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1 PREAMBULUM

Szarvas Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala bels§ kontrollrendszerét az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény, az
allamhaztartas mikodési rendjérol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet alapjan figyelemmel a kapcsolodo jogszabélyokra és az Polgarmesteri hivatal mikodését szabdlyozo rendelkezésekre,

szabalyzatokra a k6vetkezok szerint hatarozom meg

2 A belsé kontrollrendszer

2.1 Altaldnos bevezetés
Az allamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, illetve a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol szolé

370/2011. (X1I. 31.) Kormanyrendelet vonatkozo eldirasai szerint a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mikodésének folyamatara
¢s sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, mitkédtetni és fejleszteni a szervezet belsd kontroll-rendszerét.

2.1.1 A belsé kontrollrendszer

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény rendelkezése szerint: 69. § (1) bekezdése értelmében a belsé kontrollrendszer a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossiag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvalosuljanak a
kovetkezo célok:
a) amikodés és gazddlkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,
b) az elszdmolési kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megveédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszeri hasznalattol.
A belsé kontrollrendszer tartalmazza azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat, amely alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszert,
hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeit, a belsé és kiilsé ellenérzésen kiviil harom £ részbsl (teriiletbdl) épiil fel, ezek a:
Folyamatba épitett Elozetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés
A Kockazat kezelés és a
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje.

2.1.2 A Bels6 Kontrollrendszer kialakitisa és miikodtetése



Az éllamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. torvény 69. §. (2) bekezdésének elbirasa szerint: a belsé kontrollrendszer létrehozasaért.
mukddtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetje felelds az allamhdztartasért felelés miniszter altal kzzétett modszertani titmutatok
figyelembevételével. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsé ellenSrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet altal
rogzitett részletszabalyok rendelkezései szerint a koltségvetési szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé - megfeleld

kontrollk6rnyezetet,

kockazatkezelési rendszert,

kontrolltevékenységeket,

informacids és kommunikacids rendszert, és

nyomon k&vetési rendszert (monitoring rendszert)

alakit ki, amelynek mikddtetése és fejlesztése folyamatos.

A Bels6 Kontrollrendszer Szabalyzatanak részét képezi a Szarvas Véaros Onkorméanyzatanak Polgarmesteri Hivatala és intézményei

ellenbrzési nyomvonala (a Polgarmesteri Hivatal és szervezeti egységei miikodési folyamatainak leirdsa, tartalmazza a felelosségi és
informécios szinteket, kapcsolatokat, lehetévé téve a nyomon kovetést, utélagos ellenérzést)

>  aszabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

>  kockazatkezelési és informacids rendszer

»  afolyamatba épitett, el6zetes, utolagos és vezetéi ellendrzés (FEUVE)

> abelsé ellendrzés (Bels6 Ellendrzési Kézikényv)

A\ YVVVY

Y

A belso kontroll egy 6sszetett folyamat, amelyet egy szervezet vezetése és dolgozoi valdsitanak meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a
szervezetet érint6 valtozasokhoz.

A vezetésnek és a dolgozok minden szintjének részt kell vennie_he‘bb_revr_lma‘ qulygmatbgp,whqu_a’ _kc;‘c‘}\fjé_za_t_q_kat‘ megha»térqzrz‘é};,“ és‘éssze_rﬁmw o

~ biztositékot biztositsanak a szervezet kitlizott céljainak eléréséhez.

A belsé kontroll miveletek sora, amelyek beleszovodnek a szervezet minden tevékenységébe, szerves részét képezik annak a mdédnak, ahogyan a
vezetés a szervezetet miikoddteti.

A bels6 kontrollrendszer 6sszefonodik a szervezet tevékenységeivel, és akkor a leghatékonyabb, ha teljesen beépiil a szervezet struktirajaba.

Bér a vezetés elsddleges feladata a feliigyelet, a vezetés hatdrozza meg a célokat és altalanos feleldsséget visel a belsd kontrollrendszerért.

A bels6 kontroll biztositja azokat a mechanizmusokat, amelyek a szervezet céljait veszélyeztetd kockazatok megismeréséhez szitkségesek, a
vezetésnek kell meghatdroznia a belso kontrolltevékenységeket, valamint figyelemmel kisérni és értékelni azokat.

A bels6 kontroll kialakitasa a vezetok részérél jelentds kezdeményezé magatartast és intenziv kommunikacids tevékenységet kovetel meg a

dolgozokkal. .

2.1.3 A belsé kontrollrendszer fejlesztése



A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellendrzést, kormanyzati szintli ellenérzést végzo
szervek €s a bels6 ellendrzési tevékenységet végzok dltal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A bels6 kontrollrendszer és annak részét képezd belsd ellendrzés létrehozasaért, mitkodtetéséért és fejlesziéséért a koltségvetési szerv vezetdje
felelds az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A fentiek értelmében koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktira,

b) egyértelmiek a feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatdrozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a huméner6forras-kezelés.
A koltségvetési szerv vezetdjének felel6ssége érvényre juttatni a koltségvetési szerv miikodésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansdg és
elfogulatlansig, az erkolesi fedhetetlenség értékeit, valamint biztositani a kozérdekek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény 81.§.(3) bekezdése értelmében a jegyzd gyakorolja a munkaltatéi
Jjogokat a polgarmesteri hivatal, a koz6s 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldi és munkavallaléi tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb
munkaltatdi jogokat az aljegyzé tekintetében; gondoskodik az onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl ¢s dont a hataskdrébe
utalt onkormanyzati és dnkorményzati hat6sagi tigyekben.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV t6rvény 10. § vonatkozé rendelkezései szerint: A koltségvetési szerv vezetdje felelds a kozteladatok
jogszabalyban, alapito okiratban, bels§ szabalyzatban foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
elbirt kotelezettségek teljesitéséért.

A koltségvetési szerv feladatai ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és miikddési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti
egységekre vonatkozo szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a
gazdalkodas részletes rendjét belso szabélyzatban kell meghatarozni.

A koltségvetési szerv képviseletét a szerv vezetéje latja el, amely jogkor gyakorldsa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és
mikddési szabélyzataban foglaltak szerint - esetenként vagy az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve - a szerv vezetdjének helyettesére vagy
mas dolgozojara ruhazhaté at. :

2.2 A Folyamatba épitett Elozetes és Utélagos Vezetsi Ellenérzés (FEUVE) rendszere:

A FEUVE rendszer létrehozasaért, mukodtetéséért és fejlesztéséért vegso soron a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korményrendelet eléirasa szerint a koltségvetési szerv vezetdje felelés az allamhdztartasért felelds
miniszter dltal kdzzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével.,



A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a szervezeten belil, amelvek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellendrzés (tovabbiakban FEUVE) a Szarvas Véros Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatalan belill a gazdalkodassal, miikédéssel kapcsolatos egyes munkafolyamatokeért felelés vezetdk, illetve szervezeti egységek altal
miikddtetett elsd szintil pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszer.

Az Aht. Szabalyai szerint a ,koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikddtetni a
szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.”

2.2.1 A FEUVE a kontrolltevékenység része.

A Folyamatba épitett Elézetes és Utolagos Vezetéi Ellendrzés (FEUVE), mint a kontrolltevékenység része a szervezet mukodését atfogo
pénziigyi iranyitdsi rendszer, a kontrolltevékenység részeként magdban foglalja az alabbi pénziigyi iranyitési és ellenorzési feladatokat

» pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (tobbek kozott beleértve a koltségvetési tervezes, a kotelezettségvallalasok. a
szerzGdések, megrendeldk, a kifizetések, a szabalytalansag miatti visszafizetések iratait, bizonylatait is),

» az elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések elokészitését, a tényleges dontések szabalyszerliség ¢€s
szabalyozottsag szempontjabol térténd kontroljat, jovahagydsat, illetve ellenjegyzését,

g az egyes gazdasagi események tényleges elszamolasit (az ugynevezett négy szem elvének és a hatdlyos jogszabalyoknak,

szabalyzatoknak megfelelé konyvvezetést és beszamolast).
A Folyamatba épitett Elézetes és Utdlagos Vezet6i Ellenérzés rendszerének biztositania kell, hogy a Szarvas Véiros Onkormanyzatanak
Polgarmesteri Hivatala
> gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége megfeleljen a szabalyszertiség, szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveinek,
> a gazddlkodéasban ne keriiljén sor pazarlésra, vissza€lésre, rendeltetésellenes felhasznaldsra, a rendelkezésre allo eszkozok és forrasok
ezzel 6sszhangban keriiljenek felhasznalasra,
megfeleld, pontos és naprakész informaciok é&lljanak rendelkezésre az intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatosan,
a FEUVE és a belsé kontrollrendszer harmonizéacidjara és sszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertiljenek.

Y Vv

2.2.2 Fogalom meghatarozasok és roviditések:

Ellenérzési nyomvonal: a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonala, amely a koltségvetési szerv mikddési folyamatainak szdveges.
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilonosen a felelSsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.



Folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés: A kontrolltevékenységek voltaképpen belsé kontrollrendszer részét képezd, és
korabban jogszabalyi szinten is 6nallé fogalomként is megjelen (Financial management and control) FEUVE, a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eléirdsa szerint a gazdasagi események elékészitésének,
lebonyolitasanak és elszamolésa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld kdnyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

Kockdzat. A koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében kockézat mindazon elemek és események bekovetkeztének a valoszindsége, amelyek
hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.

A kockazat lehet a keletkezési helye szerint lehet kiilsé (a szervezeten kiviili hatas, esemeény) vagy belsd (a szervezeten beliili hatas, vagy
esemeény).

Kockdzatelemzés:(belsé ellen6rzés altal alkalmazott): objektiv modszer az ellenérizendd teriiletek kivalasztdsara, mely meghatdrozza a
koltségvetési szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejlé kockdzatokat;

Kockdzatkezelési rendszer: olyan irdnyitasi eszkdzok és modszerek Osszessége, melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztets
tényez6k (kockazatok) azonositasa, elemzése, csoportositasa, nyomon kévetése, valamint sziikség esetén a kockazati kitettség mérséklése;
Gazdasdgossdg: azt jelenti, hogy a célkitlizéseket és célokat a kockazatok figgvényében a lehetd legkisebb kéltség generalasa mellett valositjak
meg, tehat egy adott tevékenység ellatasdhoz felhasznalt eréforrasok koltségének optimalizalasa a megfeleld mindség biztositdsa mellett.
Hatékonysdg: A tevékenység hatékonyséaga azt jelenti, hogy a célkitiizéseket és célokat pontosan, hataridére és a lehet6 legkevesebb eréforras
mikdodtetésével valositjak meg, tehat egy adott tevékenység sordn elballitott termékek, szolgaltatisok és egyéb eredmények, valamint az
cléallitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti kapesolat.

Eredményesség: A tevékenység eredményessége azt jelenti, hogy a célkitiizéseket elérik és az elvart eredménymutatékat pontosan, hataridére
megvalositjdk, mas megfogalmazasban egy adott tevékenység céljai megvalositdsanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa
kozotti kapcesolat.

Szabdlytalansdg: A szabélytalansagok fogalomkore széles, a cselekmény megitélése szempontjabdl tekintve a korrigalhaté mulasztasok, vagy
hidnyossdgok, illetve a biinteté-, szabalysértési-, illetve kartéritési eljards meginditdsara okot ad6 cselekmények egyarant beletartoznak. A
szabalytalansag a szabalyozottsag oldalarél, valamely létezs szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabélyzat stb.) vald eltérést jelent, mely az
intézményi feladatellatds barmely tevékenységében és egyes miveletekben fordulhat els.

2.2.3 AFEUVE rendszer felépitése

Szarvas Vidros Polgarmesteri Hivatalanak FEUVE rendszere a MinGségiranyitasi rendszerrel 8sszhangban keriilt kialakitasra.
A FEUVE rendszer harom f6 eleme:

r g Szabalyozasok és ellendrzési nyomvonalak (audit trail-ek)
> Kockézatelemzés
> Szabalytalansagok kezelése



Az Audit Trail a rendszer audit egy olyan eszkdze, melynek segitségével az auditor gyorsan elemezheti a rendszert, és meghatarozhatja annak
gyenge pontjait, melyek tovabbi vizsgalatot igényelhetnek, annak érdekében, hogy meggy6z6djenek az alkalmazott rendszer magbizhatdsagarol,

stabilitasarél.
2.2.4 A FEUVE keretében miikodtetett vezetii ellendrzés fobb eszkozei

A rendszeres és folyamatos kiozvetlen kapcsolat
A Polgarmesteri Hivatal felépitésénél, miikodésénél, illetve a szervezet nagysdgrendjénél fogva a vezetéi ellendrzés elsd és legfontosabb eleme a

rendszeres és folyamatos kdzvetlen kapcsolat a munkatarsakkal, ennek sordn a napi tevékenység részévé valt a kozvetlen ,,vezetdi” ellendrzés,
amely a mindennapi élet része, de ennek jelentds része ténylegesen nem dokumentalt, hiszen a napi munkaval kapcsolatos szdbeli tajékoztatasok,

megbeszélések soran valdsul meg.

A rendszeres dokumentilis ellendrzés
A Szarvas Viaros Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatala esetében a rendszeres dokumentélis ellendrzés a postabontas, kitelezettségvallalasi-,

utalvanyozasi-, ellenjegyzési-, aldirasi jog gyakorlasa soran valosul meg. A Hivatalba érkez6 iratok (beérkezd posta) bontasat és szignalasat a
vonatkozé szabalyzat rendelkezései szerint, szabdlyozottan végzik, a kotelezettségvallalas jellegétdl fiiggéen az Onkormanyzat jegyzéje (illetve
adott esetben a helyettesitésével megbizott személy) a kotelezettségvallald, vagy az ellenjegyzd, illetve az utalvanyozo, az adott folvamatokban
mindenképpen részt vesz, személye e szempontbdl kikeriilhetetlen.

A tdjékozodas és tdjékoztatds

Szarvas Varos Onkorményzatdnak Polgarmesteri Hivatala jegyzéjének, napi munkaja része a véros Onkormanyzata és az Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivataldnak tevékenységét érintd informdaciok, megismerése, illetve vezetdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos informéciok. a
statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése.

A Jegyz6 a vezetdi értekezleteken és munkamegbeszélésen tajékozodik a munkafolyamatok végrehajtasanak helyzetérdl, a végrehajtast esetleg
akadalyoz6 koriilményekrél, dolgozokat rendszeresen beszamoltatja a feladatok meghatarozasarol (a tervezés és eldkészitési folyamatokrdl) és
teljesitésérdl (a megvaldsitas folyamatédrol), az intézkedések végrehajtasarol (a szakmai és gazdasagi elszamolas folyamatardl).

A mindennapi munkakapcsolat részeként torténik a vezetdi tdjékoztatds, amikor a munka sordn az érintett dolgozok folyamatos szdbeli
tdjékoztatast kapnak, illetve megismerésre atveszik a szakmai és a munkahoz kapcsol6dé gazdasagi informaciokat tartalmazo anyagokat.
Helyszini ellenorzés, egyeztetés, beszdmolok készitése:

A Jegyz06 napi munkarendjében beépitésre keriilt a Polgdrmesteri Hivatal miik6désének napi rendszeres ellendrzése és a Képviseld-testiilet altal
alapitott és fenntartott koltségvetési szervek tevékenységének kontrolja, ez egyben a kozvetlen kapesolattartas része a Képviseld-testiilet
torvényes mikodése biztositdsaval kapcsolatos tevékenység kontrollja.

A jegyzd és tavolléte esetén az aljegyzéd legalabb heti rendszerességgel koteles a Polgarmesteri Hivatal valamennyi munkaszervezetének
feladatellatasat ellendrizni, ennek soran a munkafeltételeket kontrolalni és kozvetlen interjii keretében az el6zd iddszak munkavégzését

ellendrizni.
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A Polgarmesteri Hivatalban és a Képvisel6-testiilet dltal alapitott és fenntartott koltségvetési intézményekben folyé munkakrél a beszamolasi
1d6szakra vonatkozoan szamszaki adatokat is tartalmazé beszamolo késziil.

2.2.5  Aszabdlyozisi kornyezet és az ellenérzési nyomvonal

A FEUVE rendszer alapjat a vonatkozé jogszabalyok mellett a Képviseld testiilet ide vonatkozo rendeletei és hatdrozatai mellett a belsé
szabalyzatok és utasitasok, illetve az ellen6rzési nyomvonalak alkotjak.
A szabalyozésokat (bels6 szabalyzatokat és utasitasokat) és ellenérzési nyomvonalakat tartalmuk alapjan felbonthatjuk az aldbbi méodon:
- Szakmai folyamatok szabalyozasai: a Polgarmesteri Hivatal altal elldtandé tevékenységek, feladatok végrehajtasi szabalyai
e Bels6 tizemviteli folyamatok: A Polgarmesteri Hivatal miikddtetésével kapcsolatos folyamatok, melyek

o koltségvetési, gazdalkodasi folyamatokra

* human eréforrds kezeléssel, -gazdalkodassal és a bérfizetéssel kapcsolatos folyamatokra

e altalanos iranyitasi folyamatokra bonthatdk.
- Kiilsd €s belst ellendrzéssel és az iranyitasi rendszerek fejlesztésével kapesolatos folyamatok
A Hivatalnal mindségiranyitdsi rendszer miikodik, melynek szabélyozasi elvei megegyeznek a FEUVE rendszernél meghatarozott szabalyozasi
elvekkel. Ily médon valamennyi szabélyozds tartalmazza a folyamathoz kapcsolodd ellendrzési pontokat, a felelés6k meghatarozasat, a
bizonylatolas rendjét, illetve ahol sziikséges, a végrehajtasra vonatkozé utasitasokat.
A végrehajtasi és ellenérzési feladatokhoz kapesolodo felelésségeket a kovetkezékben felsorolt rendelkezések (szabalyzatuk, utasitasok), illetve
az egyedi munkakdri leirasok (tevékenységi jegyzékek) tartalmazzak.
Az egyedi feladatok esetében a szervezeti egység vezetd gondoskodik arrdl, hogy a feladatok felelései meghatarozasra keriiljenek.

