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Kunmadaras Nagykozség (')nkgrm:inyzata Képviselo-testiiletének
SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATAROL

Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a helyi onkormanyzatokrol
sz0l6 1990. évi LXV. Tv. 18. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az Alkotmany
44/A. § (1) bekezdésének e.) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva, a kovetkezoket
rendeli el:

1.
Altaldnos rendelkezések

1. 8.
(1) Az 6nkormanyzat hivatalos megnevezése:
Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: dnkormanyzat)
(2) Az donkormanyzat székhelye: 5321. Kunmadaras, Kossuth tér 1.
(3) A hivatal megnevezése:

Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Polgarmesteri
Hivatala

(4) Az dnkormanyzat jelképei: a cimer, a zaszlo.

a.) Az onkormanyzat cimere: allo, hegyes talpu pajzs kék mezejében, zold dombon, jobbra
fordulva 4llo, voros vértezetl, felemelt szdrnya eziist daru, felemelt jobbjaban arany golyot
tart, labainal két oldalt kinovl, pajzs széle felé hajlo 5-5 sas. A pajzs tetején heraldikai
koronabdl kindvo, jobbra 1épd, kétfarkl arany oroszlan kioltott vords nyelvvel, jobbjaban
arany markolatl eziist karddal. A pajzs két oldalan arany-vords barokk keret.

b.) Az oOnkormanyzat zaszloja: az 1:2 aranyu, fekvd téglalap eziist mezejének elsé
harmadaban helyezkedik el a kozség cimere.

C.) Az Onkormanyzat a cimer és zaszl6 hasznalatat kiilon Onkormanyzati rendeletében
szabalyozza.

(5) Az dnkormanyzat testvér-telepiilési kapcsolatot tart fenn:
a.) Backamadaras ¢és
b.) Bacskossuthfalva 6nkormanyzatéaval.

(6) Az dnkormanyzat egyiittmikodési megallapodas keretén beliil kapcsolatot tart:
b.) Csikmadaras

c.) Mezémadaras

d.) Madaras dnkormanyzataival.

(7) Kunmadaras Nagykdzség Onkormanyzatanak hivatalos lapja a Madarasi Kronika, mely
kéthavonta jelenik meg.



2.
A helyi 6nkormanyzas altalanos szabalyai
Az onkormanyzati jogok

2.8.

(1) A helyi kozigyek a lakossag kozszolgaltatasokkal vald ellatdsahoz, a kdzhatalom
onkormanyzati tipust helyi gyakorlasahoz, valamint mindezek szervezeti, személyi és anyagi
feltételeinek helyi megteremtéséhez kapcsolodnak.

(2) A helyi dnkormanyzat - a térvény keretei kozott - onalldan szabalyozhatja illetéleg egyedi
iigyekben szabadon igazgathatja a feladat- és hataskorébe tartozo helyi koziigyeket. Dontését
az Alkotmanybirésag, illetve birdsag és kizarolag jogszabalysértés esetén biralhatja feliil.

(3) A helyi 6nkormanyzat - sajat felelésségére - vallalkozasi tevékenységet folytathat.
Ennek megfelelden:
a.) kozvetleniil vesz részt vallalkozasokban,;
b.) a helyi 6nkormanyzati politikaval, illetéleg annak eszkozeivel, modszereivel és
konkrét formaival; helyi adopolitikaval, telek- és ingatlanértékesitéssel vallalkozas-
¢lénkitd, piacgazdasag-barat kdrnyezetet teremt.

(4) Amennyiben az 6nkormanyzat a miikodési teriiletén 1évo vallalkozasban vesz részt, ezt
megelozden szakértéi véleményt kér, illetdleg kozgazdasagi (koltség-haszon) elemzést
veégeztet.

(5) A képvisel6-testiilet véleményt nyilvanit és kezdeményez a feladat- és hataskorébe nem
tartozo, de a hely1 kozdsséget érintd ligyekben. E jogaval kiilondsen abban az esetben €I, ha az
iigy a telepiilésfejlesztéssel és lizemeltetéssel, a lakossagi kdzszolgaltatasok fejlesztésével all
szoros kapcsolatban. Ilyen iligyekben - a polgarmester inditvanyara - a képviselO-testiilet csak
a kozvetleniil érintett lakossagi réteg, érdekképviseleti szerv vagy tarsadalmi szervezet
meghallgatisa utan nyilvanit véleményt, illetve tesz kedvezményezést.

(6) Onkorményzati doéntést a helyi dnkormanyzat:
a.) képviselo-testiilete, annak felhatalmazasara
b.) bizottsaga
c.) a helyi kisebbségi 6nkormanyzat testiilete,
d.) tarsuldsa
e.) a polgarmester
f.) a helyi népszavazas
hozhat.



3.
Feladatok és hataskorok

3.§

(1) A képviselo-testiilet a helyi kozszolgaltatasok szervezésében, a helyi tarsadalom- és
gazdasagszervezd munkdban - ezek fejlesztése érdekében - egylittmikodik a megyei
onkormanyzattal. A koordinacié keretében kozvetlen cél a megyei tervek, koncepciok,
elképzelések kidolgozasdban vald kozvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi
elképzelésekkel. A folyamatos és rendszeres kapcsolattartas a polgarmester feladata.

(2) Onkormanyzatunk tagja a Jasz-Nagykun Teriiletfejlesztési és Kistérségi Egyiittmiikodési
Térsulasnak, Nagykun Hagyomany6rz6 Tarsuldsnak, Kozép-Tisza Vidékért Kozhasznu
Téarsasdgnak, Vasutas Telepiilések Szovetségének, a JNSZ Megyei Hulladékgazdalkodasi
Klaszternek, valamint a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulasnak.

E tarsulasok keretén beliil kiemelt cél a térségi egyiittmiikodés elémozditasa, a telepiilések
fejlesztésének kolcsonds érdekeltségen alapuld koordinalasa, konkrét fejlesztési programok
kidolgozasdhoz, végrehajtasahoz palyazatok benyujtdsa, amely elvezet a telepiilések
tarsadalmi, gazdasagi felemelkedéséhez, a kistérségi és telepiiléskozi egyiittmikodésben rejlo
lehetdség hasznositasan keresztiil.

(3) A helyi kisebbségi Onkormanyzat munkajat az 1993. évi LXXVIIL. torvény 28. §.
értelmében az dnkormanyzat koteles segiteni, mely keretén beliil:

a.) JegyzOkonyv torvényes elkészitésének segitése, hataridében torténé tovabbitasa a
tertiletileg illetékes Kormanyhivatal fele,

b.) sziikség szerint a testiileti anyagok gépelése, sokszorositasa,

C.) a testiilet altal jovahagyott palyazatok, anyagok elokészitésének segitése,

d.) szakmai segitségnyujtas,

e.) irodahelyiség biztositasa a Kunmadaras, Karcagi Gt 6. szam alatti épiiletben,

f.) testiileti tilések id6pontjara kistanacskozo terem rendelkezésre bocsatasa.

4.§.

(1) Az dnkormanyzat koteles gondoskodni az 6nkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. Tv. 8
§ (4)- ben foglalt feladatok ellatasarol.

(2) Az dnkormanyzat onként vallalt feladata a Madarasi Kenyér Kft. miikddtetése, valamint a
KunAirport Kft. lizemeltetése a volt szovjet repiilétér hasznositasa érdekében.

(3) Az onként vallalt (tobblet) feladatok targyaban az éves koltségvetésben, a gazdalkodast
meghataroz6 pénziigyi tervben - a fedezet biztositasaval egyidejiileg - kell allast foglalni. A
képviselo-testiilet az éves koltségvetésében — amennyiben ezt pénziigyi helyzete lehetévé
teszi és nem veszélyezteti kotelezo és vallalt feladatainak ellatasat — a helyi civil és tarsadalmi
szervek szamara miikodési feltételeik biztositasahoz anyagi hozzajarulast nyujthat. A
tamogatand6 szervezetek korét és a tdmogatis mértékét a képviseld-testiilet évente a
koltségvetési rendeletében allapitja meg.

A tamogatas megallapitasa esetén eldnyt élveznek azon szervezetek, amelyek azt valamely
palyazat onrészéhez, foglalkoztatast nydjtd beruhazasok megvaldsitasara, illetve a telepiilés
hirnevét oregbitd tevékenység folytatasdhoz kérik.



(4) Az onkormanyzati feladat- és hataskorok a képviseld-testiiletet illetik meg. A képvise-
testiilet at nem ruhazhato6 hataskoreit a helyi dnkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. Tv. 10.
§ (1) bekezdése tartalmazza.

4.
A képviselo-testiilet miikodése

5. 8.

(1) A képvisel6-testiilet tagjainak szama: 9 f6. A képviseld-testiilet tagjainak nevét az 5.
szamu fiiggelék tartalmazza.

(2) A képvisel6-testiilet sziikség szerint, de évente legalabb 6 alkalommal iilésezik.

(3) A képvisel6-testiilet meghivojat meg kell kiildeni a jegyzonek, a kisebbségi 6nkormanyzat
elnokének, a napirend targya szerint illetékeseknek és a bizottsag beszamoltatasa esetén a
bizottsdg nem képviseld tagjainak.

(4) Az tlés meghivojat és az eldterjesztéseket a képviseloknek és a (3) bekezdésben felsorolt
meghivottaknak olyan idOpontban kell megkiildeni, hogy azok azt az iilés elott legalabb 7
nappal megkapjak.

(5) A meghivét — az ilés id6pontjanak, helyének és napirendjeinek feltlintetésével - a
polgarmesteri hivatal hirdet6tabldjan, valamint a Jozsef Attila Miivelddési Haz és
Nagykozségi Konyvtarban kozz¢ kell tenni.

(6) Az iilés napirendjeinek eldterjesztéseit, rendelet-tervezeteit, valamint hatarozati javaslatait
meg lehet tekinteni a polgarmesteri hivatalban €s a nagykozségi konyvtarban.

(7) A polgarmester - a kezdeményezést kovetd 15 napon beliil - a siirgdsség okanak
megjelolésével rendkiviili iilést koteles Osszehivni a képviselok legalabb 1/4-ének, vagy
bizottsaganak a napirendet is tartalmazo inditvanyara.

(8) A kdzmeghallgatast igényl6 napirendeket targyalo iilések idopontjat, helyét legalabb 30
nappal az iilés el6tt - a helyben szokasos modon - nyilvanossagra kell hozni.

(9) A képviselo-testiilet iilésére meg kell hivni a kisebbségi onkormanyzat elnokét, azt a
személyt, akinek a képviseld-testiilet diszpolgéari cimet adomanyozott, a napirend targya
szerint illetékes személyt, a téma szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetdjét. Az iilésre
meg kell tovabba hivni az Onkormdnyzati intézmények, az Onkorményzat altal alapitott
gazdasagi tarsasagok vezetdit.

(10) A képvisel6-testiilet iiléseire tanacskozasi joggal kell meghivni a Polgarér Egyesiilet
elnokét, a helyi tarsadalmi szervezetek vezetdjét.



5.
Munkaprogram, munkaterv

6.§

(1) A polgarmester — a megvalasztasat kovetd hat honapon beliil - munkaprogramot terjeszt a
képviselo-testiilet elé, amely a testiilet megbizatasanak iddtartamara a telepiilésfejlesztés, a
helyi kozszolgéltatasok szervezésének fobb céljait, feladatait tartalmazza.

A program azokat a helyi koziigyeket, kozszolgaltatasokat is rogziti, amelyben a feladatokat
vallalo dnszervez0dd kozosségek és vallalkozasok tamogatast kapnak a képviseld-testiilettdl.

(2) A képviseld-testiillet miikodésének alapja - a program végrehajtasat is célzo - éves
munkaterv.

(3) A munkaterv tervezetét - a polgarmester iranyitasaval - a jegyz6 allitja Ossze, s a
polgarmester terjeszti jovahagyas végett a képviseld-testiilet elé.

(4) A munkaterv fobb tartalmi elemei:

a.) a targyidoszak fo feladatainak felvazolasa, azoknak az ligyeknek a megjeldlése, amelyek
eldontéséhez a képviseld-testiilet igényli a lakossagi forumok segitését és kozremiikodését,

b.) a képviselo-testiileti iilések tervezett iddpontjai, napirendjei

c.) azoknak a napirendeknek a megjelolése, amelyek elkészitésénél kozmeghallgatast kell
tartani,

d.) az elékészitésben részt vevok felsorolasa,

e.) a napirend el6terjesztéjének megjelolése,

f.) azoknak a témakoroknek a tételes megjeldlése, amelyeket valamely bizottsag nyujt be,
illetve amelyhez bizottsagi allasfoglalast kell beterjeszteni,

g.)az elGterjesztések elkészitésének hataridoi,

h.) a meghivottak felsorolasa

i.) egyéb teenddk rogzitése, forumok rendezése, évfordulok, nagykozségi iinnepségekre vald
felkésziilés.

6.
Alakulo iilés

7. §

(1) A képviseld-testiilet alakulo tilését a valasztast kovetd 15 napon beliil ssze kell hivni. Az
ilés 0sszehivasardl a polgarmester gondoskodik.

(2) Az iilést a polgarmester eskiitételégi a legiddsebb telepiilési képviseld, mint korelndk
vezeti, majd atadja a szt a polgarmesternek.
(3) A megbizolevelet atadasa utan a telepiilési képviselok eskiit tesznek.

(4) Az alakulo iilés napirendjei:
a.) Helyi Valasztasi Bizottsag elndkének jelentése a valasztas eredményérdl,
b.) Helyi Valasztasi Bizottsag elndke kiveszi az eskiit a képviseloktol, polgarmestertdl,
C.) A polgarmesteri program ismertetése,
d.) a polgarmester illetményének és koltségtéritésének megallapitasa,
e.) a polgarmester javaslatara az alpolgarmester megvalasztasa, eskiitétele,
f.) alpolgarmester tiszteletdijanak megallapitasa,



g.) bizottsagok l1étrehozasa, bizottsagi tagok eskiitétele,

h.) a képvisel6-testiilet tagjainak jaro tiszteletdij megallapitasa

I.) az SZMSZ feliilvizsgalatara, valamint a gazdasagi program feliilvizsgalatara
hataridé6 - a meghatarozasa.

7.
A képviselo-testiilet iilése
Az iilésvezetés szabalyai

8.§

(1) A képviselo-testiilet sziikség szerint, de f6 szabalyként - az éves munkatervben
meghatarozottak szerint - minden honap utolso csiitortokjén 14. orai kezdettel nyilvanos iilést
tart a polgarmesteri hivatal nagytermében.

(2) A képviselo-testiilet a helyi dnkormanyzatokrol szolo térvény 12. § (4)-(5) bekezdésében
foglaltak alapjan tart, illetve tarthat zart tilést.

(3) A képviselo-testiilet iilését a polgarmester, akadalyoztatasa esetén az alpolgarmester,
mindkét személy akadalyoztatdsa esetén pedig az Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsag elndke
hivja 6ssze és vezeti.

(4) Az iilés megnyitasakor a polgarmester, illetve akadalyoztatdsa esetén a (3) bekezdésben
meghatarozott személy — a jelenlét alapjan szamszerlien megallapitja a hatarozatképességet.

(5) Hatéarozatképtelenség esetén a képviseld-testiilet tilését el kell napolni, ugy hogy azt 8
napon beliil ismételten dssze kell hivni.

(6) A polgarmester a testiileti iilés vezetése soran:

a.) megallapitja, hogy a képviselo-testiilet iilését az SZMSZ szerint hivtak dssze,

b.) megallapitja az ilés hatarozatképességét,

c.) javaslatot tesz a jelenlévok koziil a jegyzékonyvet hitelesitok személyére,

d.) tajékoztatast ad a lejart hataridejii Onkormanyzati dontések (rendeletek,
hatérozatok) végrehajtasanak allasarol,

e.) tajékoztatast ad az el6z6 képviseld-testiileti iilésen elhangzott bejelentések nyoman
tett intézkedésekrol,

f.) ismertetést ad az atruhazott hataskorben hozott dontésekrol,

g.) eldterjeszti az iilés napirendjét.

(7) A képvisel6-testiilet a napirendr6l vita nélkiil hataroz.

(8) A képvisel6-testiileti iilés targyalasanak menete:
a.) tajékoztato a két {ilés kozott tortént fontosabb eseményekrol,
b.) képviselo-testiileti  tagok, jelenlévé  allampolgarok  kérdései, bejelentései,
interpellaciok,
C.) polgarmester €s jegyzé jelentése a lejart hatarideji hatarozatok végrehajtasarol,
d.) ajegyz6 tajékoztatoja a két tilés kozott eltelt idészak alatt lakossagot, dnkormanyzatot,
¢és annak intézményeit érintd jogszabalyi valtozasokrol,



e.) rendeleti javaslat,

f.) beszamolo,

g.) tajékoztato,

h.) zart ilés targyalasat igényl6 napirend,

I.) alapitoi jogon hozott testiileti dontések targyalasa.

8.
Az eldterjesztés

9.§

(1) Eléterjesztésnek mindsiil a munkatervbe felvett, a képviseld-testiilet vagy a képvisel6-
testiilet bizottsdga altal eldzetesen javasolt rendelet- és hatdrozat-tervezet, beszdmolo ¢és
tajékoztato, valamint a képviseld, a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzati intézmények ¢s
az 6nkormanyzat altal alapitott gazdasagi tarsasagok altali eldterjesztések.

(2) A testiileti lilésre az eldterjesztés irdsban, kivételesen szoban keriilhet benyljtasra. A
hatarozati javaslatot akkor is irdsban kell benyujtani, ha az eléterjesztésre szoban kertil sor.

(3) Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irdsba foglalt eldterjesztéseknek
¢s hatdrozati javaslatoknak, rendelet-tervezeteknek az iilésen torténd kiosztasat.

(4) A testiileti tlésen az (2)-(3) bekezdésben foglaltakon tul egyéb anyag, szordlap,
ismeretterjesztd €és egy€b anyag kiosztasat a polgarmester engedélyezheti.

(5) Az clbterjeszté a munkatervben nem szereplé — altala irasban kidolgozott - elGterjesztés
napirendre tlizését, az llést megelézéen legalabb 10 nappal kezdeményezheti, melyrdl a
polgarmester dont. A polgarmester koteles azonban napirendre tlizni a képviseldk
egynegyede, vagy barmely bizottsag altal tdimogatott eldterjesztést.

(6) Az elbterjeszto az el6terjesztését indokolas nélkiil visszavonhatja.

(7) A testiileti lilésre az elGterjesztés irasban vagy szoban keriil benyujtasra. A hatarozati
javaslatot akkor is irasban kell benyujtani, ha az el6terjesztésre szoban keriil sor.
Halaszthatatlan esetben a polgarmester engedélyezheti az irasba foglalt eldterjesztésnek és
hatarozati javaslatnak az tilésen torténd kiosztasat.

