Bakonykoppany Kozség Onkormanyzata Képviséttestiiletének
5/1999.( IV.1.) szamu
rendeleté

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatardl

Bakonykoppany Kozség oOnkorményzatanak Keépgisedtilete a Magyar Koztarsasag
Alkotmanyaban és a helyi dnkormanyzatokrol szolvéiyben megfogalmazott alapelvek
megvalositasa, a képviddiestilet és szervei ithkodésének biztositasa érdekében a helyi
onkormanyzatokrél szolé maédositott 1990. évi LXV. 8. 8. (1) bekezdésében kapott
felnatalmazas alapjan, Bakonykoppany kozség Onkaymada Szervezeti és (Modési
Szabalyzatarol a kovetkézrendeletet alkotja:

l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1.8. (1) Az 6nkormanyzat elnevezése: Bakonykoppézség Onkormanyzata
(tovabbiakban: 6nkormanyzat )
(2) Az 6nkormanyzat székhelye:  Bakorpgdny kozség
(3) Az dnkormanyzat pecsétje: kdkalkozepén az allami cimerrel,
amelynek felirata: Onkormanyzat Badmppany

2.8. (1) Az 6nkormanyzat hivatala: Bakonysz- Bakonykoppany Kdrjeg§zég
(2) A korjegy#ség székhelye: Bakonysziics k6zség

II. fejezet

A helyi 6nkormanyzas szabalyai
Az 6nkorméanyzati jogok

3.8. (1) Az 6nkormanyzati jogok , a helyi kozligyek a lakossag kdzszolgaltatasokkal
valo ellatasahoz, a kdzhatalom énkarymati tipusu helyi gyakorlasahoz, valamint
mindezek szervezeti, személyi és airfgdtgteleinek megteremtéséhez
kapcsolodnak”

( Otv. 1.8.(2) bek. )

(2) . A helyi 6nkormanyzat - a tv. kerek&izott - 6nalléan szabalyozhatja, iliktg
egyedi Ugyekben szabadon igazgathdgéadat- és hataskdrébe tartozo helyi
ugyeket. Dontését az Alkotmanybirosiéetve a birésag és kizarolag
jogszabalysértés esetén vizsgalhaljsf ( Otv. 1.8. (3) bek. )
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(3) Az dnkormanyzat sajat féleségére vallakozo6i tevékenységet folytathat.
Segiti a vallalkozas élénkitésétcgardasag-barat kérnyezet és feltételrendszer
kialakitasat.

(4) A keépvisdi-testilet vélemeényt nyilvanit és kezdeményezégtddsladat s
hatédskorébe nem tartozo, de a hélgikséget éritligyekben.

(5) A helyi 6nkormanyzati jogok a telepi@assalasztéjoggal rendelk&akosok
kozbssegeét illetik meg.

A valasztépolgarok az dnkormanyzattiiketbe valasztott képvisaék atjan, és a
helyi népszavazason valo részveétalgiakoroljak az dnkorméanyzashoz vald
k6zOsségi jogaikat.

(6) A képvisdi-testiilet Iétszama: & f

A képvisék névjegyzékét az 1. szamu flggelék tartalmazza.

4.8. (1) Az dnkormanyzatisag kifejezésre juttagrskekében a képvisetestilet egyuttrii-
kodésre torekszik Bakonysziics kozsékotmanyzataval.
(2) Az egyuttrikbdés keretében biztositja:
a.) a Korjegység ntikodtetését,
b.) megéllapodas alapjan a bakonysziuslaskori gyermekek ovodai nevelését
a bakonykoppanyi 6vodaban.

5.8. (1) A helyi 6nkorményzat érvényre juttatjpépfelség elvét, helyi kbzigyekben széles-
kol nyilvanossagot teremtve kifejezi és megvaldsitielgi kozakaratot.
(2) A képvisdi-testilet hataskorének gyakorlasakor figyelembeivaeseleplési
férumokon elhangzott véleményeketagatokat.
(3) Lakossagi forumok: falugjgs.

1. fejezet
Az Onkormanyzat feladata, hataskore, szervezete

6.8. (1) Az dnkormanyzat részére kotékz ebirt feladatokat torvény allapithat meg.
(2) Az 6nkormanyzat feladatai a kbzszokgakok kérében:
- A lakossag onszerveld kozosségi tevékenységének tAmogatasa, egikibthes
a kozossegekkel
- Gondoskodas az egészségugyi ésaizoellatasrol
- A kb6znivelodési és sporttevékenység tamogatasa
- A telepilésfejlesztés
- A vizrendezés és csapadékvizelvezeté
- A kdzségi halottashaz fenntartasa
- A helyiiizvédelemél valé gondoskodas
- A kdrnyezetevédelem
- A telepuilésrendezés
- Az 6nkorményzati tulajdonbandébzutak, jardak és kozterlletek fenntartasa
- A telepllés tisztasaganak biztesita
- Kdzrertikddés a helyi foglalkoztatas megoldasaban
- Gondoskodas az alapfoku oktatéssateveléesi
- A helyi kdzbiztonsagi feladatok ro&tasaban vald kdzrethodés



(3) Az dnkormanyzat koteles gondoskodni:

a.) az egészséges ivovizellatasrol,

b.) az 6vodai nevelékés az altalanos iskolai oktatasrol, nevelgsr
C.) az egészségugyi és a szociasethtasrol,

d.) a kozvilagitasral,

e.) helyi kbzutak fenntartasaral,

f.) a korjegyiség niikodtetésés,

g.) a nemzeti és etnikai kisebbsgggkinak érvényesulégir

7.8. (1) Az onkormanyzati feladatokat a képvigeistilet és szervei: a képvisaestilet

bizottsagai, polgarmester és a kbgégdg latjak el.

(2) A képvisdi-testilet egyes hataskoreit bizottsagara és a poésterre ruhdzhatja.

E hataskor gyakorlasahoz utasitasata@hhataskort visszavonhatja. Az atruhazott
hataskor tovabb nem ruhazhato.

(3F A képvisel-testiilet altal a polgarmesterre atruhézott hataskis! killon rendelet

rendelkezik.

(4) A bizottsag, illetve a polgarmestedsimhazott hataskérben hozott dontégeir

8.8.

képviséttestiletet koteles tajékoztatni.
IV. fejezet
A képviselb-testilet feladatai, & nem ruhazhat6 hataskoérei

A képviséttestillet tagjainak szama: & f
A képviséttestilet tagjainak névsorat az SZMSZ 1. sz. Figkgelartalmazza.

9.8. A keépvisdi-testilet hataskorébnem ruhazhato at:

a rendeletalkotas;

szervezetének kialakitasa éskiddésenek meghatarozasa,

a torvény altal hatdskorébe utalt valasztds, kinésie megbizés, intézményalapi-
tas — kivéve, ha azt a helyi 6nkormanyzatok tasairél és egyuttikodésésl szold
torvény szerint tarsulasara kilén rendeletben atrzd,

a helyi népszavazas kiirdsa, az onkormanyzati pelke kitiintetések és elisnder
cimek meghatarozasa, hasznélatuk szabalyozaspoldidd cim adomanyozasa;

a gazdasagi program, a koltségvetées megallapidésaés a végrehajtasukrol szolo
beszamold elfogadasarél, a helyi adé6 megallapit@saelepllésrendezési terv
jovahagyasa, a képvigetestilet altal meghatarozott értékhatar feletielfelvétel, a
kotvénykibocsatas, tovabba a kdzosségi célu akapytés alapitvanyi forras atvétele,
és atadasa;

onkorméanyzati tarsulas létrehozéasa, tarsulashaekképviseleti szervezethez vald
csatlakozas;

megallapodas kulféldi 6nkormanyzattal valé egyiiftgdéstl, nemzetkozi
onkormanyzati szervezethez valg csatlakozas;

kozterllet elnevezése, emlékrllitas;

eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirésagnal;

a birésagok népi tlndkeinek a megvalasztasa;

allasfoglalas megyei 6nkormanyzati intézmény atsza¥sasl, megszintetésél,
ellatési, szolgaltatasi korzeté#lirha a szolgaltatas a telepulést is érinti;

2 A ddlt betis rendelkezéseket a 11/2005. (X.28.) B.koppanyz(rendelet modositotta, ill. iktatta be
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- véleménynyilvanitas olyan Ugyben, amelyben torvéay érdekelt énkormanyzat
allaspontjanak a kikérését irjadel

- a telepulési képvis&] a polgarmester dsszeférhetetlenségi Ugyébenddmités; az
Otv. 33/A. 8§ (2) bekezdésének b) pontjdban megbzodr hozzajarulassal
kapcsolatos dontés; a vagyonnyilatkozati eljardssptsolatos dontés;

- amit torvény a képviséttestilet at nem ruhazhaté hataskorébe utal.

V. fejezet
A képviselb-testilet mikodése
10.8. A képviséttestiilet alakuld, rendes és rendkiviili Glést tart.

11.8.(1) Az alakulé Ulést a valasztast kéveb napon belll a polgarmester hivja 6ssze.

(2) Az alakulé Uléest a korelnok nyitja meggjd a polgarmester eskitételét kdeet
az Ulésvezetést atadja a polgarmesktern

(3) A keépvisdlk eskitételét és megbizolevelik, majd a polgarmestditételét és
megbizélevelének atvételét keet a polgarmester javaslatara a képvisestilet
tagjai kozul a polgarmester helyetéssire, munkajanak segitésére - titkos szavazas-
sal - alpolgarmestert valaszt.

(4) A keépvisdi-testiilet ezt kovéen megallapitja a polgarmester és alpolgarmester
tiszteletdijat.

12.8.(1) A képvisél-testilet Ulését a polgarmester, akadalyoztatétaéresz alpolgarmester,
a polgarmesteri és alpolgarmestertsisy egyiddj betdltetlensége, illéteg tartos
akaddlyoztatasa esetén az Ulést adedpyestilet korelndke hivja 6ssze.

(2) A képvisdi-testlet Uléseit sziikség szerint, legalabb 6 atkedal tartja.

13.8.(1) Rendkivdli ulést kell 6sszehivni a képhikeegynegyedének és a képvisadstiilet
bizottsdganak inditvanyéra.

(2) Rendkivuli tlést kell 6sszehivni népzlleményezésre, amennyiben a
valasztépolgarok 10 %-a a polgarmegtanditvanyat benyujtja.

(3) Rendkivuli tlést kell 6sszehivni a lgiagatasi hivatal vezgének

kezdeményezésére a tbrvénysértészauegtése vagy a képviseiestilet
tisztségvis@e felelbsségének megallapitasa erdekében.

(4) Az (1) és (3) bekezdésben irt esetbeolgarmester az inditvany benyujtasatol
szamitott 15. a (2) bekezdésben étben 30 napon belil a képviseestilet Glését
koteles 6sszehivni.

(5) A (4) bekezdés szerinti inditvanyokgtodgarmesternél kell élerjeszteni.

(6) Az (1) bekezdésben irt esetben azvaditoknak meg kell jel6Initk:

- hogy az ulésre kinek a meghivémégoljak,
- a megtargyalando napirendet,

- hatarozati javaslatot

- a képviseéltestileti Ulés idpontjat.



A képviseb-testilet tlése

14.8.(1) A képvisél-testilet tagjait az tlés helyének és napjanaldészadpontjanak, a
napirend éséelddjanak megjeldlését tartalmazé meghivoval a polgéter hivja
dssze.

(2) A rendes Ulésre sz6l6 meghivot a képddtestilet Glésének napjat megg
legaladbb 3 nappal ki kell kézbesit&endkivili Glés 6sszehivasa irasbeli meghivo
nélkdl, rovid aton ( ideértve a szolilenetet is ) torténhet.

(3) A meghivoval egyiitt kell kikézbesiteaiirasos éterjesztéseket is.

Az (5) bekezdés d.) pontjdban megbatitak irdsos éterjesztést csak ahhoz a
napirendhez kapnak, amelyikhez meghik&apcsoladik.

(4) A Kképvisdl-testulet Ulésének dghontjarol a lakossagot a meghivénak a

polgarmesteri
hivatal hirdétablajan tortéa kifliggesztésével kell tajékoztatni.

(5) A képvisdi-testilet Uléseire meg kell hivni:

a.) a telepulési képvislebt

b.) a korjegyit

c.) az egyes napirendekael6it

d.) az 6nkorméanyzati intézmények vétet

e.) Bakonykoppanyi Német Kisebbségk@manyzat elnokét

f.) a Bakonykoppanyii Német KisebbsEgiesitilet elnokét az egyesilet
tevékenységét éfimapirend targyalasa esetén

g.) tovabba egyes napirendek targgalds a polgarmester altal megjeldlt érintett
személyeket.

Ebterjesztések

15.8.(1) A képvisél-testilet Ulésére azdpériesztések szoban és irdsban nyudjthatok be.
(2) Kizarolag irasban terjeszithets a rendelettervezet.
(3) Az irasbeli éterjesztésnek tartalmaznia kell:
a.) a targyat és a tényallast
b.) szlikség szerint az 6nkormanyaathbi, targgyal kapcsolatos dontéseire utalast
c.) hatarozati javaslatot
d.) sziikség szerint végrehaijtasi idda¥s felebs megjeldlésével

A képvisdkstilet tanacskozasi rendje

16.8.(1) A képviséil-testulet tlése nyilvanos.
(2) A képviseb-testilet zart Ulést tart:

a.) valasztéas, kinevezeés, felmentégeti megbizatas adasa, ilkd¢g visszavonasa,
fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi bintetézdtidsa és allasfoglalast igéhyl
szeméelyi Ugy targyalasakor, ha az érintett a ngibgatargyalasba nem egyezik
bele

b.) 6nkormanyzati hatésagi és dsshetétlenségi és kitiintetési tigy, valamint
vagyonnyilatkozattal kapcsolagtjaras targyalasakor.

(3) A képvisdi-testlet zart tlést rendelhet el a vagyonaval vehdelkezés és az
altala kiirt palyazat targyaldsaka,ahnyilvdnos targyalas Uzleti érdeket sértene.



(4) A zart Ulésen a képvisdkstlilet tagjai €s a jegyzaz ebado, a jegyékonyvvezeb,
tovabba meghivasa esetén az érintett és a sGalesiz részt.

(5) A vélasztopolgarok - a zart Ulés kilétel - betekinthetnek a képvisdiestilet
eloterjesztésébe és Ulésének jedyinyvébe. A zart ulést kialon jegydkonyvet
kell késziteni. A kulon torvény szerinti kozérdekdat és kdzérdekbnyilvanos adat
megismerésenek lelisegét zart tles tartasa esetén is biztositani kell.

17.8.(1) A képvisél-testulet akkor hatarozatképes, ha az tlésenpiték kepvisélknek

toébb, mint fele (47§ jelen van.

(2) Ha az (1) bekezdésben megijelolt szaépwikeb nincs jelen, akkor az ulés
hatérozatképtelen.
Hatarozatképtelenség esetén a képvisstilet tlését 30 napon bellil
- ugyanazon napirendek megtargyalasigaadssze kell hivni.

(3) Ismételt hatarozatképtelenség esetgigarmester rendkivili Glést hiv 6ssze. A
rendkivili Glésen tisztazni kell adrazatképtelenség okait.

A képefistestileti Ulés vezetése

18.8.(1) A képviséil-testilet elnoke a polgarmester
(2) A polgarmester akadalyoztatasa eset@ipmlgarmester latja el az tlés elnoki
teendlt.
(3) A polgarmester akadalyoztatasanakosiihaz is, ha vele szemben kizarasi ok
( Otv.14.8.(2) bek. ) meril fel.
(4) A polgarmesteri és az alpolgarmestsziseg egyidéj betoltetlensége, illéteg
tartds akadalyoztatasa esetén a kikéétja el az elndki teebéet.

19.8.(1) A testlleti Ulés vezetése soran az elndk
a.) megallapitja az Ulés hatarozatkepget,
b.) megnyitja az ulést,
c.) beszamol a lejart hatarideptarozatok végrehajtasarol és a képgisestilet
altal &truhazott hataskorben tiolzatarozatokrol,
d.) nyilvanos ulésen eleget tesz 8.(8) bekezdésében foglalt kdtelezettségének,
e.) élterjeszti az Ulés napirendjét.
(2) A képvisdi-testilet a napirendrvita nélkul hataroz.