2.2.6 A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy

> A Polgarmesteri Hivatal valamennyi, gazdalkodéassal kapcsolatos tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliség, a
szabalyozottsag ¢és a megbizhaté gazdalkodas elveivel,

Y

az eszkOzokkel és forrdsokkal valé gazdalkodas optimalis legyen, a gazdalkodasban ne kerililjon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra, :

- megfeleld, pontos és naprakész megbizhatdsig szempontjabol ellenérzott informécidk alljanak rendelkezésre Szarvas Viros
Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala és a Keépvisel6-testillet 4dltal alapitott és fenntartott koltségvetési intézmények
gazdalkodasaval, kapcsolatban,

- a rendelkezésre all6 human erbforrds, az eszk6zdk és forrasok az elsé bekezdésben meghatarozott elvekkel 8sszhangban Keriiljenek

felhasznalasra,
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a FEUVE harmonizicidjara és Osszehangolasara vonatkozd irdnyelvek végrehajtasra keriiljenek, és a belsé kontrollrendszer
tartalmazza azon elveket, eljardsokat, szabalyzatokat, amely alapjan az Polgarmesteri Hivatal érvényesiti a szabalyszert, hatékony és

eredményes gazdalkodas kovetelményeit

A FEUVE keretében miikodtetett vezetéi ellendrzés fobb eszkbzei

postabontas, kitelezettségvallalasi-, utalvanyozasi-, ellenjegyzési-, alairasi jog gyakorlasa,

a Kozgylilési rendeletek és a Polgarmesteri Hivatal szabélyzatai, illetve a jegyzéi és egyéb vezetdi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos informaciok, a statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése,

a vezet6i értekezleteken tdjékozodds a munkafolyamatok végrehajtasdnak helyzetérdl, a végrehajtast esetleg akadalyozd
koriilményekrol,

a vezet6k €s dolgozok beszamoltatasa a feladatok meghatarozasarol és teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasarol,

a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés,

az elGirt rendszeres egyeztetés, beszamolok készitése

soron kiviili belsé ellendrzések, vizsgalatok kérése, elrendelése,

a belsé ellendrzési rendszer folyamatos vizsgalata és fejlesztése.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés fé6bb szempontjai FEUVE-ban

a munkafolyamatba épitett ellendrzést, a jogszabalyokban, szabéalyzatokban, munkakéri leirdsokban foglalt eldirdsok alapjan kell
végrehajtani,

ki terjedjen a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi-gazdasagi folyamatainak egészére, illetve a Képviselo-testillet altal alapitott és
fenntartott kltségvetési intézmények részére meghatarozott feladatok egészére, azokat hézagmentesen fogja at,

az egymasra €piil6 tevékenységeknél a négy szem elvének megfeleléen a soron kovetkezd feladat az ellenérzés teljesitése nélkiil nem

kezdhetd meg,
az ellen6rzés soran észlelt hianyossag kikiiszobolése nélkiil a munkafolyamat nem zarhato le.

Polgarmesteri Hivatal irdnyitasi és kommunikécios rendszerét felépitd dokumentumok:

A SZMSZ mellékletét képezo, vagy hozza csatolt Szabalyzatok
Jegyz0i utasitasok és intézkedések

Polgarmesteri utasitasok és intézkedések

Munkakéri leirasok

Mindségiranyitasi Kézikonyv

Mindségiranyitasi eljarasok

Polgarmesteri Hivatal felépitését, miikodését meghatérozé alapvetd rendelkezések



YN N VY
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Onkormdnyzati rendeletek

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Ugyrend

Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

Belsé ellenorzési kézikonyv

A FEUVE végrehajtasanak szabalyai

A vezetoi ellenérzések végrehajtisa
Szarvas Varos Onkormanyzatinak jegyzdje és a Polgarmesteri Hivatal vezetdi, ellendrzéseik soran Szarvas Véros Onkormanyzataval szemben

tamasztott kovetelmények — a tevékenységére vonatkozd jogszabalyokban, a Kozgyilés rendeleteiben, hatarozataiban, a szabalyzatokban és az
Onkormanyzathoz rendelt Intézményekre vonatkozo eléirasok — érvényesiilését, végrehajtasat és eredményességét veszik alapvetden figyelembe.

Szakmai tevékenységgel osszefiiggé feladatok végrehajtasinak ellenérzése
A beruhdzési-, karbantartasi-, feldjitasi munkdk kivitelezoi, a beszerzésekhez kapcsolédé szallitdk kivalasztasa gyakorlatanak, eljarasok
szabalyszertiségének ellen-6rzése.
A beruhdzasi, karbantartasi és felujitasi munkak végzése sordn és az atvételkor, az Polgarmesteri Hivatal és a hozzarendelt Intézmények
érdekei érvényesiilésének vizsgalata.
Az Onkormanyzat és az intézmények mikodéssel kapesolatos feladatai (munkaerd- és bérgazdalkodas, iigyiratkezelés...)

végrehajtasanak ellenérzése.
A vagyonkezelés gyakorlatanak vizsgdlata — az mennyire felel meg a jogszabalyok, kiilonos tekintettel a Kozgytilés altal e targykérben

kiadott rendeletei, valamint a vonatkozot szabalyzatokban meghatarozottaknak

A szakmai folyamtok szabailyozisa

A szakmai folyamatokat Min8ségiranyitasi eljardsok, Polgarmesteri ¢és jegyz6i utasitasok tartalmazzak. A mindségiranyitasi eljérasok
meghatdrozzék a tevékenységeket, az ellenGrzési pontokat, a kapesolodd felelésségeket, a dokumentalas modjat, illetve ahol
sziikséges, a végrehajtas modjara vonatkozo utasitasokat.
Osztalyonként Minéségiranyitasi eljardsok, melyek az adott osztaly folyamatainak szabalyozésait tartalmazzak szdveges, esetenként
folyamatabraval bévitett formaban

Minden osztalyra

o Szakmai folyamatok dltaldnos szabalyozasai Mindségiranyitasi eljardsokban, széveges, illetve

folyamatabréaval kibévitett formaban
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A nem okmanyiroda hataskorébe tartozé allamigazgatasi-hatdsagi tigyek intézésének altalanos folyamata

Az 6nkormanyzati-hatosagi tigyek intézésének altalanos szabalyozasa

Testiileti és bizottsagi dontések el6készitése, végrehajtasuk ellendrzése

Egyes szakmai folyamatok irdnyitasi szintii szabalyozasai Polgarmesteri és Jegyzoi utasitasokban

A 2004. évi CXL. Torvény (Ket.) rendelkezéseinek alkalmazasara (Jegyzoi utasitas)

A Képvisel6-testiileti eloterjesztések elkészitésének részletes szabalyai (Polgarmesteri tasitds)

A Polgarmesteri Hivatal altal megvaldsitandd 6nkorményzati és kozigazgatasi feladatok

egységes elokészitésérdl és végrehajtasarol (Polgarmesteri és Jegyz6i utasitas))

A Polgdrmesteri Hivatal altal lebonyolitott kdzbeszerzési eljarasok el6készitése és lefolytatdsa soran igénybe vett
kdzbeszerzési szakértdvel valo kapcsolattartas rendjérdl (kozbeszerzési szabalyzat)

@ & % & ¢ o » o o

2.3.4  Gazdailkodaisi tevékenységgel kapcesolatos ellendrzési feladatok

> A gazdilkodds szabélyozottsaga, szervezettsége ellenérzése, kiilonos tekintettel az onkormanyzat szabalyzataiban foglaltakra. a
hatalyos jogszabalyi elbirasokra.
> A pénziigyi-gazdalkodasi feladatok végrehajtasa az 6nkormanyzat és a hozza rendelt intézmények vonatkozasaban, az ide tartozo

bizonylatok feldolgozasa szabalyszertiségének ellendrzése.

> A Polgarmesteri Hivatal és a hozzarendelt Intézmények koltségvetése és beszamoldja készitése soran végrehajtjak-e a koltségvetési
szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérol szolo, és egyéb kapesolddo jogszabalyi eldirasokat.

> A belsé kontrolrendszerrel és a munkafolyamatba épitett ellendrzéssel kapcsolatos szabalyozas és a munkakori leirasok teljes
koriisége.

> Az ¢el6z6 bekezdés végrehajtasaval mennyire biztosithatd az esetlegesen el6forduld szabalytalansagok, hibdk, hidnyossagok észlelése,
kikiiszobolése.

2.4  Belsé iigyviteli folyamatok:

24.1 Koltségvetési, gazdilkodasi folyamatok

> Koltségvetés tervezése, a végrehajtasrol szolo beszamoldk
e Koltségvetés tervezéschez kapcsolodo eseti utasitdasok
e Koltségvetési rendelet
. Szakmai mindségiranyitasi eljarasok
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4.2

. 4/2013. (I.11.) Korm rendelet az allamhaztartds szamviteli rendjérdl és 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az allamhaztartas
szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval kapcsolatos feladatokrol
Beruhdzasok, feltjitdsok, valamint egyéb beszerzés kozbeszerzéssel vagy egyéb modon lefolytatott eljarasok:
. Kozbeszerzési Szabalyzat
. Szarvas Véros Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Polgarmesteri Hivatala 4altal eldkészitett és végrehajtott
beruhazasok, felujitasok ¢s lizemeltetési feladatok elldtdsa soran keletkezett okményok, tigyiratok nyilvantartasarol
(szabdlyzat)
*  Mindségiranyitasi eljaras: A beszerzés szabalyozasa, killonds tekintettel a hatdlyos kdzbeszerzésekrsl szold torvény
eldirasaira.
Kotelezettség vallalas és teljesitésigazolas:
. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tti szakmai teljesités igazolasanak modjarol és a szakmai
teljesitést igazold személyekrél (szabalyzat)
. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl (szabalyzat)
Pénzkezelés szabalyozasa:
. A Polgarmesteri Hivatal Pénzkezelési Szabélyzata (szabalyzat)
Fékonyvi folyamatok és vagyonnyilvantartas:
e Pénziigyi és Gazdasagi Osztalyra vonatkozé Mindségiranyitasi eljaras
Eszko6zok nyilvantartasa és leltarozas:
o Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata (Leltarozasi Szabalyzat)
e  Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
. A 4/2013. (I.11.) Korm rendelet az allamhaztartas szamviteli rendjérél és a 36/2013. (IX. 13.) NGM rendelet az
allamhéztartas szamvitelének 2014. évi megvaltozasaval kapcsolatos feladatokrol
Selejtezés:
*  Afelesleges vagyontargyak hasznositasanak selejtezésének szabalyzata (Selejtezési Szabalyzat)

humain erdforris kezeléssel és a bérfizetéssel kapcesolatos folyamatok

Kozszolgalati szabalyzat (szabalyzat)

Minéségiranyitasi Kézikonyv Human eréforras kezeléssel kapesolatos része

A mobiltelefonok hasznalatanak rendjérél (Polgérmesteri/jegyz6i utasitas)

A hivatal altal tanfolyamokra kiildott koztisztviselok tajékoztatasi kotelezettségérol
A specidlis feleldsségekkel kapcsolatban:



. A kiadmanyozas rendjérdl (szabélyzat)
> A szabalyozé dokumentumok kezelésével, az ligyiratok kezelésével, valamint a tevékenységek helyes végrehajtasat igazolo

bizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyozasok:
e A Polgarmesteri Hivatalban alkalmazando tigyiratkezelés rendjérél
. A belsd és kiilsd dokumentumok kezelése
. A vevoével kapesolatos folyamatok Egyéb altalanos szabalyozasok:
e A Polgarmesteri Hivatal palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatairdl

A kiilsé és belso ellendrzéssel és az irdanyitasi rendszerek fejlesztésével kapesolatos folyamatok:

2.4.3

> Bels6 kontrollrendszer szabalyzata

> Bels6 ellendrzési kézikonyv (szabélyzat)

> A sajat gépjarm hivatali célil hasznalatanak ellendrzésére

> Mindségiranyitasi Kézikonyv belsé auditokrol, helyesbits és megel6z6 tevékenységek szabdlyozasarol szolo része

2.5 A kontrollkornyezet meghatiarozasa, 6sszetevoi:

2.5.1 A kontrollkérnyezet meghatdrozdsa

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést, valamint azt a légkort, amely befolyasolja a
belsé kontroll altaldnos mindségét. Atfogdan hat arra, hogyan hatdrozzak meg a stratégiat és célokat, a kontrolltevékenységek strukturaltsagat.
A kontrollkémyezet alapozza meg a belsé kontroll 8sszes tobbi elemét a fegyelem és a struktiira biztositasa altal, egyben meghatarozza a

beszamolasi, jelentéstételi utakat.
Kivételes koriilmények kozott szitkséges lehet mas — alternativ — beszamolasi, jelentéstételi utak meghatarozasa is a normalis koriilmények

kozotti jelentéstételi utakon tul, példaul olyan esetekben, amikor a vezetés is részese a szabalytalan miiveleteknek.

A szervezeti felépités magaban foglalhatja a belsd ellenort (belsé ellendrzési egységet), amelynek fliggetlennek kell lennie a vezetéstol, és
jelentéstételi kotelezettségét kozvetleniil a szervezet legfelsd vezetdje (a legfelsd hataskorrel rendelkezd személy) részére kell teljesitenie a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet vonatkoz6 eldirasai szerint.

Egy szervezetben mindenki visel valamilyen feleldsséget a bels6 kontroll irant:

2.52  Akontrollkérnyezet tsszetevoi:
> a vezet$ és a dolgozok személyes és szakmai becstiletessége, etikai értékrendje, beleértve a tdmogaté hozzaallast a teljes szervezet
folyamatos belsékontrolljdhoz;
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az elkotelezettséget a szakmai hozzaértés (kompetencia) irant,
a vezetd hozzaalldsa, vagyis a vezetési filozofia és stilus,

a szervezeti felépités,
az emberi er6forrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika).

\‘»; 'Y Y

2.5.3  Aszemélyes és szakmai becsiiletesség:

A Jegyz0 és a koztisztvisel6k, illetve a dolgozok személyes és szakmai becsiiletessége, az altaluk vallott etikai értékek meghatarozzak, hogy 6k
mit részesitenek elényben, milyen az értékitéletiik, amelyek végiil is viselkedési normakban jelennek meg.

A vezetdnek és dolgozoknak tdmogatd hozziallast kell tanusitania a teljes szervezet folyamatos belsdkontrollja irant, fenn kell tartania és
demonstralnia kell a személyes és szakmai becsiiletességet és az etikai értékeket és mindig meg kell felelnie a vonatkozé magatartdsi

szabalyoknak.

2.54 Az elkitelezettség a szakmai hozzaértés

Az elkotelezettség a szakmai hozzdértés (kompetencia) irant magaban foglalja azt a tudés- és készségszintet, amely hozzajarul a szabalyszert,
etikus, gazdasdgos, hatékony €s eredményes teljesitéshez, tovabbd a személyes felel6sség megfelelé megértését a belsé kontroll tekintetében.

A szervezet barmely dolgozdja a sajat felelosségi korében részese a belsé kontrollnak, ezért a vezetés és a dolgozok kotelesek fenntartani és
bizonyitani a kockazatok értékeléséhez sziikséges hozzaértési szintjiiket és eldsegiteni a hatékony és eredményes teljesités biztositasat, és sajat
teladataik hatékony teljesités¢hez megfeleléen megérteni a bels6 kontroll szerepét.

255 Avezetés (vezetd) hozzaallasa

A vezetés példamutatasa, és az etikus magatartas folyamatos hangsulyozasa alapvetden fontos a belsé kontrollcélok megvalositasdhoz feladatai
teljesitése soran a vezetnek sajat tevékenységén keresztiil kell példat mutatnia, kezdeményezének kell lennie a szabalyszert, etikus, gazdasagos,

hatékony és eredményes munkavégzés megvalositasaban.

2.5.6  Aszervezeti felépités:

A szervezeti felépités a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban meghatérozott, lényegében tilkr6zi a szervezetben a feleldsségek (feladat- és
hataskorok) legtontosabb tertileteit, amely az elszdmoldsi kotelezettséggel a felhatalmazas és a felelésség felosztasanak a modjat képezi a teljes

szervezet tekintetében.

2.5.7 A huminpolitika
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A humanpolitika magaban foglalja a dolgozok alkalmazasat, képzését, az értékelést és tanacsadast, el6léptetést és javadalmazast, valamint a
fegyelmez6 intézkedéseket.

A belsd kontroll egyik fontos aspektusa a dolgozoi alloméany. A hatékony kontroll biztositasdhoz hozzaérté, megbizhatd, az intézmény irdnt
elkotelezett dolgozokra van sziikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasdnak és el6léptetésének modszerei

alapvetden fontos részét képezik a belsé kontrollkdrnyezetnek.
2.6 A munkafolyamatokba épitett ellenérzési pontok és feladatok, ellenérzési nyomvonal

2.6.1 Az ellenérzési nyomvonal meghatirozisa

Az allamhaztartasrol szol6 torvény rendelkezése szerint: ,,A belsd kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikdodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje felelds az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.” A koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6ld 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6.§.(3) bekezdése alapjan ,.a koltségvetési szerv
vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikddési
folyamatainak szdveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a feleldsségi és informdcids
szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.”

2.6.2 Az ellendrzési nyomvonal tartalmi meghatirozisa

Az ellenbrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapjat, felelését, ellendrzését, nyomon
kovetését, a kapcsolodo dokumentumokat 6leli fel:

Az ellendrzési nyomvonal egyben egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan meghatarozhatdk valamennyi folyamatban a
feleldsok, ellendrzési pontok, az el-lenérzési nyomvonal segitségével kénnyen és gyorsan azonosithaté a hibds miikodés, s a hozza tartozo
felel6s.

A munkafolyamatba épitett egyes ellendrzési feladatokat, kotelezettségeket és azok tartalmat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzaton tilmenden
elsésorban a pénziigyi-gazdasagi tevékenységek végrehajtasara vonatkozé jogszabdlyok, szabélyzatok (Ugyrend, Pénzkezelési szabdlyzat, stb.),
masodsorban az adott teriiletre vonatkozo jogszabalyok, szabdlyzatok (példaul iratkezelési szabalyzat) mig azt, hogy ezen ellenérzési feladatokat
személy szerint kik kotelesek elvégezni, a konkrét munkakori leirasok, Jegyzoi €s egyéb vezetdi utasitasok tartalmazzak.

> a Polgarmesteri Hivatal miikodésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiil6 eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes
egészében tartalmazza az ellenérzési pontok (tipusok) sszességét,
> kialakitasaval a Polgarmesteri Hivatalra jellemz6 valamennyi tevékenység és funkcio egylittes koordindlasara kertil sor, illetve irott és

atlathatdo formaban valik (kovetendé eljarasként) feladatta az eljarasok €s modszerek betartdsa, mikdzben az eljardsok is
standardizaltakka valnak,
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e megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének hianyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi iranyitas folyamatainak
megfeleld atalakitdsat, és a mikdodtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatdsok értékndvekedését segiti elo.