(8) Az eldterjesztés fobb elemei:

a.) Az els6 részben meg kell hatarozni az elGterjesztés cimét, targyat, ismertetni kell az
elézményeket (testiileti megallapitasokat, a hozott hatdrozatok eredményeit), a
targykort rendezd jogszabalyokat, az elokészitésben résztvevok nevét, véleményét, s
mindazokat a koriilményeket, Osszefliggéseket, tényeket, adatokat, jogszabalyi
hivatkozéasokat, amelyek lehetové teszik az értékelést és a dontést indokoljak.

b.) A masodik rész az egyértelmiien megfogalmazott hatarozati javaslatot tartalmazza
a végrehajtasért felelosok megnevezésével ¢és a hataridok (részhataridok)
megjelolésével.



9.
Siirgosségi inditvany
10. §

(1) A képviselo-testiilet - a polgarmester javaslatara - mindsitett szotobbséggel soron kiviil
dont a siirgdsséggel benyujtott eldterjesztés targyaban.

(2) A siirgdsségi inditvanyok benyujtasanak feltételei:

a.) A siirgésségi inditvany - a stirgdsség tényének rovid indokolasaval - legkésébb az
iilést megel6zd nap 12. oraig irasban nyujtandd be a polgadrmesternél. Siirgdsségi
inditvanyt nyujthat be: a polgarmester, az alpolgarmester, a bizottsdgok elndkei, a
képviselok, a jegyz0, a kisebbségi Onkormanyzat testiilete, Onkormanyzati
intézmények, valamint az dnkorményzat altal alapitott gazdasagi tarsasagok vezetdi

b.) siirg6sségi inditvany csak akkor keriilhet a képviselo-testiilet iilésére, ha az
inditvany targya olyan iigy, amelynek soron kiviili targyaldsa végett a polgdrmester
maga is 0sszehivnd a képviseld-testiilet tilését.

c.) a képviselO-testiilet amennyiben helyt ad a siirgésségi inditvanynak, ugy azt els6
napirendként targyalja meg.

d.) ha a polgarmester vagy valamely képvisel6 ellenzi az azonnali targyalast, akkor a
slirg6sség kérdését - a napirend lezarasa utan - vitara kell bocsatani.

A polgarmester ismerteti az inditvanyt, majd alkalmat ad az inditvanyozonak a
stirgdsség tényének rovid megindokolasara.

e.) ha a képvisel6-testiilet nem ismeri el a siirgdsséget Gigy az inditvanyt egyszerii
napirendi javaslatként kell kezelni és a napirendek meghatarozasakor kell allast
foglalni arrél hogy melyik testiileti iilésen ¢és hanyadik napirendként keriiljon
megtargyalasra.

10.
A Vita, szavazas
11. §

(1) A polgarmester a napirendek sorrendjében minden eléterjesztés felett kiilon-kiilon vitat
nyit, melynek soran:

a.) a napirendet véleményezd bizottsag elndke ismerteti a bizottsag véleményét,

b.) az eldterjesztd a napirendhez a vita eldtt szoban kiegészitést tehet,

C.) az el6terjesztéhdz a képviselO-testiilet tagjai, a tanacskozasi joggal résztvevok
kérdéseket tehetnek fel, amelyre az eldado koteles rovid valaszt adni.

(2) A felszolalasokra a jelentkezés sorrendjében keriilhet sor.

A felszolalas idOtartama legfeljebb 6 perc, ugyanazon napirend keretében az ismételt
felszolalas id6tartama a 3 percet nem haladhatja meg. Az id6 tullépése miatt a polgarmester
megvonhatja a szot a felszoélalotol. A tanacskozasi joggal rendelkezOk a napirend soran
legfeljebb egy esetben €s maximum 5 perc idétartamban szélalhatnak fel.



(3) A polgarmester soron kiviili felszolalast is engedélyezhet.

(4) Az onkormanyzati bizottsag barmely elGterjesztéshez - az ezekhez benyujtott modositd
javaslatokat is értékeld - ajanlast nytjthat be a képviselo-testiilethez.

(5) Az clbterjesztd a javaslatot, illetve a telepiilési képviseld a mddositd javaslatat a vita
bezarasaig megvaltoztathatja és a szavazas megkezdéséig azt barmikor vissza is vonhatja.

Ha a képviselé a mddositd javaslatat megvaltoztatja, akkor az elndk azt Gjabb javaslatként
véleményezésre a targy szerint érintett bizottsagnak atadja.

(6) A vita lezarasara, a hozzaszolasok id6tartamanak a korlatozasara a testiilet barmely tagja
tehet javaslatot. E javaslatrol a testiilet vita nélkiil hatdroz. A vita lezarasa utan a napirend
eldadoja valaszol a hozzédszolasokra.

(7) A vita lezarasa utan, a hatarozathozatal el6tt a jegyzének szot kell adni, ha a javaslatok
torvényességét illetéen észrevételt kivan tenni.

(8) A polgarmester az eldterjesztésben szerepld és a vitaban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra. E16szor a modosito és kiegészitd inditvanyokrol dont a testiilet
- az elhangzas sorrendjében - majd az eredeti hatarozati javaslatrol.

(9) A javaslat elfogadasahoz a jelenlévd telepiilési képviselok tobb mint a felének igen
szavazata sziikséges. A képviseld-testiilet dontéshozatalabol kizérhato az, akit vagy akinek a
hozzatartozdjat az gy személyesen érinti. A telepiilési képviseld koteles bejelenteni a
személyes érintettséget. A kizarasrol az érintett telepiilési képviseld kezdeményezésére vagy
barmely telepiilési képviseld javaslatira a képviseld-testiilet dont. A kizart telepiilési
képviseldt a hatarozatképesség szempontjabol jelenlévonek kell tekinteni.

(10) A polgarmester vagy barmely képviseld javasolhatja a meghivon feltiintetett napirendi
pont targyalasanak elnapolasat. A képviseld-testiilet errdl vita nélkiil hataroz.

(11) Szavazategyenl6ség esetén az eldterjesztés ismételt targyalasara a kovetkezd képvisels-
testiileti iilésen kerdiil sor.

(12) Amennyiben két alkalommal eredménytelenség van, hat honapig nem keriilhet ismételt
targyalasra a szavazategyenlds€g miatt el nem dontott kérdés.

(13) Mindsitett tobbségii dontés sziikséges ("mindsitett tobbséghez a megvalasztott telepiilési
képviseldk tobb mint a felének a szavazata sziikséges.") a helyi dnkormanyzatokrol szolod
LXV. Tv. 15. § (1) bekezdésében foglaltakon tal:

a.) testiileti hataskor gyakorlasanak atruhazasahoz,

b.) gazdasagi program, munkaprogram elfogadasahoz,

c./ dnkormanyzati tulajdon elidegenitéséhez 3 millio Ft. feletti értékhatar esetén,
d./ slirgésségi inditvany elfogadasahoz,

e.) diszpolgari cim adoméanyozéasahoz.
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12. §

(1) A képviseld-testiilet dontéseit nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazast tart mindazokban
az ugyekben, amelyekben zart iilést koteles tartani, illetve zart iilést tarthat. Az
alpolgarmesterek valasztasanal a titkos szavazas kotelezo.

(2) A zart ilésen hozott hatarozatot a soron kovetkezd nyilvanos testiileti iilésen kell
ismertetni.

(3) Név szerinti szavazast kell elrendelni, ha:
a.) azt a torvény irja eld,
b.) azt a megvalasztott képvisel6k tobb mint a fele inditvanyozza,
C.) azt a polgarmester és a bizottsagi elnokok tobbsége kéri.

(4)Ugyrendi kérdésben névszerinti szavazast tartani nem lehet.

(5) A név szerinti szavazas ugy torténik, hogy a jegyz6 abécé sorrendben felolvassa a tagok
nevét, s a jelenlévo tagok pedig a neviik felolvasasakor "igen"-nel vagy "nem"-mel szavaznak.
A jegyzé a szavazast a névsoron feltiinteti, a szavazatokat Osszeszamolja, és a szavazds
eredményét — névsorral egyiitt — 4tadja a polgarmesternek. A szavazds eredményét a
polgarmester hirdeti ki. A szavazasi névsort a jegyzékonyvhoz kell csatolni.

(6) Amennyiben a szavazas eredménye fel6l kétség meriil fel, vagy ha azt valamelyik
telepiilési képviseld kéri, a polgarmester a szavazast koteles megismételni.

13. §
(1)A képviseld-testiilet titkos szavazast tart, ha azt a térvény eldirja.
(2) A képviselo-testiilet titkos szavazast tarthat a helyi 6nkormanyzatokrol szolo tv. 12. § (4)
bekezdésében foglalt iigyekben, képviseldi inditvanyra, ha azt a képviseld-testiilet egyszerii

szOtobbséggel megszavazza.

(3) A titkos szavazas lebonyolitasara a képviseld-testiilet 3 tag bizottsdgot valaszt. A
szavazas kiilon szavazolapon torténik.

(4) A titkos szavazas technikai feltételeit a polgdrmesteri hivatal biztositja.
(5) A (3) bekezdés alapjan megvalasztott bizottsag 0sszeszamolja a szavazatokat, megallapitja
az érvényes és érvénytelen szavazatok szamat, a szavazds eredményét, melyrél az elnok

jelentést tesz a képviseld-testiiletnek.

(6) A titkos szavazasrol kiilon jegyzokonyvet kell késziteni — melyet a képviseld-testiileti iilés
jegyzOkonyvéhez kell csatolni a szavazolapokkal egyiitt.
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14. §
(1) A tanacskozas rendjének fenntartdsarol a polgarmester gondoskodik. Ennek soran:

a.) figyelmezteti azt a hozzaszolot, aki eltért targyalt tématol, vagy a tanacskozdshoz nem
il16, sérto kifejezéseket hasznal.

b.) rendre utasithatja azt a személyt, aki a képviseld-testiilet tagjahoz méltatlan magatartast
tanusit.

c.) A nyilvanos {iilésen megjelent allampolgarok az erre kijeldlt helyet foglalhatjak el. A
tanacskozas rendjének megzavardsa esetén a polgarmester rendre utasithatja a rendzavaro
hallgatdséagot, ismétlddd rendzavarasnal kotelezheti a terem elhagyasara.

15. §

(1)A képvisel6-testiilet hatarozatait kiilon-kiilon - a naptari év elejétdl kezdédden folyamatos
sorszammal és évszammal kell ellatni a kovetkezok szerint:
... (szam)/...(év).(...ho...nap) sz. dSnkormanyzati hatarozat.

(2) A testiileti hatarozatokrdl a polgarmesteri hivatal betiirendes és hataridds nyilvantartast
vezet.

(3) A hatarozatokat a jegyzOkonyv elkészitését kovetd 3 napon beliil el kell kiildeni a
végrehajtasért felelos személyeknek és szerveknek.

(4) A hatarozatok végrehajtasardl a felelos — a hatarozat hataridejének lejartat kovetden — a
képviseld-testiilet tilésén beszamol, melynek elfogadasar6l a képviseld-testiilet dont.
Amennyiben a hatarozat nem keriilt végrehajtasra, vagy a végrehajtast a képviseld-testiilet
nem fogadja el, ugy a testiilet ujabb hatariddt jelol meg.

(5) A hatarozatok végrehajtasaval kapcsolatos eldterjesztéseket, jelentéseket a jegyz6 késziti
eld és terjeszti a képviseld-testiileti elé.

11.
Kérdés, interpellacio
16. §

(1) Kérdés: az onkormanyzati hataskorbe tartozd szervezeti, miikodési, dontési, elékészitési
jellegti felvetés vagy tudakozddas.

Interpellacid: az SZMSZ-ben meghatarozott személyek magyarazat-adasi kotelezettsége a
feladatkoriikbe tartozé valamennyi iigyben.

(2) A kérdésre a képvisel6-testiilet iilésén koteles valaszt adni a megkérdezett, valaszanak
elfogadasarol a képviseld-testiilet akkor hataroz vita nélkiil, ha a kérdezd elfogadta a valaszt.

A valaszadds maximalis idOtartama 3-5 perc.

(3) A képvisel6 a képviselo-testiilet iilésén — a napirendek el6tt:
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a.) a polgarmestertol,

b.) az alpolgarmestertol,

C.) az dnkormanyzati bizottsagok elndkeitol
d.) a jegyz6t6l

onkormanyzati ligyben felvilagositast kérhet, amelyre az iilésen - vagy legkésébb 15 napon
beliil irasban - érdemi valaszt kell adni.

(4) Ha az interpellacid benyujtasara a képviselo-testiilet iilését megel6zéen legalabb 1 nappal
sor keriilt, igy arra az iilésen kell érdemi valaszt adni, melynek idGtartama a 3-5 percet nem
haladhatja meg.

(5) A képviselo-testiilet amennyiben a valaszt nem fogadja el — az interpellacié alapjan
részletesebb vizsgalatot rendel el. A vizsgalat lefolytatdsdval — a targytol fiiggben — a
polgarmestert, a bizottsdgok valamelyikét, vagy eseti bizottsdgot bizhat meg. Az interpellacié
targyanak kivizsgalasaba az interpellalo képvisel6t is be kell vonni.

(6) A képviselo-testiilet iilésén az interpellaciora adott valasz elfogadasarol elészor az
el6terjesztd nyilatkozik, majd vita nélkiil a testiilet dont az elfogadasarol.

(7) Az interpellaciokrol a jegyz6 rendszeres €s folyamatos nyilvantartast vezet.

12.
Jegyzokonyv
17. §

(1) A képviselo-testiilet iilésérdl jegyzokonyvet és hangfelvételt kell késziteni. A jegyzOkonyv
a megjelent képviseldk és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozas
lényegét, a szavazas szamszeri eredményét ¢€és a hozott dontéseket tartalmazza. A
jegyzokonyv és hangfelvétel készitésérdl a jegyz6 gondoskodik.

(2) A testiileti tilésr6l harom példanyban kell jegyzékonyvet késziteni. Ebbol:

a.) az eredeti példanyt a jegyzo kezeli, évente kotetbe kell kotni.

b.) a masodik példanyt a INSZ Megyei Kormanyhivatalnak kell megkiildeni 15 napon
beliil

c.) a harmadik példanyt el kell helyezni a Nagykozségi Konyvtarban a zart {ilésrol
késziilt jegyzOkonyv kivételével.

(3) A képviselo-testiilet tilésérdl készitett jegyzokonyvhoz csatolni kell a meghivot és a
mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelenléti ivet. A képviseld kérelmére az irasban is
benyujtott hozzaszolast mellékelni kell a jegyz6konyvhoz.

(4)A jegyzOkonyv tartalmazza:
a.) az iilés helyét, idépontjat
b.) a megjelent képviseldk nevét (a tavolmaradt képviselok nevét)
C.) az iilésen tanacskozasi joggal résztvevok nevét
d.) az iilés megnyitasanak idopontjat
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e.) az elfogadott napirendet

f.) napirendenként az eléado és a felszolalok nevét, a kérdéseket, a hozzaszolasok
lényegét

0.) a hatarozathozatal modjat

h.) a szavazas eredményét és a hatarozat szovegét, kiilon inditvanyra a kisebbségi
véleményt

I.) a polgarmester esetleges intézkedéseit

J.) az elhangzott kérdéseket, interpellaciokat, valamint az azokkal kapcsolatos
valaszokat ¢és hatarozatokat

K.) az iilés bezarasanak az idépontjat.

(5) A képvisel6-testiilet {ilésének a jegyzokonyvét a polgarmester, a jegyz0 és a jegyz6konyv
hitelesitok irjak ala.

(6) A valasztopolgarok - a zart ilés kivételével - betekinthetnek a képviselO-testiilet
eldterjesztésébe és iilésének jegyzokonyvébe. A zart ilésrél kiilon jegyzdkonyvet kell
késziteni, melyet elkiilonitve a polgarmesteri hivatal titkarsagan elzart helyen kell tartani.

13.
Az onkormanyzati rendeletalkotas
18. §

(1) A képviseld-testiilet - az Otv. 16. §. (1) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan - a
torvény altal nem szabalyozott helyi tarsadalmi viszonyok rendezésére, tovabba torvény
felhatalmazasa alapjan - annak végrehajtasara onkormanyzati rendeletet alkot.

(2) A rendelet alkotasat kezdeményezheti:
a.) telepiilési képviseld
b.) az 6nkormanyzati bizottsagok elndke
C.) a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyzo
d.) a telepiilés tarsadalmi, érdekképviseleti és mas civil szervezeteinek vezet6i
e.) kisebbségi 6nkormanyzat testiilete.

(3) A rendelet-tervezet elkészitése:

a.) a képvisel6-testiilet - a lakossag szélesebb korét érint6 rendeletek elokészitésénél -
elveket, szempontokat allapithat meg,

b.) a tervezetet a polgarmesteri hivatal targy szerint érintett munkatarsa(i) késziti(k) el.
Megbizhaté azonban az el6készitéssel a targy szerint illetékes Onkormanyzati
bizottsag, ideiglenes bizottsag, s6t kiilsé szakértd is. Szakértd bevonasara a jegyzo
tesz javaslatot.

C.) a polgarmesteri hivatal akkor is koteles részt venni az elékészitésben, ha a

tervezetet bizottsag, ideiglenes bizottsag, illetleg szakértd késziti el.

(4) A rendelet-tervezetet véleményeztetni kell:
a.) a targy szerint érintett szervekkel, szakemberekkel,
b.) a rendeletalkotas kezdeményezdjével,
c.) a polgarmesterrel és a targy szerint illetékes bizottsaggal.
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(5) A tervezetet - a jegyz6 véleményével egyiitt - megvitatas céljabol a targy szerint érintett
bizottsag elé kell terjeszteni. Erre az {ilésre sziikség szerint mas kiilsé6 szakembereket is - meg
kell hivni.

(6) A lakossag széles rétegeinek jogait, kotelességeit érintd Onkormanyzati rendeletek
tervezeteit legalabb 8 napig kozszemlére kell bocsatani, amelynek megtorténtérdl a
lakossagot a helyben szokasos modon tajékoztatni kell.

(7) A tervezet képviselo-testiilet elé terjesztése €s elfogadasa:
a.) a jegyz0O (illetve mas el6terjesztd) az el6készitést és véleményezést kovetden a
rendelet-tervezetet indokolassal egyiitt a képviselO-testiilet elé terjeszti. Egyidejilileg
tajékoztatja a testiiletet az eldkészités és véleményeztetés soran felvetett, de a
tervezetben nem szereplod kisebbségi javaslatokrol is, utalva a mell6zés indokaira.

b.) a rendelet hiteles, végleges szovegét a jegyz6 szerkeszti meg. Az 6nkormanyzati
rendeletet a polgadrmester ¢és a jegyz0 irjak ala.

