Dunaféldvar Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének a 19/2011.(VL.30.), a
4/2012.(111.10.) a 21/2012.(V1.25.) a 22/2012.(VIL.10.) az 1/2013.(1.31.) a 3/2013.(I11.08.)
a 26/2013.(XI1.03.) és a 12/2014.(X.21.) onkormanyzati rendelettel médositott
6/2011.(I11.16.) 6nkormanyzati rendelete
a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
(Egységes szerkezetben)

®Dunafsldvar Varos Onkormdnyzatdnak Képviselé-testillete a Magyarorszdg helyi
onkorményzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 53. § (1) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjdban meghatirozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:”

1. Altalanos rendelkezések

1.§ A KépviselO-testiilet és szervei szdmdra a jogszabdlyokban foglalt feladat — és
hataskori szabalyokat, szervezeti és miikodési eldirdsokat az érvényes jogszabalyokban és az
e rendeletben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

2. § (1) Az 6nkormdnyzat hivatalos megnevezése: )
Dunaf6ldvar Véaros Onkorméanyzata (a tovdbbiakban: Onkorményzat).

(2) @A KépviselS-testiilet altal Iétrehozott hivatal megnevezése:
Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

(3) A polgarmester hivatalos megnevezése: Dunafoldvar Varos Polgarmestere

(4) Az Onkormanyzat, a Hivatal és a Polgarmester székhelye:
7020 Dunafoldvar, Kossuth L. u. 2.

3.§ Az onkormanyzat jelképei: a cimer, a z4sz16 és a pecsét.
2. A cimer leirasa, hasznalatanak kore és szabalyai

4. § Az Onkormanyzat cimere: a cimerpajzs kék szinii, kozponti motivuma egy kéttornyt,
kozépkori erddtemplom, a torony siivegei barokk jellegliek. A torony erdditményén egyetlen
kereszt lathaté kozépen. A torony voros, az erédtemplom eziistszinli. A cimerpajzs baloldalan
lemetszett szO16fiirt, melynek szarabdl érett tolgy — makk dgazik el, mindkettd aranyszinli. A
cimerpajzs jobb oldalan foldbdl kindvd aranyszinli buzakaldsz taldlhat6. Az erdditmény
kapuja eldtt magyar vitéz all, kivont szablydval. A cimerpajzs aljdn zdld mezOben az
ezilistszinli kanyargé Duna-folyam lathat6. Ebben a z6ld mezében mintegy a Duna partjan 4ll
a Vitéz. A cimerleiras a szines timpéldannyal egyiitt érvényes.

5. § (1) Az Onkormanyzat cimerét mint diszitd és utal6 jelképet hasznalni lehet:

a) az Onkormdnyzat korpecsétjén, amely lehet pecsétnyomd, illetéleg gumibélyegzd. A
pecsétnyomo legalabb 40 mm, gumibélyegzd legalabb 35 mm atmérdjii a megfeleld korirattal
ellatva,

b) az Onkorményzat z4szlajan,



¢) az Onkormanyzat szerveinek, a polgdrmesternek, az alpolgdrmesternek, a jegyzOnek illetve
a Polgarmesteri Hivatalnak készitett levélpapirok fejlécén, illetve boritékjan.

d) az Onkorményzat altal kiadott diszokleveleken, emléklapokon, kitiintetd és emlékérmeken,
e) a Véroshaza épiiletének homlokzatan és a bejaratndl, a disztermében, tandcskozétermében
€s mas protokollaris célt szolgélé helyiségeiben,

f) az Onkormdnyzat intézményei bejdraténdl és az intézményvezetdk iroddiban,

g) az Onkormédnyzat és szervei dltal megjelentett, a telepiilés életével foglalkozé
kiadvanyokon, meghivékon, emléktargyakon,

h) a varosba vezetd utak mellett a kozigazgatasi hatarndl levo tablan.

(2) Az Onkormdnyzat cimerével elldtott korpecsét az onkormdnyzat és mds bel- illetve
kiilfoldi onkorményzatok kozotti kapcsolatokban protokolléris célbdl, illetfleg szerzodések,
megallapodasok hitelesitésekor, valamint az onkorményzat bels6 mukodésével és szervezeti
felépitésével kapcsolatos rendelkezések, kitiintetd oklevelek hitelesitésekor hasznélhato.

(3) Az Onkormanyzat cimerével ellatott korpecsét hatdsagi eljards sordn nem alkalmazhato.

6. § (1) Az 5. § (1) bekezdésének g) pontjdban meghatarozottakon kiviill més jogi személy
szdmara az dltala készitett kiadvdnyokon vagy jellegzetes termékeken az Onkormanyzat
cimerének haszndalatat — kérelemre — a jegyz0 javaslata alapjan a polgdrmester engedélyezheti.
Az altalanos tétell eljarasi illetéket a kérelem benyujtasakor a kérelmen le kell roni.

(2) Kereskedelmi vagy rekldm céld felhaszndlds esetén a cimer haszndlatdért gyartdsi és
forgalmazasi dijat kell fizetni. A dij mértékét a jegyzO javaslata alapjan a polgarmester
allapitja meg.

(3) A dij megdllapitdsa torténhet egy Osszegben, évi dtaldny formdjaban vagy az elért
arbevétel ardnydban.

(4) A (3) bekezdésben szerepld dtalany Osszege gazdalkod6 szervezeteknél 1.000-100.000,-
Ft-ig terjedhet. Az arbevétel utdn megallapithaté dij mértéke az éves arbevétel 0,1 %-a, de
legkevesebb 1.000,- Ft.

7. § (1) A cimer hasznélatara vonatkozé kérelemnek tartalmaznia kell:
a) a kérelmezd megnevezését cimét,

b) a cimerhasznalat céljat,

c) az elddllitani kivdnt mennyiséget,

d) a cimer elddllitdsanak anyagat,

e) terjesztés, illetve forgalomba hozatal esetén annak modjat,

f) a hasznalat idotartamat,

g) a cimerrel diszitend6 targy mintapéldanyat,

h) a felhasznalasért felelds személy megnevezését.

(2) A cimer hasznélatara vonatkoz6 engedélynek tartalmaznia kell:

a) az engedélyes megnevezését és cimét,

b) az eldallitds anyagat,

c) az engedélyezett felhaszndlds céljat,

d) az eldallitasra engedélyezett mennyiséget,

e) a felhaszndlds idejét, illetdleg az engedély érvényességének idOtartamat,

f) a terjesztés, a forgalomba hozatal mddjara vonatkoz6 esetleges kikotéseket,



g) a cimer felhasznélasért felelds személy megnevezését,
h) amennyiben a cimer hasznalataért dijat kell fizetni, a dij 0sszegét.

(3) A kiadott engedélyekrdl a Hivatal nyilvéantartast vezet.

(4) Engedélyben foglaltaktol eltéré cimerhaszndlat esetén a kiadott engedélyt a polgdrmester
visszavonhatja.

8. § (1) Az Onkormdnyzat cimerének kicsinyitése csak olyan mértékii lehet, hogy az ne sértse
a hiteles dbrazol4st.

(2) Amennyiben nincs lehetdség az Onkorményzat cimerének eredeti szinben vald
abrazoléasara, akkor az csak a hordoz¢é targy anyaganak (fém, fa, bor, kerdmia stb.) szinében,
de a heraldika éltalanos szabdlyainak és szinjelzéseinek megtartasdval torténhet.

3. A zaszlo leirasa és hasznalata

9. § (1) A zaszlolap — ardnydban a zdszlordd felol nézve 1:2 ardnyud téglalap — kozépen
vagéssal egy felsoé kék €s egy alsé fehér mezOre osztott, rajta az elsé harmad vonaldban, mint
tengelyen foglal helyet az Onkormdnyzat cimere, amelyet a vdros nevét feltiintetd felirat
boltoz a kék mezdben arany himzéssel. A zaszl6lap vége arannyal rojtozott.

(2) Az Onkormdnyzat zdszlaja esetében az ardnyt meghatdrozé téglalap rovidebb oldala egy
méter.

(3) A zaszlorud kékkel és fehérrel csigavonalban festett, a zdszldcsics aranyozott fémbdl
késziilt, attort formaban az onkormdnyzat cimerét mutatja gyertyalang alakjéban.

10. § (1) A zéaszl6 lobog6é formdjaban is hasznédlhaté. A zdszl6 (a lobogd) vagy annak
méretaranyos valtozatai hasznalhatok:

a)'? hivatalos dllami iinnepek alkalmaval a Magyarorszag zdszlajaval egyiitt,

b) a vdros életében jelentdés események, iinnepségek és rendezvények alkalmdbol mas
hivatalos zaszl6val egyiitt,

c) a képviseld-testiilet tilései alkalmaval 6nédlldan az iilés helyszinén,

d) nemzeti, illetdleg megyei gydszesemény alkalmdval a fekete zdszloval egyiitt félarbocra
eresztve,

e) minden a varossal 0sszefiiggd vagy az dnkormanyzat részvételével rendezett eseményen.

(2) A zasz16 eldallitdsanak engedélyezésére a cimerre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.
3)? A Magyarorszdg cimerét és Dunafoldvar Varos cimerét, illetdleg zdszlajat valamint a

milleniumi zaszl6t a Képviseld-testiilet tiléstermében az alkalomhoz illéen el kell helyezni.

10/A. §° (1) A nemzeti iinnepeken Dunaféldvdr vdros aldbbi kozteriiletein kell a
villanyoszlopokon a véros zaszlajat és Magyarorszag lobogdéjét elhelyezni a jogszabdlyokban
meghatarozottakon feliil:

a) Béke tértdl a Paksi u. 22., illetve 27. hazszdmig,
b) a Béke téren,



c) a Kossuth Lajos utca 1. hdzszamt6l a Kossuth Lajos utca 17. hdzszamig és

d) a Gabor Pal utcaban.
(2) Dunafoldvar Varos Polgarmesteri Hivatala, illetve a Rdkoczi 2. szam alatti épiilet eldtti
kozteriileten 1étesitett drbocokon éllandé jelleggel fel kell vonni Magyarorszdg lobogéjat, a
varos zaszlajat, és az Eurdpai Unidé zdszlajat, és azokat az elhaszndlédas fiiggvényében
rendszeresen cserélni kell.
(3) Dunafoldvar véros testvérvarosainak zdszlajat, azok rendelkezésre dllasdnak hidnydban a
testvérvarosok dllamainak zdszlajat Dunafoldvar Véros Polgdrmesteri Hivatala, illetve a
Réakoczi 2. szam alatti épiilet eldtti kozteriileten 1étesitett arbocokon testvérvarosi delegacid
Dunaf6ldvéron tartézkodésa esetén idészakosan kell felvonni.

4. Pecsét

11. § (1) Az onkorményzat pecsétjét kell haszndlni:

a) a képviselO-testiilet iiléseirdl készitett jegyzokonyvek hitelesitésére,

b) a testiilet dltal adomédnyozott okleveleken,

¢) az dnkormdanyzat nemzetkozi kapcsolatait tiikkr6zo és rogzitd dokumentumokon.

(2)® Az elbbieken tilmenden a pecsét csak akkor hasznalhat6, ha a Magyarorszag cimerével
ellatott bélyegzd haszndlatat jogszabaly nem teszi kotelezové.

(3)P® Az 6nkormdnyzat, a képvisel6-testiilet, a bizottsdg, a polgdrmester, a jegyzd és a
polgdarmesteri hivatal kor alakd pecsétjén kozépen a Magyarorszdg cimere van, a koriven
pedig a kovetkezd felirat olvashat6:

a) Dunafoldvar Viaros Polgarmester,

b) Dunaftldvar Varos Jegyzo,

c¢) Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal

d) Dunaf6ldvar Varos Onkorményzata,

e) Dunafoldvar Varos Képviselo-testiilete,

f) Dunafoldvar Varos ........ Bizottséaga.

(4) A KépviselO-testiilet altal 1étrehozott  édlland6 bizottsdgok, amennyiben &atruhdzott
hataskorben jarnak el, jogosultak 6nall6é pecsét haszndlatra.

5. Unnepek

12. § A polgarmester gondoskodik arrél, hogy a telepiilés lakossdga a nemzeti és a helyi
tinnepeket méltdé moédon megiinnepelhesse. Minden tirgyév rendezvénytervének hatarozati
formaban torténd elfogaddsaval egyidejiileg a KépviselO-testiilet dont arrdl, hogy az egyes
nemzeti linnepek megszervezése mely 6nkormdnyzati intézmény feladata.

13. § (1) Minden év marcius 1-je varossa nyilvanitdsunk évforduldja, amely alkalommal a
KépviselO-testiilet tinnepi iilést tart.

(2) Az iinnepi ilésre a Képviseld-testiilet iilésére vonatkozé dltaldnos szabalyokat kell
alkalmazni.



6. Az onkormanyzat altal adomanyozhat¢ Kitiintetések és cimek

14. § (5) Dunafoldvar Varos Onkorményzata ,2Dunafoldvar Varos Diszpolgara”cimet,
,2Dunafoldvarért Emlékérem” kitiintetést, ,,Dunafoldvar Gyermekeiért” kitiintetést, az ,,Ev
koztisztviseldje” cimet , és a ,, Dunafoldvar Sportjaért” kitiintetést adomanyoz.

15. § (1) A diszpolgari cim annak a személynek adoményozhatd, aki:

a) kiemelkedden jelentds munkdjaval vagy életmiivével varoson beliil, orszdgosan vagy
nemzetkdzi viszonylatban elismerést szerzett , vagy

b) tevékenységével a varos j6 hirnevét oregbiti, vagy

¢) példamutat6 emberi magatartdsa miatt koztiszteletben 4ll.

(2) A diszpolgari cimmel kiilon erre a célra készitett

a) egyedi szovegezésii diszes oklevél,

b) emlékplakett,

c¢) Dunafdldvar véaros cimerével ellatott arany pecsétgytir,
d) a cim adomanyozasardl szol6 irat jar.

(3) Evente egy diszpolgari cim és egy posztumusz diszpolgari cim adoményozhatd.

(4)® Posztumusz diszpolgéri cimmel
a) erre a célra készitett szovegezésli diszes oklevél és
b) az Szja. tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékli ajandék jar.

(5) A véros diszpolgéra jogosult

a) az dnkormanyzat kozmiivel6dési rendezvényeit dijtalanul latogatni,

b) a varos iddszaki lapja ingyenes eldfizetésére,

c) haldla esetén a temetési koltségek egészét vagy egy részét az Onkormdnyzat dtvéllalhatja a
Képviseld-testiilet kiilon hatarozata alapjén.

(6) A KépviselO-testiilet tiszteletbeli diszpolgéri cimet adomdnyozhat az dllaméletben jelentOs
szerepet betolto tisztségviseloknek.

(1™ A tiszteletbeli diszpolgari cimmel
a) erre a célra készitett egyedi szovegezésili diszes oklevél,
b) az Szja. tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékili ajandék jar.

16. § (1)(2) A ,, Dunafoldvarért Emlékérem” kitiintetés azoknak a személyeknek, személyek
csoportjdnak,  egyesiileteknek, civil  szervezeteknek, gazdasdgi  szervezeteknek
adoményozhatd, akik ill. amelyek tevékenysége a véros fejlesztésében, a szocialis, kulturdlis
és gazdasagi fejlodésében a varos értékeit noveld, kiemelkedd jelentdséglinek bizonyult.

(2) Evente legfeljebb egy kitiintetés és legfeljebb egy posztumusz kitiintetés adoményozhat.

(3)® A kitiintetett részére:

a) ,,Dunafoldvarért Emlékérem” feliratd emlékérem,

b) Diszoklevél,

c) az Szja. tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékl ajandék,
d) az adoményozast tanudsito irat jar.



@ A posztumusz kitiintetéssel
a). erre a célra készitett diszoklevél,
b) az Szja. tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékii ajandék jar.

17. § (1) A ,,Dunafoldvar Gyermekeiért” kitiintetés annak a személyeknek adomdanyozhato,
aki a varosban legaldabb 10 éve kiemelkedd eredményt ért a neveld, oktatd, sport és kultira
teriiletén. Magas foku pedagogiai és szakmai felkésziiltsége alapjan élen jar az ujszerd,
hatékony moddszerek kidolgozdsdban és alkalmazdsdban. Kiemelt feladatdnak tekintette a
tehetséggondozast, a hitranyos helyzetli gyermekek felzarkéztatdsat. Tekintélyt, megbecsiilést
szerezett a munkdja soran a gyermekek és sziilok korében.

(2) Evente legfeljebb egy kitiintetés adomanyozhato.

(3)® A kitiintetett részére:

a) ,,Dunafoldvar Gyermekeiért” feliratd emlékérem,

b) Diszoklevél,

c) az Szja. tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékli ajandék,
d) az adoményozast tanudsito irat jar.

17./A §(5) (1) A ,, Dunaftldvar Sportjaért” kitiintetés azoknak a személyeknek, személyek
csoportjanak, egyesiileteknek, civil szervezeteknek adomdényozhatd, akik sportoloként,
edzOként, sportvezetoként, vagy szervezetként olyan megyei, orszdgos, vagy nemzetkozi
szintli sikereket értek el, amely Dunafoldvar varos sportéletében kiemelkedd jelentoséglinek
bizonyult.

(2) Evente legfeljebb egy kitiintetés és legfeljebb egy posztumusz kitiintetés adoméanyozhatd.

(3) A kitiintetett részére:

a) ,,Dunafoldvar Sportjaért” feliratd emlékérem,

b) Diszoklevél,

c¢) az Szja. Tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékli ajandék,
d) az adoményozast tanudsito irat jar.

(4) A posztumusz kitiintetéssel
a) erre a célra készitett diszoklevél,
b) az Szja. tv. 70. § (3) bekezdés szerint adhat6 csekély értékii ajandék.

18. § (1) A diszpolgari cimet €s a kitiintetéseket az tinnepi képviseld-testiileti iilésen
tinnepélyes keretek kozott a polgdrmester adja at.

(2) Az atadast megel6zo eljaras lefolytatdsara a képviselo-testiilet az Oktatdsi-, Kulturélis-,
Egészségiigyi-, Szocidlis-, Ifjusagi és Sport Bizottsdgot (tovabbiakban : Bizottsdg) jeloli ki.

(3) A beérkezett ajanlasokat a Bizottsag véleményezi. A Bizottsdg a javaslatat a kozvéleményt
is figyelembe véve alakitja ki. Egyetértés hidnydban rangsor szerint, alternativ javaslatot
terjeszt a KépviselO-testiilet elé.



(4) Az elismerésre érdemes személy elhaldlozdsa esetén posztumusz Kkitiintetés is
adoményozhatd, amelynek atvételére a legkozelebbi hozzatartozo jogosult.

(5) A Képviseld-testiilet az elismerések odaitélésérdl mindsitett tobbségli hatdrozattal dont.

19. § (1) Az elismerés visszavonhatd, ha az elismerésben részesitett személy arra
érdemtelenné valik.

(2) Erdemtelen az elismerésre kiilonosen az akit a birésg a koziigyek gyakorldsétdl jogerésen
eltiltott.

(3) A visszavonas modjara az elismerések adomanyozasinak rendjére vonatkoz6 szabélyokat
kell megfeleldéen alkalmazni.

20. § (1) Az elismerésben részesitett személyekrdl és szervezetekrdl a jegyz6 az erre a célra
rendszeresitett albumban nyilvantartdst vezet, és gondoskodik a 15. § (5) bekezdésében
foglalt rendelkezések érvényesiilésérol.

(2) Az elismerések és juttatdsok koltségeinek fedezetét az Onkormdnyzat tirgyévi
koltségvetésében a KépviselO-testiilet biztositja.

21. § (1) A Képviseld-testiillet kozszolgdlati feladat kiemelkedd teljesitésének illetve
feladatainak hosszabb idén at torténd eredményes végzésének elismeréseként a koztisztvisel6i
kar részére Dunafoldvar Véros ,, Ev koztisztviseldje” cimet ( tovdbbiakban: Cim ) alapit.

(2) A Cim odaitélésének feltétele:
a) a koztisztviselo kivaldan alkalmas minositéssel rendelkezzen és
b) a munkaltat6 és a koztisztviseldi kar egyiittes javaslata a (3) bekezdés szerint.

(3) Az irodavezetdk indokolt javaslata alapjdn a polgdrmester és a jegyz0 egyiitt dont a cim

//////

(4) Az (1) bekezdésben meghatarozott Cimmel évente egy 6 koztisztviseld tiintethetd ki.

(5) A Cim adoményozdsa emléklap és az illetményalap 200 %-dnak megfeleld6 mértéki
jutalom juttatdsaval jar egyiitt.

(6) A kitiintetés ataddasara a koztisztviseloi napot megel6zd képviselO-testiileti iilésen keriil
SOfr.
7. ,,Dunafoldvar” telepiilésnév hasznalata

22. § (1) A jogi személyek és a jogi személyiség nélkiili gazdasagi tarsasdgok, tudoményos,
irodalmi, miivészi és egyéb kozszereplést végzOk részére elnevezésiik, tevékenységiik
gyakorldsa, mikodésiik folytatdsa sordn a ,,Dunafoldvar” , ,,Dunafoldvar Varos” megjelolés,
illetve név (tovdbbiakban: telepiilésnév), valamint ezek barmely toldalékos formdjanak
hasznalatét a képviselo-testiilet altal atruhdzott hatdskorben a polgarmester engedélyezi.

(2) A telepiilésnév felvételét és haszndlatit csak azok kérhetik, akiknek székhelye
Dunafoldvar varos kozigazgatasi teriiletén van.



(3) A telepiilésnév felvétele és haszndlata irdnti kérelmet az dltaldnos tételi eljarasi illeték
lerovéasaval irdsban lehet benytjtani a polgarmesterhez, aki hatdrozattal dont a kérelemrol.

(4) Az engedély irdnti kérelemnek tartalmaznia kell:
a) a kérelmezd megnevezését, székhelyét,
b) a kérelmezd tevékenységi korét,
c¢) a hasznélat céljat és modjat és
d) a hasznalat id6tartamat.

(5) Amennyiben disztirgy, embléma, kiadvidny vagy termék megjelolését szolgédlja a
telepiilésnév, igy annak tervét a kérelemhez csatolni kell.

(6) A telepiilésnév felvételére és haszndlatdra vonatkozé engedélynek tartalmaznia kell:
a) a jogosult megnevezését €s székhelyét,
b) az engedélyezett felvétel vagy haszndlat céljanak meghatarozasat,
c) az engedély érvényességének idGtartamat és
d) a felvétel és haszndlat moddjaval kapcsolatos esetleges egyéb kikotéseket és
eldirasokat.

(7) A kiadott engedély érvényessége szdlhat:
a) kérelmez6 mitkkodési idejének idGtartamara,
b) tevékenység folytatdsdnak idGtartamara,
¢) meghatdrozott idOpontig torténd felhasznalasra,
d) egy alkalomra
e) hatarozatlan idore

(8) A telepiilésnév engedélyezett hasznalatdnak ellendrzésérdl a jegyzo gondoskodik.

(9) Az engedély kiaddsa megtagadhatd, ha a haszndlat vagy annak médja és koriilményei
Dunaf6ldvar Varos Onkormanyzat és a vdros lakossdga jogait, jogos érdekeit sértené, vagy
veszélyeztetné, vagy ha ugyanazon vagy hasonlé tevékenység gyakorldsdhoz mar van
kiadott engedély vagy az engedélyezni kivant nevet mar valaki jogszerlien hasznélja.

(10) A kiadott engedélyt vissza kell vonni, ha a haszndlat vagy annak c€lja, méodja €s
koriilményei a Dunafoldvar Varos Onkorményzat €s a varos lakossaga jogait, jogos érdekeit
sérti, vagy veszélyezteti, vagy ha a felhaszndl6 az engedélyben meghatéarozott feltételeket,
eldirasokat megsérti.

(11) A kiadott engedélyekrdl a Hivatal nyilvantartdst vezet.

8. A telepiilés hazai és nemzetkozi kapcsolatai

23. § (1) Az Onkorményzat MagyarorszagonTolna Megyei Kozgytiléssel ¢€s a Paks-
Dunafoldvari Teriiletfejlesztési Kistérségi Onkorményzati Tarsuldssal tart fenn kapcsolatot.

(2) Az Onkorményzat kiilfoldon Weikersheim (Németorszdg) védrossal és Ossona
(Olaszorszag) varossal tart fenn testvérvarosi kapcsolatot.



Jegyzé, aljegyzé helyettesitése®™

23/A. § Az Motv. 82. § (3) bekezdésében meghatdrozott eset fenndlldsa esetén a jegyzdi
feladatokat a jegyzOi kinevezéshez sziikséges végezettséggel €s gyakorlattal rendelkezd
hivatali irodavezetd, ennek hidnyaban a Hivatal pénziigyi irodavezetdje latja el.

9. Az onkormanyzat feladata, hataskore

24.§9 (1) Az Onkormdnyzat a Magyarorszag helyi onkormdnyzatairdl sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdésében meghatéarozott kotelezd
feladatok mellett ellatja a (2) bekezdésben szabélyozott onként vallalt feladatokat is.

(2) Az 1. mellékletben meghatdrozott dnként vallalt feladatok megvaldsithatdsdga tdrgydban a
KépviselO-testiilet az éves koltségvetési rendeletben forrasbiztositassal dont.

(3) A KépviselO-testiilet dltal az egyes bizottsdgokra atruhdzott hataskoroket a rendelet 2.
melléklete tartalmazza.

(4) A Képviseld-testiilet altal a polgdrmesterre atruhdzott hataskoroket a rendelet 3. melléklete
tartalmazza.

25.§ * © hatdlyat vesztette.

10. A képviselo-testiilet miikodése
26. § (1) A Képviselo-testiilet tagjainak szama: - a polgarmesterrel egyiitt - 9 f6.
(2) A hatarozatképességhez sziikséges 1étszam 5 0.

(3) A Paksi Tobbcélu Kistérségi Tarsuldsban és a mikrotérségi tarsuldsban az
Onkorményzatot tagként a polgarmester, a polgdrmester tivollétében az alpolgarmester, a
polgarmester és az alpolgdrmester egyidejii tavolléte €s tartés akaddlyoztatisa esetén a
Pénziigyi Ellendérzo Bizottsag elndke képviseli teljes jogkorrel.

(4)® A Képvisels-testiilet dontései:
a) az onkormdnyzati rendelet,
b) anormativ hatdrozat és az egyedi hatdrozat (a tovabbiakban egyiitt: hatdrozat).

11. A Képviselo-testiilet iilésének Osszehivasa, vezetése

27.§ A Képvisel6-testiilet

a) a Hivatal hivatalos helyiségében,

b) az Onkorményzat ltal miikodtetett intézményben,

¢) az Onkorményzat tulajdonosi részvételével mitkodé gazdasagi tarsasdg székhelyén és
d) a KépviselO-testiilet egyszerl tobbséggel hozott dontése szerinti helyszinen
ilésezhet.



28.8. (1) Az ilés meghivéjat és az irdsos eldterjesztéseket a képviseloknek, az {iilés
meghivéjat a tandcskozdsi joggal meghivottaknak olyan idépontban kell megkiildeni, hogy
azt az iilés elétt legalabb 5 nappal megkapjdk. Hirdetmény formdjiban az Onkorményzat
Kossuth L. u. 1. szdm el6tti kozteriileten elhelyezett hirdet6tabldjan (tovabbiakban:
hirdet6tdbla) és a honlapon, valamint a helyi televizioban kozzé kell tenni: a képviselo-
testiileti tilések id6pontjat, helyét é€s napirendjét, valamint azt, hogy a napirendek anyagit meg
lehet tekinteni a Hivatalban.

(2) A Képviseld-testiilet rendkiviili iilését 48 6rdn beliili idOpontra a polgdrmester irdsban is
Osszehivhatja.

(3) A Képviseld-testiilet rendkiviili tilését 24 6ran beliili idopontra a polgarmester telefonon
torténo értesitéssel is Osszehivhatja katasztrofa helyzet fennélldsa esetén. Ebben az esetben a
képviseldvel kozolni kell az iilés idOpontjat, helyét, a rendkiviili iilés Osszehivdsdnak indokat
€s a targyalni kivant napirend megjelolését, amelyrdl irdsban feljegyzést kell késziteni.

(4) A rendkiviili ilésen hozott dontésekrdl a soron kovetkezd testiileti iilésen a napirendek
targyaldsa elott a levezetd elnok tdjékoztatja a nyilvanossagot.

(5)® A rendkiviili iilést Ossze kell hivni a Kormdnyhivatal, vagy a konyvvizsgald
kezdeményezése esetén.

6)? Torvényben meghatédrozott esetben a képviseld-testiilet iilését a képviseldtestiilet tagjai
sorabdl valasztott levezetd elnok vezeti, az {ilés vezetése korében jogai €s kotelezettségei
azonosak a polgarmesterével.

29. § (1) A képviselo-testiilet a varos orszaggytilési képviseldjét tandcskozési joggal meghivja
a testiileti iilésre.

(2) A képviselO-testiilet iilésén tandcskozasi joggal részt vehet:

a) a dunafoldvari székhelyli bejegyzett civil szervezet,

b) a dunafoldvéri székhelyli bejegyzett érdekvédelmi szervezet és

c) az ilés napirendjén 1év0 eldterjesztés targydban kérelmet benyujté személy illetve
szervezet képviseldje.

30. § Kozmeghallgatds idGpontjét, helyét a napirend konkrét megjeldlésével legaldbb 15
nappal az iilés eldtt hirdetmény formdjdban az Onkorményzat hirdet6tabl4jan €s a honlapon,
valamint a helyi televizioban k6zzé kell tenni.

31. § (D™ A képvisel§ testiilet iilését a polgdrmester, a polgdrmester tartés vagy rendkiviili
akaddlyoztatdsa esetén az alpolgdrmester, a polgdrmester és az alpolgarmester egyidejii tartds
vagy rendkiviili akaddlyoztatdsa esetén a korelnok hivja 6ssze, és mint levezeto elnok vezeti.”

(2) Az (1) bekezdésben feltiintetett személyek egyidejii tartds akaddlyoztatdsa esetén a
Képviselo-testiilet iilését a Pénziigyi Ellendrz0 Bizottsdg elndke, a Pénziigyi Ellendrzo
Bizottsdg elnokének tartés akaddlyoztatdsa esetén az Ugyrendi-, Kozrendvédelmi és Jogi
Bizottsag elndke hivja 0ssze, €s mint levezeto elndk vezeti.



(3) Tart6s akadalyoztatdsdnak mindsiil:

a) a 30 napot meghaladé betegség,

b) a 30 napot meghalad¢ fizetés nélkiili szabadsag,

c) a kiilszolgalat,

d) biintetd vagy egyéb eljaras miatti tisztségbdl valo felfiiggesztés.

(3/2)® Rendkiviili akadalyoztatdsnak mindsiil kiilonosen az, ha a polgdrmester, vagy az 6t
helyettesitd személy egészségi allapota, illetve fizikai akadédlyoztatdsa miatt képtelen feladatai
ellatasara (pl.:betegség, korhazi ellatas, kozlekedési akadaly stb).

(4) Az iilést vezetd elnok feladata a tandcskozds rendjének fenntartdsa.

(5) A tandcskozds rendjének fenntartdsa érdekében a levezetd elnok:

a) figyelmeztetheti azt a hozzaszolét, akinek a tandcskozashoz nem ill6, masokat sértd a
megfogalmazésa,

b) rendreutasithatja azt, aki a képviselo-testiilethez méltatlan magatartast tanusit,

c) az iilést hatarozott idOre félbeszakithatja, ha a testiileti iilésen olyan rendzavards torténik,
amely a tandcskozds folytatasat lehetetlenné teszi,

d) rendre utasithatja a lakossdg korébdl megjelenteket, ismétlodd rendzavards esetén
kotelezheti az érintetteket a terem elhagyasara,

e) targyaldasi sziinetet rendelhet el.

(6) Ha az (5) bekezdés c) pontja miatt a képviseld-testiilet iilése félbeszakad, az csak a levezd
elnok 4ltali ujabb szdbeli 0sszehivésra folytatodhat.

32.§ A hatarozatképtelenség miatt elmaradt képviseld-testiileti iilés iddpontjat kovetd 8
napon beliili idOpontra az eldzetesen kitlizott napirend megvaltoztatisdnak lehetéségével
ismételten irdsban 0ssze kell hivni a képviseld-testiilet iilését.

