Kerepes Nagykozség Onkorméanyzat
Képviselb-testiletének
15/2007. (V. 15.) rendelete

) Kerepes Nagykdzség
Onkormanyzatanak és Szerveinek
Szervezeti eés Mikddési Szabalyzatarol



Kerepes Nagykozség Onkormanyzat Képviséitestuletének
15/2007. (V. 15.) rendelete az Onkormanyzat és Seer
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl
egységes szerkezetben
az azt médosité 20/2007. (VII. 5.), 8/2008. (11I..3 12/2008. (VI. 10.), 23/2008. (IX. 10.),
26/2008. (X. 9.), 4/2009. (lll. 17.), 21/2009. (IX.), 19/2010. (X. 14.) és a
22/2010. (XI. 26.) rendelettel

Kerepes Nagykdzség Onkormanyzat Képvigektiilete (tovabbiakban: Képviédestiilet) a
helyi 6nkormanyzatokrdl szolo 1990. évi LXV. toryeh8. §-anak (1) bekezdéseben foglalt
felhatalmazas alapjan az dnkormanyzat és szereeveszeti és iriikodesi szabalyzatarol (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi rendeletetjatko

~ L.FEJEZET )
A HELYlI ONKORMANYZAS ALTALANOS SZABALYAI
Az dnkorményzat és jelképei, kitlintetései, nemzetkad kapcsolatai
1.8

(1) Az 6nkormanyzat megnevezése: Kerepes Nagykozségrmakyzat
(tovabbiakban: Onkormanyzat)

(2) 'Az 8nkormanyzat székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmary

(3) Az Onkormanyzat és a Hivatal bélyé@gn a Magyar Koztarsasag hivatalos cimerét
kell hasznalni.

(4) Az onkorméanyzati jogok a képvisetestilet tagjait megvélasztd véalasztdépolgarok
kozosségét illetik meg. A valasztopolgarok a valasképvisebik utjan és a helyi
népszavazason és neépi kezdeményezésen valé rdéskkeélte gyakoroljdk az
onkormanyzashoz valé k6z6sségi jogaikat.

(5) Az 6nkormanyzat jelképeit és azok hasznalatdnakljéenvalamint a ,Kerepes”,
.Kerepesi” névhasznalat engedélyezésének rendiéhkéndelet allapitja meg.

(6) A helyi kitintetések és elismiercimek alapitdsanak és adomanyozasanak joga a
Képviseb-testiletet illeti meg. Eét kilon rendeletben rendelkezik.

Il. FEJEZET
A TELEPULESI ONKORMANYZAT
A telepulési 6nkormanyzat feladata és hataskore
2.8

(1) A Keépviseb-testulet torvények altal &t koteleddy Onkormanyzati feladat-és
hataskorét az SZMSZ 1. szamu fuggeléke tartalmazza.

(2) A Képviseb-testilet onként vallalt onkorméanyzati feladatainedszletezését az
SZMSZ 1. szdmu melléklete régiti.

(3) A Képviseb-testllet bizottsagainak feladat-és hataskorét aZmME 2. szamu
melléklete tartalmazza.

(4) A bizottsdgok hatarozatainak kiadmanyozoéi a bizgi& elndkei, akadalyoztatdsuk
esetén az alelnok.

(5) A bizottsagok elntkei a bizottsdgokra atruhazotasirbe tartoz6 tgyek intézésér
evenkeént irdsban beszamolnak a képtitesdtiletnek.

(6) A polgarmester jogszabalyokban meghatarozott feléslehataskorét az SZMSZ 2.
szamu fliggeléke, a Képvidelestilet polgarmesterre atruhazott feladat-ésshéatat
az SZMSZ 3. szdm( melléklete tartalmaZzza.

! Médositotta a 21/2009. (IX. 7.) rendelet 3. §l{gkezdése, hatalyos 2009. szeptembét. 7-t
2 Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 1. &atalyos 2010. november 26-tl.
® Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 1. $atalyos 2010. november 26-t4l.
* Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 1. atalyos 2010. november 26-t4l.
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(7) °A polgarmester az atruhazott hataskorbe tartoz&kigyézéséil negyedévente, az
évi rendes szabadsaganak igénybevéieldelhasznalasardl) félévente beszamol a
Képviseb-testiletnek.

(8) Az bnkormanyzati hatésagi tgyben atruhazott hatbskd hozott hatarozatok elleni
fellebbezések elbirdlasara az Otv. 11. § (2) bedszdz iranyado.

A Képviselé-testilet mikodése
3.8

(1) °A Képviseb-testiilet tagjainak szama 18.fA képvisebk tagjainak névsorat és
lakcimét az SZMSZ 3. szamu fuggeléke tartalmazza.

(2) ‘A Képviseb-testiilet havonta, minden hénap utolsé csitortolénprai kezdettel
tartja Uléseit.

(3) ®%Képviseb-testiilet Ulését dssze kell hivni a polgarmester,apolgarmester, a
jegyzd, a Képvised-testilet tagjainak egynegyede (3),fvalamint a Képvisék
testllet bizottsaganak, illetve a képvismloportnak a javaslatara.

(4) A Keépviseb-testilet rendkivili tlést tart, ha halaszthatatkirdgs Ugyben dontenie
kell a hataskérébe tartozé lgyben. Az Ulést a poigater az erre vonatkozo
kezdeményezédtszamitott 5 napon bellli égpontra hivja 6ssze.

A Képviselé-testllet programja és munkaterve
4.8

(1) A polgarmester a Képviseltestilet megbizasanakoéidrtamara olyan programot —
ciklusprogramot - készit, amely a telepilésfejészta helyi kdzszolgaltatasok
szervezéseéneklbb céljait, feladatait tartalmazza.

(2) A program magaban foglalhatja azokat a helyi korlgy, kozszolgéltatasokat,
amelyek megoldasat a Keépvigaestilet célul iz ki, s amelyek megoldasaban
feladatot véallalé 6nszervéds lakosségi szervezetek tevékenységét tamogatja.

5.8

(1) A Képviseb-testilet nikodésének alapja az éves — januar 1-december t&tjagh
idészakra sz0l6 — munkaterv.
(2) A munkatervre vonatkoz6 javaslatot leghigls a targyévet megid6 év utolsé tlésén
kell elsterjeszteni és jovahagyni.
(3) A munkaterv elkészitéséhez javaslatot kell kérni:
a) A Képviseb-testilet tagjaitol,
b) A jegyzotdl,
c) Az dnkormanyzati intézmeények veéitl,
d) Kisebbségi 6nkormanyzatoktdl,
e) Civil szervezeteki.

(4) A munkatervnek tartalmaznia kell:

a) A targyidsszak t feladatait,

b) Az Ulések tervezett ihontjat,

c) Azon bizottsagok megjeldlését, melyek onalléban tj§kjbe az diterjesztést,
illetve amelyek az éterjesztést ézetesen megvitatjak, azt véleményezik,

d) A kézmeghallgatas és lakossagi forum témajat, eftgdontjat,

e) Esetleges Uinnepi Ulés tartasat,

> Mdéd. a 12/2008. (VI. 10.) rendelet 1. §-a, hatélg608. junius 10ét.
® Mod. a 19/2010. (X.14.) rendelet 1. §-a, hataB0%0. oktdber 144l.
"Méd. a 19/2010. (X.14.) rendelet 1.8-a, hatalyds® oktober 144l.
8 M6d. a 4/2009. (lIl. 17.) rendelet 1. §-a, hat&l@®09. januar 1st.

®Méd. a 19/2010. (X.14.) rendelet 1. §-a, hata30%0. oktdber 144l.
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f) Azoknak a napirendeknek a megjeldlését, amelyekét florduldban kell
megtargyalni. Ebben az esetben a® dtgduléban az elérni kivant célokat, az
elokészités dbb mozzanatait kell meghatarozni, a masodik forohda napirend
részletes vitajat kell elvégezni, majd a dontésgmoeni.

g) Az a)-f) pontokban foglaltakon tul egyéb szervezésadatokat is tartalmazhat
(évfordulok, falugyilés ebkészitése).

Eléterjesztések
6.8

(1) A Képviseb-testillet elé kerdl elterjesztés lehet:
a) Az éves munkatervbendelanyzott napirendi pontbol vagy aktualis feladatbd
kovetke®, érdemi dontést igényjjavaslat,
b) T4jékoztatd vagy beszamold jeliegldterjesztés.
(2) Az érdemi dontést igényljavaslat iranyulhat:
a) 6nkormanyzati rendelet megalkotasara,
b) hatérozat meghozataléra.
(3) A Keépviseb-testllet Ulésére éflerjesztést etssorban irasban kell tenni.
(4) A dontési tervezetet (rendelet-tervezet vagy hatitrgavaslat) akkor is ki kell adni
irasban, ha az &krjesztés maga széban torténik.
(5) *°A képviseb-testillet elé éterjesztést tehetnek (tovabbiakbaritelfjesz):
a) a képvisedk,
b) a polgarmester,
c) az alpolgarmester,
d) a képviseb-testiilet bizottsagai,
e) a képvisabcsoport vezdie
f) ajegyd, aljegyd,
g) a Polgarmesteri Hivatal irodaveéit
h) az intézményvezék,
i) egyéb, nem dnkormanyzati szervek, szervezetekdiezet
j) akit jogszabaly erre kételez, vagy felhatalmaz,
k) akit a képvisdi-testiilet erre felkér.

Az eloterjesztések benyujtasa
7.8

(1) Az eldterjesztések leadasanak hatarideje letiiész Ulés ékti 7. nap. Tartalmaért,
torvényessegeert és a benyujtasi hatdvigtartasaért azdaerjeszé felelss.

(2) Az eloterjesztés, illetve a dontési javaslat torvéenyesise@ képviséttestileti Ulésre
vald kikuldés eltt — a jegyd megvizsgalja, és megallapitasait azon feltlintetyy
az ebterjesztéshez csatolja.

Az eloterjesztések tartalmi és formai kovetelményei
8.8

(1) A Képviseb-testilet elé kerdl eloterjesztés altalaban két réskAll:
a) atargy és a helyzetelemzés ismertet@sébdontési javaslat indokolasabdl, a
mindezekhez csatolt mellékletékp
b) a dontési javaslatbdl (rendelet-tervezet, hatarjenadslat).
(2) Amennyiben az Onkormanyzat vagyonaval valé rendél&e vagy az altala kiirt
palydzat megtargyaldsa kerll napirendre és tathet attél, hogy a nyilvanos

19Mad. a 4/2009. (11I. 17.) rendelet 2. §-a, hatalg009. januar 1t
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targyalas lzleti érdekeket sértene, a napirestgrgsztje az Otv. 12. § (4) bekezdés
b) pontja alapjan az javaslatot tehet a zart @éagara.

9.8

(1) Az eldterjesztés elsrészének tartalmi kdvetelményei:

(2) Az

a)

Foglakozott-e a testllet a korabban az adott ténggk s ha igen, mikor,
milyen hatéarozatot hozott. Ertékelni kell a dontéstasat, a végrehajtas
esetleges akadalyait, hianyossagait, a veégrehaglasaradasanak okait
elemezve,

Utalni kell az ebterjesztés targyara vonatkozo legfontosabb jogéyakia és

a testuleti hatarozatokra, a végrehajtas érdekidaemb intézkedésekre,
Ertékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolat@s-a dontés szempontjabol

jelens — tényeket, kdvetelményeket, 6sszefliggéseketlegedre a dontés

varhat6 gazdasagi hatdsat is,

A hatarozati javaslat — annak egyes pontjai — iothdat, illetve esetleges
mell6zésének okait az @krjesztés elsrészébe kell foglalni.

Kalon figyelmet kell forditani a Képvisgitestilet altal mar elfogadott
fontosabb tervek (gazdasagi program, egyes agdediietek feladatait
meghataroz6 dontések, koncepciok) megvalosulasara.

eléterjesztés masodik részének tartalmi kbvetelmeényei:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

A hatarozati javaslatok logikusan éplljenek aétezjesztés els részének
megallapitasaira, azok alapjan, azokkal 0Osszhangbaabjak meg a
feladatokat,

Szabatosan, pontosan és tomdéren fogalmazzak nedgrand célt,

Eltérs tartalom esetén kilén-kulon pontokban hatarozzé§ enfeladatokat,

Ha indokolt, javasolni kell a korabbi testileti &watzatok modositasat,
kiegészitését vagy hatalyon kivil helyezéseét,

Az elterjesztés targyatdl, illékeg jellegébl figgéen — kiuléndésen amikor a
dontéssel elérni kivant célnak tdbb megoldasi teddgte van — két vagy tobb
valtozatban kell a hatarozati javaslatot kidolgo@liernativ dontési javaslat)
és utalni kell az egyes alternativakrejeire, illetve hatranyaira is,

A tobbvaltozata (alternativ) dontési javaslatokatjyyraastél vildgosan
elkllénitve kell megfogalmazni,

Pontonként tartalmazza a végrehajtasi hatagd a végrehajtasert felel
szemeély megnevezéseét, tobb fétebsetén — ha maga a hatarozat @tenem
rendelkezik — az efként megnevezett koteles a végrehajtast megszervezn
Felebsként a polgarmester, a bizottsag elndoke, a fegyjegyd és
intézmeényvezétnevezhet meg.

A végrehajtas hataridejét a feladat jelléyéefiggéen naptari napban,
idétartamban, vagy folyamatos jeloléssel kelbieli. Folyamatos hataréd
esetén meg kell jeldlni a végrehajtasrol szol6 dagsesetleges ddozonkenti
jelentés hatéaridejét. Egy hatarozatbaéireltobb hatarid esetén ugyanaz a
felelés Osszevontan, az utolsé hatéridejartakor adhat jelentést a
végrehajtasrol.

A felelés és hataridl megjeldlés elhagyasa abban az esetben lehetdgges,
tajékoztato jelled, tovabbi intézkedést nem igéfiylapirendi pontrél van szé.



(1)

(2)16

Az Ulés 0sszehivasa
10. §

(1) A Képviseb-testiilet (ilését a polgarmester, akadalyoztatasdéresaz
alpolgarmester hivja 6ssze.

(2) **Figyelemmel az Otv. 31. §-ara, a polgarmester éslprlgarmesteri tisztség
egyideji betbltetlensége, illéteg tartdos akadalyoztatasuk esetén az Ulést a
Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsdg elndke hivja Ossde, egyuttal az Ulés
levezetésére is jogosult.

(3) A meghivot a napirendek irasos anyagaival egyiftkadl kézbesiteni, hogy
azt az ulés étt legaldbb 6t nappal megkapjak a képvikeds a meghivottak.

(4) A meghivot a polgarmester irja ala, az (1) bekdzelésnegjelolt esetben az
alpolgarmester, a (2) bekezdésben megjeldlt esetbeénzigyi és Ugyrendi
Bizottsag elndke.

(5) A meghivé tartalmazza az ulés helyét, kezdésipadtjat, a javasolt
napirendeket, a napirendelételrjeszéit és a tanacskozasi joggal meghivottak
korét.

(6) Az llésen — az Otv. 36. § (2) bekezdés e) pontjdbghaltakon kiviil —
tanacskozasi joggal vesznek részt:

— az orszaggylési kepviseb,

— aPolgarmesteri Hivatal bélszervezeti egységeinek veiiet

— anapirendi pontok éterjeszdi,

— 1% kisebbségi 6nkormanyzatok (cigany, német és akjaindkei,

— civil szervezetek vezéi
akinek a meghivasat a polgarmester javasolja.

(7) Elemi csapas, kozveszély vagy egyéb &ingtézkedést igenyl rendkivili
esemény esetén a polgarmester — az (1)-(2) beksruésegjeldlt esetekben az al-
polgarmester vagy a Pénzugyi és Ugyrendi Bizotesiagke szoban, telefonon,
egyeb elektronikus modon (pl. e-mailen keresztayw kildoncok atjan — irasos
meghivé és élerjesztés nélkul — azonnal jogosult 6sszehivnépviseb-testiilet
uléset.

(8) A kepviseb-testilet tléseinek édbontjarol a lakossagot a helyben szokasos
modon értesiteni kell. A hirdetményt a polgarmestferala, amit a Polgarmesteri
Hivatalban, a hirdétablakon és a helyi intézményekben az dnkormanygas
(vagy egyéb hivatalos rendezvényjtelegalabb 5 nappal ki kell fliggeszteni.

A képvisel-testilet Ulése
A képviselo-testilet Glésének megnyitasa, a hatarozatképességsgalata
11.8

15A képviseb-testiilet tilését a polgarmester, akadalyoztatésg#resiz alpolgarmester,
egyittes akadalyoztatasuk esetén a Pénziigyi éshltjyBizottsag elndke (a tovabbi-
akban: Ulésvezé) nyitja meg, vezeti és rekeszti be. Az Ulésvézrtinkajat a jegy¥
seqiti.

Egy adott napirend targyalasanal az llés vezesgsmpontjabol akadalyoztatasnak
minésul, ha az Ulésvezidtszemélyes érintettsége miatt a Képvidektilet a dontés-
hozatalbdl kizarja.

1Méd.:
2Méd.:
13 Méd.:
14 Mad.
5Méd.:
¥ Mod.:

12/2008. (VI. 10.) rendelet 2. §-a, hatal0€8. junius 10&.
12/2008. (VI. 10.) rendelet 2. §-a, hatal0€8. junius 10&.
8/2008.(111.3.) rendelet 1. §-a, hatalyo®&0marcius 3-tdl.
19/2010. (X. 14.) rendelet 2. §-a, hatalyd0s@ oktober 14éi.
12/2008. (VI. 10.) rendelet 3. §-a, hatal6€8. junius 10&.
8/2008.(I11.3.) rendelet 2. §-a, hatalyo©g0marcius 3-tol
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(3) Az Ulést, az Ulésvezehyitja meg, majd ezt kovéen tajékoztatja a képvisetestiletet
a bejelentéssel és bejelentés nélkil tavékést, majd szamszéen megallapitja a ha-
tarozatképességet, amelyet az Ulés egész tartathfohtamatosan ellémiz.

(4) Ha az ulés a kezdetészamitott 30 perc elteltével még mindig hatareeptelen, az
ulésvezeat ugyanazon napirendi pontokkal azt 8 napon befifpontra ismét 6sszehiv-
ja.

A képvisels-testilet Glésének napirendje
12. 8

(1) Hatarozatképesség esetén a képdtadtilet Glésének napirendjére és a targyalas sor-
rendjére az Ulésvezetesz javaslatot, melynek alapjan a napirendefpaikéb-testilet
allapitjia meg. A napirendi pontokat a képuistdstiilet az altala elfogadott sorrend sze-
rint targyalja.

(2) A napirend elfogadasardl a képviststilet vita nélkil, egysaesz6tdbbséggel dont.

(3) A napirendi pont elhalasztasat barmely telégpitképvisal inditvanyozhatja, amelgt
a képvised-testiilet — az elhalasztas indokolasat kéeet— vita nélkil, egyszérszo-
tébbséggel hataroz, egyidkjg a polgarmester javaslatara meghatarozza aemaipir
pont targyaldsanak 0jdgontjat.

Sirgésségi inditvany
13. 8

(1) Surdgsségi inditvanynak misil minden olyan éterjesztés, amelynek szikségesséege
az adott képviséttestileti Glést megétéen ugy merilt fel, hogy az @kerjesztésekre
egyebkeént vonatkozo eljarasi rend szabalyait néretédt betartani.

(2) ¥ 8siirgssségi inditvanyt a polgarmester, az alpolgarmesi@mely bizottsag, leg-
alabb 5 & képviseb, a jegyd (az aljegyd) és intézményvezét irdsban terjeszthetnek
els.

(3) Surdsségi inditvany — a sufgség tenyének rovid indokolasaval, megteleéldany-
szamban — legkébb az Ulés megnyitasaig nyujthat6 be a polgarmmesiter

(4) A képviseb-testilet a stgsségi inditvany targyaban vita nélkil, egydz&ibbséggel
dont.

(5) Amennyiben a polgarmester vagy valamely kégfisem ért egyet az azonnali targya-
lassal, akkor a stiégség kérdését rovid vitara kell bocsatani.

(6) Ha a surgsség indokoltsagat a képvisdestilet nem fogadja el, ugy az inditvanyt
egyszeii napirendi javaslatként kell kezelni és meg kethhazni napirendreizésének
idépontjat.

Tanacskozasi jog, felszolalas
14. 8

(1) A felszolaldsok tipusai:
a) napirend ditti felszolalas,
b) napirendhez kapcsolodo kérdés, felszolalas,
c) Ugyrendi felszolalas,
d) személyes megjegyzés.

(2) A Képviseb-testilet Ulésén a felszoélalas sorrendjét az Uketvenatarozza meg. A
meghivottak a képvisgitestileti Glésen tanacskozasi joggal vesznek.régzin meg-
hivottak, akiket valamelyik napirend targyalasahozak meg, csak a meghivasuk sze-
rinti napirend vitajdban vehetnek részt.

" Méd. a 12/2008. (VI. 10.) rendelet 4. §-a, hatalg2608. jinius 106t.
¥ M6d. a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 3. §-a, hatélR009. janudr 1t .
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Napirend elétti felszolalas
15. 8

(1) A napirenden nem szeréptelepulési jelerdisédi, halaszthatatlan és rendkivili igyben
a napirendi pontok targyalasaiel— a felszolalas targyat és okat megjeldlve -rigdy
képviseb, legfeljebb 6t percben felszdlalasra jogosult.

(2) A felszdlalasi szandékot — annak targyat &x akegjelolve — az llés megnyitaséatel
legalabb fél éraval irasban be kell jelenteni asikzdinek. Az Ulésvezéta felszola-
lasi szandékrol tajékoztatja a képvistdstiletet.

(3) A felszolalas felett vitanak és hatarozathalratk helye nincs.

Napirendek targyalasa, napirendhez kapcsolodo kérde felszolalas
16. 8

(1) A polgarmester (Ulésve#gtminden egyes élerjesztés felett kilon-kulon nyit vitat. A
napirendek targyalasanal jelen kell lenniik aztétinrodak vezdinek. A képvised-
testilet a napirendek elfogaddsakor donthet Ugyogy egyes napirendeket 6sszevon-
tan targyal meg.

(2) A napirendi pont targyalaséat asterjeszé legfeljebb 6t perces szoébeli kiegészitése
elézheti meg, amely nem ismételheti meg az irasbé&iegésztést, ahhoz képest Uj in-
formécidkat kell tartalmaznia.

(3) A napirendi pont targya szerint illetékes bizag elntke vagy tagja ismerteti a bizott-
sag ebterjesztéssel kapcsolatos vitajanak Iényegét asfalilalasat.

(4) A napirenddel kapcsolatban a#teljesz6hoz a képviséHtestilet tagjai €s a tanacsko-
zési joggal meghivottak egy izben kérdéseket imtigmk. A kérdések elhangzésa utan
a valaszadas kovetkezik.

(5) A napirendhez kapcsoldédo képvigdelszolalasok sorrendjét a jelentkezés sorrendjé-
ben a polgarmester (Ulésve@ehatarozza meg, melyekdthrtama legfeljebb 6t perc.
Ha ugyanaz a képviselugyanazon napirenddel kapcsolatban masodszorzisdbno-
lasra jelentkezik, akkor hozzaszolasat két pertbleeti meg.

(6) A napirendi pont éterjeszbje és a hataskorrel rendelkkelzizottsag elndke vagy tagja
a hatarozathozatalt megeben barmikor felszolalhat.

(7) A polgarmester (Ulésvesgtesetenként dont arrdl, hogy az Ulésen megjel@armpol-
garoknak hozzaszolasi jogot ad-e.

(8) Ha a napirendhez mar tobb felszolalé ningsylgarmester lehéséget ad az éerjesz-
tonek — legfeljebb 3 perc étlartamban — az elhangzottak véleményezésére, maijdta
lezérja.

(9) A polgarmester (Ulésve#gta vita lezarasat kouvign 6sszefoglalja az elhangzottakat.

(10) A hatéarozati javaslatot azyrjeszé, a modosito, kiegésdijavaslatot pedig a képvi-
seb a vita bezarasaig megvaltoztathatja és a szavaegkezdéséig barmikor vissza is
vonhatja.

(11)*° A képvisebcsoport kérésére egy testiileti tilésen egy alkaldmmaximum 30 perc
szunetet kell elrendelni.

(12) A szavazas @t a jegydnek szot kell adni, amennyiben a napirendhez kapdsdkeér-
désben torvényességi észrevételt kivan tenni.

(13) A polgarmester (Ulésvedgiaz ebterjesztésben szerépds a vitdban elhangzott hataro-
zati javaslatokat egyenként bocsatja szavazasrahagy ebbb a vitaban elhangzott
modositd, kiegészitinditvanyokrol, majd az élerjesztésben szeréphatarozati javas-
latokrol dont a testulet.

(14) A napirendek targyalasa utan a polgarmesisban tajekoztatast ad a lejart hatatidej
hatarozatok végrehajtasarol, agzél tlést koveden tett fontosabb intézkedésélkr

¥ Maéd. a 4/2009. (1I. 17.) rendelet 4. §-a, hatalg009. januar 1t.
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Ugyrendi felszolalas
17. 8

(1) Ugyrendi kérdésben — vagyis az éppen tardg@itiés targyalasi modjara vagy a vita
egészéenek modszerére vonatkozéan — a képuissdilet barmely tagja soron kivil
egyszer szot kérhet, legfeljebb 2 percre.

Személyes megjegyzés
18. 8

(1) A képviseb-testiilet lésén az a képvisds tanacskozasi joggal résztéeghet szemé-
lyes megjegyzeést, aki a vita soranéanéltatlanul ért kritikat kivanja kivédeni, illetv
aki az Aallaspontjaval dsszefliggésben keletkezbtiéidéseket szeretné eloszlatni. A
szemeélyes megjegyzést — legfeljebb 2 percémithmban — a vita lezarasat meégét
en lehet megtenni.

(2) Szemeélyes megjegyzést ugyanaz a személy -nagga napirend kapcsan és ugyanab-
ban a targyban — az tlésen csak egy alkalommal tehe

(3) A személyes megjegyzéssel kapcsolatban vitaviakontvalasznak és hatarozathoza-
talnak nincs helye.

Az interpellacio és a kérdezési jog részletes szayal
19. 8

(1) E rendelet alkalmazéasaban:

a) Interpellacid: az olyan felszélalas, felvetés, amelynek targyaas kapcsolatban
all az dnkormanyzat feladat- és hataskorének elat, illebleg annak valamely,
az dnkormanyzat irdnyitasa ala tartoz6 szervezteskorébe tartozik. Az interpel-
laciora adott valasz elfogadasarol az interpeldlidatkozik. Nemleges nyilatkozat
esetén a képviselestilet vita nélkil dont a valasz elfogadaséx@m tekinthet
interpellacionak a korabban mar megvalaszolt égyatfott ismételt képvisilkér-
dés, amennyiben az adott targyban Ujabb Iényegéékény nem mertilt fel.

b) Kérdés az dnkormanyzat hataskorébe tartozé szervezékipdesi, dontési, éke-
szitési jelled felvetés vagy tudakozédés, amely tartalma szeent sorolhaté az
interpellacio fogalomkdrébe, és nem kapcsolédikilés napirendjének témakorei-
hez. A kérdésre adott valasz elfogadasardl nenmiéfitkozni, és arr6l nem dont a
képviseb-testilet sem.

(2) A képvisebk kérdéseiket, interpellacioikat szoban vagy irdsbgyarant megtehetik,
melyek megtargyalasara a rendes napirendi pontgidkasa utan kertl sor. Az inter-
pellacié és kérdés csak képvisédstileti Glésen, az interpellalé vagy kédl&gpvise-
|6 személyes jelenlétében ismertethétz Ulésvezét tajekoztatast ad a képvisklaltal
mar benyujtott kérdésellr interpellaciokrol.

(3) Ha az interpellacié benyujtasara a képvidestilet tlését medidéen legalabb 5 nap-
pal irdsban kerdl sor, Ugy arra az lUlésen érdemékaszolni kell. Indokolt esetben a
valaszadas elhalasztasat a képuisestilet engedélyeztetheti.

(4) Amennyiben az interpellaciét a (3) bekezdésbBirt hataridn tal vagy a testileti
ulésen nyujtjak be, gy az érintettnek csak ablzaesatben kell az Glésen valaszt adni,
ha a vélaszadasdéelketes vizsgalatot nem igényel. Ellen&ezsetben az interpelldlonak
15 napon belul irasban kell valaszolni, melyet égjileg minden képviséhek is meg
kell kuldeni. A valasz elfogadasardl az interpéllal soron kovetkéz(munkaterv sze-
rinti rendes) Ulésen nyilatkozik, ilideg nemleges nyilatkozat esetén vita nélkil dont a
képviseb-testilet.

(5) Amennyiben az interpellaciora adott valaszirderpellalé nem fogadja el, s azt a kép-
viselstestilet is elutasitja, akkor az tigyben illetékieottsagnak azt ki kell vizsgalnia,



és jelentést kell készitenie rola. A bizottsag n@y@an az interpellald képvisels
részt vehet.

(6) A kerdések és az azokra adott valaszétartama legfeljebb 3-3 perc, az interpellacio-
ké és az azokra adott szobeli valaszoké legfefeblperc lehet.

A képvisels-testilet Glésének nyilvanossaga
20. 8

(1) A képviseb-testilet Glése nyilvanos.
(2) A nyilvanos Ulésen megjelent allampolgéarokaésajto képviséi a kijeldlt helyet fog-
lalhatjak el.
(3) A képviseb-testilet zart Ulést tart az Otv. 12. § (4) kekpontja alkalmazasakor.
(4) Zart tlést rendelhet el az Otv. 12. § (4) Bkontja eseteinek fennallasakor.
(5)%° zart Ulésen a képvideltestilet tagjai, a jegyz a kisebbségi sz6sz6l6 és meghivasa
esetén az érintett €s a szalerdovabba a jegykonyvvezeb vesz részt.

A képvisel-testilet Glésének vezetése, a tanacskozas rendje
21.8

(1) A polgarmester (Ulésvesgtfeladatai, jogositvanyai:

a) megallapitja (figyelemmel kiséri) a hatarozatképges ha a képvisgitestilet az
Ulésen valik hatarozatképtelenné, az llésvekietérletet tesz a hatarozatképesség
helyredllitasara, amennyiben az nem vezet eredmgéaydl. § (4) bekezdésben
foglaltak szerint kell eljarni;

b) megnyitja, vezeti, berekeszti az llést;

c) irasbartajékoztatast ad a két llés kozotti eseméerdyekalamint irdsban beszamol
a lejart hataridéj hatarozatok végrehajtasaroél, az atruhazott hathskdett intéz-
kedeésekil;

d) eléterjeszti a napirendi javaslatot, tajékoztatashadirggsségi inditvanyokrol, na-
pirend ebtti felszélalasokradl;

e) napirendi pontként megnyitja, vezeti, illetve lgada vitat, szavazasra bocsatja a
dontési javaslatokat;

f) hosszura nydlt vita esetén elrendelheti a hoz#&sald idtartamanak korlatozaséat
vagy a vita lezarasat;

g) hozzaszolaskor megadja, megtagadja, illetve megvargzot a jelenlék barme-
lyike tekintetében;

h) napirend utan kerll sor a polgarmesteri tdjékézta¢gvitatasara, illetve a kérde-
sek, interpellacidk is ekkor hangzanak el azonsafbeli valaszadassal, illetve
irasbeli valaszadasi kotelezettséggel.