20.8.(1) Az elndk a napirendek sorrendjében mirel&erjesztés felett kulon-kulon nyit
vitat. A vita soran azéeldohoz a képvisélestllet tagjai, a tanacskozasi joggal
résztvedk, kérdéseket tehetnek fel, amelyre damdb koteles valaszolni.

(2) A felszolalasokra a jelentkezés sorj@neh keril sor. A felszélalasathrtama a
3 percet nem haladhatja meg. Arztidiépése miatt az elndk a szét megvonhatja.
A felszolalot viszontvalaszra Gjabpe2c, illetve személyes megtamadas esetén
2 perc felszoélalasi jog illeti meg.

(3) Az ebterjeszd a javaslatot, illetve a képvisemodositd inditvanyat (modositvanyat )
a vita bezaraséig megvaltoztathatgtye azt barmikor visszavonhatja.

(4) A vita lezaraséara az elnok, illetverhaly képvised tehet javaslatot. Az inditvanyrol
a képviséhestilet vita nélkll hataroz.

(5) A (4) bekezdésben foglaltak kivételéaelelndk - amennyiben felszolalasra nincs
jelentkek - a vitat lezérja.
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(6) A vita lezarasa utan - hatarozathozeltdt - a korjegydnek kell szot adni, ha a
javaslatok torvényességét diat észrevételt kivan tenni.

(7) Az elnbk az éterjesztésben szerépts a vitaban elhangzott hatarozati javaslatokat
egyenként bocsatja szavazasra azagy, ébszor - az elhangzas sorrendjében -
a modositvanyokat és a kiegésriditvanyokat, majd az elfogadott médositasokkal
és kiegészitésekkel egyltt az erddaéirozati javaslatot teszi fel szavazasra.

(8) A modositvanyok elfogadasahoz - ésitett tobbség sziikséges - a 20.8. (1) bekez-
désében meghatérozott targykérokben.

Hatarozathozatal

21.8. Ajavaslat elfogadaséhoz a jeletilk&pvisebk tobb mint felének igen szavazata
szikséges.

22.8. A keépviséttestilet dontéshozatalabol kizarhato az, akit \aggek hozzatartozojat
az Ugy személyesen érinti. A telediképviseb koteles bejelenteni a személyes
erintettséget. A kizarasrol az érinképviseb kezdemenyezésére vagy barmely
teleplilési képvisejavaslatara a képvidetestilet dont. A kizart telepulési
képvisék a hatarozatképesség szempontjabol jeléniek kell tekinteni.

23.8.(1) Mirbsitett tobbség szikséges a
- rendeletalkotashoz,
- szervezetének kialakitasahoiklésének meghatarozasahoz , tovabba a térvény
altal hataskorébe utalt valasztaskimevezéshez, megbizashoz,
- az 6nkormanyzati tarsulas létrehabag, tarsulasahoz, erdekképviseleti szerve-
zethez val6 csatlakozashoz,
- megallapodashoz kulfoldi 6nkormantadavalo egyuttmikodésoél, nemzetkozi
Onkormanyzati szervezethez valdlakarashoz,
- intézmeény alapitasahoz,
- képviseb kizardsahoz,
- az Otv. 12.8.(4) bekezdése b.) pontja szerintiidég elrendeléséhez,
- aképvised-testilet megbizatasanak lejartatelfeloszlasahoz,
- a polgarmester elleni kereset benyujtasahoz,
- aképvised-testilet bizottsaga tagjainak megvalasztasahegzahivasahoz,
- a bizottsagi tagok lemondasanak elfogadasahoz,
- a polgarmester munkarendjének szabalyozasahoz,
- a polgarmester, alpolgarmester tiszteletdijanakatteggjtasahoz,
- helyi népszavazas kiirasdhoz,
- hitelfelvételhez,
- atestileti hataskorok atruhazésahoz,
- masik megyéhez atcsatolas kezdemeényezésébenstdiiatéshez, tovabba
- amely esetben torvényi rendelkezeés adsitett tobbséggel tortérdontést
kotelepve teszi.
(2) A mirpsitett tobbséghez a megvalasztott telepulési kéfpkisobb, mint felének
(46 ) szavazata szuikséges.

Szavazas mébdja
24.8.(1) A képvisdl-testilet dontéseit nyilt szavazassal hozza.

(2) A nyilt szavazas kézfelemeléssel tiktén
\



25.8.(1) A képvisdl-testilet titkos szavazassal valasztja meg azgdpolestert.
(2) A képvisdi-testilet sajat tagjai kozul szavazatszbizottsagot valaszt. A szavazat-
szatlbizottsag gondoskodik a szavazolapok elkészitEséelyen a jeldltek nevét
ABC sorrendben koteles feltiintetnszavazoélapon fel kell tovabba tiintetni a
Szavazas hapjat es targyat.
(3) A szavazas szavazofilkében, a szavaabla kitdltése utan - annak boritékba

helyezésével torténik. A boritékaizavazatszédbizottsag €itt kell az urnaba
elhelyezni.

(4) Ervénytelen a szavazat:
- melyet nem hivatalos szavazolapdalaté,
- melyet ceruzaval téltottek Ki.
- melybl a szavaz6 akarata egyértéen nem allapithaté meg.
(5) A szavazasrdl a szavazaté$zeidottsag kilon jegykonyvet készit, melyben fel kell
tuntetni
- a szavazas napjat, a szavazas megkeuaek és befejezésénetqpidntjat,
- a szavazatsZeblizottsag elntke és tagjai nevét és alairasat,
- a leadott érvényes és érvénytelenazatok szamat,
- az egyes jeloltekre leadott érvérsms/azatok szamat.
(6) Titkos szavazas rendethet azokban az Ggyekben, melyeket a testlilet ksef
targyal, illetve targyalhat ( 14.8-3pbek.)
Titkos szavazas lebonyolitasara 2-8)(bekezdésében foglaltakat értelemiszer

alkalmazni, azzal, ha nem személyibiggyszavaznak, akkor a szavazoélapon ,igen”
,nem” szavakat kell felttintetni.

26.8.  Neév szerinti szavazast kell elrendelni
a.) a képvisetestilet megbizasanak lejartatefeloszlasa kimondasahoz
b.) legalabb négy képvisetk a szavazas megkezdésetddenyujtott inditvanyara,
feltéve, ha a javaslatidépvisebk a szavazaskor jelen vannak
c.) barmely képvisekezdeményezésére, ha har@dncsatlakozik hozza.

27.8.(1) Név szerinti szavazas akkeént torténik,yhagkorjegys felolvassa a képvis@t
nevet.

A jelenlé§ képvisebk nevik felolvasasakor feldllva ,igen”, ,nem”, ,taekodom”
nyilatkozattal szavaznak.
(2) A korjegy# a szavazatot a név mellett feltiinteti, majd a og\&adja az elndknek.
(3) A szavazas eredmeényét az elndk alpigg és azt kihirdeti.

(4) A név szerinti szavazas - korjegywttal hitelesitett - névsorat az llddrészitett
jegyékonyv mellé kell csatolni.

Felvildgosit&sdsi ( interpellaciés ) jog

28.8.(1) A képvisdl a képvisel-testilet Ulésén a polgarmestértalpolgarmesteél, a
korjegyéatol, a bizottsag elnokét onkormanyzati tgyben felvilagositast kérhet
(interpellalhat ), amelyre az Uléseagy legalabb 15 napon belll irdsban - érdemi
valaszt kell adni.

(2) Az interpellacié az ulés napjat mégéen legalabb 3 nappal irdsban is benydjthato.
(3) irasbeli bejelentés esetén a bejelaetésartalmaznia kell:
a.) az interpellalé nevét,
b.) az interpellacio targyat,
c.) annak feltiintetését, hogy az paéciot széban is &kivanja-e adni.
(4) Az interpellacidéra adott valasz elfogsdélrol az interpellacié nyilatkozata utan a
képviséktestilet dont.
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Tan&uzés rendjének fenntartdsa

29.8.(1) A nyilvanos ulésen lakéhel§Etiiggetlenil barmely polgéar részt vehet.
(2) a zart Ulésen valo részvételre vondikendelkezéseket e rendelet 16.8.(4) bekez-
dése tartalmazza.

30.8.(1) A tanacskozas rendjének fenntartasarélrak gondoskodik.
(2) Az elnbk az ules vezetése soran a kezétintézkedések megtételére jogosult:
a.) a sz6 megadasa, megtagadasa,
b.) felszolitas a targyra térésre,
c.) avitaban a hozzaszélasditadaméanak korlatozasa,
d.) a sz6 megvonasa,
e.) figyelmezteti a hozz4sz0l6t ashigz nem ith, masokat séftkijelentésekil
valo tartézkodasra,
f.) rendreutasithatja, vagy a hallgagsoraibdl kiutasithatja azt, aki a képvisel
testilet Uleséhez méltatlan magagatanasit.
g.) az ulés félbeszakitasa,
h.) targyalasi szlinet elrendelése,
i.) javaslattétel napirendi pontokZissont targyalasara,
j.) kezdeményezheti vita lezarasat.
(3) Az elndknek a rend fenntartdsa érdehébtt intézkedései ellen felszodlalni, vitaba
szallni nem lehet.
(4) A meghivottaknak hozzaszélasi lébéget az elndk biztosithat.

Apviseb-testilet dontései

31.8.(1) A képvisdi-testilet a torvény altal nem szabalyozott helggadalmi viszonyok
rendezeése, valamint toérvény felhatatsa alapjan, annak végrehajtasara énkor-
manyzati rendeletet alkot.

(2) Rendeletalkotast kezdeményezhet:

a.) polgarmester,
b.) képvisé|
c.) korjegye

(3) A rendeletet a polgarmester és a kygédrja ala. Kihirdetését a korjegyd
gondoskodik.

(4) A rendelet megalkotasat kédeat 15 napon belll a polgarmesteri hivatal hisdet
tablajan kell kihirdetni. A rendehaegalkotasardl sz6l6 kdzlemény a kdzség egyéb
hirdeitablain is elhelyezhét A kdzleménynek tartalmaznia kell a rendelet szama
targyat és azt a tjékoztatast, aagg polgarmesteri hivatal hird&blajan és
ugyfélfogadasi étben a polgarmesteri hivatalban megtekirnthet

32.8.(1) A képvisdl-testilet a 31.8-ban nem szabalyozott targyu déntggszabalynak nem
mibsily hatarozat formajaban hozza.
(2) A képvisdi-testilet a szavazati aranyok rogzitése melleksak hatarozat nélkil
dont:
a.) a feladatmeghatarozast nem tasadnebterjesztések elfogadasaral,
b.) tajékoztato jelentés tudomasuleaié
c.) interpellaciora adott valasz eddgsarol,
d.) lejart hataridiehatarozatok végrehajtasaroél szolé jelentés elfaggwl, ha
azok tovabbi intézkedést nem ygémek,
e.) az ulés napirendjének elfogadasaro
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33.8.% A képvisel-testiilet rendeleteit targyanak feltiintetésévelszmmmal, naptari
nappal és Bkoppany O. Kt. roviditéssatarozatait sorszammal, naptari nappal és
Bkoppéany Kt. roviditéssel kell ellarkovetkedk szerint:
a.) rendelet jelzése:BakonykoppanyskgzOnkormanyzat Képvigetkestiiletének
sorszam/év/kihirdetés ap/B.koppany O. Kt. sz. rendelete,
b.)hatarozat jelzése: Bakonykoppanygdé€g Onkormanyzata Képviségstiletének
soaim/év/ilés hé, nap/ B.koppany Kt. sz. hatarozata.

34.8.(1) A képvisdi-testilet Ulését jegyzokdnyvet kell késziteni, amely a megjelent képvi-

sdlk és meghivottak nevét, a targyalt napirendi poattak tanacskozas lényegeét,
a szavazas szam$zeredményét és a hozott dontéseket tartalmazza.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakon tuldema jegyékonyv tartalmazza meég:
a.) az ulés helyét, az Ulés kezdetésdiefejezésénekdpontjat,
b.) a napirendati felszolalasok I1ényegeét,
c.) napirendi pontonként a napirengyat,
d.) hatarozatokat,
e.) szikség esetén az elnok intézledlés
f.) a képviséitestilet tlésén tortént fontosabb eseményeket.

(3) A jegydkdnyv eredeti példanyanak elvalaszthatatlan meadtékiképezik:
a.) meghivo,
b.) irasos &krjesztések, képvisalonallé inditvanyok, interpellaciok,
c.) jelenléti iv,
d.) titkos szavazasi jegidnyv egy példanya,
e.) a képvisekérésére az irasban benyujtott felszélalas eglapgh,
f.) névszerinti szavazas névsora,
g.) rendelet

(4) A képvisdi-testllet Ulésének jeg§konyvét a polgarmester és a je§yga ala
A jegy#konyvet az Ulést kovéttizenot napon belll a jegykoteles megkuldeni
a megyei kdzigazgatasi hivatal véjgetek.

(5) A valasztopolgarok - zart tlés kivétele- betekinthetnek a képviselestilet eb-
terjesztéseibe és Ulésének jékymyveibe.

(6) A zart Glest kalon jegydkonyvet kell késziteni. A jegykonyv készitésére és
tartalmara a nyilvanos Uldskészilt jegydkonyv szabalyait kell alkalmazni.

Kdzmeghallgatas

35.8.(1) A képvisdl-testilet évente legalabb egyszebérelmeghirdetett kozmeghallgatast
tart, amelyen az &llampolgarok és dybmn érdekelt szervezetek képvisel
kozérdeki
kérdést és javaslatot tehetnek.
(2) A kzmeghallgatas napirendjére a koAtaganos rendezési tervének tervezetét,
illebleg a képvisdi-testilet munkatervében meghatérozott kérdésekkttferenni.
(3) A kozmeghallgatds napirendjére felvéhekulonésen: az 0Onkormanyzat
koltségvetése,
kommunadlis ellatas, szolgaltatasolegzitése, egyéb jeldérst dontéseket igenyl
kérdések.

% A §-ta 11/2005. (X.28.) B.koppany O. sz. rendelet mddtisi hatalyos: 2006. 01. 0%kt
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V1. fejezet
A Képviselé-testilet szervei
A kép\iseestllet bizottsagai

36.8.(1) A bizottsagok a képviselestulet dontésékeszit), végrehajtast szervézazokban
kozrerik6do, barmely 6nkormanyzati tigyben véleméridygavaslatte®, ellervrzesi
joggal felruhazott szervei.

(2) A képvisdl-testilet feladati ellatasanak biztositasa eéerdekéb#andod vagy
ideiglenes
(ad hoc ) bizottsagokat alakithat.
(3) A bizottsag tagjaira javaslatot tehet:
a.) a polgarmester,
b.) barmely képvisgl
c.) a korjegyz
(4) A bizottsag elnokének, tagjainak megtéiza megsnik:
- lemondéssal,
- ha a képviselestilet a bizottsdgot megszinteti,
- ha a képviselestilet feloszlatasat kimondja.

38.8.(1) A bizottsagok létszamardl és osszetdiedéképvised-testilet hatarozattal rendel-
kezik.
(2) A bizottsag elnokét, valamint - azadat is beleértve - tagjainak tébb, mint a felét
a képvisék kozul kell megvalasztani.
(3) Nem lehet a bizottsag elndke, tagjpolgarmester, alpolgarmester, tovabba a kép-
visel-testillet hivatalanak dolgozoja.
(4) A bizottsag efstilésen képviséltagjai kdzul alelnokot valaszt.

39.8.(1) A bizottsag ulését a bizottsag elnbkeahdgsze.

(2) Az elnok koteles dsszehivni a bizottddg
- a képviséltestilet hatarozatara,
- a polgarmester inditvanyara,
- a bizottsagi tagok toébb, mint feljevaslatara.