2.6.3 Az ellenérzési nyomvonal célja:
Az ellendrzési nyomvonal célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozdan attekintést adjon a vezetéknek, a belsé és kiilsé ellendroknek, valamint a
folyamatban (az adott tevékenységben) résztvev$ munkatarsaknak arrél, hogy

- mi az adott tevékenységek tartalma,

mi a feladatellatas jogszabalyi vagy egyéb alapja,

milyen dokumentumok képezik a nyomvonal kialakitisdnak alapjat

a feladat ellatasaért kik a feleldsok

hol vannak kontrollok beépitve a folyamatba, illetve hol kell tovabbi ellenérzési pontokat beiktatni

ki jogosult, illetve ki kételes a feladatellatast ellendrizni,

milyen modon kell f6szabalyként az ellenérzést végrehajtani,

hogyan kell a nyilvantartast (adminisztraciét) elvégezni

VYV VYV Y

2.6.4 Az ellenérzési nyomvonal jelentésége:

Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a felelésségi szintek terén abban foglalhat6 6ssze, hogy a nyomvonal alapjan valamennyi folyamatban
meghatdrozhatok a felel6sok és az ellendrzési pontok, igy konnyen azonosithaté a hibas mitkodés és a hozza tartozo felelds.

A szervezeten belilli egyiittmikédés terén az ellendrzési nyomvonal eljarasok és ellenérzések egylittesét jelenti, amely az egész Polgarmesteri
Hivatal mikodését lefedi, e miatt az egyes személyek, munkacsoportok rugalmasabb és jobb egyiittmiik6dése varhaté.

A megbizhato ellendrzési nyomvonal segitségével feltérképezhets a szervezet folyamataiban rejlé mikddési kockdzat, segiti a szervezet pontos

megismerését és igy a szervezet miikodését.

2.6.5 Az ellendrzési nyomvonal

A Belsd Kontrollrendszer és ezen beliil a FEUVE rendszer alapjat a szabélyoiésok ¢s az ellendrzési nyomvonalak alkotjak. A szabdlyozasokat &s

ellenérzési nyomvonalakat tartalmuk alapjan felbonthatjuk:
> Szakmai fofolyamatok szabalyozasai: A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé tevékenységek, feladatok szabélyozasai
) g Belso tizemviteli féfolyamatok: A Polgarmesteri Hivatal mikodtetésével kapcsolatos f6folyamatok, melyek

e koltségvetési, gazdalkodasi f6folyamatokra

*  humadn erbforrds kezeléssel és a bérfizetéssel kapcsolatos féfolyamatokra

. altalanos iranyitasi fofolyamatokra bonthatok.
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¥ Kiils és bels ellenérzéssel és az iranyitasi rendszerek fejlesztésével kapcsolatos féfolyamatok

Az ellendrzési nyomvonalat rendszeresen, de legalabb évente feliil kell vizsgalni, a kiilsd és bels¢ komyezet (szervezet...) valtozasoknak, illetve

a jogi kdrnyezet véltozasainak (jogszabalyok kozgytilési rendeletek, belsd utasitasok...) megfelelden aktualizalni.

Az ellenérzési nyomvonalat rogzitd tabldzatokban alkalmazott, az adott fofolyamatot magaba foglalé szervezeti egységek, vezetdi, és/vagy
koztisztviseldi személyét meghatarozo roviditések az alabbiak:

PM polgarmester

J jegyz6, illetve aljegyzd
ov osztaly vezetd

Csv csoport vezetd

Ul tigyintézd/ tigykezeld

Az ellendrzési nyomvonal tablazatok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak és az Ugyrendnek megfelel6en az adott szervezeti egységek
valamennyi feladatét teljes koriien feladatcsoportokra bontva tartalmazzak. A PM belsé ellendrzési kézikonyv dsszeallitdsra vonatkozo eléirasai

alapjan kiemelt (f6) fofolyamatra vonatkozoan mutatja be a tevékenységi kort.



3 Az egyes munkaszervezetek, munkafolyamatok ellenérzési nyomvonala tiblizatos formaba

3.1 A miikodéssel kapesolatos fofolyamatok folyamatabraja

3.1.1  Tervezéssel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal folyamatibraija

i. GAZDAS/’}G[ PROGRAM

x

ELKESZITES §

FELULVIZSGALAT

2. K$LTSEGVETESI K]ONCEPCIO

*

OSSZEALLITAS §
I VELEMFNYEZTETES

BENYUITAS

TARGYALAS

3. KOLTSEGVETESI TERVEZES

Y )

FELKEsszEs

' Munkamepos7ta

¥

ALTALANOS SZABALYOK
MEGHATAROZASA




l

Cimrend szerinti tervezés

¥

EGYEZTETES

Rés7letes tervezés
I 3
—

Terv eovensillv mesteremtése

Rendelet tervezet. eléteriesztés. AHT-s mérlesek

A 4

. . p RENDELET MEGTARGYALASA, JOVAHAGYASA
3.1.2  Végrehajtassal kapcsolatos ellendrzéoroy oo

h 4

T TR CEE X T Y

VEGREHAJTAS DOKUMENTACIO ELKESZITESE, TOVABBITASA.,

y

1. SZABALYZATOK

y
ELKESZITES

y
AKTUALIZALAS

2. SZEMELYI UTTATASOK

A

A 4

ELOIRANYZAT ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
FELHASZNALAS UTEMTERV BETARTASA,

NYOMONKOVETESE JUTALOM .,KIH,ZETES MODOSITASI JAVASLAT
ELLENORZESE

A




3. DOLOGI KIADASOK

4. FELHALMOZ ASI KIADASOK

BESZERZES! ' ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
TEVEKENYSEG i MEGRENDELESEK UTEMTERV BETARTASA,
ELLENORZESE  Keazd MODOSITASI JAVASLAT

FELELOSSEGI KATEGORIAK

5. SAJAT BEVETELEK

y
MUNKAMEGOSZTASI

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI
UTEMTERY BETARTASA,
MODOSITASI JAVASLAT

ELOIRANYZAT-FELHASZNALASI

FELELOSEG

6. TAMOGATASOK, HOZZAJARULASOK

y y

IGENYLES PALYAZATOK

A 4

UTEMTERV BETARTASA,

BESZEDES MODOSITASI JAVASLAT

7. FOKONYVI ES ANALITIKUS KONYVELES

y
FOKONYVI KONYVELES

y

ANALITIKUS KONYVELES




KAPCSOLAT, FELADASOK

8. BIZONYLATI REND ES BIZONYLATKEZELES

) 4
BIZONYLATIREND

y

BIZONYLATKEZELES

9. HAZIPENZTARI PENZKEZELESI TEVEKENYSEG

y
PENZFORGALOM BONYOLITAS

10. BANKSZAMLA FORGALOM KEZELESI TEVEKENYSEG

y

11. LELTAROZASI TEVEKENYSEG

SZAMLAFORGALOM BONYOLITAS UTALASOK
Y Y y
ISMERETSZERZES ERTEKELES UTEMTERV LELTAROZAS

12. PENZGAZDALKODASI JOGKOROK GYAKORLASA

l




KOTELEZETTSEGVALLALAS

KOTELEZETTSEGVALLALAS ELLENJEGYZESE

h 4

TELJESITES SZAKMAL IGAZOLASA ERVENYESITES
]
\ 2
UTALVANYOZAS UTALVANY ELLENJEGYZESE

y
PENZUGY! TELJESITES

13. VAGYONGAZDALKODAS

y
NYILVANTARTAS

L4 y

HASZNOSITAS ERTEKESITES

14. FELEVES ES EVES BESZAMOLAS

y

FELKESZULES

y

MUNKAMEGOSZTAS

y

CIMREND SZERINTI BESZAMOLAS

y

EGYEZTETES

’




RESZLETES FELEVI BESZAMOLO ELKESZITESE

A4
MEGTARGYALAS, JOVAHAGYAS

y
DOKUMENTACIO

3.1.3  Ellenérzési folyamatok ellenérzési nyomvonala:

1. SZABALYZATOK ELLENORZESE

v 1

HATALYOSSAG

BETARTHATOSAG ES SZABALYOSSAG

2. SZEMELYIJUTTATA

SOK

4

NYILVANTARTASOK

BERSZAMFEITES

A

y

M

EGBIZASI DIJAK <

y

A

JuTALOM

y
ELOIRANYZAT-FELHASZNALAST UTEMTERV
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3. DOLOGI KIADASOK

y
BESZERZES [«

y

El6iranyzat-felhasznalas
nyomon koévetése

A

Y
KIADAS, KOLTSEGHELYEK
AZONOSITASA

4. FELHALMOZASI KIADASOK [+

Y

SZUKSEGESSEG ELLENORZESE

GAZDASAGOS MEGVALOSITAS
ELLENORZESE

HATASTANULMANYOK




3.2

Az egyes munkaszervezetek, munkafolyamatok ellenérzési nyomvonala tablizatos formaban

3.2.1  Osztalyszerkezeten kiviili szervezeti egység,- Titkarsagi féfolyamat
Sor- Tevékenység/feladat Jogszabdly alap | ElSkészités Keletkezd Felelds / Hatiridé Ellenérzés / Utalvdnyozds/ Pénziigyi Kényvvezetés-
sziam dokumentum | kitelezettségvill érvényesités ellenjegyzés teljesités ben vald
ald megjelenés
I. | A képviseli-testulet alakulo tlések Jogszabalyi Levelezések, Vélasztast
8sszehivasa a valasztast ket 15 ¢lbiras alapjan Tajékoztatas | jegyzokonyvek Jegyz6 kovetd 15 napon Jegyzis - - -
napon beliil belil
Végzi a Jegyz6 az Aljegyzo, valamint Téjékozodas,
a tisztségvisel6k munkajaval MOtv. posta és Tisztségviselok,
2. | kapesolatos leirol, postazoi, tgyirat- Ugyrend és ugyirat, Levél, atirat UL/- Folvamatos Jegyz6, Aljegyzé - - -
kezelési és titkarnoi feladatokat vezetdi, belsé régzitendd
utasitasok adatok
atvétele
A képviseld-testleti, bizottsagi tlések
3. | feltételeinek biztositasa. Iddpontokat Ugyrend és Koordinacié Feljegyzés U1./- Folyamatos Jegyz6, Aljegyvz0, - - -
egyeztet, figyelemmel kiséri a vezetdi, belsé Tisztségviselok
hataridéket utasitasok
A képvisel§-testiilet munkatervének
clokészitése, melynek figyelembe
4 | vételével a testitleti és bizottsagi MOtv. Adatgyiijtés Feljegyzések 0L Folyamatos Aljegyzd - - -
{ilések megszervezése
A képviseld-testitleti anyagoknak, Tisztségviselok,
5. | meghivoknak, érdekelteknek SZMSZ szerint | Koordindcid Levelek (3]8 Folyamatos Aljegyzd - - -
kézbesitése
A testuleti tilések bizottsagi tlések Ugyrend,
6. | jegyzokonyveinek elkészitése SZMSZ, Koordinacié | Jegyzékonyvek, UL Folyamatos Aljegvzé - - -
utasitasok levelek
A jegyzOkonyveknek és testileti
hatarozatnak megkildése a
Kormanyhivatal, valamint betekintés
céljara az SZMSZ-ben megjelolt Jogszabaly, belsé | Koordinacio Feljegyzés U1 Ulést kovets 15 Aljegyzé - - -
7. | helyckre utasitasok, napon belal
iigyrend
A képviseld-testileti hatarozatok
nyilvantartasa, a lejart hatarideji
8. | hatarozatok végrehajtasanak Ugyrend és Koordinacid Jelentés UL Folyamatos Aljegyzé - - -
figyelemmel kisérése, errél jelentés vezetdi és belsd
készitése a testilet felé utasitds
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Sor- Tevékenység/feladat dogszabaly alap | Elokészités Keletkezd Felelds / Hatiridé Ellenérzés / Utalvanyozis / Pénziigyi Koényvvezetés-
szam dokumentum kotelezettség érvényesités ellenjegyzés teljesités ben vaié
villalé megjelenés
Az dnkormanyzat, a tisztségviseldk, a
hivatal altal szervezett rendezvények
9. | el6készitéseben, lebonyolitasaban valo Ugyrend és Tajékozodas, - Ul Folyamatos Aljegyzo - - -
kozremiikodés vezetdi, belsd koordinacio
utasitasok
Ellatja a helyi valasziasi iroda
miikodésével kapesolatos, a valasztasi Ugyrend és
10 [ orvényben rogzite feladatokat, segiti | vezetdi, belsé Tajékozddas, Levelek UL Valasztasi Aljegyz6 - - -
a helyi vélasztasi iroda munkajat utasitdsok koordindcio id0szakban
Népszavazis, népi kezdeményezés Allami eldirasok,
L. [ esetén a szervezési, lebonyolitasi agyrend, és Tajékozodas, Feljegyzésck, UL Konkrét Aljegyzd - - -
folyamatok elvégzése vezetdi belso koordinalas, levelek clbirasok alapjan
utasitdsok lebonyolitas €s esetleges
lgény és
helyzetfelmér
12. | A hivatal szamitogépes halozatanak Kozponti és,
tzemeltetése, karbantartasa az eldirasok tajékozodas, | Feljegyzés, jelenléti | Informatikusa Folyamatos, Informatikus Belsé szabalyzat - -
informatikus altal Bels6 szabélyzat | adatforgalom | iv, Jjegyzbkonyvek alkalomszerii szerint
szerint attekintése,
szervezeése,
adatok
gyiijtése,
rendszerezése
A hivatali gépkocsi hasznalataval
kapcsolatos igények Osszegytijtése, az | Belss szabalyzat/
13. | igénybevételének meghatarozasa, Ugyrend Koordinalas Szabalyozas UL Folyamatos Aljegyz6 - - -
esetenkénti engedélyezése
Adatgyiijtés, Feljegyzések,
Testuleti cloterjesztések, rendeletek és tajokozodas rendelet tervezet,
14, | szabalyzatok készitése kulonbozo MMOty., koordinacio, | rendelet, hatarozat, Osztalyvezets Folyamatos, Aljegyzd - - -
nyilvintartasok vezetése tigyrend szabalyzat, eseti, félév
Tv. rendeletek eloterjesztés
A hivatal épuletének mikodésérol, Szabalyozas,
takaritdsarol, valamint az Belsé szerzédések,
Is. Szabalyzatok Tajékozodas, | ttemtervek, UL Folyamatos Aljegyzo - - -
- adatgytijiés | felmérések
A kozmeghalgatas idépontjanak
kozhirré tétele, a technikai feltételek MMOtv.
16. | biziositasa, lakossagi forumok SZMSZ, Adatgyijtés, Levél, atirat, Ul Folyamatos Aljegyzo - - -
megszervezese, az ott elhangzottakrol Jjogszabalyi nyilvantartas,
emlékeztets készitése kornyezet meghivok,
vizsgalata emlékeztetdk




Sor- Tevékenység/feladat Jogszabaly El6készités Keletkezd Felelds / Hatdridé Ellendrzés / Utalvinyozds / Pénziigyi Kiinyvvezetés-
szdm alap dokumentum | kitelezettségvill érvényesités ellenjegyzés teljesités ben valé
ald megjelenés
17. | A testvérvarosi kapcsolatokkal Ugyrend és
Usszefliggd tgyek intézése vezetdi belsd Tajékozodas, Levelek U1 Folyamatos Aljegyz6 - - -
utasitasok koordinalas
A Szlovak Nemzetiségi Koordinacio,
Onkormanyzat és Roma MOtv. jogszabalyok és a Rendelet, Ul Folyamatos Aljegyz6 - - -
18. | nemzetiségi Onkormanyzat Ugyrend hatarozatok hatarozat,
mitkoddésével kapesolatos tanulmanyozasa, szabalyzat
feladatok ellatasa gsszevetése
A médiaval (sajto, radio,
kabeltelevizio) valo rendszeres
kapcsolattartas, hiranyag
19. | készitése, tarsosztalyoktol, MOtv. Adatgytijtés, Archivum, UL Folyamatos Aljegyz6 - - -
intézményektol bekérése, Helyi rendelet rogzités feljegvzés
lapzartaig torténd leadasa,
sajtofigyelés, az dnkormanyzatot
¢és szerveit illetden
A birésagi tlnskok Kornyezet-
20. | megvalasztasanak elokészitése MOtv. tanulmany, Jegyz6konyvek, UL Folyamatos. eseti - - -
adatgytijtés emlékeztetSk Aljegyzé
nyomtatvany-
kitoltés
Nyilvantartds vezetése a Adatgyiijtés, Meghivok,
21. | képvisel6i interpellaciokrol, az jogszabalyi mellékletek,
azokra adott valaszokrol MOtv. kornyezet atirat, UL lgény szerint, Aljegyzd - - -
Belst vizsgalata, iratok eldterjesztés, eseti
szabalyzat tanulmanyozasa hatarozat
Jogszabalyi Meghivok,
kornyezet értesitok,
22. | Kistérségi munkaszervezetek MOtv, vizsgalata, jegyzékonyvek UL Folyamatos Aljegyzd - - -
feladatellatasa SZMSZ, adatgyijtések, levelezések,
Tarsulasi tajékozodas, a atiratok,
megallapodas hataridé nyilvantartasok,
figyelések, egylittmiikodési
koordinacid megallapodas
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3.22 A Vailasztassal dsszefiiggo feladatok
Sor- | Tevékenység/feladat Jogszabaly alap Eldkészités Keletkezd Felelds / Hatdridé Ellendrzés / Utalvinyozas / Pénziigyi Kényvvezetésben
szim dokumentum | kitelezettségvall érvényesités ellenjegyzés teljesités val6é megjelendés
ald
Orszaggylilesi és EU 2010. év Cv, Jogszabaly és ov
L képvisels, Onkormanyzati és 2011, évi Jegyz0i utasitas Aljegyz6 Jogszabaly Aljegyz6 - - -
Nemzetiségi képviseld CLXXIX tv. alapjan szerint
valasztasok 2013, évi XXX
tv
3.23  Iktato Iroda
Sor- | Tevékenység/feladat Jogszabily alap Elikészités Keletkezd Felelds / Hataridé Ellendrzés / Utalvianyozis / Pénziigyi konyvvezetésben
szam dokumentum kitelezettségvallalé €rvényesités ellenjegyzés teljesités valé megjelenés
Lo | Szamitogépes iktatasi program | Ugyirat kezelési
alkalmazasa szabalyzat szerint | Gépi feldolgozas - Up- Folyamatos Aljegyzd - -
Ugyiratok iktatasa, Ugyirat kezelesi
clézményiratok csatolasa szabalyzat, Gépi feldolgozas - ov- Folyamatos Aljegyzo - -
2. SZMSZ szerint
Ugyiratok hataridos kezelése | Ugyiral kezelesi
3. szabalyzat Gepi feldolgozas - Oy- Folyamatos Aljegyzé - - )
SZMSZ szerint
Ugyiratok iktatasa, majd Ugyirat kezelési ]
Ggymtézok részére torend szabalyzat, Gépi feldolgozas Atvételi O Folyamatos Aljegyzd - - )
4 | atadas SZMSZ szerint clismervény
Iralanyagok selejlezése Ugyirat kezelési
5. szabalyzat, Gépi feldolgozas - Ov- Eseti, torvény Aljegyz6 - - )
SZMSZ szerint szerint
lrattarak rendezése Ugyirat kezelési
6. szabalyzat Gépi feldolgozas ) Ur- Folyamatos Aljegyz6 ) )
szerint, SZMSZ
szerint
Postazas Ugyirat kezelési
szabalyzat Gépi feldolgozas Uy- Folyamatos Aljegyzé ) ) )
szerint, SZMSZ
szerint
7.
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3.2.4

Kézetiilet-feliigyeld/ Kozbiztonsagi referens

Onallé hataskort, a jegyzd iranyitdsa mellett az aljegyz6 feladata a kozteriilet-feliigyelet/ kozbiztonsagi referens munkdjnak jogi segitése.

beszamoltatasa, statisztikai jelentésének dsszesitése.

