai i rende1et~ro ro~ tv.,••••• "'Cl ~ 0
~ ro..... ~ 1997.evi .. '

, •••.• 0.0 0 m.,
~ ~ ,~ •••• "'0 CXXXV. tv., jegyzoi,0.0 Ul ro ro.•..• ',p N .- 2011. evi igazgatisi iii.,~ ~ ~ 2~0.0 N N CLXXXIX. ig. es civil.•..• ;>. S 'ro iB
§,~ g § 1\j tv., referens::=§'--'~o helyi Koordinal6:

'<t: 0 t$ jogszabillyok ISZO vezet6,
~

:0 0..
ro jegyze:0 ~

PaIyazati El6keszit6: palyazatok. ISZ0 folyamatos ISZ0 nines nines nines
~ kifrasok, paIyazati A vezetoje, vezetoje,
Ul

referens, beruhazassa1, jegyzo jegyzo,~ jogszabalyok•...
'.... projekttelN projekt

Ul,~ menedzser, kapcsolatos~
~ penzfrgyi dokumentumo
0 koordinator k.•...ro
N Koordinal6:'ro..Q ISlO vezetoje,,ro

jegyzep..

Valasztasi IS20 valasztilst jegyze Villasztasi Villasztas Valasztilsi
1997. evi C. Elokeszit6: e1szamolasi

frgyiratok, vezeteje, elrendele e1szamolasi i
~~ tv., jegyz6i,

jegyz6konyvek jegyzo jogszabaIy belse e1szamol beIse
~ ~ 2003. evi igazgatasi ui., szabalyzat asi be1se szabilyzato ,ro CXIII. tv., kepvisel6- szerinti

szabalyza szerint,~ N idepontban szerint••.• ro 2011. evi testiileti iii. t szerintf;; ~
ro N ccrn. tv., Koordina16:.- Ul,ro 0.. egy6b ISZO vezetoje,> ,~~ jogszabalyok, jegyzo

rpnrlp.lkezesek



A tcroa vagy JogszaMlyok ElOkCszito, Dolmroentum Fclclos, Hat.l.rido Ellcnorzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvczetcsben
fcladat (bclso, specillJis koordinat6, elkcszltcse kotelezettseg- Enrenyesites Ellenjegyzcs teljesites val6 megjelenes

mc!!ncvezcsc vc!!rehait6 villa16

2011. evi E16keszito: Szeme1yzeti es ISZO fo1yamatos ISZO nines nines ninesell CXCIX. humanpo1itikai munkatigyi vezetoje, vezetoje,oW tv.
..::1 '5b~ (Kttv.), iii. iratok jegyzo jegyzowoo
N .=~ 1992. evi Koordina16:>- ~ ~_§"d XXII. tv., ISZO vezetoje,oW ~

§ S ~ 2012. evi I. tv. jegyzo
N (Mt.)::I.:l

~ Egyuttmill<Ode Elokeszito: MegaJ.lapodaso ISZO folyamatos jegyzo nines nmes nines
ell 0 si jegyzoi, k, 1eve1ezesek vezetoje,'w ~.... "d megallapodas igazgatasi es civil alpolgarmesell ~
0_ referens,. ter,~ ~
~~ Koordi.lla16:

'w 0 IS20 vezetoje,~~ell 0 jegyzo,W ~
~ 8 a1polgarmester

Po

'lU 1995. evi E16keszito: asztalyonkellti. ISZO fo1yamatos IS20 nines nines nines-,,-.., LXVI. tv., iktat6 iigyiratok vezetoje, vezetoje,lU ••••
N •.• ~
lU !=l ~ 33512005.(XII. hivata1seged jegyzo jegyzo

~ 0 ~Po~ 29.)Kr. Koordi.na16:~ N ~
•.•• :0 - Ogyirat- ISZO vezetoje,.~~ W-.....<.+;;,

keze1esi jegyzo:0 ell
Szaba1yzat
142/1999. E1okeszito: Ogyiratok, IS20 folyamatos jegyzo nines nines nines,.!..~
(IX.8.) Kr., jegyzoi, ba1eset- es vezetoje,W 0

Vl ~ igazgatasi. iiL munkavede1mi jegyzo,~ W ~ 2011.6vi.- ~ ~ CXXVIII.tv., Koordim1l6: nap16 po1garmeste~S,.o_
'p ~ ~~ 2011. evi ISZO vezet6je, rW ~ ~
ti 'w §] CXIII.tv., jegyzo,,~ ;>

~c$SSw 23412011.(XI. po1garmester
!=l '0 ~
~ tl ...•'w lO.)Kr.,

N ..s > egyebt ell ~E-<~~~ jogszabil.lyok
~ 'W ~

~ ;> S Tuzvedelmi-
!=l mlmkavedelmif") CIl



A temll vagy Jogszabalyok Elokeszito, Dokumentum Felelos, Hatarido EUenorzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
:1 feladat (helso, specialis koordinal6, ell{cszftese IdlteIezettseg- Ervenyesftes Ellenjegyzes teljesites val6 megjclenes

mel:!:nevezcsc vCl:!:rehait6 vuIlaIO

C':l~ InfoITnatikai, E16keszit6: Informatikai ISZO folyamatos ISZO nines nines nines
~ 0 adatvedelmi rendszeruzemelte nyilvimtartasok vezetoje, vezetoje,- -CI:l C':l szabalyzatok to informatikus jegyzo jegyz6§] eloirasai Koordimi.16:
c8~ ISZO vezetoje,.E .- iegyzo

Epiilet, gep, E16keszito: Uzemeltetesi ISZO folyamatos ISZO nines nines nines.- ~ jarmu humanpolitikai nyilvantartasok vezetoje, vezetoje,
~ 0 iizemeltetesre .. ' jegyzo jegyzoo .•.• m.,.§ CI:l vonatkoz6 igazgatasi iiL1=:]
0- jogszabalyok KoordimU6:d~ ISZO vezetoje,

iegvzo
1993. evi E16keszito: Ugyiratok, ISZO folyamatos, ISZO nines nines nines

1:: LXXIX. tv., igazgatasi es civil statisztikak, vezetoje, illetve vezetoje,00..
1997. evi referens, nyilvantartasok jegyzo jogszabalyi jegyzoCIl~

._"0 CXL. tv., KoordinaI6: eloiras szerint
CIl -'CI:l CI:l 2004. evi 1. tv., ISZO vezetoje, hatarid6ben~""-...:s 2011. evi jegyz6

~~
N CXC. tv.,
:0 Helyi~ iogszabalyok



A tema vagy JogszabaIyok Elokeszito, Dokumentum Fclclos, Hatarid<5 ElIcnorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezctesben
fcladat (belso, spccialis koordinaI6, clkeszltcsc kiitelczettseg- Enrenycsites Ellcnjegyzes teljcsites va16 mcgjclenes

megnevczese vcgrchajt6 vAllal6

1997. evi E16keszit6: Dgyiratok, ISZO folyamatos, ISZO nines nines nines

~ CLIV. tv" jegyz6i, statisztikak, vezetoje, illetve vezetoje,
0 1993. evi III. igazgatasi ilL nyi1vantartasok jegyzo jogszabalyi jegyzo.•...~

tv" Koordinal6: e10iras szerint~~ 1997 . evi ISZO vezetoje, hataridoben..-
~ XXXI. tv., jegyz6
Ul...... 16/2002.(IX,1..-,~...... l.)OR,(,)

0 16/2008.(V1.2N
Ul 4,) OR,Ul

'0 2/2009.(1.26.)......
~ OR,
:::1 13/2009.(IV,20.0
'0 8.) OR.,Ul
N 1/2011.(1.24.)Ul'00.0 OR,

~ 11/2011..(V.20,
)OR



· A tema yagy Jogszabalyok Elokeszito, Dokumentum Felel15s, Hatarid<5 Ellenorzcs, UtaIvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
t1 feladat (helsa, specbilis koordinat6, elkcszitese klltelezettseg- Enrenyesftes Ellenjegyzes teljesftes val6 megjelenes

meVleyezese vcgrehajt6 v~mal6

~n
1996. evi UII. El6keszit6: Ogyiratok, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nines nines nines

0 tv., beruhazasi, statisztikak, vezetoje, illetve vezetoje,.•...
1998. evi 1. tv., fejlesztesi iii-k nyilvantartasok jegyzo jogszabalyi jegyzoro"'l::l

ro 1993. evi Felelos: elorras szerint-~ ,~ XLVI. tv., Ep.O. vezetoje hamridoben.•...
. - ro 21/200 L(II.14 ...§~
(I) ro ) Kr.,

"'l::l00 72/1996.(V.22."'0 . ...-l
~ .- ) Kr.,(I) @
~ :;:l 38/1995.(N.O

.(1) N 5.) Kr.E .~
~ '(I)

16/1995.(VI.2
CIl .- 2.) OR

'(1) ;>. 19/1996.(VIII.0.0.;.!.:B
22.)OR~ ';:l

(I) 30/1999. (X.2Le )OR
:0 26/2004.(lX.0~ ·7.)OR

1993. evi El6keszito: Ugyiratok, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nines nines nines
t;:l. ~ ~ XLVI. tv., beruhazasi, statisztikak, vezetoje, illetve vezetoje,S (I) (I).•... -
N (I) (I) 64/2009.(v'22. fejlesztesi iii-k, nyilvantartasok jegyzo jogszabalyi jegyzQ
:0 ~ @

) FVM-PM r., kozteriilet eloiras szerint
~ (I) :;:lCIl •••.• _

27/1994.(lX.2 feliigyel0 hataridoben.(1) N (I)
I :0 t.+:I

••• ~ CIl 2.) OR Felelos:
.;:l n .(1)

Ep.O. vezetojeIn.~ ro 16/1995.(VI.2
~ t:: .~ 2.) OR-ro .•..•:e .....'Vi 8/201L(IV.21.
(I) .§ 0

)ORN.?:; ~
:0·"" en 31/1995.(X.19.~ 2~ )OR



A tema vag)' Jogszab:ilyok E16keszito, Dokumentum FelelOs, Rata-rido Ellcnorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konywczetesben
feladat (helsa, specialis koordinal6, clkeszitcse l<iitelczettscg~ En1cnycsltcs Ellenjcgyzes teljcsites va16 megjelcnes

megnevezcse vegrehait6 vallal6

1997. evi
LXXVIII. tv.,
1998. 6vi 1. tv.,
72/1996.(V.22.
) Kr.,
162/2004.(V.2
1.)Kr.,
290/2007.(X.3
1.) Kr.,
palyazati
felhivasok
1998. evi 1. tv.,
1993. evi
XLVI. tv.,
72/1996.
(V.22.) K.r.,
38/1995.
(IY.05.) K.r.,
162/2004.(V.2
1.)Kr.
2011. evi
CCIX. tv.,
1993. evi
XLVI. tv.

