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Tisztelt Képvisel6-testilet!

Az Allami Szamvevdszék 2008. évben tartott ellenérzése soran megaéllapitotta, hogy a
Polgarmesteri Hivatalnak nincs kulon, 6nallé Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az éallamhéztartas miikodési rendjérél szold tobbszor modositott 217/1998. (X11.30.) Korm.
Rendelet 13/A. §a, 17. § (4) bekezdése, valamint a koltségvetési szervek jogallasardl és
gazdalkodasarol szolé 2008. évi CV. torvény 6.8 (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan elkészult a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és M{kodési Szabalyzata.

Kérem, hogy a rendelet-tervezet attekintését kdvetben az alabbi rendeletalkotasi javaslatot
elfogadni sziveskedjenek.

Rendeletalkotési javaslat:

Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete megalkotja a
12009.( ) szamU Onkormanyzati rendeletét a Budapest FOvaros X. kerilet
Kdébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és M{kddési Szabalyzatarol.

Budapest, 2009. februar 9.

Tdrvényességtszempontbdl latta:

dr. Neszteli Istvan
jegyz6



...12009. (...) Budapest FGvaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzati
rendelet

a Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataradl

Budapest FGvaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhaztartas
mikodési rendjérél szold tobbszér modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 13/A. §&-
aban, 17. § (4) bekezdésében, a koltségvetési szervek jogallasarél és gazdalkodasarol szolo
2008. CV. évi torvény 6. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazéds alapjan a Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatét (a tovabbiakban: PH SZMSZ) az aldbbiak szerint
hagyja jova.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime és fébb azonosité adatai

18

(1) A Polgarmesteri Hivatal megnevezése: Budapest F&varos X. kerilet Kébanyai
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal).
2 A Hivatal
cime: 1102 Budapest, Szent LaszI6 tér 29,
levelezési cime: 1475 Bp., 10. Pf. 35.
e-mail cime: kobph@kobanya.hu
honlapja: www.kobanya.hu
(3) A Hivatal térzsszama: 510008
4 A Hivatal KSH szdma: 15510000-8411-321-01
(5) A Hivatal adészama: 15510000-2-42
(6) A Hivatal szamlavezet6je az OTP Bank Nyrt.
Koltségvetési elszamolasi szamlaszdma: 11784009-15510000

A Hivatal jogéllasa, képviselete

2-§

(1) A Hivatal a Budapest FGvaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat szerve, Alapitd
Okiratat a Képvisel6-testilet szamU hatarozataval fogadta el. Az egységes
szerkezetbe foglalt Alapitd Okiratot az 1. szamu melléklet tartalmazza.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyzd latja el.

(3) A Hivatal 6nalléan m(kdd6 és gazdalkodd koltségvetési szerv, az el6iranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési
szerv. Ellatja a felligyeleti szerve altal kijelolt 6nalléan m(kodd koltségvetési szervek
pénzlgyi-gazdasagi feladatait.

(4) Az onalléan mikod6é koltségvetési szervek felsoroldsdt a 2. sz. melléklet
tartalmazza.
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A Hivatal tevékenysége

38

(1) A Hivatal allami feladatként ellatott alaptevékenységét - benne elhatéroltan
szakfeladati besorolas szerint -, valamint a telephelyek megnevezését az Alapitdé Okirat
tartalmazza.

2 Az Alapitd Okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrasait Budapest
Févaros X. kerillet Kdébanyai Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos koltségvetési
rendelete tartalmazza.

(3) A Hivatal k6zhasznu, valamint gazdasagi tarsasagban nem vesz részt.

1.
A Hivatal irdnyitasa, vezetése

4.8

Q) A Polgarmester a Képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati
jogkdrében iranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatéasi feladat- és
hataskoreit a Hivatal kozrem(kddésével latja el.
2 A Polgéarmester
a) a Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly &ltal hataskorébe utalt &llamigazgatasi (gyekben, hat6ségi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
c) a Jegyzd javaslatara elGterjesztést nydjt be a Képvisel6-testiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint (gyfélfogadasi  rendjének
meghatarozasara,
d) a hataskorébe tartozo Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alpolgarmesterek, a Jegyz0, valamint az
onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek és az onalléan mikodo
koltségvetési szervek vezet6i (tovabbiakban: intézményvezet6k) tekintetében,
f) szlikség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart, amelyen
a Jegyzbvel kozdosen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elkdvetkezendd idészak feladatait.

5.8

Q) A Polgarmester  helyettesitésére, munkajanak  segitéesére = megvélasztott
Alpolgarmesterek a Polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat.

2 Az Alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztast a Polgarmester kiilén intézkedésben
hatarozza meg.

3) Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi intézkedéseket
tesznek.

4 Az Alpolgarmesterek a feladatmegosztasnak megfelelGen igényelhetik az érintett
osztalyok kdzrem(ikddését az 6nkormanyzati ligyek eldkészitése és végrehajtasa soran.



M

(1) A Jegyz6 vezeti a Hivatalt.
2 Gondoskodik az Onkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl,
rendszeres kapcsolatot tart a Képvisel6-testllet tisztségviselGivel, a bizottsagok elndkeivel
és a képviselkkel.
(3) Kozrem(kodik a bizottsdg, a bizottsag elndke, a Polgarmester és az
Alpolgarmesterek képvisel6-testileti el6terjesztéseinek el6készitésében.
(4) Az Aljegyz0, a féosztalyvezetbk és az osztalyvezet6k bevonédsdval folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellen6rzi a Képvisel6-testilet elé kerlil6 el6terjesztések, hatarozat- és
rendelet-tervezetek torvényességét.
(5) Tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet és a bizottsagok ulésein.
(6) Figyelemmel Kiséri és segiti a telepilési kisebbségi 6nkormanyzatok és
részonkormanyzatok miikodését.
@) Biztositja a lakossag tajékoztatasat a KépviselO-testulet mikodésérdl, kozérdekd
donteseirél, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgéarok széles koret érintd feladatairdl,
tovabba rendszeres ligyfélfogadast tart.
(8) Beszamol a Hivatal tevékenységérdl sziikség szerint a Polgarmesternek, évente a
Képvisel6-testiiletnek.
9 Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsdg munkajaban
(10) Donteésre eldkésziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tgyeket.
(11) Szervezi az egyuttm(kodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-
kdzbiztonsag fenntartdsa és javitasa érdekében.
(12) Gondoskodik a Hivatal miikodésének személyi és targyi feltételeir6l a koltségvetés
altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti egységek
elhelyezését, az ellatott feladatok és a letszdm figyelembevételével.
(13) Gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Aljegyz6 tekintetében, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, gykezel6i és munkavallal6i tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesitéséhez, a vezet6i megbizashoz és annak
visszavonédsahoz, a felmentéshez, felmondéshoz, jutalmazashoz - a Polgarmester Altal
meghatarozott kdrben - a Polgarmester egyetértése sziikséges.
(14)  Jogszabalyban megallapitott hatosagi ugyekben hatosagi jogkort gyakorol.
(15) Hataskorébe tartozo tgyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a
Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.
(16)  Vezetbi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasét;
biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét.
(17) Elldtja az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.
(18) Gondoskodik a belsé ellendrzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarél, ennek
keretében kuléndsen:
a) el6késziti az 6nkormanyzat bels6 ellenérzésének meghatarozasara vonatkozé testileti
dontéseket,
b) testileti jovahagyasra el6késziti az 6nkormanyzat éves belsd ellendrzési tervét,
c) fogadja, értékeli a belsé ellenérzési jelentéseket, el6késziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testiileti elGterjesztésre torténd
el6készitésérdl,
d) elbkésziti a testlleti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves 6sszefoglalo
ellendrzési jelentésrdl.
e) megszervezi és mikddteti a belsd ellenérzést, biztositja annak fliggetlenségét.



(19) A Hivatal mikodésének és gazdalkodasanak eredményessége érdekében mikddteti
a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzési rendszert (a tovabbiakban:
FEUVE):

(20) Gondoskodik a kotelez6 statisztikai adatszolgaltatasok, a kockazatelemzés és a
kockazati kategdriaba sorolas elkészitésérél.

7-8

A Képvisel6-testilet ltal a Jegyz6 javaslatara kinevezi az Aljegyz6t. Az Aljegyzd helyettesiti
a Jegyz6t és ellatja az altala meghatarozott feladatokat.

1.
A Hivatal bels6 szervezeti egységei

8.8

Q) A Hivatal belsd szervezeti egységei nemjogi személyek.

@) A Hivatal szervezeti tagozodasat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

(3) A Hivatal belsd szervezeti egységeit féosztalyok és osztalyok alkotjak, amelyet
féosztaly- és osztalyvezetOk vezetnek. A fOosztaly- és osztalyvezetbket hatarozatlan
id6re ajegyz6 bizza meg a polgarmester egyetértésével.

(3) A hivatal dolgozoéinak feladatait a jegyz0 altal meghatarozott munkakdri leiras
tartalmazza.

(4)  Bels0 szervezeti tagozddas munkamegosztds szempontjabol:

Bels6 Ellen6rzési Osztaly
Gyamhivatal

Jogi Osztaly
Kozterulet-felligyelet
Polgarmesteri Kabinet
FGépitész

Controlling

Hatdsagi FOosztaly

Igazgatasi Osztaly:

- Anyakonyv

- Népesség-nyilvantartas
- Okmanyiroda

- Ugyfélszolgalat

Hatdsagi Osztaly:
- Szabalysértés
- Hagyaték



- Ipar-, kereskedelem
- Birtokvédelem
Adohatdsag

Varostizemeltetési és Vagyongazdalkodasi F6osztaly

Beruh&zasi Osztaly:

- Beruhazés

- Ingatlangazdalkodas
Intézménygazdalkodasi Osztaly

Sport Ifjusagi és Civil Kapcsolatok Fdosztalya
Sport és Ifjuségi Osztaly

Kisebbsegi, Egyhazi és Civil Kapcsolatok Osztalya:
- Kisebbségi 6nkormanyzatok

- Civil szervezetek

- Alapitvanyok

Szervezési és Ugyviteli FGosztaly

Szervezési Osztaly:

- Gondnokség

- Munka és Bérigyek
- Szervezés, Ugyvitel

Informatikai Osztaly:
- lktatas

- Szamitéstechnika
Kdzoktatési es Kozmivelddési Féosztaly

Szociélis és Egészségugyi FOosztaly
Szociélis Osztaly:

- Lakéaslgy

- Gyamugy

- Szocidlis lUgyek

Egészségugyi Osztaly

Gazdasagi és Penzligyi FOosztaly
Koltségvetési Osztaly

Szémviteli és VVagyon-nyilvantartasi Osztaly

Intézményi Osztaly



Epitéstigyi és Kdérnyezetvédelmi FGosztaly

Epitéshatosagi Osztaly:
- Magasépités

- Mélyépités
Kdrnyezetvedelmi Osztaly

V.

A Polgarmesteri Hivatal m(ikddéseével kapcsolatos feladatok

(1) A Hivatal egyes féosztalyainak, osztalyainak dolgozoi kotelesek:

feladataik ellatasa soran tevékenységilk dsszehangolasara

a szervezeti egységek kozotti megkeresesek gyors és szakszer( intézésere,

tobb f6osztalyt, osztalyt érint6 képvisel6-testileti, bizottsagi hatérozatok
dsszehangolt végrehajtasara.

(2) A Képvisel6-testiilet mikodésével kapcsolatban a féosztalyok és osztalyok:

el6készitik a feladatkoriket érinté dnkormanyzati rendelettervezeteket,
el6készitik a képvisel6-testleti el6terjesztéseket hatarozati javaslatokkal egyiitt,
el6készitik a képvisel6-testiilet hataskdrébe utalt valasztast, kinevezést,
megbizast,

kdzrem(kodnek kozalapitvany létrenozasanak el6készitésében, mikodtetésében,
kdzrem(kodnek a képvisel6-testlleti hatdrozatokban és az énkormanyzati
rendeletekben foglaltak végrehajtasaban.

A testileti anyagok torvényességi ellenGrzését, igények szerinti egyeztetését, valamint
végleges Osszefogasat a Jogi Osztaly latja el.

(3) A bizottsagok miikodésével kapcsolatban a fosztalyok és osztalyok:

el6készitik a feladatkoriket érintd bizottsdgi el6terjesztéseket,

el6készitik a bizottsdgok feladat- és hataskorébe tartozé donteseket és segitik
végrehajtasukat,

gondoskodnak a bizottsagi jegyzdkonyvek hatarozatainak vezetékhoz torténd
eljuttatasarol.

(4) Az 6nkorméanyzati képvisel6k tevékenységével kapcsolatban a féosztalyok, osztalyok:

kdzrem(kddnek a képvisel6k interpellacidinak kivizsgalasaban,



segitik a képvisel6k munkajét,
(5) Hivatal koztisztviselGinek altalanos feladatai:

a kulturalt tGgyfélfogadas,
az lgyfelek kozigazgatasi tgyeinek torvényes, gyors ugyintézése,

tajékoztatas nyujtasa.
(6) A Hivatal f6osztalyvezet6inek altalanos feladatai:

elkésziti a féosztalyhoz tartoz6 dolgozok munkakari leirésait,

tervezi és ellen6rzi a feladatok végrehajtasét,

gondoskodik az ligykdrébe tartoz6 rendelkezések és utasitasok végrehajtasarol,
ellatja mindazokat az (igyeket, amelyeket a felettes vezet6je allandé vagy eseti
jelleggel feladatkorébe utal,

vezeti a fOosztdlyt, biztositja az Ugyintézés korszer(iségét és az (gyintézési
hatéaridd betartasat,

felel6sséggel tartozik az iroda munkajéért, a munkarend, munkafegyelem
betartaséért,

részt vesz a féosztalyvezetdi ertekezleteken és a képvisel6-testileti Uléseken,
valamint a feladatkorébe tartozo bizottsagi tléseken,

javaslatot tesz a jegyz6nek az iroda dolgozdinak vonatkozéasaban a béremelésre,
jutalmazasra, fegyelmi felelésségre vonasra,

beszamol a polgarmesternek és a jegyzOnek a feladatkdrében végzett
tevékenységeérdl,

betartja és betartatja valamennyi polgarmesteri utasitsban, intézkedésben,
jegyz6i utasitasban, intézkedésben, valamint polgarmesteri-jegyz6i koz0s
utasitasban, intézkedesben foglaltakat,

figyelemmel Kkiséri a jogszabalyi valtozasokat, és javaslatot tesz az
onkormanyzatot érint6 rendeletek mddositasara,

figyelemmel kiséri a feladat- és hatdskor valtozdsokat és javaslatot tesz az
ugyrendi szabalyzat modositasara.

V.

A Hivatal bels6 szervezeti egységeinek feladatai

A Hivatal bels egységeinek feladatait részletesen a Budapest FGvaros X. kertlet Kdbanyai
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala szervezetérol eés mlikodésérdl szolo ,,UGYRENDI
SZABALYZAT" tartalmazza.



10. §
Az egyes egységek kiemelked6 feladatai kulondsen:
I. Polgarmesteri és jegyzGi kdzvetlen szervezetek:
(1) Polgarmesteri Kabinet

- Lakossagi kapcsolatok, titkarsagi feladatok, palyazati koordinécids feladatok, kiligyi,
valamint EU integraciés feladatok, védelmi kozigazgatasi feladatok végzése,
sajtokapcsolatok apolasa, fejlesztése.

(2) Féepitész

- Részvétel az onkormanyzat teleplléspolitikai, telepllésfejlesztési  programjanak
el6készitésében, kidolgozasban, illetve az o©nkormanyzat telepllésrendezési -
telepulésfejlesztési tervének, kerlletfejlesztési koncepcidjanak eldkészitésében.

(3) Controlling, Szervezetfejlesztés, Mindségpolitika

- A minéségpolitika, controlling és szervezetfejlesztési politika kidolgozasa, a
mindségpolitika megvaldsitasat célz6 mindsegbiztositasi rendszer létrehozdsa és a
folyamatszint(i szabalyozést megvalositd szervezetfejlesztés.

11.§

1. Jegyz6i kozvetlen szervezetek

(1) Bels6 Ellenérzési Osztaly

Az Onkormanyzat céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen
értékeli, illetve fejleszti az Onkormanyzat és hataskorébe tartozo szervezetek kockazatkezelési,
(pénzugyi) iranyitasi és kontroll eljarasainak hatékonysagat, figyelemmel a vonatkozo
jogszabalyokban, valamint a Belsd Ellenérzési Kézikonyvben foglaltakra.

(2) Gyamhivatal

A gyermekek védelmét biztositd hatdsagi feladat- és hataskoroket - a képvisel-testilet és a
jegyz6 mellett - gyakorolja. Segitséget nydjt a gyermekek tértvényben foglalt jogainak és
érdekeinek érvényesitéséhez, a szll6i kotelességek teljesitéséhez, gondoskodik a hidnyzd szll6i
gondoskodas potlasarol, valamint a gyermekvédelmi gondoskodasbdl kikerult fiatal feln6ttek
tarsadalmi beilleszkedésének elGsegitésérol.

(3) Jogi Osztaly
- Ajegyz6 operativ munkajanak segitése, polgarmesteri, jegyz6i utasitasok, kdz0s utasitasok,

szabalyzatok és intézkedések el6készitése, dnkormanyzati rendelet-tervezetek véleményezése,
jogi szempontbol torténd fellilvizsgalata, a képvisel6-testillet és bizottsagai elé terjesztendd



frasos anyagok, rendeletek és a hozott hatarozatok torvényességi szempontbol torténé
véleményezése, szerz6dések készitése, szignalasa.

(4) Kozterulet-felugyelet

- A kozterllet-felligyelet feladata a koztisztasagi és szabalysértési morél javitasa, a lakossag
szubjektiv biztonsagérzetének erdsitese, a kozteruletek rendjének és koztisztasagi allapotdnak
radikalis javitdsa, célzott és hatékony fellépés a kozterileti szabalysértésekkel szemben.

12. 8

I11. A Hivatal f6osztalyi szervezete
(1) Hatosagi F6osztaly
- lgazgatési Osztély

- Az Anyakdnyvi és Népesség-nyilvantartds, valamint az Okmanyirodai hataskorébe tartozo
feladatokkal kapcsolatban lgyintézés, tgyfelek fogadasa, a hataskorébe tartozo tigyek elsd fokl
ugyintézése, nyilvantartasok vezetése, az tgyfelek jogi tajékoztatasa.

- Hato6sagi Osztaly

Hagyatéki, ipar- kereskedelmi és birtokvédelmi feladatok ellatasa, az ugyfelek jogi
tajékoztatdsa, a szabalysértési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott egyes
szabalysértési tgyek elsd fokl lgyintézése.

- Addhatdsag

- Behajtasi, add-végrehajtasi feladatok ellatasa, birdsagi végrehajté bevonasa, addalanyok
felkutatasa.

(2) Szervezési és Ugyviteli FGosztaly

- Szervezési Osztaly

Szervezeési feladatok:

A képvisel6-testiilet és bizottsagai Uléseinek el6készitése és zavartalan lebonyolitasanak
biztositasanak technikai és jegyzOkonyvezési feladatainak ellatdsa. Az vezet6i értekezletek
el6készitése, az emlékeztet6k megirdsa és postazasa.

Munka- és bérligyek:

Az allomanyban 1év6 koztisztvisel6kkel, munkavallalokkal és intézményvezet6kkel
kapcsolatos teljes korld személyzeti és munkaligyi feladatok ellatasa.

Kdzponti illetményszdmfejtéshez kapcsolodd feladatok ellatasa

El6késziti, folyamatosan figyelemmel Kiséri, és a torvényi modositdsoknak megfelelGen
kidolgozza a jegyz0 részére a humanpolitikai tevékenység Polgarmesteri Hivatalon belili
alapelveit és fejlesztésének feladatait.



Szervezés, tgyvitel:

- A képvisel6-testilet és a bizottsagok tlésein jegyz6konyvvezetés, kdzremikddés a szervezési
és technikai feladatok ellatasdban. Részvétel a torvényben el6irt valasztasi feladatok,
népszavazas el6készitésében és lebonyolitasaban.

Gondnoksagi feladatok:

Feladat a Polgarmesteri Hivatal f6épllete és tovabbi telephelyei miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa (takaritds, helyiségek berendezése, szallittatasi feladatok). A
vagyonnyilvantartds vezetése, negyedévenkénti osszesitése, egyeztetés a konyveléssel. Az
értékcsokkenés - szamviteli torvény szerinti - kiszdmitasa és feladasa a Gazdaségi és Pénziigyi
FOosztalynak. A leltarozasi és selejtezési feladatok lebonyolitdsa a Gazdasagi és Pénzigyi
FOosztaly iranyitasaval.

Informatikai Osztaly

Szémitastechnikai feladatok:
A Hivatal sz&mitogépes halozatanak mikodtetése., fejlesztési tervek készitése,
eszkozbeszerzések.

Iktatasi feladatok:
Iktatds, a mindenkori Ugyirat-kezelési szabalyoknak megfeleléen. Bélyegzdk kezelése,
nyilvantartas vezetése.

(3) Szocialis és Egészséguigyi Fbosztaly
Szocialis Osztaly

Szociélis lUgyek:
- A szocialis ellatasokkal és a gyermekvédelmi tdamogatasokkal kapcsolatos tigyek intézése.

Gyamigy:

- A gyermekek védelmét biztositd hatdsdgi feladat- és hataskoroket - a képviselG-testlilet és a
jegyz6 mellett - gyakorolja. Segitséget nyujt a gyermekek tortvényben foglalt jogainak és
érdekeinek érvenyesitéséhez, a szll6i kotelessegek teljesitéséhez, gondoskodik a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésérél, megsziintetésérol,

Lakaslgy:
A Szocidlis és Egészségligyi Bizottsag lakésgazdalkodassal kapcsolatos dontéseinek
el6készitése, végrehajtasa.

Egészségligyi Osztaly:
- Haziorvosi szolgalat ellatasa, kiegészitd alapellatas biztositasa, fogorvosi ellatas biztositasa,
Veédbndi Szolgalat mikaodtetése.

(4) Oktatasi és Kozmavel6dési FOosztaly

Intézmény fenntartassal, mikddtetéssel kapcsolatos feladatok:

Az intézmény alapitassal, fenntartssal, szerkezet-atalakitassal, megsziintetéssel, a
névvaltoztatassal és a vezet6i megbizassal kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasa. Kdzponti
beszerzési keret kezelése.
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Kdzoktatasi feladatok:

Az onkormanyzati feladat-ellatdsi, intézményhaldézat mikddtetési és fejlesztési terv
feltlvizsgalataval, valamint modositasaval kapcsolatos el6készité feladatok. Oktatasi koncepcid
fellvizsgalataval és modositasaval kapcsolatos el6készité feladatok.

Kozmivel6dési feladatok:
A Koézml(ivel6dési rendeletbdl adddé feladatok koordinélasa.

(5) Epitéstigyi és Kornyezetvédelmi F6osztaly
Epitéshatdsagi Osztaly

Hatdsagi jogkort érintd feladatok:
Ellatja az I. fok( épitésugyi hatosagi jogkort a telekalakitasi tgyekben.

Jogszabalyban meghatéarozott feladatok:
Szakhatdsagi vélemények;,. elvi allasfoglalasok adasa az engedélyezési eljarasokat
megel6zG6en.

Magasépitési és mélyépitési feladatok:

Bp. X. keriletének terileten - épitési telkeken eés kozterlleten -, valamint kijel6lésre
Budapest terlletén |. fok( hatdsagi feladatokat lat el a miemlékvédelem kivételével, ha a
térvény vagy torvényi felhatalmazason alapulé kormanyrendelet ettdl eltéréen nem rendelkezik.

Engedélyezési eljaras épitésugyi hatdsagi ellendrzés lefolytatasa, épitésiigyi hat6sagi
kotelezés kiadasa, egyéb nem hatdsagi jogkorrel jard feladatok ellatasa, a kozterilet-hasznalatra
vonatkozd kérelmek kozteruleti elbiralasra torténd el6készitése.

Kornyezetvédelmi Osztaly

Ellatja a kdrnyezet védelmét szolgald jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos hatosagi
feladatokat, valamint a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

(6) Varosluzemeltetési és Vagyongazdalkodasi F6osztaly

Beruhézéasi Osztély
- Ellatja a vagyonigyekkel, beruhédzasi feladatokkal, banyaszattal, a kdzltkezel6i feladatokkal,
a kozmd, éplletgépészeti, a kertészeti, a kozbeszerzési, az ingatlangazdalkodéasi, a

helyiséggazdalkodasi feladatokkal, valamint a Tulajdonosi nyilatkozat kiadasaval kapcsolatos
feladatokat. Palyazatok figyelése, elkészitése és elszamolasanak végrehajtasa.

Intézmeénygazdalkodési Osztaly

Az onalléan m(kod6 koltségvetési szervekkel kapcsolatban a palyaztatasi eljarasok
lefolytatdsa, a beszerzések koordinaldsa. Folyamatosan vezeti a vagyonkatasztert.
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(7) Gazdasagi és Pénzligyi F6osztaly

Intézmeényi Osztaly

A Kkoltségvetés végrehajtdsa sordn az operativ gazdalkodas bonyolitasa bank- és
készpénzforgalom, Ul. pénzhelyettesité eszkdzok biztositdsdval, a bizonylati rend és
okmanyfegyelem betartdsdval. Valamennyi mikddési kiadassal kapcsolatos gazdalkodasi
folyamat rogzitése a szallitoi és kotelezettségvallalasi nyilvantartasi rendszerben. Az 6nalldan
mikodé koltségvetési szervek gazdalkodasanak koordinalasa.

A Gazdalkodasi és Koltségvetési Bizottsagi és Pénzligyi Bizottsagi Ulések napirendjének
el6készitése, a dontések végrehajtasa.

Szamviteli és Vagyon-nyilvantartasi Osztaly

Ev végén vagyonmérleget allit 6ssze az onalloan m(ikods és gazdalkodd kéltségvetési
szervek, a Hivatal, illetve 6nkormanyzati szinten 0sszesitetten. Az éves beszamold részeként
osszedllitia a pénzmaradvany elszdmolasokat, kimutatja a kotelezettségvallalassal terhelt és
szabad rendelkezés( pénzmaradvanyokat.

Koltségvetesi Osztaly

Osszefogja az Onkormanyzat éves koltségvetési rendelet-tervezetének elkészitésével
kapcsolatos tevékenységeket, feladatokat, gondoskodik a koltségvetési rendelet-tervezet
szabalyainak kidolgozasarol. Ellatja a Hivatal és a hozzarendelt 6nalléan mikddé koltségvetési
szervek Kkoltsegvetési elGiranyzatainak modositasaval 6sszefliggd feladatokat, el6késziti a
koltségvetési rendelet modositdsara vonatkozd rendelet-tervezetet. A tars-féosztalyok
adatszolgaltatasa alapjan végzi a feladatmutatbhoz kotott normativ allami  tdmogatasok
igéenylésével és elszdmolésaval dsszefiiggd feladatokat.

A Gazdalkodéasi és Koltségvetési Bizottsagi és Pénzigyi Bizottsagi lések napirendjének
el6készitése, a dontések végrehaj,tasa.-,

(8) Ifjusagi- és Sport F6osztaly

Mkodési és sportigazgatasi feladatok:

Segitséget nyUjt a sport szakmai iranyitasaban, a versenyek szervezéséhez. Biztositja a
féosztadly mellett miikodé sportszervezetek, sportagi szakszovetségek és szakbizottsdgok, a
DSB munkéjanak szervezeti, anyagi és technikai feltételeit. Koordinalja az utanpoétlas
nevelésében és a tehetséggondozasban a sportagi szakbizottsagok, a DSB, a nevelési-oktatasi
intézmények, valamint a sportegyesiletek tevékenyseégét a  kdlcsonds  érdekek
figyelembevételével.

Kisebbségi, civil szervezeti és alapitvanyi feladatok:
A Kkisebbségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos szervez6 tevékenység és a kisebbségi
onkormanyzatok kdzotti munkakapcsolat kialakitasa és koordinalasa.
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VI.

A Polgarmesteri Hivatal m(ikddési rendje

13.§
Altalanos szabalyok

(1) A Hivatal mi(kodéset a jogszabalyok, az ezekre épll6 PH SZMSZ, a belsd
szabalyzatok, valamint a Képvisel6-testllet és a Polgarmester dontései, tovabba a
Jegyz0 utasitasai hatarozzak meg.

(2) A vezetd, az Ugyintéz0, az ugykezel6 és a fizikai alkalmazott feladatait a PH SZMSZ
és a munkakori leirds szabalyozza.

(3) A munkakori leiras a felel6sség megallapitasara is alkalmas médon - tobbek kozott -
tartalmazza: a munkakdrben ellatand6 feladat jellegét, a tevékenységi kort, a munkakort
betolték ala- és folérendeltségi viszonyait, a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak a
megjelolését, a munkakdrre vonatkozo sajatos eldirasokat és a helyettesités maodjat.

(4) Az ugy intézésére kijeldlt koteles a vezet6 utasitasa szerint eljarni, figyelembe véve a
koztisztviselok jogallasardl szolé 1992. évi XXIII. torvénynek e targykdrben
szabalyozott rendelkezéseit.