C.) az dnkormanyzati rendeleteket évenként 1-t61 kezd6déen folyamatos sorszammal
kell ellatni és fel kell tiintetni az évszamot. Az évszamot kovetden zardjelben a
kihirdetés honapjat (romai szdmmal) és napjat (arab szdmmal) kell feltlintetni. A
megjelolés magaban foglalja az Onkormanyzat megnevezését, az Onkormanyzati
rendelet elnevezést, az Gnkormanyzati rendelet cimét.

(8) Az dnkormanyzati rendelet kihirdetésérdl a jegyzd a polgarmesteri hivatal hirdet6tabldjan
torténo kifliggesztésével gondoskodik a megalkotasat kdvetd napon.

(9) Az allampolgarok részére a rendeletet a Nagykozségi Konyvtarban kozz¢ kell tenni és
gondoskodni kell a telepiilés honlapjan torténd megjelenésérdl.

(10) Az donkormanyzati rendeletek végrehajtasa és hatalyosulasa:

a.) Az oOnkormanyzati rendeletek végrehajtasara kotelezettek - a polgarmester
inditvanyara - t4jékoztatdst adnak a végrehajtds helyzetérdl ¢€és a fontosabb
tapasztalatokrol,

b.) A képviselo-testiilet el6tti beszamoltatasnak része a szakteriiletet érinté rendelet
végrehajtasanak helyzetérél szolo jelentés is. Egyes rendeletek hatalyosulasanak
ellendérzését a képviseld-testiilet valamely bizottsaga hataskorébe utalhatja.

c.) A jegyz6 gondoskodik az onkormanyzati rendeletek hatalyossagardl € a jogszabalyi
valtozast koteles jelezni €s a rendelet modositasat kezdeményezni.
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14.
A telepiilési képviselo
19. §

(1) A képviseldk jogaira és kotelezettségeire a helyi dnkormanyzatokrdl szolo térvényben,
valamint az SZMSZ-ban rogzitettek az iranyadok.

(2) A telepiilési képviselok Osszeférhetetlenségére a helyi Onkormanyzati képvisel6k
jogéllasanak egyes kérdéseirdl szo6l6 torvény rendelkezései az iranyadoak. A polgarmester az
osszeférhetetlenségre iranyuld kezdeményezést az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat Vizsgalo
Bizottsagnak adja 4t kivizsgalasra.

(3) A képviseld
a.) részt vehet a képvisel6-testiilet dontéseinek el6készitésében, végrehajtasuk
megszervezésében ¢€s ellendrzésében.

b.) a polgarmester egyes telepiilési képviseloket - szakmai ismereteik, felkésziiltségiik
szerint - bevon a dontések el6készitésébe, a kiillonbozé szervekkel folytatott
targyalasokba. A képvisel6-testiiletnek egyes iigyekben javaslatot tehet arra, hogy a
képviselettel a testiilet valamely képvisel6t bizzon meg.

c.) koteles a dontések meghozatala eldtt személyes érintettségét bejelentent,

d.) olyan magatartast tanusit, amely méltova teszi a kozéleti tevékenységre, a
valasztok bizalmara,

e.) felkérés alapjan részt vesz a kiillonbozé — képviseld-testiilet altal meghatarozott -
vizsgalatokban,

f.) a tudomasara jutott allami, szolgalati, tizleti titkot megorzi.

g.) kapcsolatot tart a nagykozség polgaraival, illetve a kiilonb6z6 Onszervez6do
lakossagi kozosségekkel,

h.) a képviselO-testiileti, illetve bizottsagi munkdjdban valdo akadalyoztatdsat
eldzetesen bejelenti

(4) A képviselok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségére a helyi dnkormanyzati képviseldk
jogallasanak egyes kérdéseirdl szoldo torvény rendelkezései az irdnyaddak. A
vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatokat az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat Vizsgalo
Bizottsag végzi.

(5) A Kképvisel6-testiilet tagjai és hozzatartozoik vagyonnyilatkozatanak kezelésérdl,
nyilvantartdsardél ¢és ellendrzésérdl szoldo részletes szabalyokat a 2. szamu melléklet
tartalmazza.
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15.
A képviselo-testiilet bizottsaga
20. §

(1) A képviselo-testiilet - meghatarozott dnkormanyzati feladatok ellatasara - allando vagy
ideiglenes bizottsagokat valaszt. Az alland6 bizottsdg a képviseld-testiilet éves munkaterve
alapjan minden év februar 28-ig éves munkaprogramot koteles késziteni.
(2) A képviselo-testiilet a kovetkezo bizottsagokat hozza 1étre:

a.) Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsag

b.) Kozségfejlesztési Bizottsag

c.) Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat Vizsgalo Bizottsag

(3) A bizottsag a belsé miikodési szabalyait - az Otv. és az SZMSZ keretei kozott - maga
allapitja meg. A bizottsag tagjainak névsorat a 6.sz. fliggelék tartalmazza.

(4) A képvisel6-testiilet indokolt esetben, meghatarozott feladat ellatasara ideiglenes
bizottsdgot hozhat Iétre. Az ideiglenes bizottsag megbizatdsa feladatdnak elvégzéséig,
illetdleg az errdl szolo jelentésnek a képviseld-testiilet altal torténd elfogadasaig tart.

(5) A Bizottsagok feladatai:

a.) Pénziigyi és Ellenorzési Bizottsag feladatai:

- véleményezi az éves koltségvetési koncepciot, kozéptavu koncepciot és a
végrehajtasrol szolo féléves beszamolo tervezeteit,

- az ¢éves koltségvetési terv végrehajtasar6l és annak teljesitésérol
negyedévenkénti ellendrzés keretében gy6zddik meg,

- figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a
sajat bevételekre, a vagyonvaltozas alakulasat, értékeli az azt el6idéz6 okokat,

- vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti
a pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend ¢és fegyelem

érvényesitését,

- javaslatot tesz a képviselO-testiiletnek a polgarmester bérfejlesztésére,
valamint az esetleges egyéb jarandosagainak a valtoztatasara,

- az SZMSZ, valamint az Onkormdnyzati rendeletek alapjan ellendérzi a
polgarmesteri hivatal munkajat,

b.) Kozségfejlesztési Bizottsag feladatai:

- elokésziti a munkatervben meghatarozott eléterjesztéseket,
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- kozremiikodik a nagykozség fejlesztési és mezdgazdasagi tevékenységi
koréhez tartozd Onkorményzati rendeletek ¢és hatarozatok tervezeteinek
véleményezésében,

- jovahagyas elott a nagykozség fejlesztési koncepciodjat véleményezi,

- véleményezi a nagykozség rendezési tervének feliilvizsgalatat, rendezési
program elkészitését.

c.) Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat Vizsgilé Bizottsag feladatai:

- ellatja az Onkormanyzati térvényben, valamint a 2000. évi XCVI. Tv-ben
rogzitett vagyonnyilatkozatok nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos
feladatokat,

- kivizsgalja a telepiilési képviseld 0Osszeférhetetlenségének megallapitasara
iranyul6 kezdeményezést,

- véleményezi ¢és figyelemmel kiséri a kisebbségi Onkormdanyzattal kotott
egylittmiikodési megallapodast

- elokésziti a képviseld-testiilet kozoktatds, sport és kozmiivelddés teriiletén
hozand6 dontéseit, szervezi és ellendrzi a dontések végrehajtasat,

- aképviseld-testiilet kiilon hatdrozata alapjan eldterjesztéseket nyujt be, tovabba
meghatarozott eldterjesztéseket eldzetesen véleményez,

- a kozoktatasrol szo6lo 1993. évi LXXIX. Torvényben, illetve a sportrol szo6lo
2000. évi CXLV torvényben foglalt feladatok maradéktalan végrehajtasa
érdekében munkatervében 6nallé napirendek megtargyalasat tervezi,

- gondoskodik a nagykozség rendezvényeinek szinvonalas megszervezésérol,
kivitelezésérol.

21.§

(1) Az elndk akadalyoztatasa esetén a bizottsagot az elndkhelyettes képviseli, akit a bizottsag
tagjai — sajat valasztott tagjaik koziil — szotobbséggel valasztanak meg. Az elndkhelyettes
dijazasa a képviselok tiszteletdijarol szoldo Onkorményzati rendeletben foglaltak szerint
torténik.

(2) A bizottsag hatarozatképességére és hatarozathozatalara a képvisel6-testiiletre vonatkozo
szabalyokat kell alkalmazni.

(3) A képvisel6-testiilet a munkatervében meghatarozza azokat az el6terjesztéseket,
amelyeket bizottsag nyujt be, illetve azokat, amelyek csak a bizottsdg allasfoglalasaval
nyUjthatok be a képviseld-testiilethez.

(4) A bizottsag tilését az elnok, akadalyoztatasa esetén annak helyettese hivja Gssze és vezeti.
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(5) Barmely képviseld javaslatot tehet valamely - a bizottsag feladatkdrébe tartozod - iigy
megtargyaldsara. A bizottsadg elndke az inditvanyt a bizottsag legkdzelebbi iilése elé terjeszti,
melyre koteles meghivni az inditvanyozd képviselot.

(6) A bizottsagi dontéshozatalbol kizarhaté az, akit vagy akinek a hozzatartozojat
személyesen érinti az ligy. A személyes érintettséget az érdekelt koteles bejelenteni. A
kizarasrol az elndk esetén a polgarmester, bizottsagi tag esetén a bizottsag dont.

(7) A bizottsag azokban az esetekben tart zart iilést, amelyekben azt az Otv. kdtelezévé teszi
vagy megengedi. Dontéseirdl azonban csak a bizottsag elndke adhat tajékoztatast.

(8) A bizottsag minden tagja koteles az iilésen tudomasara jutott allami és szolgalati titkot
megorizni.

(9) A bizottsag ilésérdl jegyzOkonyv késziil, amely az elhangzott felszolalasok rovid
ismertetését, a hozott dontést, valamint - kiilon inditvanyra - a kisebbségi véleményeket
tartalmazza. A jegyzokonyvet a bizottsag elnoke irja ala.

(10) A jegyzO6konyv egy-egy példanyat 8 napon beliil meg kell kiildeni a polgarmesternek,
illetdleg a jegyzdnek.

(11) A bizottsag tevékenységér6l a képvisel6-testillet munkatervében rogzitetteknek
megfeleléen négyévenként beszamol a képviseld-testiiletnek.

16.
A polgarmester, alpolgarmester, jegyzo
22. §.

(1) A polgarmester a megbizatasat féallasban latja el.

(2) A képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére 1 tarsadalmi
megbizatast alpolgarmestert valaszt. Az alpolgarmester konkrét feladatainak meghatarozasa a
polgarmester jogkdrébe tartozik.

(3) A polgarmesternek a képvisel6-testiilet miikodésével dsszefliggd feladatai kiilondsen:
a.) segiti a képviselok munkajat,
b.) 6sszehivja és vezeti a testiilet liléseit,
c.) képviseli az 6nkormanyzatot,
d.) szervezi a telepiilésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat,
e.) biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kozakarat érvényesiilését,

(4) A polgarmesternek a bizottsagok mitkodésével osszefiiggd fobb feladatai:
a.) inditvanyozhatja a bizottsag 0sszehivasat,

bizottsag elndkét vagy hozzatartozojat személyesen érinti.
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(5) A polgarmesteri hivatallal Osszefliggd fobb polgarmesteri jogositvanyokra a helyi
onkormanyzatokrol sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

(6) A polgarmester foglalkoztatasi viszonyaval kapcsolatos szabalyokat, valamint az
Osszeférhetetlenségre vonatkozd rendelkezéseket a helyi Onkormanyzatokrél, valamint a
polgarmesteri tisztség ellatasdnak egyes kérdéseir6l €s az Onkormanyzati képviselOk
tiszteletdijarol szolo torvények hatarozzak meg.

(7) A polgarmester szabadsaganak igénybevételét eldozetesen bejelenti a képviseld-testiilet
felé, amely annak megkezdését hatarozattal engedélyezi.

(8) A jegyz6 vezeti a képvisel6-testiilet hivatalat, gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, ellatja a hataskorébe utalt allamigazgatasi feladatokat és
hatdsagi jogkoroket.

17.
A polgarmesteri hivatal
23. §

(1) A képvisel6-testiilet - polgarmesteri hivatal elnevezéssel — egységes hivatalt hoz 1étre,
melynek megnevezése: Kunmadaras Nagykozség Képviseld-testiiletének Polgarmesteri
Hivatala.

(2) A polgarmesteri hivatal helyi koltségvetési szerv. A képviseld-testiilet koltségvetési
rendeletében hatdrozza meg a polgarmesteri hivatal miikddéséhez sziikséges eldirdnyzatokat,
miukodeési fenntartasi koltségeket.

(3) A polgarmesteri hivatal belsd szervezeti tagozodasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

(4) A jegyz6 dontése szerint a belsé szervezeti egységvezetok, valamint érdemi ligyintézok
kiadmanyozasi jogot kapnak a jegyz6 feladatkorébe tartozo tigyekben.

(5) A polgarmesteri hivatal hivatali munkarendjét, igyrendjét, az ligyfélfogadas rendjét, a
polgarmester ¢€s a jegyz6 fogadoorait az SZMSZ a 7. sz. fiiggeléke tartalmazza.

(6) A polgarmesteri hivatal igény és sziikség szerint koteles adatokat szolgaltatni és jelentést
késziteni a képviseld-testiiletnek és az onkormanyzati bizottsagnak.

18.
Tarsulasok
24. §

(1) Az onkormanyzat a feladatainak hatékonyabb, célszer(ibb, gazdasagosabb és ésszeriibb
megoldasa érdekében tarsulasokban vesz részt. A képviseld-testiilet elsésorban a megyei
kozgytléssel, mas telepiilések képviseld-testiileteivel, gazdasagi, szolgaltatd szervezetekkel,
kozszolgaltatasokat nyjté intézményekkel alakit tarsulasokat.

Tarsulasos forméakat keres a vezetékes szolgaltatasokkal, valamint a nyomvonalas
fejlesztésekkel kapcsolatos tervek és elképzelések megvaldsitasanal.
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(2) A képvisel6-testiilet a rendelkezésre allo (szellemi és anyagi) eszkézokkel tamogatja a
valasztopolgarok olyan ontevékeny tarsuldsait is, amelyek céljuk és rendeltetésiik szerint a
helyi 6nkormanyzati feladatok (koziigyek) megoldasara iranyulnak.

(3) A tarsulasok célja és rendeltetése:

a.) tervek, fejlesztési koncepciok, programok egyeztetése,

b.) lakossagi sziikségletek kielégitésére szolgald beruhazasi és telepiilésfejlesztési
tervek 0sszehangolasa,

c.) a lakossag koziigyek intézésébe vald bevonasa, a jogi felvilagositdé munkaval
kapcsolatos tapasztalatok, modszerek k6zos konzultaciokon torténé megvitatasa,

d.) palyazatok kidolgozasa, elokészitése

19.
Helyi népszavazas, népi kezdeményezés
25. §

(1) A helyi népszavazasban és népi kezdeményezésben az vehet részt, aki a helyi
Oonkormanyzati valasztdson valasztojogosult.

(2) A helyi népszavazas
a.) érvényes, ha a valasztopolgarok tobb mint a fele szavazott, és
b.) eredményes, ha a szavazoknak tobb mint a fele a megfogalmazott kérdésekre
azonos valaszt adott.

(3) A Helyi Valasztasi Iroda vezetGje a jogszabalyi feltételeknek megfeleld alairast gyiijtoivet
- az alairasgyljtés megkezdése eldtt - a benyuljtastdl szamitott 15 napon beliil hitelesiti és az
alairasgyiijté iven feltiinteti, hany aldirds esetén kotelezd a helyi népszavazas kiirésa, illetdleg
a népi kezdeményezés targyaldsa. Az alairasgyiijtd ivnek tartalmaznia kell:
a.) a népszavazasra bocsatando kérdést (kérdéseket)
b.) az alairashoz sziikséges rovatokat (személyazonosito jel, személyazonositd
adatok, olvashatd név és lakcim, alairas).

(4) A Helyi Valasztasi Iroda vezet6je megtagadja az alairasgyiijto iv hitelesitését:
a.) ha a kérdés nem tartozik a képvisel4-testiilet hataskorébe
b.) a kérdésben nem lehet helyi népszavazast tartani
C.) ugyanabban a kérdésben egy éven beliil népszavazast tartottak
d.) ha az alairasgyjté iv nem felel meg a (4) bek. a.)- b.) pontjaban foglaltaknak.

(5) A Helyi Valasztasi Iroda vezetOjének az alairasgyiijté iv hitelesitésével kapcsolatos
dontését a helyben szokasos modon: polgarmesteri hivatal hirdetétablajan kozzé kell tenni.

A Helyi Vilasztasi Iroda vezetdjének dontése ellen a kozzétételtdl szamitott 15 napon beliil a
helyi bir6sdghoz (Karcag Varosi Birdsag) lehet kifogast benyu;jtani.

(6) A jogorvoslati hataridé eredménytelen elteltét kvetd napon, jogorvoslat esetén a birosag
hitelesitd hatarozatot helybenhagyo dontése kézbesitésének napjan a Helyi Valasztasi Iroda
vezetdje hitelesitési zaradékkal latja el az alairasgyiijté iv mintapéldanyat. Az alairasgyiijtést a
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hitelesitési zaradékkal ellatott alairasgyiijté iv masolataval lehet megkezdeni. A népszavazas
kitlizésére iranyul6 allampolgari kezdeményezést az alairasgytijto iv hitelesitését kovetd egy
honapon beliil egyszer lehet benyljtani a polgarmesterhez. A pétlolag benyujtott, a
kezdeményezést kiegészitd alairasok érvénytelenek.

(7) A képviselb-testiilet helyi népszavazast koteles kiirni a helyi 6nkormanyzati torvényben
meghatarozott esetekben.

(8) A helyi népszavazast a polgarmesternél kezdeményezheti:
a.) a telepiilési képviselOk legalabb egynegyede,
b.) a képvisel6-testiilet bizottsaga
C.) helyi tarsadalmi szervezet vezet6 testiilete
d.) a valasztopolgarok 25 %-a.

(9) A helyi népszavazasra iranyuld kezdeményezésrél a képvisel6-testiilet a legkozelebbi
ilésén, de legkésdbb egy honapon beliil hataroz. A helyi népszavazéast az elrendelésétol
szamitott két honapon beliil kell megtartani. A helyi népszavazads egy napra, vagy egymast
kovetd napokra is kitlizhetd.

26. §

(1) Népi kezdeményezés tUtjan a képvisel6-testiilet elé terjesztheté minden olyan gy,
amelynek eldontése a képviseld-testiilet hataskorébe tartozik.

(2) A népi kezdeményezést a polgarmesternek a valasztopolgarok 10 %-a nyujthatja be. A
képviseld-testiilet a népi kezdeményezés targyalasarol a legkdzelebbi iilésén, de legkésdbb
egy hénapon beliil dont.