Elok6szito:
beruh,blsi,
fejlesztesi iii-k
Fele16s:
Ep.O. vezetoje

El6k6szit6:
beruhazasi,
fejlesztesi iii-k
FelelOs:
Ep.O. vezet6je

E16keszit6:
beruhazasi,
fejlesztesi iii-k
Fele16s:
Ep.O. vezet6je

Palyazat,
epitesi
koltsegvetes,
epitesi terv

Dgyiratok,
statisztikak,
nyilvantartasok

Onk-i
hatarozat,
Dgyiratok,
statisztikak,
Nyilvantartaso
k

Ep.O.
vezet6je,
jegyzo

Ep.O.
vezet6je,
jegyzo

Ep.O.
vezetoje,
jegyzo

Palyazati
felhivas, illetve
jogszaba1yi
elOiras szerint
hatarid6ben

folyamatos,
illetve
jogszabalyi
e16iras szerint
hamrid6ben

folyamatos,
illetve
jogszabalyi
e16iras szerint
hataridoben

Ep.O.
vezet6je,
jegyzo

Ep.O.
vezet6je,
jegyz6

Ep.O.
vezetoje,
jegyzo



A tema vagy Jogszab3.lyok ElOkeszito, Dokumentum Felelos, Hatarid5 Ellenorzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvezetesbcn
1 fcladat (helsa, spechUis koordinat6, elkcszftcse kotelezcttseg- Enrenycs£tes ElIcnjegyzcs teljesftes va16 mcgjclenes

mCl!ncvezesc vC2rehait6 vallal6

1993. evi Elokeszito: Ugyiratok, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nines nines nines
~ N ~ LXXVIII. tv. beruhazasi, statisztikik, vezetoje, illetve vezetoje,o 0 0 ~>...s:: .•... CIl fejlesztesi iii-k nyilvantartasok jegyzo jogszabalyi jegyzo
0.0 CIl ce ,~~ ,ce "'d .•••• Fele16s: eloiras szerint~ ce ce
~ .•... ,~ ~ Ep.O. vezetoje hataridoben

•...• §~o.o
1e~1);o
0.0 ~ ~;::l ~
~~S

2000 . 6vi Elokeszito: Onk-i rendelet, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nines nines nines.~ XLIII. tv., beruhazasi, onk-i vezetoje, illetve vezetoje,CIl,ce
"'d 17/2005. fejlesztesi iii-k hatarozat, jegyzQ jogszabalyi jegyzQ0
~ (V.02.) OR. Felelos: iigyiratok, eloiras szerint
~~
"'dB Ep.O. vezetoje statisztikik, hamridoben
~ ce nyilvantartasoko.o'g~-'Cl) ~

"'dce--;::l::c
1994. 6vi LV. E16keszito: Onk-i rendelet, Ep.O. folyamatos, Ep.O. nines l11nes nines
tv., mezogazdasagi onk-i vezetoje, illetve vezetoje,

CIl~ 1994. evi CII. iii. hatarozat, jegyzQ jogszabalyi jegyzo
'Cl) 0

Felelos: iigyiratok, elOiras szerint.~ ~ tv.,
,~ "'d 2007. evi Ep.O. vezetoje statisztikak, hataridoben
CIl cece- CXXIX. tv., nyilvantartasok

"'d~

~ '.jj 2009.6vi
0.0Cl) XXXVII. tv.,~o 1);
N 'Cl) 31/1995.Cl)"'d

~ ~ (X.19.) OR
812011.(IV.21.
)OR



A tema vagy Jogszaba.lyoli. E16keszit6, Dolmmentum FelelOs, Hatllrido Ellenorzes, Utalvanyozas PCnziigyi Konyvvezetesben I

feladat (belso, specilUis koordinal6, elli.cszltese klltelezettseg- Ervenycsftes Ellenjegyzes teljesites val6 mcgjelenes I

mCgneVeZeSe vegrehait6 villal6 I

1997. evi E1okeszit6: 011k-irende1et, Ep.O. folyamatos, Ep.O. mnes nines nines
LXXVIII. tv., epiteshatosagi i.ii. 6nk-i vezetoje, illetve vezetoje,
1990. evi FelelOs: hatarozat, jegyzo jogszaba1yi jegyzo
XCIII. tv., Ep.O. vezetoje ugyiratok, elOiras szerint
2004. evi statisztilcik, hataridoben

COd CXL. tv., nyi1vfl.11tartasok•...
COd 25311997.(XII"t:l
COd 20.)Kr.,.-<

~ 343/2006.(XII.0.0
,COd 23.)Kr.,

CIl
'0 25512007.•...

COd (X.04.)Kr.,..c::..... 30/2004.(x'18 .
~ ) OR.::::1
CIl 14/201 1.(VI.2'Il.)•..' ....
~,~ 24/1996.(X.24.

)OR
1312006.(VI.3
O.)OR
6/2012.(1.26.)
OR
2004 . tvi Elokeszito: Jegyzokonyvek Ep.O. iitemterv szerint Ep.O. nines nines nines.....

•••• CIl CXL. tv., epiteshat6sagi iii. vezetoje, vezet6je,Il.) 'Il.) ,
- NIl.) ~ 193/2009.(IX. Felelos: nyilvantartasok jegyzo jegyzo;:.-,~o
0.0;::: 15.) Kr., Ep.O. vezetoje::::1 Il.)- - ellenorzesiIl.)-

~ Il.)
utemterv
SZMSZ Elokeszito: Dgyiratok, jegyzo fo1yamatos jegyzo nines nines nines

..... ~ varosi foepitesz nyilvantartasok
'Vl ,a3 B
o ,t:: COd

.~ ~ '"Cl> 'Il.) COd
'0 .-<4;.~



A tema vagy Jogszabilyok ElokCszito, Dokumentum Felcl()s, Hatirid<5 Ellcnorzcs, Utatvanyozas Pcnziigyi I(onyvvczetesben
1 fc1adat (helsa, specialis koordinal6, cl1{Csz{tcse klltclczettscg- Enrcnycsitcs Ellenjegyzcs teljcsitcs va16 megjelcnes

mCl.!1levczese vcgrchajt6 v:illa16

1988. evi 1. tv., Elokeszito: Szemelyi. Szoe.a. folyamatos, Szoe. O. nines nines nines
1992. evi nyilvantartas i, igazolvany, vezetoje, illetve vezetoje,
LXVI. tv., vaUalkozasi, lakeim jegyzo jogszabalyi jegyzQ
1998. evi XII. kozlekedesi iii-k igazolvany, eloiras szerint
tv., Felelos: gepjannli hamridoben

~ 1999. evi Szoe.O. vezetoje vezetoi
0 XCIII. tv., engedely,~

~ 1999. evi utiokmany,
ro

LXXXIV. egyeni- tv.,
~ 2009 . evi va11alkoz6i.....
ro CXV.tv., igazolvany,~
0 14611993.(X.2 stb.l-<.....
~ 6.) Kr.,

·ro 10l/1998.(V.2] 2.)Kr.,
0 16811999.(XI.

24.)Kr.,
264/2002. (XII.
19.)Kr.,
326/2011.(XII.
28.)Kr.

Dgyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.O. nines nines nines1993. evi LV. Elokeszito:
tv., 125/1993 .(1 anyakonyvvezeto statisztikak, vezetoje, illetve vezetoje,.....

~~
X.22.) K.r. Fe1elos: nyilvantartasok jegyzo jogszabalyi jegyzo

1982. evi 17 Szoe. O. vezetoje eloiras szerint
:0 ro

hamridoben~~ tvr.; 6/2003.~.; (III.7.) Bm
~ rend.



A tema vagy Jogszablilyol{ Elokeszito, Dokumentum Fcle16s, Hatarid5 ElIen6rzes, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezetesben
feladat (belso, specialis koordinaI6, elkeszltese kotelezettseg- Ervenyesites Ellenjegyzes teljesitcs val6 mcgjelcnes

mcgnevezese vegreha,it6 vallal6

1992. 6vi
LXVI.tv.,
146/1993.
(X.26.) K.r.,
helyi

jogszabalyok

2010. evi
XXXVIII.tv.

1997. evi
XXXI.tv.,
149/1997.(IX.
10.) K.r.,
331/2006.(XII.
31.)K.r.,
2/2009.(1.26.)
onk. r.

1993. evi III.
tv., 63/2006.
(III.27.) K.r.,
11/2011.
(V.20.) OR
62/2006.(III.27
) Konn. Rend.

El6keszit6:
anyakonyvvezet6
FelelOs:
Szoe. a. vezet6je

Elokeszito:
Igazgatasi
ugyintez6
Felelos:
Szoe.a. vezetoje

El6keszlto:
Igazgatasi
iigyintez6
Felelos:
Szoe.a. vezetoje

Elokeszito:
Igazgatasi
ugyintezok
Fele16s:
Szoe.a. vezetoje

Dgyiratok,
statisztikak,
nyilvantartasok

Dgyiratok,
statisztikak,
nyilvantartasok

Dgyiratok,
hatarozatok,
statisztikak,
nyilvantartasok

Dgyiratok,
hatarozatok,
statisztikak,
nyilvantartasok

Szoe.a.
vezetoje,
jegyz6

Szoe.a.
vezetoje,
jegyzo

Szoe.a.
vezetoje,
jegyzo

Szoe.a.
vezetoje,
jegyzo

folyamatos,
illetve
jogszaMlyi
eloinl.s szerult
hataridoben

folyamatos,
illetve
jogszaMlyi
elOiras szerult
hataridoben

folyamatos,
illetve
jogszabalyi
eloiras szerult
hataridoben

folyamatos,
illetve
jogszabalyi
eloiras szerint
hataridoben

Szoe. a.
vezetoje,
jegyzo

Szoe.a.
vezetoje,
jegyzo

Szoe.a.
vezetoje,
jegyzo

Szoe.a.
vezetoje,
jegyz6



A tema vagy JogszabaIyok ElOkeszfto, Dolmmentum Felelos, Hatarido EIIcn5rzcs, Utalvanyozas Pcnziigyi Konyvvezetesbcn
:t feladat (beIso, SllccilUis koordinl'i16, elkeszftese kotelezettseg- Enrenyesftes EIlcnjegyzes teljesftes vaI6 megjelenes

mC2DcvezeSe vegreha.it6 valb1l6

2004. evi El6keszit6: Dgyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.O. nines nines nines
CXL. tv., Igazgatisi hatarozatok, vezet6je, illetve vezet6je,.....

] (Il 2005. evi ugyintez6 statisztikak, jegyzo jogszabaIyi jegyzo
v 'co:! CLXIY. tv., Felelos: nyilvantart{lso elofras szerint"'d-v co:!

