1. szamu melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szélé
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

SZERVEZETI STRUKTURA

ONKORMANY: )
2ATI REFERENS

KOZTERULET:
© FELUGYELET




Munkarend, iigyfélfogadasi rend

Hivatal, UGYFELSZOLGALAT nyitva tartdsa:

Hétfo: 8.00-18.00-ig
Kedd: 8.00-16.00-1g
Szerda: 8.00-16.30-ig
Cslitortok: 8.00-16.00-1g
Péntek: 8.00-13.30-ig

UGYINTEZOK fogaddosraja:
Hétfo: 8.00-12.00-ig
13.00-17.30-ig

Szerda: 8.00-12.00-ig
13.00-16.00-ig

Péntek: 8.00-13.00-ig

Kedden és cstitortokdn nincs tigyfélfogadas! Ebédidd fél ora, amely 12.00-13.00 oéra kozott
télthetd el.



2. szamn melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6lo
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

Az dnkormanyzat 6nként vallalt feladat- és hataskore

1. Oktatis
alapfoki miivészeti oktatas

2. Egészségiigy
az egészséges életmodd kozosségi feltételeinek eldsegitése

3. Sport
a) szabadidd sport-programok tdmogatasa
b) gyermek- és ifjusagi sport, utanpotlis-nevelés tamogatisa
¢} sportszervezetek miikodésének tdmogatisa

4. Kiozmiivel6dés
a) a kozosségi tér biztositisa
b) kozmiivel8dési, tudomanyos, milvészeti tevékenység tdmogatasa

5. Kozbiztonsag
@) a rendérség tAmogatasa
b) a Polgarérség tAmogatasa

6. Egyéb feladatok
a) egyestiletek, egyhazak tamogatisa
b) kozteriilet-feliigyelet



3. szamu melleklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarél sz6lé
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

Kerepesi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

L.
Polgiarmesteri Hivatal jogallisa, vezetése, iranyitisa

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. tv. 84. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint a helyi énkorményzat Képviselt-testitlete az onkormanyzat
muikédésével, valamint a polgdrmester és a jegyzd feladat-és hataskorébe tartozd ligyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok elldtasara
polgarmesteri hivatalt hoz létre.

1. A hivatal elnevezése: Kerepesi Polgarmesteri Hivatal
Szekhelye: 2144 Kerepes, Vérdsmarty u. 2.
Miikddési tertilete: Kerepes Nagykozség kozigazgatdsi teriilete

2. A hivatal jogillasa: A Polgarmesteri Hivatal kéliségvetési szerv
A Polgarmesteri Hivatal jogi személy

3. A Hivatal munkarendje, iigyfélfogadis rendje:

= A hivatali munkaidé:

Hétfo: 8.00 - 18.00-ig;
Kedd: 8.00 — 16.00-1g;
Szerda: 8.00 — 16.30-1g;
Cstitortok: 8.00 - 16.00-ig;
Péntek: 8.00 - 13.30-1g tart.

v A Hivatal iigyfélfogadasi rendje:
Hétfo: 8.00 - 12.00-ig
13.00 - 17.30-1g
Szerda: 8.00 - 12.00-ig
13.00 - 16.00-ig

Péntek: 8.00 - 13.00-ig



4. A hivatal vezetése, irdnyitisa:

a) A jegyzd vezeti a hivatalt, szervezi a hivatal munkajat. (2011. évi CLXXXIX. tv.
(tovabbiakban: Otv.)81. § 12).

b) A polgarmester - a képviseld-testiilet dintései szerint - sajat hatdskdrében irdnyitja a
hivatalt (Otv. 67. § a) pont). A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza
a hivatal feladatait, az ©Onkormanyzat munkdjinak a szervezésében, a dontések
elokészitésében és véprehajtasdban (Otv. 67. § b) pont), a jegyz$ javaslatdra
eldterjesziést nynjt be a Képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak,
1étszamanak, munkarendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasira
(Otv. 67. § d).

5. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jirdé munkakérok (Kitv. 22/A. § (8) bek.
h)pont)

PERCERES

9.

a) jegyzo

b) igazgatasi irodavezetd

¢) ado és pénziigyi irodavezetd

d) miiszaki és beruhazasi irodavezetd

e) kozbeszerzési eljarasban kozremitk6dd koztisztviselok (munkakori leirds szerint)

f) a koltségvetési és egyéb pénzeszkozokkel, az dllami és énkorményzati vagyonnal vald
gazdalkodds tekintetében, illetéleg a pénzeszkozok felhaszndlasdra, valamint a
gazdalkodds  ellentrzésére  vonatkozoan  kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
érvényesitési, ellenjegyzési vagy ellenérzési jogosultsiggal felruhdzott pénziigyi
figyintéz(k) és adoiigyi tigyintézo(k) (munkakéri leirds szerint).

IL.
A Polgarmesteri Hivatal belsé felépitése, mitkddése
Polgarmester (foallasn) 116
Alpolgarmester (tarsadalmi megbizatas) 16
Jegyzd 116
Aljegyzd 116
Igazgatasi lroda 1216
- Irodavezetd 1£6
- igazgatisi csoport 8 16
- ligyfélszolgdlati csoport 3fo
Adé és Pénziigyi Iroda 916
- Irodavezetd 116
- addcsoport 516
- pénziigyi csoport 516
Miiszaki és Beruhdzasi Iroda 4 16
- Irodavezetd 116
- Miszaki és beruhdzasi iroda 3f6
Onkorméanyzati Iroda 316

Az irodéak vezetdinek jogallasa
Az irodaegység vezetdje:

— felels az iroda egész munkajaért, annak szakiranyu, jogszeril mitkGdéséért
— pondoskodik az iroda feladatjegyzékének, a munkakéri leirdsoknak a naprakészen tartdsarol
— felelBs az iroda feladatkdrébe tartozo, illetve esetenként rabizott feladatok dontés elékészitéséért

¢s hataridében torténd végrehajtasaért,

~ glBkésziti a feladatkdréhez tartozd testiileti eldterjesztéseket,



— a képvisel6-testiilet {ilésein azon napirendi pontok térgyalasanal, amely az irodat érinti, kételes
részt venni, meghivas alapjan részt vesz a bizottsagi iiléseken, akaddlyoztatasa esetén
helyettesrd] gondoskedik,

— kapcsolatot tart az iroda mikodését elésegité kiils6 szervekkel,

— koézremikadik az intézmények irdnyftisdval kapcsolatos déntések, intézkedések
elokészitésében, a végrehajtas megszervezésében,

— koteles a vezetése alatt miikodd iroda tevékenységérol naprakész informacidval rendelkezni,
tapasztalatairdl a tisztségviseloket tijékoztatni,

— beszdmol a tisztségviselOk el6tt az iroda tevékenységérél,

- gondoskodik a vezetése alatt mitkod6 egységnél a munkafegyelem betartasardl, a hivatal
itlgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok hatalyosulasarol,

— felelés az iroddk kozotti folyamatos tajékoztatasért, informécid-dramlasért, az egyes irodak
egyiittmitkodését biztositd kapesolattartasért.

IIL
A szervezeti egységek, irodak fébb feladatai

1./ Onkorméanyzati Iroda

a jegyzd kdzvetlen iranyitdsa ald tarfozik

— kozremiikddik a tisztségvisel6k, a képviselé-testilet, a bizottsigok munkajanak
szervezésében, munkafeltételeinek biztositdsaban

— gondoskodik a képviseld-testiilet, a bizottsdgok elndkeinek felkérése alapjan a
bizottsagok elé keriild testiileti anyagok, el6terjesztések elékészitésérdl, postazasardl, a
testiileti {ilések napirendjének, meghivoinak Osszedllitdsardl, kikilldésérdl, az tilések
technikai feltételeinek biztositaséarol

— gondoskodik a nemzetiségi dnkorményzatok elndkeinek felkérése alapjan a képviseld-
testillet elé keriild testiileti anyagok, elbterjesztések elékészitésérdl, postazasarol, a
testiileti iilések napirendjének, meghivoinak oGsszeailitasarol, kikiildésérdl, az {ilések
technikai feltételeinek biztositasardl

— gondoskodik a roma, német és szlovik nemzetiségi énkorményzat elntke felkérése
alapjan a képviseld-testiilet elé keriild testiileti anyagok, eléterjesztések eldkészitésérdl,
postazdsarol, a testiileti iilésck napirendjének, meghivoinak 6sszeallitasarol,
kikiildésérdl, az iilések technikai feltételeinek biztositasarol

— ellatja a bizottsdgok ligyviteli teendbit

— nyilvéntartja a testiileti dontéseket, megszervezi a hozott hatirozatok végrehajtasat

— elkésziti €s a térvényes hatdridében felterjeszti a képviseld-testiilet és a bizottsdgok
jegyzbkonyveit a Kormanyhivatalhoz

— gondoskodik a képviseld-testiilet dltal hozott rendeletek kihirdetésérdl, a hatarozatok
kozlésérdl

— reészt vesz a helyi vélasztasi feladatok ellatdsdban

— elkésziti a hivatal miikédésére vonatkozo szabdlyokat

— ellatja az intézményi referensi feladatokat

— személyzeti és munkatigyi feladatok



2./ Igazgatisi Iroda
a) Igazgatdsi Csoport

ditalanos igazgatas

anyakonyvi ligyek

iktatas

ipar és kereskedelmi ligyek

Ptk-bél eredd feladatok (birtokvédelem)
hatosagi bizonyitvanyok

allattartasi, allat €s névénnyvédelmi ligyek
felndtt védelem

csaladvédelem

rendszeres és dtmeneti segélyezési ligyek
méltanyos kézgydgyellatas

temetési segély

lakasfenntartdsi thmogatas

ellatja a bizottsigok tigyviteli teenddit
hagyaték

kozteriilet-feliigyelet

b) Ugyféiszolgdlati Csoport

marhaleve] kiadasa

az itgyfelek teljes-kori tdjekoztatasa (pl. az tigyintézés menetérdl, az tiggvel kapcsolatos
jogszabalyrdl, stb.)

az ligyfelek ellatisa az tigyeik intézéséhez szilkséges nyomtatvanyokkal, iratokkal,

a hivatalhoz ¢érkezé beadvanyok &tvétele, azok formai és tartalmi szempontbdl térténd
ellentrzése, a hidnyossigok poétlisira torténd azonnali felhivas,

szobeli bejelentések (a kozérdekii bejelentések, panaszok, egyéni bejelentések, stb.)
felvétele, ennek sziikség szerinti irasbeli dokumentalasa,

az 4tvett iratok iktatdsa, valamint az {igyfélfogadason megjelentek szdmitogépes
regisztracioba vétele.

3./ Ado és Pénziigyi Iroda
a) Addécsoport

gépjarmilado

idegen addk

gondoskodik az dnkorményzat sajét bevételeinek beszedésérdl
ado- és értékbizonyitvany kiallitasa

vagyoni bizonyitvany kidllitasa

illetékekkel kapcsolatos ligyek

végrehajtasi iigyek

b) Pénziigyi Csoport

kozremiikodik az Onkormdanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi, milvelédési, sport,
egészségiigyi intézmények, konyvtar miikddésével kapesolatos feladatokban, az erre
irdnyuld testiileti eldterjesziések elkészitésében

elékésziti a képviseld-testiilet pénziigyi igazgatasi feladatait
kozremitkddik a helyi koltségvetés, zarszamadas és dtmeneti gazdalkodast szabdlyozd
rendeletek el6készitésében

kézremiikodik a koltségvetés végrehajtasaban



— reszt vesz az dllamhaztartdsi szabdlyozasi és gazdalkodasi rendszer mitkddtetésében

-~ elékesziti a képviseld-testiilet, bizottsdg vagy tisztségviseld hataskorébe tartozd gazdalkodasi
dontéseket, intézkedéseket

- szervezi a helyi bevételekbdl adodé 6nkorményzati feladatok ellatésat

— segiti az dnkorményzat irdnyitdsa alatt miikadé koltségvetési szervek gazdasagi-pénzitgyi
tevékenységét

— Javaslatot tesz a gazdalkodds szervezeti kereteire, a bérgazdélkodasi jogktrokre

— kdzrem(ikodik a lakas és helyisépgazdilkodas feladatainak végrehajtasaban

— javaslatot készit a hitelfelvételre

— megszervezi a hivatal gazdalkodasi-szervezési feladatait

— lebonyolitja a kizétkeztetésbdl adédo feladatokat

— kifizeti a béreket, segélyeket, egyéb juttatdsokat

— koézremikddik a jegyz6 pénziigyi-gazdalkodasi feladatainak ellatasaban

— kozremiikddik az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos feladatok végrehajtasdban

— elldtja a vagyon-nyilvantartissal kapcsolatos feladatokat

— elkésziti a vagyonleltart

— gondoskodik a vagyontargyak 6rzésérél.