(5)  Jegyz0 ajogszabalyi feltételeknek megfelel6 koztisztviselének szakmai tanacsadoi,
szakmai fétanacsaddi cimet adoméanyozhat.

14. 8§
Munkarend és Ugyfélfogadas

(1) A Polgarmester minden honap - a képvisel6-testileti Glést kovetd - hétfon - el6zetes
bejelentés alapjan -13.30 o6ratdl 17.00 oraig tart félfogadast.

2 Az Alpolgarmesterek elGzetes bejelentés alapjan, a Jegyzd minden hénap harmadik
hétféjén - el6zetes bejelentés alapjan - 14.00 6ratol, valamint a Aljegyz6 el6zetes
id6pont egyeztetés alapjan tart(anak) ugyfélfogadast.

(3) Az osztalyvezet6k gondoskodnak arrol, hogy a tisztségvisel6i fogaddnapokon,

valamint az altalanos lgyfélfogadasi id6ben az osztaly feladatkorébe tartozd kérdésekben

felvilagositasra, intézkedésre jogosult tigyintéz6k a munkahelyiikén tartozkodjanak.

(4) A hivatali munkaidé:

Hétf6: 8.00-18.00 o6raig
Kedd: 8.00- 16.00 o6raig
Szerda: 8.00 - 16.30 6raig
Csuitortok: 8.00 - 16.00 o6raig
Péntek: 8.00 - 13.30 oréig

(5) A Hivatal koztisztvisel6inek munkaideje heti 40 éra.

(6) A Hivatal miikodésének’ részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatalban dolgozdk
Kdzszolgalati Szabalyzatardl szol6 15/2007. sz. jegyz0i utasitas tartalmazza.

(7) Ugyfélfogadas ideje:
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Polgarmesteri Hivatal:

Hétfo: 13.30-17.30 oraig
Kedd: Nincs

Szerda: 8.00 - 16.00 6raig
Csitortok: Nincs

Péntek: 8.00 - 11.30 oéréig

Ugyfélszolgalat:

Hétf6: 8.00-17.30 ¢raig
Kedd: 8.00 - 15.30 ¢réig
Szerda: 8.00 - 16.00 oréig
Cslitortok: 8.00 - 15.30 ¢réig
Péntek: 8.00 - 13.00 ¢raig

Okmaényiroda:

Hétfo: 12.30 - 17.30 oréig
Kedd: 8.30- 13.00 oraig
Szerda: 8.30- 16.00 oraig
Csutortok: 12.30 - 15.30 oraig
Péntek: 8.30- 13.00 oréig

15. 8§
A helyettesités rendje

(1) A Jegyz6t akadalyoztatasa és tavolléte idején a Képvisel6-testiilet altal kinevezett
Aljegyz6 helyettesiti.

(2) A fOosztalyvezetft - a Jegyz6 egyetértésével - a fOosztalyvezet6 altal irasban
megbizott osztalyvezetd helyettesiti.

(3) Az osztalyvezet6t - a Jegyzd egyetértésével - az osztalyvezet6 altal irasban
megbizott személy helyettesiti.

(4) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.

16. §
A munkavallalok jogainak érvényesulése, érdekeinek védelme

(1) A Hivatalban a koztisztvisel6k és ugykezel6k kodzszolgélati jogviszonyéval és a
fizikai alkalmazottak munkajogviszonyaval kapcsolatos érdekeinek elémozditasa és
védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) miikddhet.

(2) A Jegyz6 koteles kikérni a helyi munkavallaloi érdekképviseleti szerv véleményét a
koztisztviselok munkavégzésére, munka- és pihendidejére, jutalmazésara, valamint
juttatasaira vonatkozd, a Jegyz6 hataskorébe utalt szabalyozasrol.

(3) A Jegyz6 a Hivatal szervezetében torténd Iétszamcsokkentés végrehajtasarol a
Hivatalndl  képviselettel rendelkez6 ~munkavallaléi  érdekképviseleti  szerv
véleményének kikérése utan donthet.
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(4) A helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv tajékoztatast kérhet:

a) a (2) bekezdésben felsorolt targykorokben késziilt tervezetek, statisztikai 1étszam
és illetményadatok, szamitasok, elemzések és iranyelvek megismerése
érdekében,

b) a kozszolgalati jogszabalyok végrehajtasarol,

c) ahelyi megallapodasok betartasaral,

d) legalabb félévente a részmunkaidds és a hatarozott id6re sz6lé foglalkoztatas
helyzetének alakulasardl.

(5) A helyi munkavallal6i érdekképviseleti szerv javaslatot tehet:

a) a koztisztvisel6ket érint6 intézkedésekre,

b) a koztisztvisel6ket érintd helyi szabalyozas egységes értelmezésére, valamint

c) akoztisztvisel6ket érintd helyi szabalyozasi targykorokre.

VII.

17.8
A Polgarmesteri Hivatal alapvetd feladatai és azok pénzigyi forrasai
(1) A Hivatal a feladatat a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a mindenkori éves

koltségvetésrdl szolo torvény és a mindenkori éves koltségvetésrol sz6l6 6nkorményzati
rendeletben meghatarozott gazdasagi és penziigyi keretek és szabalyok kozott latja el.

(20 A Hivatal ellatja a polgarmester irdnyitdsa és a jegyz0 operativ vezetése mellett a
jogszabalyokban meghatarozott feladatokat, igy kuléndsen dontés-el6keszitd, szervezo,
végrehajtd, ellenérz6 és a kerllet lakossaganak érdekében szolgaltatd tevékenységet
folytat.

(3) A Hivatal m(kodését, tevékenységét meghatarozd jogszabalyok a jelen SZMSZ
fuggelékében 1év6, a Hivatal teljes mikddését lefedé Ugyrendekben talalhatéak. A
fuggelékben szereplé ligyrendek naprakészen tartasardl ajegyz6 koteles az irodavezetok
atjan gondoskodni.

VIII.

A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodéasa

18.8

Altalanos szabalyok

(@) A Hivatal gazdalkodasi formajat tekintve teljes jogkdrrel rendelkezd, ©Onalldan
gazdalkodd koltségvetési szerv, a helyi onkormanyzat gazdalkodasénak végrehajto
szerve.

(2) A Hivatal, mint koltségvetési szerv éves koltségvetés alapjan az allamhaztartasrol szolo
torvényben, a helyi ©6nkormanyzatokrol szol6 torvényben és mas vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott feltételek mellett gazdalkodik, és késziti el
beszamoldjat. A koltségvetési gazdalkodas a bevételi el6iranyzatok teljesitésének
kotelezettségét és a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasanak jogosultsdgat foglalja
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magaban. A Hivatal a jovahagyott bevételi elGiranyzatain belil - beleértve a
létszamkeretet is - koteles gazdalkodni. A Hivatal a tevékenysége soran el6forduld, a
vagyoni és pénzugyi helyzetére kihatd gazdasagi eseményeir6l a kett6s konyvvitel
rendszerében modositott teljesités szemléletd nyilvantartast vezet, amelyet a
koltségvetési év végen lezar.

19. §

Koltségvetés tervezésének menete

(1) Az allamhaztartasrol szold 1992. évi XXXVIII. torvény (tovabbiakban Aht.) 70. ij-
ban meghatarozott hatarid6ig kell el késziteni - a targyévi koltségvetés
el6irnyzatai, az allami koltségvetes irdnyelvei és az dnkorméanyzat bevételi forrésai
alapjan - a kovetkez6 évre vonatkozO koltségvetési koncepcio tervezetét, amely
koncepcid szdvegesen tartalmazza a koltségvetés készitésére vonatkozo alapelveket.
A koltségvetési koncepcio el6terjesztéséhez csatolni kell (Aht. 79.8) a Szamviteli
Osztaly éaltal elkészitett, targyévi koltségvetés haromnegyed éves teljesitésére
vonatkozd tajékoztatojat..

(2) A Képvisel6-testiilet altal elfogadott koncepcié alapjan - a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelGen - az el6z6 évi teljesitések, a makrogazdasagi folyamatok el6rejelzései,
és a Pénzlgyminisztériumi tajékoztatok alapjan Osszedllitdsra  kerlil az
onkormanyzat fenntartasdban 1évd intézmények koltségvetése, szamszer(sitve,
tblazatokba foglalva a bevételeket és a kiad&sokat, kiemelt elGiranyzatonként
részletezve, ugy mint személyi juttatas, munkaltatot terheld jarulék, dologi kiadasok,
tdmogatasok, pénzeszkdz atadasok. Tervezesre keriilnek az egyéb feladatok
mikodeési bevételei és kiadasai, valamint a felUjitasi- és fejlesztési feladatok
kiadasai, tovabba elkilonitetten az ltalanos és céltartalékok, és a finanszirozasi célu
bevételek és kiadasok.

(3) A koltségvetésért felel6s alpolgarmester és a jegyz@ iranyitasaval irdsban egyeztetni
kell a javasolt koltségvetési elGiranyzatokat az onalloan md{ikodd, és az Onalldan
mUkodé és gazdalkodo koltsegvetési szervek vezetbivel, valamint a helyi Kisebbségi
onkormanyzatok elndkeivel, valamint a helyi érdekegyeztet6 tanécs tagjaival.

(4) Az egyeztetett elGiranyzatok keriilnek beepitésre a koltségvetési rendelet-tervezetbe.
A rendelet-tervezetbe a helyi kisebbségi onkormanyzatok koltségvetésérdl szolo
hatarozatai valtozatlan tartalommal kerllnek beépitésre.

(5) Az onkormanyzat bizottsagainak véleményét, észrevételét figyelembe véve a
polgarmesterrel tortént egyeztetést kdvetéen a rendelet-tervezethez sziikség szerint
kiegészitd, modositd javaslatok készitése.

20. 8
Ellen6rzési nyomvonal
(1) A folyamatba épitett, elézetes es utdlagos vezet6i ellenérzés (FEUVE rendszer)

célja, hogy a hibas lépések, nem elGirasszer( teljesitések esetén akadalyozza meg a
folyamat tovabbvitelét, szlirje ki, a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetlségét.
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(2) A folyamatok kialakitdsdval és mikddtetésével biztositsa a Hivatal
rendelkezésére allo személyi és targyi forrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasat.

(3) A FEUVE rendszer kiépitése érdekében sziikséges az ellen6rzési pontok,
feladatok és hataskorok meghatarozésa.

(4) A FEUVE részletes szabalyait a Budapest F6varos X. kerlilet Kdébanyai
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala belsG pénzigyi ellenérzésének folyamatba
épitett, eldzetes és utdlagos vezetbi ellenbrzés eljarasrendjérdl szol6 3/2008. szamu
polgarmesteri és jegyzdi kdz0s utasitas szabalyozza (4. sz. melléklet).

21. 8
Kockéazatkezelés

(1) A Hivatal legfontosabb célja, hogy elérje célkitlizéseit. Ennek érdekében a
vezetés feladata, hogy képes legyen valaszolni a szervezet, egység, azokra a
kockézatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek a mikddésre és elGsegitse az
eredeti célok elérhetdségét, teljesitését, ezzel egyutt minimalisra csdkkentse az ezt
veszélyeztetd tényezOk bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatdsat. Ezt a Hivatal a
kockéazatkezeléssel érheti el.

(2) A kockazatkezelést részletesen a Budapest FOvaros X. kerilet Kdébanyai
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala kockazatkezelési rendszerének szervezeti és
mukaodési rendjérél szol6 4/2008. szamud polgarmesteri és jegyz6i kdzOs utasitas
szabalyozza. (5. sz. melléklet)

22. 8
Leltarozéasi szabalyzat
(1) A leltarozés célja a Hivatal vagyonanak védelme, az eszkdzeinek, vagyonanak
felmérése, az anyagi felel6sok elszdmoltatasa, és a mérleg valddisdganak

alatamasztasa.

(2) A leltar soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre kerljon
és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesuljon.

(3) A leltarozas részletes szabalyait a Polgarmesteri Hivatal leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatrél sz6lé 17/2008. szamu polgarmesteri és jegyz6i kdzos
utasitas szabalyozza. (6. sz. melléklet)
23. 8
Selejtezés
(1) A selejtezés célja az eszkdzgazdalkodas hatékonysaganak javitasa érdekében a

rendeltetésszeren nem hasznalhatd eszkdozok  feltarasa,  rendeltetésszer(i
hasznélatbdl torténé kivonasa, hasznositasa és selejtezése.
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(2) A selejtezés részletes szabalyait a felesleges vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének szabalyzatarol szol6 16/2008. szamu polgarmesteri és jegyz0i kdzos
utasitas szabalyozza. (7. sz. melléklet)

24. 8
Szabalytalansagok kezelése

(1) Az eljarési rend célja, hogy rogzitse azokat az intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjak a Hivatal sajatossagainak, adottsagainak,
korulményeinek leginkdbb megfelel6 szabalytalansdgok kezelésének rendjét, a
szabalytalansagok ujbdli el6fordulasanak megeldzését.

(2) A szabalytalansdgok kezelésének rendjét reszletesen a Budapest Févaros X.
keriilet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanal a szabalytalansagok
kezelésének eljarasi rendjérél sz6lé 6/2008. szaml polgarmesteri és jegyzdi kdzos
utasitas szabalyozza. (8. sz. melléklet)

25. 8
Szamviteli politika

(1) A szamviteli politika kialakitasanak elsddleges célja, hogy annak alapjan olyan
szamviteli rendszer kialakitasara kertljon sor, amelynek mikddése biztositja a
megbizhaté és valés adatokat az éves beszamolé 0Osszeallitasahoz, valamint
megfelel§ informéaciot szolgéltat a vezetdi dontések meghozatalahoz.

26. 8
A gazdélkodés folyamataban gyakorolt hataskorok, kotelezettsegek és jogok

(1) Az allamh&ztartasrdl szol6 tobbszér modositott 1992. évi XXXVIII. térvényben,
az allamhaztartas miikodési rendjérél szolo tébbszér modositott 217/1998. (X11.30.)
szamU Korm. rendeletben foglaltak alapjan Budapest Févaros X. keriilet K&banyai
Onkormanyzat polgarmestere és jegyz6je a 12/2008. sz. polgarmesteri és jegyzGi
kdzOs utasitasban szabalyozta a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas és érvényesités szabalyait.

IX.
27.8

Beszamolas, zarszamadas rendje

Konywviteli és szamviteli feladatokat a szamvitelr6l sz6l6, tobbszor maodositott
2000. évi C. torveny, valamint az allamhéztartdas szervezetei besz&molasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Akr.) alapjan kell ellatni.
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A beszamolasi kotelezettség a koltségvetési elbiranyzatok alakuldsanak és azok
teljesitésenek, a wvagyoni, a penzigyi eés létszdmhelyzetnek, a koltségvetési
feladatmutatoknak ~ és normativdk alakulasdnak bemutatasara, tovabbd a
koltségvetési tAmogatasok elszamolasara terjed ki.

A Hivatal éves és féléves koltségvetési beszamoldja a sajat és a hozzarendelt
onalléan miikodd koltségvetési szervek éves és féléves koltségvetési beszamolojat
Osszevontan tartalmazza. A Hivatalhoz rendelt 6nalldéan m(kdd6 koltségvetési
szervek kilon nem készitenek sajat éves es féléves koltségvetési beszdmolot.

Az 6nkorményzat 6sszevont koltségvetési beszamoldja a Hivatal és a telepilési és a
kisebbségi onkormanyzatok, valamint az ©6nkormanyzat iranyitasa ala tartozo
koltségvetési szervek beszamoldit tartalmazza.

Az Otv. 92/A. 8a szerint az 6nkormanyzat a zarszamadashoz az onkormanyzat és
intézményei adatait Osszevontan tartalmazd egyszer(sitett éves koltségvetési
beszamoldt is koteles késziteni.

Ajegyz6 altal elkészitett zarszamadasi rendelettervezetet, valamint a kilén torvény
szerinti  konyvvizsgaldi zaradékkal ellatott egyszer(sitett tartalmu - a helyi
onkormanyzat és intézményei adatait dsszevontan tartalmazo - éves penzforgalmi
jelentést, kdnyvviteli mérleget, penzmaradvany-kimutatast, és eredmény-kimutatast
a polgarmester a koltségvetési évet kovetden 4 hdnapon belll terjeszti a képviseld-
testilet elé.

A képvisel6-testilet a zarszamadasrdl rendeletet alkot.

A konywvizsgalatrol készitett jelentést - mint a konyvvizsgalatra kotelezett helyi
onkormanyzatnak - a polgarmesternek minden év janius 30-a4ig meg kell kildenie
az Allami Szamvevdszék részére.

X.
28.§

Kisebbségi Onkormanyzat mikodésével, koltségvetésének tervezésével,
végrehajtasaval kapcsolatos feltételek, kilonleges el6irasok

(1) Az dnkormanyzat a kisebbségi onkorméanyzat részére biztositja a testlleti mikodés
feltételeit, melynek végrehajtasarol a Hivatal gondoskodik.

(2) Ajegyz0 altal elkeszitett, a kdvetkezd évre vonatkozo koltségvetési koncepciot a
polgarmester benyljtja a Budapest F&varos X. kerllet Kdébanyai Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének.

(3) A kisebbségi oOnkormanyzat a Budapest FOvaros X. kerilet Kobanyai
Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak tervezetérdl testiileti hatarozattal dont
és véleményét - az dnkormanyzat szervezeti és mlkodési szabalyzataban foglaltak
szerint - a koncepciohoz csatolja.

(4) A Budapest FGvaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
kisebbségi dnkorméanyzat koltségvetési hatarozata torvényessegéért, bevételi és kiadasi
elGiranyzatainak megallapitasaért és teljesitéséért, illetve egymas
kotelezettségvallalasaiert és tartozasaiért felelésséggel nem tartozik.
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(5) A kisebbségi dnkormanyzat koltségvetését onalldan, koltségvetési hatarozatban
fogadja el, amely elkiilonitetten éplil be az dnkormanyzat kéltségvetésébe.

(6) A Kkisebbségi onkormanyzat gazdalkodasaval és pénzellatasaval kapcsolatos
minden pénzforgalma a Budapest FGvaros X. keriillet Kébanyai Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala koltségvetési elszdmolasi szamlajahoz kapcsolddo - kilon a
részére és kizarélagos hasznalatara megnyitott - alszamlan bonyolodik.

(7) A kisebbségi onkormanyzat eredeti szamlainak megérzése a Budapest Fovaros X.
kerilet Kdébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi és Pénzlgyi
FOosztaly feladata.

XI.

29. 8

A Hivatalhoz rendelt 6nalléan mikodd koltségvetési szerveknél pénzigyi-
gazdasagi tevékenységet ellatok:

A Hivatalhoz tartozé 6nalléan miikod6 koltségvetési szerveknél pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet az intézményvezetd, gazdasagi vezetd, gazdalkodasi (Ugyintéz6
(iskolatitkar, ovodatitkar, gazdasagi lgyintéz6) lat el:

(1) Intézményvezetd:

a.) felelés a részben onalléan mikodd koltségvetési szerv gazdalkodd
intézmény gazdalkodasaért;

b.)  felelés az intézmény koltségvetésének betartdsaért a mindenkori
koltségvetési rendelet altal meghatarozott szabaly szerint;

c) felel6s az intézmény elszdmolési, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi
rendjének kialakitasaért;

d) a személyi juttatasok eldiranyzatan belll 6nalléan gazdalkodik,

e.) gyakorolja a folyamatba épitett el6- és utd ellen6rzéssel kapcsolatos
intézményi feladatokat;

f) Vegzi a  kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, szakmai
teljesitésigazoldssal kapcsolatos feladatokat a mindenkori koltségvetési rendelet
altal meghatarozott szabalyok szerint;

g.) elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan Kkarbantartja az intézmény
szabalyzatait;

h.)  elkésziti és aktualizalja a pénzligyi-gazdasagi feladatot ellatok munkakori
leirdsat.

(2)  Gazdasagi vezetd, illetve el6ado:

a.) Ellatja az el6leg kezelésével kapcsolatos feladatokat, el6késziti és adatot
szolgaltat a téritési dijak beszedéséhez,;

b.)  vezeti atargyi eszkdz nyilvantartast;

c.) vezeti a készletek analitikus nyilvantartasat;

d) részt vesz a leltarozasban;

e.) az intézmény dolgozoi részére a rendszeres és nem rendszeres bér- és
bérjellegl kifizetések teljesitéséhez sziikséges dokumentumokat el6késziti és az
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intézményvezetd alairasa utan tovabbitja a Szervezési és Ugyviteli Fosztaly
Szervezési Osztaly bérszamfejtése részére:

f) figyelemmel Kkiséri az intézmény rendelkezesére &ll6 koltségvetési
el6iranyzatok felhasznalasat, szlikség szerint, de legaldbb félévkor és évvegén
egyeztetéseket végez a Gazdasdgi és Pénzigyi Fdosztaly Szamviteli
Osztalyaval.

XII.
Az adatvédelmi tevékenység iranyitasa
30. 8§
A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsagi és adatszolgaltatasi, valamint a
kozérdek( adatok nyilvanossagaval osszefuggd tevékenységet a Jegyz4 Altal Kijelolt

adatvedelmi felels latja el a Hivatal belsé szabalyzataiban és a munkakori leirasiban
foglaltaknak megfelelGen.

XIII.
31.8
Belsé ellen6rzési feladatok ellatasa
(1) Az dnkormanyzat bels6 ellen6rzési feladatait a Képvisel6-testilet dontése alapjan a
Hivatal Bels6 Ellen6rzési Osztéalya latja el.
(2) A feladatellatds részletes szabdlyait a Bels6 ellen6rzési kézikonyv rogziti.

(3) A belsd ellen6rzés magaban foglalja az 6nkormanyzat bels6 ellen6rzését és az
onkormanyzat iranyitasa ala tartozo intézmények feligyeleti ellen6rzéset is.

XIV.
32.8

Zar6 rendelkezések

Budapest Févaros X. kerillet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata a 2009. marcius 1. napjan lép hatélyba.

Budapest, 2009. februar 4.

Verbai Lajos Dr. Neszteli Istvan
polgarmester jegyz6

Kihirdetés napja:
Hatalybalépés napja:
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A . <szi. L7v.eli“kCe,-t

Mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt
ALAPITO OKIRAT

Budapest Févaros X. keriilet K@banyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
kiadja - az allamhaztartas mikodési rendjérol szl 217/1998. (X11.30.) Korai,
rendelet 10. § (4) bekezdésében, valamint a koltségvetési szervek jogallasardl és
gazdalkodasarol szolo 2008. évi CV. torvény 4. §-dban foglaltak alapjan - a
,Budapest FGvaros X. keriilet KGbanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala"”
Alapité Okiratat.

1. Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) neve:

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala

Székhelye: Budapest X., Szent LaszI0 tér 29.

Telephelyei: Budapest X., Banya u. 35.
Budapest X., Ihasz u. 24.
Budapest X., Szent Laszl6 tér 2-4.
Budapest X., Szent Laszlo tér 16.
Budapest X., Ihasz u. 26. (1/2 tulajdoni hanyad)

2. Alapitas éve: 1990.
3. Alapito szerv:  Budapest K&banyai Onkormanyzat

4. Jogel6dje: Budapest Székesfovaros X. ker. Eloljardsag
Budapest Fovaros X. ker. Tanacs V.B.

Alapitaskori elnevezés:  Budapest K&banyai Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

5. Aziranyito szerv neve:  Budapest FGvaros X. kertilet KGbanyai
Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
székhelye:  Budapest X., Szent LaszI6 tér 29.



6. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

a.)

b.)

Meghatarozé tevékenység szakagazata:

841105

751415

Helyi onkormanyzatok, valamint t6bbcélld kistérségi
tarsulasok igazgatasi tevékenysege

Onkormanyzati, valamint tobbcéld kisterségi tarsulasi
intézmények ellato, kisegité szolgalatai

Alaptevékenysegek szakfeladati besorolas szerint:

01403-4
22121-4
45202-5
55141-4
55231-2
55232-3
55241-1
63121-1
70101-5
75115-3

75116-4

75117-5

75118-6

75167-0
75184-5
75187-8
75192-2

75196-6

80591-5
80111-5
80112-6
80121-4
80122-5

80123-6
80131-3

Kisegitd mezdgazdasagi szolgaltatas
Lapkiadas
Helyi kozutak, hidak, alagutak letesitése és felUjitasa
Udiltetés
Ovodai intézményi kozétkeztetés
Iskolai intézményi kozetkeztetés
Munkahelyi vendéglatas
Kozutak, hidak, alagutak Gzemeltetése, fenntartasa
Sajét, vagy beérelt ingatlan hasznositasa
Onkormanyzatok és  tobbcéli  kistérségi  tarsulasok
igazgatési tevékenysege
Telepulési és terlleti kisebbségi 6nkorméanyzatok igazgatési
tevékenysege
Orszaggydilési képviselbvalasztassal kapcsolatos feladatok
végrehajtasa
Onkormanyzati képviselGvalasztassal kapcsolatos feladatok
vegrehajtasa
Polgari védelmi tevékenyseg
Varos- és kozséggazdalkodasi szolgaltatas
Kdzvilagitasi feladatok
Onkormanyzatok és  toébbcéli  Kistérségi  tarsulasok
elszamolasai
Onkormanyzatok és tébbcélu kistérségi tarsulasok feladatra
nem tervezhet6 elszdmolasa
Oktatasi célok és egyéb feladatok
Ovodai nevelés
Sajatos nevelési igenyl gyermekek ovodai nevelése
Altalanos iskolai nappali rendszer(i nevelés, oktatas
Sajatos nevelési igény( tanulok nappali rendszer( altalanos
iskolai nevelése, oktatasa
Altalanos iskolai feln6ttoktatas
Alapfokd mivészeti oktatas



80214-4 Nappali rendszer(i gimnaziumi nevelés, oktatas
80511-3 Napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozas (szorgalmi
id6ben)

80521-2 Pedagdgiai szakszolgalat

80541-0 Pedagdgiai szakmai szolgéaltatas
85121-9 Héaziorvosi szolgalat

85123-1 Kiegészitd alapellatasi szolgaltatasok
85128-6 Fogorvosi ellatas

85129-7 Védondi szolgéalat

85201-8 Allategészségiigyi tevékenysé _
85313-6 Gyermek- és ifjusagvédelem feladatai
85318-1 Atmeneti elhelyezést biztositd ellatasok
85321-1 Bolcsbdei ellatas

85323-3 Hazi segitségnydjtas

85328-8 Egyéb szocialis és gyermekjoléti szolgaltatas
85324-4 Csaladsegites

85326-6 Nappali szocialis ellatas

85331-1 Rendszeres szocialis pénzbeli ellatasok

85332-2 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatasok
85333-3 Munkanélkili ellatasok

85334-4 Eseti pénzbeli szocialis ellatasok

85335-5 Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellatasok

92142-0 Televizié misorszolgaltatasa

92181-5 Mdvel6dési kbzpontok, hdzak tevékenysége
92401-4 Sportintézmények, sportlétesitmények mikodtetése

92403-6 Diaksport

92404-7 Sportcélok és feladatok

93091-0 Furdd és strandszolgéltatas

92601-8 Maéshova nem sorolt kulturalis tevékenység
92602-9 Maéshova nem sorolt sporttevékenyseg

A Hivatal alaptevékenysége:

A Helyi 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. tv. alapjan ellatja az
onkormanyzat mukodésével, az allamigazgatasi Ugyek dontésre torténé
elkészitésével, a dontések  végrehajtasaval és a  kisebbsegi
onkormanyzatokkal kapcsolatos, a mindenkori hatalyos jogszabalyi
rendelkezések alapjan a feladat- és hataskorébe utalt feladatokat.

Az dnalléan mikodo koltségvetési szerveket ellatd kiegészitd szolgaltatast
végez (TEAOR.7514).

A Hivatal illetékességi terilete:



Budapest X. kerulet kzigazgatasi hatérai
9. A Hivatal jogallasa:

A Hivatal jogi személy, 6nalléan m(kod6é és gazdalkodd kdzhatalmi
koltségvetesi szerv, sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallé gazdalkodasi
jogkore és felel6ssége van.

10. A Hivatalt a polgarmester a keépviselO-testlilet dontései szerint és sajat
onkormanyzati jogkoreben iranyitja.
A polgarmester - a jegyz0 javaslatainak figyelembeveételével -
meghatarozza a Hivatal feladatait az ©6nkormanyzat munkajanak
szervezésében, a dontesek elOkeszitésében és végrehajtasaban. A
polgarmester gyakorolja ajegyzd felett az egyéb munkaltatdi jogokat.

11. A Hivatal vezetdje:

A Hivatalt a Képvisel6-testiilet altal hatarozatlan id6re kinevezett - a
jogszabalyoknak megfelel6 képesitéssel rendelkezd -jegyzd vezeti.

A jegyz06 gondoskodik az ©nkorményzat miuikddesevel kapcsolatos
feladatok ellatasarol.

A Hivatal kezelésében levo ingatlanok tekintetében a rendelkezési jog
gyakorlasara - a mindenkor hatalyos szabalyok szerint - ajegyz6 jogosult.
A jegyz6 a hataskorébe tartozO Ulgyekben szabalyozza a kiadmanyozas
rendjét, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a képvisel6-testulet hivatalanak
koztisztviselOi tekintetében.

