
 

 

 

A Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata 
 

I.  

 

A Polgármesteri Hivatal jogállása  

 

1.Daruszentmikl·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak K®pviselŖ-test¿lete  a Helyi 

ºnkorm§nyzatokr·l sz·l· 1990. ®vi LXVI. Tv. 38. Ä (1) bekezd®se alapj§n az ºnkorm§nyzat 

mŤkºd®s®vel, valamint az §llamigazgat§si ¿gyek dºnt®sre val· elŖk®sz²t®s®vel ®s 

v®grehajt§s§val kapcsolatos feladatok ell§t§s§ra polg§rmesteri hivatalt hoz l®tre. 

  

2. a ) A hivatal megnevez®se:   Daruszentmikl·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak Polg§rmesteri 

Hivatala. 

    b) Sz®khelye: 2423 Daruszentmikl·s, FŖ u. 53/D.  

    c) Telefon: 25/505-403, Fax: 25/505-402. 

    d) MŤkºd®si ter¿lete: Daruszentmikl·s kºzs®g kºzigazgat§si ter¿lete.  

    e.) Tºrzskºnyvi azonos²t· sz§ma: 365886. 

    f.) Alap²t· okirat sz§ma, kelte: 75/2009. (X.26.) ¥KT. sz§m¼ hat§rozattal m·dos²tott 

35/2009. (V.25.) ¥KT. sz§m¼ hat§rozat 

g.) Alap²t§s m·dja: jogelŖd n®lk¿li alakul§s, d§tuma: 2002. okt·ber 20. 

  

3. A hivatal jog§ll§sa:  

A polg§rmesteri hivatal ºn§ll· jogi szem®ly, de ºn§ll· ir§ny²t§si, fel¿gyeleti ®s hat·s§gi 

jogkŖre nincs. A hivatal saj§t kºlts®gvet®si elŖir§nyzata kºr®ben kºlts®gvet®si szervk®nt 

mŤkºdik, a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje a jegyzŖ. 

4.A polg§rmesteri hivatalt a jegyzŖ ¼tj§n a polg§rmester ir§ny²tja. 

  

5. A polg§rmesteri hivatal a k®pviselŖtest¿let szerve. 

6. a.) A polg§rmesteri hivatal k®pviselet®re Pulain® Varga Gabriella jegyzŖ jogosult. 

Hat§rozat: MĆK:  07/365886/2/2010. I.sz. hat§rozata, tºrzskºnyvi bejegyz®se 

     b.) A k®pviseleti jog teljeskºrŤ ®s hat§rozatlan idejŤ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2 

 

 

7. A Polg§rmesteri Hivatal §ltal ell§tand· tev®kenys®gek: 

  

a.) 1.  Alaptev®kenys®gek megnevez®se:  

szakfeladat száma szakfeladat megnevezése 

421100 Đt, aut·p§lya ®p²t®se 

562912 čvodai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

562913 Iskolai int®zm®nyi ®tkeztet®s 

562917 Munkahelyi ®tkeztet®s 

522110 Kºzutak, hidak, alagutak ¿zemeltet®se, fenntart§sa 

841126 ¥nkorm§nyzatok ®s tºbbc®l¼ kist®rs®gi t§rsul§sok igazgat§si tev®kenys®ge 

890301 Civil szervezetek mŤkºd®si t§mogat§sa 

841114 Orsz§ggyŤl®si k®pviselŖv§laszt§sokhoz kapcsol·d· tev®kenys®gek 

841115 ¥nkorm§nyzati k®pviselŖv§laszt§sokhoz kapcsol·d· tev®kenys®gek 

841403 V§ros-, kºzs®ggazd§lkod§si m.n.s. szolg§ltat§sok 

890441 Kºzc®l¼ foglalkoztat§s 

890442 Kºzhaszn¼ foglalkoztat§s 

360000 V²ztermel®s, -kezel®s, -ell§t§s 

960302 KºztemetŖ-fenntart§s ®s mŤkºdtet®s 

841402 Kºzvil§g²t§s  

862302 Fogorvosi ¿gyeleti ell§t§s 

851011 čvodai nevel®s, ell§t§s 

852011 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (1ï4. ®vfolyam) 

852021 Ćltal§nos iskolai tanul·k nappali rendszerŤ nevel®se, oktat§sa (5ï8. ®vfolyam) 

852032 Alapfok¼ mŤv®szetoktat§s k®pzŖ-®s iparmŤv®szeti, t§ncmŤv®szeti, sz²n-®s 

b§bmŤv®szeti §gban 

855911 Ćltal§nos iskolai napkºzi otthoni  nevel®s 

862101 H§ziorvosi alapell§t§s 

862102 H§ziorvosi ¿gyeleti ell§t§s 

862301 Fogorvosi alapell§t§s 

869041 Csal§d- ®s nŖv®delmi eg®szs®g¿gyi gondoz§s 

869042 Ifj¼s§g-eg®szs®g¿gyi gondoz§s 

889922 H§zi seg²ts®gny¼jt§s 

889924 Csal§dseg²t®s 

889921 Szoci§lis ®tkeztet®s 

882111 Rendszeres szoci§lis seg®ly 

882113 Lak§sfenntart§si t§mogat§s normat²v alapon 

882115 Ćpol§si d²j alanyi jogon 

882118 Kieg®sz²tŖ gyermekv®delmi t§mogat§s 

882119 čvod§ztat§si t§mogat§s 

882117 Rendszeres gyermekv®delmi p®nzbeli ell§t§s 

882122 Ćtmeneti seg®ly 

882123 Temet®si seg®ly 

882125 Mozg§skorl§tozottak kºzleked®si t§mogat§sa 

882124 Rendk²v¿li gyermekv®delmi t§mogat§s 

370000 Szennyv²z gyŤjt®se, tiszt²t§sa, elhelyez®se 

382101 Telep¿l®si hullad®k kezel®s, §rtalmatlan²t§sa 

910502 KºzmŤvelŖd®si int®zm®nyek, kºzºss®gi sz²nterek mŤkºdtet®se 

910123 Kºnyvt§ri szolg§ltat§sok 

931301 SzabadidŖsport- (rekre§ci·s sport-) tev®kenys®g ®s t§mogat§sa  
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a.) 2. Alaptev®kenys®geket meghat§roz· jogszab§lyok:  

  - 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny 18/I. Ä ®s 18/J. Ä (1) bekezd®se, 

  - 2008. ®vi CV. Tºrv®ny 5. Ä (1) bekezd®se. 

b.) Rendszeresen ell§tott kieg®sz²tŖ, kiseg²tŖ ®s v§llalkoz§si tev®kenys®gek kºre: A 

Polg§rmesteri Hivatal kieg®sz²tŖ, kiseg²tŖ ®s v§llalkoz§si tev®kenys®get nem v®gez. 

8. A Polg§rmesteri Hivatal gazd§lkod· szervezetek felett alap²t·i, tulajdonosi jogokat 

nem gyakorol. 

II.  

A polgármesteri hivatal működése  

1.ElŖk®sz²ti a k®pviselŖ-test¿let ®s a bizotts§g ¿l®seit, ell§tja a mŤkºd®s¿kkel 

kapcsolatos szervez®si, adminisztr§ci·s ®s technikai feladatokat  

2. ElŖk®sz²ti a k®pviselŖ-test¿let §ltal meghat§rozott ºnkorm§nyzati feladatokat  

3. Megszervezi az ºnkorm§nyzati dºnt®sek v®grehajt§s§t, r®szt vesz azok 

v®grehajt§s§nak ellenŖrz®s®ben, kºzremŤkºdik az int®zm®nyek fel¿gyelet®ben  

4. KºzremŤkºdik a polg§rmester ®s a jegyzŖ hat§skºr®be tartoz· §llamigazgat§si 

¿gyekben. 

  

5. Az anyakºnyvvezetŖ §llamigazgat§si feladat§nak ell§t§s§t a jogi szab§lyoz§s 

szerint ºn§ll· hat§skºrben l§tja el.  

6. Ell§tja az ºnkorm§nyzat gazd§lkod§s§val kapcsolatos p®nz¿gyi, nyilv§ntart§si ®s 

adminisztr§ci·s feladatokat  

7.A polg§rmesteri hivatal ell§t m§s - a fentiekben fel nem sorolt olyan feladatokat - 

amelyekkel a polg§rmester ®s a jegyzŖ megb²zz§k.  

8.a) A polg§rmester jogkºrei:  

- Gyakorolja az egy®b munk§ltat·i jogokat az alpolg§rmester ®s a jegyzŖ felett  

- Egyet®rt®si jogot gyakorol valamennyi  

¶ vezetŖi megb²z§s,  

¶ kºztisztviselŖi kinevez®s, felment®s,  

¶ vezetŖi megb²z§s visszavon§sa,  

¶ erkºlcsi ®s anyagi elismer®se sor§n.  

- A jegyzŖ javaslatainak figyelembev®tel®vel meghat§rozza a Hivatal feladatait az 

ºnkorm§nyzat   munk§j§nak szervez®s®ben, a dºnt®s elŖk®sz²t®s®ben ®s a 

v®grehajt§s§ban.  

- A hat§skºr®be tartoz· ¿gyekben szab§lyozza a kiadm§nyoz§s rendj®t.  

- A jegyzŖ javaslat§ra elŖterjeszt®st ny¼jt be a K®pviselŖ-test¿letnek a 

Hivatal belsŖ szervezeti tagoz·d§s§nak, munkarendj®nek, valamint ¿gyf®lfogad§si 

rendj®nek meghat§roz§s§ra  

- Dºnt a jogszab§ly §ltal hat§skºr®be utalt §llamigazgat§si ¿gyekben, hat·s§gi 
jogkºrºkben, egyes hat§skºreinek gyakorl§s§t §truh§zhatja  

- Tºrv®nyben vagy tºrv®nyi felhatalmaz§s alapj§n Korm§nyrendeletben elŖ²rt 

esetekben honv®delmi, polg§ri v®delmi, katasztr·fa-elh§r²t§si ¿gyekben r®szt vesz 

az orsz§gos §llamigazgat§si feladatok ir§ny²t§s§ban.  

- Kºzigazgat§si tev®kenys®g®®rt a kºzszolg§lati szab§lyok szerint felelŖs. 
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b. A jegyzŖ jogkºrei:  

-  Vezeti a Polg§rmesteri Hivatalt  

-  Gyakorolja a munk§ltat·i jogokat a Hivatal kºztisztviselŖi felett.  

- Gondoskodik a jogszab§lyokban elŖ²rt hat§skºr®be tartoz· ¿gyek ell§t§s§r·l a Hivatal 
¼tj§n.  

- R®szt vesz a K®pviselŖ-test¿let, valamint a Vagyonnyilatkozatot Vizsg§l· P®nz¿gyi 

Bizotts§g ¿l®sein, elŖk®sz²ti, szervezi azokat ®s gondoskodik a test¿letek dºnt®seinek 

v®grehajt§s§r·l.  

- Gondoskodik az ¥nkorm§nyzat MŤkºd®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§r·l  

- A hat§skºr®be tartoz· ¿gyekben szab§lyozza a kiadm§nyoz§s rendj®t. Dºnt®sre elŖk®sz²ti 

a polg§rmester hat§skºr®be tartoz· §llamigazgat§si ¿gyeket.  

- Dºnt azon hat·s§gi ¿gyekben, amelyeket r®sz®re a polg§rmester §tad, illetve amit a jog-

szab§ly hat§skºr®be utal.  

III.  

A polgármesteri Hivatal szervezete, munka –és ügyfélfogadási rendje  

1.A hivatal szervezet®t , l®tsz§m§t ®s b®ralapj§t a polg§rmester javaslat§ra a k®pviselŖ- 

test¿let §llap²tja meg .  

2. A hivatal szervezeti egys®gekre nem tagoz·dik. 

3. a.) A hivatal belsŖ fel®p²t®si szervezete:  

¶ polg§rmester  

¶ jegyzŖ   

¶ igazgat§si elŖad· (1 fŖ): iktat§s, postabont§s, iratt§roz§s, n®pess®g-nyilv§ntart§si 

feladatok, fºldhaszonb®rlet ¿gyek, jegyzŖkºnyvvezet®s, hat§rozatok, rendeletek 

nyilv§ntart§sa, a szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§nyok nyilv§ntart§sa, a szabads§g-

nyilv§ntart§s, hirdetm®nyek kezel®se, sajt·referensi tev®kenys®g.  

¶ szoci§lis ®s gy§m¿gyi elŖad· (1 fŖ): gy§m¿gyi feladatokat ell§t·, §ltal§nos 

szoci§lpolitikai-, ®s hagyat®ki ¿gyek, kºzfoglalkoztat§s . 

¶ ad·¿gyi elŖad· (1 fŖ) : ad·¿gyek, szab§lys®rt®si ¿gyek, anyakºnyvvezet®s, n®pess®g-

nyilv§ntart§si feladatok, 

¶ gazd§lkod§si elŖad· (2 fŖ): gazd§lkod§s teljes tev®kenys®gi kºr®nek ell§t§sa, 

p®nzt§rkezel®s, munka¿gyi feladatok ell§t§sa  

¶ hivatalseg®d (1 fŖ): takar²t§s, k®zbes²t®s, post§z§si feladatok  

¥sszesen 8 fŖfoglalkoz§s¼ dolgoz·.  
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3. b.) A polg§rmesteri hivatal szervezeti §br§ja: 

  

 

 

 

 

 

 

   
3. c.) A helyettes²t®s rendje: 

 

 

 

 

 

 

 

4. A hivatal a k®pviselŖtest¿let §ltal az al§bbiakban meghat§rozott rend szerint tart 

¿gyf®lfogad§st:  

h®tfŖ, szerda  8.00 - 16.00  

p®ntek: 8.00 - 12.00 ·r§ig  

A polg§rmester ¿gyf®lfogad§si ideje: szerda 14.00 -16.00 ·r§ig  

A jegyzŖ ¿gyf®lfogad§si ideje: szerda: 8.00 ï 16.00 kºzºtt. 

5. A hivatal munkarendje :  

A polg§rmester ®s a jegyzŖ sz¿ks®g szerint munka®rtekezletet tart.  

6. A hivatalba ®rkezŖ post§t §ltal§ban a polg§rmester ®s a jegyzŖ egy¿tt bontja. Egyik¿k 

t§voll®te eset®n egyed¿l bontj§k a post§t. A postabont§s ut§n az ¿gyiratot ï a jegyzŖ 

szign§lja az ®rintett ¿gyint®zŖre.  

A kiszign§lt iratok iktat§sa, az ¿gyint®zŖhºz val· eljuttat§sa az igazgat§si elŖad· feladata  

7. A jegyzŖ gyakorolja a kiadm§nyoz§si jogot azokban az ºnkorm§nyzati ¿gyekben , 

amelyek ell§t§s§r·l a k®pviselŖ- test¿let vagy a polg§rmester esetenk®nt megb²zza . Tov§bb§ 

gyakorolja azokban az ¿gyekben , amelyeket a jogszab§ly hat§skºr®be utal, vagy §truh§zott 

hat§skºrben l§t el , az al§bbiak szerint:  

A kiadm§nyoz§s rendje :  

a) Ćltal§nosan :  

                    Kºrnyezettanulm§nyok , ad·- ®s ®rt®kbecsl®sek helysz²ni felv®tele, 

adategyeztet®sek ,  

b) AnyakºnyvvezetŖ : anyakºnyvi ¿gyek ,  

c) Ad·¿gy: belsŖ hi§nyp·tl· levelez®sek , id®z®sek , feljegyz®sek 

d) Az ad·¿gyi elŖad· a jegyzŖ t§voll®te eset®n mindazon iratok al§²r§s§ra jogosult, 

amelyet a jegyzŖ saj§t hat§skºr®ben megtehet. A helyettes²t®skor a 

kiadm§nyoz§si jog gyakorl§sa sor§n az al§²r§s az al§bbiak szerint tºrt®nik:               

A jegyzŖ megb²z§s§b·l é. ad·¿gyi elŖad· 

 

  Jegyző                  Polgármester    

 

¶ Gazdálkodási előadó (2 fŖ) 

¶ Adóügyi előadó ( 1 fŖ ) 

¶ Igazgatási előadó ( 1fŖ ) 

¶ Szociális és gyámügyi előadó ( 1 fŖ ) 

¶ Hivatalsegéd ( 1 fŖ ) 

Helyettes²tendŖ munkakºr Helyettes²tŖ munkakºr: 

JegyzŖ helyettes²t®se Ad·¿gyi elŖad· 

Ad·¿gyi elŖad· helyettes²t®se Igazgat§si elŖad· 

Gazd§lkod§si elŖad· helyettes²t®se Gazd§lkod§si elŖad· 

Igazgat§si elŖad· Ad·¿gyi elŖad· 

Szoci§lis ®s gy§m¿gyi elŖad· Igazgat§si elŖad· 
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8. Az ¿gyint®zŖk a munkakºri le²r§sukban foglaltak szerint helyettes²tik egym§st.  

9. A hivatal munkaideje: heti 40 ·ra, mely mag§ban foglalja a 30 perc munkakºzi sz¿netet.  

10. A k®pviselŖtest¿let az 5/2010. (II.23.) ¥KT. sz§m¼ rendelete 49. Ä-a szerint, a 

kºztisztviselŖk  jog§ll§s§r·l sz·l· 1992.®vi XXIII. tºrv®ny alapj§n k®pzetts®gi p·tl®kot 

§llap²tott meg.  

  

IV.  

Hivatali munka egyéb szervezési kérdései 

 

1. A szem®lyre sz·l· ®rdemi ¿gyint®zŖi ®s egy®b /fizikai, ¿gyviteli/ feladatokat ell§t· 

munkakºr®t a jegyzŖ munkakºri le²r§sban hat§rozza meg.  

2. A hivatal b®lyegzŖje: kºrb®lyegzŖ a hivatal megnevez®s®nek felt¿ntet®s®vel, kºz®pen a 

Magyar Kºzt§rsas§g c²mer®vel. A b®lyegzŖk megrendel®s®rŖl a gazd§lkod§si elŖad·n 

kereszt¿l a jegyzŖ gondoskodik.  

A haszn§latra kiadott b®lyegzŖkrŖl a megb²zott kºztisztviselŖ nyilv§ntart§st vezet A 

nyilv§ntart· a haszn§latra kiadott b®lyegzŖk megl®t®t ®vente ellenŖrizni kºteles. A b®lyegzŖk 

nyilv§ntart§s§®rt felelŖ a haszn§latra tºrt®nŖ §tad§s sor§n a b®lyegzŖ lenyomat mellett az 

§tvevŖvel al§²ratja. A b®lyegzŖkezelŖ anyagi, fegyelmi ®s b¿ntetŖjogi felelŖss®ggel tartozik a 

b®lyegzŖ jogszerŤ haszn§lat§®rt Ha valamely dolgoz· a r§b²zott b®lyegzŖt elveszti, errŖl a 

jegyzŖt ²r§sban kºteles ®rtes²teni. A vezetŖ kºteles az elveszt®s kºr¿lm®nyeit, ®s a dolgoz· 

felelŖss®g®t megvizsg§lni. Az elhaszn§l·dott, megrong§l·dott vagy feleslegess® v§lt 

b®lyegzŖt a megb²zott szem®ly r®sz®re vissza kell adni, aki azt jegyzŖkºnyv felv®tele mellett 

megsemmis²ti. A jegyzŖkºnyvet a nyilv§ntart§s mell®kletek®nt kell megŖrizni. Ha 

megszŤnik a b®lyegzŖt kezelŖ dolgoz· jogviszonya, a b®lyegzŖ visszaad§s§t az §tvevŖ 

nyilatkozaton igazolni kell. A b®lyegzŖkezelŖ kºteles a hivatal b®lyegzŖit z§rt helyen tartani 

munkaidŖn k²v¿l.  

3. Nyomtatv§nyok, szakkºnyvek, foly·iratok, kiadv§nyok megrendel®s®t a kºztisztviselŖ 

kºteles a jegyzŖvel egyeztetni, illetve ezekre megrendel®st elk¿ldeni.  

4. ¦gyiratkezel®s, ¿gyint®z®s:  

- A hivatal ¿gyiratkezel®se sz§m²t·g®ppel, g®pi iktat·kºnyv haszn§lat§val 

tºrt®nik. Az ¿gyiratok iktat§s§t ®s kezel®s¿kkel kapcsolatos teendŖket a jogszab§lyi 

elŖ²r§sok szerint az igazgat§si elŖad· l§tja el.  

- A titkos iratok kezel®s®t ®s megŖrz®s®t szint®n az §ltal§nos iktat§ssal megb²zott 

igazgat§si elŖad· l§tja el.  

- FŖ szab§lyk®nt valamennyi k¿lsŖ szervtŖl ®rkezŖ iratot, tov§bb§ a saj§t 

kezdem®nyez®sre indult ¿gyek alapirat§t be kell iktatni.  

- A polg§rmesteri ®s jegyzŖi utas²t§sokat - fŖsz§mra tºrt®nt iktat§s ut§n ®vente 

kezdŖdŖ folyamatos sorsz§moz§ssal, egys®ges jelºl®st alkalmazva kell kiadni.  

Pl. .../1999. ... sz. Polg§rmesteri utas²t§s  

- Az utas²t§sok nyilv§ntart§s§t ®s kºzz®t®tel®t az igazgat§si elŖad· l§tja el.  

- A hivatal eg®sz®re vonatkoz·an a jegyzŖ fel¿gyeli az ¿gyiratkezel®s ®s kiadm§nyoz§s 

rendj®t, annak megtart§s§t ®s indokolt esetben megteszi a sz¿ks®ges int®zked®seket.  

- A napi post§t a jegyzŖ bontja, az iratokat is szign§lja.  
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VI.  

Záró rendelkezések 

 

A Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat folyamatos vezet®s®rŖl ®s naprak®szen tart§s§r·l a 

jegyzŖ gondoskodik.  

 

 

 

 

  Rauf Norbert      Pulain® Varga Gabriella 

             polg§rmester                                                              jegyzŖ 

 

 

 

 

 

A Polg§rmesteri Hivatal Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§nak mell®kletei: 

1.) ºnkorm§nyzat p®nzgazd§lkod§s§val kapcsolatos kºtelezetts®gv§llal§s, utalv§nyoz§s, 

®rv®nyes²t®s ®s  

      ellenjegyz®s hat§skºri rendj®rŖl sz·l· szab§lyzat, 

2.) a beszerz®sek lebonyol²t§s§r·l sz·l· szab§lyzat, 

3.) a kik¿ldet®sekrŖl sz·l· szab§lyzat, 

4.) anyag- ®s eszkºzgazd§lkod§sr·l sz·l· szab§lyzat 

5.) a helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lat§r·l sz·l· szab§lyzat 

6.) a reprezent§ci·s kiad§sokr·l sz·l· szab§lyzat 

7.) a g®pj§rmŤ-¿zemeltet®srŖl sz·l· szab§lyzat 

8.) a telefonhaszn§latr·l sz·l· szab§lyzat 

9.) a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek teljes²t®s®nek rendj®rŖl sz·l· 

szab§lyzat 

10.) a kºtelezŖ t®r²t®srŖl ®s a kºlts®gekrŖl (szellemi ®s anyagi infrastrukt¼ra mag§nc®l¼ 

haszn§lat§r·l) sz·l·  szab§lyzat 

11.) FEUVE szab§lyzat 
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Szabályzat az 

önkormányzat pénzgazdálkodásával kapcsolatos 

kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és  

ellenjegyzés hatásköri rendjéről 
 

 
A helyi ºnkorm§nyzatok ®s szerveik, a kºzigazgat§si hivatalok, valamint egyes centr§lis 

al§rendelts®gŤ szervek feladat- ®s hat§skºreirŖl sz·l· 1991. ®vi XX. tºrv®ny alapj§n, valamint 

az 

§llamh§ztart§sr·l sz·l· - tºbbszºr m·dos²tott - 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny, valamint az 

§llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ korm§nyrendelet alapj§n 

az al§bbiak szerint ker¿l szab§lyoz§sra: 

- a Polg§rmesteri Hivatallal mŤkºdŖ ºnkorm§nyzat, valamint  

- az ºnkorm§nyzathoz kapcsol·d· ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv 

p®nzgazd§lkod§s§val kapcsolatos jogkºrºk hat§skºri rendje. 

 

 

1. A szabályozás célja és tartalma 

 

 

A szab§lyoz§s c®lja, hogy az ºnkorm§nyzat ®s a hozz§ kapcsol·d· ºn§ll·an mŤkºdŖ 

kºlts®gvet®si szerv vonatkoz§s§ban rºgz²tse a helyi viszonyoknak megfelelŖ jogkºrgyakorl§s 

rendj®t, ezzel eleget tegyen a 292/2009. (XII. 19.) korm§nyrendelet (tov§bbiakban: 

korm§nyrendelet) 20. Ä (3) bekezd®s a) pontj§ban, valamint az V. fejezet®ben meghat§rozott 

szab§lyoz§si kºtelezetts®gnek. 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

 - az egyes p®nzgazd§lkod§si jogkºrºk tartalm§t, az ell§tand· feladatokat, 

 - a p®nzgazd§lkod§si jogkºrºk gyakorl§s§ra jogosult szem®lyeket, 

 - a feladatell§t§ssal kapcsolatos ºsszef®rhetetlens®gi ®s helyettes²t®si szab§lyokat, 

 - az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s n®lk¿li kifizet®sek rendj®t, 

 - a kºtelezetts®gv§llal§sok analitikus nyilv§ntart§s§t, kºnyvel®s®t, 

 - a z§r· ®s §tmeneti rendelkez®seket. 

 

 

2. A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök tartalma 

 

 

Az ºnkorm§nyzat ®s az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv gazd§lkod§sa sor§n:  

- el kell l§tni a p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos jogkºrºket, ²gy: 

 - a kºtelezetts®gv§llal§st,  

 - a kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®s®t,  

 - a teljes²t®s szakmai igazol§s§t, 

 - az ®rv®nyes²t®st,  

 - az utalv§nyoz§st, 

 - az utalv§ny ellenjegyz®s®t, valamint 

- gondoskodni kell a nyilv§ntart§si rendszer kialak²t§s§r·l ®s vezet®s®rŖl. 
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2.1. A kötelezettségvállalás  

 

A kºtelezetts®gv§llal§s fogalma 

 

Kºtelezetts®gv§llal§s a kºlts®gvet®si szerv feladatainak ell§t§s§t (v®grehajt§s§t) szolg§l·, a 

kiad§si elŖir§nyzatokat terhelŖ fizet®si vagy m§s teljes²t®si kºtelezetts®g v§llal§sa. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§snak minŖs¿l: 

- a foglalkoztat§sra ir§nyul· jogviszony l®tes²t®s®rŖl, 

- a szerzŖd®s (meg§llapod§s) megkºt®s®rŖl,  

- a t§mogat§s biztos²t§s§r·l, illetve 

- m§s, p®nz®rt®kben kifejezhetŖ ®rt®kŤ szolg§ltat§s teljes²t®s®re ir§nyul· 

kºtelezetts®gv§llal§sr·l  

sz·l·, szab§lyszerŤen megtett jognyilatkozat, amelyet a helyi ºnkorm§nyzat, illetve az 

ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv a kºlts®gvet®se elŖir§nyzat§nak terh®re v§llal. 

A kºtelezetts®gv§llal§s kºr®be tartozik az §ru vagy szolg§ltat§s megrendel®s®rŖl elk¿ldºtt ®s 

visszaigazolt megrendel®s is. 

 

Nem szabad fedezet hi§ny§ban kºtelezetts®get v§llalni, amennyiben a t§rgy®vben, valamit az 

ismert kºlts®gvet®si keretsz§mok alapj§n a t§rgy®vet kºvetŖ ®vekben a sz¿ks®ges m®rt®kŤ 

szabad elŖir§nyzat nem §ll rendelkez®sre. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s felt®telei 

 

A kºtelezetts®gv§llal§snak elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terven kell alapulnia. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s elŖtt a kºtelezetts®gv§llal·nak meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a 

j·v§hagyott kºlts®gvet®s: 

 - fel nem haszn§lt ®s 

 - le nem kºtºtt 

kiad§si elŖir§nyzata biztos²tja-e az ®rintett kºtelezetts®gv§llal§s fedezet®t. 

 

Az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv k®sz²t®s®®rt az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatal§nak 

gazdas§gi vezetŖje a felelŖs. 

Az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv tartalmazza az ºnkorm§nyzat, valamint az ºn§ll·an mŤkºdŖ 

kºlts®gvet®si szerv: 

- ®vkºzi gazd§lkod§s§nak alakul§s§t,  

- az ®v v§rhat· bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzat teljes¿l®s®t havi ®s halmozott adatokkal. 

Az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv mellett a gazdas§gi vezetŖ kºteles elk®sz²teni a szerv 

likvidit§si terv®t is.  

Az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv, valamint a likvidit§si terv egy-egy p®ld§ny§t ezen 

szab§lyoz§s mell®kletek®nt kell kezelni. 

 

Kºtelezetts®gv§llal§s ²r§sbelis®ge 

 

Kºtelezetts®get §ltal§ban csak ²r§sban v§llalhat a kºtelezetts®gv§llal§sra jogosult. 

 

Kiv®teles esetekben nem sz¿ks®ges ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s. 

Az ²r§sbelis®get nem ig®nylŖ kºtelezetts®gv§llal§sok eset®ben kºvetendŖ elj§r§srendet a 

szab§lyzat k¿lºn r®sze tartalmazza.  



 11 

 

Kºtelezetts®gv§llal§si form§k 

 

A kºlts®gvet®si gazd§lkod§s sor§n a leggyakrabban elŖfordul· kºtelezetts®gv§llal§si form§k a 

kºvetkezŖk: 

- meg§llapod§s, 

- alkalmaz§si okirat,  

- megrendel®s,  

- v§llalkoz§si, sz§ll²t§si szerzŖd®s, illetve 

- p§ly§zati ¼ton oda²t®lt t§mogat§sr·l sz·l· dºnt®s al§²rt dokumentuma. 