Sor- Tevékenység/feladat Jogszabily alap ElGkészités Keletkezd Felelos / Hatdridé Ellendrzés / Utalvdnyozds/ Pénziigyi Kényvvezetés-
szam dokumentum | kdtelezettségvill érvényesités ellenjegyzés teljesités be valé
alé megjelenés
Kozteriletek jogszerd
1. | hasznalatanak, a koztertleten Torvény, Folyamatos Fénykép, Koztertilet Folyamatos Aljegyzd - - -
folytatott tevékenység SZMSZ szemle jegyzékonyv, feliigyel6/Kozbiz
szabalyszeriiségének Helyi rendeletek értesitd, tonsagi referens
ellendrzése /-
A koztertilet rendjére és Torvény, Folyamatos Fénykép,
2. | tisztasagara vonatkozo Helyi rendelet szemle jegyzokonyv, Kozterilet Folyamatos Aljegyz6 - - -
jogszabdly betartatasa értesito, feltigyel/Kozbiz
tonsagi referens
/-
Kozremiikodik a kozrend €s Torvény, Folyamatos Fénykép,
3. | az bnkormanyzati vagyon (Katasztrofavédel szemle jegyzokonyv, Koztertlet Folyamatos Aljegyzé - - -
védelmében mitv....) értesitd, felugyelo/Kozbiz
Helyi rendelet tonsagi referens
/e
Kozrem{ikodik a koztisztasag Torvény, Folyamatos Fénykép,
4. | allategészségligyi Helyi rendelet szemle Jjegyzdkonyv, Koztertilet Folyamatos Aljegyzd - - -
jogszabalyok végrehajtasanak értesitd, feliigyel6/Kozbiz
ellendrzésében tonsagi referens
/e
Kozremikodik a parkolas Torvény, Folyamatos Fénykép,
5. | alkalmazasarol szolo helyi Helyi rendelet szemle Jjegyzdkonyv, Koztertlet Folyamatos Aljegyzé - - -
rendelet végrehajtasaban értesito, felugyel6/Kozbiz
tonsagi referens
/-
Kozremitkodik a varos Folyamatos
6. | koztertiletein rendezett Ugyrend szemle Feljegyzés Koztertlet Folyamatos Aljegyzd - - -

rendezvények feltételeinek
biztositasaban

feldgyelé/Kozbiz
tonsagi referens
/-




3.2.5

A polgarmester iranyitasa mellett folytatja munkajat a Koztertilet feliigyel6/Kozbiztonsdgi referens kozremiikodésével, a csoport

Mezei Orszolgalat

jogi segitése és beszdmoltatdsa, statisztikai jelentések Gsszesitése az aljegyz0 feladata

munkéjanak

Sor- Tevékenység/feladat Jogszabaly alap Eldkészités Keletkez6 Felelgs / Hatdridé Ellenérzés / Utalvinyozas / Pénziigyi Konyvvezetés-
szAm dokumentum | kdtelezettségvall érvényesités ellenjegyzés teljesités be valé
alé ) megjelenés
Kozigazgatasi terulethez 1997. évi CLIX. folyamatos Mezo6ri naplé mezddrok folyamatos Aljegyzd/
1. | tartozo termofoldek 6rzése Tv. 16.§. kozteraletfeliigye - - -
16
A termofoldhoz tartozo Tv. 20§ folyamatos Mez66ri naplo mezdSrok folyamatos Aljegyzd/
2. | termények eszkozok épliletek kozteruletfeligye
sth.orzése 16 - - -
1.1.6. Oktatisi — Ifjusigi és Sport referens feladatai
Sor- Tevékenység/feladat Jogszabily alap Eldkészités Keletkezé Felelgs / Hatdridé Ellenérzés / Utalvianyozds / Pénziigyi Kényvvezetés-
szam dokumentum | kotelezettségvall érvényesités ellenjegyzés teljesités be valo
al6 megjelenés
Végzi az intézményi vezetok KIT, Adatgylijtés,
L. | jogviszonyaval kapesolatos Végrehajtasi palyazati kiiras, Eléterjesziés, Ui. /- Eseti Jegyzo - - -
feladatokat Korm. rendelet palyazat Munkatgyi
véleményezés Szabvanyok
2. Feladatkorébe tartozo KJT,
onkormanyzati intézmények Végrehajtasi Adatgyiijtés, Palyazat Ui. /- Eseti Jegyzd - - -
vezetdi beosztasanak Korm. rendelet tajékozodas,
palyazati kiirasa egyeztetés
3. Kinevezések, felmentések KJT, Vhr. Korm.
clokészitése rendelet és - Munkaiigyi Ui. /- KGY Jegyz6 - - -
Testiileti Okmanyok hatarozatban
hatarozat eldirtak szerint
4. | Eléterjesztések készitése az
intézmeényvezetok KJT, VHR Tajékoztatas Eléterjesztés, Ui. /- Tv. illetve Jegyzd - - -
bérfejlesztésérsl, utasitas szerint
Jutalmazasarol
5. | Bizottsdgi javaslatok Atsorolasok,
elokészitése a polgarmester SzMSz. Adatgytijtés munkaiigyi Ui. /- Eseti Jegyzé - - -
felé okmdnyok




6. | Jubileumi jutalom
kifizetésére vonatkozo KJT. Adatgyijtés | Nyilatkozat Ui. /- Eseti Jegyzé
hatarozat elokészitése intézményekkel
egyeztetés
7. | Intézményvezetdk, dogozok Tv. ,Kormany- Tajékozodas,
kittintetésének cl6készitése Miniszteri és személyi adatok Bizottsagi Ui. /- Eseti Jegyzd
Helyi rendelet elékészitése clterjesztés
8. Dontés eldkészités a KIT Korm. és
Polgarmester egych Miniszteri.rend. Adatgylijtés Javaslat Ui. /- Eseti Jegyzé
munkaltatoi jogkorébe tartozo SzMSz,
szemelyi igyekben
9. | Az intézményvezetok
nyilvantartott adatainak, KIT Adatgyijtés, Személyi anyag Ui. /- Folyamatos Jegyzo
szabadsag nyilvantartasanak adategyeztetés szabadsagos
vezelése karton
10. | Statisztikai elemzések
készitése a munkaltatoi Ultasitas szerint Adatgyiijtés Kimutatas Ut /- Utasitas szerint Jegyzts
dontésekhez
I1. | Végrehajtja a munkaltatoi, Munkatigyi
dontéssel kapcsolatos KIT Tajékozodas Okmany, KGY Ui /- Eseti Jegyz6
feladatokat hatarozat,
Oktatasi Bizottsag Adatgy(jtés, Eléterjesztés,
12. | adminisztracios teenddinek Helyi szabalyzat kérelmek jegyzokonyv, Ui. /- Eldiras szerint Jegyzd
ellatasa, eldterjesziések fogadasa hatarozat
készitése
Intézményekben miiksdo
14, | valasztott testiletekkel valo KOOT Véleménykérés - Ui. /- Eléiras szerint jegyzd
kapcsolattartas
15 | Tankotelezettség teljesitésérol
valo gondoskodas KOOT Adategyeztetés Hatarozat Ui. /- Torvény szerint jegyzé
16 | Segiti az intézményi
mindségiranyitasi rendszer KOOT OMIP Beszamols, Ui. /- Evente jegyzd
kialakitasat, miikodését miikodtetés indikatorok
Az dnkormanyzat altal
17 | fenntartott a polgarmester KIT Adatgyiijtés Eléterjesztés, Ui. /- Eléiras szerint jegyzd
munkaltatoi jogkorébe vélemény
tartozo adatszolgaltatds
18 | Intézmények tdrvényességi Jegyzdkonyv, jegyzé
feligyelete KOOT Jog szerint elbterjesztés Ui. /- Eves terv
19. | Statisztikai adatgyiijtés,
gsszesités végzése Vonatkozé Adatgyiijtés Nyilvantartas, RUNE Eléiras, és igény jegyzd
rendelet statisztika szerint
20 | Kozremiikodik az agazati
éves koltségvetés és Helyi rendelet Adatgyiijtés, Beszamolo Ui. /- El6iras szerint jegyzd
beszamold készitésében adatszolgaltatas
21 | Pénziigyi — gazdasagi
vizsgalatok figyelemmel Helyi rendelet Evkozi Vélemény Ui. /- § nap jegyzd




kisérése tapasztalatok
gyiijtése
Az mtézmények mikodését
22 | biztositd szabalyzatok Agazati Dokumentum Eloterjesztés Ui /- Eléiras szerint Jegyzd
Jjovahuagyasa torvények vizsgalat
Kapesolattartas az Agazati Forumok,
23. | intézményekkel, Jogszabalyok értekezletek Meghivo, levél Ui. /- lgény szerint Jegyzd
szervezetekkel s szervekkel
24 | Javaslatot tesz az dgazat
egylittmiikodési - Egyezietés Eléterjesztés Ui. /- Igény szerint jegyz6
megallapodasainak
megkotésére
Oktatasi és Kozmivelddési
25. | Bizottsag és fjusagi €s Sport Adatgyiijtés, Eléterjesztés, Ui /- Eldiras szerint Jegyzd
Bizottsag munkajaval Helyi szabalyzat kérelmek Jegyzokonyv
kapesolatos adminisztrativ fogadasa
feladatok ellatdsa
Gondoskodik a
26 | kozmilvelSdési palyazatok Palyazali kiiras Koordinacio, Eldterjesztés, Ui/- Kiirds szerint Jegyz6
lebonyolitasardl adatgylijtés palyazat
Reészt vesz a varos
27 | intézmenyei altal szervezett Munkakori leiras - - Ui. /- Rendezvény Jegyzd
rendezveényeken idopontja
fjsagi és Sportbizottsag jegyed
28. | munkajaval kapcsolatos Helyi szabalyzat Adatgylijtés, El6terjesztés, Gi. /- Eléiras szerint
adminisztrativ feladatok kérelmek Jjegyzdkonyv
ellatasa fogadasa
Lebonyolitja a varos sport
29. | mecenatirajaval kapesolatos | Helyi szabalyzat Palyazatok Eléterjeszics Ui. /- Eldiras szerint Jjegyzd
feladatokat kiirasa
Sportcéll felméréseket készit,
30 | kapesolattartas a varos Vonatkozo Adatgyiijtés Jelentés, Ui./- Eléiras szerint jegyzd
testneveldivel rendelet statisztika
31, | El6késziti a varos sport és Adatgyiijtés, Koneepcio
ifjasagpolitikai koncepeiojat, - egyeztetés Ui./- El6iras szerint Jegyzé
32, | Segiti az ifjusagi
¢rdekképviseleti szervek, - Egyeztetés Feljegyzés Ui /- Folyamatos jegyzd
diakonkormanyzatok
munkajat
33. | Kozremikodik az ifjasagi és Jegyzd/aljegyzo
Munkakéri leiras - - Ui /- Eléiras szerint

sportélet rendezvényein,.




3.2.6 Belsé ellenor
Az ellendrzés szervezésének és lebonyolitisanak szabalyait a belsd ellenérzési kézikonyv és a kapesolodo rendelkezések tartalmazzak.
Sor- Tevékenység/feladat Jogszabdly alap Fl6készités Keletkezd dokumentum Felelds / Hatdridé Ellenérzés/ | Utalvinyozds/ Pénziigvi Kinyvveze
szdm kistelezettséy érvényesités ellenjegyzés teljesités tés-ben
vallalé valé
megjelenés
Munkaterv szerint ellenérzi a 370/2011. (X1 31.) Tervezés, Eves ellendrzési jelentés,
1. | Képviselitestiilet altal alapitott Korm. rendelet a felkésziilés, | Belsé ellendri jelentés,
és fenntartott koltségvetési koltségvetési szervek adatok illetve a Belsé ellendrzési Ellenbrzési Jegvz6
szerveket belsé gyiijtése, kézikonyvbe meghatarozott | Belsé ellen6r | program szerint - - -
kontrollrendszerérol és okmanyok /-
belsé ellendrzésérol
Lefolytatja a munkatervbe 37072011 (X11. 31) Tervezeés, -Eves ellenérzési jelentés,
2. | itemezety, illetve a tartalék Korm. rendelet felkészitlés, | belss ellendrzési jelentés és Ellendrzési Jegyzd
id6keret terhére elrendelt adatok a belsd ellendri kézikonyvbe | Belsd ellenér | program szerint - - -
vizsgalatokat gylijtése meghatarozott okmanyok /-
3. | Elkésziti az ellenorzésekkel 3702011, (XIL. 31.) Belsd
kapcsolatos testileti anyagokat Korm. rendelet Adatgylijtés Eves beszamolo, ellendrzési Terv szerint Jegyzd
MOty eldterjesziés vezetd - - -
4. | Vizsgalja az ellendrzott Belsé ellendrizési
szervezetek bels6 kézikonyv, Ellendrzési Vizsgélati jelentés Belsd Ellenorzési
kontrollrendszerét 37072011, (X11.31.) program ellen6rok /- | program szerint Jegyzd - - -
Korm. rendelet szerint
Vizsgalja az éves koltségvetések | AHTV, Otv, 1990 évi
5. | megalkotasanak, LXV torvény Bels6 ellendri jelentés Belsé Ellendrzési
végrehajtasanak szabalyossagat 37072011 Korm. . Tajékozddas Eves beszamolo, ellen6rok /- | program szerint Jegyzd - - -
eléterjesztés
Vizsgalja a rendelkezésre allo AHTYV, Otv, 1990 évi
6. | erdforrasokkal valo gazdalkodast LXV torvény Tajékozodas Eves beszamolo, Belsé Ellenérzési
370/2011Krm. 1. elbterjesztés ellendrok /- | program szerint Jegyzd - - -
Javaslatokat készit a AHTV, Otv, 1990 évi
7. | kockazati tényezok, LXV torvény . Bels6
hianyossagok 370/2011. Korm. rendelet | Tdjékozodas Eves beszamolo, ellen6rok /- Terv szerint Jegyzd - - -
megsziintetésére eléterjesztés
Belsé ellendrzési kézikonyvet | 370/2011. Korm. rendelet Belso Jogszabaly
8. | keészit, gondoskodik az Adatgyiijtés BEK ellendrzési szerint Jegyzd - - -
aktualizalasrol vezetd
9. Elkésziti az éves, a AHTV, Otv Tervezeés, Belsd
stratégiai és a kozéptava 3702011 felkésziilés, Stratégiai, kdzéptava ellendrzési
ellentrzési terveket Korm. rend. adatok ellenorzés, illetve terv vezetd Jogszabaly Jegyz6 - - -
gylijtése, szerint
Teljesiti tajékoztatasi Belso ellendrizési
10. | kotelezettségét, ha buntetd - kézikonyv Belsé
szabalysértési, kartéritési, Adatgytijtés Biztositékokkal ellendrzési Folyamatos Jegyzd - - -
illetve fegyelmi eljaras alatamasztott jelentés, vagy vezetd
meginditasara okot adé kozbeszerzo jelentés
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cselekményt gyanijdt észleli keszitése
Gondoskodik az ellendrzések 370/2011. Korm.
L. | nyilvantartasarol rendelet. - Nyilvantartas Ui /- Folyamatos Jegyzo - - -
Belsé Kontrollrendszer
Szabalyzat
12, | Sziikség eseién kezdeményezi
az éves ellendrzesi terv 37072011, Korm. rendelet
modositasat Adatgyiijtés | Modositott ellendrzési terv OV /- Folyamatos Jegyzd - - -
3.2.7  Utiigyi referens
Sor- Tevékenység/feladat Jogszabily alap Elokészités Keletkezé Felelgs / Hatdridé Ellenérzés / Utalvinyozas / Pénziigyi Kinyvvezetés-
szdm dokumentum | kotelezettségvall érvényesités ellenjegyzés teljesités ben valé
alé megjelenés
Uthalozat kialakitasara Torvény,
L. | szolgald tervek elékészitése, Kormany Adatgyiijtés, Eléterjesziés, Ui /- Folyamatos aljegyz6 - - -
uthalozat fenntartas rendelet, helyi tervezés engedély okirat
levékenység iranyitasa rendelet
Kozremiikodik az
2.y dnkormanyzati koliségvetési Ui /- Folyamaltos aljegyzé - - -
eldiranyzatok Ugyrend Felmérés Feljegyzés
elokészitésében,
fethasznalasanak
ellendrzésében
Részt vesz a varosi parkold
3. | rendszer kialakitasaban Helyi rendelet Adatgyijtés, Nyilatkozat,. Ui /- Folyamatos aljegyzd - - -
felmérés rendelet
4. | Hatdsagi jogkorben intézi a
Jjardakkal kapesolatos ngyeket Toérvényi Adatgyiijtés, Hatarozat Ui /- Folyamatos aljegyzé - - -
felmérés
3.2.8  Hatdsigi és Szocialis Osztaly feladatai
Sor- Tevékenység/feladat Jogszabily alap Eldkészités Keletkez6 Felelds / Hatdridé Ellendrzés / Utalvinyozas/ Pénziigyi Konyvvezetés-
szim dokumentum | kistelezettségvil érvényesités ellenjegyzés teljesités bea valé
lalé megjelends
1. | Birtokvédelmi eljarasok
2013, évi V. v, Pik. Elirasa Hatdrozat Ugyintézo 30+30 nap Ugyfél kérelmére - - -
alapjan Jegyzé indul a
végrehajtas
Anyakonyvezetésével 6/2003.(111.7.) Személyiadatok
2. { kapesolatos feladatok BM rend. cllendrzése Anyakonyvezetd Azonnal Osztalyvezetd - - -
(sztiletés, hazassag, halal) 2013. évi V. tv.
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Névado tinnepségek Adat egyeztetés
3. | rendezése Emléklap Anyakonyvezetd lgény szerint Osztalyvezetd -
Anyakdnyvi masolatok, 6/2003.(111.7.)
4. | kivonatok, értesitések BM rend. Kérelem tktatdsa mésolat Anyakonyvezetd 5 nap Osztalyvezetd -
kiallitasa 2013, évi V. tv -
Anyakonyvek év végi
5. |lezarasa 6/2003.(111.7.) - Bejegyzés Anyakonyvezetd Dec..31 Osztalyvezetd -
BM rend. alairasrol
2013, évi V. tv
Eléirt adatszolgaltatasok 6/2003.(111.7.) Anyakonyvi Adatszolgaltatas | Anyakonyvezetd eseti Osztalyvezetd
6. | teljesitése BM rend. bejegyzés
2013.évi V. tv
7. | KEK KH, Nyilvantarto és
Valasztasi Hivatala részére 6/2003.(111.7.) Bejegyzés Aktualizait Anyakonyvezetd Bejegyzést Osztalyvezetd -
anyakonyvi adatok BM rend. adatok kovetden azonnal
szamitogépes rogzitése 2013.éviV. v
8. | Alapiratok kezelése 2013, éviV.tv Adatgy(ijtés - Anyakényvezetd Bejelentést Osztalyvezetd -
6/2003.(111.7.) kovetden azonnal
BM rend
Szakforditoi és tolmacs
9. | igazolvannyal kapcsolatos
feladatok
Szépkorti személyekkel 1993, évi llL tv
10. | kapcsolatos feladatok
Hagyatéki eljarassal 29/2010 (XIL Hagyatékileltar | Adatgyiijtés, adat Osztalyvezetd
11. | kapcsolatos feladatok 31.) KIM rend. készités, egyeztetés,
Kozjegyzohoz idézés U1 folyamatos
tovabbitas, adat | Hagyatéki leltar
szolgaltatas,
biztositasi
intézkedés
12. | Hatésagi bizonyitvanyok 2004. évi CXL.
kiadasa Tv.
Talalt dolgokkal kapcsolatos | Atveszi, 2013.évi V. tv Atvételi
13. | feladatok nyilvantartja a elismervény, Hatérozat Ov- Folyamatos OVv-
talalt targyakat
Hivatalos hirdetmények 2004. évi CXL.
14. | kifiiggesztése, zaradékolasa Tv.
Kozteriilet elnevezések, 2011, évi
15. | valtozasokra vonatkozd CLXXXIX. Tv.
javaslatok elokészitése
Talalt, elhagyott robbané 18/1960.(1V.13.) Atvételi
16. | anyagok bejelentésével Korm. r. elismervény