2009. evi Szoc.O. k hataridoben~bO
(Il N vezetojev co:! LXXVI.tv.,1-0 bO
v .- 210/2009.~

(IX.29.) K.r.

1999. evi El6keszit6: Dgyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.O. nines nines nines.....
en LXIX tv., Igazgatasi hatarozatok, vezetoje, illetve vezet6je,'v1:: 218/1999 ugyintezo statisztikak, jegyz6 jogszab8Jyi jegyz6'v ~(Il 0~b!) (XII. 28.) Fele16s: nyilvantart{lso e16iras szerint

~ :~ Korm rend. Szoc.O. k hatarid6ben
co:! vezet6jeN

tZl

1959. evi IV. Elokeszit6: Dgyiratok, Szoc.O. folyamatos, Szoc.O. nines nines nines
S tv.; 228/2009. Igazgatasi hatarozatok, vezetoje, illetve vezetoje,v-v (X.16.) tigyint6z6 statisztikak, jegyzo jogszabalyi jegyzo"'d
'v Korm. rend Felelos: nyilvantartaso eloiras szerint;>
~ Szoc.O. k hatarid6ben0
.E vezetoje
~

1997.evi E16keszit6k: Dgyiratok, Ov, folyamatos, Ov,jegyz6 nines nines nines

~
XXXI.tv; gyimhivatali hatarozatok, jegyz6 illetve- 1959. 6vi IV. tigyintez6k. statisztikak, jogszabalyi

co:!
;> tv.; 1952. evi Fele16s:Ov. nyilvimtartaso e16iras szerint.....

~
IV. k hatarid6ben
tv.; 14912006.(1

d X.10)
Korm.rend



A tema vagy Jogszabalyol< ElOI<cszit6, Dokumentum FelelOs, Hatarido Ellenorzcs, Utalvanyozas Penziigyi Konyvvezctesben
feladat (belso, spechUis koordin:1l6, ell<eszitese kotelezettseg- Ervenyes{tes Ellenjegyzes teljesites val6 megjelenes

meQnevezese veQrchait6 vaIlal6

2004. evi E16keszft6: Jegyz6konyve Szoc.O. utemterv szerint Szoc.O. nines nines nines.•...•••.• tIl CXL. tv. Szoc.O. k, vezet6je, vezet6je,(1) '(1)•....•N
(1) l-< (Ket), munkatarsai nyilvantartaso jegyzo jegyz6;;..,~o
.gp ~ ellen6rzesi Felelos: k• (1)............

Szoc.O.(1)- utemterv~ (1)
vezetoje
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Stnteci.i ftjltstUsi te/'V,

IVS, e,.,.tb projtkUlapu
dokumtntumok

prCl!tk'tirod. tIOttrjeS1tt1, ?'IaUrout pol,'rmtfttr j.1Yt6 nines nines nlnts
A"I: AMR:

ll:.olU~fVtlt11roo.;

ON. SIMS!: /eoo .

I
•.••ie. 1.•..Slt'w.;

I Z001. tvi exxv projtk't trOd. pl'yIUt"'~Jllt·t;', projtkt irod. fOly.m.tos btl,6 ell'1\6rl" nines nlne1 nines

I •....
u~lytrrtnl~St&;
2001. ;vIOXVII.

1v AFA t"I.; 2007.
k61tsetyttt1i

•.•• (LXXXI. t.••. Pfojtkt iro". pllyiutl ttrv proitkt jrod.
konctpcl6 el6tt 1'11',6 nlne1 "IMS nines

k\)lP.tlIfkr61;
2011 tVI (VIII. tv.

<1>1.:'/l0ll.
(1./&)<orm r. !U
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proitkt Irod. l'IYtO nlntl nines ninesproJtkt Iroda 1(.tolisok,I'IItirOUIOk utrint

pily1l1t!'lOl klpesolod6 projekt irod.
pllyllttlkllri.

btls6 tllen6rtes nines nines nines
10 "roje~ irod. dOkumtntumok Sltrlnt

pilyiut!'lor k.puol6do
nines nines

11 ~HOlektiroda dokumentumok, projtkt Iroda lolyamatos bels6 tllen6rtfl nines

el6ttrjtUttsfk p£'J

p'l'(1runor k,pnolodo prOjekt iroda folyamltos belseS.n.n~rdl nines nInes nlnel
12 projtkt irocU dokum.ntumok, pEJ

proJtlrt Irod. p'tyiutsurlnt nines nines nines
II prOjtkt IrOi1. liro dokumtntumok
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Sajoszentpeter Yaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalara vonatkozo KocKAzETKEZELESI
EuARAsI REND



A k6ltsegvetesi szervek bels5 kontrollrendszerer51 es bels5 ellen5rzesr51 sz616 370/2011. (Xll.31.)
Korm. rendelet 7. § (1) bekezdese alapjtm Saj6szentpeter Varos Onkormanyzatfmak Polgarmesteri
Hivatala (tovabbiakban: Hivatal) megalkotja a Kockazatkezelesi eljtmisi rendjet.

1. A kockazatkezelescelja, tartalma
1.1. A szabalyzat celja

A szabalyzat a Hivatal kockazatkezelesi eljarasanak meghatarozasara szolgaI (kockazat
azonositasa, ertekelese, es kezelese).

A kockazatkezeles reven a Hivatal feltarja a kockazatot, masreszt megel6zi annak bekovetkeztet.

a kockazat fogalma,
a kocIcazat kezel6je, (utvonal),
a kockazatkezelesi hat6kor meghatarozasa
a kockazatok kezelesenek folyamata,

- a kockazatkezeles id6tartama,
- a kockazatok es intezkedesek nyilvantartasa.

- A kockazat egy esemeny vagy tevekenyseg, illetve tevekenyseg elmulasztasa, mely
bekovetkezesenek van valamilyen val6sziniisege es

- amely lenyegi befolyassal van a szervezet celkitiizeseire.
- A kockazat lehet veletlenszerii esemeny, hianyos ismeret vagy informaci6hiany.

Szisztematikusan felepitett folyamat, melynek celja a potencialis kockazatok feItarasa es ertekelese
es ennek eredmenye alapjan kockazatkezel6 terv megfogalmazasa es vegrehajtasa.

A mar azonositott kockazatok es ezek kezelesere megfogalmazott kockazatkezelo program
folyamatos nyomon kovetese, uj kockazatok idoben torteno kiszlirese.

A kockazatok fOITasalehet a Hivatalra nezve kiilso eredetii kockazat, vagy a Hivatal sajat
tevekenysege (vagy annak hianya) hatasa.ra kialakul6 kocka.zat. Ezek f'Obbtipusai:
I. Strategiai (hosszabb id6szakra, a.Italaban4 ev, vonatkoz6 negativ vagy pozitiv kockazat)
2. Mlikodesi, folyamati (jellemz6en 1 eyre vonatkoz6 negativ kockazatok)
3. Penziigyi, finanszirozasi
4. Projekt



fa kockazatok. A kockazatok azonositasat a szervezeti egyseg vezet6je vegzi. Az ellen6rzesi
nyomvonal kiepitese alapj{mlehet a megfelel6 kockazatelernzesi tevekenyseget ellatni.
A szervezeti egysegek vezet6i a szervezetiiknel a kockazatokat azonositjak, ertekelik es javaslatot
tesznek a kezelesre minden targyevet kovet6 januar 15-eig. Ajegyz6 ez alapjan

meghatarozza a kulcsfontossagu kockazatokat a Hivatal mukodese szernpontjab6L
j6va.hagyjaaz osztalyvezet6k kockazatkezelesre vonatkoz6 intezkedesi javaslatait.
Meghatarozza a kockazati szint nagysagat.

A kockazatkezelesert felelos jegyzo tevekenysegeben figyelernbe veszi a belso ellenorzes ajanlasait,
javaslatait.

A kockazatok hatasuk szerint az alacsonyt61 a magasig terjednek, melyeknek pontozasa 1-3 kozott
tortenik.

Az a kockazat, melynek bekovetkezese eseten elhanyagolhato
- penzbeli raforditas,
- idobeli Hiforditas,
- mukodesbeli fennakadas, munkavegzes minosegenek

romlasa,
- jogszabalyoknak val6 nem megfeleles jelentkezik
Az a kockazat, melynek a bekovetkezese esetenjelentos
- penzbeli raforditas,
- idobeli raforditas,
- mukodesbeli fennakadas, munkavegzes minosegenek

romlasa, vagy
- jogszabaIyoknak va16nem megfeleles jelentkezik
Az a kockazat, melynek a bekovetkezese eseten nagyon jelentos
- penzbeli raforditas, es
- idobeli raforditas, es
- mukodesbeli fennakadas, munkavegzes rninosegenek

romlasa, es
jogszabalyoknak val6 nem megfeleles jelentkezik

A hatasskala azt mutatja meg, hogy ha egyszer a jelzett kockazat bekovetkezett, annak mekkon
hatasa lesz az adott feladat szempontjab61 relevans tenyezore (ido, koltseg, minoseg).

Bekovetkezesiik val6szinusege szerint osztaIyozhatjuk a lehetseges kockazatokat 1-3-ig terjed<
skaIan.

Nem val6szinu (1 pont) A kockazat bekovetkezesenek va16szinusege alacsony vagy
kockazat megval6sulasa ritka.

Kozepesen val6szinu (2 pont) A kockazat bekovetkezesenek va16szinusege kozepes vagy
kockazat elOfordulasa kozepes gyakorisagu.

Rendkivtil val6szinu (3 pont) A kockazat bekovetkezesenek val6szinusege magas vagy a kockaz,
elofordulasa gyakori.



A kockazatok J'elent6se~e a bekovetkezes val6szinuseaenek es a kockazat hatasanak szorzatab61v v
ad6dik, eneke 1 es 9 koze esik. 1-2 kozotti el1ekek eseten kis kockazatrol, 3-6 kOl\..1ttkozepes
kocbizatrol, 7-9. kozott magas kocbizatrol van szo.
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A kockazatok kezelhetosegenek vizsgalata a hatas-val6szim1seg vizsgalat soran kozepesnek vagy
jelentosnek minositett kockazatok tovabbi vizsgalatat jelenti abb61 a celb61, hogy azon kockazatokat
k:i lehessen szilrni, amelyekre intezkedesi javaslat megfogalmazasa indokolt.