 

2.2. A kötelezettségvállalás ellenjegyzése 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s csak ellenjegyz®s mellett jogszerŤ. A kºtelezetts®gv§llal§s 

ellenjegyz®s®t ²r§sban kell elv®gezni. 

 

(Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s al§ nem tartoz· t®telek kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®s®re 

k¿lºn szab§lyok az ir§nyad·ak.) 

 

Az ellenjegyzŖnek az ellenjegyz®st megelŖzŖen feladata, hogy meggyŖzŖdjºn arr·l, hogy: 

- a j·v§hagyott kºlts®gvet®s fel nem haszn§lt, illetve le nem kºtºtt, a 

kºtelezetts®gv§llal§s t§rgy§val ºsszef¿ggŖ kiad§si elŖir§nyzata rendelkez®sre §ll-e, 

illetve a befolyt vagy a megtervezett ®s a v§rhat·an befoly· bev®tel biztos²tja-e a 

fedezetet,  

- a kifizet®s idŖpontj§ban a fedezet rendelkez®sre §ll-e,  

- a kºtelezetts®gv§llal§s nem s®rti-e a gazd§lkod§sra vonatkoz· szab§lyokat. 

 

Az ellenjegyzŖ az ellenjegyz®si feladatainak ell§t§s§hoz sz¿ks®g szerint szak®rtŖt vehet 

ig®nybe. 

 

Nem szabad fedezet hi§ny§ban a kºtelezetts®gv§llal§st ellenjegyezni, amennyiben a 

t§rgy®vben, valamit az ismert kºlts®gvet®si keretsz§mok alapj§n a t§rgy®vet kºvetŖ ®vekben a 

sz¿ks®ges m®rt®kŤ szabad elŖir§nyzat a kºtelezetts®gv§llal§s forr§sak®nt nem §ll 

rendelkez®sre. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s nem megfelelŖs®ge eset®n az ellenjegyzŖ feladata 

 

Amennyiben a kºtelezetts®gv§llal§s nem megfelelŖ (azaz nincs rendelkez®sre §ll· kiad§si 

elŖir§nyzat, illetve nincs fedezet, vagy a kºtelezetts®gv§llal§s s®rti a gazd§lkod§sra vonatkoz· 

szab§lyokat)  az ellenjegyzŖnek ²r§sban t§j®koztatnia kell: 

- a kºtelezetts®gv§llal·t,  

- a kºtelezetts®gv§llal· szerv vezetŖj®t ®s gazdas§gi vezetŖj®t. 

 

Ha a kºtelezetts®get v§llal· szerv vezetŖje a nem megfelelŖ kºtelezetts®gv§llal§sr·l sz·l· 

t§j®koztat§sban foglaltak ellen®re ²r§sban utas²t§st ad az ellenjegyz®sre, az ellenjegyzŖ kºteles 

az utas²t§snak eleget tenni, ®s e t®nyrŖl a helyi ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿let®t 

halad®ktalanul ²r§sban ®rtes²teni. 

A helyi ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿lete a soron kºvetkezŖ ¿l®s®n kºteles megvizsg§lni a 

bejelent®st, ®s kezdem®nyezni az esetleges felelŖss®gre von§st. 

A kºtelezetts®gv§llal§s ºnkorm§nyzati biztos §ltali ellenjegyz®se 
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Ha az ºnkorm§nyzathoz ºnkorm§nyzati biztost jelºltek ki, a kºtelezetts®gv§llal§s 

®rv®nyes²t®s®hez sz¿ks®ges a kºtelezetts®gv§llal·, az ellenjegyzŖ al§²r§sa ®s az 

ºnkorm§nyzati biztos ellenjegyz®se is. 

 

2.3. A teljesítés szakmai igazolása 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§nak tartalmi kºvetelm®nyei 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§sa olyan ellenŖrz®si feladat, melynek sor§n ellenŖrizhetŖ 

okm§nyok alapj§n ellenŖrizni, ®s szakmailag igazolni kell: 

- a kiad§sok teljes²t®s®nek jogoss§g§t, ºsszegszerŤs®g®t, 

- az ellenszolg§ltat§st is mag§ban foglal· kºtelezetts®gv§llal§s eset®ben annak 

teljes²t®s®t. 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§nak dokument§l§sa 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§nak dokument§l§sa sor§n gondoskodni kell arr·l, hogy 

felt¿ntet®sre ker¿ljºn: 

- az igazol§s d§tuma, 

- a teljes²t®s t®ny®re tºrt®nŖ utal§s, 

- a teljes²t®s szakmai igazol§s§ra jogosult szem®ly al§²r§sa. 

 

A szakmai teljes²t®ssel ®rintett kiad§sok ®s bev®telek 

 

A kiad§sok szakmai teljes²t®s®t mindig igazolni kell. 

 

A bev®telek szakmai teljes²t®s igazol§sa jogszab§ly szerint nem kºtelezŖ. Az ºnkorm§nyzat, 

illetve az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv a bev®telek jellege ®s volumene miatt nem 

k²v§n ®lni azzal a jogszab§ly §ltal adott lehetŖs®ggel, hogy a bev®telek meghat§rozott kºr®re  

szakmai teljes²t®s igazol§si kºtelezetts®get ²rjon elŖ. 

 

2.4. Az érvényesítés 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§sa alapj§n ï annak meg§llap²t§sai figyelembev®tel®vel ï az 

®rv®nyes²tŖnek ellenŖriznie kell: 

- az ºsszegszerŤs®get,  

- a fedezet megl®t®t, valamint azt, hogy 

- a megelŖzŖ ¿gymenetben: 

  - az §llamh§ztart§si tºrv®ny,  

  - az §llamh§ztart§s szervezetei besz§mol§si ®s kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek 

 saj§toss§gair·l sz·l· 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, valamint  

- az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ 

korm§nyrendelet elŖ²r§sait, tov§bb§  

- a belsŖ szab§lyzatokban foglaltakat megtartott§k-e.  
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Az ºsszegszerŤs®g ellenŖrz®se 

 

Az ºsszegszerŤs®get a teljes²t®s szakmai igazol§s§n§l le²rt m·don kell ism®t ellenŖrizni, azzal 

a k¿lºnbs®ggel, hogy csak a rendelkez®sre §ll· dokumentumokon szereplŖ adatokat kell 

egyeztetni. 

 

A fedezet megl®t®nek ellenŖrz®se 

 

A fedezet megl®te tekintet®ben ellenŖrizni kell, hogy az adott kiad§s p®nz¿gyi teljes²t®s®hez a 

sz¿ks®ges anyagi fedezet rendelkez®sre §ll-e, figyelembe v®ve m§s rendszeres, illetve 

"kºtelezŖ" kiad§sokat is. Ennek ®rdek®ben §t kell tekinteni: 

- az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si ¿temtervet, a t®nyleges kiad§sok ®s bev®telek 

kapcsolat§t,  

- a likvidit§si tervet ®s a gazd§lkod§s sor§n aktu§lisan rendelkez®sre §ll· Ăszabadò 

p®nz§llom§nyt, valamint 

- a kºtelezetts®gv§llal§ssal nem terhelt szabad elŖir§nyzatokat. 

 

Az jogszab§lyoknak ®s a belsŖ szab§lyzatoknak val· megfelel®s ellenŖrz®se 

 

A jogszab§lyoknak val· megfelel®s ellenŖrz®s sor§n vizsg§lni kell a kºzponti jogszab§lyok  

ºnkorm§nyzatra, illetve az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv®re vonatkoztathat· 

elŖ²r§sainak ®rv®nyes¿l®s®t, valamint a helyi ºnkorm§nyzati rendeleteket. 

A belsŖ szab§lyok vizsg§lat§n§l ellenŖrizni kell a p®nz¿gyi-gazd§lkod§si szab§lyoz§sok 

®rv®nyes¿l®s®t, ²gy a bizonylati szab§lyzat elŖ²r§sait is.  

EllenŖrizni kell az elŖ²rt alaki kºvetelm®nyek betart§s§t, azaz, hogy a sz§mviteli 

elsz§mol§shoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megb²zhat·ak-e ®s helyt§ll·ak-e. 

 

Az ®rv®nyes²t®s dokument§l§sa 

 

Az ®rv®nyes²t®s csak a fent rºgz²tett tev®kenys®gek egy¿ttes ell§t§s§val lehet teljes.  

 

Az ®rv®nyes²t®snek tartalmaznia kell: 

- az ®rv®nyes²t®sre utal· megjelºl®st (Ă®rv®nyes²tveò kifejez®st), 

- a meg§llap²tott ºsszeget, 

- az ®rv®nyes²t®s d§tum§t, 

- az ®rv®nyes²tŖ al§²r§s§t. 

 

A k®szp®nzes kifizet®sek ®rv®nyes²t®s®n®l alkalmazand· szab§lyok: 

- Az ®rv®nyes²t®st a kifizet®s okm§ny§ra kell r§vezetni. (A kºlts®gvet®si szervek 

r®sz®re rendszeres²tett p®nzt§rbizonylatok tartalmazz§k az ®rv®nyes²t®s valamennyi 

tartalmi elem®nek ell§t§s§hoz sz¿ks®ges helyet.) 

- Az ®rv®nyes²t®s csak akkor elfogadhat·, ha a p®nzt§rbizonylatot ¼gy §ll²tott§k ki, 

hogy az csak egy alapbizonylat, sz§mla, egy®b kifizet®s adat§t tartalmazza. 

- Szab§lytalan az az ®rv®nyes²t®s, mely egyszerre tºbb alapbizonylat, sz§mla alapj§n 

tºrt®nik. 

- Szab§lytalan az az ®rv®nyes²t®s is, mely alapbizonylat n®lk¿li ®s a kiad§s vagy 

bev®tel jogosults§ga meg²t®l®s®hez sz¿ks®ges dokumentum n®lk¿l tºrt®nik.  
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- Az ®rv®nyes²t®st csak akkor lehet elv®gezni, ha: 

- a p®nzt§rbizonylathoz csatolt§k a vonatkoz· alapbizonylatot, vagy 

- a p®nzt§rbizonylaton egy®rtelmŤen hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az 

®rv®nyes²tŖnek ebben az esetben a hivatkoz§s, hivatkoz§si sz§m alapj§n vissza 

kell keresnie az alapbizonylatot, majd annak vizsg§lat§t kºvetŖen 

®rv®nyes²thet.) 

 

A nem k®szp®nzes kifizet®sek ®rv®nyes²t®s®n®l alkalmazand· szab§lyok: 

- Az ®rv®nyes²t®sre k¿lºn lapot kell haszn§lni. 

- Minden p®nzint®zeten kereszt¿l bonyol·d· gazdas§gi esem®nyt ®rv®nyes²tŖ lapon, 

illetve ®rv®nyes²tŖ lap ®s utalv§nyrendelet nyomtatv§nyon kell ®rv®nyes²teni. 

- Az egy bankkivonattal ®rkezŖ t®teleket is k¿lºn-k¿lºn ®rv®nyes²tŖ lapon kell 

®rv®nyes²teni. 

- Minden ®rv®nyes²tendŖ t®tel mell® el kell helyezni a vonatkoz· alapdokumentumot 

(sz§ml§t, egy®b okm§nyt).  

- Szab§lytalan az az ®rv®nyes²t®s, mely egyszerre tºbb alapbizonylat, sz§mla alapj§n 

tºrt®nik. 

- Szab§lytalan az az ®rv®nyes²t®s, amelyn®l az ®rv®nyes²tŖ lap ºnmag§ban §ll, hozz§ 

alapdokumentumot nem csatoltak, illetve alapdokumentumra nem hivatkoztak.  

- A p®nzint®zeten kereszt¿l bonyol·d· p®nzforgalmi t®telek ®rv®nyes²t®s csak akkor 

lehet elv®gezni, ha a bankkivonaton szereplŖ: 

- minden egyes t®telhez k¿lºn-k¿lºn csatolt§k a vonatkoz· alapbizonylatot, 

 vagy 

- adott t®teln®l hivatkoztak az alapbizonylatra. (Az ®rv®nyes²tŖnek ebben az 

esetben a hivatkoz§si sz§mok alapj§n vissza kell keresnie az alapbizonylatot, 

majd annak vizsg§lat§t kºvetŖen ®rv®nyes²thet.) 

 

2.5. Az utalványozás 
 

Az utalv§nyoz§s tartalma 

 

Az utalv§nyoz§s: 

- a kiad§sok teljes²t®s®nek, valamint  

- a bev®telek beszed®s®nek vagy elsz§mol§s§nak 

elrendel®se. 

 

Az utalv§nyoz§s form§i 

 

Az utalv§nyoz§s lehets®ges form§i: 

a) a nem k®szp®nzes kifizet®sek eset®ben k¿lºn ²r§sbeli rendelkez®s (utalv§ny), vagy 

b) a k®szp®nzes kifizet®sek eset®n az ®rv®nyes²tett okm§nyra r§vezetett utalv§ny 

(²r§sbeli rendelkez®s), ¼n. rºvid²tett utalv§nyrendelet. 

 

Az utalv§ny tartalmi kºvetelm®nyei 

 

Az utalv§ny tartalmi kºvetelm®nyei: 

- az utalv§nyoz· ®s az utalv§nyoz§s ellenjegyzŖj®nek keltez®ssel ell§tott al§²r§sa, 

- az "utalv§ny" sz·, 

- a kºlts®gvet®si ®v, 

- a befizetŖ ®s a kedvezm®nyezett megnevez®se, c²me,  
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- a fizet®s idŖpontja, m·dja, ºsszege, devizaneme, 

- a megterhelendŖ, j·v§²rand· banksz§mla sz§ma ®s megnevez®se, 

- a kºtelezetts®gv§llal§s-nyilv§ntart§sba v®tel sorsz§ma (kiv®ve az ²r§sbeli 

kºtelezetts®gv§llal§s al§ nem tartoz· kºtelezetts®gv§llal§sok kifizet®s®t ®rintŖ 

t®telekn®l, mivel ezek nyilv§ntart§sba v®tele a kifizet®st kºvetŖen tºrt®nik meg). 

 

A k¿lfºldi devizanemben utalv§nyozott ºsszeg forint®rt®k®t a terhel®si ®rtes²tŖ alapj§n kell 

figyelembe venni, amellyel az utalv§nyt a terhel®si ®rtes²tŖ be®rkez®s®t kºvetŖen 

halad®ktalanul ki kell eg®sz²teni. 

 

A rºvid²tett utalv§ny tartalmi kºvetelm®nyei 

 

A rºvid²tett utalv§nyt a k®szp®nzes kifizet®sek eset®ben ¼gy kell elk®sz²teni, hogy az 

tartalmazza az utalv§ny kºvetelm®nyeit. Azokat az adatokat, melyek az okm§nyon 

szerepelnek, az utalv§ny r®szben nem kell megism®telni. 

A rºvid²tett utalv§nynak ebbŖl kifoly·lag legal§bb a kºvetkezŖ adatokat kell tartalmaznia: 

- az utalv§nyoz· ®s az utalv§nyoz§s ellenjegyzŖj®nek keltez®ssel ell§tott al§²r§s§t, 

- az "utalv§ny" sz·t, 

- a kºlts®gvet®si ®vet, 

- a kºtelezetts®gv§llal§s-nyilv§ntart§sba v®tel sorsz§m§t (kiv®ve az ²r§sbeli 

kºtelezetts®gv§llal§s al§ nem tartoz· kºtelezetts®gv§llal§sok kifizet®s®t ®rintŖ 

t®telekn®l, mivel ezek nyilv§ntart§sba v®tele a kifizet®st kºvetŖen tºrt®nik meg). 

 

Kiv®tel az utalv§nyoz§si kºtelezetts®g al·l  

 

Nem kell k¿lºn utalv§nyozni: 

- a term®k ®rt®kes²t®sbŖl, szolg§ltat§s ny¼jt§sb·l ï sz§mla, egyszerŤs²tett sz§mla, 

sz§ml§t helyettes²tŖ okirat, k®szp®nz§tutal§s alapj§n ï befoly·, valamint a 

kºzigazgat§si hat·s§gi hat§rozaton alapul· bev®tel beszed®s®t, tov§bb§ 

- a p®nz¿gyi szolg§ltat§sok kiad§sait ®s bev®teleit,  

- az eur·pai uni·s forr§sb·l ny¼jtott t§mogat§sok jogszab§ly szerinti lebonyol²t§si 

sz§ml§r·l tºrt®nŖ kifizet®s®t. 

 

Az utalv§nyoz§s felt®telei 

 

Adott p®nzmozg§s utalv§nyoz§s§ra csak az ®rv®nyes²t®s ut§n ker¿lhet sor.  

Amennyiben adott t®tel ®rv®nyes²t®se nem tºrt®nt meg, ¼gy az utalv§nyoz§si jogkºr ell§t§sa 

Ă®rtelmetlenò, mivel az utalv§nyoz· nincs birtok§ban annak az ismeretnek, amely a kiad§s ®s 

bev®tel elrendel®s®hez sz¿ks®ges. 

 

2.6. Az utalvány ellenjegyzése  

 

Az utalv§nyoz§s ellenjegyz®se 

 

Az utalv§nyoz§s ellenjegyz®se sor§n az ellenjegyzŖnek: 

- el kell l§tnia a kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®se sor§n ell§tand· feladatait, tov§bb§ 

- meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a szakmai teljes²t®s igazol§sa ®s az ®rv®nyes²t®s 

megtºrt®nt-e. 

 

Az utalv§nyoz§s ellenjegyz®se a kºvetkezŖ dokumentumokon tºrt®nik: 



 16 

 - k®szp®nzes fizet®si m·d kiv®tel®vel az utalv§nyrendeleten,  

- k®szp®nzes fizet®si m·d eset®n az ®rv®nyes²tett okm§nyra r§vezetett rºvid²tett 

utalv§nyon. 

 

Az ellenjegyz®s megtagad§sa 

 

Amennyiben az ellenjegyz®sre jogosult nem ®rt egyet az utalv§nnyal, kºteles ezt jelezni az 

utalv§nyoz·nak. 

Az utalv§nyoz· a jelz®s alapj§n dºnthet az utalv§nyoz§s visszavon§s§r·l, illetve az 

utalv§nyoz§si sz§nd®k megtart§s§r·l, ebben az esetben ²r§sban utas²t§st ad az utalv§nyoz§s 

ellenjegyz®s®re. 

Az ellenjegyz®st az ellenjegyzŖ nem tagadhatja meg, ha erre az utalv§nyoz· ²r§sban utas²tja. 

 

Az ellenjegyzŖ ekkor az utalv§nyra r§vezeti, hogy ĂAz utalv§nyoz§s ellenjegyz®se utas²t§sra 

tºrt®nt.ò 

Az ellenjegyzŖ kºteles a helyi ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿let®t halad®ktalanul ²r§sban 

®rtes²teni az utas²t§sra tºrt®nŖ ellenjegyz®srŖl. A helyi ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿lete a 

soron kºvetkezŖ ¿l®s®n kºteles megvizsg§lni a bejelent®st, ®s kezdem®nyezni az esetleges 

felelŖss®gre von§st. 

 

Az utalv§ny ºnkorm§nyzati biztos §ltali ellenjegyz®se 

 

Ha az ºnkorm§nyzathoz ºnkorm§nyzati biztost jelºltek ki, az utalv§nyt l§ kell ²rnia az 

utalv§nyoz·nak, az utalv§nyt ellenjegyzŖnek ®s az ºnkorm§nyzati biztosnak is. 

 

 

3. A pénzgazdálkodással kapcsolatos jogkörök  

gyakorlására jogosult személyek 
 

 

3.1. A kötelezettségvállalásra jogosult személyek 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 72. Ä (3), 

illetve (6) ®s (7) bekezd®se alapj§n : 

a) a helyi ºnkorm§nyzat nev®ben kºtelezetts®get: 

- a polg§rmester, vagy 

- a polg§rmester §ltal megb²zott szem®ly v§llalhat; 

b) egyes elŖir§nyzatok felett kºtelezetts®get a jegyzŖ v§llalhat, ²gy: 

- a jogszab§ly alapj§n a jegyzŖ dºnt®si hat§skºr®be utalt elŖir§nyzatok eset®ben,  

 valamint  

- a jogszab§ly szerint a v§laszt§sok helyi, ter¿leti elŖk®sz²t®s®re, lebonyol²t§s§ra 

felhaszn§land· p®nzeszkºzºk vonatkoz§s§ban; 

c) az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv nev®ben kºtelezetts®get: 

 - a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje, vagy 

 - a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje §ltal megb²zott szem®ly v§llalhat. 
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3.2. A kötelezettségvállalás ellenjegyzésére jogosult személyek 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 74. Ä (2) 

bekezd®se alapj§n: 

a)  a helyi ºnkorm§nyzat nev®ben v§llalt kºtelezetts®g eset®n a jegyzŖ, vagy az §ltala 

²r§sban kijelºlt, az ºnkorm§nyzati hivatal §llom§ny§ba tartoz· kºztisztviselŖ, 

b) a jegyzŖ kºzponti jogszab§lyb·l fakad· kºtelezetts®gv§llal§sainak ellenjegyz®s®re a 

jegyzŖ §ltal ²r§sban kijelºlt, az ºnkorm§nyzati hivatal §llom§ny§ba tartoz· 

kºztisztviselŖ, 

c) az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv nev®ben v§llalt kºtelezetts®g eset®n ï mivel 

az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv ºn§ll· gazdas§gi szervezettel nem 

rendelkezik, ï az a) pontban meghatozott szem®lyek 

jogosult(ak) a kºtelezetts®gv§llal§s ï ²r§sban tºrt®nŖ ï ellenjegyz®s®re. 

 

A gazdas§gi vezetŖ vagy az §ltala ²r§sban kijelºlt szem®ly ellenjegyz®se n®lk¿l 

kºtelezetts®gv§llal§sra nem ker¿lhet sor, illetve kºvetel®s nem ²rhat· elŖ. 

 

Az ellenjegyz®si feladatot ell§t· szem®lynek a felsŖoktat§sban szervezett p®nz¿gyi-sz§mviteli 

v®gzetts®ggel, vagy legal§bb kºz®pfok¼ iskolai v®gzetts®ggel ®s emellett p®nz¿gyi sz§mviteli 

k®pes²t®ssel kell rendelkeznie.  

 

3.3. A szakmai teljesítés igazolására jogosult személyek 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 77. Ä (4) 

bekezd®se alapj§n a szakmai teljes²t®s igazol§s§ra jogosult szem®lyeket ï az adott 

kºtelezetts®gv§llal§shoz kapcsol·d·an ï a kºtelezetts®gv§llal· ²r§sban kºteles kijelºlni. 

 

A kºtelezetts®gv§llal·k az egyes kºtelezetts®gv§llal§s csoportokhoz a mell®klet szerint elŖre 

is meghat§rozhatj§k a teljes²t®s szakmai igazol§s§ra kºteles szem®lyeket. Ez esetben 

mentes¿lnek az al·l, hogy minden kºtelezetts®gv§llal§s eset®n kijelºlj®k a szakmai teljes²t®s 

igazol§s§ra jogosultakat. 

 

3.4. Az érvényesítésre jogosult személyek 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 77. Ä (4) 

bekezd®se alapj§n ®rv®nyes²t®sre: 

a)  a helyi ºnkorm§nyzat nev®ben v§llalt kºtelezetts®g eset®n a jegyzŖ, vagy az §ltala 

²r§sban kijelºlt, az ºnkorm§nyzati hivatal §llom§ny§ba tartoz· kºztisztviselŖ,  

b) a jegyzŖ kºzponti jogszab§lyb·l fakad· kºtelezetts®gv§llal§sainak ®rv®nyes²t®s®re a 

jegyzŖ §ltal ²r§sban kijelºlt, az ºnkorm§nyzati hivatal §llom§ny§ba tartoz· 

kºztisztviselŖ 

c) az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv nev®ben v§llalt kºtelezetts®g eset®n ï mivel 

az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv ºn§ll· gazdas§gi szervezettel nem 

rendelkezik, ï az a) pontban meghatozott szem®lyek 

jogosult(ak). 

 

Az eur·pai uni·s forr§sb·l finansz²rozott t§mogat§sok eset®n a kºzremŤkºdŖ szervezet 

alkalmaz§s§ban §ll· szem®ly is megb²zhat· az ®rv®nyes²t®si feladatok ell§t§s§ra. Az ²r§sban 

adott megb²z§sban az ®rv®nyes²tŖ feladatait t®telesen meg kell hat§rozni. 
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Az ®rv®nyes²t®si feladatot ell§t· szem®lynek a felsŖoktat§sban szervezett p®nz¿gyi-sz§mviteli 

v®gzetts®ggel, vagy legal§bb kºz®pfok¼ iskolai v®gzetts®ggel ®s emellett p®nz¿gyi sz§mviteli 

k®pes²t®ssel kell rendelkeznie.  

 

3.5. Az utalványozásra jogosult személyek 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 78. Ä-a 

alapj§n ugyanazok a szem®lyek jogosultak mint a kºtelezetts®gv§llal§sra, azaz 

a) a helyi ºnkorm§nyzat nev®ben utalv§nyoz§sra: 

- a polg§rmester, vagy 

- a polg§rmester §ltal kijelºlt szem®ly jogosult; 

b) azon elŖir§nyzatok felett, melyek felett kºzponti jogszab§lyok alapj§n kºtelezetts®get a 

jegyzŖ v§llalhat: 

- a jogszab§ly alapj§n a jegyzŖ dºnt®si hat§skºr®be utalt elŖir§nyzatok eset®ben,  

 valamint  

- a jogszab§ly szerint a v§laszt§sok helyi, ter¿leti elŖk®sz²t®s®re, lebonyol²t§s§ra 

felhaszn§land· p®nzeszkºzºk vonatkoz§s§ban 

utalv§nyoz§sra a jegyzŖ, vagy a jegyzŖ §ltal kijelºlt szem®ly jogosult; 

c) az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv nev®ben utalv§nyoz§sra: 

 - a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje, vagy 

 - a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje §ltal megb²zott szem®ly jogosult. 

 

3.6. Az utalványozás ellenjegyzésére jogosult személyek 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 79. Ä (1) 

bekezd®se alapj§n az utalv§ny ellenjegyz®s®re ugyan azon szem®lyek jogosultak, mint a 

kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®s®re, azaz: 

a)  a helyi ºnkorm§nyzat nev®ben v§llalt kºtelezetts®g eset®n a jegyzŖ, vagy az §ltala 

²r§sban kijelºlt, az ºnkorm§nyzati hivatal §llom§ny§ba tartoz· kºztisztviselŖ,  

b) a jegyzŖ kºzponti jogszab§lyb·l fakad· kºtelezetts®gv§llal§sainak ellenjegyz®s®re a 

jegyzŖ §ltal ²r§sban kijelºlt, az ºnkorm§nyzati hivatal §llom§ny§ba tartoz· 

kºztisztviselŖ, 

c) az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv nev®ben v§llalt kºtelezetts®g eset®n ï mivel 

az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv ºn§ll· gazdas§gi szervezettel nem 

rendelkezik, ï az a) pontban meghatozott szem®lyek 

jogosult(ak) az utalv§ny ï ²r§sban tºrt®nŖ ï ellenjegyz®s®re. 

 

Az ellenjegyz®si feladatot ell§t· szem®lynek a felsŖoktat§sban szervezett p®nz¿gyi-sz§mviteli 

v®gzetts®ggel, vagy legal§bb kºz®pfok¼ iskolai v®gzetts®ggel ®s emellett p®nz¿gyi sz§mviteli 

k®pes²t®ssel kell rendelkeznie.  

 

3.7. Nyilvántartás a pénzgazdálkodási jogkör gyakorlóiról 

 

Az ºnkorm§nyzat, valamint a hozz§ tartoz· ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv 

vonatkoz§s§ban a kºtelezetts®gv§llal§sra, ellenjegyz®sre, szakmai teljes²t®s igazol§s§ra, 

®rv®nyes²t®sre, utalv§nyoz§sra jogosult szem®lyekrŖl ®s al§²r§s-mint§jukr·l nyilv§ntart§st kell 

vezetni. 

 

A nyilv§ntart§s naprak®szs®g®®rt a jegyzŖ felelŖs. 
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A nyilv§ntart§snak tartalmaznia kell: 

- a p®nzgazd§lkod§si jogkºr megnevez®s®t,  

- a p®nzgazd§lkod§si jogkºrºnk®nt a jogkºr gyakorl§s§ra jogosult szem®lyek: 

 - beoszt§s§t, munkakºr®t,  

 - a jogkºr gyakorl§s§nak jelleg®t (eredeti, vagy felhatalmazott, kijelºlt, 

megb²zott stb.),  

 - az ®rintett szem®ly nev®t, valamint 

 - az al§²r§s mint§j§t (azt, ahogy a feladatell§t§s sor§n a nev®t al§ fogja ²rni). 

 

A szab§lyzat mell®kletek®nt kell kezelni tov§bb§ az egyes p®nzgazd§lkod§si jogkºrºkre 

vonatkoz· felhatalmaz§sokat, megb²z§sokat, kijelºl®seket. 

 

Amennyiben az egyes felhatalmaz§sok, megb²z§sok, kijelºl®sek k¿lºnbºzŖ felt®telek mellett 

®lnek csak, a vonatkoz· dokumentumnak tartalmaznia kell azokat is. Ilyenek lehetnek 

k¿lºnºsen:  

 - az elŖre meghat§rozott kºr¿lm®ny bekºvetkez®se, 

- az ºsszeghat§r, 

- a szakfeladat meghat§roz§sa,  

- az ell§tand· tev®kenys®g le²r§sa,  

- a szervezeti csoport megad§sa 

amely tekintet®ben ell§thatja, illetve nem l§thatja el a feladatot. 