33.§® Az Mtv. 44. § -dban foglalt szabalyok szerinti esetben a képviseld-testiilet iilésének
Osszehivasara a 28. §-ban foglaltak irdnyaddk.

12. A Képviselo-testiilet tanacskozasi rendje
34 § (1) Az iilés megnyitdsakor és az iilés vezetése sordn valamennyi dontés eldtt a levezetd
elnok megéllapitja az iilés hatarozatképességét, amelyet a jegyzokonyvben rogziteni kell.
(2) Az iilés megnyitdsat és a hatdrozatképesség megéllapitasat kovetden a levezetd elnok:
a) javaslatot tesz a jegyzokonyvvezeto €s a jegyzOkonyv hitelesitd személyére,
b) elbterjeszti a siirgdsségi inditvanyt,
c) javaslatot tesz a nyilvanos és a zart iilés napirendjeire, megnevezve az ,,egyebek’” napirendi
pont alatt javasolt tirgysorozatot,
d) tdjékoztatist ad a két iilés kozotti fontosabb targyaldasok eredményérdl, ismerteti a zart
ilésen hozott hatdrozatokat, valamint havonta beszamol a lejart hataridejii képviselo-testiileti
hatdrozatok végrehajtasardl, évente egyszer marcius honapban tdjékoztatist ad az atruhédzott
hataskorben hozott dontésekrol,
e) napirendi pontonként megnyitja-, vezeti-, 0sszefoglalja és lezarja a vitat,
f) napirendi pontonként szavazasra bocsatja el0bb a mddosité inditvanyokat, majd a hatarozati
javaslatot és kimondja a hozott hatdrozatokat,
g) biztositja a képviselOk interpellacids, kérdezési jogat,
h) bezérja az iilést.



(3) A tdjékoztatd napirend felett nem kell vitit nyitni, a tdjékoztatds elfogaddsardl a
KépviselO-testiilet szamozott hatdrozat nélkiil, de jegyzOkonyvi rogzitéssel, egyszerli
tobbséggel hataroz.

(4) A képviselO-testiileti nyilvanos iilés napirendjérdl, a jegyzokonyvvezetd és a jegyzokonyv
hitelesitd személyérol a képviselO-testiilet szamozott hatdrozat nélkiil, de jegyzOkonyvi
rogzitéssel egyszerl tobbséggel hataroz.

(5) A képviseld-testiilet iilésén az egyes napirendi pontok targyaldsandl elsOként a napirend
eléadgjat illeti a sz0, az eldterjesztett irdsos anyaghoz szébeli kiegészitést flizhet.

35. § Valamely kérdés napirendre tlizését a testiileti iilést el6készitd bizottsdgi tilés idépontja
elotti 10. napig irdsban inditvanyozhatja:

a) onkormanyzati bizottsag,

b) helyi kisebbségi 6nkormanyzat,

c) polgarmester,

d) képviselo és

e) jegyzo.

36. § (1) A vitdt megelézéen a napirend eldad6jahoz, a képviseld-testiilet tagjai, a
tandcskozdsi joggal meghivottak kérdést intézhetnek, amelyre a vita lezarasa eldtt vélaszt kell
adni.

(2) A vitat az elnok vezeti, aki megéllapitja, hogy ki, milyen sorrendben kap szot.

(3) Az iilést vezetd elndk jogosult a targytdl eltérd vitdk elkeriilése céljabol

a) figyelmezteti a hozzasz616t, hogy a napirend targyahoz igazodva tegye meg hozzaszolasat,.
b) a hozzaszdlas idOtartamat 3 percben korldtozhatja,

c) javasolhatja a vita lezarasat.

(4) A (3) bekezdés c¢) pontjdban foglaltakrél a képviselO-testiilet vita é€s szamozott hatdrozat
nélkiil, de jegyzOkonyvi rogzitéssel, egyszerii tobbséggel hatdroz.

(5) A levezet6 elndok hozzaszdlasi, kérdezési, véleménynyilvanitasi jogot engedélyezhet az
ilésen részvevd és azt igényld allampolgaroknak. A levezetd elnok jogosult a hozzdsz6ld
figyelmét felhivni arra, hogy csak a targyra vonatkozoéan adja el6 mondandéjat.

37. § A napirend eldadéja a szavazds megkezdése eldtt barmikor javasolhatja a téma
napirendrdl torténd levételét. A javaslatrdl a képviseld-testiilet vita €s szdmozott hatdrozat
nélkiil, de jegyzokonyvi rogzitéssel, egyszerii tobbséggel hataroz.

38. § A hatérozati javaslatrdl, illetve egyéb javaslatrdl, inditvanyrél torténd szavazds elott a
jegyzonek szot kell adni, hogy tdjékoztassa a képviseld-testiiletet arrdl, hogy

a) a hatdrozathozatalnak van-e eldzetes jogi akadalya,

b) van-e kotelezd eldirds a szavazds modjdra,

c¢) a hatdrozathozatalhoz egyszerii vagy mindsitett szavazati ardnyra van sziikség..

39. § (1) A képviselO-testiilet elhatdarozhatja, hogy a kiemelkedden fontos iigyeket két
forduléban — el6bb az elveket, majd a konkrét dontéstervezetet — targyalja meg, amelyrdl a



képviseld-testiilet vita €s szdmozott hatdrozat nélkiil, de jegyzokonyvi rogzitéssel, egyszeru
tobbséggel hataroz.

(2) Eldterjesztésnek mindsiil a hatdrozat- és rendelettervezet, azok indokoldsa, a beszamolo és
a tajékoztato.

(3)® A képviseld-testiilet iilésére az elbterjesztést irdsban kell benydjtani, és a meghivéhoz
kell csatolni. Az iilés Osszehivasat kovetden a meghivéban nem szerepld napirendi pontra tett
javaslat (a tovabbiakban: Uj napirendi pont) is felvehetd az iilés napirendjére. Az iilésen Uj
napirendi pontra a polgarmester, a jegyz0, az alpolgdrmester vagy bizottsidgi elnok tehet
javaslatot, amelynek irdsos eldterjesztését legkésObb a napirendi pont targyaldsdig ki kell
osztani. Nem oszthat6 ki az elOterjesztés, ha a pénziigyi forrdst igényl6 dontésre vonatkozo
elOterjesztés nem tartalmazza a kotelezettségekkel le nem kotott koltségvetési forrds
megjelolését.

(4) Az el6terjesztésnek tartalmaznia kell:

a) a targyanak pontos meghatdrozasat,

b) az el6ado és az eldterjesztés készitdjének megnevezését,

c¢) a dontést megalapozé rovid elemzést, a tairgykort meghatarozé szabdlyokra valé sziikséges
mértékii hivatkozast,

d) az egyértelmiien megfogalmazott hatarozati javaslatot, a rendelet-tervezetet és

e) a felelosok és a végrehajtasi hataridé megjelolését.

(5) Eldterjesztés a targy szerint illetékes bizottsdg véleményezésével valamint a jegyzd
torvényességi észrevételeinek ismeretében keriilhet a képviselO-testiilet elé, kivéve a
siirgdsségi inditvanyként tdrgyalt iigyeket, amennyiben magasabb szintli jogszabaly
madsképpen nem rendelkezik.

13. Siirgdsségi inditvany

40. § (H? Siirgdsségi inditvany eldterjesztésére a polgdrmester, az alpolgdrmester, a
bizottsdg elnoke, a képviselok egynegyede, a jegyzd, valamint a telepiilési nemzetiségi
onkormdnyzat elndke jogosult.

(2) Siirgésségi inditvanynak mindsiill minden olyan irdsban vagy szdban elGterjesztett
inditvany, amely a meghivoban nem szerepel, vagy amelyet az iilés eldtt a targy szerint
illetékes bizottsdg nem targyalt.

(3) A siirgésségi inditvany napirendre vételér6l a képviselo-testiilet vita és szdmozott
hatdrozat nélkiil, de jegyzdkonyvi rogzitéssel mindsitett tobbséggel hataroz.

(4) A siirgésségi inditvanynak tartalmaznia kell az elSterjesztés indokoltsagat, a dontési
javaslatot és a siirgdsség okat.

(5) Siirgdsségi inditvanyt minden esetben az iilés megkezdésekor az iilés napirendjének
elfogadasa elott kell elOterjeszteni.

(6) Ha a KépviselO-testiilet nem ismeri el a siirgdsséget, tigy az inditvanyt egyszer(i napirendi
javaslatként kell kezelni, €s napirendre tlizésének idépontjarol és maddjardl a képviseld-
testiilet vita és szdmozott hatdrozat nélkiil, de jegyzokonyvi rogzitéssel, egyszerii tobbséggel
hatéroz.



14. Hatarozathozatal

41. §° (1) A levezetd elnok elébb a vitdban elhangzott javaslatokat, inditvanyokat majd az
elOterjesztésben szerepld hatdrozati javaslatokat egyenként bocsitja szavazdsra. El6szor a
modositd és kiegészitd inditvanyokrdl az elhangzds sorrendjében kézfelemeléssel szavaz a
testillet, majd az esetleges modositdsok ismeretében az eredeti hatdrozati javaslatrdl
kézfelemeléssel dont a testiilet.

(2) A képviseld-testiilet vita és szamozott hatdrozat nélkiil, de jegyzOkonyvi rogzitéssel,
egyszertl tobbséggel hataroz:

a) a feladat-meghatdrozast nem tartalmazé eldterjesztések elfogaddsarol,

b) tdjékoztatds tudomdsulvételérdl,

¢) interpellacidra adott valasz elfogadédsardl.

42. § (1) Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha azt

a) jogszabdly eldirja,

b) a képviselo-testiilet jelenlévo tagjainak tobb mint fele inditvanyozza,
c¢) a polgdrmester és valamely bizottsdg elndke kéri.

(2) Ugyrendi kérdésben név szerinti szavazdst tartani nem lehet.

(3) A név szerinti szavazds ugy torténik, hogy a levezetd elnok irdsos névsorrdl felolvassa a
tagok nevét és a jelenlévo tagok pedig a neviik felolvasasakor ,, igen”’-nel, vagy ,, nem”-mel,
szavaznak, vagy tartézkodnak a szavazdstol. A szavazas eredményét a levezet6 elndk {rdsban
felvezeti a névsorra a képvisel0 neve mellett.

(4) A név szerinti szavazasrdl készitett névsort a jegyzOkonyvhoz kell csatolni.

43. § (1) Titkos szavazast kezdeményezhet:
a) a polgdrmester, az alpolgirmester,

b) az 6nkormdnyzati bizottsag elnoke,

c) a képviselOk tobb mint fele.

(2) Titkos szavazas elrendelése esetén a szavazolap tartalmazza

a) az eldontendo kérdést,

b) az igen és a nem szavazat lehetdségét,

c) a szavazds érvényességéhez €s eredményességéhez sziikséges tdjékoztatast.

(3) A titkos szavazds lebonyolitdsara hiromtagi eseti bizottsdgot kell vdlasztani az elnok
személyének kiilon torténd megjelolésével az iilésen jelen 1évo képviselok koziil, amely
bizottsdg gondoskodik a titkos szavazds lebonyolitdsarol.

(4) A titkos szavazds lebonyolitdsa érdekében az iilést vezetd elnok a szavazds
lebonyolitdsdnak idejére sziinetet rendel el.

(5) A titkos szavazds lebonyolitasat kovetden a (3) bekezdés szerint megvalasztott bizottsag
elnoke ismerteti az iilésen a képviselO-testiilettel a  titkos szavazds érvényességére és

eredményességére vonatkozé adatokat.

(6) Az (5) bekezdés szerinti tdjékoztatds alapjan az iilést vezetd elnok kimondja a hatarozatot.



44. § (1) A szavazatok Osszeszdmldlasardl a levezetd elnok gondoskodik. Ha a szavazds
eredménye feldl kétség meriil fel, vagy ha azt valamelyik képvisel6 kéri, az elnok a szavazast
koteles megismételtetni.

(2) A tartézkodds a hatdrozathozatalkor a szavazati ardnyok megdllapitdsindl nem
szavazatnak mindsiil.

(3) SzavazategyenlOség elutasité dontésnek mindsiil.

45. § (1) A képviselo-testiilet normativ hatdrozatait kiilon-kiilon targyévenként a naptari év
elejétdl kezdddoen folyamatos sorszdmmal és évszammal kell ellatni a kdvetkezok szerint:

Dunaf6ldvar Varos Onkormdnyzata.../...... (év)( ho, nap ) KT. hatarozata.
(2) A testiileti hatdrozatokrdl a Hivatal nyilvantartdst vezet.

(3) A hatarozat-kivonatokat az iilést kovetd 8 napon beliil meg kell kiildeni a végrehajtasért
felelos személyeknek és szerveknek. A képviselok ha igénylik, akkor a hatdrozat-kivonatokat
a legkozelebbi soron kovetkezd testiileti iilés anyagdval egyiitt kapjak meg.

(4) A hatarozatok végrehajtdsaval kapcsolatos eldterjesztéseket, jelentéseket a jegyzo késziti
el és terjeszti a képviselO-testiilet elé.

(5) A képviselO-testiilet normativ hatdrozatat a rendeletek kihirdetésére vonatkoz6 szabalyok
megfeleld alkalmazédsaval kell kozzétenni.

15. Mingsitett tobbség

46. §(5) Az Motv. 50. §-aban felsoroltakon kiviil mindsitett tobbség sziikséges:

a) képviselO-testiilet gazdasagi programjanak elfogaddsihoz,

b) hitelfelvételhez értékhatartol fliggetleniil,

c¢) varosrendezési terv elfogaddsihoz,

d) ,Dunafoldvar Véros Diszpolgira”cim, ,Dunafoldvarért Emlékérem”kitiintetés,
,2Dunafoldvar Gyermekeiért” kitiintetés adomanyozasihoz,

e) onkormanyzati vagyon elidegenitéséhez, vallalkozasba val6 beviteléhez, megterheléséhez,
f) kozfeladat 6nkéntes felvallaldsa, megsziintetése esetén,

g) polgarmester, alpolgarmester munkabérének — tiszteletdijanak, illetve koltségtéritésének
megéllapitasidhoz,

h) siirgdsségi inditvany elfogaddsahoz,

1) képviselo-testiilet hatdskorébe utalt dijak megéllapitasidhoz,

j) fegyelmi tigyekben hozott dontéshez,

k) helyi népszavazas kiirdsdhoz,

1) képviseld-testiilet egyes hatdskoreinek atruhdzasdhoz, hatdskor visszavondsahoz,

m) név szerinti szavazas elrendeléséhez,

n) titkos szavazas elrendeléséhez.

16. Kérdés, interpellacié

47. § (1) A képviseld a testiileti iilésen



a) a polgarmestertol,

b) az alpolgarmestertdl,

c) ajegyzotol,

d) a bizottsdg elnokétdl,

e)? a telepiilési nemzetiségi onkormdnyzat elndkétdl és

f) a képviselotol

onkorméanyzati tigyekben felvildgositast kérhet, intézkedést kezdeményezhet, a valaszaddshoz
a kérdezett jelenlévO szakember segitségét is igénybe veheti.

(2) Kérdés az donkormdanyzat €és szervei hatdskorébe tartozd szervezeti-, miikodési-, dontés-
elOkészitési jellegli, vagy tisztazo szdbeli felvetés esetleg tudakozddas.

(3) Interpellacié a képviselot megilletd olyan irdsban benyujtott felvilagositds kérés joga,
amely valamilyen intézkedést igényel.

(4) A kérdés cimzettje a kérdésre a képviseld-testiilet iilésén koteles valaszt adni. Vélaszdnak
elfogaddsarol a Képviselo-testiilet szamozott hatarozat nélkiil, de jegyz6konyvi rogzitéssel,
egyszerll tobbséggel hatiroz.

(5) Az interpellaciét az iilés napjat megel6zéen legkésObb 5 nappal a polgdrmesternél kell
irdsban bejelenteni. A bejelentésnek tartalmaznia kell:

a) az interpelldl6 nevét,

b) az interpellacio targyat,

c¢) annak feltiintetését, hogy az interpell4cidt testiileti iilésen széban is eld kivanja-e adni.

(6) A benyujtott irdsbeli interpellaciot a levezetd elnok koteles a képviselok részére az iilésre
sz016 meghivéval egyiitt megkiildeni.

(7) Az lés kezdetén a levezetd elnok kozli a képviselok altal benyujtott interpellaciok
targyat, melyekkel a testiilet a napirendi pontok tdrgyaldsa utdn a tdrgysorozat végén
foglalkozik érdemben. Ha az interpelldlé nincs jelen, gy interpellacidjat eldterjeszteni,
targyalni nem lehet.

(8) Az interpellaciok szdébeli ismertetése €s az azokra adott vilaszok idétartama maximum 3-3
perc lehet.

(9) Az interpellacidra adott szébeli valasz elfogadasardl az interpellalonak nyilatkoznia kell,
ezt kovetden a Képviseld-testiilet szamozott hatdrozat nélkiil, de jegyzokonyvi rogzitéssel,
egyszerll tobbséggel hatdroz. Ha a testiilet nem fogadja el az interpellaciora adott vélaszt,
annak vizsgélatat a targy szerint illetékes bizottsdgra bizza, ha érintett a bizottsag, akkor a
polgarmesterre.

(10) Az interpellacié targyanak kivizsgédldsidba az interpellalé képviseldt is be lehet, a
képviseld kérésére be kell vonni. A testiilet az interpelldcié alapjan hatarnap kitlizésével
vizsgalatot is elrendelhet. A vizsgdlat eredményérdl a vizsgalat lefolytatasaért felelos személy
a hatarnapot kovetd testiileti iilésen ad szdmot. A vizsgdlati jelentés elfogaddsardl a
KépviselO-testiilet szamozott hatdrozat nélkiil, de jegyzOkonyvi rogzitéssel, egyszerli

tobbséggel hataroz.



(11) A KépviselO-testiilet hatarnap kitlizésével hozzdjarulhat ahhoz, hogy az interpellaciéra
az interpellalt {rdsban adjon valaszt legkésObb a testiileti iilést kovetd 15 napon beliil. E
valaszt az interpelldlonak, €s a vdlasz mésolatat valamennyi képviselonek, illetve 3 példanyat
a Hivatal Titkarsaganak is meg kell kiildeni, annak jegyz6konyvhoz csatoldsa végett.

(12) Az irasbeli vdlasz elfogadasdr6l a KépviselO-testiilet szdmozott hatdrozat nélkiil, de
jegyzokonyvi rogzitéssel egyszerti tobbséggel hataroz.

(13) Az interpellacidkrdl a jegyzd évenként nyilvantartast vezet.
17. Az onkormanyzati rendeletalkotas

48. § (1) Onkormdnyzati rendelet alkotdsit kezdeményezhetik:
a) a polgarmester,

b) a képviselo,

c) a képviselO-testiilet bizottsiga,

d) a jegyzo,

e)? telepiilési nemzetiségi 6nkormdnyzat elndke €s

f) a civil szervezet képviseldje.

(2) A rendeletalkotasra iranyul6 kezdeményezést a polgarmesterhez kell benyujtani, aki azt a
targy szerint illetékes bizottsdggal és a jegyzOvel véleményezteti, majd a képviseld-testiilet elé
terjeszti.

(3) A rendeletalkotds sziikségességérol a képviselo-testiilet szamozott hatdrozat nélkiil, de
jegyzokonyvi rogzitéssel, egyszerll tobbséggel hataroz.

(4) A rendeletalkotds kotelezoen kétfordulds a koltségvetésrdl sz6l6 és a helyi adokrol sz616
rendeletek alkotdsa esetén.

(5) A rendelet-tervezet szakmai elokészitésével a képviseld-testiilet a jegyzot bizza meg,
akinek ezzel 0sszefiiggd teenddi az alabbiak:

a) a rendeletalkotasban kozremiikodok kozott a munka elosztasa,

b) a rendelet-tervezet bizottsdgi véleményeztetésérol és az észrevételek feldolgozasardl, a
vélemények és észrevételek, az eldkészités soran felvetett, de a tervezetben nem szerepeld
javaslatok képviseld-testiilet elé terjesztésérdl valé gondoskodas,

c) az elvi célkitlizések érvényesitésének, a vitds kérdések megfeleld szintli eldontésének
biztositasa,

d) sziikség szerint az érintett tarsszervekkel valo koordinicio,

e) a tarsadalmi részvétel szabdlyai érvényesiilésének biztositasa,

f) a rendeletalkotassal, kozzététellel és nyilvantartdssal kapcsolatos adminisztracid
megszervezése €s

g) a rendelet-tervezet képviselO-testiilet eldtti megvitatdsdban val6 részvétel, a dontés eldtt a
tervezet torvényességérdl nyilatkozatot tesz.

(6) A rendelet-tervezetet az Ugyrendi-, Kozrendvédelmi és Jogi Bizottsdg, valamint a targy
szerint illetékes bizottsdg véleményezi.

(7) A jegyz0 évente feliilvizsgdlja a hatdlyos Onkormanyzati rendeleteket, amely
feliilvizsgalatrél a képviselO-testiilet munkaterv szerinti mdjusi iilésén ad tdjékoztatdst a



képviselO-testiiletnek.

(8) Az onkormdnyzati rendeleteket évenként kiilon—kiilon, a naptéri év elejétdl kezdddden
folyamatos sorszammal kell elldtni €s az aldbbiak szerint kell megjeldlni:

,Dunafoldvar ~ Vdros Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének.../....  (év)...(hé,nap)
onkorményzati rendelete a ..... ( rendelet cime)—r61”

(9) Az 6nkormdnyzati rendeletet a helyben szokdsos médon a Hivatal kapualjdban elhelyezett
hirdet6tabléan torténd kiftiggesztéssel kell kihirdetni.

(10) A rendelet kozzétételének formai:
a) a varos honlapjan valé megjelentetés,
b) a Véarosi Konyvtarban val6 elhelyezés.

(11) A kihirdetett rendelet munkaidében a Hivatal Titkarsagdn megtekinthetd.

(12) A rendelet kihirdetésérdl, kozzétételérdl és nyilvantartdsba vételérol a testiileti iilést
kovetd 8 napon beliil a jegyz6 gondoskodik.

(13) A képvisel6 részére a soron kovetkezo testiileti iilés anyagaval egyiitt el kell juttatni az
el0z0 testiileti iilésen elfogadott rendelet szovegét képviseldi igény erre irdnyuld bejelentése
esetén.

18. A képviselo-testiilet iilésének jegyzokonyve

49. § (D™ A képvisel-testiilet iilésérdl késziilt jegyzOkonyv az Motv. 52. § (1)
bekezdésében

foglaltakon tul tartalmazza

a) a tdvol maradt képviseld nevét, azt hogy a képviseld a tdvolmaradasit jelezte, vagy nem
jelezte,

b) az elhangzott bejelentéseket, interpelliciokat és kérdéseket, valamint az azokkal
kapcsolatos véalaszokat és hatdrozatokat,

c) a képviseld kiilon kérése alapjan véleményének szdszerinti rogzitését,

d) az aldirasokat, datumot, pecsétet.

(2) A testiileti iilés egészér6l vagy egy-egy napirendjének a targyaldsardl sz6 szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni, ha a polgarmester, vagy a képviselok egynegyede azt
kezdeményezi.

(3)? A testiileti iilésr6l hdrom példanyban kell jegyzokonyvet késziteni: Egy példanyt a
jegyzd kezel, amelyet évente be kell kottetni. Egy példanyt meg kell kiildeni 15 napon beliil a
Tolna Megyei Kormdnyhivatalnak torvényességi feliigyelet ellatdsa céljabol. Egy példanyt
irattarba kell helyezni.

(4) Az iilésrdl késziilt jegyzokonyvet az iilésen végig jelenlévd a képviselO-testiilet vita és
szamozott hatdrozat nélkiil, de jegyzOkonyvi rogzitéssel és egyszerli tobbségli hatarozatival
kijelolt képviseld, mint jegyzOkonyv-hitelesito is alairja.



(5) A Képviselo-testiilet iilésérdl készitett valamennyi jegyzOkonyvhoz csatolni kell a
meghivot, az elOterjesztéseket és azok mellékleteit, a rendeletek tervezetét és a jelenléti {vet.
A képviseld kiilon kérelmére az irdsban is benytjtott hozzdszoldsat mellékelni kell a
jegyz0konyvhoz.

(6) A képviselo-testiilet iilésérdl hangfelvétel késziil, amelyet a testiileti iilést kdvetden 2
évig kell megOrizni.

(7) A lakossdg a nyilvanos iilés jegyzokonyvébe torténd betekintési jogat az Onkormanyzat
honlapjdn kozzétett, a jegyzOnél illetve a varosi konyvtirban elhelyezett jegyzOkonyv
megtekintésével gyakorolhatja. A jegyz6konyvrdl illetve annak egy részérdl az dllampolgar az
illetéktorvényben szabdlyozott dij ellenében mésolatot kérhet.

(8) A kozérdekli adat megismerésére irasban benyujtott kérelmet dnkormanyzati iigyekben a
polgarmester, dllamigazgatési tigyekben a jegyz0 teljesiti a kozérdekli adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd szabdlyzatban foglaltak szerint.

19. Kozmeghallgatas

50. § (D? A képviseld-testiilet minden évben legaldbb egy alkalommal februdr hénapban
kozmeghallgatast tart. A kozmeghallgatdson a varos polgdarai €s a civil szervezetek képviseldi
kozérdekii kérdést és javaslatot tehetnek.

(2) A kozmeghallgatas 0sszehivédsara €s lefolytatasdra a képviselo-testiileti iilésre vonatkozo
szabdlyok értelemszerlien irdnyadok.

(3) Az alabbi 6nkormanyzati dontések meghozatala el6tt kozmeghallgatast kell tartani:
a) 4j helyi adok bevezetése,

b) a targyévi koltségvetés megallapitasarol szol6 rendelet megalkotdsa,

¢) nagyobb ardnyu teriiletrendezéssel kapcsolatos dontés meghozatala,

d) az onkorményzat gazdasagi programjanak elfogadasa és

e) infrastrukturélis fejlesztéshez, beruhdzashoz kapcsolddé dontés meghozatala.

20. Gazdasagi program és munkaterv

51. § (1) Az onkorményzat tevékenységének €s a varos fejlesztésének irdnyvonaldt, valamint
a kiemelt célokat az Onkormdnyzat gazdasdgi programja tartalmazza, amely a képvisel0-
testiilet megbizatdsanak idétartaméara szol.

(2) A gazdasagi program tervezetének elokészitésérol és a képviseld-testiilet alakuld iilését
kovet6 hat hénapon beliil torténd eldterjesztésérdl a polgdrmester gondoskodik.

52 § (1) A képviselO-testiilet a gazdasagi programon alapulé polgarmester altal beterjesztett
éves munkaterv alapjan végzi munkajat.

(2) Az éves munkaterv tartalmazza:

a) a képviselO-testiilet és bizottsagai iiléseinek tervezett idopontjait és napirendjét,

b) a tervezett napirendi pontok eldterjesztdinek nevét,

c¢) a kozmeghallgatas idOpontjat és napirendjét s

d) a bizottsdgok sajat hatdskorben hozott dontései iilésének idOpontjat €s napirendjét.



(3) Az éves munkaterv tervezetével kapcsolatosan a targyévet megel6z0 év november 20-ig
javaslatot tehetnek:

a) a telepiilési képvisel0ok,

b) az 6nkormanyzati bizottsagok,

c) ajegyzd,

d)® telepiilési nemzetiségi Snkorményzat és

e) a varos orszaggytilési képviseldje.

(4) Az éves munkaterv tervezetének eloterjesztésekor a polgarmester tdjékoztatast ad a
képviselo-testiilletnek a tervezet Osszedllitidsandl figyelmen kiviill hagyott javaslatokrol,
valamint azok indok4rol.

(5) A képviselo-testiilet dltal elfogadott munkatervet irdsban meg kell kiildeni:
a) a telepiilési képviseldknek,

b) a bizottsdgok nem képviseld tagjainak,

¢) a varos orszaggytlési képviseldjének,

d) a munkatervbe felvett napirendi pont eldterjesztdjének és

e) az Onkormdnyzat intézményei és gazdasdgi tarasigai vezetdinek.

(6) A jovahagyott gazdasagi programot €s munkatervet kozzé kell tenni a helyi Gjsdgban és a
varos honlapjén.

21. A képviselo-testiilet részvételével miikodo tarsulasok iigyei viteléhez sziikséges
egyiittes iilések tartasara vonatkozo szabalyok

53. § (1) A tobbcélu tarsulds illetve mikrotarsulds (tovdbbiakban: tarsulds) tagjai a tarsulds
valamennyi tagjdnak dontését igényld, a tarsulds muikodését, valamint az altala ellatott
feladat- és hatdskoroket érintd dontések meghozatala céljabol egyiittes képviselo-testiileti
ilést tarthatnak. Az egyiittes iilések tartdsdval kapcsolatban az érintett onkormdanyzatok
polgdrmesterei és jegyz0i egylittmiikodnek.

(2) Az egyiittes képviselo-testiileti iilés tartdsat a tarsulds tandcsa, illetve a tarsulds barmely
tagja kezdeményezheti a polgarmester utjan. A polgdrmesterek egyeztetését kovetden a
gesztor onkormdanyzat polgarmestere az egyiittes iilést az egyeztetett helyre és idépontra hivja
Ossze. Az egyiittes iilés elé dontést igénylo eldterjesztés csak irdsban terjeszthetd elo.

(3) Az egyiittes képviselO-testiileti iilést a gesztor Oonkormédnyzat polgdrmestere vezeti. A
gesztor onkormdnyzat polgarmesterének és alpolgarmesterének akadélyoztatisa esetén az
ilést vezetd elnok személyérol a tarsult telepiilések polgarmesterei egymas kozott dontenek.
A polgarmesterek helyettesitésére a tarsuldsban részt vevd onkormdnyzatok szervezeti és
miikodési szabdlyzatdban foglalt szabalyok irdnyadéak.

(4) Az egyiittes képviseld-testiileti iilésen a hatdrozatképességet telepiilésenként kiilon kell
biztositani, megallapitani és a jegyzokonyvben rogziteni.

(5) Az iilést vezet6 elnok tesz javaslatot a napirendi pontokra, megnyitja, vezeti és lezarja az
egyes napirendi pontok feletti vitat, megadja a jogot a hozzdszélasra, ismerteti a modosito-,
illetve a hatdrozati javaslatokat és a (6) bekezdésben foglaltak figyelembe vételével
megallapitja a szavazds eredményét.



(6) Az egyiittes iilésen a szavazds eredményét kiilon-kiilon képviselO-testiiletenként kell
megéllapitani. A szavazds akkor érvényes és eredményes, ha Kkiilon-kiilon képviselo-
testiiletenként biztositott a hatarozatképesség és az adott dontés meghozataldhoz sziikséges
egyszerli vagy mindsitett tobbségli szavazatot megkapta a hatdrozati javaslat. Az iilést
levezetd elnok megdllapitja, hogy a hatdrozat mely testiilet altal keriilt elfogaddsra. Az
egyiittes iilésen hozott hatarozatokat a gesztor dnkormdanyzat képviselo-testiiletének hatdrozat
megjelolésére vonatkozé szabdlyai szerint kell jeloléssel ellatni -a gesztor 6nkormamnyzatnél
soron kovetkez6 hatarozat szam kiegészitve az ,,egyiittes hatdrozat” kifejezéssel.

(7) Az egyiittes iilésrol jegyzokonyv késziil, amelyet a gesztor onkormanyzat jegyzdje készit
el. A jegyzOkonyv tartalmazza az elfogadott napirendet, az iilésen megjelentek és a
jegyzékonyvezetd nevét, a hatarozatképességre vonatkozé megéllapitast, a tandcskozas,
illetve valamennyi képviselo-testiilet tagjatél elhangzott hozzdszolds 1ényegét, az egyes
képviselo-testiiletek altal a hatdrozati javaslatra leadott szavazatok ardnyat és az egyiittesen
meghozott normativ hatdrozatot. A jegyzOkonyvet az iilésen résztvevd Onkormdnyzatok
polgarmesterei és jegyzOi irjdk ald. A jegyzokonyv felterjesztésérdl a gesztor dnkormanyzat
jegyzdje gondoskodik, aki a jegyzOkonyv 1-1 példanyat a felterjesztéssel egyidejiileg
megkiildi a tarsuldsban részt vevé valamennyi dnkormanyzatnak.