(2) A polgarmester (Ulésvezgtfeladata a tanacskozas rendjének fenntartasakegmale-
kében:

a) figyelmezteti a hozzaszolot, ha mondanivaléja etéargyalt tématdl, a figyelmez-
tetés eredménytelensége esetén megvonja a széelkakiivetkezményeként az il-
let6 szemeély ugyanazon tgyben mar nem szolalhat fel,

b) biztositja az Ulés zavartalan rendjét, rendreittatja azt, aki az Glésen méltatlan
magatartast tanusit;

c) a sértés tényének megallapitasaban a Pénziigyiyéeridi Bizottsag allasfoglalasa
iranyado;

d) targyalasi sziinetet rendelhet el, a tanacskoZgtat@sat akadalyoz6 kérilmény
felmertlése esetén az Ulést meghatarozéteitElbeszakitja vagy berekeszti;

20 Méd.: 8/2008.(111.3.) rendelet 3. §-a, hatalyo©80narcius 3-tl



e) a tanacskozason megjelent allampolgarokat rendaavesetén rendreutasithatja,
ismételt rendzavaras esetén a terem elhagyasaiaXidti;

f) ha az ulésen felv&d6tt javaslat, inditvany eldontése valamely biZgtebzetes
allasfoglalasat igényli és a bizottsagi tagok retatképes létszamban jelen vannak
az Ulésen, a bizottsagi ulessidrtamara targyalasi szinetet rendel el, amely nem
haladhatja meg a 15 percet.

A hatarozathozatal
22. 8§

(1) A képviseb-testillet a hatarozatait — eli§pgszabalyiszabalyozas hianyaban - egysze-
ri szotbbbséggel hozza. A javaslat elfogadasahderiges telepulési képvisék tobb
mint a felének igen szavazata sziikséges.

(2) A megvalasztott képvissk tobb mint a felének (legaldbb & képviseb) egyhangu
szavazata (missitett tobbség) szikséges:

a) a rendelet elfogadasahoz,

b) a képvisal-testiilet szervezetének kialakitasahoz ékddésének meghatarozasa-
hoz, a toérvény altal hataskorébe utalt valasztadtioevezeéshez, megbizashoz,

c) dnkormanyzati tarsulashoz, érdekképviseleti szerviatd csatlakozashoz,

d) kalféldi 6nkormanyzattal valé egyuttikddéshez, nemzetkdzi d6nkormanyzati szer-
vezethez valo6 csatlakozdshoz

e) intézmeény alapitasahoz,

f) a képvisal-testilet feloszlasanak kimondasahoz

g) a polgarmester elleni kereset benyujtasahoz,

h) a hatdskorgyakorlas atruhazasa és visszavonésa.ese

i) helyi kbzlgy 6nall6 megoldasanak vallalasahoziviearrol tortéd lemondashoz,

j) aképvisal kizarasahoz,

k) zart Glés elrendeléséhez (ha azt térvény nem kideterendeli el),

[) az 6nkorményzat vagyonaval valo rendelkezés esetén

m) diszpolgari cim és egyeb kitliintetési javaslatbbdgaldasahoz,

n) dnkormanyzati jelképek alkotasa esetén,

0) hitelfelvétel eldbntésekor,

p) fegyelmi tiggyel kapcsolatos dontéskor,

g) a név szerinti szavazas elrendeléséhez.

r) torvényben és az dnkorményzat rendeletében meghattegyeb esetekben.

(3) A hatarozathozatalnal kisebbségben maradti&épk jogosultak allaspontjuk jegyz
konyvben tortéé rogzitéseére, allaspontjuk tovabbi képviseletére.

A szavazas madja
23. 8

(1) A szavazas kézfelemeléssel tortenik.

(2) A képviseb-testilet esetenként név szerinti szavazast reedelhA szavazas név sze-
rinti formajara barmely képvisgéjavaslatot tehet, amely javaslat elfogadasar@mvik
seb-testllet migsitett tobbséggel dont.

(3) A testiilet név szerinti szavazassal dont az 8. § (3) bekezdésében foglalt esetben
(a képviseab-testilet feloszlatasdnak kimondasa).

(4) A név szerinti szavazas modja: a jeggbc sorrendben egyenkeént felolvassa a telepu-
lési képvisabk nevét, akik a nevik felolvasasakor "IGEN"-nel yalEM"-mel sza-
vaznak.

2L Méd. 19/2010.(X.14.) rendelet 3. §-a, hatalyos®@@ktdber 144l.
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(5) A képviseb-testiilet titkos szavazassal donthet az Otv. 1@) $ekezdésében foglalt
ugyekben. Ezek kozll: 6nkorményzati hatosagi Ugyyeldsakor és a (4) bekezdds
pontja esetében titkos szavazast tarthat.

(6) A titkos szavazas lebonyolitdsa az Pénziigyigigendi Bizottsag feladata.

A jegyzékonyv
24. 8

(1) A keépviseb-testiilet tléséit (a nyilvanos Ulésil és a zart ulést kulon-kilén) hang-
felvétel és irott formaju jegykonyv készil. A nyilvanos Ulés jegykonyvét 3 (ha-
rom), a zart Ulés jegykonyveét 2 (keth) példanyban kell elkésziteni, amelyet a pol-
garmester, a jegyzés a képvisék kozul 2 (ketd) f6 jegyzkonyv hitelesid ir ala. A
jegyzokonyv hitelesitk kijelolése az Ulésen megjelent képwuikelkorédl abc-
sorrendben torténik.

(2) A jegydkonyv eredeti példanyahoz a jegymellékeli a meghivoét, az elfogadott rende-
letet, a jelenléti ivet. A jegyiza nyilvanosan targyalt napirendi pontokrél kesptgy-
z6konyvet a mellékleteivel egyltt évente bekottetz Allampolgarok a képvisel
testilet dokumentumait — a zart ulés jeikmyveinek kivételével — megtekinthetik a
Polgarmesteri Hivatalban és a jegkényv 3. példanyat a Kényvtarban. Az lléseken
készult hangfelvételek egy év utan torlésre kekilne

(3) A nyilvanos testileti dokumentumok megtekigtéek a lehéségeél az allampolgaro-
kat a helyben szokadsos modon (hiéddblak, honlap, forumokon szébeli kozlés) tajé-
koztatni kell.

(4) A zart Ules jegyikonyveit elkilonitve kell kezelni a Polgarmesteivitalban.

(5) Az onkormanyzat rendeleteit és hatarozatdiirklélilon a naptari év elejdtkezdsds-
en folyamatosan sorszammal, évszammal és a realtel@is (kihirdetés), hatarozatho-
zatal iddpontjanak megjeldlésével kell ellatni.

a) Az onkormanyzat rendeleteinek jelolése:
Kerepes Nagykozségi Onkormanyzat Képs#tsdtiletének

b) Az 6nkormanyzat hatarozatainak jeldlése:
Kerepes Nagykozségi Onkormanyzat Képsttedtiletének
..[20...( [hatarozathozatal honapja romai szammalpja arab szammalj hataro-
zata

A telepulési képviseb
25.8

(1) A keépviseb a telepllés egészéért vallalt fékdéggel vesz részt valasztok erdekeinek
képviseletében. A telepllési képvislelonkormanyzati térvényben és az SZMSZ-ben
foglalt jogai és kotelezettségei azonosak. A kégisevekenysége soran hivatalos
személyként jar el.

(2) A képviseb jogai:

a) a képvised-testiilet ilésén a polgarmesterhez, alpolgarmesteb@rmely bizottsag
elnbkehez, a jegyh6z kérdést intézhet, interpellaciot nydjthat be.idterpellacio-
ra az érintett az Ulésen - vagy leghds 15 napon belll irasban - érdemi valaszt ko-
teles adni.

b) igényt tarthat irasban benyujtott hozzaszolasfgmkokdonyvhoz csatolaséara;

c) javasolhatja a bizottsag elntkének a bizottsaglékirébe tartozo tigy megtargya-
lasat, elutasitas esetén a polgarmesterhez fotgulha

d) kezdeményezheti, hogy a képvisedstilet vizsgalja felll bizottsaganak, a polgar-
mesternek — a képvigetestilet altal atruhdzott hataskorben — 6nkormamymy-
ben hozott dontéset;
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e) a képviseb-testilet vagy a polgarmester megbizasa alapjavidedpeti a képvise-
[6-testlletet;

f) igényelheti a Polgarmesteri Hivataltdl a képwisetunkajahoz sziikséges feltételek
biztositasat, kozérdékigyben intézkedést kezdeményezhet;

g) jogosult megbizatasanak ellatasaval 6sszefiiggésleghatarozott tiszteletdijra és
természetbeni juttatasra, tovabba

h) énallo inditvanyt nyujthat be a képvidestiletnek.

(3) A képviseb koteles:

a) a valasztoival kapcsolatot tartani, jogos panasmafizését figyelemmel kisérni;

b) irdsban vagy szoban a polgarmesternél (bizottsdéienél) ebzetesen bejelenteni,
ha a testllet Glésén nem tud megjelenni,diket egyéb megbizatasanak teljesitése
akadalyba utkozik;

c) részt venni a képvisgitestillet munkajaban;

d) képvisebi megbizatasahoz mélto, a képviswstilet, valamint annak szervei te-
kintélyét és hitelét 6v6 magatartast tanusitani;

e) bejelenteni — a vita és a dontéshozatétt el személyes érintettségét;

f) a képvisali tevekenysége soran tudomasara jutott allamigstati (hivatali), Uzle-
ti és magantitkot a vonatkozo6 rendelkezések szerethrizni. Titoktartasi kotele-
zettsége megbizatasanak lejarta utan is fennall.

g) részt venni az 6nkormanyzat altal szervezett raratgzeken.

h) a maganéletében is olyan magatartast tanusitaelyasszeegyeztetlieképvise-
61 minéségével, kozéleti tevékenységével.

26. 8

(1)** A képviseb-testillet a képviséknek, bizottsagi elnoksknek, bizottsagi tagoknak ju
tatando tiszteletdijakat €és azok mértekét, tovabtermeészetbeni juttatasokat, a kiesett
jovedelem, a koltségek megtéritésére, a tiszteleteljvonasara vonatkozo szabalyokat
killon rendeletben hatarozza nfég.

(2)*® Hatalyon kivil helyezve.

(3)*° Hatalyon kivill helyezve.

(4)*" Hatalyon kivil helyezve.

(5)*® Hatalyon kivill helyezve.

(6)*° Hatalyon kivill helyezve.

(7) A tiszteletdij csokkentésére és megvonasamatkoz6 rendelkezéseket akkor kell al-
kalmazni, ha e rendelet 10. §-anak (3) bekezdéstdmgalt kotelezettségét a polgar-
mester, illetve a Polgarmesteri Hivatal maradékial¢eljesitette.

A vagyonnyilatkozat
27. 8

(1) A polgarmester megvalasztasakor, majd azttké@wneévente vagyonnyilatkozatot kote-
les tenni a helyi 6nkorményzati képvidelvagyonnyilatkozatara vonatkozo szabalyok
szerint, melyet az SZMSZ 5. szam( melléklete tamdat®

(2) Az 6nkormanyzati képviseimegbizolevelének atvétedét majd ezt koveéien minden
év januar 1-jétl szamitott 30 napon belll vagyonnyilatkozatot l&gaenni.

“2Moéd. a 8/2008.(111.3.) rendelet 4. §-a, hatalge98.marcius 3-t6l.

2 Méd. a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 5. §-a, hatal2009. januar 1t.

4 Modositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 2. &atalyos 2010. november 26-t4l.
% Médositotta a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 5. Satalytalan 2009. janudr &k

%5 Médositotta a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 5. Satalytalan 2009. januar &k

2" Médositotta a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 5. Satalytalan 2009. janudr &k

% Médositotta a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 5. Satalytalan 2009. janudr &k

29 Médositotta a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 5. Satalytalan 2009. janudr &k

%9 Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 3. &atalyos 2010. november 26-t4l.
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(3) A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos feladatok Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag
Végzi.

(4) A bizottsag vagyonnyilatkozattal kapcsolatgg\viteli feladatait a Polgarmesteri Hiva-
tal latja el.

(5) A polgarmester és a helyi 6nkormanyzati kégliilsvagyonnyilatkozata nyilvanos.

(6) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljarasighatasanak a vagyonnyilatkozat konkrét
tartalmara vonatkozo tényallitas esetén van hefigeaz eljarasra iranyuldé kezdeme-
nyezés nem jeldli meg konkrétan a vagyonnyilatkddfaigasolt részét és tartalmat, a
Pénzligyi és Ugyrendi Bizottsag elnoke felhivja ademényedt a hiany potlasara. Ha
a kezdeményéztizen6t napon belll nem tesz eleget a felhivasiagly ha a kezdemé-
nyezés nyilvanvaléan alaptalan, a bizottsag azaaljéefolytatasa nélkil elutasitja a
kezdeményezést.

(7) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras megtlésének ugyanazon vagyonnyilat-
kozat esetében csak akkor van helye, ha az emguliiakezdeményezés Uj tényallitast
(adatot) tartalmaz. A vagyonnyilatkozattal kapcgugaeljarasra iranyuld — 0] tényallitas
nélkili — ismételt kezdeményezést a Pénzugyi ésegly Bizottsag az eljaras lefolyta-
tasa nélkll elutasitja.

(8) A polgarmesteri, illéleg az 6nkormanyzati képviseltisztség megsmeését kovet 30
napon belil a Polgarmesteri Hivatal — atvételineisvény ellenében — tadja az érin-
tettnek a kordbban benyujtott és a hivatal altaeke(tarolt) vagyonnyilatkozatai vala-
mennyi példanyat. Amennyiben a volt polgarmestegyvénkormanyzati képvisél
irasbeli felhivasra a megadott hatéridelll az iratokat nem veszi at, a jegytal ki-
jelélt, koztisztvisebkbol allé 3 f6s bizottsag a vagyonnyilatkozatokat jegianyv fel-
vétele mellett megsemmisiti. A jedikdnyv egy példanyat az érintettnek iradsban kéz-
besiteni kell.

. FIJEZET
Az dnkormanyzat rendelete
28. 8

(1)** Rendelet alkotasat barmelyik képviseh targy szerint illetékes bizottsag, a képvisel
csoport és a jegyzaljegyd irdsban kezdeményezheti a polgarmesternél.

(2) Amennyiben a rendelet-tervezetet targyalabt@raas modon nyujtottak be, azt a pol-
garmester koteles a soron kovetkéres napirendi javaslataba felvenni.

(3) Amennyiben a rendelet-tervezet részletékészitése szikséges, a polgarmester indit-
vanyozza, hogy a képvigetestilet foglaljon allast a rendeletalkotas szgjkséégé,
fobb elveibl, az ebkészitessl, felelésédl, az ebterjesztés elkészitésének anyagi vo-
natkozasairol.

(4) A képviseb-testilet elhatarozhatja a rendelet-tervezet kdtilos targyalasat is.

(5) Rendeletalkotas esetében a képtisestilet a beterjesztett javaslat felett altala@ss
részletes vitat is tarthat. Az erre vonatkoz6 potggsteri vagy bizottsagi inditvanyrol
vita nélkul hataroz.

(6) A rendelet-tervezet szaksialkészitését a jegyd gondoskodik a targy szerint illeté-
kes bizottsag kozrefkodésével.

Szavazas a rendeleti
29. §

(1) A képviseb-testillet a szavazas soravszior a modosito javaslatokrél, majd a rende-
let-tervezet egészérdont.

(2) A rendelet-tervezet targyalasa és a dontéshomegala soran egyéb kérdésekben az
SZMSZ 1l. Fejezetében foglaltaknak megfées kell eljarni.

31 Méd. a 4/2009. (Ill. 27.) rendelet 6. §-a, hatal@®009. januar 15t
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Az dnkormanyzati rendelet kihirdetése
30. 8

(1) Az onkorméanyzati rendeletet a polgarmesten gsgys irja ala. Kihirdetését és a
hatalyos 6nkormanyzati rendeletek napra készedstdl a jegyk gondoskodik.

(2) Az dnkormanyzati rendelet kihirdetése a samr@tien megalkotott és alairt rendelet
teljes szovegének a Polgarmesteri Hivatal hiftddtiajan — a megalkotast kogetaptol
szamitott — 15 napig tortérkifliggesztéseével torténik. A megalkotott (), ésdositott
rendeletek megtekinth#é a Konyvtarban, valamint az dnkormanyzat honlapgmel-
fogadast kovet 15 napon bell.

IV. FEJEZET
327 képviseb-testiilet bizottsagai, tanacsnokok
31.8
(1) *A képviseb-testiilet a kovetkézallandé bizottsagokat hozza létre:

— Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag o7 f

— Telepiilésfejlesztési és Idegenforgalmi Bizottsag 7%

— Oktatasi Kulturdlis és Sport Bizottsag 69 f

— Egészségugyi és Szocialis Bizottsag 67f

A bizottsagok elntkeinek és tagjainak nevét az SZMSszamu fluggelékartalmazza.

(2)** Hatalyon kiviil helyezve.

(3) A bizottsagok rikodésének ugyviteli feladatait a Polgarmesteri Hivéatja el. Min-
den bizottsag mellé a jegyZllandd Ugyintédt jelol ki. A bizottsag Ulésén koteléz
részt vennie a jegynek (illetve a jegyé& helyettesitését ellatd aljedyrek), vagy az
irodavezetnek, az altala iranyitott iroda szakiranyanak mietffenapirendi tgyekben.

(4) A bizottsagok a képviseltestilethez hasonléan éves munkaterv alapjéktdnek,
amelyet a képvisétestilet munkatervének megéllapitasat késet30 napon belll
kell elkésziteni.

(5) Amennyiben a bizottsag altal targyalt gy nbémottsag feladatkorét is érinti, ugy a
bizottsag elndke 6sszevont targyalast kezdemeényezhe

(6) A bizottsag ulésél jegyzokdnyvet kell késziteni. Az atruhazott hataskorbezdtt
hatarozatokrdl kulon nyilvantartast kell vezetni.

(7) A bizottsagok tevékenységikrévente egy alkalommal beszamolnak a képéisel
testiletnek, a ciklus zarasanak évében.

(8) Esetenkénti feladatokra a képvisastilet misitett tobbséggelad hocbizottsagot
hozhat Iétre.

(9) hatalyon kiviff®

(11) Az 6nkormanyzat hivatali szervezete a heBp\seb részére feladatai ellatasahoz a
természetbeni juttatdson tulndéem biztositja a sziikséges technikai és adminisagac
feltételeket (pl. gépirdi kapacitas, postai, tav&éiz szolgaltatas, informéaciés-, doku-
mentacios szolgaltatas, fénymasolas).

(12) 3°A képviseb-testillet a polgarmester vagy barmely képvigalaslatara, meghataro-
zott 6nkorméanyzati feladatok ellatasara, felligygeketelledrzésére a telepulési képvi-
sebk kozul hatarozatlan de, maximum 24 tanacsnokot valaszthat.

(13) *’A tanacsnok altal feliigyelt énkormanyzati feladaiit az SZMSZ 8. szamu fiigge-
leke tartalmazza.

32 M6d.. a 26/2008. (X. 9.) rendelet 1. §-a, hatalg068. oktober 94l.

33 M6d. a 19/2010. (X. 14.) rendelet 4. §. (2) belésa] hatéalyos 2010. oktéber BA-t
¥ Mod. a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 7. §-a, hat&l009. januar 1&t.

% Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 1. $atalyos 2010. november 26-t6l.
% M6d.. a 26/2008. (X. 9.) rendelet 2. §-a, hatalg068. oktober 94l.

3" Mod.. a 26/2008. (X. 9.) rendelet 2. §-a, hatalg068. oktober 9.
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(14) %A tanacsnok altal felugyelt feladatkoérokben csakamacsnok irasos véleményével
egyutt terjeszthételéterjesztés a képvisetestilet elé.

(15) *°A tanacsnok az altala feliigyelt feladatkorokberasapaltakrol a képviséltestiiletet
évente legalabb egyszer tajékoztatja és kezdemiéayettala szikségesnek tartott in-
tézkedest.

(16) “°A képviseb-testiilet a tanacsnok(ok) részére kiilon rendelatéieghatarozott mérté-
ki havi tiszteletdijat allapit meg a képvisedlapdijon felll.

31/A §+

(1) A Képviseb-testlilet tagjai tevékenységilk sszehangolasandadegjrsoportot (frakciot)
hozhatnak létre. EQy képvisetsak egy képvisétsoporthoz tartozhat.

A képvisebcsoport minimalis létszama 5.fA képvisebcsoport nikédési szabalyait
onalléan hatarozza meg.

(2) A képvisebcsoport megalakulasat, mefisgsét és az esetlegesen kizart képvisel/ét a
képvisebcsoport vezéije irasban jelenti be a polgarmesternek, akil erképviseb-
testiletet a soron kdvetketrestileti Glésen tajékoztatja.

(3) A képvisebcsoport megalakulasarol sz6lo bejelentésnek taaiatim kell a képvisétso-
port nevét, megalakulasanalbpbntjat, tagjainak névsorat és a képwissbport veze-
téjének (helyettesének) nevét.

(4) A képvisebcsoport jogosult sajat képvisesoportjat illeben a Képvisél-testilet vala-
mennyi tevékenységével dsszefigggemeélyi statuszokat meghatarozni, azokon belil
valtozasokat kezdeményezni a polgdrmesternél, @kids azt a Képvisétestilet elé
terjeszteni.

V. FEJEZET
Lakossagi forumok
32.8

(1) A képviseb-testilet az alabbi féorumok megtartasanakpahtjarol az éves munkaterv-
ének elfogadasakor dont. A lakosséagi forumok foena@kdzmeghallgatas

(2) A lakossagi féorumokat az képviseestilet hatarozata alapjan a polgarmester és a bi
zottsdgok szervezhetik, a jelésebb testuleti dontések, helyzetértékelésékt. dla-
kossagi forum akkor is szervezbeoron kivil, ha az (1) bekezdésben emlitett régzit
a munkatervben nem szerepel.

(3) A képviseb-testilet évente legalabb egyszer k6zmeghallgtéstamelyen az allam-
polgarok és a telepilésen érdekelt szervezetekidadfivkbzérdeki kérdést, javaslatot
tehetnek.

(4) A kdzmeghallgatas helyidy idejéil, az esetlegesen ismertetésre vagy targyalasiia ker
16 témakrol a lakossagot és a telepllésen érdelatteszeteket a Polgarmesteri Hivatal
hirdettablajan és a helyi sajtd utjan kell tjékoztatnieadezvény étt legalabb 15
nappal.

(5) “Ha a képviseik legalabb egynegyede (8)finditvanyozza, illetve legalabb 100 helyi
valasztopolgar azt kéri, a telepllési képvikahingsitett tdbbséggel hozott hatarozata
alapjan szintén kdzmeghallgatast kell tartani.

(6) A kdzmeghallgatast a polgarmester vezeti. Ankéghallgatas rendes testileti Ulésnek
szamit, amelyre alkalmazni kell a hatarozatképesgzéabalyait. A kézmeghallgatasrol
jegyzokoényv készil, amelyre értelemsizen vonatkoznak a képviselestilet jegyé-
konyvére iranyadd szabalyok. A je@kbnyv 0sszedllitadsardl a jegygondoskodik.

3 M6d.. a 26/2008. (X. 9.) rendelet 2. §-a, hatalg068. oktober 94l.
39M6d. a 26/2008. (X. 9.) rendelet 2. §-a, hatalg068. oktober 94l.
“OM6d.. a 26/2008. (X. 9.) rendelet 2. §-a, hatalg088. oktéber 94l.
“TM6d. a 4/2009. (I1l. 17.) rendelet 8. §-a, hat&lR009. januar 1t
42 Méd. a 19/2010. (X. 14.) rendelet 5. §-a, hatag0$0. oktdber 14ét.
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VI. FEJEZET
A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyé, aljegyz
A polgarmester
33.8

(2) 263\ polgarmester a megbizatagétlfasban latja el.
2)

a) A polgarmester tekintetében a munkaltatéi jogok&tpviseb-testilet gyako-
rolja, illetményét, koltségtéritését és jutalmavanatkozo jogszabaly keretei
kozott allapitja meg.

b) A polgarmester illetményének emelésére €s a juta@s@a vonatkozo javasla-
tot a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag terjeszti pvigeb-testiilet elé.

(3) A polgarmester kinevezési okmanyat, az illetynétsorolasrol sz6lé6 okméanyt, a és
koltségtérités havi elszamolasat a Pénziigyi ésdngyBizottsag elnoke irja ala.

(4) A polgarmester személyi anyagat a Polgarmestimatala kezeli, tovabba ellatja a
munkaviszonyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat.

Az alpolgarmester
34. §*

(1) A képviseb-testilet - sajat tagjai kozul a polgarmester jtasa, migsitett tobbsél
titkos szavazassal, a képvisébstilet megbizatasanaksidrtamara - a polgarmester
helyettesitésére, munkajanak a segitésére 1 (@gypdlgarmestert valaszt.

(2) Az alpolgarmester tarsadalmi megbizatasbgen ¢hfeladatait.

(3) Az alpolgarmester nem lehet 6nkormanyzati sid@igdk cimzettje, ilyet sem a képvise-
|6-testllet, sem a polgarmester nem ruhazhat ra.lgaigarmester feladatai - jellegu-
ket, tartalmukat tekintve a polgarmester utasitédamegfeldlen - helyettesdt eloké-
szi, 6sszehangolo jellégk.

(4) Az alpolgarmester részletes feladatait, adtedgités és képviselet rendjét a polgarmes-
ter hatarozza meg.

(5) Az alpolgarmester tiszteletdijat, annak enmétl@agy csokkentését, tovabba koltségtéri-
tését atalany formajaban a képwvistdstilet hatarozatban allapitja meg.

A jegyzé
35. 8

(1) A keépviseb-testilet — palyazat alapjan — a jogszabalyban Heggtott képesitési kbve-
telményeknek megfeléljegyzt nevez ki. A kinevezés hatarozatlatnel szol.

(2) A jegyd vezeti a képviséttestiilet hivatalat.

(3) A jegyad fébb feladatai:

a) rendszeresen tajékoztatast ad - a polgarmesteartektiletnek, a bizottsagoknak -
az 6nkormanyzat munkéjat ebrjpgszabalyokral,

b) a polgarmester iranyitasavabledsziti a képviséttestiilet, a bizottsagok elé kafil
eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat. Ezekettalja a polgarmesteri hivatal
kozremikddésével a képvisithoz,

C) tajékoztatja a képviséltestiletet a hivatal munkajarol, az Ggyinteagsr

d) sziikség szerint beszamol a képvdektiletnek a sajat hataskorébe tartozé hato-
sagi Ugyek intézésgr

e) kezdeményezheti rendelet alkotdsat, és végzi aprirdnyzati rendelet szakmai
elokészitésével kapcsolatos feladatokat,

“3M6d. a 12/2008. (VI. 10.) rendelet 5. §-a, hatdlg608. junius 10ét.
“M6d.: 12/2008. (VI. 10.) rendelet 6. §-a, hatalge98. junius 104.
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f) ellatja az allamigazgatasi tevékenyseg egyisigsével, korszésitésével kapcso-
latos feladatokat; szervezi a jogi felvilagositonkat; gondoskodik a hivatali dol-
gozok rendszeres tovabbképzékér

g) a jegyd jogszabalyba foglalt feladat- és hataskorét az SZME. szamu figgeléke
tartalmazza.

(4) A jegyd akadalyoztatasa esetén helyettesitését az atjeggylttes akadalyoztatasuk
esetén az lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Irodatégzkatja el.

Az aljegyzo
36. 8

(1) A képviseb-testilet — nyilvanos palyazat atjan, a je§yavaslatara, a jegyee vonat-
koz6 szabalyok szerint — aljedjtmevez ki hatarozatlandde.
(2) Az aljegyd ellatja:
a) a jegyd altalanos helyettesitését,
b) az 6nkormanyzati iroda vezetését
c) a jegyd altal meghatarozott egyéb feladatokat.

VIl. FEJEZET
A képvisels-testilet hivatala
37.8

(1) A képviseb-testilet egységes hivatalt hoz létre Kerepes Naapdg Polgarmesteri
Hivatal elnevezeéssel.
(2) *°A Polgarmesteri Hivatal jogi személy, 6nallé koeétési szerv.
Székhelye: 2144 Kerepes, Vorésmarty u. 2.
(3) A Polgarmesteri Hivatal bélszervezeti egységei:
a) Onkormanyzati Iroda
b) Igazgatasi Iroda
c) Ado és Pénzigyi Iroda
d) Miszaki és Beruhazasi Iroda
Az irodak élén irodavezétall, amely beosztas a Ktv. 45. 8 (10) bekezjgmontja sze-
rinti osztalyvezeii szintnek felel meg.
(4) A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési létszamkét a képviséitestilet az dnkor-
manyzat koéltségvetési rendeletében évente hatamega
(5) “°A polgarmesteri hivatal szervezetére dkitésére, az ellatandé feladat- és hataskor-
Okre vonatkozé szabalyokat Kerepes Nagyktzség Roégsderi Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata tartalmazza. Az Ugyrendet azfeggsziti el, és javaslatara a
polgarmester hagyja jova. Az Ugyrend az SZMBZzamu fuggelék&épezi.
(6) *"**A Polgarmesteri Hivatal veziihek fogad6orai a kovetkék:

— Polgarmester: félfogadés szerint
— Alpolgarmester: kedd 15:00 — 16:00
— Jegyd: szerda 8:00-16:00

(7) *°A Polgarmesteri Hivatal iratkezelésének rendjéépviseb-testillet — a kdzfeladatot
ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetepeiéit sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 3. 8§ (3) bekezdése alapjan — ir&llész szabalyzatban hatarozza meg.

45 M6d.: 21/2009. (I1X.7.) rendelet 3. § (1) bekezdémealyos 2009.szeptembersl-t

“°Mod. a 19/2010. (X. 14.) rendelet 6. §-a, hataB0$0. oktdber 14ét.

“"M6d.: 12/2008. (VI. 10.) rendelet 7. §-a, hatalge€8. jalius 1-l.

“8 Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 5. §l{gkezdése, hatalyos 2010. november 26-t6l.
9 Moédositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 5. §l{gkezdése, hatalyos 2010. november 26-t6l.
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VIll. FEJEZET
A tarsulas
38. 8§

(1) A kepviseb-testilet — feladatainak hatékonyabb, céidzierellatasa, valamint a telepu-
lés és kdrnyéke kozos érdekeken és kolcsorivy@kon alapuld egyittkodése, tér-
ségi kapcsolatok ésitése céljabdl — mas telepulési 6nkormanyzattsiiidat.

(2) A tarsulads nem sértheti az abban résfivénkormanyzati jogait.