 

 

4. Összeférhetetlenségi és helyettesítési szabályok 

 

 

4.1 Összeférhetetlenségi szabályok 

 

A p®nzgazd§lkod§si jogkºrºkkel kapcsolatosan az al§bbi ºsszef®rhetetlens®gi szab§lyokat 

kell figyelembe venni: 

 

1. A kºtelezetts®gv§llal· ®s az ellenjegyzŖ ugyanazon gazdas§gi esem®nyre vonatkoz·an 

azonos szem®ly nem lehet. 

Erre figyelmet kell ford²tani a helyettes²t®sek ®s a felhatalmaz§sok rendszer®nek 

kialak²t§sakor. 

 

2. Az utalv§nyoz· ®s az ellenjegyzŖ ugyanazon gazdas§gi esem®nyre vonatkoz·an azonos 

szem®ly nem lehet. 

Erre figyelmet kell ford²tani a helyettes²t®sek ®s a felhatalmaz§sok rendszer®nek 

kialak²t§sakor. 

 

3. Az ®rv®nyes²tŖ nem lehet azonos: 

 - a kºtelezetts®gv§llal§sra jogosult,  

 - utalv§nyoz§sra jogosult, ®s  

 - a szakmai teljes²t®st igazol· szem®llyel. 

Erre k¿lºnºsen a felhatalmaz§sok rendszer®nek, valamint a helyettes²t®sek rendszer®nek 

kialak²t§sakor kell figyelmet szentelni. 
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4. Az egyes p®nzgazd§lkod§si feladatokat ell§t· szem®lyek nem gyakorolhatj§k a 

p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos jogkºr¿ket adott gazdas§gi esem®ny vonatkoz§s§ban, ha a 

feladatell§t§s sor§n: 

- saj§t maguk, vagy  

- a Polg§ri Tºrv®nykºnyv szerinti kºzeli hozz§tartoz·juk 

jav§ra l§tn§k el. 

Erre folyamatosan, a feladat ell§t§sa sor§n mindig ¿gyelni kell. 

 

4.2. Az összeférhetetlenségi helyzetek elkerülése 

 

¥sszef®rhetetlens®gi helyzetek kiv®d®se ®rdek®ben helyettes feladatell§t·t biztos²tani kell, 

azaz: 

- a kºtelezetts®gv§llal·, utalv§nyoz·, valamint az ellenjegyzŖ kºteles legal§bb egy 

helyettesrŖl (felhatalmazottr·l, megb²zottr·l) gondoskodni,  

- az ®rv®nyes²tŖ kijelºl®s®rŖl ¼gy kell gondoskodni, hogy figyelembe v®telre 

ker¿ljenek a k®pes²t®si elŖ²r§sok (amennyiben a jegyzŖ, mint az ®rv®nyes²t®sre 

elsŖdlegesen jogosult nem rendelkezik a sz¿ks®ges szakmai v®gzetts®ggel, akkor 

legal§bb k®t ®rv®nyes²tŖt kell kijelºlni). 

 

Amennyiben valamely feladatell§t·:  

- a saj§t ºsszef®rhetetlens®gi helyzet®t §llap²tja meg, kºteles a p®nzgazd§lkod§si 

jogkºr ell§t§s§t a helyettes feladatell§t·nak §tadni,  

- m§s feladatell§t· §ltal kor§bban ºsszef®rhetetlens®gi helyzetben ell§tott 

p®nzgazd§lkod§si jogkºr gyakorl§s§t ®szleli: 

- a kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®se eset®n jelezni kºteles a 

kºtelezetts®gv§llal§s szab§lytalans§g§t,  

- az ellenjegyz®ssel, illetve az ®rv®nyes²t®ssel val· ºsszef®rhetetlens®ge eset®n 

kºteles ®rtes²teni a kºtelezetts®gv§llal·t,  

- amennyiben a jelz®s alapj§n az ®rintett nem gondoskodik az ºsszef®rhetetlens®gi 

helyzet felold§s§r·l ®s a feladat m§s feladatell§t·val tºrt®nŖ ell§t§s§r·l, az ®szlelŖnek 

²r§sban t§j®koztatnia kell a k®pviselŖ-test¿letet.  

 

4.3. Helyettesítési szabályok 

 

Ha valamely feladatell§t· tart·s t§voll®te, illetve akad§lyoztat§sa miatt a p®nzgazd§lkod§si 

feladatok ell§t§sra van sz¿ks®g, a feladatell§t§sra helyettes²t®sre kijelºlt szem®ly kºteles 

elv®gezni a tev®kenys®get. 

A helyettes²tŖnek azonban figyelembe kell vennie az eredeti p®nzgazd§lkod§si jogkºr 

gyakorl·j§t·l kapott felhatalmaz§sban, megb²z§sban, kijelºl®sben meghat§rozott esetleges 

korl§tokat. 

 

 

5. Az írásbeli kötelezettségvállalás nélküli kifizetések rendje 

 

 

5.1. Írásbeli kötelezettségvállalás nélküli kifizetések 

 

Nem sz¿ks®ges ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s: 

- a gazdas§gi esem®nyenk®nt 100.000 forintot el nem ®rŖ kifizet®sek,  
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- a csŖd-, felsz§mol§si ®s v®gelsz§mol§si elj§r§shoz kapcsol·d· b²r·s§gi regisztr§ci·s 

d²jak kifizet®se, tov§bb§  

- a p®nz¿gyi szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®hez kapcsol·d· kiad§sok  

eset®ben. 

 

Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s n®lk¿li kifizet®sek eset®ben 

- a kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®si feladatainak az ellenjegyzŖ ¼gy tesz eleget, 

hogy az ellenjegyz®si feladat§t a kºtelezetts®gv§llal§s kifizet®sekor teljes²ti,  

- a kºtelezetts®gv§llal§s teljes²t®s®re alkalmazni kell a jelen szab§lyzatban 

meghat§rozott ®rv®nyes²t®si, utalv§nyoz§si, utalv§ny ellenjegyz®si feladatokat,  

- a kºtelezetts®gv§llal§sokat ï az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§sokt·l elk¿lºn²tve is - 

nyilv§n kell tartani.  

 

Az utalv§nyoz§si feladatok vonatkoz§s§ban saj§toss§g, hogy az utalv§nyrendeleten az 

utalv§nyoz§ssal egyidŖben nem kell felt¿ntetni a kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§si sz§mot, 

mivel a t®tel a kiegyenl²t®skor ker¿l a nyilv§ntart§sba. A nyilv§ntart§si sz§mot k®sŖbb lehet 

az utalv§nyrendeleten felt¿ntetni. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§sok ®rt®k®nek pontos meghat§roz§s§val kapcsolatos feladatokat, ®s a 

szabad fedezet rendelkez®sre §ll§s§nak vizsg§lat§t nem sz¿ks®ges elv®gezni. Az elŖir§nyzat 

szabad keret®t a kifizet®s ºsszeg®vel a kifizet®skor kell csºkkenteni. 

A kºtelezetts®gv§llal§st a kifizet®st elrendelŖ belsŖ int®zked®s dokumentuma tan¼s²tja. 

 

A fenti t®telek ®rtelm®ben nem kell teljes¿lnie a Korm§nyrendelet azon rendelkez®s®nek, 

hogy a kºtelezetts®gv§llal§s kiz§r·lag ellenjegyz®s ut§n, ²r§sban tºrt®nhet. 

 

5.2. Az írásbeli kötelezettségvállalás és ellenjegyzés nélküli kifizetések 

 

K¿lºn ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s ®s ellenjegyz®s n®lk¿l is teljes²thetŖek a kincst§ri kºrºn 

k²v¿li term®szetes ®s jogi szem®lyekkel, jogi szem®lyis®g n®lk¿li egy®b szervezetekkel 

szemben fenn§ll· kºtelezetts®gek, ha a kºtelezetts®g jogosults§gi felt®teleit, annak ºsszeg®t 

vagy az ºsszeg meg§llap²t§s§nak m·dj§t, tov§bb§ a felek valamennyi jog§t ®s kºtelezetts®g®t 

jogszab§ly, nemzetkºzi szervezetben val· tags§gi viszony, illetve jogerŖs b²r·s§gi, hat·s§gi 

dºnt®s teljes kºrŤen meghat§rozza, ²gy k¿lºnºsen: 

- a normat²v ®s a normat²v jellegŤ hozz§j§rul§sok,  

- a nemzetkºzi kºtelezetts®ggel kapcsolatos hozz§j§rul§sok,  

- a k§rtalan²t§si, a k§rt®r²t®si ®s a megt®r²t®s®i kºtelezetts®gek, valamint 

- az adom§nyozott d²jakhoz, kit¿ntet®sekhez kapcsol·d· p®nzbeli juttat§sok 

eset®ben. 

 

Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s ®s ellenjegyz®s n®lk¿li kifizet®sek eset®ben: 

- a kºtelezetts®gv§llal§s teljes²t®s®re alkalmazni kell a jelen szab§lyzatban 

meghat§rozott ®rv®nyes²t®si, utalv§nyoz§si, utalv§ny ellenjegyz®si feladatokat,  

- a kºtelezetts®gv§llal§sokat ï az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§sokt·l elk¿lºn²tve is - 

nyilv§n kell tartani.  

 

Az utalv§nyoz§si feladatok vonatkoz§s§ban saj§toss§g, hogy az utalv§nyrendeleten az 

utalv§nyoz§ssal egyidŖben nem kell felt¿ntetni a kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§si sz§mot, 

mivel a t®tel a kiegyenl²t®skor ker¿l a nyilv§ntart§sba. A nyilv§ntart§si sz§mot k®sŖbb lehet 

az utalv§nyrendeleten felt¿ntetni. 
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A kºtelezetts®gv§llal§sok ®rt®k®nek pontos meghat§roz§s§val kapcsolatos feladatokat, ®s a 

szabad fedezet rendelkez®sre §ll§s§nak vizsg§lat§t nem sz¿ks®ges elv®gezni. Az elŖir§nyzat 

szabad keret®t a kifizet®s ºsszeg®vel a kifizet®skor kell csºkkenteni. 

A kºtelezetts®gv§llal§st a kifizet®st elrendelŖ belsŖ int®zked®s dokumentuma tan¼s²tja. 

 

A fenti t®telek ®rtelm®ben nem kell teljes¿lni a Korm§nyrendelet azon rendelkez®s®nek, hogy 

a kºtelezetts®gv§llal§s kiz§r·lag ellenjegyz®s ut§n, ²r§sban tºrt®nhet. 

 

5.3. Az írásbeli kötelezettségvállalás nélküli kötelezettségvállalások nyilvántartása 

 

Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s n®lk¿li kºtelezetts®gv§llal§sokat a teljes²tett kifizet®sekkel 

egyidejŤleg kell  kºtelezetts®gv§llal§sk®nt nyilv§ntart§sba venni. 

A nyilv§ntart§sba v®tel a kifizet®s ºsszeg®nek megfelelŖ ®rt®ken tºrt®nik. 

 

A jegyzŖ utas²t§sa alapj§n az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s n®lk¿li kºtelezetts®gv§llal§sokr·l a 

teljes²t®st kºvetŖen ï a kºtelezetts®gv§llal§sok nyilv§ntart§si fŖkºnyvi sz§ml§khoz tartoz· 

analitik§n k²v¿l ï tov§bbi analitikus nyilv§ntart§st is kell vezetni, az ²r§sbeli 

kºtelezetts®gv§llal§sok nyilv§ntart§snak megfelelŖ tartalommal. 

Ez ut·bbi nyilv§ntart§s vezet®s®vel kapcsolatos adott ®vi dºnt®st a tartalmazza. 

 

 

6. A kötelezettségvállalások analitikus nyilvántartása, könyvelése 

 

 

6.1. A kötelezettségvállalások nyilvántartási számlákhoz kapcsolódó analitikus 

nyilvántartások 

 

A kºtelezetts®gv§llal§sok nyomonkºvethetŖs®ge, illetve az adott ®vi kºlts®gvet®si 

gazd§lkod§s sor§n a szabad, m®g p®nz¿gyileg nem teljes²tett ®s kºtelezetts®gv§llal§ssal nem 

terhelt elŖir§nyzatok meghat§roz§s§hoz sz¿ks®ges a kºtelezetts®gv§llal§sok: 

- fŖkºnyvi, ®s 

 - analitikus kºnyvel®se. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§sok kºnyvel®se a fŖkºnyvi kºnyvel®sben a 0-s sz§mlaoszt§lyban 

tºrt®nik, az analitikus nyilv§ntart§sok alapj§n. 

Az egyes kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§si fŖkºnyvi sz§ml§khoz kapcsol·dva olyan 

analitikus nyilv§ntart§st kell vezetni, ami alapj§n elk®sz²thetŖ a negyed®ves felad§s a 

fŖkºnyvi kºnyvel®s sz§m§ra.  

 

A kºtelezetts®gv§llal§st kºvetŖen gondoskodni kell a kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§sba 

v®tel®rŖl. Nyilv§ntart§sba kell venni a kºvetkezŖ ®vi kºlts®gvet®si keretsz§mokat 

meghat§roz· ºsszegeket is. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§snak minim§lisan tartalmaznia kell: 

- a kºtelezetts®gv§llal§s azonos²t· sz§m§t, 

- a kºtelezetts®gv§llal§s alapj§ul szolg§l· dokumentum meghat§roz§s§t ®s kelt®t, 

- a kºtelezetts®gv§llal· nev®t, 

- a kºtelezetts®gv§llal§s t§rgy§t,  

- a kºtelezetts®gv§llal§s ºsszeg®t, 
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- a kºtelezetts®gv§llal§s ®venk®nti forr§s§t,  

- a kifizet®si hat§ridŖket, 

- a kifizet®sek jogosultjait,  

- a teljes²t®si adatokat. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s ®rt®k®nek meghat§roz§sa kºzbeszerz®s eset®n 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s ®rt®k®nek meghat§roz§s§hoz sz§mba kell venni a v§llalni tervezett 

kºtelezetts®gbŖl ad·d· valamennyi fizet®si kºtelezetts®get. Ennek az elvnek kell 

®rv®nyes¿lnie akkor is, ha a kºtelezetts®gv§llal§sb·l ad·d· valamely fizet®si kºtelezetts®g 

nem biztos. 

Ha a fizet®si kºtelezetts®g jºvŖbeni m®rt®ke nem hat§rozhat· meg pontosan, a kºr¿lm®nyek 

®s az elŖzŖ ®vek tapasztalatai alapj§n a re§lisan legmagasabb ºsszegŤ kºtelezetts®g ®rt®ket 

kell megadni.  

Amennyiben a kºtelezetts®g v§llal§s§hoz kºzbeszerz®si elj§r§st kell lefolytatni ®s a 

kºtelezetts®gv§llal§s dokumentuma a korm§nyrendeletben meghat§rozott felt®telek eset®n a 

kºtelezetts®gv§llal§s ®rt®k®t a kºzbeszerz®si elj§r§s eredm®nyek®nt megkºtºtt szerzŖd®s 

kºzbeszerz®si tºrv®ny rendelkez®sei szerint sz§m²tott ®rt®ken kell megadni. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s ®rt®k®nek meghat§roz§sa nem kºzbeszerz®s al§ tartoz· t®telek 

eset®ben 

 

A kºzbeszerz®si kºtelezetts®g al§ nem esŖ, hat§rozatlan idŖre v§llalt kºtelezetts®g ®rt®k®t a 

t§rgy®vben ®s az azt kºvetŖ h§rom ®ven kereszt¿l sz§rmaz· fizet®si kºtelezetts®gek 

ºsszegek®nt kell meghat§rozni. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§ssal ®rintett elŖir§nyzatok lekºt®se 

 

A kºtelezetts®gv§llal§st kºvetŖen gondoskodni kell a kºtelezetts®gv§llal§s ®rt®k®bŖl az adott 

®vet terhelŖ r®sz lekºt®s®rŖl az ®rintett elŖir§nyzatok szabad keret®nek terh®re. 

A lekºt®st legal§bb a kiemelt elŖir§nyzatok szintj®n v®gre kell hajtani. 

 

Szabad fedezet rendelkez®sre §ll§s§nak vizsg§lata 

 

A szabad fedezet rendelkez®sre §ll§s§nak vizsg§lat§hoz a kºtelezetts®gv§llal§s ®rt®kek®nt 

meghat§rozott ºsszegbŖl a t§rgy®vet, valamint a t§rgy®vet kºvetŖ h§rom ®vet terhelŖ 

ºsszegeket kell ºsszevetni  a t§rgy®vi kºlts®gvet®s elŖir§nyzatait, valamint az azt kºvetŖ ®vek 

kºlts®gvet®si keretsz§mait az ºsszevet®s idŖpontj§ig ismert adatok alapj§n terhelŖ 

kºtelezetts®gek m®rt®k®vel. 

 

A nyilv§ntart§s jellemzŖi: 

 - a nyilv§ntart§st folyamatosan kell vezetni, 

- a nyilv§ntart§s sorsz§m§ra kell hivatkozni az ®rv®nyes²tŖ ®s utalv§nyrendeleten, 

valamint a p®nzt§rbizonylaton,  

     - a nyilv§ntart§sb·l el kell k®sz²teni a negyed®ves felad§st. 
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A nyilv§ntart§sban rºgz²teni kell: 

 - az elŖir§nyzat, valamint az elŖzŖ ®vi kºtelezetts®gv§llal§si adatokat, tov§bb§ 

 - a t§rgy®vi kºtelezetts®gv§llal§s ®s p®nz¿gyi teljes²t®s adatokat. 

 

A nyilv§ntart§st ¼gy kell vezetni, hogy abb·l elŖ§ll²that· legyen az §llamh§ztart§s szervezetei 

besz§mol§si ®s kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek saj§toss§gair·l sz·l· 249/2000. (XII. 24.) 

Korm§nyrendeletben elŖ²rt adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g. Az adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g 

teljes²t®s®hez a nyilv§ntart§sokb·l kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§si sz§mlacsoportonk®nt, 

illetve esetenk®nt egy-egy fŖkºnyvi sz§ml§ra vonatkoz·an rendelkez®sre kell, hogy §lljon: 

- a m·dos²tott elŖir§nyzat,  

- az elŖzŖ ®v(ek) kºtelezetts®gv§llal§s§b·l: 

- a t§rgy®vi kºtelezetts®gv§llal§s, ezen bel¿l: 

- a nyit· §llom§ny, valamint k¿lºn 

- a p®nzforgalom n®lk¿li korrekci·; 

 - a kºvetkezŖ ®v(ek)i kºtelezetts®gv§llal§s, ezen bel¿l  

- a nyit· §llom§ny, valamint k¿lºn 

- a p®nzforgalom n®lk¿li korrekci·; 

- a t§rgy®vi elŖir§nyzat terh®re v§llalt: 

 - t§rgy®vi kºtelezetts®gv§llal§s, 

 - kºvetkezŖ ®vi kºtelezetts®gv§llal§s; 

- a t§rgy®vben: 

 - a kºvetkezŖ ®vi elŖir§nyzat terh®re v§llalt kºvetkezŖ ®vi 

kºtelezetts®gv§llal§s, 

 - tov§bbi ®vek elŖir§nyzata terh®re v§llalt kºtelezetts®gv§llal§sa; 

- a kºtelezetts®gv§llal§sok p®nz¿gyi teljes²t®se az al§bbi bont§sban: 

 - az elŖzŖ ®v(ek)i kºtelezetts®gv§llal§s p®nz¿gyi teljes²t®se,  

 - a t§rgy®vi kºtelezetts®gv§llal§s p®nz¿gyi teljes²t®se, 

 - a t§rgy®vi ºsszes kºtelezetts®gv§llal§s p®nz¿gyi teljes²t®se, 

- a p®nz¿gyileg nem teljes²tett elŖzŖ ®v(ek)i kºtelezetts®gv§llal§s ®v v®gi §llom§nya 

- a t§rgy®vi kºtelezetts®gv§llal§s ®v v®gi §llom§nya, 

- a korrekci·k, 

- a kºtelezetts®gv§llal§ssal nem terhelt (szabad) elŖir§nyzat. 

 

6.2. Az írásbeli kötelezettségvállalások további nyilvántartása 

 

Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§sokr·l a jegyzŖ tov§bbi nyilv§ntart§s vezet®si kºtelezetts®get 

is elŖ²rhat. Az egy®b nyilv§ntart§s c®lja, az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§sok §ttekinthetŖs®ge. 

A nyilv§ntart§snak tartalmaznia kell a kºtelezetts®gv§llal§sok legfŖbb adatait, de a teljes²t®s 

adatokat nem. Fontos, hogy a kºtelezetts®gv§llal· szem®lye meg§llap²that· legyen. 

A jegyzŖ, illetve az ºn§ll·an mŤkºdŖ kºlts®gvet®si szerv vezetŖje a saj§t 

kºtelezetts®gv§llal§saik vonatkoz§s§ban elrendelhetik a kºtelezetts®g-v§llal·nk®nti 

nyilv§ntart§s vezet®si kºtelezetts®get is az egyes jogkºrºk gyakorl§s§nak kºnnyebb 

ellenŖrizhetŖs®ge c®lj§b·l. 

A nyilv§ntart§sok vezet®s®vel kapcsolatos adott ®vi dºnt®st a mell®kletben meghat§rozott 

nyilv§ntart§s vezet®si kºtelezetts®get tartalmazza. 
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7. Záró és átmeneti rendelkezések 

 

 

Az egyes jogkºrºk gyakorl§s§ra a szab§lyzat mell®kletek®nt csatolt nyilv§ntart§s szerint 

jogosultak az ott felt¿ntetett szem®lyek. 

 

Az egyes feladatell§t§shoz kapcsol·d· felhatalmaz§sokat, megb²z§sokat, kijelºl®seket szint®n 

mell®klet tartalmazza. 

 

2010. janu§r 1-j®t kºvetŖen az ®rv®nyes²tŖre, valamint az ellenjegyzŖre vonatkoz· k®pes²t®si 

kºvetelm®nyek al·l felment®s nem adhat·, azonban a kor§bban felment®st kapott szem®lyek 

tekintet®ben a k®pes²t®si elŖ²r§sokat 2010. december 31-ig nem kell alkalmazni. 2011. janu§r 

1-j®n a kiadott felment®sek ®rv®nyess®ge megszŤnik. 

 

A szab§lyzatban foglaltakat 2010. §prilis 1. napj§t·l kell alkalmazni. 

 

 

 

Kelt: Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 Rauf Norbert   Pulain® Varga Gabriella 

             polg§rmester                                     jegyzŖ 
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Mell®klet: a kºtelezetts®gv§llal§sokr·l vezetendŖ analitikus nyilv§ntart§sokr·l ®s a 

nyilv§ntart§s vezet®s®®rt felelŖs szem®lyekrŖl, valamint a szab§lyzat mell®kletek®nt 

kezelendŖ dokumentumokr·l 

 

 

1. A vezetendŖ analitikus nyilv§ntart§sok: 

 

Az analitikus nyilv§ntart§s megnevez®se 
Vezet®sre kºtelezett szem®ly neve ®s 

beoszt§sa 

I. Nyilv§ntart§s a p®nzgazd§lkod§si jogkºrt 

gyakorl§s§ra jogosult szem®lyekrŖl 

M®sz§rosn® Sevella Izabella 

gazd§lkod§si elŖad· 

II. A kºtelezetts®gv§llal§sok nyilv§ntart§si fŖkºnyvi 

sz§ml§k szerinti vezet®se 

M®sz§rosn® Sevella Izabella 

gazd§lkod§si elŖad· 

- 071. Felhalmoz§si kiad§si elŖir§nyzatok  

- 072. P®nzeszkºzºk kiad§si elŖir§nyzatai  

- 074. Finansz²roz§si mŤveletek kiad§si elŖir§nyzatai  

- 075. MŤkºd®si kiad§si elŖir§nyzatok  

III. Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§sok nyilv§ntart· 

f¿zete 

M®sz§rosn® Sevella Izabella 

gazd§lkod§si elŖad· 

IV. Az ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s n®lk¿li 

kºtelezetts®gv§llal§sok nyilv§ntart· f¿zete 

M®sz§rosn® Sevella Izabella 

gazd§lkod§si elŖad· 

 

 

2. A szab§lyzat mell®kletek®nt kezelendŖ dokumentumok 

 

Az analitikus nyilv§ntart§s megnevez®se 
A mell®kletk®nt val· elhelyez®s®rt  

felelŖs szem®ly neve ®s beoszt§sa 

I. Az egyes p®nzgazd§lkod§si jogkºrºkkel kapcsolatos 

megb²z§sok, felhatalmaz§sok, kijelºl®sek 

Pulain® Varga Gabriella 

jegyzŖ 

II. ElŖir§nyzat-felhaszn§l§si ¿temterv Pulain® Varga Gabriella 

jegyzŖ 

III. Likvidit§si terv Pulain® Varga Gabriella 

jegyzŖ 
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Mell®klet: a p®nzgazd§lkod§si jogkºrºket gyakorl·k beoszt§s§r·l ®s nev®rŖl 

 

A/ A jogszab§ly szerint a polg§rmester kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si jogkºr®be 

tartoz· gazdas§gi esem®nyek p®nzgazd§lkod§si jogkºrei 

 

A p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos jogkºrºket a kºvetkezŖkben ismertetett beoszt§s¼ ®s nevŤ 

szem®lyek gyakorolj§k. 

 

Kºtelezetts®gv§llal·: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges kºtelezetts®gv§llal· a polg§rmester. A tºbbi feladatell§t· a 

feladat§t felhatalmaz§s alapj§n l§tja el a csatolt mell®klet szerint. 

                                 N®v                                 al§²r§sminta 

1. polg§rmester      Rauf Norbert                                      ééééééééé. 

2. alpolg§rmester   Fogarasi B®la                                      ééééééééé. 

3. jegyzŖ                Pulain® Varga Gabriella                      ééééééééé. 

 

Utalv§nyoz·: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges utalv§nyoz· a polg§rmester. A tºbbi feladatell§t· a feladat§t 

felhatalmaz§s alapj§n l§tja el a csatolt mell®klet szerint. 

                                 N®v                                 al§²r§sminta 

1. polg§rmester      Rauf Norbert                                      ééééééééé. 

2. alpolg§rmester   Fogarasi B®la                                      ééééééééé. 

3. jegyzŖ                Pulain® Varga Gabriella                      ééééééééé. 

 

EllenjegyzŖ: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges ellenjegyzŖ a jegyzŖ. A k®pes²t®si elŖ²r§sok betart§sa miatt a 

jegyzŖ a kºvetkezŖk szerint jelºli ki az ellenjegyz®sre jogosultakat. A kijelºl®s alapj§n az 

ellenjegyz®si feladatokat elsŖsorban a gazdas§gi vezetŖ kºteles ell§tni. A kijelºl®st mell®klet 

tartalmazza. 

                                 N®v                                 al§²r§sminta 

1. polg§rmester      Rauf Norbert                                      ééééééééé. 

2. alpolg§rmester   Fogarasi B®la                                      ééééééééé. 

3. jegyzŖ                Pulain® Varga Gabriella                      ééééééééé. 

 

£rv®nyes²tŖ: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges ®rv®nyes²tŖ a jegyzŖ. A k®pes²t®si elŖ²r§sok betart§sa miatt a 

jegyzŖ a kºvetkezŖk szerint jelºli ki az ®rv®nyes²t®sre jogosultakat. A kijelºl®s alapj§n az 

®rv®nyes²t®si feladatokat elsŖsorban a gazdas§gi vezetŖ kºteles ell§tni. A kijelºl®st mell®klet 

tartalmazza. 

                                              n®v                                      al§²r§sminta 

1. gazd§lkod§si elŖad·    M®sz§rosn® Sevella Izabella      ééééééééé       

2.. gazd§lkod§si elŖad·   Gallai Imr®n®                             ééééééééé 

 

Összeférhetetlenséggel, illetve távolléttel érintett feladatellátók esetében a feltüntetett 

feladatellátók közül a megjelölt további személy köteles a tevékenységet végrehajtani. 
 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

                                                 Rauf Norbert  

 polg§rmester 

 

B/ A kºzponti jogszab§ly szerint a jegyzŖ kºtelezetts®gv§llal§si ®s utalv§nyoz§si jogkºr®be 
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tartoz· gazdas§gi esem®nyek p®nzgazd§lkod§si jogkºrei 

 

A p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos jogkºrºket a kºvetkezŖkben ismertetett beoszt§s¼ ®s nevŤ 

szem®lyek gyakorolj§k. 

 

Kºtelezetts®gv§llal·: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges kºtelezetts®gv§llal· a jegyzŖ. A tºbbi feladatell§t· a feladat§t 

felhatalmaz§s alapj§n l§tja el a csatolt mell®klet szerint. 

                                                 n®v                                              al§²r§sminta 

1. jegyzŖ                   Pulain® Varga Gabriella                       ééééééééééééé.. 

2. ad·¿gyi elŖad·     GyŖrin® Tar Edit                                   ééééééééééééé. 

 

Utalv§nyoz·: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges utalv§nyoz· a jegyzŖ. A tºbbi feladatell§t· a feladat§t 

felhatalmaz§s alapj§n l§tja el a csatolt mell®klet szerint. 

                                                 n®v                                              al§²r§sminta 

1. jegyzŖ                   Pulain® Varga Gabriella                       ééééééééééééé.. 

2. ad·¿gyi elŖad·     GyŖrin® Tar Edit                                   ééééééééééééé. 

 

EllenjegyzŖ: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges ellenjegyzŖ a jegyzŖ. A k®pes²t®si elŖ²r§sok betart§sa miatt a 

jegyzŖ a kºvetkezŖk szerint jelºli ki az ellenjegyz®sre jogosultakat. A kijelºl®s alapj§n az 

ellenjegyz®si feladatokat elsŖsorban a gazdas§gi vezetŖ kºteles ell§tni. A kijelºl®st mell®klet 

tartalmazza. 