4./ Miiszaki és Beruhazasi Iroda
— miiszaki ligyintézés
— épitési, telekalakitasi iigyek
— oSnkorményzati beruhazdsok
— ut- és viziigyek
~  foldiigyek
— mezdgazdasagi igyek
— ellatja a bizottsagok ligyviteli teenddit

A Kerepesi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2013. februar 1.
napjan lép hatalyba

Kerepes, 2013, januar 23.

Franka Tibor Olah Janos
polgarmester jegyzd



4. szamu melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirdl szolo
40/2012. (XII. 21.) 6nkorméanyzati rendelethez

A Keépviseld-testiilet Altal a polgdrmesterre és jegyzére Atruhdzott
- nem hatésagi - hataskérik jegyzéke

Polgirmester hataskorei:

I, Ellatja a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmény miikddésének idrvényességi
ellendrzését.

2. Alairja az Onkormanyzat nevében a teriileti elldtasi kotelezettséggel miksdo privatizalt felndtt

haziorvosokkal katétt meghizasi szerzddéseket és az azok mddositasira vonatkozo szerzédéseket,

3. Dont behajthatatian fizetési kotelezettség mérséklése, elengedése targydban 500.000,- Ft-ig
terjedd egyedi értékhatérig.

4.  Dont az Onkormanyzat dtmeneti szabad pénzeszkozeinek lekdtése tdrpydban a Pénziigyi
Bizottsag utélagos tdjékoztatasa mellett.

5. Dont az é&lmenetileg szabad pénzeszkozoknek allami kincstarjegyekbe vald befektetése
targyaban a Pénziigyi Bizottsdg utélagos tajékoztatasa melletl,

6. Osszeghatdr nélkill dont a likvid hitel felvételérdl, a soron kovetkezd festiileti iilésen torténd

tdjékoztatasi kotelezetiség mellett.

7. Elldja a kozit tisztantartdsa, a ho eltakaritdsa, az utak cstiszismentesitésével kapcsolatos
feladatokat.

8. A Képviselo-testiilet utdlagos tdjékoztatisa mellett dont a forgalomképtelen vagyon tulajdonjogét

nem €rintd vagyon tekintetében a jognyilatkozatokat ( pl. tulajdonesi hozzajarulas) kiadasarol.

9. 5.000.000.- Ft értékhatirig gyakorolja a forgalomképes, korlitozottan forgalomképes és
forgalomképtelen dnkormanyzati tulajdonban vis maior altal keletkezé - mashonnan meg nem
tériild - kdrok megsziintetésével, eredeti allapot helyreallitasival kapcsolatos hataskort.

10. 1.000.000.- forint értékhatarig dont az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanokban okozott
ériékestkkeneds, dologi és ndvényzetben okozott kir miatti kértalanitdsi Osszeg [lelajanlasanak
elfogaddsardl.

I1. A Keépviselo-testillet felé torténd, utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel kérelemre dont a
bejegyzett jelzdlogjog ranghelyének megvaltoztatdsarol, illetve az Onkorméanyzat javéra
bejegyzett jelzdlogjogot kévetd bejegyzéshez vald hozzajarulds megadasarol/megtagadasardl.

12. A Képviseld-testitlet felé t6rténd, utdlagos beszamolasi koielezettséggel a  tdmogatas
visszafizetését kovetden intézkedik a bejegyzett jelzdlogjog ingatlan-nyilvantartisbol vald
torlésérdl.

13, Képviseli tarsashdzakban a tulajdonost az onkormanyzati tulajdon vonatkozasaban. Ennek
keretében jogosult jognyilatkozat tételre:

- a tarsashaz fenntartasaval,

- a tarsashaz lizemeltetésével,

- a kozos kditséggel,

- felqjitdsi alap mértékével kapesolatban

- tulajdonosi hozzajarulast ad a magantulajdonos kérelmére,

14. A Képviseld-testiilet felé torténd, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel alairja, modositia — a
jegyzd ellenjegyzésével — a tarsashdzi alapitd okiratot,

15. A Képviselo-testiilet felé torténd, utdlagos beszamoldsi kotelezettséggel gyakorolja az ajaniatkérsi
jogkort dnkormanyzati beszerzések esetén,

16. A Képviselo-testillet  felé torténd, utdlagos beszamolasi kotelezetiséggel képviseli az
Onkormanyzatot a vizikézmit tarsulatokban, mint érdekeltségi egységgel rendelkez6 tulajdonos, a
vizik6zmi tarsulat tagjaként.

17.Gondoskodik a kdzteriilet tisztantartasarol, lomtalanitasi akciokat szervez.

18.Nemzetiségi (Német, Roma és Szlovak) dnkorményzattal a folyamatos kapcsolat tartasa,

Jegyzd hataskore:



5. szamu melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikidési Szabalyzatirol sz61é
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

A Képviseld-testiilet alial a polgirmesterre atruhizoit
hatosagi hataskorik jegyzéke

Polgarmester hataskorei:

l.  Temetési segélyt allapit meg.
2. Elbiralja a krizissegély iranti kérelmeket.



6. szamu melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol sz616
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

a KépviselG-testiilet bizottsagaira atruhazott nem hatésagi feladat és
hatiskdrék

1. Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig

1.1. Véleményezi a polgarmester altal javasolt, a koltségvetést érintd atcsoportositisokat, eldirdnyzat
médositasokat, eldterjesztéseket. Az Atcsoportositisokrd] és eldiranyzat-modositasokrol a képviseld-
testiilet dont.

1.2, Véleményezi a behajtatlan fizetési kotelezettség mérséklésére, illetve elengedésére iranyuld

eldterjesztéseket. A behajtatlan fizetési kitelezettség mérsékléserdl, illetve elengedésértl a Képviselo-

testiilet d&nt.

1.3, Véleményezi az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtisrol szolo féléves, haromnegyed
éves és éves beszdmold tervezeteit, illetéleg a gazdasdgi program tervezetét.

1.4.  Véleményezi a kéltségvetés modositisira vonatkozé elbterjesztéseket, rendelet-tervezeteket.

1.5, Javaslatot tesz az éves pénzmaradvany felhasznalasara.

1.6.  Hitelfelvétel esetén vizsgalja annak indokait és gazdasidgi megalapozottsdgat, ellenbrizheti a
pénzkezelési szabalyzat megtartasat, a bizonylati rend és a bizonylati fegyelem érvényesitését.

1.7. Megvizsgalja a polgdrmesternek a koltségvetés altalanos tartalékdnak az Onkormanyzat
kéltségvetésérd]l sz0l6 rendeletben meghatirozott Osszegnél magasabb dsszegre vonatkozd
felhasznadlasara vonatkozo javaslatat

1.8.  Javaslatot tesz az Onkormanyzati jelképek, kitiintetések, elismerd cimek megalkotasara,
adoméanyozasara,

1.8.  Ellatja a helyi énkormanyzati képviselok jogdllasdnak egyes kérdéseir6l szolo 2000. évi
XCVL térvény (a tovabbiakban: Okjtv.) 9. § (2) bekezdésében foglalt - a helyi dnkorményzati
képviselok osszeférhetetlenségi eljarasaval kapesolatos - feladatokat,

1.10. Ellatja az Okjtv. 10/A. § (3) bekezdésében foglalt - a helyi dnkormanyzati képviseltk
vagyonnyilatkozatanak nyilvantartasaval és ellendrzesével kapesolatos - feladatokat,

1.11. Szavazatszamlalo Bizottsagként miikodik kézre az SzMSz 34. § (1) bekezdése alapjan
elrendelt titkos szavazdsok lebonyolitdsa soran.

1.12. Elékésziti, koordinalja és véleményezi az SZMSZ feliilvizsgdlatara vonatkozo eldterjesziést.

1.13. Folyamatos kapcsolattartas a terilletileg illetékes rendvédelmi és katasztréfavédelmi
szervekkel.

1.14. A bizottsig feladatkdrébe tartozd kidzbeszerzések esetében a kozbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott véleményezés és a beérkezett ajanlatok elbirdldsanak szakmai elfkészitése,

1.15. A testilleti dontések eldkészitése érdekében megvitatja és dllast foglal a feladatkdrébe tartozo
igyekben.

1.16. Véleményezi az oOnkormdnyzati tulajdoni bérlakdsok bérbeadasival, értékesitésével
kapesolatos eldterjesztéseket, javaslatot tesz a bérlé személyének kivdlasztdsara, a bérleti
jogviszony felmondasara,

1.17.  Véleményezi a nem lakas céljira szolgald helyiségek bérbeaddsaral szolo eldterjesztéseket.

1.18. Véleményezi az ingatlan, ingatlanrész visarlasardl, értékesitésérdl szolo elbterjesztéseket.

1.19. Véleményezi a forgalomképes tnkormdnyzati ingatlan vagyon tekintetében a tulajdonost
megilletd jogok gyakorldsaval, jelzdloggal vagy barmely més moddon térténd megterhelésével
kapcsolatos eléterjesztéseket.

1.20. Javaslatot tesz az Onkormanyzat tulajdondban levd terméfoldnek mindstild ingatlanok
haszonbérieti dija tekintetében.

1.21. Javaslatot tesz a bérl6k felé az Onkormanyzati tulajdonban 1évo, termofdldnek nem mindsiilé
ingatlanok bérleti dija tekintetében.

1.22.  Javaslatot tesz az tithibabdl eredd gépkocsi karigényre benyijtott kérelmekre.



1.23.  Javaslatot tesz lakbértartozis €s jarulékai részletekben torténd megfizetésére, megfizetésének
atiitemezésére, elengedésére, mérséklésére.

1.24.  Elbirdlja az onkormanyzati tulajdonban lév§ ingatlanokra a Képviseld-testiilet altal kiirt
zartkori palyazatot,

1.25.  Javaslatot tesz onkormdnyzati tulajdon( ingatlanba torténd lakeim 1étesitéséhez torténd
hozzijarulashoz.

1.26. Javaslatot tesz a cimer- és névhasznalat engedélyezése, visszavonasa targyaban.
1.27. Javaslatot tesz a telepiilési nemzetiségi onkorményzatok ingyenes hasznalatiba adott
vagyontargyak kérére.

2. Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag

2.1. A testileti dontések eldkészitése érdekében megvitatia és allast foglal a feladatkorébe tartozd
iigyekben.

2.2. Villalkozo orvosok szakmai beszamoldinak elfogadisa.

2.3. Az 6nkormdnyzat teriiletén egészségligyi alapellatasban résztvevd dolgozdk beszamoltatésa.

2.4. Egészségiiggyel kapcsolatos megel6z6 és felvilagosito tevékenység szervezése

2.5. Iskolai egészségiigyet érintd kérdések.

2.6. Javaslattéte] az Gnkormanyzat illetékességi teriiletén lévs egészségligyi elldtdssal kapcsolatos
személyi, targyi, szakmai ellatdsi kérdésekben.

2.7, Egytitm(kodés a Szocialis Kerekasztalial,

2.8. A bizottsdg feladatktrébe tartozd kozbeszerzések esetében a kdzbeszerzési szabdlyzatban
meghatrozott véleményezés és a beérkezett ajanlatok elbirdlasanak szakmai elékészitése.

2.9, Koézremiikodik a tevékenységi koréhez tartozd onkorméanyzati rendeletek és hatirozatok
tervezeteinek a kidolgozdsaban,

2.10.  Véleményezi a személyes gondoskodast nyijtéd ellatdsokat biztositd intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, valamint a hdzirendet.

3. Telepiilésfejlesztési és Idegenforgalmi Bizottsiag

3. 1. Véleményezi a helyi épitési szabalyzat és szabalyozasi tervek készitését.

3. 2. Véleményezi az énkormanyzati tulajdonban év0 teriiletek beépitésével, teriilet felhasznalasaval,
illetve kdrnyezetalakitasaval foglalkozo tervezési kérdéseket,

3.3. Elokésziti a telepiilési kozbiztonsagi koncepciot.

3.4.  Folyamatos kapcsolattartis a teriiletileg illetékes rendvédelmi és kataszirofavédelmi
szervekkel,
3.5.  Részt vesz a kbrnyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok tervezésében, végrehajtasiban.