22. A polgarmester
54. § (1) A polgarmester fodllasban tolti be tisztségét.

(2) A polgarmester hetente szerdai napon 8 €s 12 dra kozott tart fogadénapot, amikor az
allampolgérok kozvetleniil fordulhatnak hozza kérdéseikkel.

(3) A polgarmester a jogszabédlyokban meghatarozott feladatain tul

a) biztositja az onkorményzat demokratikus mikodését és széles korti nyilvanossagat,
b) segiti a telepiilési képviselok €s a bizottsdgok munkajat és

c) egyiittmikodik a tarsadalmi szervezetekkel, a lakossdg onszervez0do kozosségeivel.

(4) A polgarmester szabadsagigényét koteles irdsban bejelenteni a szabadsdg engedély
tombbe vald bejegyzéssel, amelyet az alpolgdrmester, annak tdvollétében a Pénziigyi
Ellendrzé Bizottsag elnoke ellenjegyez.

23. Az alpolgarmester

55. § (1) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatdsban tolti be tisztségét, tevékenységét a
polgdrmester irdnyitasdval végzi.

(2) Az alpolgidrmester a polgarmester tavolléte és akadalyoztatidsa esetén gyakorolja a
polgarmestert kozvetleniil megilletd jogositvanyokat.

(3) Az alpolgarmester a polgarmestert megilletd jogositvanyok gyakorldsar6l a polgarmester
akadalyoztatasnak megsziinését kovetden haladéktalanul beszamol a polgarmesternek.



24. A telepiilési képviselo

56. § (1)® A képviselét az Motv.-ben és az e rendeletben rogzitett jogok és kotelezettségek
illetik meg és terhelik.

(2) A képviseld kotelezettsége

a) a képviselO-testiilet tevékenységében valo tevékeny részvétel,

b) olyan magatartds tanusitisa, amely méltéva teszi a kozéleti tevékenységre, a valasztok
bizalmara,

c) felkérés alapjan részt venni a testiileti tilés elokészitésében, vizsgilatokban,

d) irdsban vagy szoban bejelenteni, ha a képviselO-testiilet, a bizottsag iilésén, vagy egyéb
megbizatdsa teljesitésében akaddlyoztatva van és

e) személyes érintettségét bejelenteni a dontéshozatalnal.

(3) A képviselo a testiileti iilést megel6zé 10. napig irdsban és indokoldssal elldtva
kezdeményezheti, hogy a képviselO-testiilet vizsgdlja felil az Onkorményzati iigyben
atruhézott hatdskorben hozott polgarmesteri, bizottsdgi dontést, amelyrdl a képviseld-testiilet
soron kovetkezd tilésén dont.

(4) A (2) bekezdésben meghatarozott kezdeményezés esetén a képviselo- testiilet normativ
hatdrozattal dont az atruhdzott hataskorben hozott dontés megvaltoztatdsardl, vagy helyben
hagydsardl.

5)® A KépviselO-testiilet a képviselok koziill Mezdgazdasagi- Kornyezetvédelmi
Tanacsnokot, Szocialis Tanacsnokot, és Kozrendvédelmi Tanacsnokot valaszt. A tanacsnokok
tiszteletdijat az 59. § tartalmazza.

57. § (1) A polgarmester €s a képviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége teljesitésének
eljarasi szabdlyait a rendelet 4. melléklete tartalmazza.

(2) A rendelet 5. melléklete tartalmazza a bizottsagi kiilsOs tagok, a tobbségi dnkormanyzati
tulajdonban 1év6é gazdasagi tarsasdgok vezetdi, illetve az ondlléan mikodo és az Ondlldan
miikodo és gazdalkodo koltségvetési szervek vezetdi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére
vonatkozé szabélyokat.

58. § (1) ® A tandcsnok, a bizottsdgi elndk, és a bizottsdgi tagok a polgdrmester és az
alpolgdarmester kivételével az 59.§-ban meghatdrozott mértéki tiszteletdijban részesiilnek.

(2) E rendeletben foglalt tiszteletdij és természetbeni juttatds forrdsa az Onkormanyzat
targyévi koltségvetésében e célokra jovahagyott pénziigyi keret.

59. §® (1) A tandcsnok és a bizottsagi elndk tiszteletdija brutté 100.000.- Ft/hé.
(2) A bizottsagi tagok — fliggetleniil a betoltott bizottsagi tagsdgok szamatdl — brutt6 14.925.-
Ft/hé 6sszegli tiszteletdijban részesiilnek.

60. § A KépviselO-testiilet a képviselOk részére a ,, Dunafldvari Partoldalak™ cimii helyi
Ujsag elofizetését téritésmentesen biztositja.



61. § Az Onkormdnyzat a Képviselo-testiilet tagjainak a képviseldi tevékenységgel, a nem
képviseld bizottsagi tagoknak a bizottsagi tevékenységiikkel Osszefiiggd, dltaluk eldlegezett,
szamlaval igazolt, sziikséges koltségét megtériti, amelynek kifizetését a polgdrmester
engedélyezi.

25. A Képviselo-testiilet bizottsagai

62.§ (H® A Képviseld-testiilet a kovetkezd dllando bizottsdgokat hozza 1étre:
a) Pénziigyi Ellendrz6 Bizottsag ( 3+2 {6 )
b) Ugyrendi-, Kézrendvédelmi és Jogi Bizottsdg ( 3+2 6 )
c) Oktatasi-, Kulturdlis,- Egészségiigyi,- Szocidlis,- Ifjisagi és Sport Bizottsag (3+2 0)
d) Virosfejlesztési,- Idegenforgalmi,—Mezb6gazdasagi és Kornyezetvédelmi Bizottsdg
(3+2 £6)

(2) A bizottsagok mukodésének tligyviteli feladatait a Hivatal latja el.

(3) Valamely iigy kivizsgaldsara, ellendrzési feladatok elvégzésére, vizsgalatok lefolytatdsara
a képviselo-testiilet ideiglenes bizottsdgot hozhat 1étre.

(4) Amennyiben a Képviseld-testiilet ideiglenes bizottsdgot hoz 1étre, annak nem képviseld
tagjava olyan személyeket javasolt megvalasztani, akik kelld szakértelemmel rendelkeznek a
nem 4dlland¢ feladat elvégzésére.

(5) Az ideiglenes bizottsdg mitkodésére az Otv.-ben és az e rendeletben foglalt szabdlyokat
kell alkalmazni.

(6)® Az Ugyrendi-, Kozrendvédelmi és Jogi Bizottsig

a) végzi a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat, ellenOrzését és vizsgalatat,

b) részére kell atadni az Onkormdnyzati képviselonek az Osszeférhetetlen jogviszonya
megsziintetésérol szo0l6 lemondd nyilatkozatdt, tovabba végzi az Osszeférhetetlenségi
(méltatlansagi) eljarassal kapcsolatos feladatokat és

c) végzi a lobbista meghallgatasat, ha a lobbista kezdeményezte a meghallgatast.

(7) A Pénziigyi Ellenérzé Bizottsdg tesz javaslatot a polgdrmester €s az alpolgarmester
illetményének €s koltségtéritésének emelésére.

(8) A Bizottsdg iilésének Osszehivdsardl €s vezetésérdl a Bizottsdg elndke gondoskodik. A
Bizottsdg elnokének akaddlyoztatisa esetén a Bizottsdg jelen 1év0 tagjai altal megbizott
képviseld bizottsdgi tag vezeti a Bizottsdg iilését, amelyen tandcskozdsi joggal részt vesz a
jegyzd, annak tavollétében az aljegyzd, vagy a jegyz0 altal megbizott koztisztviseld.

(9) A Bizottsig iilésének meghivgjat valamennyi nem bizottsdgi tag képviseldnek meg kell
kiildeni. A Bizottsdg elnoke kezdeményezheti a nem bizottsdgi tag képviselok részvételével
ilés tartdsat, mely esetben a meghivoval egyiitt a napirendhez készitett irdsos eldterjesztést is
meg kell kiildeni.

(10) A Bizottsag iilésének az 6sszehivdsat a Bizottsag tagja is kezdeményezheti.



(11) A Bizottsag iilésérol jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza

a) az iilés helyét és idejét,

b) a tdvol maradt bizottsagi tag nevét,

c¢) napirendi pontonként az eldad6 nevét, szobeli eloterjesztés esetén annak rovid tartalmdt, a
felszélalok nevét €s mondanivaldjuk 1ényegét és

d) az alédirdsokat, datumot, pecsétet, egyebekben a 49. § rendelkezései — a (4) és (6) bekezdés
kivételével - az irdnyadok.

(12) A Bizottsag iilésének jegyzokonyvét a Bizottsag elnoke, annak akadalyoztatdsa esetén a
megbizott tag €s a jegyzokonyvvezeto irja ala.

26. A Hivatal

63. § (1) A Hivatal szervezeti tagozddasat, iigyfélfogaddsi és munkarendjét a rendelet 7.
melléklete tartalmazza.

(2) A Hivatal igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgdltatni, tdjékoztatdst adni é€s
jelentést késziteni

a) a Képviselo-testiiletnek,

b) az 6nkormdnyzati bizottsdgnak és

¢)? a telepiilési nemzetiségi Snkorméanyzatnak.

(3)® A Hivatal ellitja a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzattal kotott egyiittmitkodési
megéllapodas alapjan a megdllapodédsban foglalt feladatokat.

(4) A Hivatal torzskonyvi nyilvantartasi szdma 414742-0-00, KSH teriileti szdmjele 1731501.

63/A. § (1) A képviseld-testiilet biztositani kivdnja a nemzetiségi jogok érvényesiilését, ennek
érdekében egyiittmiikodik a varosban miik6do telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzattal.

(2) A telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzat a képviselO-testillet munkatervének
Osszedllitdsahoz javaslatot tehet.

(3) A telepiilési nemzetiségi Onkormanyzat rendelkezésére bocsatott pénziigyi forrasok
mértékét a mindenkori koltségvetési rendelet hatdrozza meg.

(4) A képviselo-testillet a Polgarmesteri Hivatal utjan segiti a telepiilési nemzetiségi
onkorményzat munkdjat és biztositja a mikodéshez a nemzetiségek jogairdl sz6l6 torvényben
meghatdrozott feltételeket, valamint azok koltségeit. Ennek végrehajtdsa a torvényi
feltételeken kiviil az aldbbiakra is kiterjed:

a) a telepiilési nemzetiségi 6nkormdanyzat hatarozatainak kihirdetése, kozzététele a telepiilési
nemzetiségi onkormdnyzat szervezeti és milkodési szabdlyzataban meghatarozott modon,

b) a telepiilési nemzetiségi Onkormdnyzat miikkodésének, dontéseinek megismertetésére
lehetdség biztositdsa a honlapon.

(5) A Polgarmesteri Hivatalnak az altalanos munkarend szerinti munkaiddben kell a feltételek
biztositasdhoz sziikséges végrehajtdsi feladatokat elldtnia.

(6) A képviselo-testiilet a telepiilési nemzetiségi onkormédnyzat szdmdra az Onkormdanyzati
feladat ellatasdhoz sziikséges targyi, technikai eszkozokkel felszerelt helyiséget
téritésmentesen a Varoshdza épiiletében, a Polgarmesteri Hivatalra meghatarozott altalanos
munkarend szerinti munkaidében biztosit, és viseli a kapcsolddo koltségeket. A helyiséget a
jegyzd jeloli ki, a haszndlat sordn a telepiilési nemzetiségi onkormdnyzatnak a Polgarmesteri
Hivatallal és egymdssal egyiitt kell miikddni. A kotelezd onkorményzati feladatok ellatasat



szolgdlé rendezvények megtartdsara a képviselO-testiilet térit€ésmentesen a Vdaroshdza
Disztermét biztositja az onkorményzati és hivatali feladatellatason kiviili idoben.

27. Helyi népszavazas, népi kezdeményezés

64. § (1) A helyi népszavazast az Otv. 47. § (1) bekezdés a)- c) pontjidban meghatdrozottakon
tdl a varos 1000 vélasztopolgdra aldirasaval kezdeményezheti a polgdrmesternél.

(2) A helyi népszavazds kezdeményezésére irdnyuld aldirdsgylijtd iven szerepld kérdés
megfogalmazdsaba a Képviseld-testiilet tagjain kiviill a Helyi Valasztasi Bizottsagot és a
kezdeményezok altal valasztott bizottsagot is be kell vonni.

(3) A Képviselo-testiilet koteles kitlizni a helyi népszavazast, ha azt a varos vélasztopolgarai
koziil 1500 6 kezdeményezte.

(4) A helyi népszavazds kifrasét targyalo testiileti tilésre tanacskozasi joggal meg kell hivni az
alairast gytjtok képviseldjét.

65. § (1) A varos 500 valasztépolgara aldirdsdval a polgarmesterhez népi kezdeményezés
nyujthaté be.

(2) A KépviselO-testiilet koteles megtargyalni azt a népi kezdeményezést, amelyet 700
valasztépolgar inditvanyozott.

(3) A népi kezdeményezést targyalo testiileti iilésre tandcskozdsi joggal meg kell hivni a
kezdeményezok képviseldjét.

66. § (1) A helyi népszavazasrdl, illetve népi kezdeményezésrdl sz616 dontés meghozatalat
kovetden a vélasztopolgarokat a jegyzd a helyi tjsdg és kabeltelevizié utjan részletesen,
minden részletre kiterjedden €s hitelesen tdjékoztatja.

(2) A népszavazas, illetve népi kezdeményezés esetén az aldirdsgylijtd iv hitelesitésekor a
valasztasi iroda vezetdje koteles az alairasgyiijté ivre rdirni, hogy mennyi aldirds esetén lesz
kotelezd a helyi népszavazas kiirdsa illetéleg a népi kezdeményezés targyaldsa.

28. Az Onkormanyzat gazdasagi alapjai

67. § (1) A képviselO-testiilet az onkorményzati tulajdon és vagyongazdalkodas szabélyair6l
ondll6 rendeletet alkot.

(2) A telepiilés vagyoni helyzetének alakulasarol a képviselO-testiilet a lakossagot a helyi sajté
utjan esetenként, de évente legaldbb egyszer atfogdan a zarszdmadasi rendelet elfogadasat
kovetden nyilvanos testiileti iilésen {rdsos eldterjesztés alapjan tdjékoztatja.

(3)? Az onkorményzat tevékenységéhez kapcsolodo szakfeladatok felsoroldsat a rendelet 10.
melléklete tartalmazza.



68. § (1) A koltségvetési rendelet els forduldra torténd targyaldsahoz készitett eldterjesztés
tartalmi elemei:
a) a Kormany altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési irdnyelv tartalma,
b) az 6nkormdnyzat részére kotelezden eldirt és szabadon felvallalhat6 feladatok koriiltekintd
€s alapos elemzése, helyzetfelmérés. Ezen beliil:

ba) a bevételi forrdsok és azok bovitésének lehetdségei,

bb) a kiadasi sziikségletek, azok gazdasiagos és torvényes keretek kozott mozgd

célszerli megoldasainak és a kielégitések alternativdinak a meghatdrozésa,

be) eldzetesen egyeztetett igényeket, célkitlizéseket sszhangban

a lehetdségekkel, a sziikségletek kielégitésének sorrendjét.

(2) A maésodik forduléban az els6é fordulds targyaldson elfogadott mddosité javaslatokat
tartalmazé és a kozmeghallgatdson elhangzott javaslatok figyelembe vételével a koltségvetési
torvényben eldirt részletezésben az dllamhdztartasrdl sz616 torvény rendelkezéseit betartva az
Onkormanyzat koltségvetési rendelet-tervezetét tirgyalja a képviseld-testiilet.

(3) A koltségvetési rendelet tervezetét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott médon és
formaban a jegyzd késziti eld, s a polgdrmester terjeszti a képviselO-testiilet elé. Az
elOterjesztést a Pénziigyi Ellen6rzo Bizottsag eldzetesen kotelezéen megtargyalja.

(4) A zarszamadasi rendelet tervezetének elkészitésére és elOterjesztésére a (3) bekezdésben
irt szabalyok iranyadok.

(5) Az Onkormanyzat Koltségvetési tervezési és végrehajtdsi szabdlyzatit a rendelet 8.
melléklete tartalmazza.

(6) A feladatelldtds rendjének szabdlyzatdt a rendelet 9. melléklete tartalmazza.

69. § (1) A kiilsé szervek d&ltal végzett ellenérzésekrdl, azok fobb megallapitdsairdl a
polgdrmester a soron kdvetkezd testiileti iilésen tdjékoztatja a képviselO-testiiletet.

(2) Az onkorményzat altal alapitott és fenntartott intézmények feliigyeleti jellegli szakmai,
pénziigyi-gazdasagi ellendrzését a képviseld-testiilet rendeli el, a jegyz6 altal elkészitett, és a
Pénziigyi Ellen6rz0 Bizottsdggal véleményeztetett, Onkorményzati ciklusra Osszeallitott
titemterv alapjan. Az ellenérzések dltal ellatand6 feladatok tartalmi meghatarozdsihoz a
KépviselO-testiilet szempontokat hatarozhat meg.

(3) Az atfogo, feliigyeleti jelleghi ellenérzésnek hozza kell jarulnia az Onkormdnyzati
gazdilkodds biztonsidgdnak megitéléséhez,ezért az a képviseld-testiilet 4ltal kiilon
meghatédrozott szempontokon til az aldbbi dltalanos szempontok figyelembevételével kiterjed
az intézmény szervezetére, dltalinos miikodésére, az alapitd hatdrozat szerinti tevékenység
értékelésére, a kiilonféle pénziigyi kihatdsokra (6nfinanszirozé képesség, kihasznaltsag, stb.)
€és a gazdalkodasi tevékenység vitelére, szabalyozottsagara, a rendelkezésre allé eszkozokkel
val6 gazdalkodds hatékonysdganak €s szabélyszertiségének értékelésére, a belso ellendrzésre.

(4) A feliigyeleti jellegli ellenérzést a kovetkezd gyakorisaggal kell végrehajtani:

a) az Onalléan gazdilkod6 intézményeknél négyévenként kell 4tfogd pénziigyi-gazdasagi
ellendrzést tartani, azonban ennél rovidebb iddszak is megéllapithatd,

b) az atfogd vizsgdlatok mellett az aktudlis feladatok (mérlegvalddisdg, kotelezettségek
teljesitése, stb.) ellendrzését a megfeleld idépontokban kell végrehajtani. A cél-, téma- és



utovizsgalatok gyakorisagat a sziikségszerliség, a rendelkezésre 4ll6 koltségvetési keret €s az
ellendri kapacités figyelembevételével kell meghatdrozni,

c) amennyiben a koltségvetési intézmény tevékenységérdl beszamol a képviseld-testiiletnek,
az ellenOrzést az ezt megel6zd idoszakban célszerl elvégezni és a szakmai beszamol6 mellett
a feliigyeleti ellendrzés tapasztalatait is tartalmazza az intézményi beszamolo,

d)? az ondlléan mikodé koltségvetési szervek, a telepiilési nemzetiségi onkormanyzat
gazdéilkoddsanak ellendrzését a gazdalkoddsukat lebonyolité Hivatal ellendrzése keretében
kell végrehajtani.

(5) Az idokozben sziikségessé vald, terven feliili ellenérzésrdl a képviseld-testiilet, az
ellendrzési tapasztalatok értékelésekor, vagy egy-egy konkrét dontéshez kapcsoléddan, a
felmeriilés idején dont, a jegyz0, a bizottsagok elnokei elbterjesztése alapjan.

(6) A képviselo-testiilet feliigyeleti jellegi atfogd ellendrzését a Hivatal 4ltal eseti
megbizdssal foglalkoztatott jogszabalyban eldirt képesitésii kiilso ellendrrel végezteti. A kiilsd
ellendr jogallasat tekintve a jegyzO irdnyitdsa alatt all. A jegyzé feladata a feliigyeleti
ellendrzések koordindldsa, irdnyitdsa, a sziikséges szabdlyozds elkészitése. Felmeriild
specidlis feladat esetén a jegyz6 dont szakértd igénybevételérdl is.

(7) A képviselO-testiilet, a dontést igényld ellendrzési megéllapitdsok megtargyaldsat a
jegyz6, valamint a Pénziigyi Ellendrz6 Bizottsag elndke kezdeményezésére, az ellendri
jelentés leaddsat soron kovetd iilésén napirendre tiizi. Testiileti dontést nem igényld
esetekben, a megéllapitdisok megtargyaldsit, és a hozott intézkedések végrehajtasdnak
ellendrzését a képviseld-testiilet a targy szerint illetékes bizottsdgara bizza.

(8) A rendelet 6. melléklete tartalmazza ,,Koltségvetési ellendrzés és a FEUVE szabdlyai”
cimmel a folyamatba épitett ellendrzésre és a szabdlytalansagok kezelésére, valamint a belso
ellendrzésre vonatkoz6 szabalyokat.

29. Zaro rendelkezések

70. § (1) Ez a rendelet - a (2) bekezdésben foglalt kivétellel - a kihirdetését kovetd 15. napon
1ép hatalyba.

(2) A 7. melléklet 2011. 4prilis O1. napjan 1ép hatdlyba.

(3) A rendeletet a Hivatal Titkdrsagdn és a varosi konyvtirban mindenki szdmadra
hozzéférhetd helyen és médon kell elhelyezni.

(4) Hatalyat veszti

1. a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatardl sz616
5/2003.(I1.01.) onkorményzati rendelet,

2. a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet médositasarol sz6l6 20/2003.(X.05.)
onkorményzati rendelet,

3. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) onkormdnyzati rendelet médositasarol szolé 2/2004.(11.15.)
onkormdnyzati rendelet,

4. a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl sz616
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet médositasardl szold 12/2004.(VILO1.)
onkorményzati rendelet,



5. a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Muikodési Szabalyzatardl sz616
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet médositasarol sz6l6 14/2004.(X.01.)
onkorményzati rendelet,

6. a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatardl sz616
5/2003.(I11.01.) onkormdnyzati rendelet médositasarél szolé 8/2005.(1X.05.)
onkormdnyzati rendelet,

7. a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Muikodési Szabalyzatardl sz616
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet modositdsardl szoldé 7/2006.(111.05.)
onkorményzati rendelet,

8. a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatardl sz616
5/2003.(I11.01.) onkormdnyzati rendelet médositasardl szolé 9/2006.(1V.01.)
onkormdnyzati rendelet,

9. a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szolé
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet médositasarol sz616 15/2006.(X.10.)
onkorményzati rendelet,

10. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) onkormdnyzati rendelet médositasarél szolé 7/2007.(111.01.)
onkormdnyzati rendelet,

11. a KépviselO-testiilet €s Szervei Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl sz6l6
5/2003.(I1.01.) onkorményzati rendelet modositasarol sz6l6 1/2008.(IL1.15.)
onkorményzati rendelet,

12. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) onkormdanyzati rendelet médositasarél sz6lé 8/2008.(VI.01.)
onkormdnyzati rendelet,

13. a KépviselO-testiilet €s Szervei Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl szo6l6
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet médositdsardl szolé 11/2008.(VIL0S.)
onkorményzati rendelet,

14. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) onkormédnyzati rendelet médositasarol szolé 16/2008.(XI1.01.)
onkormdnyzati rendelet,

15. a KépviselO-testiilet €s Szervei Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl sz616
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet médositdsardl szo6lé 26/2009.(XI1.01.)
onkorményzati rendelet,

16. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) onkormdanyzati rendelet médositasarél szolé 7/2010.(1V.30.)
onkorményzati rendelet,

17. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) onkormédnyzati rendelet médositasarél szolé 8/2010.(V.30.)
onkormdnyzati rendelet,

18. a KépviselO-testiilet €s Szervei Szervezeti és Mukodési Szabalyzatardl sz6l6
5/2003.(I1.01.) dnkorményzati rendelet modositisardl szolé 18/2010.(X1.09.)
onkorményzati rendelet,

19. a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
5/2003.(I11.01.) 6nkorményzati rendelet médositasarol szol6 19/2010.(XI1.16.)
onkorményzati rendelet.

Dunafoldvar, 2011. marcius 08.

Keresztes Lajos Bardos Laszloné dr.
polgarmester cimzetes féjegyzo



Zaradék:
A rendelet a mai napon kihirdetésre keriilt.
Dunafoldvar, 2011. marcius 16.

Bardos Laszloné dr.
cimzetes féjegyzo



6/2011.(I11.16.) o6nkormanyzati rendelet
1. melléklete®™

Az onkormanyzat onként vallalt feladatairol

Az Onkormanyzat gondoskodik:

a) a bolcsddei ellatasrol,

b) a varos infrastrukturélis ellatdsahoz sziikséges onként véllalt beruhdzasokrol és
felujitasokral,

¢) a helyi kozszolgélati feladatot is ellatd djsag €s televizié miikodésének timogatasarol,
d) az egyhazi tulajdonu temetdk fenntartdsanak tdmogatdsarol,

e) a civil szervezetek mikodésének,

f) a Tourinform Iroda miikodtetésérol,

g) a strandfiirdé és camping mukodtetésérol,

h)a mez60rség mitkodtetésérol,

i) a renddrség, polgardrség, onkéntes tlizolt6 egyesiilet munkdjanak tdimogatasarol,

J) a szerzddéses iskolajarat miikodtetésérol,

k) a Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény miikodtetésérol, fenntartasarol, és

1) szerzddéses jarat miitkodtetésérdl a Hunyadi parkban és a Fels6fokban él6k Dunafoldvar
kozpontjaba torténd szallitdsara.”



6/2011.(I11.16.) onkorméanyzati rendelet
2. melléklete

A Képviselo-testiilet altal bizottsagokra atruhazott feladat- és hataskorokrol

1. A Képviselo-testiilet altal az Oktatasi-, Kulturalis,- Egészségiigyi,- Szocialis,-
Ifjasagi és Sport Bizottsagra atruhazott feladat- és hataskorok:

1.1. VKiilon megéllapodds alapjan hiarom pécsi egyetemi-féiskolai nkorményzati férhely
tanévenkénti odaitélése nappali tagozaton tanuld dunaféldvari hallgatok részére.

1.2. Bursa Hungarica Felsoktatdsi Onkormanyzati Osztond{jra beadott palydzatok elbirdldsa
és feliilvizsgalata.

1.3. Egy- egy képviselot delegdlhat az iskola és 6vodaszékbe.

1.4. Dontés a Képviselo-testiilet altal a civil és tarsadalmi szervezetek tdmogatdsara
meghatédrozott pénziigyi keret szervezetek kozotti felosztasarol.

/////

1.6. Dontés a lakasbérbeadasi névjegyzEk elfogadasardl helyi rendelet alapjén.

2. A Képviselo-testiilet altal az Ugyrendi — Kozrendvédelmi és Jogi bizottsagra
atruhazott feladat- és hataskorok:

2.1. Az egyes Kozhatalmi feladatokat ellatd, valamint kozvagyonnal gazdalkodo tisztségeket
betoltd személyek Osszeférhetetlenségérdl és vagyon-nyilatkozattételi kotelezettségérdl szolo
2001. évi XCVI. Tv. 10/A. §-ban meghatdrozott feladat- és hataskor -vagyonnyilatkozatok
vizsgélata..



6/2011.(I11.16.) o6nkormanyzati rendelet

3. melléklete
A Képvisel6-testiilet altal polgarmesterre atruhazott feladat- és hataskorokrol

A polgarmester atruhdzott hatdskorben:

a) Részt vesz az aktiv kordak részére torténd kozfoglalkoztatds szervezésében (1991.évi IV.
tv.).

b) A képviseldtestiilet hatdskorében €s hataskorére és illetékességére tekintet nélkiil dtmeneti
segélyt, étkezést illetve szallast biztosit az arra rdszoruloknak, ha ennek hidnya a raszorulénak
az életét, testi épségét veszélyezteti, gondoskodik az igy nydjtott tdimogatds ellenértékének
visszaigénylésérol (1993. IIlL.tv. )

c) Dont az elhunyt kozkoltségen torténd eltemettetésérol, és temetési segélyt allapit meg.
(1993.111. tv. )

d) értesiti a teriiletileg illetékes megyei konyvtarat minden év februar 20-ig a konyvtar altal a
targyévet megel6z0 esztendOben édllomadnygyarapitdsra forditott Osszegrol (4/2004.(11.20.)
NKOM rend.).

e) ellitja a Magyar Miivelddési Intézet felé benyujtott palyazattal kapcsolatos feladatokat
(4/2004.(11.20.) NKOM rend.).

f) rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatast folyosit (1997.évi XXXI. Tv.).

g) szerzddést kot a védondkkel gyermekeknek kozoktatdsi intézményben valé gondozisara
(5/1995.(11.08.) NM rend.

h) finanszirozasi szerzddések kotése OEP-pel alapellatdsra, iskola- és ifjusdg egészségiigyi
ellatasra

1) szerzodést kothet allati hulladék artalmatlanna tételére ( 41/1997.(V.28.) FM rend.).

J) Kijeloli a természetes vizek fiirdésre alkalmas partszakaszait (1995. LVIL Tv. )

k) Gondoskodik a helyi vizrendezés és vizkarelharitds, az arviz és belviz elvezetés feladatair6l
(1995. LVIL Tv.)

1) dont a kozteriilet-hasznélat engedélyezésérol,

m) dont a ,,Dunafoldvar” telepiilésnév haszndlatarol.



6/2011.(I11.16.) onkorméanyzati rendelet
4. melléklete

A POLGARMESTER ES A HELYI KEPVISELOK

VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGE TELJESITESENEK
ELJARASI SZABALYAIROL

*12/2014.(X.21.) 6nkormanyzati rendelettel hatdlyon kiviil helyezve!



6/2011.(I11.16.) onkorméanyzati rendelet
5. melléklete

Bizottsagi Kiilsés tagok, a tobbségi onkormanyzati tulajdonban 1évé gazdasagi
tarsasagok vezetoi, illetve az onalléan miikodé és az onalloan miikodé és gazdalkodo
koltségvetési szervek vezetoi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének szabalyairol

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLII. Tv. 3.§-a
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek az aldbbi személyek:

1.1. az dnkormdnyzati bizottsagok kiilsOs tagjai évente,

1.2. atobbségi dnkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasdgok vezetdi évente,

1.3. az 6nallé miikodo és onalléan miikodo és gazdalkodd koltségvetési szervek intézmények

vezetOi 2 évente.

2. A 1. pont szerinti személyek vagyonnyilatkozatdnak jogszabaly szerinti Orzésérdl a
polgarmester gondoskodik.



6/2011.(I11.16.) o6nkormanyzati rendelet
6. melléklete

A Kkoltségvetési ellenérzés és a FEUVE szabalyairol

Tartalom:
Bevezetés

I. A FEUVE szabdlyzathoz kapcsol6d6é dokumentumok
I/A. A szabdlytalansdgok kezelésének szabalyzata
I/B. Az ellendrzési nyomvonalra vonatkozo eldirdsok
I/C. Az ellenOrzési nyomvonal

II. A belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsol6dé dokumentum
A belso ellenorzési kotelezettség, az ellendrzést végzd személy/
szervezet jogallasanak, feladatdnak meghatarozasa

III. Mellékletek

Bevezetés
Az onkormanyzat az SZMSZ-hez a koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatos szabalyokat jelen,
0sszevont mellékletben hatdrozza meg.

A szabalyozas az aldbbiak szerint torténik:
- L. részben taldlhatéak a FEUVE szabalyzathoz kapcsolddd, a FEUVE szabalyzat
részeként is kezelend6 dokumentumok, a
- szabdlytalansagok kezelésének szabdlyzata, valamint
- az ellendOrzési nyomvonalak,
- II. részben keriilnek meghatarozasra a belsé ellenérzési tevékenységgel
kapcsolatban az SZMSZ szintl szabalyozast igénylo teriiletek, igy
- a belso ellendrzési kotelezettség,
- a belso ellendrzést végzok jogalldsa és feladatai.

Az egyes szabdlyozési teriiltekhez kapcsolddd jogszabdlyi hivatkozast az adott témakor
tartalmazza.