                                                 n®v                                              al§²r§sminta 

1. jegyzŖ                   Pulain® Varga Gabriella                       ééééééééééééé.. 

2. ad·¿gyi elŖad·     GyŖrin® Tar Edit                                   ééééééééééééé. 

 

£rv®nyes²tŖ: 

A jogszab§ly szerinti elsŖdleges ®rv®nyes²tŖ a jegyzŖ. A k®pes²t®si elŖ²r§sok betart§sa miatt a 

jegyzŖ a kºvetkezŖk szerint jelºli ki az ®rv®nyes²t®sre jogosultakat. A kijelºl®s alapj§n az 

®rv®nyes²t®si feladatokat elsŖsorban a gazdas§gi vezetŖ kºteles ell§tni. A kijelºl®st mell®klet 

tartalmazza. 

                                              n®v                                      al§²r§sminta 

1. gazd§lkod§si elŖad·    M®sz§rosn® Sevella Izabella          ééé..é.éééééééé       

2.. gazd§lkod§si elŖad·   Gallai Imr®n®                                  ééé.é.éééééééé 

 

Összeférhetetlenséggel, illetve távolléttel érintett feladatellátók esetében a feltüntetett 

feladatellátók közül a megjelölt második, illetve további személy köteles a tevékenységet 

végrehajtani. 

 
Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

                                           Pulain® Varga Gabriella 

 jegyzŖ 
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Mell®klet: a kºtelezetts®gv§llal§s ®s utalv§nyoz§s felhatalmaz§ssal tºrt®nŖ ell§t§s§hoz ï az 

alpolg§rmester r®sz®re 

 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ Korm§nyrendelet. 72. 

Ä (6) bekezd®s®ben foglaltak szerint az al§bbi felhatalmaz§st adom: 

 

Mint az ºnkorm§nyzat polg§rmestere felhatalmazom  Fogarasi B®la 

 

alpolg§rmestert, 

 

hogy a p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos kºtelezetts®gv§llal§si, illetve utalv§nyoz§si 

jogkºrºmmel kapcsolatban felmer¿lŖ ºsszef®rhetetlens®gem, akad§lyoztat§som, illetve tart·s 

t§voll®tem eset®ben l§ssa el helyettes²tŖk®nt az eml²tett feladatokat. 

 

Az alpolg§rmester feladatell§t§s§val kapcsolatos kikºt®sek, korl§toz§sok: 

- az alpolg§rmester csak a polg§rmester k¿lºn ²r§sbeli felhatalmaz§sa alapj§n jogosult 

500 ezer forintot meghalad· ®rt®kŤ kºtelezetts®gv§llal§sra,  

- az alpolg§rmester ºsszeghat§r n®lk¿l akkor v§llalhat kºtelezetts®get, ha a 

polg§rmester akad§lyoztat§sa, (t§voll®te, betegs®ge) idŖtartalma meghaladja a 30 

napot. 

 

 

 
Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

 

                    Rauf Norbert                                                                  Fogarasi B®la 

 felhatalmaz· polg§rmester  felhatalmazott alpolg§rmester 

 

 

 

P.H. 
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Mell®klet: a kºtelezetts®gv§llal§s ®s utalv§nyoz§s felhatalmaz§ssal tºrt®nŖ ell§t§s§hoz ï a 

jegyzŖ r®sz®re 

 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ Korm§nyrendelet. 72. 

Ä (6) bekezd®s®ben foglaltak szerint az al§bbi felhatalmaz§st adom: 

 

Mint az ºnkorm§nyzat polg§rmestere felhatalmazom Pulain® Varga Gabriella 

 

 jegyzŖt, 

 

hogy a p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos kºtelezetts®gv§llal§si, illetve utalv§nyoz§si 

jogkºrºmmel kapcsolatban 

- amennyiben az alpolg§rmester sem tudja ell§tni a helyettes²t®si feladatot, tov§bbi 

helyettes²tŖk®nt l§ssa el a feladatot 500.000 Ft ®rt®khat§rig,  

- kºtelezetts®get v§llaljon, illetve utalv§nyozzon a Polg§rmesteri Hivatal, valamint az 

ºnkorm§nyzat mŤkºdtet®s®vel kapcsolatos 100.000 Ft-ot meg nem halad· kiad§sok 

erej®ig. 

 

 

 

 
Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

 

                    Rauf Norbert                                                                  Pulain® Varga Gabriella 

 felhatalmaz· polg§rmester       felhatalmazott jegyzŖ 

 

 

 

 

P.H. 
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Mell®klet: az ellenjegyz®s kijelºl®ssel tºrt®nŖ ell§t§s§hoz  

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ Korm§nyrendelet. 74. 

Ä (2) bekezd®s®ben foglaltak szerint az al§bbi felhatalmaz§st adom: 

 

Mint az ºnkorm§nyzat jegyzŖje kijelºlºm 

 

GyŖrin® Tar Edit ad·¿gyi elŖad·t, 

 

hogy a p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®si, illetve 

utalv§nyoz§s ellenjegyz®si feladatokat l§ssa el. 

 

 

Az ®rintett kijelºl®s®t a hivatkozott korm§nyrendelet 19. Ä-§nak figyelembev®tel®vel tettem. 

 
Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

 

 

                    Pulain® Varga Gabriella                  GyŖrin® Tar Edit 

                         kijelºlŖ jegyzŖ                            kijelºlt ¿gyint®zŖ  

 

 

 

P.H. 
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Mell®klet: az ®rv®nyes²t®s kijelºl®ssel tºrt®nŖ ell§t§s§hoz  

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ Korm§nyrendelet. 77. 

Ä (4) bekezd®s®ben foglaltak szerint az al§bbi felhatalmaz§st adom: 

 

Mint az ºnkorm§nyzat jegyzŖje kijelºlºm 

 

1. gazd§lkod§si elŖad·    Mészárosné Sevella Izabella         

2.. gazd§lkod§si elŖad·   Gallai Imréné                              

 

kºztisztviselŖket, hogy a p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos ®rv®nyes²t®si feladatokat l§ssa el. 

 

A kijelºl®s alapj§n az ®rv®nyes²t®si feladatokat elsŖsorban z 1. gazd§lkod§si elŖad·nak kell 

elv®geznie. Akad§lyoztat§sa, ºsszef®rhetetlens®ge eset®n a feladatell§t§sban helyettes²tŖk®nt 

a 2. gazd§lkod§si elŖad· kºteles elv®gezni az ®rv®nyes²t®si tev®kenys®get. 

 

Az ®rintettek kijelºl®s®t a hivatkozott korm§nyrendelet 19. Ä-§nak figyelembev®tel®vel 

tettem. 

 

 
Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

 

 

  Pulain® Varga Gabriella                  M®sz§rosn® Sevella Izabella           Gallai Imr®n® 

           kijelºlŖ jegyzŖ                            kijelºlt ¿gyint®zŖ         kijelºlt ¿gyint®zŖ 

        

 

 

 

 

P.H. 
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Mell®klet: a szakmai teljes²t®s igazol§si feladatok ell§t§s§hoz  

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) sz§m¼ Korm§nyrendelet. 77. 

Ä (4) bekezd®s®ben foglaltak szerint a kºtelezetts®gv§llal§sra jogosultak ï ha a 

kºtelezetts®gv§llal§ssal egyidejŤleg m§sk®pp nem rendelkeznek - a kºvetkezŖ szem®lyeket 

jelºlik ki a szakmai teljes²t®s igazol§si feladatok ell§t§s§hoz:  

 

ElŖir§nyzat 

elsŖlegesen 

kºteles szem®ly 

neve  

elsŖlegesen 

kºteles szem®ly 

al§²r§s mint§ja 

helyettesk®nt 

kºteles szem®ly 

neve 

helyettesk®nt 

kºteles szem®ly 

al§²r§s mint§ja 

Beruh§z§si 

elŖir§nyzatok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Fel¼j²t§si  

elŖir§nyzatok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Rakt§rozott (2. 

sz§mlaoszt§lyban 

kimutatott) 

K®szlet 

beszerz®sek 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Forg·eszkºzºk 

kºzºtt kimutatott 

®rt®kpap²r 

mŤveletek 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

P®nzeszkºz 

§tad§sok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Rendszeres 

szem®lyi 

juttat§sok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Nem rendszeres 

szem®lyi 

juttat§sok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

J§rul®kok 
Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

£lelmiszer 

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Gy·gyszer, 

vegyszer 

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  
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Irodaszer, 

nyomtatv§ny 

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Kºnyv, foly·irat, 

egy®b inform§ci· 

hordoz· 

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

T¿zelŖanyag 

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Hajt·- ®s 

kenŖanyag 

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Szakmai anyag ®s  

kis®rt®kŤ t§rgyi 

eszkºzºk, 

immateri§lis 

javak beszerz®se 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Munkaruha, 

v®dŖruha,  

formaruha, 

egyenruha  

beszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Egy®b 

k®szletbeszerz®sek 

(Nem rakt§rozott 

k®szlet)  

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Szolg§ltat§sok 
Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Ćfa Mindig az adott alapt®tellel egy¿tt tºrt®nik a szakmai igazol§s 

Kik¿ldet®s, 

reprezent§ci·, 

rekl§m 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Egy®b dologi 

kiad§sok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  
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Sz§ml§zott 

szellemi 

tev®kenys®gek 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Egy®b foly· 

kiad§sok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

Szoci§lpolitikai, 

ell§t§sok ®s 

egy®b juttat§sok 

Rauf Norbert  Fogarasi B®la  

 

 

 
Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

 

                    Rauf Norbert                                                                  Fogarasi B®la 

 felhatalmaz· polg§rmester  felhatalmazott alpolg§rmester 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     2010. ®vi    tervez®s       
              
    ELŕIRĆNYZAT FELHASZNĆLĆSI ¦TEMTERV      
            Ezer forintban! 

     
                

KIADĆSOK 
 

       
              

FELADATOK janu§r febru§r m§rcius §prilis m§jus j¼nius j¼lius augusztus szeptember okt·ber november december ºsszesen 

B®rek j§rand. 4000 4000 6000 4000 4000 4000 4400 6000 4400 4810 4800 4800 55210 

J§rul®kok 1000 1000 1700 1000 1000 1000 1100 1745 1100 1100 1100 800 13645 

Dologi kiad§s 4200 4200 4200 4200 4000 4000 4000 4950 4200 4500 4845 5000 52295 

T§mogat§s 1500 1500 1700 1500 1500 1900 1500 1500 1500 1500 1500 1640 18740 

Seg®lyek 480 480 450 450 450 450 450 450 450 450 515 470 5545 

Hitel tºrleszt®s     174     174     174     173 695 

MŤkºd®si 
kiad§s 11180 11180 14224 11150 10950 11524 11450 14645 11824 12360 12760 12883 146130 

                            

Fel¼j²t§s 4000 2000 4125 2600 6438 662 6175 3000 2000 2000     33000 

Felhalmoz§s   300 280   62       475   1438 1000 3555 

Felhalmoz§si 
kiad 4000 2300 4405 2600 6500 662 6175 3000 2475 2000 1438   35555 

                            

Kiad§s 
ºsszesen 15180 13480 18629 13750 17450 12186 17625 17645 14299 14360 14198 13883 182685 

Hitel tºrleszt®s                       15000 15000 

                            

havi p®nzell§t  8278 -2875 -861 230 -3570 -766 -5 61 -199 -60 115 -33   

gºngyºl²tve 8278 5403 4542 4772 1202 436 431 492 293 233 348 315 315 

KIADĆSOK 
EGY¦TT                         198000 
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     2010. ®vi    tervez®s       
              

    
ELŕIRĆNYZAT FELHASZNĆLĆSI ¦TEMTERV- 

LIKVIDITĆSI TERV      
            Ezer forintban! 

     
                

KIADĆSOK 
 

       
              

FELADATOK janu§r febru§r m§rcius §prilis m§jus j¼nius j¼lius augusztus szeptember okt·ber november december ºsszesen 

B®rek j§rand. 4000 4000 6000 4000 4000 4000 4400 6000 4400 4810 4800 4800 55210 

J§rul®kok 1000 1000 1700 1000 1000 1000 1100 1745 1100 1100 1100 800 13645 

Dologi kiad§s 4200 4200 4200 4200 4000 4000 4000 4950 4200 4500 4845 5000 52295 

T§mogat§s 1500 1500 1700 1500 1500 1900 1500 1500 1500 1500 1500 1640 18740 

Seg®lyek 480 480 450 450 450 450 450 450 450 450 515 470 5545 

Hitel tºrleszt®s     174     174     174     173 695 

MŤkºd®si 
kiad§s 11180 11180 14224 11150 10950 11524 11450 14645 11824 12360 12760 12883 146130 

                            

Fel¼j²t§s 4000 2000 4125 2600 6438 662 6175 3000 2000 2000     33000 

Felhalmoz§s   300 280   62       475   1438 1000 3555 

Felhalmoz§si 
kiad 4000 2300 4405 2600 6500 662 6175 3000 2475 2000 1438   35555 

                            

Kiad§s 
ºsszesen 15180 13480 18629 13750 17450 12186 17625 17645 14299 14360 14198 13883 182685 

Hitel tºrleszt®s                       15000 15000 

                            

havi p®nzell§t  8278 -2875 -861 230 -3570 -766 -5 61 -199 -60 115 -33   

gºngyºl²tve 8278 5403 4542 4772 1202 436 431 492 293 233 348 315 315 

KIADĆSOK 
EGY¦TT                         198000 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

 

 

 

 

 

szabályzata 

a beszerzések lebonyolításáról 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 
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    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 

 

 
 

 

A szab§lyzattal az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala az Ćllamh§ztart§s mŤkºd®si 

rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) bekezd®s b) pontja alapj§n saj§t 

hat§skºr®ben a kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg a beszerz®sek lebonyol²t§s§nak szab§lyait. 

 

 

1. A szabályzat tartalma 
 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

 - a szab§lyzat c®lj§t, hat§ly§t,  

 - a beszerz®sekn®l alkalmazand· elj§r§si szab§lyokat, 

 - a beruh§z§sok ®s fel¼j²t§sok t²pus¼ beszerz®sek lebonyol²t§s§nak saj§tos szab§lyait, 

 - a k®szlet ®s szolg§ltat§s beszerz®sek lebonyol²t§s§nak saj§tos szab§lyait. 

 

A szab§lyzat tartalm§nak meghat§roz§sakor figyelembe v®telre ker¿ltek a kºvetkezŖ 

jogszab§lyok: 

 - az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny,  

 - az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,  

 - a sz§mvitelrŖl sz·l· 2000. ®vi C. tºrv®ny, 

- az §llamh§ztart§s szervezeti besz§mol§si ®s kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek 

saj§toss§gair·l sz·l· 249/2000. (XII. 24.) Korm§nyrendelet,  

- a kºzbeszerz®srŖl sz·l· 2003. ®vi CXXIX. tºrv®ny,  

- a helyi ºnkorm§nyzati vagyonrendelete ®s kºlts®gvet®si rendelete. 

 

 

2. A szabályzat célja, hatálya 
 

 

A szab§lyzat c®lja, hogy egys®ges elj§r§srendet hat§rozzon meg a Polg§rmesteri Hivatal 

gazd§lkod§sa, valamint az ºnkorm§nyzat mŤkºdtet®se sor§n sz¿ks®ges beszerz®sekre. 

 

A beszerz®sek alatt ®rteni kell a sz§mviteli tºrv®ny szerinti 

 - beruh§z§sokat ®s fel¼j²t§sokat, valamint 

 - a k®szlet ®s szolg§ltat§sok v§s§rl§s§t is. 

 

A fogalmak pontos jegyz®k®t mell®klet tartalmazza. 

 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed mindazokra a beszerz®sekre, melyekre n®zve az 

ºnkorm§nyzatnak az elŖir§nyzat felett rendelkez®si jogosults§ga van. 

 

3. A beszerzéseknél alkalmazandó eljárási szabályok 
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A beszerz®sekn®l alkalmazand· elj§r§si szab§lyok elsŖsorban a kºvetkezŖk: 

- a beszerz®sekkel kapcsolatban vizsg§lni kell a beszerz®s ®s az ¥nkorm§nyzat ®s a 

Polg§rmesteri Hivatal feladatell§t§s§val val· ºsszef¿gg®st, 

- elŖzetesen vizsg§lni kell a beszerz®s sz¿ks®gess®g®t, gazdas§goss§g§t, c®lszerŤs®g®t, 

- gondoskodni kell a beszerz®sek kºlts®gvet®si koncepci·ban, majd pedig a 

kºlts®gvet®si rendeletben val· szerepeltet®s®rŖl,  

- a beszerz®sek tekintet®ben vizsg§lni kell, hogy a dºnt®s k®pviselŖ-test¿leti dºnt®st 

ig®nyel-e, 

- elŖzetesen vizsg§lni kell, hogy a beszerz®s kºzbeszerz®si kºrbe tartozik-e,  

- a beszerz®sekn®l be kell tartani a p®nzgazd§lkod§si jogkºr gyakorl§s§t meghat§roz· 

belsŖ szab§lyzatban rºgz²tett kºtelezetts®gv§llal§si ®s kºtelezetts®gv§llal§s 

ellenjegyz®si szab§lyokat, 

- gondoskodni kell a beszerz®s t®nyleges megval·s²t§s§r·l, 

- biztos²tani kell a beszerz®sekkel kapcsolatban a szakmai teljes²t®s igazol§si, valamint 

az ®rv®nyes²t®si, majd az utalv§nyoz§si ®s utalv§ny ellenjegyz®si feladatokat, 

- el kell v®gezni a beszerz®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sba v®teli feladatokat, 

- a beszerz®si tev®kenys®grŖl a vezetŖi dºnt®snek megfelelŖen be kell sz§molni,  

- ut·lag is vizsg§lni kell a beszerz®s sz¿ks®gess®g®t, gazdas§goss§g§t, c®lszerŤs®g®t. 

 

3.1. A beszerzések tervezése 

 

A beszerz®sek lebonyol²t§s§nak legelsŖ §llom§sak®nt gondoskodni kell a v§rhat· beszerz®sek 

kºlts®gvet®si tervez®s®rŖl. 

 

A beruh§z§si ®s fel¼j²t§si kiad§sok tervez®se 

 

A tervez®s sor§n k¿lºn figyelmet ig®nyelnek a beruh§z§si ®s fel¼j²t§si kiad§sok, melyek eseti 

jelleggel jelentkeznek. A t§rgyi eszkºzºk, immateri§lis javak beszerz®se ir§nti ig®nyt a 

kºlts®gvet®si koncepci· k®sz²t®s®vel kapcsolatos elŖk®sz²tŖ munka sor§n  

- elsŖsorban az adott ter¿let®rt szakmailag felelŖs dolgoz·nak kell jelezni, de 

- jelezheti az ig®nyt a gazdas§gi szervezet vezetŖje, jegyzŖ, a polg§rmester, valamint a 

k®pviselŖk is. 

A kezdem®nyez®s a kºlts®gvet®si tervez®s helyi szab§lyai szerint tºrt®nik. 

 

A kºlts®gvet®si koncepci· indokl§s§ban, majd a kºlts®gvet®si rendelet-tervezetben k¿lºn meg 

kell hat§rozni a beruh§z§sok 

- c®lj§t,  

- v§rhat· ºsszeg®t, valamint  

- az adott ®ven bel¿li ¿temez®s®t. 

 

A k®szlet ®s szolg§ltat§s beszerz®sek tervez®se 

 

A k®szlet ®s szolg§ltat§s beszerz®sek tervez®se a tapasztalati adatokon ®s a v§rhat· v§ltoz§sok 

figyelembe v®tel®vel tºrt®nik. 

A kor§bbi ®vektŖl val· 20 %-n§l nagyobb elt®r®st a kºlts®gvet®si koncepci·ban, illetve a 

kºlts®gvet®si terv elŖterjeszt®s®ben is indokolni kell. 

A kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºz ®s immateri§lis j·sz§g beszerz®si ig®nyt az ®rintetteknek a 

kºlts®gvet®si koncepci· elk®sz²t®se elŖtt jelezni¿k kell. 
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3.2. A beszerzés és a költségvetési szerv feladatellátásának kapcsolata  

 

Az adott beszerz®sek kºlts®gvet®si tervben val· szerepeltet®se, illetve a t®nyleges beszerz®sek 

elŖtt elŖzetesen vizsg§lni kell, hogy a beszerz®s mennyiben szolg§lja az ¥nkorm§nyzat ®s a 

Polg§rmesteri Hivatal feladatell§t§s§t. 

A feladatell§t§s vizsg§lat§n§l elŖszºr az ºnkorm§nyzat gazdas§gi programj§b·l kell kiindulni. 

Vizsg§lni kell ezt kºvetŖen a beszerz®ssel ®rintett feladat, tev®kenys®g szerep®t, jelentŖs®g®t, 

hat§s§t az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri Hivatal mŤkºd®se sor§n. 

Tºbb beszerz®si javaslat eset®ben a beszerz®seket rangsorolni kell. 

 

3.3. A beszerzés szükségessége, gazdaságossága, célszerűsége 

 

A beszerz®sek tekintet®ben vizsg§lni kell azok  

 - sz¿ks®gess®g®t, gazdas§goss§g§t, c®lszerŤs®g®t, illetve 

 - a tov§bbi ®vekre tºrt®nŖ gazdas§gi kihat§s§t. 

 

A beruh§z§si jellegŤ beszerz®sek eset®ben k¿lºnºsen indokolt az elŖzŖek vizsg§lata. A 

gazdas§gi hat§s vizsg§lat sor§n elŖzetes sz§m²t§st kell k®sz²teni a beruh§z§s fenntarthat·s§ga 

igazol§s§ra. 

 

A t§rgyi eszkºz beszerz®sek indokolts§g§t al§ kell t§masztani gazdas§goss§gi ®s szakmai 

oldalr·l is.  

Az indokl§s sor§n ki kell t®rni a feladatell§t§shoz sz¿ks®ges eszkºzig®ny biztos²t§s§val 

kapcsolatos kºzponti elŖ²r§sokra, helyi programokra, elv§r§sokra. 

 

A 2.000.000 Ft-ot meghalad· beszerz®s kezdem®nyez®sekor vizsg§lni kell, hogy adott 

beszerz®s mennyire illeszkedik az ºnkorm§nyzat gazdas§gi programj§ba. 

 

3.4. A beszerzéssel kapcsolatos döntés  

 

A beszerz®sekkel kapcsolatos dºnt®shozatal elŖk®sz²t®s®®rt a polg§rmester ®s a jegyzŖ 

tartozik felelŖss®ggel. 

 

A beszerz®srŖl sz·l· dºnt®s tºrt®nhet: 

- k®pviselŖ-test¿leti hat§skºrben, 

- a polg§rmester hat§skºr®ben, tov§bb§ 

- a polg§rmester §ltal §truh§zott hat§skºrben. 

 

Amennyiben a beszerz®sekrŖl k®pviselŖ-test¿leti dºnt®s van, a polg§rmester, illetve 

felhatalmazottja csak a dºnt®s szerint v§llalhat kºtelezetts®get, azaz dºnthet a beszerz®srŖl. 

 

Amennyiben a beszerz®sekrŖl nincs kºzvetlen k®pviselŖ-test¿leti dºnt®s, a polg§rmester, 

illetve felhatalmazottja ï a helyi ºnkorm§nyzati kºlts®gvet®si rendeletnek megfelelŖen - a 

dºnt®s®t kºvetŖen sz§mol be a k®pviselŖ-test¿letnek. 

Az eszkºz beszerz®s dºnt®s elŖk®sz²t®se sor§n vizsg§lni, hogy 

 - a beszerz®s az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si ¿temtervben mikor szerepel,  
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 - a beszerz®sre a p®nz¿gyi forr§s val·ban rendelkez®sre §ll-e, 

- a tervezett elŖir§nyzat nagys§ga elegendŖ-e a v§rhat· beszerz®si §r 

figyelembev®tel®vel. 

  

Amennyiben a beszerz®s lehetŖs®g®t idegen forr§s bevon§sa teszi lehetŖv®, gondoskodni kell 

a beszerz®s megfelelŖ indokl§s§r·l, valamint az idegen forr§s ismertet®s®rŖl, felt®teleirŖl. 

 

Az ®v kºzben beny¼jtott beszerz®si javaslat alapj§n gondoskodni kell az elŖir§nyzat 

§tcsoportos²t§sr·l, illetve a kºlts®gvet®si rendelet m·dos²t§sr·l. 

 

3.5. A beszerzés közbeszerzési körbe tartozása 

 

A beszerz®sek tekintet®ben elŖzetesen vizsg§lni kell, hogy a beszerz®s kºzbeszerz®si kºrbe 

tartozik-e. Amennyiben meg§llap²t§sra ker¿l, hogy a beszerz®s el®ri a kºzbeszerz®si 

®rt®khat§rt, akkor a beszerz®s lebonyol²t§s§val kapcsolatban el kell v®gezni a kºzbeszerz®si 

szab§lyzatban meghat§rozott feladatokat. 

 

3.6. A beszerzéssel kapcsolatos kötelezettségvállalás és annak ellenjegyzése 

 

A beszerz®sekn®l be kell tartani a p®nzgazd§lkod§si jogkºr gyakorl§s§t meghat§roz· belsŖ 

szab§lyzatban rºgz²tett kºtelezetts®gv§llal§si ®s kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®si 

szab§lyokat. 

A 100.000 forint feletti kºtelezetts®gv§llal§sokr·l ²r§sbeli dokumentumot kell k®sz²teni. A 

dokumentum csak a kºtelezetts®gv§llal§s ²r§sbeli ellenjegyz®s®vel ®rv®nyes. 

A kºtelezetts®gv§llal§s ®s annak ellenjegyz®s®re vonatkoz· elj§r§si szab§lyokat a vonatkoz· 

belsŖ szab§lyzat tartalmazza. 

 

3.7. A beszerzés tényleges megvalósítása, lebonyolítása 

 

A beszerz®s t®nyleges megval·s²t§sa, lebonyol²t§sa a beruh§z§s jelleg®tŖl f¿ggŖen k¿lºnbºzŖ 

feladat lehet. 

Az ®p²t®si beruh§z§sokn§l ®s ®p²tm®nyeket ®rintŖ fel¼j²t§sokn§l a lebonyol²t§si feladat 

ºsszetettebb, m²g egy k®szletjellegŤ beszerz®sn®l a feladatok egyszerŤbbek. 

 

A t®nyleges megval·s²t§si, lebonyol²t§si feladatok az egyes beszerz®si t²pusokra vonatkoz· 

elj§r§si szab§lyokn§l ker¿lnek rºgz²t®sre. 

 

3.8. A beszerzés szakmai teljesítésének igazolása 

 

A beszerz®sekkel kapcsolatban biztos²tani kell a szakmai teljes²t®s igazol§si, valamint az 

®rv®nyes²t®si, majd az utalv§nyoz§si ®s utalv§ny ellenjegyz®si feladatokat. 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§t v®gzŖ szem®lyt ¼gy kell kijelºlni, hogy az ®rintett szem®ly 

val·ban kellŖ szakmai r§l§t§ssal rendelkezzen annak eldºnt®s®re, hogy a teljes²t®s szakmailag 

a kºtelezetts®gv§llal§s dokumentum§nak ®s a szakmai jellegŤ jogszab§lyoknak, norm§knak, 

elv§r§soknak megfelel-e. 

 

A vonatkoz· p®nzgazd§lkod§si jogkºrºk gyakorl§s§nak rendj®t k¿lºn belsŖ szab§lyzat 

tartalmazza. 
 



 44 

 

 

3.9. A beszerzések nyilvántartásba vétele 
 

A beszerz®sek lez§rul§sakor fontos, hogy ell§t§sra ker¿ljenek a nyilv§ntart§sba v®teli 

feladatok. A feladatok itt is jelentŖs k¿lºnbs®get mutatnak a beszerz®si tev®kenys®g tartalma 

szerint. 

A saj§toss§gokat az egyes beszerz®si t²pusokra vonatkoz· elj§r§si szab§lyok tartalmazz§k. 
 

3.10. Beszámolás a beszerzésekről 
 

A beszerz®si tev®kenys®grŖl a k®pviselŖ-test¿leti, polg§rmester hivatali dºnt®snek 

megfelelŖen be kell sz§molni. K¿lºnºsen indokolt a beszerz®sekrŖl val· besz§moltat§s, ha 

azok beruh§z§sokhoz, fel¼j²t§sokhoz kapcsol·dnak, vagy olyan egy®b k®szlet ®s szolg§ltat§s 

beszerz®sek, melynek sor§n az §r-®rt®k kapcsolata a kor§bbiakhoz k®pest v§ltozott, vagy ha 

elŖir§nyzat t¼ll®p®s tapasztalhat·. 

A beszerz®sekrŖl val· besz§moltat§s megtºrt®nhet a beszerz®s lebonyol²t§s§t kºvetŖen, illetve 

a f®l®ves, illetve az ®ves besz§mol§si tev®kenys®ghez kapcsol·dva is. 
 

3.11. A beszerzések utólagos ellenőrzése 
 

A beszerz®sek sz¿ks®gess®g®t, gazdas§goss§g§t, c®lszerŤs®g®t ut·lag is vizsg§lni kell. 

K¿lºnºsen igaz ez a beruh§z§sok eset®ben, illetve az adott ®v viszonylat§ban jelentŖs 

ºsszegŤnek (az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri Hivatal t®nyleges k®szlet ®s szolg§ltat§s 

kºlts®gvet®si kiad§s§nak 10 %-§t) meghalad· t®telek eset®ben. 

Az ut·lagos ellenŖrz®s tºrt®nhet a belsŖ ellenŖrz®s keret®ben is a belsŖ ellenŖrz®si 

k®zikºnyvnek ®s az ellenŖrz®si tervnek megfelelŖen.  
 