3.6.  javaslatot tesz jardaépitésre, csapadékviz elvezetésre.

3.7.  Véleményezi a telepiilésfejlesztési koncepcid részét képezd részletterveket (pl. latvanyterv
vagy telepiilésrészre vonatkozd tervek, stb.).

3.8. Hosszi tAv( beruhdzasi koncepcid és szakmai program eltkészitése.

3.9.  Altaldnos és részletes rendezési terv modositasarsl szolo eldterjesztés véleményezése, ha a
beruhdzas a tervmaodositast teszi szilkségessé.

3.10. A versenypalydzatokra beérkezett ajanlati dokumentécié véleményezése, elbiralasuk szakmai
eldkészitése.

3.11.  Javaslattétel a beruhazasi javaslatok meghatdrozasdra, illetve modositasara.

3.12.  Munkahelyteremtd beruhdzasokra vonatkozo javaslatok véleményezése.

3.13. Hosszil tavi beruhazasi koncepcid és szakmai program el6készitése.

3.14. Kozbeszerzési szabdlyzatban meghatirozott véleményezés és a beérkezett ajanlatok
elbiralasanak szakmai el6készitése.

3.15. A bizottsdg feladatkdrébe tartozd kizbeszerzések esetében a kdzbeszerzési szabdlyzatban
meghatarozott véleményezés &s a beérkezett ajanlatok elbirdldsanak szakmai elkészitése.

3.16. A testitleti dontések elokészitése érdekében megvitatja és allast foglal a feladatktrébe tartozé
tigyekben.



4. Oktatasi, Kulturilis és Sport Bizottsig

4.1.  Véleményezi a kozmiivelddési, oktatasi-nevelési intézmények vezet6i palyazatit.

4.2, Véleményezi az als6foku oktatasi €s nevelési intézmények alapdokumentumait.

4.3, Véleményezi az alsofoku oktatasi és nevelési intézmények éves beszdmoldjat, valamint éves
koltségvetési tervezetét.

4.4, A bizottsag feladatkdrébe tartozo kozbeszerzések esetében a kizbeszerzési szabalyzatban
meghatarozott véleményezés és a beérkezett ajanlatok elbirdlisanak szakimai elékészitése.

4.5. A testilleti dontések elokészitése érdekében megvitatja és dllast foglal a feladatkérébe tartozé
igyekben.

4.6.Javaslatot tesz az intézmények névfelvételére,

4.7.Elbiralja a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Szocidlis Onkorményzati Osztondij Palyazatokat.

4.8. Meghatarozza a nevelési, kulturdlis és kozmiivelodési intézményvezetdi palydzatok pélyazati
feltételeit, javaslatot tesz a palyazat Kiirdsdra.

4.9, Javaslatot tehet az Onkormanyzat kdzmiivelédési koncepcidjara.

4.10.  Véleményezi a kiizmiivelddési intézmény, a Napkozi-otthonos Ovoda és Boleséde szervezeti
és mitk&dési szabalyzatit.

4.11. Javaslatot tehet az ,,Ev Pedagdgusa” cim adoményozasara.



7. szamu melléklet

az Onkorminyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lo
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

a Képviseld-testiilet bizottsdgaira Atruhzizott hatésigi feladat és hataskorok

1. Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsig

2. Egészségiigyi és Szociilis Bizottsag

2.1. A szocidlis igazgatasrd] és szocialis ellatisokrol sz616 helyi rendelet alapjan dént az atmeneti
segély megillapitasa érdekében benytjtott kérelmekrol

2.2, Dént a rendkivitli gyermekvédelmi tamogatds megéallapitdsa irdnt benyijtott kérelmekrél.

2.3. Véleményezi a jogtalanul felvett segély visszafizetdését, erre indokolt esetben részletfizetést
engedélyez,

3. Telepiilésfejlesztési és Idegenforgalmi Bizottsig

3.1. Miiszaki bejardsok szervezése.
3.2. Miiszaki atadds-atvételi eljarasok eldzetes véleményezése.

4. Oktatasi, Kulturilis és Sport Bizottsag



8. szamu melléilet

az Onkorminyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabilyzatarél szélo
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

A bizottsagok allasfoglalisdval benyijthaté eldterjesziések

I. Rendelettervezetel,

2. Az dnkormanyzat kiltségvetését és vagyongazdalkodésat érintd elbterjesztések,
3. Szabdlyozasi tervek.



9. szamu melléklet

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz6lé
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

Koltségvetési ellendrzés

Hatalyos: 2007.

Franka Tibor Olah Janos
polgarmester jegyzo
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Bevezetés

Az tnkormanyzat az SZMSZ-hez a kltségvetési ellendrzéssel kapesolatos szabdlyokat jelen,
dsszevont mellékletben hatdrozza meg.

A szabalyozas az alabbiak szerint tdrténik:
- I. részben taldlhatdak a FEUVE szabdlyzathoz kapcsoloédd, a FEUVE szabdlyzat
részeként is kezelendd dokumentumok, a
- szabdlytalansagok kezelésének szabalyzata, valamint
- az ellenbrzési nyomvonalak,
- II. részben keriilnek meghatirozasra a belsd ellenérzési tevékenységgel
kapcsolatban az SZMSZ szintli szabdlyozast igénylé teriiletek, igy
- a belsd ellendrzési kotelezettség,
- a belsd ellenérzést végz6k jogallasa és feladatai.

Az egyes szabalyozasi terilltekhez kapcsolddd jogszabalyi hivatkozdst az adott témakor
tartahmazza.



L

A FEUVE szabalyzathoz kapcsolodo dokumentumok



I/A.

A szabilytalansagok kezelésének szabalyzata

Az dllamhdaztartds mitkodési rendjérsl szélo 217/1998. (XI1. 30.) Kormanyrendelet 145/A. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kiteles rendelkezni a szabdlytalansigok kezelésének eljariasrendjérdi,

amely a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat mellékletét képezi.

A szervnél eléfordulod szabdlytalansagok kezelésére — figyelembe véve a PM altal a
szabalytalansagok kezeléséhez kiadott Utmutatéjat — az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalinos rész

1.1. Szabalytalansag fogalma, leiriasa

A szabalytalansag fogalma
Szabdlytalansagnak nevezzilk a korrigalhatdo mulasztasokat, hianyossagokat, a fegyelmi-,
biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot add cselekményeket.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol:

- kdzponti jogszabélyi rendelkezéstol,
- helyi rendelettdl,
- egyeb belsd szabalyzattol, utasitastol
valo eltérést, ott megfopalmazott elvaras be nem tartdsat jelenti.

A szabalyok be nem tartasa adodhat

- nem megfeleld cselekménybél,
- mulasztisbol,
- hianvossagbaol.

A szabalytalansag bekdvetkezhet:
- az allamhdaztartas miikddési rendjében,
- a kéltségvetési pazdalkodds valamely tertiletén,
- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasédban stb.

1.2. A szabalytalansdgok tipusai

A szabdlytalansagoknak alapvetden két tipusat kell megkiilonbéztetni:
- a szdndékosan okozott szabélytalansdgokat, valamint
- a nem szandékosan okozott szabalytalansagokat.

A szandékosan okozott szabalytalansagok kiézé az alabbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,
- ¢salas,
- silckasztas,



- megvesztegetés,
- szandékosan eszkdzolt szabélytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansdgok kéz€ kell sorolni a kévetkezdket:
- figyelmetlenségbdl elkdvetetett szabalytalansag,
- nem megfeleldé modon és tartalommal vezetett nyilvantartisokbol szédrmazo
szabalytalansag,
- hanyag munkavégzeésbol, magatartasbol szarmazo szabalytalansag,
- hatarid6 elmulasztasa miatti szabalytalansag.

2. A szabdlytalansigok megelozése
2.1. A szabdlytalansagok megeldzése érdekében miikidtetett FEUVE rendszer

A szabdlytalansdgok megelozése érdekében a kéliségvetési szerv a folyamatba épitett eldzetes
és utdlagos vezet6i ellendrzés rendszert mikddteti. Ennek sordn kiemelt figyelmet kell
forditania a kévetkezodkre:
- a szervezet megfelelden szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feliilvizsgdlatra keriiljenek,
- a szerv a szabélyzatok szerint mtkddjon, a miikddeés e tekintetben is folyamatosan
ellenodrzott legyen,
- a szabalytalansig esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag
- megsziintetésére,
- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabilyozottsig biztositisa

A szabalyozottsag biztositdsa a szerv vezetdjének feladata. A szerv vezetbjének kell
gondoskodnia ~ belsé utasitdsi rendszerének megfeleléen — arrol, hogy a szerv valamennyi
kotelezd, illetve a mikodést egyébként segitd belsd szabalyozassal rendelkezzen.

A szabdlyozotisag biztositdsa nemcsak a szabélyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt
is, hogy a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti
elvirdsokhoz igazoddak legyenek, tartalmukban segitséget nytjtsanak a szerv feladatainak
ellatasahoz, végsd soron a szerv célkitlizés rendszerének eléréséhez, megvaldsitdsahoz.

A szerv mikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitdsok jegyzékét a FEUVE
szabdlyzat tartalmazza.

3. A szabdlytalansigok kezelési rendje

3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitdsa, a sziikséges intézkedések
meghozatala, az intézkedések hatasanak nyomon kévetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely
kozvetlentil a szerv vezetdjének a feladata.



3.2. Felelosségi szabailyok

A szabalytalansdgok kezelési feladatainak ellatdsdba a szerv vezetbje - az 1. szamu
mellékletben meghatarozott rendben - mas személyeket is bevonhat.

3.3. A szabalytalansigok kezelési rendje meghatiroziasanak eélja

A szabalytalansigok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabdlytalansdgok (jboli)
eléfordulasanak megeltzése.

A megelézés érdekében a szabélytalansagok kikliszébolésére, megakadédlyozdsara a FEUVE
rendszerbe 14 elemeket kell beépiteni, hogy az el6zetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetOi ellendrzés eszkbzével a szabalytalansdg elbfordulasa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellenérzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellenrzés érintett teriiletre vonatkozé megéllapitasait, kitlonds tekintettel a
mulasztasok, hidnyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, kirtilményeire, illetve a
feleldsokre.

A FEUVE rendszer karbantartisa, fejlesztése soran a fiiggetlen belsdé ellendrzési
tapasztalatokat gy kell hasznositani, hogy az adott terilletre meghatdrozott részletes
szabalyozassal, a szabalyozds megismertetésével, betartatisaval, illetve a kozvetlen feleldsok
meghatarozasaval az jabb szabalytalansagok kivédhetéek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A koéltségvetési szerv vezetdjének - aki egyben felelés a FEUVE rendszer kialakitasaért -
gondoskodnia kell arr6l, hogy az elsé szintli pénziigyl iranyitasi és kontroll rendszer
megfeleldségének és hatékonysiganak vizsgalatival és értékelésével a szabalytalansdgokat
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégitd muikodését biztositani kell a szerv minden teveékenysége
vonatkozasaban.

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

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapesolédva olyan feladatokat hatdroz meg, amelyek
végrehajtasaval a szabdlytalansagok kikiisz6bolhetok, illetve az okozott kir mértéke
korlatozhatd.

3.5. A szabalytalansigok kezelési rendjébe tartozo feladatok

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



3.5.1. A szabdlytalansagok észlelése

A szabdlytalansdgok észlelése t6bb mddon is torténhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek
lehetnek:
- a FEUVE rendszerben tortén6 észlelés, ahol a konkrét észleld lehet
- az a dolgozo, aki kbzvetlent részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve
- a szerv kiilonbozd szintl vezetdje,
- belsd ellen6rzési rendszer,
- kiilsé ellendrz6 szervezet.

A dolgozo &ltal észlelt szabalytalansdg esetén kdvetendd eljaras
Ha a szerv valamely — nem vezetd beosztast — dolgozdja észleli a szabalytalansagot, akkor a
szabélytalansag  észlelésével kapcsolatban  tajékoztatdsi  kotelezettsége keletkezik.
Tajékoztatasi ktelezettségének az alabbiak szerint kell eleget tennie:
- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
- ha a kézvetlen felettese is érintett a szabdlytalansagban, akkor a felligyeleti szervet
kell értesitenie.
A dolgozé altal értesitett személynek meg kell vizsgilnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell a koltségvetési
szerv vezetdjét.
A kbltségvetési szerv vezetbje koteles megvizsgalni a szabdlytalansagot, intézkedést hozni,
illetve meginditani a sziikséges eljarast.