1. Bekovetkezes valoszinusegenek befolyasolhatosaga
befolyasolhat6
reszben befolyasolhat6
nem befolyasolhat6

2. Hatas befolyasolhatosaga
befolyasolhat6
reszben befolyasolhat6
nem befolyasolhato

3.Kockazat felmerulesenek helye:
belso
kiil~;;



IBekovetkezes va16szinusegenek befolyasolhat6saga
I b fI II- e 0 yasolhat6 I pont

- reszben befolyasolhat6 0,5 pont
- nem befolyasolhat6 o pont

Hauis befolyasolhat6saga
- befolyasolhat6 I pont
- reszben befolyasolhat6 0,5 pont
- nem befolyasolhat6 °pont
Kockazat felmeri..iIesenekhelye
- belso kockazat I pont
- killso kocka.zat ° pont

Az egyes kockazatoknak a fenti harom oszlop alapjan elert pontszamait ossze ken adni es a
kockazatok kezelhetoseget a kovetkezok szerint ken minositeni:

Kezelhetoseg minositese Pontszam
J61kezelheto 2,5 - 3 pont
Kozepesen kezelhet6 1,5 - 2 pont
Rosszul, nehezen kezelhet6 1,5 pont alatt

Ezutan a kezelhet6seg vizsgMat pontszamat ossze ken szorozni a hatas-val6sziniiseg vizsgalat
pontszamaval, majd e szorzat alapjim a legalabb 18 pontot kapott kockazatokat ken kijelolni
intezkedesi javaslat megfogalmazasa celjab6L

A legtobb kockazat eseteben ezt alkalmazzuk, mert kockazatos MIami tevekenysegek legtobb
esetben nem szilntethet6k meg es nem harithat6k at. A kockiizat csokkentese altalanosan a bels6
kontrollrendszer celja es feladata. A "negy szem elve" segitsegevel a hivatal csokkentheti annak
kockazatat, hogy peIdaul egy kifizetesi bizonylaton tortent elirasnak kozvetlen anyagi
kovetkezmenye legyen.

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezesenek val6sziniisege nem csokken, hatasa nem valtozik,
azonban a kockazatviselo szemelye m6dosul.

Egyes kockazatok nem csokkenthetok elfogadhat6 szintre, csak megszilntethet6k
tevekenyseg befejeztevel, megszunesevel. Az allami szferaban erre korlatozott a lehet6seg.
A koltsegvetesi eyre sz6lo munkaterv/celkitiizesek vegrehajtasat megakadalyoz6
kockazatok azonositasat kovet6en a kockazatok kikilszobblesere vonatkoz6
meghatarozasa sZilkseges

tenyez6k,
intezkedes

A hivatal hierarchikus rendszerenek megfeleloen a kockazatokert val6 felel6sseget is delegalni kell (
megfelelo szintre.
A kocbizati kornyezet allando valtozas<lt is figyelembc kell venni a koltsegvetesi ev folyaman



A kiemelten nagy kockazatu tevekenysegek eseteben a Hivatal vezetoje intezkedik a legmagasabb
kockazatu tevekenyseg eUenorzeserol, beszamol6t ker, helyszini vizsgalatot tart vagy felkeri a belso
ellenorzest vizsgalat elvegzesere.

A kockazatkezeles tevekenyseget a dontes elokeszitesenel, a koltsegvetes tervezes elso szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egyseg vezet6jenek. A koltsegvetesi ev folyaman nyomon keU
kovetni a folyamatokat, eUenorizni a tett intezkedesek hatasait a kockazatok folyamatos valtozasa
mellett.

A fehiui kockazatokat, hibakat osztalyonkent nyilvan kell tartani (2. szamu meUeklet).

A kockazatkezelesi eseteket a Hivatal vezet6je elemzi a belso eUenor bevonasaval. A
kockazatkezeles folyamat abraj<ita 3. szamu melleklet tartalmazza.

A Kockazatkezelesi eljarasi rend
2012. junius 01. napjan lep hataIyba.
2011. szeptember 15-etol hatalyos Kockazatkezelesi eljarasi rend 2012. majus 31-6n hataIyat
veszti.

Dr. Marton Kinga
jegyzo tavoUeteben

Dr. Gul<ineBacs6 Krisztina
osztaIyvezet6



j; S"l. mclleklet-/:

LEHETSf:GES KOCKAZATI TENYEZ6K

l.) STRATEGIAI KOCKA.ZATOK

Az infrastruktura .clegtclcnsegc vagy hibija
megakadalyozhatja a normaIis muk6dcst .
Ajogszabalyok cs egycb szabcUyok korlMozhatjak a
kivint tevekenyscgck tCljcddmh A szabalyozasok
nem megfele16 megkotesekct tartalmaz.halnak.
A kornyezetvedeimi megszoritasok a szervczct
roiikodesi teriHelen Korlalot szabhatnak a Ichetseges
tevekenysegeknek.
Egykormanyvaltas megvaltoztathatja a kituzott
celokat. Egy szervezet tevekenysege magara vonhatja a
politika erdek16deset vagy kivalthat politikai reakci6t
Versenyhelyzet kialakulasa vagy szallit6i problema
negativ hatassallehet a tervekre.
Tfiz, miz vagy egyeb clerni csapasok hatassal lehetnek
a kivant tevekenyseg elvegzesenek kepessegere. A
katasztr6favMelmi terv elegtelennek bizonyulhat.

2.) MUKODESI-FOLYAMATI KOCKA.ZATOK

Nem megfelelo strategia kovetese. A strategia eh~gtelen
. vagy pontatlaninformaci6ra epiU.
Elerhetetlenlmegoldhatatlan celkitiizesek. A celok csak
reszben val6sulnak meg.
A donteshozatalhoz nero megfelelo informaci6 a
szillcsegesnel kevesebb isrneretre alapozott dontest
eredmenyez.
A nyilvanossagban kialakutt rossz hirnev negatLv hatast
fejthet ki. Peldaul a kialakult rQssz meg(teles
csakkenthetia kiv3.nt teve"kenyseg terjedelmet.
Az·at~dh.at6 kockazatok m~gtartasa; iil~tve·azok rossz
Mon tarteria atadasa.
A hatekonysag megtartasa eJ:dekcben a tcchn.o16gia
fejlesztesenekflccserelesenek ige[lye. A tcchnologiai
tizcmzavar mcgbenithatja a szcrvezel mukodesel.
Elmulasztott lijitasi lehetosegek. Uj mcgkozelites
alkalmazasa a kockazatok megfclelo clemzesc nClkliL
A hatekony mukodest korlatozza, vagy tcljescn
elLchetetleniti a szukscges szilmu, megfelelo kepcs(tesu
szemelyi allomany hianya.
Ha az alkalmazotlak j6 kozcrzetenek igenyc c1ker(i1i a
figyelmcl, a munkalarsak nem tudjak tcljesiteni
feladataikat.



t\ kiv{mt tcvelcenyseg ellalasara nem c1cg a
rendelkezesre aHo fo[[(\.s. A fOIT<isok kezclcse !lent
cllenorizheto kozvetleniiL
Kamatla\)-valtozasok, arfolyam -villtozasok, inflaci6
negattv hatassallehetnck a tervckrc.
Eszkozvesztes. A forrasok nem clcgendoek a kivant
megelozo intezkedesre.
Nem lehet a megfelelo biztositast megszerczni
elfogadhat6 koltsegen. A biztositas elmulasztasa.
Nem megfelelo beruhazasi dontesek meghozatala.
A szervezetre masok cselekedete negattv hatast
gyakorol, es a szervezetjogosult kart6ritest kovetelni.

Toke beruhazasi

FelelossegvaUalasi

A megfelelo elozetes kockazatelemzes, hatastanulmany
nelklil kesziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem
teljestilnek a koltsegvetesi vagy funkcionalis
hataridore.

Az adott projektl6l'fuggoen az e16bbi harom tlpusb61:b3.rn1elyik kockazati· tenyez6, azok
egyvelege el6fordulhat, pLepitesi projekt eseteben a tulajdonviszonyok alakutasa kockazati
tenyez6 lehet



,.C. szamu melleklet

A KOCKA.ZATOK Its INTEZKEDESEK NYILVANTAR.:IASA "
..

Sorszam Kockazatok Be\(ovelkczcs Hatas Kezelhet6scg Jelent6scg Kockazat kezele,S'erc FelelOs munkatllrs I"elUlvi2.sgalat
val6sz1cusege javnsolt int~z~~d6s : neve gya korisaga

..
','

""". ' .

.~.
.. .,'.. ' .

", I ,
, ::'

,;.
''':;,''''

' .
"

,. :

.!'

,': ,.
;

"

,. I',:.

" ;:,,:,.',,;"i,'::..
I

,.'..' "

'<:.;'::~.,' '. !!" I
• ~ . . ., I .

. ""J ' ..",
~'.



,----_.,.".
I Polgarmesteri Hivatal'
~...__ ...._-_ .."._ .._-----

~-····II~
I - c.>

(1) <f)
, N '(1)

(1)-0
~ N
<\l (1)
N .>C
o(1J 01
.>C 011U ro c:
~

Ir--'.'~'---
I '
I <\l

~ .~
N<0 'u;.>C 0
U C
~ 2

ro

.»g'fIO 'elMeta e Kod<az:atl<ezel~el~ •
FigyeJelTltle KeJl vennie a bellsO eJlen6r

ajSni8.sait, javaslatait

I
~··..~azonos~=-l

kOd<awlok Ii merl"lleles.e I
I : ~·3pont)

L.__

Bee.zor-ositotl Kod<azatoK
• bo!k6velkez~
val6!.zi nu "'OM ek

meg8JJ;!!plt>isa
('·3 pont)

FEUVE szabalyzatban fog.lalLkock~zatkezelesenek menete
::",.;.:
',':','

,:",.1"

K0d<.AZ3 tke.ze Ie.
lUoMsltasanSK deJeOaltsa II

.szeMZI!tl egyseg veZet.Oj6<'e

A szervezetl
egyseg vezetllje
beuonoslt)e Ii

kod<8z:a~
tenyeZ6ket

Kocxazeti reaK06
me<Jhataroz..asa az. Koc:l<Azat l<ezelbe
intot><ede.st igenyl6

tevek.eny~oW,GI I ~, . : Kod<az:al atadha I
(1<6~nll 'eJada~ "'" ~.

Kod<.B.zatos tevexeny..,g tlele)e.Zesa I

VaJ6szln(j~.
hates matrIX
elk~ltbe

.Te:stCllet /lletre
ho%ll.5Il., hogy a'

vezelO munkajal
5Ilgltse.

Kod<8z:a tok
l<ez.elhetllsegenek

~arata (0-3 ponQ



I/l.C)
C) ('Il
N E(J)::.:.