A koztisztviselOk tekinteteben a kinevezéshez, a vezet6i megbizashoz, a
vezet6i megbizas visszavonasahoz, felmentéshez, és a jutalmazéshoz
egyetértési jogot gyakorol a polgarmester.

A jegyz0 kinevezése hatarozatlan id6re szol.

A Hivatal képviseletére a jegyz0 jogosult, valamint az altala megbizott
koztisztvisel6 és mas meghatalmazott.

12. A Hivatalban foglalkoztatottak alkalmazésa:

- az Ugyintéz06, ugykezeld koztisztviseld tekintetében a koztisztviseldkrol
sz016 1992. évi XXIII. torvény alapjan,

- a fizikai munkakérben dolgozok tekintetében a Munka Torvénykonyvérdl
sz6l6 1992, XXII. torvény alapjan.

13. A Hivatal tulajdonaban, kezelésében, valamint hasznalataban lév6 vagyon
és a felette vald rendelkezési jog a mindenkor hatalyos - az 6nkormanyzat



vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo -
rendelet alapjan torténik.

A Hivatal kezelésében, hasznélataban lév6 korlatozottan forgalomképes
felépitményes ingatlanok:

Budapest X., Szent LaszI6 tér 29. 39123 hrsz.
Budapest X., lhasz u. 24. 41447 hrsz.
Budapest X., Szent LaszI6 tér 2-4.  39049/1  hrsz.
Budapest X., Szent LaszIo tér 16. 41425 hrsz.
Budapest X., Banya u. 35. 41446 hrsz.
Budapest X., Ihasz u. 26. 41448 hrsz. (1/2 tulajdoni hanyad)

A Hivatal hasznalatdban [év6 vonatkozd penzigyi jogszabalyok szerint
nyilvantartott ing6 vagyon (targyi eszk6zok, berendezések).

14. Ellathato véllalkozési tevékenyseg kore, és mértéke: Nincs.

15. A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysege.

Jelen alapitd okiratot Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete a 2009 ulésén a /2009. (...) szam( hatarozataval
hagyta jova. Egyben hatalyat veszti a 44/2008. (1.17.) sz. hatarozattal
jévahagyott egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat.

Budapest, 2009

Az Alapito képviseletében:
Verbai Lajos

polgarmester

Ellenjegyezte:

Dr. Neszteli Istvan
jegyzd
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Budapest Févaros X. keriillet K6banyai Onkormanyzat

Onalléan m(ikod6 és gazdalkodo illetve az 6nalléan mikods
koltségvetési intézmény azonosité adatairdl és
kinevezett vezetGirdl készilt 6sszesit6 tablazat

Hatalyban .
Intézmény megnevezése Cime 1évd Alapito PIR - Tor/zs-
Okirat kelte azonosité  szam

Polgarmesteri Hivatal 1102 Szent Laszl6 tér 29. 2008.01.01 510008-0-00 510006
Egyesitett Bolcs6dék 1108 Ujheqyi sétany 15-17. 2008.01.01 510019-2-64 679868
Bp.K8b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1105 Aszok u. 1-3. 2008.01.01 510019-2-01 679604
Bp.Ko6b.6nkorm.Napkdzi Otthonos Ovoda 1106 Gépmadar u. 15. 2008.01.01 510019-2-04 679626
Bp.K8b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1102 Halom u. 7/b. 2008.01.01 510019-2-09 679637
Bp.K6b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1106 Harslevel( u.5. 2008.01.01 510019-2-24 679693
Bp.K6b.6nk. Kékvirag Napkézi Otthonos Ovoda 1107 Kékvirag u.5. 2008.01.01 510019-2-02 679615
Bp.K6b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1101 Kébanyai u.30. 2008.01.01 510019-2-14 679648
Bp.K&b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1102 Kébanyai u. 38. 2008.01.01 510019-2-94 679923
Bp.K6b.Onkorm.Napkdzi Otthonos Ovoda 1106 Maglédi u. 8. 2008.01.01 510019-2-16 679659
Bp.Kéb.6nk.Kincskeres6k Napkdzi Otthonos Ov 1105 MAadi u. 4-6. 2008.01.01 510019-2-18 679660
Bp.K6b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1104 Madi u. 86/94. 2008.01.01 510019-2-87 679901
Bp.K6b.6nk.Csodapok Napkézi Otthonos Ovoda 1104 Madiu. 127. 2008.01.01 510019-2-20 679671
Bp.K&b.Onk.Gybngyike Napkézi Otthonos Ov. 1101 Salgétarjani Gt 47. 2008.01.01 510019-2-22 679682
Bp.K6b.Onk.Aprok Haza Napkoézi Otthonos Ov. 1108 Ujheqvi sétany 5-7. 2008.01.01 510019-2-25 679703
Bp.K6b.Onkorm.Napkézi Otthonos Ovoda 1108 Uihegyi sétany 17/19. 2008.01.01 510019-2-27 679714
Bp.K6b.Onk.Rece-Fice Napkodzi Otthonos Ovoda 1105 Vaspélya u.8-10. 2008.01.01 510019-2-51 679857
Bp.K&b.Onkorm Napkdzi Otthonos Ovoda 1107 Zagrabi u. 13/A 2008.01.01 510019-2-28 679725
Bp.K6b.Onkorm.Zsivaj Napkézi Otthonos Ovoda 1105 Zsivai u.1-3. 2008.01.01 510019-2-29 679736
Bp.Kéb.Onk.Janikovszky Eva két tan.nyelv.alt.is 1105 Banva u. 32. 2008.01.01 510019-2-30 679747
Bp.K&b.Onkorm.Harmat Alt.Iskola 1104 Harmat u.88. 2008.01.01 510019-2-31 679758
Bp.K6b.Onkorm.Fekete Istvan Alt.Iskola 1108 Harmat u. 196-198. 2008.01.01 510019-2-32 679769
Bp Kob.Onkorm.Kada Mihaly Alt.Isk.és Ovoda 1103 Kada u.27-29. 2008.01.01 510019-2-34 679770
Bp K&b.Onkorm.Kapolna Téri Alt.Iskola 1103 Kéapolna tér 4. 2008.01.01 510019-2-35 679781
Bp K6b.Onkorm.Keresztury Dezs6 Alt.Iskola 1106 Keresztari Gt 7-9. 2008.01.01 510019-2-36 679792
Bp.K&b.Onkorm.Szent Laszl6 Alt.Iskola 1105 Szent Lé&szl6 tér 1. 2008.01.01 510019-2-40 679802
Bp.K6b Onkorm.Széchenyi Istvan Alt.Iskola 1108 Ujheavi sétanv 1-3. 2008.01.01 510019-2-45 679813
Bp.K6b.Onkorm.Komplex Ovoda .Alt.Isk.Szakisk 1107 Gém u.5-7. 2008.01.01 510019-2-46 679824
Bp.K&éb.Onkorm.Bem Jézsef Alt.Iskola 1101 Hungéria krt.5-7. 2008.01.01 510019-2-98 679956
Bp.K8b.Onkorm.Szervatiusz Jend Alt.Iskola 1101 K6béanyai ut 38 2008.01.01 510019-2-97 679945
Bp.K6b.Onkorm.Zeneiskola Alapf.Miivészeti OV 1102 Sz.LaszI6 tér 34. 2008.01.01 510019-2-47 679835
Bp.K6b.énkorm.Felnéttek Alt.Iskolaja 1106 Kereszturi Gt 7-9. 2008.01.01 510019-2-48 679846
Bp.K6b.Onkorm.Kertvarosi Alt.Iskola 1106 Jaszberényi Ut 89. 2008.03.20 763875

Bp.K6b.onk. Szent Laszlé6 Gimnazium és Szak 1102 Kérossi Cs.S. ut 28-34. 2008.01.01 510141-0-00 510141

Bp.K6b.Onkorm.Ujhegyi Uszoda és Strandflird 1108 Ujhegyi Gt 13. 2008.01.01 510019-2-89 679912
Bp.K6b.Onkorm.Nevelési Tanacsado és P. Sz. 11108 Sibrik Miklos Gt 76-78.  2008.01.01 510019-2-84 679891
Bp.K&b.Onkorm.K6banyai Gvermekidléti KOZDC 1104 MAdi u. 86. 2008.01.01 510019-2-96 679934
Bp.K6b.Onkorm.Csaladsegité Szolgalat 1108 Sibrik Miklés at 76-78.  2008.01.01 510019-2-81 679880
Bp.Kéb.6nkorm.Kéb.Gverm.és Ifi.Szab.id6 K6z 1105 Elédu. 1. 2008.01.01 510019-2-71 679876
Bp.K6b.Onkorm.Egészségiigyi Szolgalat 1102 Endre u. 10. 2008.01.01 510019-2-99 679967

Bp.K&b.6nkorm.Patakv Mivel6dési Kdzpont 1105 Szent Laszl6 tér 7-14. 2008.01.01 510075-0-00 510075

Készilt:Pénzigyi Iroda
2009.02.17
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V1./2008. szamu polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitas

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala belsé
pénzigyi ellendrzésének folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
eljarasrendjére
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FEUVE SZABALYZAT
l. Bevezetés
1. Afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetbi ellendrzés célja, hatalya

A szabéalyzat a Kébanyai Onkormanyzat gazdalkodasaval kapcsolatos vezet6i ellendrzési
tevékenység hatékonyabb végzését segitd eljarasok, modszerek kialakitasat és alkalmazasanak
a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) teriiletén torténé teljes kor( elterjesztését

segiti eld.

Hatalya kiterjed a gazdalkodas szabalyszer(iségéért felelés polgarmesterre, és altala az
onkormanyzat koltségvetési szerveinek vezetGire, valamint a koztisztvisel6k jogallasérol
sz016 tobbszor modositott 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.) szerint a Hivatalnal dolgoz6 vezetd

beosztasu koztisztviselGkre.

Az allamhéztartasrol sz616 tobbszor modositott 1992, évi XXX VIII. torvény (Aht) 121,8-
a szerint a folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezet6i ellen6rzés (FEUVE) a szervezeten
belll gazdalkodasért felel6s szervezeti egységek altal folytatott elsé szintl pénzigyi iranyitasi

és ellen6rzési rendszer.

A 217/1998. (XI1. 30) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.) XIIUA fejezetének 145/A.§
el6irja: ,,A koltségvetési szerv vezetGje a szerv gazdalkodasanak folyamatara (tervezés,
veégrehajtas, beszamolas) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mdkodtetni és
fejleszteni a FEUVE rendszerét." A FEUVE rendszer kialakitdsa és mikddtetése soran
figyelembe kell wvenni a pénzigyminiszter altal kodzzétett modszertani Utmutatdkban
foglaltakat A FEUVE rendszerben rejlé kockézatos terlletek Kivalasztasara objektiv
kockéazatelemzési moddszert kell alkalmazni. A FEUVE rendszer szabalyozasi célja
alapvet6en, hogy a hibas lépések, nem eldirasszer(i teljesitések esetén akadalyozza meg a
folyamat tovabbvitelét, sz(irje ki a nagyobb hibak bekdvetkezésének lehetdseégét

Az Ant. hatarozottan megkiilénbozteti a FEUVE rendszert és a belsG ellenGrzést A
FEUVE rendszer gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének ellenbrzésére

a belsé ellenérzés kapott felhatalmazast.

Jelen szabalyzatot az Aht. rendelkezése szerint adjuk ki, olyan folyamatok kialakitasaval
és mikodtetésével, amelyek biztositjak a Hivatal rendelkezésére alld forrasok mar korabban is
szabalyozott szervezeten bellli, szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes

felhasznalésat

Rendelkezései nem Uj kovetelményeket tdmasztanak, hanem a Hivatalban egyébként

is létez6 és miikodé folyamatokat rendszerszemlélettel kozelitve, - irasban
dokumentélva - a szabalyozast féfolyamatokra, azokat részfolyamatokra bontva kell
kialakitani.

A folyamatleiras 6nmagéban nem felel meg a FEUVE rendszer kovetelményének. A
folyamatban szerepl6 cselekmények, események egymasutanisaganak rogzitése, a fel nem
cserélhetd, ki néni hagyfrafo ~részTolyanTa® ellendrzése
képezi a kovetelményt.



A FEUVE rendszer mikodésének hatékonysaga fligg:

e avezetés magatartasatol,

» vezet6i ellen6rzés madjatdl és technikajatol,

» aszervezeti struktdratol,

» afeladat és felel6sség elhatarolas pontossagatal,
e ajlOvahagyasi jogkorok kapcsolodasatol,

» amlkdodési kontrolloktol,

» ahozzéférési lehet6segektol,

» ahelyredllitasi lehet6segektél.

Hatékonysagi kdvetelmény, hogy a folyamatleirasokban - egy konkrét tevékenységre
vonatkozo rogzitett eljarasi rendben - a vezetdk jeloljék meg a feladatok elvégzéséért

felel6s személyeket és hataskoriket.

2. A FEUVE rendszer szabalyozasi kdvetelménye, hogy a Hivatalon belil megfelel6en
szabalyozott legyen a pénzigyi dontések el6készitésének,  végrehajtasanak,
elszdmolésénak folyamatai, az egyes feladatok fiinkcionalis elkllonllése és a
folyamatokban pontosan meg kell jel6Ini azokat az ellen6rzési pontokat, amelyeken a
vezetGi ellendrzest el kell végezni, meghatérozva azt is, hogy

» kinek és mikor kell az adott ellen6rzési lépést megtennie,

* milyen kovetelmények teljestilésére kell igyelnie,
 milyen modon és keretek kozott teheti meg a szikségesnek tartott
intézkedeseket, vagy Kkinél, milyen forméban kell kezdemeényeznie az

intézkedéseket.

3. Mivel a Hivatal bels6 m(kddési, iranyitasi rendszereinek, belsé kontrolljanak
ellen6rzésérdl van sz, ezért a rendszert alkotdé folyamatok kapcsolddasi pontjain is ki

kell alakitani az ellen6rzési pontokat
Rendkivil fontos, hogy az intézkedésre jogosultak feladat- és hataskore egyértelmlen -
hataskoratfedést6l mentesen - keruljon meghatarozasra, munkakori leirdsban

rogzitésre. Ez afolyamatgazdék feladata és hataskore.

4. Az oOnkormanyzati gazdalkodashoz kapcsol6dd pénzigyi iranyitasi és ellendrzési

feladatok magukba foglaljak;
°a pénzugyi dontések dokumentumainak (kbltségvetési tervezés,
kotelezettsegvallalasok, palyazatok, szerzOdések, kifizetések, szabalytalansag
miatti visszafizetések dokumentumai) elkészitését,
* az elGzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénzigyi dontések szabalyozési és
szabalyszer(iségi szemponthdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
e a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6
konyvvezetés, bizonylatolas és beszamolas).

5. A Hivatal pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszerének biztositania kell, hogy az
Onkormanyzat valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége soran;
o az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keruljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,



» megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a Képvisel6-
testilet és az Onkorményzati SZMSZ-ben koltsegvetési feladatellatisért felelGs
vezetbknek, koltségvetési szervek vezetSinek az onkormanyzati gazdalkodassal
kapcsolatban,

e a FEUVE kialakitdsara és alkalmazasara vonatkozO0 PM mddszertani
Utmutatoban kiadott iranyelvek végrehajtasra keriljenek,

e az allamhaztartasi belsd pénzigyi ellen6rzés rendszer (ABPE) részeként
valésuljon meg a FEUVE és a bels6 ellen6rzes harmonizéciodja, szabalyozéasa és
koordinacidja (a bels6 ellen6rzéssel kapcsolatos hataskoroket, feladatokat és a
tevékenységre vonatkozd szabalyokat a Polgarmester és Jegyz6 2/2007. szamu
kozos utasitasaval jovahagyott ,,BelsGellendrzési Kézikényv'™ tartalmazza).

6. A rendszerbe beépitheté kontrollok

6.1 A kontrollok céljuk alapjan lehetnek:
* megel6zbk, amelyek megel6zik a kockazat bekovetkezését,

o feltarok, amelyek a meg nem el6zott hibakat térjak fel,
» rairanyitok, amelyek a hibara vald reagalést biztositjak.

6.2 A kontrollok alkalmazasuk formaja és tartalma szerint lehetnek:

* szervezeti,
o személyzeti,
* vezetGi és felugyeleti,
e jovahagyasi, engedélyezési,
o fizikai,
» feldolgozasi,
* rendszerfejlesztési,
» dokumentécids kontrollok, amelyeknek egyuttesen segiteniik kell
a) az elvart etikai magatartas és értekrend kialakitasat és
érvényestilését,
b) avezetés elszamoltathatosagat,
c) ateljesitmény kdzpontusagot,
d) az informéciok megfeleld mértékd, iranyitott kommunikacidjat,
e) akoordinacié és informaltsag céliranyos névelését

6.3 Az Allamhaztartdas makodési rendjér6l szolo tobbszér modositott  Amr.

rendelkezése szerint a FEUVE rendszert;
» aszabalytalansdgok kezelésével kapcsolatos hivatali eljarasrend,
» a Hivatal kilon szabalyozott ellenérzési nyomvonala,
» a Hivatal kockazatkezelesi rendszere mikodesi rendjének szabalyzatai

egylttesen képezik.

6.4 Jelen szabalyozéas a FEUVE rendszer elemei érvényesitésének gyakorlati feladatait
tartalmazza. A Hivatal szervezetében a FEUVE irdnyitasi és koordinalasi feladatait -
az Onkormanyzati szintl gazdalkodasi feladatok tekintetében - a Hivatal
Aljegyz6je végzi a Hivatalhoz tartozd szervezeti egységek és az ©Gnkormanyzati
fenntartast koltségvetési szervek vezet6inek bevonasaval.



1.
A FEUVE rendszer

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat,
amelyek alapjan az 6dnkormanyzat érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalé el6iranyzatokkal,
létszammal és vagyonnal vald

e szabalyszer(,

e gazdasagos,

» hatékony és

» eredményes gazdalkodas kdvetelményei.

/. Apénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerrel szentben tamasztott kdvetelmények

A pénzlgyi irdnyitdsi es ellen6rzesi rendszerrel szemben tamasztott legfontosabb
kdvetelmények, hogy biztositsék;

a) a Hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége és célja
dsszhangban legyen a szabalyszer(iség, szabalyozottsdg és megbizhato
gazdalkodas elveivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informacidok alljanak rendelkezésre a
Hivatal gazdalkodasaval kapcsolatban,

d) a FEUVE harmonizécidjara és 0sszehangoldsara vonatkozo iranyelvek
végrehajtasra kertljenek,

e) a rendelkezésre A&ll6 eszkozok és forrdsok a szabalyozottsag,
szabalyszer(iseg és megbizhatd gazdalkodas elveivel @sszhangban

keriiljenek felhasznalasra.

2. A FEUVE rendszerben alkalmazandé legfontosabb fogalmak  (szabalyossag,
szabalyozottsag, gazdasagossag, hatékonysag, eredményesséq)
2.1 Szabalyossag: a szabalyossag azt jelenti, hogy a Hivatal és az Onkormanyzat
mkddése, tevékenysége megfelel a vonatkozo jogszabalyok, rendeleteknek és belsé
szabalyzatoknak, egyéb utasitasoknak.
2.2 Szabalyozottsag: a szabalyozottsag azt jelenti, hogy a Hivatal és az Onkormanyzat
mikodése, tevekenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata, részfolyamata
megfeleléen szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek-e a hatélyos
jogszabalyoknak, 6nkorményzati rendelkezéseknek.
2.3. Gazdasagossag: a Hivatal és az Onkormanyzat altal ellatott tevékenységhez
felhasznalt er6forrasok optimalizéldsa megfelel6 minGség biztositasa mellett.
2.4. Hatékonysag: a Hivatal és az Onkormanyzat altal ellatando tevékenység soran
végzett szolgaltatdsok és egyéb eredmények, valamint az el6allitasukhoz,
teljesitésiikhoz felhasznalt forrasok kozotti kapcsolat.
2.5. Eredményesség: a Hivatal és az Onkormanyzat altal ellatott tevékenység céljai
megvalositasanak mértéke, a tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kozotti

Jkapcstilat o -



I1.
A FEUVE rendszer és a szabalyozottsag

A FEUVE rendszerben a szabalyozottsag kovetelménye a kdvetkez6 elvek, eljarasok
és belsd szabalyzatok alapjan érvényesiil.

/. Elvek

Az els6szintl pénziigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran ajegyz6 feladata, hogy

gondoskodjon arrdl, hogy;
a Hivatal mindig a hatalyos kozponti jogszabalyoknak, irnyelveknek,

Utmutatdsoknak a szem el6tt tartdsaval lassa el a belsé szabalyozasi
feladatait, ezekrdl a kdzponti szabalyokrdl tajékozott legyen,

- a Hivatal a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelez6en elGirt belsé
szabalyozéasi kdvetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott

bels6 szabalyok megismertetésérél,
a Hivatal m{kddése soran a helyi sajatossagok miatt szabalyozandd

terlletek  feltdrdsra  keriljenek, majd elkészitsék a vonatkozd
szabalyzatokat, elGirasokat.

2. Eljarasok

A szabdlyozottsag érdekében a kdvetkez6 eljarasokat kell lefolytatni;
- meg kell hatarozni azokat a terlileteket, amelyek szabalyozasarol

gondoskodni kell a kozponti el6irasok kotelez6 rendelkezései miatt,
- objektiv kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a terlleteket,
amelyek szabalyozésa (anélkil, hogy azt kdzponti elGirds kotelez6vé tenné) sziikséges

a Hivatal m(ikodési, szervezeti sajatossagai miatt,
a magas, vagy jelentds kockazati terlletek szabalyozasat a

folyamatgazdaknak  negyedévente felil kell vizsgalni, annak megtorténtét
feljegyzésben kell rogziteni, és gondoskodni kell a 15 napon beltli aktualizalasrol,

- a felulvizsgalatnal figyelembe kell venni a vezeték FEUVE tapasztalatait, a
fuggetlen belsé ellen6rzés ajanlasait, javaslatait, a kiils6 ellen6rzések észrevételeit és a
maodositasi javaslatokat egyeztetni kell az adott szabalyozasi terlleten dolgozdkkal.

3. A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasa és fenntartasa

A megfelel6 szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak tartalmi kovetelményeit
a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3. Bels6 szabalyzatok

A Hivatal vonatkozasaban a belsé szabalyzatok alatt valamennyi az Onkormanyzat,
illetve Hivatal mikddését alapvetéen meghatarozo, irdsban rogzitett, Hivatalra nézve
kotelez6 elGirast, kovetelményt meghatarozé dokumentumot érteni kell.



Bels6 szabalyozasi korbe tartoznak;
a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat a mellekleteivel,

az 6nkormanyzati gazdasagi program, koltségvetési rendeletben
meghatérozott éves koltségvetés és eljrasi szabalyok, likviditasi
terv, vagyongazdalkodasi rendelet,

- amikodéssel kapcsolatos KépviselO-testileti hatarozatok,

- a mulkodéssel, szakmai tevékenyseggel, a munkavéallalok
jogallasaval kapcsolatos szabalyok,

- pénzilgyi és gazdalkodasi szabalyozasok,
munkakdri leirasok.

A FEUVE mi(kddése érdekében a Hivatalnak a 2. szamu mellékletben meghatarozott

szabalyzatokkal kell rendelkeznie.
A szabdalyzatok felllvizsgélati id6szakai, hatarnapjai, valamint a felllvizsgalat

el6készitésért felel6s személyek megnevezését a ....szamud melléklet tartalmazza.

V.
A FEUVE rendszer és a szabalyossag

A FEUVE szabalyossdgi kovetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és belsd
szabalyzatok alapjan érvényesdil.

1. Elvek

Az elsd szintl pénzlgyi feladatok ellatasa soran a jegyz6 feladata, hogy a dolgozdi

szamara biztositsa:
- a hatalyos kdzponti jogszabalyok és mas kotelezd szabalyozasok

megismerhetdségét,
- a bels6 szabalyokhoz valé hozzaférést,
- a kozpont, illetve a bels6 szabalyzatokkal kapcsolatos

informéaciokat a szabalyossag érdekében.

2. Eljarasok
A szabalyosség érdekében a kdvetkez0 eljarasokat kell lefolytatni;

- gondoskodni kell a Hivatalt és az Onkormanyzatot érint6, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni szlkséges valamennyi kdzponti jogszabdly, eliras,
ajanlds (tovébbiakban: szabdlyzat) konny( hozzéférhetGsegér6l (sz&mitogépes
adathordozon, illetve papir alapu szabalyzat segitségével),

- a kozponti szabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlileten dolgozok szdméra a tovabbképzesen, eértekezleten, konzulticion valo
részvételt, illetve egyéb szakmai anyagokhoz (szakkdnyvek, segédletek,
szakfolydiratok, illetve Internetes honlapokhoz) vald hozzaférést.



- a bels6 szabalyzatok alkalmazhatdsaga érdekében a szabélyzatokat gy kell kezelni,
hogy a feladattal érintetteknek konnyen hozzaférhet6 legyen, a kiadaskor, illetve a régi
szabalyok felulvizsgélatakor a folyamatgazdakat, érintett dolgozokat megismertetéssel

tajékoztatni kell.

- az objektiv kockézatkezelés eszkizét felhasznalva fel kell hivni a magas kockézatot
rejt6 feladatok ellatasanal kdzrem(ikodé dolgozok, illetve folyamatgazddk figyelmét a
vonatkozo szabalyzatok rendelkezéseinek betartasara,

- a szabalyossag biztositasanak eszkozei tovabba az el6zetes vezetd ellenbrzések, az
érintett terlileten dolgozdkkal a tevékenységre vonatkozO szabalyozasrél vald
beszélgetes, felkesziiltsegrdl, ismeretr6l szerzett kdzvetlen informacio.

- az utdlagos vezetdi ellenérzes modszere a szabalyzatban foglaltak betartdsanak
ellen6rzése beszamoltatassal, dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel.

3. Bels6 szabalyzatok

A FEUVE és a bels@ szabalyzatok témakdrében meghatarozottak érvényesitése a 2. és
3. szamu mellékletek szerint.

V.
A FEUVE rendszer és a gazdasagossag

A FEUVE rendszerben a gazdasagossag kovetelménye a kovetkez6 elvek, eljarasok és
.bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

1. Elvek

Az els6 szint( penzigyi és ellen6rzési feladatok ellatasa soran a Hivatal vezet6jének
feladata, hogy a Hivatal feladatai ellatasara szolgald
- bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal,
létszammal,
- arendelkezésre all6 vagyonnal
ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

Cél a megfelel6 minGségi szolgaltatas biztositasa a lehetd legalacsonyabb aron. A
gazdasadgossag kovetelménye, hogy az adott feladat, tevékenység ellatdsahoz
felhasznalt erdéforrasok koltségei - a mindség fenntartdsa mellett — optimalizélva

legyenek.
A Hivatal akkor miikodik gazdasdgosan, ha a rendelkezésre &ll6 er6forrasokbol

koltség-hatékony modon szerzik be, hasznaljak fel azokat az emberi eréforrasokat,
eszkdzoket, amelyek a feladat, tevékenység ellatasahoz sziikséges.
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2. Eljarasok

A gazdasagossag érdekében a kovetkez6 eljardasokat kell lefolytatni, azaz

gazdasagossagi szamitasokat kell végezni:
- a bevételi és kiadasi elGiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban.

Erre azért van szlikség, mert nem gazdasagos a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik' figyelembe azt. hogy mikor, honnan lehet mégszerezni a
mikodéshez, feladatellatdshoz sziikséges eszkozoket, vasarolt szolgaltatasokat,
készleteket,

- a létszam, illetve személyi juttatasi elGiranyzat gazdalkodas, ha a jogszabalyi
el6irasok betartdsa mellett az engedélyezett létszdmsziikségletet optiméalis személyi
Osszetétellel és dijazassal biztositjak,

-a vagyongazdalkodas soran gazdasagossagi szamitast kell késziteni arra, hogy
a meglévé vagyonnal a feladatot hogyan lehet Ggy ellatni, hogy a legkevesebb
koltséggel jarjon, (pl. nem gazdasadgos egy szervezeti egység indokolatlanul nagy
éplletben valé mikddtetése), a rendszeres vizsgalatra feleldst kell Kijeldlni,

- folyamatosan figyelemmel kell kisérni, illetve ellendrizni kell a beszallitokat
abbol a szempontbdl, hogy azonos, vagy el6nydsebb teljesitésre van-e kedvez6bb

ajanlat.
3. Kiemeli teriletek a gazdasagossaggal kapcsoldiban

A FEUVE rendszemek a gazdasagossaggal kapcsolatos kiemelt teriiletei:
- a pénzugyi-gazdalkodasi terllete az anyag-, készlet-, vasarolt szolgaltatasok

beszerzésével foglalkozd tevékenységek,
- a létszammal és személyi juttatasi eldiranyzatokkai kapcsolatos nyilvantartas

naprakészségének biztositésa, informacio.

VI.
A FEUVE rendszer és a hatékonysag

A FEUVE rendszerben a hatékonysag kdvetelménye a kovetkezd elvek, eljarasok, és
belsd szabalyzatok, testlleti dontések alapjan érvényesiil.