Verzetdi szinten észlelt szabalytalansdgok esetén kévetendd eljaras

Ha vezetdi szinten észlelik a szervnél, hogy valamely terilleten szabalytalansag tortént, az
érintett vezetdnek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie, €s sziikség
esetén az eljardst meginditania.

A belsd ellendrzési rendszer dltal észlelt szabalytalansdgok esetén kovetendd eliards

Ha a belsd ellendrzés a szervnél szabalytalansigot tapasztal, akkor a vonatkozd jogszabaly —
azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet — szerint kell eljarni.

A szerv vezetdjének gondoskodnia kell a szabélytalansidgok megsziintetése céljabol
intézkedési terv kidolgozasarol és annak végrehajtasarol.

A kiilso ellenrzd szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kdvetendd eljaras

A kulsd ellendrzé szervezet altal tapasztalt szabalytalansdgokat a kiilsd ellenérzd
szervezetnek az altala készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellentérzési jelentés
alapjan a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A Kkiils6 ellenérzd szervezetnek joga van arra, hogy a szabdlytalansagokkal kapcsolatban
sajit maga inditsa meg az eljdrast, illetve, hogy a felligyeleti szervnél kezdeményezze egyes
eljdrasok meginditasat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarisok meghatirozisa

A feltart szabalytalansdgok megsziintetése, illetve a szabalytalansdgok orvoslasa, a hibak
kijavitasa, a hidnyossdgok potlasa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljdrast tesz
sziikségesse.

Az intézkedések megtételéért, az eljarisok meghatdrozasaért elsGsorban a szerv vezetdje
tartozik feleldsséggel, aki e feleldsségét megoszthatja mas teriiletek vezetdivel.



Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatdk:
a) kiils6 szerv bevondsat indoklé intézkedések (pl.: feljelentés biintetéiigyben,
szabalysértési {igyben stb.)
b) szerven beliill megoldhato intézkedések.

A szerven beliil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszer(ien, hanem
tényleges, tébbrétegii feladatellatast indokolnak.
A szerven beliilli intézkedések sora a kivetkezo:
- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),
- a tényalldas megallapitisa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditdsira és
elvégzésére,
- a tényallas teljes tisztazasa €s az esetleges tovabbi vizsgalatok eredményeképpen a
sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,
- a véalaszintézkedések hatasanak, hatékonysaganak attekintése, majd
- a megfeleld intézkedés megtétele.

A 2. szamu melléklet tartalmazza az egyes eljarasokra iranyadé jogszabalyok fobb
rendelkezéseit.

3.5.3. Intézkedések, eljirasok nyomon kivetése

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

Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni ¢s a megtételérdl gondoskodni,
folyamatosan figyelemmel kell kisémni az elrendelt feladatok végrehaytasat, az egyes eljarasok
helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansagok ismételt elofordulasi lehetéségét
kikiisz&boljék, azaz felderitsék azokat a kériilményeket, helyzeteket, amelyek hasonlo
szabalytalansagok elofordulasat lehetdvé teszik.

Az ilyen helyezetek kikiiszobolésére a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos ellenbrzés
rendszerében kiemelt hangstlyt kell fektetm,

Indokolt esetben a szerv vezetdje elrendelheti a feltdrt szabdlytalansaggal kapcesolatos belsd
ellendrzés végrehajtasat is, melynek tapasztalatait kdzvetleniil felhaszndlhatja a FEUVE
rendszer fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok

A koltségvetési szerv vezetGjének a szabalytalansdgok kezelése soran nyilvantartasi feladatai
keletkeznek. A f6bb feladatok a kévetkezok:
- a szabdalytalansdgok észlelésével, a szabdlytalansigokkal kapcsolatos ténydallas
tisztazasaval, illetve a szabalytalansaggal kapcesolatban keletkezett iratokrél naprakész
nyilvantartast kell vezetni,
- a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktol
elktilonitett rendszerben kulon iktatni kell,
- nyilvan kell tartani a szabalytalansdgok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett
intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsoladd hataridoket,
- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozo jogszabalyok rendelkezéseit is
(pl.: 2 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).



4. A nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok soran a szabsilytalansagok

megel6zése és kezelése

A szervnél nagyobb kockazatot rejté feladatok, folyamatok kiilondsen a kdvetkezok:

- a tervezési folyamatok egyes teriiletei,

- az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetoségét rejté folyamatok,
tevékenységek,

- a szerv belsd eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockdzatot rejtd feladatnalk,
folyamatnak mindésitett teriiletek,

- a pénziigyl tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett tertiletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kivetkezd:
a) megel6zesi feladatok
1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan - a koltségvetési beszdmolok adatait is
figyelembe véve - meg kell keresni a killéndsen kényes teriileteket (elsésorban olyan
teriiletek, ahol nagyobb mennyiségli készpénz, illetve készletmozgds van);
2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegill kiaddsok teljesitésével jaro tertiletek (pl..
beruhdzasok, rendszeres intézmény finanszirozasok) fokozott ellendrzési rendjének

meghatarozasarol;
3. Biztositam kell egyes — az elmult évek tapasztalatai alapjén, illetve a megvaltozott
szabdlyozasok miatt megndétt jelentGségli — terilletek fokozott ellenérzését, a

szabdlyossag kontrollalasat.
4. Figyelembe kell venni a kiilso ellentrzés altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a
tervezési tevékenységre is.
b) észlelés
1. A szabdlytalansag észlelése esetében az altaldanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.
c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa
1. Ha a szabalytalansag kézponti tdmogatassal kapcsolatos, €s a szerv szémadra jelentds
anyagi kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.
2. Minden esetben ki kell vizsgalni az {igyet, a ténydllasrol irasos jegyzdkonyvet kell
felvenni.
3. Vizsgalni kell a bels6 szabdlyok és a szabalytalansag eléforduldsa kozétt
kapcsolatot, azaz hogy a belsd szabalyok hianyossaga, avultsiga stb. okozta-e a
tévedést, szabdlytalansdgot — mivel a tervezési folvamat szabdlytalansagai ritkan
feltételeznek szandekos szabalytalansagot.
d) intézkedések, eljarasok nyomon kivetése
1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatasara a szabélytalansagok kiigazitisra
kertiltek-e, a belsd szabdlyozdsi rendszerbe bekerilltek-e a teriiletre vonatkozo
eldirasok.
2. Ellenérizni kell més hasonlo teriiletek, hasonlo feladatok ellatasat, illetve a jévében
az adott szabalytalansag ismételt el6fordulasat.
e) nyilvantartas
1. A szabalytalansagrol a vizsgalat soran késziilt valamennyi irdsos dokumentumot
iktatni kell.
Az illegédlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetségét rejtd folyamatok,
tevékenységek esetében a szabalytalansdgok kezelésének eljardsrendje a kivetkezo:
a} megelézes
1. Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az
illegalis pénziigyi cselekmények megelézését célozzak.



2. Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozdi szamara ismert eljardsrend legyen
arra az esetre, ha illegdlis pénziigyi cselekmény gyanuja meriil fel. Tisztaban kell
lennitik az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabdlyaival.
3. Tdjékozodni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények eldforduldsi tipusairol,
tertileteirél, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kisthetdségérol.

b) észlelés
A szabélytalansag ¢szlelése esetében az dltalanos eljdrdsrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatdrozasa
1. Gondoskodni kell a sziksépes felelosségre vondsrdl, indokolt esetben a
feljelentések megtételérdl.
2. Kisebb osszegil illegdlis pénziigyi cselekményeknél, kiilontsen ha az nem
szandékosan tortént, torekedni kell arra, hogy a cselekmény pénziigyi kévetkezményei
orvoslasra keriiljenek. (Ennek legcélszeriibb eszkoze a kartéritésre kitelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kivetése
1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések
valoban végrehajtasra keriiltek-e.
2. A szerv hataskérén kivil esé tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisémi a
torténéseket.

e) nyilvantartas
Az altalanos szabalyok szerint torténik,

A szerv belsd eljardsi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejtd feladatnak, folyamatnak
minositett terliletek esetében a szabilytalansdgok kezelésének eljarasrendje a kévetkezd:
a) a megeldzés soran:
- rendszeresen at kell tekinteti a szerv bels6 eljarasrendjét, kiilénds tekintettel a belsd
szabalyozottsdgra, és az ott szabalyozott folyamatokra,
- vizsgdlni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti dsszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabdlyossag kdvetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabdlyok modositasardl, illetve a betartatis
ellenérzésérol.
b) a tébbi eljardsi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.
A pénziigyl tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok megel6zésének, kezelésének eljarasrendje:
a) a megel6zés keretében
- a valodisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamatdban vald
teljes végigkisérése torténik meg.
Ilyen pénziigyi tranzakcid csoportok lehetnek pl.:
- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kévetése,
- a rendszeres €s nem rendszeres személyi juttatasok kore,
- a beruhdzasok pénziigyi lebonyolitasa stb.
A dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kévetésekor a tényleges ellendrzési
feladatok példaul a kdvetkez6k lehetnek:
- a beszerzés kezdeményezése kortilményeinek, dokumentumdnak vizsgalata,
- a beszerzés kezdeményezésének ellendrzése, attekintése jogossdg, célszeriiség
szempontjabol,
- a megrendelés attekintése az alabbi szempontokbol:
- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kételezettségvallalo,
- megtortent-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az
ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,
- gazdasigossag elvét szem elott tartottak-e;
- a megrendelés nyilvantartasanak ellenérzése (megfelels, atlathatd rendszerben
torténik-e),



- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa kériilményeinek
attekintése,

- a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok ellatasanak teljes ellenérzése — a
feladat valamennyi mozzanatdra kiterjedden,

- a peénziigyi teljesités elétt az utalvanyozds koriilményeinek, megalapozottsiaganak
attekintése,

- az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénziigyi teljesitést kévetd szamviteli folyamatok nyomon kévetése.

b) A szabdlytalansagok kezelése megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciokkal kapcsolatban felmeriild szabalytalansagok kezelésének rendjét
indokolt esetben kiilon, irdsban lehet meghatdrozni.

5. A kiltségvetési szerv vezetdjének értékelési feladata a szabalytalansiagok
megakadalyozisa érdekében

A szerv vezetlje a szabalytalansiagok megakadalyozdsa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes miikddési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba
mas személyeket, kiiléndsen a folyamatgazddkat is bevonja.
Az értékelés soran at kell tekinteni legalabb a kivetkezoket:
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatdsanal mennyire tudatos a
FEUVE tevékenység,
- a FEUVE rendszer fejleszt€se, javitisa megfelel6 {itemben tdrténik-e, kelld
rugalmassaggal véilaszol-e a feltart szabalytalansdagok kezelésére,
- az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer
még nem keriilt kialakitasra,
- a FEUVE rendszerhez kapcsoldddan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,
- a FEUVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartdsara kell figyelmet forditanak-e.

A koltségvetési szerv vezetbje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni a kiilsé ellendr
szervezet megallapitasai alapjan is.

6. A szabdlytalansigok kezelésének belsé szervezeti rendje
A szerv vezetdje koteles bevonni mds személyeket is — a szerv 2. szamt mellékletében
meghatarozott szabalyzatban rogzitettek szerint — a szabdlytalansigok kezelési feladataiba,
beleértve a megeldzési tevékenyseépet is.
7. A szabilyzat hatalya
A szabdlyzat 2007. méjus 3-an 1ép hatalyba.
Kelt: Kerepes, 2007. éprilis 26.

szerv vezetdje



A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapesoléds mellékletek



1. szdmi meliéklet: (3.2 fejezethez)

A szabilytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

A szervnél a szabdlytalansag kezelési

kézremlikddni — a feleldsségi teriilet meghatarozasaval:

feladatokban az aldbbi személyek kotelesek

Kozremiikido személy

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet Beosztisa
az intézmény gazdalkodasaval
Napkéziotthonos Ovoda kapcsolatos szabélytalansagok Intézményvezetd
kezelése
Széchenyi Istvan Altaldnos Az intézmény gaz'délkodés’éval o "
Iskola kapcsolatos szab:ellytalansagok Intézményvezetd
kezelése
az intézmény gazdilkodasaval
Miivelddési Haz kapcsolatos szabalytalansagok Intézmeényvezetd
kezelése
az intézmeény gazdalkodasaval
Kényvtar kapcsolatos szabalytalansagok Intézményvezetd
kezelése
Az intézmény gazdalkodésaval
Logopédiai Szolgalat és kapcsolatos szabalytalansagok Intézményvezetd

Nevelési Tandcsado

kezelése




2. szdmit melléket (6. fejezethez):

Az egyes eljarasokra vonatkozé jogszabilyok

A biintetd, szabdlysériési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrdsokra vonatkozo szabdlyok:

1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biintetd Torvénykdnyvrol szolo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint bilncselekmény az a
szandékosan vagy - ha a torvény a gondatlan elktvetést is biinteti - gondatlansagbol elkdvetett cselekmény,
amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabdsat rendeli. A biintetdeljarisrol szdlo
1998. évi XIX. torvény (a tovibbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az tigyésznek és a
nyomozd hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani,

A Be. 171. § (2) bekezdése eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskérében tudomdséra jutott
biincselekmeényt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsdgnal kell
megtenni.