~oro
N ~

-<Il :0::.:. :'Qu
0::.::

I
I roI .::t:. (/)

t 0 -<Il
I oro 't::

j
N ('Il

-<Il C.::t:. -<IlU z
I ~ .~
i ro.::t:. iTS0

oro :ro
N OJ

'('Il (/)
.::t:. .t:!
u >
0 §~ ~

Belw ellenOr meghalllroZ23 at
egyes. cselekveSl 1genyl6

levekenysegel<
~~viZS9a13lanak gyakOrls.dgat

Intezkedest igtlny\6
,kod<azatOK nylvanlal'1asa a

FEUVE SU\balyzalban
meghatar,ozott tilbiazatban

A:z. 2zonositon kockAzatok2ltllerCJleteketa
rTle9hatarozotl gyakori:sSgQa~Straleglal
lerwel O~angban) felO\ l<ellvi:l:sg3Jnl

adOn hal6kOrben '

ElienOrzesekhez:
$ZU~es

erOforrllstervezell

,
, .:,::":~':... :.,



Saj6szentpeter Yaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalara vonatkozo

SZABALYTALANSAGOK

KEZELESENEK ELJARASRENDJE



A koltsegvetesi szervek beIs5 kontrollrendszerer51 es beIs5 ellen5rzesr51 sz616 370/2011.
(Xll.31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdese alapjan Saj6szentpeter Varos
Onkoffilanyzatanak Polgaffilesteri Hivatala (tovabbiakban: hivatal) megalkotja a
szabalytalansagok kezelesenek eljarasrendjet.

A szabaIytalansagok fogalomkore szeles, a korrigaIhat6 mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biinteto-, szabalysertesi-, illetve karteritesi eljaras meginditasara okot ad6
cselekmenyek egyarant be1etartoznak.
A szabaIytalansag valame1y Ietezo szabaIyt61 (tOrveny, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
val6 elterest jelent, amely az aIlamhaztartas miikodesi rendjeben, a koltsegvetesi gazdaIkodas
barmely gazdasagi esemenyeben, az allami fe1adatellatas barmely tevekenysegeben az egyes
miiveletekben fordulhat e1o.

A szabalytalansag, valamely letezo szabaIyt61
jogszabalyi rendelkezest61,
helyi rendelettol, hatarozatt61,
egyeb belso szabaIyzatt61

val6 elterest, valamint az elvanisok be nem tartasat jelenti.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandekosan okozott szabaIytalansagok (felrevezetes, csalas, sikkasztas,

megvesztegetes, szandekosan okozott szabalytalan kiflzetes, stb.)
2. a nem szandekosan okozott szabalytalansagok (flgyelmetlensegbol, hanyag

magatartasb61, helyteleniil vezetett nyilvantartasb61, stb. szarmaz6 szabaIytalansag).

A szabalytalansag lehet tovabba
egyedi
rendszeresen ismetl6d6.

A szabaIyok be nem tartasa ad6dhat:
nem megfelelo cselekmenybol,
mulasztasb61,
hianyossagb61.

A szabalytalansagok megelozesevel kapcsolatosan a hivatal vezetojenek (jegyzo) fele16ssege,
hogy:

• a jogszabalyoknak megfele16 szabaIyzatok alapjan mukodjon a szervezet,
• a szabalyozottsagot, illetve a szabaIyok betartasat folyamatosan kiserje flgyelemmel a

vezet6,



• szabalytalansag eseten hatekony intezkedes tOrtenjen, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a merteknek megfeleloen, arnilyen merteket kepviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intezkedesek altalanos celja, hogy:
• hozzajaruljon a kiilonbozo jogszabalyokban es szabalyzatokban meghatarozott

eloirasok seriilesenek, megszegesenek, szabalytalansag kialakulasanak
megakadaIyozasahoz (prevenci6, megeI6z6s),

• keretet biztositson ahhoz, hogy az eloinlsok seIiilese, megsertese eseten a megfelel6
allapot helyreallitasra keriiljon; a hibak, hianyossagok, tevedesek korrigalasa, a
felelosseg megallapitasa, az intezkedesek foganatositasa megtortenjen,

• a szabaIytalansaggal erintett teriileteken szerzett tapasztalatok beepitesre keIiiljenek a
folyamatba epitett elozetes es ut6lagos vezet6i ellen6rzes (tovabbiakban: FEUVE)
rendszerbe.

A szabaIytalansagok kezelese (az eljtlfllsi rend kialakititsa, a sziikseges intezkedesek
meghozatala, a kapcsol6d6 nyomon kovetes, a keletkezett iratanyagok elkiilonitett
nyilvantartasa) a hivatal vezet6jenek a feladata, amely feladatot a jegyzo a Polgannesteri
Hivatalban kialakitott munkakori, hataskori, felel6ssegi es elszamoltathat6sagi rendnek
megfelel6en az egyes szervezeti egysegek vezet6ire ruhazhatja at.

SzabaIytalansag elkovetesehez alapvetoen szervezeti (nem megfelel6 eljarasok, kontrollok) es
szemelyi (felkesztiltseg, tapasztalat hianya, alacsony elismertseg) tenyezok vezethetnek. A
FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabaIytalansagok ezen feltetelrendszer6nek
alakulasat, valamint a megel6zes erdekeben a szabitlytalansag kivizsga1asakor is ki kell t6rni.a
feltetelrendszer elernzesere.

A szabaIyozottsag biztositasa, a szabaIytalansagok megakadalyozasa els6dlegesen a hivatal
vezet6jenek felel6ssege.
A 370/2011. (XII.3l.) Korm. rendelet 6. §. (1)-(2) bekezdese ertelmeben a koltsegvetesi szerv
vezet6je koteles olyan kontrollkornyezetet kialakitani, amelyben vilagos a szervezeti
struktura; egyertelmiiek a felel6ssegi, hataskori viszonyok es feladatok; meghatarozottak az
etikai elvarasok a szervezet minden szintjen; atlathat6 a humaneroforras-kezeles. Tovabba
koteles olyan szabalyzatokat kiadni, illetve folyamatokat kialakitani es mukodtetni a
szervezeten bellil, amelyek biztositjak a rendelkezesre aH6 forrasok szabitlyszerii,
szabalyozott, gazdasagos, hatekony es eredmenyes felhasznalasat.

A hivatal munkavallal6inak konkret feladatat, hataskoret, felel6sseget, beszamoltathat6sagat a
munkakori leirasok szabaIyozzak, a kozszolgaIati jogviszonyb61, illetve munkaviszonybOl
szarmaz6 kotelezettsegeiket a jogszabaIyoknak megfelel6en keHteljesiteniuk.
A Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatait az 1. szamu melteklet tartalmazza.

A hivatal osztalyokra tago16dik, az adott terulet vezeteseert fele16s osztaIyvezet6 tudomasara
jutott informaci6k alapjan tajekoztatja a szabalytalansag bekovetkezterol a jegyz6t es egy{Ittal
javaslatot dolgoz ki a hivatal vezetoje reszere a hason16 szabalytalansagok elkeIiilese
erdekeben.



Az eljarilsrend kialakitasakor alapveto kovetelmeny az, hogy minden szervezeti egyseg
vezetoje felelos a feladatkorebe tartozo szakteriileten eszlelt szakmai es gazdftlkodasi
szabalytalansagok megelozeseert, feltarasaert, nyomon koveteseert, dokumentalasaert, a
felel6ssegre vonasert, valamint a hianyossagok megszuntetesevel kapcsolatos intezkedesek
kezdemenyezeseert es megval6sitasuk ellenorzeseert.

A szabalytaIansagok eszlelese a folyamatba epitett, el6zetes es ut6lagos vezet6i ellen6rzes
rendszereben tOrtenhet a munkatars es a vezet6 [(~szer61egyarant. Ezen kiviil az eszleles
szirmazhat a mind bels6, mind a ktils6 ellen6rzest61, vaIarnint egyeb ktils6 szemelyt61is.

A szabalytalansag gyanujanak szervezeten beliili eszlelese eseten a szabalytalansag gyanujat
alatamaszt6 adatok, bizonylatok, informaci6k csatolasa a tajekoztatas kotelez6 eleme.
Dokumentumokon alapul6 ellen6rzes altai fehart szabaIytaIansag eseten a hiba kijavitasara

-hianyp6t1asra felsz6lit6 level megktildesevel kell felhivni a folyamatert fe1el6s szervezeti
egyseget. Amennyiben a hianyp6t1ast kovet6en tovabbra is sulyos szabalytaIansag all fenn,
helyszini ellen6rzes elrendeleset kell kezdemenyezni.

a.) A szabalytalansagot eszlelo munkatars koteles ertesiteni a szervezeti egyseg vezet6jet
(osztalyvezet6). Amennyiben a szervezeti egyseg vezetoje az adott ugyben erintett, ugy
kozvetleniil a hivatal vezet6jet kell ertesitenie.
b.)Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfelel6en ertesitett osztalyvezet6
megalapozottnak talalja a szabalytaIansagot, ugy err61 ertesiti a jegyzot.
c) VaIamennyi felettes es a hivataI vezet6jenek erintettsege eseten kozvetleniil a polgarmestert
kell ertesiteni.

A jegyz6 kotelessege gondoskodni a megfe1el6 intezkedesek meghozatalar61, illetve indokolt
esetben a sziikseges eljarasok meginditasar61.

A szabalytalansag jelentesekor ki kell terni arra, hogy:

- mi a szabalytalansag pontos tartalma;
- milyen normit61 val6 elteresr61 van sz6;
- eleviilesi id6n beliil eszleltek-e a szabalytalansagot;
- a szabalytalansag mely teriiletet erinti;
- van-e enyhit6 korulmeny (pI. a hatarid6 tullepeset varatlan, elharithatatlan kiils6
akadaly fellepese okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
- a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellen6rzes
kovetkezteben meruIt fel;
- korrigalhat6-e a szabalytalansag;
- penzbeli juttatast erint6 szabalytalansag eseten van-e realis lehet6seg a
visszakovetelesre - amennyiben igen, megtortentek-e az ahhoz sziikseges intezkedesek;



- amennyiben ka.rteritesi igeny meml fel, foganatositottak-e az ahhoz swkseges
intezkedeseket.

Amennyiben nem a folyamatba epitett ellenorzes soran eszlelnek egy szabalytalansagot, azt is
meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba epitett ellenorzes miert nem tarta fel a hianyossagot.
Ennek oka lehet pI. a kontroll tevekenysegek nem megfelelo szervezese, vegrehajtasanak
hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; el6irasok be nem tartasa, stb.

A hivatal vezet6je, illetve a szervezeti egysegek vezetoinek (osztalyvezeto) eszlelese alapjan a
feladat, hataskor es felelossegi rendnek megfeleloen kell intezkedest hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetesere.

• .Az onkormlmyzati hivatal be/so ellenorzese eszleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belso ellenor ellenorzesi tevekenysege soran szabalytalansagot tapasztal, a
37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezeseinek megfeleloen jar ei. A koltsegvetesi
szervnek intezkedesi tervet kell kidolgoznia a belso ellenorzes megaHapitasai alapjan, az
intezkedesi tervet vegre kell hajtania. Az intezkedesi terv vegrehajtasat az ellenorzott szerv,
illetve szervezeti egyseg vezetoje az altala eves bontasban vezetett nyilvantartas segitsegevel
kaveti nyomon.