kapcsolatos tigyek

Adatok
17. | Furdéhely kijelolések 78/2008. (1V. 3.) egyeztetése, Hatarozat Uv- IV 15, éves Osztalyvezetd
Korm. rendelet. szakhatosagi
allasfoglalas,
helyszini szemle
Ertesités alapjan atvezeti a .
8. | név ¢s allampolgarsag 2013, évi Ertesiték Névjegyzék Uis- Folyamatos Osztalyvezetd
valtozast, Passziv lista és XXXVL wrvény feldolgozasa atvezetés
halotti értesités alapjan
clvégzi a névjegyzékbol vald
torlést
Nem kereskedelmi céli 173/2003.
21. | szallashelyek nyilvantartasa (X.28.) Korm. Adatfeldolgozis Lista, jegyzék Uis- Folyamatos Osztalyvezetd
rendelet adatfelvitel
Kereskedelmi céla 239/2009. (X. Adatfeldolgozas | Igazolas, Ui/ Folyamatos Oszidlyvezetd
22. | szallashelyek nyilvantartasa, 20.) Korm. adatfelvitel hozzdjarulis
engedélyezése. . rendelet
Vasarlok konyve hitelesitése 2005. évi
23. CLXIV. torvény
Telephely engedélyezés ésa | $7/2013. (1L 27.) | Adat egyeztetése,
24 1 kapesolodo nyilvantartasi, Korm. rendelet szakhatosagi Hatarozat Or- 30 nap Osztalyvezetd
hatosagi feladatok allasfoglalas,
helyszini szemle
Vasir, piac tizemeltetés 55/2009.(1IL13.) | Adat egyeztetése,
25. | engedélyezése és a Korm. szakhatdsagi Hatdrozat Uv- 30 nap Osztalyvezets
nyilvantartasi feladatok allasfoglalas,
helyszini szemle
Zengs, tancos rendezvények 23/2011. (1. 8.) { Adat egyeztetése
26. | engedélyezése, nyilvantartasa | Kormanyrendelet szakhat6sagi Hatdrozat Uv- 30 nap Osztalyvezetd
allasfoglalas,
helyszini szemle
Kommunalis igazgatas 1991. ¢évi XX. | Adat egyeztetés, | Hatarozat Uy- 30 nap Osztalyvezetd
27 | (koztemetdrol gondoskodas, torvény szakhatosagi
furddhely kijelolése...) allasfoglalas,
helyszini szemle
Kornyezet és 1996. évi LIIL Adatok
28 természetvédelemmel| Tv egyeztetése, Hatérozat Ur- 30 nap Oszidlyvezetd
kapcsolatos feladatok ~ helyi | 347/2006. (X1, szakhatosagi
vedetté nyilvanitas 23.) Korm. allasfoglalas,
rendelet helyszini szemle
Fakitermelés engedélyezése, 1996. évi LIIL Adatok
29 potlasi kotelezettség Tv cgyezteiése, Hatarozat Uy- 30 nap Osztalyvezets
megallapitasa 347/2006. (X11. szakhatosagi
23.) Korm. allasfoglalas,
rendelet helyszini szemle
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Sor- Tevékenység/feladat Jogszabdly alap Elokészités Keletkezd Felelds / Hatiridé Ellendrzés / Utalvinyozis / Pénzilgyi Konyvvezetés-
szAm dokumentum | kitelezettségvall Ervényesités ellenjegyzés teljesités ben valé
alé megjelenés
Védett természeti tertileten 1996. évi LIIL Adatok
30 végzett tevékenység Tv egyeztetése, Hatarozat Oy- 30 nap Osztalyvezetd - - -
engedélyezése 347/2006. (XI1. szakhatdsagi
23.) Korm. allasfoglalés,
rendelet helyszini szemle
Természetvédelmi birsag 1996. évi LI Adatok
31 kiszabasa, engedélyezéssel Tv egyeztetése, Hatarozat Ov- 30 nap Osztalyvezetd - - -
kapcsolatos feladatok 347/2006. (X11. szakhatosagi
23.) Korm., allasfoglalas,
rendelet helyszini szemle
Folyékony hulladék 2012. évi Adatok
32 elhelyezésével kapesolatos CLXXXV. Tv egyeztetése, Hatarozat Uv- 30 nap Osztalyvezeto - - -
feladatok 347/2006. (X1 szakhatosagi
23.) Korm. 1. allasfoglalas,
helyszini szemle
Elhagyott hulladékok 2012. évi Adat egyeztetése,
33 clszallittatdsa, CLXXXV. Tv szakhat6sagi Hatérozat Oy~ 30 nap Osztalyvezetd - - -
artalmatlanitasa 347/2006. (X11. allasfoglalas,
23)Korm. r. helyszini szemle
34 | Hulladékgazdalkodasi birsag | 2004, évi CXL. Ket. Eldirasai
kiszabasa tv2012. évi alapjan Hatarozat Uy- 30 nap Osztalyvezetd - - -
CLXXXV. Tv
A méh allomany tartasi 119/2007. (X. 1995. évi XCL
35 helyének nyilvantartasa.. 18)FVMr. Tv és 70/2003. Hatarozat Oy- folyamatos Osztalyvezetd - - -
(VL.27)FVMr.
alapjan
Karositok elleni védekezéssel 43/2010. (V. Adatok
36 Osszefiiggd feladatok 23)FVMr egyeztetése, Hatéarozat Oy- 30 nap Osztalyvezetd - - -
szakhatdsagi
allasfoglalas,
helyszini szemle
Parlagfii ellent védekezés 221/2008. Korm. | Adat egyeztetés,
37 rendelet) szakhatosagi Hatarozat Oy- 30 nap Osztalyvezets - - -
allasfoglalas,
helyszini szemle
38 Gytimélesos telepités, - 2007. évi Adatok
kivagas engedélyezése CXXIX. Tv egyeztetése, Hatarozat ov- 30 nap Osztalyvezetd - - -
314/2007. (XL szakhatosagi
21.)Korm. r allasfoglalas,

helyszini szemle
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vadkarbecslés 1996. LV. Tv. Ket. Eloirasai
38 alapjan Hatérozat - 30 nap Osztalyvezeld -
Allatvédelem, veszélyes 1998. évi Ket. ElSirasai
39 allatok nyilvantartasa, XXVHL Tv alapjan Hatarozat Ur- 30 nap Osztalyvezetd -
allattartas engedélyezése - 32/1999. (1L
tiltasa 31)FVMr
Zaj s rezgeésvédelem, -birsag | 1995 évi LIIL Ket. El6irasai
40 kiszabasa Tv. 12/1983 (V. alapjan Hatarozat Ov- 30 nap Osztalyvezeté -
1I2)MTr
Epitési tilalom, bontas 24/2009. (1X. Adat egyeztetés,
41 elrendelése 30.) NFGM r. szakhatdsagi Hatarozat Ui 30 nap Osztalyvezetd -
31272012, (X1 allasfoglalas,
8.) Korm. r helyszini szemle
¢épitési engedélyezédsi ¢s 1997. évi Ket. Elbirasai
42 hasznalatbavételi eljarasok LXXVIHL tv, alapjan Hatarozat Up- 30 nap Oszialyvezets -
25371997, (X1L
20.) Korm. r.
Teleptilésrendezési terv és 1997. évi Adat egyeztetés,
43 szabdlyozas elékészitése LXXVHIL tv. szakhat6sagi
314/2012. allasfoglalas,
(X1.08.) Korm.r | helyszini szemie
Ar ¢s belviz elleni hatésagi és | 1995.évi LVIL tv. | Adat egyeztetés,
44 vizkar clharitasi feladatok | 232/1996(X11.26) szakhatosagi
Korm. r1999. évi allasfoglalas,
LXXIV. tv helyszini szemle
179/1999.(X1L.10
) Korm. r.
Vizkorlatozas kozzététele, 2011, évi Ket. Eldirasai
45 cllendrzése CCIX.tv, alapjan Oy-
58/2013. (1. 27)
Korm. r
vizgazdalkodasi hatosagi 72/1996. (V. 22) Ket. Elgirasai
46 jogkorok gyakorlasa Korm. r. alapjan Hatérozat U~ 30 nap Osztalyvezetd -
lakcimnyilvantartassal 1992, évi LXVL Ket. Eldirasai
47 kapcsolatos feladatok tv. 146/1993. alapjan Hatdrozat, atirat Ur- 30 nap Osztalyvezetlé -
(X.26) Korm. r
Segélyezéssel kapesolatos 1993. évi llLv. | Adat egyeztetés,
48 1998. évi szakhatosagi Hatarozat oy- 30 nap Osztalyvezetd -
LXXXIV.v. allasfoglalas,
1997. évi helyszini szemle
LXXXL tv
Ket. Onkorm.
rendelet
lakasfenntartasi timogatas 1993. évilll. tv, | Adat egyezietés,
49 megallapitasa- 63/2006. (111 szakhatosagi Hatarozat Uy- 30 nap Osztalyvezetd OV.-
felalvizsgélata- 27.) Korm. r. allasfoglalas,
megsziintetése Onkorm. rendelet helyszini szemle
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Sor- Tevékenység/felndat Jogszabdly alap El6készités Keletkezd Felelds / Hatiridé Ellendrzés / Utalvinyozis / Pénziigyi Konyvvezetés-
szim dokumentum | kitelezettségvall Ervényesités ellenjegyzés teljesités ben valé
alé megjelenés
Lakbérkedvezmény 1993, évi 1L tv, Ket. Eléirasai
50 megallapitasa 63/2006. (111 alapjan,+ Hatarozat Oy~ 30 nap Osztalyvezetd OV.- - -
27.) Kom. r. helyszini szemle
Onkorm.
Rendelet
méltanyossagi 63/2006. (111 Ket. Eldirasai
51 kozgyogyellatas 27 Korm. . alapjan Hatarozat oy- 30 nap Osztalyvezetd - - -
megallapitdsa Onkorm. rendelet
Temetési segély 1993, évi UL tv, Ket. Eldirasai
52 megéllapitasa 63/2006. (11 alapjan,+ Hatarozat Uv- 30 nap Osztalyvezet Oov.- - -
27.) Korm. r. helyszini szemle
nyugdijasok helyi 1997. évi LXXX. Ket. Eléirasai
53 kozlekedésének tamogatasa tv, 85/2007. alapjan Hatarozat Ov- 30 nap Osztalyvezetd - - -
(IV.25.) Kormr.
Szoc ellatasok megsziintetése | 1993, évi [l t Ket. El6irasai
54 alapjan Hatarozat Oy- 30 nap Osztalyvezetd - - -
Komyezettanulmany készités | 149/1997. (IX. Ket. Eldirasai
55 10.) Korm. r alapjan + Hatérozat - ov- 30 nap Osztalyvezetd - - -
helyszini szemle
RGYK jogosultsag 1997. évi XXX Ket. El6irasai
56 megallapitasa... tv, 149/1997. alapjan + Hatarozat Uy- 30 nap Osztalyvezetd - - -
IX.10.) Korm. r. | helyszini szemle
tankodnyvtamogatas, 2013, évi Adatfeldolgozas | lgazolas, Ui./- Folyamatos Osztalyvezetd -
57 | téritésmentes helyi buszbérlet CCXXX. tv, adatfelvitel hozzajarulas
Onkorm rendelet
Ovodaztatasi tdmogatas 1997. évi XXXI. | Adatfeldolgozas | lgazolas, Ui./- Folyamatos Osztalyvezetd -
58 tv, adatfelvitel hozzajarulas
Onkorményzati
rendelet
Szoc. Gyermekétkeztetéssel | 1997. évi XXXI. | Adatfeldolgozas | Hatérozat Ui./- Folyamatos Osztélyvezetd -
59 kapcsolatos fa. tv, adatfelvitel
Onkormanyzati
rendelet
védooltas tamogatasa, 1997. évi XXX1. | Adatfeldolgozas | Hatérozat Ui/- Folyamatos Osztalyvezetd -
60 tv, 18/1998. (V1. | adatfelvitel
3)NMT
Onkormanyzati
rendelet
dnkormanyzati 6sztondij 1997. évi XXXL Ket. Elgirasai
61 Bursa Hungarica tv, 149/1997. alapjan Hatérozat Ov- 30 nap Osztalyvezetd - - -

(IX. 10.) Korm. r,
331/2006. (XIL
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23y Korm. 1.
Onkormr,
Haziorvosi ¢s hazi 1997. évi CLIV. Ket. Eldirasai
62 gyermekorvosi, illetve tv. 4/2000. (1L alapjan
fogorvosi ellatas 25)EGM 1.
Egyéb et alap ellatas 1997. évi CLIV. Ket. Eléirdsai
63 tv. 4/2000. (11, alupjan
25 EaMr.
kozfoglalkoztatas, 2011 éviCVL Ket és Mt
64 | adatszolgaltatas a munkaigyi tv. eldirasai alapjan
szerveknek
Egytitmikodés a munkadgyi | 1993 évi L v, Ket és Mt
63 szervezetekkel 63/2006. (111. cléirasal alapjan
27.) Korm. 1.
3.2.9  Pénziigyi és Gazdasagi osztaly feladatai:
Sor- ‘Tevékenység/feladat Jogszabily alap ElGkészités Keletkezd Felelés / Hatiridé Ellendrzés / Utalvdnyozds / Pénziigyi Konyvvezetés-
szan dokumentum | kitelezettségvall Ervényesités ellenjegyzés teljesités ben valo
alé megjelenés
i Kozremiikodés a 2011, évi Koordinacio, Koncepcid Koliségvetési
koltsegvetési koncepciod és az CXCV.tv. helyzetfelmérés, Ui/- rendelet tervezet OV /- Szabalyzatokban | Szabalyzatokban -
atmeneti gazdalkodas, illetve | 36872011, (XIL koltségvetési eléti foglaltak szerint | foglaltak szerint
a koltségvetési rendelet 31) Korm. 1. rend,. tervezet
kialakitasaban
2 Elokésziti, és végrehajtja a 2011, évi
koitségvetésben nyilvantartott CXCV.tv. Koordinécio, Kaltségvetési Uis- Hatarozal szerint, OV /- - - -
tartalékok felhasznalasara 368/2011. (XIL | helyzetfelmérés, rendelet ill. szikség
vonatkozo dontéséket 31)yKorm. 1. koltségvetési modositas szerint
249/2000 (XI11. rend,. tervezet
24 Korm. 1.
3} Késziti az dnkormanyzati 2011, évi
szintii dllamhaztartasi CXCV.tv. Informacio Adatszolgaltata- Ui/~ Hatarozat szerint, OV /- Szabalyzatokban | Szabalyzatokban -
informacios jelentéseket, 36872011, (X1 beszerzés sok ill. szitkség foglaltak szerint | foglaltak szerint
teljesiti az 31)Korm. 1. rendezés szerint
informacioszolgaltatast 249/2000 (XIL
24)yKomr
4 | Koltségvetési szervek 2011 éviCXCV. Adatgyiijiés, Likviditasi Uis- Folyamatos/ OV /- PM dumutato és a | Szabalyzatokban -
pénzellatasa és a koltségvetés | tv 4/2013. (L.11) koordinacié atemterv negyedév Szabalyzatokban | foglaltak szerint
végrehajtasrol szolo Korm. r. foglaltak szerint
beszamolok készitése
5 Az Ugyrendi- Kozbeszerzési
Turisztikai és Kornyezet-
veédelmi Bizottsag tilésére Ugyrend, belsd Tajékozodas, Nyilvantartas, UL Folyamatos Aljegyzé - - -
52016 meghivok elkészitése, a | szabalyzat szerint levél, atirat,
napirendek anyagainak Jjegyzokonyvek
Osszeallitasa, jegyzokonyvek
vezetése, egyeb iigyviteli
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feladatainak ellatasa