2. Szabilysértési eljiaras_

A szabdlysértésekrol szol6 LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet tdrvény,
kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabélysértésnek nyilvénit, s amelynek
elkivetodit az e térvényben meghatarozott joghétrany fenyeget.

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

3. Karteéritési eljaras

A Polgari Torvénykényvrél sz616 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy
aki mdsnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha
bizonyitja, hogy tgy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd.

A Kartéritési eljards meginditdsara a polgari perrendtartasrdl szolo 1952, évi III. térvény
rendelkezései (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyb6l és a munkaviszony jellegii
jogviszonybél szirmazé perek) az iranyaddk. Kartéritési felelésség tekintetében iranyaddk
tovabbd a Munka Térvénykonyvérsl szolo 1992, évi XXIIL térvény (ML), a kztisztvisel6k
jogalldsaro]l széle 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szolé
1992, évi XXXIII. t6rvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljdris, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv,, illetve a Kjt. megfeleld
rendelkezései az iranyadok.



I/B.

Ellendrzési nyomvonal

Az Allamhéztartas mitkédési rendjérél sz616 217/1998. (X11. 30.) Kormanyrendelet 145/B. § (2) bekezdése
kimondja, hogy az ellen6rzési nyomvonal a kbltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak
mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valo megfelelés céljabol a szerv vezetdje — figyelembe véve a PM
ellendrzési nyomvonal kialakitdsdhoz kbzzétett itmutatdjét — a kivetkezik szerint hatirozza meg az ellendrzési
nyomvonal elkészitésével kapcsolatos szabalyokat:

1. Az ellendrzési nyomvonallal kapesolatos dltalinos szabilyok

1.1, Az ellendrzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a kéltségvetdsi szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak
szbveges, vagy tablazatba foglalt, ill. folyamatibrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal a fenitek alapjan a szerv folyamataira vonatkozo egyes tevékenységeknek, a
tevékenységek jogi alapjanak (killsé és belsd jogforrdsanak), a felelésoknek, a tevékenységek ellendrzésének,
nyomon kévetésének, a kapesolodd dokumentumoknak a meghatérozasa.

1.2, Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége tobb teriileten is megmutatkozik. llyen kiemelt terilletek:
- a felelisségi szintek meghatdrozisa,
- a szervezeten beliili egytittmilktdés megszilarditasa, erdsitése,

- & szervezeti mikadeés elemzése, feliérképezése.

1.2.1. A felelGsségi szintek meghatirozasa

Az ellenbrzési nyomvonal eljardsok egyittesét jelenti, s ez alapjdn meghatérozasra keriilnek az adott
folyamathoz tartozo felelosck, valamint az ellendrzési pontok.

Az ellendrzesi nyomvonal alapjin kénnyen meghatarozhatéak a kilonbszé szinten allo feleldsok, igy felelosségi
lancok jonnek létre.

1.2.2. A szervezeten beliili egyiittmiikidés megszilirditisa, erésiiése

Az ellenérzési nyomvonal elkészitésével a szervezeten belilli egyiittmiikadés szinvonala, eredményessége no,
mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei — feleléssk, illetve ellendrzési pontok révén — kapcsolddnak
egymashoz.



1.2.3. A szervezeti mitk6dés elemzése, feltérképezése

Az ellendrzési nyomvonal jelentds pozitiv hatdst gyakorol a szervezet mitkodésére, mivel elkészitésekor a
szervezetben rejld mitkodési kockdzatok konnyen megtatalhatok.

1.3. Feleldsség

A szerv ellenérzési nyomvonalai kinlakitisaért a szerv vezet&je tartozik kozvetleniil feleldsséggel.

e

A szerv vezetdjét azonban nemesak a nyomvonal kialakitasaért, hanem a miikodtetéséért, fejlesztéséért is
feleldsség terheli.

2. Az ellendrzési nyomvonalak elkészitési szabalyai

2.1. A nyomvonalak elkészitésének elGkésziileti feladatai

Az ellendrzési nyomvonalak elkészitése eldtt gondoskodni kell a szerv milkGdésénck folyamatokra osztasarcl,
azaz

- a féfolyamatolk, és

- a féfolyamatokon beliili részfolyamatok meghatirozdsardl.

Csak a miikodést teljes egészében atfogo folyamatrendszert lehet alapul venni az ellendrzési nyomvonalak
kialakitasanal.

A belsd ellendrzési rendszer 4ltal meghatérozott, s a FEUVE rendszerben hasznalt folyamatleirdsok
egyezdségét biztositani kell, mivel a két ellenérzési rendszer igy tudja egymas tevékenységét legjobban segiteni,
tdmogatni.

2.2, Az cllendrzési nyomvonal rendszere

Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabaly alapjan — az aldbbi terilletekhez kapesolGdva keriilt
meghatdrozdsra:

- tervezéssel kapcesolatos ellendrzési nyomvonal,
- pénziigyl végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal, valamint

- az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellentrzési nyomvonalak tartalmi kitvetelményei

Az ellendrzési nyomvonalak kialakitdsanal figyelembe kell venni az alabbi tartalmi kévetelményeket. Az
ellendrzési nyomvonal tartalmazza

- a sorszamot — elegendé fobb munkafolyamatonként megadni,
- a tevekenység, feladat, munkafolyamat
- megnevezeseét,

- jogszabalyi alapjat (lehet ktizponti jogszabaly, illetve belsd szabalyzai),



- feladatelldtéjanak megnevezését (ide értve az elbkészitét is),
- eredményeként keletkezd dokumentumot,
- a feladat eliatdsi hatdridejét

- a pénzgazdalkoddsi jogkordk gyakorléinak nevét,
- pénziigyi teljesitésre vonatkozo informécidt,
- kiinyvvezetésben valo megjelenés adatait.
- a tevékenységgel kapesolatban ellitott eldzetes, folyamatba épitett, valamint utdlagos ellendrzés
- modjat, eszkozét,
- feladatelldtajat,

- hataridét.

2.4. A tervezéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal

A tervezéssel kapesolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza a tervezéshez kapesoladé, annak részeként
definidlhatd fatevékenység megnevezését, igy az alibbi kiemelt teriileteket:

- gazdasagi program,
- kéltségvetési koncepcid,
- ksltségvetési tervezés.
A kiemelt fotevékenységeken beliil munkafolyamatok keriltek meghatdrozasra.

Az egyes tevékenységelhez meghatirozasra keriiltek a 2.3. pont szetinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal

- részletes tdblazatos ismertetését az 1. szamu tabla,
- dsszefoglald folyamatabrajat az 1. szdma folyamatdbra tartalmazza.

2.5, A pénziigyi végrehajtissal kapesolatos ellenfrzési nyomvonal

A végrehajtassal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtishoz kapcsolodo fofolyamatak,
tevékenységek megnevezését, igy az alabbi kiemelt teriileteket:

- szabalyzatok készitése, aktualizélisa,
- személyi juttatdsok és a létszdm-elSirdnyzat felhasznalasa,
- dologi kiadasok eldiranyzat felhasznalasa,
- felhalmozasi kiaddsok elbiranyzatinak felhasznalasa,
- sajat bevételek elfirdnyzat teljesitése,
- allami tdmogatds, hozzdjdrulds, egyéb kozponti forrds eldiranyzat teljesitése,
- fokonyvi és analitikus konyvelés,
- bizonylati rend és bizonylatkezelés,
- hdzipénztari pénzkezelési tevékenység,
- bankszadmlaforgalom kezelési tevékenység,
- leltarozasi tevékenység,
- selejtezési tevékenység,
- pénzgazdilkoddssal kapcsolatos tevékenység (kételezettségvillalds, utalvanyozés, érvényesités,
ellenjegyzés),
- vagyongazddikodas,
- féléves beszamoldsi tevékenység,
- éves beszdmolasi tevékenység,



A kiemelt fotevékenységeken belitll munkafolyamatok keriiltek meghatdrozisra a 2.3. pont szerint.

A végrehajtissal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal

- részletes tiblazatos ismertetését a 2. szamn tabla,
- osszefoglald folyamatabrajat a 2. szami folyamatabra tartalmazza.

2.6. Az ellendrzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellenérzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza

- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz
kapcsolodd kiemelt fontossagl ellendrzési folyamatokat,

Az ellendrzési folyamatokkal kapesolatos konkrét ellentirzési nyomvonal
- részletes széveges Ismertetését az 1. szamn melléklet,
- tisszefoglalo folyamatabrajat a 3. szam folyamatabra tartalmazza.
3. Az ellendrzési nyomvonallal kapesolatos specidlis szabalyok
3.1. A szerv vezetbje e szabalyzat mellékleteként rendelkezhet Gigy, hogy az ellenérzési nyomvonalak tovabbi

pontositdsra, illetve részletezésre keriiljenek. E feladat ellitdsa érdekében titemtervet hatdrozhat meg. Az
iitemtervben meg kell jeldni ez esetben az egyes részfeladatokat, a hatdriddket, valamint a feleldstket.

3.2, Az ellentrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttol figgetleniil évente legalibb egy alkalommal felitl kell vizsgalni,
melyért a szerv vezetlje tartozik kdzvetlen felelfsséggel.

3.3. Az ellentrzési nyomvonallal kapcsolatos eljérasrendet az eljirasrend alafrasat kovetden kell alkalmazni.

Kelt: Kerepes, 2007. dprilis 26.

szerv vezetdje



I/C.

Az ellendrzési nyomvonal tabldzatai folyamatabraja és melléklete

Az ellendrzési nyomvonalak tablazat, folyamatadbrak, valamint szdveges leirds alapjan
keriilnek meghatarozisra az alabbiak szerint.

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

Folyamatabrak
1. szamu folyamatabra
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonalrél
2. szamu folyamatabra
A végrehajtasi folyamatokhoz kapesolddé ellendrzési nyomvonalrdl
3. szamu folyamatabra
Az ellendrzési folyamatokhoz kapesolodo ellendrzési nyomvonalrol

Mellékletek
1. szamn melléklet
Az ellen6rzési folyamatok ellenérzési nyomvonalarol

Az itt felsorolt tiblazatokat, folyamatibrakat, és mellékletet lisd a I1I. melléklet
tartalmazza.



I1.

A belsé ellenérzési tevékenységhez kapesolodé dokumentum



A belsé ellendrzési kitelezettség, a belsd ellenérzést végzé szervezet
jogillasanak, feladatanak meghatirozasa

A koltségvetési szervek belsé ellendrzésérél szalo 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az alabbiak szerint rendelkezik a belsé ellenérzési
kételezettségrol, a belsd ellendrzést végzd szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatdrozasarol.

1. A belsé ellendrzési kitelezettség

A szerv kijteles megszervezni és gondoskodni a — vonatkozo jogszabélyok, valamint az
elkészitett ,,Belso ellendrzési” kézikonyve dltal meghatarozott eléirasok szerinti — belsd
ellen6rzésrol.

A bels6 ellendrzeés kialakitasarol és megfelelé miksdtetésérsl — az dllamhéztartasi térvényben
meghatdrozottak szerint — a kéltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

2. A belsé ellendrzési tevékenységet ellaté szervezet jogallasa

A belso ellendrzési tevékenység az 1. szami mellékletben meghatarozott formdban keriil
megszervezésre.