L Elvek
Az els6 szintli pénzugyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a Hivatal vezet6jének

feladata, hogy UGgy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye a hatékonysag
kdvetelményeit
A hatékonysag kovetelményeinek érvényesilnie kell;

- a bevételi és kiadéasi el6iranyzatokkal,

- a személyi juttatasi el@iranyzatokkal,

- a rendelkezésre allé vagyonnal val6 gazdalkodas soran.
A hatékonysag kdvetelménye, hogy a feladatellatds eredménye és a felhasznalt
forrésok kozotti kapcsolat a lehet6 legjobb minGség megjelenése mellett a



2. Eljarasok

A hatékonysag érdekében a kovetkez0 eljarésokat kell lefolytatni:

a) Hatékonysagi szamitasokat kell végezni;
- a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznaldsa vonatkozasaban.

(Ekkor vizsgélni kell, hogy a legtobb, illetve legjobb mindsegl feladat ellatas, illetve
szolgaltatas nyujtas érdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkozt igénybe
venni, a legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni és legkevesebb vasarolt

szolgéltatast igénybe venni),
- a személyi juttatas el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében a Hivatalnak

vizsgélni kell, hogy a mindség javitasa, vagy szinten tartdsa mellett minél tobb
feladatot hogyan tud a legkevesebb létszdm, illetve személyi juttatas elGiranyzat
igénybevételével ellatni,

- a vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat kdzéppontjaban az all,
hogy a rendelkezésre allé vagyon megfelel6en kihasznélt-e.

b) Az objektiv kockazatelemzés eszkdzét haszndlva meg kell hatarozni az
el6iranyzatok felhasznalasa korében azokat az el@iranyzatokat, amelyek a hatékonysag

tekintetében magas kockazatot rejthetnek.
3. aFEVVE ésa hatékonysag vizsgalatkiemeli teriletei

A hatékonysag a Hivatal mikddésének teljes egészét érinti. Kilondsen a szervezeti
« felépitést, a jogszabalyok és belsd szabalyzatokban meghatarozott feladatrendszert,

szakmai kovetelményeket és az eszkdzrendszert.

) VTL
A FEUVE és az eredményesség

A FEUVE rendszerben az eredményesség kdvetelménye a kdvetkez6 el\ek, eljarasok,
és bels6 szabalyzatok alapjan érvényesiil.

/. Elvek
Az els6 szint(i pénzigyi és ellen6rzési feladatok ellatisa sordn a Hivatal vezet6jének

feladata, hogy ugy gazdalkodjon, hogy figyelembe vegye az eredményesség
kdvetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesilnie kell az alabbi tertleteken:

- kiadési el6iranyzatok felhasznélasa,

- személyi juttatasi elGiranyzatok felhasznalasa,

- rendelkezésre allé vagyonnal val6 gazdalkodas.
Az eredményesség azt mutatja, hogy a Hivatal m(kodése, feladatellatasa és
szolgaltatasa soran eléri-e a céljat és ha elérte, milyen hatast valtott ki. Tevékenysége
akkor eredményes, ha az el6z6ekben erdekeltek a lehetGségeket ténylegesen igénybe
vették, azzal elégedettek és ezt a Képvisel6-testilet is elismeri.

2. EljafasokT
Az eredményesség érdekében a kdvetkezd eljardsokat kell lefolytatni:

a) eredményességi szamitasokat kell lefolytatni;
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a kiadasi elGiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozéasaban
(Azt kell vizsgélni, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve
szolgéltatas nyujtas hogyan viszonyul az érintettek elvarasaihoz
mennyiségben, mindségben (pl. Képvisel6-testiileti értékelés,
bizottsagi  értékelés, kérdGives felmérés, jogorvoslatok
eredmenye stb).

személyi juttatasi elGiranyzatok felhasznalasa milyen hatassal
van a nyUjtott szolgéltatdsok minbségére, mennyiségére, az
igénybevételi lehet6ségre és ez hogyan hat az igénybevételre
(pl. a feladatot nagyobb felkésziiltséggel ugyan nagyobb
fizetéssel, de kevesebb személy jobb minéségben, gyorsabban
tudna végrehajtani és a szolgaltatas megitélése isjavulna).

- A vagyongazdalkodas soran az eredmenyességi vizsgalat
kdzéppontjaban az all, hogy a rendelkezésre all6 vagyon
kapcsolatba kertlt-e a lehetséges igénybevevékkel, vagy annak
lehet6sége milyen hatast gyakorolt rajuk.

b) objektiv kockazatelemzés eszkozet felhasznalva meg kell keresni az eliranyzatok
felhasznalasa korében az eredményességet negativan befolyasold kockéazatokat. Az
eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, kozvélemény felmérési
modszerrel javaslatokat kell megfogalmazni a Hivatal vezetése felé. A
vagyongazdalkodast rendszeresen vizsgalni kell az eredményességi kdvetelmények

szempontjabol.

VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2008. marcius 31.-én Iép hatalyba. A Hivatalndl minden belsd szervezeti egység
vezet6jének gondoskodni kell arrol, hogy a FEUVE szabéalyzatban foglaltakat a munkatérsai is
megismerjék, a vezetk a munkafolyamatokba épitett ellen6rzéseik soran az alkalmazhatdé mddszert
szakterUileteiken hasznositsak. A szabalyzat el6irasainak megismerése tényét a szabalyzathoz csatolt
iven a munkatirsak - az | szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozaton - alairasukkal
szervezeti egységenként igazoljak.

A szabélyzatot szlkség szerint, de legalabb évente egyszer aktualizalni kell, amelynek
felel6se az Aljegyz06. A felllvizsgalat megtorténtét az irattari példanyra vezetett zaradékban

kell rogziteni.

Jelen szabalyzatot tajékoztatd jelleggel meg kell kiildeni az, alpolgarmestereknek, az
aljegyzének, valamint az 6nalléan gazdalkod6 dnkormanyzati intézmények vezetdinek is.
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/. szam0 melléklei

Megismerési nyilatkozat

A FEUVE szabéalyzatot megkaptam, az abban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sor Név Beosztas Kelt Aléairas
szam
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Budapest Févaros X. kerulet 2.szamu  melléklet
Kébanyai Onkormanyzat

A bels@'szabalyzatok listaja ésfelulvizsgalati rendje

Belsd szabalyzatok megnevezése ﬁ%’é%i@sﬂélﬁ%ap fefd[gyizsgalat
L A tervezéshez kapcsolodd szabalyozasok
Onkoimanyzat gazdasagi programja 4 évente  Polgarmester

2. Tevékenységhez, mulkddéshez kapcsolddo
altalanos  szabalyok
SZMSZ részeként: ugyrend 4 évente Jegyz6
Kozszolgalati szabalyzat évente Jegyz6
Koztisztvisel6k szocialis, joléti 2 évente Szervezési és Ugyviteli

N

és kegyeleti juttatasi szabalyzat FGosztaly
Koztisztvisel6k természetbeni 2 évente Jegyz6
juttatasai, koltségtérités szabalyzat
T(izvédelmi szabalyzat 4 évente  Szervezési és Ugyviteli
F6osztaly
Munkavédelmi szabalyzat 3 évente Szervezési és Ugyviteli
F6osztaly
3. Tevékenység pénzugyi-szamviteli  szabalyozésa
Koltségvetesi rendelet részeként évente Gazdasagi és Pénzlgyi
- az el6iranyzat felhasznalasi Utemterv FGosztaly
- vagyonrendelet 2 évente Véarosiz. és
*Vagyoneazd. Fd&oszt
Szamviteli szabalyzat gy(jtemény részeként sziiksszer..  .Gazdasagi és Pénzugyi
- szamviteli politika és akapcsol6dé szabalyzatai  és2 F6osztaly

(értékelési, pénzkezelési, leltarozas és leltarkészitési, évente
onkoltségszamitas)

- bizonylati szabalyzat és bizonylati album 3 évente Gazdasagi es Pénzlgyi
F6osztaly
- selejtezési és hasznositasi szabalyzat 4 évente Gazdasagi és Pénzlgyi
FOosztaly
- pénzgazdalkodassal kapcsolatos 2 évente Gazdasagi és Pénzlgyi
kotelezettségvéllalas, ellenjegyzés, érvényesités, FGosztaly
utalvanyozas rendje
- szdmlarend 2 évente Gazdasagi és Pénzlgyi
F6osztaly
a szdmlarend részeként 2 évente Gazdasagi és Pénzlgyi
fékonyvi szdmlak szdmlakapcsolatai FGosztaly
a fékonyvi szamlak és az analitikus 2 évente Gazdasagi és Pénzigyi
nyilvantartasok tartalma, egyeztetések felelGsei FGosztaly
szamviteli bizonylati rend 2 evente Gazdasagi és Pénzlgyi
F6osztaly
4. Ellen6rzéshez kapcsoldédd — szabalyok
'‘Betsé"eHendrzési kézikdnyv 2 évente  ~Bels6~Elteridrzési
Osztaly

FEUVE rendszer szabalyzatai 4 évente Aljegyz6



15

Budapest Fovaros X. kerulet
Kébanyai Onkormanyzat

3.szamumelléklet

Apénzligyi iranyitasi és ellen6rzésifeladatok feladatkorok szerinti elktlonitése

Pénzugyi iranyitasi és ellendrzésifeladatok

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Kéltségvetési terv
- koltségvetési koncepcid
- éves koltségvetési terv
- el6iranyzat-modositasok
- normativ allami tamogatasok

12. Kotelezettségvallalasok

1.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ugyek

- beszerzések, vésarlasok (melyeknek nincs
el6zetes kotelezettségvallalasi dokumentuma)
- értékesitések

- selejtezés

2. El6zetes és utdlagos pénziigyi ellen6rzés, a pénzigyi
dontések szabalyszer(ségi ellenjegyzése
2.1. Koltségvetési terv
-jévahagyasa
- el6iranyzat-felhasznalasi Utemterv
- likviditasi terv
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése
2.3. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek
jovahagyasa, ellenjegyzése
- vagyongazdalkodéassal kapcsolatos ligyek
jovahagyasa, ellenjegyzése
- beszerzések, véasarlasok (melyeknek nincs
el6zetes kotelezettségvallalasi dokumentuma)
- értékesitések

- selejtezés

3. Gazdasagi esemenyek elszamolasa
3.1. Koltségvetési elbiranyzatok kdnyvelése
- eredeti el6iranyzatok
- médositott eldiranyzatok
3.2. El6iranyzat teljesitések konyvelése
3.3. Féléves beszamold
3.4. Eves beszamolo

Feladatgazda

Gazdasag és Pénziigyi F&osztaly
Gazdasag és Pénzugyi F6osztaly
Gazdasag és Pénzigyi F8osztaly
Gazdasag és Pénziigyi F6osztaly
Gazdasag és Pénzigyi F6osztaly
Gazdasag és Pénzligyi F6osztaly
Gazdasagos Pénzigyi F6osztaly
Varosiizemeltetési és
Vagyongazdalkodasi F6osztaly
Szervezési és Ugyviteli FGosztaly
(Gondnoksag)

Varosuzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi F6osztaly
Szervezési és Ugyviteli FGosztaly
(Gondnoksag)

Aljegyz6 és Gazdasagi és
Pénzugyi FOosztaly

Gazdasagi és Pénzugyi Féosztaly
Képvisel6-testulet

Gazdasagi és Pénzugyi F6éosztaly

Gazdasagi és Pénzlgyi FOosztaly
Varosuzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi F6osztaly
Varosuzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi F&osztaly
Szervezési és Ugyviteli FGosztaly
(Gondnoksag)

Varosuzemeltetési és
Vagyongazdalkodasi F6osztaly
Szervezési és Ugyviteli FGosztaly
(Gondnoksag)

Gazdasagi és Pénzligyi F6osztaly
Gazdasagi és Pénzugyi F6osztaly
Gazdasagi és Pénziigyi F6osztaly
Gazdasagi és Pénziigyi F6osztaly
Gazdasagi és Pénziigyi F6osztaly
Gazdasagi és Pénzugyi FOosztaly
Gazdasagi és Pénziigyi FOosztaly
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KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Budapest Févaros X. kerillet K6banyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) a kockéazatkezelési szabalyzatat az 4llamhaztartas mikodeési rendjérdl
sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) 145/C §-dban foglaltaknak
megfeleléen a kovetkezOket hatdrozom meg.

A kockazatkezelési szabalyzat része a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
bels§ szabalyokat, amelyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasara szolgald
el6iranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

/.
A kockazatkezelés célja, tartalma

1. Aszabalyzat célja

Minden szervezetnek az a legfontosabb célja, hogy elérje célkitlizéseit. Ennek érdekében a
vezetés feladata, hogy képes legyen valaszolni a szervezet azokra a kockazatokra, amelyek
Iényegi befolyassal lehetnek a miikodésére és elésegitse az eredeti célok elérését, ezzel egyiitt
minimélisra csokkentse az ezeket veszélyeztetd kils6 és belsd tényez6k bekovetkezésenek
esélyét, lehetséges hatasat. Ezt a vezetés és a szervezet kockazatkezeléssel érheti el.

A kockazatkezelés révén fel kell mémi és meg kell allapitani a hivatal gazdalkodasaban,
tevékenységében rejl6 kockazatokat. A kockazatkezelés rendje meghatarozza azokat az
intézkedéseket és megtételik mddjat, amelyek feltarjak, csokkentik, illetve megsziintetik a
kockézatokat, masreszt megel6zik azok bekdvetkeztét.

2. A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

» a kockazat fogalma,
* akockazat kezel6je (utvonal),
» a kockéazatkezeldi hatékér meghatarozasa,
» a kockéazat azonositasa,
» a kockazatkezelés,
» a kockazatkezelés id6tartama,
—eam akockazatok és iriiézkedés'nyiivantartasa.



A kockéazat fogalma

1. A kockéazat fogalma

A kockdzat a Hivatal gazdalkodéasa tekintetében: mindazon elemek és események
bekdvetkeztének valoszindsitése, amelyek héatrdnyosan érintik, vagy érinthetik a

mikodést.

2 A szervezet gazdalkodasanak mikodését befolyasold lehetséges kockazatok tipusai

2.1. Lehetséges kuils6 kockazatok;

Infrastrukturalis: az infrastruktira elégtelensége, vagy hibja
akadalyozhatja a normalis miikodést,

Gazdaséagi: banki arfolyamvaltozasok, kamatlab-valtozasok, inflacid
negativ hatéssal lehetnek az el6irdnyzott tervek megvalosulésara,

Jogi és szabalyozasi: a hazai és Eurdpai Unids jogszabalyok valtozésai
korlatozhatjak a feladatok végrehajtasat és nem vart maodon
befolyasolhatjék,

Kornyezeti: kornyezetvédelmi megszoritdsok, vagy elemi karok
hatassal lehetnek a tervezett feladatok megvaldsuléséra,

Politikai: kormanyvaltas, vagy politikai programok valtozasai esetén a
kordbban kit(iz6tt, tadmogatottnak megjelolt célok véltozhatnak,
amelyek folyamatban lev6 fejlesztések, mikodtetések tamogatasait

befolyasolhatjak, akadalyozhatjék.

2.2. Lehetséges belsé kockézatok,

pénzigyi kockazatok;

Koltségvetési: a jogszeriien igényelt koltségvetési tamogatasok mellett
az adott feladat finanszirozasara nem elegendd a rendelkezésre allo

sajat forras,

Bevételi: a tervezésnél szamitasba vett forrdsok valtozhatnak, a
tervezettel szemben nem, vagy csak részben teljesdlnek, amelyek miatt
kiadasok visszafogasa valik sziikségessé,



o Likviditasi: a pénzellatdsi terv bevételi és kiadasi oldalanak eltérései
miatt ideiglenes tékehiany, vagy kamatfizetési kotelezettség keletkezik,
emiatt a mar teljesitett feladatok finanszirozésa, kiegyenlitése késik,

o Hitelezési: annak a val6szinsége, hogy valamely feladat
megvalosulasdban kozrem(kodé harmadik fél nem fog fizetni (pl.:
téritési dijat) és a miatt behajthatatlan kovetelések keletkeznek, ami

masik tertileten forrashianyt okoz,

o Felelésségvallalasi: a dontések felfelé toldédasa a szervezeti hierarchia
szintjein noveli a blrokracia veszélyét,

» Fejlesztési: a tervezett fejlesztési-beruhazasi célok megvalositasanak
koltségigénye a kuls6 kockazati tényez6k bekovetkeztében az
el6iranyzott pénziigyi forrasokat meghaladja.

2.3. Lehetséges bels6 tevékenységi kockazatok;

* Mikodés-stratégiai: nem megfelel6 stratégia kovetése. A stratégia
elégtelen vagy pontatlan informéciora épul.

* Mikodési: elérhetetlen, megoldhatatlan célkitlizések. A célok csak
részben valosulnak meg.

* Informé&cios: a dontéshozatalhoz nem megfelel6 mennyiségi, mindségi,
kell6 mértékben megalapozott informécio kdvetkezményeként téves,

hibas dontéseket hoznak.

» Hirnév: a nyilvanossigban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet
ki, a rossz megitelés csokkentheti a kivant tevékenység terjedelmét.

e Technoldgiai: a hatékonysag megtartasa érdekében a technoldgia
fejlesztésének, lecserélésének igénye. A technoldgiai (izemzavar
megbénithatja egyes tevékenységek miikodését.

» Stratégiai: a nem megfelel6 informéaciok, vagy szakmai hianyossagok
miatt helytelen stratégia kertl kidolgozasra és jovahagyasra,

* Projekt: a megfelel6 kockadzat elemzés, hatastanulmany hianyéaban
készilt projekt-tervezet megvaldsitdsa nem torténik meg hatéariddre, a
tervezett minéségben és kdltségszinten.

« Ujitasi: elmulasztott Gjitasi lehetGségek. Uj megkozelités alkalmazésa a
kockazatok megfelel§ elemzése nélkil.

2.4 . Lehetséges belsd emberi eréforras kockazatok;



*

Szakemberek  (személyzeti): a hatékony mikddest korlatozza a
szilkséges létszamu, megfelel6 képesitésli és gyakorlati szakember
hidnya, vagy ezek kovetkeztében a meglévok talterhelése,

Vezetbk: a hatékony mikodést korlatozza a nem  megfeleld
felkészlltségli és gyakorlatu, vagy nem megfeleléen koordinalt és
ellenérzott vezet6k személye,

Szervezet: a hatékony mikodést akaddlyozza a nem kell6en
feladatorientalt, funkciondlisan, illetéleg terlletileg tulzottan tagolt
nehézkesen miikodtethetd szervezet,

Pszichikai: a nem megfelel6en kezelt személyiségi problémak, a rossz
emberi kapcsolatok, vezet6i tulajdonsagok hianyossagai, a tobbiranyl
irdnyitasnak  tortén6  megfelelési  keényszerhelyzet,  informalis
tajékozodas tulsulyba keriilése miatt a munkatarsak nem képesek
megfelel6 szinvonalon teljesiteni féladataikat,

Emberi eréforras igény: a hatékony mikddést korlatozza a folyamatok
ember-és iddigenyének figyelmen kivil hagyasa.

Egészség és biztonsagi: ha az alkalmazottak kdzérzetének igénye
elkerili a figyelmet, a munkatarsak nem tudjédk teljes értékiien

teljesiteni a feladataikat

3. A gazdalkodasban levd kockazatok okai és megsziintetésiik maodjai

3.1A kockéazatok elsddleges okai — egyiitt, vagy kilon-kilon —Ilehetnek:

*

véletlenszer(ien bekdvetkezett események,

*m hidnyosan rendelkezésre allé informéacidok, vagy pontatlan feladat-

*

végrehajtas,
az ellendrzés hianya, vagy nem megfelel hatékonysaga a szervezetben.

3.2.A gazdalkodasi folyamatok kockazatkezelése allandéan ésfolyamatosan alkalmazott
ciklikus tevékenység, amely a vezetGifeladatok szerves része. Tagolasa;

*

*

a kockazatok azonositasa és az azonositdsra alkalmas keretek

meghatarozasa,
a kockazat értékelése,
a szervezet, illetve a vezetés szdmara elfogadhatd kockazati szint

meghatérozasa,
a kockazathoz kapcsol6do lehetséges reakciok azonositasa,

m a kockazatokra adhat6 valaszok megvaldsithatdsaganak mérlegelése, a

tervezett intézkedések hatékonysaganak, gazdasagossaganak el6zetes

értékelése,
a valaszintézkedések beépitése a gazdalkodasi folyamatokba, tovabba

megvaldsulasuk rendszeres figyelemmel kisérése és ellendrzése.



A kockazatkezel6je

A kockézatkezelés hatékonysaganak biztositasara az adott kockazatok folyamatgazdait -
altalaban sajat felel6sségi korukon belll - a Jegyzd - az Aljegyz6 javaslatat figyelembe
véve -jeldli ki Ezzel biztositott a koltségvetési szerv szervezeti egységein bellil az egyes

vezetdi szintek feleldssége a kockazatok felismeréséért, kezeléséért

A kockéazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét és eljarasrendjét a szabalyzat, a
munkakori  leirdsok és a bels6 szervezeti egységek vezetdinek rendelkezései

tartalmazhatjak.
1. A kockazatok stratégiai szemlélet(i kezelésének megvalositasa

A jegyz6 és aljegyz6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozo - jelen szabalyzattal - kijeldlt
személyek a f6 folyamatgazdak, akik felelések az altaluk iranyitott szakterlletek
folyamatba épitett ellen6rzésének hatékonysagaért, a munkakori leirdsok és az
ellen6rzési nyomvonal 90 napon bellli médositaséért, illetve elkészitéséért, a kockazatok
felméréséért és azok alapjan a megfelel6 kockazatkezelési tevékenységért

A kockazatkezelés alkalmazasa hatékonysaganak elengedhetetlen kévetelménye, hogy a
gazdalkodéasért felels vezetdk irdsban jeloljék ki az adott kockézatok részfolyamat

gazdait a sajatfeleldsségi koriikon beliL
A Polgarmesteri Hivatal feladatorientalt struktarajan belil az Aljegyz6 felel az

onkormanyzati szintli kockazatok felismeréséért, kezeléséért, a kilonbdz6 szervezeti
egységek és az dnkormanyzati fenntartast intézmények kozotti kapcsolatok folyamatos
biztositasaért A hivatali folyamatgazdak az adatszolgaltatasokat az Aljegyzének teljesitik.

V.
A kockéazatkezelési hatokor

Az éves koltségvetési terv kialakitdsa, végrehajtdsa és a folyamatba épitett ellendrzés
megszervezése és mikdodtetése a Jegyz6 feladata és felel6ssége. A tevékenységrdl vald
beszamolas kiterjed a kockazati tényezOk, elemek azonositasara, a kockazatok
bekdvetkeztének valdszinlsitésére, a kockazati hatas mérésére és semlegesitésére.

A Kkockazatelemzés feldleli a Hivatal hataskorébe tartoz6 valamennyi gazdalkodassal
kapcsolatos folyamatot, tevékenységi teriiletet, igy a részben 0Onélléan gazdalkodo
intézmények gazdalkodasara, vagyonkezelésére is.

A Hivatal minden szervezeti egységeének vezetGje az éves munkaterv elkészitése soran
elkésziti a terllete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését
(azonosités, értékelés) és annak kezelési modjat és annak egy peldanyéat - az esetenként
meghatérozott hataridére - megkuldi az Aljegyzének.

Az-Aljegyz6 .a Hivatal --szmtjén--0sszesitést-kés2it_és.. értékeli,-hogy az egyes teriileteken
mekkora kockazat nagysagokkal lehet sz&molni és azok alapjan milyen intézkedéseket kell

elvégezni.



V.
A kockézatok azonositasa

1. A kockézatkezelés stratégiai szemléletd kezelésének alapvetd feladata a kockazatok
beazonositasa a szervezet f6 céljaval 6sszhangban. A kockazatazonositas célja annak
megéllapitdsa, hogy melyek a Hivatal (annak szervezeti egysége) celkitlizéseit
veszélyeztetd f6 kockézatok. A kockazatelemzési eljarést a 2, szamu melléklet, a
kockazatelemzés részletes mddszerét a 3. szama melléklet tartalmazza.

A beazonositas torténhet: kockazatvizsgalattal és kockazati dnértékeléssel, illetve a két
modszer egyuttes alkalmazasaval.

2. A Kkockézatvizsgd latra f6 folyamatonként a folyamatgazda vezetésével
munkacsoportokat lehet létrehozni (szervezeti egységen beluli, vagy részben azon kivili
tagokbol), hogy felmérjék a szervezet (szervezeti egyséq) tevékenységeinek kapcsoldédasat
a fo célokhoz és meghatarozzak a kapcsolddd kockazatokat. A munkacsoportok fo
munkamaodszere az érintett terlletek munkatarsaival folytatott interjuk, amelyek alapjan
folyamatonként kialakitjak a szervezet (szervezeti egység) kockazati térképét

3. A varhatd kockazatok teljes kord 6sszegyUjtését kovetéen az egyes kockazatokat—azok
valdszinlisége és a Hivatalra gyakorolt hatésa alapjan — térképen (matrixon) kell abrazolni.

03
00
k3 d
B
«Si
oy
o
4i
| PL,
5 8
V.
23
n»
g
£
(o]
ej
Q>

alacsony kbzepes magas
bekovetkezés valdszinlsége

Az egyes szervezeti egységek altal készitett abrak dsszegzésével hatarozhatd
meg a Hivatal kockazati térképe.

A kockazati térkép elemzése: a jobb felsd négyzetben azonositott kockazatok

a legjelentdésebb kockazatok™ a bal als6 négyzet kockazatai a legkisebb
e sz/.ilahek -minésithetkv-A -bal- fels6-és- a jobb alsé négyzetek kockazatai- --

mérsékeltnek mindsithet6k. A kozottik levé négyzetek kodzepes szintlinek

mindsithetdk.



11

* 6-10 pont kozott a kockézat ménéke kozepes.
o 11-15pont koz6tt a kockazat mértéke nagy,
» 16-20 pont kozbtt a kockazat mértéke nagyon nagy.

4.10. Kockazati tényez6k és alkalmazott sulyozas

Sor- _ Kockazati Alkalma- Pontha-
SZAM Kockazati tényezd tenyez6 29tt tar
terjedelme Suly
1. Bevételek 1-3 6 6- 18
2. Informatikai tAmogatottsag 1-3 5 5- 15
3. Szabdlyozés Osszetettsége 1-3 5 5-15
4, Valtozas / atszervezés 1-3 4 4- 12
5. Pénzligyi szabalytalansagok valdszin(isége 1-3 4 4- 12
6.  Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. VezetBség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
9.  Tévedés valdszinlisége 1-3 3 3-9
10.  El6z6 ellenGrzés 6ta elteit id6 1-5 2 | 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockazatok bekovetkezésének valdszinliségét a kockazati tényezd terjedelme és az
alkalmazott suly szorzataként kapjuk meg. A szorzat 6sszeget elosztjuk a kockazati tényez6
maximalis ponthatar dsszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés
val6szindlségét alacsony, kozepes illetve magas osztalyokba.

5 A kockézati onértékelés modszerének alkalmazdsa sordn a Kijel6lt folyamatgazdak
vezetésével a koltségvetés teriiletén dolgozd koztisztvisel6k - beosztéstol fuggetlendl - részt
vesznek a tevékenységek kockazati szemléletl vizsgalataban. Ez két modon torténhet
kérddivek segitségével, vagy tapasztalt vczsid altal levezényelt munkamegbeszélések soran.
Az Onalldan gazdalkodd 6nkormanyzati intézmények vezetit6l a kockazati onértékelést az

Aljegyz0 keéri be és dsszesiti.

6. A kilonbdz6  szakterileteken, szervezeti  egységeknél felmért  kockazatok
folyamatgazdaibol és az Onkonnényzaii koltségvetési szervek vezet6ib6l a polgarmester
irdnyitasaval indokolt Kockazatkezel§ Bizottsagot alakitani. A Bizottsag feladata, hogy
onkormanyzati szinten beazonositsa a gazdalkodast fenyegeté legnagyobb kockazatok
terlleteit és meghatarozza, hogyan reagaljanak a feltart kockéazatokra az Onkormanyzati
koltségvetési intézmények, szervek.

6.1. A Kockazatkezel6 Bizottsagon belll a Bizottsag vezetje - a polgarmester - a
gazdalkodas szempontjab6l egymassal kapcsolodd szakterlleteken, vagy a hasonld tipusi
folyamatokra az érintett folyamatgazdak (intézményvezeték) bevonaséaval allando, vagy eseti
munkacsoportokat hozhat 1étté. Ezek az egyedileg' jdkészlett .kockdzati  matrixok
dsszegzésével a kockazatokat veszélyességik szerint sorba rendezik és mindsitik.

6.2. A kockéazatos teriiletek dnkormanyzati szinten egyiitt torténé értékelése seqiti a
szubjektiv elemek dontésekre gyakorolt hatasanak mérséklését és a megfeleld kockazati
stratégia kialakitdsanak elengedhetetlen feltétele, a valaszintézkedések megalapozasa
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7. Az egységes mddszerek és szemlélet kialakitdsa megkdnnyiti az eljards eredményes
alkalmazasat A kockazatokat rendszeresen ujra kell ertékelni.