A képviseld-testiilet koteles megtargyalni azt a népi kezdeményezést, melyet a képviseld-
testiilet altal meghatarozott szdmu valasztopolgar inditvanyozott.

20.
Lakossagi forumok
27. §

(1) A képvisel6-testiilet sziikség szerint, de legalabb évente egy esetben kozmeghallgatast tart.

a.) A kozmeghallgatas alkalmaval az allampolgarok és a telepiilésen miikodoé tarsadalmi
szervezetek, egyesiiletek, civil szervezddések képviseldi kozérdekii ligyben a képviseld-
testiilethez, az egyes telepiilési képviselokhoz, a polgarmesterhez, az alpolgarmesterhez, a
jegyz6hoz kérdéseket intézhetnek, vagy kozérdekii javaslatokat tehetnek.

b.) A kérdésekre, javaslatokra a kozmeghallgatas soran érdemi vélaszt kell adni, amennyiben
ez nem lehetséges, 30 napon beliil irasba kell tdjékoztatni a felvetot.

c.) A kozmeghallgatison az érintettek maximum 5 percben tehetik meg észrevételeiket,
ismételt hozzaszolas esetén maximum 2 percben.
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d.) A kozmeghallgatas helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre vagy targyalasra keriild
targykorokrol a lakossagot a helyben szokasos moddon kell tajékoztatni a rendezvény elétt
legalabb 30 nappal.

e.) A kdozmeghallgatast a polgarmester vezeti.

f.) A kozmeghallgatasrol jegyzokonyv késziil, amelyre értelemszeriien vonatkoznak a
képviselo-testiilet jegyzOkonyvére iranyadd szabalyok. A jegyzokonyv Osszeallitasardl a
jegyz06 gondoskodik.

(2) A polgarmester elére meghatarozott kozérdekii targykorben, illetdleg a jelentsebb
dontések sokoldalu eldkészitése érdekében - az allampolgarok és tarsadalmi szervezddések
kozvetlen tdjékoztatasa, véleményének kikérése céljabol - falugytilést hivhat 6ssze, melynek
fontosabb szabalyai:

a.) A falugyiilés helyérdl, idejérdl, az esetleges ismertetésre vagy targyalasra Keriilo
targykorokrol a kozséghaza hirdetdtablajan kell tajékoztatast adni a rendezvény eldtt legalabb
15 nappal.

b.) A falugyiilést a polgarmester vezeti, erre meg kell hivni a képviseloket, a jegyzot, a
polgarmesteri hivatal belsd szervezeti egységeinek vezetdit.

c./ A falugyiilésrél jegyzokonyv késziil, melynek vezetésérdl a jegyzé gondoskodik.

21.
Az onkormanyzatok gazdasagi alapjai
28.§

(1) Az dnkormanyzat tulajdonara és gazdalkodasara vonatkozo legalapvetdbb rendelkezéseket
kiilon 6nkormanyzati rendelet hatarozza meg. Ebben a rendeletben kell megéllapitani:
a.) a forgalomképtelen vagyontargyak korét,
b.) A torzsvagyon korlatozottan forgalomképtelen targyait és azokat a feltételeket,
amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontargyakrdl valo rendelkezés soran.

(2) Az onkormanyzati vagyon kiilon része a torzsvagyon, amelyet a tobbi vagyontargytol
elkiilonitve kell nyilvantartani. Az éves zarszamadashoz a vagyondllapotrél — kiilon
jogszabalyban meghatarozott — vagyonkimutatast kell késziteni.

Torzsvagyonnak azaz Onkormanyzati tulajdon nyilvanithato, amely kozvetleniil kotelezd
onkormanyzati feladat- és hataskor ellatasat vagy a kozhatalom gyakorlasat szolgalja.

Az dnkormanyzat torzsvagyonat (forgalomképtelen torzsvagyon, korlatozottan forgalomképes
torzsvagyon), valamint a forgalomképes vagyontargyak tételes listajat a helyi vagyonrendelet
melléklete tartalmazza.

(3) Az onkormanyzat - vagyonanak novelése érdekében - részt vehet kiilonbozé gazdasagi
vallalkozasokban. E részvétel formdjardl és modjairdl kiilon Onkormdanyzati rendelet
tartalmazhat eldirasokat.
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(4) A polgarmester sajat hataskorében az Onkormanyzat vagyonat vagy tulajdonat érintd
iigyekben az éves koltségvetésben elfogadott értékhatarig kothet szerzddéseket, vallalhat
kotelezettségeket, irhat ald megallapodasokat. Az altala kotott szerzédések a képvisel6-
testiilet utdlagos jovahagyasaval valnak érvényessé.

29. §

(1) A képvisel6-testiilet a koltségvetését onkormanyzati rendeletben hatarozza meg. A
koltségvetés 0Osszedllitasanak részletes szabalyait az allamhéztartasrol szolo torvény, a
finanszirozas rendjét és az allami hozzajarulds mértékét az allami koltségvetési torvény
hatarozza meg.

(2) A koltségvetési rendelet elfogadasa két forduloban torténik:
a.) Az els6 forduld — koncepcio - fobb elemei:

aa.) A Kormany altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési iranyelv tartalmanak
figyelembevétele.

ab.) Az onkormanyzat részére kotelezden eldirt és szabadon felvallalhato feladatok
koriiltekintd és alapos elemezése, helyzetfelmérés, ezen beliil a bevételi forrasok, azok
bovitésének lehetdségei, a kiadasi sziikségletek, azok gazdasagos, célszerli
megoldasainak a meghatarozasa.

ac.) Az igények és a célkitlizések egyeztetése.

ad.) A sziikségletek kielégitési sorrendjének a meghatarozasa.

ae.) A varhato dontések hatasainak elézetes felmérése.

b.) A masodik fordulo f6bb elemei:

ba.) A koltségvetési rendelet-tervezet Osszeallitasa, melyet a jegyz0 készit el és a
konyvvizsgalo irdsos jelentését csatolva a polgarmester terjeszt a képviseld-testiilet
elé.
bc.) A koltségvetési javaslat tartalmazza:

- a bevételi forrasokat

- a miikodési, fenntartasi eldiranyzatokat (6nalld koltségvetési szervenként)

- a felujitasi eldiranyzatokat célonként

- a fejlesztési kiadasokat feladatonként, valamint kiilon tételben,

- az 4ltalanos és a

- céltartalékot.

(3) A koltségvetési rendelet tervezetét a Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsag elézetesen
kotelezéen megtargyalja.

(4) A zarszamadasi rendelet tervezetének elkészitésére és elterjesztésére a (2) b.) pontjaban
irt szabalyok irdnyadok.
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30. §

(1) Az onkormanyzat gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el az alabbiak
szerint:

a.) Az illetékes minisztérium altal eldirt médon és idében elkésziti a koltségvetési
tajékoztatot, a koltségvetési beszdmolot, valamint a havi pénzforgalmi informaciot, s
mindezeket megkiildi a MAK Eszak Alfoldi Regionalis Igazgatdsaga részére.

b.) Beszedi az dnkormanyzat sajat bevételeit.
C.) Leigényli a cimzett és céltdmogatasokat.

d.) Gondoskodik az Onkormanyzat altal létrehozott és miikodtetett intézmények
pénzellatasarol.

e.) Biztositja az Onkormanyzat pénzforgalmi szemléletii kettés konyvvitelének
szabalyszeri vezetését, s ezen belil - a hatalyos Kormany rendelet és az
allamhéaztartasrol szolo torvény eldirdsainak megfeleléen - kialakitja a sajat, valamint
az intézmények konyvvitelének szamlarendjét.

f.) Biztositja az onkormanyzat torzsvagyonanak elkiilonitett nyilvantartasat.
g.) Elkésziti az Onkormanyzat éves vagyonleltarat, s azt csatolja az év végi
koltségvetési beszamolohoz.

h.)) Az Onkormanyzat koltségvetési szamlajat kezeld pénzintézeten keresztiil
gondoskodik az Onkormdnyzat tartozdsainak és az Onkormanyzat intézményei
miikddési kiadasainak a kiegyenlitésérdl, illetdleg teljesitésérol.

(2) Az dnkormanyzat altal 1étesitett és fenntartott, 6nallo gazdalkodasi jogkdorrel felruhazott
intézmények onalldoan gazdalkodnak, a bér €s dologi kiadasokra biztositott pénzeszkozeiket
azonban csak a képviseld-testiilet altal meghatarozott litemben és mértékben hasznalhatjak fel.
Az intézmény részére biztositott éves koltségvetési keretet csak a képviseld-testiilet
csokkentheti, illetleg vonhatja el. Az intézmény a kotelezd téritési dijon és a képviseld-
testiilet altal kotelezden eldirt bevételi 6sszegen feliili bevételével szabadon rendelkezik, azt -
alapfeladatainak sérelme nélkiil - felhasznalhatja kiadasokra.

Az onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv a terezett, képviseld-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzatot meghaladd tobbletbevételbdl az éves személyi juttatasok eldirdnyzatat a
tényleges meértékének megfelelden, de legfeljebb a tobbletbevétellel Gsszefliggd feladat
elvégzéséhez sziikséges - nem személyi juttatdsok korébe tartozd - kiadasoknak az adott
bevételbdl torténd teljesitése utan fennmarado Osszeg erejéig emelheti.

A tobbletbevétel Osszegével és az ebbdl torténd kiadasok Osszegével az intézmény
eldterjesztése alapjan az eldiranyzat modositast a képviseld-testiilet jogosult elrendelni.
Amennyiben az intézmény feladatelmaradas nélkiil hajt végre 1étszamcsokkentést targyéven
beliil, igy az ebbdl szarmazd pénzmaradvanyt az intézmény szabadon felhasznélhatja (feladat
elmaradasnak mindsiil a tanuldéi 1étszdm csokkenése, ha az tdmogatdsi visszafizetést
eredményez).

A személyi juttatasok eldiranyzatanak dtmeneti megtakaritasa terhére tartos kotelezettség nem
vallalhato.
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(3) A polgarmesteri hivatal és az onkormanyzat altal mukddtetett intézmények vezetdi a
kisebb 0Osszegli készpénz kifizetéseiket a hazipénztarban kezelt ellatmanybdl - a
hazipénztarban meghatarozott szabalyok szerint - teljesitik.

22.
Az onkormanyzat gazdalkodasanak ellendrzése
31.§

(1) Az 6nkormanyzat gazdalkodasat az Allami Szamvevészék ellenérzi.

(2) A sajat intézmények pénziigyi ellenérzését a polgarmesteri hivatal utjan a képviseld-
testiilet latja el.

(3) A képviselo-testiilet gazdalkodasanak bels6 ellendrzésérdl jogszabalyban meghatarozott
képesitésii ellendr utjan gondoskodik, mely feladatot a Karcagi Tobbcélu Kistérségi Tarsulds
keretén beliil is ellathatja.

(4) A Pénziigyi és Ellendrzési Bizottsag - egyebek kozott - az Onkormanyzatnal és
intézményeinél:

a.) véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasrol szolo féléves, éves
beszamolod tervezeteit,

b.) figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek alakulasat, kiilonds tekintettel a sajat
bevételekre, a vagyonvaltozas alakulasat, értékeli az azt el6idéz6 okokat,

c.) vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi megalapozottsagat, ellendrizheti a

pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend és bizonylati fegyelem
érvényesitését.

23.
Zaro rendelkezések
32.§
(1) A rendelet a kihirdetését kovetd napon 1ép hatdlyba, ezzel egyidejiileg Kunmadaras
Nagykozség Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé — tobbszordsen

modositott - 6/2003.(IV.30.) sz. rendelete hatalyat veszti.

(2) A rendelet kihirdetésérdl az abban foglaltak szerint kell gondoskodni.

A kihirdetés napja: 2011. ............... ho ...... nap

Marki Sandor dr. Vincze Anita
polgarmester jegyzé
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1. sz.melléklet

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti felépitése

Titkarsagi Jeayzé
eléado gy
Belso ellenér
Aljegyzo Gazdalkodasi
Igazgatasi csoport csoportvezetd
1 6
Szocidlpolitikai Pénzﬁgyi"elb'ad(')
fSeldads 416
316
Pénztaros
Gyamiigyi foeloado LG
16
Bér- és munkaiigyi
eléado
Epitésiigyi foeldadd
115 Adoiigyi
eléado
216
Anyakonyvvezeto,
népesség nyilvantartasi ,
hagyatéki eléado
16
El6ado:
- iktatas
- bizottsagi jegyzokonyvek
115

Oktatasi és egészségiigyi
fétanacsos
116
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2. sz. melléklet

A képviseldi és hozzatartozoi vagyonnyilatkozat nyilvantartasanak, kezelésének és
ellendrzésének szabalyairol

l.
Altaldnos rendelkezések

1.) A helyi 6nkormanyzati képviselok jogallasdnak egyes kérdéseirdl sz616 modositott 2000.
évi XCVL. tv. (tovabbiakban: Okjtv.) 10/A. § (1) bekezdése értelmében a képviseld-testiilet
tagja a megbizolevelének atvételétdl, majd ezt kdvetden minden év januar 1-jétél szamitott 30
napon beliil az Okjtv. Melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot kdteles tenni.

2.) A kepviseld sajat vagyonnyilatkozatahoz kételes csatolni a vele kozos haztartasban €16
hdzas- vagy élettirsanak, valamint gyermekének az Okjtv. Melléklete szerinti
vagyonnyilatkozatat is (tovadbbiakban: vagyonnyilatkozatok).

3.) A vagyonnyilatkozat tételeinek elmulasztisa esetén — annak benyujtasdig — a képviseld
képviseldi jogait nem gyakorolhatja, a helyi onkormanyzatokrél szolé 1990. évi LXV.
torvény 20 §-aban meghatérozott juttatdsokban nem részesiilhet.

1.
A vagyonnyilatkozat benyujtasaval kapcsolatos szabalyok

1.) A kitoltéskori allapotnak megfeleld adatok alapjan kitltott képvisel6i €s hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat egy példanyat az Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat Vizsgalé Bizottsag
(tovabbiakban: bizottsag) cimére kell benyujtani az I/1. pont szerinti hataridében.

2.) A vagyonnyilatkozatokat a polgarmesteri hivatalban a kozszolgalati feladatokat ellato
koztisztviseld (jegyzd) veszi at, és igazolast allit ki azok atvételérdl. Az atvételi igazolast az 1.
szamu fiiggelék tartalmazza.

3.) A képviseld a sajat és a hozzatartozo6i vagyonnyilatkozatat kiilon-kiilon boritékban adja at
az atvételre jogosult koztisztviseldnek.

4.) A képviseldi vagyonnyilatkozat atvétele névvel ellatott nyilt boritékban, a hozzatartozoi
vagyonnyilatkozat atvétele névvel ellatott, lezart, az atvételkor a polgarmesteri hivatal
(tovabbiakban: hivatal) korbélyegzdjével lepecsételt boritékban torténik.
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Il.
A vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyai

1.) A vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktol elkiilonitetten kell kezelni, azokat a jegyz6
altal kijelolt biztonsagi zarral ellatott helyiségben, lemezszekrényben kell tarolni.

2.) A vagyonnyilatkozatokrol és az ellenérzési eljarasrol a 2-3. fiiggelék szerinti nyilvantartast
kell vezetni.

3.)A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos technikai tevékenységet a II/2. pont alatti
koztisztviseld végzi

4.) A vagyonnyilatkozatok nyilvanossaga:
a.) A képviseldi vagyonnyilatkozat nyilvanos — kivéve az ellendrzéshez szolgéltatott
azonosito adatokat,
b.) a hozzatartozoi vagyonnyilatkozat nem nyilvanos, abba csak a bizottsag tagjai
tekinthetnek be ellendrzés céljabol.

5.) A képvisel6i vagyonnyilatkozatokat a hivatal Orzésre kijelolt helyiségében a hivatali
munkaidd alatt barki megtekintheti.

6.) A bizottsag felel azért, hogy a vagyonnyilatkozatokat az adatvédelmi szabalyoknak
megfelelden Orizzék, kezeljék ¢és hogy az azokban foglaltakat — a nyilvanos
vagyonnyilatkozatok kivételével — mas ne ismerhesse meg.

7.) Ha a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett képvisel6 a bizottsagnak irasban bejelenti, hogy
a kozOs haztartasban ¢élés megsziint, a bizottsag az altala kezelt hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatokat haladéktalanul visszaadja a képviseld-testiileti tagnak, melyrdl
igazolast kell kiallitani.

8.) A képviseld megbizatasanak megsziinésekor a bizottsag a vagyonnyilatkozat tételére
kotelezett képviseld részére a sajat és a hozzatartozoi vagyonnyilatkozatokat visszaadja,
melyrdl igazolast kell kiallitani.

V.
A vagyonnyilatkozat ellenérzésével és az eljarassal kapcsolatos szabalyok

1) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras célja: a vagyonnyilatkozatban foglaltak
valosagtartalmanak ellendrzése. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast a bizottsagnal
barki kezdeményezheti. A bizottsag eljardsara a képviselO-testiilet zart iilésére vonatkozd
szabalyait kell alkalmazni. Az eljards kezdeményezésérdl a bizottsag elndke haladéktalanul
tajékoztatja az érintett képviselot, aki haladéktalanul bejelenti az azonosito adatokat.

2.) Az ellenérzési eljaras lefolytatasanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara vonatkozo
tényallas esetén van helye. Ha az eljarasra irdnyulé kezdeményezés nem jeloli meg konkrétan
a vagyonnyilatkozat kifogédsolt részét ¢€s tartalmat, a bizottsdg elndke felhivja a
kezdeményezOt a hidny poétlasdra. Ha a kezdeményezd 8 napon beliil nem tesz eleget a
felhivasnak, vagy ha a kezdeményezés nyilvanvaldan alaptalan, a bizottsag az eljaras
lefolytatasa nélkiil elutasitja a kezdeményezést.
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3.) Az ellenérzési eljaras megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetén csak akkor
van helye, ha az erre iranyul6 kezdeményezés 0j tényallast (adatot) tartalmaz. Az ellendrzési
eljarasra iranyuld 10 tényallitds nélkiil ismételt kezdeményezést a bizottsag annak érdemi
vizsgalata nélkiil elutasitja.

4.) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellendrzési eljaras soran a képviseldi és hozzatartozoi
vagyonnyilatkozatba torténd betekintést a 4. szamu fiiggelék szerint vezetett ,,.Betekintési
nyilvantartds”-ban dokumentalni kell.

5.) A bizottsag ellendrzési eljarasanak eredményérdl a képviseld-testiiletet a soron kovetkezd
iilésén tajékoztatja.
VvV

Feleldsségi szabalyok

1.) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jogszertiségéért
a bizottsag felelOs.

2.) A képvisel6 felel6s azért, hogy az altala bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljes
kortiek és aktualisak legyenek.