L
A FEUVE szabalyzathoz kapcsol6dé dokumentumok

I/A.
A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az 4llamhdaztartds miikodési rendjérdl szolé 217/1998. (XII. 30.) Korményrendelet 145/A. §
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabdlytalansdgok
kezelésének eljarasrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.
Az Onkorményzatndl, illetve a Polgarmesteri Hivatalndl el6fordulé szabalytalansdgok
kezelésére — figyelembe véve a PM dltal a szabdlytalansagok kezeléséhez kiadott itmutatdjat
— az itt meghatdrozott eljarasrendet kell alkalmazni.



1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabdlytalansdg fogalma

Szabdlytalansdgnak nevezziik a korrigdlhaté mulasztiasokat, hidnyossidgokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditasira okot ad6 cselekményeket.
A szabalytalansag valamely 1étez6 szabalytol:

- kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelettdl,

- egyéb belsé szabalyzattél, utasitastol
valé eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
A szabalyok be nem tartasa adédhat

- nem megfelel6 cselekménybdl,

- mulasztasbol,

- hianyossagbal.

A szabdlytalansidg bekovetkezhet:
- az 4llamhdaztartds mitkodési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodds valamely teriiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban stb.

A szabalytalansagok tipusai

A szabdlytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansdgokat, valamint
- anem szandékosan okozott szabdlytalansagokat.

A szandékosan okozott szabdlytalansdgok kozé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetés,
- szandékosan eszkozolt szabélytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabélytalansdgok kozé kell sorolni a kovetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkovetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld moédon és tartalommal vezetett nyilvantartdsokbdl szdrmazo
szabdlytalansag,
- hanyag munkavégzésbdl, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztdsa miatti szabdlytalansag.

(13 A szabalytalansagok megel6zése

2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer
A szabalytalansdgok megeldzése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett eldzetes
és utdlagos vezetdi ellendrzés rendszert miikodteti. Ennek sordn kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkezokre:
- a szervezet megfeleléen szabdlyozott legyen, s a szabdlyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra keriiljenek,



- a szerv a szabdlyzatok szerint miikkodjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan
ellenorzott legyen,
- a szabdlytalansag esetén torténjen intézkedés a szabélytalansag

- megsziintetésére,

- a szabdlytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabdlyozottsdg biztositdsa a szerv vezetOjének feladata. A szerv vezetdjének kell
gondoskodnia — belsd utasitdsi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a szerv valamennyi
kotelezd, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabdlyozdssal rendelkezzen.

A szabdlyozottsag biztositdsa nemcsak a szabdlyzatok rendelkezésre dllasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabdlyok mindig naprakészek, a jogszabdlyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvardsokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nyudjtsanak a szerv feladatainak
ellatdsahoz, végso soron a szerv célkitizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasdhoz.

A szerv miikodése tekintetében a legfontosabb szabdlyzatok, utasitdsok jegyzékét a FEUVE
szabdlyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabdlytalansdgok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatdsanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Felelosségi szabalyok
A szabalytalansigok kezelési feladatainak ellatdsdba a szerv vezetdje — a 6/1 szamu
mellékletben meghatarozott rendben — més személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja
A szabdlytalansdgok kezelési rendje meghatarozasdnak célja a szabalytalansdgok (ujboli)
el6forduldsanak megel6zése.

A megeldzés érdekében a szabdlytalansdgok kikiiszobolésére, megakadalyozdsara a FEUVE
rendszerbe 4j elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetdi ellendrzés eszkdzével a szabdlytalansig el6forduldsa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a
fiiggetlen belsé ellendrzés érintett teriiletre vonatkozé megéllapitdsait, kiilonos tekintettel a
mulasztasok, hidnyossdgok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartdsa, fejlesztése sordn a fiiggetlen belsd ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes
szabdlyozdssal, a szabdlyozds megismertetésével, betartatdsaval, illetve a kozvetlen felel0sok
meghatdrozasaval az Gjabb szabdlytalansagok kivédhetdek legyenek.



3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelés a FEUVE rendszer kialakitdsaért)
gondoskodnia kell arrél, hogy az elsd szinti pénziigyi irdnyitdsi €s kontroll rendszer
megfeleldségének és hatékonysdganak vizsgilatival és értékelésével a szabdlytalansdagokat
elkertiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozdsaban.

A szerv azon tevékenységeire, mukodési folyamataira, ahol a szabdlytalansagok
eléforduldsanak kockézata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hatdroz meg, amelyek
végrehajtdsdval a szabdlytalansdgok kikiiszobolhetOk, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhat6.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok
A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabdlytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,
- a szabdlytalansagok és a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése
A szabdlytalansdgok észlelése tobb mddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:

- a FEUVE rendszerben torténo észlelés, ahol a konkrét észlelo lehet

- az a dolgozd, aki kozvetleniil részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonboz0 szintli vezetdje,

- belso ellendrzési rendszer,

- kiils6 ellendrzd szervezet.
A dolgoz0 4ltal észlelt szabdlytalansag esetén kovetendd eljards
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztasi — dolgozdja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabdlytalansdg észlelésével kapcsolatban tdjékoztatdsi  kotelezettsége keletkezik.
Téjékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,

- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabdlytalansdgban, akkor a feliigyeleti szervet

kell értesitenie.
A dolgoz¢ dltal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az €szlelés tartalmét, s ha az észlelt
szabdlytalansdgot tényleges szabdlytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezetojét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgdlni a szabdlytalansiagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.
Vezetdi szinten észlelt szabdlytalansdgok esetén kovetendd eljards
Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabdlytalansdg tortént, az
érintett vezetonek kell a szabdlytalansagot kivizsgélnia, intézkedést elrendelnie, és sziikség
esetén az eljarast meginditania.
A belsé ellendrzési rendszer éltal észlelt szabdlytalansdgok esetén kdvetendd eljards
Ha a belso ellenorzés a szervnél szabdlytalansagot tapasztal, akkor a vonatkoz6 jogszabdly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.




A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabdlytalansigok megsziintetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarol.

A kiilsd ellendrzd szervezet dltal észlelt szabdlytalansagok esetén kdvetendd eljaras

A Kkiilsé ellenérzé szervezet 4&ltal tapasztalt szabdlytalansdgokat a kiilsé ellen6rzo
szervezetnek az 4dltala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellendrzési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilso ellen6rzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljardsok meginditdsat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa
A feltart szabdlytalansagok megsziintetése, illetve a szabdlytalansidgok orvosldsa, a hibdk
kijavitdsa, a hidnyossdgok poétldsa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljdrast tesz
sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatirozdsaért elsOsorban a szerv vezetdje
tartozik felelosséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiils6 szerv bevondsat indokl6o intézkedések (pl.: feljelentés biintetdiigyben,
szabdlysértési iigyben stb.)
b) szerven beliil megoldhaté intézkedések.

A szerven beliil megoldhaté intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezo:
- tényallas tisztdzdsa (ez torténhet akar fegyelmi tigy keretében is),
- a tényallas megdllapitdsa alapot adhat tovédbbi vizsgdlatok meginditdsdra és
elvégzésére,
- a ténydllds teljes tisztdzdsa €s az esetleges tovabbi vizsgédlatok eredményeképpen a
sziikséges vélaszintézkedések meghatdrozasa,
- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysdganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 6/2. szamd melléklet tartalmazza az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabdlyok foébb
rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

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

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

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt el6fordulési lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonl6
szabdlytalansdgok el6forduldsat lehet6vé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elézetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangstlyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabdlytalansdggal kapcsolatos bels
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznédlhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése sordn.



3.5.4. Nyilvantartasi feladatok
A koltségvetési szerv vezetdjének a szabdlytalansdgok kezelése sordn nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kdvetkezdk:
- a szabdlytalansdgok észlelésével, a szabdlytalansdgokkal kapcsolatos tényallds
tisztazasaval, illetve a szabdlytalansdggal kapcsolatban keletkezett iratokrdl naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabdlytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol
elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabdlytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsol6do hataridoket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mds vonatkozé jogszabdlyok rendelkezéseit is
(pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megelozése és kezelése
A szervnél nagyobb kockézatot rejto feladatok, folyamatok kiilonosen a kovetkezok:
- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,
- az illegélis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,
- a szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,
- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) megeldzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan — a koltségvetési beszamolok adatait is
figyelembe véve — meg kell keresni a kiillonosen kényes teriileteket (elsdsorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiaddsok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozdsok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatdrozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjdn, illetve a megvéltozott
szabdlyozdsok miatt megnoétt jelentéségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a

szabdlyossag kontroll4l4sat.
4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés éltal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az éltaldnos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabdlytalansag kozponti timogatdssal kapcsolatos, és a szerv szamara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az iigyet, a tényall4srdl irdsos jegyzokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgdlni kell a bels6é szabdlyok €s a szabdlytalansdg el6forduldsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabdlyok hidnyossdga, avultsiga stb. okozta-e a
tévedést, szabdlytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szabdlytalansdgai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansigot.



d) intézkedések, eljardsok nyomon kovetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsdra a szabdlytalansdgok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsd szabdlyozdsi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkoz6
eldirdsok.
2. Ellendrizni kell més hasonl¢ teriiletek, hasonl6 feladatok ell4tdsat, illetve a jovoben
az adott szabdlytalansag ismételt eléforduldsat.

e) nyilvantartds
1. A szabdlytalansdgrdl a vizsgalat sordn késziilt valamennyi {rdsos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,

tevékenységek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:

a) megeldzés
1. Meg kell hatdrozni, {rdsban rogziteni kell olyan bels6é rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szerv dolgoz6i szamara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyanidja meriil fel. Tisztaban kell
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgélati szabélyaival.
3. Tajékozdédni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eléforduldsi tipusairdl,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

b) észlelés
A szabdlytalansag észlelése esetében az altaldnos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vondsrol, indokolt esetben a
feljelentések megtételérol.
2. Kisebb 0sszegli illegilis pénziigyi cselekményeknél, kiillonésen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszerlibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljardsok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valéban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hatdskorén kiviil eso tigyeknél, eljardsokndl is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartds
Az éltalanos szabdlyok szerint torténik.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld teriileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f60sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgdlni (azt a szdzalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat sordn irasban rogziti),
- az adott teriilet ellendrzéssel, kozvetlen irdnyitdssal val6 kapcsolatdnak vizsgalataval,
azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabdlyozott, a
szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartdsat a tevékenység soran
ellendrzik-e, utélag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fliggetlen belsd, illetve kiilsd ellendrzési tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellendrzés szempontjabol a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.



A szerv belso eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) a megeldzés sordn:
- rendszeresen 4t kell tekinteti a szerv belsd eljardsrend;jét, kiilonos tekintettel a belsd
szabdlyozottsagra, €s az ott szabdlyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossdg kovetelményének
megfelelden gondoskodni kell a szabalyok modositasardl, illetve a betartatas
ellendrzésérol.
b) a tobbi eljardsi elem megegyezik az éltalanos szabdlyokndl leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megel0zés keretében
- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban val6
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitdsa stb.
A dologi kiaddsok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezdk lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriillményeinek, dokumentuménak vizsgélata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossdg, célszerliség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbdl:
- amegrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallaldsnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasdgossdg elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartisanak ellendrzése (megfeleld, atlathaté rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, taroldsanak
vizsgalata,
- a pénziigyi teljesités elott az érvényesitdi feladatok ellatdsanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatdara kiterjedden,
- a pénziigyi teljesités elott az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsdganak
attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellenOrzése,
- atényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgdlata,
- a pénziigyi teljesitést kovetd szdmviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabdlytalansagok kezelése megegyezik az éltalanos szabdlyokndl leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriilo szabdlytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irdsban lehet meghatarozni.



5. A Kkoltségvetési szerv vezetojének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében
A szerv vezetdje a szabdlytalansigok megakaddlyozdsa érdekében legaldbb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasdba
mads személyeket, kiilonosen a folyamatgazdékat is bevonja.
Az értékelés sordn 4t kell tekinteni legalabb a kovetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsdndl mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitisa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassédggal vélaszol-e a feltart szabélytalansdgok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolédéan megfeleléek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartdsara kelld figyelmet forditanak-e.
A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fiiggetlen belso ellendr, valamint
- a kiilso ellendri szervezet
megallapitdsai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje
A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szamu mellékletében
meghatdrozott szabdlyzatban rogzitettek szerint — a szabdlytalansdgok kezelési feladataiba,
beleértve a megeldzési tevékenységet is.

A szerv vezetdje mellékletben rendelkezhet arrdl, ha a szabalytalansdgok kezelésére:
- szakértdi csoportot kivan bevonni, vagy
- szabdlytalansag kezeléssel foglalkoz6 feleldst kivan kijeldlni.

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértéi csoport feladatat, hataskorét. A
szabdlytalansag kezelésével foglalkozé felelds esetében a mellékletben a fébb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozé munkakori leirdsdban is szerepeltetni kell.

I/B.
Ellenorzési nyomvonal

Az Allamhaztartds miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és
miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabédlyhelynek valé megfelelés céljabol a
szerv vezetdje — figyelembe véve a PM ellenérzési nyomvonal kialakitisdhoz kozzétett
utmutatéjat — a kovetkezok szerint hatdrozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésével
kapcsolatos szabalyokat:

1. Az ellenérzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok
1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtdsi, pénziigyi lebonyolitdsi és
ellendrzési folyamatainak szoveges, vagy tdblazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa.



Az ellenOrzési nyomvonal a fenitek alapjan a szerv folyamataira vonatkozé egyes
tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjdanak (kiilsé és belsé jogforrdsdnak), a
felelosoknek, a tevékenységek ellenorzésének, nyomon kovetésének, a kapcsolédo
dokumentumoknak a meghatdrozdsa.

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége
Az ellendrzési nyomvonal jelentosége tobb teriileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt
teriiletek:
- a feleldsségi szintek meghatédrozésa,
- a szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése,
- a szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése.

A felelOsségi szintek meghatarozdsa
Az ellendrzési nyomvonal eljardsok egyiittesét jelenti, s ez alapjan meghatarozasra keriilnek
az adott folyamathoz tartozo6 feleldsok, valamint az ellendrzési pontok.
Az ellenérzési nyomvonal alapjan konnyen meghatdrozhatéak a kiilonb6zd szinten allo
felelosok, igy feleldsségi lancok jonnek 1étre.

A szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése
Az ellenorzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egyiittmitkodés szinvonala,
eredményessége no, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — felelosok, illetve
ellenorzési pontok révén — kapcsolodnak egymdshoz.

A szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése
Az ellendrzési nyomvonal jelentds pozitiv hatdst gyakorol a szervezet miikodésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé mitkodési kockdzatok konnyen megtaldlhatok.

Felelosség
A szerv ellendrzési nyomvonalai kialakitdsdért a szerv vezetdje tartozik kozvetleniil
felel0sséggel.
A szerv vezet0jét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitdsaért, hanem a mukodtetéséért,
fejlesztéséért is felelosség terheli.

2. Az ellenérzési nyomvonalak elkészitési szabalyai
2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai
Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitése eldtt gondoskodni kell a szerv miikodésének
folyamatokra osztasarol, azaz
- a féfolyamatok, és
- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozdsarol.

A f0- és részfolyamatok a Belso ellendrzési kézikonyvben keriilnek meghatirozasra, melyet a
nyomvonal kialakitisa el6tt ismételten at kell tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a belsd
ellendrzéssel foglalkoz6 munkatdrsakat is. Csak a mikodést teljes egészében atfogd
folyamatrendszert lehet alapul venni az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsanal.

A bels6 ellendrzési rendszer altal meghatarozott, és a FEUVE rendszerben

hasznalt folyamatleirdsok egyezdségét biztositani kell, mivel a két ellendrzési rendszer igy



tudja egymads tevékenységét legjobban segiteni, timogatni.

2.2. Az ellen6rzési nyomvonal rendszere
Az ellen6rzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabdly alapjan — az aldbbi teriiletekhez
kapcsolddva keriilt meghatarozasra:
- tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal,
- pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint
- az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellendrzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellenérzési nyomvonalak kialakitdsdndl figyelembe kell venni az aldbbi tartalmi
kovetelményeket. Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza
- a sorszamot — elegendd fobb munkafolyamatonként megadni,
- a tevékenység, feladat, munkafolyamat
- megnevezését,
- jogszabdlyi alapjat (Iehet kozponti jogszabaly, illetve belsd szabdlyzat),
- feladatellatéjanak megnevezését (ide értve az el0készitot is),
- eredményeként keletkez6 dokumentumot,
- a feladat ellatasi hataridejét
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldinak nevét,*
- pénziigyi teljesitésre vonatkoz6 informéciot,*
- kdonyvvezetésben valo megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapcsolatban ellatott eldzetes, folyamatba épitett, valamint utélagos
ellendrzés
- médjat, eszkozét,
- feladatellatojat,
- hataridét.

A *-gal jelolt kovetelményeket értelemszeriien nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozo
ellen6rzési nyomvonalndl.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a tervezéshez kapcsolddo,
annak részeként definidlhat6 fotevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:
- gazdasdgi program,
- koltségvetési koncepcio,
- koltségvetési tervezés.
A kiemelt fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatdrozésra.

Az egyes tevékenységekhez meghatdrozdsra keriiltek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szama tabla,

- 0sszefoglal6 folyamatdbrijat az 1. szamu folyamatabra tartalmazza.

2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal



A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a végrehajtdshoz
kapcsolddo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az aldbbi kiemelt teriileteket:

- szabdlyzatok készitése, aktualizélésa,

- személyi juttatdsok és a 1étszdm-eldiranyzat felhaszndldsa,

- dologi kiadasok eldiranyzat felhaszndlésa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznélasa,

- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

- dllami tdmogatds, hozz4ajarulés, egyéb kozponti forrds eldiranyzat teljesitése,

- fokonyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszdamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési tevékenység,

- pénzgazdilkodéssal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszdmolasi tevékenység.

A kiemelt fotevékenységeken beliill munkafolyamatok keriiltek meghatarozdsra a 2.3. pont
szerint.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglal6 folyamatabrijat a 2. szdmu folyamatabra tartalmazza.

2.6. Az ellen6rzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtési folyamatokhoz

kapcsolddo kiemelt fontossdgu ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes szoveges ismertetését az 6/3. szamu melléklet,
- 0sszefoglal6 folyamatabrijat a 3. szdmu folyamatabra tartalmazza.

3.Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok
3.1. A szerv vezetdje e szabdlyzat mellékleteként rendelkezhet tgy, hogy az ellendrzési
nyomvonalak tovabbi pontositasra, illetve részletezésre keriiljenek. E feladat ellatasa
érdekében iitemtervet hatdrozhat meg. Az iitemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes
részfeladatokat, a hataridoket, valamint

a felelosoket.

3.2. Az ellendrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttdl fiiggetleniil évente legalabb egy alkalommal
feliil kell vizsgdlni, melyért a szerv vezetdje tartozik kozvetlen felel0sséggel.



3.3. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos eljardsrendet az eljardsrend aldirdasit kovetden
kell alkalmazni.

I/C.

Az ellenorzési nyomvonal
tablazatai folyamatdbraja és melléklete

Az ellendrzési nyomvonalak tabldzat, folyamatdbrdk, valamint szoveges leirds alapjin
keriilnek meghatarozdasra az alabbiak szerint.

Tablazatok
1.szamu t4blazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Folyamatabrak
1.szamu folyamatdbra
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrél
2.szamu folyamatédbra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsol6dé ellenérzési nyomvonalrol
3.szamu folyamatédbra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolddoé ellendrzési nyomvonalrdl

Mellékletek: 6/3. sz.melléklet: ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

1I.
A belsé ellenorzési tevékenységhez kapcsol6dé dokumentum

A belsé ellenérzési kotelezettség,
a belso ellenorzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérol szo6l6 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az aldbbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettségrdl, a belsd ellendrzést végzd személy/szervezet jogéllasdnak, feladatanak
meghatdrozasarol.

1.A belsd ellendrzési kotelezettség
A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a — vonatkozé jogszabdlyok, valamint az
elkészitett ,,BelsO ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirdsok szerinti — belsd
ellendrzésrol.
A belso ellendrzés kialakitasardl €s megfeleld miikodtetésérdl — az dllamhdztartasi térvényben
meghatédrozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2.A belso ellenorzési tevékenységet ellatoé személy/szervezet jogallasa
A belso ellendrzési tevékenység a 6. szdmu mellékletben meghatdrozott formaban keriil
megszervezésre.



A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
Helyi dnkorményzatok esetében a helyi onkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az irdnyadok.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd ellendrok funkciondlis (feladatkori
€s szervezeti) fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockdzatelemzési modszerek alapjan €s a soron
kiviili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtisa,
¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa,
d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsd ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil més tevékenység végrehajtdsdba nem
vonhato be.
A belsé ellendrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.
A belso ellendrzést végzd személy — feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében —
- az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szdmadra akaddlytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozdja koteles szoban
vagy irasban informdciét szolgéltatni.
A belso ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- 4llamtitkot, szolgdlati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabdlyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi
eldirdsok betartdsaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenérzések
A belso ellendrzési tevékenység sordn
- szabalyszerliségi,
- pénziigyi,
- rendszer ellendérzéseket és
- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve
- informatikai rendszerellendérzéseket kell végezni, valamint
- az éves beszdmoldokrol megbizhat6sdgi igazoldsokat, az eurdpai uniés forrdsok
tekintetében zardonyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belso ellendrzést végzo személyek munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végzd személy munkdjat

- a vonatkoz6 jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter dltal kozzétett mddszertani titmutatdk és

- nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozé standard-ek, tovabba

- a Belso ellenorzési kézikonyv
szerint végzi.



1.szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység

Elozetes vezetdi ellenorzés

Folyamatba épitett ellendrzés

(1) Jogszabdlyi alap
(2) Fela/d qteflato gs . Feladat Hatdr- ‘g . Feladat | Hatdr-
(3) Hatdrido Modja, eszkoze Hdtéi idé Modja, eszkize ltéi 6
(4) Keletkezo dokumentum etlatoja o eltatoya o
(5) Konyvvezetésben valo megjelenés
1. Gazdasagi program
- a képvisel-testiilet gazdasagi Megbeszélés Jegyz6 és | Legaldbb | Tervezet Jegyz6 és | Feladat
programjanak el6készitése polgarmes | program | megtekintése, polgdrmes | alatt min.
(1) Onk. tv. ter készitése | konzulticid ter egyszer
(2) Képviseld testiilet n-ként
(3) Onk. tv. szerint
(4) Gazdasdgi program
®)-
- a képvisel6-testiilet gazdasagi Megbeszélés Jegyz6 és | Cikluson | Tervezet Jegyz6 és | Feladat
programjanak médositasa, feliilvizsgélata polgdrmes | -ként megtekintése, polgarmes | alatt min.
(1) Onk. tv. ter min. konzultacié ter egyszer
(2) Képviselo testiilet egyszer
(3) Onk. tv. szerint
(4) Gazdaséagi program
4 -
2. Koltségvetési koncepcio
- koncepcit dsszedllitdsa Megbeszélés, Gazdasagi | Koncepc | Jogszabalyi és | Gazdasagi | Folyamat
(1) Ant, Aht. miik. rendje és illetve a targyév 3 | vezetd, 6 belsd eldirdsokkal | vezetd os
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat éves Jegyzd Osszedllit | val6  folyamatos
(2) Az (1) részben meghatdrozott gazdalkoddsrdl d-sa eldtt | egyeztetés
szabdlyzat szerint sz0l6  beszdmold
(3) u.a. tervezet
(4) Koncepci6 terv munkapéldany attekintése.
5) - Az onkormdnyzat

bevételi

forrasainak

szambavétele.

Az ellatand6

feladatok

felmérése (ha van,

akkor az

intézményekre is

kiterjedden).
- koncepci6 véleményeztetése Beszdmoltatds, Jegyzd A Beszdmoltatas Gazdasagi | A
(1) Aht, Aht. miik. rendje és hogy a koncepci6 koncepci |arr6l, hogy a|vezetd vélemén
koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat véleményeztetése 6 véleményeztetésre yeztetés
(2) Az (1) részben meghatarozott mely  szerveket Osszedllit | jogosultak alatt
szabdlyzat szerint érinti (helyi asat megkaptak a legalabb
3)u.a. onkormdanyzati kovetden | koncepcid 1
(4) Koncepcid bizottsdgok, tervezetet alkalom
%) - illetve helyi mal

kisebbségi

onkorményzat )




- koncepci6 benyujtisa A véleményezett | Jegyzd, A

(1) Ant, Aht. miik. rendje és koncepcié polgdrmes | benyujta

koltségvetési, beszdmoldasi szabdlyzat tervezet benytijtds | ter s elott

(2) Az (1) részben meghatarozott elotti attekintése

szabdlyzat szerint

(3) u.a.

(4) Koncepci6 és elbterjesztés

®)-

- koncepcié megtargyalasa

(1) Aht, Aht. miik. rendje és

koltségvetési, beszdmoldasi szabdlyzat

(2) Az (1) részben meghatdrozott

szabdlyzat szerint

(3) u.a.

(4) Koncepcidrol sz616 hatdrozat

3 -

3. Koltségvetési tervezés

- a tervezet elkészitésére valé elméleti, Szakmai Polgarmes | Tervezés | Kézponti Gazdasagi | Folyamat
szakmai felkésziilés konzultacio, ter, i munkdk | irdnyelvek, vezeto 0S
(1) Aht, Aht. miik. rendje és értekezleten val6 | Jegyzo, elott utmutatok

koltségvetési, beszamolasi szabdlyzat, részvétel gazdasagi attekintése

(2) Az (1) részben meghatarozott megbeszélése vezetd

szabdlyzat szerint

3)u.a.

) -

4 -

- a tervezés munkafolyamatokra val6 Irdsos feljegyzés | Jegyzd Tervezés | Egyezetés, szobeli | Gazdasagi | Folyamat
lebontdsa, munkamegosztas az egyes tervezési 1 munkdk | beszdmoltatas, vezetd 0s
(1) Ant, Aht. miik. rendje és munkafolyamatok eldtt valamint az

koltségvetési, beszdmoldsi szabalyzat ellatdsdnak elkésziilt irott

(2) Az (1) részben meghatarozott varhat6 anyagokba torténd

szabdlyzat szerint id6szakairdl, és a betekintés

(3) u.a. munkamegosztas

(4) Belso utasitas rendjérol

®)-

- a tervezéssel kapcsolatos feladatellatasra | Szobeli,  illetve | Jegyzd Tervezés | A tervezés | Gazdasagi | Folyamat
vonatkoz6 altaldnos szabalyok frasbeli utasitds az i munkdk | munkapéldanyaib | vezetd 0s
meghatdrozasa és betartatidsa egyes tervszdmok eldtt a,

(1) Aht, Aht. miik. rendje és aldtdmasztasanak alapszamitdsaiba

koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat rend;jérol (pL. torténd betekintés,

(2) Az (1) részben meghatdrozott tapasztalati tdjékoztatds kérés

szabdlyzat szerint adatok, részletes

(3) u.a. szamitasok  stb.

“4) - kovetelménye)

®)-

- a koltségvetési rendelet cimrendjének Vezetdi  szébeli | Jegyzd Tervezés | A tervezési | Gazdasdgi | Folyamat
kialakitasa, a cimrend szerinti tervezés beszamoltatas 1 munkak | munkak vezeto 0S
(1) Aht, Aht. miik. rendje és elott megkezdése sordn

koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat az egyes

(2) Az (1) részben meghatdrozott cimrendek

szabdlyzat szerint koltségvetésébe

(3) u.a.
(4) Cimrend
) -

valé betekintés




- a tervezés sordn elldtandé egyeztetési Konzultacid az | Jegyzd Tervezés | Az egyeztetési | Gazdasagi | Legaldbb
feladatok elldtando 1 munkdk | feladatok vezetd 1
(1) Ant, Aht. miik. rendje és egyeztetési eldtt dokumentumainak alkalom
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat feladatokrol , feljegyzéseinek mal
(2) Az (1) részben meghatarozott attekintése
szabdlyzat szerint
(3) u.a.
(4) Egyezetési dokumentumok
®)-
- a személyi juttatasok és a 1étszam- A tervezést végz0 | Jegyzd Személyi | A tervezési | Gazdasagi | A
eldirdnyzat tervezése személy személyi juttatdso | folyamatok vezetd tervezés
(1) Ant, Aht. miik. rendje és juttatdsok k szakmai nyomon alatt
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat, tervezésére tervezése | kovetése az legalabb
kozszolgalati szabdlyzat, (kollektiv vonatkozd eldtt elvégzett munka 2
szerz8dés) jogszabalyi, attekintésével, alkalom
(2) Az (1) részben meghatdrozott illetve bels6 sziikség esetén mal
szabdlyzat szerint szabalyozasi konzultacié
(3) u.a. hattérismereteirdl
(4) Tervezési munkapéldany valé tdjékozddas,
5) - illetve a sziikséges

tajékoztatds

megaddsa
- a munkaadodkat terheld jarulékok A tervezést végzd | Jegyzd A A tervezési | Gazdasdgi | A
tervezése személy munkaad | folyamatok vezetd tervezés
(1) Ant, Aht. miik. rendje és munkaaddkat okat szakmai nyomon alatt
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat, terheld jarulékok terheld kovetése az legalabb
kozszolgdlati szabdlyzat (kollektiv tervezésére jarulékok | elvégzett munka 2
szerzOdés) vonatkozd, - a tervezése | attekintésével, alkalom
(2) Az (1) részben meghatarozott tervezésnél elott sziikség esetén mal
szabdlyzat szerint alkalmazand6  — konzultacié a
3)u.a. jogszabalyi személyi
(4) Tervezési munkapéldany ismereteirél val6 juttatdsok
) - tdjékozddas, tervezését  végzo

illetve a sziikséges bevondsaval

tdjékoztatds

megaddsa
- dologi jellegli kiaddsok tervezése A tervezést végzd | Jegyzd Dologi A tervezési | Gazdasdgi | A
(1) Ant, Aht. miik. rendje és személy egyes jellegti folyamatok vezetd tervezés
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat dologi kiaddsokra kiaddsok |szakmai nyomon alatt
(2) Az (1) részben meghatdrozott vonatkozo tervezése | kovetése az legalabb
szabdlyzat szerint jogszabdlyi  (pl. eldtt elvégzett munka 2
(3) u.a. afa), belso attekintésével, alkalom
(4) Tervezési munkapéldany szabalyozasi sziikség esetén mal
5) - (munkaruha, konzultacié

étkezési

koltségtérités

stb.), a tervezésnél

figyelembe

veendd egyéb

tényezOkkel  (pl.

feladatvaltozas)

kapcsolatos

ismereteirdl vald

tajékozodds,

illetve a sziikséges

tajékoztatds

megaddsa




- juttatdsok, timogatdsok tervezése T4ajékozddas, a|Jegyzd A teriilet | A tervezési | Gazdasdgi | A
(1) Ant, Aht. miik. rendje és tervezést  végzd tervezése | folyamatok vezetd tervezés
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat, személy  érintett eldtt szakmai nyomon alatt
helyi szocidlis rendelet, gyermekvédelmi | teriiletre kovetése az legalabb
ellatasokra vonatkozé helyi rendelet vonatkoz6 elvégzett munka 2
(2) Az (1) részben meghatarozott jogszabdlyi, bels attekintésével, alkalom
szabdlyzat szerint szabalyozasi sziikség esetén mal
(3) u.a. (beleértve a konzultacié
(4) Tervezési munkapéldany teriiletre
5) - vonatkozé  helyi

rendeletet is)

ismereteirdl,

valamint a szerv

tervezésnél

figyelembe

veendd

kotelezettség-

véllaldsainak

megbeszélése
- beruhdzasok, feldjitasok és egyéb Téjékozodas a|Jegyzd A teriilet | A tervezési | Gazdasagi | A
felhalmozasi célu kiaddsok, tdimogatdsok |tervezést  végzd tervezése | folyamatok vezetd tervezés
tervezése személy  érintett eldtt szakmai nyomon alatt
(1) Ant, Aht. miik. rendje és teriiletre kovetése az legalabb
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat vonatkoz6 elvégzett munka 2
(2) Az (1) részben meghatdrozott aktualis attekintésével, alkalom
szabdlyzat szerint ismereteir6l, az sziikség esetén mal
(3) u.a. onkorményzat konzultacio,
(4) Tervezési munkapéldany ilyen irdnyd javaslat terv
5) - elképzeléseirdl, variansok

valamint a szerv kidolgozaséra

tervezésnél

figyelembe

veendd

kotelezettség-

véllaldsainak

megbeszélése
- sajét bevételek tervezése Az ismert és a|Jegyzd, A teriilet | A tervezés | Gazdasagi | A
(1) Ant, Aht. miik. rendje és virhatd  bevételi | polgdrmes | tervezése | folyaman a | vezetd tervezés
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat forrdsok ter eldtt munkapélddnyok alatt
(2) Az (1) részben meghatdrozott attekintése, attekintése, a legalabb
szabdlyzat szerint konzultacié a meglévo 2
(3) u.a. folyamatban 1év6 szerzodésekkel, alkalom
(4) Tervezési munkapéldany szerzddésekrol, egyéb mal
5) - testiileti dokumentumokkal

elképzelésekrol vald Osszevetése
- az dllami tdmogatasok, hozzajaruldsok, | Az egyes forrdsok | Jegyzd A teriilet | A tervezési | Gazdasagi | A
atvett pénzeszkozok tervezése igénybevételi tervezeté | munkapéldanyok, |vezetd tervezés
(1) Ant, Aht. miik. rendje és lehet8ségeinek se elott | egyéb alatt
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat, az | szakmai adatszolgdltatdsok legalabb
allami tdimogatdsok tervezésre vonatkozd | dttekintése, az egyeztetése, 2
utmutatok, leiratok, elozetes beszamoltatas alkalom
(2) Az (1) részben meghatdrozott adatszolgdltatas mal

szabdlyzat szerint
(3) u.a.
(4) Tervezési munkapéldany

®)-

djra ellenérzése




- az el6z8 évi pénzmaradvany tervezése A tervezés | Jegyzd A teriilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi | A