A bels6 ellendrzést végzé szervezet tevékenységét
- a koltségvetési szerv vezetGjének kizvetleniil alarendelve végzi,
- jelentéseit kozvetlentiil a kdltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

Helyi énkormanyzatok esetében a helyi dnkorméanyzatokrol sz6lé 1990. évi LXV. térvényben
foglaltak az iranyadok.

A koltségvetési szerv vezetdje kiteles biztositani a belstd ellendrék funkcionalis (feladatkéri
€s szervezeti) fiiggetlenségét, kiilonésen az aldbbiak tekintetében:

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

kiviili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenérzési program elkészitése és végrehajtasa,

¢) az ellenorzesi modszerek kivalasztasa,

d) kdvetkeztetések és ajanlasok kidolgozdsa, ellenérzési jelentés elkészitése,

e) a belso ellendr az ellendrzési tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhatd be.

A belso ellenbrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellendrzési kézikonyv
tartalmazza.

A belsé ellenérzést végzd személy - feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében -
- az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység barmely helyiségébe beléphet,
- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és



- informatikai rendszerhez,
- kérésére az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozéja kételes szdban
vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellendrzést végzd személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgélati titkot, tzleti titkot tartalmazd iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhiet, a jogszabalyokban meghatirozott adat- és titokvédelmi
eldirdasok betartasaval.

3. Az ellatandé feladatok
3.1. A belsé ellendrzési tevékenység sordn végezendd ellenérzések

A belsd ellen6rzési tevékenység soran

- szabalyszerliségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellenérzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az ¢éves beszdmolokrdl megbizhatdsagi igazoldsokat, az eurdpai unids forrdsok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsétani.

3.2, A belso ellenérzést végzd személyek munkavégzésének keretei

A belso ellendrzést végzé személy munkajat
- a vonatkozd jogszabalyok,
- a pénziigyminiszter altal kozzétett modszertani itmutatok €s
- nemzetkozi belsd ellenérzésre vonatkozd standard-ek, tovabba
- a Belso ellenorzési kézikonyv
szerint végzi.



A belsé ellendrzési kitelezettség, a belsé ellendrzést végzd szervezet
jogallasanak, feladatianak meghatirozisa
1. szt melléklet

A belso ellen6rzési tevékenység ellatasi
formajanak meghatarozasa

Az Onkorményzat a belsé ellendrzési tevékenységet a kivetkezd formaban szervezi meg:
- figgetlen belso ellendri szervezet (t6bb fallast belssd ellendrrel),
- fiiggetlen belsé ellenér foglalkoztatdsa,
- a figgetlen belso ellenérzési feladatok tarsulasban valo ellattatsa,

- a fiiggetlen belsé ellendri feladatok kiils6 szakértd személy, illetve szervezet
bevonasaval 16rténd ellatasa.

Az Onkorményzat a fent ismertetett lehetéségek koziil az aldbbi ellatdsi formét hatirozza
meg:

- fiiggetlen belso ellendrzési feladatok ellatisa kiilsé szakértd személy, illetve szervezet
bevonasaval torténik.



II1.

Mellékletek
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1. szdmu melléklet

Ellenorzési folyamatok ellenorzési
nyomvonala

Az ellendrzési folyamatok behaldzzik az Onkorményzat valamennyi tevékenységét, igy kapesolédnak
a kiilon meghatarozott:

- tervezéssel €s
- a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott ellatando ellendrzési tevékenységekhez.

A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossagiak a kévetkezék:
- a tervezesi feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
- gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitisok mindig ellendrzésre keriiljenek,
- a felhasznalasra |keriild alapdokumentumok teljességérél, valodisagarel killon
meggydzidjenek, legyenek erre vonatkozodan is feleldsok.

A végrehajtassal kapesolatban az ellenérzési folyamatok sordn kiemelt fontossagiiak a kovetkezdk:

a) szabalyzatok kdrében:
- a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabdlyoknak és belsé szervezeti
felépitésnek, folyamatoknak valo megfeleléség szempontjabol,
- a szabalyzatok betarthatosaginak folyamatos ellendrzése, visszacsatolisok, a
tilszabalyozas csokkentése, a szabdlyozdsok rugaimassa tétele;

b) személyi juttatdsok és létszam-gazdilkodsis kirében:
- a rendelkezésre 4llo személyi nyilvantartdsok, valamint a kotelezd béremelések
figyelembevételének ellendrzése a tervezés sordn, - beleértve a pétlékokat,
kiegészitéseket stb. is,
- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatisa,
- a megbizisi szerzédések ko6tésénél, a dijak meghatirozisanadl a szerzédések
ellenjepyzésének hiztositdsa,
- a szemeélyi juttatasok bérszamfejtésére vonatkozé dokumentumok ellendrzése,
- a jutalomra felhasznalni kivant osszegek eredetének és a kifizetés jogossiginak
kifizetés el6tti ellendrzése,
- a személyl juttatdsok eldirdnyzata gazdalkodasanak -eldirdnyzat-felhaszndlasi
titemtervvel valé Gsszehasonlitdsa, a kiemelt elBirdnyzat felhasznaldsanak nyomon
kiivetése (ne torténhessen az elSirdnyzatot meghaladé kifizetés),

c) dologi kiadasok korében:
- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasigos bonyolitasa
megszervezesének folyamatos ellentrzése,
- az egyes eldirdnyzatok felhasznildsanak nyomonkévetése a pénzgazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran,
- a dologi kiadasok — készletek, szolgiltatdsok — pontos felhasznalasi helye megjelslé
sének ellenGrzése, hogy az epyes tevékenységek, feladatok pontos réforditdsairol
megfeleld informacié alljon rendeikezésre az oOnkéltsépszamitashoz, valamint a
gazdasdgossagi, hatékonysagi, valamint eredményességi szamitasokhoz;

d) felhalinozasi kiadisok korében:
- a felhalmozasi kiadasok szitkségességének ellendrzésre,



- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimaélisabb felhalmozisi madra vonatkozdan
rovid, kozép és hosszi thva tanulmanytervek” készitése, mely tartalmazzak a varhatd
fenntartasi kiaddsokat,
- a beruhazasi kiadasok gazdasdgos megvaldsitdsanak ellendrzése;
e) a bevételek beszedése kirében:
- a lehetséges bevételi forrdsok rendszeres szambavétele, a sziikséges intézkedések,
lehetoségek meghatirozasa,
- a fizetési fegyelem nyomon kivetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem javitasara
intézkedések meghatarozasa,
- a szerv szamdra legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, atiekintése,
- a bevételekre vonatkozo analitikus nyilvéntartisi rendszer nyomon kévetése, sziikség
esetén javaslattétel a részletezd nyilvantartdsok megvaltoztatisara, bovitésére,
- az allami tdmogatdsoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos ellenérzés adatbekérés és  kozvetlen
tajekozadas atjan,
- palyazati lehetdségek kihaszndldsanak ellenérzése;
f) a fokonyvi és analitikus kényvelés kirében;
- az egymast kéveté munkafolyamatok feladatelldtok szerinti szétvilasztdsa, -
lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.:
- az analitikus kényvels, mint a feladast készito,
- a kontirozd konyveld, mint a tényleges kényvelést ellato,
- a feladatellitok igy egymds tevékenységébe beleldtnak, az esetleges hibakat
konnyebben megtaldljak, egymas jelzése alapjan megtorténik a hibdk kijavitisa, a
hianyossagok potldsa,
- rendszeresen gondoskodni kell az
- analitikus konyvelés helyességérdl, naprakészségérsl a rendelkezésre 4lld
alapdokumentumok alapjén,
- a fokdnyvi konyvelés helyességérdl, (a szdmlaforgalmak ellendrzésérol
feljegyzést kell késziteni)
- a konyvelés ellendrzésérél a beszamolasi tevékenység megkezdése elstt gondoskodni
kell;
g) a bizonylati rend és fegyelem kérében:
- a bizonylatok 0fjanak, kitéltési rendjének betartdsat kell ellenérizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsoladva,
- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemiden legyenek kitsltve,
- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltiintetett, ellendrzést szolgald aldiras helyek
kitoltsttek legyenek, és a feladatot tényleg el is idssak,
- a bizonylati rend és fegyelem kdrében kiilon figyelmet kell szentelni
- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilén kiemelten
fontos az idésorrendiség betartasa,
- a leltarozasi bizonylatoknak — ahol a leltdrozas csak akkor lehet megfeleld,
ha a bizonylatokat megfelelé modon és tartalommal taltik ki,
- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a szamviteli
elszamolas alapbizonylataul szolgdlnak;

h) vagyongazdalkodas kirében:

- a vagyon folyamatos, megfeleld részletezettségil nyilvantartasinak biztositsa az
- ingatlanvagyon-kataszter, a
- vagyonkimutatas, valamint
- a mérleg adatainak és az abban taldlhatd adatokat alatdmasztd fékényvi és
analitikus nyilvdntartasi adatok alapjan,

- a vagyongazdalkodasi szabalyok folyamatos figyelemmel kisérése;

i) a beszamolasi tevékenység kirében:
- a beszamolokban szerepeltetett adatok valodisiga és teljessége biztositisa az egyes
adatokat alatdmaszté dokumentumok, nyilvdntartasok folyamatos ellendrzésével,



- a beszamoldsi tevékenység munkafolyamatokra bontdsdval az egymdsra épiils
feladatok elatoinak elézé6 munkafolyamatot is ellendrzd tevékenységével.

A belsd ellendrzés a kockazatelemzés alapjdn segiti a szerv szimdra legnagyobb kockdzatot rejtd
folyamatok, feladatok, tevékenységek ellendrzését, figyelemmel kisérését.



10. szamu melléklet

az Onkormainyzat és Szervei Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatarél szolo
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

A polgirmesteri és képviseléi vagyonnyilatkozatokkal
kapcsolates eljarasrol

A helyi énkorményzati képviseldk jogallasanak egyes kérdéseirdl szold 2000. évi XCVIL
torvény (tovabbiakban: térvény) 10/A. §-dban meghatdrozott képviseldi — valamint a helyi
Onkorményzatokrol szolé 1990. évi LXV. torvény (tovabbiakban: Otv.) 33/B. §-dban
meghatérozott polgdrmesteri — és hozzdtartozoi vagyonnyilatkozatokat Kerepes Nagykozség
Onkormanyzatédnak és Szerveinek Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl szolo 15/2007.
(V.15.) rendelet 27. §-dban foglaltak szerint a Képvisel6-testiilet Pénziigyi és Ugyrendi
Bizotts&ga (tovabbiakban: bizoitsdg) tartja nyilvan és ellendrzi.

I
A vagyonnyilatkozat benyijtasanak szabdlyai

1. A vagyonnyilatkozatokat a térvényben meghatdrozott formaban, két egyez6 példanyban,
géppel vagy tollal, olvashatéan kell kitélteni.

2. A vagyonnyilatkozatot a nyilatkozattevd alairasdval és a kitdltés helyének, idejének
megjeldlésével latja el. A korlatozottan cselekviképes és cselekvoképtelen személy
nevében a térvényes képvisel§ ir ald, ezen min6ségének feltiintetésével.

3. A vagyonnyilatkozat mindkét példanyat, boritékban elhelyezve, névvel ellitva — a
vagyonnyilatkozat benyujtasardl szold értesitésben megjeldlt helyen és idépontban ~ a
bizottsag elndkének kell benyujtani.

A hozzatartozdi vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot le kell zarni.

4. A bizottsdg eincke az atvett boritékokra ravezeti az dltala megallapitott nyilvantartasi

szamot. A vagyonnyilatkozat egyik példdnya a bizottsdgnal marad, a masik példdnyt az

atvételrd] szol6 igazolassal egyiitt a nyilatkozattevd visszakapja.

A bizottsag elnske esetében az 4tvételi eljarast a bizotisag elnskhelyettese végzi el.

6. A 4. pontban szerepld nyilvéantartasi szamot az alabbiak szerint kell képezni:

A képviseld 1-14-ig terjedd azonosité szimot kap, melyben az egyjegyii szamokat
elénullazva kell szerepeltetni. Ehhez kapcsolodik a kiegészitd kddszim, mely a

Lh

kivetkezd:
a vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett sajat személyére vonatkozo kodszam: 01
a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettel k6z6s hdztartisban €16 hazas-,
illetve élettars személyére vonatkozo kddszam: 11
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel kozos haztartdsban él16 elsé gyermek
személyére vonatkozo kodszam: 21
a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettel kozos haztartasban €16 masodik gyermek
személyére vonatkozo kodszam: 22
a vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezettel kzos haztartasban é16 harmadik gyermek
személyére vonatkozo kodszam: 23
a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettel kozos haztartasban €16 negyedik gyermek
személyére vonatkozo kodszam 24

a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettel kzos haztartasban €16 6tédik gyermek
személyére vonatkozd kodszam 25



Ha &tnél tobb gyermekre vonatkozoan kell vagyonnyilatkozatot benyjtani, akkor a kodszam
masodik szamjegye 1-gyel ndvekszik.