3.) A vagyonnyilatkozatok technikai kezelése szabalyainak megtartasaért a II/2. pont szerinti
koztisztviseld felelOs.
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1. sz fiiggelék

IGAZOLAS
a vagyonnyilatkozatok atvételérol

Alulirott , mint a vagyonnyilatkozat tételére kotelezett
helyi 6nkormanyzati képviseld a mai napon az alabbi vagyonnyilatkozatokat adom at:

helyi dnkormanyzati képviseld

hazastars/¢lettars
gyermek
gyermek
gyermek
Kunmadaras, 20.... ho nap
atado atvevo

2.sz. fiiggelék

NYILVANTARTAS
a vagyonnyilatkozatokrol

s.sz. | Nyilatkozattételre kotelezett | Hozzatartozé vagyonnyilatkozatok szama Atvétel idépontja
hazastars/élettars gyermek

©|X0 N[ |0 A W=

-
©
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3.sz. fiiggelék

NYILVANTARTAS
a vagyonnyilatkozatok ellendrzési eljarasarol

1. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarast kezdeményezd neve, cime:
2. Az eljaras kezdeményezésének id6épontja:
3. Az eljarasban érintett képviseld:
4. A vagyonnyilatkozat kifogasolt része:
5. A 4. pont megjeldlésének hianyaban a hianypotléasra felhivas iddpontja:
6. Az érintett tajékoztatdsanak idépontja a bejelentésrol:
7. Az azonosité adatok dtaddsdnak idépontja a bizottsag részére:
8. A bizottsag iilésének id6pontja:
9. Az eljaras eredménye:
a.) - nyilvanvalodan alaptalan
- a bejelentd a hidnypotlasnak nem tett eleget
- az ismételt kezdeményezés 11j tényallast nem tartalmaz

b.) A bejelentés alapjan a bizottsag az alabbiakat 4llapitotta meg

10. A képviseld-testiilet tdjékoztatdsanak idépontja az eljaras eredményérdl

4. sz. fuggelék

NYILVANTARTAS
a vagyonnyilatkozatokba torténo betekintésrol

Betekint6 személy neve Alairdsa Betekintés idpontja Megjegyzés
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5.sz. fiiggelék

A telepiilési képviselok névsora, lakascime

1./ Marki Séandor polgarmester Téncsics u. 16/a
2./ Acs Karoly Kantor u. 1/a.
3./ Domokos Imre Vasvari P. u. 16.
4./ Molnar Balint Bib6 L. u. 1/b.
5./ Nagy Laszl6 Madar u. 14.

6./ Németh Laszlo Ady E.u. 5.

7./ Romer Janos Sarl6 u. 9.

8./ Tolnai Zoltan Tdéalj u. 17.

9./ Téth Sandor Miklos Csokonai u. 12.
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6. sz. fiiggelék

A képviselo-testiilet bizottsagai, feladatai

1./ Pénziigyi és Ellenorzési Bizottsag
Elnok: Domokos Imre
Tagjai: Tolnai Zoltan
Téth Sandor Miklos
Csordas Lajos Gabor
Horvath Henrietta

2./ Kozségfejlesztési Bizottsag
Elnok: Németh Laszlo
Tagjai: Acs Karoly

Roémer Janos
Toth Tamas Sandor
Farkas Tibor

3./ Ugyrendi és Vagyonnyilatkozat Vizsgalé Bizottsag
Elnok: Nagy Laszlo
Tagjai: Acs Karoly
Németh Laszlo
Tompa Imre
Farkas Laszloné

Altalanos feladataik:
a.) Dontés a hataskorébe utalt ligyekben, a képviselo-testiilet azonban barmely

bizottsagi ligyet magahoz vonhat és a bizottsagi dontést modosithatja is.

b.) A testiileti dontések el6készitése érdekében megvitatja és allast foglal a
feladatkorébe tartozo ligyekben.

c.) El6késziti a munkatervben meghatarozott elGterjesztéseket.

d.) Kozremikodik a tevékenységi koréhez tartozd oOnkormanyzati rendeletek és
hatarozatok tervezeteinek kidolgozéasaban.

e.) Ellenérzi feladatkorében a polgarmesteri hivatal munkajat a képviseld-testiileti
dontések el6készitésében, illetve annak végrehajtasaban.

f.) Javaslatot tesz a testiilet hataskorébe tartozo és a bizottsag feladatkorét érintd
személyi kérdésekben.
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1. sz. fiiggelék
A Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje

A Polgarmesteri Hivatal Kunmadaras Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
altal az 6nkormanyzat mikodésével, az allamigazgatasi tigyek dontésre valo elOkészitésével
¢s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara alapitott helyi koltségvetési szerv.

Kunmadaras Nagykozség Képviselé-testiiletének Polgarmesteri Hivatala®
- Alapito Okiratanak kelte: 2003. szeptember 30.
szama: 154/2003.(09.30.)
- Addszama: 15410285216
- Szamlaszama: 11745152-15410285 OTP Bank Rt.

A hivatal altalanos iranyitdja a polgarmester. Feladatkorét az onkorményzatokrol szolo 1990.
évi LXV. tv. (Otv.) és jelen SZMSZ hatarozza meg.

A hivatalt a jegyzé vezeti. Fébb feladatait a helyi dnkormanyzatokr6l sz6lo torvény és a
SZMSZ allapitja meg. Jelen ligyrendben meghatarozott egyes feladatok esetében hataskorét
az érdemi ligyintézOkre ruhazza at.

A polgarmesteri hivatal ligyintézdi 1étszamat a képviseld-testiilet 22 f0ben hatarozza meg.

V.
Szervezeti tagozodas

Titkéarsag

1) A titkarsag feladata a polgarmester és a jegyz0 mellett az adminisztrativ, tigyviteli
tevékenység ellatasa, a képvisel6-testiilet és bizottsagainak, valamint sziikség szerint a helyi
cigany kisebbségi Onkormanyzat tevékenységével kapcsolatos adminisztracid végzése (az
eloterjesztések, jegyzokonyvek, hatarozatok, rendeletek megszerkesztése, gépelése),
fénymasolo gép kezelése.

2.) A titkarsag létszama: 1 6 titkarsag-szervezési foel6ado.
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Igazgatasi csoport
1) A csoport feladata a jogszabalyok altal a polgarmesteri hivatal hataskorébe és
illetékességébe sorolt allamigazgatdsi iigyekben az eljarads lefolytatasa, a dontéshozatal
elokészitése. A fobb feladatok a kovetkezok:

- anyakonyvezés, a kapcsolodo adatszolgaltatasok,

- szem¢élyi adat- €s lakcimnyilvantartas,

- szocialis és gyamiigyi igazgatas,

- ¢pitésiigyi igazgatas, épitésiigyi ellendrzés,

- teriiletfejlesztéssel, kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok,

- kereskedelemmel, egyéni vallalkozassal kapcsolatos hatdsagi feladatok,

- koztertiilet-hasznalattal kapcsolatos hatdsagi feladatok,

- k6zmuivel6dési, sport, nevelési-oktatasi feladatok.

2.) A csoport létszama: 9 f6 - 1 f6 csoportvezetd, aljegyz0
- 8 10 igazgatasi el6ado

Gazdalkodasi csoport

1) A csoport feladata a polgarmesteri hivatal pénziigyi és szamviteli feladatainak a
jogszabalyi eloirdsoknak megfelelé ellatdsa, a gazdalkodds folyamatossdganak ¢és
szabalyszerliségének biztositasa. Ezen beliil:

- a pénzforgalom bonyolitasa, a hivatal és az intézmények zavartalan pénzellatdsanak
biztositasa,

- a pénzintézeti kapcsolatok tigyvitelének biztositasa,

- a gazdasagi események, miiveletek nyilvantartasa, elszamolasa,

- az éves koltségvetési terv, a beszamolo €s a zarszamadas elkészitése,

- a bér- és 1étszam-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

- az elséfoku adohatdsagi feladatokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, elszamoléasi feladatok
veégzeése,

- a jogszabalyokban eldirt €s a felmeriild igények szerinti adatszolgaltatas teljesitése,

- a gazdalkodas hatékonysaganak, szabalyszerliségének folyamatos elemzése, ellendrzése,

- palyazati pénzek elszamolésa.

2.) A csoport létszama: 9 f6 - 1 f6 csoportvezetd
- 6 f6 pénziigyi eléado
- 1 {6 pénztaros
- 1 {6 bér- és munkaiigyi eléado

Belsd ellenér

Az énkormanyzat a mddositott Otv. 92.§./2/ bekezdésében foglalt ellendrzési kdtelezettségét
fiiggetlenitett belsd ellendr alkalmazasaval teljesiti. A belsd ellendr a polgarmester kozvetlen
iranyitasaval latja el feladatdit. Nem bizhatdé meg olyan feladat végzésével, amelynek
ellendrzése egyébként feladatkorébe tartozik. A belsd ellendr munkakorében ellétja:

- a polgarmesteri hivatal belso ellendrzési feladatait,

- elvégzi az dnkormanyzat részben 6nalld intézményeinek belsd ellendrzését

- szervezi €s végrehajtja az Onkormanyzat onalldoan gazdalkodo intézményének (altalanos
iskola) 2 évenkénti pénziigyi-gazdasagi ellendrzését,

- az 6nkormanyzatot érint6 kiils6 ellendrzések soran részt vesz a realizald targyalasokon, a
tapasztalatok, megallapitasok feldolgozasaban és hasznositasaban,

- gazdasagi szamitasokkal, elemzésekkel segiti a szakmailag megalapozott dontések
meghozatalat.
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V.
A hivatali dolgozok feladatkorei

Titkarsag
1.) Titkarsag-szervezési féeléadod
Adminisztrativ, tigyviteli tevékenység ellatasa a
- jegyz0, polgarmester,
- képviseld-testiilet és bizottsagai,
- szlikség szerint a Helyi Cigany Kisebbségi nkormanyzat munkajaval kapcsolatosan,
- a fénymasolo gép kezelése.

Igazgatasi csoport
1.) Csoportvezetd, aljegyz0
- ellatja a lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatos ligyek intézését
- els6 fokon ellatja a szabalysértési hatosagi tevékenység korébe tartozé feladatokat,
ha a jogszabaly masként nem rendelkezik,
- folyamatosan ellendrzi az 4llamigazgatasi eljarasban hozott hatdrozatokat,
- ellendrzi az igazgatasi eléadok tevékenységét.

2.) Fétanacsos

- oktatas-nevelési intézmények miikddése torvényessége biztositdsaval kapcsolatos
feladatok

- tanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokkal kapcsolatos
vezetdi intézkedések torvényességének megallapitasa

- tankotelezettséggel kapcsolatos feladatok, szabalysértési ligyek

- egeészségligyl intézmény milkdodése személyi és targyi feltételeinek biztositasdban
koézremiikodik

- egylttmikodik a testneveléssel és sporttal foglalkozo szervezetekkel

- ellatja az allami sportinforméacios adatszolgaltatassal 6sszefliggd feladatokat.

3.) Epitésiigyi — miiszaki eléadd
a) Epitésiigy:
- teriilet-felhasznalasi engedély kiadésa,
- arendezési tervek és az €pitésiligyi szabalyok megtartasanak ellendrzése, ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik,
- ¢épitésiigy1 hatosag ellendrzés.
b) Kozteriilet-hasznalat
c) Kornyezet- és természetvédelem
d) Viziigy, vizgazdalkodas
e) Villamos-energia felhasznalas
f) Gazenergia felhasznalas
g) Kozlekedés, utak fenntartasa
h) Részt vesz a képvisel6-testiilet altal jovahagyott beruhazasok el6készitésében és a
végrehajtas koordinadldsaban.
1.) lizletek miikodési engedélyének kiadésa, ellendrzése,
j.) term6foldek bérbeadasara vonatkozo hirdetmények kezelése.
k.) a miikodési engedélyek alapjan az tizletekrdl nyilvantartas vezetése
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1.) allattenyésztés, novénytermesztés, ndvényvédelem, vadgazdalkodas és
m.)halészat teriiletén jelentkezo igazgatési feladatok,

n.) az ebek nyilvantartasanak vezetése,

0.) az onkormanyzati zartkertek haszonbérleti szerzodéseinek megkdtése évente.

4.) Szocialis igazgatasi el6éadok
Szocidlis raszorultsag esetén — a szocialis alapellatas keretében — jaro, alabb felsorolt
ellatasok esetében, végzik
- a jogosultsag megallapitasaval,
- az ellatast megallapit6, megsziintetd, sziineteltetd hatarozat meghozatalaval,
- az ellatas folyositasaval,
- a jogosultsag feltételeinek fennallasanak feliilvizsgalataval,
- a jogalap nélkiil felvett pénzellatas visszafizetésével
kapcsolatos feladatokat
- munkanélkiiliek jovedelempotlo tamogatasa,
- rendszeres szocialis segély, bérpotlo juttatés,
- apolasi dij,
- 4tmeneti segély,
- hadigondozotti pénzellatas,
- a cukorbetegek jogszabalyban el6irt mértékii tdimogatasa,
- vakok személyi jaradéka,
- természetbeni szocialis ellatasok,
- a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok,
- az Onkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli ellatdsok, valamint mas
pénzbeli tamogatasok
- sulyos mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi szerzési, -atalakitasi, illetve
kozlekedési tamogatasa,

5.) Gyamiigyi igazgatasi el6ado

a) Kérelmek tigyintézése:
- atmeneti és a rendszeres nevelési segély,
- gyermeknevelési tamogatas,
- 6vodaztatasi tdmogatas.

b) Gyermek- és ifjisagvédelem

C) Gyamugyl igazgatasi feladatok:

gyam kirendelése,

- kiskoru intézeti elhelyezése,
- gondozasi dij megallapitasa,
- gondnoksag ala helyezés,
- csaladi potlék felfiiggesztése,
- tankdtelezettség megszegésével kapcesolatos ligyek

6.) Személyi adat- és lakcimnyilvantartd eléado
- vezeti az allampolgarok személyi adatait tartalmaz6 helyi nyilvantartast,
- ellatja a személyazonosito jel kiadasaval, modositasaval és visszavondsaval
- kapcsolatos feladatokat,
- lakcimbejelentés,
- hagyatéki ligyek,
- hatosagi bizonyitvanyok kiadasa,
- anyakonyvvezetéssel, honositasi eljarasokkal kapcsolatos ligyek.
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7.) iktatas, irattarozasi iigyek eléadd
- hirdetmények kifiiggesztése, kezelése
- bizottsagi iilésekrol jegyzokonyvek készitése,
- talalt dolgok kezelése,
- postazas,
- kis értékl készetek, irodaszerek beszerzése,
- lakossagi fénymasolas intézése,
- védett fogyasztokkal kapcsolatos ligyek intézése.

8.)Kereskedelmi, vallalkozasi eléado
- szeszes ital alkalmi arusitasara jogositd engedély,
- az egyéni vallalkozok vendéglato-ipari iizleteinek osztalyba sorolasa,
- az lizletek mitkddési engedélyének kiadasa, visszavondsa,
- a mikodési engedélyek alapjan az iizletekrdl nyilvantartas vezetése,
- sulyos mozgaskorlatozott személyek személygépkocsi-szerzési, -atalakitasi,
- illetve kozlekedési tdmogatasa,
- temetési segély,
- az Onkormanyzati rendeletben meghatarozott pénzbeli ellatdsok, valamint mas
pénzbeli tdimogatasok
- allattenyésztés, novénytermesztés, novényvédelem, vadgazdalkodas és
- halaszat teriiletén jelentkezd igazgatasi feladatok,
- az ebek nyilvantartasdnak vezetése,
- az onkormanyzati zartkertek haszonbérleti szerzodéseinek megkotése
évente.

Gazdalkodasi csoport

1.) Csoportvezetd
- az éves koltségvetési terv és beszamolo, a zarszamadas, az eldirdnyzat modositasokra

iranyuld el6terjesztések elkészitése,

- felelés a Polgarmesteri Hivatal, az 6nalld intézmény, és a részben Onalldo intézmények
pénzellatasanak zavartalan biztositasaért, a pénziigyi fegyelem betartasaért,

- ellenjegyzi a jegyz0 altal alairt kotelezettségvallalasokat, érvényesiti €s ellendrzési a banki
konyvelési bizonylatokat,

- személyi feleldsséggel irdnyitja és ellendrzi a gazdalkodasi csoport munkajat,

- felelds a csoport adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitéséért.

2.) Pénziigyi el6ado 1.

- a koltségvetési elszamoldsi szamla ¢és az elkiilonitett szdmldk (letéti, lakéasépitési, stb.)
pénzforgalmanak bonyolitasa,

- vezeti az elGiranyzat-nyilvantartast, és rendszeresen egyezteti a fokonyvi kivonattal,

- a havi szamviteli zarasok el6tt ellendrzi a fokonyvi szamldk forgalmat és egyenlegeit,
kontirozza a sziikséges helyesbitéseket,

- gondoskodik a kiilonb6z6 adatszolgaltatasok, informacids jelentések elkészitésérol,

- ellendrzi a nett6 finanszirozasrol a MAK altal havonta kiildott elszamolas adatait.
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3.) Pénziigyi eléadé I1.

- fokonyvi konyvelés, gépi adatfeldolgozas,

- pénztarellendri tevékenység,

- a fokonyvi készletszamlak és az analitikus készletkonyvelés idoszakonkénti egyeztetése,

- a szamlarendben eldirt, fokonyvi szamldkhoz kapcsoldodd analitikus nyilvantartasok
vezetése,

- a készpénzfelvételi bizonylatok kiallitasa, a készpénzfelvétel szabalyszerii végrehajtasanak
ellendrzése.

4.) Pénziigyi eléado I11. (pénztaros)
- pénzkezelés: - készpénzfelvétel,
- a készpénz és egy¢eb értékek tarolasa,
- pénztarzaraskor a zard készpénzkészlet ellenérzése,
- pénztari kifizetések és bevételezések bizonylatolésa,
- a kiilonféle analitikus nyilvantartasok vezetése.
- évente a kozszolgélati utazasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok elvégzése

5.) Pénziigyi el6adod 1V.

- analitikus készletnyilvantartas vezetése,

- az évkozi koltségvetési tamogatasok, igénylése és elszamolasa a MAK-al,

- a kiilonféle jogcimil tdmogatasok, atvett pénzeszkdzok analitikus nyilvantartasa

6.) Pénziigyi eléado V.