@) Aht, Aht. miik. rendje és feltételeinek tervezése | tervezésének, vezetd tervezés

koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat, a | szakmai eldtt szamitdsainak alatt

pénzmaradvanyra vonatkoz6 belsé attekintése a ellendrzése legalabb

rendelkezések jogszabalyi 1

(2) Az (1) részben meghatarozott hattérismeretrol alkalom

szabdlyzat szerint valé mal

(3) u.a. beszamoltatassal

(4) Tervezési munkapéldany

4) -

- a bevételi és kiaddsi eldirdnyza-tok Eldzetes Jegyzd A Az egyensily | Gazdasagi | A feladat

egyensulydnak megteremtése, tartalék konczulticié a részteriil | megteremtésére vezetd alatt

és/vagy hitel tervezése bevételi és kiaddsi etek vonatkoz6 legalabb

(1) Aht, Aht. miik. rendje és eldirdnyzatokrol, tervezésé | levezetések, 1

koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat azok t munkalapok alkalom

(2) Az (1) részben meghatdrozott foosszegeirdl, az kovetden | attekintése mal

szabdlyzat szerint egyezOség

(3) u.a. megteremtésének

(4) Tervezési munkapéldany lehetdségeirdl

®)-

- arendelet-tervezet elkészitése El6zetes szakmai | Jegyzo, A A rendelet- | Gazdaséagi | A

(1) Ant, Aht. miik. rendje és konzulticié a | polgdrmes | tervszdm | tervezet vezetd rendelet-

koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat, rendelet-tervezet | ter, ok kidolgozédsa sordn tervezet

kozponti tdtmutaték tartalmdval, (pénziigyi | kidolgoz |szdbeli egyeztetés, 0sszedllit

(2) Az (1) részben meghatdrozott form4javal bizottsdg |4sautdn |illetve a félkész dsa soran

szabdlyzat szerint kapcsolatos elnoke) anyagok, legalabb

(3) u.a. vezetoi piszkozatok 2

(4) Rendelet-tervezet elvarasokrol attekintése alkalom

5) - mal

- a rendelet-tervezetet megalapozé El6zetes Jegyzd, A Az  informécidk | Gazdasagi | Az

informaciok elkészitése megbeszElés a | polgarmes | rendelet- | elkészitése sordn a | vezetd informac

(1) Aht, Aht. miik. rendje és testiillet altal kért | ter tervezet | dokumentumterve 10k

koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat informaciok elkésztés | zetek, osszeallit

(2) Az (1) részben meghatarozott tartalmarol, ét munkapélddnyok 4sa alatt

szabdlyzat szerint mélységérol kovetden | ellendrzése, legalabb

(3) u.a. megbeszElés 1

(4) Eloterjesztés tervezet alkalom

(5) - mal

- arendelet-tervezet elSterjesztésének A vonatkozd | Jegyzd, A Az  eldterjesztés | Gazdasdgi | Az

elkészitése belsd  el8irdsok, | polgdrmes |rendelet- | Osszedllitdsa vezetd eléterjes

(D) Aht, Aht. miik. rendje és pl. SZMSZ | ter, tervezet | kozben a késziilo ztés

koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat attekintése, és az | (pénziigyi |elkészité | dokumenticidba elkészité

(2) Az (1) részben meghatarozott el6terjesztéssel bizottsdg | sét val6  betekintés, se

szabdlyzat szerint szembeni elnoke) kovetden | illetve sziikség kozben

(3) u.a. elvarasok esetén konzultacid legalabb

(4) Rendelet-tervezet eldterjesztése megbeszélése 1

%) - alkalom
mal

- az 4llamhdztartdsi mérlegek A mérlegekre | Jegyz6 A A mérlegek | Gazdasagi | A

Osszedllitdsa vonatkozd mérlegek | készitése sordn a|vezetd mérlegek

(1) Ant, Aht. miik. rendje és jogszabdlyi, és elkészité | munkapéldianyok elkészité

koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat kotelezden se elott | ellendrzése, se sordn

(2) Az (1) részben meghatdrozott elkészitett  belso sziikség esetén legalabb

szabdlyzat szerint szabalyok konzultacié 2

(3) u.a. megbeszélése, alkalom

(4) A mérlegek munkapéldanyai, irdnymutatas a mal

mérlegek mérlegek

5) - elkészitésére

vonatkozdan




- a koltségvetési rendelet megtargyaldsa, | A képviseld- | Jegyzd A

jovéhagyasa testiilet rendeletet testiileti

(1) Ant, Aht. miik. rendje és megtargyald iilés eldtt

koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat iilésére, mint

(2) Az (1) részben meghatarozott tajékoztatdst ado

szabdlyzat szerint személy

(3) u.a. felkésziiltségének

(4) Koltségvetési rendelet tervezet és ellenorzése

eldterjesztés, a jovahagyott rendelet konzultacidval

- az elemi koltségvetés megallapitasa, Az elemi | Jegyz6 Elemi Az elemi | Gazdasagi | Folyamat
dokumentécidjanak elkészitése, koltségvetés koltségv | koltségvetés vezetd osan
tovéabbitdsa tartalmi etés megéllapitdsa

(1) Ant, Aht. miik. rendje és kovetelményeivel 0sszedllit | sordn a
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat kapcsolatos dsa el6tt | munkapélddnyok
(2) Az (1) részben meghatdrozott szakmai ismeretek ellendrzése
szabdlyzat szerint felfrissitése

(3) u.a. konzultaciéval, a

(4) Elemi koltségvetés, az elemi tervezési

koltségvetés alapjan a részletes eredeti segédanyagok

eldiranyzatok meghatdrozasa attekintésével

szakfeladatonként, eredeti el6irdnyzatok

konyvelési napldja

(5) El8irdnyzat konyvelés

- a koltségvetési dokumenticiok A kész | Jegyzd A

megorzése dokumentdciék dokumen

(1) Aht, Aht. miik. rendje és kezelésére téciok

koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat vonatkoz6 utasitas elkészité

(2) Az (1) részben meghatdrozott megadasa sét

szabdlyzat szerint kovetden

(3) u.a.
(4) A tervezés soran keletkezett és
felhaszndlt dokumentumok listdja




2.szamu tablazat

A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység

Eldzetes vezetdi ellendrzés

Folyamatba épitett ellenirzés

(1) Jogszabadlyi alap

(2) Feladatelldto

(3) Hatdridé

(4) Keletkezd dokumentum

(5) Konyvvezetésben valo megjelenés
(6) Pénziigyi teljesités

Feladat

Modja, eszkize elldtdja

Hatdr-
idd

Modja, eszkize

Feladat
elldtoja

Hatdr-
idé

1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa

- miikodést megalapozé szabalyzatok
elkészitése, aktualizalasa

(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete

(2) Szerv vezetoje, Képviselo-testiilet, (az
adott jogszabalyok)

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget
elrendeld jogszabdly szerint, illetve
évente

(4) Szabdlyzatok (A belsd ellendrzési
kézikonyvben, illetve a koltségvetési
ellendrzési /FEUVE/ szabdlyzatban
meghatdrozottak szerint)

Megbeszélés Jegyzb

Legalabb
évente

Tervezet
megtekintése,
konzultacié

Jegyz6

Feladat
alatt min.
egyszer

- a pénziigyi-gazdalkodasi teriilet
koltségvetési végrehajtasi szabdlyzatainak
elkészitése, aktualizalasa

1) Szamviteli térvény, Szamviteli torvény
végrehajtasi rendeletei

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje,
munkakori lefrdsa

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget
elrendel jogszabdly szerint, illetve
évente

(4) Szabdlyzatok (A belsd ellendrzési
kézikonyvben, illetve a koltségvetési
ellendrzési /FEUVE/ szabalyzatban
meghatdrozottak szerint)

Megbeszélés Jegyzb

Legalabb
évente

Tervezet
megtekintése,
konzultacié

Jegyz6

Feladat
alatt min.
egyszer

2. A személyi juttatasok és a létszam eléiranyzat felhasznalasa




- személyi juttatdsok, 1étszdm elOirdnyzat | A feladat | Jegyzd A A nyilvéantartasok, | Gazdasdgi | Az év
felhaszndldsa, és a felhaszndlds nyomon | ellatdsdval koltségv | kimutatdsok - sordn
kovetése kapcsolatos etés vezetésének vezetd havonta
1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, vezetdi elvardsok jovahagy | éttekintése, 1
Szamviteli torvény, Szamviteli torvény megbeszélése asat alapdokumentumo alkalom
végrehajtasi rendeletei kovetden | kkal val6 mal
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — egyeztetése
gazdalkodasi iigyrend, illetve a
munkakori lefrdsok szerint
(3) Folyamatos
(4) Személyi juttatdsok analitikus
nyilvantartésa,
Konyvelési napldk,
(13 Kotelezettségvallaldsi

nyilvantartisba konyvelés

kotelezettségvallalasként és

teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es
szdmldra.
(6) Bankszdmldra utaldssal, egyes
juttatdsokndl a pénztarbdl (a
kifizetésekrol feladas készitése)
- jutalom eldirdnyzata és a jutalom A teriiletre | Jegyzd Jutalom |A jutalmazds | Gazdasdgi | El8irdny
kifizetése, valamint a kifizetett 6sszegek | vonatkozd eldiranyz | eldirdnyzata vezetd zat
ellendrzése jogszabdlyi és atdnak meghatarozasanak véltoztat
1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, belsd szabdlyozasi meghatdr |, valamint a as,
Szamviteli torvény, Szamviteli torvény kérdések ozasa, kifizetésének illetve
végrehajtasi rendeletei megbeszélése illetve nyomon kovetése, jutalom
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — felhasznd | a szamitasok kifizetés
gazdalkodasi iigyrend, illetve a lasa eldtt | ellendrzése e elott

munkakori lefrdsok szerint

(3) A kifizetés alkalomszerti, a nyomon
kovetés folyamatos

(4) Személyi juttatdsok analitikus
nyilvantartésa,

Konyvelési napldk,

(13 Kotelezettségvallaldsi
nyilvantartisba konyvelés
kotelezettségvallalasként és
teljesitésként,

Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es
szdmldra.

(6) Bankszdmldra utaldssal, vagy
pénztarbodl (A kifizetésrdl feladds)




- az elGirdnyzat-felhasznalsi terv Az  elGirdnyzat- | Jegyzd Negyedé | Az  el@irdnyzat- | Gazdasdgi | Havonta
személyi juttatdsokra vonatkozo részének | felhaszndldsi terv venként | felhaszndldsi vezetd 1
betartdsa, modositasi javaslatok személyi min. 1 |iitemterv alkalom
kidolgozasa juttatdsokra alkalom | teljesitésének mal

(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, vonatkoz6 mal figyelemmel

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — részének kisérése -

gazdélkodasi iigyrend, illetve a attekintése, dokumentumok

munkakori lefrdsok szerint vezetoi alapjan

(3) A betartds hatarideje folyamatos, a irdnymutatas

mobdositasi javaslatok hatarideje megadasa

negyedévenként

(4) Személyi juttatdsok analitikus

nyilvantartésa,

Konyvelési naplok, eldirdnyzat-

felhaszndlasi litemterv

3. A dologi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa

- a dologi kiaddsok beszerzésével | A feladatok, | Jegyz6 Evente |A Gazdasagi | Igény
kapcsolatos munkamegosztds 4ttekintése | tevékenységek, 1-szer, feladatellatokkal | vezetd szerint
tevékenységi teriiletenként, feladatonként, | szakfeladatok és illetve valé megbeszélés

szakfeladatonként az altaluk feladatva

(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, felhasznélt dologi Itozaskor

szamviteli rend kiaddsok

(2) Gazdélkodasi iigyintézd — attekintése,

gazddlkod4si iigyrend, illetve a felel8sok

munkakori lefrdsok szerint meghatirozasa

(3) Negyedévenként

(4) Analitikus nyilvantartés ott, ahol azt a

belsé szamviteli rend eldirja

- a megrendelések és felhasznaldsok A megrendelések | Jegyzd Evente |A felallitott | Gazdasagi | Havi
kezelése, a kiadasi eldirdnyzatok és a dologi 1-szer, rendszer és az|vezetd rendszer
teljesitése kiadasok illetve utasitas ességgel
(D) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, felhasznalasi feladatva | ellenOrzése a

szamviteli rend rendjére Itozaskor | nyilvéntartdsokba

(2) Gazdélkodasi iigyintézd — vonatkozd utasitds valé betekintéssel,

gazdalkodasi ligyrend, illetve a kiaddsa, rendszer illetve

munkakori lefrdsok szerint felallitas beszamoltatdssal

(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvéantartds ott, ahol azt a
belsé szamviteli rend eldirja.
Konyvelési naplok, eldirdnyzat-
felhaszndlasi titemterv
(13 Kotelezettségvallaldsi
nyilvantartdsba konyvelés
kotelezettségvallalasként és
teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-0s és 7-es
szdmldra.
(6) Bankszdmlara utaldssal, vagy
pénztarbdl (A kifizetésrdl feladas)




- az elGirdnyzat-felhaszndldsi terv dologi | Az elbirdnyzat- | Jegyzd A Az  eldirdnyzat- | Gazdasdgi | Havonta
kiad4sokra vonatkoz6 részének betartdsa, |felhaszndlasi terv negyedé | felhaszndldsi vezetd 1
mobdositasi javaslatok kidolgozasa dologi kiaddsokra venként | iitemterv alkalom
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, vonatkoz6 min. 1 | teljesitésének mal
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — részének alkalom | figyelemmel
gazdélkodasi iigyrend, illetve a attekintése, mal kisérése -
munkakori lefrdsok szerint vezetoi fékonyvi kivonat
(3) A betartds hatarideje folyamatos, a irdnymutatas alapjan
modositasi javaslatok hatdrideje megadasa
negyedévenként
(4) Egyes dologi kiaddsok analitikus
nyilvantartésa,
Konyvelési naplok, eldirdnyzat-
felhaszndlasi litemterv
4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiaddsok teljesitésével A felhalmozési | Jegyzd Evente A feladat | Gazdasdgi | Sziikség
kapcsolatos feleldsségi kategdridk kiadadsok 1-szer, ellatokkal valé | vezetd szerint
attekintése teljesitésével illetve megbeszéElés, a
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, kapcsolatban a nagyobb | dontéseldkészités,
szamviteli rend, Kozbeszerzési szabalyzat | dontés felhalmo |a dontés, és a
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — el6készitésért Z4si dontés végrehajtas
gazdalkodasi iigyrend, illetve a (elékalkulacid, kiadas dokumentum
munkakori lefrdsok szerint drajanlatok), a esetén tervezeteinek
(3) Negyedévenként dontésért, attekintése
(4) Analitikus nyilvéntartds ott, ahol azt a | valamint a dontés
belsd szamviteli rend eldirja végrehajtasért
felel6sok
meghatdrozdsa, a
vonatkoz6  belsd
szabalyok
attekintése
- az elGiranyzat-felhasznalasi terv Az  elGirdnyzat- | Jegyzd Negyedé | Az  eldirdnyzat- | Gazdasagi | Havonta
felhalmozasi kiaddsokra vonatkozé felhaszndlasi terv venként | felhasznalasi vezetd 1
részének betartdsa, mddositasi javaslatok | felhalmozasi min. 1 | utemterv alkalom
kidolgozasa kiadasokra alkalom | teljesitésének mal
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, vonatkoz6 mal figyelemmel
(2) Gazdélkodasi iigyintézd — részének kisérése -
gazdalkodasi ligyrend, illetve a attekintése, fékonyvi  kivonat
munkakori lefrdsok szerint vezetdi alapjan
(3) A betartds hatarideje folyamatos, a irdnymutatas
mobdositasi javaslatok hatarideje megadasa
negyedévenként
(4) Egyes felhalmozasi kiadasok
analitikus nyilvantartdsa, Konyvelési
naplok, eldirdnyzat-felhaszndlasi iitemterv
5. A sajat bevétek eléiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek beszedésével A feladatok, | Jegyz6 Evente |A Gazdasagi | Igény
kapcsolatos munkamegosztds attekintése | tevékenységek, 1-szer, feladatellatokkal | vezetd szerint
tevékenységi teriiletenként, feladatonként, | szakfeladatok és illetve valé megbeszElés
szakfeladatonként az altaluk feladatva
(1) Ant., Aht. végrehajtasi rendelete, beszedendd Itozéaskor
szamviteli rend, helyi adérendeletek bevételek,
(2) Gazdélkodasi iigyintézd — valamint a
gazdalkodasi ligyrend, illetve a beszedéssel
munkakori lefrdsok szerint kapcsolatos
(3) Evenként feladatok
attekintése,
felel6sok

meghatdrozdsa




- a bérleti dijak beszedése A meglévd | Jegyzd Evente A feldllitott | Gazdasdgi | Havi

(1) Aht., Ant. végrehajtasi rendelete, szerzodések, 1-szer, rendszer és az|vezetd rendszer
szamviteli rend valamint a bérleti illetve utasitds ességgel
(2) Gazdélkodasi iigyintéz6 — dijakra, szilkkség | ellendrzése a

gazdélkodasi iigyrend, illetve a feltételekre esetén nyilvantartasokba,

munkakori lefrdsok szerint vonatkoz6 bérleti

(3) Folyamatosan, bérleti szerzédések szabalyozdsok szerz6désekbe

szerint attekintése, a vald betekintéssel,

(4) Analitikus nyilvantartés ott, ahol azt a | bérbeadasokkal illetve

belsd szamviteli rend eldirja, konyvelési | kapcsolatos beszdmoltatdssal

naplok, eldirdnyzat-felhasznélasi litemterv | lebonyolitdsi

(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es eljaras

szdmlédra meghatirozasa

(6) Bankszdmldra, vagy pénztarba torténd

bevételezés

- az ad6bevételek beszedése Az Jegyzd Evente Az addztatdsi | Gazdasdgi | Havi

(D) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, addébevételekkel 1-szer, folyamat vezeto rendszer
szamviteli rend, ad6jogszabalyok, az ad6k | kapcsolatos illetve figyelemmel ességgel
beszedésére, nyilvantartdsara vonatkozé | kozponti, és helyi szilkkség | kisérése, az

jogszabdly, helyi adé rendeletek, jogszabalyok esetén addbevalldsok,

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — (rendeletek) illetve

gazdalkodasi ligyrend, illetve a attekintése, a addkivetések

munkakori lefrdsok szerint fontosabb kezelésének

(3) Folyamatos valtozasokkal ellendrzése, a

(4) Analitikus nyilvéntartds ott, ahol azt a | kapcsolatos fizetési fegyelem

belso szamviteli rend, illetve az konzultacié nyomon kovetése,

adodztatdsra vonatkozd jogszabalyok addbehajtasi

el6irjak, konyvelési naplok, intézkedésekre

(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es valé utasitas

szdmldra.

(6) Addébeszedési szamlara, vagy

meghatdrozott esetekben pénztarba

torténd bevételezés

- egyéb, az el6zdekben ki nem emelt Bevétel Jegyzd Evente |A meghatirozott | Gazdasagi | Havi
bevételek tipusonként a 1-szer, eljarasi rend | vezetd rendszer
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, bevétellel illetve betartdsdnak ességgel
szamviteli rend kapcsolatos sziikség | ellendrzése a

(2) Gazdélkodasi iigyintézd — eljarasi rend esetén nyilvantartdsokba,

gazdalkodasi ligyrend, illetve a megbeszélése, szerz8désekbe

munkakori leirdsok szerint felelosok valé betekintéssel,

(3) Folyamatos meghatdrozdsa illetve

(4) Analitikus nyilvantartés ott, ahol azt a beszamoltatassal

bels6 szamviteli rend eldirja, konyvelési
naplok,

(5) Konyvelés az érintett 9-es és 7-es
szdmldra.

(6) Bankszdmldra, vagy pénztarba torténd
bevételezés




- az elGirdnyzat-felhasznalsi terv Az  elGirdnyzat- | Jegyzd Negyedé | Az  el8irdnyzat- | Gazdasagi | Havonta
bevételekre vonatkozo részének betartasa, | felhasznalasi terv venként | felhasznalasi vezetd 1
mobdositasi javaslatok kidolgozasa sajat bevételekre a min. 1 |iitemterv alkalom
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, vonatkoz6 alkalom | teljesitésének mal

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — részének mal figyelemmel

gazdélkodasi iigyrend, illetve a attekintése, kisérése -

munkakori lefrdsok szerint vezetoi fokonyvi  kivonat

(3) A betartds hatarideje folyamatos, a irdnymutatas alapjan

modositasi javaslatok hatdrideje megadasa

negyedévenként

(4) Egyes bevételek analitikus

nyilvantartidsa, Konyvelési naplok,

eldirdnyzat-felhaszndlasi litemterv

6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb kiozponti forras eldiranyzatanak teljesitése

- az év kozben igényelhetd timogatdsok, | Az igényléssel | Jegyzd Negyedé | Az igénylések | Gazdasdgi | Havonta
hozz4jarulasok, egyéb forrdsok igénylése | kapcsolatos venként |rendjének, illetve | vezetd 1

(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, jogszabdlyok, min. 1 |azok teljesitésének alkalom
kozponti leiratok illetve tdjékoztatd alkalom | figyelemmel mal

(2) A szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, |leiratok, tovabba mal kisérése az

gazdélkodasi ligyintéz6 — gazdalkodasi az igénylési igényld

iigyrend, illetve a munkakori lefrasok feltételek dokumentumok,

szerint attekintése valamint a

(3) A vonatkozd jogszabdalyok, eléirdsok tdmogatast

szerint megitéld

(4) Egyes tdmogatdsok igénylésének és a
tdmogatds pénziigyi teljesitésének
egyeztetési céld analitikus nyilvantartdsa,
konyvelési naplok, eldirdnyzat-
felhasznélasi litemterv

értesitések alapjin




- palydzatok Az egyes | Jegyz6 Havonta | A pélydzatokkal | Gazdasdgi | Havonta
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, palyazatok min. 1 | kapcsolatos vezetd 1
kozponti leiratok, pdlydzati kifrasok, figyelésével, alkalom | tevékenység alkalom
palyazatok elszamoldsara vonatkozé palyazati mal figyelemmel mal
szabalyok elképzelésekkel kisérése, a
(2) Szerv vezetdje, illetve a gazddlkodasi | kapcsolatos elvek, palyazati
vezetd, gazdasagi ligyintézd — feleldsok javaslatok
gazdalkodasi iigyrend, illetve a meghatdrozdsa attekintése
munkakori lefrdsok szerint
(3) A vonatkozd6 jogszabdlyok, eléirdsok
szerint
(4) A pélyazattal kapcsolatos pénziigyi
teljesitések egyeztetési céld analitikus
nyilvantartdsa, konyvelési naplok,
eldirdnyzat-felhaszndlasi litemterv
7. Fokonyvi és analitikus konyvelés
- a f6konyvi konyvelés A fokonyvi | Jegyzd Evente 1A fékonyvi | Gazdasdgi | Havonta
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, konyvelés  adott alkalom | konyvelés vezetd 1
szamviteli rend, szamviteli jogszabdlyok | év mal, a |kialakitott alkalom
(2) Gazdélkodasi iigyintézd — sajatossagainak, kozponti, | rendjének mal
gazdalkodasi iigyrend, illetve a véltozasanak részletes | betartatdsa a
munkakori lefrdsok szerint attekintése. szamlake | fokonyvi
(3) Folyamatos, legalabb havonta A fokonyvi ret-tiikor | kivonatok és a
(4) Konyvelési naplok szamla ajanlas szamlaforgalmak
(5) Konyvelés alabontdsokra megjelen | ellendrzésével,
(6) Bankszdmléra, vagy pénztarba torténd | vald igény ését sziikség esetén
bevételezés konyvelése meghatdrozasa. kovetden |irdnymutatdssal

A fokonyvi

konyvelés sordn a

munkamegosztis

rendjének

kialakitasa, belso

hataridék

megadasa.
- analitikus konyvelés A kozponti eldirds | Jegyzd Evente 1|Az analitikus | Gazdasagi | Havonta
(D) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, miatt kotelezo, alkalom | nyilvantartdsok vezeto 1
szamviteli rend, szamviteli jogszabdlyok |illetve a  sajt mal, az | kialakitott alkalom
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — belsd adott évi | rendjének mal
gazdalkodasi ligyrend, illetve a inform4cidigény tényleges | ellendrzése a
munkakori lefrdsok szerint kielégitése konyvelé | nyilvintartdsokba
(3) Folyamatos, legaldbb havonta céljabol fontos si valé betekintéssel,
(4) Analitikus nyilvantartdsok analitikus munkdk |azok alapossiga,
(5) Analitikus konyvelés nyilvéntartdsok megkezd | naprakészsége stb.
(6) Bankszdmldra, vagy pénztarba torténd | korének, vezetési ése eldtt | szempontjabol
bevételezésre valé hivatkozas mddjanak  adott

évre  vonatkozd

meghatarozdsa, az

esetleges

véltozasokra

figyelemfelhivas




- a f6konyvi konyvelés és az analitikus A feladasok | Jegyzd Evente 1A feladdsok | Gazdasdgi | Feladdso
nyilvéntartasok kozotti kapcsolat, rendjének, belsd alkalom | elkészitésének vezetd nként 1
feladdsok szabdlyozdsanak mal, a|figyelemmel alkalom
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendelete, érintettekkel val6 tényleges | kisérése, a mal
szamviteli rend, szamviteli jogszabdlyok | megbeszélése konyvelé | feladdsok

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — si szamszaki

gazdalkodasi iigyrend, illetve a feladatok | ellendrzése

munkakori lefrdsok szerint elott

(3) Egyeztetési tevékenység legalabb

havonta, f6konyvi konyvelésnek feladas

negyedévente

(4) Konyvelési napldk, negyedéves

feladas bizonylatai

(5) Fékonyvi konyvelés

8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés

- a bizonylati rend A bizonylati rend |Jegyzd Evente 1|A bizonylati rend | Gazdasagi | Feladdso
1) Szamviteli térvény, Szdmviteli torvény |adott évi kiemelt alkalom | betartdsanak vezetd nként 1
végrehajtasi rendeletei, teriilteinek mal, a|nyomon kovetése alkalom
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetdje, attekintése, az tényleges |[a  folyamatokba mal
munkakori lefrdsa esetleges 4j konyvelé | valé betekintésbe,

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget | elemek si illetve szbbeli

elrendeld jogszabaly szerint, illetve megtargyaldsa feladatok | beszamoltatds

évente eldtt

(4) Bizonylati szabdlyzat, Bizonylati

album

- bizonylatkezelés A Jegyzd Evente 1A Gazdasagi | Havonta
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli bizonylatkezelés alkalom | bizonylatkezelés | vezetd 1
torvény végrehajtdsi rendeletei, bizonylati | fontosabb mal, a |betartdsdnak alkalom
szabdlyzat, bizonylati album teriileteinek tényleges | nyomon kovetése mal

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — attekintése, konyvelé |a  folyamatokba

gazdélkodasi iigyrend, illetve a kiilonos tekintettel si valé betekintésbe,

munkakori lefrdsok szerint az 4j feladatok |illetve szbbeli

(3) Folyamatos bizonylatkezelési elott beszamoltatas

(4) Bizonylatok (belsd bizonylatok), teriiletekre

kimutatdsok

(5) Analitikus és fékonyvi konyvelés
(6) Bankszdmldval, vagy pénztarral
kapcsolatos pénzmozgds teljesitése a
pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsat
kovetben




9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység

- a szerv készpénzforgalmanak A pénztiros, | Jegyzd Evente 1A pénztar | Gazdasagi | Havonta
bonyolitdsa bevételi és kiaddsi pénztir helyettes, alkalom | tevékenységének | vezetd 1
pénztarbizonylat alapjan illetve mal, attekintése a alakalom
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli pénztarellendr illetve pénztarnapld, mal
torvény végrehajtasi rendeletei, bizonylati | személyének szilkkség | illetve a

szabdlyzat, bizonylati album, hazipénztar | feliilvizsgdlata, a szerint pénztarjelentések

és pénzkezelési szabdlyzat feleldsségi alapjan, sziikség

(2) Pénztaros — gazdalkodasi igyrend, nyilatkozatok esetén rovancs

illetve a munkakori lefrasok szerint meglétének készitése,

(3) Folyamatos ellendrzése, az beszamoltatas

(4) Bevételi és kiadasi osszeférhetetlensé

pénztarbizonylatok, pénztarjelentés gi helyzetek

(6) Pénztari bevételezés és kiadas — csak a | feloldasa

pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsat

kovetéen

10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység

- a bankszdmlaforgalom bonyolitdsa A bankszamlén | Jegyzd Evente 1A Gazdasagi | Havonta
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli keresztiil alkalom | bankszdmlaforgal |vezetd 1
torvény végrehajtdsi rendeletei, bizonylati | bonyolddé mal, om Attekintése a alakalom
szabdlyzat, bizonylati album, a forgalom sordn a illetve banknapld, illetve mal
bankszdmlapénz kezelési szabdlyzat bankszdmla felett szilkkség |a

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — rendelkezési szerint bankszdmlaforgal

gazdélkodasi iigyrend, illetve a jogosultsdggal om tételes

munkakori lefrasok szerint birdk attekintése, vizsgalataval

(3) Folyamatos a belsd

(4) Banknapl6 nyilvantartdsi  és

(6) Banki bevételezés és kiadds — csak a | utaldsi rend

pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsat megbeszélése

kovetben

- az utaldsok teljesitése Az utaldsok | Jegyz6 Evente 1|Az utaldsok | Gazdaségi | Havonta
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli teljesitési rendje alkalom | rendjének vezetd 1
torvény végrehajtdsi rendeletei, bizonylati | elveinek, a mal, attekintése a alakalom
szabdlyzat, bizonylati album, vezetendd illetve nyilvéntartasok mal
bankszdmlapénz kezelési szabdlyzat nyilvéntartasok szilkség |alapjan,  fizetési

(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — tartalmanak szerint felszdlitasok,

gazdalkodasi iigyrend, illetve a meghatdrozdsa késedelmes

munkakori lefrasok szerint fizetések  esetén

(3) Folyamatos konzultacié

(4) Szallitok nyilvantartdsa, banki utalds
(6) Banki kiadds — csak a
pénzgazdélkodasi jogkorok gyakorldsat
kovetden

11. A leltarozasi tevékenység




- a leltdrozdsra vonatkozé aktudlis A leltarozassal | Jegyzd Evente 1A leltdrozasra | Gazdasagi | Leltdroza
szabdlyok attekintése kapcsolatos alkalom |valé felkésziilés | vezetd sra vald
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli jogszabdlyi mal, sordn szakmai felkésziil
torvény végrehajtasi rendeletei, leltarozasi | eldirdsok illetve beszamoltatds, az és sordn
és leltarkészitési szabdlyzat attekintése, a szilkkség | alkalmazand6 1-2

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, véltozasok szerint nyomtatvanyok alkalom
gazdélkodasi ligyintéz6 — gazdalkodasi megbeszélése attekintése mal
tigyrend, illetve a munkakori lefrasok

szerint

(3) Leltarozas elétt, évente legalabb 1

alkalommal

- a leltdrozds értékelésénél figyelembe Az eszkozok és|Jegyzd Evente 1 | Az értékelés sordn | Gazdasagi | Leltdroza
veendd értékelési szabalyok forrdsok értékelési alkalom | szakmai vezetd sra vald
(1) Szédmviteli torvény, Szamviteli szabdlyai mal, tdjékoztatds felkésziil
torvény végrehajtdsi rendeletei, értékelési | megbeszélése, és illetve nyujtasa és és soran
szabdlyzat a leltarozasi sziikség | konzulticidé a 1-2

(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, tevékenységre szerint feladatellatoval alkalom
gazdélkodasi ligyintéz6 — gazdalkodasi kihat6 feladatok mal
tigyrend, illetve a munkakori lefrasok megbeszélése

szerint

(3) A leltarozasi, értékelési feladatok

ellatasa eldtt, évente legaldbb 1

alkalommal

- a leltdrozési titemterv elkészitése A leltarozasi | Jegyzd Evente A késziild | Gazdasagi | Leltdroza
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli ltemterv egy ltemterv vezetd si
torvény végrehajtdsi rendeletei, leltdrozasi | elkészitésével alkalom | 4ttekintése, litemterv
litemterv kapcsolatos mal, az |ellenorzése, elkészité
(2) Gazdélkodasi iigyintézd — feladatok itemterv | sziikség esetén se sordn
gazdélkodasi iigyrend, illetve a megbeszélése készitése | konzulticid 1-2
munkakori lefrasok szerint elott alkalom
(3) A leltarozasi szabalyzat szerint mal

(4) Leltarozasi iitemterv

- a leltarozasi tevékenység tényleges A leltarozasi | Jegyzd Evente 1[A leltarozas | Gazdaségi | Leltaroza
végrehajtisa tevékenység elott alkalom | végrehajtdsanak | vezetd S

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli a feladatok mal, a | 4ttekintése a végrehajt
torvény végrehajtdsi rendeletei, leltdrozasi | tbeszélése leltdroza | leltarozasi dsa alatt
és leltarkészitési szabalyzat S dokumentumok 1-2

(2) Gazdélkodasi iigyintézd — végrehajt | alapjan alkalom
gazddlkod4si iigyrend, illetve a dsa eldtt mal

munkakori lefrdsok szerint

(3) Leltarozasi iitemterv szerint

(4) Leltarozasi iitemterv szerint
(leltarozasi bizonylatok, jegyzdkonyvek
stb.)