 

4. Beruházás és felújítás típusú 

beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai 
 

 

A 4-es ponton bel¿l, ahol a szab§lyoz§s beruh§z§st eml²t, azon ®rtelemszerŤen a fel¼j²t§st is 

kell ®rteni. A fel¼j²t§sokra, a beruh§z§sokra le²rt szab§lyokat a fel¼j²t§sok saj§toss§gai 

figyelembe v®tel®vel kell alkalmazni. 
 

4.1. Az építést nem igénylő beruházás és felújítás típusú beszerzések 
 

A beszerz®s lebonyol²t§s§ra val· jogosults§g 
 

A beszerz®seket akkor kell a Polg§rmesteri Hivatalnak v®gezni, ha az ¥nkorm§nyzat 

kºlts®gvet®s®ben a beruh§z§si kiad§s szerepel. Ezek a kiad§sok, mivel volumen¿kben nem 

olyan jelentŖsek, §ltal§ban mindig az ®rintett kºlts®gvet®si szerv saj§t kºlts®gvet®s®ben 

ker¿lnek meghat§roz§sra. 
 

A beszerz®sek sor§n azonban figyelembe kell venni: 

 - a kºzbeszerz®sekrŖl sz·l· 2003. ®vi CXXIX. tºrv®ny, valamint 

 - a helyi kºzbeszerz®si szab§lyzat rendelkez®seit, tov§bb§ 

 - a helyi ºnkorm§nyzati kºlts®gvet®si rendeletet. 
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A beszerz®s t®nyleges megval·s²t§sa, lebonyol²t§sa 
 

A beszerz®st v®gzŖ szem®ly kºteles a t®nyleges beszerz®s elŖtt meggyŖzŖdni arr·l, hogy a 

kiv§lasztott eszkºz 

- megfelel-e a beruh§z§s eredeti c®lj§nak,  

- rendelkezik-e az elv§rt minŖs®gi, haszn§lhat·s§gi jellemzŖkkel. 
 

Ez esetben a beruh§z§si kezdem®nyez®skor ®s a dºnt®s elŖk®sz²t®skor meghat§rozott 

elv§r§sokat ®s beszerz®s indokl§sokat kell alapul venni. 

G®pek, berendez®sek beszerz®se eset®n az elŖzŖeken t¼l figyelembe kell venni a technikai 

fejlŖd®si ir§nyokat is. 

A beszerz®s sor§n tekintettel kell lenni az eszkºz szerviz sz¿ks®glet®re ®s a szerviz 

ell§totts§g§ra is. 
 

A beszerz®s nyilv§ntart§sba v®tele 
 

Gondoskodni kell a beszerzett eszkºzºk ¿zembe helyez®s®rŖl. Amennyiben az ¿zembe 

helyez®s speci§lis szak®rtelmet ig®nyel, meg kell szervezni a szak®rtelemmel rendelkezŖ 

szerv/szem®ly §ltali ¿zembe helyez®st. 

Az ¿zembe helyez®st, illetve az eszkºz haszn§latba v®tel®t kºvetŖen gondoskodni kell az 

eszkºz aktiv§l§s§nak dokument§l§s§r·l, a sz¿ks®ges §llom§nyba-v®teli bizonylatok 

kitºlt®s®rŖl. 

(Az aktiv§l§s ®s §llom§nybav®tel a helyi sz§mviteli szab§lyzatgyŤjtem®nyben 

meghat§rozottak szerint tºrt®nik.) 
 

A beszerzett eszkºzºkrŖl egyedi analitikus nyilv§ntart§st kell vezetni, ®s gondoskodni kell a 

fŖkºnyvi §llom§nyi sz§ml§n tºrt®nŖ kimutat§s§r·l. 

A nyilv§ntart§sok szab§lyait a helyi sz§mviteli szab§lyzatgyŤjtem®ny vonatkoz· r®szei 

tartalmazz§k. 
 

4.2. Az építési tevékenységgel járó beruházások 
 

A beruh§z§s sz¿ks®gess®ge, gazdas§goss§ga, c®lszerŤs®ge 
 

A beruh§z§sokat kezdem®nyezni az ºnkorm§nyzat gazdas§gi programja alapj§n, illetve a 

k¿lºnbºzŖ fejleszt®si programokhoz igazod·an lehet. 

EzektŖl elt®rŖ beruh§z§st csak k¿lºnºsen indokolt esetben lehet kezdem®nyezni, r®szletes 

elŖterjeszt®s mellett. 
 

A beruh§z§s kezdem®nyezŖje lehet: 

 - a polg§rmester,  

 - a k®pviselŖ-test¿leti tagok, 

 - a k®pviselŖ-test¿let bizotts§gai, 

 - a Polg§rmesteri Hivatal dolgoz·ja a feladat- ®s hat§skºr®hez kapcsol·d·an, 

 - a jegyzŖ. 

 

A beruh§z§ssal kapcsolatos dºnt®s 
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A beruh§z§si kezdem®nyez®ssel kapcsolatban r®szletes elŖterjeszt®s elk®sz²t®s®®rt a 

polg§rmester, a kezdem®nyezŖ, valamint a jegyzŖ felelŖs. 

A k®pviselŖ-test¿let test¿leti ¿l®sen dºnt a kezdem®nyez®s t§mogat§s§r·l, vagy elutas²t§s§r·l. 

 

A beruh§z§si c®ljavaslat 

 

A j·v§hagyott beruh§z§si kezdem®nyez®ssel kapcsolatban beruh§z§si c®ljavaslatot kell 

k®sz²teni. 

 

A beruh§z§sok alapvetŖ c®lja lehet: 

- §tfog·, telep¿l®sfejleszt®si c®l (kommun§lis jellegŤ beruh§z§sok, telep¿l®srendez®si 

feladatok),  

- ºnkorm§nyzati feladatok ell§t§s§t szolg§l· vagyon l®trehoz§sa, bŖv²t®se, 

sz²nvonal§nak emel®se (f¿ggetlen¿l att·l, hogy a feladatot kºzvetlen¿l az 

ºnkorm§nyzat vagy annak int®zm®nye v®gzi-e), 

 - ®p¿letek, ®p²tm®nyek fel¼j²t§sa,  

 - korszerŤs²t®s, minŖs®gjav²t§s, technol·gia meg¼j²t§s. 

 

A beruh§z§si c®ljavaslatnak tartalmaznia kell legal§bb: 

 - a beruh§z§s c®lj§t,  

- a beruh§z§ssal kapcsolatos tev®kenys®g, feladat jelenlegi eszkºz ell§totts§g§nak 

ismertet®s®t,  

- a beruh§z§s sz¿ks®gess®g®nek indokl§s§t,  

- a beruh§z§s hely®t, le²r§s§t, (fel¼j²t§s, bŖv²t®s, ¼j eszkºz l®trehoz§sa), a beruh§z§s 

kºr¿lm®nyeit,  

- a beruh§z§s hasznos²t§s§hoz sz¿ks®ges kapcsol·d· beruh§z§si ig®nyeket, 

 - a beruh§z§s hasznos²t§s§nak tervezett m·dj§t, 

 - a beruh§z§si kiad§s nagys§g§t, ¿temez®s®t, 

 - a beruh§z§s v§rhat· ¿zemeltet®si kºlts®geit. 

 

A beruh§z§si c®ljavaslatot a polg§rmester, a k®pviselŖ-test¿let §ltal kijelºlt, vagy az 

ºnkorm§nyzat SzMSz-®ben meghat§rozott, beruh§z§si feladat- ®s hat§skºrºket ell§t· 

bizotts§g, valamint a jegyzŖ, ®s az §ltala kijelºlt beruh§z§si feladatot ell§t· csoport k®sz²ti el. 

 

A beruh§z§si c®ljavaslatr·l a k®pviselŖ-test¿let dºnt. A j·v§hagyott c®ljavaslat eset®n a 

test¿let ï hat§ridŖ kitŤz®s®vel ï dºnt a beruh§z§si alapokm§ny elk®sz²t®s®rŖl. 

 

A beruh§z§si alapokm§ny 

 

A beruh§z§si alapokm§ny elk®sz²t®s®rŖl a j·v§hagyott beruh§z§si c®ljavaslat alapj§n a jegyzŖ 

gondoskodik. 

 

A beruh§z§si alapokm§nynak tartalmaznia kell legal§bb: 

 - a beruh§z· megnevez®s®t, 

 - a beruh§z§s megnevez®s®t, hely®t, 

 - a beruh§z§s c®lj§t, 

 - a beruh§z§s tervezett kezdŖ ®s befejezŖ idŖpontj§t, 

- a beruh§z§s v§rhat· kiad§sait, a beruh§z§sra vonatkoz· j·v§hagyott elŖir§nyzatokat 

(Ćltal§nos forgalmi ad·val ®s an®lk¿l, valamint ha a beruh§z§ssal kapcsolatban az 

§ltal§nos forgalmi ad· visszaig®nyelhetŖ, a visszaig®nyelhetŖ §fa ºsszeg®t,) 
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- a beruh§z§s megval·s²t§s§nak p®nz¿gyi forr§sait (saj§t ®s idegen forr§sok). 

 

A beruh§z§si alapokm§ny j·v§hagy§s§r·l a polg§rmester elŖterjeszt®se alapj§n a k®pviselŖ-

test¿let dºnt. 

 

A beruh§z§si alapokm§ny mint§j§t mell®klet tartalmazza. 

 

A beruh§z§s p®nz¿gyi elŖk®sz²t®se 

 

A beruh§z§si alapokm§ny elk®sz²t®s®hez, illetve az azt megelŖzŖ elŖk®sz²t®si feladatok 

ell§t§s§hoz a hivatal p®nz¿gy-gazd§lkod§si szakemberei seg²ts®get ny¼jtanak. 

 

A beruh§z§s p®nz¿gyi elŖk®sz²t®se sor§n a jegyzŖ gondoskodik: 

 - a beruh§z§s forr§sainak, 

 - a finansz²roz§s ¿temez®s®nek, 

 - a forr§sok megszerz®si m·dj§nak ®s a kapcsol·d· feladatoknak, 

 - a beruh§z§s hasznos²t§si lehetŖs®geinek,  

 - a beruh§z§s megt®r¿l®si idej®nek, valamint 

 - a beruh§z§s v§rhat· fenntart§si, ¿zemeltet®si kiad§sainak  

meghat§roz§s§r·l. 

 

A beruh§z§s forr§sai meghat§roz§sakor k¿lºn figyelmet kell ford²tani: 

 - a saj§t forr§sokra (a szabad saj§t forr§sra), 

 - a kºzponti t§mogat§sokra, 

 - az §tvett p®nzeszkºzºkre, pl.: 

 - a lakoss§gi ºnerŖre, 

 - a v§llalkoz§sok t§mogat§s§ra,  

 - a p§ly§zattal megszerezhetŖ forr§sokra,  

 - a hitelfelv®telre, a hitelfelv®tellel kapcsolatos vagyonmegterhel®sre. 

 

A beruh§z§s hasznos²that·s§g§val kapcsolatban felt§rj§k a hasznos²t§si lehetŖs®geket, a 

hasznos²t§ssal el®rhetŖ bev®teleket. 

 

A beruh§z§s ¿temez®s®nek javaslatakor figyelembe kell venni a p®nz¿gyi forr§sok 

keletkez®s®t, valamint az egyes beruh§z§si kiad§sok megjelen®s®nek v§rhat· idej®t.  

A beruh§z§s ¿temez®s®vel kapcsolatban rºgz²teni kell azt, hogy az egyes beruh§z§si feladatok 

ell§t§s§nak mikor teremtŖdik meg a p®nz¿gyi fedezete, azaz milyen fizet®si felt®teleket kell 

majd ®rv®nyes²teni a szerzŖd®sek megkºt®sekor. 

 

A beruh§z§sok p®nz¿gyi tervez®sekor k¿lºn ki kell t®rni az egyes p§ly§zatok finansz²roz§si 

rendj®re, az ut·lagos finansz²roz§sra. Ekkor a p®nz¿gyi elŖk®sz²t®s sor§n meg kell tervezni a 

p§ly§zati p®nzeszkºz ut·lagos finansz²roz§sa miatti forr§shi§ny biztos²t§s§nak m·dj§t. 

 

A beruh§z§s elŖir§nyzatainak biztos²t§sa 

 

A beruh§z§si alapokm§nnyal rendelkezŖ, de m®g meg nem ind²tott beruh§z§sokr·l beruh§z§si 

jegyz®ket kell vezetni. 

 

A beruh§z§si jegyz®knek (nyilv§ntart§snak) tartalmaznia kell legal§bb: 

 - a beruh§z§s megnevez®s®t, 
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 - a beruh§z§s c®lj§t, hely®t, 

 - a tervezett beruh§z§si kºlts®geket, 

 - a beruh§z§s megval·s²t§s§nak tervezett kezd®si ®s befejez®si idej®t, 

 - a beruh§z§ssal kapcsolatos test¿leti hat§rozatokat, 

 - egy®b inform§ci·kat:  

- a beruh§z§s illeszked®s®t a gazdas§gi programhoz, egy®b helyi programhoz,  

- a beruh§z§s m§s beruh§z§shoz val· viszony§t, 

- a p§ly§zati lehetŖs®get, 

- az egy®b idegen forr§sokat. 

 

A beruh§z§si jegyz®ken szereplŖ beruh§z§sokat a kºlts®gvet®si koncepci· ºssze§ll²t§sakor, 

valamint a kºlts®gvet®si rendelet-tervezet elk®sz²t®sekor ¼jra sorra kell venni, s meg kell 

vizsg§lni azokat c®lszerŤs®gi, fontoss§gi, egym§shoz val· kapcsol·d§s szempontj§b·l. 

 

A tervezett beruh§z§sok fel¿lvizsg§lata ut§n a beruh§z§s t®nyleges megind²t§s§ra csak akkor 

van lehetŖs®g, ha az szerepel az adott ®vi kºlts®gvet®sben. 

 

Kiv®teles esetben, ha 

- az ºnkorm§nyzatn§l a beruh§z§s megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges p®nz¿gyi forr§s a 

mŤkºd®s zavartalan fenntart§sa mellett biztos²that·, illetve  

- a beruh§z§shoz olyan idegen p®nz¿gyi forr§s vehetŖ ig®nybe, melyre a k®sŖbbiekben 

m§r nem, vagy nem olyan m®rt®kben ny²lna lehetŖs®g  

megengedett, hogy a beruh§z§s a kºlts®gvet®si rendelet m·dos²t§s§val, illetve elŖir§nyzat 

§tcsoportos²t§ssal megval·suljon. 

 

Beruh§z§si program 

 

Az ºnkorm§nyzat, mint beruh§z· a mell®kletben meghat§rozott brutt· ºsszeget el®rŖ ®p²t®si 

beruh§z§sok eset®ben a - beruh§z§si alapokm§ny, illetve beruh§z§si c®ljavaslat alapj§n - 

beruh§z§si program k®sz²t®s®rŖl gondoskodik. 

 

A beruh§z§si program elŖk®sz²t®se sor§n az ®p²t®si beruh§z§sok eset®n vizsg§lni kell a 

beruh§z§s helyi szab§lyoz§si felt®teleknek val· megfelelŖs®g®t. 

 

A beruh§z§si programnak tartalmaznia kell legal§bb: 

- a beruh§z§si alapokm§ny ®s a beruh§z§si c®ljavaslatban meghat§rozottak r®szletes 

kifejt®s®t, valamint azon t¼lmenŖen  

- a megval·sul· beruh§z§s v§rhat· ®ves fenntart§si kºlts®geit,  

- a beruh§z§ssal megval·sul· ®p²tm®ny v§rhat· ®lettartam§t, a szakmailag indokolt 

fel¼j²t§si idŖszakokat,  

- a beruh§z§s megval·s²t§s§nak ¿temez®s®t, az ¿zembe helyez®s v§rhat· idŖpontj§t, 

            - a beruh§z§s ¿zemeltet®s®nek, hasznos²t§s§nak m·dj§t, 

- a beruh§z§s megt®r¿l®s®vel kapcsolatos inform§ci·kat, 

- a beruh§z§s lebonyol²t·j§nak megnevez®s®t. 

 

A beruh§z§si program elfogad§s§r·l szint®n a k®pviselŖ-test¿let dºnt. 

 

Amennyiben a beruh§z§s bonyol²t§sa sor§n nyilv§nval·v§ v§lik, hogy a beruh§z§si 

programban meghat§rozottak nem teljes²thetŖek, a beruh§z§si program m·dos²t§s§t kell 

kezdem®nyezni. 
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A beruh§z§si programot m·dos²t§s c®lj§b·l felt®tlen¿l a k®pviselŖ-test¿let el® kell terjeszteni 

akkor, ha 

 - a beruh§z§s ¿temez®s®ben tºbb mint hat h·napot meghalad· cs¼sz§s v§rhat·, 

 - a beruh§z§s valamely okb·l meghi¼sul,  

- a beruh§z§s tervezett kiad§sai jelentŖsen, a brutt· kiad§sok 10 %-§t meghalad·an 

emelkednek,  

 - a tervezett p®nz¿gyi forr§sok nem a j·v§hagyott program szerint ®rkeznek. 

 

A beruh§z§s t®nyleges megval·s²t§sa, lebonyol²t§sa 

 

Enged®lyek beszerz®se, mŤszaki, jogi elŖk®sz²t®se 

 

A jegyzŖ felelŖs a beruh§z§s megval·s²t§s§hoz sz¿ks®ges mŤszaki, jogi elŖk®sz²t®si feladatok 

ir§ny²t§s§®rt, valamint a sz¿ks®ges enged®lyek beszerz®s®®rt. 

 

Az enged®lyez®sre beny¼jtand· r®szletes tervek elk®sz²t®s®re, a hat·s§gi egyeztet®si feladatok 

v®grehajt§s§ra a jegyzŖ kezdem®nyezheti tervez®si szerzŖd®s megkºt®s®t. 

 

Az egyes elŖk®sz²t®si feladatokba be kell vonni a beruh§z§ssal ®rintett ter¿leten dolgoz·kat, 

hogy elmondhass§k javaslataikat, ®szrev®teleiket a szakmai, illetve helyi saj§toss§gok 

figyelembev®tele ®rdekben. 

 

A beruh§z§s megval·s²t§sa ®rdek®ben sz¿ks®ges hat·s§gi enged®lyek beszerz®se az 

ºnkorm§nyzat, illetve az ºnkorm§nyzat megb²z§s§b·l a beruh§z§si programban 

meghat§rozott beruh§z§s lebonyol²t·j§nak a feladata. 

 

A beruh§z§s kivitelez®se 

 

A j·v§hagyott enged®lyek birtok§ban gondoskodni kell a beruh§z§s t®nyleges megval·s²t§sa 

®rdek®ben a kivitelez®si feladatokr·l. 

 

Az ºnkorm§nyzat a kivitelez®s m·dj§t a kºvetkezŖk szerint hat§rozhatja meg: 

 - saj§t kivitelez®s, 

 - idegen kivitelez®s, 

 - saj§t ®s idegen kivitelez®s. 

 

Idegen kivitelez®s 

 

Amennyiben idegen kivitelez®s is sz·ba jºhet, gondoskodni kell a beruh§z§s kivitelezŖj®nek, 

kivitelezŖinek kiv§laszt§s§r·l. 

A kivitelezŖk kiv§laszt§sa sor§n figyelembe kell venni a kºzbeszerz®si ®rt®khat§rokat, 

valamint a kºzbeszerz®st ®rintŖ beruh§z§sokat. 

 

A kºzbeszerz®si elj§r§st az ºnkorm§nyzat kºzbeszerz®sekre vonatkoz· helyi szab§lyoz§sa 

szerint kell lefolytatni. 

 

A kºzbeszerz®si elj§r§s al§ nem tartoz·, de a mell®kletben meghat§rozott brutt· ºsszeg feletti 

kivitelezŖ kiv§laszt§sa versenyt§rgyal§s ¼tj§n lehets®ges. A versenyt§rgyal§snak 

nyilv§nosnak kell lennie. 
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A versenyt§rgyal§si kºtelezetts®g al§ sem esŖ beruh§z§sok eset®n a legjobb aj§nlatokat kell 

elfogadni. 

 

Idegen kivitelez®s eset®ben a v§llalkoz·val tºrt®nŖ szerzŖd®skºt®s a beruh§z§s 

lebonyol²t·j§nak a feladata. A szerzŖd®st ellen kell jegyezni. 

 

Saj§t kivitelez®s 

 

Saj§t kivitelez®s eset®ben a beruh§z·nak a felhaszn§lt anyagok tekintet®ben tºrekednie kell 

arra, hogy a beszerz®s a mŤszaki le²r§snak megfelelŖ anyaggal, de a legkedvezŖbb forr§sb·l 

ker¿ljºn beszerz®sre. 

Sz¿ks®g eset®n az anyagbeszerz®sekkel kapcsolatban is le kell folytatni a kºzbeszerz®si 

elj§r§st. 

 

MŤszaki ellenŖrz®s 

 

A jegyzŖ kºteles a beruh§z§sok mŤszaki ellenŖrz®s®vel kapcsolatos feladatok 

megszervez®s®rŖl gondoskodni. 

A mŤszaki ellenŖrz®s sor§n gondoskodni kell  

- az idegen kivitelez®sŤ beruh§z§s eset®n a v§llalkoz§si szerzŖd®s teljes²t®se,  

- saj§t kivitelez®si beruh§z§s eset®n a kivitelez®s 

szakmai szempontb·l tºrt®nŖ mŤszaki, minŖs®gi, gazdas§goss§gi ellenŖrz®s®rŖl, valamint az 

ºnkorm§nyzat, mint beruh§z· ®rdekeinek v®delm®rŖl. 

 

A beruh§z§s figyelemmel k²s®r®se 

 

Az ºnkorm§nyzat, mint beruh§z· a beruh§z§s lebonyol²t§sa alatt jogosult ellenŖrizni a 

beruh§z§si tev®kenys®get. 

 

A beruh§z§sr·l a k®pviselŖ-test¿letet a polg§rmester a test¿let §ltal meghat§rozott 

gyakoris§ggal t§j®koztatja k¿lºnºsen a beruh§z§s ¿tem szerinti megval·s²t§s§r·l, valamint a 

beruh§z§s finansz²roz§si helyzet®rŖl. 

 

A beruh§z§s figyelemmel k²s®r®s®vel kapcsolatos jogokat a kivitelezŖi szerzŖd®sek 

megkºt®sekor ²r§sba kell foglalni. 

 

A beruh§z§s p®nz¿gyi lebonyol²t§sa 

 

A beruh§z§si alapokm§ny alapj§n ï figyelembe v®ve a beruh§z§sra ford²tand· forr§sokat ï a 

sz§mlavezetŖ bankn§l gondoskodni kell a beruh§z§s lebonyol²t§s§ra szolg§l· alsz§mla 

nyit§s§r·l. 

A beruh§z§si forr§sokat ®s a kiad§sokat kiz§r·lag az alsz§ml§n szabad kezelni, ezzel 

biztos²tva a beruh§z§si kiad§sok egy®rtelmŤ elk¿lºn²t®s®t. 

 

A beruh§z§si forr§sok biztos²t§s§ra vonatkoz· adatokat az ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®si 

rendelet®nek kell tartalmaznia. 

Az idegen forr§sok megszerz®se ®rdek®ben a sz¿ks®ges p§ly§zati tev®kenys®get a jegyzŖ 

ir§ny²tja. Gondoskodik a p§ly§zatok beny¼jt§s§r·l, a p§ly§zati forr§sok felhaszn§l§s§nak 

elsz§mol§s§r·l. 
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A beruh§z§sok lez§r§sa 

 

A beruh§z§sokat akkor kell lez§rni, ha a beruh§z§s befejezŖdºtt, azaz  

- a beruh§z§ssal kapcsolatos valamennyi kiad§s felmer¿lt ®s kiegyenl²t®sre ker¿lt,  

- a beruh§z§s mŤszaki §tad§s-§tv®tele megtºrt®nt,  

- az ®p²t®si beruh§z§s eset®n a haszn§latba v®teli enged®lyez®s megtºrt®nt, 

- a beruh§z§s ¿zembe helyez®se megtºrt®nt. 

 

A beruh§z§s mŤszaki §tad§s-§tv®tel®t a mŤszaki ellenŖri feladatokat ell§t· szem®ly szervezi 

meg, ®s gondoskodik a megfelelŖ jegyzŖkºnyv felv®tel®rŖl. 

A mŤszaki §tad§s-§tv®telt kºvetŖen gondoskodni kell arr·l, hogy a kifog§sok, hi§nyoss§gok 

rendez®sre ker¿ljenek. 

 

A beruh§z§ssal kapcsolatos haszn§latba v®teli enged®ly megk®r®se a beruh§z· feladata. 

 

A beruh§z§sok nyilv§ntart§sa 

 

A beruh§z§sokhoz kapcsol·dva az ºnkorm§nyzat hivatala a belsŖ sz§mviteli rendj®ben 

meghat§rozott sz§mviteli nyilv§ntart§sokat vezeti. 

A fŖkºnyvi ®s az analitikus nyilv§ntart§s vezet®si kºtelezetts®g is fenn§ll a beruh§z§sokhoz 

kapcsol·dva. 

Az analitikus nyilv§ntart§sokat beruh§z§sonk®nt k¿lºn-k¿lºn kell vezetni. 

 

A beruh§z§s ¿zembe helyez®s®rŖl az ºnkorm§nyzat jegyzŖje gondoskodik a belsŖ 

szab§lyzatban meghat§rozottak szerint. 

Az ¿zembe helyez®srŖl ®s az §llom§nyba v®teli bizonylat ki§ll²t§s§r·l szint®n a jegyzŖ 

gondoskodik. Az §llom§nyba-v®teli bizonylat tartalmi kºvetelm®nyeit m§s belsŖ szab§lyzat 

hat§rozza meg. 

 

A beruh§z§ssal kapcsolatos - polg§ri tºrv®nykºnyv szerinti - kivitelezŖi kºtelezetts®gek 

®rv®nyes²t®se az ºnkorm§nyzat feladata. 

 

A beruh§z§ssal kapcsolatos besz§mol§s 

 

A beruh§z§st az aktiv§l§st kºvetŖen ®rt®kelni kell. 

Az ®rt®kel®snek ki kell t®rnie a beruh§z§si alapokm§ny szerinti megval·s²t§sra (idŖ, c®l, 

tartalom, minŖs®g stb.). 

 

A beruh§z§st gazdas§gi szempontb·l is ®rt®kelni kell, melynek sor§n r®szletesen ki kell t®rni a 

kiad§sokra a tervezett ®s a t®nylegesen felmer¿lt kºlts®gekre, az elt®r®sek indokaira. 

 

 

 

 

 

5. A készlet és szolgáltatás 

beszerzések lebonyolításának sajátos szabályai 
 

A k®szlet ®s szolg§ltat§s beszerz®sek tervez®se 
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A k®szlet ®s szolg§ltat§s beszerz®s®nek tervez®se alapj§ban v®ve a kor§bbi ®vek tapasztalati 

adatai alapj§n tºrt®nik. 

A rakt§rozott k®szletek eset®ben a k®szlet v§s§rl§sok tervez®s®n®l figyelembe kell venni a 

m§r megl®vŖ k®szleteket is. 

Egyes k®szletek meghat§roz§s§n§l figyelembe kell venni a belsŖ ®s jogszab§lyi elŖ²r§sokat is, 

²gy pl.: munkaruha, v®dŖruha, formaruha, egyenruha jogosults§gokat ®s azok ºsszegeit. 

A szakmai anyagok ®s kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk ®s immatri§lis javak vonatkoz§s§ban ¿gyelni 

kell arra, hogy a beszerz®sek ¼gy tºrt®njenek, hogy seg²ts®k a szakmai tev®kenys®g 

sz²nvonal§nak megŖrz®s®t, illetve j§ruljanak hozz§ a szakmai tev®kenys®g sz²nvonal 

emelked®s®hez. 

 

A k®szletbeszerz®s ®s a feladatell§t§s kapcsolata 

 

Egyes k®szletbeszerz®sekn®l a k®szletbeszerz®sek, illetve szolg§ltat§s beszerz®sekn®l a 

szolg§ltat§si kiad§si ºsszeg nagys§g§t a k®szletfelhaszn§l§shoz, szolg§ltat§s ig®nybev®tel®hez 

kºzvetlen¿l kºthetŖ feladat ell§t§s§nak v§rhat· volumene alapj§n kell meghat§rozni (²gy pl.: 

az ®lelmiszer beszerz®seket az ®lelmez®si tev®kenys®ghez, a sz§ll²t§si szolg§ltat§st a v§rhat· 

ig®nyekhez stb.). 

A tervez®s elŖtt teh§t a feladatv§ltoz§st kell §ttekinteni, illetve kºr¿ltekint®s mellett 

meghat§rozni a v§rhat· feladat mennyis®g®t. 

 

A beszerz®s sz¿ks®gess®ge, gazdas§goss§ga, c®lszerŤs®ge 

 

A k®szletekn®l ®s szolg§ltat§sokn§l a sz¿ks®gszerŤs®get, gazdas§goss§got ®s c®lszerŤs®get 

(mivel a beszerz®s adott kºlts®gvet®si ®vben §ltal§ban nem egyszeri, hanem tºbb alkalommal 

tºrt®nik,) minden beszerz®s elŖtt vizsg§lni kell. 

A lehets®ges beszerz®si forr§sokb·l a lehetŖ legkedvezŖbbet kell kiv§lasztani, figyelembe 

v®ve a k®szletnagys§gokat is. 

A rakt§rozott k®szletek eset®ben a k®szletgazd§lkod§si szab§lyzatban meghat§rozott 

minim§lis ®s maxim§lis k®szletnagys§gok alapj§n kell ¿temezni a beszerz®st. 