- targyi eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak vezetése
- AFA-nyilvantartas vezetése

- szamlazasi feladatok elvégzése

- selejtezes, leltarozas lebonyolitasa

- kataszteri nyilvantartas vezetése

- lakbér befizetések analitikus nyilvantartasa

7.) Bér- és munkaiigyi el6ado
- munkaviszony létesitése, a besoroldsok, az illetmények valtozasai, a munkaviszony
megszinése,
- illetmények egyéb jarandosagok kifizetésével kapcsolatban:
- ellendrzi a havi illetményfizetési jegyzékek adatainak valodisagat,
- havonta egyezteti a bérfelhasznalast a f6konyvi konyveléssel,
- szamfejti a hokozi kifizetéseket.
- nyilvantartasok vezetése:
- kozszolgalati alapnyilvantartas,
- adatszolgaltatasi,
- béralap,
- szabadsag,
- dolgozok kulcsszamonkénti 1étszam- €s tires allasok,
- bérmegtakaritas,
- fizetési eldlegek nyilvantartésa.
- jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasok.
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8.) Adoiigyi eldado 1.
- az Onkormdnyzat hataskorébe tartozd adok és adok modjara behajtandd koztartozasok
nyilvantartésa, elszamolésa:
- helyi ipartizési, kommunalis ado,
- gépjarmiiado,
- egyeéb koztartozasok,
- helyszini ellendrzések lefolytatasa,
- ado- ¢és értékbizonyitvanyt, adoigazolast allit ki, hatosagi igazolast ad ki szerencsejaték-
szervez0 tevékenység folytatasdhoz.
- adozozassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése,
- 0sszesitések, listak, adatszolgaltatas
- ad6 megallapitésa,
- adotartozas beszedése,
- helyszini ellenérzés lefolytatasa
- gépjarmuaddval kapcsolatos feladatok.

VI.

Munkarend és az iigyfélfogadas rendje

Munkarend:
Hétfotol — csiitortokig: 7,30 — 12.00 oraig  és 13.00 — 16.30 ¢raig
Péntek: 7,30 — 13,30 oraig

A munkaidd heti 40 6ra. Az ebédsziinetek id6tartamabol (60 perc) hétfotdl csiitortokig 30-30
perc munkakozi sziinet.

Ugyfélfogadas rendje:

Polgarmester: hétfé 8.00 — 12.00 oraig
Jegyzo: hétfé 8.00 — 12.00 oraig

Polgarmesteri Hivatal:
Hétfo, kedd: 7,30 — 12.00 oraig és 13.00 — 16,30 oraig
Péntek: 7,30 — 13.30 oraig
Szerda, csiitortok: nincs iigyfélfogadas

Az lgyintéz6k munkaidé alatt korlatozas nélkiil felkereshetok minden olyan iigyben,
amelyben azonnali intézkedés sziikséges, a késedelem elhdrithatatlan karral vagy veszéllyel
jar.
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VII.

Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanal
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaro munkakorok megnevezése:

A Ktv. 22/A.§./8/ bekezdés d./ pontja alapjan:
- jegyzd, aljegyz6
A Ktv. 22/A.§./8/ bekezdés g./ pontja alapjan:

- bels6 ellendr

- a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel kapcsolatban (bankszdmla felett
rendelkezni jogosult), illetve az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas
tekintetében dontési jogosultsdggal rendelkezd koztisztviseldk.
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8.sz. fiiggelék

Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzatanak

A folyamatba épitett,
elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés
(FEUVE)

szabalyzata

Jovahagyta: dr. Vincze Anita
jegyz6
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Bevezetés

1. Szabalyzatkészitési kotelezettség

A helyi 6nkormanyzat FEUVE szabalyzatanak kidolgozasara
- az Allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése,
valamint
- az Allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet
145/A. §-a, tovabba
- a Pénziigyminisztérium koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatban kozzétett
modszertani utmutatoi, illetve ajanlasai figyelembevételével kertilt sor.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat az Onkormanyzat, mint koltségvetési szerv folyamatba épitett, eldzetes és
utolagos vezetdi ellendrzésére terjed ki, a szabalyzat boritdjan megjeldlt iddponttol.

3. A szabalyzat és az SZMSZ

A szabalyzat szerves részét képezd egyes dokumentumok e szabalyzathoz tartozoan, de a
hivatkozott jogszabalyok alapjan az SZMSZ-ben keriilnek rogzitésre. Az SZMSZ
Koltségvetési ellendrzés cimli mellékletében keriil meghatarozasra:
- a szabalytalansagok kezelésének szabélyzata,
- az ellendrzési nyomvonalra vonatkozo részletes eldirasok, valamint
- az ellendrzési nyomvonal.
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l.
Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezet6i ellendrzésre
vonatkozo altalanos szabalyok

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozd szabalyokat az
Allamhéztartasrol szoldé 1992. évi XXXVIIL torvény 121. § (1) bekezdése, valamint az
Allamhaztartas miitkodési rendjérél sz616 217/1998. (XIL 30.) Kormanyrendelet 145/A. §-a
hatarozza meg.

1. A FEUVE fogalma

Folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenérzés (a tovabbiakban: FEUVE) az Aht.
121. §-aban meghatarozott ellendrzés.

A FEUVE a szervezeten beliil a gazdalkodasért felelds szervezeti egység, - azaz a (kor)jegyzo
vagy indokolt esetben a (kor)jegyz0 altal meghatarozott szervezet - altal folytatott els6 szinti
pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer.

2. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok tartalma

A pénziigyi irdnyitési és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:
a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),
b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi €S
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
C) a gazdasagi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszdmolas).

3. A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok ellatasanak megszervezése

A pénziigyl irdnyitasi és ellendrzési feladatoknak, tevékenységnek a szerven beliili,
feladatkori elkiilonitését — az Aht. 121. § (2) bekezdésben meghatarozott eldiras érdekében -
az 1. szamu melléklet biztositja.

4. A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon
- elveket,
- eljarasokat és
- bels6 szabalyzatokat,
melyek alapjan az dnkorményzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal valo
- szabalyszer,
- gazdasagos,
- hatékony és
- eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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5. A helyi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajté szerve vezetdjének felelossége a
FEUVE rendszerrel kapcsolatban

A helyi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtdé szerve, mint koltségvetési szerv az
onkormanyzati hivatal (azaz polgarmesteri, vagy korjegyz6ségi hivatal).

Az dnkormanyzati hivatal vezetdje koteles

- olyan szabalyzatokat kiadni,

- olyan folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten beliil,
amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az dnkormanyzati hivatal vezetdje koteles
- kialakitani,
- miikodtetni és
- fejleszteni a FEUVE rendszerét.

A FEUVE rendszer kialakitasanal, miikodtetésénél, valamint fejlesztésénél az onkormanyzati
hivatal vezetdjének figyelembe kell venni:
- a hivatal, és a hozz4 tartozé dnkorményzat(ok) gazdalkoddsanak folyamatait, igy
- a tervezési,
- a végrehajtasi,
- a beszamolasi tevékenység feladatait, valamint
- a hivatal, és a hozz4 tartozé 6nkormanyzat(ok) egyéb sajatossagait.

Az Onkormanyzati hivatal vezetdje koteles szabalyozni a szabélytalansdgok kezelésének
eljarasrendjét, amely szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

6. A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szemben tamasztott kovetelmények

A pénziigyi iranyitdsi és ellenérzési rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb
kovetelmények, hogy biztositsak azt, hogy
a) az onkormanyzati hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabalyszerlis€g, szabalyozottsag ¢és megbizhatd gazdalkodas
elveivel;
b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;
¢) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Onkormanyzati
hivatal gazdalkodasaval kapcsolatosan;
d) a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellenérzés harmonizaciojara és
Osszehangoldsara vonatkozo irdnyelvek végrehajtasra kertiljenek;
e) a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertiljenek felhasznalasra.
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7. A FEUVE rendszerben alkalmazand6 legfontosabb fogalmak (szabalyossag, a
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség)

7.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység, - jelen esetben az
onkormanyzati hivatal és az onkormanyzat - miikddése, tevékenysége megfelel a vonatkozo
szabalyoknak, eldirasoknak.

7.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egység — jelen esetben
az Onkormdanyzati hivatal és az Oonkormanyzat - miikddése, tevékenysége, illetve valamely
tevékenységi folyamata, részfolyamata megfelelden szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok
megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak, el6irasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

7.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott onkormdnyzati, illetve az Oonkorményzati hivatal altal ellatott
tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasat jelenti a
megfeleld mindség biztositasa mellett.

7.4. Hatékonysag

A hatékonysag egy adott dnkorményzati, illetve az dnkorményzati hivatal altal ellatando
tevékenység sordn eldallitott termékek, szolgéltatisok és egyéb eredmények, valamint az
eléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcesolat.

7.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott Onkormdanyzati, illetve az Onkormdnyzati hivatal altal ellatott
tevékenység céljai megvalositdsanak mérteke, a tevékenység szandékolt €s tényleges hatasa
kozotti kapcsolat.

.
A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A folyamatba ¢épitett eldzetes ¢€s utolagos ellendrzési rendszerben a szabdlyozottsag
kovetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
Az elsd szintli pénziigyi ¢€s ellendrzési feladatok ellatdsa soran az Onkormdnyzati hivatal
vezetdjének feladata az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy
- a hivatal mindig a hatdlyos kozponti jogszabalyoknak, irdnyelveknek,
utmutatasoknak a szem el6tt tartasaval lassa el a belsd szabalyozasi feladatait, ezekrol
a kdzponti szabalyokrol tajékozott legyen;
- a hivatal a hatdlyos jogszabalyok alapjan kotelezden eldirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetésérol;
- a hivatal miikddése sordn, a helyi sajatossagok miatt szabalyozando teriiletek
feltarasra keriiljenek, majd elkészitsék a vonatkoz6 szabalyzatokat, eléirasokat.
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2. Eljarasok

A szabalyozottsag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Meg kell hatarozni azokat a teriileteket, mely teriiletek szabalyozasar6l gondoskodni kell a
kozponti eldirasok kotelezo eldirasai miatt.
- Objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teriileteket, melyek
- szabalyozasa (anélkiil, hogy azt kotelezd kozponti eldirds kotelezOvé tenné)
sziikséges a szerv miikddési, szervezeti sajatossaga miatt,
- szabalyozasat gyakran feliil kell vizsgalni, mivel jelentds kockézati teriiletet jelol,
- szabdlyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghataroz6 az dnkormanyzat, illetve az
onkormanyzati hivatal tevékenysége szamara.
- Uj bels6 szabalyozas esetén — ha addig még adott teriiletre szabalyozas nem tortént, illetve a
korabbi teriilet szabalyozasi igénye jelentdsen megvaltozott — a szabalyozas elott
- eldzetes konzultaciot kell folytatni a teriileten dolgozokkal, illetve a teriilethez
kapcsolodo tevékenységi folyamat folyamatgazdajaval,
- csak az elozetes tajékozodast kovetéen lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetet,
melyet véglegesités eldtt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.
- A szabdlyozottsag megfeleld mindsége érdekében a szabalyozottsagot 2. szamu melléklet
szerinti id6kozonként feliil kell vizsgélni.
- A feliilvizsgalatnal figyelembe kell venni a
- a munkafolyamatba épitett vezetdi ellendrzés tapasztalatait,
- a fiiggetlen belso ellendrzés megallapitasait, valamint
- a felligyeleti, illetve egyéb kiilsd ellendrzés észrevételeit.
- A feliilvizsgalat soran a modositasi javaslatokat meg kell beszélni az adott
szabalyo0zasi teriilettel kozvetlen kapcsolatban 1évd dolgozodkkal, illetve a szabalyozott
miikddési folyamathoz (tartozo6 folyamatgazdakkal).

3. A megfelelé szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfeleld szabalyozottsag kialakitasa és fenntartdsa folyamatabrajat a 3. szamu melléklet
tartalmazza.

4. Belso szabalyzatok

Az Onkormanyzati hivatal vonatkozdsaban a belsd szabalyzatok alatt valamennyi, az
onkormanyzat, illetve az dnkormanyzati hivatal miikodését alapvetden meghatarozd, irdsban
rogzitett, a szervre nézve kotelez6 eldirast, kovetelményt meghatarozé6 dokumentumot érteni
kell.
Bels6 szabalyozas korébe igy a kovetkezOk tartozhatnak:
- szervezeti és miikddési szabalyzat a mellékleteivel,
- tervek (mint pl. gazdasagi program, fejlesztési program, koltségvetési rendeletben
meghatarozott kdltségvetési terv, €s eljarasi szabalyai, likviditasi terv és eldiranyzat-
felhasznalasi iitemterv stb.),
- rendeletek (pl. a mar emlitett koltségvetési rendelet, tovabba a vagyongazdalkodasi
rendelet és szabalyzat),
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- mikodéssel, szakmai tevékenységgel, a munkavallalok jogélldsdval kapcsolatos
szabalyok,
- pénziigyi és gazdalkodasi szabalyok.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés érdekében a szervnek a 2. szamu
mellékletben meghatarozott szabalyzatokkal kell rendelkeznie.

A szabalyzatok feliilvizsgalati idészakai, hatarnapjai, valamint a feliilvizsgalatért felelOs
személyek megnevezése szintén a 2. szamu mellékletben talalhato.

11,
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A folyamatba ¢épitett elozetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a szabalyossag
kovetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
Az elsé szintli pénziigyi ¢és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az Onkormdnyzati hivatal
vezetdjének feladata, hogy a dolgozdi szamara biztositsa
- a hatdlyos kozponti jogszabalyok, ¢és mas kotelez0 szabalyozasok
megismerhetdségét,
- a belsd szabalyokhoz val6 hozzaférést,
- a kozponti, illetve a belsd szabalyzatokkal kapcsolatos informacidkat a szabalyossag
betartasa érdekében.

2. Eljarasok
A szabalyossag érdekében a kovetkez6 eljarasokat kell lefolytatni:
- Gondoskodni kell az dnkormanyzati hivatalt és az 6nkorményzatot kozvetleniil érintd, a
mindennapi tevékenységben alkalmazni sziikséges valamennyi kdzponti jogszabaly, eldiras,
ajanlas (a tovabbiakban szabdlyzat) konnyli hozzaférhetdségérdl (papir, valamint
szamitogépes adathordozo segitségével).
- A kozponti szabalyok megfelelo alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott teriileten
dolgozdk szamdra a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald részvételt, illetve egyéb
szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek, folyoiratok beszerzését, illetve az Internetes
honlapokhoz val6é hozzaférést.
- A bels6 szabalyok alkalmazhatdsaga érdekében a belsd szabalyzatok kezelésének ugy kell
torténnie, hogy az érintettek szdmara konnyen hozzaférhetd legyen.
A belsé szabdlyzatok kiadasakor, a régi szabalyozédsok feliilvizsgalatakor, illetve egyes
szabalyzatok hatalyon kiviil helyezésekor az érintett dolgozodkat, illetve a folyamatgazdakat
részletesen tdjékoztatni kell az 1 végleges szabalyokrdl, sziikség esetén munkaértekezlet,
megbeszélés keretében kell gondoskodni a szabalyzatok megismertetésérol.
- Az objektiv kockazatkezelés eszk6zét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd

- feladatok ellatasanal kdzremitk6dd dolgozok, illetve

- tevékenységek folyamatgazdai
figyelmét a szabalyzatok, illetve a szabalyzatok egyes elemei betartasara.
- A kozponti eldirasok €s a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a kovetkezd
eszkozokkel kell biztositani:
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- elGzetes vezetoi ellendrzéssel,

- egymasra €piilo, egymast ellen6rz6 folyamatok rendszerével,

- utélagos vezetdi ellendrzéssel,

- fliggetlen belso ellendrzéssel.
A szabalyossag terliletén az eldzetes vezetdi ellendrzés legfontosabb eszkoze a teriileten
dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabalyozottsagi ismereteinek megismerése beszélgetés,
megbeszélés, beszamoltatas stb. Gtjan.
Folyamatba épitett ellenérzés legfontosabb eszkéze a szabalyossag tekintetében az, hogy a
szabalyok kialakitdsanal tigyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb részfolyamatbol,
feladatbol alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a személy lassa el, s az adott
feladatot ellatd személynek kotelez6 legyen az el6z6 feladat elvégzésének ellendrzése is.
Utolagos vezetdi ellendrzés eszkoze a szabalyossag vonatkozasdban leginkabb a
szabalyzatban foglaltak betartasanak ellenérzése beszamoltatdssal, dokumentumok
attekintésével, megbeszéléssel stb.
A fliggetlen bels6 ellendrzés a szabalyossdg vonatkozasaban a legnagyobb kockazatot
képviseld teriileteken gyakrabban ellendrzi a szabalyzatok betartasat.

3. Bels6 szabalyzatok

A szabalyossagnak a hatalyos kozponti, valamint a FEUVE és a belsé szabalyzatok
témakorében meghatarozott szabalyzatoknak valdo megfelelés sordn kell érvényesiilni.

V.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A folyamatba épitett eldzetes és utolagos ellendrzési rendszerben a gazdasdgossag
kovetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
Az els6 szintli pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatisa soran az Onkormdnyzati hivatal
vezetdjének feladata, hogy a feladatai ellatasara szolgalo
- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,
- a 1étszam-eldiranyzattal, valamint
- a rendelkezésre allo vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél, a megfeleld mindségi ,,aru” beszerzése a legalacsonyabb aron.

A gazdasagossag kovetelménye, az hogy adott feladat, tevékenység ellatasahoz felhasznalt
er6forrasok koltségei — a mindség fenntartasa mellett — optimalizalva legyenek.

Az Onkorményzati hivatal  akkor miikddik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre allo
er6forrasokbol koltség-hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az eszkozoket és
emberi eréforrast, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikségesek.
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2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

- Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi ¢s kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozésaban. Erre azért
van sziikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa akkor, ha
nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honnét lehet a legolcsobban megszerezni a
mikodéshez, feladatellatashoz  sziikséges eszkozoket, készleteket, vasarolt
szolgaltatasokat.
- a létszam-eldiranyzatok felhasznaldasa tekintetében. A létszam-eldiranyzatok
felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a 1étszam sziikségletet a legolcsobban oldjak meg.
- a vagyongazdalkodéds soran. A vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi
szamitas, mert ki kell szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévo
vagyonnal ugy ellatni, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon. (Nem miikodik egy
szerv, szervezeti egység gazdasagosan akkor, ha egy indokoltnal nagyobb épiiletben
mikddik, stb.)

- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok

felhasznalasa korében azokat az elbiranyzatokat, melyek gazdasagossag tekintetében a

legnagyobb kockazatot rejtik.

A gazdasdgossag novelése érdekében szamitdsokkal aldtdmasztott modszereket, eljarasokat

kell javasolni.

- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak gazdasdgossaga

szempontjabol. Felelosoket kell kijelolni a gazdasagossagi szamitasok elvégzésére,

kedvezdbb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

- A gazdasagossag szem elOtt tartdsa érdekében folyamatosan ellendrizni kell azokat a

forrasokat, melyektél a szerv beszerzi a feladatellatasahoz sziikséges kiilsd forrasokat. A

lehetséges beszallitokat is figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez6bb ajanlatot kell

valasztani.