(5) Analitikus és fékonyvi konyvelés a
leltarozas alapjan (tobblet és hidny
konyvviteli rendezése)

(6) Pénziigyi rendezést csak a
leltarhidnnyal kapcsolatos feleldsség miatt
torténd befizetés igényel

12. A selejtezési tevékenység




- a selejtezésre vonatkoz6 aktudlis A selejtezéssel | Jegyzd Evente 1A selejtezésre | Gazdasdgi | A
szabdlyok attekintése kapcsolatos alkalom |valé felkésziilés | vezetd selejtezé
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli jogszabdlyi mal, sordn szakmai sre valé
torvény végrehajtasi rendeletei, selejtezési | eldirdsok illetve beszamoltatds, az felkésziil
szabdlyzat attekintése, a szilkkség | alkalmazand6 és sordn
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, véltozasok szerint nyomtatvanyok 1-2
gazdélkodasi ligyintéz6 — gazdalkodasi megbeszélése attekintése alkalom
tigyrend, illetve a munkakori lefrasok mal
szerint
(3) A feladatok ellatasa elott, évente
legaldbb 1 alkalommal
- a selejtezés kezdeményezése A selejtezés | Jegyzd Evente 1A késziild | Gazdasagi | A
(1) Szdmviteli torvény, Szamviteli kezdeményezésév alkalom | selejtezési vezetd selejtezé
torvény végrehajtdsi rendeletei, selejtezési | el kapcsolatos mal, a |kezdeményezések si
szabdlyzat, vagyongazdélkoddsi feladatok, selejtezé | megbeszélése kezdemé
szabdlyzat, vagyonrendelet jogkorok si nye-z¢€s
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — megbeszélése kezdemé elkészité
gazdélkodasi iigyrend, illetve a nyezés se alatt
munkakori lefrdsok szerint hatéridej 1-2
(3) Selejtezési szabdlyzat szerint ét alkalom
(4) Selejtezési kezdeményezés megeléz mal

6 3

hénapba

n
- a selejtezési tevékenység tényleges A selejtezési | Jegyzd Evente 1A selejtezés | Gazdasagi | Selejtezé
végrehajtdsa tevékenység eldtt alkalom | végrehajtdsdnak vezetd si
(1) Szédmviteli torvény, Szamviteli a feladatok mal,  a | 4ttekintése a tevékeny
torvény végrehajtdsi rendeletei, selejtezési | tbeszélése selejtezé | selejtezési ség alatt
szabdlyzat S dokumentumok 1-2
(2) Gazdalkodasi iigyintéz6 — végrehajt | alapjan alkalom
gazdélkodasi iigyrend, illetve a asa elott mal
munkakori lefrdsok szerint
(3) Selejtezési szabalyzat, valamint a
jovahagyott selejtezési okmany szerint
(4) u.a.
(5) A selejtezett, illetve hasznositott
vagyontargyak analitikus és f6konyvi
konyvelése
6) Pénziigyi rendezést csak a
hasznositdssal kapcsolatos bevétel igényel
13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozé szabdlyok Valamennyi Jegyzd, Evente |A szabalyok | Gazdasagi | Havonta
attekintése jogkor polgarmes | legalabb | dltalanos vezetd legalabb
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi gyakorlasara ter 1 érvényesiilésének 1-2
rendelete, a gazdalkodasi iigyrend jogosulttal  kozos alkalom | figyelemmel alkalom
(2) Szerv vezetdje, gazdasagi vezetd, megbeszéElés, a mal, év |kisérése, mal
gazdélkodasi ligyintéz6 — gazdalkodasi kozponti és a elején szabdlyozdsban
iigyrend, illetve a munkakori lefrdsok helyi  szabdlyok 1évé  értelmezési
szerint attekintése, problémdk
(3) Evente legalabb 1 alkalommal értelmezése megbeszélése

(4) Pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsd
szabdalyozas




- a kotelezettségvallaldsok bonyolitdsa A Jegyzd, Evente A Gazdasagi | Havonta
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi kotelezettségvdllal | polgdrmes | legaldbb | kotelezettségvillal | vezetd legalabb
rendelete, a gazdédlkodasi ligyrend dsra  vonatkozé | ter 1 asi 1-2
(2) Gazdélkodasi iigyrend, illetve a eléirasok alkalom | dokumentumok alkalom
munkakori lefrasok szerint megbeszélése, a mal, év | attekintése, mal
(3) Folyamatosan nyilvantartasokra elején egyeztetése  mads
(4) Kotelezettségvallalasi nyilvantartas vonatkoz6 dokumentumokkal
(5) Analitikus konyvelés, valamint az el6irasok
analitikus konyvelés feladdsa alapjan a rogzitése,
kotelezettségvdllaldsok konyvelése a 0-s | pontositdsa
szdmlaosztilyba
- a kotelezettségvallalasok ellenjegyzése | Az  ellenjegyzés | Jegyzd Evente A Ellenjegy | Minden
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi kotelezd legaldbb | kotelezettségvdllal | z6, illetve | kotelezet
rendelete, a gazdédlkodasi ligyrend, jellegének, 1 asok ellenjegyzése | gazdasigi |tségvdlla
pénzgazdélkoddsi jogkorok szabdlyozdsa | koriilményeinek, alkalom | sordn az | vezetd 1as
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmanak mal, év |ellenjegyzés esetén
szabdlyozdsa szerint megbeszélése, a elején tartalmanak
(3) Folyamatosan felhatalmazott megfeleld kontroll
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet feladatellatok ellatasa
tdjékoztatdsa
- a teljesités szakmai igazolasa A teljesités | Jegyzd Evente |A teljesités | Gazdasagi | Havonta
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi szakmai igazoldsa legaldbb |szakmai igazoldsa | vezetd 1-2
rendelete, a gazdédlkoddsi ligyrend, menetének, az 1 menetébe torténd alkalom
pénzgazdélkoddsi jogkorok szabdlyozdsa |igazolds alkalom | betekintés, mal
(2) A pénzgazdilkodasi jogkorok szempontjainak, mal, év | beszdmoltatas.
szabdlyozdsa szerint valamint elején Feladatell
(3) Folyamatosan mddjdnak A teljesités és a|atd Folyamat
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet meghatarozdsa, kotelezettségvallal osan
kozos értelmezés as
Osszehasonlitisa.
- érvényesités Az  érvényesités | Jegyzd Evente |Az érvényesités | Gazdasagi | Havonta
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi kotelez6 legaldbb | menetébe torténd | vezetd 1-2
rendelete, a gazdalkodasi tigyrend, jellegének, 1 betekintés, alkalom
pénzgazdélkodési jogkorok szabalyozdsa | koriilményeinek, alkalom | beszamoltatas. mal
(2) A pénzgazdilkodasi jogkorok tartalmdnak mal, év Feladatell
szabdlyozdsa szerint megbeszélése, a elején Az érvényesitendd | 4t6 Folyamat
(3) Folyamatosan felhatalmazott dokumentumok és osan
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet feladatell4tok az  érvényesités
tdjékoztatdsa alapjat képezd
szakmai igazolds,
valamint a fedezet
meglétének,
Osszegszeriisége,
és alaki
kovetelménye
betartdsdnak
ellendrzése
- utalvdnyozas Az utalvdnyozisra | Jegyzd, Evente Az utalvdnyozott | Gazdasdgi | Havonta
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi vonatkozd polgarmes |legaldbb | dokumentumok vezetd legalabb
rendelete, a gazddlkod4si ligyrend, eléirasok ter 1 attekintése, 1-2
pénzgazdélkodasi jogkorok szabdlyozdsa | megbeszélése, alkalom |egyeztetése mas alkalom
(2) A pénzgazdilkodasi jogkorok feladatellatok mal, év | dokumentumokkal mal
szabdlyozdsa szerint tajékoztatdsa elején

(3) Folyamatosan
(4) Ervényesito lap és utalvdnyrendelet




- utalvdnyozis ellenjegyzése Az  ellenjegyzés | Jegyzd Evente Az utalvanyok | Ellenjegy | Minden
(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi kotelezd legaldbb | ellenjegyzése z8, illetve | utalvany
rendelete, a gazdédlkodasi ligyrend, jellegének, 1 sordn az | gazdasagi |ozds
pénzgazdélkodési jogkorok szabalyozdsa | koriilményeinek, alkalom | ellenjegyzés vezetd esetén
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok tartalmanak mal, év |tartalmanak
szabdlyozdsa szerint megbeszélése, a elején megfeleld kontroll
(3) Folyamatosan felhatalmazott ellatasa.
(4) Ervényesitd lap és utalvanyrendelet feladatellatok

tajékoztatdsa
14. Vagyongazdalkodas
- a vagyon nyilvantartdsa A Jegyzd Evente A Gazdasagi | Legaldbb
(1) Aht., Aht. végrehajtési rendeletei, vagyonnyilvéintart legaldbb | vagyonnyilvantart | vezetd negyedé
Szamviteli torvény, Szdmviteli torvény dsra  vonatkozd 1 dsokba valé venként
végrehajtasi rendeletei, vagyon rendelet, | szabdlyok alkalom | betekintés, az
szamviteli rend attekintése, mal, év |egyeztetést célzd
(2) Gazdélkodasi iigyintézé — munkakori | megbeszélése elején dokumentumok
leirds szerint elkészittetése
(3) Folyamatosan
(4) Vagyonnyilvantartas
- a meglévd vagyon hasznositdsa A hasznositési | Jegyzd Evente A Gazdasagi | Legaldbb
(1) Ant., Aht. végrehajtasi rendeletei, lehet8ségek legaldbb | vagyonhasznositds | vezetd negyedé
Szamviteli torvény, Szdmviteli torvény szambavétele, a 1 ra vonatkoz6 venként
végrehajtasi rendeletei, vagyon rendelet, | vonatkozé belsd alkalom | eléirdsok
szdmviteli rend szabdlyok mal, év | betartdsdnak
(2) Képviseld-testiilet, a szerv vezetdje, attekintése, elején ellendrzése az
gazdasagi vezetd, gazdalkodasi tigyintéz6 | feleldsok egyes
—az (1) pontban leirt szabalyzatok szerint | meghatdrozasa hasznositdsok
(3) Folyamatosan sordn
(4) Analitikus nyilvantartdsok (dokumentumok
(5) A hasznositassal kapcsolatos ellenorzése, illetve
analitikus és fokonyvi konyvelés beszamoltatas)
(6) A hasznositassal kapcsolatos
bevételek és kiaddsok pénziigyi rendezése
- a meglévd vagyon értékesitése Az értékesitésére | Jegyzd Evente Az értékesitési | Gazdasagi | A
(1) Ant., Aht. végrehajtasi rendeletei, vonatkoz6  belsd legaldbb | eljdrasok vezetd vagyon
Szamviteli torvény, Szdmviteli torvény szabdlyok 1 figyelemmel értékesit
végrehajtasi rendeletei, vagyon rendelet, | attekintése, alkalom | kisérése, ése eldtt
szamviteli rend értékesitési mal, év |beszamoltatas
(2) Képviselo-testiilet, a szerv vezetdje, irdnyok elején
gazdasagi vezetd, gazdalkodasi igyintéz0 | meghatdrozasa

—az (1) pontban leirt szabalyzatok szerint
(3) Az értékesitésre vonatkozé dontés,
illetve dontés-elokészités szerint

(5) Az értékesitéssel kapcsolatos
analitikus és f6konyvi konyvelés

(6) Az értékesitéssel kapcsolatos
bevételek pénziigyi rendezése

15. A féléves beszamolasi tevékenység




- a féléves beszdmol6 elkészitésére val6 | A vonatkoz6 | Jegyzd A féléves | A féléves | Gazdasagi | A
felkésziilés jogszabdlyok beszamol | beszdmoléra val6 | vezetd féléves
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és attekintése, a 6 elott felkésziiltségrol beszamol
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat kiadott dtmutaték tdjékozddas, 6
(2) Az (1) részben meghatarozott megbeszélése értekezletek készitése
szabdlyzat szerint megbeszélése elott  és
(3) u.a. soran —
sziikségs
zerlien
- a féléves beszdmolds fobb Megbeszélés  az | Jegyzd A féléves | Egyeztetés, Gazdasagi | Folyamat
munkafolyamatokra val6 lebontésa, egyes féléves beszamol | szébeli vezetd 0s
munkamegosztas beszdmolasi 6 eldtt beszamoltatas,
(1) Ant, Aht. miik. rendje, és munkafolyamatok valamint az
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat ellatdsdnak elkésziilt irott
(2) Az (1) részben meghatdrozott varhat6 anyagokba torténd
szabdlyzat szerint id6szakairdl, és a betekintés
(3) u.a. munkamegosztas
(4) Belso utasitas rendjérol
- a féléves beszamoldval kapcsolatos Szébeli, illetve | Jegyzd A féléves | A féléves | Gazdasagi | Folyamat
feladatellatdsra vonatkozé 4ltaldnos irasbeli utasitds az beszdmol | beszdmolok vezetd 0s
szabdlyok meghatdrozasa és betartatasa egyes asi munkapéldanyaib
(1) Ant, Aht. miik. rendje és eldirdnyzatokhoz munkdk |a,
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat tartozo eldtt alapszamitdsaiba
(2) Az (1) részben meghatdrozott beszamolas torténd betekintés,
szabdlyzat szerint rendjérél (pl. az tdjékoztatds kérés
(3) u.a. id6ardnyos
teljesitéstél  vald
eltérés
magyarazata stb.)
- a koltségvetési rendelet cimrendjérdl Vezetdi  szébeli | Jegyzd A féléves | A féléves | Gazdasagi | Folyamat
val6 tdjékoz6dds, a cimrend szerinti beszamoltatas beszamol | beszamolasi vezeto 0S
féléves beszamolds 6munkdk | munkdk
(1) Ant, Aht. miik. rendje, és eldtt megkezdése sordn
koltségvetési, beszdmoldasi szabdlyzat az egyes
(2) Az (1) részben meghatdrozott cimrendek
szabdlyzat szerint beszdmold
(3) u.a. tervezetébe vald
betekintés
- a féléves beszamol6 soran ellatand6 Konzultici6  az | Jegyzd A féléves | Az egyeztetési | Gazdasagi | Legaldbb
egyeztetési feladatok ellatandé beszamol | feladatok vezetd 1
(1) Aht, Aht. miik. rendje és egyeztetési omunkdk | dokumentumainak alkalom
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat feladatokrol elott , feljegyzéseinek mal
(2) Az (1) részben meghatarozott attekintése

szabdlyzat szerint
(3) u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok




- a féléves beszdmol6 szdmszaki A féléves | Jegyzd A féléves | A szamszaki | Gazdaségi | Legaldbb
adatainak el0készitése beszdmold beszdmol | adatok vezetd a féléves
(1) Ant, Aht. miik. rendje, és adatszolgaltatds 6munkdk | valédisdgdnak beszdmol
koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat valddisdga elott ellendrzése, a 6
(2) Az (1) részben meghatarozott érdekében fokonyvi kivonat elkészité
szabdlyzat szerint betartand6 és az  egyes se eldtt 1
3)u.a. szempontok szamlaforgalmak alkalom
(4) Fékonyvi kivonatok, szamlaforgalmak | megbeszélése ellendrzése, mal
kinyomtatdsa szilkkség szerint a
konyvelés
korrekcidja

- a féléves fokonyvi kivonat elkészitése A foékonyvi | Jegyzd A A cimrend szerinti | Gazdasédgi | A
cimrend szerint is kivonat cimrend fokonyvi | fékonyvi vezeto, fékonyvi
(D Ant, Aht. miik. rendje és szerinti kivonato | kivonatok cimek kivonato
koltségvetési, beszdmoldsi szabalyzat elkészitésének k szamitdsainak, vezetdi k
(2) Az (1) részben meghatdrozott megbeszélése  a készitése | esetleges készitése
szabdlyzat szerint konyvelési elott adatgytjtésének sordn
3)u.a. sajatossagok attekintése folyamat
(4) Kimutatasok készitése cimrend szerint | figyelembevételév osan

el
- a féléves beszamol6 szdmszaki A féléves | Jegyzd A A késziil6 | Gazdasagi | A
elkészitése beszamold fokonyvi | szamszaki vezetd szamsza
@) Ant, Aht. miik. rendje és szamszaki kivonato |beszdmold ki
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat elkészitése a k tervezetekbe vald beszamol
(2) Az (1) részben meghatdrozott cimrend  szerinti készitése | betekintés 4]
szabdlyzat szerint fékonyvi utdn elkészité
(3) u.a. kivonatok se sordn
(4) Féléves beszamold felhasznalasaval, folyamat

az esetleges osan

kritikus ~ pontok

megbeszélése
- a féléves beszamolodt jovahagyo testiileti | A jovahagy6 | Jegyzd A A dokumentum | Gazdaséagi | A
dokumentum (hatdrozat/rendelet) dokumentum szamsza | tervezetbe vald | vezetd feladatell
elkészitése elkészitésével ki betekintés, atas
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kapcsolatos beszamol | konzultacié sordn
koltségvetési, beszdmolasi szabalyzat elvardsok 6 folyamat
(2) Az (1) részben meghatdrozott meghatdrozasa, elkészité osan
szabdlyzat szerint alapvetd sét
3)u.a. Osszefiiggések kovetben
(4) Féléves beszamold-rendelet-tervezet | attekintése
- a féléves beszdmol6 eldterjesztésének A féléves | Jegyzd A Az  eldterjesztés | Gazdasdgi | A
Osszeallitdsa beszdmolo szamsza | tervezet vezetd feladatell
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és elSterjesztésével ki osszedllitdsakor 4tds
koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat kapcsolatos beszamol sordn
(2) Az (1) részben meghatarozott elvarasok, 6 utan folyamat
szabdlyzat szerint fontosabb pontok osan
(3) u.a. tisztazasa
(4) Féléves beszamolorendelet-tervezet
eldterjesztése
- a féléves beszdmolé megtargyaldsa, A képviseld- | Jegyzd A
jovéhagydsa testiilet féléves testiileti
(1) Aht, Aht. miik. rendje és beszamol6t iilés elbtt
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat megtirgyald
(2) Az (1) részben meghatdrozott iilésére, mint
szabdlyzat szerint tajékoztatdst ado
(3) u.a. személy
(4) Féléves beszamolé-rendelet felkésziiltségének

ellendérzése

konzultaciéval




- a féléves elemi beszdmold Az elemi | Jegyz6 A féléves | A féléves elemi | Gazdasigi | Folyamat
megéllapitdsa, dokumentécidjanak beszamold elemi beszamold vezetd osan
elkészitése, tovabbitdsa tartalmi beszdmol | megallapitdsa
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kovetelményeivel 6 sordn a
koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat kapcsolatos Osszedllit | munkapéldanyok
(2) Az (1) részben meghatarozott szakmai ismeretek 4sa elott | ellendrzése
szabdlyzat szerint felfrissitése
(3) u.a. konzultaciéval, a
(4) Féléves elemi beszamold beszamolo
elkészitését segitd
anyagok
attekintésével
- a féléves beszdmolé dokumentacidk A kész | Jegyzd A
megorzése dokumentacidk dokumen
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kezelésére taciok
koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat vonatkoz6 utasitds elkészité
(2) Az (1) részben meghatarozott megadasa sét
szabdlyzat szerint kovetben
(3) u.a.
(4) Féléves beszdmoldval kapcsolatosan
keletkezett dokumentumok listdja
16. Az éves beszamolasi tevékenység
- az éves beszdmold elkésztésére vald A vonatkoz6 | Jegyzd Az éves | Az éves | Gazdasagi | A
felkésziilés jogszabdlyok beszamol | beszdmoléra vald | vezetd beszdmol
(1) Aht, Aht. miik. rendje és 4ttekintése, a Gelott | felkésziiltségrél 6
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat, kiadott dtmutatdok tdjékozddas, készitése
(2) Az (1) részben meghatarozott megbeszélése értekezletek elott  és
szabdlyzat szerint megbeszélése sordn
(3) u.a. sziikségs
zerlien
- az éves beszdmolas fobb Megbeszélés  az | Jegyzd Az éves | Egyezetés, szdbeli | Gazdasagi | Folyamat
munkafolyamatokra val6 lebontésa, egyes beszamol | beszdmoltatds, vezetd 0s
munkamegosztas zarszdmadashoz 6 eldtt valamint az
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kapcsol6dé elkésziilt frott
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat munkafolyamatok anyagokba torténd
(2) Az (1) részben meghatdrozott ellatasanak betekintés
szabdlyzat szerint varhat6
(3) u.a. idOszakairdl, és a
(4) Belso utasitas munkamegosztas
rendjérol
- az éves beszamoléval kapcsolatos Szébeli, illetve | Jegyzd A A beszamold | Gazdasédgi | Folyamat
feladatellatdsra vonatkozé altalanos frasbeli utasitds az beszamol | munkapélddnyaib | vezetd 0s
szabdlyok meghatdrozasa és betartatasa egyes asi a,
(1) Ant, Aht. miik. rendje és eldirdnyzatokhoz munkdk | alapszdmitdsaiba
koltségvetési, beszdmoldsi szabdlyzat tartozo eldtt torténd betekintés,
(2) Az (1) részben meghatdrozott beszamolas tdjékoztatds kérés
szabdlyzat szerint rendjérél (pl. az
(3) u.a. id6ardnyos
teljesitéstél  vald
eltérés

magyarazata stb.)




- a koltségvetési rendelet cimrend;jérdl Vezetdi  szébeli | Jegyzd A A beszdmoldsi | Gazdasagi | Folyamat
val6 tdjékozddds, a cimrend szerinti éves | beszdmoltatas beszamol | munkdk vezetd 0s
beszdmolas asi megkezdése sordn
(1) Aht, Aht. miik. rendje és munkdk |az egyes
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat elott cimrendek
(2) Az (1) részben meghatarozott beszamolo
szabdlyzat szerint tervezetébe vald
(3) u.a. betekintés
- az éves beszamold sordn ellatandé Konzultici6  az | Jegyzd A Az egyeztetési | Gazdasagi | Legalabb
egyeztetési feladatok ellatandé beszamol | feladatok vezetd 1
(1) Ant, Aht. miik. rendje és egyeztetési asi dokumentumainak alkalom
koltségvetési, beszdmoldasi szabdlyzat feladatokrdl munkdk |, feljegyzéseinek mal
(2) Az (1) részben meghatdrozott elott attekintése
szabdlyzat szerint
(3) u.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
- az éves beszdmol6 szdmszaki adatainak | Az éves | Jegyzd A A szamszaki | Gazdaségi | Legaldbb
elokészitése beszdmolo beszdmol | adatok vezetd a
(1) Aht, Aht. miik. rendje, és adatszolgaltatds asi valédisaganak beszamol
koltségvetési, beszamoldsi szabédlyzat valddisdga munkdk | ellendrzése, a 6
(2) Az (1) részben meghatarozott érdekében elott fokonyvi kivonat elkészité
szabdlyzat szerint betartand6 és az  egyes se eldtt 1
3)u.a. szempontok szamlaforgalmak alkalom
(4) Fékonyvi kivonatok, szdmlaforgalmak | megbeszélése ellendrzése, mal
kinyomtatdsa sziikség szerint a
konyvelés
korrekcidja

- a pénzmaradvdny, és a személyi A vonatkoz6 | Jegyzd A A Gazdasagi | A
juttatdsok maradvdnydnak meghatdrozdsa |jogszabdlyi hattér, beszamol | pénzmaradvany- | vezetd beszdmol
(1) Aht, Aht. miik. rendje és a vonatkozé belsd asi kimutatdsok 6
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat, szabdlyok, a munkdk | tervezetének készités
pénzmaradvannyal kapcsolatos belsd vezetett kozben | ellendrzése, az kozben
szabdlyzat, utasitas nyilvantartasok aldtdmasztast legalabb
(2) Az (1) részben meghatarozott attekintése, a szolgalé 2
szabdlyzat szerint kovetendd eljards nyilvantartasok, alakalom
3)u.a. meghatdrozasa fékonyvi szdmldk mal
(4) Pénzmaradvany kimutatds, személyi ellendrzése
juttatds maradvdnydnak kimutatdsa
- az éves f0konyvi kivonat elkészitése A fékonyvi | Jegyz6 A A cimrend szerinti | Gazdasdgi | A
cimrend szerint is kivonat cimrend fokonyvi | fékonyvi vezetd, fékonyvi
@) Ant, Aht. miik. rendje és szerinti kivonato | kivonatok cimek kivonato
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat elkészitésének k szamitasainak, vezetOi k
(2) Az (1) részben meghatarozott megbeszélése  a készitése |esetleges készitése
szabdlyzat szerint konyvelési elott adatgytjtésének sordn
3)u.a. sajatossagok attekintése folyamat
(4) Fékonyvi kivonat cimrend szerint figyelembevételév osan

el
- az éves beszdmol6 szamszaki elkészitése | A beszamolé | Jegyzd A A késziil6 | Gazdasagi | A
(1) Ant, Aht. miik. rendje és szdmszaki fokonyvi | szdmszaki vezetd szdmsza
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat elkészitése a kivonato | beszdmold ki
(2) Az (1) részben meghatdrozott cimrend  szerinti k tervezetekbe vald beszamol
szabdlyzat szerint fékonyvi készitése | betekintés 6
(3) u.a. kivonatok utan elkészité
4) Eves beszamold tervezete felhasznalasaval, se sordn

az esetleges folyamat

kritikus ~ pontok osan

megbeszélése




- az 4llamhdztartdsi mérlegek A mérlegekre | Jegyz6 A A mérlegek | Gazdaségi | A
Osszedllitdsa vonatkozd mérlegek | készitése sordn a|vezetd mérlegek
(1) Ant, Aht. miik. rendje és jogszabdlyi és elkészité | munkapéldianyok készitése
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat kotelezoen se ellendrzése, soran
(2) Az (1) részben meghatarozott elkészitett  belso sziikség esetén legalabb
szabdlyzat szerint szabalyok konzultacié 2
(3) u.a. megbeszélése, alkalom
(4) A mérlegek munkapéldanyai, irdnymutatas a mal
mérlegek mérlegek

elkészitésére

vonatkozdan
- az éves beszdmolodt jovahagyo testiileti | A jovédhagyo | Jegyzd A A dokumentum | Gazdasédgi | A
rendelet elkészitése dokumentum szdmsza |tervezetbe  valo | vezetd feladatell
(1) Aht, Aht. miik. rendje és elkészitésével ki betekintés, 4tas
koltségvetési, beszdmoldsi szabalyzat kapcsolatos beszdmol | konzulticid sordn
(2) Az (1) részben meghatdrozott elvarasok 6 folyamat
szabdlyzat szerint meghatarozasa, elkészité osan
(3) u.a. alapvetd sét
(4) A rendelet-tervezet Osszefiiggések kovetden

attekintése
- az éves beszdmolo el6terjesztésének Az éves | Jegyzd A Az  elbterjesztés | Gazdasagi | A
Osszeallitdsa beszdmolo szdmsza | tervezet vezetd feladatell
(1) Aht, Aht. miik. rendje és elbterjesztésével ki osszedllitdasakor atas
koltségvetési, beszdmoldasi szabalyzat kapcsolatos beszdmol sordn
(2) Az (1) részben meghatdrozott jogszabdlyok, 6 utdn folyamat
szabdlyzat szerint elvarasok, osan
(3) u.a. fontosabb pontok
(4) A rendelet-tervezet eldterjesztése tisztazasa
- az éves beszdmol6 megtargyaldsa, A képviseld- | Jegyzd A
jovahagydsa testiilet a testiileti
(1) Aht, Aht. miik. rendje és zdrszdmadast iilés elétt
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat megtargyald
(2) Az (1) részben meghatarozott iilésére, mint
szabdlyzat szerint tajékoztatdst ado
(3) u.a. személy
(4) J6évahagyott, végleges rendelet felkésziiltsé gének

ellendrzése

konzulticidval
- az éves elemi beszdmol6 megéllapitdsa, | Az elemi | Jegyz6 Az elemi | Az elemi | Gazdasdgi | Folyamat
dokumentécidjanak elkészitése, beszamold beszamol | beszdmold vezetd osan
tovéabbitdsa tartalmi 6 megéllapitdsa
(1) Aht, Aht. miik. rendje és kovetelményeivel Osszedllit | sordn a
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat kapcsolatos dsa elétt | munkapéldanyok
(2) Az (1) részben meghatarozott szakmai ismeretek ellenorzése
szabdlyzat szerint felfrissitése
(3) u.a. konzultaciéval, a
(4) Elemi beszamol6 beszamolo

elkészitését segitd

anyagok

attekintésével




- az éves beszamolé dokumentacidk
megorzése

(1) Aht, Aht. miik. rendje és
koltségvetési, beszamoldsi szabdlyzat
(2) Az (1) részben meghatarozott
szabdlyzat szerint

(3) u.a.