(3) A tarsulassal kapcsolatos megallapodast irksbdoglalni, amelyet a polgarmester és
a jegyd keészit eb, tovabba gondoskodnak annak végrehajtasarol.

(4) A tarsulas ellatja a tarsulasi megallapodashattruhazott hataskoroket.

IX. FEJEZET
Egylttmiikddés a civil szervezetekkel és
a helyi kisebbségi 6nkormanyzatokkal
39.8

(1) A képviseb-testillet a rendelkezésére allé eszkozokkel tanoo@at egyittritkodik a
lakossag olyan onszervigdd kozosségeivel (tarsulasaival), amelyek céljukedslelte-
tésuk szerint a helyi 6nkormanyzati feladatok, lgyak megoldasara térekednek.

(2) A képviseb-testilet megfelél kozossegi célu helyiségek rendelkezésre bocsaasav
segiti a kisebbségi 6nkormanyzatokkiidését. A Polgarmesteri Hivatal biztositja (lé-
seik jegydkonyvének vezetését, egyutikbdési megallapodas alapjan elvégzi szamvi-
teliket, és ellatjéket az igényelt szakmai és jogi tanacsokkal.

X. FEJEZET
A helyi népszavazas, népi kezdeményezés
40. §

(1) A helyi népszavazéas és népi kezdeményezéBaaapalgaroknak, illetve az allampol-
garok helyi kozésségének alkotmanyos joga, ametyédten részvételt biztosit a hata-
lom gyakorlasaban.

(2) A helyi népszavazasrol és népi kezdeményélzasképviseb-testilet kilon rendeletet
alkot.

XIl. FEJEZET
Az dnkormanyzat gazdasagi alapjai
Az dnkormanyzat vagyona
41. 8

(1) Az 6nkormanyzat vagyona a tulajdonabdl ésrakontmanyzatot megillétvagyoni ér-
téki jogokbdl &ll, amelyek az énkormanyzati célok meégsaasat szolgéljak.
(2) Az dnkormanyzati vagyon
a) torzsvagyonra, és
b) forgalomképes
vagyonra oszlik.
(3) A torzsvagyon korébe tartozoé tulajdon vagyg@omképtelen, vagy korlatozottan for-
galomképes.
(4) Az 6nkormanyzat vagyonarol és az dnkormanyzagiyon kezelésél, hasznositasarol
a képvised-testilet kilon rendeletet alkot.
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A koltségvetési tervezés és a beszamolo6 (zarszangda
42. 8

(1) A képviseb-testiilet a koltségvetését dnkormanyzati rendéléltipitja meg, a Magyar
Koztarsasag targyevi koltségvetés@rs az allamhaztartasrol szolo térvények alapjan.
(2) A koltségvetes tervezése két szakaszban tkrtén
a) Elsé szakasz a koltségvetési koncepcio elkészitése és elfogadas
aa) A koltségvetési koncepciot — a koltségvetési isdmgkhez igazodva — a hely-
ben képddsé bevételeket, valamint az ismert kotelezettségefpelembe véve
kell 6sszedllitani.
ab) Az 6nkorméanyzat bizottsagainak a koncepcio fekitéikbe tartozé részéir
a Pénzugyi és Ugyrendi Bizottsagnak az egész kanmép véleményt kell al-
kotnia.
ac) A polgarmester az 6nkormanyzati bizottsagok vélgréé valamint a helyi ki-
sebbségi dnkormanyzatoknak a koncepcié-tervézeikotott véleményét a
koncepcidhoz csatolja és nyujtja be a képvisestiletnek.
ad) A képviseb-testillet hatarozattal dont a koltségvetési konoéepic
b) Masodik szakasz a koltségvetési rendelettervezet elkészitésefeégaelasa, mely
két forduloban is térténhet:
ba) A polgarmester a koéltségvetési rendelet terveaetlstmennyi dnkormanyzati
bizottsag elé terjeszti.
bb) Az 6nkorméanyzat bizottsdgainak a koltségvetésdetat tervezet feladatko-
riikbe tartozo részdil, a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsagnak az egésezet-
rél vélemeényt kell alkotnia
bc) A polgarmester — az 6nkormanyzati bizottsagokméleyével és a konywvizs-
galod irasos jelentésével egyiitt — a koltségvewrgiglet-tervezetet megtargya-
lasra és elfogadasra a képuistdstiilet elé terjeszti.
(3) A zarszamadasi rendelet tervezetének elkégzédéa (2) bekezd®d pontjaban irt sza-
balyok az irdnyadok azzal, hogy annak targyalagdagduloban torténik.
(4) Az onkormanyzat gazdalkodasi feladatait a &wofgesteri Hivatal latja el.

Kdltségvetési ellelirzés
43. 8

A képviseb-testllet a szabalytalansagok kezelésének eljaidjsteés a betsellersrzési ko-
telezettséget, az ellérzést végé szemely/szervezet jogallasat és feladgtailtségvetési
ellerdrzés” cimmel az SZMSZ. szami mellékletébénatarozza metf,

XIl. FEJEZET
Vegyes és hatalyba léptétrendelkezések
44. §

(1) Jelen rendelet kihirdetése napjan lép hatalpbeendelet hatalyba Iépésével egyidej
leg Kerepes Nagykozség Onkormanyzat Képgisestiletének az Onkormanyzat és
Szervei Szervezeti ésiodési Szabalyzatardl sz6l6 17/2003. (1X. 18.) edeik és az
azt modositd 23/2004. (VIII. 26.), 29/2005. (XIB.2 17/2006. (XI. 14.), 20/2006. (XI.
22.) és a 21/2006. (XIl. 21.) rendeletek hatalywkesztik.

(2) A jegyd gondoskodik arrol, hogy az SZMSZ mellékletei mépzasuk esetén har-
minc napon belll médositasra, kiegészitésre kerghjeA technikai jellef valtozaso-
kat a testilet tajékoztatasa mellett atvezeti,ga hatassal bird valtozasokat a testilet
dontését kovéen vezeti at.

(3) Az SZMSZ az aladbbi mellékleteket és fuggeld@kdhrtalmazza:

0 Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 6. &aalyos 2010. november 26-tdl.
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Mellékletek

1. szam( mellékledz Onkormanyzat énként vallalt feladat- és hatésko

2. szamu melléklek keépviseb-testilet bizottsagokra atruhazott, illetve a Wizot
sagok egyéb feladat- és hataskore

*13. szamu mellékletA képviseb-testiilet polgarmesterre atruhazott feladat- éashat
kore

4. szamu melléklétoltségvetesi ellefrzés

%5, szamU mellékle\ polgarmesteri és képvigglvagyonnyilatkozatokkal kapcsola-

tos eljarasrol.

Fuggelekek

1. szamu flggeléls képviseb-testiilet torvények altal &kt kdteledy dnkormanyzati
feladat- és hataskore

2. szamu fuggeléla polgarmester jogszabalyokban meghatarozott &laxs hatasko-
re

3. szamu fuggeléla telepilési képvisék névsora és lakcime

4. szamu fuggeléld bizottsagok névsora

5. szadmu fuggeléla jegyzs jogszabélyba foglalt feladat- és hataskore

3. szamu fuiggelékKerepes Nagykdzség Polgarmesteri Hivatala Szetivége\ii-
kodési Szabalyzata

°47. szamu fuiggelélA tanacsnokok névsora
8. szamu fiiggelélA tanacsnokok feltigyelt 5nkormanyzati feladathkoro

Kerepes, 2007. aprilis 26.

Franka Tibor s.k. Olah Janos s.k.
polgarmester jegyz

Kihirdetve: 2007. majus 15-én.
Olah Janos s.k.

jegys

Zéaradeék: Egységes szerkezetbe foglalva 2011. fedrudapjan.

Kerepes, 2011. februar 4.

Olah Janos
jegyzs

*1 M6d.: 23/2008. (IX. 10.) rendelet 1. §-a, hatalge98. szeptember 16k
2 Méd.: 20/2007.(VI1.5.) rend. 1. §-a. Hatalyos: ZOflilius 1-8|

>3 Méd.: 12/2008. (VI. 10.) rendelet 8. §-a, hatalge98. junius 104.

> M6d.: 26/2008. (X. 9.) rendelet 3. §-a, hatalyo9& oktdber 94.

> M6d.: 26/2008. (X. 9.) rendelet 3. §-a, hatalyo9&@ oktdber 94.
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MELLEKLETEK



1. szamu melléklet

Az dnkormanyzat 6nként vallalt feladat- és hataskoe

1. Oktatas
alapfoku niivészeti oktatas

2. Egészségiigy

az egészseges életmdd kozosséqi feltételeivskglese

3. Sport

a) szabadid sport-programok tAmogatasa

b) gyermek- és ifjusagi sport, utanpétlas-neveléotatasa
c) sportszervezetekitkddésének tamogatasa

4. Kézmiivelodes
a) a kozOsségi tér biztositasa
b) k6zmivelodési, tudomanyos, inészeti tevékenység tamogatasa

5. Kozbiztonsag

a) a rendrség tamogatasa
b) a Polgaérség tamogatasa

6. Egyéb feladatok

a) civil szervezetek, egyhazak tAmogatasa
b) koztertlet-felugyelet

*® Méd. a 19/2010. (X. 14.) rendelet 7. §-a, hataB03$0. oktober 14ét.



2. szama mellékléf

A képvisels-testllet bizottsagokra atruhazott, illetve a bizatsagok

egyéb feladat- és hataskore

l.
Altalanos feladatok

1. Do6ntés a hataskorébe tartoz6 tgyekben.

. A testuleti dontések ékészitése érdekében megvitatja és allast foglalaaldtkorébe tartozo

tgyekben.

3. Elékésziti a munkatervben meghatarozaitarjesztéseket.

4. Kozremikddik a tevekenységi kérehez tartozd dnkormanyeatileletek és hatarozatok terve-

zeteinek a kidolgozasaban.

. Ellenérzi feladatkérében a Polgarmesteri Hivatal munkadtépvisel-testileti dontések &l

készitésében, illetve annak végrehajtasaban.

. Javaslatot tesz a testulet hataskorébe tartozdbaoisag feladatkorét érinszemeélyi kérdé-

sekben.

Il.
Az egyes bizottsagok sajatos feladatai

Egészségugyi és Szocialis Bizottsag

1.

12.
13.

A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokmdllo helyi rendelet alapjan lakdsfenntartasi
tdmogatast allapit meg,

Megéllapitja a méltanyossagi apolasi dijat,

Elrendeli a jogtalanul felvett, illetve a tartdsnelasztasa miatt kifizetett segély visszafizeté-
sét, erre indokolt esetben részletfizetést engedgly

Kétévenként fellilvizsgalja a segélyezettek és tge kotelezett hozzatartozéik szocialis
helyzetét,

DoOnt az atmeneti segély megallapitasa érdekébenijpett kérelmekél,

Dont a rendkivali gyermekvédelmi tamogatas megéhap irant benyujtott kérelmeitr
Véllalkozé orvosok szakmai beszamoldinak elfogadasa

Az dnkorméanyzat teruletén egészségugyi alapellatdsbsztved dolgozok beszamoltatasa.

Egészségiiggyel kapcsolatos méggles felvilagosito tevékenység szervezése

. Iskolai egészséglgyet édritérdések.

. Javaslattétel az dnkormanyzat illetékességi te¥iléi\b egészségugyi ellatdssal kapcsolatos

szemelyi, targyi, szakmai ellatasi kérdésekben.
Egyuttmikddés a Szocidlis Kerekasztallal.

A bizottsadg feladatkorébe tartozd kdzbeszerzésekélsn a kdzbeszerzési szabdlyzatban
meghatarozott véleményezeés és a beérkezett ajaelaioalasanak szakmaickbszitése.

5" Mod.

a 19/2010. (X. 14.) rendelet 8. §-a, hataB0%0. oktober 14ét.



Telepulésfejlesztési és Idegenforgalmi Bizottsag

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

A telepulési kozbiztonsagi koncepcio elkészitése.

Folyamatos kapcsolattartas a terletileg illetélersivédelmi és katasztrofavédelmi szervek-
kel.

Kdrnyezetvédelem: parkositas, fasitas.
Jardaépités, csapadékviz elvezetés.

A telepulésfejlesztési koncepcio részét képexszlettervek vélemeényezése (pl. latvanyterv
vagy telepulésrészre vonatkoz6 tervek, stb.).

Hosszu tava beruhazasi koncepcio és szakmai progjtddszitése.
A telepulésfejlesztési koncepcio részét képeszlettervek véleményezése.

Altalanos és részletes rendezési terv modositaszbtd ebterjesztés véleményezése, ha a be-
ruhazas a tervmdédositést teszi szilkségessé.

A versenypalyazatokra beérkezett ajanlati dokunoéhtééleményezése, elbirdlasuk szakmai
elokészitése.

Javaslattétel a beruhazasi céljavaslatok meghdisdics, illetve médositasara.
Beruhdzasok megvaldsitasahoz szikséges anyagefdiemsitasarol szoloderjesztés.
Beruhézasi program megvaldsitasarol sz6lé beszamtdményezése.
Munkahelyterendt beruhadzasokra vonatkoz6 javaslatok véleményezése.

Hosszu tava beruhazasi koncepcio és szakmai progjtddszitése.

Kdzbeszerzési szabalyzatban meghatarozott vélernényés a beérkezett ajanlatok elbirala-
sénak szakmai &készitése.

Miiszaki bejardsok szervezeése.
Miszaki atadas-atvételi eljardsokzdtes véleményezése.

A bizottsag feladatkdrébe tartozé kozbeszerzésekélesn a kozbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott véleményezeés és a beérkezett ajaelaioalasanak szakmaickBszitése.

Pénzligyi és Ugyrendi Bizottsag

1.

Véleményezi az éves koltségvetési javaslatot édgaetajtasrol szolo féléves, haromnegyed
éves és éves beszamolo tervezeteitplbgta gazdasagi program tervezetét.

2. Véleményezi a koltségvetés modositasanak (potkiesés) szilkségességet.

3. Javaslatot tesz az éves pénzmaradvany felhaszrsalasa

4. Figyelemmel kiséri a koltségvetési bevételek akaddi, kilonds tekintettel a sajat bevételek-

re, a vagyonvaltozas (vagyon novekedés, ~ csokkealékulasat, értékeli az azté@léez
okokat.

. Vizsgalja a hitelfelvétel indokait és gazdasagi ategozottsagat, ellérizheti a pénzkezelési

szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend és apliat fegyelem érvényesitését.

s s

Megvizsgalja a polgarmesternek a koltségvetésaaltal tartalékanak az dnkorméanyzat kolt-
ségvetését szolo rendeletben meghatarozott 6sszegnél magadsdregre vonatkozé fel-
hasznélasara vonatkozo javaslatat

Megvizsgalja a polgarmesternek a kép\gelstilet altal jovahagyott koltségvetésdigdny-

zatok - az onkorméanyzat koltségvetésé&zold rendeletben meghatarozott 6sszegnél maga-
sabb dsszegre vonatkozé - atcsoportositasaravesiatat

. Véleményt nyilvanit a képvisgltestilet hataskorébe tartozé személyi és fegyagyekben.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Javaslatot tesz az dnkormanyzati jelképek, kitéstH, elismér cimek megalkotasara, ado-
manyozasara.

Vizsgélati megallapitasait a képvisaestilettel haladéktalanul kozli. Ha a képvsistulet
a vizsgalati megallapitasokkal nem ert egyet, agaati jegyskonyvet az észreveteleivel
egyutt megkuldi az Allami Szamvészéknek.

Javaslatot tesz a tarsadalmi megbizatasu alpolgéerek tiszteletdijara.

Ellatia a helyi onkormanyzati képvigél jogallasanak egyes kérdegeiszold 2000. evi
XCVI. torvény (a tovabbiakban: Okjtv.) 9. § (2) lmzklésében foglalt - a helyi 6nkormanyzati
képvisebk 6sszeférhetetlenségi eljarasaval kapcsolatdaddtokat,

Ellatja az Okjtv. 10/A. § (3) bekezdésében foglathelyi 6Gnkormanyzati képvisid vagyon-
nyilatkozatanak nyilvantartasaval és efierésével kapcsolatos - feladatokat,

Szavazatszamlalé Bizottsagkénikidik kozre az Otv. 12. § (6) bekezdése, illet@tas (1)
bekezdése alapjan elrendelt titkos szavazasok yelitdsa soran.

Elékésziti, koordinalja és véleményezi az Otv. modasitol szold6 1994. évi LXIII. torvény
62. 8 (5) bekezdése alapjan elrendelt, az SZMS#Aviesgalatara (U SZMSZ megalkotasara)
vonatkozé elterjesztést.

Ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a kegd¥-testulet esetenként megbizza,

Folyamatos kapcsolattartas a tertletileg illetélersivédelmi és katasztrofavédelmi szervek-
kel.

A bizottsag feladatkorébe tartozd kozbeszerzésekéloen a kdzbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott véleményezés és a beérkezett ajdelioalasanak szakmaickEszitése.

Oktatasi, Kulturalis és Sport Bizottsag

1.
2.

Véleményezi a kdzfivel6dési, oktatasi-nevelési intézmények vézptlyazatat.
Véleményezi az als6foku oktatasi és nevelési inéégrak alapdokumentumait.

3. Véleményezi az alséfoku oktatasi €s nevelési inédgrak éves beszamoldjat, valamint éves

koltségvetési tervezetét.

4. A bizottsag feladatkorébe tartozé kozbeszerzéseteben a kbzbeszerzési szabalyzatban meg-

hatarozott véleményezés és a beérkezett ajanlttivklasanak szakmaidészitése.



%83, szamu melléklet

A képvisels-testilet polgarmesterre atruhazott feladat- és hatskore

Gondoskodik a kozterllet tisztantartasarol, lomtalanitasi akciokat szervez.
Gondoskodik a ndvényvédelmi feladatok ellatasarodl és ellen6rzésérdl.

Dont a kulfoldi allampolgérok betegellatasi dijanak mérséklésérdl, elengedésérdl.

AP WD PRF

Elrendeli a jogtalanul felvett segély visszafizetését, erre indokolt esetben részletfize-
tést engedélyez vagy mentesitést ad a visszafizetési kitelezettsége alol.

Temetési segélyt allapit meg.

Elbiralja a krizissegély iranti kérelmeket.

Allattartasi ligyekben egyedi elbiralas, illetve egyedi engedélyek kiadasa.
Szlovak és cigany kisebbségi dnkormanyzattal a folyamatos kapcsolat tartasa.

© o N o O

*Elbiralja a személyes gondoskodéas keretébe tartozd szakositott ellatas igénybevé-
telével kapcsolatos kérelmeket.

8 Méd.: 23/2008. (IX. 10.) rendelet 1. §-a, hatalgo98. szeptember 16k
% Méd.: 21/2009. (IX. 7.) rendelet 3. § (2) bekezldsmtalyos 2009. szeptembesl-t



4. szamu melléklet

Koltségvetesi ellendrzés

Hatalyos: 2007.

Franka Tibor Olah Janos
polgarmester jegyzs
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1. Mellékletek




Bevezetés

Az 6nkormanyzat az SZMSZ-hez a koltségvetési étlassel kapcsolatos szabalyokat jelen,
dsszevont mellékletben hatarozza meg.

A szabalyozas az alabbiak szerint torténik:
- |. részbentalalhatéaka FEUVE szabalyzathozkapcsoldédd, a FEUVE szabalyzat
részekeént is kezeleidlokumentumok, a
- szabalytalansagok kezelésének szabalyzatanwdla
- az elledrzési nyomvonalak,
- II. részben kertlnek meghatarozasaabels ellenérzési tevekenységgel kapcsolat-
ban az SZMSZ szint szabalyozast igénylteriletek, igy
- a bel$ ellersrzési kotelezettség,
- a bel$ ellerbrzést végék jogallasa és feladatai.

Az egyes szabalyozasi terlltekhez kapcsol6dé jdigdyiahivatkozast az adott témakor tar-
talmazza.



A FEUVE szabalyzathoz kapcsolodd dokumentumok



I/A.

A szabalytalansagok kezelésének szabdlyzata

Az éallamhaztartas tikddési rendjéil szo6lo 217/1998. (XIl. 30.) Kormanyrendelet 145/\.(5) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv véjetkoteles rendelkezni a szabalytalansagok kezmbéséljarasrendjét,

amely a Szervezeti ésiiWodési Szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél alfordulo szabalytalansagok kezelésére — figyelendve @ PM altal a szabalyta-
lansagok kezeléséhez kiadott utmutatéjat — azaghatarozott eljarasrendet kell alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leirasa

A szabdlytalansag fogalma
Szabalytalansdgnak nevezzik a korrigalhaté mulssizéd, hianyossagokat, a fegyelmi-, bin-
tets-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljaras meigasara okot ado cselekményeket.

A szabdalytalansag valamely |étezzabalytol:

- k6zponti jogszabalyi rendelkezéist
- helyi rendeletil,
- egyéb bels szabalyzattdl, utasitastol
valo eltérést, ott megfogalmazott elvaras be netadat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat

- nem megfeld cselekménydl,
- mulasztasbal,
- hianyosséagbal.

A szabdalytalansag bekovetkezhet:
- az allamhaztartasiiktdési rendjében,
- a koltségvetési gazdalkodas valamely tertiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatas abia.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabdalytalansagoknak alapéen két tipusat kell megkulonboztetni:
- a szandékosan okozott szabélytalansagokat, irglam
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kézé bhialkat kell sorolni:
- félrevezetés,
- csalas,
- sikkasztés,
- megvesztegetés,
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- szandékosan eszk6zolt szabalytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabélytalansdgok kadkzgdkelni a kdvetkedket:
- figyelmetlenségli elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfelé mddon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbétreaz6 szabaly-
talansag,
- hanyag munkavégzé&sbmagatartasbdl szarmaz6 szabdlytalansag,
- hatarid elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megérése
2.1. A szabalytalansagok megétése érdekében iikodtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megekse érdekében a koltségvetési szerv a folyampttettéebzetes
és utblagos vezétellensrzés rendszert tikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell fordi-
tania a kovetkaikre:
- a szervezet megfet@n szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyaraatdslil-
vizsgalatra keruljenek,
- a szerv a szabalyzatok szerintkidjon, a nikbdés e tekintetben is folyamatosan el-
lenérzott legyen,
- a szabalytalansag esetén torténjen intézkedéabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositasa a szerv \@epek feladata. A szerv vedginek kell gondos-
kodnia — bel§ utasitasi rendszerének megféd — arrdl, hogy a szerv valamennyi kotélez
illetve a mikddést egyébként segibels szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsag biztositasa nemcsak a szabakyrenidelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogsyakidoz, illetve a bels szervezeti elvara-
sokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitsgggtsanak a szerv feladatainak ellatasa-
hoz, végé soron a szerv célKités rendszerének eléréséhez, megvalositasdhoz.

A szerv niikddése tekintetében a legfontosabb szabéalyzatakjtasok jegyzéekét a FEUVE
szabalyzat tartalmazza.

3. A szabdlytalansagok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma
A szabalytalansagok kezelése: az eljarasrend kiadksk a szikséges intézkedések meghoza-

tala, az intézkedések hatasanak nyomon kovetésglvantartasi tevékenység, mely kozvet-
lendl a szerv vezéjének a feladata.
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3.2. Felebsségi szabalyok

A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellathsatrerv vezéje - az 1. szamu melléklet-
ben meghatarozott rendben - mas személyeket isrhat.o

3.3. A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatadsanak célja

A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozidsétia a szabalytalansagok (Ujbolij-el
fordulasanak megétése.

A megebzés érdekében a szabalytalansagok kikiszobdléségakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy ézetbs, a folyamatos, valamint az utélagos
vezebi ellendsrzés eszkdzével a szabalytalansddoetlulasa, illetve ismételt felmertlése ki-
védhed legyen.

A FEUVE rendszerben az ellézési pontok kialakitasakor figyelembe kell veniitiggetlen
belsy ellensrzés érintett terlletre vonatkoz6 megéllapitasaitinos tekintettel a mulaszta-
sok, hianyossagok, helytelen cselekmények ténydkara, kortlmeényeire, illetve a fetel
sokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soféggetlen bels ellensrzési tapasztalato-
kat ugy kell hasznositani, hogy az adott terlleteghatarozott részletes szabalyozassal, a
szabalyozas megismertetésével, betartatasavaleibekozvetlen felésok meghatarozasaval
az Ujabb szabalytalansagok kivédiedt legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A koltségvetési szerv vezgeének - aki egyben felés a FEUVE rendszer kialakitaséért -
gondoskodnia kell arrdl, hogy az @lIszinii pénzlgyi iranyitasi és kontroll rendszer megfele-
l6ségének és hatékonysaganak vizsgalataval és étékel a szabalytalansagokat elkeriiljék.
A FEUVE rendszer kieléditmikddését biztositani kell a szerv minden tevékenysdmat-
kozasaban.

A szerv azon tevékenyseégeirejikiiddési folyamataira, ahol a szabalytalansagéfoedulasa-
nak kockazata magas, kulon figyelmet kell szentelni

A FEUVE rendszer ezen terlletekhez kapcsoldédvanofgiadatokat hataroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabalytalansagok kikliszohikhdtetve az okozott kar mértéke korlatoz-
hato.

3.5. A szabdlytalansagok kezelési rendjébe tartoZéladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe az alabdildbdk ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,
- intézkedések, eljarasok meghatarozasa,
- intézkedések, eljarasok nyomon kévetése,
- a szabdlytalansagok és a szabalytalansagokkeséigpos intézkedések nyilvantartasa.
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3.5.1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése tébb modon is téetémllgen észlelési pontok, helyzetek le-
hetnek:
- a FEUVE rendszerben torte@szlelés, ahol a konkrét ésaléthet
- az a dolgozd, aki kozvetlenil részt vesz aatadonkafolyamatban, illetve
- a szerv kulonbd@gzszinti vezebje,
- bel$ ellerdrzési rendszer,
- kilss ellerdrzé szervezet.

A dolgozo altal észlelt szabalytalansdg eseténtleid eljaras
Ha a szerv valamely — nem vezdéteosztasu — dolgozdja észleli a szabalytalansagkbr a
szabalytalansag észlelésével kapcsolatban tajélsiztebtelezettsége keletkezik. Tajékozta-
tasi kotelezettségének az alabbiak szerint kejjetleennie:
- értesitenie kell a kdzvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabagt#lgban, akkor a fellgyeleti szervet
kell értesitenie.
A dolgozo altal értesitett személynek meg kell gésia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnglt, takkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezdijét.
A koltségvetési szerv vedge koteles megvizsgélni a szabalytalansagot, imgest hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Vezebi szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovétel@ras

Ha vezedi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely tegileszabélytalansag tortént, az
érintett vezeinek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intéBstcelrendelnie, és szukség
esetén az eljarast meginditania.

A bels ellerbrzési rendszer altal észlelt szabalytalansagokes&tvetend eljaras

Ha a bel§ ellerdrzés a szervnél szabalytalansagot tapasztal, akkonatkozé jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szddtiteljarni.

A szerv vezeijének gondoskodnia kell a szabalytalansagok me¢stéaae céljabol intézke-
dési terv kidolgozésardl és annak végrehajtaséarol.

A kulso ellerrzé szervezet altal észlelt szabalytalansagok eséiéeténd eljards

A kulso ellertrzé szervezet altal tapasztalt szabalytalansagokaisé kllensrzé szervezet-
nek az altala készitett eli@mési jelentésben kell leirnia. Az ellgnési jelentés alapjan a
szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgazmajd pedig végrehajtania.

(A kulst ellerbrzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalakkdbkapcsolatban sa-
jat maga inditsa meg az eljarast, illetve, hogléadyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljarasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa

A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illatezabalytalansagok orvoslasa, a hibak ki-
javitasa, a hianyossagok potlasa mind-mind intézsedletve valamilyen eljarast tesz sziik-
ségesseé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghataaért elisorban a szerv vedge tar-
tozik felelbsséggel, aki e felésségét megoszthatja mas teriletek \Geveit
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Az intézkedések alapvin két csoportra oszthatok:
a) kil szerv bevonasat indoklé intézkedések (pl.: feljgle buntétiigyben, sza-
balysértési igyben stb.)
b) szerven belul megoldhato intézkedések.

A szerven belll megoldhaté intézkedések azok, aakatgm zarulnak le egys#en, hanem
tényleges, tobbrétédeladatellatast indokolnak.
A szerven bellli intézkedések sora a koveikez
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyatigikeretében is),
- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovaldsigéglatok meginditasara és elvégzé-
sére,
- a tényallas teljes tisztdzasa és az esetlegé@bliovizsgalatok eredményeképpen a
szlUkseéges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a valaszintézkedések hatadsanak, hatékonysagtekintEse, majd
- a megfela intézkedés megtétele.

A 2. szamu melléklet tartalmazza az egyes eljarasményadd jogszabalyoklib rendelke-
Zéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A koltségvetési szerv vezgenek mar emlitett feladata az intézkedések eltéasdevalamint
azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem eledegldendelni és a megtétedégondoskodni, folya-
matosan figyelemmel kell kisérni az elrendelt falat végrehajtasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szgfadhnsagok ismételt &brdulasi leheiségét
kikiszoboljek, azaz felderitsék azokat a korulmé&eyehelyzeteket, amelyek hasonlo sza-
balytalansagok éfordulasat lehéivé teszik.