(3) Barmely képviséljavasolhatja a bizottsag elnékének a bizottsaaptakorébe
tartoz6 Ggy megtargyalasat, amelyazattsag legktzelebbi Glése elé kell terjeszteni
és targyalasdhoz a képviseteg kell hivni.

(4) A korjegy#t minden bizottsagi tlésre meg kell hivni.

(5) A bizottsagok ulései altalaban nyilvaak.
A bizottsag zart ulést tart: az Ot.8L (4) bekezdés a.) pontjadban meghatarozott
személyi ligyekddetes véleményezése targyalasakor, tovabba énkgeatan
hatosagi, 6sszeférhetetlenségi Ugytasakor.

(6) Zart Ulés rendelléeel az 6nkorményzat vagyonéaval valo rendelkez égyéddisakor.

(7) Zart tlésen az Otv. 12.8.(5) bekezdéséheghatarozott személyek vehetnek részt.

40.8.(1) A bizottsag Uléseit a bizottsag elnokadaiyoztatasa esetén az alelndk vezeti.
(2) Az Ulés elndke a hatarozatképesség a@iidasa utan nyitja meg a bizottsag Ulését.
(3) A bizottsag Ulésére szo6l6 meghivonegzelh napirendi javaslatokon tul a bizottsag
tagjai mas napirendek targyalasaemlkeményezhetik.
A napirendek elfogadasardl a bizottsatroz.
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(4) Az Ulés elnbke minden napirend fel@gtwnyit, majd 6sszefoglalja és szavazasra
bocsétja a tagok javaslatait.
A vitdban a meghivottaknak tanacskiopg@s van.

(5) Aki a bizottsagi ulés rendjét megzaapgz Ulés elndke rendreutasithatja, ismételt
rendzavaras esetén az Uléstefehibtasithatja.

(6) A bizottsagok ulésein tortént esetlegesibontasokrol, rendkiviili eseményila
polgarmestert haladéktalanul, a kégitestiletet pedig soron kovetkeilésén
tajékoztatni kell.

41.8.(1) A bizottsag hatarozatképes, ha Uléséaitad§ tobb, mint a fele jelen van.

(2) A bizottsag dontéseit - nyilt szavaahss jelenléd tagok tébb, mint felének igen
szavazataval hozza.
Mirbsitett tobbség sziikséges a 42.8.(2) bekezdésélghratasozott dontéshez.

(3) A bizottsag dontése lehet:
- hatarozathozatal,
- allasfoglalas ( alaks#dratarozat nélkil )
- tudomasulvétel vagy egyetértésakseett hatarozat nélkdl ).

(4) A bizottsag hatarozatainak jelzéséB8.8. b.) pontjat kell alkalmazni azzal, hogy a
Kt. révidités helyett a bizottsagealazése kezibetiit fel kell tintetni.

(5) A polgarmester felfiiggesztheti a bigatt dontésének végrehajtasat, ha az ellentétes
a képviséttestlilet hatarozataval, vagy seérti az onkormangaikeit.
A felfliggesztett dontésa képviseb-testillet a soron kbvetkézilésén hataroz.

(6) A bizottsag a 39.8. (5) - (6) bekezdesemeghatarozott tgyekben titkos szavazast
tarthat. A titkos szavazas lebonyeflita e rendelet 25.8. (2) - (6) bekezdéseiben
foglaltakat kell - értelems#en - alkalmazni.

42.8.(1) A bizottsagi dontéshozatalbol kizarhat@ dmzottsagi tag, akik, vagy akinek hozza-
tartozojat személyesen érinti az tgy.
(2) Személyes érintettséget az erdekedl&stbejelenteni.
Az elndk esetén a polgarmester, béagfittag esetén a bizottsag dont.

43.8.(1) A bizottsagok Ulésélrjegyzokonyvet kell késziteni.
A jegy#konyv tartalmara vonatkozélag a rendelet 34.8: (2) bekezdése alkalma-
zando azzal, hogy a jegk@nyvet a bizottsadg elndke - akadalyoztatdsa esetén
alelndke - és a je@kdnyvvezed irja ala, a jelenléti ivet pedig csatolni kell.

(2) Ha a bizottsagok altal targyalt napitigmontokkal kapcsolatban érdemi dontés meg-
hozatalara nem keril sor, az i@iésaz elhangzottak lényegének rogzitésevel - egy-
szdisitett jegydkonyv készithet.

(3) A jegydkonyveket az Ulést kouetl5 napon belll kell elkésziteni.

(4) A jegydkdnyvnek egy-egy példanyat a polgarmesternek/etzkles bizottsag
elndkének, tovabba a polgarmesteatainak el kell juttatni.

(5) A képvisdi-testlilet atruhazott hataskdre gyakorlasa esgggyaskonyv egy

példanyat a megyei kdzigazgatasitaiveszere is meg kell kildeni az tlést kévet
15 napon beldl.

Vagyonnyilatkozati és Osszeférhetetlenségi Bizgftsa

43/A. 8 (1) A Képvisel-testulet allandd bizottsaga a harom képdisagbol allo
Vagyonnyilatkozati és Odéreetetlenségi Bizottsag (VOB).

* Az alcimet és a 43/A. §-t a 9/2002.(X1.5.)B.kopp&d. szamu rendelet 1. §-a iktatta be, hataly6622
november 5ét
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(2) A VOB elnokét a Képviselestiilet sajat tagjai kozul valasztja meg.
(3) A VOB hataskorébe tartozik:

a.) a helyi 6nkormanyzati képviskljogallasanak egyes kérdéséisz0olo
2000. évi XCVI. torvény 9.8 (2) bekezd#=sg meghatarozott, az
onkorméanyzati képvisebsszeférhetetlenségének megallapitasara iranyuld
kezdeményezésnek a kivizsgalasa, esdekemyezésnek
a polgarmestétttortént atvételt kovét10 napon belll a kivizsgélas
eredményének megféa@loterjesztés megtétele a Képvisebstilet felé.

b.) a helyi 6nkormanyzati képvigél jogallasanak egyes kerdéseiszolo
2000. évi XCVI. torvény 10/A.8 (1) bekesdben meghatarozokiepvisebi
(iletleg kepvisead-testileti tagi) vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa
elledrzése, a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljatmdyitatasa, az
eljaras eredményéil képviseb-testilletnek - annak soron kovetkadésén
torten - tajékoztatasa.

(4) A VOB miikodésére egyebekben e rendelet 36 .-43 .§ -ailggaitfo
rendelkezések alkalmazandok.

Polgarmester
44.8. A polgarmester tisztségét tarsadalmi rizegésban latja el.

45.8.(1) A polgarmesternek a képvisebstilet nikodésével dsszefugdeladatai kilondsen:

a.) 0sszehivja és vezeti a képéisestilet Uléseit,

b.) képviseli az 6nkormanyzatot,

c.) segiti a képviséd munkdjat,

d.) a polgarmester, - ha a képvisstilet dontését az dnkormanyzat érdekeit
sébhek tartja - ugyanazon tgyben egy alkalommal keZihgezheti a dontés
ismételt megtargyalasat.

A kezdeményezést az Ulést kibhérom napon belll nydjthatja be, a képvisel
testilet a benyujtas napjatohsirait 15 napon belul dont.
(2) A polgarmesternek a bizottsagokkadésével 6sszefligdobb feladatai:

a.) inditvanyozhatja a bizottsag 6kszesat, a bizottsagot a polgarmester inditva-
nyara 6ssze kell hivni.

b.) felfliggesztheti a bizottsag doétek végrehajtasat, ha az ellentétes a kegvisel
testilet hatarozataval vagy s&tonkormanyzat érdekeit.

A felflggesztett dontéka képviseb-testlilet a kdvetkérlilésen hataroz.

c.) dont a bizottsagi elnok kizaragdné az tigy a bizottsag elntkét vagy hozzatarto-
z6jat szemeélyesen érinti.

(3) A polgarmesternek a korjeggeggel 6sszefu@ggogositvanyai:

a.) a képvisetestilet dontései szerint és sajat 6nkormanyagkigrében iranyitja
a hivatalt

b.) a kdrjegyrjavaslatainak figyelembevételével meghatarozzaatdl feladatait
az 6nkormanyzat munkgjanak avezesében, a dontésekladszitésében és
végrehajtasaban

c.) dont a jogszabaly altal hatdskérétalt allamigazgatasi igyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskéremelakorlasat atruhazhatja

d.) a korjegyzjavaslatara éterjesztést nyujt be a képvisédestiletnek a hivatal
betsszervezeti tagozdodasanak, munkarendjének, valamgyiélfogadasi
rendjének meghatarozaséara

e.) hataskorébe tartoz6 tigyekben $yab#a a kiadmanyozas rendjét
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f.) egyetértési jogot gyakorol az latameghatarozott kdrben, a korjeggeg
koztisztvisél tekintetében a vez@tmegbizashoz és annak visszavonasahoz ,
jutalmazashoz, a kinevezéshdelé®ntéshez

(4) A polgarmesternek az 6nkormanyzati fenntartagezmeényekkel 6sszefigg
feladatai kiilonosen:
a.) az intézmények vesieel kapcsolatban gyakorolja az egyéb munkaltatgokat,
b.) az intézmények eltenésével kapcsolatos programtervet 6sszedllitjalledr-
zésben résztveszemélyeket kijeldli és beszamoltatja.

Alpolgarmester

46.8.(1) A képvisdi-testilet - sajat tagjai kozul a polgarmester jitasa, titkos szavazas-

sal a képvisetestilet megbizatasanaldidrtamara - a polgarmester helyettesitésére
munkajanak segitésére alpolgarmesitatszt.

(2) Az alpolgarmester tisztségét tarsadamgbizatasban latja el.

(3) Az alpolgarmester a polgarmester ir@sdval latja el feladatait.

(4) A polgarmestert kozvetlenil megitlgbgositvanyokat ( pl.testileti tlés 6sszehivasa )
az alpolgarmester csak a polgarmestays akadalyoztatasa esetén, helyettesitési
jogkdrében gyakorolhatja.

epyzoség, korjegyé

47.8.(1) A bakonysziicsi és bakonykoppanyi képtisestiletek egyittes tlésen, palyazat
alapjan, a képesitési kovetelményeknegfeleben korjegysdt neveznek Ki.
A kinevezés hatarozatlanel szol.
(2) A korjegy#seg hivatali 1étszamat, bélszervezeti felépitését,ikddésének
részletes szabalyait, valamint réssléeladat és hataskoreit a Korjeggeget
alapitdé Megallapodas rogziti.

48.8.A korjegydséget Iétrehozd képvigetestilletek egytttes Ulése dont:
a.) a korjegyizkinevezeéséil, munkaviszonyanak megsziuntetésea korjegysdvel
szembeni fegyelmi és anyagi feds€g érvényesités$ér
b.) a kdrjegység Ugyrendjének jovahagyasarol, modositasarol
c.) a korjegység koltségvetéséirés zarszamadasarol

49.8.(1) A korjegy# vezeti a képviséttestilet hivatalat.
(2) A korjegy# gondoskodik az 6nkormanyzatikbdésével kapcsolatos feladatok

ellatasarol:

a.) ékésziti a képviséttestileti Ulést, a bizottsag elé keéréloterjesztéseket

b.) ellatja a képvisetestiilet, a bizottsag szervezési és lUgyvitelikengségével
kapcsolatos feladatokat

c.) tanacskozasi joggal részt veséviseb-testiilet és a képvigetestiilet
bizottsaganak Uléseén

d.) gondoskodik a testlleti tlés jgdygmyvének elkészitéstly és annak a kdzigaz-
gatasi hivatalhoz hatéten torté megkuildesé

e.) thjékoztatja a polgarmestert, pvigeb-testliletet és bizottsagot az d6nkormanyzat
munkajat érinjogszabalyokrol

f.) minden évben beszamol a képisestileteknek a korjeg§gég munkajarol.

AY
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(3) A korjegya tovabbi feladatai:
a.) dontésredésziti a polgarmester hataskorébe tartozo6 allargegasi ligyeket,
b.) dont azokban a hatésagi Uigyekaerelyeket a polgarmester ad at,
c.) dont a hataskoérébe tartozé tgyekbe
d.) a hataskorébe tartozo ugyekbebhdyazza a kiadmanyozas rendjét,
e.) gyakorolja a munkaltatdi jogokadtégviseb-testiilet hivatalanak koztisztvigel
tekintetében.

49/A.8 A koztisztvisdik jogallasardl sz6l6, tobbszor modositott 1992.€Xl11. tv. 22/A §
(8) bekezdésében meghatarozottak alapjan a képvestilet hataskorébe tartozé
munkakorok kozul a vagyonnyilatkozat tételi kotetiegéggel jaré munkakoroket a
képviseb-testillet e rendelete 1. sz. mellékletében almpigg’

A telepuilési képvisél

50.8.(1) A képviseit az Otv-ben és a jelen rendeletben rogzitett jolgtik meg, illetve
kotelezettségek terhelik.
(2) A teleplilési képvisehz alakulo Glésen, illetve a megvalasztasat koigisen az
Otv. 32.8-a szerint eskiit tesz.

51.8.(1) A telepulési képvisgejogositvanyai:
a.) a képvisetestiilet lésén a polgarmestéra kdrjegystol, a bizottsag elndkét
onkormanyzati Ugyekben felvilaigast kérhet, amelyre az tlésen - vagy
legkébb tizentt napon belll irdsban - érdemi valasztadsi,
b.) kérésére az irasban is benyUjimtizaszolasat a jegidnyvhoz kell mellékelni,
illetleg kérésére a véleményét rogziteni kell a jég§imyvben,
c.) tanacskozasi joggal részt veh@rattsagi Ulésen, javasolhatja a bizottsag elnokeé-
nek a feladatkdrébe tartoz6 Uggtargyalasat, amelyet a bizottsag legktzelebbi
Ulése elé kell terjeszteni égyatasara a telepiilési képvistels meg kell hivni,
d.) megbizéas alapjan képviselhetiavigeb-testiiletet,
e.) a képvisetestilet hivatalatol igényelheti a képvisahunkajahoz szikséges
tajékoztatast, ugyviteli kozrgdést. Kozérdakugyekben kezdeményezheti
a képviseltestilet hivatalanak intézkedését, amelyre a &ivetenot napon
belll érdemi vélaszt koteles adni
(2) A képvisdl fobb kotelezettsége:
a.) részvétel a képviseestilet munkajdban
b.) felkérés alapjan részvétel a tetitlilések edkészitéseben, valamint a kiulonboz
feladatok végrehajtasaban, élieesében
c.) a tudomasara jutott allami, szla@gaés tzleti titok metyzése
e.) a személyes érintettség bejelentés
(3) A (2) bekezdés a.) pontja alkalmazasabkotelezettség megszegéseének nem
mibsil, ha a képvisélengedéllyel vagy betegség miatt (igazoltan )téanl az
ulési. A tavollét engedélyezését - legfeljebb haromvkgeb-testileti Glésil —
6és az igazolatlanul tavol&wnyilvantartdsa vezetését a polgarmester végzi.
(4)

52.8/

> A 8-t az3/2001. (X.29.) B.koppany O. szamu rendelet 1.lgaita be, 2001. julius Bt alkalmazandd

® Hatalyon kiviil helyezte a 3 /2004. (11.16.) B.képy O. szamu rendelet, hatalytalan: 2004. febtG&w!
" Hatalyon kiviil helyezte a 16/2004. (IV.29.)B.koppé0. szamu rendelet, hatalytalan: 2004. méajug 1-t
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VII. fejezet
Az dnkormanyzat gazdalkodasa, koltségvetése, vagyon

53.8. Az 6nkormanyzat gazdalkodasi feladat&ibgegyzség latja el. E feladatkérében:
a.) PM altal élirt modon és idben elkésziti a kdltségvetési tajekoztatot, a kgHs
vetési beszamol6t és megkuldisaihr Allamkincstar illetékes Terileti
Igazgatosaga részére
b.) beszedi az 6nkormanyzat sajat tieésié
c.) gondoskodik az 6nkormanyzat détdsitett s rikodtetett intézmények pénz-
ellatasarol
d.) biztositja az 6nkormanyzat péngabmi szemléldt ketivs konyvvitelének
szabalysZevezetését
e.) elkésziti az 6nkormanyzat eves/gatgltarat
f.) a szamlaveZepénzintézeten keresztil gondoskodik az dnkormangrtaza-
sainak és az 6nkormanyzat intégreeémikodeési kiadasainak kiegyenlitésier
illetleg teljesitéséi.