3. Kiemelt teriiletek a gazdasagossaggal kapcsolatban

A FEUVE rendszernek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei a kovetkezok:
- pénziigyi-gazdalkodasi teriileten az anyag, készlet, vésarolt szolgaltatasok
beszerzésével foglalkozo tevékenységek,
- a létszam és személyi juttatds eldirdnyzatai és felhasznalésa.

4. Belso szabalyzatok

A gazdasagossag kovetelménye érvényesitéséhez az onkoltség-szamitasi szabalyzat nyujthat
segitséget.

Amennyiben a gazdasagossag szamitashoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfelelé részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartasok vezetésének eldirasarol, hogy a gazdasagossagi szamitasok elvégezhetéek
legyenek.
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V.
A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A folyamatba ¢épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben a hatékonysag
kovetelménye a kovetkezo elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
Az els6 szintll pénziigyi €s ellendrzési feladatok ellatdsa soran az Onkormanyzati hivatal
vezetdjének feladata, hogy tgy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kovetelményeit.
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesiilnie kell, a

- bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal,

- a létszam-eldiranyzattal, valamint

- a rendelkezésre all6 vagyonnal vald gazdalkodas soran.

A hatékonysdg kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott feladat,
nyujtott szolgaltatas, egyéb eredmény, valamint ezek elvégzéséhez, nyujtasahoz felhasznalt
forrasok kozotti kapcsolat megfeleld legyen.
A tevékenység akkor hatékony, ha az dnkormanyzati hivatal a lehetd legkevesebb targyi €s
munkaerd felhasznélasaval

- a lehetd legtdbb, és

- legjobb mindségli
feladatellatast végez (beleértve a feladatkdrébe tartozd szolgaltatds-nyujtasi tevékenységét is).

2. Eljarasok
A hatékonysag érdekében a kovetkez0 eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasdban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a legtdbb, illetve legjobb mindségli feladatellatas, illetve
szolgaltatdsnytjtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.
- a 1étszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszdm-elGiranyzatok felhasznaldsa vonatkozasdban a helyi Onkormanyzati
hivatalnak vizsgalnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy legalabb is szinten tartasa
mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a legkevesebb létszam, illetve személyi
juttatas eldiranyzat igénybevételével ellatni.
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas sordn a hatékonysagi vizsgalat kozéppontjaban az allhat, hogy a
rendelkezésre all6 vagyon megfeleléen kihasznalt-e, mivel a felesleges, a
feladatellatashoz nem sziikséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon az
Onkorményzati hivatal, végsd soron az Onkormanyzat nem hatékony miikodését
eredményezi.
- Objektiv kockéazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldirdnyzatok
felhasznalasa korében azokat az eldiranyzatokat, melyek a hatékonysag tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
A hatékonysdg javitdsa érdekében szamitdsokkal aladtdmasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.
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- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak hatékonysaga
szempontjabol. Felelosoket kell kijel6lni a hatékonysagi szamitasok elvégzésére, kedvez6bb
vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozésara.

3. A FEUVE és a hatékonysag vizsgalat kiemelt teriiletei

A hatékonysag szinte a mikodés teljes egészét érinti, igy kiilondsen:
- a szervezeti felépités, ezzel Gsszefliggésben az SZMSZ,
- szakmai miikodésre vonatkoz6 szakmai, és egyes szolgaltatasra vonatkozd szakmai
eloirasok.

4. Bels6 szabalyzatok

Amennyiben a hatékonysdg szadmitashoz sziikséges adatokhoz nem 4ll rendelkezésre
megfelelé részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérél, megfeleld részletezo
nyilvantartasok vezetésének eldirasardl, hogy a hatékonysagi szamitdsok elvégezhetdek
legyenek.

VI.
A FEUVE rendszer és az eredményesség

A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellendrzési rendszerben az eredményesség
kovetelménye a kdvetkezo elvek, eljarasok és belsé szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek
Az elsé szintli pénziigyi és ellendrzési feladatok ellatdsa soran az Onkormdnyzati hivatal
vezetdjének feladata, hogy gy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség
kovetelményeit.
Az eredményesség elveinek érvényesiilnie kell az alabbi teriileteken:

- kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa,

- a létszam-eldiranyzat felhasznélasa, valamint

- arendelkezésre all6 vagyonnal val6 gazdalkodas soran.

Az eredményesség az Onkormanyzati hivatal, illetve az dnkormdnyzat tevékenysége, ezen
beliil, pl. egy feladata, nyujtott szolgaltatasa megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas
tervezett, elgondolt és tényleges teljesitése, ellatasa kozotti kapcsolat.
Az eredményesség azt mutatja, hogy az Onkormanyzat hivatal miikodése, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa

- eléri-e a céljat,

- s ha elérte, ott milyen hatést valtott ki.

Az Onkormanyzat, illetve az Onkormanyzati hivatal adott tevékenysége, feladatellatasa,
szolgaltatasnyujtasa akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s
azzal elégedettek.
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2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkezo eljarasokat kell lefolytatni:
- Hatékonysagi szamitasokat kell végezni
- a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.
Ekkor vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatdsnyujtas hogyan
viszonyul az elvarasokhoz, az érintettekhez mennyiségben és minéségben.
Adott feladatellatasnal, szolgaltatdsnal mindig vizsgélni kell az igénybevevok, és a
lehetséges igénybevevok kozotti kapcsolatot.
- a 1étszam-eldiranyzatok felhasznalasa tekintetében.
A létszam-eldiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nyujtott szolgaltatasok
mennyiségére, valamint annak lehetséges igénybevételére, illetve, hogy a 1étszadm,
illetve személyi juttatas felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevokre (pl.
lehet, hogy adott feladat tobb személlyel, vagy nagyobb fizetéssel jobb mindségben,
gyorsabban stb. torténik, ezért az igénybevétel nd, illetve a szolgaltatds megitélése is
javul).
- a vagyongazdalkodas soran.
A vagyongazdalkodas soran az eredményességi vizsgalat kozéppontjaban az allhat,
hogy a rendelkezésre 4ll6 vagyon valamely feladatellatds kapcsan kapcsolatba kertil-e
a lehetséges igénybevevokkel, illetve az igénybevétel, vagy annak lehetésége milyen
hatast gyakorol rajuk.
- Objektiv kockazatelemzés eszkozét felhaszndlva meg kell keresni az eldiranyzatok
felhasznalasa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek az eredményesség tekintetében a
legnagyobb kockazatot rejtik.
Az eredményesség javitasa érdekében
- szamitasokkal,
- kdzvélemény kutatasokkal,
- egyeb felmérésekkel
alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.
- A vagyongazdalkodas teriiletét rendszeresen vizsgalni kell annak eredményesség
szempontjabol. Feleldsoket kell kijelolni az eredményesség szamitasok elvégzésére,
kedvezObb vagyongazdalkodasi javaslatok kidolgozasara.

3. Bels6 szabalyzatok

Az eredményesség kovetelménye érvényesitéséhez a fokonyvi konyvelési és analitikus
nyilvantartasi, illetve egyéb statisztikak nyujthatnak segitséget.

Amennyiben az eredményesség szamitasdhoz sziikséges adatokhoz nem all rendelkezésre
megfeleld részletezettségli adat, gondoskodni kell a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyozatok
analitikus nyilvantartasokkal foglalkozo szabalyzatainak kiegészitésérdl, megfeleld részletezd
nyilvantartdsok vezetésének eldirasarol, hogy az eredményességi szamitasok elvégezhetdek
legyenek.
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VII.
Ellenorzési nyomvonal

Az ellenOrzési nyomvonalra vonatkozd részletes leirdst, valamint a konkrét ellendrzési
nyomvonalakat az SZMSZ Koltségvetési ellendrzés cimii melléklete tartalmazza, mivel e
témakort a vonatkozo jogszabalyok alapjan az SZMSZ-hez kapcsolodva kell szabalyozni.

1. Az ellendrzési nyomvonal fogalma, tartalma

Az ellendrzési nyomvonal az dnkormanyzati hivatal
- tervezési folyamatainak,
- pénziigyi lebonyolitasi folyamatainak, valamint az
- ellendrzési folyamatainak

leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal leiras
- szdveges, illetve
- tablazatba foglalt, valamint
- folyamatabrakkal szemléltetett dokumentum.

2. Az onkormanyzati hivatal vezetdjének feladata az ellenérzési nyomvonallal
kapcsolatban

A (kor)jegyzd koteles elkésziteni, illetve elkészittetni az dnkormanyzati hivatal ellendrzési
nyomvonalat.

3. Az ellenérzési nyomvonal a szervezeti és mikodési szabalyzatban valo rogzitése

Az ellen6rzési nyomvonal a az Onkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatanak
mellékletét kell, hogy képezze. A mellékletként vald csatolasért a (kor)jegyzo tartozik
felelosséggel.

4. Az egyes ellenérzési nyomvonalak

Az egyes ellendrzési nyomvonalak megtalalhatoak az onkormanyzat szervezeti és mitkddési
szabalyzatanak mellékletében.
Ellen6rzési nyomvonalak:

- Tervezési folyamatok ellenérzési nyomvonala,

- A pénziigyi végrehajtasi folyamatok ellendrzési nyomvonala,

- Ellendrzési folyamatainak ellendrzési nyomvonala.
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VIII.
Kockazatkezelés

1. Az onkormanyzati hivatal vezetéjének a kockazatokkal kapcsolatos feladata

A (kor)jegyz0 koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
- kockazatelemzést végezni, és
- kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

1.1. A kockazatelemzés
A kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza a pénziigyi iranyitasi és ellen6rz6 rendszerekben rejlé kockazatokat.

A kockazatelemzés soran

- fel kell mérni és

- meg kell allapitani
az Onkormanyzat, illetve az dnkormanyzati hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejld
kockazatokat.

1.2. A kockazatkezelés
A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni
- azon intézkedéseket €s
- az intézkedések megtételének modjat,
melyek
- csOkkentik, illetve
- megsziintetik a kockéazatokat.

2. A FEUVE rendszer objektiv kockazatelemzési modszere
A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockdzatelemzési

modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani utmutatok alapjan
elkészitett, mellékelt Kockazatkezelési szabalyzat szerint.
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IX.

1. szamua melléklet

A pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok
feladatkorok szerinti elkiilonitése

Péncziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok Feladatkorok megnevezése

megnevezése Pii. csop. Jegyz0
VEZ.

Polgarmeste
r

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Koltségvetési terv

- koltségvetési koncepcid

- éves koltségvetési terv

- koltségvetés modositasok X

- normativ allami tamogatasok X

XXX [ X [X

1.2. Kotelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs X
elézetes kotelezettségvallalasi dokumentuma)

- értékesitések X

- selejtezés X

2. Elbzetes ¢s utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasa,
ellenjegyzése

2.1.Koltségvetési terv

- jovéhagydésa

- eldiranyzat-felhasznalasi titemterv X

x

- likviditasi terv

2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése X

2.3. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos tigyek
jovahagydsa, ellenjegyzése

- beszerzések, vasarlasok (melyeknek nincs X
eldzetes kotelezettségvallalasi
dokumentuma)

- értékesitések X

- selejtezés

3. Gazdasagi események elszdmoldsa

3.1. Koltségvetési eldiranyzatok konyvelése

- eredeti eldirdnyzatok

- modositott eldiranyzatok

3.2. El6iranyzat teljesitések konyvelése

3.3. Féléves beszamolo

XX [ X | X [X

3.4. Eves beszamolo




58

2. melléklet

A bels6 szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsé szabalyzatok megnevezése Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat
iddszakai, elvégzéséért felelds
hatdrnapjai személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabdlyozdsok
Onkorményzat gazdasagi programja 4 évente polgarmester
2. Tevékenységhez, miikodéshez kapcsolodo altalanos
szabdlyozdsok
Szervezeti és mikddési szabalyzat részeként a kdvetkezok
- Ugyrend 4 évente jegyzé
- Gazdalkodasi ligyrend Evente (mérc.31.) jegyzé
Koézszolgalati szabalyzat 2 évente Jegyzd
Koztisztviselok szocialis, joléti, egészségiigyi juttatasairdl és |2 évente Jegyz6
kegyeleti timogatasarol szol6 dnkormanyzati rendelet
Telepiilési képviselOk tiszteletdijardl, természetbeni juttatasairdl |4 évente (ill. jogsz. | jegyz6
és koltségtéritésrol szol6 rendelet valt. esetén)
3. Tevékenység pénziigyi-szamviteli szabdlyozdsa
Koltségvetési rendelet részeként
- az eldiranyzat és felhasznalasi iitemterv Marc.31. pli.csop.vez.
Likviditasi terv Marc.31. pli.csop.vez.
Vagyonrendelet Marc.31. pii.csop.vez.
Szamviteli szabalyzatgylijtemény részeként a kdvetkezdk
- Szamviteli politika és egyéb fontosabb el6irasok Marc.31. pii.csop.vez.
- Pénztar és pénzkezelési szabalyzat Marc.31. pii.csop.vez.
- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Marc.31. pii.csop.vez.
- Bankszamlapénz kezelési szabalyzat Marc.31. pii.csop.vez.
- Selejtezési és hasznositasi szabalyzat Marc.31. pli.csop.vez.
- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat Marc.31. pli.csop.vez.
- Pénzgazdalkodassal  kapcsolatos  kotelezettségvallalas, | Marc.31. pli.csop.vez.
ellenjegyzés, utalvanyozas €s érvényesités hataskori rendje
- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata Marc.31. pli.csop.vez.
- Készletgazdalkodasi szabalyzat Marc.31. pii.csop.vez.
- Ha 0Onkoltség-szamitasi szabalyzatra kotelezett, akkor: | Marc.31. pli.csop.vez.
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamlarend részeként a kovetkezok
- I. rész a fokonyvi szamlak szamlakapcsolatai Marc.31. pli.csop.vez.
- II. rész Egyéb szabalyozasi elemek tovabbi részeként a | Marc.31. pli.csop.vez.
kovetkezok

- A fokonyvi szamla és az analitikus

nyilvantartasok tartalmara vonatkozo szabalyok

- A szamlarendben foglaltakat alatamaszto

bizonylati rend

- Az analitikus nyilvantartasok forméjanak,

tartalmanak és azok vezetésének modjara

vonatkoz6 szabalyzat.
3. Ellendrzéshez kapcsolodo szabdlyok
Bels6 ellenorzési kézikonyv 2 ¢évente (ill. jogsz. |Jegyz6

valt. esetén)
FEUVE szabalyzata (a kockazatkezelési szabalyzattal) 2 évente (ill. jogsz. |Jegyzd
valt. esetén)

SZMSZ melléklet a koltségvetési ellendrzésrol 2 évente (ill. jogsz. |jegyzd

valt. esetén)

Tartalom
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Bevezetés 3
I. A FEUVE szabalyzathoz kapcsoldd6é dokumentumok 4
I/A. A szabalytalansadgok kezelésének szabalyzata 4
I/B. Az ellen6rzési nyomvonalra vonatkozo eléirasok 16
I/C. Az ellen6rzési nyomvonal 20
I1. A belso ellendrzési tevékenységhez kapcsolddod dokumentum 21
A belso ellendrzési kotelezettség, az ellendrzést végzd személy/ 22

szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasa
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Bevezetés

Az donkormanyzat az SZMSZ-hez a koltségvetési ellendrzéssel kapcsolatos szabalyokat jelen,
Osszevont mellékletben hatarozza meg.

A szabalyozas az alabbiak szerint torténik:
- L. részben talalhatoak a FEUVE szabalyzathoz kapcsolodo, a FEUVE szabalyzat
részeként is kezelendé dokumentumok, a
- szabalytalansagok kezelésének szabalyzata, valamint
- az ellendrzési nyomvonalak,
- II. részben keriilnek meghatarozasra a belsé ellenorzési tevékenységgel
kapcsolatban az SZMSZ szintii szabalyozast igénylo teriiletek, igy
- a belso ellendrzési kotelezettség,
- a belso ellendrzést végzok jogallasa és feladatai.

Az egyes szabalyozasi teriiltekhez kapcsolddd jogszabalyi hivatkozast az adott témakor
tartalmazza.

l.
A FEUVE szabalyzathoz kapcsol6dé dokumentumok

I/A.
A szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

Az allamhaztartas mitkédési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/4. §
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljardsrendjérdl, amely a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletét képezi.

A szervnél eléforduld szabalytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM altal a
szabalytalansagok kezeléséhez kiadott utmutatdjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész
1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabdlytalansag fogalma
Szabalytalansagnak nevezziik a korrigalhaté mulasztdsokat, hidnyossagokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekményeket.

A szabdlytalansag valamely 1étezd szabalytol:

- k6zponti jogszabalyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egye€b belsd szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.
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A szabalyok be nem tartdsa adddhat

- nem megfeleld cselekménybdl,
- mulasztasbol,
- hidnyossagbol.

A szabdlytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartas mitkddési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely tertiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasdban stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansdgoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonboztetni:
- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint
- a nem szadndékosan okozott szabalytalansagokat.

A szédndékosan okozott szabalytalansdgok koz¢ az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztas,
- megvesztegetes,
- szandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok koz¢é kell sorolni a kovetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleld modon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbol szarmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzésbol, magatartdsbol szarmazo szabalytalansag,
- hataridd elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megel6zése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikodtetett FEUVE rendszer

A szabdlytalansagok megeldzése érdekében a koltségvetési szerv a folyamatba épitett elézetes
¢s utolagos vezetdi ellendrzés rendszert miikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell
forditania a kovetkezokre:
- a szervezet megfeleléen szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgalatra kertiljenek,
- a szerv a szabdlyzatok szerint miikodjon, a miikodés e tekintetben is folyamatosan
ellenérzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a Szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.
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2.2. A szabalyozottsag biztositiasa

A szabdlyozottsag biztositdsa a szerv vezetOjének feladata. A szerv vezetdjének kell
gondoskodnia — bels6 utasitasi rendszerének megfeleléen — arrdl, hogy a szerv valamennyi
kotelezo, illetve a miikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsé szervezeti
elvarasokhoz igazodoak legyenek, tartalmukban segitséget nyljtsanak a szerv feladatainak
ellatasahoz, végso soron a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitasdhoz.

A szerv mukodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitasok jegyzékét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a szilikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetleniil a szerv vezetdjének a feladata.

3.2. Feleldsségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatdsaba a szerv vezetdje - az 1. szdmu
mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabalytalansagok ((jboli)
eléfordulasanak megelézése.

A megeldzés érdekében a szabalytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az elézetes, a folyamatos, valamint az utdlagos
vezetdi ellendrzés eszkozével a szabalytalansag eléfordulasa, illetve ismételt felmertilése
kivédheto legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsé ellenérzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kiilonds tekintettel a
mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
felelsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belsé ellendrzési
tapasztalatokat ugy kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatarozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozas megismertetésével, betartatasaval, illetve a kozvetlen feleldsok
meghatarozasaval az (ijabb szabalytalansagok kivédhetdek legyenek.