(4) A beszamoléval kapcsolatban
keletkezett dokumentumok listdja

A kész
dokumentaciok
kezelésére
vonatkozd utasitas
megadasa

Jegyzd

A
dokumen
taciok
elkészité
sét
kovetden




1.SZAMU FOLYAMATABRA

Tervezéssel kapcsolatos ellenorzési nyomvonal folyamatabraja

1. GAZDASAGI PROGRAM

A\ 4
ELKESZITES

A\ 4
FELULVIZSGALAT

A 4

2. KOLTSEGVETESI KONCEPCIO

A\ 4
OsSZEALLITAS

VELEMENYEZTETES

A 4

BENYUJTAS

=
) =
=
=

A 4

TARGYALAS
\ 4
3. KOLTSEGVETESI TERVEZES
\ 4
FELKESZULES
\ 4
Munkameaosztas

A 4

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

) 4
Cimrend szerinti tervezés

\ 4
EGYEZTETES

Y
Részletes
Y
Terv egyensuly

A 4

Rendelet tervezet, eléterjesztés, AHT-s mérlegek

\ 4
RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

\ 4

DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE




2.SZAMU FOLYAMATABRA

Végrehajtassal kapcsolatos ellenorzési nyomvonal folyamatabraja

VEGREHAJTAS

A 4

1. SZABALYZATOK

A\ 4
ELKESZITES

A\ 4
AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

4. FELHALMOZASI KIADASOK

ELOIRANYZAT >

FELHASZNALAS » JUTALOM KIFIZETES

NYOMONKOVETESE - o
K—> ELLENORZESE
3. DOLOGI KIADASOK

BESZERZESI >
TEVEKENYSEG _ MEGRENDELESEK
ELLENORZESE

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

A

FELELOSSEGI KATEGORIAK

5. SAJAT BEVETELEK

A 4

MUNKAMEGOSZTASI
FELELOSEG

A 4

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

BESZEDES

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

A 4 A 4

IGENYLES

PALYAZATOK

A 4

UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI




7. FOKONYVIES ANALITIKUS KONYVELES

\ 4
FOKONYVI KONYVELES

A 4
ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK al

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

\ 4

BIZONYLATI REND

\ 4

BIZONYLATKEZELES

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

A\ 4
PENZFORGALOM BONYOLITAS <

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

A 4

d UTALASOK <=

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

A 4 A 4

\ 4 >

ISMERETSZERZES ERTEKE

Ll
LES UTEMTERV H LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

\ 4

.
Ll
KOTELEZETTSEGVALLALAS d KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

A

\ 4

N
Ll
TELJESITES SZAKMAI IGAZOLASA d ERVENYESITES

v

.
Ll
UTALVANYOZAS ﬁ UTALVANY ELLENJEGYZESE

\ 4
PENZUGYI TELJESITES




13. VAGYONGAZDALKODAS

|
v v

A 4

NYILVANTARTAS HASZNOSITAS

ERTEKESITES

14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

\ 4
FELKESZULES

\ 4
MUNKAMEGOSZTAS

\ 4
CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

\ 4
EGYEZTETES

A 4

RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

\ 4
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

\ 4
DOKUMENTACIO




3.SZAMU FOLYAMATABRA

ELLENORZESI FOLYAMATOK
ELLENORZESI NYOMVONALA

KIEMELT ELLENORZESI FOLYAMATOK

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

Vt

HATALYOSSAG d BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYI JUTTATASOK

\ 4
NYILVANTARTASOK [%

VI

BERSZAMFEITES

\ 4
MEGBIZASI DIJAK <

\ 4
JUTALOM [«

\ 4
ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI UTEMTERV

3. DOLOGI KIADASOK

\ 4
BESZERZES [«

\ 4
El6iranyzat-
felhasznalas

A

A 4

KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

A

4. FELHALMOZASI KIADASOK

v I

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE Y - ——
I GAZDASAGOS MEGVALOSITAS
4

ELLENORZESE

A

HATASTANULMANYOK =




6/1. szamu melléklet

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdlytalansdg kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek
kozremiikodni — a feleldsségi teriilet meghatarozdsaval:

Kozremiikodo személy

Szervezet (szervezeti egysé. Teriilet ,
Z zet (52 z 8yseg) beosztdsa

Pénziigyi és Ad6 Iroda PH. Gazdasagi szervezete Gazdasagivezetd
(irodavezetd)

6/2. szamu melléket
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

;;;;;

A biintetéeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykonyvrél szolé 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy — ha a torvény a gondatlan elkovetést is biinteti —
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovdbbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek €s a nyomozo6 hatésagnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hatdskorében
tudomdsdra jutott bilincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

Szabalysértési eljaras

A szabdlysértésekrol szold LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztisban megnyilvdnulé cselekmény, melyet torvény,
korményrendelet vagy Onkormanyzati rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetdit az e torvényben meghatarozott joghétriny fenyeget.

A torvény mdésodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljardssal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabdlysértési eljards feljelentés, illetdleg a szabélysértési hatdsig
részérol eljard személy észlelése vagy tudomdsa alapjan indulhat meg.

Kartéritési eljaras

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolé 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség aldl, ha
bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A kartéritési eljaras meginditdsdra a polgdri perrendtartasrél sz6l6 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl é€s a munkaviszony jellegii
jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyadok. Kartéritési felel0sség tekintetében iranyaddk
tovabbd a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogéallasardl szold
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megtelelo rendelkezései.




4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az irdnyadok.

6/3. szamu melléklet

Ellenorzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behdl6zzdk a szerv valamennyi tevékenységét, igy kapcsolédnak a
kiilon meghatérozott:

- tervezéssel és

- a végrehajtassal kapcsolatban elldtott feladatokhoz és az ott ellitandd ellendrzési
tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossdgiak a
kovetkezok:

- a tervezési feladatok elldtdsa sordn munkamegosztast kell alkalmazni,

- gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szamitdsok mindig ellendrzésre keriiljenek,

/////

meggy0zddjenek, legyenek erre vonatkozdan is feleldsok.

A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok sordn kiemelt fontossagiak a
kovetkezok:

a) szabdlyzatok korében:
- a szabdlyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belsd szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valé megfeleldség szempontjabol,
- a szabdlyzatok betarthatésagdnak folyamatos ellendrzése, visszacsatoldsok, a
tilszabdlyozas csokkentése, a szabdlyozasok rugalmass4 tétele;

b) személyi juttatdsok és 1étszam-gazdalkodas korében:
- a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartdsok, valamint a kotelezd
béremelések figyelembevételének ellendrzése a tervezés sordn, - beleértve a
potlékokat, kiegészitéseket stb. is,
- a személyi juttatdsok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatdsa,
- a megbizasi szerzddések kotésénél, a dijak meghatdrozasanal a szerzodések
ellenjegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatdsok bérszdmfejtésére vonatkoz6 dokumentumok ellendrzése,
- a jutalomra felhaszndlni kividnt Osszegek eredetének és a kifizetés
jogossaganak kifizetés elotti ellendrzése,
- a személyi juttatasok eldirdnyzata gazdalkoddsdnak eldirdnyzat-felhaszndlasi
titemtervvel valé Osszehasonlitdsa, a kiemelt eldirdnyzat felhasznaldsdnak
nyomon kovetése (ne torténhessen az eldiranyzatot meghalado kifizetés),
- fiiggetlen belso ellendrzési feladatok ellatdsa, €s a tapasztalatok felhaszndldsa
a gazdasagos munkaerd-felhasznalés érdekében;

¢) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasigos bonyolitdsa
megszervezésének folyamatos ellendrzése,
- az egyes eloiranyzatok  felhaszndlasdinak  nyomonkovetése a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa sordn,



- a dologi kiaddsok — készletek, szolgéltatdsok — pontos felhaszndldsi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditasairdl megfeleld informdcio alljon rendelkezésre az
onkoltségszdmitashoz, valamint a gazdasagossdgi, hatékonysdgi, valamint
eredményességi szamitasokhoz;
d) felhalmozasi kiadasok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,
- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimélisabb felhalmozasi moddra
vonatkozdan rovid, kozép és hosszu tavi ,tanulmanytervek” készitése, mely
tartalmazzdk a véarhat6 fenntartasi kiaddsokat,
- a beruhdzasi kiaddsok gazdasagos megvaldsitdsdnak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése korében:
- a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges
intézkedések, lehetdségek meghatdrozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitdsara intézkedések meghatdrozdsa,
- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,
- a bevételekre vonatkoz6 analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,
sziikség esetén javaslattétel a részletezO nyilvantartdsok megvaltoztatasara,
bovitésére,
- az éllami tdmogatdsokndl a jogosulatlan igénybevétel eléforduldasanak
megakadalyozdsa érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kozvetlen
tajékozodas utjan,
- palyazati lehetdségek kihasznéldsanak ellendrzése;
f) a fokonyvi és analitikus konyvelés korében:
- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvalasztésa, -
lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyveld, mint a feladast készito,
- a kontiroz6 konyveld, mint a tényleges konyvelést ellato,
- a feladatellatok igy egymads tevékenységébe beleldtnak, az esetleges hibdkat
konnyebben megtaldljdk, egymds jelzése alapjan megtorténik a hibdk
kijavitasa, a hidnyossagok pétlésa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességérol, naprakészségérdl a rendelkezésre
all6 alapdokumentumok alapjén,
- a fokonyvi konyvelés helyességérol, (a szamlaforgalmak
ellendrzésérol feljegyzést kell késziteni)
- a konyvelés ellendrzésérél a beszamolasi tevékenység megkezdése elott
gondoskodni kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem korében:
- a bizonylatok utjdnak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemléen legyenek
kitoltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellenOrzést szolgalo alairds
helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is 14ssék,
- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek €s bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten
fontos az iddsorrendiség betartésa,



- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltdrozds csak akkor lehet
megfeleld, ha a bizonylatokat megfelel6 médon és tartalommal toltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a
szamviteli elszamolds alapbizonylatiul szolgalnak;
h) vagyongazdalkodas korében:
- a vagyon folyamatos, megfelel0 részletezettségli nyilvantartdsanak biztositdsa
az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatds, valamint
- a mérleg adatainak és az abban taldlhaté adatokat aldtdmasztd
fokonyvi €s analitikus nyilvantartdsi adatok alapjén,
- a vagyongazdalkoddsi szabdlyok folyamatos figyelemmel kisérése;
i) a beszdmolasi tevékenység korében:
- a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisaga és teljessége biztositdsa az
egyes adatokat aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok folyamatos
ellendrzésével,
- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontdsdval az egymasra épiild
feladatok ellatéinak el6z6 munkafolyamatot is ellendrzd tevékenységével.

A fiiggetlen belso ellendrzés a kockdzatelemzés alapjan segiti a szerv szdmara legnagyobb
kockézatot rejtd folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését

6/4. szamu melléklet

A belsé ellendrzési tevékenység ellatasi formdjanak meghatarozasa:

- afiiggetlen belso ellendrzési feladatok tarsuldsban valo ellattatasaval.



6/2011.(I11.16.) o6nkormanyzati rendelet
7. melléklet®

A Hivatal szervezeti tagozodasarol, iigyfélfogadasi és munkarendjérol

1. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:

1.1. Pénziigyi és Ad6 Iroda,

1.2. Varosfejlesztési €s Miiszaki Iroda,
1.3. Polgarmesteri és Jegyzoi Iroda,
1.4. Hat6ségi és Szocidlis Iroda.

2. A Hivatal munkarendje: a heti munkaiddkeret: 40 6ra, amelynek alapjdn a munkaidd:

2.1. hétf6- csiitortok Y2 8-16 6rdig munkakozi sziinettel (12-12.30.-1g), és
2.2. pénteken Y2 8-13.30 6rdig munkakozi sziinet nélkiil
tart.

3. A Hivatal tigyfélfogadasi rendje

3.1. hétfon: 8-12 6rdig tart.

3.2. kedden: nincs ligyfélfogadas

3.3. szerddn: 8-12 és 13- 16 6rdig tart.
3.4. csiitortokon: nincs tigyfélfogadas
3.5. pénteken: 8-12 6rdig tart.



6/2011.(I11.16.) o6nkormanyzati rendelet

8. melléklete

Koltségvetési tervezési és végrehajtasi szabalyzatrol

l.
A koltségvetési terv készitésére és a beszamol6 6sszeallitasara
vonatkoz6
altalanos és specidlis szabalyok

1. Kozos szabalyok
1.1. A koltségvetés és a beszamol6 6sszedllitdsa soran minden munkafolyamatban figyelembe
kell venni az dnkorményzat koltségvetési szervének gazdalkodasi jogkor szerinti besorolésat.

A koltségvetés és a beszamolo elkészitése sordn az onkorményzat képviseld-testiiletének,
mint feliigyeleti szervnek az informdaciés igényét legjobban kielégitd cimrend szerint kell
Osszedllitania a koltségvetési tervezéshez és beszdmoldshoz kapcsolédé dokumentumokat.

2. A Kkoltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok
2.1. A koltségvetési koncepcid, illetve a koltségvetési terv megalapozdsahoz sziikséges belso
szamitasokat az érvényben 1év0 szdmviteli és gazddlkodasi szabalyoknak megfeleléen kell
elkésziteni.

2.2. A szamitasokat a koltségvetési szerv felépitésének megfelelden — figyelembe véve az
intézményi struktirat (dndlldan miikodd, illetve ondlléan miikodo és gazddlkodo
intézmények), a feladatellitdsi modot (sajat szervezet, tarsulds, megbizds stb.) — kell
elkésziteni.

2.3. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitdsakor egyrészr0l az ellatand6
feladatokbdl (tovdbbgondolva: annak koltségvetési kiadds oldaldbdl), illetve az ismert
koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

2.4. A szerv gazdasagi vezetOje dltal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel
kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gytijtésiikrél gondoskodni.
(A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az eredeti iigyirat:

- szamat,

- targyat,

- igyintézdjét

- és a hataridoket.
Az iratokat ,, .... évi tervezési dokumentumok™ szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben
kell gylijteni eredeti vagy mésolati példanyban.)

2.5. A normativ allami hozzdjarulasokhoz sziikséges (feladatmutatok €és mutatészdmok
alapjan torténd) adatszolgaltatds valodisagaért és az adatok ellenOrzéséért, a tervezési
feladatok ellatdsaval megbizott személy tartozik felel0sséggel.

Az adatszolgéltatast a Pénziigyminisztérium 4altal meghatdrozott formdban, tartalommal és
hataridoig kell elkésziteni.



A kitoltést alatdmaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgéltatds egy példanyat a
tervezés ligyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa sordn elsOsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem eldtt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartdsaért (onkorményzat esetében a koltségvetési rendelet-
tervezet mellékleteinek, illetve a kapcsolod6 eldterjesztés tartalménak, formdjanak a
jogszabalyoknak és a képviselO-testiilet informécidigényének megfeleld karbantartdsaért) a

szerv tervezési feladat elldtdsaval megbizott dolgozodja tartozik feleldsséggel.

3. A koltségvetési beszamolasra vonatkozé szabalyok
3.1. A koltségvetési beszamoléasra vonatkoz6 szabédlyokat értelemszertien kell alkalmazni:
- a féléves beszdmolo elkészitésénél, a
- haromnegyedéves gazdalkodasrol szo616 tajékoztatasnél, valamint
- az éves koltségvetési beszamoldsnal.

3.2. A koltségvetési beszamolds sordn a dokumentaciok szamitasait a koltségvetési tervezésre
vonatkozé szabdlyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.
3.3. A szerv beszamoldsi feladatok ellatasaért feleloés dolgozoéja altal kijelolt személy koteles
a koltségvetési beszamoléssal kapcsolatos dokumentumokat kiilon nyilvantartdsba venni és
gyljtésiikrol gondoskodni.
(A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az eredeti iigyirat:

- szamat,

- targyat,

- ligyintéz6jét

- és a hataridoket.
Az iratokat az aldbbi szoveggel elldtott szalagos iroméanyfedélben kell — eredeti vagy masolati
példanyban — gylijteni:

- ,,.... v L. féléves beszamoldjanak dokumentumai”,

- ,,.... v haromnegyedéves gazdilkodasardl szol6 tajékoztatds dokumentumai”

-, .... 6vi koltségvetési beszdmoldé dokumentumai”. )

3.4. Az édllami hozzdjaruldsok, kozponti és kdzpontositott tdmogatdsok, kotott felhasznédlasi
atvett pénzeszkozok elszamoldsanak dokumentaldsaért, az abban foglalt adatok ellenOrzéséért
a szerv beszamoldasi feladatok ellatdsdval megbizott dolgozdja tartozik feleldsséggel.

(Az elszamolésra vonatkozé dokumentumokat a beszdmol6 tigyiratai kozott feltétleniil meg
kell Orizni.)

3.5. Az dallamhéztartds miikodési rendjérdl szolé 292/2009. sz. Korm. rendelet 219.§-a
értelmében
- a 8/1. szamu mellékletben keriil meghatdrozasra az évkozi és az éves beszdmolok,
valamint az egyéb adatszolgaltatisok bekiildésének hatarideje és a feliilvizsgalat
idOpontja,
- a 8/4. szamu mellékletben keriilnek meghatdrozasra az éves koltségvetési beszamold
szoveges indokldsanak részletes — a szakmai feladatok és a koltségvetés teljesitésére
vonatkozé — tartalmi és formai kovetelményei.



1L
A koltségvetési tervezés kiilonleges eloirasai, feltételei

1. A koltségvetési koncepcio elkészitése
1.1. A koltségvetési koncepcid Osszedllitdsakor figyelembe kell venni:
- a szerv altal ellatand¢ feladatokat, ezt kovetben
- a szerv bevételeit,
Majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcio készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a
rendelkezésre all6, dokumentum értékli okmdnyok (pl.: onkormdnyzat esetében az allami
hozzajaruldsokat az adatszolgaltatas) alapjan kell bemutatni.

A kiaddsok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hat6 tényezot.

Az eldirdnyzatok vonatkozdsdban a tervezést a rendelkezésre all6 adatok alapjdn a 8/2.

szamu mellékletben meghatéarozott tartalommal €s forméban kell elkésziteni.
1.5. A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozdja a koncepcid ellendrzése sordn
koteles megvizsgdlni, hogy a koltségvetési koncepcidt megalapozd szamitdsok sordn:

- figyelembe vették-e a vonatkozo jogszabédlyokat (6nkormanyzat és szervei esetében az

onkorményzati rendeleteket, hatdrozatokat),

- a kotelezettségvallaldsok  nyilvantartdsa alapjan a tervévre vonatkozd

kotelezettségvallaldsok a koncepcidba beépitésre keriiltek-e,

- az inflaciés hatdsokkal, illetve jogszabdlyi valtozdsok hatdsaival az érintettek

megfeleld mértékben szdmoltak-e.
A szerv tervezési feladatok ellatasaért felelds dolgozéja koteles jelezni, ha a koltségvetési
koncepcid Osszedllitdsakor a koltségvetés forrdshidnyosnak bizonyul. A szerv vezetdje és a
tervezési feladatok ellatdsaért felelos személy ekkor egyiitt fogalmazzdk meg azokat a
javaslatokat, melyek alapjan a koltségvetés kiadasi oldalat csokkenteni, illetve a bevételi
oldalt megalapozottan novelni lehet.

A koncepci6 tartalmi kovetelményeit a 8/3. sz. melléklet tartalmazza.
2. A Kkoltségvetési tervezés

2.1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni.

Amennyiben a képviselO-testiilet a koncepcié elfogaddsakor a koltségvetés Osszedllitdsara
vonatkozoan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a tervezési feladatok
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ellatasaért felelds dolgozdja tartozik feleldsséggel.

2.2. A koltségvetési terv javaslatot a szerv vezetdje az 4ltala kijelolt személy bevondsdval a
hatdlyos jogszabalyok szerint éllitja Ossze.

A szerv vezetdje a rendelet-tervezet dltaldnos jogszerliségéért, a  tervezési
feladatok ellatasara kijelolt személy vezetéje a rendelet-tervezet pénziigyi-szamviteli
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jogszabalyokkal valé harmonizalasaért felelds.



2.3. A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat
ellatasaért és ellendrzéséért felelos személyek nevét a 8/1. szamu melléklet tartalmazza.

2.4. Ha a képviselo-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyaldsa sordn nem az
eredeti, beterjesztett dllapotban hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés tjratargyaldsardl dontott, akkor a képviselo-testiileti iilésen elhangzottak szerint

a tervezési feladatok elldtaséért felelds személy gondoskodik a koltségvetés megteleld
atdolgozasarol.

2.5. Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a tervezési feladatok ellatdsaért felelds
személy gondoskodik az elemi koltségvetés koltségvetési rendeletnek megfeleld
elkészittetésérol.

E feladat ellatasi hatdrideje a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetd 2 hét.

111
Koltségvetési beszamolé helyi szabalyai

1. A féléves gazdalkodasrol szol6 koltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdalkodasrdl szolé koltségvetési beszamold-tervezet Osszedllitdsakor a
képviseld-testiilet altal jovahagyott:

- eredeti koltségvetési rendeletbdl, illetve

- a hatélyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviseld-testiilet a koltségvetési beszamoldssal kapcsolatban allapitott meg
kiilon szabdlyokat, helyi inform4cids igényeket, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni
kell. Ezért a szerv vezetdje és a beszamolasi feladatok ellatasaért felelés dolgozdja tartozik
feleldsséggel.

A féléves gazdilkoddsrdl szold koltségvetési beszamoldt —az eldirdnyzat-konyveléseket
kovetden —az elkészitett fokonyvi kivonat alapjan kell osszeéllitani.
A fokonyvi kivonatot a beszamol6 tigyiratai kozott meg kell Orizni.
A beszamol6t a naptari év junius 30-1 forduldnapjaval kell késziteni.

1.3. A féléves gazdédlkodasrdl sz6l6 koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az dltala kijelolt
személy bevondsaval éllitja 6ssze. Az 6sszedllitdsnal figyelembe kell venni:

- a jogszabdlyi eldirdsokat,

- a szerv bels6 informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentédcidval valé dsszehasonlithatésdg kovetelményét.

A szerv vezetOje a koltségvetési beszdmold jogszabalyokkal valé harmonizildsaért, a
beszamolasi feladatok ellatdsara kijelolt személy a koltségvetési beszamold pénziigyi-
szamviteli jogszabalyoknak valé megfeleldségéért felelds.

A jovahagyott féléves beszamold alapjan a beszamolasi feladatok elldtdsaért felelOs
személy gondoskodik a szerv féléves beszamoldja elkészitésérol.

2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas



2.1. A haromnegyedéves gazdalkodasrdl szolo tdjékoztaté Osszedllitdsakor a fokonyvi
konyvelésben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.
A haromnegyedéves beszamoldt az adott év szeptember 31-i dllapot alapjan kell 6sszedllitani.
2.2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szol6 tdjékoztatds kotelezd tartalmi elemei:

- a koltségvetési eldiranyzatok idéaranyos alakuldsanak,

- a tartalék felhasznaldsanak,

- a hidny, illetve a tobblet 6sszege alakuldsanak, valamint

- a koltségvetés teljesitése alakuldsanak bemutatdsa.

A haromnegyedéves gazdidlkodasrdl szol6 tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a
tdjékoztatds szoveges része kiterjedjen a jelentds eldirdnyzat eltérések indokldsdra, illetve
eldre jelezze egyes kiadasok €s bevételek év végéig varhato alakulésat.
A haromnegyedéves gazdalkoddsrol szolé tdjékoztatast 1Ugy kell Osszedllitani, hogy
szakmailag és szamszakilag is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkezo évi koltségvetési
koncepci6 készitésénél.

3. Az éves koltségvetési beszamolas
3.1. A zarszamadasi rendelet-tervezet Osszedllitdsakor a képviselO-testiilet altal elfogadott és
modositott koltségvetési rendeletet kell alapul venni.

3.2. A zérszdmadast a szerv vezetOje az dltala kijelolt személy bevondsaval a hatdlyos
jogszabalyok szerint éllitja 0ssze. A szerv vezetdje a zarszamadas éaltalanos jogszertiségéért, a
beszamolasi feladatok elldtdsara kijelolt személy vezetOje a zarszdmadds pénziigyi-szamviteli
jogszabalyokkal valé harmonizaldsaért felelOs.

3.3. A beszamolét a targyévet kovetd év marcius 31-ig kell feliilvizsgalni.

A feliilvizsgalatnak ki kell terjednie:
- a koltségvetési eldiranyzattal Osszefiiggden jovahagyott —alaptevékenységbe tartozé —
feladatok szakmai teljesitésére, értékelésére,
- a koltségvetési eldiranyzat megallapitdsanak modjatdl fiiggden a pénziigyi teljesités és
a feladatmegvaldsitds Osszhangjdra,
- az eredeti, a modositott terv- és tényadatok eltérésére,
- a szamszaki beszdmol6 belsd, valamint annak a szerv feliigyeleti szerve A4ltal
meghatédrozott adatszolgéltatassal valé 6sszhangjara.

3.4. A beszamol6 elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyama-
tokban keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a

feladat ellatdsaért és ellenOrzéséért felelos személyek nevét a 8/1. szdmi melléklet
tartalmazza.

3.5. A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds
személy gondoskodik az elemi koltségvetés elkészittetésérol.

1V.
Informacidszolgaltatas az allamhaztartasnak
1. Az é4llamhéztartds informdcids rendszerébe torténd adatszolgéltatas és az elfogadott
koltségvetési rendeletek kozotti tartami egyezOségért az érintettek a 292/2009.(X11.19.)
Korm rendelet szerint tartoznak feleldsséggel
E szabdlyzat alapjan azonban fegyelmi felelésség terheli még a tervezési €s beszamolasi
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feladatok ellatasaért felelos személy(eke)t is, aki(k)nek ellendrzési €s irdnyitd tevékenysége



soran minden szabdlytalansdggal szemben fel kell Iépnie, s sziikség esetén tdjékoztatnia kell a
jogszabaly szerint felel0s személyeket.

(13 Az informécidszolgaltatdssal kapcsolatos munkafolyamatok leirdsat, a hataridoket és a
feladat ellatasaért felelos személyeket a 13/1. szamu melléklet tartalmazza.

V.
A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai
1. A koltségvetés végrehajtdsanak részletes, adott évre vonatkoz6 szabdlyait a
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes eldirdnyzatok felhasznaldsakor,
- az egyes eldirdnyzatok modositasakor.

2. A koltségvetés végrehajtasakor az elOirdnyzat-felhasznéldsi iitemtervet kell alapul
venni.
Az eldirdnyzat-felhaszndldsi iitemterv adatait legaldbb negyedévenként teljes korben
Osszehasonlitani, illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.
Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentosen megvaltozott koriilmények
esetén Ujra el kell késziteni az eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervet.

3. A Kkoltségvetés végrehajtidsdra vonatkozé tovabbi részletes szabdlyokat a
pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsdra vonatkozé belsd szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek

8/1. szamu melléklet:
A koltségvetés tervezéséhez és a beszamoldshoz kapcsolodo
munkafolyamatok, dokumentumok, hatdridok, elldtdasért és ellendrzésért
felelos személyek

8/2. szamu melléklet:
Belso szdamitdsi anyag szerkezete a koltségvetési koncepciokhoz, illetve a
koltségvetési tervekhez

8/3. szamu melléklet:
A koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei

8/4. szamu melléklet:
Az éves beszdmolo szoveges indokldsdanak kovetelményei

8/5. szamu melléklet:
A tervezési és  beszamoldsi  feladatokat  elldto  személy(ek)  kijelolése



8/1. szamu melléklet: A koltségvetési tervezéshez és beszdmoldshoz kapcsolodo munkafolyamatok, dokumentumok,

ellenorzésert felelos személyek

1. A Kkoltségvetési tervezés

hatdridok, feladatelldtdasért és

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Elldtdsi hatdrido Elldtdsért felelos Ellenorzési
Jogszabdl | Szabdlyzat | személy megnevezése hatdrido,
y szerint szerint feladatot elldtja
(Koncepci Eves
Koltségvetési 0 munkatery
1. Koltségvetési koncepcio készitése gvere KT. elé szerinti Gazdasagi vezetd jegyzo
koncepcio . P .
terjesztése | novemberi
nov. 30.) iilés
Adott évre
vonatkozé
P c p ktv-i
1.1. A koncepcidkészitésben résztvevok g p
N P PR I, . irdnyelv L. B Jegyz6
szakmai tdjékoztatdsa, informacidatadas, Sziikség szerint - . . Gazdasagi vezetd
Py megjelené
konzultéacié P
-sétol
folyamato
-san
Belsd szdmitési anya
. ‘ . . o 1 anyag November
Az dnkormdnyzatra vonatkozé €s az bnkormdanyzat . L. B . "
L At s P - havi PEB Gazdasdgi vezetd jegyzd
koncepci6 elkészitése koncepcidja a 2. és 3. 1y .
) . iddpontja
sz. melléklet szerint
PEB hat-a
. wo oy 1 . alapjan L. B . "
1.3. A koncepci6 ellendrzése, korrekcidja Sziikség szerint - sziikség Gazdasagi vezetd jegyzo
szerint
1.4. A koltségvetési koncepcid Koltségvetési koncep- Novmber
eldterjesztésének, illetve hatdrozati cio eldterjesztése és - havi Gazdasagi vezetd jegyzd
javaslatdnak megszovegezése hatdrozati javaslat mkaértek.