54.8.(1) A képvisdi-testllet az 6nkormanyzatikddésével, gazdalkodaséval kapcsolatos
koltségvetését az allamhaztartasmlostbrveny rendelkezeései és az allami koltség-
vetésit sz010 torvényben élrt részletezés szerint rendeletben allapitja meg.

(2) A koltségvetés targyalasa ket fordutotiaténik:

- az etsforduléban a Kormany altal rendelkezésre bocsétitségvetesi irdnyelvek,
valamint az énkormanyzat helyzeti&lés alapjan gazdasagi koncepciot allit 6ssze,
melynek alapjan:

a.) figyelembe kell venni a bevételrasokat, tobbletbevételek lebs¢gét,

b.) szamitasba kell venni a kiadasikségleteket, azok gazdasagos céiségének
lehéségeét,

c.) meg kell allapitani a szuksésfdtielégitési sorrendjét,
- a masodik forduléban a koygigég és a kozdsen fenntartott intézmények
koltségvetését egyuttes Ulésajd a koltségvetés rendelettervezetét targyalja
meg a képvisetestillet.

(3) A képvisdi-testiilet a koltségvetést zaro évet kéeet - az allamhaztartasi toérvény
szerinti hatarédben - a zarszamadast rendelettel fogadja el.

A koltségvetést és zarszamadast térdggpvised-testileti Glés napirendi pontjainak

ebterjeszéje a polgarmester.

(4§

55.8. Az 6nkorméanyzat vagyonarodl és az azwtéiy gazdalkodasrol kilon rendeletben
rendelkezik.

55/A.8 (1) Az 6nkormanyzat gazdalkodasa folyamatara €&ds, végrehajtas, beszamolas)
€s sajatossagaira tekintettel kialakitjakddteti és fejleszti a folyamatba épitett,
elozetes és utdlagos vedetllensrzés (a tovabbiakban: FEUVE) rendszerét, a
vonatkozd jogszabalyok, a vonatkozé pénzigyminiszté modszertani
Utmutatok, az allamhaztartasi kéilpénzigyi elleirzést és bels ellervrzést
vegad szervek altal megfogalmazott ajanlasok és jawalslafigyelembe
vételével.

\

8 Hatalyon kiviil helyezte: a 3/2004. (11.16.) B.kapy O. r., hatalytalan: 2004. februar 16-t6l.
° A §-t beiktatta a 18/2004. (1X.16.) B.koppany Géasui rendelet, hatalyos :2004. szeptembefll5-t
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(2) Az onkormanyzat a szabalytalansagok kezelé&séhjarasrendjét e rendelet
2. szamu melléklete allapitja meg.

(3) Az oOnkormanyzat tervezési, pénzlgyi lebongslit és elleérzési
folyamatainak szoveges, illetve tdbldzatba fogl@s folyamatabrakkal
szemléltetett leirasat, az un. ellexési nyomvonalat e rendelete 2. szamu
melléklete allapitja meg.

(4)Az onkormanyzat (ideértve az oOnkormanyzati |&ijtsetési szerveket, a
korjegyzséget is) FEUVE-rendszere — rendeletalkotasi &dédtség ala nem
tartoz6 — tovabbi élrasainak szabalyzatban tordendgzitése a korjegyz
jovahagyasa a polgarmester feladata.

(5) Az onkormanyzat koltségvetési szervek (ideéeviedriegydséget is) vezét
szabalyozzak a koltségvetési szervnél a szabahg@dpk kezelésének eljaras-
rendjét, és az ellénzési nyomvonalat, melyek a koltségvetési szervvezeti
és mikddési szabalyzatanak mellékletét képezik.

(6) Ertelmézrendelkezés: e rendelet 2. szamua melléklete abadstban

koltségvetési szeaz bnkormanyzat,
a koltségvetésirgaezebje: a polgarmester.

55/B. § '° (1)A Keépvisel-testilet onkormanyzati biztost rendel ki az Onkoryzat
koltségvetési szervéhez, ha annak elismert 30 ndpbntartozasallomanyanak
mértéke eléri az éves eredetbiginyzatanak 10 %-at, vagy a 100 milli6 Ft-ot, és e
tartozasat egy hénap alatt nem képes 30 nap aldtano
(2) Az odnkormanyzati biztos szeméiyéa killon jogszabalybah meghatérozott
feltételekkel kiirt nyilvanos palyazat soran a Kigépls-testilet dont.

(3) A kirendelt 6nkormanyzati biztost a polgarmediezza meg és ennek tényét
kozzéteszi.

(4) Az Onkormanyzati biztost megiflehavi megbizasi dij 6sszegét a megbizasi
szerddés tartalmazza. A havi megbizasi dij 6sszege ehat kevesebb, mint azon
koltségvetési szerv vedjginek havi alapilletménye, ahova az dnkorméanyzatosbt
kirendeltéek.

(5) Az oOnkormanyzati biztos kijeldlésével Osszeéfugglamennyi kiadas — az
onkormanyzati biztos kezdeményezésére felbontodgsaiintetett, modositott
szerddésekkel Osszefliggésben kelétkddltségvetési szervet teriekiadasokat
kivéve —az Onkormanyzatot terheli.

(6) Az oOnkormanyzati biztosra, illetve azon koksdgsi szervre, amelyhez
onkormanyzati biztost rendeltek ki a kiilon jogshgiEn> foglalt rendelkezéseket
kell megfelefen alkalmazni.

(7) Az 6nkormanyzati biztos tevékenységarKeépvisab-testiletnek havonta kételes
beszamolni.

(8) Az dnkormanyzati biztos haladéktalanul kotédgskoztatni a polgarmestert, ha a
koltségvetési szervvel szemben ad0ssagrendeZéaselfezdeményeztek.

(9) Megsznik az 6nkormanyzati biztos megbizatasa, l&adben — kulon térveny-
ben »* meghatarozott— adéssagrendezési eljarast kezdemiéhy a koltségvetési
szervnél. A megbizas ez okbdl todténegsinése esetén az dnkormanyzati biztos a
bir6ség altal végzésben kijelolt pénzigyi gondnbgkamol el.

(10) Amennyiben a koltségvetési szerv elismertag®m tali tartozasallomanyanak
mértéke eléri az éves eredetfiglnyzatanak 5 %-at, a koltségvetési szerv vpzet
Kdrjegyziséget e tényit haladéktalanul értesiteni koteles.

10 A §-t a 14/2005. (X1.30.) B.koppany O. szamu reetlitatta be, hatalyos 2005. decembeél1-t
1 Az allamhéaztartas tikodési rendjéi sz616 tobbszor modositott 217/1998. /XII. 30./iKor.
27z allamhéaztartas tikodési rendjé sz6l6 tobbszér modositott 217/1998. /XII. 30./rKor.

13 A helyi 6nkorméanyzatok adéssagrendezési eljarasacid 1996. évi XXV. tv.
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(11) A koltségvetési szerv véijeta (10) bekezdés szerinti értesitéssel egifitp)
koteles dnkormanyzati biztos kirendelését kezdesmnyha az adatszolgaltatasban
elismert tartozdsallomany az (1) bekezdésben mégirmitt idit és mértéket
meghaladija.

VIII. fejezet
Zaro rendelkezések
56.8.(1) E rendelet kihirdetése napjan lép hatalyba
(2) E rendelet fliggelékének vezetésgkorjegysd gondoskodik.
(3) E rendelet hatalybalépésével egyilegj hatalyat veszti az onkormanyzat szervezeti
és riikddési szabalyzatarél sz616 7/1995.(V1.6.) szamidomanyzati rendelet és az
ezt moédositd 9/1998.(XI1.14.) szamkammanyzati Rendelet.

Bakonykoppany, 1999. marcius 17.

Mészaros Endre sk Dr. Nagy Artur sk.
polgarmester korjedyz

1. sz. melléklet az 5/1999.(1V.1.) szamu dnkormangiz rendelethez

A koztisztvisebk jogalldsardl szo6lo, tobbszor modositott 1992. BXilll. tv. 22/A § (8)
bekezdésében meghatarozottak alapjan a képesstiilet hataskorébe tartoz6 munkakorok
kozul a kovetkedk a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jamdnkakorok:

Kotelezettséget munkakor Vagyonnyilatkozat-
megallapito tételi kotelezettség
jogszabalyhely gyakorisaga

Ktv. 22/A § (8) d) Jegyz6 2 év
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2.sz. melléklet az 5/1999.(1V.1.) szamu 6nkorméiyrendelethez

Koltségvetési ellenorzési melléklet

(a 217/1998.(X11.27) Korm r. 145/A., 145/B. és 145/C. §-aiban meghatarozott
szabalyozasi kotelezettség teljesitésére)
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A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az allamhaztartas mlkodési rendjérol sz6ld 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/A. §
(5) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles rendelkezni a szabalytalansagok
kezelésének eljarasrendjérol, amely a szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletét képezi.

A szervnél el6forduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatarozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Szabalytalansag

A szabalytalansdg, valamely 1étezd szabalytdl:
= kozponti jogszabalyi rendelkezéstdl,
= helyi rendelettdl,
* egyéb belsO szabalyzattdl, utasitastol
vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat jelenti.

A szabdlyok be nem tartdsa adddhat
= nem megfeleld cselekménybdl,
=  mulasztasbdl,
= hidnyossagbal.

2. Jelen eljarasrend tekintetében a szabalytalansagok korének meghatarozasa

Jelen eljarasrend tekintetében szabalytalansagnak mindsiilnek azok a szabalytalansagok,
melyek mértékiik alapjan

* binteto-,

» szabalysértési,

= kartéritési, illetve
= fegyelmi eljaras meginditasara adnak okot.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabdlytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja a szabdlytalansagok (Ujbdli)
el6forduldsanak megelézése.

A megeldzés érdekében a szabdlytalansagok kikiiszobolésére, megakadalyozasara a FEUVE
rendszerbe Uj elemeket kell beépiteni, hogy az eldzetes, a folyamatos, valamint az utélagos
vezetOi ellenOrzés eszkdzével a szabdlytalansag elofordulasa, illetve ismételt felmeriilése
kivédhet6 legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitasakor figyelembe kell venni a fiiggetlen
belsd ellenGrzés érintett teriiletre vonatkozd megallapitasait, kilonds tekintettel a
mulasztasok, hianyossagok, helytelen cselekmények tényére, okaira, koriilményeire, illetve a
felel0sokre.
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A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fiiggetlen bels6 ellendrzési
tapasztalatokat Ugy kell hasznositani, hogy az adott terliletre meghatarozott részletes
szabdlyozassal, a szabalyozas megismertetésével, a szabalyozas betartatasaval, illetve
kozvetlen felelésok meghatdrozasaval az Ujabb szabalytalansagok kivédhetoek legyenek.

4. Altalanos elvek_

A FEUVE rendszer kialakitasaért felelos koltségvetési szerv vezet6jének kell gondoskodnia

arrol,

hogy az elsO szintli pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és

hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését
elkeriiljék.

A FEUVE rendszer kielégit6 miikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége
vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, miikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok
el6forduldsanak kockazata magas, kuilon figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen teriiletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan
feladatokat ir eld, amelyek kikiiszobolik az elkGvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az
okozhatd kar mértékét.

5. A nagyobb kockazatot rejto feladatok, folyamatok kiemelt kezelése a
szabalytalansagok megel6zése érdekében

A szervnél nagyobb kockazatot rejtd feladatok, folyamatok a kdvetkezok:

a)
b)

c)
d)

5.1.

a tervezési folyamatok egyes teriletei,

az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetGségét rejtd folyamatok,
tevékenységek,

a szerv belsO eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek,

a pénziigyi tranzakcidk tesztelésekor nagy kockazatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabalytalansagok kezelésének

eljarasrendje a kovetkezo:

a)

b)

c)

d)

A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamoldk adatait is
figyelembe véve, - meg kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilondsen kényes
terliletek, (elsésorban olyan teriiletek, ahol nagyobb mennyiségl készpénz, illetve
készletmozgas van);

Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl:
beruhazasok, rendszeres intézmény finanszirozasok fokozott ellendrzési rendjének
meghatdarozasarol;

Biztositani kell egyes, az elmullt évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott
szabalyozasok miatt megnott jelentési terliletek fokozott ellendrzését, a szabalyossag
kontrollalasat.

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

5.2. Az illegalis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetoségét rejto
folyamatok, tevékenységek esetében a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje a kovetkezo:

a) Meg kell hatarozni, irasban rogziteni kell olyan bels6 rendet, politikat, melyek
az illegalis pénziigyi cselekmények megel6zését célozzak.
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b) Gondoskodni kell arrél, hogy a szerv dolgozéi szamara ismert eljarasrend
legyen arra az esetre, ha illegalis pénzligyi cselekmény gyantja merdil fel.
Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgalati szabalyainak.
c) Tajékozddni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények el6forduldsi tipusairdl,
terlileteirdl, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez kothetGségéral.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények kiilon figyelmet igényl6 terileteit, folyamatait az alabbi
ismérvek alapjan kell meghatarozni:

» az adott teriilet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési
foosszeghez viszonyitott nagysagrendjének vizsgalataval, - azt a szazalékot,
melytdl jelentds tételnek szamithatd a teriilet, a szerv a vizsgalat soran maga
— de irasban is rogzitve - hatarozza meg,

= az adott teriilet ellenOrzéssel, kozvetlen iranyitassal vald kapcsolatanak
vizsgalataval, azaz annak ellendrzésével, hogy a teriilet milyen mélységig
szabdlyozott, a szabdlyozast az érintettek megismerték-e, a szabalyok
betartasat a tevékenység soran ellendrzik-e, utdlag mikor torténik ellendrzés,
illetve, hogy a teriiletet érintette e a filiggetlen belsd ellendri, illetve esetleg
kiils6 ellendri tevékenység. Az a terlilet lesz figyelmet érdemld, mely az
ellendrzés szempontjabdl a legkevésbé lefedett.

A fenti két f6 szempont egyiittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket,
melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

5.3. A szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejto
feladatnak, folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabalytalansagok
kezelésének eljdrasrendje a kovetkezo:

= rendszeresen at kell tekinteti a szerv belso eljarasrendjét, kiilonos tekintettel a
bels6 szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

= vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kozotti 6sszhangot,
eltérés esetén meg kell keresni az okokat és a szabalyossag kovetelményének
megfeleléen gondoskodni kell a szabalyok mddositasardl, illetve a betartatas
ellenOrzésérol.

5.4. A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockadzatot rejté feladatnak,
folyamatnak mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendje a kovetkezo:

» a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakciok folyamataban
vald teljes végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcié csoportok lehetnek pl.:

= dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomonkovetése,
* arendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok kore,
* a beruhdazasok pénziigyi lebonyolitasa, stb.

A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok
készletbeszerzéseinek nyomon kdvetése esetében a tényleges ellendrzési feladatok példaul
a kovetkezok lehetnek:

* a beszerzés kezdeményezése korlilményeinek, dokumentumanak vizsgalata,
» a beszerzés kezdeményezés ellenbrzése, attekintése jogossag, célszerliség
» szempontjabdl,
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a megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:

- a megrendel6 jogosult volt-e a megrendelésre, mint kételezettségvallalo,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak

az ellenjegyzése,

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem elott tartottak-e;
a megrendelés nyilvantartdsa megfeleléségének, atlathatd rendszerben
torténo kezelésének ellendrzése,
a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa korlilményeinek
attekintése,
a készletjellegli termékek beérkezést kovetd nyilvantartasba vételének,
tarolasanak vizsgalata,
a pénziigyi teljesités el6tt az érvényesitdi feladatok ellatasanak teljes
ellendrzése — a feladat valamennyi mozzanatara kiterjed6en,
a pénzligyi teljesités el6tt az  utalvanyozas  koriiményeinek,
megalapozottsaganak attekintése,
az utalvany ellenjegyzésének ellendrzése,
a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,
a pénziigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomonkdvetése.