I1.

A vagyonnyilatkozat nyilvantartasa

1.

A bizottsdg az elndk tajékoztatasa alapjan a vagyonnyilatkozat benytjtasdanak hataridejét
kovetd elsd (ilésén az 1. szamu fliggelékben szereplé nyilvantartdsi jegyzéken régziti a
benyljtott vagyonnyilatkozatokra vonatkozo adatokat.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség hataridére torténé benyujtisanak elmulasztisa
esetén a mulasztas tényérdl a bizottsag haladéktalanul, irdsban értesiti a Jegyzot, és soron
kovetkezé tilésén tajékoztatja a Képvisels-testiiletet.

A polgérmester esetén az Otv. 33/C. szakaszat kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmulasztasanak tényérdl a bizottsag a Képviseld-
testiiletet a soron kévetkez tilésén tdjékoztatja.

A polgarmester és a képviseld (tovabbiakban egyiitt: képviseld) vagyonnyilatkozata
nyilvanos, barki szamdra hozzaférhetd. A képviselé hozzatartozdjanak nyilatkozata nem
nyilvanos, abba csak a bizottsag tagjai tekinthetnek be ellentrzés céljabol.

A képviseldi és hozzitartozd vagyonnyilatkozatokat a bizottsig maés irataitdl

elkiilonitetten kell tarolni. A bizottsig — a jegyzé 1tjan — gondoskodik a
vagyonnyilatkozatok megfelelo tarolasardl, és biztositja a képviseldi vagyonnyilatkozatok
nyilvanossagat.

A képvisel6i vagyonnyilatkozatokba — a 7. pontban foglaltak szerint — barki betekinthet,
arrol feljegyzést készithet (tovabbiakban egylitt: betekintés).

A betekintés jogat a Polgdrmesteri Hivatalban, hivatali idében és el6zetes, irasbeli jelzés
alapjan (mely tartalmazza a Lkivant betekintés iddpontjat, az érintett képviseldi
vagyonnyilatkozat megjeldlését, a betekint6 értesitési cimét és — hozzdjdruldsa esetén — a
betekintdé nevét) lehet gyakorolni. Egy bizottsagi tag és egy, a jegyzd dltal, ezzel
megbizott kéztisztviseldé — ahol a bizottsdgi tag nem lehet az érintett képviseld — az
igénylonek a kért képviseldi vagyonnyilatkozatot atadja. A bizottsidg tagja és a
koéztisztviseld a betekintés soran végig jelen vannak, szitkség esetén segitséget nytijtanak a
betekintének joga gyakorlasidhoz. A bizottsdg hatdrozza meg, hogy tagjai kozil kik lassak
el a vagyonnyilatkozattal kapesolatos, e pontban meghatarozott feladatokat.

A betekintésrol a — 2. szamu fiiggelék szerinti — nyilvantartast kell vezetni, melyben a
betekintés modjat, helyét, idejét, - hozzajarulds esetén — a betekint® nevét fel kell tiintetni.
A betekintésrdl a bizottsdgot, a nyilvantartas bemutatasaval rendszeresen tdjékoztatni kell.
Ha a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezeliség akar a képviseld, akar a hozzitartozd
vonatkozasaban barmely okbol megsziinik az érintett erre vonatkozd {rdsbeli
bejelentésének kézhezvételétdl, illetve a bizottsagnak a megsziinés tényérdl vald hivatalos
tudomasszerzésétd] szamitott 30 napon beliil a bizottsag a képviseld (hozzatartozd) adatait
torli a nyilvantartasbol, ezzel egyid6ben a vagyonnyilatkozatokat megsemmisiti.

A megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

IH.

A vagyonnyilatkozat ellendérzése

1.

2

A vagyomnyilatkozattal kapcsolatos ellendrzési eljards célja a vagyonnyilatkozatban
foglaltak valdsagtartalménak ellenérzése.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos ellentrzési eljdrdst barki kezdeményezheti a
bizottsagnal.



Az eljaras lefolytatdsanak a vagyonnyilatkozat konkrét tartalmara vonatkozd irasbeli
tényallitas esetén van helye. Ennek hidnyaban a bizottsdg elntke a kezdeményezét — 15
napos hataridé kitiizésével — hianypdtlasra hivja fel. Ha a kezdeményezd a felhivasnak a
hatarid6ben nem tesz eleget, akkor a bizottsag — érdemi vizsgélat nélkiil — elutasitja a
kezdeményezést.

A bizottsag elndke a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljards kezdeményezése esetén
felhivja az érintett polgdrmestert, képviselét, hogy 6t napon belill nyilatkozzon a
kezdeményezéssel kapcsolatban, illetve — amennyiben azt alaposnak talalja — 1j
vagyonnyilatkozat kitoltésével javitsa ki a kezdeményezésben kifogasolt adatokat. Ha a
képviseld a kifogasolt adatokat kijavitja, a bizottsdg nem rendeli el a vagyonnyilatkozattal
kapcsolatos eljards meginditdsat, mely tényro! tdjékoztatja a kezdeményezét, a képviselét.
Ha a képvisel§ a felhivdsnak nem tesz eleget, illetve a kezdeményezésben foglaltakat
vitatja, akkor a bizottsag elrendeli az eljaras meginditdsat. Az eljaras soran a bizottsdg
tagjai betekinthetnek a képvisel¢ hozzdtartéjanak vagyonnyilatkozatdba. Az eljaras
lezarulasat kovetden az érintett hozzitartozéi nyilatkozatot ismét zart boritékba kell
helyezni.

Az eljaras sordn a bizottsdg felhivasara a képviseld koteles sajat, illetve hozzatartozdja
vagyonnyilatkozataban feltlintetettekre vonatkozd azonositd adatokat haladéktalanul
irasban bejelenteni. Az azonositd adatokba csak a bizotisag tagjai tekinthetnek be, és
azokat az eljards lezarulasat kévetd 30. napon meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol
jegyzdkényvet kell felvenni.

A bizottsag mérlegelési jogkdrében jogosult donteni az azonositd adatok kérérdl, de csak
a vagyonnyilatkozat megtételére szolgaldé nyomtatvanyon szereplé adatkorrel
kapcsolatosan kérhet adatokat.

Az eljaras eredményérdl a bizottsig a Képviselo-testiiletet, annak soron kovetkezd tilésén
tajékoztata.

Az ellenbrzés megismétlésének ugyanazon vagyonnyilatkozat esetében csak akkor van
helye, ha az erre irdnyuldé kezdeményezés 1j tényallitast (adatot) tartalmaz. Az
ellendrzesre iranyuld, de 0] tényallitds nélkiili ismételt kezdeményezést a bizottsag érdemi
vizsgalat nélkil elutasitja.
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1. szam fiiggelék

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szélo
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

A telepiilési képviselok névsora és lakcime

Farkas Zsuzsanna

2145 Kerepes, Kiss E. u.40.

1. Osszefogis Kerepesért Egyestilet

2. ggssszggg;lsy Kerepesért Egyesiilet 2144 Kerepes, Harsfa u. 19.

3, EI‘B'E‘;SZA”KE;P 2144 Kerepes, Rét u. 65.

4. gg:z(::rfgga;s}izerepesért Egyesiilet 2145 Kerepes, Koddly Z. u. 65.
5. gsiii?f?éff(iﬁiﬁt Egyesiilet 2144 Kerepes, Gybngyvirdg u. 11.
6. gsiiiﬁégézéiﬁeﬁzzﬁ;esﬁlet 2145 Kerepes, Jozsef A. u. 31.
7 Ig:sggeonlgn;: Kerepesért Eayesiilet 2144 Kerepes, Szabadsig Ut 248.
8. E?llrcc);;:laiLélis\%illt)Koordinéciés Egyestilet 2144 Kerepes, 52616 sor 30

9. ngl ;2;};;% Telehdiz Egyesiilet 2145 Kerepes, Martirok utja 50.
10. gzszzgf?;éﬂs(?(erepeséﬁ Egyesiilet 2145 Kerepes, Solyom u. 86.

11| D Vaszil Liszlo 2145 Kerepes, Akdcfa .19,

| Osszefogas Kerepesért Egyesiilet




2. szamn fiiggelék

az Onkorminyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

s

A képviseld-testiilet torvények altal eléirt kitelezd
onkormanyzati feladat- és hataskore

1. Magyarorszag helyi dnkormanyzatairo! sz6i6 2011. évi CLXXXIX. térvény alapjan

1. telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

2. telepiilésiizemeltetés (kbztemetdk kialakitasa és fenntartdsa, a kozvilagitasrol valo gondoskodas,
kémeényseprd-ipari szolgaltatas biztositasa, a helyi kdzutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa, kézparkok
és egyéb kozteriiletek kialakitdsa és fenntartasa, gépjarmiivek parkoldsinak biztositasa);

3. akdzteriiletek, valamint az énkorményzat tulajdondban allo kiziniézmény elnevezése;

4. egészsépilgyi alapellatas, az egészséges életmdadsegitését célza szolgaltatasok;

3. kbrnyezet-egészségligy (kdztisztasag, telepitlési kiirnyezet tisztasaganak biztositdsa, rovar-és ragesaloirtas);
6. 6vodai ellatds;

7. kulturdlis szolgdltatds, killsndsen a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsa; filmszinhaz, eléadd miivészeti
szervezet thmogatdsa, a kulturalis Srokség helyi védelme; a helyi kézmiivelodési tevékenység tdmogatisa;

8. szocialis, gyermekjoléti szolgaltatdsok és elldtasok;

9. lakds-és helyiséggazdilkodis;

10, a terliletén hajléktalanna valt személyek ellatasinak és rehabilitdcidjdnak, valamint a hajléktalanna valds
megelézeésének biztositdsa;

11. helyi ktrnyezet-€s természetvédelem, vizgazdalkodas, vizkdrelharitas;

12, honvédelem, polgari védelem, katasztrofavédelem, helyi kozfoglalkoztatas;

13. helyi adoval, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;

14. a kistermelék, Sstermelék szdmdra — jogszabdlyban meghatirozott termeékeik — értékesitési lehetdsépeinek
biztositasa,ideértve a hétvégi drusitds lehetiségét is;

15. sport, ifjisagi tigyek;

16. nemzetiségi tigyek;

17. kézremilktdés a teleplilés kizbiztonsagdnak biztositasdban;

I8. helyi kozdsségi kozlekedés biztositasa;

19. hulladékgazdalkodas;

20. tavhszolgaltatas.

21. vizikbzmii-szolgaltatds, amennyiben a vizikzmii-szolgiltatdsrdl szol6 thrvény rendelkezései szerint a helyi
tnkormanyzat ellatdsért felelésnek mindsiil,



3. szamu fliggelék

az Onkormanyzat és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz6lé
40/2012. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelethez

Az dnkormanyzat altal létrehozott gazdasdgi tirsasdgok és intézmeények

1. Gazdasdgi tdrsasdosok

L.1. SZILASVIZ Kft.

1.2, Kerepesi Kizségszolgiltato
Nonprofit Kft.