Ez esetben a Kock&zatkezel§ Bizottsagnak - melynek mikodését az Aljegyzd szervezi -
koordinalé és nyomon koévetd szerepe is van, amely soran folyamatosan (sziikség szerint, de
legalabbfélévente) meghatarozhatja a kockazatkezelés aktualis helyzetét. Az dnkormanyzati
szintli  értékelést segiti a gazdalkodasi  folyamatok onkormanyzati szint(

kockazatelemzésének segédlete (7. szamu melléklet).

7.1. A bels6 ellendrzés stratégiai és éves terveiben hasonld mddon torténik az ellen6rzési
feladatok kockazatelemzéssel torténé kivalasztasa. Fontos feladat ezért a FEUVE rendszer
miikddésének és a belsé ellendrzés 6sszhangjanak, harmonizacidjanak biztositasa az
onkorméanyzati gazdalkodas hosszu- és rovid tavu céljainak megvalositasa érdekében.

8. Az elfogadhatd mértékii kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazati tényezdkkel kapcsolatos reakcidkat, intézkedéseket az adott szervezet altal
elviselhetdnek itélt kock&zati szint meghatarozasaval egyitt kell eldonteni. A kivalasztott fo
folyamatokra (valamilyen kdvetelmény szerint kivalasztott, kockézati szempontbol kulénds
jelent6ségli részfolyamatokra, vagy tevékenységekre is) a szervezeti egységek vezet6i
meghatarozzak az elfogadhatd kockazati szint mértékeét és sziikséges intézkedéseket.

8. A kockazati reakciok alapesetei a kock&zati stratégia részeként a kovetkezOk szerint

torténhetnek;

e a kockazat atadasa mas szervezetnek (fels6 szint(i dontés alapjan lehetséges,
hogy méas szervezeti struktardban, pl. feladatok atadasival kevéshé
kockazatos mddon is folytathat6 a tevékenység),

o kockazat elviselése (a szikséges valaszintézkedések aranytalanul nagy
koltségei miatt a kockazatos tevékenységet a szervezet folytatja, de hatasat,
kdvetkezményeit folyamatosan figyelemmel Kiséri és probalja mérsékelni),

o kockazat kezelése (célja, hogy megfeleld intézkedésekkel a kockazatot
elfogadhato szintre csokkentsék),

» kockazatos tevékenység befejezése.

8.1. A sziikséges intézkedések beépitése a gazdalkodasi folyamatokba egy
hierarchikus rendszert alkot A kockazatkezelés feladata, hogy az egyes szervezeti
egységek, illetve személyek céljai kapcsolddjanak az &nkormanyzat legfontosabb

celkit(izéseihez, azokbol levezethet6k legyenek.

A ceélok szintjeivel parhuzamosan a kockazatokeért vald felel6sségeket is delegalni kell,
ezaltal a kockazatkezelés beépul a vezet6k mindennapi feladatai kozé, folyamatos

tevékenységgé valik.

VI.
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A kockazat kezelése

A Kkockazatkezelésért hivatali szinten felelés Aljegyz6nek a tevékenységében
tdmaszkodnia kell a bels6 szervezeti egységek vezetSinek és a fiiggetlenitett belsé
ellendrzési szervezet javaslataira, ajanlasaira.

A kockézat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockézatok

mérsékelhetoek.

A koltségvetési évre szO0l0 munkaterv és célkitlizések végrehajtasat akadalyozo
tényezOk, kockazatok azonositdsat kovetéen a kockazatok kikiszobolesére

valaszintézkedés meghatarozasa sziikséges.

A kiemelten nagy kockazatl tevékenységek esetén kezdeményezni kell az adott
tevékenység preventiv jellegl folyamatos vezet6i ellendrzéséi, vagy annak
megallapitésai alapjan a belso ellenérzési szervezet helyszini vizsgalatat

A jegyz6 és allegyzd kozvetlen iranyitasa alé tartozd - jelen szabélyzattal - Kkijel6lt
személyek a folyamatgazdak, akik felel6sek az altaluk iranyitott szakteriiletek
folyamatba épitett ellenérzésének hatékonysagaért, a munkakori leirasok és az
ellen6rzesi nyomvonal 90 napon belUli modositaséért, illetve elkészitéséert, a
kockazatok felméréséért és azok alapjan a megfelel6 kockazatkezelési

tevékenységért

VII.
A kockéazatkezelés id6tartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél, a koltségvetesi tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetOjének és az év soran
folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat és ellendriznie kell a megtett

intézkedések hatasait.

A kockazatkezelés, mint mddszer a vezetés gyakorlati eszkdze a tervezés és
dontéshozatal, valamint a végrehajtas alapvet6é része. Ellenérzése ugyancsak

folyamatos vezet6i tevékenység a FEUVE keretében.

Mivel a kockazati kornyezet &llanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
része szukség szerint, de legaldbb évente egyszer a folyamatos és rendszeres
felllvizsgélat, a szervezet kockazati kornyezetének aktualizaldsa, tovabba a
megvaltozott feladatokhoz alkalmazkodas, az 0j kihivasoknak valé megfelelés, a

szlikséges valaszlépések megtétele.

Az intézkedésekr6l a FEUVE Bizottsag vezet6jét - a polgarmestert - a targyévet
kdvetd évjanuar végéig minden dnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv vezetdjének

tajékoztatnia kel
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VIIL
A kockéazatok és intézkedések nyilvantartasa

A kockazatokra adhat6 valaszok, javasok intézkedések megvaldsithatésaganak mérlegelése
indokolja egy egyseges kockazat-nyilvantartas létrehozdsat. A nyilvantartast szervezeti
egységenként, folyamatonként minden megallapitott kockazatra Kiterjed6en a szervezeti

egység vezetdjének kell vezetni, ami tartalmazza:
a) akockazat megnevezését, mindsitését, prioritasat,
b) abekovetkezés valdszinlségét,
c) az esetleg bekdvetkezd kar mértéket,
d) akockazat kezelésére javasolt intézkedések felsorolasat,
e) a folyamatba épitett ellendrzések tervezésére vonatkozo
informéaciodkat,
f)  akockézatkezelésért felelés munkatars nevét, beosztasat,
g) atett, vagy kezdeményezett intézkedések lényegét

<

A feltart kockazatok, hibak, intézkedések dsszesitett (kOzponti) nyilvantartasa az Aljegyzd

feladata
A nyilvantartas mintajat a 3. sz, melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket az Aljegyz6 elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes
tevékenységek belsé szabalyozasanak korszerdisitésére.

DL
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2008. marcius 31.-én lép hatadlyba. A Hivatalndl minden bels6é szervezeti
egység vezet6jének gondoskodni kell arrél, hogy a Kockazatkezelési szabalyzatban foglaltakat
a munkatarsai is megismerjék, a vezet6k a munkafolyamatokba épitett ellenérzéseik sorén az
alkalmazhaté mddszert szaktertleteiken hasznositsak. A szabalyzat el@irasainak megismerése
tényét a szabalyzathoz csatolt iven a munkatarsak - az / szamd melléklet szerinti
megismerési nyilatkozaton - aldirdsukkal szervezeti egységenként igazoljék.

A szabalyzatot szilkség szerint, de legaldbb évente egyszer aktualizdlni kell, amelynek
felel6se az Aljegyz6. A fellilvizsgalat megtorténtét az irattari példanyra vezetett zaradékban

kell régziteni.
Jelen szabdlyzat nem tartalmazza a bels6 ellenérzés feladatkorébe tartozd kockazatelemzés

kdvetelményeit, amelyre a Bels6ellendrzési kézikdnyv rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jelen szabalyzatot tajékoztat6 — az ©nkormanyzati szintre vonatkozd rendelkezések
tekintetében kdzrem(ikddé - jelleggel meg kell kiildeni az alpolgarmestereknek, valamint az
onalléan gazdalkodd dnkorményzati intézmeények vezetdinek is.
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1. szdmU melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kockazatkezelési szabalyzatot megkaptam, az abban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Sorsz Név Beosztas Kelt Aldiras
am
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2.szamU melléklet

Kockéazatelemzés

A Kkockazatelemzés feldleli a Hivatal hataskorébe tartozO valamennyi gazdalkodassal
kapcsolatos folyamatot, tevékenysegi teruletet, igy a részben o©nalléan gazdalkodo
intézmények gazdalkodasara, vagyonkezelésére is.

A Hivatal minden szervezeti egységének vezet6je az éves munkaterv elkészitése soran
elkésziti a terulete célkit(izéseinek végrehajtasat akadalyozd kockazatok elemzését
(azonositas, ertékelés) és annak kezelési modjat és annak egy példanyat - az esetenként
meghatarozott hataridére - megkuldi az Aljegyz6nek.

A kockazat értékelési folyamatoknal meg kell hatarozni a pontos kritériumokat, amelyek a
céloknak vald megfelelést biztositjak. Meg kell hatarozni, hogy:

* mely kockézatok jelentések,

* mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockazatot,

* milyen tovabbi kiegészitd kontrollok szlikségesek,

* milyen tovabbi kiegészité nyomon kovetés szilkséges?

Egy terllet (folyamat, tevékenység) tényleges, vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez
véleményt kell alkotni az adott terlilet kulcsfontossagu tényez6inek meghatarozasara.
Mérlegelése alapjan kell a teruiletet megitélni az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontroll
rendszerekkel, maltbéli és valoszindsithet6 jovbbeli eseményekkel, a mikodési kornyezettel

komplexen.

A pénzigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockézatot és a mliveletek nagysagrendjét jol

jellemzik.
A kockézati tényezOk a kovetkezdk szerint osztalyozhatok;

e pénzugyi és gazdasagi: a teljesilé bevétel volumene, Uteme, kiadasok, készpénz
Osszege, likviditas és forgo- illetve t6keeszkdzok értéke, egyéb befektetett er6forrdsok
értéke, a kiils6 szolgaltatasok megbizhatdsaga, a mdvelet értéke a szervezet szamara.

e magatartasi: az 6nkormanyzati vezetés és a munkatarsak személyes tulajdonsagai €s
értékei, szerepek és helyzetek, tisztesség, megbizhatdésag, motivacio, a belsé
ellendrzéssel szemben tanusitott hozzaallas, elszdmoltathatosag és kontroll.

o torténeti: multbéli hibak, veszteségek, szabalytalansagok, kontroll vétségek stb.
volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennallé aggalyokat is magaban foglalja

e mlkodési: mdiveletek mérete, komplexitasa, miuszaki jellege, lathat6saga,
érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke és valoszinlsége (a mdlveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban), rejlé inherens_kockazat, elhelyezkedés; ..
delegalas.

o kornyezeti: kuls§ tényezOk; pénzigyi, gazdasagi, jogi, politikai, a kornyezet
dinamizmusa, kapcsolodas mas rendszerekhez, més mdiveletektél valo fliggés (pl.
informatika), vezetdk, kozvélemény aggéalyai.
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kornyezeti: kuls6 tényez6k: pénzigyi, gazdaségi, jogi, politikai, a kornyezet
dinamizmusa, kapcsolodas mas rendszerekhez, mas muveletekt6l vald fuggés (pl.
informatika), vezetdk, kozvélemény aggéalyai.

bels6 kontrollhoz kapcsoldd6: a problémak megeldzésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének el@segitésére tervezett belsd
kontrollok megléte, miikddése és eredményessége. A vezetli ellendrzési mlveletek és
a pénziigyi kontrollok, illetve az atruhazott, delegalt hataskorok terjedelme kockazati

hatéast gyakorol majd.
kozvélemény: a kbzvéleményre gyakorolt hatas.

Az 6nkorményzati vezetdk véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan,
hogy mely terlileteket kell magas kockézatinak tekinteni. A kockazat értékelése alapvetéen az

yons

el6z6ekben emlitett kilonféle tényez6k kvalitativ mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra

7_ 7

és a

rendelkezésre all6 hitelesnek tekinthet6 informéaciokra tdmaszkodd megitélést

eredményez.
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3. szdmuU melléklet

Kockazatelemzési médszer

A Kkockézatelemzeés eés felmérés célja megéllapitani a Hivatal kock&zatdnak mértékét,
jelent6séglik szerinti sorba Aallitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockézatok
bekdvetkezési valoszinlsége, és azok milyen hatassal lehetnek a Hivatalra, ha valdban

felmerulnek.
A magas kockézatu rendszereket gyakrabban kell ellenérizni!

Az ellen6rzések tekintetében magas prioritdsti rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a
kockézatkezelést kell figyelembe venni, hanem mas tényez6k hatésat is értékelni kell. llyenek
a Képvisel6-testlleti dontések hatésai, évkozi bizottsdgi hatarozatok hatésai, énkorméanyzati

tisztsegvisel6k rendelkezései, kérései.

A Hivatal kockéazatelemzését a kock&zati tényez6k és azok sulya alapjan kell elvégezni.
Modszerként 10 olyan tényez6 kerult meghatarozasra, amely hatéssal lehet az

intéezményrendszer mikddésére.
Minden egyes szervezeti egysegnek legaldbb 7 tényez6t ki kell valasztani és az ertékelést el
kell végezni. Meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék fo folyamatokra gyakorolt

hatasat sulyként kifejezve.

Kocké&zati tényez6k:

1. Bevételek
a) alacsony
b) kozepes
C) magas
suly: 6

2. Informatikai tamogatottsag

a) alacsony foku, alig mikdddképes, elavult
b) kozepesen korszer(i
c) kivaléan mikod6, korszerd

suly: 5

3. Szabalyozas osszetettsége
a) alacsony
b) kozepes

). magas
suly: 5
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4. VAaltozés, atszervezés

a) stabil rendszer, kis valtozasok
b) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések
c) a folyamatokat, szabalyozast, munkatarsak személyét érint6 jelentds

valtozasok
suly: 4

5. Pénzlgyi szabalytalansagok valdszintisége
a) alacsony
b) kozepes
C) magas

suly: 4

6. Csalas, hamisitas
a) az adott tertileten alacsony mértéki a bekovetkezés valdszinlsége

b) az adott terlileten k6zepes mértékii a bekovetkezés valdszinlisége
c) az adott teriileten magas mérték( a bekdvetkezés valdszinlisége

suly: 3

7. Onkormanyzati vezetés aggalyai a m(ikodést, vagyfolyamatot illetGen
a) alacsony szint(i
b) kdzepes szintli
<) magas szintd

suly. 3

8. Munkatarsak képzettsége, tapasztalata

a) nagyon képzett és tapasztalt
b) kdzepesen képzett, illetve tapasztalt
c) alacsony képzettség, illetve kevés, vagy semmilyen tapasztalat

suly: 3
9. Tévedések valdszin(isége

a) kicsi

b) kozepes

) nagy
suly: 3

10. Ellenérzés 6ta elteli id6szak

a) 1 évnél kevesebb
b) 12 év
c) 2évtdl tobb

suly: 2

A 7. pont esetében a polgarmester véleményét minden esetben ki kell kémi!
Ennek a szakasznak a végére a kockazati tényez6k mértékét (pontszamat) - tényezdnként -

meg kell allapitani (alacsony, kdzepes, vagy magas)
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Budapest Févdros X. Kerillet K6bdnyai Onkormdnyzat :,
4. sza’nx’u’ melléklet
Munkalap a kockdzatfelméréshez
' |
Sorszém Kockdzati tényez Kockézati | Alkalmazott | Pontok PontszémT Bekovetkezés Szeﬂezetre
tényezd staly valészinfisége gyakorplt hatds
maximslis (lehet: (alacfsony,
terjedelme . alacsony, kﬁszes,
1-t6l-....ig ‘ k¢zepes, magas)
, { | magas) !
! 2 3 4 5 6=4 x5 7 3
1. Bevételek 3 6 !
2. Informatikai tdmogatottsag 3 S
3. Szabdlyozds Osszetetisége 3 3
4, ‘Atszervezés, valtozas 3 4
3, Pénzigyi szabalytalans, valdszinlsége 3 4
6. Csalés, hamis{tas 3 3
7. nk.-i vez.aggalyai a mik.-t illetden 3 3
8. Munkatérsak kénzetts., tapasztalata 3 3 | |
. Tévedés valoszinisége 3 3
10. El626 ellenbrzés 6ta eltelt idd 5 2
*Qsszes
pontszam:
1
2
3
4 ;
3 ';

L
* az Bsszes pontszamot a szervezeti egységek éltal kitoltott tablak kockdzati tényezbnkénti Usszege adja
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5. szdamU munkalap !

Osszesitd munkalap a kockazatfelmérésre

sorszam  Kockazati tényezd 0sszes pontszdm  Kockazatok Bekovetkezés Szerviezetre

* szazalékos valdszinlisége gyakorolt hatas

aranya (%)

1 2 3 4 5 6
Bevetlek
Informatikai tdmogatottsag i
Szabalyozas Gsszetettsége
Atszervezés, valtozas
Pénziigyi szabalytalansag valdszinlsége
Csalas, hamisitas
()nk-i vezeteés aggalyai a mak. illetéen
Munkatarsak képzettsége, tapasztalata
Tévedés valoszinlsége
El6z4 ellen6rzeés ota eltelt id6
1

Boo~vwouhbhwNE

2
3
4
5

* az 0sszes pontszamot a szervezeti egységek altal kitoltott tblak kockazati tényezonkénti 6sszege adja
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sor  Kockéazatok
SZ& megnevezése
m

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Minésités  Bekovetk  Felmertil6  Kockazatkez ~Kockazatkezel Ellendrzés
prioritas ez6s kar élésre ésre tett tervezesere
valészini  meértéke javasolt intézkedeés vonatkozo

sége intézkedés lényege informacio

6, szamu melléklet

Felel6s
munkatarsneve,
beosztasa
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Budapest Févaros X. Kerlilet Kébanyai Onkormanyzai

7. szamu melléklet

Segédlei a gazdalkodasi folyamatok  6nkormanyzati  szint( kockéazatelemzéséhez
A vizsgalt kockazati tényez6k megnevezése és mindsitése A
1. Vannak-e fenntartasok a vezetés tisztességével kapcsolatban (stlyszam: 5%o)
feltételezhet6-e politikai nyomas gyakorlasa a vezetSkre
feltételezhet6-e a vezetés maganjelleg(i érdekeltségének az érvényestilése N |
feltételezhet6-e a klientara épités szandéka
2. Vannak-e fenntartasok a vezet6k kompetencidjaval szemben (stllyszam: 5%)
rendeikeznek-e a vezet6k megfeleld szakmai képzettséggel 1
megvan-e a vezetk sziikséges szakmai tapasztalata
megfelel6-e a dontési hataskorok megoszlasa
3. Voitak-e az elmult 2 évben jelent6sebb valtozasok a vezetésben (stllyszam: 10%)
jegyz6i szinten
osztalyvezetdi szinten
4. Vannak-e fenntartasok a beosztottak kompetenciajaval szemben (stlyszam: 10%)
rendelkeznek-e a beosztottak megfeleld szakmai képzettséggel |
rendelkeznek-e beosztottak a sziikséges szakmai tapasztalattal
tapasztalhatd-e jelentdsebbfluktuacida beosztottak kdrében N
5. A szervezeti struktira megfelel6en segiti-e az optimdlis dontések meghozatalat
(stlyszam: 20%)
a szervezet szélességi és mélységi tagoltsdga megfelelé-e
- a dontési hataskorok telepitése megfelel6-e
rendelkeznek-e a munkatarsak munkakdri lefrassal
megfelel6-e az egyes szervezeti egységek elhelyezése, a kommunikacio lehetbsége
megfelel6ek-e az egyes szervezeti egységek elhelyezésének targyi, technikai
feltételei
tortént-e szamitogép program csere egy éven belll
6. Megfelelé-e az alaptevekenységek szabalyozottsaga (sulyszam: 25%)
a Kozszolgalati Szabalyzatnak megfelelSen tartalmazza-e a szervezeti egységek | N
felelésség-, dontés-, hataskoreit
rendelkeznek-e a vizsgalt gazdalkodasi folyamatokra megfelel§ bels6 |
szabalyzatokkal
bels6 kapcsolatok atlathatosaga biztositott-e
formalis és informalis kapcsolatok ardnya megfelel6-e
biztositott-e a dokumentumok zart Gtja a rendszeren beldl
a tranzakcidkhoz teljes kérien biztositottak-e a sziikséges informaciok
7. A gazdalkodasi tevékenyseg feltételei megfelel6ek-e (sulyszam: 25%)
dsszhangban vannak-e a hataskorok és felel@sségek
a vezet6knek lehetdséglik van-e motivacios eszkdzok alkalmazasara
tapasztalhat6-e aranytalansag a kiemelt elGiranyzatok kézott
atlathatok és ellendrizhet6k-e a gazdalkodasi folyamatok
tapasztalhato-e tulfmanszirozas a feladatoknal
tapasztalhaté-e alulfinanszirozas a feladatoknal
megfelel6-e a funkcionalis kapcsolat a tarshatosagokkai
a korabbi ellenbrzések tapasztalatai kedvezéek voltak-e
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A Kkockdzat bekovetkezésének valdsziniisége kiszdmithatd a pozitiv hatastinak itélt
mindsitések (,,A" jelli oszlop) szama és a mindsitési csoportismérvek silyszamai alapjan.
Minél nagyobb a pozitiv elemek ardnya, annal kisebbl”~ban) a kockazat bekdvetkezésének

valdszinlsége.
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BUDAPEST KOBANYAI ONKORMANYZAT
JEGYZOJE

27/2004. sz. Jegyz6i Utasitas

a Polgarmesteri Hivatal

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI

SZABALYZATA-rol



A Szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény, valamint a tobbszér modositott
249/2000. (XI. 24.) sz. Korm. rendelet szerint a koltségvetési szervek minden
évben december 31-i fordulonappal a konywviteli mérlegben kimutatott
eszkOzoket és forrasokat leltarozni kotelesek. A leltarozés végrehajtasat leltarral

kell alatamasztani.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat
tamasztja ala. A leltarnak tételesen és ellendrizheté modon tartalmaznia kell az
eszkzoket mennyiségben - kivéve immaterialis javakat és koveteléseket -, a
forrasokat értékben.

Ezen feladok végrehajtasara a Polgarmesteri Hivatal részére (a tovabbiakban:
Hivatal) az alabbi utasitast adom Ki:

l. Leltarozéas fogalma, célja

1. Altalanos el6irasok

I1l. A leltarozast végzOk és iranyitok feladatai, felel6ssége
IV. A leltarozas el6készitése soran elvégzendd feladatok
V. A leltarral szemben tdmasztott kdvetelmenyek

VI. A leltarozasi bizonylat rendje

VTIL. A leltdrozas modja és ideje. A leltar ellendrzése

VIII. A leltarozas és a kdnyvvitel adatainak egyeztetese

IX. A leltarkilonbozetek megallapitasa és rendezéese

I. Leltarozas fogalma, célja

1. A leltarozas fogalma

A leltarozas a Hivatal kezelésébe vagy hasznalataba adott, illetve tulajdonéat
képez6 befektetett és forgoeszkdzok, valamint azok forrasainak (aktiv és passziv
vagyonreészek), tovabba a birtokdban I1év6 idegen eszkdzok valdsagban meglevo
allomanyanak megallapitasa.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a konyvszerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kilonbozet (hidnyok és tobbletek) megallapitdsa es azok
rendezése (elszamolasa) is.



Leltar minden olyan tételes kimutatas, amely az eszkdzok és forrasok vagy egy-
egy csoportjuk valdsagban meglévd allomanyanak mennyiségét és eértéket
meghatarozott id6szakra vonatkozdan tartalmazza.

2. A leltarozés célja

A leltarozas célja egyrészt a Hivatal vagyonanak védelme, az eszkézeinek,
vagyonanak felmeérése, az anyagi felel6sok elszamoltatdsa, masrészt a mérleg

valddisaganak alatamasztasa.
A leltar soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriljon,
és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesuljon.

11. Altalanos el6irasok

Az utasitds hatdlya a Hivatal, mint 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szerv,
gazdalkodéasi korébe tartozd Polgari Védelem és a Hivatal kezelésében 1évé
(beleértve a Kisebbségi Onkormanyzatokat is) befektetett és forgdeszkozokre,
valamint azok forrasaira, tovabba a tulajdondban lévé idegen helyen tarolt vagy
kolcsOnadott eszkdzeire terjed ki.

A Polgari Védelem és a Kisebbségi Onkormanyzatok ezen utasitas
figyelembevételével onalldan keszitik el leltarukat, ami beépil a Hivatal

leltaraba.
A leltarozasi kotelezettseg vonatkozik:

a befektetett eszk0zokre, amelyekre:

- Immaterialis javak

- Targyi eszkdzok:

ingatlanok,

gépek, berendezesek és felszerelések,
jarmdvek,

- beruhazésok,

beruhazasra adott el6legek.



- Befektetett pénziigyi eszkdzok:
- reszesedések,
- értékpapirok,
- adott kolcsonok,
- hosszl lejaratd bankbevételek.

- Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkzok.

aforgbeszkozokre, amelyek:

kovetelések,

ertékpapirok,

pénzeszkozok,

egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokra,

valamint ezek forrasaira.

Nem terjed ki a leltdrozasi kotelezettség a mennyisegi nyilvantartasi
kotelezettség ald sem tartozd 5.000,-Ft beszerzesi ar alatti eszkdzokre.

I11. A leltarozéast végzok és iranyitok feladata, felel6ssege

A Hivatal Jegyz6i lIroda vezetOje, valamint Penzigyi Iroda vezet6je felelGs a
Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szabalyszer( végrehajtasaért

1. A leltarozassal kapcsolatban felel6s:

- ajogszabalyi rendelkezések betartaséért,

- a leltari tébblet hianyok kimutatasaért,

- a leltarhianyok (t6bbletek) miatti felel6sségrevonas hataridében torténd
kezdeményezéséért,

- a leltarozas lebonyolitasahoz szukséges felel6sok biztositasaért,

- a leltar teljessegéért, valddisagat biztosito leltarutasitas kidolgozasaért,

- a leltarbizonylatok beszerzésének, elszamolasanak és megOrzésének
biztositasaért,

- a bizonylati rendért,

- a leltarellen6rzés vegrehajtasaert,

- az értékelés helyességéért.



2. A leltarozasi bizottsag felel6ssege

A leltérozasi bizottsag tagjait a leltdrt megel6z6en a jegyzO jeldli ki. A
leltdrozasi bizottsdg valamennyi tagja felelGs a leltar valodisagdnak megfelel
felvételéert, valamint a leltarozasi elGirasok es utasitdsok betartasaért. Ha a
leltdrozand0 eszk6zOk szakérté igénybevételét indokoljadk, ugy a leltarozasi
bizottsag vezetOje szakért6t ker fel. A leltarozasi munkékat folyamatosan
ellendrizni kell. A leltarellen6rok személyét a leltarutasitasban rogziteni kell,
akiket a jegyz6 biz meg. A leltarozds vezetGjének, bizottsdg tagjainak és
ellen6rének Megbizdlevelet kell adni (1. sz. melléklet).

3. A leltarellen6r felelGs

- a leltarozasi el6irasok maradéktalan betartasaért,

- avalodisagnak megfeleld leltarfelvételért,

- az atvett leltarozasi nyomtatvanyok szigort szamadassal vald kezeléséért

és elszamolasaért,

a leltarozas soran észlelt veszélyeztetd6 korilmények megsziintetéséért és

jelentéséert,

- ellen6rzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas
helyen,

- a leltarfelvetel befejezése utan ellen6rzi a leltarfelvétel teljeskoriiséget,
illetve ellendrzi még:

mennyiségi felvételek helyességét szurdprobaszer(en,
leltari targyak azonositasanak szakszer(iséget,
bizonylatok formailag helyes kitoltését,

- a leltarfelvétel id6tartama alatt a felmertlé problémak zdkkenémentes

rendezéséért,
- hianyok, tébbletek elszamolasanak szabalyossagéért,
- a leltarak értékelését és Gsszesitéséét.

A leltarellenérnek a vizsgalt bizonylatot lattamoznia kell. Szabalytalansag
esetén irdsban a leltarozas iranyitojat tajékoztatni kell. Ha a leltrozast barmely
okbol hidnyosan vegezték el, vagy annak adatai az ellenérzés megallapitasa
szerint vitathatdak, az érintett leltarozasi egységben Ujra kell leltarozni,



4. A leltarozé feladata:

részt vesz a leltarertekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitltésenek maodjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozés id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idében meg kell
jelennie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzes ideje alatt csak a
leltarozéas vezet6jének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas
ellenében,

a leltdrozast a leltarfelelés altal megjel6lt sorrendben végzi, kihagyas
nélkdl.

5. A dolgozé anyagi felel6ssége

A dolgozd hasznélataba atadott eszkdzokkel hianytalanul elszamolni tartozik
Vele szemben a leltarhianyért anyagi felel6sséget érvényesiteni akkor lehet, ha
az eszkdzoket kezelésre szabalyszerlen atadtak, illetéleg azt atvette.