A pénziigyi tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgdlandd teriileteket, valamint a
részteriileteket mindig a feladat-ellataskor kell kiilon, irasban meghatarozni.

6. A koltségvetési szerv vezetOjének értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

A szerv vezetGje a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legalabb évente egy
alkalommal értékeli a szerv egyes mikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatasaba
mas személyeket, kiilondsen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés soran at kell, hogy tekintsék legaldbb a kovetkezoket:

a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasanal mennyire tudatos
a FEUVE tevékenység,

a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfelelé ltemben torténik-e, kelld
rugalmassaggal valaszol-e a feltart szabalytalansagok kezelésére,

az ellendrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE
rendszer még nem kerdilt kialakitasra,

a FEUVE rendszerhez kapcsoldddan megfeleloek-e a kialakitott ellendrzési
nyomvonalak,

a FEUVE szabadlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kell6
figyelmet.

A koltségvetési szerv vezetbje a FEUVE tevékenységet koteles értékelni

a fliggetlen belso ellendr, valamint
a kiilso ellendri szervezet

megallapitasai alapjan is.

7. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén

A FEUVE rendszernek a kovetkezo feladatai lehetnek, ha miikddése soran szabdlytalansagot

észlel:
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a) amennyiben a FEUVE rendszerben feladatot elldtdé személy az ellenOrzési
tevékenysége soran a korabban mar meghatdrozott - szabalytalansag gyanujat
észleli, haladéktalanul koteles értesiteni a szerv vezetGijét;

b) amennyiben a koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansag gyanujat, koteles
err6l a felligyeleti szerv vezet6jét haladéktalanul tajékoztatni, illetve a felligyeleti
szerv vezetOjének érintettsége esetén  gondoskodni a megfelel6 intézkedések
meghozatalardl, illetve az eljardsok meginditasarol.

lllll

8.1. A biintetéeljaras meginditasa

A Biinteté Torvénykonyvrol szoldo 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkdvetést is biinteti -
gondatlansagbdl elkovetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a
torvény biintetés kiszabasat rendeli. A biintetOeljarasrdl szdlo 1998. évi XIX. torvény (a
tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a birésagnak, az lgyésznek és a
nyomozd hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén
biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése elGirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében
tudomasara jutott blncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél
vagy a nyomozati hatdsagnal kell megtenni.

8.2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szold LXIX. Torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes,
tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet torvény,
kormanyrendelet vagy o©nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek
elkovetGit az e térvényben meghatarozott joghatrany fenyeget.

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

8.3. Kartéritési eljsras

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

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrdl szold 1952. évi III. torvény
rendelkezései (elsGsorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegi
jogviszonybdl szarmazd perek) az irdnyaddk. Kartéritési felelosség tekintetében iranyaddk
tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. Torvény (Mt.), a koztisztviselok
jogallasardl szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

8.4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelel6
rendelkezései az iranyadok.
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II1.

Ellenorzési nyomvonal

A szerv az dllamhaztartas mikddési rendjérdl szdld 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 145/B.
8 (2) bekezdése kimondja, hogy az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv szervezeti és
mikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jogszabalyhelynek valé megfelelés céljabdl a szerv
vezetOje a kdvetkezdk szerint hatarozza meg az ellendrzési nyomvonalat.

Az ellendrzési nyomvonal — a hivatkozott jogszabdly alapjan — az alabbi teriiletekhez
kapcsolddva keriilt meghatarozasra:

= tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal,

= végrehaijtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal, valamint

= az ellendrzési folyamatok ellendrzési nyomvonala.

1. A tervezéssel kapcsolatos ellenorzési nyomvonal

A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatdrozza az egyes tervezéshez
kapcsol6dd, annak részeként definidlhaté fotevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
terileteket:

» gazdasagi program,

= koltségvetési koncepcio,

=  koltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra kerliltek a kovetkezok:

= elGzetes vezetdi ellendrzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
* munkafolyamatba épitett ellen6rzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;
= utdlagos vezet6i ellenorzés

- mddja, eszkoze,

- feladatellatoja,

- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

1.1. A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal szoveges leirasat a 3.1.
alpont tartalmazza.



1.2. A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal részletes tablazatos ismertetése:

Elozetes vezetoi ellendrzés

Folyamatba épitett ellenorzés

Utdlagos vezetdi ellendrzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkdoze | Feladat | Hatar- | Modja, eszkéze | Feladat | Hatar- | Modja, eszkéze | Feladat | Hatar-
ellatoja |idoé ellatoja | idé ellatoja | idé
1. Gazdasagi program
- a képvisel6-testiilet gazdasagi Megbeszélés Jegyz6 és |Legalabb | Tervezet Jegyz6 és | Feladat | Végleges Jegyz6 Aktualisa
programjanak el6készitése polgarmes | program | megtekintése, polgarmes | alatt min. | gazdasagi program n
ter készitése | konzultacio ter egyszer |tervezet
n-ként megtekintése,
ellenGrzése
- a képvisel6-testiilet gazdasagi Megbeszélés Jegyz6 és | Cikluson- | Tervezet Jegyz6 és | Feladat | A mddositas Jegyz6 Aktualisa
programjanak madositasa, feliilvizsgalata polgarmes | ként min. | megtekintése, polgarmes | alatt min. | tervezet, illetve a n
ter 1-szer konzultacié ter egyszer | feliilvizsgalat
eredményének
megtekintése,
ellendrzése
2. Koltségvetési koncepcio
- koncepci6 Gsszeallitasa Megbeszélés, Gazdasagi | Koncepci | Jogszabalyi és | Gazdasagi | Folyamat | Megbeszélés, Jegyz0, A
illetve a targyév | vezeto, o bels6 elGirasokkal | vezetd 0s konzultacid soran | Gazdasagi | koncep-
3, éves | Jegyz6 Osszedllit |vald  folyamatos annak ellendrzése, | vezeto, cio véle
gazdalkodasrol a-sa el6tt | egyeztetés hogy a | polgarmes | ményez-
sz0l6  beszamold koncepcidban ter tetése
tervezet figyelembe vették- el6tt
attekintése. e a helyen
Az Onkormanyzat képz6d6
bevételi bevételeket,
forrasainak valamint az ismert
szambavétele. kotelezettségeket
Az ellatandd
feladatok

felmérése (ha van,
akkor az
intézményekre is
kiterjedGen).
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- koncepcid véleményeztetése Beszamoltatas, Jegyz6 A Beszamoltatas Gazdasagi | A Dokumentum Jegyz6 A
hogy a koncepcid koncepci |arrdl, hogy a|vezet6 vélemény | ellenGrzés: a koncepci
véleményeztetése o véleményeztetésre eztetés | véleményeket 0
mely szerveket Osszedllit | jogosultak alatt csatoltak e a benyujta
érinti (helyi asat megkaptak a legalabb | koncepcio sa el6tt
O6nkormanyzati kovetben | koncepcid 1 tervezethez
bizottsagok, illetve tervezetet alkalom
helyi  kisebbségi mal
Onkormanyzat )
- koncepcid benyujtasa A véleményezett | Jegyz0, A
koncepcio tervezet | polgarmes | benyUijta
benyljtas  elGtti | ter s el6tt
attekintése
- koncepcié megtargyalasa A képviseld- | Jegyz0, koncepci
testuleti llés | polgarmes | 6
jegyzOkonyve ter, megtarg
alapjan a | gazdasagi |yalasa
végleges, vezet6 utan
jovahagyott
koncepcio
attekintése
3. Koltségvetési tervezés
- a tervezet elkészitésére vald elméleti, Szakmai Polgarmes | Tervezési | K6zponti Gazdasagi | Folyamat | A tervezés elméleti | Jegyz6 Tervezés
szakmai felkésziilés konzultacio, ter, munkak | iranyelvek, vezetd os szakmai soran
értekezleten vald | Jegyz6, el6tt Utmutatok dokumentumai
részvétel gazdasagi attekintése meglétének
megbeszélése vezeto ellenGrzése
- a tervezés munkafolyamatokra valo frasos feljegyzés | Jegyzé Tervezési | Egyezetés, szdbeli | Gazdasagi | Folyamat | Szdbeli Jegyz6 Tervezési
lebontasa, munkamegosztas az egyes tervezési munkak | beszamoltatas, vezet6 os beszamoltatas a feladatok
munkafolyamatok el6tt valamint az tervezési feladatok végén
elldtasanak elkésziilt irott ellatasanak
varhato anyagokba torténd menetérdl
idOszakairdl, és a betekintés
munkamegosztas

rendjérdl
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- a tervezéssel kapcsolatos feladatellatasra | Szdbeli, illetve | Jegyz6 Tervezési | A tervezés | Gazdasagi | Folyamat | A tervezési | Jegyz6 Tervezési
vonatkozo altalanos szabalyok irasbeli utasitas az munkak | munkapéldanyaiba | vezet6 0s dokumentacio - feladatok
meghatarozasa és betartatasa egyes tervszamok el6tt , alapszamitasaiba beleértve végeén
alatamasztasanak torténd betekintés, valamennyi
rendjérdl (pl. tajékoztatas kérés tervszamot
tapasztalati megalapozo
adatok, részletes szamitast,
szamitasok  stb. nyilvantartast stb -
kovetelménye) attekintése
- a koltségvetési rendelet cimrendjének VezetGi szbbeli | Jegyz6 Tervezési | A tervezési | Gazdasagi | Folyamat | A tervezési | Jegyz6 Tervezési
kialakitasa, a cimrend szerinti tervezés beszamoltatas munkak | munkak vezet6 os dokumentacio, a feladatok
el6tt megkezdése soran koltségvetési végeén
az egyes rendelet-tervezet
cimrendek cimrend  szerinti
koltségvetésébe ellendrzése
vald betekintés
- a tervezés soran ellatando egyeztetési Konzultacié az | Jegyz6 Tervezési | Az egyeztetési | Gazdasagi | Legalabb | Az egyeztetés | Jegyz6 Tervezési
feladatok ellatandd munkak | feladatok vezet6 1 folyamatanak feladatok
egyeztetési el6tt dokumentumainak alkalom | attekintése utdlag, végeén
feladatokrol , feljegyzéseinek mal a rendelkezésre
attekintése allo
dokumentumok
alapjan
- a személyi juttatasok és a létszam- A tervezést végzé | Jegyz6 Személyi |A tervezési | Gazdasagi | A A terliletre | Jegyz6 A
elGiranyzat tervezése személy személyi juttataso | folyamatok vezet6 tervezés | vonatkozoan személyi
juttatasok k szakmai alatt elkésziilt tervezet juttataso
tervezésére tervezése | nyomonkévetése legalabb | és az azt k
vonatkozo el6tt az elvégzett 2 megalapozo tervezési
jogszabalyi, illetve munka alkalom | szamitasok feladatell
bels6 szabalyozasi attekintésével, mal attekintése, illetve atasat
hattérismereteirdl szilkség  esetén beszamoltatas az kovetGen
valo tajékozodas, konzultacié elvégzett
illetve a sziikséges feladatrol

tajékoztatas
megadasa
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- a munkaadokat terheld jarulékok A tervezést végzé | Jegyz6 A A tervezési | Gazdasagi | A A terliletre | Jegyz6 A
tervezése személy munkaad | folyamatok vezetd tervezés | vonatkozdan munkaad
munkaaddkat Okat szakmai alatt elkészllt tervezet Okat
terhelé  jarulékok terhel6 | nyomonkévetése legalabb | és az azt terhel6
tervezésére jarulékok |az elvégzett 2 megalapozo jarulékok
vonatkozd, - a tervezése | munka alkalom | szamitasok tervezési
tervezésnél el6tt attekintésével, mal attekintése, illetve feladatell
alkalmazandé - szilkség  esetén beszamoltatas az atasat
jogszabalyi konzultacié a elvégzett kovetGen
ismereteir6l  vald személyi feladatrol
tajékozodas, juttatasok
illetve a sziikséges tervezését végz6
tajékoztatas bevonasaval
megadasa
- dologi jellegii kiadasok tervezése A tervezést végzo | Jegyz6 Dologi A tervezési | Gazdasagi | A A terliletre | Jegyz6 A dologi
személy egyes jellegi folyamatok vezetd tervezés | vonatkozdan kiadasok
dologi kiadasokra kiadasok | szakmai alatt elkésziilt tervezet tervezési
vonatkozo tervezése | nyomonkéovetése legalabb | és az azt feladatell
jogszabalyi,  (PI. el6tt az elvégzett 2 megalapozo atasat
afa) illetve belsé munka alkalom | szamitasok kovetGen
szabalyozasi attekintésével, mal attekintése, illetve
(munkaruha, szikség  esetén beszamoltatdas az
étkezési konzultacid elvégzett
koltségtérités stb), feladatrol
illetve a
tervezésnél

figyelembe veendd
egyéb tényezokkel
(Pl.
feladatvaltozas)
kapcsolatos
ismereteirdl
tajékozodas,
illetve a sziikséges
tajékoztatas
megadasa

valo
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- juttatasok, tamogatasok tervezése Tajékozodas, a | Jegyz6 A teriilet | A tervezési | Gazdasagi | A A terliletre | Jegyz6 A teriilet
tervezést  végzd tervezése | folyamatok vezet6 tervezés | vonatkozoan tervezési
személy  érintett el6tt szakmai alatt elkésziilt tervezet feladatell
teriletre nyomonkovetése legalabb | és az azt atasat
vonatkozd az elvégzett 2 megalapozo kovetGen
jogszabalyi, belsé munka alkalom | szamitasok
szabalyozasi (bele attekintésével, mal attekintése, illetve
értve a teriletre szilkség  esetén beszamoltatas az
vonatkozé  helyi konzultacid elvégzett
rendeletet is) feladatrol
ismereteirdl,
valamint a szerv
tervezésnél
figyelembe veendd
kotelezettség-
vallalasainak
megbeszélése

- beruhazasok, felljitasok és egyéb Tajékozodas, a | Jegyz6 A terilet | A tervezési | Gazdasagi | A A terliletre | Jegyz6 A teriilet

felhalmozasi céll kiadasok, tamogatasok |tervezést  végz6 tervezése | folyamatok vezet6 tervezés | vonatkozoan tervezési

tervezése személy  érintett el6tt szakmai  nyomon alatt elkésziilt tervezet feladatell
teriletre kovetése az legalabb | és az azt atasat
vonatkozé aktualis elvégzett munka 2 megalapozo kovetben
ismereteir6l, az attekintésével, alkalom | szamitasok
Onkormanyzat szikség  esetén mal attekintése, illetve
ilyen iranyd konzultacio, beszamoltatas az
elképzeléseirdl, javaslat terv elvégzett
valamint a szerv variansok feladatrdl, a
tervezésnél kidolgozasara tervvariansok
figyelembe veendd megalapozottsaga
kotelezettség- nak  ellendrzése
vallalasainak konzultacidval,
megbeszélése