Egy szabaIytalansag belso ellenorzes altaI torteno feltarasakor kiilon kell vizsgalni az
alabbiakat:

miert nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot es az azt lehetove tevo
tenyezoket;
amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehetove tevo
tenyez6ket, az erintett szervezeti egyseg vezet6je rniert nem tette meg a megelozeshez,
illetve a karos kovetkezmenyek csokkentesehez sziikseges intezkedeseket;
ha a sziikseges intezkedeseket megtette a vezet5, rniert nem erte el a kivant hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tamia a szabalytalansagot.

A kiilso ellenorzesi szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellenorzesi jelentes
tartalmazza. A buntet5-, szabalysertesi, karteritesi, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ad6 cselekmeny, rnulasztas vagy hianyossag gyanuja eseten az ellenorzo szervezet a
mukadeset szabalyoz6 torveny, rendelet alapjtm jar el (pI. Asz, az ED ellenorzest gyakorl6
szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasok alapjan az ankormanyzatnak
intezkedesi tervet kell kidolgozni.

Amennyiben egyeb ki.ils5 szemely (pI. szerzodeses iigyfel, tarsszervezet vagy iigyfel) jelzi a
szabalytalansagot, a szervezeti egyseg vezet5jenek (osztaIyvezet5) a bejelentest erdemben
kell megvizsgalnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasanak
eredmenyet51 fugg5en) irasban visszaigazolast tenni az eszlel5 szemely fele (amennyiben
szemelye ismert). Egyebekben az eljaras megegyezik a koltsegvetesi szerv rnunkatarsa altaI
eszlelt szabalytalansagi eIjarassai.



A jegyzo dont a szabftlytalansag kivizsgalasar61, illetve annalc formajar61, valamint swkseg
eseten a szakertoi csoport tagjair61.
A hivatal vezetoje illetekesseg vagy hataskor hianyaban dont a szabalytalansagi gyanu

. kivizsgalasara vonatkoz6 javaslat es a kapcso16d6 dokumentumoknak az erintett szervezet
reszere tOrteno atadasar61.
A jegyzo a vizsgalatban val6 reszvetelre munkatarsakat kerhet fei. A dontes meghozatalanak
megkonnyitese erdekeben bizottsag hozhat6 letre a szervezet folyamatait j61 ismero
vezetokb61 vagy szakert6kb6I. Indokolt esetben kiils6 szakert6t is felkerhet a munkajogi
szabalyok betartasa meHett. A szakert6 irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsag
munkajaban val6 reszvetele nem iitkozik osszeferhetetlensegi akadalyba.
A jogkovetkezmenyekr51 val6 dontes nem kiemelt jelent5segii szabaIytalansag eseten a
szervezeti egyseg vezet5jenek (osztalyvezet5) a kote1ezettsege.

HivatalunknaI a szabaIytalansagi vizsgaIat maximaIis id5tartama 30 munkanap. Amennyiben
a rendelkezesre aH6 hatarido kevesnek bizonyul, a vizsgaIatot folytat6nak ezt a tenyt irasban -

. az indok es a javasolt hatarido feltiintetesevel- jeleznie keHa jegyzo fe1e.

A vizsgaIat eredmenye lehet:
a. annak megaIlapitasa, hogy nem tortent szabaIytalansag, valamint a

szabaIytalansagi eljanis intezkedes nelkiili megsziintetese (pI. hibas eszleles,
jelentektelen szabaIytalansag, stb.)

b. szabaIytalansag megtortentet megaIlapit6 es intezkedest e1rendelo dontes
c. tovabbi vizsgalat elrendelese - erre tObbnyire akkor keriil sor, ha a

szabaIytalansag megaIlapitasat kovetoen a felelosseg eldontesehez es/vagy a
hasonl6 esetek megel5zese erdekeben sziikseges intezkedesek
meghatarozasahoz nem eleg a rende1kezesre aH6 informaci6.

A vizsgaIatot folytat6k intezkedesi javaslatot dolgoznak ki a hivatal vezetoje szamara a
hasonl6 szabalytalansagok elkeriilese erdekeben.

3. A szabalytalansag eszleleset koveto sziikseges intezkedesek, eljarasok meginditasa

A jegyz6 felelos a sziikseges intezkedesek vegrehajtasaert. Az intezkedesek vegrehaWl.sara
hatarid6t kell adni es felelost keH megnevezni.

Bizonyos esetekben (pI. biintet6- vagy szabaIysertesi iigyekben) a sziikseges intezkedesek
meghozatala az arra illetekes szervek ertesiteset is jelenti annak erdekeben, hogy
megalapozottsag eseten az illetekes szerv a megfelel6 e1jarasokat meginditsa.

Kiemelt jelent6segii szabalytalansag eseten a min6sitesre vonatkoz6 vegs6 dontes
meghozatala es az intezkedesek foganatositasanak meginditasa a hivatal vezet6jenek
jogkorebe tartozik.

A II. szamu melteklet mutatja be az egyes eljarasokra iranyad6 jogszabalyok fObb
rendelkezeseit. Jogszabalyi hatter a III. szamu melIekletben talalhat6.



HivatalQn beltili szabalytalansag eseten a kart okoz6 munkavallal6 koteles az okozott kart
megtenteni. A karteritesi kotelezettseget az erintett szervezeti egyseg vezet6je (osztalyvezeto)
valamennyi feltetel es kortilmeny merlegelese utan a jogszab3.1yokban el6irt korliltok kozt
irasban javaslatot tehet a csokkentes mertekere a jegyzo fele. A merlegelesi jogkor al61
kivetelt jelentenek a btintet6eljaras meginditasara okot ado cse1ekmenyek, mivel azok
vonatkozasahan az eljaras meginditasa kotelez6, valamint a kiemelt jelentosegli
szabalytalansagok, mert ott nem csokkentheto a kartentesi kotelezettseg.

A.hivatal vezet6jenek merlegelesi jogkorebe tartozo jogkovetkezmenyek:
• karteritesi eljaras,
• fegyelmi eljaras,
• penzbeli juttatasok tovabbi felfuggesztese - ha a bels6 szabaIyozok maskent nem
rendelkeznek.

A merlegelesi, javaslatteteli jogkor -a beIs5 szabalyzatban megnevezett- az erintett osztaIy
vezet5jere atruhazhato.

4. A hivatal vezetojenek feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos eljaras (intezkedes)
nyomon kovetese soran:

• nyomon koveti az elrendelt vizsgaIatokat, a meghozott dontesek, illetve a meginditott
eljarasok helyzetet;

• figyelemmel kiseri az altala es a vizsgalatok soran keszitett javaslatok vegrehajtasat;
• a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi "szabalytalansag-

lehet5segeket" (hasonlo projektek, temak, kockazatok meghatarozasa), informaei6t
szolgaItat a be1so ellenorzes szamara, eI5segitve annak folyamatban lev5 ellen6rzeseit,
valamint az ellen6rzesi komyezetre es a vezetesi folyamatokat erint5 esemenyekre
vaI6 nagyobb raIatast;

• ertekeli a megtett intezkedesek hatasat es hatekonysagM.

Az intezkedesre kotelezett osztaIyvezet6 is koteles nyqmon kovetni, figye1emmel kiserni a
vegrehajtast.

Amennyiben az intezkedesek vegrehajtasa soran megallapitasra keriil, hogy a foganatositott
intezkedesek nem eleg hatekonyak es eredmenyesek, a szabalytalansaggal erintett terulet
vezet6jet (osztalyvezet5t) irasban ertesiteni kell a tovabbi intezkedesek meghozatala
erdekeben. A szabalytalansag korrigalasa eseten nines tovabbi teend5. A szabaIytalansag
fennall<isaeseten ujabb intezkedest kell hozni, illetve kezdemenyezni.

5. A hivatal vezetojenck feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos cljar3s (intezkedes)
nyilvantartasa soran:

• gondoskodik a szabalytalansagokkal kapesolatban keletkezett iratanyagok GogszabaIy
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakesz es pontos vezeteserol;

• egy elkUlonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvimtartasban iktatni kell a
kapesol6d6 irasos dokumentumokat;

• nyilvantartja a megtett intezkedeseket, az azokhoz kapcso16d6 hatarid6ket;
• a palyazati uton felhasznalasra keru15 forrasok, koltsegvetesi el6irimyzatok

tekinteteben figyelembe veszi a.) Nernzeti Fejlesztesi Terv operativ programjai, az
EQUAL Kozossegi Kezdemenyezes program es a Kohezi6s Alap projektek
tamogatasainak fogadasahoz kapcso16d6 penziigyi lebonyolitasi, szamviteli es



ellen5rzesi rendszerek kialakitasar6l sz6l6 360/2004. (XII. 26.) Konn. rendelet VII.,
valamint a 2007-2013. programozasi id6szakban az Eur6pai RegionaIis Fejlesztesi
Alapb6l, az Eur6pai Szochllis Alapb6l es a Kohezi6s Alapb6l szarmaz6 tamogatasok
fogadasahoz kapcso16d6 penziigyi lebonyolitasi es ellen6rzesi rendszerek
kialakitasar61 sz6l6 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet Szabalytalansagok kezelese dmu
fejezeteben meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyevet kovet6 eyre vonatkoz6 'ellen6rzesi terv elkeszitesehez sziikseges
kockazatelernzes alapjaul is szolgal6 informaci6kat tartalmazza:

a) a szabalytalansag tipusat (btintet6-, szabalysertesi, fegyelmi vagy kartentesi
eljarasra okot ad6),
b) a szabalytalansag rovid leirasat,
c) a kapcsol6d6lezarult eljaras eredmenyet,
d) az erintettek szamat, beosztasat,
e) az esetleges kar merteket,
f) a szabalytalansag kezelese erdekeben tett intezkedesek leirasat.

A bels6 ellen6tzes altaI vegzett ellenorzesek ellenorzesi jelentesei alapjan az ellenorzottnek
intezkedesi tervet kell keszitenie (a koltsegvetesi szervek belso kontrollrendszererol es belso
ellenorzeser61 sz616 37012011. (XII. 31.) Korm. rendelet 45. §).

A hivatal vezetoje reszere az eves ellenorzesi jelentesben kell Sz<lmotadni a belso ellenorzesi
vezet5nek az eves ellen6rzesi tevekenysegr61 (370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 49. § (1) es
(3) bekezdes).

A ktilso ellen5rzes altaI vegzett ellenorzesek ellenorzesi jelentesei alapjan is intezkedesi tervet
. kell keszitenie az ellenorzottnek es tajekoztatnia kell a jegyzot es a polgarmestert.

A belso es kiilso ellenorzesi jelentes megallapitasai, javaslatai alapjan vegrehajtott
intezkedesekrol, a vegre nem hajtott intezkedesekrol es azok indokar61 az ellenorzott szerv,
illetve szervezeti egyseg vezetoje (osztalyvezeto) evente jelentest keszit legkesobb targyevet
koveto januar 31-eig (Iv. sz. melIeklet).