Sor- Tevékenység/feladat Jogszabily alap El6készités Keletkezd Felelds / Hatdridé Ellendrzés / Utalvianyozis / Pénziigyi Konyvvezetés-
szam dokumentum | kitelezettségvill Ervényesités ellenjegyzés teljesités ben vald
al megjelenés
A kozponti gazdalkodas 2011, évi Koordinacio az Eldterjesztés, - - -
6 | korébe tartozo feladatok CXCV.tv, osztalyokkal hatdrozat javaslat Uis- Sziikség szerint oV /-
felulvizsgalata, a pénzitgyi 368/2011. (XIL.
kihatassal jaro testileti 31)Kom. 1.
elbterjesztésék 249/2000 (X1L
véleményezése. 24 )Kom. r
Ellenérzi, nyilvantartja a 2011, évi CXCV. Jogszabaly Meghivok, - - -
7 nettofinanszirozassal tv. 42013, (L11.) | tanulmanyozas levelek Ui/ Sziikség szerint OV /-
kapcsolatos MAK Korm. r Adatbazis
elszamolasokat és az Ugyrend kezelés
Intézmények tajékoztatasa a
gazdasagi jogszabalyokrol
EU-s tamogatasok tervezése | 2011. évi CXCV. Adatgylijtés,
8 tv. 4/2013. (1.11.) | adategyeztetés, Koltségvetésral Uis- A Kézremiikods oV /- - - -
Korm. r, belsé koordinacio, 52610 Szervezet
utasitas, tgyrend | helyzetfelmérés, Onkormz‘myzati r. értesitése utan, az
koltségvetésir. Iranyito Hatosag
tervezet dontése szerint
Azonnali beszedési 2003. évi XCIL Inkasszo,
9 megbizasok kibocsatasa, Tv. 1994 évi Adatgyiijtés az Hatarozat, Vh. Végrehajto/- Folyamatos ov - Pénziigy Szamvitel
jelzalogjog bejegyzés, ing6 és LI Tv. adobevallasrol jegyzbkonyv
ingatlan végrehajtas tgyfél értesités
Bevallasok atvétele, 2003. évi XCIL Jegyzkonyv,
1o felulvizsgalata adoel6irasok Tv. 2004. évi Adatgyiijtés | Hatérozat Uy- Folyamatos ov - - -
és torlések elkészitése CXL. Tv. Afaés egyeztetés
Szja tv-k.
Munkabér és egyéb 2003.¢évi XCIL Adatgyjtés, + Hatarozat szerint
I'T | rendszeres jovedelem letiltas tv. 2007. évi tarshatésag Letiltasi Or- Ertesitést kovets oV - Pénziigy Szamvitel
kibocsatasa CXXVIL Tv. megkeresése rendelvény 15 nap
A végrehajtasi eljaras 2003.évi XCILtv Adatgyfijtés, Jegyzokonyv +
12 lefolytatasa az ad6k és adok tarsszervek hatérozat Oy- Folyamatos ov - - -
modjara behajthato megkeresése
kovetelések esetében, koltség
megallapitds
Mogottes kotelezettség 2003.évi XCILtv. Hatarozat
13 | megallapitasa, behajthatatlan | 2004. évi CXL. Adatgylijtés Ov- Folyamatos oV - - -

¢és eléviilt kovetelések leirasa

tv. 472013 (L11.)
Korm. r.
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Adokotelezetiség

2003.évi XCIL

14 freljesitésének ellendrzése, Tv Adatok, Végrehajtasi Uy- folyamatos oV - - -
Ado ¢s birdsagi beadvanyok lista, igazolas
koltségmentességi igazolasok ellendrzése
kiadasa
Felszamolési eljaras 1991 évi XLIX Végrehajtasi
15 | kezdeményezése tv. 2003.¢vi eljaras Birdsagi oV - - -
XCIL v lefolytatasa megkeresés oy- folyamatos
Csdd, felszamolasi és Jegyz6i kijelolés, Ugyiratok
16 | végelszamolasi eljarasokban 1991.évi XLIX. | tanulmanyozdsa, | Hitelezdi igény U- Folyamatos oV - Peénziigy -
az onkormanyzat képvisclete, tv. adatgyiijtés bejelentése
a kovetelések érvényesitése
Méltanyossagi, 1990. évi C. tv.
17 | fizetéskonnyitési tigyek Onkorményzati Ugyiratok U1 /- 30 nap
intézése ado rendeletek, | tanulmanyozasa, Hatérozat oV - - -
2003.¢vi XCIL | helyszini szemle
Tv.
A Pénziigyi-gazdasagi jellegi 2011 évi Adatgyiijtés, Tajékoztato,
18 testitleti anyagok, CXCV.tv. cgyeztetds, rendelet tervezet U~ Folyamatos oV - - -
onkormanyzati rendelet 368/2011. (XI1I.
tervezetek elkészitése 31.yKorm. r.
249/2000 (X11.
24.) Korm. r.
Az Onkormanyzat 2011, évi Adatgyiijtés , Tajékoztato, -
19 | érdekkorébe tartozo palyazati | CLXXXIX. Tv. egyeztetés clbterjesziés, Folyamatos oV - - -
kiirasok figyelése, a 2011. évi CXCV. palyazati iratok
benyujtassal kapcsolatos tv.
feladtok végrehajtasa
Onkorményzati beruhazasok, | 2003. évi XXVI. Adatgylijtés, Tervek,
20 felajitasok eldkészitése, - Tv. 1997 évi tervezés, Szerzédések, Folyamatos oV - - -
lebonyolitasa LXXVIIL tv. Hatarozatok
2004, évi CXL
tv.
Szabad pénzeszkozok 36872011, (X11. Gazdasagi Szerzdés Folyamatos OV és Jegyzo - Pénzugy Szamvitel
21 | aumeneti hasznositasa 31.)Korm. r.. szamitasok, OV./PM.
Onkormanyzati r. | banki és egyéb
ajanlatok
Analitikus nyilvantartas 2000, éviC. tv Jegyzokonyv, Analitikus Folyamatos ov. - Penzagy Szamviteh.
22 | vezetése a beruhazasi, 4/2013.(1.11) aktivalasi nyilvantart6 lap UL/ Analitika,
teltjitasi szerzédésekrsl, Korm. r. bizonylat tokonyvi feladas
peénziigyi teljesitésekrol
SZJA és AFA... 2007. évi Adatgytijtés Bevallas Folyamatos OVv. OV, Pénzigy Szamvite]
23 | nyilvantartasok vezetése CXXVIL v UL/-

1995. évi CXVIL
tv €52003. évi
XCIi. tv.




Kozmiifejlesztések Vonatkozo Adatgyiijtés Igénylési UL/~ Folyamatos OV, OV. Pénziigy Szamvitel
24 | tamogatasanak pénziigyi Korm. r. nyomtatvany
lebonyolitasa
Bevételekhez tartozo Onkormanyzati Adatgytijtés Szamla UL/ Szerzédés szerint OV. OV. Pénziigy Szamvitel
25 | szerzédések nyilvantartasa, rendelet, 2000, nyilvantartas
szamlak kibocsatasa éviC. Tv.
Hatralékkal rendelkezOk Onkormanyzati r. Analitikus Felszolitas UL/ Folyamatos OV, oV, Pénziigy Szamvitel
26 | felszolitdsa nyilvantartas
Analitikus bontasban Nyilvantartas Ut./- Folyamatos OV. - - Szamvitel
27 | nyilvantartja az Onkorményzatir. | Adatgyijtés
onkormanyzati bevételeket és
az allamhaztartasi eljarasi
bevételeket
28 | A jogcim nélkil bevételek ,2000.éviC. Tv Nyilvantartas, UL/~ Folyamatos ov. - Pénziigy Szamvitel
tisztazasa, kezelése Onkormanyzati r. Adatgytijtés feljegyzés
Kezeli a koltségvetési 2011, évi CXCV. Nyilvantartas Ut/ Folyamatos OoVv. - Pénzigy Szamvitel
29 | elszamolasi szamla Tv. 368/2011. Adatgyjtés
megnyitott és megnyitando (XIL 31.) Korm.
alszamlait r Onkormanyzati
r
Esetleges hitelfelvételek, 2011, évi Szerzbdés, UL/~ Szerzddés szerint Oov. OV. Pénziigy Szamvitel
30 | kotvénykibocsatasok CLXXXIX. Tv. Adatgyiijtés testitleti hatarozat
clokészitése 2000.évi C. Ty,
Hitelszamlak analitikus 4/2013. (L11) Adatgy(ijtés Nyilvantartas UL/~ Folyamatos ov. - - Szamvitel
31 | nyilvantartisa Korm. 1.
Onkormanyzati
r.
Intézkedik a Foldhivatalnal az
32 | énkorméanyzat javara torténé | Onkorméanyzatir. | Adat egyezietés Levél, OL/- Folyamatos oVv. - - Szamvitel
bejegyzésekrél, torlésekrol nyilatkozat
Onkormanyzati kleson kint Tars osztaly
33 | levosége esetén gondoskodik | Onkormanyzatir. | adatai begytjtése Levél U1/- Folyamatos ov. ov. Pénziigy Szamvitel
a tartozas behajtdsrol
Végzi a helyi tamogatésok
34 | kiutalasat, a menekalttigyi Onkormanyzati r. Tars osztaly Utalvany rendelet 0t/- Folyamatos oV, OoV. Pénziigy Szamvitel
alapbol folyositott adatai
tamogatasok atutalasat, az egyeztetése
intézményi dolgozok
tamogatasanak kiutalasat,
nvilvantartast vezet a
torlesztésekrol
Kozremiikodik a koltségvetés | 2011, évi CXCV.
35 | és akoltségvetési beszamolok Tv. 4/2013. Adat egyeztetés Beszamold UL/~ Jogszabaly ov. - - Szamvitel
elkészitésében (L11.)yKorm. r szerint
Onkormanyzati 1.
36 | lgazolasokat allit ki a Onkormanyzati r. Kérelem Igazolas UL/- Folyamatos OV. - - -
fennatlo koleson- befogadas,
tartozasokrol egyezietés
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EU-s tamogatdst tartalmazo Szla tartalmi és Teljesités UL/- .1 Azonnal, illetve Pénziigyi és oV Pénziigy -
37 | szamla befogadasa, PM. Tamogatasi formai igazolas, atvételi az ellendrzéseket Gazdasagi
tovabbitasa a Kozremiikodo szerzOdés. telulvizsgalata, igazolas kovetden, Osztaly,
Szervezetnek teljesités igazolas szerzOdés szerint | Konyvvizsgald
38 | Az EU-s tamogatas pénzigyi Tamogatasi - Bank kivonat - Tamogatasi Oov. - Pénziigy Szamvitel
teljestilése szerzédés. szerzGdés.
Polgarmesteri Hivatal 2011. éviCXCV. Adatgyljtés, Koliségvetés Ul/- Jogszabaly ov. - - -
39 | koltségvetésének elkészitése tv. 4/2013. koordinacio szerint
(L1 Kom. r
249/2000 (XIL
24,y Korm. r.
Onkormanyzatir,
40 | Végzi a hivatal operativ Onkormanyzati r. Adatgyujtés, Nyilvantartas, UL/- Folyamatos OV, Helyt szab. Pénziugy Szamvitel
gazdalkodasi feladatait adategyeztetés utalvany Szerint/-
Kiutalja a rendszeres és 1993, évi lll. Tv. | Tars osztaly hat.
41 | rendkivali szociglis alapjan Utalvany UL/ Folyamatos ov./ Szoc. / pénzit. Pénzigy Szamvitel
segelyeket, tamogatasokat av.
Végzi a gyermektartasdij
42 | megelSlegezésével, 1997. évi XXXI | Tars osztaly hat. Utalvany UL/~ Folyamatos OV./- Gyam Penzigy Szamvitel
otthonteremtési tamogatassal Tv. alapjan IV./Pénziigyi
kapesolatos pénziigyi 1993. évi liL. Tv. ov.
feladatokat
Intézi a kozhaszan és kozeéla | 30/1993(11.17) Tars osztalyok
43 | foglalkoztatassal kapcsolatos Korm. r. szamlai Utalvany O1/- Folyamatos OV./- OVv. Pénziigy Szamvitel
peénziigyeket vizsgalata
A nem onkormanyzati Onkormanyzati r. Szerzodés Utalvany UL/~ Szerzddés, OV /- Onkormanyzati r.
44 | szervek tamogatasat kiutalja, alapjan nyilvantartas Onkormanyzati r. szerint Pénziigy Szamvitel
nyilvantartja szerint
45 | Munkabérek utalasa 1992. évi XXII. MAK kivonat Utalvany UL/~ Onkormanyzati r. OV /- OV,
bankszamlaszamra Tv. alapjan szerint Pénziigy Szamvitel
Az bnkéntes és magannyugdij
46 | pénztari tagsaggal 1993. évi XCVL Adatgy(jiés Belépési UL/- Folyamatos OV /- OVv. Pénziigy Szamvitel
kapcsolatos pénziigyi Tv. nyilatkozat
feladatok ellatasa
Intézi a kozhasznu és kozeéla | 30/1993(11.17) Tars osztalyok
47 | foglalkoztatassal kapesolatos Korm. r. szamlai Utalvany ULs- Folyamatos OV /- OVv. Pénzugy Szamvitel
penziigyeket vizsgalata
A nem 6nkormanyzati Onkorményzai r. Szerzédés Utalvany OL/- Szerzbdés ill. OV./- Onkormanyzati r.
48 | szervek tamogatasat kiutalja, alapjan nyilvantartas Onkormanyzati r. szerint Pénzugy Szamvitel
nyilvantartja szerint
Munkabérek és munkabér 1992, évi XXIL | Kincstari (MAK) Utalvany UL/- Onkormanyzati r. OoV./- OV.
49 | elSlegek utalasa Tv. €s 2011 évi | kivonat alapjan szerint Pénzigy Szamvitel
bankszamlaszamra CXCIX. Tv.
Az bnkéntes és magannyugdij
50 | pénztari tagsaggal 1993, évi XCVL Adatgyiijtés Belépési UL/~ Folyamatos OV./- OoVv. Pénziigy Szamvitel
kapcesolatos pénzilgyi Tv. nyilatkozat
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feladatok ellatasa

Képviselok 1990. évi LXV. Utalvany
51 | koltségtéritésének, Tv. Szamfejtési O1/- Folyamatos OV./- OVv. Pénziigy Szamvitel
tiszteletdijanak kifizetése 2011, évi bizonylat alapjan
CLXXXIX. Tv.
Kezeli a letéti szamla
52 | forgalmat, elldtja a fenti 368/2011. (XIL | Szerzédés szerint Utalvany ULs- Folyamatos OVv./- ov. Pénziigy Szamvitel
szamlakkal kapcsolatos 31)Korm. r.
gazdalkodasi folyamatokat
A hivatalban kifizetett 1998. évi Kérelmek
53 | jovedelmekrdl igazolast allit LXXXIV. Tv feldolgozasa Igazolas Ui Folyamatos OV /i - - -
ki
Jelentést készit a MAK. -nak 1998. évi Adatgyijtés Jelentés Ui Folyamatos OV /i
54 | ajarulékkoteles kifizetésekrol LXXXIV. Tv - - -
A kisebbségi
55 | onkormanyzatok 2011. évi CXCV. | Hatéarozat alapjan Utalvany Ui Folyvamatos OV /i Kisebbségi Pénziigy Szamvitel
koliségvetésének pénzigyi Tv. onk.eln/ OV
feladatat ellatja 36872011, (XIL
31) Korm. r.
4/2013. (L11)
Korm. 1.
Kozremiikodik a koltségvetés | 2011, évi CXCV. Adatgyiijtés,
56 | és a koltségvetési beszamolok | Tv., 368/2011. adategyeztetés Beszamolo Ui Folyamatos OV /i OVv. Pénzigy Szamvitel
elkészitésében (XIL 31.) Korm.
r. 4/2013. (1.11)
Kormir.
249/2000 (X11.
24.) Korm. r.
Az orszagos és helyhatosagi 2013, évi Adatgyiijtes,
57 | valasztasokkal kapcsolatos XXXVL Tv. adategyeztetés Utalvany , Ui Jogszabaly OV /i Jegvz6/ OV. Pénzigy Szamvitel
pénziigyi feladatok ellatasa 38/2013. (XIL elszamolas szerint
30)KIMr.
Hivatal mitkodési kiadasahoz | 36872011, (X1L Kotelezettség
58 | kapcsolodo szerzédések 31y Kom. r. Adatgyijtés, Utalvany rendelet Ui Folyamatos OV /ui vallalasi Pénziigy Szamvitel
alapjan kifizeti a 4/2013. (1.11.) adategyeztetés szabalyzat szerint
megdllapodasokat Korm. r.
Onkormanyzati r.
Koltségvetés alapjan vezeti az | 2011, évi CXCV. Adatgyiijtés, Eldiranyzat Kihirdetést
59 | eldiranyzatokat, Tv. 2000. évi C. adategyeztetés bontds UL/- kovets 10 ov. - Pénzitgy Szamvitel
feladatonkénti bontasban Tv. 4/2013. munkanap
(L11.) Korm 1.
2492000 (XIL.
24)Kom. r
Kialakitja a hivatal 2000. évi C. Tv,, Torvényi
60 | szamlarendjét 4/2013. (L11.) | valtozas kovetése Szamlarend UL/- Eves OV. - - Szamvitel

Kom. r.
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Osszealliyja a Polgarmesteri

2000, éviC. Tv.,

Adat gylijiés,

Beszamolo

61 | Hivatal évkozi és éves 4/2013. (L11) adategyeztetés Uts- Jul. 31. febr. 28. OV. - Peénzugy Szamvitel
beszamolojat Korm. 1.
Informacios jelentést készita | 2000, éviC. Tv,, Adat gyiijtés, Jogszabaly
62 | Polgarmesteri Hivatal 472013 (L11) adategyeztetés Jelentés UL/ szerint OV. - Pénziigy Szamvitel
gazdalkodasarol Korm. r.
368/2011. (XIL
31.) Korm. r.
Onkormanyzat vagyonat 2000, éviC. Tv. Adat gyiijtés, Jogszabaly
63 | nyilvantarja 42013 (L1 adategyeztetés Mérleg ULs- szerint OV, - Pénzigy Szamvitel
Korm. 1.
Vezet a kisebbségi 2000. éviC. Tv,, Adat gylijtes, Nyilvantartas, Jogszabaly
64 | onkormanyzatok vagyoni és 472013, (L.11) adategyeztetis beszamolo UL/- szerint ov. - Pénziigy Szamvitel
szamvitell nyilvantartasait Korm. 1.
368/201H1. (X1
31.)Korm.r..
EU-s tamogatasokkal 2000, éviC. Tv. Eves,
65 | kapcsolatos beszamolok 472013, (1L.11) Adat gyiijtés, Gazdasagi UL/- haromnegyed OVv. - Pénziigy Szamvitel
készitése Korm. r. adategyeztetes beszamol6 éves beszamold
36872011, (X1L valamint
31) Korm. ., hatarozat szerint
3.2.10 Addzassal kapesolatos feladatok:
Sor- Tevékenység/feladat Jogszabaly alap Elokészités Keletkezé Felelés / Hatdridé Ellenérzés / Utalvinyozas / Pénziigyi Konyvvezetés-
szam dokumentum | kotelezettségvailil érvényesités elienjegyzés teljesités ben valé
alé megjelenés
1. | Adokotelezettség 2003.¢évi XCll.tv,
megallapitasa, teljesitésénck Art. Adatok gylijtése Végrehajtasi Ov- folyamatos (€)% - - -
ellendrzése, addigazolasok és ¢s ellendrzése, lista, igazolas
birosagi koltségmentességi kérelem
igazolasok kiadasa ellendrzése
2. | Ingo- és ingatlan végrehajtas, | 2003 .¢évi XClLtv. | Tajékozddas, Végrehajtasi
intézkedés jelzalogjog Art adatgyiijiés jegyzbkonyv, Végrehajio/Ul Folyamatos oV - - -
bejegyzésre értesités
3. Azonnali beszedési 2003 .évi XCILty. Inkasszo, tigyfél
megbizasok kibocsatasa, Art Adatgylijtés az értesitése, Végrehajto/Ul Folyamatos, oV - Pénzugy Szamvitel
munkabér és egyéb adobevallasrdl hatérozat illetve a hatdrozat
rendszeres jovedelem letiltas. tarsszervek letiltas szerint
megkeresése
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A végrehajtast koltség

2003.évi XCllLtv.