- sajat bevételek tervezése Az ismert és a|Jegyz0, A terilet | A tervezés | Gazdasagi | A A bevétel tervének | Jegyz6 A sajat —
varhatd  bevételi | polgarmes | tervezése | folyaman a | vezetd tervezés | elkészitése utan a bevétele
forrasok ter el6tt munkapéldanyok alatt tervezett adatokrdl k
attekintése, attekintése, a legalabb | konzultacié tervezés
konzultacié a meglévd 2 e utan
folyamatban Iév6 szerzOdésekkel alkalom
szerzOdésekrol, egyéb mal
testuleti dokumentumokkal

elképzelésekrol

val6 Osszevetése
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- az allami tdmogatasok, hozzajarulasok, |Az egyes forrasok | Jegyz6 A teriilet | A tervezési | Gazdasagi | A A bevételi tervek | Jegyz6 A terilet
atvett pénzeszkozok tervezése igénybevételi tervezeté | munkapéldanyok, |vezet6 tervezés | teljes tervezés
lehetbségeinek se el6tt | egyéb alatt dokumentacidjana e utan
szakmai adatszolgaltatasok legalabb |k ellendrzése,
attekintése, az egyeztetése, 2 sziikség esetén
elGzetes beszamoltatas alkalom | szdbeli
adatszolgaltatas mal beszamoltatas
Ujra ellendrzése
- az el6z6 évi pénzmaradvany tervezése A tervezés | Jegyz6 A terlilet | A pénzmaradvany | Gazdasagi | A A pénzmaradvany | Jegyz6 A teriilet
feltételeinek tervezése | tervezésének, vezet6 tervezés |tervezését tervezési
szakmai el6tt szamitasainak alatt alatamaszto feladatell
attekintése a ellendrzése legalabb | szamitasok atasat
jogszabalyi 1 ellendrzése kovetGen
hattérismeretrdl alkalom
valo mal
beszamoltatassal
- a bevételi és kiadasi elGiranyza-tok ElGzetes Jegyz6 A Az egyensuly | Gazdasagi |A feladat |A  bevételi  és |Jegyz0 Az
egyensulyanak megteremtése, tartalék konczultacio a részteril | megteremtésére | vezet6 alatt kiadasi Osszesite
és/vagy hitel tervezése bevételi és kiadasi etek vonatkozo legalabb | elGiranyzatok tt
elGiranyzatokrol, tervezésé | levezetések, 1 egyezOségének adatokat
azok t munkalapok alkalom | ellendrzése az tartalmaz
fGosszegeirdl, az kovetben | attekintése mal Osszesitett 0
egyezOség adatokat tervek
megteremtésének tartalmazo elkészité
lehetGségeirdl dokumentumok, sét
kimutatasok kovetGen
alapjan
- a rendelet-tervezet elkészitése ElGzetes szakmai | Jegyzo, A A rendelet- | Gazdasagi | A A kész rendelet- | Jegyz6 A
konzultacié a | polgarmes | tervszam | tervezet vezetd rendelet- | tervezet rendelet-
rendelet-tervezet | ter, ok kidolgozasa soran tervezet | attekintése, illetve tervezet
tartalmaval, (pénzuigyi | kidolgoza | szdbeli egyeztetés, Osszedllit | beszamoltatas  a elkészité
formajaval bizottsdg |sautan |illetve a félkész asa feladat ellatasarol sét
kapcsolatos elnoke) anyagok, soran kovetben
vezetGi piszkozatok legalabb
elvarasokrol attekintése 2
alkalom

mal




31

- a rendelet-tervezetet megalapozd ElGzetes Jegyz0, A Az informaciok | Gazdasagi | Az Az informacidk | Jegyz6 A
informaciok elkészitése megbeszélés a | polgarmes | rendelet- | elkészitése soran a | vezeto informaci | elkészitése soran a végleges
testilet altal kért|ter tervezet | dokumentumterve ok kész dokumentacid informaci
informaciok elkésztés | zetek, Osszedllit | ellendrzése 0
tartalmarol, ét munkapéldanyok asa alatt elkészité
mélységérdl kovetGen | ellendrzése, legalabb s utan
megbeszélés 1
alkalom
mal
- a rendelet-tervezet elGterjesztésének A vonatkozo bels6 | Jegyz6, A Az  elGterjesztés | Gazdasagi | Az A kész | Jegyz6 Az
elkészitése elGirasok, pl. | polgarmes | rendelet- | 6sszeallitasa vezet6 el6terjes | elGterjesztés elGterjes
SZMSZ ter, tervezet |kozben a készilé ztés attekintése, ztés
attekintése, és az | (pénzlgyi |elkészités | dokumentacioba elkészités | szobeli elkészité
elGterjesztéssel bizottsag | ét vald  betekintés, e kozben | beszamoltatas a sét
szembeni elnoke) kovetben | illetve sziikség legalabb | feladatrol kovetben
elvarasok esetén konzultacio 1
megbeszélése alkalom
mal
- az allamhaztartasi mérlegek Gsszeallitasa | A mérlegekre | Jegyzd A A mérlegek | Gazdasagi | A A kész mérlegek | Jegyz6 Az Aht-s
vonatkozd mérlegek | készitése soran a |vezet6 mérlegek | attekintése, mérlegek
jogszabalyi, és elkészités | munkapéldanyok elkészités | szobeli elkészité
kotelezGen e el6tt ellendrzése, soran tajékoztatas se utan
elkészitett  belsé szilkség  esetén legalabb | kérése munka
szabalyok konzultacid 2 elvégzésérol
megbeszélése, alkalom
irAnymutatas a mal
mérlegek
elkészitésére
vonatkozoéan
- a koltségvetési rendelet megtargyalasa, |A képviselo- | Jegyz6 A
jovahagyasa testllet rendeletet testiileti
megtargyalo tlés el6tt
tlésére, mint
tajékoztatast add
személy

felkésziiltségének
ellenGrzése
konzultacidval
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- az elemi koltségvetés megallapitasa, Az elemi | Jegyz6 Elemi Az elemi | Gazdasagi | Folyamat | Az elkészitett | Jegyz6 Az elemi
dokumentacidjanak elkészitése, koltségvetés koltségve | koltségvetés vezet6 osan elemi koltségvetés koltségve
tovabbitasa tartalmi tés megallapitasa és a jovahagyott tés
kovetelményeivel Osszedllit | soran a koltségvetési elkészité
kapcsolatos asa el6tt | munkapéldanyok rendelet sét
szakmai ismeretek ellendrzése attekintésével kovetGen
felfrissitése , de
konzultacidval, a annak
tervezési informaci
segédanyagok 0s
attekintésével rendszer
be vald
tovabbita
sa elott
- a koltségvetési dokumentaciok A kész | Jegyz6 A A dokumentaciok | Jegyz6 Alkaloms
megorzése dokumentaciok dokumen tarolasanak zer(ien
kezelésére taciok ellendrzése
vonatkozd utasitas elkészités beszamoltatassal,
megadasa ét illetve a kezelés
kovetGen madjanak

attekintése




1.3. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal folyamatabraja:

1. GAZDASAGI PROCRAM

|

ELKESZITES

FELULVIZSGALAT

A 4

2. KOLTSEGVETESI KONCEPIO

\ 4
OSSZEALLITAS

VELEMENYEZTETES

\ 4
BENYUJTAS

\ 4
TARGYALAS

=

‘, =
=
=

3. KOLTSEGVETESI TERVEZIS

\ 4
FELKESZULES

A 4
Munkamegoszt:

\ 4

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA

A 4

Cimrend szerinti tervezés
| FGYF7TFTES | i‘
Rés7letes rvezé:

Terv eavensiilv meateremti

\ 4

Rendelet tervezet, diterjesztés, AHT-smeérlegek §

RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA

A 4
DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA, ORZESE
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2. A végrehajtassal kapcsolatos ellen6rzési nyomvonal

A végrehaijtassal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz kapcsolddo,
fofolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:

* szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

= személyi juttatdsok és a létszam-elGiranyzat felhasznalasa,

* dologi kiadasok el6iranyzat felhasznalasa,

= felhalmozasi kiadasok elGiranyzatanak felhasznalasa,

» sajat bevételek elGiranyzat teljesitése,

= allami tdmogatas, hozzajarulds, egyéb kdzponti forras eldiranyzat teljesitése,

= fokonyvi és analitikus kdnyvelés,

= bizonylati rend és bizonylatkezelés,

» hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

* bankszamlaforgalom kezelési tevékenység,

* |eltdrozasi tevékenység,

» selejtezési tevékenység,

» pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalds, utalvanyozas,

érvényesités, ellenjegyzés),
» vagyongazdalkodas,
= féléves beszamolasi tevékenység,

= éves beszamolasi tevékenység.

A kiemelt, fétevékenységeken bellil munkafolyamatok keriiltek meghatarozasra.
Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kovetkezok:

= elGzetes vezetoi ellenbrzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

* munkafolyamatba épitett ellen6rzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddk, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

= utdlagos vezetGi ellendrzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatoja,
- hatariddok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

2.1. A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellen6rzési nyomvonal széveges leirasat a 3.1.
alpont tartalmazza.



2.2. A végrehaijtassal kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal

részletes tablazatos ismertetése:

Elbozetes vezetoi ellendrzés

Folyamatba épitett ellendrzés
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Utolagos vezetdi ellenérzés

Munkafolyamat, tevékenység Modja, eszkdoze | Feladat | Hatar- | Modja, eszkéze | Feladat | Hatar- | Modja, eszkéze | Feladat
ellatoja | ido ellatoja | idé ellatoja
1. Szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa
- mikodést megalapozo szabalyzatok Megbeszélés Jegyz6 Legalabb | Tervezet Jegyz6 Feladat | Kész szabalyzatok |Jegyz6
elkészitése, aktualizalasa évente megtekintése, alatt min. | megtekintése,
konzultacid egyszer | ellendrzés
- a pénzugyi-gazdalkodasi teriilet Megbeszélés Jegyz6 Legalabb | Tervezet Jegyz6 Feladat | Kész szabalyzatok |Jegyz6
koltségvetési végrehajtasi szabalyzatainak évente megtekintése, alatt min. | megtekintése,
elkészitése, aktualizalasa konzultacid egyszer | ellen6rzés
2. A személyi juttatasok és a létszam el6iranyzat felhasznalasa
- személyi juttatasok és a létszam A feladat | Jegyz6 A A nyilvantartasok, | Gazdasagi | Az év | A nyilvantartasok | Jegyz6
elGiranyzat felhasznalasanak nyomon ellatasaval koltségve | kimutatasok - soran vezetésérol
kovetése kapcsolatos tés vezetésének vezetd havonta | beszamoltatas
vezetGi elvarasok jovahagy | attekintése, 1
megbeszélése asat alapdokumentumo alkalom
kovetben | kkal valo mal
egyeztetése
- jutalom elGiranyzata és a jutalmazasra A terliletre | Jegyz6 Jutalom | A jutalmazas | Gazdasagi | ElGiranyz | A terliletre | Jegyz6
kifizetett 6sszegek ellendrzése vonatkozo elGiranyz | el6iranyzatanak vezet6 at vonatkozo
jogszabalyi és atanak meghatarozasanak valtoztat | nyilvantartasok,
bels6 szabalyozasi meghatar |,  valamint a as, illetve | szamitasok
kérdések 0zasa, kifizetésének Jutalom | utdlagos
megbeszélése illetve nyomon kovetése, kifizetése | attekintése
felhaszna | a szamitasok el6tt
lasa el6tt | ellendrzése
- az eléiranyzat-felhasznalasi terv személyi | Az elGiranyzat- | Jegyz6 A Az elGiranyzat- | gazdasagi | Havonta |Az elGiranyzat- | Jegyz6
juttatasokra vonatkozo részének felhasznalasi terv negyedéyv | felhasznalasi vezet6 1 felhasznalasi terv
betartasa, modositasi javaslatok személyi enként Utemterv alkalom |és annak
kidolgozasa juttatasokra min 1 | teljesitésének mal teljesitésérdl  vald
vonatkozo alkalomm | figyelemmel beszamoltatas
részének al kisérése -
attekintése, dokumentumok
vezetGi alapjan
irAnymutatas
megadasa

3. A dologi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa




- a dologi kiadasok beszerzésével A feladatok, | Jegyz6 Evente 1- | A feladat | Gazdasagi | Igény A feladatok, | Jegyz6
kapcsolatos munkamegosztas attekintése | tevékenységek, szer, ellatokkal valo | vezet6 szerint tevékenységek,
tevékenységi teriiletenként, feladatonként, | szakfeladatok és illetve megbeszélés szakfeladatok
szakfeladatonként az altaluk feladatva dologi kiadasaiért
felhasznalt dologi ltozaskor felelds személyek
kiadasok szdbeli
attekintése, beszamoltatasa a
felel6sok végzett
meghatarozasa ] tevékenységiikrol
- a megrendelések és felhasznalasok A megrendelések | Jegyz6 Evente 1- | A felallitott | Gazdasagi | Havi A felelGsok | Jegyzd
kezelése és a dologi szer, rendszer és az|vezetd rendszer | beszamoltatasa
kiadasok illetve utasitas ességgel
felhasznalasa feladatva | ellenGrzése a
rendjére ltozaskor | nyilvantartasokba
vonatkozd utasitas valo betekintéssel,
kiadasa, rendszer illetve
felallitas beszamoltatassal
- az eléiranyzat-felhasznalasi terv dologi | Az elGiranyzat- | Jegyz6 A Az elGiranyzat- | Gazdasagi | Havonta |Az elGiranyzat- | Jegyz6
kiadasokra vonatkozo részének betartasa, |felhasznalasi terv negyedév | felhasznalasi vezet6 1 felhasznalasi  terv
modositasi javaslatok kidolgozasa dologi kiadasokra enként Utemterv alkalom | és annak
vonatkozd min 1 | teljesitésének mal teljesitésérdl  vald
részének alkalomm | figyelemmel beszamoltatas
attekintése, al kisérése -
vezetGi fokonyvi  kivonat
irAnymutatas alapjan
megadasa
4. A felhalmozasi kiadasok eléiranyzatanak felhasznalasa
- a felhalmozasi kiadasok teljesitésével A felhalmozasi | Jegyz6 Evente 1- | A feladat | Gazdasagi | Sziikség |A beruhazasi | Jegyz6
kapcsolatos felel0sségi kategoriak kiadasok szer, ellatokkal valo | vezetd szerint tevékenységrél a
attekintése teljesitésével illetve megbeszélés, a feladatellatok
kapcsolatban a nagyobb | dontéselGkészités, utdlagos  szdbeli
dontés felhalmoz |a dontés, és a beszamoltatasa a
el6készitésért asi dontés megvalositassal
(eldkalkulacio, kiadas végrehajtas kapcsolatos
arajanlatok) esetén dokumentum dokumentumok
valamint a tervezeteinek parhuzamos
dontésért, attekintése attekintésével
valamint a dontés
végrehajtasért
felelosok

meghatarozasa, a
vonatkozd  bels6
szabalyok
attekintése
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- az eléiranyzat-felhasznalasi terv Az elGiranyzat- | Jegyz6 A Az elGiranyzat- | Gazdasagi | Havonta |Az elGiranyzat- | Jegyz6
felhalmozasi kiadasokra vonatkozo felhasznalasi terv negyedéyv | felhasznalasi vezet6 1 felhasznalasi terv
részének betartasa, modositasi javaslatok | felhalmozasi enként Utemterv alkalom |és annak
kidolgozasa kiadasokra min 1 | teljesitésének mal teljesitésérdl  vald
vonatkozo alkalomm | figyelemmel beszamoltatas
részének al kisérése -
attekintése, fokonyvi  kivonat
vezetGi alapjan
irdnymutatas
megadasa
5. A sajat bevétek elbiranyzat teljesitése
- a sajat bevételek beszedésével A feladatok, | Jegyz6 Evente 1- | A feladat | Gazdasagi | Igény A feladatok, | Jegyz6
kapcsolatos munkamegosztas attekintése | tevékenységek, szer, ellatokkal valo | vezet6 szerint tevékenységek,
tevékenységi teriiletenként, feladatonként, | szakfeladatok és illetve megbeszélés szakfeladatok
szakfeladatonként az altaluk feladatva bevételeinek
beszedend6 ltozaskor beszedéséért
bevételek, és a felelés személyek
beszedéssel szobeli
kapcsolatos beszamoltatasa a
feladatok végzett
attekintése, tevékenységuikrol
felelosok
meghatarozasa
- a bérleti dijak beszedése A meglévad | Jegyz6 Evente 1- | A felallitott | Gazdasagi | Havi A felelGsok | Jegyz6
szerzOdések és a szer, rendszer és az|vezetd rendszer | beszamoltatasa, a
bérleti dijakra, illetve utasitas ességgel | rendelkezésre alld
feltételekre szilkség | ellendrzése a dokumentumok
vonatkozd esetén nyilvantartasokba, ellenGrzése
szabalyozasok bérleti
attekintése, a szerzOdésekbe
bérbeadasokkal valoé betekintéssel,
kapcsolatos illetve
lebonyolitasi beszamoltatassal
eljaras

meghatarozasa
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- az addbevételek beszedése Az Jegyz6 Evente 1- | Az addztatasi | Gazdasagi | Havi A felel6sok | Jegyzo
addbevételekkel szer, folyamat vezeto rendszer |beszamoltatasa, a
kapcsolatos illetve figyelemmel ességgel | rendelkezésre allo
kozponti, és helyi szilkség | kisérése, az dokumentumok
jogszabalyok esetén addbevallasok, ellendrzése, a
(rendeletek) illetve féléves és éves
attekintése, a adokivetések idGszakra a
fontosabb kezelésének tervezett, a
valtozasokkal ellendrzése, a tényleges
kapcsolatos fizetési fegyelem addbevétel,
konzultacié nyomonkovetése, valamint a

addbehaijtasi hatralékok
intézkedésekre attekintése;
valé utasitas beszdmoltatds

- egyéb az el6zéekben ki nem emelt Bevétel Jegyz6 Evente 1- | A  meghatarozott | Gazdasagi | Havi A felel6sok | Jegyz6

bevételek tipusonként a szer, eljarasi rend | vezetd rendszer |beszamoltatasa, a
bevétellel illetve betartasanak ességgel | rendelkezésre alld
kapcsolatos szilkség | ellendrzése a dokumentumok
eljarasi rend esetén nyilvantartasokba, ellendrzése
megbeszélése, szerz6désekbe
felel6sok valoé betekintéssel,
meghatarozasa illetve

beszamoltatassal

- az eléiranyzat-felhasznalasi terv Az elGiranyzat- | Jegyz6 A Az elGiranyzat- | Gazdasagi | Havonta |Az elGiranyzat- | Jegyz6

bevételekre vonatkozod részének betartasa, | felhasznalasi terv negyedéyv | felhasznalasi vezet6 1 felhasznalasi terv

modositasi javaslatok kidolgozasa sajat bevételekre enként Utemterv alkalom |és annak
a vonatkozo min 1| teljesitésének mal teljesitésérdl  vald
részének alkalomm | figyelemmel beszamoltatas
attekintése, al kisérése -
vezetGi fokonyvi  kivonat
irAnymutatas alapjan
megadasa