IV, A leltarozas el6készitése soran végzendd feladatok

1. Minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi utasitast és
leltdrozasi Gtemtervet -leltar megkezdése el6tt 15 nappal - kell késziteni,
melyet a jegyz6 ir ald. A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell a
leltdrozés elGkészitésével, a leltar felvetelével és értekelésével, valamint
ellen6rzésevel kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének és
befejezésenek idOpontjat, a leltdrozasi korzeteket, a munkafolyamatok
elvégzeséert és ellenbrzeséert felelés személyek megnevezéset ( 3. szamu
melléklet).

2. A leltarozési ttemtervben kell a leltarfelvéeteli bizottsag tagjait kijeldlni.
A leltarfelvételi bizottsag harom tagbol all:
- abizottsag vezetdje,

- abizottsag tagja,
- a leltdrozandd korzet leltarfelelGse.



3. Leltarozas el6tti feladatok:

A leltarozast megfelel6 modon el6 kell kesziteni, ennek érdekeben a
leltarfelvétel el6tt:

- az eszkozoket rendezni kell,

- a nyilvantartasokat rendezni kell, azokat naprakesz allapotba kell hozni,

- a mennyisegi felvételhez biztositani kell a méréeszkdzoket,

- biztositani kell a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat,

- a selejtes eszkozoket a leltarozas megkezdeése el6tt ki kell selejtezni
al3/4/2003. szamu Jegyz6i Utasitas szerint A selejtezést ugy kell
lebonyolitani, hogy annak konywvviteli rendezése még a leltarozas
megkezdese el6tt elvégezhetd legyen. A leltarozas megkezdésekor a
naprakész nyilvantartasoknak mar a selejtezés miatt csékkentett eszk6zok
adatait kell tartalmaznia,

- az idegen tulajdont képez6 eszkdzoket el kell kildniteni,

- a koveteléseket egyenlegkdzléssel egyeztetni kell.

A fentiekben felsorolt feladatok konkrét megosztasat a leltarozasi ttemtervben
kell régziteni.

A leltarozds adminisztrativ el6készitéséért, a leltdrozas hataridén beldli
lebonyolitasaert a Pénzigyi Iroda Szamviteli Csoport vezetGje és a Jegyz0i
Iroda Gondnoksagi Csoport vezetoje felelds.

A leltarozés el6készitéseert a leltarozasi korzetek vezetGi felelnek (leltarozasi
korzetek: egy-egy iroda) ( 4. sz. melléklet).

A leltarozas Utemtervét a Pénzugyi Iroda valamint a JegyzOi lroda vezetdje
allitja 6ssze, és ajegyz0 irja ala.

Az eszkdzOk mozgatasa:

A leltarfelelés szobaleltaron veszi at a vagyontargyakat, és felel6s a valtozasok
atvezetéséért. Ha helyiségek kozott, vagy irodan Kivilre helyeznek &t
valamilyen vagyontargyat, Ugy az atado, mint az atvev6 szobaleltaran
alairassal igazolva be, illetve lejegyezni kell. Az ilyen bejegyzéseket
tartalmazd szobaleltarakat felévenként, de legaldbb a leltarozast megel6z6 30
nappal a Jegyz6i Iroda Gondnoksagi Csoportjanak le kell adni az atvezetés
érdekében.



A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokon fel kell jegyezni annak
érdekében, hogy mindenkor meg lehessen allapitani, hogy mikor kell a
leltarozast ujra elvégezni.

A leltérfelvételi bizottsag tagjai és a leltarellenér részére a leltarozas
megkezdese el6tt oktatast kell tartani a leltdrozassal kapcsolatos teenddkrol, és
annak megtorténtet jegyzokonyvben kell rdgziteni. Az oktatast tartalmi,
ugyviteli vonatkozasban a Pénziigyi Iroda és a Jegyzdi Iroda vezet6je kézdsen
tartja.

V. A leltarakkal szemben tdmasztott kdvetelmények

1. A leltar teljessége

Azt jelenti, hogy a leltaraknak a Hivatal valamennyi eszkdzét és forrasat
tartalmaznia kell. A leltarozas idGpontjaban a Hivatal birtok&ban levo, de
tulajdonat nem képezd eszkdzoket is értek nélkil a leltarban szerepeltetni
kell. Err6l a tulajdonosokat értesiteni kell, hogy a sajat leltaraikkal és
nyilvantartasaikkal egyeztetni tudjak. A Hivatal tulajdonat képezd, de idegen
helyen tarolt vagy kolcsonadott eszkozoket is leltdrban és mérlegben
szerepeltetni kell.

2. A leltéar valddisaga

Azt jelenti, hogy minden leltarnak a valddisdgot - az eszkdzoknek a
leltdrozas soran fellelt tényleges mennyiséget és adott helyen megallapitott
értéket - kell tikroznie.

3. A leltar vilagossaganak kovetelmenye
Azt jelenti, hogy a leltdrnak attekinthetGen, leltdrozési helyenként es ezen

belll fajta és tipus, valamint méret és minGség szerinti részletezéssel kell
tartalmaznia az eszkdzoket.



VI. A leltarozas bizonylati rendje

A leltarozashoz szikséges nyomtatvanyokat el6re biztositani  kell. A
leltarbizonylatok el6re sorszamozott, szigord szdmadasu bizonylatok, melyekr6l
nyilvantartast kell vezetni, melyb6l barmikor ellenGrizhetd a vételezett és a
leltarozashoz felhasznalt leltarivek elszamolasa. A bizonylat el6allithatd a
szamitogépes nyilvantartas szerinti, a hasznalt nyomtatvanyok adattartalmaval
megegyezd formaban is.

A leltarozasi munkakfolyaman hasznalando bizonylatoka kovetkezok:

- az 50.000,-Ft feletti ingatlanok, immaterialis javak, targyi eszkozoknél a
B.Sz.Ny. 14-15/a r.sz. nyomtatvany tartalmanak megfelel6 Alloeszkoz
leltarfelvételi iv és dsszesito,

- az 50.000,-Ft alatti (csak mennyisegben nyilvantartott) eszkdzoknél a
B.Sz.Ny. 14-21 r.sz. nyomtatvany tartalmanak megfelel6 Leltarfelvételi
ive és 0sszesitoi,,

- a nevre szoldéan kiadott eszkdzoknél a B.Sz.Ny. 12-170/A. r.sz.
nyilvantartas,

- valamint a C. 318-5 r.sz. szoba- (helyiség) leltér.

Ha az eszkdzok leltdrozasa mennyisegi felvétellel torténik, akkor a megéllapitott
eszkdzoket leltarivre kell felvezetni. Ha a leltarozas egyeztetéses maddszerrel
tortenik a dolgozoknal 1éve eszkozok esetében, akkor elsé Utemben a személyi
nyilvantartas, adatait a tényleges eszkdzzel kell 6sszehasonlitani. Masodik
Utemben az adatokat 6sszesit6 ivre kell felvezetni.

A leltarfelvételi iv egy példanyban készul
A leltarozés soran hasznalando tovabbi bizonylatok:

- jegyz6konyv a leltarozas megallapitasairdl ( 2. sz. melléklet),

- szobaleltaraknal leltareltérés esetén a leltarfelelés  felszdlitasa
magyarazatra,

- a dolgozo hasznalatdba atadott (&tvett) eszkdzok hidnyarol irésbeli
indoklas,

- tényleges hiany es felelosseg megéallapitasa eseten kartéritési hatarozat,

- nyilvantartdsok rendezése, a hianyt el6idéz6 okok megsziintetésere
vonatkoz0 intézkedések.



A leltarbizonyiatok alaki kdvetelményei

A leltarozasnal a bizonylati fegyelemnek teljes mértékben érvényesilnie kell. A
leltarelszdmolés alapokmanya a leltar, mely szigoru alakszer(séghez kotott.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:

- aPolgarmesteri Hivatal megnevezéseét,

- aszervezeti egység megnevezeset,

- abizonylatok sorszamat,

- aleltar fordulonapjét, a leltarozas idépontjat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyisegét,
egységarat, 0sszertékét.

A leltart olvashatdan kell irni, és a leltariveket kell6 gondossaggal kell kezelni.

A leltdrnyomtatvanyon szigoruan tilos radirozni, vagy olyan vegyszert
hasznalni, amelynek segitségével az eredeti bejegyzes megvaltoztathato.

A leltarnyomtatvanyon vegrehajtott javitds akkor szabalyos, ha az eredetileg
beirt adatot egyszeri athizassal ervenytelenitik és folé vagy mellé irjak a helyes
adatot, melyet a leltarellendrrel kozdsen leszignalnak.

A leltarellenérnek, a leltdrozonak minden egyes leltarivet alairdsaval kell
igazolni.

VII. A leltarozas maddja és ideje. A leltar ellepOrzése

1./ A leltarfelvétel modja:

A leltérozas torténhet kdzvetlen, mennyiségi felvétellel - a nyilvantartasoktol
fuggetlen szamlazassal vagy méressel - kozvetett felvétellel, azaz a
nyilvantartasok egyeztetésével, (pl. kovetések/kovetelések) és rovancsolassal.

Leltarozast csak a bizottsag minden tagjajelenlétében lehet elvégezni
2) A Kkozvetlen vagy mennyiségi felvétel megszamlalassal, vagy a

nyilvantartastol figgetlendl, a nyilvantartassal valo utélagos 6sszehasonlitéssal
torténik.
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Mennyisegifelvétellel kell leltarozni:

- ahdazipénztar készletét, értékcikkeket,

- az 0sszes befektetett eszkozt, a javitasra illetve bérbe- és koélcsdonadott
targyi eszk6zok, a befejezetlen beruhdzasok kivételével,

- az irodakban lév6 eszkdzoket

- az idegen tulajdont képezd eszkdzoket.

b/ Egyeztetéssel torténd leltarfelvétel nem tenyleges fizikai szambavételt jelent,
hanem a konyvelési, statisztikai nyilvantartasok belso egyeztetése és ellendrzése
atjan készil. Akkor alkalmazhatd, amikor meg nem szamlalhatd eszkdzoket kell
leltarozni (pl. bankfidknal vezetett folydszamla egyenlegének megallapitasa,
vevo0 és szallitd folyoszamla kivonatok készitése sth.). Az egyeztetés a fékonyvi
szamlanak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét
igazolé okmanyokkal (bank-kivonatok, egyeztetGlevelek, szamitasok) valo
0sszehasonlitasat jelenti.

¢/ A rovancsolas esetén nyilvantartdsok alapjan, azok adatainak ismeretében
szamlaljak meg az eszkdzoket és regisztraljak az esetleges eltéréseket. Ezzel a
modszerrel csak targyi eszk6zoket szabad leltarozni.

2./ A leltarozas id6pontja és a leltdrozandé eszk6zok:

Forduldnapi leltarozas a leltarozési kotelezettség ala es6 minden eszkozt a
vonatkozo analitikus vagy allomanyi nyilvantartdsok lezéarasaval egyidejlileg
elére meghatarozott nappal (fordulonappal) kell leltdrozni, ez mindenkor
targyév december 31.

a/ Eszkozok és beruhazasok leltarozasa:

A leltarozas évente torténik

1. Az ingatlanokat, valamint a lealapozott gépeket és berendezéseket évente kell
leltdrozni mennyiségi felvétellel.

2. Az immaterialis javakat és szoftvereket evente kell leltarozni egyeztetéssel.

3. Kozuti jarmlveket evente kell leltarozni mennyisegi felvétellel.



4. 50.000,-Ft egyedi érték feletti targyi eszkdzoket (gépeket eés berendezéseket,
valamint az el6z6ekben nem sorolt eszkdzoket) evente kell leltarozni
mennyiségi felvétellel.

5. Az eszk6zok leltarozasanak ki kell terjednie az eszkdzok egyedi
nyilvantartasaiban felvett tartozékokra is.

6. A bérbe - (kdlcson) vett eszkdzoket a bérbe - (kdlcson) vevé szervnek kell
leltdroznia az 1-5. pontban rogzitettek szerint. Berbe (kdlcson) ado
gazdalkodd szervezet leltarbizonylata a bérbe (kélcson) vevd gazdalkodd
szervezet altal adott igazolas. A leltdrozas soran meg kell gy6z6dni az
eszk0zOk azonossagarol az azonositdo szdmok, valamint a gyari szamok
alapjan.

7. A beruhazédsok tényleges allomanyat evenkeént, szlikség esetén a szallitd
(kivitelez6) bevonasaval, egyeztetéssel (analitikus  nyilvantartéssal,
0sszehasonlitassal) kell leltarozni.

b/ Kisérték( eszk6zok leltarozasa

A csak mennyiségben nyilvantartott, hasznalt eszkézdket (immaterialis javak,
berendezési, felszerelési targyak stb.) évente, mennyiségi felvetellel, a
nyilvantartastol fuggetlentl kell végezni.

Az 50.000,-Ft egyedi bekerlesi (beszerzési es elballitasi) érték alatti (kisértéki)
vagyoni értékl jogok, szellemi termék bekerilési értéke beszerzéskor dologi
kiadaskent egy 0Osszegben kerul elszdmoldsra. A koltségvetesi év vegéig
hasznalatba nem vett kisértéki szellemi terméket aktivalni kell és a mérlegben
be kell mutatni.

Nem vonatkozik a leltdrozasi kotelezettség azokra az 5.000,-Ft egyedi érték
alatti eszkdzokre, amelyeket a Szamlarend elGirdsa alapjan beszerzéskor
koltsegkéent azonnal el kell szamolni, és mennyiségi nyilvantartasi kotelezettseg
ala sem tartozik.

A szakkdnyveket a személyi nyilvantartas adatainak és az analitikus mennyiségi
nyilvantartas adatainak egyeztetésével kell leltarozni.

A képzomdiveszeti alkotasokat is évente, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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c/ Egyéb eszkdzok és forrasok leltdrozasa

Mas szervekkel szembeni koveteléseket minden év szeptember 30 és oktéber 30
napjaval kell egyeztetéssel leltarozni. Az egyeztetés soran mutatkozé
kiilonbozeteket az évzard mérleg elkészitése el6tt, legkésébb januar 31.-ig
tisztazni kell, mert a mérlegbe csak az adds altal elismert kovetelések allithatok

be.

A pénzintézetekkel, a tarsadalombiztositassal kapcsolatos elszdmolasokat az ev
utolsé napjara vonatkozodlag a kivonatok vagy ertesitések alapjan kell egyeztetni.

A héazipénztar allomanyat az év utolsdé napjaval a napi pénztarjelentés zaro
pénzkészletével egyez6en kell szamba venni.

A befektetett pénziigyi eszkozOket és értékpapirokat a konyvviteli kimutatas
alapjan kell leltarozni.

A munkavallalokfennallo tartozasait és koveteléseit a IV. negyedev folyaman az
analitikus nyilvantartasok konywviteli szamlakkal valo egyeztetése Utjan kell
leltarozni.

3J A leltar ellendrzése

a/ A leltarfelvétel ellendrzése

A leltarozas ellenGrzését folyamatosan és megosztva kell ellatni: a leltarozé
egységen belul folyamatosan a felvétel soran. A leltarellen6rzesek tényét és
megéllapitésait az ellenOrzést végzének a leltarbizonylatokon régziteni kell.

b/ A leltarfeldolgozasi munka ellen6rzése

A leltarfeldolgozasi munka soran a begydjtott leltarfelvételi bizonylatokat
ismételten ellendrizni kell.

Ellendrizni kell:
- hogy a kiadott leltarfelvételi bizonylatok hianytalanul visszakeriiltek-e,

- a felvételi ivek olvashatosagat és mennyiségi adatait és az alairasok
meglétét.
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VIII. A leltarozas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

A teljesen feldolgozott és 0Osszeadott, a bizottsag 0Osszes tagja Aaltal alairt
leltariveket a leltarellenérnek, ellen6érzés utan a Pénzugyi Iroda Szamviteli
Csoport vezet6jének kell atadni.

A leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 30 napon belll a leltarozas adatait
egyeztetni kell a kényvviteli nyilvantartasokkal.
FelelGs: a Pénziigyi Iroda Szamviteli Csoport vezetdje.

A leltarozasrol az értékel6 osszesitést a Penzligyi Iroda Szamviteli Csoport
vezetlje és a Jegyz0i Iroda Gondnoksagi Csoport vezetbje késziti.

IX. A leltarkulénbozetek megéllapitasa és rendezese

Leitarkulonbozetnek mindsil a leltarozas soran ténylegesen megallapitott
mennyiségi es a konywviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti
kilonbozet. A leltarkilonbozet érteke a leltarozas sordn meghatarozott
mennyiségi kilonbozet nyilvantartasi aron szamitott ertéke.

Leltarhiany: az eszk6zokben ismeretlen okbdl keletkezett kilonbozet.

Leltari tobblet: az eszkdzokben ismeretlen okbol keletkezett kiilonbozet Ennek
bevételezésérdl gondoskodni kell.

A kompenzalhatd kiilonbozet nem mindsil leltarhianynak. Leltarkilonbozetet
csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a hiany és a tébblet azonos
cikkcsoportba tartozo, megkozelitben hasonld értékli és mindsegd, illetve
rendeltetésd, és emiatt felcserélhetd, helyettesithetd, &6sszetéveszthetd

eszkdzoknél jelentkezik.

A kimutatott kulonbozetek okat az egyeztetéstol szamitott legkés6bb 30 napon
belul kivizsgalas utjan tisztazni kell.



A leltari eltérések esetén a vizsgalatot a jegyz6 folytatja le a leltarozas
vezetOjenek kozremikodesével. A jegyzd a jegyzOkonyvben allast foglal a
fennallo felelGssége tekintetében is.

A vizsgalat eredménye alapjan a jegyz06 és a leltarozas vezetOje intezkedik az

eltérések rendezésérol.

Ha vizsgalat soran megallapitast nyer, hogy a dolgozét felel6sség terheli, a
leltdrozds vezet6je javaslatot tesz a Kkartéritésre, vagy - sulyos mulasztas,
blncselekmény alapos gyanuja esetén - a blinvadi feljelentésre ajegyzo6nek.

A jegyz6 a leltarhianyért fennallo felel6sség megallapitasardl, illetve
megteritésérdl hatarozattal dont, amelyet a leltarfelvétel befejezesét kdvetd 60
napon belll kell a dolgozé részére kezbesiteni.

Intézkedni kell a leltarkulonbozetet el6idéz6 okok megsziintetéserdl is.

A leltarkulonbozeteket legkés6bb a kdvetkez6 konyvviteli zérlat alkalmaval kell
rendezni.

Ezen jegyzdi utasitas 2004. oktéber I-jén lép hatalyba, és ezzel egyidejlleg a
13/1/2003. sz. jegyz6i utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2004. oktdber 20.

Dr. Nesztel Istvan



l. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom koztisztvisel6t, hogy
a teruletén
ev ho napjan kezd6dé évi

vagyonmegallapitd leltarozasban, leltarbizottsagi ellenérként vagy leltarvezet6-

ként vegyen részt.

A leltarozasi munkékat a Polgarmesteri Hivatal Leltarozasi Szabalyzataban és

annak alapjan készult évi leltarutasitasban foglaltak szerint koteles

elvégezni.

A leltarozas id6pontja:

A leltarozas befejezési id6pontja:

Budapest, 20 ho nap

Jegyz0
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2. sz. melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

A leltér id6pontja:
A leltérjellege:

Leltarfelel6sok:

A leltar soran megallapitott eltérések a kdvetekezOk:

A leltar sordn megallapitott elteréseket fajtanként, mennyiségben es forint értékben a
melléklet tartalmazza.

Eltérés okai:

Kelt

leltarfelel6s leltarbizottsag vezetbje

leltarellenér szamviteli csop. vezetbje

gondnoksagi csop. vezetdje

Tudomasul veszem, a jelzett eszkdzok leirdsat engedélyezem:

Jegyzd
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3. sz. melléklet

Leltarozasi Utemterv

A Leltarozasi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az aldbbi Leltarozési
utemtervet adom ki a leltarozas el6keszitésére, végrehajtasara, ellendrzésere:

szamu leltarozasi korzet:

A leltarozas elGkészitésenek kezdési idépontja:

év ho  nap.
A leltarozés el6készitésenek befejezési idépontja: év hé  nap.
A leltar el6készitéséért felel6s személy(ek):
A leltarfelvétel kezdési idGpontja: év ho nap.
A leltarfelvétel befejezési idGpontja: év ho nap.

Leltarozok ul. leltarozo csoportok:
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A leltarellendrzés kezdési idGpontja: év hé nap.
A leltarellen6rzés befejezésének id6pontja: év ho nap.

Leltarellen6r(6k):

A leltarozandd eszkozok és forrasok kore és modszere:

Kelt.: év ho nap

Jegyz6i Iroda vezet6je Pénzigyi Iroda vezet6je

A fenti Leltarozési Gtemtervet jovahagyom:

Jegyzd
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4. sz. melléklet

Leltarozéasi korzetek meghatarozasa

Leltarozasi korzetek

szama:

01
02
03
04

Kelt: év

Jegyz6i lroda vezetdje

megnevezése:

sth.

ho nap

Pénzugyi Iroda vezetdje
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BUDAPEST KOBANYAI ONKOTMANYTAR
JEGYZOJE

45/2005. szamu Jegyz0i Utasitas

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatrol sz616 27/2004. sz. utasitas
modositasara

Az Utasitas bevezet0 részének & helyébe az alabbi rendelkezés 1ép:

y, A Szamvitelrdl sz616 2000. évi C térvény, valamint a tobbszor maodositott
241™MU00.(X1.24.) sz, Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv két évente

december 314 fordulénappal a konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozoket és forrasokat leltarozni koteles.”

Jelen utasitasomat a 2005. évr6l keészitett koltségvetési beszdmolora is
alkalmazni kell.

Budapest, 2005. szeptember 09.
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Budapest FGvaros X. ker(let
Kébanyai Onkorményzat

16/2008. szamu
Polgarmesteri és jegyz0i
utasitas

FELESLEGES VAGYONTARGYAK
HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

Hatalyos: 2008. november L



FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK,
SELEJTEZESENEK SZABALYZATA

A Budapest FGvaros X. kertilet K8banyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
és részben 6nalléan gazdalkodd intézmények (a tovabbiakban Hivatal és részben
onallo intézmenyek), a FOvéarosi Polgari Veédelmi Igazgatdsag X. kerileti
Kirendeltsége (tovabbiakban: Polgari Védelem) kezeléseben 1év6 felesleges
vagyontargyak hasznositdsaval és selejtezesével 0Osszefliggé feladatait a
szamvitelr6l szolé 2000. évi C. torvény es az allamhaztartds szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségenek sajatossagairol intézked6
249/2000. évi (XH.24.) Korm. rendelet 37. 8§ (5) bekezdése alapjan a kdvetkezOk
szerint hatarozom meg.

. ALTALANOS RESZ

1. A szabéalyzat hatélya

A szabéalyzat hatdlya kiterjed a Hivatal, a Polgari Védelem valamint a részben
onallo intézmények konywvviteli mérlegében értékben kimutatott eszkozeire,
illetve a munkahelyeken mennyiségben nyilvantartott eszkdzeire.

A szabalyzat hatalya kiterjed az eszk6zok nyilvantartasat, mozgasat, kezeléset
vegzbkre, tovabba a rendeltetés szerinti hasznélat tekintetében valamennyi
dolgozora.

A szabélyzat szempontjabol vagyontargynak mindsil minden olyan targyi
eszk6z, melynek nyilvantartasarél a szamlarendben foglaltak szerint a
Polgarmesteri Hivatal, Polgari Védelem és részben 6nallé intézményei
mennyiségi és értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvantartas keretében
gondoskodik, értékhatarra valé tekintet néelkdl.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki a kbvetkezdokre:



az idegen és ideiglenesen atvett vagyontargyakra, valamint az épitménynek
nem minGsil6é ingatlanok (telkek) hasznositasara eés miemlékileg vedett
vagyontargyakra,

- az lgyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezesere,

- aképz6- és iparmdvészeti alkotasokra.

2. A szabélyzat célja

Az  eszkbzgazdalkodas hatékonysaganak  javitasa érdekében a
korményrendeletben meghatarozott elvek alkalmazésa, és az elGirdsokban
foglalt feladatok meghatarozésa, a rendeltetésszerien nem hasznalhato eszkdzok
feltardsa, rendeltetésszer(i hasznalatbdl toértend kivonasa, hasznositasa és
selejtezése.

3. E szabélyzat alkalmazésaban

3.1 Eszk6z: a Hivatal, Polgari Védelem és a részben 0néallo
intézményei feladatainak ellatasat szolgalo eszkoz és készlet.

3.2 Befektetett eszkoz: a feladat ellatasat, mikodesét tartosan,
legaldbb egy éven tul szolgald eszkdz. Befektetett eszkéznek mindsil - az
ingatlan kivételével - a targyi eszkoz, a szellemi termék, a szellemi termék
hasznélati joga, a hasznélatba nem vett kis ertékl szellemi termék es a kis
érték( szellemi termek hasznélati joga. E szabalyzat alkalmazdsadban nem
tartozik a befektetett eszkdzOok kozé az ingatlan, a befektetett penzigyi
eszkdz, valamint az Uzemeltetésre atadott, koncesszidba adott,
vagyonkezelésbe vett eszkoz.

3.3 ,,0"-ig leirt befektetett eszkdz: a targyi eszkdz nettd éertéke ,,0", mert a
terv szerinti és terven felll elszamolhaté ertékcsokkenés egyuttes 6sszege
megegyezik a bruttd (beszerzési) értékkel.

3.4 Targyi eszkodz: a rendeltetésszerlien hasznélatba vett berendezés,
felszerelés, gép, jarmdi.

3.5 Szellemi termék: a szoftver termék és a tanulmany.
3.6 Szellemi termék hasznélati joga: jog, amely meghatarozott ideig

(esetleg hasznalati id6 meghatarozdsa nélkil is), meghatarozott (szamu)
felhasznaloi helyre (alkalmazoi korre) alkalmazhato.



3.7 Kis értekl befektetett eszkdz, - szellemi termék - és szellemi termék
hasznalati joga: a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti targyi
eszkoz, szellemi termék és szellemi termék hasznalati joga, amelynek
bekerilési értékét beszerzéskor elszamoltak a dologi kiadasok kozott,
azonban azt a targyév vegéig nem vettek hasznalatba.

3.8 Készlet: a feladat ellatdsat nem tartosan szolgdlo eszkdz. Keszletnek
mindsul a vasarolt anyag, a gongydleg és a 3.7 pontban meghatarozott kis
értékl eszkdzok.

3.9 Rendeltetésszerli hasznalat: azon a napon kezdddik, amelyen a
befektetett eszkozt Gizembe helyezik (hasznélatba veszik, aktivaljak), ezt
kdvetben a vonatkozd szabvanyoknak, mlszaki paramétereknek, egyéb
vonatkozd elGirasoknak stb. megfelelen, folyamatosan, a hasznéalatbdl
tortend kivonasig szolgalja a mikodést, a feladatok ellatasat.

3.10 Atsorolas: az eszkoz befektetett eszkozok koréb6l a forgdeszkozok
korébe torténd atvezetése, vagy forditva.

3.11 Felesleges a befektetett eszkoz: a Hivatal, a Polgari Védelem
valamint a részben 6nallé intézmények tevékenységéhez, miikddéséhez mar
nem szlkségesek, a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel
meg, a feladatcsokkeneés, atszervezés, megsz(inés, vagy egyéb méas ok miatt
feleslegessé valtak, rongalas, termeészetes elhasznalddas, vagy erkolcsi
avultsag miatt rendeltetésszer(i hasznalatra mar nem alkalmasak.

3.12 Nem minéstulnek felesleges eszkdznek: azok az eszkdzok, amelyeket
a jegyz0 kulon utasitasban tartaléknak mindsit.

3.13 Hasznositds: az eszkdz eredeti rendeltetési  formajaban,
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas modon a Hivatalon, a Polgéri
Védelmen valamint a részben 0nallo koltségvetési szerveken belili
athelyezés, értékesités, bérbeadas, térités nélkuli atadas, kdlcsdonadas.

3.14 Selejt: selejtnek minGsul az, az eszkdz, amely eredeti rendeltetése,
felhasznalasi formajdban (a rd vonatkozé szabvanyoknak, muszaki és
jogszabalyi elGirasoknak stb. megfeleléen) nem mdkddtethetd, nem
hasznalhato, nem hasznosithato.

3.15 Selejtezés: az, az eljaras, amely az eszkozt selejtnek mindsiti.



3.16 Selejtezesi bizottsag: az a szervezeti egység (munkacsoport), amely
az eszkozt selejtte mindsiti, a selejtezési eljarast lefolytatja, a selejtezési
eljarast dokumentélja, a selejtté mindsitett eszkdzok hulladékkénti,
haszonanyagkenti értekesitésérdl, megsemmisitésérodl intézkedik.

3.17 Leltar: a leltarozas eredményekent készitett olyan dokumentéciok
Osszessége, amely a konyvviteli mérlegben bemutatott eszkdzoket és
forrasokat tételesen, hitelesen tartalmazza.

3.18 Leltari korzet: a Polgarmesteri Hivatal Ugyrendjében meghatarozott
szervezeti egysegek, valamint a részben 6nallé intézmények és a Polgari
Védelem altal kialakitott helyiségek csoportjai.