Az ilyen helyezetek kikliszébolésére a folyamathitegpebzetes és utdlagos ellézés rend-
szerében kiemelt hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben a szerv vedjet elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kdpts® bels
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait ktienid felhasznalhatja a FEUVE rend-
szer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezgének a szabalytalansagok kezelése soran nyiltastdeladatai
keletkeznek. Adbb feladatok a kdvetkék:
- a szabalytalansagok észlelésével, a szabalyémjakkal kapcsolatos tenyallas tiszta-
zasaval, illetve a szabdlytalansaggal kapcsoladtblatkezett iratokrél naprakész nyil-
vantartast kell vezetni,
- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezgtikat az egyéb iratoktdl elkiloni-
tett rendszerben kilon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezek&skekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapd§dlataridket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vopatkjogszabalyok rendelkezéseit is
(pl.: @ 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).
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4. A nagyobb kockazatot rejb feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok
megebzése és kezelése

A szervnél nagyobb kockéazatot tefeladatok, folyamatok kilénésen a koveiklez

- a tervezési folyamatok egyes terlletei,

- az illegalis pénzlgyi cselekmények viszonylagynbhetiségét reji folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv bels eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazajtd feladatnak, fo-
lyamatnak midsitett teriletek,

- a pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kodkézajis feladatnak, folyamatnak
minositett tertletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalanskempddésének eljarasrendje a kdvetkez
a) megedzési feladatok
1. A korébbi évek tapasztalatai alapjan - a kolteégsi beszdmolok adatait is figye-
lembe véve - meg kell keresni a killondsen kenyedeteket (el§sorban olyan terile-
tek, ahol nagyobb mennyiségészpénz, illetve készletmozgas van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egytsszkipdasok teljesitésével jaro tertletek (pl.:
beruhazasok, rendszeres intézmény finansziroz&s&hyott ellerdrzési rendjének
meghatarozasarol;
3. Biztositani kell egyes — az elmult évek tapdatdaalapjan, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megfih jelentsédi — teriiletek fokozott ellgmzését, a szaba-
lyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kidllertrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabalytalanség észlelése esetében az abad§acdsrendnek kell érvényesiinie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansag kdzponti tAmogatassal &kgpas, és a szerv szamara jebent
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditan
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az tgyet, aydlasrol irdsos jegykdnyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a betsszabalyok és a szabalytalansaiatulasa kdzotti kapcsola-
tot, azaz hogy a bdlsszabalyok hianyossaga, avultsaga stb. okoztaereaést, sza-
bélytalansdgot — mivel a tervezési folyamat szdabBgsagai ritkan feltételeznek
szandékos szabalytalansagot.
d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasaszabalytalansagok kiigazitasra ke-
rultek-e, a beks szabalyozasi rendszerbe bekeriltek-e a teriletratkozo alirasok.
2. Ellerrizni kell mas hasonlo tertletek, hasonlo feladab&tasat, illetve a jdben
az adott szabalytalansag ismétebf@idulasat.
e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran készlémennyi irasos dokumentumot ik-
tatni kell.
Az illegdlis pénzugyi cselekmények viszonylag néghetisegét reji folyamatok, tevékeny-
ségek esetében a szabalytalansagok kezeléséndisrejidje a kovetkéz
a) megedzés
1. Meg kell hatarozni, irdsban régziteni kell olysei rendet, politikat, melyek az il-
legalis pénzigyi cselekmények megaisét célozzak.
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2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgoz@rsara ismert eljarasrend legyen ar-
ra az esetre, ha illegalis pénzigyi cselekmeény @gamerul fel. Tisztaban kell lenni-
Uk az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsg&atibalyaival.
3. Tajékozodni kell az illegalis pénzigyi cselekiysgdnebfordulasi tipusairol, terile-
teirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhdrekisegéél.

b) észlelés
A szabalytalansag észlelése esetében az altalj@@seendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Gondoskodni kell a sziikséges fésslégre vonasrol, indokolt esetben a feljelenté-
sek megtételéf.
2. Kisebb 6sszdgillegélis pénzigyi cselekményeknél, kilondsen haem szandé-
kosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmEenzigyi kdvetkezményei orvos-
lasra keruljenek. (Ennek legcélsifleh eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ell@zésére, hogy a hozott intézkedések va-
|I6ban végrehajtasra kertltek-e.
2. A szerv hataskorén kivil @sigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kiséani
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabalyok szerint torténik.

A szerv bel§ eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazaitit feladatnak, folyamatnak
mindésitett tertiletek esetében a szabalytalansagokdsexedk eljarasrendje a kovetkez
a) a megeizés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belgarasrendjét, kilonos tekintettel a léels
szabdlyozottsagra, és az ott szabalyozott folyakrato
- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folgdligirasok kozotti 6sszhangot, elté-
rés esetén meg kell keresni az okokat, és a szasdlyg kovetelményének megfélel
en gondoskodni kell a szabalyok modositasarotyéle betartatas ellérzéseéél.
b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanab&yoknal leirtakkal.
A pénzugyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdz&ith feladatnak, folyamatnak nisi-
tett tertiletek esetében a szabalytalansagok wegminek, kezelésének eljarasrendje:
a) a megéizeés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénzégyakciok folyamataban valo
teljes végigkisérése torténik meg.
llyen pénzigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomontkgee
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttdtasn
- a beruhéazasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomontéded&or a tényleges elléési felada-
tok példaul a kovetkék lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése korilményeinek, dokuménak vizsgélata,
- a beszerzés kezdeményezésének @ltése, attekintése jogossag, célézég szem-
pontjabdl,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbadl
- a megrendéljogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezgttakalo,
- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajtalédettségvallalasnak az el-
lenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult viegez
- gazdasagossag elvét szeiittdartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ditegése (megfelél atlathato rendszerben torté-
nik-e),
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- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljégitEslasa korilményeinek attekin-
tése,

- a pénzugyi teljesitésdt az érvényesit feladatok ellatasanak teljes ellenése — a
feladat valamennyi mozzanatara kitefjed,

- a pénzugyi teljesitésat az utalvanyozas kortilményeinek, megalapozottsdgat-
tekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének etlerése,

- atényleges pénzlgyi teljesités dokumentumainedgalata,

- a pénzugyi teljesitést koveszamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabalytalansagok kezelése megegyezik azatialszabalyoknal leirtakkal.

A pénzlgyi tranzakcidokkal kapcsolatban felmérgkzabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kilon, irdsban lehet meghatarozni.

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

A szerv vezdije a szabalytalansagok megakadalyozasa érdeképaliabe évente egy alka-
lommal értékeli a szerv egyesikibdési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatis mas
személyeket, kilondsen a folyamatgazdakat is bavon;
Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb agtkezket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, sklthtdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitasa megdfaiemben torténik-e, kéllrugal-
massaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagoddésere,
- az ellerdrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan terileteitrel a FEUVE rendszer
még nem kerult kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsolodoan megieleke a kialakitott ellefrzési nyom-
vonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkészilt-e, annak betadds#b figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vedge a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a &kiderdri
szervezet megallapitasai alapjan is.

6. A szabalytalansagok kezelésének bélszervezeti rendje
A szerv vezdije koteles bevonni mas személyeket is — a szeszd@nu mellékletében meg-
hatérozott szabalyzatban régzitettek szerint —ab&ytalansagok kezelési feladataiba, bele-
értve a megékzési tevekenységet is.
7. A szabalyzat hatalya
A szabdalyzat 2007. majus 3-an lép hatalyba.
Kelt: Kerepes, 2007. aprilis 26.

szerv vezdie
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhezpesoldédd mellékletek
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1. szamu mellékle(3.2 fejezethez)

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabalytalansag kezelési feladatoklzaaldbbi személyek kotelesek koztiem
kodni — a felabsségi terlilet meghatarozasaval:

Kdzremikdds személy

Szervezet (szervezeti egyséq) Terulet Beosztasa

) az intézmény gazdalkodasaval
Napkdoziotthonos Ovoda kapcsolatos szabalytalansagagk Intézményvezét
kezelése

Az intézmény gazdalkodaséava
kapcsolatos szabalytalansagagk Intézmeényvezét
kezelése

Széchenyi Istvan Altalanos Ist
kola

az intézmény gazdalkodasava
Mivelédési Haz kapcsolatos szabalytalansaggk Intézményvezét
kezelése

az intézmény gazdalkodasava
Konyvtar kapcsolatos szabalytalansagagk Intézmeényvezét
kezelése

Az intézmény gazdalkodasaval
Logopédiai Szolgélat és Nevelg- kapcsolatos szabalytalansagak

. , , ., Intézményvezét
si Tanacsado kezelése w
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2. szadmu melléket (6. fejezethez):

Az egyes eljardsokra vonatkozo jogszabéalyok

A biuntew, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelméedjsokra vonatkoz6 szabalyok:

1. A buntefeljaras meginditasa

A Bintet) Torvénykdnyvél sz6lo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdérerimt Hincselekmény az a szan-
dékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elkdvétdstinteti - gondatlansagbol elkdvetett cselekmémyely
veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvényetésnkiszabasat rendeli. A blibtdiarasrdl sz6l6 1998. évi
XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdksnondja, hogy a bir6sagnak, az Ugyésznek éomogo
hatésagnak koételessége a térvényben foglalt fidtétaegléte esetémintetéeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése&g]a, hogy a hivatalos személy koteles a hatdsldirébdomasara jutotiibcse-
lekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerintimyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal keltenag

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésesrszolo LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalyséraz a jogellenes, teve-
kenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmeelyet torvény, kormanyrendelet
vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek myitya amelynek elkovéit az e térvény-
ben meghatarozott joghatrany fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesenabalysértési eljarassal; a 82. § (1) bekez-
dése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feliéterlletleg a szabalysértési hatésag részé-
rél eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapguihat meg.

3. Kartéritési eljaras

A Polgari Torvénykonyw szo6ld 1959. évi IV. tdrvény 339. § (1) bekezdkseondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, kbteles azt éniéghi. Mentesil a felésség aldl, ha bi-
zonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyeathltalaban elvarhaté.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szol@18vi Ill. torvény
rendelkezései (alsorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a kawniszony jelleg
jogviszonybdl szarmazé perek) az irAnyadok. Kadsrifelebsség tekintetében iranyadok
tovdbba a Munka Torvéenykonywrszold 1992. évi XXII. torvény (Mt.), a kdztiszeabk
jogallaséardl szélo 1992. évi XXIIl. torvény (Ktv.p kdzalkalmazottak jogallasardl szolo

1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeld rendelkezései.
4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felebsségtekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megiél ren-
delkezései az irAnyadok.
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I/B.

Ellen6rzési nyomvonal

Az Allamhaztartas ritkodési rendjéil sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 14583(2) bekezdése ki-
mondja, hogy az ellémzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezetiigg®dési szabalyzatanak mellékletét
képezi. A jogszabélyhelynek val6 megfelelés céligsrerv vezéje — figyelembe véve a PM ellérzési
nyomvonal kialakitdsahoz kdzzétett tmutatdjatkdeetkesk szerint hatarozza meg az eblerési nyomvonal
elkészitésével kapcsolatos szabalyokat:

1. Az ellersrzési nyomvonallal kapcsolatos altalanos szabalyok

1.1. Az ellerérzési nyomvonal fogalma

Az ellersrzési nyomvonal a koltségvetési szerv végrehajpésiziigyi lebonyolitasi és ell@zési folyamatainak
szbveges, vagy tablazatba foglalt, ill. folyamaskial szemléltetett leirasa.

Az ellersrzési nyomvonal a fenitek alapjan a szerv folyaimateonatkoz6 egyes tevékenységeknek, a tevé-
kenységek jogi alapjanak (kalgs bel§ jogforrasanak), a felésoknek, a tevékenységek ellerésének, nyo-
mon kdvetésének, a kapcsol6dd dokumentumoknak aatégzasa.

1.2. Az ellerérzési nyomvonal jelentisége

Az ellersrzési nyomvonal jelefisége tobb terileten is megmutatkozik. llyen kierreziiletek:
- a felebsségi szintek meghatarozasa,
- a szervezeten belllli egyutikbdés megszilarditasaéeftése,

- a szervezeti ftkodés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felebsségi szintek meghatarozasa

Az ellerrzési nyomvonal eljarasok egyittesét jelenti, alapjan meghatarozasra keriilnek az adott folyamat-
hoz tartozé felélsok, valamint az ellgmzési pontok.

Az ellersrzési nyomvonal alapjan kdnnyen meghatarozhatddiémboz szinten all6 feldlsok, igy felebsségi
lancok jonnek létre.

1.2.2. A szervezeten beliili egyuttiikddés megszilarditadsa, disitése

Az ellerdrzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten legiittniikddés szinvonala, eredményességie n
mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenyséfmelésok, illetve elleirzési pontok révén — kapcsolddnak
egymashoz.

21



1.2.3. A szervezeti ikddés elemzése, feltérképezése

Az ellerrzési nyomvonal jelefis pozitiv hatast gyakorol a szervezdikddésére, mivel elkészitésekor a szer-
vezetben refl mikodési kockazatok konnyen megtalalhaték.

1.3. Felebsség

A szerv elledrzési nyomvonalai kialakitasaért a szerv véeetartozik kozvetlentl felésséggel.

A szerv vezdfjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakitasaérgrmamntikddtetéséért, fejlesztéséért is fele-
I6sség terheli.

2. Az ellerbrzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. A nyomvonalak elkészitésének@készileti feladatai

Az ellersrzési nyomvonalak elkészitésételgondoskodni kell a szervitkodésének folyamatokra osztasarol,
azaz

- a Bfolyamatok, és

- a Bfolyamatokon beluli részfolyamatok meghatarozasarol

Csak a nikddést teljes egészében atfogo folyamatrendszest Eapul venni az elléreési nyomvonalak kiala-
kitasanal.

A bels ellerdrzési rendszer altal meghatarozott, és a FEUVEsmttien hasznalt folyamatleirasok e@geéz
gét biztositani kell, mivel a két elléreési rendszer igy tudja egymas tevékenységétidbgjpsegiteni, tAmogat-
ni.

2.2. Az ellerérzési nyomvonal rendszere

Az ellerdrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjéz aldbbi teriiletekhez kapcsolddva keriilt megha-
tarozasra:

- tervezéssel kapcsolatos ebierési nyomvonal,
- pénzugyi végrehajtassal kapcsolatos éleési nyomvonal, valamint

- az ellewrzési folyamatok ellefrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellefrzési nyomvonalak tartalmi kovetelményei

Az ellersrzési nyomvonalak kialakitasanal figyelembe kelinieaz aldbbi tartalmi kdvetelményeket. Az ellen-
drzési nyomvonal tartalmazza

- a sorszamot — elegahtbbb munkafolyamatonként megadni,
- a tevékenység, feladat, munkafolyamat
- megnevezéseét,

- jogszabdlyi alapjat (lehet kdzponti jogszabdlgive bel$ szabalyzat),
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- feladatellatéjanak megnevezését (ide értve @skitt is),
- eredményeként keletk&zlokumentumot,
- a feladat ellatasi hataridejét

- a pénzgazdalkodasi jogkorék gyakorldinak nevét,
- pénzigyi teljesitésre vonatkozd informaciot,
- kbdnyvvezetésben val6 megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapcsolatban ellatdizetes, folyamatba épitett, valamint utdlagos élieés
- madjat, eszkozét,

- feladatellatojat,
- hatéridt.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellérzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellerési nyomvonal meghatarozza a tervezéshez kapldsaddanak részeként defi-
nidlhato Btevékenység megnevezését, igy az aladbbi kieméleteket:

- gazdasagi program,
- kéltségvetési koncepcio,
- kdltségvetési tervezés.
A kiemelt fstevékenységeken belll munkafolyamatok kertltek raggbzasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kerilték pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos elienési nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését az 1. szana) tab
- 6sszefoglalé folyamatabrajat az 1. szamu folyabwat tartalmazza.

2.5. A pénzigyi végrehajtassal kapcsolatos ell@zési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos elierési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz é&kjplfs folyamatok,
tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kieeréleteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizalasa,
- személyi juttatasok és a létszarbiginyzat felhasznalasa,
- dologi kiadasok éiranyzat felhasznalasa,
- felhalmozési kiadasok@tanyzatanak felhasznalasa,
- sajat bevételek &ranyzat teljesitése,
- dllami tamogatéas, hozzajarulas, egyéb kdzponta$ ebiranyzat teljesitése,
- fokonyvi és analitikus kdnyvelés,
- bizonylati rend és bizonylatkezelés,
- hazipénztari pénzkezelési tevékenység,
- bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,
- leltarozasi tevékenység,
- selejtezési tevékenység,
- pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység ékétedégvallalas, utalvanyozas, érvényesités,-ellen
jegyzes),
- vagyongazdalkodas,
- féléves beszamolasi tevékenység,
- éves beszamolasi tevékenység.
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A kiemelt fstevékenységeken belll munkafolyamatok keriltek raggbzasra a 2.3. pont szerint.

A végrehajtassal kapcsolatos konkrét dltegsi nyomvonal

- részletes tablazatos ismertetését a 2. szanaj tabl
- 6sszefoglalé folyamatébrajat a 2. szamu folyabratéartalmazza.

2.6. Az ellerérzési folyamatok ellerérzési nyomvonala

Az ellersrzéssel kapcsolatos ellgmési nyomvonal meghatarozza

- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz
kapcsolédo kiemelt fontossagu elierési folyamatokat.

Az ellersrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét efierési nyomvonal

- részletes szOveges ismertetését az 1. szamikiagllé
- 0sszefoglald folyamatabrajat a 3. szamu folyabratéartalmazza.

3. Az ellersrzési nyomvonallal kapcsolatos specialis szabalyok

3.1. A szerv vezéje e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet Uggylaa ellerzési nyomvonalak tovabbi
pontositasra, illetve részletezésre kerilljenelel&dft ellatasa érdekében ltemtervet hatarozhatAudiem-
tervben meg kell jel6Ini ez esetben az egyes rigsldeokat, a hatarédet, valamint a felélsoket.

3.2. Az ellebrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttdl fiiggetlenil éedegalabb egy alkalommal felll kell vizsgalni,
melyért a szerv vezge tartozik kozvetlen felésséggel.

3.3. Az ellefdrzési nyomvonallal kapcsolatos eljarasrendet @ddyend alairasat koven kell alkalmazni.

Kelt: Kerepes, 2007. aprilis 26.

szerv vezeie
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I/C.

Az elledrzési nyomvonal tdblazatai folyamatabraja és médték

Az ellersrzési nyomvonalak tablazat, folyamatabrak, valarsiiiveges leirds alapjan kerul-
nek meghatarozasra az alabbiak szerint.

Tablazatok
1. szamu tablazat
A tervezéssel kapcsolatos ebergsi nyomvonal
2. szamu tablazat
A végrehajtassal kapcsolatos etierési nyomvonal

Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ebierési nyomvonalrol
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolodo elleési nyomvonalrol
3. szamu folyamatébra
Az ellerbrzési folyamatokhoz kapcsolodo eldenési nyomvonalrol

Mellékletek
1. szamu melléklet
Az ellerbrzési folyamatok ellefrzési nyomvonalardl

Az itt felsorolt tAblazatokat, folyamatabrakat, ésmellékletet lasd a 1ll. melléklet tartal-
mazza.
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A belso ellenérzési tevékenységhez kapcsolédd dokumentum
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A belsi ellendrzési kotelezettség, a bebsellensrzést végs szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek bélgllensrzéseéédl szold 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. 8
(2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szendelkezik a betsellersrzési kotelezettség-
rél, a bel$ ellensrzést végé szervezet jogallasanak, feladatanak meghataraasar

1. A beld ellendrzési kételezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a atkomo6 jogszabalyok, valamint az elké-
szitett ,Bel$ ellensrzési” kézikdnyve altal meghatarozotéiedsok szerinti — betsellersr-
zéshl.

A bels ellersrzés kialakitasarol és megfélehikodtetéséil — az allamhaztartasi térvényben
meghatarozottak szerint — a koltségvetési szergtijezkdteles gondoskodni.

2. A beld ellendrzési tevékenységet ellatd szervezet jogallasa

A bels ellersrzési tevékenység az 1. szamu mellékletben megizatiirformaban keril
megszervezésre.

A bels ellertrzést végé szervezet tevekenységét
- a koltségvetési szerv vedginek kdzvetlenll alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetlenil a kdltségvetési szenetgenek kildi meg.

Helyi dnkormanyzatok esetében a helyi 6nkormanyratszold 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az iranyadok.

A koltségvetési szerv vedge koteles biztositani a bélellensrok funkciondlis (feladatkdri
és szervezeti) flggetlenségét, kilondsen az aléldkntetében:

a) az éves ellefrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési moédszalaian és a soron ki-

vili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellerzési program elkészitése és végrehajtasa,

c) az ellerdrzési modszerek kivalasztasa,

d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, @isi jelentés elkészitése,

e) a bel$ ellerdr az ellerdrzési tevékenységen kivil mas tevékenység vegésiadh nem
vonhaté be.

A bels ellersrzés fliggetlenségét biztositd szervezeti felépitdtl$ ellersrzési kézikdnyv
tartalmazza.

A bels ellerbrzést végé személy - feladatainak maradéktalan ellatasa étobak-
- az elledrzott szerv, illetve szervezeti egyseg barmelyisélyebe beléphet,
- szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositalaimennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,

27



- kérésére az ellénzott szerv, illetve szervezeti egység barmely odofja koteles széban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A bels ellerbrzést végé személy az ellginzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, Uzleti titkot teimazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrol masolatot, kivonatot kérhégtve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokbayhaérozott adat- és titokvédelmébel
irasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok
3.1. A bel$ ellenérzési tevékenység soran végezehellensrzések

A belss ellertrzési tevékenység soran

- szabalyszéiséqi,

- pénzigyi,

- rendszer ellefrzéseket és

- teljesitmény-elleérzéseket, illetve

- informatikai rendszerellémzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamoldkrdl megbizhatdésagi igazolasakaturdpai unios forrasok tekinte-
tében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A bel$ ellenérzést végd személyek munkavégzésének keretei

A belss ellertrzést végé személy munkajat
- a vonatkoz6 jogszabalyok,
- a pénzugyminiszter altal kozzétett modszertamudiatok és
- nemzetkozi betsellersrzésre vonatkozo standard-ek, tovabba
- a Bel$ ellersrzési kézikonyv
szerint végzi.
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A belsi ellendrzési kbtelezettség, a bebsellensrzést végs szervezet
jogallasanak, feladatanak meghatarozasa
1. szamu melléklet

A belsi ellenérzési tevékenység ellatasi formajanak meghatarozasa

Az Onkormanyzat a belellersrzési tevékenységet a kovetkdormaban szervezi meg:
- figgetlen bels ellersri szervezet (tobbsallasu belé ellervrrel),
- figgetlen bels ellersr foglalkoztatasa,
- a flggetlen betsellersrzési feladatok tarsulasban valo ellattatasa,

- a fuggetlen betsellersri feladatok kul§ szakérd személy, illetve szervezet bevona-
saval tortén ellatasa.

Az Onkormanyzat a fent ismertetett lefsgigek koziil az alabbi ellatasi format hatarozza
meg:

- faggetlen bel$ ellenérzési feladatok ellatasa kilé szakéris személy, illetve szervezet
bevonasaval torténik.
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Mellékletek
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1. szamu tablazat

A tervezéssel kapcsolatos ellérzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység
(1) Jogszabdlyi alap
(2) Feladatellato

Elgzetes vezétellendrzés

Folyamatba épitett ellérzes

Utdlagos veziitellendrzés

o s .._| Feladat | Hatar- oy .._| Feladat | Hatar- oy .._| Feladat | Hatar-
(3) Hatarids Modja, eszkoze /.- - . . | Moddja, eszkdze .. .. . . | Moddja, eszkdze | .. .. L
(4) Keletke# dokumentum ellatoja | idé ellatoja | idé ellatoja | idé
(5) Kbényvvezetéshen valé megjelenés
1. Gazdasagi program
-a képvise’i-testUIet gazdaségi Megbeszélés Jeg@rés Legalabb Terveze} megtekintése,\legylzi és Felada't Végleges gazdasagi | Jegyd Aktualisan
. 2L Te L polgarmester program konzultacio polgarmester alatt min. | program tervezet
programjanak ékészitése készitésen- egyszer megtekintése, elléin-
(1) Onk. tv. ként zése
(2) Képviseb testilet
(3) Onk. tv. szerint
(4) Gazdaséagi program
(5) -
-a képvise’i-testUIet gazdaségi Megbeszélés Jeg@rés Cikluso_n- Terveze} megtekintése,\legy,zi és Felada_t A médosité'\ls t_erve,zet, Jegyd Aktualisan
., , L, . polgarmesterl ként min. | konzultacié polgarmester alatt min. | illetve a felllvizsgéalat
programjanak modositasa, feltil- egyszer egyszer | eredményének megte
vizsgélata kintése, elleirzése
(1) Onk. tv.
(2) Képviseb testilet
(3) Onk. tv. szerint
(4) Gazdaséagi program
(5) -
2. Koltségvetési koncepcio
- koncepci6 6sszedlitasa. | Weahesagles e Feaudasior | Korceped [Jegsmabiyy € b Gazeasdol [Fobyamtod Mechessgles, Konaflegyt, [ oncep
A A 9 . z . z . z 4 4 ll - -
ggég;&?t'z?:k' rendje és koltseégvetesi, beszamé&lkodésrél sz06lp Jegyd sa ebtt folyamatos egyeztetés ellendrzése, hogy avezebt, ményezteté
y . . -.heszamolo tervezet koncepciéban  figye} polgarmester se ebtt
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szefin Kinté .
@) ua. atte |nte§e. ) lembe ,vettek-e @
L A Az onkormanyza helyen képéds bevé-
(4) Koncepcio terv munkapéldany bevételi  forrasai lek lami i
) - eyetel _ forrasaina teleket, Yaammt ay
szambavétele. ismert kotelezettsége-

Az ellatandé feladato

felmérése (ha

van,
akkor az intézmények-

re is kiterjeden).

ket
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- kOﬂCGpCié véleményeztetése Beszémc_)!tatés, ’hogy’ alegyd A Iﬁoncep— Beszémolt'atés’ arrc’JI,Gazdgségi A vélemé— D'ok_umentu’m e’IIe{Sr— Jegyd A_'koncepj
(1) Aht, Aht. mitk. rendje és koltségvetési, beszémlépncepqo vélemér cio qsszeal hpgy a véleményeztevezed nyeztetés | zés: a velemenyek3’t cio beynyul-
lasi szabalyzat nyeztetése mely szer- litasat tésre jogosultak meg- alatt  leg-| csatoltak-e a koncepc|o tasa edtt
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat sze i‘r{?ket érinti  (helyi koveten kaptak a koncepcip alabb 1| tervezethez
@) ua onkormanyzati bizott tervezetet alkalommal
(4) Kbﬁcepcié sagok, illetve hely
) - kisebbségi onkort
manyzat )
- koncepci6 benyujtasa A veleményezetilegys, A benyl)-
(1) Aht, Aht. mitk. rendje és koltségvetési, beszamé-onc‘?!"?'o tervezetpolgarmester tas ebt
lasi szabalyzat enyujtas dti atte-
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze irk&ntese
(B)u.a.
(4) Koncepcio és éterjesztés
(5) -
- koncepcié megtargyalasa A kepvisabtestuleti Jegys, = | A koncep-
(1) Aht, Anht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamo- tles — jegyBkonyve ‘polgarmes—’ clo meg-
lasi szabalyzat _a'lapjan a vegleg_g >1§r, gazdasé tar'gyalasa
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint Jpvahagy ott koncepcio gi vezeb utan
@) ua. attekintése
(4) Koncepciordl szol6 hatarozat
(5) -
3. Koltségvetesi tervezeés
- a tervezet elkészitésére valod e|_Szakmai konzultacig,Polgarmes- | Tervezési | Kozponti  irAnyelvek| Gazdasagi | Folyamatos| A tervezés elméleti Jegyd Tervezés
, . . , et . értekezleten valgter, Jegy#, | munkak Utmutatdk attekintése | vezet szakmai  dokumentu- soran
méleti, szakmai felkesziiles részvétel megbeszélésgazdasagi | elbtt mai meglétének eller}-
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamo- vezeb érzése
lasi szabalyzat,
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
4) -
(5) - 7 n 7 o] 7 7z - 7 - 7 - 7 o
- atervezés munkafolyamatokra Irasos feljegyz_es azJegyd Terve;e5| Egye,zetes, ) szobthazdgsag| Folyamatos| Szébeli t?egzamoltate slegyd Tervezési
L, , , | egyes tervezési mun- munkak beszamoltatas, valavezet a tervezési feladatak feladatok
valo lebontasa, munkamegosztascafolyamatok ellatasa- elétt mint az elkésziilt froft ellatasanak menetér végén
(1) Aht, Aht. ntik. rendje és koltségvetési, beszamaak varhaté ilszakai- anyagokba tortéh
lasi szabalyzat rél, és a munkameg- betekintés

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze
(3) u.a.
(4) Bels utasitas

[insztas rendjét

®) -
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- a tervezéssel kapcsolatos fela égj)beli, illetve irasbeli Jegysd Tervezési | A tervezés munkapé|-Gazdasagi | Folyamatos| A tervezési dokumen-Jegys Tervezési
L, L, ., , utasitas az  egyes munkak danyaiba, alapszamitavezet taci6 —  beleértve feladatok
ellatasra vonatkozo6 altalanos Szaswervszamok alatamasg- elétt saiba tortéd betekin- valamennyi tervszamat végén
balyok meghatarozasa és betartagénak rendjét (pl. tés, thjékoztatas kérés megalapoz6 szamitast,
tapasztalati adatok, nyilvantartdst stb. G
sa részletes  szamitasok attekintése
(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszametb. kdvetelménye)
lasi szabélyzat
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
4 -
5 -
-a kt')ltségvetési rendelet Cimrendl_ezetii szbbeli beq Jegyd Tervezési | A tervezési munkdkGazdasagi | Folyamatos| A tervezési dokumen-Jegy® Tervezési
., . L, , .Szamoltatas munkak megkezdése soran prezet tacio, a koltségvetési feladatok
jének kialakitasa, a cimrend szefin- elstt egyes cimrendek rendelet-tervezet végén
ti tervezés kéltsé_gvg:tésébe valo gim,rend szerinti ellen-
(1) Aht, Anht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamo- betekintés orzese
lasi szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Cimrend
5)-
- a tervezés soran ellatandé egyeﬁanultécié az ella; Jegyd Tervezési | Az egyeztetési felada-Gazdasagi | Legaldbb 1| Az egyeztetés folyama-Jegysd Tervezési
L, . tando egyeztetési munkak tok dokumentumainak,vezet alkalommal| tanak attekintésg feladatok
tetési feladatok feladatokrél elstt feliegyzéseinek  attg- utélag, a rendelkezéste végén
(1) Aht, Anht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamo- kintése all6  dokumentumok
lasi szabalyzat alapjan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Egyezetési dokumentumok
5)-
-a személyi juttatésok és a lét- |A tervezést védz| Jegyd Személyi | A tervezési folyamatok Gazdasagi | A tervezés A terlletre vonatkoz6r Jegyd A személyi
, ., , személy személyi juttatasok | szakmai nyomon vezet alatt  leg-| an elkészilt tervezet ¢s juttatasok
Szam-eﬂilranyzat tervezese juttatasok tervezésére tervezése | kovetése az elvégzett aldbb  2laz azt megalapoZ6 tervezési
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszameonatkozd jogszabaly|, elétt munka attekintésével, alkalommal| szamitasok attekintése, feladatella-
lasi szabalyzat, kdzszolgalati szabalyzat, (kollekt| illetve bel$ szabalyo- sziikség esetén konzyl- iletve  beszamoltatas tasat
szerddés) zasi hattérismeretéir tacio az elvégzett feladatrol koveten
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefinalo tajékozodag,
B)u.a. illetve a sziikséges
(4) Tervezési munkapéldany tajékoztatds megadasp
5)-
- a munkaadodkat terft’ejérulékok A tervezést védz| Jegyd A munka-| A tervezési folyamatok Gazdasagi | A tervezég A terlletre vonatkozér Jegyd A munka-
L, személy munkaadokat adokat szakmai nyomon veze® alatt  leg-| an elkésziilt tervezet ¢s adokat
tervezese terheb jarulékok terheb kovetése az elvégzatt alabb 2laz azt megalapozd terheb
(1) Aht, Aht. nik. rendje és kéltségvetési, beszameervezésére vonatkozp, jarulékok | munka attekintésével, alkalommal| szamitasok attekintése, jarulékok
lasi szabalyzat, kdzszolgalati szabalyzat (kollekti| - a tervezésnél alkal- tervezése | sziikség esetén konzul- illetve  beszamoltatds tervezési
szerddés) mazando6 - jogszabalyi elétt tacio a személyi juttg- az elvégzett feladatrdl feladatella-
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefirgmereteiél valo tasok tervezését végz tasat
(3) u.a. tajékozadas, illetve a bevonasaval koveten