6. Allami tamogatasokkal, hozzajarulasokkal, egyéb k6zponti forras eldiranyzatanak teljesitése

- az év kozben igényelhetd tamogatasok, | Az igényléssel | Jegyz6 A Az igénylések | Gazdasagi | Havonta |Az allami | Jegyz6

hozzajarulasok, egyéb forrasok igénylése | kapcsolatos negyedév | rendjének, illetve | vezetd 1 tamogatas
jogszabalyok, enként | azok teljesitésének alkalom |egyeztetd tabla,
illetve tajékoztato min 1 | figyelemmel mal valamint a
leiratok, tovabba alkalomm | kisérése az igényl6 szervnél
az igénylési al dokumentumok, kimutatott adatok
feltételek valamint a egyeztetése, és
attekintése tamogatast szbbeli

megitéld beszamoltatas
értesitések alapjan
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- palyazatok Az egyes | Jegyz6 Havonta |A  palyazatokkal | Gazdasagi | Havonta |A palyazat | Jegyz6
palyazatok min 1 | kapcsolatos vezet6 1 tervezeteinek
figyelésével, alkalomm | tevékenység alkalom | attekintése,
palyazati al figyelemmel mal jovahagyasa,
elképzelésekkel kisérése, a szbbeli
kapcsolatos elvek, palyazati beszamoltatas
felel6sok javaslatok
meghatarozasa attekintése

7. Fokonyvi és analitikus konyvelés

- a fokonyvi kényvelés A fokonyvi | Jegyz6 Evente 1|A fokonyvi | Gazdasagi | Havonta | A fokonyvi | jegyz6
konyvelés adott év alkalomm | kényvelés vezet6 1 kivonatok
sajatossagainak, al, a | kialakitott alkalom | attekintése, a
valtozasanak kézponti, | rendjének mal teljesitési  adatok
attekintése. részletes | betartatasa a elGiranyzattokkal,
A fokonyvi szamla szamlake |f6konyvi kivonatok és elGiranyzat-
alabontasokra valo ret-tikor | és a felhasznalasi
igény ajanlas | szamlaforgalmak Gtemtervvel  vald
meghatarozasa. megjelen | ellenérzésével, Osszehasonlitasa,
A fokonyvi ését szikség  esetén szbbeli
konyvelés soran a kovetGen | irdnymutatassal beszamoltatas
munkamegosztas
rendjének
kialakitasa, bels6
hataridok
megadasa.

- analitikus konyvelés A kozponti el6iras | Jegyz6 Evente 1|Az analitikus | Gazdasagi | Havonta | Szdbeli Jegyz6
miatt kotelezd, alkalomm | nyilvantartasok vezetd 1 beszamoltatas
illetve a sajat al, az | kialakitott alkalom
bels6 adott évi | rendjének mal
informacidigény tényleges | ellen6rzése a
kielégitése céljabdl konyvelé | nyilvantartasokba
fontos  analitikus si valé betekintésre,
nyilvantartasok munkak |azok alapossaga,
korének, vezetési megkezd | naprakészsége
moédjanak  adott ése el6tt | stb. szempontjabdl

évre  vonatkozd
meghatarozasa, az
esetleges
valtozasokra
figyelemfelhivas
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- a fékonyvi kényvelés és az analitikus A feladasok | Jegyz6 Evente 1|A feladasok | Gazdasagi | Feladaso | Szdbeli Jegyz6
nyilvantartasok kozétti kapcsolat, rendjének, bels6 alkalomm | elkészitésének vezetd nként 1 | beszamoltatas
feladasok szabalyozasanak al, a | figyelemmel alkalom
érintettekkel vald tényleges | kisérlése, a mal
megbeszélése konyvelé | feladasok
Si szamszaki
feladatok | ellendrzése
el6tt
8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés
- a bizonylati rend A bizonylati rend | Jegyz6 Evente 1|A bizonylati rend | Gazdasagi | Feladaso |Szdbeli Jegyz6
adott évi kiemelt alkalomm | betartasanak vezeto nként 1 |beszamoltatas
teriilteinek al, a | nyomon kovetése alkalom
attekintése, az tényleges |a  folyamatokba mal
esetleges Uj kényvelé |vald betekintésbe,
elemek si illetve szobeli
megtargyalasa feladatok | beszamoltatas
el6tt
- bizonylatkezelés A bizonylatkezelés | Jegyz6 Evente 1|A bizonylatkezelés | Gazdasagi | Havonta |Szdbeli Jegyz6
fontosabb alkalomm | betartasanak vezeto 1 beszamoltatas
teriileteinek al, a | nyomon kovetése alkalom
attekintése, tényleges |a  folyamatokba mal
kiilonos tekintettel kényvelé |vald betekintésbe,
az Uj si illetve szbbeli
bizonylatkezelési feladatok | beszamoltatas
teriiletekre el6tt
9. Hazipénztari pénzkezelési tevékenység
- a szerv készpénzforgalmanak bonyolitasa | A pénztaros, | Jegyz6 Evente 1|A pénztar | Gazdasagi | Havonta |A pénztari | Jegyz6
bevételi és kiadasi pénztarbizonylat pénztar helyettes, alkalomm | tevékenységének | vezeto 1 tevékenység
alapjan illetve al, illetve | attekintése a alakalom | ellen6rzése szdbeli
pénztarellenor szilkség | pénztarnapld, mal beszamoltatassal
személyének szerint illetve a
felllvizsgalata, a pénztarjelentések
felelGsségi alapjan, sziikség
nyilatkozatok esetén rovancs
meglétének készitése,
ellendrzése, az beszamoltatas

Osszeférhetetlensé
gi helyzetek
feloldasa

10. A bankszamlaforgalom kezelési tevékenység
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- a bankszamlaforgalom bonyolitasa A bankszamlan | Jegyz6 Evente 1|A Gazdasagi | Havonta |A bankszamla | Jegyz6
keresztil alkalomm | bankszamlaforgalo | vezetd 1 kezelési
bonyolddo al, illetve | m attekintése a alakalom | tevékenység
forgalom soran a szilkség | banknapld, illetve mal ellendrzése szdbeli
bankszamla felett szerint a beszamoltatassal
rendelkezési bankszamlaforgalo
jogosultsaggal m tételes
birdk attekintése, vizsgalataval
a belsé
nyilvantartasi  és
utalasi rend
megbeszélése
- az utalasok teljesitése Az utalasok | Jegyz6 Evente 1[Az utalasok | Gazdasagi | Havonta |Beszamoltatas a | Jegyz6
teljesitési  rendje alkalomm | rendjének vezet6 1 bejové  szamlak
elveinek, a al, illetve | attekintése a alakalom | utalasi rendje
vezetendd sziikség | nyilvantartasok mal betartasarol
nyilvantartasok szerint alapjan, fizetési
tartalmanak felszolitasok,
meghatarozasa késedelmes
fizetések  esetén
konzultacid
11. A leltarozasi tevékenység
- a leltarozasra vonatkozd aktualis A leltarozassal | Jegyz6 Evente 1A leltérozasra vald | Gazdasagi | Leltaroza | Beszdmoltatas a | Jegyzd
szabalyok attekintése kapcsolatos alkalomm | felkészlilés soran | vezet6 sra valo | felkésztilésrdl
jogszabalyi al, illetve | szakmai felkészil
elGirasok szilkség | beszamoltatas, az és soran
attekintése, a szerint alkalmazandd 1-2
valtozasok nyomtatvanyok alkalom
megbeszélése attekintése mal
- a leltarozas értékelésénél figyelembe Az eszkozok és | Jegyz6 Evente 1 |Az értékelés soran | Gazdasagi | Leltaroza | Beszamoltatas az | Jegyz6
veendd értékelési szabalyok forrasok értékelési alkalomm | szakmai vezet6 sra valo | értékelési
szabalyai al, illetve | tajékoztatas felkésziil | feladatok
megbeszélése, és szilkség | nyujtasa és és soran | ellatasarol
a leltarozasi szerint konzultacidé a 1-2
tevékenységre feladatellatoval alkalom
kihatdé  feladatok mal

megbeszélése
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- a leltarozasi Utemterv elkészitése A leltarozasi | Jegyz6 Evente 1|A készlil6 | Gazdasagi | Leltaroza | Beszamoltatas az | Jegyzo
Utemterv alkalomm | Gitemterv vezet6 si elkésziilt
elkészitésével al, az | attekintése, Utemterv | leltarozasi
kapcsolatos Utemterv | ellenérzése, elkészités | titemtervrol
feladatok késztése |szikség  esetén e alatt 1-
megbeszélése el6tt konzultacié 2
alkalom
mal
- a leltarozasi tevékenység tényleges A leltarozasi | Jegyz6 Evente 1|A leltarozas | Gazdasagi | Leltaroza | A leltarozas zar6 | Jegyz6
végrehajtasa tevékenység elott alkalomm | végrehajtasanak | vezet6 S jegyzokonyvének
a feladatok al, a | attekintése a végrehajt | atvétele, sziikség
atbeszélése leltarozas | leltarozasi asa alatt | esetén konzultacio
végrehajt | dokumentumok 1-2
asa el6tt | alapjan alkalom
mal
11. A selejtezési tevékenység ]
- a selejtezésre vonatkozo aktualis A selejtezéssel | Jegyz6 Evente 1 |A selejtezésre vald | Gazdasagi | A Beszamoltatas  a | Jegyz6
szabalyok attekintése kapcsolatos alkalomm | felkésziilés soran | vezeto selejtezé | felkésztilésrdl
jogszabalyi al, illetve | szakmai sre valo
elGirasok szilkség | beszamoltatas, az felkésztil
attekintése, a szerint alkalmazandd és soran
valtozasok nyomtatvanyok 1-2
megbeszélése attekintése alkalom
mal
- a selejtezés kezdeményezése A selejtezés | Jegyz6 Evente 1|A készlil6 | Gazdasagi | A Beszamoltatas az | Jegyz6
kezdeményezésév alkalomm | selejtezési vezetd selejtezé | elkésziilt a
el kapcsolatos al, a | kezdeményezések si selejtezési
feladatok, selejtezé | megbeszélése kezdemé | kezdeményezéssel
jogkorok Si nye-zés | kapcsolatban
megbeszélése kezdemé elkészités | ellatott
nyezés e alatt 1- | feladatokrol
hataridej 2
ét alkalom
megel6z6 mal
3
honapba

n
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- a selejtezési tevékenység tényleges A selejtezési | Jegyz6 Evente 1|A selejtezés | Gazdasagi | Selejtezé | A selejtezési | Jegyz6
végrehajtasa tevékenység el6tt alkalomm | végrehajtasanak | vezetd si javaslat, eljarasok
a feladatok al, a | attekintése a tevékeny |stb.  attekintése,
atbeszélése selejtezé | selejtezési ség alatt | megbeszélése, a
S dokumentumok 1-2 végleges
végrehaijt | alapjan alkalom | selejtezési
asa elott mal dokumentumok
atvétele
12. Pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés)
- a terliletre vonatkozod szabalyok Valamennyi jogkér | Jegyz6, Evente |A szabalyok | Gazdasagi | Havonta | Szdbeli Jegyz6
attekintése gyakorlasara polgarmes | legalabb | altalanos vezet6 legalabb | beszamoltatds a
jogosulttal  k6zos | ter 1 érvényesllésének 1-2 szabalyok
megbeszélés, a alkalomm | figyelemmel alkalom | betartasaval
kozponti és a helyi al, év | kisérése, mal kapcsolatban
szabalyok elején szabalyozasban
attekintése, [évé  értelmezési
értelmezése problémak
megbeszélése
- a kotelezettségvallalasok bonyolitasa A Jegyz6, Evente |A Gazdasagi | Havonta | Szdbeli Jegyz6
kotelezettségvallal | polgarmes | legalabb | kételezettségvallal | vezet6 legalabb | beszamoltatas,
asra  vonatkozo | ter 1 asi dokumentumok 1-2 illetve a
elGirasok alkalomm | attekintése, alkalom | kotelezettségvallal
megbeszélése, a al, év | egyeztetése mas mal asok
nyilvantartasokra elején dokumentumokkal nyilvantartasanak,
vonatkozo valamint az
elGirasok elGiranyzat-
régzitése, felhasznalasi
pontositasa itemterv
teljesitésének
attekintése
- a kotelezettségvallalasok ellenjegyzése |Az  ellenjegyzés | Jegyz0 Evente |A ellenjegyz | Minden | Szobeli Jegyz6
kotelez6 legalabb | kotelezettségvallal | 6, illetve | kételezet | beszamoltatas az
jellegének, 1 asok ellenjegyzése | Gazdasagi | tségvallal | ellenjegyzési
koriilményeinek, alkalomm | soran az | vezeto as esetén | tevékenységgel
tartalmanak al, év | ellenjegyzés kapcsolatban
megbeszélése, a elején tartalmanak

felhatalmazott
feladatellatok
tajékoztatasa

megfelelé kontroll
ellatasa
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- a teljesités szakmai igazolasa A teljesités | Jegyz6 Evente |A teljesités | Gazdasagi | Havonta | Szdbeli Jegyz6
szakmai igazolasa legalabb | szakmai igazolasa | vezet6 1-2 beszamoltatds a
menetének, az 1 menetébe torténd alkalom |szakmai teljesités
igazolas alkalomm | betekintés, mal igazolasaval
szempontjainak, al, év | beszamoltatas. kapcsolatban
valamint elején Feladatella
maodjanak A teljesités és a|to Folyamat
meghatarozasa, kotelezettségvallal osan
k6z6s értelmezés as

Osszehasonlitasa.