A nem rakt§rozott k®szletek eset®ben ¿gyelni kell a k®szletek ideiglenes t§rol§si lehetŖs®geire 

®s az optim§lis sz§ll²t§si mennyis®g helyes meghat§roz§s§ra. 

 

A k®szletbeszerz®sek kezdem®nyezŖje 

 - a k®szlet felhaszn§l§si jelleg®tŖl,  

 - a k®szlet feladathoz val· kapcsol·d§s§t·l f¿ggŖen 

lehet adott felhaszn§l· szem®ly, illetve csoport vezetŖje, valamint az adott feladatell§t§st 

v®gzŖ szem®ly, illetve csoport vezetŖje. 

 

A k®szletbeszerz®sek kezdem®nyez®s®re jogosultak kºr®t mell®klet tartalmazza. 

 

A rendszeres, folyamatos k®szletbeszerz®sek ®s szolg§ltat§sok kezdem®nyez®se eset®ben, ha 

adott term®kre ®s szolg§ltat§sra a sz§ll²t·val folyamatos szerzŖd®s van ®rv®nyben, a 

kezdem®nyez®st ®v kºzben nem kell elv®gezni (ilyenek k¿lºnºsen a telefon, posta stb. 

szolg§ltat§sok ig®nybev®tele).  

 

A beszerz®ssel kapcsolatos dºnt®s 

 

A k®szletbeszerz®sekkel kapcsolatos dºnt®s §ltal§ban a kºlts®gvet®si rendeletben az adott 

¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri Hivatal r®sz®re meghat§rozott keretsz§mok alapj§n a 
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kºtelezetts®gv§llal· dºnt®se alapj§n tºrt®nik, §ltal§ban k¿lºn k®pviselŖ-test¿leti hat§rozatra 

nincs sz¿ks®g. 

A beszerz®sek ir§nti aktu§lis ig®nyt az ®rintett ter¿leten dolgoz·nak legal§bb a sz¿ks®ges 

k®szletbeszerz®s elŖtt 10 nappal jeleznie kell. A saj§toss§gai miatt elt®rŖ jellegŤ beszerz®sek 

ig®nyl®s®nek rendj®t a szab§lyzathoz mell®kletk®nt kell csatolni. (Ilyenek lehetnek a gyorsan 

roml· ®lelmiszerek, a hirtelen ad·d· feladatell§t§s miatti ig®ny, stb.) 

Az egyes ter¿let®rt felelŖs szem®lyeket mell®klet tartalmazza. 

 

A beszerz®sek jelentŖs r®sze abba a kateg·ri§ba tartozik, mely nem esik a kºtelezŖ ²r§sbeli 

kºtelezetts®gv§llal§sok kateg·ri§j§ba. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§s ®s annak ellenjegyz®se 

 

A rendszeres k®szletbeszerz®sekkel ®s szolg§ltat§sok ig®nybev®tel®vel ºsszef¿ggŖ a 

kºtelezetts®gv§llal§s sor§n be kell tartani a vonatkoz· belsŖ szab§lyoz§st, k¿lºnºsen az 

²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s n®lk¿li kºtelezetts®gv§llal§sokra vonatkoz· elj§r§srendet. 

 
Amennyiben a k®szletbeszerz®sek megrendel®sek alapj§n tºrt®nnek, a megrendel®seket 

nyilv§n kell tartani. 

A jegyzŖ dºnthet arr·l, hogy csak a visszaigazolt megrendel®seket lehet nyilv§n tartani, s a 

megrendel®s visszaigazoltat§s§ra k¿lºn szem®lyt is kijelºlhet. 

A megrendel®s visszaigazol§s§nak kºtelezetts®ge elrendelhetŖ egy-egy aktu§lis beszerz®sre 

is, ha a beszerz®s fontoss§ga, az ºsszegek ®s a hat§ridŖ rºgz²t®se nagy jelentŖss®ggel b²r. 

 
A k®szletbeszerz®s t®nyleges megval·s²t§sa 

 

A k®szletbeszerz®sekn®l fokozott figyelmet kell ford²tani a beszerz®ssel kapcsolatos sz§ll²t§si 

®s fizet®si m·dokra, keresni kell az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri Hivatal sz§m§ra 

legkedvezŖbb megold§sokat. 

 

A k®szletbeszerz®s tºrt®nhet: 

a) kºzvetlen v§s§rl§ssal a k®szletet forgalmaz· ®rt®kes²tŖ hely®n, 

b) helysz²nen tºrt®nŖ §tv®tellel a forgalmaz·, vagy annak k®pviselŖje jelenl®t®ben, 

c) helysz²nen tºrt®nŖ §tv®tellel a forgalmaz·, vagy annak k®pviselŖje jelenl®te n®lk¿l. 

Az a) esetben a v§s§rl§s helysz²n®n kell meggyŖzŖdni arr·l, hogy az adott term®k val·ban 

megfelelŖ-e. 

 

A beszerz®s szakmai teljes²t®s igazol§sa 

 

A k®szletbeszerz®sekn®l, illetve az egyes szolg§ltat§sok ig®nybev®telekor ellenŖrizni kell az 

adott term®k, illetve szolg§ltat§s megfelelŖs®g®t. 

A k®szletbeszerz®sek alkalm§val m®g az §tv®tel elŖtt mennyis®gileg ®s minŖs®gileg is 

ellenŖrizni kell a term®ket. 

Amennyiben lehets®ges, a szolg§ltat§sok eset®ben is gondoskodni kell a szolg§ltat§s 

megfelelŖs®g®nek ellenŖrz®s®rŖl. 

 
A beszerz®sek nyilv§ntart§sba v®tele 
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A rakt§rozott k®szleteket a k®szletgazd§lkod§si szab§lyzat szerint kell rakt§ri nyilv§ntart§sba 

venni: a vonatkoz· rakt§r bev®teli bizonylatokra felvezetni, illetve a rakt§ri nyilv§ntart· lapon 

rºgz²teni. 

A nem rakt§rozott (azaz a rakt§ri k®szletekre elŖ²rt nyilv§ntart§sok n®lk¿l kezelt k®szletek 

eset®ben) az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri Hivatal sz§mviteli szab§lyzat§ban 

meghat§rozott dºnt®s szerint mennyis®gi nyilv§ntart§st lehet vezetni. Az elŖzŖ szab§lyzatban 

meghat§rozott ®rt®khat§rt el nem ®rŖ egyedi ®rt®kek eset®ben a k®szletek nyilv§ntart§sba 

v®tele mellŖzhetŖ. 

A jegyzŖ a belsŖ inform§ci·s ig®nyek kiel®g²t®se ®rdek®ben azonban ²rhat elŖ nyilv§ntart§si 

kºtelezetts®get. Ilyen lehet a szakmai anyagok, illetve a kºnyvek nyilv§ntart§sa stb. 

 

 

6. A beszerzésekkel kapcsolatos felelősségi, nyilvántartási szabályok 
 

 

A beszerz®sekkel kapcsolatos r®szletes felelŖss®gi szab§lyokat: 

- az ºnkorm§nyzat ®s a polg§rmesteri hivatal szab§lyzatai, (ide ®rtve a kºlts®gvet®si 

rendeletet, az ¿gyrendet, sz§mviteli szab§lyzatgyŤjtem®ny szab§lyzatait) 

- a munkakºri le²r§sok hat§rozz§k meg. 

 

A beszerz®sekhez kapcsol·dva nyilv§ntart§st kell vezetni: 

- a kºtelezetts®gv§llal§sr·l, 

- a beszerz®si sz§ll²t·k sz§ml§ir·l, 

- a folyamatban l®vŖ beruh§z§sok ®s fel¼j²t§sok eset®n a beruh§z§sokr·l ®s 

fel¼j²t§sokr·l,  

- az aktiv§lt beruh§z§sokr·l ®s fel¼j²t§sokr·l a megfelelŖ fŖkºnyvi sz§ml§hoz,  

- a k®szlet beszerz®sekrŖl rakt§rozott k®szletek eset®ben,  

- a nem rakt§rozott k®szletekrŖl a k®szletek meghat§rozott kºr®re n®zve 

mennyis®gben. 

 

7. Záró rendelkezések 
 

 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1.-®n l®p hat§lyba. A szab§lyzat rendelkez®seit az ezt kºvetŖ 

beruh§z§si tev®kenys®gekre kell alkalmazni. 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

        Pulain® Varga Gabriella 

             jegyzŖ 

 

 

 

 

 

 

 

Mell®kletek: 
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1. sz§m¼ mell®klet: A fogalmak  

2. sz§m¼ mell®klet: Beruh§z§si alapokm§ny 

3. sz§m¼ mell®klet: A beruh§z§si program k®sz²t®si kºtelezetts®g 

4. sz§m¼ mell®klet: Versenyt§rgyal§si kºtelezetts®g 

5. sz§m¼ mell®klet: A k®szlet beszerz®sek kezdem®nyez®ssel kapcsolatos jogok ®s 

kºtelezetts®gek 
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1. sz§m¼ mell®klet: 

 

 

Fogalmak 
 

Beruházás: a t§rgyi eszkºz beszerz®se, l®tes²t®se, saj§t v§llalkoz§sban tºrt®nŖ elŖ§ll²t§sa, a 

beszerzett t§rgyi eszkºz ¿zembe helyez®se, rendeltet®sszerŤ haszn§latbev®tele ®rdek®ben az 

¿zembe helyez®sig, a rendeltet®sszerŤ haszn§latbav®telig v®gzett tev®kenys®g (sz§ll²t§s, 

v§mkezel®s, kºzvet²t®s, alapoz§s, ¿zembe helyez®s, tov§bb§ mindaz a tev®kenys®g, amely a 

t§rgyi eszkºz beszerz®s®hez hozz§kapcsolhat·, ide®rtve a tervez®st, az elŖk®sz²t®st, a 

lebonyol²t§st, a hitelig®ny-bev®telt, a biztos²t§st is); a beruh§z§s a megl®vŖ t§rgyi eszkºz 

bŖv²t®s®t, rendeltet®s®nek megv§ltoztat§s§t, §talak²t§s§t, ®lettartam§nak, 

teljes²tŖk®pess®g®nek kºzvetlen nºvel®s®t eredm®nyezŖ tev®kenys®g is, az elŖbbiekben 

felsorolt, e tev®kenys®ghez hozz§kapcsolhat· egy®b tev®kenys®gekkel egy¿tt. 

 

Felújítás: a haszn§latban l®vŖ t§rgyi eszkºz folyamatos, zavartalan, biztons§gos 

¿zemeltet®s®t szolg§l· jav²t§si, karbantart§si tev®kenys®g, ide®rtve a tervszerŤ, megelŖzŖ 

karbantart§s§t, a hosszabb idŖszakonk®nt, de rendszeresen visszat®rŖ nagyjav²t§st, ®s minden 

jav²t§si, karbantart§si tev®kenys®get, amelyet a rendeltet®sszerŤ haszn§lat ®rdek®ben el kell 

v®gezni, amely a folyamatos elhaszn§l·d§s rendszeres helyre§ll²t§s§t eredm®nyezi. 
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2. sz§m¼ mell®klet:  

Beruh§z§si alapokm§ny 

 

Beruházási alapokmány 
 

1. A beruházás főbb adatai: 

 

1.1. A beruh§z· megnevez®se:  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

1.2. A beruh§z§s c®lja:  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

1.3. A beruh§z§s le²r§sa, megnevez®se: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

1.4. A beruh§z§s helye:  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

1.5. A beruh§z§s tervezett kiad§sai (kºlts®g terve): 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

1.6. A beruh§z§s megval·s²t§s§nak ¿temez®se 

 - elŖk®sz²t®s kezdete:  .......................................................................................................  

 - megval·s²t§s kezdete:  ....................................................................................................  

 - beruh§z§s befejez®se: 

  - §tad§s /pr·ba¿zem/ idŖpontja:  ...........................................................................  

  - ¿zembe helyez®s/aktiv§l§s tervezett idŖpontja:  ................................................  

 

2. A beruházás szöveges indoklása 

 

2.1. A beruh§z§s sz¿ks®gess®g®nek indokl§sa: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

2.2. Beruh§z§si javaslattal ®s a mŤszaki elŖk®sz²t®ssel kapcsolatos feladatok: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

2.3. Beruh§z§s mŤszaki jellemzŖi, tartalma: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  
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2.4. A beruh§z§s kºlts®gig®nye: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

2.5. A beruh§z§s forr§sai: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

2.6. Kºrnyezeti hat§sok: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

2.7. A beruh§z§s megval·s²t§s§val kapcsolatos felelŖss®gi kºrºk: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  
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3. sz§m¼ mell®klet:  

 

 

A beruh§z§si program k®sz²t®si kºtelezetts®g 

 

 

 

Az ºnkorm§nyzat, mint beruh§z·  

 

a 30.000.000 Ft, azaz Harmincmillió  Ft 

 

brutt· ºsszeget el®rŖ ®p²t®si beruh§z§sok eset®ben a - beruh§z§si alapokm§ny, illetve 

beruh§z§si c®ljavaslat alapj§n - beruh§z§si program k®sz²t®s®rŖl gondoskodik. 
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4. sz§m¼ mell®klet:  

 

 

Versenyt§rgyal§si kºtelezetts®g 

 

A kºzbeszerz®si elj§r§s al§ nem tartoz·, de  

 

a 25.000.000 Ft, azaz Huszonötmillió Ft 

 

brutt· ºsszeg felett versenyt§rgyal§s ¼tj§n lehets®ges.  
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5. sz§m¼ mell®klet:  

 

A k®szlet beszerz®sek kezdem®nyez®ssel kapcsolatos jogok ®s kºtelezetts®gek 
 

 

5.1. A k®szletbeszerz®sek, szolg§ltat§sok kezdem®nyez®se az ºnkorm§nyzat ®s a 

Polg§rmesteri Hivatal valamennyi k®szlet®nek ®s szolg§ltat§s§nak beszerz®s®re 

vonatkozik. 

 

5.2. A k®szletbeszerz®sek tervez®s®nek, valamint az ®v kºzi t®nyleges beszerz®s®nek 

kezdem®nyez®s®re jogosultak ®s kºtelezettek: 

 

  Rauf Norbert polg§rmester, 

  Pulain® Varga Gabriella jegyzŖ, 

  M®sz§rosn® Sevella Izabella gazd§lkod§si elŖad·, 

Rauf L§szl·n® ®lelmez®svezetŖ, 

Fogarasin® B§cskai Ilona telep¿l®sŖr. 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

szabályzata a kiküldetésekről 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 

 

 

 

 

    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 
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A kiküldetés szabályzata 

 
A szab§lyzatban a Polg§rmesteri Hivatal az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) bekezd®s c) pontja alapj§n, saj§t hat§skºr®ben - 

figyelembe v®ve a szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tºrv®nyt, a 

kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l·1992. ®vi XXIII. tºrv®nyt, valamint a helyi saj§toss§gokat - a 

kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg a kik¿ldet®ssel kapcsolatos elŖ²r§sokat. 

 

 

1. A szabályzat célja, hatálya 
 

 

1.1. A szabályzat célja 

 

A szab§lyzat c®lja a kik¿ldet®s rendj®nek szab§lyoz§sa, k¿lºnºs tekintettel a kik¿ldet®s 

okaira, a kik¿ldet®s elrendel®si rendj®re, valamint a kik¿ldet®ssel kapcsolatos elsz§mol§sok 

m·djainak ®s felt®teleinek meghat§roz§s§ra, az egys®ges gyakorlat megteremt®s®re. 

 

1.2. A szabályzat hatálya 

 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed: 

         - a kºztisztviselŖ kik¿ldet®s®nek elrendel®s®vel kapcsolatos dºnt®si joggal rendelkezŖre,  

         - a p®nz¿gyi feladatokat ell§t· szem®ly(ek)re,  

         - a kik¿ldet®sben l®vŖ szem®lyekre. 

 

1.3. A figyelembe veendő jogszabályok 

 

A kºzleked®si kºlts®gt®r²t®ssel kapcsolatos belsŖ szab§lyoz§s kialak²t§sakor figyelembe 

v®telre ker¿ltek: 

- az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, 

- a mag§nszem®lyek szem®lyi jºvedelemad·j§r·l sz·l· 1995. CXVII. tºrv®ny, 

- a kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXIII. tºrv®ny, 

- a kºz¼ti g®pj§rmŤvek, az egyes mezŖgazdas§gi, erd®szeti ®s hal§szati erŖg®pek 

¿zemanyag- ®s kenŖanyag fogyaszt§s§nak igazol§s n®lk¿li elsz§molhat· m®rt®k®rŖl 

sz·l· 60/1992. (IV. 1.) Korm§nyrendelet. 
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2. A szabályzat tartalma 
 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

- a kik¿ldet®s ®s a kirendel®s alapvetŖ fogalmi elhat§rol§s§t, 

- a kik¿ldet®sre vonatkoz· szab§lyokat, 

- a kirendel®sre vonatkoz· szab§lyokat, 

- a kik¿ldet®s elrendel®s®vel kapcsolatos elŖ²r§sokat, 

- a kik¿ldet®ssel kapcsolatos kºlts®gt®r²t®sek tervez®si feladatokat, 

- a kik¿ldet®s kºlts®gt®r²t®s®nek szab§lyait, 

- a kik¿ldet®s dokument§l§si rendj®t, 

- a Polg§rmesteri Hivatal ®s a kºztisztviselŖ kºtelezetts®geit. 

 

 

3. A kiküldetés és a kirendelés 
 

 

A szem®lyi jºvedelemad· tºrv®ny a kik¿ldet®sre vonatkoz· szab§lyokat a kirendel®sre is 

vonatkoztatja. Mivel a k®t fogalom a kºztisztviselŖi jogviszonyban elt®rŖ saj§toss§gokat 

tartalmaz, a szab§lyzat ezen pontj§ban ismertet®sre ker¿lnek a kik¿ldet®sre ®s kirendel®sre 

vonatkoz· alapvetŖ elŖ²r§sok. 

 

A szem®lyi jºvedelemad· tºrv®ny alkalmaz§s§ban kik¿ldet®s (kirendel®s) a munk§ltat· §ltal 

elrendelt, a munkaszerzŖd®sben rºgz²tett munkahelytŖl elt®rŖ helyen val· munkav®gz®s. 

 

Kik¿ldet®snek nevezz¿k, ha a kºzigazgat§si szerv a szok§sos munkav®gz®si hely szerinti 

telep¿l®sen k²v¿li munkav®gz®sre kºtelezi a kºztisztviselŖt. A kirendel®shez k®pest a 

kik¿ldet®s annyiban m§s, hogy a kºztisztviselŖ a kik¿ldet®s idŖtartama alatt is a munk§ltat· 

ir§ny²t§sa ®s utas²t§sa alapj§n v®gzi a munk§j§t. 

 

Kirendel®snek nevezz¿k, ha a kºztisztviselŖt a kºzigazgat§si szervek kºzºtt l®trejºtt 

meg§llapod§s alapj§n m§s munk§ltat·n§l tºrt®nŖ munkav®gz®sre kºteleznek. (A 

kºztisztviselŖ ebben az esetben a munk§j§t annak a szervnek az ir§ny²t§sa, utas²t§sa alapj§n 

v®gzi, ahov§ kirendelt®k.) 

 

 

4. Kiküldetés 
 

 

A kik¿ldet®sre vonatkoz· szab§lyok a belfºldi kik¿ldet®sre vonatkoznak.  

 

4.1. A kiküldetés tartalma, feltételei 

 

A Polg§rmesteri Hivatal jegyzŖje - a kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXIII. tv. 

49/C. Ä-a alapj§n - a szok§sos munkav®gz®si hely szerinti telep¿l®sen k²v¿li munkav®gz®sre 

kºtelezheti a kºztisztviselŖt. 

 

A kik¿ldet®s felt®tele, hogy a kºztisztviselŖ a kik¿ldet®s idŖtartama alatt is a munk§ltat· 

ir§ny²t§sa ®s utas²t§sa alapj§n v®gezze a munk§j§t.  
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A kik¿ldet®s tilalmai: 

- Nem kºtelezhetŖ a beleegyez®se n®lk¿l m§s helys®gben v®gzendŖ munk§ra a nŖ 

terhess®ge meg§llap²t§s§nak kezdet®tŖl gyermeke h§rom®ves kor§ig. 

- Nem kºtelezhetŖ a beleegyez®se n®lk¿l m§s helys®gben v®gzendŖ munk§ra a 

gyermek®t egyed¿l nevelŖ f®rfi a gyermeke h§rom®ves kor§ig. 

 

A kik¿ldet®s a kºztisztviselŖre n®zve nem j§rhat ar§nytalan s®relemmel. Az ar§nytalan 

s®relmet k¿lºnºsen az al§bbiakra tekintettel kell vizsg§lni: 

- beoszt§sra,  

- korra,  

- eg®szs®gi §llapotra vagy 

- egy®b kºr¿lm®nyre. 

  

A kik¿ldet®s idŖtartam§ra, illetve az idŖtartamok sz§m²t§s§ra a kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l 

sz·l· tºrv®ny 14. Ä (6) bekezd®s®ben foglaltakat kell megfelelŖen alkalmazni. 

 

A kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny 14. Ä (7) bekezd®s®ben meghat§rozott 

munkanapkorl§tot is figyelembe kell venni a kik¿ldet®s elrendel®se elŖtt. (Egy napt§ri ®ven 

bel¿l az §tir§ny²t§s, a kirendel®s ®s a kik¿ldet®s idŖtartam§t ºssze kell sz§m²tani ®s ezek 

egy¿ttes idŖtartama - a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja ®s a kºztisztviselŖ elt®rŖ meg§llapod§sa 

hi§ny§ban - a sz§zt²z munkanapot nem haladhatja meg.) 

 

4.2. A kiküldetésben lévők napidíja 

  

A kik¿ldet®sben l®vŖ kºztisztviselŖnek az ®lelmez®s®vel kapcsolatos tºbbletkºlts®gei 

fedezet®re a kik¿ldet®s tartam§ra ®lelmez®si kºlts®gt®r²t®s (a tov§bbiakban: napid²j) j§r. 

 

A napid²j m®rt®ke a kºlts®gvet®si tºrv®nyben meghat§rozott illetm®nyalap egy munkanapra 

esŖ ºsszeg®nek 25%-a. Kisz§m²t§s§n§l havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni ®s azt 

t²z forintra felkerek²tve kell meg§llap²tani. 

 

A napid²j fele j§r, ha a kik¿ldet®sben tºltºtt idŖ a 8 ·r§t nem ®ri el. 

Nem sz§molhat· el napid²j, ha a kik¿ldet®sben tºltºtt idŖ a 4 ·r§t nem ®ri el. 

 

A kik¿ldºtt napid²j§t, amennyiben a kik¿ldet®s idŖtartama alatt d²jtalan ®lelmez®sben 

r®szes¿l, az ell§t§s m®rt®k®tŖl f¿ggŖen az al§bbiak szerint kell csºkkenteni: 

 - reggeli 20 %,  

 - eb®d 40 %, 

 - vacsora 40 %. 

 

Konferenci§ra, tov§bbk®pz®sre tºrt®nŖ kik¿ldet®s eset®n, amikor a r®szv®teli d²j tartalmazza a 

reggeli, eb®d, vacsora kºlts®geit is, napid²j nem adhat·. 
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Amennyiben a kik¿ldºtt nem veszi ig®nybe a sz§ll§skºlts®gben foglalt reggelit, akkor a 

napid²j§t a reggelivel csºkkenteni kell, kiv®ve, ha a kik¿ldºtt ºnhib§j§n k²v¿l ï pl.: korai 

indul§s miatt ï nem veszi ig®nybe. Az ig®nybe nem vett reggeli t®ny®rŖl ®s ok§r·l a 

kik¿ldºttnek a kik¿ldet®si rendelv®nyen, vagy a sz§ll§skºlts®get igazol· sz§ml§n nyilatkoznia 

kell. 
 

A napid²j §tal§nyk®nt is elsz§molhat·, ha a kºztisztviselŖ havonta, rendszeresen 

kik¿ldet®sben v®gez munk§t. Az §tal§nyt a napid²j ®s a havi §tlagban kik¿ldet®sben tºltºtt 

napt§ri napok figyelembev®tel®vel kell meghat§rozni. 
 

4.3. A kiküldetéssel kapcsolatos – napidíjon felüli – többletköltségek megtérítése 
 

Kik¿ldet®s eset®n a napid²jon t¼lmenŖen a munk§ltat· kºteles a kºztisztviselŖ sz§m§ra 

megfizetni a kik¿ldet®s sor§n felmer¿lŖ sz¿ks®ges ®s igazolt tºbbletkºlts®geit. 
 

A napid²jon k²v¿li kik¿ldet®ssel kapcsolatos jellemzŖ kºlts®gek: 

- sz§ll§skºlts®g,  

- utaz§si kºlts®g, 

- egy®b, a kik¿ldet®ssel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt kºlts®g. 
 

4.3.1. A szállásköltség 
 

Amennyiben a kik¿ldet®s tºbb napos, ®s a kik¿ldet®s sor§n nem c®lszerŤ a lak·helyre ®s a 

kik¿ldet®s hely®re tºrt®nŖ ism®telt utaz§s, a sz§ll§skºlts®g a kik¿ldet®ssel kapcsolatban 

felmer¿lŖ sz¿ks®ges kºlts®gnek minŖs¿l. 
 

A sz§ll§skºlts®g kifizet®se a sz§ll§shely-szolg§ltat· §ltal ki§ll²tott sz§mla alapj§n tºrt®nik. 

A sz§ll§s ig®nybev®tel®hez a kik¿ldet®s elrendelŖj®nek elŖzetesen hozz§ kell j§rulnia.  
 

4.3.2. Utazási költség 
 

A kik¿ldet®s sor§n a kik¿ldet®si helyre tºrt®nŖ utaz§s tºbbf®le m·don tºrt®nhet. A jellemzŖ 

utaz§si m·dok: 

- vas¼t,  

- t§vols§gi aut·busz,  

- hivatali szem®lyg®pkocsi,  

- saj§t tulajdon¼ szem®lyg®pkocsi,  

- egy®b nem helyi tºmegkºzleked®si eszkºz. 
 

Az utaz§si m·dok kºz¿l a kik¿ldet®s elrendelŖje ï a kik¿ldºtt szem®llyel val· egyeztet®st 

kºvetŖen ï v§laszt. 
 

4.3.3. Egyéb, a kiküldetéssel kapcsolatban közvetlenül felmerülő költség 
 

Egy®b, a kik¿ldet®ssel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt kºlts®gek k¿lºnºsen a kºvetkezŖk 

lehetnek: 

- r®szv®teli d²j,  

- parkol§si d²j,  

- aut·p§lya-haszn§lati d²j. 

Az egy®b, kik¿ldet®ssel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt kºlts®gek akkor t®r²thetŖek meg, 

ha elŖzetesen a kik¿ldet®s elrendelŖje e kiad§sok megt®r²thetŖs®g®rŖl is rendelkezett. 
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4.4. A kiküldetésnek nem minősülő munkavégzések 

 

Nem minŖs¿l kik¿ldet®snek, ha: 

- a kºztisztviselŖ a munk§j§t a munka term®szet®bŖl eredŖen szok§sosan a 

kºzigazgat§si szerv sz®khely®n k²v¿l v®gzi, valamint,  

- a kºztisztviselŖ a munk§j§t olyan telep¿l®sen v®gzi, amely a kºzigazgat§si szerv 

szervezetszerŤ mŤkºd®s®hez tartozik.  

 

 

5. A kirendelés 
 

 

A kirendel®s saj§tos szab§lyai: 

- A kirendel®s felt®tele, hogy a m§sik munkakºrbe tartoz· feladatok ell§t§sa 

megfeleljen a kºztisztviselŖ k®pzetts®g®nek. 

- A kirendel®s a kºztisztviselŖre n®zve ï k¿lºnºsen beoszt§s§ra, kor§ra, eg®szs®gi 

§llapot§ra vagy egy®b kºr¿lm®nyeire tekintettel ï ar§nytalan s®relemmel nem j§rhat. 

- A kirendel®srŖl, illetve annak v§rhat· idŖtartam§r·l a kºztisztviselŖt legal§bb 10 

munkanappal kor§bban ²r§sban t§j®koztatni kell.  

 

A kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l· tºrv®ny 14. Ä (7) bekezd®s®ben meghat§rozott 

munkanapkorl§tot is figyelembe kell venni a kirendel®srŖl sz·l· dºnt®s elŖtt. (Egy napt§ri 

®ven bel¿l az §tir§ny²t§s, a kirendel®s ®s a kik¿ldet®s idŖtartam§t ºssze kell sz§m²tani ®s ezek 

egy¿ttes idŖtartama - a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja ®s a kºztisztviselŖ elt®rŖ meg§llapod§sa 

hi§ny§ban - a sz§zt²z munkanapot nem haladhatja meg.) 

 

Nem rendelhetŖ ki: 

- a nŖ a terhess®g meg§llap²t§s§nak kezdet®tŖl gyermeke h§rom®ves kor§ig,  

- a kiskor¼ gyermek®t egyed¿l nevelŖ kºztisztviselŖ,  

- a tart·san §pol§sra szorul· kºzeli hozz§tartoz·j§t gondoz· kºztisztviselŖ. 

 

A kirendel®ssel kapcsolatban felmer¿lŖ kºlts®geket az a kºzigazgat§si szerv viseli, ahova a 

kºztisztviselŖt kirendelt®k. ĉgy a kirendel®ssel kapcsolatos kºlts®gt®r²t®sek rendszere nem 

ker¿l ismertet®sre. 

 

 

6. A kiküldetés elrendelése 
 

 

Kik¿ldet®s elrendel®s®nek akkor van helye, ha a Polg§rmesteri Hivatal sz®khely®n k²v¿li ï a 

munkav§llal· munkaszerzŖd®s®ben szereplŖ munkav®gz®si helytŖl elt®rŖ ï munkav®gz®sre 

van sz¿ks®g. 