Rendelet-
tervezet és
elOterjeszt
e KT el ] 1 ¢orduls
terjesztese | . e
Koltségvetési terv, Febr. 15., JaP;l/aTIIII(T
2. A Kkoltségvetési terv elkészitésének (rendelet-tervezet és | (illetve a ?oisi,ul(’; Gazdasagi vezetd jegyzo
munkafolyamatai eldterjesztés) koltségve- L
s februari
o 2 KT iilés
torvény
kihirdetés
ét kovetd
45. nap)
Januari
2.1. A kbltségvetési terv kidolgozdsaban bl..zl(fttsli‘gl
résztvevd személyek szakmai tdjékoztatdsa, rl;ll:zrt’
informdcids garnitira atadas, sziikség szerint sziikség szerint - Ktiilés. Gazdasagi vezetd jegyzd
konzulticid, tajékoztatas a KT. dltal y
elfogadott koncepciérol ofebrudri
PEB, KT
iilés
Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Elldtdsi hatdrido Elldtdsért felelos Ellenorzési
Jogszabdl | Szabdlyzat | személy megnevezése hatdrido,
y szerint szerint feladatot elldtja
2.2. A cimrend szerinti koltségvetési terv | Belsd szamitasi anyag - Januari Intézmények jegyzo
kidolgozdsa a koltségvetési koncepcidban PEB gazdasagi vezetdi
jovahagyott keretszdmok, illetve
megfogalmazott szempontok szerint
2.3. Az onkormdnyzat koltségvetési tervének | Belsd szamitasi anyag - Januari PH. Gazdasagi jegyzo
Osszedllitasa és az onkormanyzat mkaért. vezetdje
koltségvetési terve




2.4. A koltségvetési terv szakmai (pénziigyi- Januéri PH. Gazdasagi jegyzd
szamviteli) ellendrzése mkaért. vezetdje
2.5. Koltségvetési rendelet-tervezet| Rendelet-tervezet - Januéri Gazdasagi vezetd jegyzd
Osszedllitdsa, a rendelet szoveges részében elkészitése KT.iilés
hivatkozott szdmszaki adatokat tartalmazé
tdblazatok elkészitése
2.6. Szoveges eldterjesztés, indoklas a| ElOterjesztés készitése - Januari Gazdaségi vezetd Jegyzd
koltségvetési tervhez KT iilés
2.7. A koltségvetési rendelet | El6terjesztés készitése - Januari Kt Gazdaségi vezetd Jegyzd
eldterjesztéséhez sziikséges, jogszabalyokban iilés
meghatdrozott elGterjesztések Osszeallitasa
3. Informacidszolgaltatas az| MAK informécids a 2. pont MAK Pénziigyi ligyintézd Gazdasagi vezetd
allamhaztartas mérlegrendszerébe jelentés garnitira és szerinti | értesitési
floppy hataridotél | igénye
szamitott szerint
30 nap
3.1. A MAK informdciés garnitira id6tdllé| MAK informécids - MAK Pénziigyi ligyintézo Gazdaségi vezetd
modon valo kitoltése, floppyra mentés jelentés garnittra és értesitési
floppy igénye
szerint
3.2. Az informéci6 leaddsa (MAK atvételi - MAK Pénziigyi ligyintézo Gazdaségi vezetd
elismertvény) értesitési
igénye
szerint
3.3. A nyomtatvanygarnitira taroldsarol - - folyamato | Pénziigyi ligyintézo Gazdasagi vezetd

gondoskodds

S




I1. A koltségvetési beszamolas

Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Elldtdsi hatdrido Elldtdsért felelos Ellenorzési
Jogszabdl | Szabdlyzat | személy megnevezése hatdrido,
y szerint szerint feladatot elldtja
1. A féléves Kkoltségvetési gazdalkodasrol| Féléves beszamol6 KT. elé Szept-i Pénziigyi igyintéz6 Gazdasagi vezetd
sz016 beszamolo készitése (elSterjesztés és terjesztése PEB
hatdrozati javaslat) | szept. 15.)
1.1. A beszamold-készitésben résztvevok Sziikség szerint - Targyév | Onalléan gazd-6 int. Gazdasagi vezetd
szakmai t4jékoztatdsa, informécidatadas, julius 15. | Vezetok, PH. Pénziigyi
konzultacié tigyintézdje
1.2. A cimrend szerint koltségvetési| fokonyvi kivonat és Téargyév Pénziigyi ligyintézd Gazdasagi vezetd
beszdmol6 Osszedllitisa a fokonyvi kivonat| beszdmold javaslat Jualius 30.
alapjan
1.3. Az Onkormdnyzat beszamoldjanak | beszamold javaslat, Szept-i Pénziigyi tigyintézo Gazdasagi vezetd
Osszeallitdsa beszdmolo- tervezet PEB
1.4. A beszamol6 szakmai ellendrzése Szept-i Gazdasagi vezetd jegyzd
PEB
1.5. A beszamolo6-tervezet €s eldterjesztés | Beszamolo-tervezet €s Szept-i Gazdasagi vezetd jegyzo
elkészitése elOterjesztés PEB
1.6 MAK informéciés garnitdra kitoltése MAK informéciés MAK Pénziigyi igyintézd Gazdasagi vezeto
garnitira igénye
szerint
1.7. Az informdcios jelentés leaddsa (MAK atvételi MAK Pénziigyi ligyintézo Gazdasagi vezetd
elismervény) igénye
szerint
1.8. Nyomtatvdnygarnitira tdroldsa, az folyamato | Pénziigyi ligyintézo Gazdasagi vezetd

érintetteknek valo atadas

S




2. A haromnegyedéves Koltségvetési| Haromnegyedéves Kovetkezd | Gazdaségi vezetd jegyzo
tajékoztatas koltségvetési évi
tdjékoztatod koncepci6
iddpontja
szerint
2.1. A héaromnegyedéves koltségvetési Sziikség szerint - Targyév Ondlléan miik. Es Gazdasdgi vezetd--
tdjékoztatod elkészitésében résztvevok okt. 15.--- | ondlloan miik és gazd.
szakmai tdjékoztatdsa, informdcidatadas, Int. Pii-i vezetoi
konzultacio PH péncziigyi iii.--
2.2. A cimrend szerint haromnegyedéves| fokonyvi kivonat és Tdrgyév | Pénziigyi iigyintézo Gazdasdgi vezeté
koltségvetési tdjékoztatok Osszedllitdsa a| javaslat a tdjékoztatas okt. 31.
fokonyvi kivonat alapjan szamszaki és szoveges
részére
2.3. Az oOnkormanyzat haromnegyedéves| beszamol javaslat, Nov-i Péncziigyi iigyintézo Gazdasdgi vezetd
gazdalkoddsardl sz616 tajékoztatd beszamolo tervezet PEB
Osszedllitdsa
2.4. A tajékoztatds szakmai ellendrzése Nov-i Gazdasdgi vezeto Jegyzo
PEB
2.5. A t4jékoztatds és az eldterjesztés | Tdjékoztato tervezet és Nov-i Gazdasagi vezeto Jegyzd
elkészitése elOterjesztés PEB
3. Az éves beszamold, zarszamadasi Eves beszdmold KT. elé Aprilisi Péncziigyi iigyintézd Gazdasdgi vezetd
rendelet elkészitése (elSterjesztés és terjesztése | KT iilés
rendelet-tervezet) adott évet
kovetd 4
hénapon
beliil)
3.1. A beszdmol6-készitésben résztvevok Sziikség szerint - MAK Pénziigyi ligyintézo Gazdasagi vezetd
szakmai tdjékoztatdsa, informdcidatadas, igénye
konzulticié szerint
32. A cimrend szerint koltségvetési| fokonyvi kivonatok és MAK Pénziigyi igyintézd Gazdasagi vezetd
beszdmolok osszedllitdsa a fOkonyvi kivonat| beszdmold javaslat igénye
alapjin szerint




3.3. Az oOnkormanyzat beszdmoldjanak | beszamold javaslat, Aprilisi Péncziigyi iigyintézo Gazdasdgi vezetd
Osszedllitdsa beszdmolo- tervezet KT iilés
3.4. A beszamol6 szakmai ellenérzése Aprilisi Gazdasdgi vezeto Jegyzo
KT iilés
3.5. A beszdmolo6-tervezet és elbterjesztés | Beszamolo-tervezet és Aprilisi Péncziigyi iigyintézd Gazdasdgi vezetd
elkészitése eldterjesztés KT iilés
Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Elldtasi hatdrido Elldtasért felelos Ellendrzési
Jogszabdl | Szabdlyzat | személy megnevezése hatdrido,
y szerint szerint feladatot elldtja
3.6 MAK informécids garnitdra kitoltése MAK informdciés MAK Péncziigyi iigyintézo Gazdasdgi vezetd
garnitira igénye
szerint
3.7. Az inform4cios jelentés leaddsa (MAK étvételi MAK Pénziigyi iigyintézd Gazdasdgi vezeto
elismervény) igénye
szerint
3.8. Nyomtatvdnygarnitira tdroldsa, az Folyamat | Péncziigyi iigyintézo Gazdasdgi vezeto
érintetteknek val6 dtadas 0s

Magyaradzat a 8/ 1. szamu melléklethez:

1.A téblazat dokumentum rovatdban az a dokumentum keriil megnevezésre, melynek a munkafolyamat végén el kell késziilnie, s ami a tovabbi
munkafolyamat elvégzéséhez sziikséges.

2.A szabdlyzatban megjelolt hataridok tajékoztato jellegliek. Azok betartdsa nem minden esetben kotelezo.
Adott feladatcsoport elldtdsa sordn azonban a végsd hatdridokon beliil kell megoldani valamennyi részfeladatot.
A hataridoktdl jelentdsen eltérni csak a szerv vezetdje tudtaval és elozetes beleegyezésével lehet.



8/2. szamu melléklet

Belsd szamitdsi anyag szerkezete
(a koltségvetési koncepciokhoz, illetve a koltségvetési tervekhez)

1. Bevételek szakfeladatok szerint

Szakfeladat SZAMA €S NEVE: ....ccoovvvvveeieeeieeeeiiiiiiieeeeeeeees

FOkonyvi szdmla megjeldlésével, valamint a konkrét bevételi jogcim megadasdval. A sorokat
fokonyvi szamlaszamonként el kell kiiloniteni, €s be kell irni a fokonyvi szdmlaszam Osszesen
adatat.

Fékonyvi | Tovdb | Konkrét jogcim, vagy | Szdmitdsi miivelet, | Osszeg Fokonyvi
szdmlaszd bi megnevezeés hivatkzds, utalds | (Ft-ban) | szdmlaszdm
m alabon osszesen:
tdas

2.Kiaddsok szakfeladatok szerint
Szakfeladat szdma €s NeVe: ......ccccevviierrieennieenieeee,
FOkonyvi szamla megjelolésével, valamint a konkrét kiaddsi jogcim megaddsdval. A sorokat

fokonyvi szamlaszamonként el kell kiiloniteni, €s be kell irni a fokonyvi szdmlaszam Osszesen
adatat.

Fékonyvi | Tovdb | Konkrét jogcim, vagy | Szdmitdsi miivelet, | Osszeg Fokonyvi
szdmlaszd bi megnevezeés hivatkzds, utalds | (Ft-ban) | szdmlaszdm
m alabon osszesen:
tdas

3.A bevételek szakfeladatonkénti osszesités szerint

Lasd az 1. pontnal leirt tdblazatot.

4. A kiadasok szakfeladatonkénti Osszesités szerint

Lasd az 2. pontndl leirt tabl4zatot.




8/3. szamu melléklet

Koltségvetési koncepcio tartalmi kovetelményei

1.Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a jogszabdlyi hivatkozdsokat:

pl.:

., Az Allamhéztartasrél sz6lé6 — tobbszor modositott — 1992. évi XXXVIIL torvény 70 §-a
alapjan a polgdrmester a jegyzd/korjegyz0 altal elkészitett, a kovetkezd évre vonatkozo
koltségvetési koncepciot november 30-ig benyujtja a képviseld-testiiletnek.

A jegyzd/korjegyzd a koltségvetési koncepciot az dllamhéztartds miikodési rendjérdl szold
217/1998. (XII. 30.) Korméanyrendeletben foglaltak szerint készitette el.”

2.A koncepci6 Osszedllitdsdnak sarokpontjai
- A koncepcid Osszedllitdsdra az 6nkormanyzat gazdasagi programjanak figyelembevételével
keriilt sor.
- Az adott évre vonatkozo koltségvetési irdnyelvek €s ezek varhaté hatdsai az onkorményzat

3.A ... éviKkoltségvetés bevételei és kiaddsai
Koltségvetés foosszege, koltségvetési bevételek és kiaddsok cimenként.
A koncepcié készitésének idépontjdban meglévd adatok alapjan a koltségvetési rendelet-
tervezet szerkezetének megfelel6 adatok.

4. A ....¢évikoltségvetés egyensiilya
Ertékelés, kiadascsokkentési javaslatok, illetve bevételszerzési lehetOségek feltarasa,
javaslatok.
Tobbéves kihatasa tételek bemutatasa, annak hataselemzése.

8/4. szamu melléklet
Az éves beszdmolo szoveges indokldsdnak kiovetelményei

Az éves beszamolo szoveges indokldsara vonatkozo kovetelményrendszert az 6nkormanyzat
altal feliigyelt koltségvetési szervek beszamoldssal kapcsolatos feladatainak szabdlyzata
tartalmazza.

Az éves beszamold szoveges indokldsa a szamszaki beszamolé adatira épiil.
Tartalma:

1.Az adott évi koltségvetési gazddlkodds sordn a koltségvetési tartalék alakuldsa nétt, vagy
csokkent.

2.A bevételi eldiranyzatok teljesitésének értékelése.

Az értékelés soran a bevételek megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a bevétel fobb
nemek kozotti szazalékos megoszlasat.)

A bevételeknél a jelentOs hatdsokra, a bevételek beszedését nagyban befolyasold tényezdkre
kiilon is fel kell hivni a figyelmet.

Kiilon indokolni kell az eredeti eldirdnyzattol valé jelentds eltérést. (Jelentds eltérés alatt az
50%-ot, illetve a 300 ezer forintot eléro eltérést kell érteni.)




A bevételeknél kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett bevételként jelentkezd bevételeket.

3.A kiadasi elGiranyzatok teljesitésének értékelése.
Az értékelés soran a kiadasok megoszlasat kell alapul venni. (Be kell mutatni a kiadasok fobb
nemek kozotti szazalékos megoszlasat.)
A kiadasokndl a jelentds hatdsokra, a kiaddsi eldirdnyzatok teljesitését nagyban befolyésold
tényezokre kiilon is fel kell hivni a figyelmet.
Kiilon indokolni kell az eredeti eldirdnyzatt6l valo jelentOs eltérést. (Jelentds eltérés alatt az
50%-ot, illetve a 300 ezer forintot eléro eltérést kell érteni.)

A kiaddsoknadl kiilon ismertetni kell:
- a nem tervezett kiadasként jelentkezo kiadasokat.

4. Elkiilonitetten, kiilon részben tartalmazza a szakmai feladatok teljesitésére vonatkozé
értékelést.

Az értékelésnek ki kell térnie az adott feladattal kapcsolatos teljesitmény és

feladatmutatdkra, valamint a feladat mindségével kapcsolatos észrevételekre.

A feladat értékelésnél célszerti, (ha lehet) a feladattal elért teljesitmény

onkoltségét is kiszamolni.

Adott feladathoz kapcsolddva sziikségszerli az adott szakirodalomnak megfeleléen mds
hasonlé feladatot is ellaté szervek adataival valé Osszehasonlitds (teljesitmény, koltségek,
bevételek stb.).

5. A szdveges beszamol6 forméjdval szembeni kovetelmény:
- attekinthetdség,
- kevés tdblazat alkalmazésa,
- a pontokba szedés, részletes tagolas.



8/5. szamu melléklet

A tervezési és beszdamoldsi feladatokat elldto személyek kijelolése

A tervezési és beszamoldsi feladatok jogszabdlyok, valamint e szabdlyozds szerinti
végrehajtasdra az alabbi személy(eke)t jelolom ki:

beosztas feladat
irodavezetd ktv-i koncepci6 készitése
irodavezeto ktv-i terv készitése, informéacids szolgaltatds az
allamh4ztartas mérlegrendszerébe
pii-i fomunkatars féléves, haromnegyedéves , éves beszamolok,

zarszamadasi rendelet elkészitése, informacids
szolgaltatds az dllamhaztartas mérlegrendszerébe.



6/2011.(I11.16.) 6nkormanyzati rendelet
9. melléklete

A feladatellatas rendjének szabalyzatarol

A szabdlyzat célja, hogy szabdlyozza a Polgarmesteri Hivatal feladatellatdsanak koltségvetési
kiadasait, bevételeit befolydsold, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat biztosito:

a) feltétel- és kovetelményrendszerét,

b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,

c) a kotelezettségvallaldsok célszerliségét megalapoz6 eljarasnak és dokumentumainak

lefrasat.

1. A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere

1.1. Feltételrendszer

1.1.1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.

1.1.2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi médokat.
Ha adott feladatot tobbféle médon (eszkozzel) el lehet latni, vizsgdlni kell annak:
- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiaddsokra,
- illetve a bevételek és kiaddsok ilitemezésére gyakorolt hatdsat.
Csak akkor lehet a korabbi feladatellatdsi modtdl (eszkoztdl) eltérd feladat-ellatasi modot
(eszkozt) vélasztani, ha annak 6sszességében tobb kedvezObb hatdsa van, mint kedvezdtlen,
azaz:
- a koltségvetési bevételeket:
- noveli,
- nem véltoztatja,
- a kiadasok csokkenésével ardnyosan, vagy anndl kisebb mértékben csokkenti,
- a koltségvetési kiadasokat:
- csokkenti,
- nem véltoztatja,
- a bevételek novekedésével aranyosan, vagy anndl kisebb mértékben noveli.
- a bevétek és kiadasok iitemezése:
- nem valtozik,
- kedvezoObben alakul,
- kedvezdtlenebben alakul, de ugy, hogy az Osszességében nem befolyasolja
hatranyosan a feladatellatast.

1.1.3. Amennyiben adott feladatellatds koriilményei jelentésen megvéltoznak (a feladat
bevételeinek, illetve kiaddsainak elérik a 25 %-at, illetve Osszegszerlien a 300 ezer
forintot), akkor arrdl a képviseld-testiiletet haladéktalanul tajékoztatni kell.

1.1.4. A feliigyeleti szerv intézkedési tervet készit a feladatellatasok koltségvetési oldalrol és
teljesitmény oldalrol torténo értékelésére.
Az intézkedési tervben meghatarozza az értékelések fobb elveit, irdnyait, a hataridoket.



1.2. Kovetelményrendszer
1.2.1. A feladatellatast a teljesitmények oldalardl kell megkozeliteni.

1.2.2. A feladatellatast a feladatellatdssal kapcsolatos bevételek és kiaddsok (azaz
koltségvetési) oldalardl, valamint az elért teljesitmények oldaldrdl évente legalabb egy
alkalommal, a koltségvetési koncepcid készitése idészakaban vizsgdlni kell.

1.2.3. Hosszu tavon (4 éven tdl) nem lathat6 el olyan — nem kotelezd — feladat mely
ardnytalan nagy koltségvetési kiaddssal jar. (Az ardnytalan nagy koltségvetési kiadast gy
kell meghatarozni, hogy az adott feladatellatds vizsgalata sordn mas, legaldbb 5, a vizsgalt
feladatot ellatd szerv adatait 6ssze kell hasonlitani.)

1.2.4. Hosszu tavon (4 éven tul) nem lathato el valtozatlan mdédon, és/vagy eszkozzel,
és/vagy szervezettel olyan kotelezd feladat, amelynek raforditdsa nem all aranyban az elért
teljesitménnyel.

Az ilyen feladatok esetében gondoskodni kell az adott feladatellatdsi mod (eszkoz/szervezet)
megvaltoztatasarol.
A valtozast kovetden javulnia kell:
- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiaddsok és bevételek mérlegének
és/vagy
- az elért teljesitménynek.

1.2.5. Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal koltségvetése csak miikodési hitel felvételével
keriil egyensilyba egymast kovetd két éven beliil, akkor gondoskodni

kell az alapfeladatokon kiviili o©nként vallalt feladatok csokkentésérdl, illetve
megsziintetésérol.

1.2.6. Az ellatott feladatoknak harmonizdlnia kell az onkorményzat gazdasagi programjaban
foglaltakkal.

2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
2.1. A feladatellatas folyamata

2.1.1. A feladatelldtds folyamata a kovetkezo:
- a feladat jellegétol fiiggben a feladat ellitdsanak meghatdrozdsa a gazdasagi
programban,
- a feladat ellatdsanak szabédlyozdsa:
- alapit6 okiratban,
- SZMSZ-ben,
- a feladatellatds szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos
biztositasa;
- a feladatelldtdssal kapcsolatos koltségvetési kiaddsok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladatell4tasaért felelds személy, személyek kijelolése,
- a feladatellatas szervezése, irdnyitdsa, a gazdalkodas bonyolitésa;
- a feladatellatds pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.
2.1.2. A feladatot ellatni csak ugy lehet — lasd feltétel €s kovetelményrendszer — ha:
- az adott feladatellatds szerepel a szerv alapit6 okiratdban;
- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirdsok szerepelnek a szerv



SZMSZ-ében, megjelolve a feladatellatishoz tartozd tevékenység szakfeladat
megjelolését, a vonatkozé jogszabdlyi hivatkozast, a feladatellatds forrdsat, s ha van a
feladatmutatot.

2.1.3. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a
szakmai €s szervezeti hétteret.
A koltségvetési tervezés idoszakaban meg kell hatdrozni:
- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
- a miikddéshez sziikséges dologi kiaddsokat,
- a feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiaddsokat és a személyi juttatdsok utdni
jarulék kiadasokat,
- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellatd szervezet folyamatos miikodésérdl, a felelds személy, illetve
személyek kijelolésérol, a szervezet részletes mitkodési leirdsardl, egyéb, a tevékenységgel
kapcsolatos szabdlyozdsok elkészitésérol.
A feladatellatds érdekében a felelds vezetOknek gondoskodniuk kell a feladatellatds
szervezésérol, irdnyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazddlkodds bonyolitdsa sordn a koltségvetési tervadatokra
kell tdmaszkodni.

2.1.4. A feladatellatds sordn biztositani kell a folyamatos — vezetdi és munkafolyamatba
épitett — ellendrzés miikodését.
Az esetleges hibdkat, helytelen mozzanatokat minél elobb meg kell sziintetni.

A feladatellatds kapcsdn el kell végezni a teljesitmény vizsgdlatot.
Amennyiben a feladatellatds nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha
sziikséges, modositani kell a feladatell4tas:

- pénziigyi teriiletén,

- modjan (eszkozein).

2.2. A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatds kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:

- a feladatellatds sordn a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelos a koltségvetési
tervezéskor:

- a kiadésok teljeskorii szerepeltetéséért, a javasolt eldiranyzatok részletes

kidolgozasaért (kiilonds tekintettel a feladat folyamatos, biztonsdgos

ellatasara);

- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklaséért,

kiilonosen a fix, eldre jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt eldiranyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallaldsok részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmasztd
kimutatasok, listak biztositasa a feladatellatok szamara.
- a feladatellatds sordn a gazdasdgi szervezet vezetOje felelés a gazdélkodas
eldirdnyzatok kozott tartdsdért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi
koltségvetés, valamint az aktualis konyvelési adatok ismerete.
Az eldirdnyzatok szerinti gazdilkoddshoz haszndlni kell a szervre lebontott
eldirdnyzat-felhasznalasi iitemterv adatait is.



A feladatellatdst ugy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, a koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodas torténjen.

Ki kell haszndlni a felesleges kapacitdsok rejtette lehetoségeket, elsdsorban szerint szerven
beliil, de a kiilonb6z6 feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiaddsi megtakaritast
eredményez. (Pl.: készletbeszerzések, darubeszerzésekkel kapcsolatos szdllitds; egyes
szolgdltatdsok egyidOben val6 igénybevétele /karbantartdsnél csak 1 kiszéllds jelenik meg
koltségként/ stb.)

3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak
dokumentumai

3.1. A targyévi kotelezettségvallalasok

3.1.1. Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jévahagyott koltségvetésnek.

Ezen tdlmenden a kotelezettségviéllalasnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eldiranyzat-felhaszndlasi iitemtervbe.

3.1.2. A kotelezettségvallalds eldtt a kotelezettségvéllalonak tehat meg kell gy6zddnie, arrol,
hogy:
- adott jogcimen van —e tervezve eldirdnyzat,
- az adott elOirdanyzat, az eddigi és a még varhat6 teljesitést figyelembe véve
lehetdséget ad-e a széban forgo kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettségvallalas dokumentumdban a pénziigyi teljesités idopontjai
€s 0sszegei Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznélési litemtervvel.

3.1.3. A kotelezettségvallaldsokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot —
nem kotelezd frdsban dokumentélni.

A fenti eljarast azonban ezekben az esetekben is le kell folytatni.

Az ilyen kotelezettségviéllalasok alapjdn torténd kifizetésekrdl nyilvantartdst kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.

3.1.4.A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot — {rdsban
kell dokumentélni.

A kotelezettségviéllalds dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

Az irésbeli kotelezettségvallaldsok csak az ellenjegyz0 aldirasdval érvényesek.
A kotelezettségvallalds dokumentumai kiilonosen:

- szerzOdések,

- megallapodésok.

A kotelezettségvallaldas egyéb szabdlyait, illetve az egyéb eldirdnyzat felhasznaldshoz
kapcsolod6é pénzgazdilkodédsi jogkorokre vonatkozd részletes szabdlyokat a szerv kiilon
dokumentumban részletezi.



3.2. A tobb éves kihatasiu kotelezettségvallalasok

Tobb éves kihatasti kotelezettségvallalds esetében, ha az eléri a szerv targyévi
koltségvetésének 5 %-at vagy a 300 ezer forintot, akkor kotelezettséget véllalni csak akkor
lehet, ha:
- a kotelezettségvallalastra a szerv vezetdjének kiillon felhatalmazdsa van
(6nkormanyzat esetében rendelet vagy hatdrozat).

Az ilyen kotelezettségvallaldsokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalds pénziigyi kihatdsainak évenkénti lebontdsarol.
3.3. A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatdlya ald tartozé kotelezettségvallaldsoknal
értelemszeriien az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.

3.4. A kotelezettségvallalasokra vonatkozo tovabbi szabalyok
A kotelezettségvallaldsokra vonatkozéan az Oonkormdnyzat vagyonrendelete, illetve mads, a

vagyongazdalkoddssal, beruhdzasokkal foglalkoz6 rendelete, belsd szabdlyzata hatdrozhat
meg tovabbi részletes eldirdsokat.



6/2011.(I11.16.) onkorményzati rendelet
10. melléklete>®©

Az onkormanyzat tevékenységéhez kapcsol6do szakfeladatok

Sorszdm Kédszam Megnevezés

1. 010000 Novénytermesztés, allattenyésztés, vadgazdalkodds és kapcsol6dd
szolgéltatasok

2. 020000 Erdégazdédlkodds

3. 360000 Viztermelés, - kezelés, - ellatas

4. 370000 Szennyviz gyijtése, tisztitasa, elhelyezése

5. 381101 Telepiilési hulladék 6sszetevdinek valogatasa, elkiilonitett begytijtése,
szallitasa, atrakasa

6. 381102 Egyéb veszélyes hulladék Osszetevdinek vdlogatdsa, elkiilonitett
begytijtése, szallitdsa, atrakdsa

7. 381103 Telepiilési hulladék vegyes (6mlesztett) begylijtés, szallitdsa, dtrakdsa

8. 381104 Egyéb nem veszélyes hulladék vegyes (0mlesztett) begyljtése, szllitasa,
atrakdsa

9. 381201 Egészségiigyi és mas fertdzésveszélyes hulladék begyiijtése, szallitasa,
atrakdsa

10. 412000 Lako- és nem lako épiilet épitése

11. 421100 Ut, autépalya épitése

12. 421300 Hid, alagut épitése

13. 422100 Folyadék szallitasara szolgalo kozmi épitése

14. 422200 Elektromos, hiradas-technikai céli kozmii épitése

15. 429900 Egyéb m. n. s. épités

16. 430000 Specidlis szakképesités

17. 493102 Virosi és eldvarosi koziti személyszallitas

18. 493901 Tavolsagi koziti személyszallitas

19. 522001 Kozutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartdsa

20. 559099 Egyéb m. n. s. szallashely-szolgaltatas

21. 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

22. 562913 Iskolai intézményi étkeztetés

23. 562916 Udiiléi, tabori étkeztetés

24, 562917 Munkahelyi étkeztetés

25. 562919 Egyéb étkeztetés

26. 562920 Egyéb vendéglatas

27. 581900 Egyéb kiadoi tevékenység

28. 602000 Televizié-misor Osszedllitasa, szolgéltatdsa

29. 610002 Egyéb tavkozlés

30. 620000 Informécid-technoldgiai szolgéltatés

31. 631000 Adatfeldolgozas, web -hoszting, vilaghal6-portal szolgéltatas

32. 680001 Lakoingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

33. 680002 Nem lakéingatlan bérbeaddsa, tizemeltetése

34. 790000 Utazdskozvetités, utazasszervezés, egyéb foglalas

35. 811000 Epitményiizemeltetés

36. 813000 Zoldteriilet-kezelés

37. 841112 Onkorményzati jogalkotds

38. 841133 Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, addellendrzés

39. 841154 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodassal kapcsolatos feladatok

40. 841191 Nemzeti iinnepek programja

41. 841192 Kiemelt dllami és 6nkorményzati rendezvények

42. 841211 Egészségiigy kdzponti igazgatdsa és szabalyozdsa



43.
44,
45.
46.

47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
&7.
88.
9.
90.
91.
92.
93.
94.

841212
841213
841214
841219

841402
841403
841901
841906
841907
842521
842532
842533
842541
851000
851011
851012
852000
855937
856000
862101
862102
862240
862301
862303
869039
869041
869042
869043
870000

873011
881011
882111
882113
882114
882117
882118
882119
882122
882123
882124
882129
882202
882203
889101
889108
889109
889201
889921
889922
889924
889942
889966

Oktatds kdzponti igazgatdsa és szabalyozdsa

Kultdra kdzponti igazgatdsa és szabalyozdsa

Sport, rekreacié kdzponti igazgatasa és szabdlyozdsa

Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhdzakkal 6sszefiiggd feladatok kozponti igazgatisa
és szabdlyozdsa

Kozvilagitas

Viros-, kozséggazdalkodasi m. n. s. szolgéltatdsok
Onkorményzatok és tarsuldsok elszdmoldsai

Finanszirozdsi miiveletek

Onkorményzatok elszdmolasai a koltségvetési szerveikkel

Thzoltds, miiszaki mentés, katasztr6fahelyzet elharitasa

A lakossdg felkészitése, tdjékoztatdsa, riasztds

Az 6vohelyi védelem tevékenységek

Ar- és belvizvédelemmel osszefiiggé tevékenységek

Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tdmogatdsa
Ovodai nevelés, ellatas

Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési, elldtasa
Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex timogatésa
M. n. s. egyéb felndttoktatés

Oktatést kiegészito tevékenységek komplex tdmogatdsa

Haziorvosi alapellatas

Héziorvosi iigyeleti ellatas

Egyéb, mdshova nem sorolt jarébeteg-elldtds

Fogorvosi alapellatas

Fogorvosi szakellatas

Egyéb, méashova nem sorolt kiegészitd egészségiigyi szolgéltatas
Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

Ifjusag - egészségligyi gondozas

Fertdz6 megbetegedések megeldzése, jarvanyliigyi ellatas
Bentlakdsos szocidlis elldtdsok intézményeinek, programjainak komplex
tdmogatdsa

Iddskorudak tartds bentlakasos szocidlis ellatdsa

Iddsek nappali elldtdsa

Aktiv kortak ellatdsa

Lakasfenntartasi timogatds normativ alapon

Helyi rendszeres lakdsfenntartdsi timogatds

Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ell4tds

Kiegészité gyermekvédelmi tdmogatas

Ovodaztatasi timogatas

Atmeneti segély

Temetési segély

Rendkiviili gyermekvédelmi timogatas

Egyéb dnkormdnyzati eseti pénzbeli elldtdsok

Kozgyogyellatas

Koztemetés

Bolcsddei ellatas

Gyermekek egyéb napkdzbeni elldtdsa

Gyermekek napkdzbeni ellatdsahoz kapcsol6do egyéb szolgéltatdsok
Gyermekjoléti szolgaltatas

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Csaladsegités

Onkormdnyzatok altal nydjtott lakdstdmogatés

Joléti, sport- és kultiratimogatasok



95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.
108.
1009.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.

127

128.
129.
130.
131.

889967
890301
890302
890441
890442

890443
900114
900121
900122
900124
900200
900300
900400
910121
910122
910123
910203
910204
910301
910302
910501
910502
931102
931201
931204
931205
931301
932911
932918
960302
882112
882115
882116
882121
889935
842421
890444

Mozgaskorlatozottak gépjarmi szerzési és atalakitasi timogatdsa
Civil szervezetek mitkodési timogatasa

Civil szervezetek program- és egyéb tdmogatésa

Rovid id6tartami kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatast helyettesitd tAmogatdsra jogosultak hosszabb idétartamu
kozfoglalkoztatés

Egyéb kozfoglalkoztatds

M. n. s. szinhdzak tevékenysége

Zenemiivészeti tevékenység

Téancmiivészeti tevékenység

Egyéb eldad6-miivészeti tevékenység

Eldad6-miivészeti tevékenységet kiegészitd tevékenység
Alkotomiivészeti tevékenység

Kulturélis miisorok, rendezvények, kiéllitdsok szervezése
Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomény feltardsa, megdrzése, védelme

Konyvtéri szolgaltatdsok

Miizeumi kidllitasi tevékenység

Miizeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg miikddtetése
Torténelemi hely, épitmény, egyéb latvanyossdg megdvésa
Kozmiivel6dési tevékenységek és timogatasuk
Kozmiivelddési intézmények, kozosségi szinterek mitkodtetése
Sportlétesitmények miikodtetése és fejlesztése
Versenysport-tevékenység és timogatasa

Iskolai, didksport-tevékenység és tdimogatasa
Fogyatékossdggal é16k iskolai, didksport-tevékenysége €és timogatdsa
Szabadiddsport- (rekredcids sport-) tevékenység és tdmogatdsa
Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatas

Mindenféle m. n. s. szabadidds szolgaltatas
Koztemetd-fenntartds és mitkodtetés

Iddskordak jaradéka

Apolasi dij alanyi jogon

Apolasi dij méltdnyossagi alapon

Helyi eseti lakasfenntartdsi tdimogatas

Otthonteremtési timogatas

Kozteriilet rendjének fenntartdsa

Téli kdzfoglalkoztatas



Megjegyzések:

O Jelslést a 19/2011.(VIL.30.) énkorményzati rendelet médositotta, hatalyos 2011. jalius 1-t6l.
@ Jelslést a 4/2012.(I1L.10.) onkorményzati rendelet mddositotta, hatdlyos 2012. marcius 11-
tol.

® Jelolést a 21/2012.(VL.25.) onkorményzati rendelet modositotta, hatdlyos 2012. janius 26-
tol.

@ Jelslést a 22/2012.(VIL10.) onkormdnyzati rendelet médositotta, hatdlyos 2012. jdlius 10.
® Jelslést az 1/2013.(L31.) 5nkorményzati rendelet médositotta, hatdlyos 2013. ILO1.

© Jelslést a 3/2013.(II1.08.) dnkormanyzati rendelet mddositotta, hatalyos 2013.111.09.

D Jelolést a 26/2013.(X11.03.) dnkormanyzati rendelet médositotta, hatdlyos 2013.XIL04.

® Jelslést a 12/2014.(X.21.) onkormdnyzati rendelet médositotta, hatdlyos 2014.X.21.15,40
Oratol.