3.19 Leltarfelel6s: leltari korzetenként kijelolt (megbizott) dolgozd, akinek
feladata az eszk6zmozgésok bizonylatainak kezelése, koézrem(kodés a
leltarozas  elOkészitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltérések
rendezésében, a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbdl kivont
eszk6zok elkulonitésében, es mas a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

Annak érdekében, hogy a selejtezési eljarasba vont vagyontargyak ne legyenek
felcserélhet6k a tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok megjel6lésérdl,
vagy elkulonitett nyilvantartasarol.

A feltart felesleges vagyontargyak hasznositdsa soran el6szor mindig azok
értékesitését kell megkisérelni és csak ezt kovetden lehet selejtezni.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést
(artalmatlanna tételt) hatosagi elGiras teszi kotelez6vé (pl.: lejart szavatossag
stb.)



Il. FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

1. A Hivatal, a Polgari Védelem, valamint a részben 6nallo koltségvetési szervek
felesleges eszkdzeinek feltarasa tortenhet:

a. rendkivuli médon (rendkivili esetekben),
b. rendszeres feladatként.

11 Rendkivulinek mindsil az az eset, amikor a dolgoz6 Kkilép, vagy
hosszabb ideig tavol van munkahelyétél és az altala hasznélt eszkoz
feleslegessé valik, illetve a kdztulajdonban kér kdvetkezik be.

12 Rendszeres feltdras soran a feleslegessé valt eszkozok folyamatos
feltarasa.

2. Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésenek
kezdemenyezése

A feleslegesnek vagy rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlannak itélt eszk6zok
hasznositasara, selejtezésére kezdeményezeés torténhet:

- a Hivatal szervezeti egységei, a Polgari Védelem, valamint a részben 6nallo
koltségvetési szervek vezetdi altal,

- a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok esetében az eszkdzoket hasznalo
dolgozo javaslatéara,

- az analitikus nyilvantartast vezet6k jelzése alapjan, a meghatarozott
id6szakonkent nem mozgo készletek esetében.

3. A kezdeményezés madja - a leltarfelel6sok feladatai

3.1 A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
kezdeményezésére jogosultak, a leltarfeleldsok kotelesek a feleslegessé valt
eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozas megkezdése el6tt legalabb
10 nappal vagyongazdalkodasért felelés vezet6 (dolgozd) részére
megkuldeni.

3.2 Ajegyzéknek a kovetkezbket kell tartalmaznia:
- sorszam,
- leltari korzet (szakmai egység) megnevezeése,
- helyiség megnevezése,
- nyilvantartasi szam,



- az eszk6z megnevezese,

- az eszkodz tartozékai,

- mennyiségi egysége,

- mennyisége,

- afeleslegessé valas oka,

- ahasznélatbol valo kivonéas id6pontja,

- ahasznositas modjara javaslat,

- ajegyzék készitésének id6pontja,

- az Osszedllitasért felelés személy alairésa.

3.3 A feleslegessé valas okanal a kulén kodjegyzékben meghatarozott
fogalmakat, vagy kddszamokat kell beirni, melyet az 1. szama melléklet
tartalmaz.

3.4 Ajegyzéket 3 peldanyban kell kiallitani.

3.5 Ajegyzék mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A hasznositas modjanal ,.értékesités” vagy ,selejtezés” megjeldlést kell
alkalmazni.

3.6 Rendkivili eseménynél (atszervezés, karesemény, munkaviszony
megsziinése) a leltarfelel6s a feleslegessé valt eszkdzok tekintetében az el6zd
pontokban megfogalmazottak értelemszer(i alkalmazasaval végzi feladatat.

3.7 Az o0sszedllitott jegyzéket a vagyongazdalkodasert felel6s vezetd
(dolgoz0) dsszegydjti és azt fellilvizsgalja.

Afelllvizsgalat soran a kovetkezbket kell elvégezni:

megallapitja, hogy a feleslegessé valas oka megfelel-e a valosagnak,

ha szukséges, szakertOi véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak
egyértelmd megallapitasa érdekében,

gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi ardnak megallapitasarol, és annak a
jegyzéken torténd feltiintetéseral,

értékesités esetén gondoskodik az eladasi ar megéllapitasarol,

javaslatokat tesz a hasznositas modjara.

3.8 A felesleges vagyontargyak eladasi arat az adott id6pontban
rendelkezésre allo legmegbizhatobb adatokra timaszkodva kell megallapitani.



4. A Gondnokséagi egység és a Gazdasagi es Pénziigyi FOosztaly feladatai

A leltarfelelés irasbeli intézkedése alapjan a Polgarmesteri Hivatalban a
Gondnoksagi egységnél, a részben onalld intézményeknél helyben kell
elkiiloniteni a feleslegessé valt eszkdzoket.

A Gondnoksdg vezetGje felel6s azért, hogy a szervezeti egységekhez (leltari
korzet) tartozo leltarfelelés a feleslegessé valt eszkdzokrdl a kdvetelményeknek
megfeleléen és hataridére a jegyzéket elkészitse, tovabba azért, hogy a
feleslegesse valt eszkozok elkilonitése megtortenjen. A részben 06nallo
intezmenyeknél e feladatok iranyitasanak felelGse az intézmenyvezet6.

A feleslegesse valt szellemi termékek hasznalati joganak megsziintetése
elkilonitéssel az informatikai egység feladata.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartasat végz6 Gazdasagi és Pénziigyi
F6osztalyon belul a targyi eszkdz nyilvantartd feladata rogziteni az analitikus
nyilvantartasban a hasznalatbdl térténo kivonast. A hasznélatbol torténé kivonas
konyvviteli bizonylatat a Gazdasagi és Pénzugyi FGosztaly késziti el.

A hasznalatbdl térténd kivonas datuma a leltarfelel6s altal, a feleslegesse valt
eszkdzokrol készitett jegyzék datuma.

A feleslegesse valt, hasznalatbol kivont befektetett eszkozt, amelynek
hasznositasi céelja értékesités, at kell sorolni a készletek kozé. Az atsorolas a
Pénzugyi és Gazdasdgi FOosztaly feladata. Az atsorolasnal figyelembe Kkell
venni a Szamviteli Politikaban foglalt rendelkezeseket.

m. AFELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASA

1. A hasznositas feltételei

a) A selejtezési bizottsag a leltarfelel6sok altal készitett jegyzek alapjan az
eszkozoket megtekinti, szlikség szerint az informatikai és a mdszaki
csoport bevonasaval, Kkils6é szakértd igenybevételével mindsiti és
megéllapitja azoknak az eszkdzoknek a koret, amelyek hasznosithatok és
azoket, amelyeket selejtezésre javasol.



b) A selejtezési bizottsag a hasznositasra, illetve selejtezésre javasolt

eszkdzokrdl kilon-kilon jegyzéket keszit.

c) A selejtezésre javasolt eszkdzok jegyzeke (5.szamd melléklet.)
d) Hasznosithatonak csak olyan targyi eszk6z mindésithet6, amely ismételten

Uzembe-helyezhetd.

e) Amennyiben a hasznositidsra javasolt targyi eszkdz tartozekkal is

rendelkezik, és a tartozék a targyi eszkdz bekertlési értékének (brutto
érték) részét képezi, akkor a hasznositasi eljards soran az eszkozzel egyiitt
kell hasznositani.

Ha a tartozék a targyi eszkoz bekertlési (bruttd) értékenek részét nem
képezi, akkor a selejtezési bizottsag elndkének dontése szerint lehet az
adott eszkdzzel egyitt, vagy kilén hasznositani.

g) Indokolt esetben a selejtezési bizottsag elnéke donthet ugy is, hogy kilén

hasznosithato a bekertlési érték részét képezo tartozék.

h) A hasznosithatd eszkdzok kilén csoportjat képezik a javithatd targyi

1)
)

eszkozok,

A targyi eszkdzok javithatova mindsiteset a selejtezési bizottsag elntke
kezdeményezi,

A javitas lebonyolitasat az arra hivatott mszaki, vagy informatikai
egység vegzi, végezteti,

k) A hasznositasi, illetve selejtezési eljards megkezdése el6tt az illetékes

szakiroda nyilatkozik arrol, hogy a befektetett eszk6z nem mindésil-e
maemléknek, miszaki emléknek, kulturélis 6rokségnek, védett eszkdznek
stb. Amennyiben ilyen eszk6z minésil feleslegesnek, akkor kildn
jogszabalyi elGirasok szerint kell eljarni.

1) Informatikai eszk6z6k hasznositasat, selejtezését megel6z6en az

2.A

S

/
/
S
S
S

informatikai részleg gondoskodik a szamitastechnikai eszkdzre vonatkozé
adatvédelmi elGirasok betartasarol.

hasznositas maodjai

Hasznositas a Hivatal, a Polgari Védelem, valamint a részben 6nallé
intézmények szervezetén bellil,

hasznositas a Hivatal felligyelete ala tartozo szervezetek korében,
értékesités sajat dolgozoi részére,

értékesités termeszetes és jogi szemelyek reszére,

bérbeadas,

és téritéesmentes atadas.

2.1 A selejtezési bizottsag elndke a 2. szamU melléklet szerinti jegyzék

alapjan, az Informatikai Osztdly es a szakmai csoportok bevonasaval, a szakmai
feladatok ellatasara tekintettel allapitja meg azoknak az eszkdzoknek a koret,



amelyek a min6ségi, korszer(iségi igények figyelembevételével a Hivatalon, a
Polgari  Vedelmen, valamint reszben 06nadlld  intézményeken  belil
atcsoportosithatok, ismetelten tizembe helyezhetdk.

2.2 A hasznélatba atadéast atadas-atvételi bizonylattal kell dokumentélni. A
bizonylat harom példanyban allitandé ki. Egy példany az éatadé szakmai
egysége, egy példany a Szamviteli és Vagyonnyilvantartd Osztalyé.

2.3 Az ismételt hasznalatba adas Uzembe helyezésnek mindsil. A
hasznalatba adas napjatél kezdddéen kell elszamolni a terv szerinti
értékcsokkenést.

2.4 A terv szerinti eértékcsokkenés elszamolasahoz a bizonylatot a

Szamviteli és Vagyonnyilvantarté Osztaly késziti el és intézkedik a konyvviteli
elszamolasrol.

3. Felajanlas

A mennyiben az el6z6 pont szerinti hasznositas eredménytelen az eszkdzoket fel
kell ajanlani a Hivatal felligyelete ala tartozd szervezetek részére.

3.1 A felajanlas tehet6 hirdetmény, vagy korlevél formajaban.

3.2 Az igényeket a hirdetményben (korlevélben) megjeldlt idépontig és
helyen lehet bejelenteni.

3.3 A felugyelet ala tartozé szervezetek részére torténé atadas térités nelkdli
atadasnak mindésul, ezért a térités nélkuli atadasra vonatkozo eljardsokat kell
alkalmazni.

Feleslegessé valt vagyont ingyenesen atruhazni csak az Allamhéztartasrol sz6l6
tobbsz6r modositott 1992. évi XXXVIII. térvény 108. § (2) bekezdeseben
foglaltak szerint lehet.

3.4 A fellgyelet ala tartozd szervezetek részere torténd atadast a jegyzd
altal kijelolt szemely engedélyezi.
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4. Ertékesités

4.1 Az ertékesitést a Polgarmesteri Hivatal esetében a Gondnoksagi
egység, a szamitastechnikai eszk6zok esetében az Informatikai Osztaly
kdzremiikodésével bonyolitja le. A részben onallo intézmények a Gazdasagi és
Pénziigyi FOosztaly iranyitasaval dnalléan végzik.

4.2 Az értéekesitési ar megallapitasanal figyelembe kell venni az eszkodz
konyv szerinti értékét. Az értékesitési ar megallapitasahoz ertékbecslést is lehet
alkalmazni.

4.3 Ha az ertékbecsld altal megallapitott ar lényegesen kisebb, mint az
eszkdz konyv szerinti értéke (nettdo ar + &fa), a gazdasdgossagi szempontok,
valamint az értékesités koltsegeit figyelembe véve indokolt megvizsgalni az
eszkoz selejtezéseét.

4.4 Nem kell értékbecslést alkalmazni a ,,0"-ig leirt, illetve a Kkis értékd
targyi eszkdzok, szellemi termekek korében.

4.5 Az értékesités torténhet természetes személy ésjogi személy részére.

4.6 Az értékesitésre szant eszkdzoket a helyi vagy napi lapban , vagy a
helyben szokasos médon kdzzé kell tenni. A hirdetésben kdzolni kell:
e az ertékesités helyét,
» az értékesités id6pontjét,
e az eszkdzok felsorolasat, mdszaki jellemzAéit,
» az eszkoz hasznalhatdségara, allapotara vonatkozo adatokat
* és az eladési arat.

4.7 Amennyiben az eszkdz ertékesitesenél az ajanlattevék szama indokolja,
az értékesitésre arverést kell kiirni.

4.8 Az ertékesitett eszkdzokr6l a vonatkozd jogszabalyban elGirt
kellékeknek megfeleld szamlat kell kiallitani.

4.9 Az értékesitett eszkoz ellenértékének megfizetesénél az altalanos
pénzforgalmi szabalyok szerint kell eljarni. Természetes személyek részére
torténo értekesitésnél a készpeénzes fizetésre kell torekedni.

4.10 Az értékesitéssel kapcsolatban halasztott fizetések, részletfizetés nem
alkalmazhato.



411 Az értékesitésnél a sajat dolgozd, vagy az allamhaztartds mas
alrendszereihez tartozo szervezet els6bbséget élvez.

412 Az értékesitésnel keletkezett valamennyi bels6 és kuls6
dokumentumot bizonylatként kell kezelni. A dokumentumok kezelésére és
Orzésére az Ugyiratkezelési Szabalyzatban rogzitett eldirdsok az iranyadok.

4.13 Az értékesités bizonylatanak mindsul:
e aszamla,
o a szallitélevél,
o atargyi eszkoz, szellemi termek allomanycsokkenési bizonylata.
4.14 Az értékesitest a jegyz6 vagy az altala kijelolt személy engedelyezi.
Az értékesités szabalyszer(l végrehajtasaert a szakmai egység vezetdje a felel6s.

5. Bérbeadas

5.1 Ha az eszkoz térités ellenében nem értékesithetd, akkor a selejtezési
bizottsag elndke javasolhatja a bérbeadast.

5.2 A bérbeadas torténhet természetes szemely vagy jogi személy részére.

5.3 Az eszkdz hasznalataért fizetendd bérleti dij 6sszegében a Hivatal és a
bérl6 szabadon allapodik meg.

5.4 Az eszkodz hasznalatéért fizetendd bérleti dijat 6nkoltségszamitassal kell
alatamasztani.

5.5 A bérbeadast megel6z6en az eszkozt Gizembe kell helyezni és a terv
szerinti értékcsokkenés elszamolasat az (izembe helyezés (bérbeadas) napjaval
kell megkezdeni. (Ha mar eleve nem nullaig leirt eszkézrél van szo).

6. Téritésmentes hasznalatba, ingyenes tulajdonba adas

6.1 A téritésmentes atadas kozfeladat ellatasara torténhet allamhéaztartason
beluli és allamhaztartason kivili (alapitvany, gazdasagi tarsasag, stb.) szervezet
részére.

6.2 A téritésmentes atadast a Gondnoksagi egység vezetbjének, valamint a
részben 6nalld intézmenyek vezetGinek javaslata alapjan a jegyzé, illetve a
polgarmester vagy az altaluk kijel6lt szemely engedélyezi.

6.3 A téritésmentes atadas konyvviteli elszamolasara a Hivatal
Szamlarendjében foglaltak az iranyadok.
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6.4 A hasznositas feladatait ugy kell szervezni és lebonyolitani, hogy azok a
targyév december 10-ik napjaig befejez6djenek.

7. Sikertelen hasznositas

7.1 Ha a hasznositasi eljaras eredmenytelen, az e korbe tartozd eszk6zokrdl a
Polgarmesteri Hivatal esetében a Gondnoksdgi egység, a részben o6nallo
intézményeknél az intézményvezetd altal megbizott személy jegyzéket készit.

7.2 A jegyzek a kovetkezbket tartalmazza:
e azeszkdz megnevezése,
» az eszkoz nyilvantartasi szama,
e az eszkoz Uzembe helyezésének id6pontja
e ésaz eszkdz kdnyv szerinti értéke valamint becsult érteke.

7.3 A jegyzéket a selejtezési bizottsag vezet6je reszere kell atadni. A jegyzékbe
foglalt eszkozoket ugy kell tekinteni, mintha azokat a selejtezési bizottsag
eredetileg selejtezésre javasolta volna.

74 A jegyzék mintdja a 4. szamu melléklet.

V. SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

1. Selejtezési eljaras lefolytatasa

Az értékesitésre nem keriilt vagyontargyakat a leltdrozast megel6z6 10 napon
belul selejtezni kell. Leltarozassal egyidejileg selejtezés nem folytathatd. Ennek
betartasdért a Gazdasagi és Pénzigyi FOosztaly vezetbje a felel6s.

A vagyontargyak selejtezését a jegyzé altal kijel6lt selejtezési bizottsag altal
szabalyszer(en lefolytatott selejtezési eljaras soran kell vegrehajtani.

2. Selejtezési bizottsag
A selejtezési bizottsadg elndkének és tagjainak Kinevezése a jegyz6, a részben

onall6 intézmények esetében a polgarmester hataskorébe tartozik. A
bizottsdgnak legalabb 3 f6bol kell allnia.



Tagjai:
m a Polgarmesteri Hivatal esetében az aljegyz6, a Gondnoksag 1 fo
koztisztviselGje, erintettség esetén a Polgari Vedelem vezetdje,
m a Gazdasagi és Pénzigyi F6osztaly vezet6je altal kijel6lt dolgozo,
szlikség esetén felkérésre mliszaki szakértd.
m A részben 0nallo intézmények esetében az aljegyz0, az intézményvezeto,
valamint a Gazdasagi és Pénzlgyi Fo6osztaly vezetGje altal kijelolt
koztisztviselo.

A selejtezési bizottsdg elndkének és tagjainak a megbizatasa visszavonasig
érvenyes.

A selejtezési  bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a
vagyongazdalkodassal megbizott személy altal Osszegyijtott és a bizottsag
elndkenek atadott jegyzékek alapjan koteles elvegezni.

3. A selejtezés végrehajtasa
3.1. A selejtezesi eljarast megel6z6 feladatok

A selejtezesi bizottsag a jegyzekek alapjan a selejtezést megel6zGen koteles
megvizsgalni, hogy a még hasznalhatd vagyontargyak értékesitésére a sziikséges
intézkedés megtortént-e, a selejtezésre elGkészitett vagyontargyak mennyisége
megegyezik-e ajegyzékekben felsorolt adatokkal.

3.2 A selejtezés mbdja

A selejtezési bizottsag a selejtezési eljaras keretében javaslatot keszit arrél, hogy
mely eszk6zok
» értékesithet6k haszonanyagként, hulladekkeént,
» Kkeriljenek bontasra,
* semmisitend6k meg.
A javaslatot a Polgarmesteri Hivatalban és a Polgari Védelem esetében a
jegyz0, a részben 6néallo intezmények esetében a polgadrmester hagyja jova.

3.2.1 Haszonanyagként eértékesithetbk azok a selejtezett eszkozok,
amelyek rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanok, de egyes darabjai,
alkatrészei meg onalléan felhasznalhatok.

3.2.2 Hulladékként értékesithetbk azok az eszkdzok, amelyek

haszonanyagnak nem alkalmasak, vagy biztonsagtechnikai, kozegéeszségugyi
stb. okokbdl méasként nem értékesithetok.
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3.3 Targyi eszkdzok selejtezésének dokumentalasa (6. szami melléklet)

A targyi eszkdzok selejtezésében a kovetkezO szabvanyositott nyomtatvanyokat
kell hasznalni:
e Sz.ny. 11-90. Targyi eszk6zok selejtezési jegyz6-konyve,
e Sz.ny. 11-91. Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke,
e Sz.ny. 11-92. Targyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke,
e Sz.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzékonyv.

3.4 Készletek selejtezésenek dokumentélasa

A készletek selejtezéséhez a kdvetkez6 szabvanyositott nyomtatvanyokat kell
hasznalni:

e B.Sz.ny. 11-93.  Keszletek selejtezési, leértékelési jegyzEkdnyve,

* B.Sz.ny. 11-94.  Selejtezett készletek jegyzéke,

e B.Sz.ny. 11-95. Keszletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok

jegyzeéke,
e B.Sz.ny. 11-96.  Leértékelt készletek jegyzéke,
* B.Sz.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokonyv,

3.5. Selejtezési jegyz6konyv elkészitése

A selejtezési eljards soran a selejtezhetdnek mindsitett targyi eszkozokrol es
készletekr6l teteles selejtezési jegyz6konyvet kell felvenni a Polgarmesteri
Hivatal esetében 2 példanyban, a Polgari Vedelem és a részben 6nalléan
gazdalkodé intézmenyek esetében pedig 3 peldanyban.

Mind a targyi eszk6zok, mind pedig a keszletek selejtezése esetén Kilon
jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvben rogziteni kell a selejtezési bizottsdg tagjainak javaslatat, amit
a tagok alairasukkal hitelesitenek.

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkozt vagy keszletet a bizottsag
selejtnek mindsiti, azt meg kell indokolni és ajegyz6konyvben rogziteni.

A selejtezési jegyz6konyvhoz kell csatolni a gépi berendezések, technikai
eszkdzok allapotara vonatkozd szakvéleményeket, valamint az esetleges
karfelvételi  jegyzOkonyvet és egyes vagyontargyak hasznositdsanak
meghiusulasat dokumentald leveleket is.



A Polgari Védelem valamint a részben onalléan gazdalkodd intézmények
kezelésében 1év6 vagyontargyak selejtezésérél keszilt jegyzOkényv 3.
példanyat, a Polgarmesteri Hivatalnal késziilt jegyzOkonyv 2. példanyat a
Gazdasagi és Penzugyi F6osztaly vagyonnyilvantartast végzd dolgozojanak kell
megkudldeni értékelés celjabol. A Polgarmesteri Hivatal tulajdondban levé
vagyontargyak selejtezésénél az értékesitést a Polgarmesteri Hivatal
Gondnoksaganak kijeldlt dolgozoja végzi, ugyanugy a megsemmisitést is.

A Polgarmesteri Hivatal, a Polgari Védelem vagyontargyainal a selejtezési
jegyzbkonyvben foglaltak zaradekolasat a jegyz6 végzi, a részben oOnalloan
gazdalkodd intézményeknél a polgarmester.

A jovahagyott selejtezési jegyzOkonyv 1 példanyat a Polgarmesteri Hivatal
esetében a vagyonnyilvantartast végz6 Gondnoksag kapja meg. A Polgari
Védelem és a részben 6nalléan gazdalkodd intézmények esetében 1 peldanyt a
vezet6nek kell megkuldeni, tovabbi 1 példany a mérlegbeszdmol6 melléklete.

A selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenni a kdvetkez6krol:

o aselejtezett targyi eszkozt ill. készletet hulladék- vagy haszonaron lehet-e
értékesiteni,

» ahulladék- vagy haszonanyagként nem eértékesithetd targyi eszkozoket és
készleteket - szlikség szerint - esetleg egészség-védelmi elbirasok miatt
meg kell semmisiteni,

* a megsemmisitésre kerll6 targyi eszkdzok és készletek megsemmisitése
milyen eljarassal (6sszetorés, elégetés, darabolas stb.) térténjen.

3.6. A selejtezés engedélyezése

A Dbizottsag altal a selejtezési eljards soran készitett jegyz6konyvben javasolt
intézkedések  (leertékelés, Kiselejtezés, megsemmisités) megitélésére a
Polgarmesteri Hivatal és a Polgari Védelem esetében a jegyz0, a részben
onalléan gazdalkodo intézmények esetében a polgarmester engedélye alapjan
kertlhet sor.

A selejtezés engedélyezése utan a selejtezesi bizottsdg elndke intézkedik a
selejtezés  végrehajtasarol.  Gondoskodik a sziikséges dokumentaciok,
engedélyek beszerzésérdl.

Elutasitds esetén az eljarast befejezettnek kell tekinteni, a jegyz6konyvet és a
kapcsolodo egyéb dokumentumokat irattarba kell helyezni.
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A selejtezési jegyzGkonyvet évenkénti sorszdmozassal 2, illetve 3 peldanyban
kell elkésziteni.

Ajegyzbkonyvnek I-1 példanyat meg kell kuldeni:

o a konyvelésnek,
e avagyonnyilvantartast végz6 személynek,
* az érintett intézménynek.

A konyvelésnek megkuldott példanyt az atvezetések elvegzése utan irattarba
kell helyezni.

4. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok

A selejtezés lezarasat kovetGen a konyvelés a bizottsag altal megkildott
jegyzbkonyvek alapjan az eszk6zok értékében, mennyiségében bekovetkezett
valtozasokat a jegyzOkonyv atvételétdl szamitott 10 napon belil koteles
atvezetni, de legkésdbb a leltarozas megkezdését megel6z6 5 munkanapon belil.

A selejtezett eszkozok analitikus és fékonyvi nyilvantartdsokba torténd
atvezetését a szadmlarendben foglalt elGirasok alapjan kell végrehajtani.

5. A selejtezés vegrehajtasa és annak ellenGrzése

5.1 A selejtezesi jegyzOkonyv reszekent készitett jegyzéket a selejtezési
bizottsag elndke a Polgarmesteri Hivatal esetében a Gondnoksaghoz, a részben
onalléan gazdalkodd intézmények esetében a Gazdasagi és Pénziigyi FOosztaly
Szamviteli és Vagyonnyilvantartasi Osztalyahoz tovabbitja.

5.2 A targyi eszkdzok bontasat a selejtezesi bizottsag egy kijel6lt tagjanak
figyelemmel kell kisérnie. A bontasrol jegyz6konyv készitendd.

5.3 A selejtezési bizottsdg elnoke koteles gondoskodni a megsemmisitendd
eszkozok szakszer( kezelésérdl. Figyelembe kell venni azokat az elGirdsokat,
amelyek  a kornyezetvédelemre, tlzvedelemre, munkavédelemre,
kdzegészseglgyre vonatkoznak.

54 A megsemmisités torténhet sajat szervezésben, vagy szakosodott
vallalkozason keresztil.

5.5 A selejtezési bizottsag képviselGje a megsemmisitési eljarason koteles

megjelenni, és a kapcsolddd bizonylatokat, jegyzOkényvet a hitelesség
szempontjabol ellendrizni.
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56 A megsemmisitési eljarasrol  jegyzOkonyvet kell  késziteni.
Megsemmisitési jegyz6konyvként hasznalhatdo a B. 11-97. jell, kereskedelmi
forgalomban  beszerezhet6 nyomtatvany. Amennyiben az eszkdzoket
megsemmisitésre elszallitjak, akkor a szallitolevél is a selejtezés bizonylatanak
minosal.

57 A selejtezés végrehajtasahoz kapcsolodé valamennyi jegyzék,
jegyzbkonyv es egyéb okmany szamviteli bizonylatnak mindsil. Orzésukre,
kezelésiikre, a szamviteli bizonylatokra vonatkozo elGirasokat kell alkalmazni.

Jelen szabalyzattol eltér6é rendelkezések

1) Gépjarmiivek selejtezésére abban az esetben keriilhet sor, amennyiben a
gépjarmi muszaki allapota azt indokolja, (gazdasagosan nem javithato)
Kizarolag molszaki szakvélemény alapjan. Az értékesités torténhet
hivatalos markakereskedésen valamint magangepjarmi kereskeddn
keresztil. Maganszemély reszére torten0  értékesités esetén a
markakereskedd altal megadott hivatalos értékbecslés az irdnyadd dsszeg.
Amennyiben a gépjarmi mdszaki allapota miatt nem értékesithetd, a jo
allapotban 1év0 alkatrészek értekesitését meg kell kisérelni.

2) Szamitastechnikai geépek és programok selejtezésére szamitastechnikai
szakember elGzetes szakveleménye alapjan kertlhet sor.

3) Az elavult, megrongalodott bélyegz6krdl az Iktatd vezetbje selejtezési
jegyzOkonyvet vesz fel 2 példanyban, lenyomatot készit és éatadja a
bélyegzOket a selejtezési jegyzOkonyv 1 peldanyaval egyitt a
Gondnoksagnak megsemmisitésre a nyilvantartasbol tortén6 egyidejii
Kivezetés mellett.

A Gondnoksdg a megsemmisitésr6l jegyzOkonyvet vesz fel -
darabszdmmal megjeldlve -, melynek melléklete a lenyomat.

A bélyegzbket 3 tagu bizottsag jelenléteben égetéssel vagy a gumirészek

Osszevagasaval kell megsemmisiteni a megsemmisitési jegyz6konyv
kiallitasa mellett.
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4) A Kkisebbségi onkormanyzatok a tulajdonukban levé eszkdzok
hasznositasat és selejtezéset sajat hataskorikben vegzik. Kivételt
képeznek ez alol azok az eszkozok, amelyek a Polgarmesteri Hivatal
vagyonnyilvantartasaban, leltdraban szerepelnek és a kisebbségi
onkormanyzatok azokat hasznalatra, Gizemeltetésre kaptak.