 

6.1. A jegyző kiküldetésének elrendelése 

 

A jegyzŖ eset®ben a polg§rmester, mint a jegyzŖ felett egy®b munk§ltat·i jogokkal rendelkezŖ 

szem®ly jogosult a kik¿ldet®s elrendel®s®re. 
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6.2. A jegyzőn kívüli köztisztviselők kiküldetésének elrendelése 

 

A jegyzŖ a hivatal dolgoz·i felett a munk§ltat·i jogok gyakorl·ja, ²gy az Ŗ hat§skºr®be 

tartozik a kik¿ldet®s elrendel®se. 

A jegyzŖ e hat§skºr®t ²r§sban §truh§zhatja m§s kºztisztviselŖre is. Az §truh§z§s csak akkor 

hiteles, ha az ²r§sban tºrt®nik, pl.: az ¦gyrendben, illetve a munkakºri le²r§sokban. 

 

A kik¿ldet®s elrendel®s®re val· jogosults§got mell®klet tartalmazza. A mell®klet 

aktualiz§l§s§®rt a jegyzŖ tartozik felelŖss®ggel. 

 

6.3. A kiküldetés elrendelésének jellemző esetei 

 

A kik¿ldet®s jellemzŖen a kºvetkezŖ esetekben rendelhetŖ el: 

- a t®nyleges munkav®gz®s c®l¼ kik¿ldet®s,  

- a mindennapi munkav®gz®shez sz¿ks®ges tov§bbk®pz®sekre, ®rtekezletekre, 

konferenci§kra tºrt®nŖ kik¿ldet®s,  

- a helyi tov§bbk®pz®si program alapj§n tºrt®nŖ tov§bbk®pz®sekre val· kik¿ldet®s, 

- a belfºldi, k¿lfºldi tanulm§ny¼t, tapasztalatcsere miatti utaz§si kºlts®gek.  

 

A t®nyleges munkav®gz®s c®l¼ kik¿ldet®sek k¿lºnºsen a kºvetkezŖk lehetnek: 

- a hivatal jogkºr®be tartoz· hat·s§gi ellenŖrz®si feladatokkal kapcsolatos 

kik¿ldet®sek,  

- a kºzigazgat§si hat·s§gi elj§r§s keret®ben v®gzett helysz²ni szeml®ken val· 

r®szv®tellel kapcsolatos kik¿ldet®sek,  

- a m§s hivatal elŖtt kºzvetlen szem®lyes elj§r§st ig®nylŖ kik¿ldet®sek. 

 

6.4. A kiküldetés elrendelésének feltételei 

 

A kik¿ldet®s elrendel®s®re jogosult szem®ly kºteles a kik¿ldet®s elrendel®se elŖtt 

megvizsg§lni azt, hogy 

- a kik¿ldet®sre val·ban sz¿ks®g van-e,  

- a kik¿ldet®s elrendel®se a Polg§rmesteri Hivatal szempontj§b·l hogyan a 

leggazdas§gosabb ®s c®lszerŤbb, milyen lehetŖs®g van a kik¿ldet®si kiad§sok 

csºkkent®s®re (kºzleked®si eszkºz meghat§roz§sa, g®pkocsival tºrt®nŖ utaz§s eset®n 

tºbb szem®ly egy¿tt utaztat§sa stb.),  

- a kik¿ldet®ssel kapcsolatos kiad§sokra rendelkez®sre §ll-e a sz¿ks®ges szabad 

elŖir§nyzat. 

A kik¿ldet®s csak akkor rendelhetŖ el, ha a kik¿ldet®s indokolt ®s a sz¿ks®ges szabad 

elŖir§nyzat rendelkez®sre §ll. 
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7. A kiküldetéssel kapcsolatos költségtérítések tervezése 
 

 

A kik¿ldet®s ºsszeg®t a kor§bbi ®vek tapasztalatai, valamint a v§rhat· kik¿ldet®sek 

figyelembe v®tel®vel kell megtervezni. 

 

A tervez®sn®l sz§molni kell k¿lºnºsen: 

 - a t®nyleges munkav®gz®s c®l¼ kik¿ldet®ssel (azok sz§m§val, a v§rhat· kºlts®gekkel),  

- a szakmai ®rtekezletekkel, az azokon v§rhat·an r®sztvevŖk sz§m§val, a v§rhat· 

alkalmakkal,  

- a helyi tov§bbk®pz®si program alapj§n az adott kºlts®gvet®si ®vet terhelŖ 

beiskol§z§si tervben szereplŖ tanulm§nyi szerzŖd®sekkel ®s a p®nz¿gyi tervben 

szereplŖ kik¿ldet®sekkel, 

- a kik¿ldet®ssel kapcsolatban felmer¿lŖ kºlts®gek valamennyi t²pus§val. 

 

 

8. A kiküldetés költségtérítése 
 

 

A munk§ltat· a munkav§llal· kik¿ldet®ssel kapcsolatos azon kºlts®geinek megfizet®s®re 

kºteles, melyekhez ï a napid²jon k²v¿l ï elŖzetesen hozz§j§rult. 

 

A kºlts®gt®r²t®s ad·z§si szempontj§b·l fontos krit®rium, hogy az ®rintett munkav§llal· a 

kºlts®gt®r²t®st a jogszab§lyban meghat§rozott hivatali, ¿zleti utaz§s c²m®n kapja.  

 

A hivatali, ¿zleti utaz§ssal kapcsolatos kºlts®gt®r²t®sek - a juttat§s kºr¿lm®nyeire ®s a juttat§s 

ºsszeg®re val· tekintettel ï lehetnek: 

- kºtelezŖek, illetve nem kºtelezŖek, ®s 

- az ad·kºtelezetts®gek al·l mentesek, illetve terhelheti Ŗket ad·kºtelezetts®g. 

 

A hat§lyos szem®lyi jºvedelemad· tºrv®nynek megfelelŖ m®rt®kŤ, az elismert kºlts®g 

ºsszeg®ig tºrt®nŖ kºlts®gt®r²t®sek mentesek az ad· al·l. 

Ha a kºlts®gt®r²t®s m®rt®ke meghaladja az elismerhetŖ kºlts®gek nagys§g§t, az elismerhetŖ 

kºlts®g feletti r®sz ad·kºteles. 

 

A kik¿ldet®ssel kapcsolatos kºlts®gek elsz§mol§s§n§l, a kik¿ldet®s elrendel®sekor, valamint a 

kik¿ldet®si kºlts®gek kifizet®se elŖtt ellenŖrizni kell, hogy a kik¿ldet®s val·ban hivatali 

kik¿ldet®snek minŖs²thetŖ-e. 

A kik¿ldet®s val·s tartalm§t a kik¿ldet®sre vonatkoz· dokumentumok, kºr¿lm®nyek val·s 

tartalma alapj§n kell meg²t®lni. 

 

Az ellenŖrz®s sor§n vizsg§lni kell a kik¿ldet®ssel kapcsolatos: 

- szervez®st,  

- rekl§mot, hirdet®st, 

- ¼tvonalat, ®s az ¼tic®lt, 

- tart·zkod§si idŖ tartam§t,  

- t®nyleges szakmai ®s szabadidŖs program ar§ny§t stb. 



 70 

8.1. A kiküldetéssel kapcsolatban kötelezően megtérítendő költségek 

 

8.1.1. Munkaköri feladat ellátásához szükséges, rendszeres hivatali kiküldetés  

 

A t®r²t®s felt®telei 

 

A/ Napid²j 

A napid²jra a kik¿ldet®sben l®vŖ szem®ly a rendszeres kik¿ldet®s eset®n is naponta, a napi 

t§voll®t figyelembev®tel®vel jogosult. 

 

B/ Sz§ll§skºlts®g t®r²t®s 

Sz§ll§skºlts®gre a rendszeres kik¿ldet®sben l®vŖ szem®ly akkor jogosult, ha a kik¿ldet®s 

elrendelŖje a sz§ll§s ig®nybev®tel®hez elŖzetesen hozz§j§rult. 

 

C/ Utaz§si kºlts®gt®r²t®s 

Amennyiben a munk§ltat· a dolgoz· munkakºri feladat§t ¼gy hat§rozza meg, hogy annak 

hat®kony, gazdas§gos teljes²t®se csak utaz§ssal val·s²that· meg (olyan utaz§ssal, mely nem 

minŖs¿l munk§ba j§r§snak, illetve nem a munkafeladat term®szet®bŖl ad·dik) kºteles 

biztos²tani a munkav§llal· r®sz®re az utaz§s kºlts®geinek megt®r²t®s®t. 

 

Tºmegkºzleked®si eszkºz ig®nybe v®tele eset®n a hivatali, ¿zleti utaz§s kºlts®geinek 

megt®r²t®se a munk§ltat· §ltal a munk§ltat· nev®re megv§s§rolt b®rlettel tºrt®nhet. 

G®pj§rmŤ eset®n a megt®r²t®s szab§lyai megegyeznek a 8.1.2. pontn§l le²rtakkal. 

 

D/ Egy®b kºlts®gek megt®r²t®se 

Amennyiben a rendszeres kik¿ldet®ssel kapcsolatban egy®b kiad§sok is felmer¿lnek a 

kik¿ldet®s elrendelŖje meghat§rozhatja, hogy az egy®b kºlts®gek csºkkent®se ®rdek®ben a 

kik¿ldet®sben r®sztvevŖ milyen kºlts®geket ®rv®nyes²thet. Az aut·p§lya rendszeres haszn§lata 

eset®ben olyan aut·p§lya haszn§lati idŖszakra kell jogosults§got szerezni, amely a rendszeres 

kik¿ldet®s eset®n ar§nyaiban a legkisebb kºlts®ggel j§r. 

ĉgy kell elj§rni a parkol§si d²jak eset®ben is, ha lehetŖs®g van, b®rletet kell venni, stb. 

 

A kºlts®gt®r²t®sek ad·z§si helyzete 

 

A napid²j ®s a sz§ll§skºlts®g 

A napid²j, valamint a sz§ll§skºlts®g t®r²t®se nem minŖs¿l ad·kºteles term®szetbeni 

juttat§snak. 

 

A tºmegkºzleked®si eszkºzzel tºrt®nŖ utaz§s 

A tºmegkºzleked®si eszkºzre vonatkoz· b®rlet juttat§s, mivel azt a rendszeres munkav®gz®s 

®rdek®ben biztos²tja a munk§ltat·, szint®n nem minŖs¿l ad·kºteles term®szetbeni juttat§snak. 

Ebben az esetben azonban gondoskodni kell arr·l, hogy az ®rintett r®sz®rŖl a b®rlet mag§nc®l¼ 

felhaszn§l§sa kiz§rt legyen.  

Ez ¼gy biztos²that·, hogy a b®rleteket a munkaidŖ v®g®n a munkahelyen kell tartani, ott le 

kell adni. 

A Polg§rmesteri Hivatal az ilyen b®rlet t®r²t®srŖl belsŖ feljegyz®st k®sz²t, mely igazolja a 

b®rlet munkakºri feladat ell§t§s§hoz val· sz¿ks®gess®g®t, valamint a mag§nc®l¼ felhaszn§l§s 

megakad§lyoz§s§nak helyileg rºgz²tett rendj®t, azaz a b®rlet lead§s t®ny®t. 

 

A g®pj§rmŤvel tºrt®nŖ utaz§s 
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A g®pj§rmŤ haszn§lattal kapcsolatos szab§lyokat a 8.1.2. pont tartalmazza. 

 

Egy®b kºlts®gek megt®r²t®se 

Az egy®b kºlts®gek megt®r²t®se akkor lehets®ges, ha arr·l a kik¿ldet®sben l®vŖ szem®ly 

megfelelŖ bizonylatokat tud §tadni. 

 

A kºlts®gek megt®r²t®se 

 

A napid²j megt®r²t®se 

A rendszeres kik¿ldet®s eset®n az adminisztr§ci·s kiad§sok csºkkent®se ®rdek®ben a napid²j 

megt®r²t®se tºrt®nhet §tal§nyban is. Ez esetben az §tal§nyt havonta elŖre ki lehet adni 

elŖlegk®nt a v§rhat· kik¿ldet®si napok ®s idŖtartamok, valamint a figyelembe vehetŖ 

®tkez®sek alapj§n. 

Az §tal§nnyal val· elsz§mol§sra h· v®g®n ker¿lhet sor a t®nyleges kik¿ldet®sek alapj§n. 

A nem §tal§nyban, hanem alkalmank®nti elsz§mol§s m·dja a nem rendszeres kik¿ldet®sn®l 

meghat§rozott szab§lyok szerint tºrt®nhet. 

 

A sz§ll§sd²j megt®r²t®se 

A sz§ll§sd²j megt®r²t®s®nek m·dja att·l f¿gg, hogy: 

- a kik¿ldet®sben l®vŖ adott h·napban egy sz§ll§st vesz-e ig®nybe, vagy a kik¿ldet®s 

jelleg®bŖl fakad·an jellemzŖen elt®rŖ sz§ll§shelyeken sz§ll-e meg, illetve 

- a sz§ll§s kºlts®get k®szp®nzben fizeti-e meg, vagy pedig §tutal§sos sz§ml§t k®r-e. 

 

Amennyiben a sz§ll§st k®szp®nzben kell megfizetni, a sz§ll§sd²j t®r²t®s®re §tal§nyt lehet 

biztos²tani a sz§ll§s kºlts®gek v§rhat· ºsszege alapj§n. Az elŖleggel h·nap v®g®n a t®nyleges 

sz§ll§skºlts®gek alapj§n kell elsz§molni. (A sz§ll§st ig®nybe vevŖnek k®szp®nzes sz§mla 

eset®n is a Polg§rmesteri Hivatal nev®re ki§ll²tott sz§mla alapj§n lehet kºlts®gt®r²t®st adni.) 

A tºbb alkalommal ig®nybe vett sz§ll§shely eset®n a sz§ll§s kifizethetŖ a sz§ll§sad· §ltal a 

Polg§rmesteri Hivatal nev®re ki§ll²tott sz§mla alapj§n. Ez ut·bbi jelentŖsen csºkkenti az 

adminisztr§ci·s munk§t. 

 

Az utaz§si kºlts®gt®r²t®s biztos²t§sa b®rlet eset®n 

B®rlettel tºrt®nŖ utaz§s eset®ben a munk§ltat· saj§t nev®re ki§ll²tott sz§mla alapj§n sz§molja 

el a b®rlet kºlts®g®t, melyet a dolgoz· r®sz®re §tad. (A bizonylaton hivatkozni kell arra, hogy 

a juttat§s a dolgoz· munkakºri feladat§nak ell§t§shoz kell, ²gy ad·mentes juttat§s. Hivatkozni 

kell tov§bb§ a b®rlet saj§t felhaszn§l§s megakad§lyoz§s§nak rendj®re is.) 

 

Utaz§si kºlts®gt®r²t®s g®pj§rmŤ haszn§lat eset®n 

G®pj§rmŤ haszn§lattal kapcsolatos kºlts®gt®r²t®s biztos²t§s§ra vonatkoz· szab§lyokat a 8.1.2. 

pont tartalmazza. 

 

Egy®b kºlts®gek megt®r²t®se 

Az egy®b kºlts®gek megt®r²t®se kºz¿l az aut·p§lya-matrica, valamint a parkol· b®rlet 

megt®r²t®se a Polg§rmesteri Hivatal nev®re ki§ll²tott sz§mla alapj§n tºrt®nik. 

Amennyiben a parkol§si b®rlet v§s§rl§sa nem c®lszerŤ, a parkol§si jegyek alapj§n tºrt®nik a 

megt®r²t®s. 
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8.1.2. Az eseti jellegű hivatali kiküldetés költségtérítése  

 

A kºlts®gt®r²t®s felt®telei 

 

A/ Napid²j 

A napid²jra a kik¿ldet®sben l®vŖ szem®ly naponta, a napi t§voll®t figyelembe v®tel®vel 

jogosult. 

 

B/ Sz§ll§skºlts®g t®r²t®s 

Sz§ll§skºlts®gre a kik¿ldet®sben l®vŖ szem®ly akkor jogosult, ha a kik¿ldet®s elrendelŖje a 

sz§ll§s ig®nybev®tel®hez elŖzetesen hozz§j§rult. 

 

C/ Utaz§si kºlts®gt®r²t®s 

A polg§rmesteri hivatal csak a hivatali, ¿zleti utaz§s kºlts®geit t®r²theti meg, azaz csak azokat 

az utaz§sokat, melyekre a Polg§rmesteri Hivatal tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ feladat ell§t§sa 

®rdek®ben ker¿l sor, ²gy: 

- a polg§rmesteri hivatal kirendel®se alapj§n van kik¿ldet®sben, ez®rt utazik,  

- a polg§rmesteri hivatallal jogviszonyban §ll· szem®ly a tiszts®g®vel ºsszef¿ggŖ 

feladat ell§t§sa ®rdek®ben utazik. 

 

Kik¿ldet®si rendelv®nyt a polg§rmesteri hivatal ki§ll²that: 

- a dolgoz·ja, munkav§llal·ja r®sz®re, mint munk§ltat·, valamint 

- egy®b m§s szem®ly r®sz®re, mint kifizetŖ, ha az ®rintettel valamilyen szerzŖd®ses 

kapcsolatban §ll (pl. megb²z§si szerzŖd®s). 

 

A hivatali, ¿zleti utaz§s kºlts®gt®r²t®s®nek szab§lyait nem lehet alkalmazni a munkahelyre, a 

sz®khelyre vagy a telephelyre a lak·helyrŖl tºrt®nŖ bej§r§sra. 

 

CA) Tºmegkºzleked®si eszkºz ig®nybev®tele 

Tºmegkºzleked®si eszkºz ig®nybev®tele eset®n a kºlts®gt®r²t®s felt®tele, hogy az ®rintett 

szem®ly rendelkezzen az utaz§shoz felhaszn§lt menetjeggyel ®s az utaz§si kºlts®gre 

vonatkoz·, n®vre sz·l· sz§ml§val. (A kºlts®gelsz§mol§s saj§toss§ga, hogy a menetjegy eset®n 

sz¿ks®g van a dolgoz· nev®re ki§ll²tott sz§ml§ra, mivel csak ez igazolja azt, hogy a kiad§s 

val·ban a dolgoz· sz§m§ra mer¿lt fel.) 

 

CB) G®pj§rmŤ ig®nybev®tele 

A g®pj§rmŤvel kapcsolatos kºlts®gek elsz§mol§sa tºrt®nhet: 

- a saj§t g®pj§rmŤ eset®n (bele®rtve a h§zast§rs tulajdon§t k®pezŖ g®pj§rmŤvet is), 

valamint 

- a nem saj§t g®pj§rmŤ vonatkoz§s§ban is. 

 

A g®pj§rmŤvel kapcsolatos kik¿ldet®s eset®n figyelembe kell venni, hogy a dolgoz· a 

kik¿ldet®st: 

 - a munkahely®rŖl, vagy 

 - a lak·hely®rŖl indulva, ®s/vagy ®rkezve 

kºteles-e teljes²teni. 

 

A kifizetŖ a kik¿ldet®si rendelv®ny kitºlt®sekor ®lhet e t§rgyban is a dºnt®si jog§val.  
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Amennyiben az ®rintett szem®ly a lak·hely®tŖl indulva, ®s/vagy ®rkezve kºteles teljes²teni a 

kik¿ldet®s®t, akkor az utaz§si kilom®tereket az adott helyek szerinti pontos c²mek 

figyelembev®tel®vel kell megadni. 

 

D/ Egy®b kºlts®gek megt®r²t®se 

Amennyiben a kik¿ldet®ssel kapcsolatban egy®b kiad§sok is felmer¿lnek a kik¿ldet®s 

elrendelŖje meghat§rozhatja a megt®r²thetŖ kºlts®geket. 

 

A kºlts®gt®r²t®s ad·z§si helyzete 

 

Amennyiben a kºlts®gt®r²t®st a Polg§rmesteri Hivatal a jogszab§lyban meghat§rozott 

felt®telekkel ®s m®rt®kben ny¼jtja, ¼gy a t®r²t®s szem®lyi jºvedelemad·-mentes, mivel a 

jºvedelem sz§m²t§s§n§l nem kell figyelembe venni. 

 

A napid²j ®s a sz§ll§skºlts®g 

A napid²j, valamint a sz§ll§skºlts®g t®r²t®se nem minŖs¿l ad·kºteles term®szetbeni 

juttat§snak. 

 

Utaz§si kºlts®g 

A b®rlet t®r²t®s ut§n nincs ad·teher. 

 

Tov§bbi igazol§s n®lk¿l elsz§molhat· a sz§mviteli tºrv®ny szerint a kifizetŖ §ltal a 

mag§nszem®lynek a saj§t szem®lyg®pkocsi haszn§lata miatt fizetett kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®bŖl: 

- a kik¿ldet®si rendelv®nyben felt¿ntetett km-t§vols§g,  

- az ¿zemanyag-fogyaszt§si norma ®s 

- a legfeljebb az §llami ad·hat·s§g §ltal kºzz®tett ¿zemanyag§r, valamint 

- a 9 Ft/km §ltal§nos szem®lyg®pkocsi normakºlts®g alapulv®tel®vel kifizetett ºsszeg. 

 

A 9 Ft/km §ltal§nos szem®lyg®pkocsi normakºlts®get csak a saj§t tulajdon¼ (bele®rtve a 

h§zast§rs tulajdon§t is) szem®lyg®pkocsin§l ®rv®nyes²thetŖ, az e kºrbe nem tartoz·, m§s 

tulajdon§t k®pezŖ g®pj§rmŤ eset®ben a t®r²t®s nem adhat·, illetve ad·kºteles. 

A saj§t tulajdonjogot a kºtelezŖ g®pj§rmŤ felelŖss®gbiztos²t§s befizet®s®t igazol· szelv®nnyel 

®s a forgalmi enged®llyel kell igazolni. 

 

A kºlts®gt®r²t®s kifizet®se 

 

A napid²j megt®r²t®se 

A napid²j megt®r²t®se a kik¿ldet®si rendelv®nyen tºrt®nik a kik¿ldet®st kºvetŖen. 

Amennyiben a kik¿ldet®ssel ®rintett szem®ly ig®nyli ®s a kik¿ld®st elrendelŖ j·v§hagyja, a 

napid²jra elŖleg is kiadhat·. 

 

A sz§ll§sd²j megt®r²t®se 

A sz§ll§sd²j megt®r²t®se a kik¿ldet®si rendelv®nyen tºrt®nik a kik¿ldet®st kºvetŖen. 

Amennyiben a kik¿ldet®ssel ®rintett szem®ly ig®nyli ®s a kik¿ld®st elrendelŖ j·v§hagyja, a 

sz§ll§sd²jra elŖleg is kiadhat·. 

Amennyiben a sz§ll§sd²j kifizet®se nem k®szp®nzben tºrt®nik, a sz§ll§sd²jr·l sz·l· ï a 

Polg§rmesteri Hivatal nev®re ki§ll²tott ï sz§ml§t a kik¿ldet®st kºvetŖen le kell adni. A sz§mla 

kifizet®s®rŖl a Polg§rmesteri Hivatal gondoskodik. 
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A kºlts®gt®r²t®sek kifizet®se 

 

a) Tºmegkºzleked®si eszkºzºk eset®n 

A kifizet®s a b®rlettel, illetve menetjegy ï a felhaszn§l· nev®re sz·l· ï sz§ml§val tºrt®nŖ 

igazol§sa ellen®ben tºrt®nhet a kik¿ldet®si rendelv®ny alapj§n. 

 

b) G®pj§rmŤ haszn§lat eset®n 

A g®pj§rmŤ haszn§lat eset®n az elsz§mol§s alapja a kik¿ldet®si rendelv®ny. 

A g®pj§rmŤ haszn§latot kºvetŖen a kifizetŖ ellenŖrzi a kik¿ldet®si rendelv®nyen szereplŖ 

adatokat, ²gy k¿lºnºsen 

- annak ºsszegszerŤs®g®t (az utaz§si kºlts®gt®r²t®s ºsszege a teljes²tett kilom®ter-

t§vols§g /fut§steljes²tm®ny/ figyelembev®tel®vel kºlts®gt®r²t®sk®nt kapott ºsszeg),  

- a felt¿ntetett km t§vols§got (¼tvonaltervezŖ program seg²ts®g®vel),  

- a kik¿ldet®si rendelv®ny kºtelezŖ tartalmi elemeinek megl®t®t,  

- a 9 Ft/km §ltal§nos szem®lyg®pkocsi normakºlts®g kifizethetŖs®g®t, a g®pkocsi 

tulajdonjog§nak megvizsg§l§s§val (a g®pj§rmŤ felelŖss®gbiztos²t§s befizet®s®t igazol· 

szelv®ny ®s a forgalmi enged®ly alapj§n), 

- a sz§m²t§sok helyess®g®t. 

A kiad§si p®nzt§rbizonylathoz bizonylatk®nt csatolja a kik¿ldet®si rendelv®ny egy p®ld§ny§t. 

 

8.2. A kiküldetéssel kapcsolatban nem kötelezően megtérítendő költségek 

 

A kik¿ldet®ssel kapcsolatban a polg§rmesteri hivatal dºnthet ¼gy, hogy a szem®lyi 

jºvedelemad· tºrv®nyben elismert kºlts®geket, azaz a kºtelezŖen megt®r²tendŖ kºlts®geket 

meghalad·an is biztos²t kºlts®gt®r²t®st. 

Ezen tºbblett®r²t®sek ºsszeg®nek ad·vonzata van. A terheket a mindenkor hat§lyos ad· ®s 

j§rul®k tºrv®nyeknek megfelelŖen kell megfizetni. 

A kºlts®gt®r²t®s dokumentumain el kell k¿lºn²teni az ad·- ®s j§rul®kmentes, valamint az a 

feletti kºlts®gt®r²t®s ºsszegeit.  

 

 

9. A költségtérítés dokumentálása 
 

 

A kik¿ldet®si rendelv®ny a hivatali, ¿zleti utaz§s kºlts®geinek megt®r²t®s®hez kapcsol·d·, azt 

al§t§maszt· bizonylat. 

 

9.1. A kiküldetési utasítás 

 

A kik¿ldet®s megval·sul§sa ®rdek®ben elŖszºr kiküldetési utasítást kell adni a dolgoz· 

r®sz®re. 

A kik¿ldet®si utas²t§snak tartalmaznia kell legal§bb a kºvetkezŖket: 

- a kik¿ldŖ adatait, 

- a kik¿ldet®ssel ®rintett szem®ly adatait, munkajogi vagy szerzŖd®ses kapcsolatot a 

kifizetŖvel, 

- a kik¿ldet®s adatait (feladat vagy c®l, utaz§s idŖpontja, kik¿ldet®s helye, a kik¿ldet®s 

sor§n ig®nybe vehetŖ eszkºz stb.), 

- a kik¿ldet®si elŖlegre vonatkoz· inform§ci·kat (elŖleg felvehetŖ-e, vagy sem, 

amennyiben igen, akkor annak enged®lyezett ºsszege), 
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- a dolgoz· al§²r§s§t, mellyel igazolja a kik¿ldet®s tudom§sul v®tel®t, ®s a kik¿ldet®s 

kºlts®geivel val· ut·lagos elsz§mol§si kºtelezetts®get, 

- a kik¿ldŖ al§²r§s§t, mellyel a kirendel®s t®ny®t igazolja. 

 

9.2. A kiküldetési rendelvény 

 

A kik¿ldet®si utas²t§s alapj§n teljes²tett kik¿ldet®srŖl az elsz§mol§s a kik¿ldet®si 

rendelv®nyen tºrt®nik. 

 

A kik¿ldet®si rendelv®ny kitºlt®se ®rdek®ben a kik¿ldºtt szem®lynek 5 munkanapon bel¿l 

(akad§lyoztat§sa eset®ben legk®sŖbb 30 napon bel¿l) az elsz§mol§si dokumentumokkal (pl. 

sz§mla) jelentkeznie kell. 

 

A kiküldetési rendelvénynek tartalmaznia kell a kºvetkezŖket: 

- a mag§nszem®ly nev®t, ad·azonos²t· jel®t,  

- a g®pj§rmŤ gy§rtm§ny§nak, t²pus§nak megnevez®s®t, forgalmi rendsz§m§t,  

- a hivatali, ¿zleti utaz§s(ok) c®lj§t, idŖtartam§t, ¼tvonal§t, 

- a fut§steljes²tm®nyt,  

- az utaz§s kºlts®gt®r²t®s®t,  

- az ®lelmez®si kºlts®gt®r²t®st, valamint 

- az utaz§si ®s ®lelmez®si kºlts®gt®r²t®s(ek) kisz§m²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat 

(¿zemanyag-fogyaszt§si norma, ¿zemanyag§r stb.). 

 

A kik¿ldet®si rendelv®nyt a kifizetŖ h§rom p®ld§nyban tºlti ki. 

A kik¿ldet®si rendelv®ny eredeti p®ld§ny§t a kifizetŖ, m§solat§t a mag§nszem®ly a 

bizonylatmegŖrz®sre vonatkoz· rendelkez®sek betart§s§val megŖrzi, a harmadik a tºmbben 

marad. 

 

 

10. A munkáltató és a munkavállaló kötelezettségei 
 

 

10.1. A munkáltató kötelessége 

 

A jegyzŖ kºteles gondoskodni arr·l, hogy a jelen szab§lyzat ®venk®nti aktualiz§l§sa 

megtºrt®njen k¿lºnºs tekintettel a szem®lyi jºvedelemad· tºrv®ny v§ltoz§saira. 