ID. A hivatal szabalytalansagok kezeh~sevelkapcsolatos eljarasrendjenek kialakitasahoz
ajanlhat§ szempontok .

1.6.1.1.1.1 a) A Polgarmesteri Hivatal szabalytalansagok kezelesenek eljarasrendjH az
alabbi elemek alkotjak:

1. a szabalytalansag fogalma
2. a szabalytalansag eszlelese (utvonala)
3. intezkedesek, eljarasok meghatarozasa
4. intezkedesek, eljarasok nyomon kovetese
5. a szabalytalansag/intezkedes nyilvantartasa



b) A szabalytalansagok kezelesenek eljarasrendjevel kapcsolatos gyakorlati megva16sitasi
formak.

A jegyz5 eljarasrendet ad ki a hivatal teljes tevekenysegevel kapcsolatosan a
szabalytalansagok kezeleser5l, amely az a) pont elemeit tartalmazza.

A szabalytalansagkezeles a hivatalnal az osztalyvezet5i szintre keriil telepitesre. igy a
szervezet legfels6 vezet5jen kivUImas ne befolyasolhassa az altala vizsgalt es kezelt iigyekr51
alkotott objektiv bizonyitekokon alapu16velemenyet. Az osztalyvezet5 evente jelentesben
Szamot adnak a szabalytalansagkezeleser51 a jegyz5 reszere legkes5bb targyevet koveto
januar 31-eig.

A jelentesnek tartalmaznia kell: a szervezet altalanos bemutatasat, az osztaly egeszere
ervenyes elveket, kotelezettsegeket, tovabba kotelesek a sajai szervezeti egysegeik
tevekenysegenek szabalyozasa (iigyrend) soran a szabalyzatt61 val6 elteres eseteit, az elteres,

. a szabaIytalansag kovetkezmenyeit, a korrekci6k,' intezkedesek eseteit, a nyilvantartas
helyzetet bemutatni.

2012. junius 01. napjan lep hatalyba.
A 2011. szeptember IS-en hatalyba helyezett Szabalytalansagok kezelesenek
eljarasrendje 2012. majus 31-en hataIyat veszti.
Jelen eljarasi rend hataIya kiterjed a hivatalban felmerii15 szabalytalansagok
kezelesere.
J6vahagyasara es m6dositasara a hivatal vezet5je jogosult.

Dr. Marton Kinga
jegyz5 tavolleteben

Dr. Gulane Bacs6 Krisztina
osztalyvezet5
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Bels6 ellen6rzesi khikonyv
Szervezeti es miikodesi szabalyzat (ugyrend)
Szamviteli politika es kapcso16d6 szabaIyzatol<:

Eszkozok, forrasok ertekelesi szabalyzata
Leltarozasi es leltarkeszitesi szabalyzat
Penzkezel6si szabaIyzat
Onkoltseg-szfunitasi szabaIyzata

Sz3mlarend
. 13izonylati szabalyzat es bizonylati album
F elesleges vagyontargyak 'hasznositasanak es selejtezesenek szabaIyzata
Gazdasagi szervezet ugyrendje
Gepjarmii hasznaIattal kapcsolatos szabaIyozas
-0gyiratkezelesi szabaIyzat
Kikiildetesi szabaIyzat
GazdaIkodasi szabalyzat
lCozbeszerzesiszabalyzat
KozszolgaIati adatvooelem szabaIyzata
KozszolgaIati szabaIyzat
Munkavedelmi szabaIyzat
TUZvooeimi szabaIyzat



A Buntet6 Torvenykonyvr61 sz616 1978. evi IV. tOrveny 10. § (1) bekezdese szerint
buncselekmeny az a szandekosan vagy - ha a t6rveny a gondatlan elkovetest is bunteti -
gondatlansagb61 elkovetett cseIekmeny, amely veszelyes a tarsadalomra, es amelyre a tOrveny
buntetes kiszabasat rendeli. A buntet6eljarasr61 sz6161998. eVIXIX. torveny (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdese kimondja, hogy a bir6sagnak, az ugyesznek es a nyomoz6 hat6sagnak
kotelessege a torvenyben fogialt feltetelek meglete eseten biintetoeljanist meginditani. A Be.
171. § (2) bekezdese eI6hja, hogy a hivatalos szemely koteles a hataskoreben tudomasara
jutott biincseIekmenyt feljeIenteni. A feljelentest rendszerint az o.gyeszsegneI vagy a
nyomozati hat6sagrial kell megtenni.

A szabalysertesekr61 es szabalysertesi eljarasr61 sz616 2012. evi II. tbrveny 1. § (1) szerint
szabalysertes az a tbrveny altai bo.ntetni rendelt tevekenyseg vagy mulasztas, ainely veszeIyes
a tarsadalomra.

A Polgari Torvenykonyvr6I sz616 1959. evi IV. torveny 339. § (1) bekezdese kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megteriteni. Menteso.l a felel6sseg al61,ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaIaban elvarhat6. A lcirteritesi
eljanis meginditasara a polgan perrendtartasr61 sz616 1952. evi ID. torveny rendelkezesei
(els6sorban a xxm. Fejezet, a munkaviszonyb61 es a munkaviszony jellegii jogviszonyb61
szarmaz6 perek) az iranyad6k. Karteritesi felel6sseg tekinteteben iranyad6k tovabba a Munka
Torvenykonyver61 sz616 2012. evi I. tbrveny (Mt.), a kozszolgalati tisztviselokr61 sz6162011.
evi CXCIX. torveny (Kttv.) megfelel6 rendelkezesei.

Fegyelmi eljaras, illetve felelOsseg tekinteteben az Mt., a Kttv. megfele16 rendelkezesei az
iranyad6k.



o az allamhaztartasr61 sz616 2011. evi CXCv. torveny;,
o az allamhaztartasr61 sz616 t6rveny vegrehajtasarol a 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet;

o a koltsegvetesi szervek be1so kontrollrend~zererel es belse ellenerzeserel sze10
37012011. (XI!.31.) Korm. rendelet;

o a Biintet6 Torvenykonyvr61 szo16 1978. 6vi IV. tOrveny;

o a biintet6eljarasrol szolo 1998. 6vi XIX. tOrveny;

o a szabaIysertesekr61 sz610 2012 .. evi II. tOrveny;

o a Polgan Torvenykonyvrol szolo 1959. 6vi IV. torveny;

o a polgan perrendtartasrol szolo 1952. 6vi m. torveny;

o a Munka Torvenyk6nyverol szolo 2012.evi 1.. torveny;

o a kozszolgaIati tisztviselokro1 szolo 2011. evi CXCIX. torv6ny;

o az aIlamhaztartas szervezeti besz:a.mo1asi es konyvvezetesi kotelezettsegenek
sajMossagairo1 szo10 249/2000. (XII. 24.) Korm. rende1et



Szervezet (osztaIy) altalanos bemutatasa
A szervezet ugyrendjenek rendelkezeseitol eltero esetek
A szabaIytalansagok kovetkezmenyei
A tett intezked6sek es hatasaik
A szabalytalansagok nyilvantartasanak helyzete

Sorszam Ellenorzesi Intezkedesi tervben Megval6sult Nem teljesiilt
jelentes megjelolt feladatok, intezked esek, feladatok,
szama hataridok hataridok ennekokai



A 142/2013.(VIII.29.) hatarozat
2. fiiggeleke

A hivatalban vagyonnyilatkozat-teteli kotelezettseggel jaro munkakorok felsorolasa
a 2007. evi CLII. torveny alapjan

a) Vezetoi kinevezessel rendelkezo kozszolgalati tisztviselok
- Jegyzo
- Aljegyzo
- Igazgatasi Osztalyvezeto
- Intezmenyiranyit6 es Szervezesi Osztlilyvezeto
- Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztalyvezeto
- Varosiizemeltetesi es Beruhazasi Osztalyvezeto
- Belso ellenorzesi vezeto

3. § (1) e) 2 ev
3. § (1) e) 2 ev
3. § (2) d) 5 ev
3. § (2) d) 5 ev
3. § (1) e) 2 ev
3. § (1) e) 2 ev
3. § (1) e) 2 ev

b) Igazgatasi Osztaly kozszolgalati tisztsegviseloi
1 fo anyakonyvvezeto/nepesseg
3 fO igazgatasi iigyintezo

3.§(1)a)5ev
3. § (1) a) 5 ev

c) Intezmenyiranyito es Szervezesi Osztaty kozszolgatati tisztsegviseloi
2 fOjegyzoi, igazgatasi referens 3. § (1) a) 5 ev
1 fo palyazati referens 3. § (1) e) 2 ev
1 fOpenziigyi koordinator 3. § (1) e) 2 ev

d) Penziigyi es Vagyongazdatkodasi Osztaty kozszolgatati tisztsegviseloi
1 fO koltsegvetesi iigyintezo 3. § (1) c) 2 ev
1 f6 penziigyi iigyintezo 3. § (1) c) 2 ev
1 fo fOkonyvi iigyintezo 3. § (1) c) 2 ev
2 fo ad6iigyi iigyintezo 3. § (1) a) 5 ev
1 fo vagyongazdalkodasi iigyintezo 3. § (1) c) 2 ev

e) Varosiizemeltetesi es Beruhazasi Osztaly kozszolgalati tisztsegviseloi
1 fo varosiizemeltetesi-beruhazasi iigyintezo

(magasepitoipari)
1 fOvarosiizemeltetesi-beruhazasi iigyintezo

(melyepitoipari)
1 fo varosiizemeltetesi-beruhazasi iigyintezo

(gepesz)
1 fO epitesi-szolgaltatasi referens
1 fo mezogazdasagi iigyintezo
1 fo epitesi, varosfenntartasi referens

3.§(1)a)5ev
3.§(I)a)5ev
3. § (1) a) 5 ev
3. § (1) a) 5 ev



A 142/2013.(VIII.29.) hatarozat
3. fiiggeleke

A SAJOSZENTPETERI POLGARMESTERI HIVATAL MUNKAIDEJEROL ES
UGYFELFOGADASIRENDJEROL

HetfO:
Kedd
Szerda:
Csiitortok:
Pentek:

7.30 -16.00
7.30 -16.00
7.30 -17.00
7.30 -16.00
7.30-12.30

- Kalvin ter 4. - Intezmenyininyit6 es Szervezesi Osztaly
Penziigyi es Vagyongazdalkodasi Osztaiy - Ad6csoport

Hetfo:
Szerda:
Pentek:

8.00 -12.00
8.00 -17.00
8.00 -12.00

• Polgarmester:
• Alpolgarmester:
• Jegyzo:
• Aljegyzo

minden h6nap elso szerda: 10.00 - 12.00
szerda: 8.00 - 17.00
szerda: 8.00 - 14.00
szerda: 8.00 - 14.00



A 142/2013.(XIII.29.) hatarozat
4. fiiggeleke

SAJOSZENTPETER VMOS ONKORMANYZATA

·Projektmenedzsment Szervezet

Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat
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PROJEKT MENEDZSMENT SZERVEZET (PMSZ)

SZERVEZETI Its MUKODESI SZABALYZATA (SZMSZ)

Ervenyes: 2009. julius 01.