(4) Tervezési munkapéldany

sziikséges tajékoztat

As

6 -

megadasa
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- dolog jelledh Kiadasok tervezésgh lenezést "vieoys — [onngr | FlenesceioenatofGandasdor [ feneced ) ifene vtk Jeovs T do0o
giég;&?;zg?k rendje és koltségvetesi, beszam%adésolfra_ vonatkozé kiadéspk k('jvetése, az _elyégzett alabb 2 az azt mfegalapgzé tervezésil
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat sze ihc%gszabalyl (pl. afa),_ tervezése | munka &ttekintésével, alkalommal _szamltasok attekintése, feladatella-
@) ua elsy szabalyozasi elstt sziikség esetén konzul- illetve  beszamoltatds tasat
P A (munkaruha, étkezési tacio az elvégzett feladatrol koveten
(4) Tervezési munkapéldany koltségtérités stb.), |a
®)- tervezésnél figyelembe
veends egyéb ténye
z6kkel (pl. feladatval]
tozas) kapcsolatas
ismereteiél valé
tajékozodas, illetve a
sziilkséges tajékoztatas
megadasa
- juttatésok, témogatésok tervezewkozédés, a te,rve-Jegyis A tgrUlet Atervez_ési folyamatok Gazdasagi | A tervezég A terU[etre vonatkozét Jegyd Aten’.‘llfet_
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési beszémé-e.St végé személy tervezése szaknjal nyomo vezeb algtt leg-| an elkészlt tervezet s tervezesi-
4si szaylbély-zat Helyi szocialis rendelet g’yernéek ermtett' terUIetre Vo elétt k('jvetese' az _elyegzett alabb 2 az. faz't mggal_apgzo f(?lafjatella—
delmi ellatas ok,ra vonatkozé helyi ren dél ot natkozé Jogs,zaba!y_, mLIJ.nke} attek!ntesevel, alkalommal _szamltasok agteklnte§e, tasat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze ibgls’i ] szabalyozasi s’zu'lfseg esetén konzyl- illetve ) beszamoltatlas koveten
@) ua. eleertvg a t_eruletre tacio az elvégzett feladatrol
(4) Tervezési munkapéldany ng‘tkig)zoiggg'r égé?e'
®)- valamint a  szer
tervezésnél figyelembe
veend kotelezettségt
véllalasainak megbe-
szélése
- beruhézésok, fell]jitésok és egy é 'ékozg)dés a te[ve -Jegyd A tgrUlet Atervez_ési folyamato Gazdgségi A tervezég A terU[etrg vonatkozétr Jegyd Aten’.‘llfet_
T , L, zest végé személy| tervezése | szakmai nyomorn vezet alatt leg-| an elkészilt tervezet ¢s tervezési
felnalmozasi célu kiadasok, tamQzrintett teriletre vo elott kovetése az elvégzatt alabb  2laz azt megalapozo feladatella-
gatésok tervezése _natkoz@ aktudlis munke} éttekintésével, alkalommal ;zémitésok ét,tekinté§e, tasét
(1) Aht, Aht. k. rendje és koltségvetési beszén]ls_merfetelﬁl, az _t‘m— s'zu_lfseg_eseten konzyl- illetve ) beszamoltatsi\s kovetien
l4si sz :’;’lb ély-z at ’ ' %qrmgnyza} ) ilyen tac!q, Jave_tslat t,er az eregz_e,tt feladatrd|,
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat sze iiranyd elképzelésdil, variansok kidolgozasg- a tervvariansok meg-
@) ua valamint a  szer ra alapozottsaganak
(4) Tervezési munkapéldany :/eer;/ﬁgbesrllgltefllg;/stltesrlz’]gfe gczlmrzese onzuligch
®)- véllalasainak megbe-
szélése
- sajét bevételek tervezése Az igmgrt és a vé’rhauélegy’is, A te’r'L]Iet A tervez?s ’folyamén aGazdgségi A tervezég A Ibe,vg':tel teryéne Jegyd A ) sajat
(1) Aht, Aht. niik. rendie és koltségvetési, beszémg—eveFe“, forrdsok polgarmeste te[vezese rpunkageldanyok vezed alejltt leg-| elkészitése utan |a bevete]ek
lasi szabalyzat attekintése, konzultg- elstt attekintése, a megléy alabb 2| tervezett adatokrd| tervezése
szerddésekkel, egyéb alkalommal| konzultacio utan

c{é a folyamatban léy

g; ﬁza(l) részben meghatérozott szabélyzat sze 'gzerﬁdésekﬁl, testii- dokumentumokkal
(4) Tervezési munkapéldany leti elképzelésekit vald dsszevetése
5 -
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- az allami témogatésok hOZZé.jé Az egyes forrasokJegyd A terllet| A tervezési munkapé|-Gazdasagi | A tervezég A bevételi tervek teljes Jegyd A terllet
, , e L. igénybevételi lehét tervezetése| danyok, egyéb adafvezet alatt  leg-| dokumentéaciéjanak tervezése

rulasok, atvett pénzeszkozok tert segeinek szakmai elstt szolgaltatasok egyezte- alabb 2| ellerdrzése,  szikséy utan

vezése éttekintésse, az éietg; tése, beszamoltatas alkalommal esetén' szbbeli besza-

(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszén@ﬁ:rtzrz;e!%iltatas Ujra moltatas

lasi szabalyzat, az allami tAmogatasok tervezésre

vonatkozé Gtmutatok, leiratok,

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint

(3) u.a.

(4) Tervezési munkapéldany

(5) -

- az ebzd évi pénzmaradvény ter+A tervezés feltételei- Jegyd A terllet| A pénzmaradvanyGazdasagi | A tervezés A pénzmaradvany Jegy? A terllet

, nek szakmai attekinté- tervezése |tervezésének, szamitgvezet alatt leg-| tervezését alatamaszto tervezési

vezese se a jogszabalyi hattér- elétt sainak elletirzése alabb 1| szamitasok ellgiizése feladatella-

(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszamsmeretsl valé besza alkalommal tasat

lasi szabdlyzat, a pénzmaradvanyra vonatkoz® betsoltatassal koveten

rendelkezések

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint

(B)u.a.

(4) Tervezési munkapéldany

(5) -

- a bevételi és kiadésic’ieiadényza- Elézetes konczultacipJegyd A részterii{ Az egyenslly megtg-Gazdasagi | A feladat| A bevételi és kiadasiJegyd Az Osszesi
S, , | a bevételi és kiadasi letek remtésére  vonatkozdvezet alatt  leg-| elsiranyzatok egye# tett adato-

tok egyensulyanak megteremtesBysiranyzatokrol, azok tervezését | levezetések, munka- alabb 1| ségének ellefrzése az kat tartal-

tartalék és/vagy hitel tervezése fébsszegetﬂ, az kéveten lapok attekintése alkalommal bsszesitet’t adatokat mazo6

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, beszémﬁgsyéenzéskelih én;ggtg(l;(fm— :artalkmazo i dotkl:rper— teiliv,ek,t, .

l4si szabalyzat gei umok, imutatasol elkészitesé

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint alapjan kbveten

(3) u.a.

(4) Tervezési munkapéldany

(5) -

- a rendelet-tervezet elkészitése Elézetles szz?jkrrei.]eiqyzi, A tkerv— Cd | rendelet-tervezet Gazdasagi | A rendelet-| A kész relr(ldelet Jegyd A rendelet-
i i ) s . . | konzultacié a rendelef-polgarmes- | szamo idolgozasa sorahvezet tervezet tervezet  attekintése, tervezet
I(;ii/:rzlté&rlm;.zzitlkkéggg{]eﬂeustrls]ﬁlttaste(:jgl;(vetea, beszam¢§érvezet tartalmaval,ter, (pénz{ kidolgozasg szébeli egyeztetés, Osszeallita-| illetve beszamoltatas |a elkészitésé

) Az (1) részBen meghatarozott szabalyzat sze iﬁ%rméj_éval kapcsolatostigyi  bizott- | utan illetve a félkész anya- sa  sorarn feladat ellataséarol kovetien
G)ua vezeti elvarasokrol | sag elnodke) gok, _ piszkozatoh legalabb 2

(@) Rendelet-tervezet attekintése alkalommal

(5) -

- a rendelet-tervezetet mega|apoz%izetes megbeszéleédegyd, A rendelet-| Az informéaciok elké{ Gazdasagi | Az infor- | Az informaciok elké{ Jegyd A végleges
. L, ., L, ., a testulet altal kéntpolgarmesten tervezet szitése soran a dokpvezet maciok szitése soran a kész informacio
informaciok elkészitése informaciok tartalméa elkésztését| mentumtervezetek, dsszedllita-| dokumentacio ellefr- elkészités
(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszamoél, mélységéil koveten munkapéldanyok sa alatt| zése utan

lasi szabalyzat ellensrzése, megbeszg- legaldbb 1

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint lés alkalommal

(3) u.a.
(4) Eldterjesztés tervezet

®) -
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-a rendeIet—tervezetc'ﬂbrjesztésé-A vonatkozé beks | Jegy3d, A rendelet-| Az elterjesztés Ossze-Gazdasagi | Az elster-| A kész ebterjesztég Jegyd Az elster-
L, elsirasok, pl. SZMSZ polgarmes- | tervezet allitisa  kdzben  avezet jesztés attekintése, szobeli jesztés

nek elkészitése attekintése, és  dzer, (pénzd elkészitéséf készib dokumentaci elkészitése| beszamoltatas a  fell- elkészitésé

(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszamelsterjesztéssel szemiigyi bizott-| kdveten 6ba val6 betekintés, kozben adatrél koveten

lasi szabalyzat beni elvardsok megbesag elndke) illetve sziikség esetén legalabb 1

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szeriszélése konzultacio alkalommal

(3) u.a.

(4) Rendelet-tervezetdkrjesztése

5)-

- az allamhaztartasi mérlegek os mérlegekre vonat-Jegy® A mérlegek| A mérlegek készitéseGazdasagi | A mérlegek| A kész  mérlegek Jegyd Az Aht-s
L . 0z6 jogszabalyi, ép elkészitése| soran a munkapéldavezet elkészitése| attekintése, szobeli meérlegek

szedllitasa kételeden elkészitet] elétt nyok ellersrzése, soran tajékoztatas kérése |a elkészitése

(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszambelss szabélyok meg} sziikség esetén konzul- legalabb 2 munka elvégzésér utan

lasi szabalyzat beszélése, iranymuta- tacio alkalommal

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefitds a mérlegek elkészi-

(3) u.a. tésére vonatkozéan

(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek

5 -

-a kt’)ltségvetési rendelet megtérﬁ képviseb-testllet| Jegyd A testileti
L, =, , rendeletet megtargyald Uilés ebtt

gyalasa, jovahagyasa ilésére, mint tajékoz-

(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszameatast adé személy

lasi szabalyzat felkésziltségének

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefiptlensrzése konzultat

(3) u.a. cioval

(4) Koltségvetési rendelet tervezet égafesztés,

jévahagyott rendelet

- az elemi k('jltségvetés megé||ap|'Az elemi koltségvetésJegyd Elemi Az elemi koltségvetésGazdasagi | Folyamato-| Az elkészitett elemj Jegyd Az elemi

, ., L, tartalmi kovetelményer koltségve- | megallapitdsa soran |aezed san koltségvetés és Ja koltségve-
tasa, dokumentaciojanak elkészitgel kapcsolatos szak- tés sszeal munkapéldanyok jovahagyott koltségve- tés elkészi
se, tovabbitasa mai ismeretek felfrissil lithsa ebtt | ellendrzése tési rendelet attekinté- tését
foq ) L apees - . | tése konzultaciéval, p sével koveben,

(1) Anht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszam?érvezési segédanva- de  annak

lasi szabalyzat ezesi seg yag ) .

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze iﬁ# attekintésével ggorm?;-d_

(3) u.a.

(4) Elemi koltségvetés, az elemi koltségvetés akapj tsoz\?é:tggit\:é\asg

a részletes eredetiéglanyzatok meghatarozasa elbtt

szakfeladatonként, eredetbienyzatok konyvelési

napléja

(5) Eliranyzat konyvelés

-a k('jltségvetési dokumentécidk| A kész dokumentaciokJegysd A doku- A dokumentaciok Jegysd Alkalom-
. kezelésére vonatkozo mentaciok tarolasanak ellgiizése szefien

megrzese utasitas megadasa elkészitéséf beszamoltatassal,

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamo- koveten illetve a kezelés maéd-

lasi szabalyzat

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze
(3) u.a.

(4) A tervezés soran keletkezett és felhasznalt

nt

dokumentumok listaja

janak attekintése
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2. szamu tablazat

A pénziigyi végrehajtassal kapcsolatos ellérzési nyomvonal

Munkafolyamat, tevékenység

Elgzetes vezétellendrzés

Folyamatba épitett ellérzées

Utdlagos veziitellendrzés

(1) Jogszabdlyi alap
(2) Feladatellatod

(3) Hataridg Modja eszkizel€ladat| Hatar- |, dia eszkizeeladat | Hatar- |\, o dia eszkize Eladat | Hatar-
g; Eglne;\lj\e/gzi?gg&enn\t;;?g megjelenés ’ “ellatoja | idd ’ “ellatoja | idd ' “ellatoja | idd
(6) Pénzlgyi teljesités
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- mitkodést megalapozé Szabé|y2:Megbeszélés Jegyz Iregalébb Terveze} megtekintése,Jegyﬁ Felada't Kész sz'ab,éllyzatolf Jegyd Aktualisan
tok elkészitése. aktualizalasa évente konzultacio alatt min. | megtekintése, ellémn-
) egyszer zés
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete
(2) Szerv vezéije, Képviseb-testiilet, (az adott
jogszabalyok)
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elréndel
jogszabaly szerint, illetve évente
(4) Szabalyzatok (A belsellertrzési kézikdnyvben
illetve a koltségvetési ellérzési /IFEUVE/ szabaly-|
zatban meghatarozottak szerint)
-a péangyi-gazdéIkodési termetMegbeszélés Jeg§yz I'_egalébb Terveze} megtekintéseJegyZﬁ Felada_t Kész sz_ab'élyzatolf Jegyd Aktudlisan
N , ;. s . , évente konzultacio alatt min. | megtekintése, elléin-
koltségvetési végrehajtasi szabaly- egyszer |zés

zatainak elkészitése, aktualizala
1) Szamviteli térvény, Szamviteli tbérvény végrehd
tasi rendeletei

(2) Szerv vezéje, gazdasagi vezge, munkakori
leirasa

(3) A szabdlyzat készitési kotelezettséget elrénds
jogszabaly szerint, illetve évente

(4) Szabalyzatok (A belsellersrzési kézikényvben
illetve a koltségvetési ellénzési /IFEUVE/ szabaly-

5a
j-

D

zatbhan meghatarozottak szerint)
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2. A személyi juttatdsok és a létszdm@tanyzat felhasznalasa

- személyi juttatésok létszandel | A feladat ellatasavalJegyd A koltség-| A nyilvantartasok| Gazdasagi- | Az év| A nyilvantartasok Jegy? Evente

, P kapcsolatos vezéit vetés kimutatasok vezetés¢vezet soran vezetésél beszamol legalabb 3
ranyzat felhasznalasa, és a felngdskarasok megbeszélk- jovahagya- | nek attekintése, alap- havonta 1 tatas féléves,
nalas nyomon kovetése se sat koveb- doKumentumqkkaI alkalommal i!letve az
1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, Szamvitell en valo egyeztetese oves é_be
térvény, Szamviteli torvény végrehajtasi rendeletei hf)z Kan-
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ugyrend, csolodva pl
illetve a munkakori leirasok szerint alkalom-
(3) Folyamatos mal
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyse|é
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Kdnyvelés az érintett 5-0s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, egyes juttatasoknal a
pénztarbdl (a kifizetésetrfeladas készitése)
- jutalom eBirényzata és a jutalom’* tertletre vonatkozo Jegyd Jutalom A jutalmazas diirany- | Gazdasagi | Elsiranyzat| A teriiletre vonatkoz¢ Jegyd Evente

g L, . . jogszabdlyi és beis| elsirdnyza- | zata  meghatarozaspvezet valtoztatas,| nyilvantartasok, szam|- legaldbb g
kifizetese, valamint a kifizetett | szabalyozasi kérdesek tanak nak, valamint a kifize illetve tasok utdlagos attekin- féléves,
t')sszegek elléitzése megbeszélése meghe_ttéro- tésének nyomon ju_t_alom tése illetve az
1) Ant., Aht. végrehajtasi rendelete, Szamviteli zasa, illetve kéve}és,e, a szamitaspk klf]zetése eves  be
térvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletgi {glsgazgtrt]a_ ellensrzése elott zzimofé |
(2) Gazdalkodasi ligyintéz- gazdalkodasi igyrend, csolédva pl
illetve a munkakoari leirasok szerint alkalom-
(3) A kifizetés alkalomszér a nyomon kdvetés mal
folyamatos
(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok,
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyse|é
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-6s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbdl (A
kifizetéskl feladas)
-az ebirényzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat-| Jegyd Negyed- |Az elsiranyzat-| Gazdasagi | |. negyedév| Az elsiranyzat-| Jegysd Evente

J , , | felhasznélasi ter évenként | felhasznalasi Utemtefmwezet (apr. 20-ig) | felhasznélasi terv és legalabb g

személyi juttatasokra vonatkozo | szemelyi  juttatasokra min. 1| teljesitésének  figye- Ezt kove-| annak teljesitésér féléves,
részének betartasa. modositasi vonatkozé  részének alkalommal| lemmel kisérése t téen  ha-| valé beszamoltatas illetve az
. . : attekintése, vezéi dokumentumok alap- vonta éves be
javaslatok kidolgozasa iranymutatas megada- jan szamol6-
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, sa hoz kap-
(2) Gazdalkodasi tigyintéz- gazdalkodasi Gigyrend csolédva

illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) A betartas hatéarideje folyamatos, a médositag
javaslatok hatarideje negyedévenkeént

(4) Személyi juttatasok analitikus nyilvantartasa,
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznéalasi titem-

terv
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3. A dologi kiadasok ebiranyzatanak felhasznalasa

- a dologi kiadasok beszerzésé\fefpladatok, tevékenyt Jegyd Evente 14{A feladatellatokkal Gazdasagi | Igény A feladatok, tevékenyrJegyd Evente
, segek, szakfeladatgk szer, illetve| valé megbeszélés vezet szerint ségek, szakfeladatgk legaldbb g
kapcsolatos munkamegosztas ate-; ataiuk felhasz- feladatval- dologi kiadasaiér] féléves,
kintése tevékenységi terUIetenken“'t't dologi kiadaso tozaskor felelss személyek illetve az
, .| attkintése, felébok szbbeli beszamoltatasa éves be
feladatonkeént, szakfeladatonként meghatarozasa a végzett tevékenysg- szadmol6-
(1) Ant., Aht. végrehaijtasi rendelete, szamvitefia guksl hoz  kap-
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi tgyrend, csolédva
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a kiels
szamviteli rend éiirja
-a megrendelések és felhasznéléﬁ megrendelések és |degyd Evente 14 A felallitott rendszer ésGazdasagi | Havi A felelésok beszamolt Jegyd Evente
, . P dologi kiadasok fel szer, illetve| az utasitas ellénzése| vezet rendszeres tatasa legalabb 2
sok kezelése, a kiadasbebny- hasznalasi  rendjére feladatval- |a  nyilvantartasokba séggel alkalom-
zatok t6|jESI'téSE vonatkozé utasités tozaskor | valo betekintésse|, mal
< < . L ... | kiadasa, rendszer illetve beszamoltatag-
(1) Aht., Ant. végrehajtasi rendelete, szamvitefia felallitas sal
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ugyrend,
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Negyedévenként
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a liels
szamviteli rend @iirja.
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznéalasi titem-
terv
(5) Kotelezettségvallalasi nyilvantartasba konyse|é
kotelezettségvallalasként és teljesitésként,
Konyvelés az érintett 5-6s és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara utalassal, vagy pénztarbdl (A
kifizetéskl feladas)
-az e{iirényzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat-| Jegyd A negyed- Az elsiranyzat-| Gazdasagi | |. negyedév| Az elsiranyzat-| Jegysd Evente
C . , , , |felhasznélasi ter évenként | felhasznalasi Utemtefmwezet (apr. 20-ig) | felhasznélasi terv és legalabb g
dologi kiadasokra vonatkozo ré- dologi kiadasokra min. 1| teljesitésének  figye- Ezt kove-| annak teljesitésér féléves,
szének betartdsa. modositasi ja\‘ aglatkoz() részének alkalommal| lemmel kisérése téen ha-| valé beszamoltatas éves be
. L attekintése, vezéit fokonyvi kivonat vonta szamol6-
latok kldolgozasa irAnymutatas megada- alapjan hoz kap-
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, sa csolodva

(2) Gazdalkodasi ligyintéz- gazdalkodasi Gigyrend
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) A betartas hatéarideje folyamatos, a médositag
javaslatok hatarideje negyedévenkeént
(4) Egyes dologi kiadasok analitikus nyilvantartag
Konyvelési naplok, éiranyzat-felhasznéalasi titem-

terv
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4. A felhalmozasi kiadasok dliranyzatanak felhasznalasa

- a felhalmozasi kiadasok teljesité‘l felhalmozési’ Ifia,dé-.]egyzi Event_e 1HA ’feladat elléft(?kka Gazdyaségi SzUI'<ség A bgruhézési tevé-Jegyd Evenge
, , , . sok teljesitéséval szer, illetve| val6 megbeszélés, |arezet szerint kenységél a feladatel legalabb 3
sevel kapcsolatos fetedségi kate-| kapcsolatban a dontés nagyobb | dontésedkészités, latok utdlagos szobeli féléves,
géné_k attekintése elélfé_s’zitésér’t (ékal- fellh_alm_o— ) d(?ntés, ' (:i‘s a donte¢s beszémlolta’tésa a i!letve az
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli kulacié, arajanlatok), a zési kiadas végrehajtds dokumen- megvalositassal  kap- éves be
- ANt vegrenay . ' dontésért, valamint g esetén tum tervezeteinel csolatos  dokumenty- szamol6-
rend, K6zbeszerzési szabalyzat o . - PRSI . L
. PV . P dontés végrehajtasért attekintése mok parhuzamos hoz  kap-
(2) Gazdalkodasi tigyintéz gazdalkodasi ligyreng P , e U s .
) ) ) felelésok meghataro- attekintésével csolodva
illetve a munkakdri leirasok szerint shsa.  a  vonatkozo
(3) Negyedévenkent bel§5’ szabalyok atter
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a liels Kintése
szamviteli rend élirja
- az ebiranyzatfelhasznalasi tery & etvinveet| Jeoys et | el | Gasdasiol || negyedey e eianyiad Jeovs | Evente
felhalmozasi kiadasokra vonatkozgnaimozasi kiadasok- min. 1| teljesitésének  figye- Ezt kove-| annak teljesitésér féléves,
részének betartésa, modositasi ra vo'na,tkozc') részének alkalommal Ig'm“mel_ kl'sérése = téen  ha-| valé beszamoltatas évgs ’be
. R i attekintése, vezéit fokonyvi kivonat vonta szamolo6-
Javaslatok kldO|gOZ&S& iranymutatas megada- alapjan hoz  kap-
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, sa csolodva
(2) Gazdalkodasi ugyintdz gazdalkodasi ugyrend,
illetve a munkakdri leirasok szerint
(3) A betartas hatéarideje folyamatos, a médositasi
javaslatok hatarideje negyedévenként
(4) Egyes felhalmozasi kiadasok analitikus nyilvan-
tartdsa, Konyvelési naplok ¢gianyzat-felhasznalasi
Utemterv
5. A sajat bevétek dliranyzat teljesitése
-a sajét bevételek beszedéséve A'feladatok, tevékenyt Jegyd Eventg 1HA ) feladate[létékka Gazdgségi Igén_y A’feladatok, tevékenyt Jegyd Even'te
, ,|ségek, szakfeladatgk szer, illetve| valé megbeszélés vezet szerint ségek, szakfeladatgk legaldbb g
kapcsolatos munkamegosztas afte- az altaluk besze- feladatval- bevételeinek beszedg- féléves,
kintése tevékenységi teriletenkéniene bevételek tozéskor séért felels személyek illetve az
, , | valamint a beszedéssel szbbeli beszamoltatasa éves be
feladaf[onkent, szakfeladatonkénfkapcsolatos feladatdk a végzett tevékenyse- szamol6-
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli | attekintése, felésok gukrsl hoz  kap-
rend, helyi adérendeletek meghatarozasa csolédva
(2) Gazdalkodasi ligyintéz gazdalkodasi igyrend,
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Evenként
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- a bérleti dijak beszedése A meglé\IS. szeriS(?é— Jegys Eventg 14 Afelélll’t’ot’t rendgzey ésGazdgségi Havi A felelésbk beszémgl Jegyd Even'te
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamvitefid sgk, valamint a bérleti szer, |J|etve az utas_|te}s ellgxnzese vezet re,ndszerE;S- tgtgsa, a rendelkezégre legalabb 2
@) Gazaélkodési figyintéz gazdélk(’)dési igyrend dijakra, feltételekre szukség a nyilvantartdsokbg, séggel, ill.|all6  dokumentumok alkalom-
illetve a munkakéri leirasok szerint 'vonatkozé s_zabélyozc - esetén bérleti szerﬁd_ésekbe esedékes- | ellensrzése mal
(3) Folyamatosan, bérleti szédesek szerint qu ét’tekmtése, p yalé betgk|ntéss§ ’ ségekor
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a kels Esgklj;?)gasl?e I:)I;?:yolgz | glaeltve beszamoltatag-
szamviteli rend @iirja, kdnyvelési naplok, &lrany- o RO
zat-felhasznalasi utemterv eljaras meghatarozasa
(5) Kdnyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba tostéevétele-
zés
- az adbébevételek beszedése Az adébevétfelekkel.]egyzs Eventg 11Az adoztatési fplya{natGazdgségi Havi A felelésbk beszémgl Jegyd Even'te
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli Ifapcsolatqs kozpont, szer, |J|etve flgyelemmgl klserese vezet re,ndszerE;S- tgtgsa, a rendelkezégre legalabb 2
rend adéjogszabélyok 2z adok bes’zedésére ny”(_es helyi jogszabalyo szukség az adobevallasok, séggel, ill.|all6  dokumentumok alkalom-
véntf;lrtéséra vonatkoz é jogszabaly, helyi a dé‘ren c’(E((_endeletek) attekinté- esetén illetve  adokivetése jogsza- eIIerﬁrzése,_ a féléves mal (a
letek ’ Se, a fontosabb valto- kezelésének ellénzé- balyban és éves idszakra 4 féléves ég
@) G’az délkodési iigyintéz gazdalkodési iigyrend zasokkal kapcsolatqs se, a fizetési fegyelem rogzitett tervezett, a ténylegas az éveg
illetve a munkakori leirasok szerint 'konzultacio nyomon k('j_vetése, idéppnt adobevétel, vals_amint a beszamo-
(3) Folyamatos aC[iébehajtéS,I |ntlégke - szerint hétra!ékok ét’teklntése lashoz )
(4) Analitikus nyilvantartés ott, ahol azt a kigls désekre val6 utasitads beszadmoltatas kqpcsolo—
szamviteli rend, illetve az ad6ztatasra vonatkozo doan)
jogszabalyok élirjak, konyvelési naplok,
(5) Kdnyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.
(6) Adbbeszedési szamlara, vagy meghatarozott
esetekben pénztarba torddrevételezés
- egyéb’ az ékséekben ki nem Bevsétel tipusonként plegysd Eventg 14 A_’ » meghatéroz'ott'Gazdgségi Havi A felelésbk beszémgl Jegyd Even'te
, bevétellel kapcsolatds szer, illetve| eljarasi rend betartasavezet rendszeres{ tatdsa, a rendelkezégre legalabb 2
emelt bevételek eljarasi rend megbe- szikség |nak elledrzése 4 séggel, ill.| &ll6  dokumentumok alkalom-
(1) Ant., Ant. végrehaijtasi rendelete, szamvitefid | szélése, felébok esetén nyilvantartasokba, esedékes- | ellensrzése mal
(2) Gazdalkodasi ligyintéz- gazdalkodasi Gigyrend,meghatarozasa szerddésekbe val ségekor
illetve a munkakdri leirasok szerint betekintéssel, illetve
(3) Folyamatos beszamoltatassal
(4) Analitikus nyilvantartas ott, ahol azt a kiels
szamviteli rend @iirja, kdnyvelési naplok,
(5) Kdnyvelés az érintett 9-es és 7-es szamlara.
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba tostéevétele-
zés
-az ebirényzat-felhasznélési terv Az eldiranyzat-| Jegyd Negyed- |Az eliranyzat-| Gazdasagi | |. negyedév| Az elsiranyzat-| Jegyd Evente
, P , felhasznalasi terv sajat évenként | felhasznalasi Utemtenwezed (apr. 20-ig) | felhasznélasi terv és legalabb g
bevételekre vonatkozo részének| pevételekre a vonatkd- min. 1| teljesitésének  figye- Ezt kove-| annak  teljesitésér féléves,
betartésa, modositasi javaslatok z0 részéne_k' attekinte- alkalommal I?m“mell kl'sérése = téen  ha-| valé beszamoltatas évgs ,be
. , se, vezdli iranymuta- fokonyvi kivonat vonta szamol6-
kidolgozasa tas megadasa alapjan hoz kap-
(1) Aht., Aht. végrehaijtasi rendelete, csolodva

(2) Gazdalkodasi ligyintéz gazdalkodasi Gigyrend
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) A betartas hatéarideje folyamatos, a médositag
javaslatok hatarideje negyedévenkeént

(4) Egyes bevételek analitikus nyilvantartasa, ko

ny

velési naplok, éiranyzat-felhasznalasi ttemterv
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6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyélozponti forras eléiranyzatanak teljesitése

- az év kozben igényelhietémo- Az igényléssel kapcsa-Jegyd Negyed- | Az igénylések rendjé-Gazdasagi | Negyedé- | Az &llami tédmogatasJegyd Evente

, L.y / , latos jogszabalyok, évenként | nek, illetve azoK veze® ves zardstegyezteh tabla, vala legaldbb g
gataSOK, hozzajarulasok, egyeb illetve tajékoztatd min. 1| teljesitésének  figye- hoz  kap-{ mint a szervnél kimut féléves,
forrasok igény|ése leiratok, tovabba ar alkalommal| lemmel kisérése gz csoléddan | tatott adatok egyeztete- éves be
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, kozponti igénylési feltételek igényk d(_)kumentu— se, és szbbeli besza- szamolo-
leirat ok” ' ' attekintése molf, valam[nt a tém,o- moltatas hoz ) kap-|
(2) A szerv vezdije, gazdasagi vezge, gazdalko- ?éa;tslftalr:e_gélrt]él ertesi- csolédva
dasi ligyinté4 — gazdalkodasi tigyrend, illetve a Pl
munkakori leirasok szerint
(3) A vonatkoz6 jogszabalyok,é@éasok szerint
(4) Egyes tAmogatasok igénylésének és a tAmogatas
pénzugyi teljesitésének egyeztetési célt analitikys
nyilvantartasa, konyvelési naplokgieényzat-
felhasznélasi utemterv
- pélyézatok Az egyes palyazatokJegyd Havonta A palyazatokkal Gazdasagi | Negyedé- | A palyazat tervezetel-Jegyd Havonta
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, kézponti fi?kyeIéS(léveI,k kp?lyélfai rr;li(n.| 1| kapcsolatofs telvéken vezet \ées zirés Eek attekintése, j(’)t\)/el— rr;li(n.| 1