Adatgyiijtés,

megallapitasa, illetve az Art, illetve az | tajékozodas, Jegyzokonyv + Oy- Folyamatos oV - - -
eljaras lefolytatasa 1994, évi LIIL. tv | tarsszervek Hatarozat
a birosagi megkeresése végzés

végrehajtasrol
Maogottes kotelezettség 2003.évi XClLtv. Hatarozat
megallapitasa, illetve a az adozas Adatgylijtés Ov- Folyamatos oV - - -
behajthatatlan, elévalt rendjérél
adotartozasok rendelkezése
Cséd, illetve Felszamolasi Végrehajtasi
eljaras kezdeményezése, az 1991 évi XLIX eljaras Birésagi ov - - -
onkormanyzat képviselete, a tv. lefolytatasa megkeresés, Uy- folyamatos
kovetelések érvényesitése Jegyzbi kijelolés igénybejelentés
ezen tigyekben
Adok modjara behajtando 2003.évi XClIlLtv. | Adatgytjtés, Végrehajtasi jkv,
koztartozasok behajtasa Art megkeresések értesités Végrehajto/Ul Folyamatos ov. Pénzigy Pénziigy Szamvitel
Méltanyossagi, 1990. éviC. tv. a
fizetéskonnyitési tigyek helyi adokrol Ugyiratok
intézése Onkorményzati | tanulmanyozasa Hatarozat 01 /- 30 nap oV - - -

ado rendeletek,
2003 .évi XCIL. tv
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4 Kockazatelemzés és kockazatkezelés

Az allamhaztartasrol szolo torvény eldirdsai szerint: A koltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a Jegyz6, mint a koliségvetési szerv
vezetdje felelds, aki koteles - a szervezet minden szintjén ervényesiild - megfeleld kontrollkdmyezetet, kockazatkezelési rendszert,
kontrolltevékenységeket, informéacios és kommunikacios rendszert, monitoring rendszert kialakitani és mikodtetni.

A fentiekre tekintettel Szarvas Varos Onkormanyzatinak Polgdrmesteri Hivataldnal a kockdzatok kezelésével Osszefliggd feladatokat az
allamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény és a targykdrben kibocsatott hatdlyos jogszabalyok, a Kozgyiilés rendelete, illetve a
Polgarmesteri Hivatal vonatkozo6 szabalyzatai (SZMSZ, Ugyrend.. .) figyelembe vételével a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

4.1  Altalinos rész

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 8. §-a alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezék figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és kockazatkezelési rendszert
mikodtetni. A kockdzatelemzés sordn fel kell mérni, és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa sordn meg kell hatdrozni azon intézkedéseket &s megtételik modjat, amelyek csokkentik, illetve

megsziintetik a kockazatokat.
Jelen szabalyzat a Polgdrmesteri Hivatal, mint koltségvetési szerv kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositdsa, -

mérése, és —kezelése, a kockazatkezelés révén a koltségvetési szerv feltarja a kockazatot, masrészt megel6zi annak bekovetkeztét,

4.1.1 A kockazat fogalma ;

Az allamhaztartdsi térvény és az allamhaztartas mikoddsi rendjérdl sz6l6 kormanyrendelet jelenleg csak kozvetve hatirozza meg a kockdzat
fogalmat,

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodisa tekintetében mindazon elemek s események bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek
hatranyosan érinthetik, befolydsolhatjak a szerv miikodését.

A kockézat lehet:

egy esemeny, vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van az intézmény célkitizéseire,

»

- veletlenszerl esemény, hidnyos ismeret vagy informaécio,

e eredendé kockazat, amely az esetlegesen el6forduld szabalytalansagok, vagy a megvaldsitds sordn fellépd hibak el6forduldsdnak
kockazata,

- ellendrzési kockdzat, mely hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6, illetve fel nem tar6, folyamatba be nem épitett

ellendrzési eljarasokbol fakad.



A kockazatok lehetnek tovabba:
e Kiils6 kockazatok:

. infrastrukturalis - az infrastruktura elégtelensége vagy hibdja

. gazdasagi - inflacio, arfolyam, kamat valtozasok hatdsa

e jogi és szabalyozasi - a jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a tevékenységet

o komyezetvédelmi - kdrnyezetvédelmi megszoritasok korlatot szabhatnak a tevékenységnek

e  politikai - a Hivatal tevékenységének politikai reakcidi lehetnek

e  piaci — versenyhelyzet kialakitasa egyes teriileteken negativ hatdssal lehet a tervekre

. elemi csapasok — viz, arviz, egyéb - kedvez6tlen hatéasa .
> Pénziigyi kockazatok:

. koltségvetési - forrashiany, a tevékenységhez nem dll rendelkezésre megfeleld forras
csalas vagy lopas — eszkdzvesztés
biztositas — elmulasztott biztositas, mert elfogadhat6 kéltségszinten nem all rendelkezésre megfeleld biztositas
toke beruhazési — nem megfelelé beruhazasi dontések sziilethetnek
felelosségvallalasi - a Hivatal kartéritésre jogosult mas negativ cselekedete miatt
> Tevékenységi kockéazatok:

. mitkdés — stratégia (nem megfeleld stratégia kdvetése, a stratégia elégtelen vagy pontatlan informécidra épiil)
miikodési — elégtelen, megoldhatatlan célkitiizések, vagy a célok csak részben valosulnak meg.
informécids — a dontéshozatalhoz nem megfeleld az informacio
hirnév — rossz hirnév negativ hatast fejthet ki
kockazat — atvitel ( az atadhaté kockdzatok megtartdsa, vagy rossz feltételekkel torténé atadas)
technoldgiai — a technoldgia fejlesztésének igénye a hatékonysag érdekébe
projekt — a projektek nem hataridére teljesiilnek, vagy el6zetes kockdzatelemzés nélkiil késziilnek.

e Ujitasi - elmulasztott Ujitasi lehetdségek, uj megkozelitések alkalmazasa kockazat elemzés nélkiil
> Emberi eréforras kockdzata:

o személyzeti — sziikséges szami, megfelelé képzettségii személyi allomany hidnya korlatozza a miikodést

e egészség és biztonsag — jo kozérzet biztositja a feladat jo teljesitését.

4.1.2 A kockazatkezelésre vonatkozo alapveté rendelkezés:

> A koltségvetési szerv vezetdje (Jegyzd) koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockdzatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert miikodtetni.
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re A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv (Polgarmesteri Hivatal) tevékenységében,

gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.
’ A kockazatkezelés keretében meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik maodjat.

> A szervezet miikodésében rejld kockazatos teriiletek kivalasztdsat az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott, kételezd erdvel
nem rendelkezé médszertani utmutaté segiti.

413 A Kockazatkezelés a kontroltevékenység része:
A koliségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban az alébbiakat szabalyozza:

engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

az informaciokhoz val6 hozzaférés,

fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

r beszamolasi eljarasok

A folyamatgazdak az irdnyitdsuk alatt 1év6 teriileten ennek megfelelden kételesek a kontrolpontokat beazonositani és a kockéazati tényezdket
meghatarozni.

NV Y

414 A folyamatgazdik és alapveté feladatuk:

A folyamatgazdak a koltségvetési szerv vezetdje altal | kijelolt” vezetdk, akik a feltigyeletiik alatt 4116 folyamatban (iranyitasuk alatt 1évo
dolgozdk funkcionélis, szakmai tevekenységében) végzend§ tevékenységet a vonatkozé szabélyzatok, utasitasok figyelembevételével pontosan
megfogalmazzak, ide értve az ellenérzési pontokat €s azok miikodését is, amelyek lehet6vé teszik az Onkormanyzat, illetve a Polgarmesteri
Hivatal vezetése altal kitlizott célok elérését, a tevékenység folyamatos feliigyeletét.

Szarvas Varos Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala szervezetében a folyamatgazdaknak (az egyes teriiletek —munkacsoportok- vezetdinek)
feliigyelnitk és értékelniik kell a hozzajuk tartozé dolgozok tevékenységét és az altaluk ~felligyelt” folyamatokban zajlé tevékenységet, a
kontrollok felhasznaléséval folyamatosan jelezni kell a , felsé vezetésnek” ha miikodési zavart, rendellenességet tapasztalnak.

4.1.5 A dolgozok (folyamatban résztvevik) Kotelezettsége:

Az egyes folyamtokban résztvevok (koztisztviselsk és mas »alkalmazottak™) kételezettsége, hogy a folyamatleirdsban (szabalyzatban, munkakéri
leirasban, egyedi utasitdsban) meghatérozott médon végezzék munkajukat és folyamatosan végezzenek oOnellendrzést. Jelezzék vezetdiknek (a
folyamatgazddknak), ha a munkafeladatuk teljesitésének valamely feltétele hianyzik, vagy akadalyozo tényezé meriilt fel, vagy ha tevékenységiik
valamely okbdl eltér a ,,folyamatleirasban” foglaltaktol.
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4.1.6 A kockazatok kezelésének folyamata

Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala miikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit. Az intézmény a szervezeti cél érdekében
végzett tevékenysége, milkodése soran kiilonféle kockazatokkal szembesiil.

A Polgarmesteri Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockéazatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek az Onkormanyzat, illetve a
Polgarmesteri Hivatal célkitiizéseire, tudjon vélaszolni oly moédon, hogy lehetdség szerint eldsegitse az intézmény eredeti céljainak
elérhetdségének, teljesitésének valoszinliségét, s ezzel egy idében minimalisra csokkentse az ezt vesz€lyeztetd tényezok bekdvetkeztének esélyét,
lehetséges hatasat. Az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala ezt a kockazatkezeléssel érheti el.

4.1.7 A kockazat kezelGje

A Polgarmesteri Hivatal szabalyzataiban a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal osszhangban, meg kell hatarozni, hogy ki a felel6s
(folyamatgazda), ki végzi a kockazatkezelés feladatat, érvényesitve az éves kéltségvetési tervezési, végrehajtdsi €s beszamolasi tevékenységben.
Szabalyozni kell, hogy a feleldsoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a kockdzatok megsziintetésének modjardl.

A Polgarmesteri Hivatal kockazatkezelési rendszere a szervezeti felépitésnek megfeleléen hierarchikusan épiil fel, az egyes vezetok a
funkciondlisan aldjuk rendelet teriileteken, mint folyamatgazdak feliigyelik a teljes tevékenységet és végzik a sajat szintjiiknek megfelel6
kockazatkezelést. A hataskoriiket meghaladd esetekben a feltart kockazatot haladéktalanul jelzik a magasabb kockazatkezel6i szintnek

(funkcionalis vezetdnek).

A munkaszervezetben (kockazatkezelési rendszerben) mindenkinek pontosan ismernie kell a funkcionalis tevékenysége (folyamat) céljat €s
targyat, illetve annak egyes fazisait a kiindulastol a zarasig. A dolgozoknak ismerniikk kell tovdbba a teljesitmény mutatokat (a
kovetelményrendszert és annak teljesiilését) valamint a mas munkateriiletekhez (munkafolyamatokhoz) torténd kapcsolodasokat.

4.1.8 A kockazatkezelési hataskor
A kockazatelemzés felsleli Szarvas Varos Onkorményzatanak Polgarmesteri Hivatala miikddése egészét, a Polgarmesteri Hivatal valamennyi
tevékenységi teriiletét.

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei vezetSinek felellésége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtasa €s
folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrdl valo beszamolds soran a kockézati tényezok, elemek azonositdsa. a kockazatok
bekovetkezésének valoszinlisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egységének vezetdje az éves munkaterv elkészitése soran elkésziti a teriilete célkitizéseinek
végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzését (azonositas, értékelés) és meghatarozza annak kezelési modjat.
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A Polgarmesteri Hivatalminden szervezeti egységének vezet6je rendszeresen, de legaldbb évente egyszer koteles felméri, mi jelenthet kockdzatot
az adott teriileten és milyen mértékii kockdzat nagysagokkal lehet szamolni és a meghatarozott kockdzati nagysdg alapjan milyen intézkedéseket
kell tenni.

4.19 A Kockizatelemzés fofolyamata

A kockazatelemzés soran azonositani kell a szervezet célkitlizéseit veszélyeztetd kockdzati tényezdket, illetve elemezziik, megbecsiiljiik ezek
meértékét. A kockazatok beazonositdsanak féfolyamatahoz elengedhetetlen a szervezet célkitlizéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb

szintli célokkal, lefelé, egészen a napi mikodés céljainak szintjéig.
A kockdzatelemzést rendszeresen évente meg kell ismételni. Amennyibe a feladatokban, fofolyamatokban, a szervezet telépitésében, illetve a
célkitlizésekben komoly véltozas all be, soron kiviil, az adott célra, a t6folyamatokra vonatkozo elemzést el kell végezni.

A kockazatelemzést elsé 1épésben szervezeti egyscgenként végezzilk, majd az eredményeket koz6s kockdzatelemzes tablaba kell 6sszefoglalni.

A kockdzatelemzési eljaras inditdsaért, koordinalasaért a FEUVE rendszer mikodtetéséért felelds személy a felelds.

4.2 A végrehajtas szabalyai

42.1 A kockazatfelmérés a kockizat azonositisa
A kockazatfelmérés célja a kockézatok megallapitdsa és jelentdségiik szerinti sorba allitdsa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok
bekovetkezési valdszinilisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a Polgarmesteri Hivatalra, ha valoban felmeriilnek.

A kockazatok felmérése céljabol informaciokat kell gyljteni, melyek formdja lehet:

> interjuk készitése,
> kérdoivek kiadasa és feldolgozasa,
> Osszegz6 megbeszélések soran szerzett informaciok Osszegyljtése.

A varhato kockazatok teljes korének OsszegyUjtését kovetden, az egyes kockazatokat — azok valosziniisége és az intézményre gyakorolt hatasa
alapjan — térképen kell 4brazolni:
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Az egyes szervezeti egységek, illetve a szervezeti egységek iranyitdsat végzé vezetok (folyamatgazdak) éltal elkészitett abrak Osszegzésével
hatarozhato meg az intézmény kockazati térképe.

422 A kockazati térkép elemzése:
A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal also negyed kockazatai a legkisebb szintlinek minésithetok.

A kockdzat azonositds célja annak megéllapitasa, hogy melyek az intézmény célkitiizéseit veszélyeztetd f& kockézatok. Az azonositas
meghatarozo eleme a tevékenység jellege.

A kockdzatok azonositdsat az intézmény szervezeti egységének vezetdje (a szervezettben zajlo részfolyamatok gazddja) végzi, a szervezeti
egységek (csoportvezetdk...) vezet6i az azonositott kockdzatokrdl a funkcionalis vezet6t (szakagi igazgatot) tajékoztatja, aki a sajat teriiletén
szintén azonositja a kockdzatokat. Az azonositas eredményét, a fenti minta szerinti térképen, matrix formaban kell meghatarozni és az intézmény
vezetdjének rendelkezésére bocsatani.

Az intézmény vezetdje az e célra 6sszehivott testiilet tevékenységében is azonosithatja a kockazatokat.



4.2.3  Kockizatkezelés

A kockazatkezelésért felelés intézmény vezetdjének, jelen esetben a Jegyzének tevékenységében tdmaszkodnia kell a belsé ellendrzés
ajanldsaira, javaslataira. A kockdzat azonositdssal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockdzatok mérsékelheték.

A koltségvetési évre szold munkaterv/célkitiizések végrehajtasat megakadalyozo tényezék, kockazatok azonositasat kovetéen, a kockazatok
kikiiszobolésére vonatkozo valasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges. A vilasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a
felmérés eredményét sziikséges 6sszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapesolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

Kiemelten nagy kockdzatt tevékenységek esetében a Jegyzé intézkedik a legmagasabb kockazati teriilet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv
ellendrzés), folyamatos jelentést, beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkoz a kockdzatok kezelésére. A folyamatba épitett ellenSrzés hatékonysagat tamogatja az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa. Az ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelelé kockazatelemzési tevékenységet elldtni.

A kockazatkezelést a kiemelkedéen nagy kockazata tevékenységek esetében Szarvas Varos Onkorményzatanak Jegyzdje, a nem kiemelkedéen
nagy kockazatu tevékenységek esetében a szakteriiletek vezetéinek feladata a teriiletet érint6 kockéazatok kezelése.

4.2.4 A kockazatkezelés idotartama
A kockazatkezelési tevékenységet a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban kell megkezdeni, az adott szervezeti egység
vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kévetnie a folyamatokat, frissiteni a megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett
intézkedések hatésait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

425 A kockazatok és intézkedések nyilvantartisa

A feltart kockazatok, hibdk nyilvantartdsa a Polgarmesteri Hivatal szintjén kozponti feladat. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden
kockazatra kiterjedéen a bekovetkezés valosziniiségét, az esetleg felmeriils kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt intézkedést, a felelds
munkatars nevét.

A kockazat kezelési eseteket a Hivatal vezetdje elemzi, és sziikség esetén intézkedik az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszeriisitésére.

A kockdzatok nyilvantartisara a kockdzatelemzés tiblizat szolgil, mely tartalmazza:
> A 16 szervezeti f6folyamatokat és célokat (szervezeti egységenként)

A kapcsolodo kockazatokat

A mikod6 kockazat csokkentd tényezoit
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Vg A kockazat valdszinliségét, hatasat, illetve a kockazatot

A kockazatokat csokkenté intézkedések beépitésre keriilnek a fofolyamatok szabalyozasaba (a kiilonbozd szabalyzatokba, eljarasokba,
utasitasokba és intézkedésekbe).