63

3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezetdjének (aki egyben felelés a FEUVE rendszer kialakitasaért)
gondoskodnia kell arr6l, hogy az els6 szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer
megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgélatival és értékelésével a szabalytalansdgokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozaséaban.

A szerv azon tevékenységeire, mikdodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
eléfordulasanak kockazata magas, kiilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolédva olyan feladatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtdsaval a szabalytalansdgok kikiiszobolhetdk, illetve az okozott kar mértéke
korlatozhato.

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozé feladatok

A szabalytalansagok kezelési rendjébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése,
- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tobb moddon 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 kiilonb6z0 szintli vezetdje,
- belso ellendrzési rendszer,
- kiils6 ellendrzo szervezet.

A dolgozo6 éltal észlelt szabalytalansag esetén kovetendd eljaras
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztasu — dolgozodja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban  tdjékoztatasi  kotelezettsége  keletkezik.
Téjékoztatasi kotelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a feliigyeleti szervet
kell értesitenie.
A dolgozo altal értesitett személynek meg kell vizsgalnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansdgnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezetojét.
A koltségvetési szerv vezetdje koteles megvizsgalni a szabalytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezetdi szinten észlelt szabalytalansdgok esetén kdvetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely teriileten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetOnek kell a szabalytalansagot kivizsgéalnia, intézkedést elrendelnie, és szlikség
esetén az eljarast meginditania.
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A belsé ellendrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljaras

Ha a bels6 ellenérzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozo jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

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

A kiils6 ellendrzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljards

A kiils6 ellenérzé szervezet altal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiilsd ellenérzo
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellenérzési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kiilso ellendrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansagokkal kapcsolatban
sajat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogy a feliigyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvoslasa, a hibak
Kijavitasa, a hianyossagok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz
sziikségessé.
Az intézkedések megtételéért, az eljardsok meghatdrozasaért elsdsorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.
Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatok:
a) kiils6 szerv bevonasat indoklod intézkedések (pl.: feljelentés biintetoligyben,
szabalysértési ligyben stb.)
b) szerven beliil megoldhato6 intézkedések.

A szerven beliil megoldhat6 intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszeriien, hanem
tényleges, tobbrétegli feladatellatast indokolnak.
A szerven beliili intézkedések sora a kovetkezd:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényallas megallapitdsa alapot adhat tovabbi vizsgédlatok meginditasara és
elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztdzasa €és az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatdsanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szami melléklet tartalmazza az egyes eljardsokra irdnyadd jogszabalyok fobb
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.
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Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt el6fordulasi lehetdségét
kikiiszoboljék, azaz felderitsék azokat a koriilményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok eléfordulasat lehetové teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett elozetes és utdlagos ellendrzés
rendszerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsd
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kozvetleniil felhasznalhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetdjének a szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A fobb feladatok a kovetkezok:
- a szabdlytalansdgok észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrol naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol
elkiilonitett rendszerben kiilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolodo hataridoket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseit is
(pl.: @ 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megel6zése és kezelése

A szervnél nagyobb kockézatot rejtd feladatok, folyamatok kiilondsen a kdvetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetdségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak,
folyamatnak mindsitett tertiletek,

- a pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kdvetkezd:
a) megeldzési feladatok
1. A kordbbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszdmolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a kiilondsen kényes teriileteket (elsGsorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségii készpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyosszegli kiadasok teljesitésével jaro teriiletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellenérzési rendjének

meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megndtt jelentdségli — teriiletek fokozott ellendrzését, a

szabalyossag kontrollalasat.
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4. Figyelembe kell venni a kiilsé ellendrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabdlytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansag kozponti tamogatassal kapcsolatos, €s a szerv szamara jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az iigyet, a tényallasrol irdsos jegyzokonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a bels0 szabalyok ¢s a szabalytalansadg el6forduldsa kozotti
kapcsolatot, azaz hogy a bels6 szabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okozta-e a
tévedést, szabalytalansagot — mivel a tervezési folyamat szabalytalansagai ritkan
feltételeznek szandékos szabalytalansagot.

d) intézkedések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Vizsgélni kell, hogy az intézkedések hatisara a szabalytalansagok kiigazitasra
keriiltek-e, a belsé szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a teriiletre vonatkozo
el6irasok.
2. Ellendrizni kell mas hasonl6 teriiletek, hasonlé feladatok ellatasat, illetve a jovében
az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartés
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irasos dokumentumot
iktatni kell.

Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejté folyamatok,

tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd:

a) megeldzés
1. Meg kell hatarozni, irasban régziteni kell olyan belsd rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megeldzését célozzak.
2. Gondoskodni kell arr6l, hogy a szerv dolgozoi szdmara ismert eljarasrend legyen
arra az esetre, ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztaban kell
lenniiik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyaival.
3. T4jékozddni kell az illegalis pénziigyi cselekmények el6fordulasi tipusair6l,
teriileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetdségérol.

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

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges feleldsségre vonasrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérdl.
2. Kisebb 0sszegli illegalis pénziigyi cselekményeknél, kiilondsen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedeések, eljarasok nyomon kdvetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellendrzésére, hogy a hozott intézkedések
valoban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hataskorén kiviil esd tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az éltalanos szabalyok szerint torténik.

Az illegélis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényld tertileteit, folyamatait az aldbbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:
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- az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f00sszeghez
viszonyitott nagysagrendjét kell vizsgalni (azt a szazalékot, melytdl a teriilet jelentds
tételnek szamit, a szerv a vizsgalat soran irasban rogziti),
- az adott teriilet ellenOrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatanak vizsgalataval,
azaz annak ellenérzésével, hogy a teriilet milyen mélységig szabalyozott, a
szabalyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok betartasat a tevékenység soran
ellenérzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a
fliggetlen belsd, illetve kiilsé ellenérzési tevékenység. Az a terlilet lesz figyelmet
érdemld, mely az ellenérzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.
A fenti szempontok egyiittes értékelésével kell meghatarozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezo:
a) a megeldzés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsd eljarasrend;jét, kiillonds tekintettel a belsd
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirdsok kozotti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok modositasarol, illetve a betartatas
ellendrzéséral.
b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok megeldzésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megeldzés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- a rendszeres €és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kovetkezok lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek, dokumentumanak vizsgélata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossag, célszeriiség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasagossag elvét szem eldtt tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartdsanak ellendrzése (megfeleld, atlathatd rendszerben
torténik-e),
- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazoldsa koriilményeinek
attekintése,
- a készlet jellegh termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének, taroldsanak
vizsgélata,
- a pénziigyi teljesités eldtt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes ellendrzése — a
feladat valamennyi mozzanatara kiterjedden,
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- a pénziigyi teljesités eldtt az utalvanyozas koriilményeinek, megalapozottsaganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kdvetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriilé szabélytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irasban lehet meghatarozni.

5. A koltségvetési szerv vezetéjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetGje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes miikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba
mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.
Az értekelés soran at kell tekinteni legaldbb a kovetkezdket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasandl mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld iitemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem kertilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodéan megfeleldek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabalyzata elkésziilt-e, annak betartasara kelld figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vezetdje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni
- a fliggetlen belso ellendr, valamint
- a kiilso ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének belso szervezeti rendje

A szerv vezetdje koteles bevonni mas személyeket is — a szerv 2. szamu mellékletében
meghatarozott szabalyzatban rogzitettek szerint — a szabalytalansagok kezelési feladataiba,
beleértve a megel6zési tevékenységet is.

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

A hivatkozott mellékletben kell rogziteni a szakértéi csoport feladatat, hataskorét. A
szabalytalansag kezelésével foglalkozo felelds esetében a mellékletben a fobb feladatokat is
rogziteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgoz6 munkakori leirdsédban is szerepeltetni kell.
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7. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat a szabalyzat alairasa napjan Iép hatalyba.

I e

szerv vezetoje

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodé mellékletek
1. szdml melléklet:
A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdlytalansdg kezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek
kozremiikddni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

Kozremiikodo személy

. . Terii ,
Szervezet (szervezeti egység) eriilet beosztdsa

Pénziigyi csoport gazdalkodas Pii.csop.vez.

Igazgatési csoport kbzigazgatas Ig.csop.vez.
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodo mellékletek

2. szamu melléket:
Az egyes eljarasokra vonatkozo jogszabalyok

rrrrr

1. A blntetéeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrdl szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szdndékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbol elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény
biintetés kiszabasat rendeli. A biintetdeljarasrol szold 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban
Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek €s a nyomozo6 hatdosdgnak
kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az {igyészségnél
vagy a nyomozati hatésagnal kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras_

A szabalysértésekrol szolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy dnkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal; a 82. § (1)
bekezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetdleg a szabalysértési hatosag
részeérdl eljard személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 1952. évi III. térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybol szarmazd perek) az iranyadok. Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok
tovabba a Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasarol szolo 1992. évi XXIIL torvény (Ktv.), a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.
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I/B.

Ellendrzési nyomvonal

Az Allamhaztartas miikodési rendjérél sz616 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B. §
(2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti €s
mukodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol a
szerv vezetdje — figyelembe véve a PM ellendrzési nyomvonal kialakitdsahoz kozzétett
utmutatojat — a kovetkezok szerint hatarozza meg az ellendrzési nyomvonal elkészitésével
kapcsolatos szabalyokat:

1. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos altalinos szabalyok
1.1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi ¢és
ellenérzési  folyamatainak szOveges, vagy tablazatba foglalt, ill. folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal a fenitek alapjan a szerv folyamataira vonatkozd egyes
tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjanak (kiils6 és bels6é jogforrasanak), a
felelosoknek, a tevékenységek ellendrzésének, nyomon kovetésének, a kapcsolodo
dokumentumoknak a meghatarozasa.

1.2. Az ellenérzési nyomvonal jelentosége

Az ellen6rzési nyomvonal jelentdsége tobb terlileten is megmutatkozik. Ilyen kiemelt
teriiletek:

- a feleldsségi szintek meghatarozasa,

- a szervezeten beliili egyiittmiikddés megszilarditasa, erdsitése,

- a szervezeti miikddés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felelésségi szintek meghatarozasa

Az ellendrzési nyomvonal eljarasok egyiittesét jelenti, s ez alapjan meghatarozasra kertilnek
az adott folyamathoz tartozé felelésok, valamint az ellendrzési pontok.

Az ellendrzési nyomvonal alapjan konnyen meghatdrozhatéoak a kiilonbozd szinten alld
feleldsok, igy feleldsségi lancok jonnek 1étre.

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmiikodés megszilarditasa, erdsitése

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten beliili egylittmiikddés szinvonala,
eredményessége nd, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — feleldsok, illetve
ellen6rzési pontok révén — kapcsolodnak egymashoz.

1.2.3. A szervezeti miikodés elemzése, feltérképezése

Az ellendrzési nyomvonal jelentds pozitiv hatast gyakorol a szervezet miikddésére, mivel
elkészitésekor a szervezetben rejlé mitkodési kockazatok konnyen megtalalhatok.
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1.3. Felelosség

A szerv ellenérzési nyomvonalai kialakitdsdért a szerv vezetdje tartozik kozvetleniil
felelésséggel.

A szerv vezet6jét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitdsdért, hanem a mikodtetéséért,
fejlesztéséért is felelsség terheli.

2. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. A nyomvonalak elkészitésének elokésziileti feladatai
Az ellen6rzési nyomvonalak elkészitése elott gondoskodni kell a szerv mikddésének
folyamatokra osztasarol, azaz

- a féfolyamatok, és

- a fofolyamatokon beliili részfolyamatok meghatarozasarol.
A f6- és részfolyamatok a Belso ellendrzési kézikonyvben keriilnek meghatdrozésra, melyet a
nyomvonal kialakitdsa eldtt ismételten at kell tekinteni, sziikség szerint be kell vonni a belsd
ellendrzéssel foglalkozd munkatarsakat is. Csak a milkodést teljes egészében atfogod
folyamatrendszert lehet alapul venni az ellen6rzési nyomvonalak kialakitasanal.

A Dbelsé ellenérzési rendszer altal meghatarozott, és a FEUVE rendszerben hasznalt
folyamatleirasok egyez6ségét biztositani kell, mivel a két ellenérzési rendszer igy tudja
egymas tevékenységét legjobban segiteni, tdimogatni.

2.2. Az ellendrzési nyomvonal rendszere
Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabdly alapjdn — az alabbi teriiletekhez
kapcsolodva keriilt meghatarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

- pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

- az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellenérzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei
Az ellendrzési nyomvonalak kialakitasanal figyelembe kell venni az alabbi tartalmi
kovetelményeket. Az ellenérzési nyomvonal tartalmazza
- a sorszamot — elegendd f6bb munkafolyamatonként megadni,
- a tevékenyseég, feladat, munkafolyamat
- megnevezesét,
- jogszabalyi alapjat (Iehet kdzponti jogszabaly, illetve bels6 szabalyzat),
- feladatellatjanak megnevezését (ide értve az elokészitot is),
- eredményeként keletkezd dokumentumot,
- a feladat ellatési hataridejét
- a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorloinak nevét,*
- pénziigyi teljesitésre vonatkoz6 informéciot,*
- kdnyvvezetésben valo megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapcsolatban ellatott eldzetes, folyamatba épitett, valamint utdlagos
ellendrzés
- modjat, eszkozéEt,
- feladatellatojat,
- hataridot.
A *-gal jelolt kovetelményeket értelemszerlien nem kell szerepeltetni a tervezésre vonatkozo
ellendrzési nyomvonalnal.
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2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapcsolddo,
annak részeként definialhat6 fotevékenység megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- gazdasagi program,

- koltségvetési koncepcio,

- koltségvetési tervezés.

A kiemelt fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kertiltek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat az 1. szamu folyamatébra tartalmazza.

2.5. A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatirozza a végrehajtashoz
kapcsolodo fofolyamatok, tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

- szem¢élyi juttatasok és a létszdm-eldiranyzat felhasznalasa,

- dologi kiadasok eldiranyzat felhasznélésa,

- felhalmozasi kiadasok eldiranyzatanak felhasznalasa,

- sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

- allami tamogatas, hozz4jarulés, egyeb kdzponti forras eldiranyzat teljesitése,

- fokonyvi és analitikus konyvelés,

- bizonylati rend és bizonylatkezelés,

- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

- leltarozasi tevékenység,

- selejtezési teveékenység,

- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),

- vagyongazdalkodas,

- féléves beszamolasi tevékenység,

- éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra a 2.3. pont
szerint.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes tablazatos ismertetését a 2. szamu tabla,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 2. szdmu folyamatabra tartalmazza.
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2.6. Az ellenorzési folyamatok ellendrzési nyomvonala

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

kapcsolddo kiemelt fontossagu ellendrzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal
- részletes szoveges ismertetését az 1. szamu melléklet,
- 0sszefoglalo folyamatabrajat a 3. szdmu folyamatabra tartalmazza.

3. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok

3.1. A szerv vezetdje e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet ugy, hogy az ellenérzési
nyomvonalak tovabbi pontositdsra, illetve részletezésre keriiljenek. E feladat ellatasa
érdekében iitemtervet hatarozhat meg. Az litemtervben meg kell jelolni ez esetben az egyes
részfeladatokat, a hataridéket, valamint a feleldsoket.

3.2. Az ellendrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttdl fliggetleniil évente legalabb egy alkalommal
feliil kell vizsgalni, melyért a szerv vezetdje tartozik kdzvetlen felelosséggel.

3.3. Az ellendrzési nyomvonallal kapcsolatos eljarasrendet az eljarasrend aldirasat kovetden

kell alkalmazni.

Kl oo

szerv vezetdje

I/C.

Az ellendrzési nyomvonal

tablazatai folyamatdabrdja és melléklete

Az ellendrzési nyomvonalak tablazat, folyamatabrdk, valamint szdveges leirds alapjan
keriilnek meghatarozasra az alabbiak szerint.

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
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Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrol
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalrol
3. szamu folyamatabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolodé ellendrzési nyomvonalrél

Mellékletek
1. szamu melléklet
Az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonalarol

A belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsolodé dokumentum

A belsé ellendrzési kotelezettség,
a belsoé ellenorzést végzo személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belso ellendrzeésérdl szo16 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a belsd ellendrzési
kotelezettseégrol, a belso ellendrzést végzd személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belso ellenérzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a — vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az
elkészitett ,,Belso ellendrzési” kézikonyve altal meghatarozott eldirasok szerinti — belsé
ellendrzésrol.

A belsé ellendrzés kialakitasarol és megfeleld miikodtetésérdl — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a kdltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belso ellendrzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A belsO ellendrzési tevékenység az 1. szamll mellékletben meghatirozott forméban keriil
megszervezesre.

A belsé ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét
- a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.
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Helyi dnkorményzatok esetében a helyi dnkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az iranyadok.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkori
¢s szervezeti) fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és a soron

kiviili ellenérzések figyelembevételével,

b) az ellen6érzési program elkészitése és végrehajtasa,

C) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendérzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsd ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikdnyv
tartalmazza.

A belsé ellendrzést végzo személy - feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében -
- az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozoja koteles szoban
vagy irasban informacidt szolgaltatni.

A belsO ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, iizleti titkot tartalmazd iratokba €s mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- ¢és titokvédelmi
el6irasok betartasaval.

3. Az ellatando6 feladatok

3.1. A belsé ellendrzési tevékenység soran végezendo ellenérzések
A belsé ellendrzési tevékenység soran

- szabalyszeriiségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni, valamint

- az ¢éves beszamolokrol megbizhatosagi igazolasokat, az eurdpai unios forrdsok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belsé ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei
A belsé ellendrzést végzo személy munkéjat

- a vonatkoz6 jogszabalyok,

- a pénziigyminiszter altal kdzzétett modszertani utmutatok és

- nemzetkozi belso ellenérzésre vonatkozo standard-ek, tovabba

- a Belso ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.
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A belsé ellenorzési kotelezettség, a belsé ellenérzést végzé személy/szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa
1. szam melléklet

A belso ellendrzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

A szerv a belso ellendrzési tevékenységet a kovetkezd forméaban szervezheti meg:

- fliggetlen belso ellendri szervezet (tobb foallasu belso ellendrrel),

- fliggetlen belso ellendr foglalkoztatasa,

- a fliggetlen belsd ellendrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fliggetlen bels6 ellendri feladatok kiilsé szakérté személy, illetve szervezet
bevonasaval torténd ellatasa.

A szerv a fent ismertetett lehetéségek koziil az alabbi ellatasi format hatarozza meg:
- fliggetlen belsd ellendr foglalkoztatasa
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