Ezen eszkdzok selejtezésére a kisebbségi ©6nkormanyzatok javaslata

alapjan a Polgarmesteri Hivatal jogosult az e szabalyzatban foglaltak
szerint.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Az eljards szabalyszer(i végrehajtasanak folyamatba épitett ellenGrzéséért a
Szervezeti és M(kodési Szabalyzat részét képez6 Ellendrzési Nyomvonalban
meghatarozott személy felelds.

Jelen szabalyzat az 1.- 6. sz. mellékleteivel és a ,,Megismerési nyilatkozattal”
egyutt érvényes.

A szabalyzat 2008. november [-jén lép hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat
vesziti a 35/2005.sz Jegyz04i utasitas.

Budapest, 2008. oktdber 30

c?

jegyz6
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/. szamU melléklet

KODJEGYZEK

A FELESLEGESSE VALAS OKAIROL

001
002
003
004
005
006
007
008
009
010

eredeti rendeltetesenek nem felel meg
feladatcsokkenés miatt

atszervezés miatt

megsz(inés miatt

norméat meghaladd készlet

rongalas miatt

természetes elhasznal6das miatt
erkodlcsi avulas miatt

szavatossaga lejart

egyéb ok
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2.szamu melléklet

FELESLEGESSE VALT ESZKOZOK JEGYZEKE

Az eszkoz
. Megnevezése (tipus, gyari . Tartozékainak Elhelyezése (szoba, Nyilvantartasha
Sorszam szam, egyéb jellemz6k) Leltari szama felsoroldsa helyiség) vételének napja
Keltezés
Leltarfelel6s alairasa Szervezeti egység vezetOjének alairasa
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3. szamu melléklet

SELEJTEZESRE JAVASOLT ESZKOZOK (KESZLETEK) JEGYZEKE

Az eszkoz
) . s Konyv szerinti Tartozékainak Elhelyezése Selejtté valasanak
Megnevez Leltari szdm a , g
Sorszam egnevezese eltari szama értéke felsorolasa (szoba, helyiség) oka
Keltezés

Mtttl* f fItPMIITttMFIFI

Javaslatot el6terjesztd



4.szamu melléklet

HASZNOSITASRA ALKALMATLANESZKOZOK JEGYZEKE

Az eszkoz
Sorszam Megnevezése Leltari szama Kdnyv szerinti Tartozékainak Elhelyezése Uzembe helyezés
(becsiilt) értéke felsorolasa (szoba, helyiség) idépontja
Keltezés
Leltarfelelos aléirasa Szervezeti egység vezetdjének alairas



5. szamu melléklet

SELEJTEZES FOLYAMATABRAJA

Selejtezendd eszkdzok feltardsa
Selejtezés kezdeményezése

1

Selejtezésre javasolt eszk6zok jegyzekének elkészitése

FelUlvizsgéalat
Selejtezés jovahagyasa

Selejtezesre javasolt eszk6zok hasznositasanak lehet6ségei

Ertékesités (meghirdetés) Térités nélkuli atadas

1

Selejtezés vegrehajtasa
Megsemmisités

J

Dokumentacidjegyz6konyve elkészitése
a selejtezésrdl és a megsemmisitésrol

1

Selejtezés ellendrzése

Ellendrzési pontok:

S Selejtezés jovahagyasa
S Dokumentécid vizsgalata



6. sz* melléklet

TARGYIESZKOZOK

SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

-J19 SZ.

A jegyz6konyv oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyz6kdnyv | - VI. fejezetei, valamint az alabb felsorolt
nyomtatvanyok

Sz.ny. 11-91 Selejtezett targyieszkdzok jegyzéke

Sz. ny. 11-92 Téargyieszktzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok,
alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke

Sz.ny. 11-97 Megsemmisitési jegyzdkonyv

Ajegyzéket és a Megsemmisitési jegyz6kdnyvet

KULON KELL MEGRENDELNI!

Sz.ny. 11-90 Targyieszkdzok selejtezési Jegyz6konyv* MSZ 7898
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A targyieszkdzok selejtezési jegyzékonyvének fejezetei:
. Selejtezési hataskor
Il. A selejtezett targyieszkdzok hasznositasa
HL A selejtezett targyieszkézok hasznositasa
IV. A selejtté valas okai
V. A hasznositasi eljaras eredménye

VL Hitelesités és zarorendelkezések

A jegyz6kényv a selejtezéssel kapcsolatos targyieszkéz allomanyvaltozas bizonylata,
mely biztositja a tarsadalmi tulajdon védelme érdekében a kdnyvviteli elszamolashoz és
ellendrzéshez sziikséges adatokat
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oldal
j 19 sz. jegyzOkonyvhoz

JEGYZOKONYV
Inrgyicszkézék selejtezésérdl

Készilt 19  :év. ,hd_ napjana.

gazdalkod6 szervezet. . raktardban (helyiségében):

Jelen vannak:

Selejtezési Bizottsag részérdl (név, beosztas):

Felligyeleti (érdekképviseleti) szerv részérdl (név, beosztas).*

I
SEIUJTEZESI HATASKOR

A Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras ke-
retében végrehajtando selejtezés engedélyezése

hataskorébe tartozik.

' Csak abban az esetben t6ltendd ki. haa rendelkezések kotelez6en el6irjak (pL kolt-
ségvetési szerveknél feliigyeleti szerv; joléti eszkozoknél az illetékes tarsadalrri szer-
vezet)

Suiy. M-M Tfe(fft«lWté* MtajmM jffxllkbnrn MSZ 78M
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, . oldal

J 19 sz. jegyz6konyvhoz

A SELEJTEZESI BIZOTTSAG JAVASLATA

A jegyz6konyv bevezetd részében megnevezettekbdl allé Bizottsdg megtekintette a
gazdalkodo szervezet

telephelyén (helyein) selejtezésre el6készitett targyieszkdzokel Megvizsgalta a selejtté
véalasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét Megallapitotta, hogy a megvizsgalt
targyieszkdzok Uizemeltetésre alkalmattanok, feldjitdsuk, hasznalatuk gazdasagtalan
sth, ezért selejtezésiik indokolt

Fentiek alapjan a Bizottsag az Sz.ny. 11-91. szamu jegyzékeken leisorolt alléeszks-
z0k selejtezését javasolja.
A selejtezésre javasolt targyieszkdzok

brutto értéke (6sszesen) " Ft,

0sszevont nettd értéke Ft

A Bizottsag tagjai felel6sségik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejte-
zésre javasolt targyieszkdzok megegyeznek az Sz. ny. 11-91. szamu jegyzékeken fel-
tlntetett alléeszkozokkel. A Bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a
targyieszkdzok és tartozékok hianytalan meglétét*

[l.
A SELEJTEZETT TARGYIESZKOZOK HASZNOSITASA

A Bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyieszk6z6kb6l az Sz. ny.
11-92. szamu jegyzékeken felsorolt alkotérészek, tartozékok stb. - haszon -, illetve hul-
ladékanyagként - hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos.intézkedések (raktarra
vétel, értékesités) megtételét

' Itt keB nyilatkozni arr6l, hogy "A tartozékok rendben megvoltak”, vagy utalni kell a IV.
fejezetre, ahol az ezzel kapcsolatos gondatlansagot, mulasztastfel kell vetni.

Suy. 11-M TirgyteukfeNt MlajtaM [‘gyzMtAnyv* UK iSM
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i oldal
119 sz. jegyz6konyvhoz

V.
A SELFJTTE VAIAS OKAI

Az Sz. ny. 11-91. szamu jegyzékeken (elsorolt targyieszkdzok selejtté valasaval kap-
csolatban a Bizottsag az aldbbiakat allapitotta meg-

" A selejtté valas miszaki vagy egyéb okait a jegyzék tételszamaira hivatkozva kell
rogziteni, azonos korliiménynél dsszevontaa Gondatlansag vagy egyéb mulasztas mi-
atti selejtezésnél fel kell vetni a felel6sség kérdéséi

5x.ny. 11-90 TArgyienkdzGk Mhjtnésf )egyzEli6fiyvfl
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J 19 sz. jegyz6konyvhoz

A HASZNOSITAS| HIAtRAS EREDMENYE

A Bizottsag tételesen ellendrizte a selejtezésre javasolt targyieszkdzok hasznositasi el-
jarasat és ennek alapjan a kovetkez6ket allapitotta meg:'

" A Jegyz6konyvhoz csatolni keH a lemondonyllatkozatokat, levelekel

Stny. 1140 TfevyfeazkdzSk MtadnzM |«oylitdnyv.
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J 19 sz. jegyz6konyvhoz

VI
HITELESITES ES ZARGRENI)ELKI>ZESEK

A selejtezett targyieszkdzok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért
1, értékesitéséért 2., megsemmisitéséért 3, lelelés dolgozé(k) kijeldlése.

1. név beosztas.

2. név , beosztas

3. , név . beosztas
Kmf.

A selejtezési jegyz6kdnyvben foglaltakkal egyetértek, a targyieszkdzok selejtezését il-
letve megsemmisitését jovahagyom.

Srendelem a selejtezett targyieszkozok allomanybol torténd kivezetését, tovabba a
hasznosithaté eszkdzo6k hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, kész-
letként raktarra vétel) végrehajtasat

, 19 év hoé nap

Swy. 11-M TfrgytouMizMt MtojtazM Hmyzoktonyv.
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TAJEKOZTATO

A Téargyieszkozok selejtezési jegyzokodnyve" a selejtezés szabalyszer( végrehajtasa-
nak, a selejtezési eljaras hatarozatanak - a selejtezésre kijelolt bizottsag javaslatanak,
az azt kovet§ feladatoknak, dontéseknek, jovahagyasnak - jegyz6konyvbe foglalasara
alkalmas.

A selejtezési eljaras tobb szakaszban is lebonyolithato.

A selejtezésre javasolt targyieszkdzok végleges meghatarozasat megel6zi az el6készi-
tési folyamat. Ennek soran a targyieszkdzt hasznald, lizemeltetd nyilatkozik arrél, hogy a
targyieszkdzt a tovabbiakban nem tudja hasznalni, kozli ennek okat is. A javaslatok
alapjan a selejtezési eljaras lefolytatasa a selejtezési bizottsag feladata

A jegyzkonyvet a selejtezési bizottsag tolti ki és tagjai alairasukkal hitelesitik.

A jegyz6kdnyvben foglaltak a selejtezési hataskort gyakorlo vezet6 alairasaval lép-
nek hatalyba

A selejtezésre javasolt targyieszkdzok kdnywviteli nyilvantartasokkal egyeztetett ada-
tait a jegyz6konyv részeit képez6 jegyzékeken lehet tételesen felsorolni, tovabba ezek
alapjan torténik a konywviteli elszamolas.

A jegyzékek alkalmazasarol a szabvany fliggeléke ad tajékoztatast.

Abban az esetbea ha a jegyz6konyv egyes fejezeteiben a széveges indoklas, illetve a
rendelkezés leirdsara nincs elegend6 hely, kiegészithet§ A4 méret(, folyamatos oldal-
szammal elltott irodai papirral
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK JEGYZEKE olda
szamla szama /19 sz. Eggzﬂkbnw]hbz:

Sor- Brutté érték Mozgas- Elszdmolt Mozgés- Netté érték m31 A vissznyeremc'ny
szam Leltéri szam Megnevezés Ft nem értékcsokkenés nem - értéke
kodja Ft kodja | n Ft
10 n

B. Sz. ny. 11—91. t tz. _  Selejtezett targyi esikdzok jegyzéke _ Nyomell KiL - ,,Inter-Etikett" Nyomd* Kift MSZ ww



TARGY! ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT TARTOZEKOK
ALKATRESZEK, HUUADEKANYAGOK JEGYZEKE

, fékonyvi szamla szama J 19, sz. jegyz6konyvhoz
A targyi eszkoz A selejt*zéabdl visszanyert (tartozékok, alkatrészek, hulladékok) anyagok
hasr.no- mennyiségi egységara ériéke

Sor- Sftas  e— nyirvan- Bizonylat
Ham |eltari szama megnevezése modju  e— lanasi megnevezése egyse- kodja Mmennyisége forint szama

kéd- — szama

szam

t 2 3 4 5 6 7 8 9 f 10 1 12 13

Si njr. 11—92 — Etikett U-D Kft. S*l|OUriSn MS7 7swi


http://hasr.no
http://hasr.no

oldal
119 sz. jegyz6konyvfhoz)

Megsemmisitési jegyzOkonyv

A jelen jegyzokonyvet alairdk feleldsségik tudatdban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
Jegyz6kodnyvben szerepl, alabbi sorszam( eszkozoket, amelyekel sem boszonanyagként, sem hul-
ladék anyagitént felhasznalni, sem mas mddon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet, vagy nem
szabad, jelenlétikben megsemmisitették, a tlizrendészet! és egészségiigyi hatosagi el6irasoknak
megfelel&en:

Sorszamtol Sorszamig Megsemmisités maédja

Sorszamok:

, 19, év —hé nap.

Megsemmisitette: ~

HITELESITO ALAIRASOK

B. Sx.ny.11—97.r.sfc - Meg»oomlslt«jeeyMkSn7»-Piul»-HyoioelL«oai-M«0>«AJSAprintPei<llIKn. —«ooth. MSZTm
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Megismerési nyilatkozat

A selejtezési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK
ELJARASRENDJE

A Budapest F6varos X. kerillet Kébanyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét az allamhaztartas
mdkodeési rendjérél szolé 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Vhr.)
145/A.8 (5) bekezdésének megfeleléen a kdvetkez6k szerint hatarozzuk meg.

l.
A Szabélytalansadgok kezelési rendjének célja, tartalma

1. A szabalytalansagok kezelésének célja

Az eljardsrend célja, hogy rogzitse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljarasokat,
modszereket, amelyek biztositjdk a Hivatal sajatossagainak, adottsdgainak, kortilményeinek
leginkdbb megfelel§ szabalytalansagok kezelésének rendjét, a szabalytalansdgok ujboli
el6forduldsanak megel§zését.

Jelen szabalyozas célja annak elBsegitése és megszervezése is, hogy a Hivatal és az
onkormanyzat koltsegvetési szervei elGiranyzatainak a gazdalkodaséaval kapcsolatos
szabalytalansagok kezelése egységes rendszerben torténjen. Ennek érdekében ugy kell a
bels6 folyamatokat kialakitani és mikddtetni, hogy azok biztositsak a rendelkezésre allo
pénzlgyi forrasok szabalyozott, szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A Hivatal és az dnkormanyzati intézmények dolgozoinak szabalytalansagok megsziintetésével
kapcsolatos feladatat, hataskorét, felel6sségét, beszamoltathatdsagat a munkakori leirdsok
tartalmazzak. A kozszolgélati jogviszonybol, illetve a kozalkalmazotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettsegeiket ajogszabalyoknak megfelel6en kell teljesiteniuk.

Az éllamhaztartasi belsé penzligyi rendszer EU-konform atalakitasa soran kialakitasra, illetve
atalakitasra kerultek a koltségvetési szervek bels6 ellen6rzésér6l szolo jogszabalyok. Az
allamhéztartasrol szolé 1992. évi XXXVIII. torvény (AhL) 121. §-a hatarozza meg a
folyamatba épitett elézetes eés utdlagos vezet6i ellen6rzés (FEUVE) fogalmat. Ennek
rendelkezése szerint a FEUVE a szervezeten belul a gazdalkodasért felel6s szervezeti egység
altal folytatott elsd szintl pénzlgyi iranyitasi es ellendrzési rendszer.

A szabélytalansagok kezelésének eljarasi rendje része a folyamatba épitett, elGzetes és
utélagos vezet6i ellenérzésnek (FEUVE).



2. A szabalytalansagok kezelésének tartalma

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje a kovetkezd témakhoz kapcsolddodan tartalmaz
el6irasokat:

» aszabalytalansdgok fogalma,

» aszabélytalansagok észlelése (Utvonal),

» az intézkedések, eljarasok meghatarozasa,

» az intézkedések, eljarasok nyomon kovetese,
» aszabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa,
» jelentési kotelezettség.

A FEUVE értelmezésében a szabalytalansadgok kezelése a teljes vezet6i kor kozvetlen
tAmogatésat és bevonésat igenyli

Alapvetd kovetelmény, hogy minden vezet6 felelés a feladatkdrébe tartozO szakterileten
észlelt gazdalkodasi szabalytalansagok feltarasaért, nyomon kovetéséért, nyilvantartasaért,
tovdbbd a jogszabalyokkal &sszhangban a felel6sségre wvonas és intézkedések
kezdeményezéséért és megvalositasuk ellenbrzéséért.

Az észlelt szabdlytalansagok jelzése - a hivatali Gt betartdsaval a vezet6 felé - a
megszintetésiik érdekében javaslatok adasa, valamint az elrendelt intézkedések megvaldsitasa
valamennyi 6nkormanyzati dolgozé feladata és kotelessége. Ugyanakkor a koztisztvisel6k és
kdzalkalmazottak - beosztéstol fuggetlendl - fegyelmi és kartéritési felel6sséggel is tartoznak
az altaluk kdzszolgélati jogviszonyban elkdvetett kotelezettségszegésekért.

1.
A szabalytalansagok fogalma

1. Aszabalytalansagok fogalma

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigalhatd kisebb mulasztasok, munka kozben
el6forduld hidnyossagok elkovetésetdl kezdve ide tartoznak a sulyosabb fegyelmi-,
szabalysértési-, blintet6 lgyek, illetve kartéritési eljarasra okot ado cselekmények.

A szabalytalansag valamely hatalyos szabalytdl (torvény, rendelet, hatarozat, utasitas,
szabalyzat) valo eltérést jelent. Az &llamhaztartas mlkodési rendjében, a koltségvetés
gazdasagi eseményeiben, az onkormanyzati feladatellatds barmely tevékenységében és az
egyes gazdasagi muveletek végzése, illetve kdnyvelése soran barmikor el6fordulhat.

A szabalytalansagok - az elkdvetdk szempontjabol vizsgalva - kétféle modon kovetkezhetnek

e szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, szandékos
szabalytalan kifizetés, megvesztegetés),



csalds és hamisitds a koOvetkezOket foglalja magéban: adatok vagy dokumentumok
manipulélasa, meghamisitasa vagy megvaltoztatdsa, eszkdzok jogellenes eltulajdonitasa,
gazdasagi események hatasanak eltitkolasa vagy kihagyasa a nyilvantartasokbél, vagy
dokumentumokbol, valétlan Ugyletek rogzitése, az érvényben lév6 szabalyzatok, eljaras
rendek tudatos helytelen alkalmazasa.

* nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenség, hanyag magatartas,
helytelenil vezetett nyilvantartas, szdmszaki hiba, szabalyozasok hanyag figyelemmel

Kisérése, sth.).

a hiba a kovetkezéket foglalja magéba: szdmszaki vagy elirdsi hibdk a pénzlgyi
kimutatasokat alatdmaszté nyilvantartasokban és szamviteli adatokban, tények figyelmen
kivil hagyésa vagy téves értelmezése.

Az eljarasi rend a szilkséges intézkedéseket az elkdvetés modja szerint nem kulonbozteti
meg!

A széndékossag kérdése a megfelel6 szankcidk, illetve tovabbi hatdsagi intézkedések
kezdeményezésekor, vagy Kiszabasakor keriilhet értékelésre, illetve mérlegelésre.

Az Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SzMSz) szerint a Hivatali szervezetét
a jegyz6 vezeti, aki gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol. Tobbek kozott a Hivatal és az intézmenyek targyi, dologi, pénziigyi feltételeinek a
biztositasat, valamint a gazdalkodas, beszdmolas szabalyainak a megtartasat, torvenyességi
szempontbol ajegyz6, egyéb szemponthol a Képvisel6-testiilet Pénziigyi Bizottsaga, a Hivatal
flggetlenitett belsd ellenbrzési szervezete és a konyvvizsgalé ellendrzi.

II.
Az 6nkormanyzati szabalytalansagi felel6s és kiilonleges eljarasrend

A gazdalkodas korében elkdvetett szabalytalansagok kezelésének operativ felelse és
szakmai osszefoglja az Aljegyz6, aki 0sszegydijti, nyilvantartja, koordinalja az egyes hivatali
szervezeti egységek vezet6it6l érkezett jelzéseket, feljegyzéseket, valamint figyelemmel kiséri
a szabalytalansagokhoz kapcsolddd intézkedések feladatainak megvaldsulasat.

Az dnkormanyzati szabalytalansagi felel6s javaslatara ajegyz6, vagy a polgarmester egyedi
dontésével a tobb szervezeti egységet érintd tUgyekben, illetve a szabalytalansag kildnleges
megitélése esetén alkalmanként Szabalytalansagi Bizottsagot jeldlhet ki, amelynek feladatét,
hataskdrét, felel6sségét a kijeldléssel egyidejlleg irasban hatarozza meg.

A szabalytalansagok kezelésének gyakorlatat a Bels6 Ellen6rzési Osztaly az éves ellendrzési
terve keretében ellen6rzi és az éves Osszefoglalo-jelentésében tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetOjét, aki az éves koltségvetési beszamold keretében beszamol a FEUVE
mikodeésérol és a belsé ellendrzésének mikodésérol.



V.
Szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok bekovetkezésének megakadalyozasa az
SzMSz-ben megjelolt vezet6k feladata és felel6ssége. Ennek érdekében alapvet6

kotelezettségik, hogy;
a) a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan mikddjon a

szervezet,

b) a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel minden vezetd,

c) szabalytalansag észlelése esetén minél gyorsabban szilessen kelléen
hatékony intézkedés annak érdekében, hogy a szabalytalansag
megszuntetésre, a hibas szabalyzat korrigalasra keriljon,

d) a helytelen alkalmazasi gyakorlat megsziintetése mellett a személyi,
vagy intézményi felel6sség megéllapitasra keruljon, a sziikséges
intézkedések megvaldsuljanak.

V.
A szabélytalansagok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansagok észlelése torténhet a koztisztvisel6, az Onkormanyzat kiilonboz6
szervezetei, valamint az ellen6rzést végz6 bels6 és kilsd szervek részér6l. A
szabalytalansagok kezelése a kilonbdzd esetekben a kovetkez6képpen valosul meg:

5.1. Az Onkormanyzat valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot barmelyik koltségvetési szervhez beosztott dolgozd észleli,
soron kivul koteles értesiteni a szolgélati jogviszony szerint kozvetlen felette all6 vezetét.
Amennyiben a dolgozé ugy itéli meg, hogy kdzvetlen felettese az adott tigyben érintett, akkor
a vezetd felettesét, annak érintettsége vagy kilonlegesen sulyos, esetleg szandékos
szabalytalansag észlelése esetén az intézkedésre jogosult szabalytalansagi felel6sét és a téma
szerint illetékes felsd szintl vezet6t kell értesitenie.

A munkahelyi vezet§ feladata a feltart hidnyossdg kivizsgalasa és - amennyiben ez sajat
hataskdrben megoldhatd - annak megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések megtétele.

Ha a vezetd a szabalytalansdgot valdsnak vélelmezi, de (gy itéli meg, hogy az sajat
hataskorben nem szlintethet6 meg, koteles eértesiteni a szervezeti rangsorban felette &llé
vezetGt, aki az SzMSz, illetve Ugyrend elGirasainak és a jogszabalyoknak megfelelGen
intézkedik a szabalytalansag megszintetéserdl.

5.2. Valamely koltségvetési szerv vezetbje észleli a szabalytalansagot
A vezet0 altal észlelt szabalytalansag esetén elészor ugyancsak sajat hataskdrben, az SzZMSz,

hivatali Ugyrend szerint meghatarozott feladat, hataskor és felelGsségi rendnek megfelelGen
kell a hianyossag megsziintetése érdekében intézkedni.



Ha ez nem lehetséges, a vezetd az ugyancsak a szervezeti rangsorban folotte allé vezetét,
rendkivili esetekben a témaban illetékes fels6 vezet6t tajékoztatja.

A szabalytalansagot észlel6 vezetd a szabalytalansagrol - az intézkedés maodjatol fliggetlendl
- gazdasagi irodaban kijeldlt szabalytalansagi felelst koteles értesiteni.

53. A Bels6 Ellendrzési Osztaly észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a Bels6 Ellen6rzési Iroda éves ellen6rzési programja, vagy soron kivil elrendelt
ellen6rzései soran tapasztal szabalytalansdgot, a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet
rendelkezéseinek megfeleléen jar el. Megéllapitasairdl ezzel egyidejlleg a Kkijelolt
szabalytalansagi felelGst is tajékoztatja.

5.4. Klils6 ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kilsé ellen6rzési szerv (Allami Szamvevdszék, az Eurdpai Unid ellendrzést gyakorlo
szervei, sth.) gazdalkodassal kapcsolatos szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az
ellendrzési jelentés tartalmazza.

A biintetd-, szabalysértési-, kartéritési-, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanUja esetén az ellen6rzd szervezet a mikodését
szabalyozd jogszabalyok alapjan jar el. A szabalytalansagra vonatkozd megallapitasok alapjan
a ugyrendileg illetékes szervezeti egységének minden esetben intézkedési tervet kell
kidolgoznia.

VI.
A szabélytalansag eszlelését kovetd intézkedesek

A kiilonb6z6 beosztast vezeték feleldsek az SzMSz-ben, Ugyrendben, jogszabalyban elGirt
hataskori feladataiknak megfelelGen a szlikseges intézkedések megtételéért és végrehajtasaért.

A tdbb szervezeti egységet érintd vagy magasabb szintli beavatkozast igényld
szabalytalansagok megsziintetése érdekében tervezett és megvaldsitott intézkedéseket (pl.
onkormanyzati szint(i jogszabalyalkotas, szabalyzatkészités) a jegyz6é koordinalja, az operativ
szabdlytalansagi felelés és a szakmailag érintett szervezetek kozremiikodésével.

Az Ugyrend szerint a hivatali szervezeti egységek feladataikat meghatarozott felelGsségi
rendszerben latjak el, amely szerint az érdemi Ugyintéz6- az lgyben feladat kore szerint
érdekelt mas szervezeti egységek allaspontjanak ismeretében és a vezetd altal raruhazott
hataskor birtok&ban- énalldan dont és viseli dontese felelGsségét.

Az érintett szervezeti egyseégek vezetOinek feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések nyomon kovetése soran;

e az elrendelt vizsgalatok, a hozott dontések, illetve a meginditott eljarasok

figyelemmel kisérése,
e a vizsgalatok soran készitett javaslatok, intézkedési tervek megvaldsulasinak

ellendrzése,



» a feltart szabélytalansidgok alapjan lehetséges tovabbi szabalytalansagi lehet6segek
beazonositasa, szikség esetén Onkormanyzati szintli rendelet-, vagy bels6
szabalyozas modositasanak kezdeményezése.

Valamennyi szervezeti egység vezet6jének feladata a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedések (eljarasok) sajat szaktertiletén torténd kezelése soran;

* a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakesz vezetése,

e az észlelt szabalytalansagokhoz kapcsolddd irdsos dokumentumok gydijtése és
iktatdsa,

* a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolédd végrehajtasi hatéaridék
nyilvantartésa,

e a normativ, illetve pélydzati Gton felhasznalasra kerlld koltségvetési forrasok,
fogadasahoz kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési
rendszerek kialakitasarol szol6 jogszabalyok el@irdsainak megsértésével tapasztalt
szabalytalansdgok feltarasa és azok megszintetése sordn  megvaldsitott
intézkedések nyilvantartasa.

Egyes esetekbén (pl. blntetS- vagy szabalysértési Ugyekben) a szlkséges intézkedések
meghozatala az arra illetékes hatésagok (Ugyészség, RenddOrség) értesitését is jelenti annak
érdekében, hogy megalapozottsdg esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat

meginditsa.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2008. marcius 31.-én Iép hatalyba. A Hivatalnal minden bels6 szervezeti egység

vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalytalansagok kezelése szabalyzatban foglaltakat a
munkatarsai is megismerjék, a vezetbk a munkafolyamatokba épitett ellenérzéseik soran az

alkalmazhat6 modszert szakterlleteiken hasznositsak.

A szabalyzat el6irasainak megismerése tényét a szabalyzathoz csatolt iven a munkatarsak - az 1
szamu melléklet szerinti megismerési nyilatkozaton - alairsukkal szervezeti egységenként igazoljak.

A szabalyzatot szlikség szerint, de legaldbb évente egyszer aktualizalni kell, amelynek
felelése az Aljegyzd. A felllvizsgalat megtorténtét az irattari példanyra vezetett zaradékban

kell rogziteni.

Jelen szabalyzatot tajékoztatd jelleggel meg kell kildeni az alpolgarmestereknek, az
aljegyzének, valamint az 6nalléan gazdalkodo énkormanyzati intézmények vezetfinek is.



1. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat
A Szabalytalansagok kezelése szabalyzatot megkaptam, az abban foglaltakat megismertem.

Tudomésul veszem, hogy annak rendelkezéseit a munkavégzésem sordn koteles vagyok
betartani.

Sorsz Név Beosztés Kelt Alairas
am