A feltart kockazatok hibak nyilvéntartasa a belsd ellenérzés feladata. A Hivatal a szervezeti egységek kockazat vizsgalat alapjan tartja nyilvan a
kockazatokat. Ez a nyilvantartas minden f&folyamatra és kockazatra kiterjedden tartalmazza a kockazat jellegét, fontossagat, a kezelésének
modjat, valamint a féfolyamat gazddjat, a feleldsét. Nyilvantartja a fofolyamatba épitett ellenérzéseket, melyek biztositjadk a szervezet
célkitlizéseinek teljesiilését, illetve amennyiben ezek a féfolyamatba épitett eljarasok nem elégségesek, azt, hogy mit tesz a szervezeti egység
az adott fofolyamat teriiletén, a hierarchiaba illeszkedd célok elérése érdekében.

A kockazatok kezelése teriiletén az osztalyok és az irodak vezetdi a belsd ellenérzési vezetd kozremiikodésével elemzik, majd pedig sziikség
esetén javaslatot tesznek a jegyz felé az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére, a fotolyamatok kockdzati szintjei csokkentése
érdekében.

A kockézatkezelés hatékonysaga érdekében a kockdzatok felismeréséért és kezeléséért a Hivatal szervezeti egységeinek, iroddinak és
osztalyainak vezetdi feleldsek. A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét a munkakéri leirasok tartalmazzak. A kockazatkezelési

tevékenység sordn tdmaszkodni kell a belsd ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.
A Hivatalndl az ellen6rzési nyomvonal tdmogatja a kockazatok kezelését. A Hivatal Ssszes tevékenységét atfogd fofolyamatok attekintésével

hatarozzuk meg a sziikséges ellendrzési pontokat.

Ezen ellen6rzési pontok nagy része egyben kritikus pontnak minésiil a Hivatal miiksdése szempontjabol. Ezen kockazatos pontok feltarasaval
késziilt a szervezeti egységekre, majd a Hivatal egészére vonatkozo kockazati térkép. Az egységes szervezeti egységekre vonatkozd aktudlis
kockazati térkép elkészitése a szervezeti egység vezetdjének feladata, a Hivatal egészére vonatkozd kockazati térképet a belsd ellendrzési vezetd
késziti el.

A kockazattliré képesség meghatarozdsa szubjektiv tényezd, ezért a kialakitott Hivatali stratégidval valo Osszhangjat a belsé ellendrzési
vezet6nek kell megteremtenie. A belsé ellenérzési vezetdnek, az irodak és az osztalyok vezetdinek kézremikodésével meg kell hatdroznia azt a
kockazati szintet, ami felett a szervezeti egységnek mindenképpen valaszintézkedést kell tennie a felmeriil kockazatokra

S A szabilytalansiagok kezelésével kapcsolatos eljarasrend

Az allamhéztartasrol szolo torvény eldirasai szerint: A kéltségvetési szerv belsd kontrollrendszeréért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, aki
koteles - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfeleld kontrollkornyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket.
informacids és kommunikacios rendszert, monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni.
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A fentiekre tekintettel a Szarvas Varos Onkormdanyzatinak Polgarmesteri Hivataldnal a kockazatok kezelésével Osszetliggd feladatokat az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény és a targykorben kibocsatott hatilyos jogszabdlyok, a Kozgyllési rendelete, illetve az
Polgarmesteri Hivatalra vonatkozo szabalyzatai figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

5.1 Altalinos rész
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet 6. § (4) bekezdése

értelmében a koltségvetési szerv vezetoje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja a miikodés sordn bekévetkezd kiilonbdzé zavarok, rendellenességek elharitasa és a hasonlé
események megel6zése.

A szabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos eljarasrend kialakitdsanak édltalanos célja, hogy a kiilonbozé Jjogszabalyokban, szabalyzatokban és
utasitasokban meghatdrozott elSirdsok megsértése esetén a hibak, hianyossagok, tévedések korrigdlasa, a felelésség megéllapitasa, az
intézkedések meghozatala és végrehajtasa egységes elvek, eléirasok alapjan torténjen, tovabba, hogy hozzdjaruljon a kiildnbdzd jogszabalyokban
¢s szabalyzatokban meghatdrozott el¢irasok megszegésének, a szabalytalansag kialakulasénak megakadalyozasahoz.

5.2 A szabilytalansag fogalma
A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztisok, vagy hidnyossdgok, illetve a fegyelmi-, biinteté-, szabélysértési-, illetve
kartéritési eljards meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag, valamely létez6 szabalytol (térvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, kezelési utasitas stb.) valo eltérést jelent, mely az
intézményi feladatellatas barmely folyamatdban, valamennyi tevékenységében és az egyes miveletekben fordulhat eld, a kovetkezményeit,
illetve az elkdvetés modjat tekintve lehet sulyos, vagy kevésbé silyos, illetve elhanyagolhato.

A szabalytalansagok tekintetében az elkdvetés szempontjabol alapvetden két csoportot kiilonboztetiink meg, ezek a:

’ szandékosan elkovetett szabalytalansag (valamely eldirds, szabaly tudatos megsértése) ha a dolgozé tudatosan, tébbnyire valamilyen
elény sajat részére valé megszerzése céljabol koveti el, ide tartozik peéldaul a csalds, sikkasztds, valamely mas érdekelt személlyel
torténd Gsszejatszds, megfeleld bizonylat nélkiili szabalytalan kifizetés, nyilvantartas tudatosan meghamisitott vezetése stb.)
gondatlansagbol elkévetett szabélytalansag ha a dolgozé véletlenill, figyelmetlenségbol, vagy hanyagul végzett munka soran koveti el
a cselekmény, vagy mulasztas, ide tartozik példaul a helytelenil vezetett nyilvantartas, szdmszaki hiba, tényleges kontrol nélkiili
teljesités igazolas).

A szandékossag kérdését az adott eljdras lefolytatdsa soran, a szankciok kiszabdsakor, az erre vonatkozé jogszabalyok rendelkezéseire is
tekintettel célszerii szakmailag is értékelni a kovetkezmények sulyossagaval egyiitt.
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5.3

5.3.1

A szabalytalansag megel6zése és észlelése

A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositdsa, a szabalytalansagok megelézése és megakadalyozasa Szarvas Viros Onkorményzata Jegyzbjének, az egyes
munkaszervezetek €s szervezeti egységek esetében, pedig az érintett egység vezetdjének és dolgozoinak személyes feleldssége a
Jjogszabélyokban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban illetve a tobbi szabalyzatban, rendelkezésekben meghatarozottak szerint.

A Polgarmesteri Hivatal, mint intézmény vezetéjének és az egyes funkciondlis teriiletek vezetéinek feladata:

Y VV VYVYV
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5.3.2

biztositani, hogy az intézmény a jogszabalyok, és azoknak megfelels szabdlyzatok alapjan miikdjon,

folyamatosan figyelemmel kisérni a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartésat,

gondoskodni arrél, hogy az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhaszndlasra;

megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv mitkodésével kapcsolatosan

olyan monitoring rendszert mikodjon, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon
kovetését,

az intézményi struktiraban meghatérozott szervezeti egységek vezetdi, folyamatba épitett ellen6rzés ellenérzési pontjan dolgozo
személyek hataskorének, feleldsségének és beszdmoltathatésaganak szabélyozottsagan keresztiil valosuljon meg a szabdlvtalansagok
megeldzése,

szabélytalansag bekovetkezése esetén megfeleld és hatékony intézkedés sziilessen, a szabdlytalansag korrigalasra kertiljon.

A szabalytalansag észlelése

A FEUVE rendszerében a bekovetkezett szabalytalansagot a FEUVE kiépitett rendszerére tekintettel, a szabélyozottsagra figyelemmel
elsésorban a kovetkezd munkafézisért felelés koztisztviseld, illetve munkatérs, masodsorban a folyamatgazda (kozvetlen munkahelyi vezetd) és
ezt kovetben Polgarmesteri Hivatal vezet6i, végsé soron Szarvas Varos Onkormanyzata Jegyzdje is észlelheti.

A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatérsa, vezetdje altal észlelt szabdlytalansag esetén:

.

7
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Ha a Hivatal valamely munkatérsa észleli a szabdlytalansagot, arrol kételes a kzvetlen felettesét, illetve az illetékes vezetét értesiten.
Ha az Onkormanyzat, illetve a Hivatal valamely vezetdje észlel szabalytalansagot, akkor a hataskori rendnek megfeleléen koteles
intézkedni a szabilytalansig megsziintetésére, illetve adott esetben jelzési kotelezettségét (el6z6 pont szerint) teljesiteni, sziikség
esetén az intézmény igazgatdjat értesiteni.

Ha Szarvas Varos Onkormanyzata Jegyzéje észleli a szabalytalansagot, akkor a pillanatnyi helyzetnek, illetve a hataskori rendnek
megfeleléen intézkedik.
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Ha az Onkormanyzat belsd ellendérzése észlel szabalytalansagot, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet, illetve az egyéb hatalyos rendelkezéseknek megfelelden jar el.

Kiilso ellenérzési, vagy mas szerv éltal észlelt szabalytalansag esetén:
Ha kiils6, vagy mas ellendrzési szerv észlel szabdlytalansdgot, akkor a Jegyzd, tavolléte esetén az aljegyzé, illetve az illetékes vezetd

intézkedik.
Kiilsé ellendrzési, vagy mds szerv altal észlelt a tajékoztatoban, vagy ellendrzési jelentésben jelzett szabalytalansag esetén a

dokumentumban régzitett megallapitasok alapjan Szarvas Varos Onkormanyzata Jegyzdje intézkedési tervet készit (készittet) a hibak
kijavitdsara, a szabalytalansagok megsziintetésére.

5.4  Intézkedések, eljarasok

54.1  Kisebb sulyu szabailytalansagokkal kapcsolatos eljaras
Kisebb sulyl szabalytalansagnak tekintjiik azt a gondatlansagbdl elkdvetett mulasztast, vagy figyelmetlenség miatt bekovetkezd tévesziést
(elirast...), melynek maradandé hatasa nincs, a keletkezett kar nem szamottevd.

e A keletkezett kar nem szamottevd, ha normal munkamenet mellett a hiba kijavithato, illetve a korrekcié kiilondsebb koltséget nem

okoz, az intézményre nézve tartds negativ hatdsa nincs.

r Az el6zbekben jelzett kisebb stlyd szabélytalansagok bekovetkeztének észlelése esetén, az észleld koteles a vonatkozo szabalyzatnak
megfelelSen eljarni, a kijavitdsra intézkedni, adott esetben az illetékes vezetdt, illetve a hiba elkovetdjét tajékoztatni.

e A kivételesen eléforduld kisebb hibdk esetében a kdzvetlen vezetd intézkedésén tulmenden, kiilon intézkedésre, eljarasra nincs
szitkség, ha azonban a hiba el6forduldsanak gyakorisaga né, az illetékes vezeté koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, a normal
munkamenet helyreallitasa érdekében.

’ Az intézkedési jogosultsag és kotelezettség a vonatkozo szabalyzatokban, utasitdsokban, illetve a feladat és hataskéri rendben
meghatarozott, az a munkafolyamatba épitett ellenérzési ponthoz kapesolodik.

- A szabalytalansagok megsziintetésénél, a hiba kijavitasanal a hatékonysagra és gyorsasagra kell torekedni.

5.4.2  Jelentésebb silyd szabalytalansagokkal kapcsolatos eljaras

Jelentds sulyu a szabalytalansdgnak tekintjiik, ha azt szandékosan, vagy sulyosan gondatlanul kovették el, illetve gondatlanul, de hatasa és silya
olyan mérvii, ami az intézménynek kart okozhat, korrigalasa, megsziintetése tobbletmunkat igényel, esetleg mas szervezeteket is érint, vagy
~fegyelmi”, kartéritési, szabdlysértési, esetleg biintetSeljards lefolytatast indokolja. ‘
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A Polgarmesteri Hivatalban a hibat, szabélytalansagot észleld dolgozo koteles a szamara eléirt tajékoztatasi, intézkedési kitelezettség

»
teljesiteni, ennek elmulasztasa személyes feleldsségét megalapozza.

> Az illetékes vezetd a kapott tdjékoztatast, vagy észlelést kovetden, koteles haladéktalanul intézkedni a hiba, szabalytalansag
megsziintetésére €s a szabélytalansag hatdsatol-jellegétol fiiggden a megfeleld tovabbi intézkedésre.

e A Hivatali rendbdl adddéan, a szabalytalansag sulyatdl és jellegétol fliggden az egyes dolgozokat, vezetdket intézkedési és

tajékoztatasi kotelezettség terheli, a dolgozo adott esetben és végsd soron a Jegyzot koteles értesiteni, aki a Hivatal vezetdjeként
felel6s a jelentésebb stlyu szabalytalansag elkovetése esetén a sziikséges intézkedések megtételéért.

> Amennyiben kiilsé szerv észleli a szabdlytalansagot, akkor a tdjékoztatoban, vagy az ellenéri jelentésben foglaltak alapjan kell
intézkedési tervet késziteni a szabalytalansagok korrigalasdra, megsziintetésére.

A jelentdsebb sulyu szabalytalansdgokkal kapcsolatosan a lehetséges eljarasokra iranyadé fobb jogszabalyok és rendelkezések funkciojukat

tekintve két f6 csoportra oszthatok: ’

> Az elsd csoport a hiba kikiiszobolésére, kijavitasara, a hatranyos kdvetkezmények megsziintetésére vonatkozo rendelkezések, ezek
altalaban a hatdlyos szabalyzatokban, utasitasokban és az irdnyaddé (az adott teriiletre vonatkozd rendelkezéseket tartalmazo)
Jjogszabélyokban meghatarozottak.

> A masodik csoport a személyi és anyagi felel6sség kérdéskorét érinti

A személyi és anyagi felel6sség kérdéskorét beliil az eljarasrend a szabalytalansag jellegétdl, sulyétdl fiiggden tobbféle lehet, a fobb szabalvokat

ez esetekben azonban az irdnyado jogszabalyok rogzitik:

> ~Fegyelmi eljaras” (kozszolgalati jogviszony megsziintetése), illetve felelésség tekintetében a 2011. évi CXCIX. torvény a
kozszolgdlati tisztvisel6krol, illetve adott esetben a Kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény és a Munka torvénykonyve, valamint
a Polgari torvénykonyv illetve ezek végrehajtasi rendeletei rendelkezései az iranyadok.

> A 2013. ¢vi V. tdrvény a Polgéri Torvénykonyvrél 6:519 rendelkezése kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt
megtériteni. Mentesiil a felelésség alol, ha bizonyitja, hogy Ggy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

> A kartéritési eljaras, karigény érvényesitése soran alkalmazando rendelkezés:

> A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartdsrol szol6 1952. évi I1. torvény rendelkezései (elsésorban a munkaviszonybol
¢s a munkaviszony jellegili jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok tovabba a 2011.
¢vi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl, illetve a Munka Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXIL torvény (Mt.). a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.).

> A szabdlysértések esetén iranyadé rendelkezés:

> A szabalysértésekrdl szol6 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartési

rendszerrél. szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanulé cselekmény, melyet térvény,
kormanyrendelet vagy onkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott



joghatrany fenyeget. A szabalysértési eljaras feljelentés, illetleg a szabélysértési hatdsag részérdl eljard személy észlelése vagy
tudomadsa alapjan indulhat meg.

r A blincselekmények (biintettek és vétségek) vonatkozasaban alapvetd rendelkezések:

r A 2012. évi C. torvény a Bintetd Torvénykonyvrdl meghatdrozasa szerint blineselekmény az a szandékosan vagy — ha a térvény a
gondatlan elkovetést is biinteti — gondatlansagbol elkdvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvény,
biintetés kiszabdasat rendeli. '

> A biintetOeljarasrol szolo 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) kimondja, hogy a birdsagnak, az tigyésznek és a nyomozd
hatésagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani. A Be. vonatkozd rendelkezése
eldirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomaséra jutott blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az

ligyészségnél vagy a nyomozati hatosdgnal kell megtenni.

5.5  Intézkedések, eljariasok nyomon kovetése

A Polgarmesteri Hivatal Aljegyz6jénck feladata a kisebb sulyu szabalytalansagok kategoridjat meghalad6 szabalytalansdgokkal kapesolatos
eljaras (intézkedés) figyelemmel kisérése, a Jegyz6 tdjékoztatasa.

Az Aljegyzd koteles:

Nyomon kévetni az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok helyzetét.

Figyelemmel kisérni a vizsgélat soran készitett javaslatok, hozott dontés végrehajtasat.

A feltart szabdlytalansagok figyelembevételével, a ,szabalytalansag-lehetéségeket” beazonositani (hasonld témdk, kockazatok
meghatdrozdsa), informdciot szolgaltatni a Jegyz6 és a bels6 ellenérzés szamadra, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az
ellendrzési kornyezetre és a vezetési folyamatokat érint6 eseményekre valo nagyobb ralatast.
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5.6 A szabailytalansag/intézkedés nyilvantartasa
A Polgarmesteri Hivatal Aljegyz6jének feladata az Iratkezelési és Irattarozasi Szabélyzat és az egyes Ugyrendek rendelkezéseinek is megfeleld

analitikus nyilvantartas vezetése.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell a feltart szabalytalansag azonositasara alkalmas adatokat és az intézkedéseket, az esetleges kartérités, vagy
polgari jogi igény érvényesitésére vonatkozo informaciokat. ..



A SZABALYTALANSAGOKKAL KAPCSOLATOS INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Ssz. | Kapesolodd irdsos dokumentum Megtett intézkedés hatarid6

~

Jogszabalyi hattér
az allamhdztartdsrél sz6l6 2011. évi XCXV. térvény;
az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet;
a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet;
a Szamvitelrol szol6 2000. évi C. térvény
a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény,
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairol
2011. évi CXCIX. torvény a kidzszolgalati tisztviseldkrél
a Biintet§ Torvénykonyvrol szolo 2012. évi C. torvény;
a Biintet0 eljardsrol szol6 1998. évi XIX. térvény; .
2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél;
a Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013, évi V. térvény;
a Polgari perrendtartasrol sz61o 1952. évi III. térvény;
a Munka Torvénykényvérél szolo 1992. évi XXII. torvény;
a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény
az dllamhdztartds szervezeti beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolé 249/2000. (XIL. 24.) Korm.

rendelet.
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ér. elis Janos
. jegyzd

Szarvas, 2014. junius 25.
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