- érvényesités Az  érvényesités | Jegyz6 Evente |Az  érvényesités | Gazdasagi | Havonta |Szdbeli Jegyz6
kotelez6 legalabb | mentébe t6rténd | vezetd 1-2 beszamoltatdas az
jellegének, 1 betekintés, alkalom | érvényesitési
korilményeinek, alkalomm | beszamoltatas. mal tevékenység
tartalmanak al, év Feladatella ellatasaval
megbeszélése, a elején Az érvényesitendo | to Folyamat | kapcsolatban
felhatalmazott dokumentumok és osan
feladatellatok az  érvényesités
tajékoztatasa alapjat képez6

szakmai igazolas,
valamint  fedezet
meglétének,
Osszegszerliségne
k, és alaki
kovetelmények
betartasanak
ellenGrzése

- utalvanyozas Az utalvanyozasra | Jegyz0, Evente [Az utalvanyozott | Gazdasagi |Havonta |Szdbeli Jegyz6
vonatkozo polgarmes | legalabb | dokumentumok vezet6 legalabb | beszamoltatas
elGirasok ter 1 attekintése, 1-2
megbeszélése, alkalomm | egyeztetése mas alkalom
feladatellatok al, év | dokumentumokkal mal
tajékoztatasa elején
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2.3. A tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatabraja:

VEGREHAJTAS

|

1.SzABALYZATOK

ELKESZITES

|

AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI JUTTATASOK

l

ELOIRANYZAT
FELHASZNALAS

A 4

NYOMONKOVETESE

3.DOLOGI KIADASOK

BESZERZESI

JUTALOM KIFIZETES
ELLENORZESE

A 4

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

4. FELHALMOZASI KIADASOK

TEVEKENYSEG > -
ELLENORZESE d MEGRENDELESE}

A 4

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

1

FELELOSSEGI KATEGORIK

5. SAJAT BEVETELEK

'

MUNKAMEGOSZTASI

A 4

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI
UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

FELELOSEG

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

v

IGENYLES PALYAZATOK

».
L

BESZEDE¢

A 4

UTEMTERV BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

ELOIRANYZAT -FELHASZNALASI




7.FOKONYVI ES ANALITIKU S KONYVELES

'

l

FOKONYVI KONYVELES

ANALITIKUS KONYVELES

KAPCSOLAT, FELADASOK

¢

8.BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

,

BIZONYLATI REND

'

BIZONYLATKEZELES

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENY SEC

'

PENZFORGALOM BONYOLITAS

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSE(

'

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS ¢ UTALASOK | g

11.LELTAROZASI TEVEKENYSEG l l
|ISMERETSZERZE ERTEKELES UTEMTERV ¢ LELTAROZAS

)

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA




l

KOTELEZETTSEGVALLALAS

f

KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESI

TELJESITES SZAKMAI ICAZOLASA

a ERVENYESITES

v

13. VAGYONGAZDALKODAS

UTALVANYOZAS - UTALVANY ELLENJEGYZESE

|

PENZUGYI TELJESITE!

l |

, l

NYILVANTARTAS HASZNOSITAS ERTEKESITES

—1{ 14 FELEVES ES EVES BESZMOLAS

'

FELKESZULES

,

MUNKAMEGOSZTAS

|

CIMREND SZERINTI BES:AMOLAS

|

EGYEZTETES

|

RESZLETES FELEVI BESAMOLO ELKESZITESE

|

MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

,

DOKUMENTACIO

3. Az ellersrzési folyamatok ellerérzési nyomvonala

3.1. Széveges leirds



Az ellendrzéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
* a tervezési folyamatokhoz, illetve
* a végrehaijtasi folyamatokhoz
kapcsolddd kiemelt fontossagl ellendrzési folyamatokat.
Az ellendrzési folyamatok behaldzzak a szerv valamennyi tevékenységét, igy
kapcsolddnak a kiilon meghatarozott:
= tervezéssel és
* a végrehajtassal
kapcsolatban ellatott feladatokhoz és az ott elldtandd ellendrzési tevékenységekhez.
A tervezéssel kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossag:
* a tervezési feladatok ellatasa soran munkamegosztast kell alkalmazni,
= gondoskodni kell arrdl, hogy az egyes szamitasok mindig ellendrzésre keriljenek,
* a felhasznalasra keriild alapdokumentumok teljességérdl, valddisagardl kilon
meggy06zddijenek, legyenek erre vonatkozdan is felel0sok.
A végrehajtassal kapcsolatban az ellendrzési folyamatok soran kiemelt fontossagu:
a) a szabalyzatok korében:

- a szabalyzatok folyamatos ellendrzése a jogszabalyoknak és belsO szervezeti

felépitésnek, folyamatoknak valé megfeleléség szempontjabdl,

- a szabalyzatok betarthatésaganak folyamatos ellenGrzése, visszacsatolasok,

a tulszabalyozas csokkentése, a szabalyozasok rugalmassa tétele;

b) a személyi juttatasok és létszam-gazdalkodas korében:

- a rendelkezésre all6 személyi nyilvantartasok, valamint a kotelez6
béremelések figyelembevételének ellendrzése a tervezés soran, - beleértve a
potlékokat, kiegészitéseket stb. is,

- a személyi juttatasok bérszamfejtésénél ellendrzési pont beiktatasa,

- a megbizasi szerzodések kotésénél, a dijak meghatarozasanal a szerz6dések
ellenjegyzésének biztositasa,

- a személyi juttatdsok bérszamfejtésére vonatkozd dokumentumok
ellenorzése,

- a jutalomra felhasznalni kivant ©sszegek eredetének és a kifizetés
jogossaganak kifizetés el6tti ellendrzése,

- a személyi juttatasok elGiranyzata gazdalkodasanak eldiranyzat-felhasznalasi
Utemtervvel vald Osszehasonlitdsa, a kiemelt elGiranyzat felhasznalasanak
nyomon kovetése (ne térténhessen az elGiranyzatot meghalado kifizetés),

- fiiggetlen belsd ellendrzési feladatok ellatdsa, és a tapasztalatok
felhasznalasa a gazdasagos munkaero-felhasznalas érdekében;

c) a dologi kiadasok korében:

- a beszerzések Osszehangoldsa, a beszerzések gazdasagos bonyolitasa
megszervezésének folyamatos ellendrzése,

- az egyes elGiranyzatok felhasznaldsanak nyomon kovetése a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran,

- a dologi kiadasok — készletek, szolgdltatasok — pontos felhasznalasi helye
megjelolésének ellendrzése, hogy az egyes tevékenységek, feladatok pontos
raforditdsairdol  megfeleld6  informacié  dlljon  rendelkezésre  az
Onkoltségszamitashoz, valamint a gazdasagossagi, hatékonysagi, valamint
eredményességi szamitasokhoz;

d) a felhalmozasi kiadasok korében:

- a felhalmozasi kiadasok sziikségességének ellendrzésre,

- a sziikséges felhalmozas esetén a legoptimalisabb felhalmozasi mddra
vonatkozdan révid, kdzép és hosszi tavu ,tanulmanytervek” készitése, mely
tartalmazzak a varhatd fenntartasi kiadasokat,

- a beruhazasi kiadasok gazdasagos megvaldsitasanak ellendrzése;

e) a bevételek beszedése korében:

- a lehetséges bevételi forrasok rendszeres szambavétele, a sziikséges

intézkedések, lehetéségek meghatarozasa,
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- a fizetési fegyelem nyomon kovetése, sziikség esetén a fizetési fegyelem
javitasara intézkedések meghatarozasa,

- a szerv szamara legfontosabb bevételek kiemelt ellendrzése, attekintése,

- a bevételekre vonatkozd analitikus nyilvantartasi rendszer nyomon kovetése,
szilkség esetén javaslattétel a részletez6 nyilvantartasok modositasara,
bovitésére,

- az allami tdamogatasoknal a jogosulatlan igénybevétel el6fordulasanak
megakadalyozasa érdekében folyamatos ellendrzés adatbekérés és kdzvetlen
tajékozddas utjan,

- palyazati lehetdségek kihasznalasanak ellendrzése;

f) a fokonyvi és analitikus konyvelés korében:

- az egymast kovetd munkafolyamatok feladatelldtok szerinti szétvalasztdsa
(lehetdség szerint ne ugyanaz a személy legyen pl.: az analitikus kdnyveld,
mint a feladast készitd; a kontirozd konyveld, mint a tényleges konyvelést
ellatd) a feladatellatok igy egymas tevékenységébe belelatnak, az esetleges
hibakat konnyebben megtaldljdk, egymas jelzése alapjan megtorténik a
hibak kijavitasa, a hianyossagok potlasa,

- rendszeresen gondoskodni kell az analitikus konyvelés helyességérdl,
naprakészségérol a rendelkezésre allo6 alapdokumentumok alapjan, a
fokonyvi konyvelés helyességérdl, (a szamlaforgalmak ellendrzésérdl
feljegyzést kell késziteni)

- a konyvelés ellenOrzésérél a beszamolasi tevékenység megkezdése elott
gondoskodni kell;

g) a bizonylati rend és fegyelem kérében:

- a bizonylatok Utjanak, kitoltési rendjének betartasat kell ellendrizni az egyes
végrehajtasi folyamatokhoz kapcsolddva,

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt érdemlden legyenek
kitoltve,

- biztositani kell, hogy a bizonylatokon feltlintetett, ellendrzést szolgald alairas
helyek kitoltottek legyenek, és a feladatot tényleg el is lassak,

- a bizonylati rend és fegyelem korében kiilon figyelmet kell szentelni

- a hazipénztari pénzkezelésnek és bizonylatainak, ahol kiilon kiemelten
fontos az idésorrendiség betartasa,

- a leltdrozasi bizonylatoknak — ahol a leltarozas csak akkor lehet
megfelel6, ha a bizonylatokat megfeleld mddon és tartalommal toltik
ki,

- a selejtezési okmanyoknak — ahol a selejtezési dokumentumok a
szamviteli elszamolas alapbizonylataul szolgalnak;

h) a vagyongazdalkodas korében:

- a vagyon folyamatos, megfelel6 részletezettségli nyilvantartasanak
biztositasa az

- ingatlanvagyon-kataszter, a

- vagyonkimutatds, valamint

- a mérleg adatainak és az abban taldlhatd adatokat alatamasztd
fokonyvi és analitikus nyilvantartasi adatok alapjan,

- a vagyongazdalkodasi szabdlyok folyamatos figyelemmel kisérése;

i) a beszamolasi tevékenység korében:

- a beszamoldkban szerepeltetett adatok valddisaga és teljessége biztositasa
az egyes adatokat aldtdmaszté dokumentumok, nyilvantartasok folyamatos
ellenOrzésével,

- a beszamolasi tevékenység munkafolyamatokra bontdsaval az egymasra
éplléo  feladatok ellatéinak el6z6 munkafolyamatot is ellen6rzo
tevékenységével.
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A fiiggetlen belsd ellenérzés a kockazatelemzés alapjan segiti a szerv szamara

legnagyobb kockazatot rejtd folyamatok, feladatok,

figyelemmel kisérését.

tevékenységek ellenOrzését,

3.3. Az ellendrzési folyamatokhoz kapcsolddoé ellendrzési nyomvonal folyamatabraja:

Jogszabalyok alapjan kotelezo

bels6 szabalyozasi teriiletek
meghatarozasa

A 4

A SZERV MUKODESI, SZERVEZETI

SAJATOSSAGA MIATT BELS® SZABALYOZAST
IGENYLO TERULETEK MEGHATAROZASA

A 4

SZABALYOZAS

A 4

UJ BELS) SZABALYOZAS

A 4

ELOZETES

KONZULTACIO

A

A 4

A

A 4

SZABALYZAT ELKESZITESE

A 4

SZABALYZAT MEGISMERTETESE

A 4
MEGLEVO SZABALYOZAS

A 4

A SZABALYOZAS KOTELEZO
FELULVIZSGALATI ID OKOZENEK, ILLETVE
HATARNAPJANAK MEGHATAROZASA

A TERULETEN ERINTETT v
DOLGOZO FOLYAMAT SZABALYOZAS FELULVIZSGALATA
GAZDA
A\ 4 A\ 4
SZABALYZAT TERVEZET ELKESZITESE TAPASZTALATOK ATTEKINTESE
(FEUVE-,KULSO ELLENORZESI-, BELSO
ELLENORZESI TAPASZTALAT)
\ 4
SZABALYZAT TERVEZET
VELEMENYEZTETESE v
MEGBESZELESE MODOSITASI JAVASLAT
A A ELKESZITESE
A 4 \ 4
A TERULETEN .
1 \ 4
DOLGOZO Erintett —
folyamat MODOSITASI JAVASLAT
. VELEMENYEZTETESE
\ 4 MEGBESZELESE

A A

A 4 A 4

A TERULETEN L,
DOLGOZO Erintett

folyamat

A\ 4
Mddositas elkészitése

A 4
MODOSITAS MEGISMERTEESE




4. Az ellenorzési nyomvonallal kapcsolatos egyéb szabalyokat a FEUVE-szabalyzat
tartalmazza.
III.

A belso ellendrzési kotelezettség,
a belso ellenorzési tevékenység ellatasi formajanak, a belso ellenorzést végzo
szervezet jogallasanak, feladatanak meghatarozasa

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szol6 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet 4. §
(2) bekezdése alapjan a szerv az aldbbiak szerint rendelkezik a belsé ellendrzési
kotelezettségrdl, a bels6 ellenOrzést végz0 személy/szervezet jogallasanak, feladatanak
meghatarozasarol.

1. A belso ellendrzési kotelezettség

A szerv koteles megszervezni és gondoskodni a vonatkozd jogszabalyok, valamint az
elkészitett Bels0 EllenOrzési Kézikonyve altal meghatdrozott elGirdsok szerinti belso
ellendrzésrol.

A bels6 ellen6rzés kialakitasardl és megfeleld mikodtetésérél — az dllamhaztartasi
térvényben meghatarozottak szerint — a koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni.

2. A belso ellenorzési tevékenységet ellato személy/szervezet jogallasa

A bels6 ellendrzési tevékenység a Péapakérnyéki Kozségi Onkormanyzatok Intézményi és
Belso Ellendrzési Tarsulasa Gtjan keriil megszervezésre.

Helyi 6nkormanyzatok esetében a helyi 6nkormanyzatokrdl sz6ld 1990. évi LXV. torvényben
foglaltak az irdnyaddak.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsé ellendrok funkcionalis (feladatkori és
szervezeti) fiiggetlenségét, kiilonosen az alabbiak tekintetében:

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

kivili ellendrzések figyelembevételével,

b) az ellenbrzési program elkészitése és végrehaijtasa,

¢) az ellen6rzési modszerek kivalasztasa,

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,

e) a bels6 ellendr ellendrzési tevékenységen kivil mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato

be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét biztositd szervezeti felépitést a Belso ellenbrzési kézikdnyv
tartalmazza.

A belsO ellendrzést végz6 személyek feladatainak maradéktalan ellatdsa érdekében az
ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység
- barmely helyiségébe beléphet,
- szdmara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi
- irathoz,
- adathoz és
- informatikai rendszerhez,
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- kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység barmely dolgozéja koteles
széban vagy irasban informaciot szolgaltatni.

A bels6 ellendrzést végzo személy az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél
- allamtitkot, szolgalati titkot, (izleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokrdl masolatot, kivonatot kérhet, illetve
- személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatdrozott adat- és titokvédelmi
elbirasok betartasaval.

3. Az ellatando feladatok
3.1. A belso ellendrzési tevékenység soran végezendo ellendrzések

A bels6 ellenorzési tevékenység soran

- szabalyszer(ségi,

- pénziigyi,

- rendszer ellendrzéseket és

- teljesitmény-ellendrzéseket, illetve

- informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint

- az éves beszamoldkrdl megbizhatdsagi igazolasokat és az eurdpai unids forrasok
tekintetében zaronyilatkozatokat kell kibocsatani.

3.2. A belso ellenorzést végzo személyek munkavégzésének keretei

A bels6 ellenOrzést végzo személy munkajat
- a vonatkozd jogszabalyok,
- a pénzligyminiszter altal kozzétett mddszertani Utmutatdk és
- nemzetkozi belso ellendrzésre vonatkozo standardok, tovabba
- a Belsd ellendrzési kézikdnyv

szerint végzi.