; AT P .. -Lelképzelésekkel ap- alkalommal| ség igyelemme 0z ap-| hagyasa, szobelli alkalom-
I;'?g?]l;ﬂf;z%aggbg;;i?k’ palyazatok EIszama’csolatos elvek, felét kisérése, a palyazati csoléddan | beszamoltatas mal
(2) Szerv vezéie, illetve a gazdélkodasi veset sok meghatarozasa javaslatok attekintése
gazdasagi tugyintéz gazdalkodasi tgyrend, illetve
a munkakori leirasok szerint
(3) A vonatkoz6 jogszabalyok,é@éasok szerint
(4) A palyazattal kapcsolatos pénziigyi teljesitések
egyeztetési céll analitikus nyilvantartasa, kongsigl
naplok, ebiranyzat-felhasznalasi ttemterv
7. Fokdnyvi és analitikus kdnyvelés
-a fékt')nyvi k('jnyvelés A fokonyvi k_bnyvelés ‘Jegyﬁ Evente 1 A fokonyvi kdny\_/elés Gazdasagi |1 negyed{ A fél_('onyvi kivor_1atok qegyﬁ A bgszé-
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli adott év sajatossagai- alkalom- kialakitott ~ rendjének vezet évente attekintése, a teljesitési molasi
rend séémv.iteli jogszabalyok ' nak,k valtozasanak kmal, a Eetartatéksa ab’l{(‘jnyviI Edlatok diir;nyzattok— tevékkehny—

. . P . J— attekintése. Ozponti, ivonatok és a szamla- al, és iranyzat- ségekhez
i(llzgt\(/;eagdrilﬂj(r?lgslférﬁl?g;rn;g;(gsizcrji?]ItKOdaSI ugyrend fokonyvi  szamla részletes | forgalmak elledrzésé-| felhasznalasi Uten- kapcsolo-
(3) Folyamatos, legalébb havonta _alébontésokra valp szamlake- yel, szilkség esetén tervvel valé ('jsszehe_— doéan, azok
(4) Kényvelési n aplok igény meghatérozésa, rgt-tUkb‘r iranymutatassal sonlitasa, szébeli elstt
(5) Konyvelés A f§k'0nyw kényvelés ajén!és ) beszamoltatas
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba tostéevétele- soran a m,””kam.e gosg- m'egj(el!ene—

265 konyvelése tas rendjgnek Igglgk- sét koved-
tdsa, bels hatéridk en

megadasa.
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- analitikus k('jnyvelés A kozponti _elsirés Jegyd Evente 1] Az analitikus _nyilvén— Gazdasagi |1 negyed- Szbbeli beszamoltatas Jegyz A b_eszé—
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendelete, szamviteli miatt koteled, illetve alkalom- | tartdsok kialakitot} veze® évente molasi
rend sgémv.iteli jogszabalyok ' a sajat bel$ informa- mal, az| rendjének elletrzése ¢ tevékeny-
@) éazdélkodési gyintéz gazdélkodési igyrend cié?gény kielégl't(-':‘_s_e adott  évi nyilvél_ntartésokba valp ségekhez
illetve a munkakori leirasok szerint 'céljabol fontos analiti tényleges | betekintéssel, azok kapcsolo-
(3) Folyamatos, legalébb havonta kus  nyilvantartaso kényvelési | alapossaga, naprakész- doéan, azok
(4) Analitikus n;/ilvéntartésok k('jré_nek, vezetési munkak sége stb. szempontjh- elstt
(5) Analitikus kbnyvelés médjénaK adott éyra meglfezdé- bol
(6) Bankszamlara, vagy pénztarba tostéevétele- \Z/gggtkozgz megsheilt:g;s se ebt
zésre valo hivatkozas valtozasokra figyeleml

felhivas
-a fékt')nyvi k('jnyvelés és az ana iA feladasok rendjének,Jegyd Evente 1 A feladasok elkészité-Gazdasagi | Feladason-| Szobeli beszamoltatag Jegyz A besza
. S, ;. . bel® szabalyozasangk alkalom- sének figyelemmel vezet ként 1 molasi
tikus nyilvantartasok kozotti kap-| erintettekkel vald mal, a| kisérése, a feladasok alkalommal tevékeny-
csolat, feladasok megbeszélése tépylege;_ szamszaki ellsfrzése ségekhe;
(1) Aht., Aht. végrehajtasi rendelete, szamviteli L(;%\scl)is' Ezgzsofz-ol«
rend, szamviteli jogszabalyok elbtt elstt '
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdéalkodasi tgyrend,
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Egyeztetési tevékenység legalabb havonta,
fokonyvi kdnyvelésnek feladas negyedévente
(4) Kdnyvelési napldk, negyedéves feladas bizonyla-
tai
(5) Fokonyvi konyvelés
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
-a bizonylati rend A bizonylati rend adott Jegys Evente 1 A bizonylati rend Gazdasagi | Feladason-| Szobeli beszamoltatag Jedyz A besza
1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végreha Evi k_iemelt tertlteinek alkalom- betartdsanak nyomagnvezet ként 1 molasi
tasi rendeletei ' éttek|r_1tése, az esetle- mal, a| kovetése a foly_ame- alkalommal tevékeny-
(2) Szerv vez é‘e gazdaségi veziie, munkakori ges Uj elemek megtay- tényleges | tokba val6 betekintég- ségekhez
leirasa ’ ’ gyalasa kényvelési | be, ) iIIetve' szbbel kgpcsol()—
(3) A szabalyzat készitési kotelezettséget elréndgl ‘;‘fé";‘famk beszamoltatas gf}f‘t” azok
jogszabaly szerint, illetve évente
(4) Bizonylati szabalyzat, Bizonylati album
- bizonylatkezelés A bizonyIaFlkeze;lés Jegyd Evente 1A pi;onylatkezelés Gazdgségi Negyed- Sz6beli beszamoltatag  Jefyz A ’b'eszé-
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végrehafgmto.sat,)b terule_ltg_lngk alkalom- b?tartgsanak nyomgrvezet évente moIIaS|
tasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, bizonylati ttekintése,  kulonGs mal, af kovetese a folyama- tevekeny-
album tekintettel az (j __b| te__nylege,s' tokba 'valo betekmtes- segekhgz
(2) Gazdalkodasi tigyintéz gazdalkodasi iigyrend zonylatkezelési terilg- konyvelési | be, illetve szobel kapcsolo-
illetve a munkakéri leirasok szerint ‘tekre feladatok | beszamoltatas doéan, azok

elstt elott

(3) Folyamatos

(4) Bizonylatok (bel§ bizonylatok), kimutatasok
(5) Analitikus és 8konyvi konyvelés

(6) Bankszamlaval, vagy pénztarral kapcsolatos
pénzmozgas teljesitése a pénzgazdalkodasi jogk

Orok

gyakorlasat kovéen
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9. Hazipénztéri pénzkezelési tevékenység

- aszerv készpénzforgalménak A pénztaros, p_énzte rJegyd Evente 1 A’pénzté,r teyékg:nyseGazdgségi Negyedé- | A pépztf';\ri tevéken,ysé.glegyis Evente 1-2
L, , ., . L, . helyettes, illetve alkalom- gének attekintése |arezeb vente ellensrzése szobeli alkalom-
bonyolitasa bevételi és kiadasi | penztarelletr szeme! mal, illetve| pénztarnaplé, illetve a beszamoltatassal mal
pénztérbizonyl at al apj an Iyének” fe[UlyizsgéIata, szUk;ég pénz_t,érjeleptés’ek i
P PN . a feleBsségi nyilatko szerint alapjan, sziikség esetén

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény vegreha& s AP

. S . . ; . atok megléténe rovancs készitése,
tasi rendeletei, bizonylati szabélyzat, bizonylati cllensrzése. az Bsszé- beszamoltatas
album, hazipénztar és pénzkezelési szabdlyzat | . o

o . P . férhetetlenségi helyze-
(2) Pénztaros — gazdéalkodasi Ugyrend, illetve a .
L - tek felolddsa

munkakari leirdsok szerint
(3) Folyamatos
(4) Bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok, pénztar
jelentés
(6) Pénztari bevételezés és kiadas — csak a pénzgaz
délkodasi jogkorok gyakorlaséat kdgen

10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység

-a bankszémlaforgalom bOI’lyO”té}bankSZémléfn kereszJegyd Evente 1 A banks'zémlaforgalomGazdgségi Negyed— A b'ankszé,mla kgze!é;i.]egyzi Evente 1-2

tul bonyol6dd forga alkalom- attekintése a banknapvezet évente tevékenység ellgimzé- alkalom-

sa lom soran a bankszam- mal, illetve| 16, illetve a bankszan- se szbbeli beszamolta- mal
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli torvény végrehgla felett rendelkezési sziikség laforgalom tételes tassal
tasi rendeletei, bizonylati szabalyzat, bizonylati | jogosultsaggal bird szerint vizsgalataval
album, a bankszamlapénz kezelési szabalyzat | attekintése, a béig
(2) Gazdalkodasi ugyintéz- gazdalkodasi tgyrend nyilvantartasi ég

illetve a munkakoéri leirasok szerint utalasi rend megbeszg-
(3) Folyamatos lése
(4) Banknapl6
(6) Banki bevételezés és kiadas — csak a pénzgaz-
dalkodasi jogkorok gyakorlasat kbgen

- az utalasok teljesftése A2 sk wleSTEIeoyt | Euetle i R ok rendénefCaroasior | Nedher | Beszémolatés ateel Jeovs | Evente 12
(}) 'Szamvnell'tor'veny, S.zamwt’eh torveny Vegr.ehabezetend nyilvantar- mal, illetve| tartasok alapjan, betartasarol mal
tasi rendeletei, bizonylati szabélyzat, bizonylati . . o NP oy,

. / e . tdsok tartalmana szukség fizetési felszolitasok,

album, bankszamlapénz kezelési szabalyzat meghatéarozasa szerint késedelmes fizetések
(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi tgyrend, 9 p P

) S . esetén konzultacio

illetve a munkakori leirdsok szerint
(3) Folyamatos
(4) Szalliték nyilvantartasa, banki utalas
(6) Banki kiadas — csak a pénzgazdalkodasi jogkp-

rok gyakorlasat kévéen
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11. A leltarozasi tevékenység

- a leltdrozésra vonatkoz6 aktué_“$ leltarozassal kapcso-Jdegyd Evente 1 A leltarozasra vald Gazdasagi | Leltarozas-| Beszamoltatas a felk¢Jegyd Evente 1
. . . atos jogszabaly alkalom- | felkésziilés sorénvezed ra vald| sziilésél alkalom-

Szabalyok attekintése elsirasok attekintése, [a mal, illetve| szakmai beszamoltatds, felkészuilés mal

(1) Szamwviteli térvény, Szamviteli torvény végrehgyaltozasok megbesze- sziikség az alkalmazando soran  1-2

tasi rendeletei, leltarozasi és leltarkészitédhaza | lése szerint nyomtatvanyok  atte- alkalommal

zat kintése

(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezgtgazdalkodasi

Ugyintés — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munka-

kori leirasok szerint

(3) Leltarozas ékt, évente legalabb 1 alkalommal

- a leltarozas értékelésénél figye_Az eszkozok és forrd-Jegyd Evente 1 Az értékelés soranGazdasagi | Leltarozas-| Beszamoltatas azlegyd Evente 1

Wl 22 L, . > sok értékelési szaba- alkalom- szakmai téjékoztatdsvezet ra valé| értékelési feladato alkalom-

lembe veend értékelési szabalyokyai megbeszéiése, éd a mal, illetve| nytijtasa és konzultacio felkésziilés | ellatasardl mal

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végrehgleltarozasi  tevékeny- sziikség a feladatellatoval soran  1-2

tasi rendeletei, értékelési szabalyzat ségre kihaté feladatok szerint alkalommal

(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezgtgazdalkodasi | megbeszélése

Ugyintés — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munka-

kori leirasok szerint

(3) A leltarozasi, értékelési feladatok ellatasitel

évente legalabb 1 alkalommal

- a leltarozasi Utemterv elkészités leltarozasi uUtemtery Jegy® Evente egy A készub Utemterv| Gazdasagi | Leltarozasi| Beszamoltatas azlegyd Evente 1

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végreh elkészitésével kapcsp- alkalom- attekintése, ellefrzé- | vezet Utemterv | elkészilt  leltarozasi alkalom-

tAsi rendeletei, Ieltéroéési iitemterv al'atg; feladatok megbe- |:na|, az| se, ngk:ség eseteén elke’;szitése utemtervél mal

(2) Gazdalkodasi tigyintéz gazdalkodasi ligyreng ’szelese Etlem’tte’rv konzultacio slokraln 1'2|

illetve a munkakoari leirasok szerint e%?tZI ese alkalomma

(3) A leltarozasi szabalyzat szerint

(4) Leltarozasi itemterv

- a leltarozasi tevékenység ténerA leltarozasi tevékeny-Jegyd Evente 1] A leltarozas végrehal-Gazdasagi | Leltarozas | A leltarozas  zard Jegyd Evente 1
, s ség eftt a feladatoK alkalom- | tasénak attekintése |aezet végrehajta-| jegyzkonyvének alkalom-

ges vegrehajtasa atbeszélése mal, a| leltarozasi  dokumernf- sa alatt 1-7 atvétele, sziikség mal

(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végrehgj leltarozas | tumok alapjan alkalommal| esetén konzultacio

tasi rendeletei, leltarozasi és leltarkészitédhaa végrehajta-

zat sa ebtt

(2) Gazdalkodasi ugyintéz gazdalkodasi ligyreng
illetve a munkakdri leirasok szerint

(3) Leltarozasi utemterv szerint

(4) Leltarozasi ttemterv szerint (leltarozasi bizon
latok, jegydkonyvek stb.)

(5) Analitikus és 8kdnyvi konyvelés a leltarozas
alapjan (tébblet és hiany kdnyvviteli rendezése)
(6) Pénziigyi rendezést csak a leltarhiannyal kap

CSO

latos felebsség miatt tortéhbefizetés igényel
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az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szalagtaok kezelése

12. A selejtezési tevékenység

-a selejtezésre vonatkozd aktua ié selejtezéssel kapcspdegyd Evente 1 A selejtezésre valpGazdasagi |A selejte-| Beszamoltatas a felkeJegy® Evente 1

, , ., latos jogszabaly alkalom- felkésziilés sorahveze zésre vald szllésél alkalom-
szabalyok attekintése elsirasok attekintése, [a mal, illetve| szakmai beszamoltatds, felkészulés mal
(1) Szamviteli torvény, Szamviteli torvény végrehgyaltozasok megbesze- sziikség az alkalmazandp soran  1-2
tasi rendeletei, selejtezési szabalyzat lése szerint nyomtatvanyok  atter alkalommal
(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezgtgazdalkodasi kintése
Ugyintés — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munka-
kori leirasok szerint
(3) A feladatok ellatasadt, évente legalabb 1
alkalommal
-a selejtezés kezdeményezése A selejtezés kezdeméJdegyd Evente 1 A készib selejtezés| Gazdasagi | A selejte-] Beszamoltatas azlegyd Evente 1
(1) Szamviteli torvény, Szamuiteli torvény végreh nyezésével ka}pcsolat DS alkalom- kezdemér]y'ezések vezed zési ) kez-| eIkészUIt' sglejtezé i alkalom-
tasi rendeletei, selejtezési szabélyzat, vagyoréjaz?eladt?mk’,l, Jogkoroh m?l’. 2 megbeszélése d?mel"kXE‘ . tezden:er;)yezessil, mal
Kodasi szabélyzat, vagyonrendelet megbeszélése ie ejtezési zés elkeészit kapcsolatban  ellatoft

A PR h - ezdemé- tése alatt 1t feladatokrol

(2) Gazdalkodasi tugyintéz gazdalkodasi tgyrend, nvezés 2 alka-
illetve a munkakdri leirasok szerint hy S

N . : ataridejét lommal
(3) Selejtezési szabalyzat szerint o
(4) Selejtezési kezdeményezés megebz5 3

hénapban

-a selejtezési tevékenység tény|eﬁselejtezési tevékeny-Jegy® Evente 1 A selejtezés végrehaj-Gazdasagi | Selejtezési| A selejtezési javaslal,Jegyd Szikség

, e, ség ebtt a feladatok alkalom- tdsanak attekintése |aezet tevékeny- | eljarasok stb. attekinte- szerint
ges Vegrehajtasa atbeszélése mal, a| selejtezési  dokumen- ség alatt 11 se, megbeszélése, |a
(1) Szamviteli térvény, Szamviteli térvény végrehgj selejtezés | tumok alapjan 2 alka-| végleges selejtezési
tasi rendeletei, selejtezési szabalyzat végrehajta- lommal dokumentumok atvéte-
(2) Gazdalkodasi ligyintéz- gazdalkodasi igyrend, sa ebtt le
illetve a munkakoari leirasok szerint
(3) Selejtezési szabélyzat, valamint a jovahagyot
selejtezési okmany szerint
(4) u.a.
(5) A selejtezett, illetve hasznositott vagyontaigy
analitikus ésdkdnyvi kbnyvelése
6) Pénzugyi rendezést csak a hasznositassal kapcso
latos bevétel igényel
13. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevekenység @térettségvallalas, utalvanyozas, érvényesitésenjegyzés)
- a teriiletre vonatkozd Szabé|y0|,\Valamennyi jogkorn Jegyd, Evente A szabalyok altalanosGazdaséagi | Negyed- Sz6beli beszamoltataslegyd Sziikség
, . gyakorlasara jogosulf-polgarmester legaldbb 1 érvényesulésének vezet évente a szabalyok betartasa- szerint
attekintése tal koz6s megbeszélés, alkalom- | figyelemmel kisérése, val kapcsolatban
(1) Az Ant., az Aht. végrehaijtasi rendelete, a gazf a kdzponti és a helyi mal, év| szabalyozasban 18y
dalkodasi tigyrend szabalyok attekintése, elején értelmezési problémak
(2) Szerv vezéije, gazdasagi vezgtgazdalkodasi | értelmezése megbeszélése
Ggyinté® — gazdalkodasi tigyrend, illetve a munka-
kori leirasok szerint
(3) Evente legalabb 1 alkalommal
(4) Pénzgazdalkodassal kapcsolatostetabalyo-
z4s
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-a k('jtelezettségvéllalésok bonyoé kt‘)telezettst'égvé'lla—Jegy,zs, Evenfe A k('jtelezettségvéllalé—Gazdgségi Negyed— _Sz()beli bgszémolta@és,]egyzi ngalébb K

L, lasra vonatkozé éira- | polgarmester legaldbb 1 si dokumentumok vezet évente illetve a kotelezettséd- féléves ég

||tasa ) sok megbeszélése, |a alkalom- | attekintése, egyeztetése vallalasok nyilvantar éves be

(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a gazt nyilvantartasokra mal, év| mas dokumentumokkal tasanak, valamint gz szamolo-

dalkodasi tigyrend vonatkozé  dlirasok elején elsiranyzat- hoz  kap-

(2) Gazdalkodasi tigyrend, illetve a munkakéri | régzitése, pontositasa felhasznalasi Utemtenv csoloédva

lefrasok szerint teljesitésének attekin-

(3) Folyamatosan tése

(4) Kotelezettségvallalasi nyilvantartas

(5) Analitikus konyvelés, valamint az analitikus

kényvelés feladasa alapjan a kotelezettségvallalaso

konyvelése a 0-s szamlaosztalyba

-a kt’)telezettségvéllalésok ellen- Az” eII_enJeg}/zes kot“e-Jegyis EvenFe A kotelezettse_gvallqla-EllenjegyZS, M}nden Sz6beli ‘beszgnjnoltate slegyd ngalabb g

. , lezs jellegének, ko legaldbb 1 sok ellenjegyzéseilletve kotelezett- | az ellenjegyzési tevé- féléves ég

jegyzese rilményeinek, tartal alkalom- |soran az ellenjegyzésyazdasagi | ségvallalas| kenységgel kapcsolat- éves be

(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a gazt manak megbeszélége, mal, év| tartalmanak megfelél| vezet esetén ban szamolo-

délkodasi ugyrend, pénzgazdalkodasi jogkérok |a felhatalmazott fel elején kontroll ellatasa hoz  kap-

szabalyozasa adatellatok tajékoztg- csoloédva

(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa | tasa

szerint

(3) Folyamatosan

(4) Ervényesit lap és utalvadnyrendelet

- ateljesités szakmai igazolésa A telj’esnes szalfme iJegyd EvenFe A telj’esnes szakn]e |Gazd§sag| Negyed- Sz6beli be;zam_oltgte slegyd ngalabb K
< 5 . B igazoldsa menetének, legalabb 1 igazolasa menetéherezed évente a szakmai teljesités féléves ég

(1) Az Aht, az Aht. végrehajtasi rendelete, a gaz az igazolas szempont- alkalom- | tortérs betekintés igazolasaval kapcsog- éves be

Sglaﬁogf;f'zggfend’ pénzgazdalkodasi jogkorok jainak, valamint mod mal, év| beszamoltatas. latban szamol6-

(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa Ja..na.l.k ’meghatef\rozasa, elején e i oz hoz . Kap-

szerint k6zos értelmezés A teljesités és a koteleFeladatellatd| Folyamato- csolodva

(3) Folyamatosan zettségvallalas 0Ossze- san

(4) Ervényestt lap és utalvanyrendelet hasonlitasa.

- Arvé ité Az érvényesités kote-Jegyd Evente Az érvényesités mengGazdasagi | Negyed- Szo6beli beszamoltataslegyd Legalabb 3

ervenyesites s p i . . o - . A o P - .

< < . . lezs jellegének, ko legalabb 1 tébe tortéd betekintés| vezed évente az ervényesitési teve- féléves ég

(1) Az Aht., az Aht. végrehajtasi rendelete, a gaz alménveinek | Kkal beszamoltata K < atasaval . b

délkodasi tgyrend, pénzgazdalkodasi jogkorok rilmeényeinek, tarta alkalom- | beszamoltatas. enység ellatasaval éves  be

s7abalvozasa ’ manak megbeszélége, mal, év kapcsolatban szamolo-
A . P . . a felhatalmazott fel elején Az érvényesitentl| Feladatellat6| Folyamato- hoz  kap-

(2) A pénzgazdéalkodasi jogkorok szabélyozasa P L i . .

szerint adatellatok tajékoztg- dokumentumok és gz san csolédva

tasa érvényesités  alapjat

(3) Folyamatosan
(4) Ervényest lap és utalvanyrendelet

képed szakmai igazof

las, valamint a fedez

t

meglétének, 0sszegsze-
riisége, és alaki kove-
telménye betartdsanak
ellensrzése
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- utalvényozés Az utalvanyozéasraJegyd, Evente Az utalvanyozot{ Gazdasagi | Negyed- Szébeli beszamoltatas  Jedyz Legalabb g
(1) Az Aht., az Aht. végrehaitasi rendelete, a gaz vonatkozd  dlirdsok| polgarmester legalabb 1] dokumentumok  atte-vezed évente féléves ég
délkodésiﬂ rend. é%z azjdélkodési o I%dr('jgk megbeszélése, feladat- alkalom- kintése,  egyeztetése éves be
szabélyozégg » penzg 109 ellatok tajékoztatasa mal, év| mas dokumentumokkal szamolo-
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa elején hoz  Kap-
szerint csolédva
(3) Folyamatosan
(4) Ervényesit lap és utalvanyrendelet
- utalvényozés eIIenjegyzése Az ellenjegyzés kote-Jegyd Evente Az utalvanyok ellent Ellenjegys, | Minden Szo6beli beszamoltataslegyd Legalabb 3
(1) Az Aht., az Aht. végrehaitasi rendelete, a gaz lez6 jellegének, ko legalabb 1 jegyzése soran  gilletve utalvényo- | az ellenjegyzési tevé- féléves ég
délkodésia rend. é%z azjdélkodési o Iébréqk rilményeinek, tartal alkalom- ellenjegyzés tartalm3j-gazdaségi | zas esetén | kenységgel kapcsolaf- éves be
szabélyozégg »penzg 109 manak megbeszélége, mal, év| nak megfeld@l kontroll | vezet ban szamolo-
(2) A pénzgazdalkodasi jogkorok szabalyozasa a felh’at'almaz’(_)Ft fel elején ellatasa. hoz . kap-
szerint adatellatok tajékoztg- csolodva
tasa

(3) Folyamatosan
(4) Ervényesti lap és utalvanyrendelet
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14. Vagyongazdalkodas

- a vagyon nyilvéntartésa A vagyonnyil\,/éntar-,Jegyz’S EvenFe A vagyonn,yilvénta_r- Gazdgségi Legalabb | Szdébeli _beszémoltatés,]egyﬁ Evente
< 2 . o : ... | tasra vonatkoz6 szabp- legalabb 1 tdsokba val6 betekin-vezet negyed- vagyonkimutatasok egyszer,
(1) Ant., Aht. végrehajtasi rendeletei, Szamviteli e Lz - A . . A IR . i
o AR . NP lyok attekintése alkalom tés, az egyeztetést évenként | attekintése legalabb 3
tGrvény, Szamviteli FOFV?”V. veégrenajtasi rendelemlmegbeszélése mal év| célz6 dokumentumok beszamo-
vagyon rendelet, szamvitelirend elejen elkészittetése Feladatellatd Folyamato- I6hoz
(2) Gazdalkodasi ugyintéz- munkakori leiras .
- san kapcsolod-
szerint va
(3) Folyamatosan
(4) Vagyonnyilvantartas ) )
-a megléxi vagyon hasznositasa A' haszn0§|ta5| [eh@t Jegyd EvenFe A vagyon'haszp’ogltas a:;azdgsagl L'egalabbl Szobeli beszamqltatas,]egyii Evente
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendeletei, Szamviteli ségek szambavétele,| a legalabb 1) vonatkozé  dlirdsok| vezet félévenként| vagyonhasznositassal egyszer,
t5rvén N Szé{mvigt’eli t(‘jjrvén vé reha'ytési rendelet =Ivonatkoz() bels alkalom- betartasanak ellénzé- kapcsolatos bevételgk legalabb 3
vagyor):’ren delet szémvite)lli reg d ! 'szabalyok attekintése, mal, év| se az egyes hasznosita- és kiadasok megbeszé- beszamo-
PR " . . | felelésék meghatéro- elején sok soran (dokumen- lése I6hoz
(2) Képviseb-testilet, a szerv vezge, gazdasagi zésa? 9 ! tumok ell(e Brzése kapcsolod-
vezet, gazdalkodasi Ugyintéz az (1) pontban leirt illetve beszémoltatés)’ va
szabalyzatok szerint
(3) Folyamatosan
(4) Analitikus nyilvantartasok
(5) A hasznositassal kapcsolatos analitiku$és f
konyvi kényvelés
(6) A hasznositassal kapcsolatos bevételek éskiada
sok pénziigyi rendezése )
-a megléxi vagyon értékesitése Az grteke5|tes§reJegy23 EvenFe Az erteke;lte& eIJara—GaZdyasagl A _vagyon Avagyonvaltoza’sokkal"]egyzs Legalabb
(1) Aht., Aht. végrehaitasi rendeletei, Szamviteli vonatkozd bels legalabb 1 sok figyelemmel vezet értékesitése kapcsolatos szamszaki negyed-
) Ant, Ant. vegrenajtas . NP szabalyok attekintése, alkalom- kisérése, beszamoltatas elstt és szobeli informacio évenként
térvény, Szamviteli térvény végrehajtasi rendeletalértékesitési irAnvo mal v Kérés
vagyon rendelet, szamviteli rend meahatirozasa Y eIe'én
(2) Képviseb-testilet, a szerv vezige, gazdasagi 9 !
vezet, gazdalkodasi ugyintéz az (1) pontban leirt
szabalyzatok szerint
(3) Az értékesitésre vonatkoz6 dontés, illetve don-
tés-ebkészités szerint
(5) Az értékesitéssel kapcsolatos analitikusiés f
konyvi konyvelés
(6) Az értékesitéssel kapcsolatos bevételek pémzigy
rendezése
15. A féléves beszamolasi tevékenység
- a féléves beszamold e|készité5€[?/onat!(ozo' jggsza—Jegyzi A f(,eleve’s A f(?leves t;es;am,oloraGazdgsagl A f(?leve§ A fgleves ’beszamola’;UegyZS A f(?leve§
L, , o, alyok attekintése, g beszdmolo | valé  felkésziltségi | vezet beszamolo | tevékenység sorgn beszamola
valo felkészules kiadott  Gtmutatoq elétt tajékozodas, értekezle- készitése | szobeli tajékoz6das si tevé-
t, Aht. . rendje, és koltségvetési, besza; megbeszélése tek megbeszélése elstt és enysé
1) Aht, Aht. mritk dje, és koltségvetési, besza gbeszélé k megbeszélé 16 < kenység
molasi szabalyzat soran — soran
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint sziikség- legalabb 24
(3) u.a. szefien 3 alka-
lommal
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- a féléves beszamol&sbb mun- Mggbeszélés az egya_s]egyii A fEéIévgs Egye;tetés, ) szébéliGazdgségi Folyamatos Szépgli beszén)oltatflglegyzi Félé\{es )
, , féléves  beszamolasi beszamol6 | beszamoltatads, valavezed a féléves beszamoldsi beszamola-
kafolyamatokra valo lebontasa, | munkafolyamatok elstt mint az elkésziilt irof feladatok ellatasanak si feladatok
munkamegosztés _eIIétésén_aI’( Yérhaué anyagokpa tortéh menetésl végén
(1) Aht, Aht. mitk. rendje, és koltségvetési, besza gﬁiﬁ'ﬁgogszt:: A betekintés
molasi szabalyzat rendickl 9
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat sze ing o
(3) u.a.
(4) Bels utasitas
- a féléves beszamoldval kapcsodg‘zépe’li, illetve irasbeli Jegy® A ff’:lévels A féléve’s peszémolékGazdgségi Folyamatos| A féléves, _t{esgémqléJegyﬁ A fg’léve;
L, , ,, utasitas az egyes beszdmola-| munkapéldanyaiba, | vezet dokumentéacié attekin- beszamola
tos feladatellatasra vonatkozo altasiranyzatokhoz si munkak| alapszamitasaiba tése — beleértve vala- si
lanos szabélyok megh atarozasa éaf,tozé beszamolds elstt tortérd betekintés mennyi  ebiranyzat- feladatok
, rendjésl (pl. az ids- tajékoztatas kérés teljesitést, és ithra- végén
betartatasa aranyos  teljesitésit nyos eltérést kifeft,
(1) Ant, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszameald eltérés magyara- igazold szamitast,
lasi szabalyzat zata stb.) nyilvantartast, és
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint szoveges tajékoztatast
(3) u.a. stb.
-a k('jltségvetési rendelet Cimrend/_e;eﬁi s’zébeli be- Jegyd A f(,éléves A félé’ves beszémol:élsGazdgségi Folyamatos| A féléves' _b,(_eszémolﬂegyzi A f(:eléve§
cs L, Lo, , szamoltatas beszdmo- | munkak megkezdégerezet dokumentéacidinak, & beszamola
jérdl valo tajékozodas, a cimrend I6munkak | soran az egyes cimreh- hatarozat, ill. rendelet- si feladatok
szerinti féléves beszamolas elétt dek beszamold terve- tervezet cimrendek végén
i i ) s . . zetébe val6 betekintég szerinti  0sszeallitasa-
(1) Aht, Aht. mik. rendje, és koltségvetési, besza nak ellerzése
molasi szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
- a féléves beszamold soran e||é_Konz’u|técié az eIIz:S\ _Jegyﬁ A ff’:léves Az egyeztetési fe!ade -Gazdgségi Legalabb 1 Az egyezteté; folyarpe -Jegyd A f?léve;
, P tandé egyeztetési beszamo- | tok dokumentumainak,vezet alkalommal| tAnak attekintése beszamola
tandd egyeztetési feladatok feladatokrdl I6munkak | feliegyzéseinek — atte- utélag, a rendelkezésfe si feladatok
(1) Aht, Aht. ntik. rendje és koltségvetési, beszamo- elstt kintése allé  dokumentumok végeén
lasi szabalyzat alapjan
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Egyeztetési dokumentumok
- a féléves beszamold szémszakiA félévesl bgszémolﬁJegyﬁ A ff’:léves A ’sz'ér’ns,zaki adgtokGazdgségi ngalébb d Szébeli beszénjo}ta,te slegyd A f?léve;
. o - L, adatszolgaltatas valo- beszdmo- | valddisaganak ellém- | vezet féléves az adatok valddisaga beszamola
adatainak élkeszitése disaga érdekében [6munkék |zése, a  dkényvi beszamol6 | érdekében ellatott si feladatok
(1) Ant, Aht. miik. rendje, és kéltségvetési, besza{ betartandé szempontok elstt kivonat és az egyes elkészitése| feladatokrol, azok végeén
molasi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak elétt 1| eredményeiil
(2) Az (1) részben meghatérozott szabalyzat szefint ellerdrzése, szikség alkalommal
(3) u.a. szerint a konyvelés
(4) Fokonyvi kivonatok, szamlaforgalmak kinyom- korrekcio6ja
tatdsa
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-a félévesc’fkc’jnyvi kivonat elké- A fékényvi kivonat| Jegyd A fokdnyvi| A cimrend szerint] Gazdasagi | A fékonyvi | A fokonyvi kivonatok| Jegy? A fokonyvi
., , . . cimrend szerint kivonatok | fékonyvi kivonatok| vezet, kivonatok | attekintése kivonatok
szitése cimrend szerint is elkészitésének megbp- készitése |szamitasainak, esetleeimek készitése elkészitésé

(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszamezélése a konyvelési elétt ges adatgijtésének vezeti soréan koveten

lasi szabalyzat sajatossagok figye- attekintése folyamato-

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefiltmbevételével san

(3) u.a.