2Intézmeénvek

2.1. Napkdizi-otthonos Ovoda és Bilcsdde
2.2. Szabo Magda Konyvtir
2.3. Forras Miivelodési Hiz

2.4. Kerepes Nagykiozség Szocidlis
Alapszolgadltatasi Kdzpont

2144 Kerepes, Szabadsdg 1t 100.

2144 Kerepes, Vordsmarty utca 2.

2144 Kerepes, Szabadsdg it 260.
2144 Kerepes, Vérosmarty utca 2.

2144 Kerepes, Templom utca 3.

2144 Kerepes, Szabadsdg 1it 1635,
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A vilasztdkeriiletek leirasa és beosztasa

1. sziamu egyéni valasztokeriilet
- 1. szamu szavazokor: 2144 Kerepes, Templom utca 3. Forras Mivel6dési Haz
Arok utca, Haldsz utca, Kert utca, Madarasz utca, Magtar tér, Ov utea, Rozmaring
utca, Szabadsag Ot paros oldal 150-9998, Szabadsag ut paratlan oldal 51-9999,
Szérlis utca, Szértiskert koz, Sz616sor, Templom utca, TSZ major

2. szamu egyéni vilasztokeriilet
- 2. szAmu szavazdkor: 2144 Kerepes, Vordsmarty utca 2. Altaldnos Iskola
Alftldi utca paros oldal 34-9998, Alféldi utca paratlan oldal 43-9999, Babits
Mihély utca, Csillag utca, Gydngyvirdg utca, Hold utea, Juhdsz Gyula utca,
Katona Jozsef utca, Margaréta utca, Mez6 utca, Nadas utca, Radnéti Miklds utca,
Tolgyfa utca, Vorosmarty utca

3. szamw egyéni valasztokeriilet
- 3. szamt szavazdkor: 2144 Kerepes, Vorosmarty utca 2. Altaldnos Iskola
Akdacfa utca, Alfoldi tér, Alfoldi utca paros oldal 2-32/B, Alfoldi utca paratlan
oldal 1-41/A, Bartdk Béla utca, Berek utca, Erdésor utca, Ilka utca, Harsfa utca,
Mogyorddi ut, Nap utca, Nefelejes utca, Nyarfa utca, Rét utea, Szilasligeti ut

4, szamu egyéni valasztokeriilet
- 4. szam szavazdokor: 2144 Kerepes, Szabadsag ut 100. Szilasviz Kft.

Allomas (HEV allomaésnal), Barber tanya, Dalia utca, Fecske utca, Felstsor utca,
Fenyves utca, Galamb utca, Gyar utca, Hengermalom utca, Holland utca, Homok
diilé 2-70 és Homok dulé 6003 hrsz. — 6070 hrsz., Mokus utca, Mivész utca,
Patak utca, Pava utca, Pillango utca, Rigd utca, Szabadséag ut paratlan oldal 1-49,
Szabadsag Ut paros oldal 62-148, Szephegyi koz, Széphegyi utca, Szilas utca,
Sz616 diilé paros oldal 6-62., Sz6l6 dilo paratlan oldal 9-105. és Szdlo dalé 6067
hrsz., Sz616 utca, Tavasz utca, Téglagyar ut, Vastt utca, Vagany utca, Vilma utca,
Zerge utca

5. szami egyéni valasztokeriilet
- 5. szamu szavazdkér: 2145 Kerepes, Wéber Ede utca 4. Szilasligeti Ovoda

Dessewffy utca, Esze Tamas utca, Gyulai Pal utca, Homok diilé 13-105., 2925
hrsz. — 6143 hrsz., Kiss Emnd utea, Lazar Vilmos utca, Martinovics utca, Szl
diilé paros oldal 6055 hrsz. — 6214 hrsz., 72 hrsz. — 2932/2 hrsz., 111 hrsz. —
2963/B hrsz., 6020 hrsz. — 6140 hrsz., 6031 hrsz. — 6083 hrsz., 6175 hrsz. — 6175
hrsz., 6194 hrsz. — 6214 hrsz., 6283 hrsz. — 6295, hrsz., 6264/2 hrsz. — 9998 hrsz.,
6079 hrsz. — 9999 hrsz., Torok Ignac utca, Vécsey Karoly utca



. szam egyéni valasztokeriilet

- 6. szamu szavazdkor: 2145 Kerepes, Wéber Ede utca 4. Szilasligeti Ovoda
Berzsenyi Daniel utca, Borostyan utca, Bordka utca, El6d utca, Erkel Ferenc utca,
Hegy utca, Hovirdg utca, Kdélcsey Ferenc utca, Lomb utca, Rozsavélgyi utca, Sas
utca, Sélyom utca, Szalmavirag utca, Szondy utca, Terézia major, Wéber Ede park

. szamu egyéni valasztikeriilet

- 7.szamu szavazokor: 2145 Kerepes, Jozsef Attila park Kozosségi Haz
Allomas utca, Bajesy Zsilinszky utca, Béke utca, Domb utca, Jozsef Attila park,
Jozsef Attila utca, Kikelet sor, Kodaly kéz, Kodaly Zoltin utca, Wéber Ede utca

. szamit egyéni vilasztokeriilet

- 8. szaml szavazokdr: 2145 Kerepes, Jozsef Attila utca 71-75. Meseliget Ovoda
Ady Endre utca, Kiss Jozsef utca, Martirok 1itja, Wesselényi utca
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A bizottsagok névsora

Pénzilgyi 68 UgYrendi BIZOTSAZ ......ooccccccccccooooevceveeeeceereoees oo oo eeoee oo e eerrerees 7 fo
elntk: Szabd Aniké képviseld
tagok: Macsai-Krizsan Marianna képviseld

Farkas Zsuzsanna képviseld
Kovacs Antal képviseld
Mez6 Istvanné kiilsts tag
Rapavi Jozsef kiilsds tag
Kovics Ermnéné kiilsos tag

Egészségiigyi és Szocialis Bizottsag ... ...t 7 16
elndk: Dr. Vaszil Lasz]o képviseld

tagok: Nagy Anna képviseld
Palotai Laszlo képviseld
Szabo Aniko képviselo
Horvath Vera kiilsos tag
Gaspar Edmundné kiils6s tag
Szolnokiné Nagy Ilona kiilsés tag

Oktatisi Kulturalis és Sport BizottsAg.........ccoccoovviiiiiiiiiiiicct et 9 1o
elndk: Kobor Tamas képviseld
tagok: Farkas Zsuzsanna képviseld

Dr. Vaszil Laszlo képviseld
Macsai-Krizsan Marianna képviseld
Pap Aniké képviseld

Pordédn Miklos kiilsds tag

Nagy Laszlo kiilsds tag

Pivaresi Gabor kiilsés tag

Kovacs Zoltan kiilsos tag

Teleptilésfejlesztési és Idegenforgalmi BizottsAg.........cooooiiiiiiiiiiic e, 7 fo

elndk:  Maécsai-Krizsan Marianna képviseld
tagok  Farkas Zsuzsanna képviseld
Nagy Anna képviseld
Kobor Tamas képviseld
Szalai Jozsef Attila kiilsds tag
Bokor Béla kiilsos tag
Pordan Mikloés kiilsos tag
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A polgirmester jogszabalyokban meghatirozott
feladat- és hataskore

1./ Onkormanyzati feladat- és hatdskorok:

a) A telepiiléssel és a lakossaggal kapesolatban:
— a telepiilés fejlddésének elbsegitése
— a helyi kozszolgaltatasokrol vald gondoskodds
- a nyilvanossag megteremtése, helyi forumok szervezése
kapcsolattartds a helyi partok, tarsadalmi szervezetek, lakossdgi 6nszervezddd
kozosségek képviseldivel

b} Az onkormdnyzat intézményeivel, a Polgdrinesteri Hivatallal kapcsolatban:

~ az Onkorményzati intézmények miikddésének segitése, ellentrzése

— az egy¢éb munkdltatoi jogok gyakorldsa az alpolgarmester, intézményvezetdk, a jegyz6
tekintetében

— a polgarmesteri hivatal iranyitasa

c) A képviseld-testiilettel kapcsolatban:
— a képviselo-testiilet munkatervének elokészitése, benynjtdsa, végrehajtasa
— aképviselt-testiilet dontéseinek elékészitése
— adontések végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése
— a képviselé-testiileti iilések elokészitése és Osszehivasa
- atestiileti iilések vezetése
— a képviselo-testiilet altal atruhazott hataskorsk gyakorlasa
— atestiilet képviselete

d) A bizottsagokkal kapcsolatban:
— inditvanyara a bizottsdgot 6ssze kell hivni
— felfiiggesztheti a bizottsdg déntésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képvisels-
testiilet hatarozataval vagy sérti az énkorményzat érdekeit

e) A gazdilkeddssal kapcsolathban:

— felelds az 6nkormanyzat gazdalkoddsinak szabalyszerliségéért

— a képviseld-testiilet elé terjeszti a kiltségvetés és a koltségvetési beszamold tervezetét
— gondoskodik a koltségvetés végrehajtasardl

— tdjékoztatja a képviseld-testitletet az évkozi gazdalkodasrol.

2./ Allamigazgatisi feladat- és hataskorék:

— honvédelmi feladatok
— polgéari védelmi feladatok
- katasztréfa elharitasi feladatok.
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A jegyz0 jogszabalyba foglalt feladat- és hataskore

Vezeti a polgarmesteri hivatalt

Gondoskodik az 6nkorményzat mikodesevel kapcesolatos feladatok ellatasarol

A hataskoérébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében

Tanacskozasi joggal vesz részt a kepviselG-testilet, a képviseld-testilet
bizottsaganak Ulésén

Kételes jelezni a képviseld-testilletnek, a bizottsagoknak és a polgarmesternek, ha a
dontésitknél jogszabalysértést észlel

A polgarmester iranyitasaval el8késziti a képviseld-testllet elé kerlilé
elédterjesziéseket

8. Gondoskodik a hivatal dolgozdinak rendszeres tovabbképzésérdl

9. Gondoskodik az &nkormanyzati rendeletek tartalmanak megismertetésérél és

10.

11.
12.

13.

végrehajtasarol
Kézremilkodik a helyi képviseldk, a polgarmester és az orszaggyllesi képviseldk
vélasztasa elbkészitésében és lebonyolitasaban

Dént a hataskérébe utalt egyéb énkormanyzati Ggyekben

Dont a hataskérébe utalt dllamigazgatasi Ugyekben, kiilonosen:
— anyakdnyvi, hazassagkdtési eljdrasbon
— birtokvédelmi eljdrdsban
— szocidalis figyekben, stb,
Elldtja a kilénbdz6 agazati hatésagi Ugyeket (féldmiiveléstgy, ipar-kereskedelem,

epitésiigy, vizgazdalkodas, kozlekedés, oktatds, kozmulveltdés, egészséglgy,
addigy, sth.)
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Tanacsnokok felsorolasa

1. Mayer Endréné
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A tandcsnokok altal feliigyelt 6nkorményzati feladatkérok

1. Kerepes Nagylkézség Nemzetiségi Onkormanyzatai (roma, német, szlovék) munkajanak
Gsszehangolasa, koordinalasa.
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A Képviselo-testiilet torvény altal eléirt, kizarolagos (at nem ruhazhato)
hataskdre

1. arendeletalkotas;

2. szervezetének kialakitasa és mikodésének meghatarozasa, a térvény dltal
hataskoérébe utalt valasztis, kinevezés, vezetdi megbizis;

3. ahelyl népszavazas elrendelése, kitiintetések és elismerd cimek alapitisa;

4. a gazdasédgi program, a hitelfelvétel, a ktvénykibocsatas, a kélesonfelvétel vagy
mds addssagot keletkeztetd kotelezettségvallalas, allamhaztartdson kiviili forras
atvétele, ataddsa;

5. dnkorményzati tarsulds 1étrehozasa, megsziintetése, abbol torténé kivalas, a
tarsuldsi megéllapodas médositasa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez
vald csatlakozas, abbol torténd kivalas;

6. mepgallapodas kiilf6ldi énkormdanyzattal vald egylittmkddésrol, nemzetkézi
dnkormanyzati szervezethez valo csatlakozds, abbol torténd kivalas;

7. intézmény alapitisa, dtszervezése, megsziintetése;

8. kozteriilet elnevezése, koztéri szobor, mitalkotas allitasa;

9. eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirdsagnal;

10. a birdsdgok tlndkeinek megvalasztasa;

11. éllasfoglalds intézmény atszervezésérol, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgaltatasi
korzeteirdl, ha a szolgdltatas a teleplilést is érinti;

12. atelepiilési képviseld, polgarmester méltatlansagi és a vagyonnyilatkozati
eljarassal kapcsolatos, tovabba Gsszeférhetetlenségi ligyében valo dontés;

13. az 6nkormanyzati képviseldi megbizatis megsziinésérdl vald dontés, ha a
képviseld egy éven 4t nem vesz részt a képviselO-testiilet iilésén;

14. a telepiilésfejlesztési eszkdzok €s a telepiilésszerkezeti terv jovahagyasa;

15. teriiletszervezési kezdeményezés;

16. amit térvény a képviseld-testiilet at nem ruhazhatd hatdskorébe utal,