A Szervezeti es Miikodesi Szabalyzat hatarozza meg a projektek megva16sitasaban reszt

vevok szervezeti struktunl.jat, feladat-, es hataskoret, valamint miikodesenek rendjet

Az SZMSZ a kialakitott es mUkOdtetetttevekenysegcsoportok es folyamatok osszehangolt

kapcsolatait es miikodesi rendszeret tartalmazza.

Saj6szentpeter Yaros Onkormanyzata - a projektek kedvezmenyezettje - a vonatkoz6

jogszabalyok betartasa mellett letrehozta a Sajoszentpeter Yaros Onkormanyzata altaI

megva16sulo projektek lebonyolitasaert felelos Projektmenedzsment Szervezetet a

Polgannesteri Hivatal szervezeten bellil. A PMSZ celja a hat6sagok es az Eur6pai Uni6

kovetelmenyeinek megfeleloen a projektek magas szinvonalon tOrteno sikeres lebonyolitflsa.



2. Szervezet felepitese

a) Projektmenedzsment Szervezet vezetoje - polgarmester

b) Projektmenedzser

c) Penziigyi vezet6

d) Penziigyi munkatars

e) Milszaki munkatars-epitesz

f) Projektasszisztens

g) Kiils5 kozremUkod6k

• egyszemelyi fe1e15sea projekt e15keszitesenek;

• a projektmenedzserrel folyamatosan egyeztetve ininyitja a projekt szervezetet,

biztositja a mUkodesehez sziikseges munkafeltete1eket;

• folyamatosan kapcsolatot tart a KozremUkod6 Szervezettel;

• kepvise1i a hat6sagok fele az onkormanyzatot;

• a dontest igeny16 hatarozatijavaslatokat a Kepvise16-testiilet e1eterjeszti;

• beszimol a Kepviselo-testiiletnek, illetve annak donteseit a projektszervezeten

keresztiil ervenyesiti;

• iranyitja a projekt kommunikaci6jat.

• to fe1adata a projektmenedzsment szervezet munkajanak operativ iranyitasa,

koordinalasa;

• a projekt folyamatok e16keszitese, feladatok szetosztasa;



• gondoskodik a FEUVE es az ellenorzesi nyomvonal kiepiteserol es felelos annak

mUkodteteseert;

• kozremukodik a projekt kereteben kiilso vallalkoz6kkal kotendo szerzOdesek

elokesziteseben;

• ellenorzi a kUlOnbozO szakteriileteket kepviselo tagok tevekenyseget es a hataridok,

valamint a szerz6deses kotelezettsegek betartasat;

• figyelemmel kiseri a penzligyi elszfunolasok hataridore tOrteno teljesiteset;

• koordinaIja ajogi-, penziigyi- es miiszaki el6keszitest;

• a projekten beliil szervezi, iranyitja a menedzsment miikodesi rendjet, a szakmai,

munkat;

• koordinalja a szakterUleti tagok bevonasaval a projekt elorehaladasi es egyeb

jelentesek elkesziteset;

• rendszeresen beszamol a PMSZ vezetojenek, ertekeli a szakmai munkat.

• to feladata a projekt kOltsegvetesenek es a magyar szamviteli, ad6zasi szabalyoknak

megfelelo penziigyi rend betartatasa, es feliigyelet. a projektmenedzsment tagjakent

felelos a penziigyi intezkedesek megfelelo elokesziteseert es idoben torteno

lebonyolitasaert, a sz<imszakifegyelem betartasaert;

• felelos a Polgarmesteri Hivatal szfunviteli es penziigyi szabaIyzatainak kiegesziteseert

a projektek penziigyi specifikaci6janak megfeleloen,

• a projekt penziigyi munkafolyamatainak koordinaci6ja, kozremiik6des a projekt

penziigyi iitemezesenek megfelelo elorehaladas biztositasaban, illetve ellenorzeseben;

• kifizetesi iitemterv keszitese, a terv szerinti penziigyi teljesites nyomon kovetese, a

kifizetesi terv estleges m6dositasi igenye eseten a projektmenedzserrel val6

egyeztetes;

• a beerkezo szamlak, szerzodesek, teljesitesigazolasok, egyeb beszamo16k ellen6rzese;

• szamlabefogadasok, kifizetesek iitemezese;

• folyamatos likviditas biztositasar61 val6 gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmeriil6

problemakat jelzese;

• a projekt penziigyi vonatkozasaban m6dositasokat kezdemenyezhet;



• az onkonmmyzati sz.abalyzatokban foglaltak betartasat folyamatosan ellenorzi,

szabaIytalansag eszlelese eseten haladektalanul intezkedeseket tesz,

• gondoskodik a megvalosult projekt penziigyi lezarasaroL

• az iitemezesnek megfelelo kifizetesi kerelmek keszitese, zaro kifizetesi kerelem

elkeszitese, egyeb dokumentalasi feladatok megvalositasa, a projekt penziigyi

elszAmolasanak elkeszitese;

• a Tamogatasi SzerzOdes es a projekt Penziigyi Elszfunolasi Utmutat6jaban foglaltak

szerint a Kifizetesi kere1mek hataridore tOrtenoelkeszitese;

• a projekttel kapcsolatos penziigyi dokumenmci6k, szfunlak masolatainak nyilvantartasa;

• folyamatos likviditas biztositasar61 val6 gondoskodas, az ezzel kapcsolatosan felmerillo

problemakat jelzese;

• a projektte1 kapcsolatos penziigyi reszfeladatok ellitasa;

• gondoskodik a megval6sult projekt penziigyi lezarasar61.

• a megrende10i e1varasok ervenyre juttatasa, e1kepzeleseinek kepviselete a tervezes

saran;

• a kivitelezes folyamatos figyelemmel kiserese es szakmai ellenorzese, a hatekonysag

folyamatos nyomon kovetese, a tervezestol a miiszaki itadasig;

• egytittmiikodes a miiszaki ellenorrel;

• miiszaki tamogatas, tanacsadas felelos a projektek epiteszeti feladatainak

megva16sitasaert, a projekt elokeszitestol a projekt befejezeseig;

• reszt vesz a munkateriiletek atadasanak e1okesziteseben, a kivite1ezes megkezdeshez

szGkseges fe1teteleket biztosi~a;

• hat6sagi engedelyek, hozzajarul6 nyilatkozatok, szakhat6sagi nyilatkozatok

beszerzese;

• a hasznalatba vetel es az tizemelteto reszere a hasznalatba adas lebonyolitasa;



• a kozbeszerzesi eljaras alkalmaval beny(ljtott ajanlatok muszaki teljessegi

felUlvizsgaiata, a kivitelezes folyamatos nyomon kovetese a terveknek,

jogszabalyoknak val6 megfeleles szempontjab61;

• Miiszaki informaci6kkal segiti az Gzemeltetot a letesitmeny beuzemelesenel,

figyelemmel kiseri a projekt zarasaig a letesitmeny miik6deset.

• a projekttel kapcsolatos teIjes k6rU adminisztrativ tevekenyseg ellatasa;

• beszfunoI6k es prezentaci6s anyagok 6sszeaIlitasa;

• adminisztraci6s es dokumentumkezelesi feladatok, ugyintezes;

• a projekttel kapcsolatos teljes k6rU adatbazis elkeszitese;

• az elkeszitett szerzodes-tervezetek veglegesitese, szerzodesek alairatasa;

• reszvetel a Projekt Elorehaladasi Jelentesek elkesziteseben;

• megszervezi a projektmenedzsment Uleseket, kikUldi az ertesiteseket, jegyzokonyvet

keszit;

• dokurnentaIja a szakmai munkat;

• a projekt kereteben szervezett rendezvenyek meghivotti lisrnjanak 6sszeaIlitasa, a

meghiv6k elkeszitese, kikilldese, a visszajelzesek fogadasa;

• a Tamogatasi Szerzodes es a Penziigyi eljarasrendnek megfelelo teljes korU

dokurnentaIasa;

• kUlso szakertok altaI elkeszitett dokumentumok projektdosszieba rendezese;

• valamennyi a projekttel kapcsolatban keletkezett dokumentum iktatasi rendjenek

kialakitasa, irattarolas: dokumentad6k Iefiizese, a projekttel kapcsolatos valamennyi

dokumentaci6 projektmappakban va16szisztematikus gyiijtese;

• az elektronikus dokumentaci6k CD-re vaI6 archivaIasa - CD-k tarolasa.

g) Kiilso kozremiikodok - kozbeszerzesi szakerto, tervdokumentaci6k keszitoi,

jogasz, konyvvizsga16, miiszaki ellenor, tervellenor, nyilvanossag biztositasaert

felelos ceg, kivitelezo



A kiilso kozremUkodok az onkonmmyzattal kotOtt megbizasi/vallalkozasil stb.

szerzodesben reszletezettek szerint vegzik feladataikat.

A PMSZ tagjai kozott a kommunikaci6, az elorehaladas, a felmeriilo problemak megvitatasa,

a tovabbi feladatok meghataroz<lsa ceIjab6I havonta legalabb egy alkalommaI, illetve sziikseg

szerint munkaertekezlet megtartasara keriil sor. A munkaertekezleteket a projekt menedzser

hivja ossze es vezeti Ie. A munkaertekezletekroIjegyzokonyv kesziil.

A projektek kapcsan keletkezett dokumentumokat a kedvezmenyezett iratkezelesi szabalyzata

alapjan iktatni kell es a tamogatasi szerz5desek alairasat koveto 20 evig meg kell orimi.

A projektekkel kapcsolatos dokumentumokat, a projektek szamaval es cimevel ellatott PMSZ

szervezetnel elhelyezendo kiilOn iktat6konyvben kell iktatni kronol6giai sorrendben. Az

eredeti dokumentumok mindegyiket irattarazni kell.

Jelen Szervezeti es Miikodesi SzabaIyzat m6dositasa csak a Saj6szentpeter Varos Kepviselo-

testiiletenek j6vahagyasavallehetseges a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett.



A projekt szcrvezet szervezeti abr'aja

KozremGkod5 szervezet

Ellenorzes -l<apcsolattartas

,
Saj6szentpeter Varosi 6nkormanyzat

Ellenorzes - Projektmenedzsment szervezet
kapcsolattartas

Polgarmester
.J
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\

,
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\
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I Jogasz I
kapcsolattartas
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