(4) Kimutatasok készitése cimrend szerint

- a féléves bheszamold szamszaki® féléves beszamolplegyd A fokonyvi | A készib szamszakj Gazdasagi | A  szadm-| A szamszaki beszamoJdegy? A szam-
.. szamszaki elkészitése kivonatok | beszamol6 tervezetekvezet szaki I6k attekintése szaki

elkészitése a cimrend szerinti készitése | be valé betekintés beszamol6 beszamo-

(1) Aht, Anht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamdskdnyvi  kivonatok utan elkészitése 16k elkészi-

lasi szabalyzat felhasznalasaval, az soran tése utan

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefiesetleges kritikug folyamato-

B)u.a. pontok megbeszélése san

(4) Féléves beszamol6

- a féléves beszémolétjévéhagy'a’* jovahagy6 dokut Jegyd A szam-| A dokumentum terve} Gazdasagi |A feladat-| A dokumentum tervefJegyd A tervezet]
.. . , mentum elkészitésével szaki zetbe valé betekintésyvezet ellatas zet ellebrzése, tajé elkészitése

testuleti dokumentum (hataro- kapcsolatos elvarasqk beszamol6 | konzultacio soran koztatas kérése utan

zat/rendelet) elkészitése meghatarozasa, _alap- elkeszléses folyamato-

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, beszém(\é%tgkinté(;sészefuggesek koveten san

lasi szabalyzat

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint

(3) u.a.

(4) Féléves beszamol6-rendelet-tervezet

- a féléves beszémmm”‘eszté_ A féléves beszamolpJegyd A szam-| Az elterjesztés terve-Gazdasagi | A feladat-| A dokumentum tervef Jegyd A tervezet

, . AR eléterjesztésével szaki zet osszedllitasakor | vezet ellatas zet ellebrzése, tajé elkészitése

sének Osszedllitasa kapcsolatos elvarasok, beszamolé soran koztatas kérése utan

(1) Aht, Aht. miik. rendje, és koltségvetési, besza{ fontosabb ponto utan folyamato-

molasi szabalyzat tisztazasa san

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint

(3) u.a.

(4) Féléves beszamoldrendelet-tervestatriesztése

- a féléves beszamold megtérgyaA képviseb-testilet| Jegyd A testileti

, e, . , féléves beszamolat Uilés ebtt

lasa, jovahagyasa megtérgyalo  Glésére,

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamaaint tajékoztatast adp

lasi szabalyzat személy felkésziltsé-

(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefigének ellefirzése|

(3) u.a. konzultacioval

(4) Féléves beszamol6-rendelet
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- a féléves elemi beszamold meaél- ele_mil beszé’mol)‘]egyzi A f_éléves A 'félé\{es elgmi 'b'e-Gazd'aségi Folyamato-| Az e_Ikészit,ett fsélé'ves‘]egyzi A féléves
f s L, eses S tartalmi kdvetelményef elemi szamol6 megallapitasarezet san elemi beszamold és |a elemi
lapitasa, dokumentaciojanak elkéwel kapcsolatos szak- beszamolé | soran a munkapéldg- testillet &ltal jovaha- beszamol6
szitése, tovabbitasa rr)ai ismeretelf f_lerissr dsszgéllité— nyok ellerérzése gyott ) beszamol e!!(ésgl’tésé

(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési beszémé?se konzultacioval, a sa ebtt egyeztetése kovetsen,
l4si szébél 'zat ’ ' eszamol6 elkészitését de annak
(2) Az (1) r)észben meghatarozott szabalyzat sze iﬁ? 9i6 anyagok attekin informaci-
esével 0s  rend-
(3) u.a.
(4) Féléves elemi beszamolé tsoz\(/ez;tt))gié?;
elott
- a féléves heszamold dokumentd kés’z t'iokumentéci()_k'.]egyzi A qulfu— A ) ’dokumepté(':i()h Jegyd Alkalom-
., . ezelésére vonatkoz0 mentaciok tarolasanak ellgiizése szefien
CIO,k megbrzese utasitas megadasa elkészitését beszamoltatassal,
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamo- koveten illetve a kezelés maéd-
lasi szabalyzat janak attekintése
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Féléves beszamoldval kapcsolatosan keletkezett
dokumentumok listja
16. Az éves beszamolési tevé-
kenység
- az éves beszamold elkésztésér%\, vonatkozé_ jpgsza—Jegyzi Az ) évgs Az 'éves t')es;ém'olé aGazdgségi A 'beszé— A be§zémoltélsi tgve—gegyzs A ’b_eszé—
, , o, alyok attekintése, g beszamolo | valé  felkésziltségit | vezet molé kenység soran szébeli molasi
val,o felkeszules kiadott atmutatok elétt tajékozodas, értekezle- készitése | tajékozodas tevékeny-
(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszamonegbeszélése tek megbeszélése elstt és ség sorar
lasi szabalyzat, soran legalabb 24
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint szikség- 3 alka-
(3) u.a. szefien lommal
- az éves heszamol&shb munka- M'egbgszélé's az egyedegyd Az ) évgs Egye;etés, ) szédeiGazdgségi Folyamatos Szébfeli beszénloltatfls._]egyzi A ’b_eszé—
, , zarszdmadashoz beszamol6 | beszamoltatas, valavezet az éves beszamolgsi molasi
folyamatokra valo lebontasa, mupkapcsoléds munkafd- elstt mint az elkészilt froft feladatok  ellatasanak feladatok
kamegosztés Iyart?atok @ellétel;asénlak Enyakgokba tortéh menetésl végén
At A ) o alees - . | varhaté idszakairol, etekintés
I(;;Asrz]tatgrl])t/zgitlk rendje és koltségvetési, beszam 5 a munkamegoszths
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze iﬁ?ndjeﬁl
(3) u.a.
(4) Bels utasitas
- az éves heszamoldval kapcsoIaSZf’*?e,”' illetve irasbeli Jegysd A 'b_eszé— A' b('eszé_molé munka—Gazdgségi Folyamatos| A b(’es_z,émolc') d(?ku—JegyzS A ’b_eszé—
L., , ,, utasitas az egyes molasi példanyaiba, alapszévezet mentacié — beleértve molasi
tos feladatellatasra vonatkozo al @iranyzatokhoz munkédk | mitasaiba tortéh valamennyi ~ dirany- feladatok
lanos szabélyok meghatérozésa égto_zp beszémqlés elétt bgtgkintés, tajékoztatas _zq;—teﬂjesitést, ) 'és végén
, rendjésl (pl. az ids- kérés idéaranyos eltérést
betartatasa aranyos teljesitésit kifejts, igazolé szami
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszameald eltérés magyara- tast, nyilvantartast, €s
lasi szabalyzat zata stb.) szbveges tajékoztatgst
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint sth. — attekintése

(3) u.a.
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-a k('jltségvetési rendelet cimrenidezeti szobeli beq Jegyd A besza- A beszamolasi munkdkGazdasagi | Folyamatos| A beszamol6 dokutJegyd A beszé-
s, ;s , 4. , szamoltatas molasi megkezdése soran pwezeb mentécidinak, a rende- molasi
JerOI valo taJEKOZOdaS, a cimrend munkak egyes cimrendek let-tervezet cimrendek feladatok
szerinti éves bheszamolas elétt bes;émolc’_) tgrvezetéte szerinti dgszeéllitésc - végén
(1) Aht, Aht. mik. rendje és koltségvetési, beszamo- valo betekintés nak ellerbrzese
lasi szabalyzat
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
- az éves heszamold soran e”é_taﬁonzultécié az ella; Jegyd A beszad- Az egyeztetési feladg-Gazdasagi | Legalabb 1 Az egyeztetés folyamg-Jegys A beszé-
, , . tandé egyeztetési molasi tok dokumentumainak,vezet alkalommal| tanak attekintése molasi
do egyeztetési feladatok feladatokrdl munkak | feliegyzéseinek  attd- utélag, a rendelkezésfe feladatok
(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszamo- elétt kintése allo  dokumentumok végén
lasi szabalyzat alapjan
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Egyeztetések dokumentumai
- az éves heszamold szamszaki | A2 éves beszamolblegyd A beszd{ A szamszaki adatokGazdasagi |Legalabb g Szdbeli beszamoltataslegys A besza-
. o L, adatszolgaltatas valg- molasi valédisaganak elldm- | vezet beszamol6 | az adatok valédisaga molasi
adatainak élkéeszitése disaga  érdekéban munkak | zése, a donyvi elkészitése| érdekében ellatoft feladatok
(1) Ant, Aht. niik. rendje, és kéltségvetési, beszaq betartandé szempontok elétt kivonat és az egyes elétt 1| feladatokrdl, azol végén
molasi szabalyzat megbeszélése szamlaforgalmak alkalommal| eredményeiil
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint ellerdrzése,  sziikség
B)u.a. szerint a konyvelés
(4) Fokonyvi kivonatok, szamlaforgalmak kinyom- korrekci6ja
tatasa
-a pénzmaradvény és a személ){i vonatkozé jogszabg-Jegy® A besza{ A pénzmaradvanyt Gazdasagi | A besza-| Szébeli beszamoltataslegysd A pénzma-
. , 7 yi hattér, a vonatkozo molasi kimutatasok tervezeté-vezet mold a pénzmaradvany radvany
juttatasok maradvanyanak meghaeiss szabalyok, munkak | nek ellerzése, az készités | alakulasarl, és h kimutatas
tarozasa vezetett nyilvantartag- kozben alatdmasztast szolgd|o kézben személyi juttataso elkészitésé
(1) Aht, Aht. miik. rendje és koltségvetési beszémo-k éttekintése., ;] nyilvéptartésok, d- legaldbb 2 maradvanyanak  fel- kovetien
l4si szellbély'zat bénzmaradvénnyal kapc’solatoétggveten@ eljaras koényvi szamlak ellent alakalom- | hasznalhatosagarol
. i meghatarozasa brzése mal
szabdlyzat, utasitds
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefint
(3) u.a.
(4) Pénzmaradvany kimutatas, személyi juttatas
maradvanyanak kimutatasa
-az éveséfk('jnyvi kivonat elkészi- A fékényvi kivonat| Jegyd A fokonyvi| A cimrend szerint] Gazdasagi | A fékonyvi | A fokonyvi kivonatok| Jegy? A fokonyvi
L, L, . . cimrend szerint] kivonatok | fékdnyvi kivonatok| veze®, kivonatok | attekintése kivonatok
tése cimrend szerint is elkészitésének megbk- készitése |szamitasainak, esetleeimek készitése elkészitésé
(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszamezélése a konyvelési elétt ges adatgijtésének vezeti soréan koveten
lasi szabalyzat sajatossagok figye- attekintése folyamato-
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefilgmbevételével san
(3) u.a.
(4) Fokonyvi kivonat cimrend szerint
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- az éves heszamold szamszaki | A beszamol6 szamszadegyd A fokonyvi | A készib szamszak|j Gazdasagi | A  szadm-| A szamszaki beszamoJdegys A szam-
. ki elkészitése a cim- kivonatok | beszamol6 tervezetekvezet szaki I6k attekintése szaki
elkészitése rend szerinti konyvi készitése | be val6 betekintés beszamolé beszamo-
(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamaivonatok felhasznald- utan elkészitése 16k elkészi-
lasi szabalyzat saval, az esetleges soran tése utan
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat szefiktitikus pontok meg folyamato-
B)u.a. beszélése san
(4) Eves beszamolo tervezete
- az allamhéztartasi mérlegek os meérlegekre vonat-Jegyd A mérlegek| A mérlegek készitéseGazdasagi | A mérlegek| A kész  mérlegek Jegyd Az AHT-s
v, 0zO0 jogszabalyi éps elkészitése| soran a munkapéldavezet készitése | attekintése, szébeli mérlegek
szeallitasa koteledien elkészitet| nyok ellerbrzése, Soran tajékoztatas kérés elkészitése
(1) Ant, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszambelss szabalyok megt szikség esetén konzul- legaldbb 2 utan
lasi szabalyzat beszélése, iranymuta- tacio alkalommal
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szefitds a mérlegek elkészi-
B)u.a. tésére vonatkozéan
(4) A mérlegek munkapéldanyai, mérlegek
- az éves beszémolétjévéhagyé A jovahagy6é dokuiJegyd A szam-| A dokumentum terve} Gazdasagi |A feladat-| A dokumentum tervefJegyd A tervezet]
.. . L, mentum elkészitésével szaki zetbe valé betekintésyvezet ellatas zet ellebrzése, tajé elkészitése
testuleti rendelet elkészitese kapcsolatos elvarasqk beszamolo | konzultacio soran koztatas kérése utan
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszammeghatarozasa, alap- elkészitését folyamato-
lasi szabalyzat vetd Osszefuggések koveten san
(2) Az (1) részben meghatarozott szabalyzat szetiattekintése
(3) u.a.
(4) A rendelet-tervezet
- az éves beszémoléﬁitﬂzrjeszté- Az éves beszamolblegyd A szam-| Az eldterjesztés terve-Gazdasagi | A feladat-| A dokumentum tervet Jegyd A tervezet]
L, . R eléterjesztésével szaki zet osszedllitasakor | vezet ellatas zet ellebrzése, tajé elkészitése
sének O0sszedllitdsa kapcsolatos  jogsza- beszamolé Soran koztatas kérése utan
(1) Aht, Aht. niik. rendje és koltségvetési, beszambalyok, elvarasok, utan folyamato-
lasi szabalyzat fontosabb ponto san
(2) Az (1) részben meghatérozott szabdlyzat szefitisztazasa
(3) u.a.
(4) A rendelet-tervezet @kerjesztése
- az éves beszamolo megtérgyalé‘l képviseb-testiilet a Jegyd A testleti
., , zarszamadast megtar- Ulés ebtt
sa, jovahagyasa gyalé Ulésére, mint
(1) Ant, Aht. miik. rendje és koltségvetési, beszameajékoztatast adp
lasi szabalyzat személy felkésziiltsé-
(2) Az (1) részben meghatérozott szabélyzat szefigének ellefirzése
(B)u.a. konzultaciéval
(4) Jévahagyott, végleges rendelet
- az éves elemi beszamold mega}ez elemi beszamolpJegyd Az elemi| Az elemi beszamol¢Gazdasagi | Folyamato-| Az elkészitett elemjJegy? Az elemi
L, PR | tartalmi kdvetelményer beszamolé | megallapitasa soran |aezed san beszamol6 és a testiilet beszamolé
lapitdsa, dokumentéciojanak elkéwel kapcsolatos szak- ssszeallita-| munkapéldanyok altal jovahagyot elkészitésé
SZI’téSG, tovabbitasa mai ismeretelf flerissr sa ebtt ellensrzése beszamolé egyeztetése koveten,
(1) Aht, Aht. iik. rendje és koltségvetési, beszamdcoc konzultacioval, g de anna
i ’ ' Beszamols elkészitésgt informaci-
lasi szabalyzat segity anyagok attekint 6s  rend-
(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze iﬂfsgével vag szerbe vald
3) u.a. Abbits
(4) Elemi beszamolo tovabhitasg
elott
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- az éves heszamold dokumenta kész dokumentaciokJegysd A doku- A dokumentaciok Jegyd Alkalom-
, S, ezelésére vonatkoz6 mentéciok tarolasanak ellgiizése szefien
Ok megrzése utasitds megadasa elkészitését beszamoltatassal,

koveten illetve a kezelés maéd-

(1) Aht, Aht. niik. rendje és kéltségvetési, beszamo-
lasi szabalyzat

(2) Az (1) részben meghatéarozott szabalyzat sze
(3) u.a.

(4) A beszamoldval kapcsolatban keletkezett doku-

nt

mentumok listaja

janak attekintése
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Folyamatabrak



1. SZAMU FOLYAMATABRA (2.4 FEJEZETHEZ
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2.SZAMU FOLYAMATABRA (2.5FEJEZETHEZ
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3. SzZAMU FOLYAMATABRA (2.6 FEJEZETHEZ
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1. szamu melléklet

Ellenérzési folyamatok ellerérzési nyomvonala

Az ellersrzési folyamatok behal6zzak az Onkormanyzat valaryieevékenységét, igy kapcsolédnak
a kulén meghatarozott:

- tervezéssel és
- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott elt#ieelledrzési tevekenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az eblexési folyamatok soran kiemelt fontossaguak a Kdzk:
- a tervezési feladatok ellatdsa sordn munkamédggidzell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrél, hogy az egyes szamitésioklig ellerbrzésre kertljenek,
- a felhasznalasra kefilalapdokumentumok teljessédkvalodisagardl kialon megdyoddije-
nek, legyenek erre vonatkozoéan is fédelk.

A végrehajtassal kapcsolatban az dltegsi folyamatok soran kiemelt fontossaguak a Kazk:

a) szabalyzatok korében:
- a szabalyzatok folyamatos elierése a jogszabdalyoknak és WBeszervezeti felépi-
tésnek, folyamatoknak valé megféleég szempontjabal,
- a szabdlyzatok betarthatésaganak folyamatoséeiése, visszacsatolasok, a tulsza-
bélyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmasks té

b) személyi juttatasok és létszam-gazdalkodadeire
- a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasokammt a koteleg béremelések fi-
gyelembevételének elléreése a tervezés soran, - beleértve a potlékolagészité-
seket sth. is,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ditedsi pont beiktatasa,
- a megbizasi szefdések kotésénél, a dijak meghatarozasandl assBsek ellen-
jegyzésének biztositasa,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésére vonatdokdmentumok ellefrzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant 6sszegek ere@étés a kifizetés jogossaganak kifi-
zetés ditti ellendrzése,
- a személyi juttatasok @fanyzata gazdalkodasanaléiednyzat-felhasznalasi ttem-
tervvel valé 6sszehasonlitasa, a kiemdliréhyzat felhasznaldsanak nyomon kovetése
(ne torténhessen azghnyzatot meghalado kifizetés),

c¢) dologi kiadasok kdrében:
- a beszerzések 6sszehangolasa, a beszerzésekagpmlaonyolitdasa megszervezeé-
sének folyamatos ellérzése,
- az egyes élranyzatok felhasznaldsanak nyomonkovetése a pedati@dassal kap-
csolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgaltatasokrtgs felhasznalasi helye megjel6lé-
sének ellebrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok podfiarditasairél meg-
felelé informacié alljon rendelkezésre az 6nkoltségszishibz, valamint a gazdaséa-
gossagi, hatékonyséagi, valamint eredményességiitsokhoz;

d) felhalmozasi kiadasok korében:
- a felhalmozasi kiadasok sziikségességéneldetiesre,
- a szukséges felhalmozéas esetén a legoptimalieditddmozasi modra vonatkozdan
rovid, k6zép és hosszu tavu tanulménytervek” kései, mely tartalmazzak a varhato
fenntartasi kiadasokat,
- a beruhazési kiadasok gazdasagos megvalositésherbrzése;

e) a bevételek beszedése korében:



- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szétdbayva szikséges intézkedések, le-
hettségek meghatarozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, szikségrsetizetési fegyelem javitasara
intézkedések meghatérozasa,
- a szerv szamara legfontosabb bevételek kienetibetése, attekintése,
- a bevételekre vonatkoz6 analitikus nyilvantartésdszer nyomon kdvetése, sziikség
esetén javaslattétel a részlétewyilvantartdsok megvaltoztatasaréyiresére,
- az allami tAmogatasoknal a jogosulatlan igénytebve®forduldsanak megakadalyo-
z&sa érdekében folyamatos ellerés adatbekérés és kdzvetlen tajékozodas atjan,
- palyazati lehéségek kihasznalasanak elterese;
f) a fokdnyvi és analitikus konyvelés kdrében:
- az egymast kévétmunkafolyamatok feladatellatok szerinti szétvaiasa, - lehéi
ség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus konyvé| mint a feladast késait
- a kontirozo kényvél mint a tényleges konyvelést ellato,
- a feladatellaték igy egymas tevékenységébe dinkit, az esetleges hibakat kdny-
nyebben megtalaljdk, egymas jelzése alapjan mégi&ra hibak kijavitdsa, a hia-
nyossagok potlasa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességiérnaprakészségér a rendelkezésre allo
alapdokumentumok alapjan,
- a fokonyvi kdnyvelés helyessédgér (a szamlaforgalmak ellérzéséél fel-
jegyzeést kell késziteni)
- a kdnyvelés elladrzéséél a beszamolasi tevékenyseg megkezdégegdndoskodni
kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem kdrében:
- a bizonylatok utjanak, kitoltési rendjének beiaét kell ellerizni az egyes végre-
hajtasi folyamatokhoz kapcsolddva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitetdemben legyenek kitdltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltlintétellerrzést szolgald alairas helyek
kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg ¢assak,
- a bizonylati rend és fegyelem koérében kilon figyet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylataialadl, killén kiemelten fon-
tos az idsorrendiség betartasa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltdrozgsk akkor lehet megfetel
ha a bizonylatokat megfetemddon és tartalommal toltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezdgirdentumok a szamviteli
elszamolas alapbizonylatiul szolgalnak;

h) vagyongazdalkodas korében:
- a vagyon folyamatos, megfalaiészletezettségnyilvantartdsanak biztositasa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban talalhaté adaatki@imasztoskonyvi és
analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,
- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyetel kisérése;
i) a beszamolasi tevékenység korében:
- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valodiéadaljessége biztositdsa az egyes
adatokat alatamaszté dokumentumok, nyilvantartésgmatos elleérzésével,
- a beszadmolasi tevékenység munkafolyamatokra bévah az egymasra épulel-
adatok ellatéinak 66 munkafolyamatot is ellémz6 tevékenységével.

A bels ellersrzés a kockdzatelemzés alapjan segiti a szerv sadegnagyobb kockazatot r&jto-
lyamatok, feladatok, tevékenységek eflenését, figyelemmel kisérését.




805, szamu melléklet

A polgarmesteri és képvisdli vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolatos eljarasrol

A helyi dnkorméanyzati képvisék jogéllasanak egyes kérdégeiszo6lo 2000. évi XCVI. térvény (tovabbiakban:
torvény) 10/A. 8-4ban meghatarozott képviselvalamint a helyi Snkormanyzatokrol sz4l6 1960i LXV.
torvény (tovabbiakban: Otv.) 33/B. §-aban meghatditpolgarmesteri — és hozzatartozo6i vagyonnyilzako-
kat Kerepes Nagykozség Onkormanyzatanak és SzekvSizervezeti és tkodési Szabalyzatarél szold
15/2007. (V.15.) rendelet 27. §-aban foglaltak iseer Képviseb-testiilet Pénzugyi és Ugyrendi Bizottsaga
(tovabbiakban: bizottsag) tartja nyilvan és eiemn

.
A vagyonnyilatkozat benyujtasdnak szabalyai

1. A vagyonnyilatkozatokat a térvényben meghatarofmothaban, két egyézpéldanyban, géppel vagy tollal,
olvashato6an kell kitolteni.

2. A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozati&alairasaval és a kitdltés helyének, idejének ni@ggevel latja el.
A korlatozottan cseleldképes és cselekképtelen személy nevében a torvényes képvigehla, ezen
mindségének feltlintetésével.

3. A vagyonnyilatkozat mindkét példanyat, boritékbdhebyezve, névvel ellatva — a vagyonnyilatkozat
benyujtasarol szol6 értesitésben megjeldlt helgeipontban — a bizottsag elndkének kell benydjtani.
A hozzatartozéi vagyonnyilatkozatot tartalmazoé tékadt le kell zarni.

4. A bizottsdg elnbke az atvett boritékokra ravezeti &tala megallapitott nyilvantartasi szamot. A
vagyonnyilatkozat egyik példanya a bizottsagnaladaa mésik példanyt az atvétlszol6 igazolassal
egyltt a nyilatkozattévvisszakapja.

5. A bizottsag elndke esetében az atvételi eljarbstattsag elndkhelyettese végzi el.

6. A 4. pontban szerephyilvantartasi szamot az alabbiak szerint kelld&p:
A képviseb 1-14-ig terjed azonosité szamot kap, melyben az egyjesgadmokat énullazva kell szere-
peltetni. Ehhez kapcsolddik a kiegé&4ibdszam, mely a kovetkéz

a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett sajat szgarélvonatkozd kddszam: 01
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel k6zds adasban él hazas-,

illetve élettars személyére vonatkozé kddszam: 11
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel kozos ddasban élelss gyermek

személyére vonatkozo kodszam: 21
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel k6zds adasban él masodik gyermek

személyére vonatkozo kodszam: 22
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel k6zds adasban él harmadik gyermek

személyére vonatkoz6 kédszam: 23
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel kozos mdasban él negyedik gyermek

személyére vonatkoz6 kddszam 24
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel k6zds adasban él 6tddik gyermek

személyére vonatkoz6 kddszam 25

Ha 6tnél tdbb gyermekre vonatkozéan kell vagyoratlgdzatot benyujtani, akkor a kédszam masodik szgye
1-gyel novekszik.

Il.
A vagyonnyilatkozat nyilvantartasa

1. A bizottsag az elntk tajékoztatasa alapjan a vagyitatkozat benyujtasanak hataridejét kdvelss tlésén
az 1. szamu fuggelékben szeteplyilvantartasi jegyzéken rogziti a benydujtott vagmyilatkozatokra
vonatkoz6 adatokat.

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hatérel tortéé benyujtasanak elmulasztasa esetén a mulasztas

tényésl a bizottsag haladéktalanul, irdsban értesiti gyzlg, és soron kovetkézllésén tdjékoztatjia a
Képviseb-testiletet.

%9 Mod.: 20/2007. (VII. 15.) rendelet 1. §-a, hat&&D07. jalius 14l.



A polgarmester esetén az Otv. 33/C. szakaszaakellmazni azzal az eltéréssel, hogy a vagyontkyilzit-
tételi kotelezettség elmulasztasanak téblyér bizottsag a Képvisiltestiletet a soron kovetkiedilésén
tajékoztatja.

A polgarmester és a képviel(tovabbiakban egyiitt: képvig@l vagyonnyilatkozata nyilvanos, barki
szamara hozzafértietA képviseb hozzatartozdjanak nyilatkozata nem nyilvanos, atdsk a bizottsag
tagjai tekinthetnek be ellérzés céljabdl.

A képvisebi és hozzatartoz6 vagyonnyilatkozatokat a bizottseg irataitdl elkilonitetten kell tarolni. A
bizottsag — a jegyr Utjdn — gondoskodik a vagyonnyilatkozatok megtelrolasarol, és biztositia a
képvisebi vagyonnyilatkozatok nyilvdnossagéat.

A képvisebi vagyonnyilatkozatokba — a 7. pontban foglaltakrsz — barki betekinthet, arrdl feljegyzést
készithet (tovabbiakban egyttt: betekintés).

A betekintés jogat a Polgarmesteri Hivatalban, falvadében és dzetes, irdsbeli jelzés alapjan (mely
tartalmazza a kivant betekinté$ntjat, az érintett képvisilvagyonnyilatkozat megjelélését, a bete&int
értesitési cimét és — hozzajarulasa esetén — kiritétaevét) lehet gyakorolni. Egy bizottsagi tag és, egy
jegyz altal, ezzel megbizott koztisztvisel ahol a bizottsagi tag nem lehet az érintett leigly — az
igénylbnek a kért képvisél vagyonnyilatkozatot atadja. A bizottsag tagjaaékoztisztvisdél a betekintés
soran végig jelen vannak, szilkség esetén segitsdggtanak a betekiihek joga gyakorlasadhoz. A
bizottsdg hatarozza meg, hogy tagjai kdzil kik d4&ssel a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos, e pontban
meghatarozott feladatokat.

A betekintéssl a — 2. szamu fliggelék szerinti — nyilvantartéeil kezetni, melyben a betekintés madjat,
helyét, idejét, - hozzajarulas esetén — a betékieivét fel kell tintetni. A betekintédra bizottsagot, a
nyilvantartas bemutatasaval rendszeresen tajékokeit.

Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség ak&epviseb, akar a hozzatartozé vonatkozasaban barmely
okbdl megstinik az érintett erre vonatkozé irasbeli bejelentégéézhezvételét, illetve a bizottsagnak a
megs#inés tényéi vald hivatalos tudomasszerzédészamitott 30 napon belll a bizottsag a képgisel
(hozzatartozé) adatait torli a nyilvantartasbokedzgyidben a vagyonnyilatkozatokat megsemmisiti.

A megsemmisitését jegyzokdnyvet kell felvenni.

.
A vagyonnyilatkozat ellerérzése

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos elfenési eljaras célja a vagyonnyilatkozatban foglalta
valésagtartalménak elléreése.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos elgrési eljarast barki kezdeményezheti a bizottsagnal

Az eljaras lefolytatdsanak a vagyonnyilatkozat kénkartalmara vonatkozé irasbeli tényéllitas esetn
helye. Ennek hidnyaban a bizottsag elntke a kezdgeutt — 15 napos hatarddkitiizésével — hianypotlasra
hivja fel. Ha a kezdeménygza felhivasnak a hatatiden nem tesz eleget, akkor a bizottsag — érdemi
vizsgélat nélkul — elutasitja a kezdeményezést.

A bizottsag elntke a vagyonnyilatkozattal kapcssatljaras kezdeményezése esetén felhivja az térinte
polgarmestert, képvisitl hogy 6t napon belil nyilatkozzon a kezdeményslékapcsolatban, illetve —
amennyiben azt alaposnak talalja — 0j vagyonnyilzdk kitdltésével javitsa ki a kezdeményezéshen
kifogasolt adatokat. Ha a képvisela kifogasolt adatokat kijavitia, a bizottsag neendeli el a
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljaras megindftasnely tényél tajékoztatia a kezdeményiz a
képvisebt.

Ha a képvisdél a felhivasnak nem tesz eleget, illetve a kezdes#dsben foglaltakat vitatja, akkor a
bizottsag elrendeli az eljaras meginditasat. Aaré§ sordn a bizottsag tagjai betekinthetnek ai&épv
hozzatartéjanak vagyonnyilatkozatdba. Az eljarazanglasat kovéen az érintett hozzatartozoi
nyilatkozatot ismét zart boritékba kell helyezni.

Az eljards soran a bizottsdg felhivasara a képvisébteles sajat, illetve hozzatartozéja
vagyonnyilatkozataban feltlintetettekre vonatkozinasité adatokat haladéktalanul irdsban bejelenteni
azonosité adatokba csak a bizottsag tagjai tekimkebe, és azokat az eljaras lezarulasat k3@t napon
meg kell semmisiteni. A megsemmisitdsegyzokonyvet kell felvenni.

A bizottsdg mérlegelési jogkdrében jogosult dontear azonositd adatok koéEr de csak a
vagyonnyilatkozat megtételére szolgalé nyomtatvarszerep adatkdrrel kapcsolatosan kérhet adatokat.

Az eljaras eredményéra bizottsag a Képvisgltestiletet, annak soron kovetkadésén tajékoztatja.



9. Az ellerrzés megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozélesn csak akkor van helye, ha az erre
iranyulé kezdeményezés (] ténydllitast (adatotpbawaz. Az elleirzésre irdnyuld, de Uj tényallitas nélkili
ismételt kezdeményezést a bizottsag érdemi vizsgalkiil elutasitja.
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Az 5. szamU melléklet
1. sz. figgeléke

Kerepes Nagykozség Onkormanyzat Képviséltestiletének
Pénzigyi és Ugyrendi Bizottsaga

NYILVANTARTASI JEGYZEK
VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
TELJESITESEROL

Sorszam Nyilvantartasi Képviselé, hozzatartozd neve Vagyonnyilatkozat be-
szam nyljtasanak ideje

Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag elnoke

11



NYILVANTARTAS

Az 5. szamU melléklet
2. sz. fuggeléke

A KEPVISEL Ol VAGYONNYILATKOZATOKBA TORTEN O

BETEKINTESR OL

A betekinté
személy ne-
ve/alairasa(hoz-
zajarulasa esetér

A képvisels neve, akinek
vagyonnyilatkozataba
betekintettek

Betekintés
helye, ideje

Betekintés mddja

A jelenlevé bizott-
sagi tag és koztiszt-
viselé neve/alairasa
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1. szamu fuggelék

A képviseb-testllet torvények altal ebirt kdtelezo
onkormanyzati feladat- és hataskore

1. A helyi 6nkorméanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV.t  orvény alapjan
a) egészseéges ivovizellatas
b) 6vodai nevelés biztositasa
c) altalanos iskolai oktatas és nevelés
d) egészségligyi alapellatas
Az egészseéqugyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény alapjan
= hazi orvosi, hazi gyermekorvosi ellatas
= fogorvosi alapellatas
» az alapellatashoz kapcsolédé tgyeleti ellatas
» véddndi ellatas
» iskola-egészségugyi ellatas
e) szocidlis alapellatas

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi lll. torvény alapjan

= étkeztetés

= tamogaté szolgaltatas-

= szocialis informécids szolgaltatas*

= hazi segitségnyujtas,

» jelzérendszeres hazi segitségnyujtas*

» kOzOsségi ellatas*

» csaladdsegités

» id6ések nappali ellatast nyujtd intézményi szolgaltatas

» szocidlis radszorultsagtél figgd pénzbeli és természetbeni ellatas

= az aktiv kord nem foglalkoztatott személy szervezett foglalkoztatasa
f) kozvilagitas
g) helyi kdzutak fenntartdsa

A kozuti kdzlekedésrdl szolo 1988. évi l. térvény alapjan
= a helyi kdzutak biztonsagos kozlekedésének biztositasa, esztétikus és kulturdlt kor-
nyezet biztositasa
» a kodzat tisztantartasardl, ho eltakaritasardl az Gt sikossag elleni védekezésérdl valo
gondoskodas
= a kozut forgalmi rendjének kialakitasa, és legaldbb 5 évenkénti felllvizsgélata
h) koztemetd fenntartasa
i) nemzeti és etnikai kisebbség jogai érvényesilésének biztositasa

2. A gyermekek védelmér 8l és a gyamigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.  térvény
alapjan
a) gyermekjoéléti szolgéltatas
c) gyermekek, fiatalkoruak, fiatal felnéttek pénzbeli és természetbeni tAmogatasa
d) a méashol igénybe vehetd ellatasokhoz valé hozzajutés szervezése és kozvetitése
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3. A kultaralis javak védelmér 6l és a muzealis intézményekr 6l, a nyilvanos konyvtar—
ellatasrol és a kozm (ivel 6désr 6l 1997. CXL. torvény alapjan
a) altalanos nyilvanos kényvtari szolgaltatas biztositasa
b) a helyi kozmlvel6dési tevékenység tamogatasa, ezen belll
= az iskolarendszeren kivili dntevékeny, 6nképzd, szakképzé tanfolyamok életmind-
séget és életesélyt javito tanulasi ,felnéttoktatasi lehetdségek ,népfdiskoldk megte-
remtése
» atelepulés kornyezeti, szellemi, mivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitdsa
* az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi €s mas kisebbségi kultdra értékeinek meg-
ismertetése, a megértés, a befogadas eldsegitése, az innepek kulturgjanak gondo-
zasa
* az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, a mivelddési kozosségek tevékenységének ta-
mogatasa
= a helyi tArsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitése-
nek segitése
» a kilbénb6zd kultarak kozotti kapesolat kiépitésének és fenntartdsa segitése
» a szabadidd kulturalis célu eltbltéséhez feltételek biztositasa
» egyéb miivelddést seqitd lehetéségek biztositasa

c) koézmivelbdési intézmény biztositasa
4.Az allategészségigyr 6l szold 2005. évi CLXXVI. térvény alapjan
a) az allati hulladék artalmatlanna tételével kapcsolatos feladatok ellatasa
b) a telepulés belteriiletén a kébor ebek befogasaval, 8rzésével, értékesitésével vagy ar-
talmatlanna tételével, tovdbba az emberre egészségligyi szempontbol veszélyes, va-
lamint az allatallomany egészségét veszeélyeztetd betegség tiineteit mutatd, vagy be-

tegségre gyanus ebek és macskak kéartalanitas nélkili kiirtasaval kapcsolatos felada-
tok ellatasa

5. A vizgazdalkodasrol sz6l6 1995. évi LVII. térvén  y alapjan

a) a helyi vizi kbzizemi tevékenység fejlesztésére vonatkozo - a vizgazdalkodas orsza-
gos koncepcibjaval és a jévahagyott nemzeti programokkal 6sszehangolt tervek kiala-
kitasa és végrehajtasa

b) a helyi vizi kbzmivek mikodtetése, a koncesszios palyazat kiirdsa, elbirdlasa és a
koncesszios szerz6dés megkotése

c) a kdzmives vizellatas korében a telepilési kbzmives vizszolgdltatas korlatozaséara
vonatkozé terv jovahagyasardl és a vizfogyasztads rendjének megéllapitdsarol valéd
gondoskodas

d) a vizgazdalkodasi feladatokkal kapcsolatos 6nkormanyzati hatésagi feladatok ellatdsa

e) a természetes vizek furdésre alkalmas partszakaszainak és azzal 6sszefiiggé viz felu-
letének kijelolése

f) a helyi vizrendezés és vizkarelharitas, az arviz- és belvizelvezetés

g) az ivovizmindségl vizre vonatkozo el6irasoknak megfelel6 ivovizellatas

h) a szennyvizkibocséatas feletti szennyviz-elvezetési agglomeraciot alkoté telepuléseken
a keletkezé hasznalt vizek (szennyvizek) szennyvizelvezetd mivel valé 6sszegydjtésé-
rél, tisztitasarol, a tisztitott szennyviz elvezetésérdl, illetéleg a mas modon 6sszegydj-
tott szennyviz, tovabba a szennyviziszap artalommentes elhelyezésének megszerve-
zése

i) a hulladékgazdalkodasrol szoldé kulon térvény szerint nem kdzmilvel dsszegy(ijtott
szennyvizek artalommentes elhelyezésének szervezeése és ellenérzése
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6. A hulladékgazdalkodasrél sz6l6 2000. évi XLIIL.  térvény alapjan

a) a telepulési dnkormanyzat kotelezéen ellatand6 kozszolgaltataskéent az ingatlantulaj-
donosoknal keletkez6 telepulési hulladék kezelésére hulladékkezelési kbzszolgaltatast
szervez, és tart fenn

7. A kdrnyezetvédelmének altalanos szabalyairél sz6 16 1995. évi LIlI. toérvény alapjan
a) kdrnyezetvédelmi program kidolgozasa
b) a kornyezet allapotanak elemzése értékelése

8. Az egészségulgyr 6l sz6l6 1997. évi CLIV. torvény alapjan
a) a koztisztasagi és telepuléstisztasagi feladatok ellatdsardl valo gondoskodas
b) rovarok és ragcsélok irthsanak biztositasa
c) atelepulés kdrnyezet egészségigyi helyzete alakulasanak figyelemmel kisérése
d) gyogyiszap és gyogyforras termék kitermelésérdl, kezelésérdl, az elismert gyégyviz, a
gyogyiszap és a gyogyforras termék palackozasarol, csomagolasarol, valamint forga-
lomba hozatalardél valé dontés, illetve e tevékenységek engedélyezése
9. A sportrdl szo6lé 2004. évi |. torvény alapjan
a) meghatarozza a helyi sportfejlesztési koncepciot, és gondoskodik annak megvalosita-
sarol
b) az a) pontban foglalt célkitiizéseivel 6sszhangban egyuttmikddik a helyi sportszerve-
zetekkel, sportszdvetségekkel
c) fenntartja és mikddteti a tulajdonat képezé sportlétesitményeket

d) megteremti az dnkormanyzati iskolai testnevelés és sporttevékenység gyakorldsanak
feltételeit

e) biztositja az dnkormanyzati iskolai sportkérok mikodéséhez szikséges feltételeket
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2. szamu fuggelék

A polgarmester jogszabalyokban meghatarozott
feladat- és hataskore

1./ Onkormanyzati feladat- és hataskorok:

a) A telepuléssel és a lakossaggal kapcsolatban:

a telepilés fefildésének éksegitése

a helyi k6zszolgéltatasokrol valé gondoskodéas

a nyilvanossag megteremtése, helyi féorumok széseez

kapcsolattartas a helyi partok, tarsadalmi szete&zéakossagi 6nszenéds kozos-
ségek képvisélvel

b) Az 6nkorméanyzat intézményeivel, a Polgarmeskéisviatallal kapcsolatban:
— az énkormanyzati intézményekikbdésének segitése, ellenése
— az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa az alpolgatengintézményvezék, a jegyd
tekintetében
— a polgarmesteri hivatal iranyitasa

c) A képvisaf-testilettel kapcsolatban:

— a képvisab-testillet munkatervénekddészitése, benyuljtasa, végrehajtasa
— a keépvisab-testilet dontéseinekdeszitése

— adontések végrehajtdsanak megszervezése ésrafisa

— a képvisab-testilleti Glések ékészitése és dsszehivasa

— atestileti Ulések vezetése

— a keépvisab-testillet altal atruhazott hataskérok gyakorlasa

— atestilet képviselete

d) A bizottsagokkal kapcsolatban:

— inditvanyara a bizottsagot 6ssze kell hivni
— felfliggesztheti a bizottsag dontésének a végred@djtha az ellentétes a képwvisel
testllet hatarozataval vagy sérti az 6nkormanyziekeit

e) A gazdalkodassal kapcsolatban:

— felelés az 6nkorményzat gazdalkodasanak szabaljszgéert

— a képvisab-testillet elé terjeszti a kbltségvetés és a kolest@gi beszamolo tervezetét
— gondoskodik a koltségvetés végrehajtasarol

tajékoztatja a kepvisgitestiletet az évkozi gazdalkodasrol.

2./ Allamigazgatési feladat- és hataskorok:

— honvédelmi feladatok
— polgari védelmi feladatok
— katasztrofa elharitasi feladatok.
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3. szadmu fuggelék

A telepulési képvisebk névsora és lakcime

EVK

Név / Jelob szervezet

Lakcim

Farkas Zsuzsanna

1 (")_sszefogés Kerepesért Egyesilet 2145 Kerepes, Kiss E. u.40.

2. glss,sszlégggys Kerepesért Egyesilet 2144 Kerepes, Harsfa u. 19.

3. EPS’;;SZAQIS%P 2144 Kerepes, Rét u. 65.

4. gggg;;zrgf f(erepesért Egyesulet 2145 Kerepes, Kodaly Z. u. 65.

o o eqpesuer | 2144 Kerepes, Gyonoywagu. 11
/. gig;le?gggs Kerepesért Egyesilet 2144 Kerepes, Szabadsag ut 248,
8. Eﬁlr%ts;i{_gilzilloKoordinéciés Egyesilet 2144 Kerepes, k6 sor 30.

9. giﬁgglisggTelehéz Egyesilet 2145 Kerepes, Kodaly Z. koz 2.
10 \'(()?sgzi-fcs)égts)oKég;%sért Egyesulet 2145 Kerepes, Solyom u. 86.

11 Dr. Vaszil LaszIo 2145 Kerepes, Akacfa u.19.

Osszefogas Kerepesért Egyesiilet
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Pénzugyi és Ugyrendi Bizottsag

elnok:
tagok:

A bizottsdgok névsora

Varga-Szabd Aniké képvigel
Macsai-Krizsan Marianna képvisel
Farkas Zsuzsanna képvisel
Kovacs Antal képvisél

Mez Istvdnné kulss tag

Rapavi Jozsef kids tag

Kovacs Erdné kulss tag

4. szamu fuggelék

Egészsegligyi €S SZOCIAIS BIZOtESAG ... uoeeeieeeeeeeeiieiieieiiii e e e e e e e e e e e e e eeeeaaenaannes 7.f6

elnok:
tagok:

Dr. Vaszil LaszI6 képvisel
Nagy Anna képvisgl

Palotai L4szI6 képvisél
Varga-Szabo Aniko képvisel
Dr. Havay Miklés kiil§s tag
Gaspar Edmundné kidks tag
Szolnokiné Nagy llona kifs tag

Oktatasi Kulturalis €S SPort BiZOMSAG.........uuuurruiiiiiieeeeeeeee et e e e e e e e e aaes 9.f6

elnok:
tagok:

Telepulésfejlesztési és Idegenforgalmi Bizottsag

elnok:
tagok

Kébor Tamas képvigel

Farkas Zsuzsanna képwsel

Dr. Vaszil Laszl6 képvisél
Mécsai-Krizsan Marianna képvigel
Szabo Eva képvisé!

Ignac Janos kits tag

Nagy Laszlo kilss tag

Pivarcsi Gabor kuss tag

Kovécs Zoltan kulkss tag

Macsai-Krizsan Marianna képvisel
Farkas Zsuzsanna képwuisel

Nagy Anna képvisél

Kébor Tamas képvisél

Szalai Jozsef Attila ks tag

Bokor Béla kulés tag

Pordan Miklos kuilss tag
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5. szadmu fuggelék

A jegyzé jogszabalyba foglalt feladat- és hataskore

Vezeti a polgadrmesteri hivatalt

Gondoskodik az 6nkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasarol

A hataskodrébe tartoz6 Ugyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal kdztisztvisel8i tekintetében

Tanacskozasi joggal vesz részt a képvisel6-testilet, a képvisel6-testiilet bizottsdga-
nak ulésen

Koteles jelezni a képvisel6-testiiletnek, a bizottsdgoknak és a polgarmesternek, ha a
dontésiknél jogszabdlysértést észlel

A polgarmester irdnyitadsaval el6késziti a képvisel6-testiilet elé keruld eléterjesztése-
ket

8. Gondoskodik a hivatal dolgozoinak rendszeres tovadbbképzésérdl

9. Gondoskodik az 6nkormanyzati rendeletek tartalmanak megismertetésérél és végre-

10.

11.
12.

13.

hajtaséarol
Kozrem(kodik a helyi képviselék, a polgarmester és az orszaggydlési képviseldk va-
lasztasa el6készitésében és lebonyolitdsédban

Dont a hataskérébe utalt egyéb dnkorméanyzati tgyekben

Dont a hataskorébe utalt llamigazgatasi tgyekben, kilondsen:
— anyakonyvi, hdzassagkotési eljardsban
— népességnyilvantartasi tigyekben
— szabalysértési eljarasban
— birtokvédelmi eljardsban
— szocialis és gyermekvédelmi tigyekben, stb,

Elldtja a kulonbozé agazati hatésagi lgyeket (foldmivelésigy, ipar-kereskedelem,
épitésugy, vizgazdalkodas, kozlekedeés, oktatas, kézmivelédés, egészségigy, ado-
gy, stb.)
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6. szamu fuggelék

61 Kerepes Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Mkodési Szabalyzata

l.
Polgarmesteri Hivatal jogallasa, vezetése, iranyita

A helyi 6nkormanyzatokroél szol6 - tobbszér modasitd990. évi LXV. tv. 1. 8§ (69) bekez-
dés a) pontja szerint a helyi 6nkormanyzat onalldlakitja ki szervezetét éstukbdesi rend-
jét. A tv. 38. §-a szerint "a képviselestilet egységes hivatalt hoz létre - polgarmiestea-

tal elnevezéssel - az dnkormanyzdikigdésevel, valamint az allamigazgatasi ligyek doatés
val6 ebkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladlatasara."”

1. A hivatal elnevezéseKerepes Nagykozség Polgarmesteri Hivatala
Székhelye: 2144 Kerepes, Vorosmarty u. 2.

Miikodési terililete: Kerepes Nagykozség kdzigazgatédete

2. A hivatal jogéllasa: A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv. (1992 XXXVIII. tv.
66. §; 1991. évi XX. tv. 140. § (1) f).)

A Polgarmesteri Hivatal jogi személy (1959. évi tV. 36. § (1).)

3. A Hivatal munkarendje, tigyfélfogadas rendje:

= A hivatali munkaid 6:

Hétfo: 8.00 - 18.00-ig;
Kedd: 8.00 — 16.00-ig;
Szerda: 8.00 — 16.30-ig;
Csutortok: 8.00 — 16.00-ig;
Péntek: 8.00 - 13.00-ig tart.

= A Hivatal ugyfélfogadasi rendje:

0 Heétfo: 8.00 — 12.00-ig
13.00 — 17.30-ig
o Szerda: 8.00 - 12.00-ig
13.00 — 16.00-ig
o Péntek: 8.00 - 12.00-ig

1 M6d.: 12/2008. (VI. 10.) rendelet 8. §-a, hatalge98. junius 104.
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4. A hivatal vezetése, iranyitasa:

a) A jegyd vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkaja@9@. évi LXV. tv. 36. 8§ (2).)

b) A polgarmester - a képvigelestillet dontései szerint - sajat 6nkormanyzagkjocben
irAnyitja a hivatalt. A jegy& javaslatainak figyelembevételével meghatarozzavatdd
onkormanyzati feladatait, javaslatot tesz a hivatahkarendjére, tgyfélfogadasi rend-
jére. (1990. évi LXV. tv. 35. § (2) a).)

c) A Polgarmesteri Hivatal munkdideosztasat a munkaltatoi jogkor gyakorloja (jédyz
allapitja meg. (1992. évi XXIII. tv. 39. § (3).)

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségge)ar6 munkakorok (Ktv. 22/A. 8§ (8) bek.
h)pont)

okrwnhE

8.
9

a) jegyd

b) aljegysd

c) 6nkormanyzati irodavezit

d-igazgatasi irodaveziet

e) add és pénzlgyi irodaveget

f) miiszaki és beruh&zasi irodavezet

g) kdzbeszerzési eljarasban koztido koztisztvisebk (munkakori leiras szerint)

h) a koltségvetési és egyeb pénzeszktzokkel, améals dnkormanyzati vagyonnal valé
gazdalkodas tekintetében, ibetg a pénzeszkdzok felhasznalaséara, valamint aagazd
kodas ellefirzésére vonatkozban kotelezettségvallalasi, utgbZasi, érvényesitési, el-
lenjegyzési vagy ellémzési jogosultsaggal felruhazott pénzigyi Ugyitfky és ado-
ugyi tgyintés(k) (munkakori leiras szerint:).

.
A Polgarmesteri Hivatal bel$ felépitése, nikddése

Polgarmester ffallasu) 16
Alpolgarmester (tarsadalmi megbizatasu) 62f
Jeqgyd 116
Aljegyzé 116
Igazgatasi Iroda 16f
- Irodavezet 116
- igazgatasi csoport 716
- tgyfélszolgalati csoport 3f
Ado6 és Pénzugyi Iroda 13 f
- Irodavezet 16
- addcsoport 5f
- pénzugyi csoport ®f
Miszaki és Beruhézasi Iroda A f
. Onkormanyzati Iroda 3f

Az irodak vezsaiinek jogallasa
Az irodaegység vezée:

— felelés az iroda egész munkajéaért, annak szakirany(zgagsiikodéseert
— gondoskodik az iroda feladatjegyzékének, a munkagisdsoknak a naprakészen tartasarol

— felelds az iroda feladatkorébe tartozo, illetve esetenid@izott feladatok dontésségszitéséért
és hatériélben torté végrehajtaséért,

— elokésziti a feladatkdréhez tartozé testilsitefesztéseket
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koteles részt venni a képviédkstilet azon napirendjeinél, amely az irodatténneghivas
alapjan részt vesz a bizottsagi Uléseken, akadalgsa esetén helyettésgondoskodik

kapcsolatot tart az irodatikddését diseqit kilss szervekkel

kozremikddik az intézmények iranyitasaval kapcsolatos @kek, intézkedésekslszitésé-
ben, a végrehajtas megszervezésében

koteles a vezetése alattikdds iroda tevékenységérnaprakész informécioval rendelkezni, ta-
pasztalatairdl a tisztségvigket tajékoztatni

beszamol a tisztségvisdd elétt az iroda tevékenyseédir

gondoskodik a vezetése alatitkiids egységnél a munkafegyelem betartasardl, a hiugidel-
fogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyokynestdlasarol

felelés az irodak kozotti folyamatos tajékoztatasérprimacio-aramléasért, az egyes irodak
egyuttnikodését biztositd kapcsolattartasert.

.
A szervezeti egységek, irodakébb feladatai

621./ ®nkorméanyzati Iroda
a jegyd kozvetlen iranyitasa ala tartozik

kozrenmikddik a tisztségvisék, a képvisal-testilet, a bizottshgok munkajanak szervezésében,
munkafeltételeinek biztositasaban

gondoskodik a képvisgiltestiilet, a bizottsdgok elndkeinek felkérése ala@ bizottsdgok elé
kerlls testlleti anyagok, élerjesztések ékészitésdil, postazdsardl, a testileti Glések napi-
rendjének, meghivéinak dsszeallitdsardl, kikild#séz Ulések technikai feltételeinek biztosi-
tasarol

gondoskodik a kisebbségi 6nkormanyzatok elndkefaldérése alapjan a képviédestulet elé
kerils testuleti anyagok, élerjesztések ékészitéséil, postazasardl, a testlldiiések napi-
rendének, meghivéinak osszeallitasardl, kikildékéaz tlések technikai feltételeinek biztosi-
tasarol

gondoskodik a cigany, német és szlovak kisebbséprinanyzat elndke felkérése alapjan a
képviseb-testilet elé kerdl testleti anyagok, élerjesztések ékészitéséil, postazasardl, a
testuleti Ulések napirendjének, meghivéinak osEi@sdrdl, kikildéséid, az Ulések technikai
feltételeinek biztositasarol

ellatja a bizottsagok tgyviteli teedit

nyilvantartja a testileti dontéseket, megszervdmzott hatarozatok végrehajtasat

elkésziti és a torvényes hatditien felterjeszti a képvisetestilet és a bizottsdgok jedyz
konyveit a kdzigazgatasi hivatalhoz

gondoskodik a képvisgltestiilet altal hozott rendeletek kihirdetéééa hatarozatok kdzlésgr
részt vesz a helyi valasztasi feladatok ellatdsaban

elkésziti a hivatal fikbdésére vonatkozé szabalyokat

elldtja az intézményi referensi feladatokat

szemelyzeti és munkalgyi feladatok

%2 Médositotta a 22/2010. (XI. 26.) rendelet 9. &atalyos 2010. november 26-t6l.
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2./ lgazgatési Iroda

a) lgazgatasi Csoport
— altaldnos igazgatas
— anyakonyvi tgyek
— iktatas
— népességnyilvantartas
— utlevél tgyek
— szabdlysértés
— ipar és kereskedelmi tgyek
— Ptk-bol ered feladatok
— hatdsagi bizonyitvanyok
— allattartasi tigyek
— gyermek és ifjusdgvédelem
— felnéttvédelem
— csaladvédelem
— allami gondozés, gondnokségi tigyek
— lathatasi tigyek
— rendszeres és atmeneti segélyezési Ugyek
— kozgydgyellatas
— 4polasi dij ugyek
— temetési segély
— lakasfenntartasi tamogatés
— kamatmentes tAmogatas
— ellatja a bizottsagok tgyviteli teesitl
— hagyaték
— kozterulet—felligyelet

b) Ugyfélszolgalati Csoport
— marhalevél kiadasa

— az Ugyfelek teljes-kdirtajékoztatasa (pl. az Ugyintézés meridtérz Uggyel kapcsolatos jog-
szabalyrdl, stb.)

— az Ugyfelek ellatasa az ugyeik intézéséhez szuksggantatvanyokkal, iratokkal,

— a hivatalhoz érkézbeadvanyok atvétele, azok formai és tartalmi szeniy®! tortéié ellen-
6rzése, a hianyossagok poétlaséara té@rtgronnali felhivas,

— szbbeli bejelentések (a kozérddbejelentések, panaszok, egyéni bejelentések,fetiéte-
le, ennek sziikség szerinti irasbeli dokumentélasa,

— az atvett iratok iktatdsa, valamint az Ugyfélfogamamegjelentek szamitogépes regisztraci-
Oba vétele.
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3./ Adé és Pénzigyi Iroda
a) Adocsoport

gépjarntiado

idegen addk

gondoskodik az dnkormanyzat sajat bevételeinekeogsabl
szemeétszallitasi dij

ado- és értékbizonyitvany kiallitdsa

vagyoni bizonyitvany kiallitasa

illetékekkel kapcsolatos tgyek

végrehajtasi tgyek

b) Pénzigyi Csoport

kozremikodik az dnkorméanyzat altal fenntartott nevelédatdsi, niivelédési, sport, egész-
ségugyi intézmények, konyvtarikbdésével kapcsolatos feladatokban, az erre irargst
tuleti elterjesztések elkészitésében

elokésziti a képviséttestilet pénzigyi igazgatasi feladatait

kozremikddik a helyi kdltségvetés, zarszamadas és atmgaetialkodast szabalyozo6 rende-
letek ebkészitésében

kozremikddik a koltségvetés végrehajtasdban
részt vesz az allamhéaztartasi szabalyozasi és lgaddai rendszer fikodtetésében

elokésziti a képviséltestilet, bizottsag vagy tisztségvisahtaskorébe tartozé gazdalkodasi
dontéseket, intézkedéseket

szervezi a helyi bevételetbadddo 6nkormanyzati feladatok ellatasat

segiti az 6nkorméanyzat iranyitasa alatikado koltségvetési szervek gazdasagi-pénzugyi te-
vékenységét

javaslatot tesz a gazdalkodas szervezeti keretebérgazdalkodéasi jogkdrokre
kozremikodik a lakas és helyiséggazdalkodas feladataidgkehajtasaban
javaslatot készit a hitelfelvételre

megszervezi a hivatal gazdalkodasi-szervezéside#d

lebonyolitja a kozétkeztetésibadodo feladatokat

kifizeti a béreket, segélyeket, egyéb juttatasokat

kdzremikodik a jegyd pénzugyi-gazdalkodasi feladatainak ellatdséban
kozremikddik az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos fdtadaégrehajtasaban
ellatja a vagyon-nyilvantartassal kapcsolatos fatiakht

elkésziti a vagyonleltért

gondoskodik a vagyontargyékzeseél.
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4./ Miiszaki és Beruhazasi Iroda
— miszaki Ggyintézés
— épitési, telekalakitasi tigyek
— Onkormanyzati beruhazasok
— Ut- és vizugyek
— foldugyek
— mezgazdasagi ugyek
— ellatja a bizottsagok ugyviteli teedit

Jelen tgyrend (az SZMSZ szamu fuggeléekek@007. majus 15. napjan Iép hatalyba.

Kerepes, 2007. aprilis 26.

Franka Tibor Olah Janos
polgarmester jegy



7. szamu fuggelék

Tanacsnok

1./ Kisebbségi tanacsnok
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8. szamu fuggelék

A kisebbseégi tanacsnok altal feltigyelt nkormanyzat
feladatkorok

1./ Kisebbséqi tanacsnok:

Kerepes Nagykozség Kisebbségi Onkormanyzatai (gigémet, szlovak) munkajanak 6sz-
szehangolasa, koordinaléasa.
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