 

A jegyzŖ feladata, hogy: 

- gondoskodjon a kik¿ldet®ssel kapcsolatos kºlts®gt®r²t®sek p®nz¿gyi fedezet®nek az 

¥nkorm§nyzat kºlts®gvet®s®ben val· szerepeltet®s®®rt,  

- rendszeresen ellenŖrizze a kik¿ldet®sek jogszerŤs®g®t, c®lszerŤs®g®t,  

- ®venk®nt besz§moltassa a p®nz¿gyi-gazd§lkod§si feladatokat ell§t· szem®lyeket a 

kik¿ldet®ssel kapcsolatos kºlts®gek kifizet®s®nek tapasztalatair·l, a jogszab§lyok 

®rv®nyes²t®s®rŖl. 

 

10.2. A pénzügyi-gazdálkodási feladatokat ellátó személy feladata 

 

A p®nz¿gyi-gazd§lkod§si feladatokat ell§t· szem®ly feladata, hogy: 

- minden alkalommal ellenŖrizze az adott kºlts®gt®r²t®s felt®teleinek megl®t®t, 

- §ttekintse a csatolt bizonylat helyess®g®t, ellenŖrizze a sz§m²t§sokat, 
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- gondoskodjon a kifizet®st igazol· dokumentumok csatol§s§r·l, 

- a vonatkoz· bizonylatokon felt¿ntesse a kifizet®s jogoss§g§ra utal· hivatkoz§st, 

- teljes²tse a p®nz¿gyi kifizet®st, 

- elv®gezze a kifizet®sekkel kapcsolatos adatszolg§ltat§si kºtelezetts®geket, 

- kºzremŤkºdjºn a vonatkoz· analitikus nyilv§ntart§sok vezet®s®ben. 

 

10.3. Az utazási költségtérítéssel érintett személy feladata 

 

Az utaz§si kºlts®gt®r²t®ssel ®rintett szem®ly feladata, hogy 

- a jogszab§lyok, illetve jelen szab§lyzatban sz§m§ra elŖ²rt kºtelezetts®gnek eleget 

tegyen, pl.: 

 - a b®rletet leadja,  

 - a vonatkoz· sz§ml§t beny¼jtsa,  

 - a kik¿ldet®si rendelv®nyt kitºltse, ®s a kapcsol·d· igazol§sokat csatolja,  

 - a sz¿ks®ges nyilatkozatokat megtegye stb,  

- kºzremŤkºdjºn a t®r²t®ssel kapcsolatos egyeztet®si, ellenŖrz®si feladatokban. 

 

 

11. Záró és egyéb rendelkezések 
 

 

Amennyiben a Polg§rmesteri Hivataln§l k¿lfºldi kik¿ldet®s is jellemzŖ, a vonatkoz· elt®rŖ 

szab§lyokat mell®kletben kell szab§lyozni. 

 

A jegyzŖ jelen szab§lyokat saj§t hat§skºrben §llap²tja meg. Jelen szab§lyoz§ssal egyidejŤleg 

hat§ly§t veszti a kor§bbi, hasonl· t§rgykºrben hozott belsŖ szab§lyoz§s. 

 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1.-®n l®p hat§lyba. 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 

     

 

Mell®kletek: 

 

1. sz§m¼ mell®klet: 

A kik¿ldet®ssel ®s kirendel®ssel kapcsolatos fogalmak 

 

2. sz§m¼ mell®klet 

A kik¿ldet®si kºlts®gek ®s a SZJA tºrv®ny kapcsolata 

 

3. sz§m¼ mell®klet: 

A kik¿ldet®s elrendel®s®re val· jogosults§g 

 

4. sz§m¼ mell®klet 

A kik¿ldet®s dokument§l§s§ra alkalmazand· nyomtatv§nyok 
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1. számú melléklet 

 

A kiküldetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak 

 

Kiküldetés (kirendelés): 

Kik¿ldet®s (kirendel®s) a munk§ltat· §ltal elrendelt, a munkaszerzŖd®sben rºgz²tett 

munkahelytŖl elt®rŖ helyen tºrt®nŖ munkav®gz®s. /SZJA Tv. 3. Ä 11. pont/ 

 

Külföldi kiküldetés:  

K¿lfºldi kik¿ldet®s: a belfºldi illetŖs®gŤ mag§nszem®lynek a jºvedelme megszerz®se 

®rdek®ben, a kifizetŖ tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ feladat ell§t§sa ®rdek®ben a Magyar 

Kºzt§rsas§g ter¿let®n k²v¿li (a tov§bbiakban: k¿lfºld) tart·zkod§sa, tov§bb§ az elŖzŖekkel 

kapcsolatos k¿lfºldre tºrt®nŖ utaz§s, ide®rtve k¿lºnºsen a k¿lszolg§latot ®s az azzal 

ºsszef¿ggŖ utaz§st. 

/SZJA Tv. 3. Ä 12. pont/ 

 

Külszolgálat: 

K¿lszolg§lat: a munk§ltat· §ltal elrendelt, k¿lfºldºn tºrt®nŖ munkav®gz®s. /SZJA Tv. 3. Ä 13. 

pont/ 

 

Költségtérítés: 

Kºlts®gt®r²t®s az a bev®tel (kiv®ve, ha a jºvedelem kisz§m²t§s§n§l nem kell figyelembe 

venni), amelyet a SZJA tºrv®ny §ltal kºlts®gnek elismert kiad§s megt®r²t®s®re kiz§r·lag az 

adott bev®telszerzŖ tev®kenys®g folytat§sa ®rdek®ben vagy hivatali, ¿zleti utaz§ssal (ide®rtve 

a kik¿ldet®st, k¿lfºldi kik¿ldet®st, a k¿lszolg§latot) ºsszef¿gg®sben kap a mag§nszem®ly. 

/SZJA Tv. 3. Ä 16. pont/ 

 

Személygépkocsi:  
Szem®lyg®pkocsi n®gy illetve h§rom gumiabroncsker®kkel felszerelt olyan g®pj§rmŤ, amely a 

vezetŖvel egy¿tt legfeljebb nyolc felnŖtt szem®ly sz§ll²t§s§ra alkalmas azzal, hogy ide tartozik 

a benzin¿zemŤ, a d²zel¿zemŤ, az elektromos ¿zemŤ, a g§z¿zemi szem®lyg®pkocsi, a 

versenyaut·, az ºnj§r· lak·aut·. Szem®lyg®pkocsinak minŖs¿l tov§bb§ az a vegyes 

haszn§lat¼, 2500 kg-ot meg nem haladat· megengedett egy¿ttes tºmegŤ olyan g®pj§rmŤ 

(nagy rakod·terŤ szem®lyg®pkocsi), amelynek raktere gy§rilag kialak²tva kettŖn®l tºbb utas 

sz§ll²t§s§ra alkalmas, de k®zzel egyszerŤen oldhat· ¿l®srºgz²t®se r®v®n a felhaszn§l§s szerinti 

terhek sz§ll²t§s§ra b§rmikor §talak²that· a v§laszfal mºgºtt a rakod·t®r, ide®rtve azt az esetet 

is, ha az ¿l®s elt§vol²t§s§ra visszaford²thatatlan mŤszaki §talak²t§ssal ker¿lt sor. /SZJA Tv. 3. 

Ä 45. pont/ 

 

Kiküldetési rendelvény 

A kifizetŖ §ltal k®t p®ld§nyban ki§ll²tott bizonylat, amely tartalmazza a mag§nyszem®ly nev®t, 

ad·azonos²t· jel®t, a g®pj§rmŤ gy§rtm§ny§nak, t²pus§nak megnevez®s®t, forgalmi 

rendsz§m§t, a hivatali, ¿zleti utaz§s(ok) c®lj§t, idŖtartam§t, ¼tvonal§t, a fut§steljes²tm®nyt, az 

utaz§s kºlts®gt®r²t®s®t, az ®lelmez®si kºlts®gt®r²t®st, valamint ezen kºlts®gt®r²t®s(ek) 

kisz§m²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat (¿zemanyag-fogyaszt§si norma, ¿zemanyag§r stb.). A 

kik¿ldet®si rendelv®ny eredeti p®ld§ny§t a kifizetŖ, m§solat§t a mag§nszem®ly a 

bizonylatmegŖrz®sre vonatkoz· rendelkez®sek betart§s§val megŖrzi. /SZJA Tv. 3. Ä 83. pont/ 

 

APEH üzemanyagár: 
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Az APEH §ltal havonta ï a Magyar Kºzlºnyben - kºzz®tett fogyaszt§si norma szerinti 

¿zemanyagkºlts®g-elsz§mol§ssal kapcsolatosan alkalmazhat· ¿zemanyag§r. 

 

Üzemanyag-fogyasztási norma:  

A vonatkoz· jogszab§ly - 60/1992. (IV. 1.) Korm§nyrendelet ï szerinti ¿zemanyag ï ®s 

kenŖanyag felhaszn§l§s m®rt®ke. 

 

Saját tulajdonú jármű: 

Saj§t tulajdon¼ j§rmŤnek minŖs¿l a j§rmŤvek kºlts®gelsz§mol§sa szempontj§b·l a h§zast§rs 

tulajdon§t k®pezŖ g®pj§rmŤ is. 
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2. számú melléklet 

 

A kiküldetési költségek és a SZJA törvény kapcsolata 

 

A SZJA tºrv®ny alapj§n kºlts®gt®r²t®snek minŖs¿l az a bev®tel, amelyet a SZJA tºrv®ny §ltal 

kºlts®gnek elismert kiad§s megt®r²t®s®re a hivatali, ¿zleti utaz§ssal (ide®rtve a kik¿ldet®st, a 

k¿lfºldi kik¿ldet®st, a k¿lszolg§latot) ºsszef¿gg®sben kap a mag§nszem®ly. /SZJA tv. 3. Ä 

16.pont/ 

 

A mag§nszem®lynek a szem®lyi jºvedelemad· szempontj§b·l a jºvedelem sz§m²t§s§n§l nem 

kell figyelembe vennie  

- hivatali, ¿zleti utaz§s eset®n az utaz§sra, a sz§ll§s d²j§ra,  

- k¿lfºldi kik¿ldet®s eset®n az utaz§sra, a sz§ll§s d²j§ra szolg§l· 

ºsszeget, amellyel szemben a mag§nszem®ly a juttat· r®sz®re kºzvetlen¿l kºteles bizonylattal 

elsz§molni, vagy ï ha a kiad§st a mag§nszem®ly elŖlegezi meg ï ezt a juttat· ut·lag, 

bizonylattal tºrt®nŖ elsz§mol§s alapj§n a mag§nszem®lynek megt®r²ti azzal, hogy ez a 

rendelkez®s egy®bk®nt nem alkalmazhat· olyan kiad§sok eset®n, amelyeket a SZJA tºrv®ny 

nem ismer el a mag§nszem®lyn®l kºlts®gnek. /SZJA tv. 7. Ä (1) bekezd®s g)/  

 

A jºvedelem sz§m²t§s§n§l nem kell figyelembe venni  

 - a hivatali, ¿zleti utaz§shoz kapcsol·d· utaz§si jegy ellen®rt®k®t, ide®rtve a 

szok§sosan a jegy §r§ban felsz§m²tott ®tkez®s ellen®rt®k®t is, tov§bb§ 

- a hivatali, ¿zleti utaz§shoz kapcsol·d· sz§ll§s ellen®rt®k®t, ide®rtve a szok§sosan a 

sz§ll§shely §r§ban felsz§m²tott reggeli ®tkez®s ellen®rt®k®t is. /SZJA tv. 7. Ä (1) 

bekezd®s q)/ 

 

A jºvedelemsz§m²t§sn§l nem kell figyelembe venni 

- a kik¿ldet®si rendelv®ny alapj§n hivatali, ¿zleti utaz§s kºlts®gt®r²t®se c²m®n a 

teljes²tett kilom®ter-t§vols§g (fut§steljes²tm®ny) figyelembev®tel®vel az utaz§sra 

kapott ºsszeget, felt®ve, hogy a t®r²tett ºsszeg nem haladja meg a jogszab§lyban 

meghat§rozott, igazol§s n®lk¿l elsz§molhat· m®rt®ket. /SZJA tv. 7. Ä (1) bekezd®s r)/ 

 

Term®szetbeni juttat§snak minŖs¿lt a kifizetŖ §ltal ï a hivatali, ¿zleti utaz§shoz kapcsol·d· 

®tkez®s vagy m§s szolg§ltat§s r®v®n a mag§nszem®lynek juttatott ad·kºteles bev®tel. /SZJA. 

tv. 69. Ä (1) bek. f)/ 

 

Kºlts®gk®nt elsz§molhat· kiad§sok kºr®be tartozik: 

a hivatali, ¿zleti utaz§s eset®n az utaz§sra, a sz§ll§s d²j§ra, k¿lfºldi kik¿ldet®s eset®n az 

utaz§sra, a sz§ll§s d²j§ra ford²tott kiad§s, tov§bb§ a k¿lfºldi kik¿ldet®s eset®n igazol§s n®lk¿l 

elismert kºlts®g elsz§mol§s§ra jogos²t· tev®kenys®g eset®ben a 3. sz§m¼ mell®klet II. Igazol§s 

n®lk¿l elsz§molhat· kºlts®gek fejezet®nek 7. pontja szerint elsz§molhat· kºlts®g azzal, hogy e 

pont rendelkez®se nem alkalmazhat· abban az esetben, ha az utaz§sra vonatkoz· 

dokumentumok ®s kºr¿lm®nyek (szervez®s, rekl§m, hirdet®s, ¼tvonal, ¼ti c®l, tart·zkod§si 

idŖ, a t®nyleges szakmai ®s szabadidŖprogram ar§nya stb.) val·s tartalma alapj§n, ak§r 

kºzvetve is meg§llap²that·, hogy az utaz§s csak l§tsz·lagosan hivatali, ¿zleti. /SZJA tv. 3. 

mell®klet I.- jellemzŖen elŖfordul· kºlts®gek, 17. pont/. 

 

A SZJA tºrv®nyben elismert kºlts®gek eset®ben, ha tºrv®ny vagy korm§nyrendelet (a 

tov§bbiakban: jogszab§ly) kºlts®gt®r²t®srŖl rendelkezik, akkor a t®nylegesen felmer¿lt ®s 

igazolt kiad§s ®rv®nyes²t®se helyett a jogszab§lyban meghat§rozott m®rt®kig igazolás nélkül 
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számolható el az adott címen költség azzal, hogy akkor ezt a kºlts®get teljes eg®sz®ben 

elsz§moltnak kell tekinteni. Ilyen kºlts®gnek minŖs¿l k¿lºnºsen 

- a kifizetŖ §ltal a mag§nszem®lynek a saj§t szem®lyg®pkocsi haszn§lata miatt fizetett 

kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®bŖl a kik¿ldet®si rendelv®nyben felt¿ntetett km-t§vols§g szerint 

az ¿zemanyag-fogyaszt§si norma ®s legfeljebb az §llami ad·hat·s§g §ltal kºzz®tett 

¿zemanyag§r, valamint 9 Ft/km §ltal§nos szem®lyg®pkocsi normakºlts®g 

alapulv®tel®vel kifizetett ºsszeg; 

- a k¿lfºldi kik¿ldet®shez (k¿lszolg§lat) kapcsol·d· elismert kºlts®gekrŖl sz·l· 

korm§nyrendelet szerint naponta elsz§molhat· ºsszeg a nemzetkºzi kºz¼ti 

§rufuvaroz§sban ®s szem®lysz§ll²t§sban g®pkocsivezetŖk®nt ®s §ruk²s®rŖk®nt 

foglalkoztatott (a kºz¼ti kºzleked®si szolg§ltat§sokr·l ®s kºz¼ti j§rmŤvek ¿zemben 

tart§s§r·l sz·l· k¿lºn jogszab§ly, illetŖleg m§s, errŖl sz·l· jogszab§lyok rendelkez®sei 

szerint enged®lyhez kºtºtt nemzetkºzi kºz¼ti kºzleked®si szolg§ltat§st v®gzŖ, illetŖleg 

abban §ruk²s®rŖk®nt kºzremŤkºdŖ), k¿lfºldi kik¿ldet®s (k¿lszolg§lat) c²m®n bev®telt 

szerzŖ mag§nszem®lyn®l - kiz§r·lag az e tev®kenys®ge tekintet®ben - felt®ve, hogy az 

eml²tett korm§nyrendeletben foglaltak alapj§n kiz§r·lag a g®pj§rmŤ k¿lfºldºn tºrt®nŖ 

¿zemeltet®s®hez kºzvetlen¿l kapcsol·d· ®s sz§ml§val, m§s bizonylattal igazolt 

kºlts®gek elsz§mol§s§ra jogosult, ®s ezt az elsz§mol§si m·dszert alkalmazza; 

/SZJA tv. 3. mell®klet II.- jellemzŖen elŖfordul· kºlts®gek 6., 7. pont/. 

 

 

 

 

3. számú melléklet:  

 

A kiküldetés elrendelésére való jogosultság 
 

A kik¿ldet®s elrendel®s®re val· jogosults§g a kºvetkezŖ: 

 

 

Kik¿ldet®s 

elrendel®s®re 

jogosult neve ®s 

beoszt§sa 

A kik¿ldhetŖ 

szem®lyek 

(nevek ®s 

beoszt§sok) 

A kik¿ldet®s 

elrendel®s®vel 

kapcsolatos korl§toz§s 

A kik¿ldet®s 

®ves kerete 

I. Az eredeti jogkºrben kik¿ldet®s elrendel®s®re jogosultak 

Rauf Norbert 

polg§rmester 

Pulain® Varga Gabriella 

jegyzŖ 
Nincs 

 700.000 Ft 

Pulain® Varga 

Gabriella 

jegyzŖ 

A polg§rmesteri Hivatal 

kºztisztviselŖi 
Nincs 

1.000.000 Ft 

II. Felhatalmaz§s alapj§n kik¿ldet®s elrendel®s®re jogosultak 

- 

 

- - - 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

Rauf Norbert                                                           Pulain® Varga Gabriella 

                        polg§rmester                                                                          jegyzŖ 
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4. számú melléklet 

 

A kiküldetés dokumentálására alkalmazandó nyomtatványok 
 

A kik¿ldet®s dokument§l§s§ra alkalmazand· nyomtatv§nyok a kºvetkezŖk: 

 

Kik¿ldet®si utas²t§s kºlts®gvet®si szervek r®sz®re (PTI 38/2009.) 

Kik¿ldet®si rendelv®ny kºlts®gvet®si szervek r®sz®re (PTI 39/2009.) 

(A nyomtatv§nyok a P®nz¿gyi T§j®koztat· Iroda Kft. /Hagy§rosbºrºnd, Damjanich u. 19/A. 

8992./ nyomtatv§nyai.) 

 

Belfºldi kik¿ldet®si utas²t§s ®s kºlts®gelsz§mol§s B. 18-70.r.sz ï P§tria Nyomda Zrt. 

(D5053.) 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

szabályzata az anyag- és eszközgazdálkodásról 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 

 

 

 

 

    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 

 

 

 

 

 



 83 

 

 

 
 

Az anyag- és eszközgazdálkodási szabályzat 

 
 

A szab§lyzatban az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala az §llamh§ztart§s mŤkºd®si 

rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) bekezd®s d) pontja alapj§n saj§t 

hat§skºr®ben a kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg az anyag- ®s eszkºzgazd§lkod§s helyi 

szab§lyait. 

 

 

1. A szabályzat tartalma 
 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

 - a szab§lyzat c®lj§t, hat§ly§t,  

 - a beszerz®sekn®l alkalmazand· elj§r§si szab§lyokat, 

 - a beruh§z§sok ®s fel¼j²t§sok kºr®be tartoz· beszerz®sek lebonyol²t§s§nak saj§tos 

 szab§lyait, 

 - a k®szlet ®s szolg§ltat§s beszerz®sek lebonyol²t§s§nak saj§tos szab§lyait. 

 

A szab§lyzat tartalm§nak meghat§roz§sakor figyelembe v®telre ker¿ltek a kºvetkezŖ 

jogszab§lyok: 

 - az §llamh§ztart§sr·l sz·l· 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny,  

 - az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,  

 - a sz§mvitelrŖl sz·l· 2000. ®vi C. tºrv®ny, 

- az §llamh§ztart§s szervezeti besz§mol§si ®s kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek 

saj§toss§gair·l sz·l· 249/2000. (XII. 24.) Korm§nyrendelet. 

 

 

2. A szabályzat célja 
 

A szab§lyzat c®lja, hogy meghat§rozza a Sz§mviteli szab§lyzatgyŤjtem®nyben (ennek 

r®szek®nt a sz§mviteli politik§ban) nem szab§lyozott anyag- ®s k®szletgazd§lkod§si 

szab§lyokat. 

 

 

3. Az anyaggazdálkodásra vonatkozó előírások 
 

Az anyaggazd§lkod§s mag§ban foglalja az ºnkorm§nyzat, valamint a Polg§rmesteri Hivatal 

alaptev®kenys®gi kºr®be tartoz·, szakmai feladatok ell§t§s§hoz sz¿ks®ges: 

a) munkat§rgyak (ide®rtve a kis ®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket, a protokollaj§nd®kokat),  

b) a tev®kenys®ghez felhaszn§lt anyagok 

(a tov§bbiakban az a) ®s b) pontok egy¿tt: anyagok) ig®nyfelm®r®s®re, a felhaszn§l§s 

elemz®s®re, a sz¿ks®gletek tervez®s®re, a beszerz®sek ¿temez®s®re, az anyagok 

felhaszn§l§s§ra vonatkoz· tev®kenys®get. 
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3.1. Az anyagok igényfelmérése 

 

Az anyagok ig®nyfelm®r®se a kºlts®gvet®si koncepci· elk®sz²t®sekor, valamint a kºlts®gvet®si 

tervez®s elŖk®sz²t®si szakasz§ban tºrt®nik. 

Az anyagok ig®nyfelm®r®s®®rt az anyagot haszn§l· szem®ly felelŖs. 

 

3.2. A felhasználás elemzése 

 

A felhaszn§l§s elemz®s®t a gazd§lkod§si elŖad· kºteles elv®gezni. 

A felhaszn§l§s elemz®s®t el kell v®gezni: 

- kºtelezŖ jelleggel: 

- a kºlts®gvet®si koncepci· k®sz²t®sekor,  

- a f®l®ves ®s az ®ves besz§mol§si tev®kenys®ghez kapcsol·dva; 

- eseti jelleggel, ha valamely anyag felhaszn§l§s§ban ak§r mennyis®gileg, ak§r 

p®nzbelileg 10 %-ot el®rŖ emelked®s tºrt®nt. 

Az elemz®sekhez a gazd§lkod§si elŖad· adatszolg§ltat§sra kºtelezheti az anyagot felhaszn§l· 

szem®lyt. 

A felhaszn§l§s elemz®sekor vizsg§lni kell a felhaszn§l§ssal kapcsolatos: 

- gazdas§goss§got,  

- c®lszerŤs®get,  

- hat®konys§got. 

¥sszehasonl²t· elemz®ssel javaslatot kell tenni az elŖzŖek nºvel®s®re. Ak§r k¿lsŖ szakember 

bevon§s§val keresni kell az anyag-felhaszn§l§si kiad§sok csºkkent®si lehetŖs®geit. 

 

3.3. A szükségletek tervezése, valamint a beszerzések ütemezése 

 

Az anyagsz¿ks®gletek tervez®s®t, valamint a beszerz®sek ¿temez®s®t a beszerz®si 

szab§lyzatban meghat§rozottak figyelembev®tel®vel kell elv®gezni. 

 

3.4. Az anyagok felhasználása, valamint az anyagbeszerzéssel és felhasználással 

kapcsolatos kiadások elszámolása 

 

Az anyagok felhaszn§l§sa, valamint az anyagok beszerz®s®nek ®s felhaszn§l§s§nak 

kiad§sk®nti elsz§mol§sa a k®szletgazd§lkod§si szab§lyzat figyelembe v®tel®vel tºrt®nhet. 

 

3.5. Az anyaggazdálkodással kapcsolatos kiadások teljesítésének igazolása 

 

Az anyaggazd§lkod§ssal kapcsolatos teljes²t®s igazol§sa ï a p®nzgazd§lkod§si szab§lyzat 

rendelkez®seit figyelembe v®ve ï a jegyzŖ utas²t§sa alapj§n tºrt®nhet. 

 

                       4. Az eszközgazdálkodásra vonatkozó előírások 
 

 

Az eszkºzgazd§lkod§s kºr®be tartozik az ºnkorm§nyzat alaptev®kenys®gi kºr®be tartoz·, 

szakmai feladatok ell§t§shoz sz¿ks®ges immateri§lis javak ®s t§rgyi eszkºzºk (a tov§bbiakban 

eszkºzºk): 

- ig®nyfelm®r®s®re,  

- az eszkºz§llom§ny elemz®s®re, 

- beruh§z§s§nak tervez®s®re,  

- beszerz®s®re ®s ¿zembe helyez®s®re, valamint 
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- a m§r megl®vŖ eszkºzºk haszn§lat§ra, fenntart§s§ra, ®s fel¼j²t§s§ra 

ir§nyul· tev®kenys®gek ºsszess®ge. 

 

4.1. Az eszközök igényfelmérése 

 

Az eszkºzºk ig®nyfelm®r®se a kºlts®gvet®si koncepci· elk®sz²t®sekor, valamint a 

kºlts®gvet®si tervez®s elŖk®sz²t®si szakasz§ban tºrt®nik. 

Az eszkºzºk ig®nyfelm®r®s®t el kell v®gezni akkor, ha az ºnkorm§nyzat §ltal v§llalt, ell§tott 

feladatok kºre v§ltozik, valamint az egyes feladatell§t§shoz jogszab§lyban meghat§rozott 

kºtelezŖ eszkºz elŖ²r§s m·dosul. 

Az ig®nyfelm®r®st a konkr®t feladathoz: 

- kºthetŖ eszkºzºk eset®n a feladatell§t§s®rt felelŖs szem®ly,  

- nem kºthetŖ eszkºzºk vonatkoz§s§ban a jegyzŖ 

kºteles elv®gezni. 

 

4.2. Az eszközállomány elemzése 

 

Az eszkºz§llom§ny elemz®s®t a gazd§lkod§si elŖad· kºteles elv®gezni. 

Az eszkºz§llom§ny elemz®s®t el kell v®gezni: 

- az eszkºz forgalomk®pess®ge szerint (forgalomk®ptelen tºrzsvagyon, korl§tozottan 

forgalomk®pes tºrzsvagyon, forgalomk®pes vagyon),  

- az eszkºz§llom§ny fŖkºnyvi kºnyvvitelben kimutatott ®rt®ke szerinti (brutt· ®rt®k, 

elsz§molt ®rt®kcsºkken®s, nett· ®rt®k) bont§sban az eg®sz ºnkorm§nyzatra, illetve az 

egyes szakfeladatokhoz ®s tev®kenys®gekhez kapcsol·dva,  

- az eszkºz§llom§ny piaci ®rt®ke szerint. 

 

Az eszkºz§llom§ny v§ltoz§s§t elemezni kell legal§bb 5 ®v viszonylat§ban. 

Az elemz®s sor§n ki kell t®rni azokra az eszkºzºkre, melyek avults§guk, haszn§lhat·s§gi 

m®rt®k¿k miatt fel¼j²t§sra, illetve cser®re szorulnak. 

 

Az eszkºz§llom§ny elemz®s®t legal§bb a kºlts®gvet®si besz§mol§shoz kapcsol·dva el kell 

v®gezni. 

Az elŖzŖ ®vi vagyon§llom§nyhoz k®pest 10 %-ot meghalad· vagyoncsºkken®s eset®ben 

elemz®st kell k®sz²teni a vagyoncsºkken®s ok§r·l. 

 

 

4.3. A beruházások tervezése, valamint a beszerzések és a felújítások végrehajtása és 

üzembe helyezése 

 

A beruh§z§sok tervez®s®t, valamint a beszerz®sek ®s a fel¼j²t§sok v®grehajt§s§t ®s ¿zembe 

helyez®s®t a beszerz®si szab§lyzatban, valamint a Sz§mviteli szab§lyzatgyŤjtem®nyben 

meghat§rozottak figyelembev®tel®vel kell elv®gezni. 

 

4.4. A meglévő eszközök használata, fenntartása  

 

Az eszkºzºk rendeltet®sszerŤ ®s hat®kony haszn§lat§®rt: 

- a kºzvetlen¿l egy feladathoz, tev®kenys®ghez haszn§lt eszkºzºk eset®ben az adott 

feladatell§t· szem®ly,  

- a tºbb feladathoz, tev®kenys®ghez ig®nybe vett eszkºzºk eset®ben a jegyzŖ felelŖs. 
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Az eszkºzºkkel kapcsolatban biztos²tani kell a vagyonv®delmet, ez®rt a jegyzŖ kºteles 

megszervezni az ¥nkorm§nyzatra, valamint a Polg§rmesteri Hivatalra kiterjedŖ lelt§roz§si 

tev®kenys®get. A lelt§roz§si tev®kenys®get t®nyleges sz§mol§ssal, m®r®ssel minden ®vben 

v®gre kell hajtani akkor, ha a k®t ®venk®nti mennyis®gi lelt§roz§si lehetŖs®gre az 

ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿lete rendeletben nem adott felhatalmaz§st. 

 

A lelt§rak ki®rt®kel®s®rŖl, az esetleges hi§nyok rendez®s®rŖl, a sz¿ks®ges felelŖss®gre 

von§sr·l a lelt§roz§si szab§lyzat szerint kell gondoskodni. 

 

Az eszkºzºk fenntart§s§®rt ugyanazok a szem®lyek, csoportok tartoznak felelŖss®ggel, mint 

akik az eszkºz rendeltet®sszerŤ ®s hat®kony haszn§lat§®rt felelŖsek. 

A fenntart§si kºlts®gek csºkkent®se ®rdek®ben a haszn§latra javaslatot kell tenni, majd azok 

ki®rt®kel®se ut§n minden sz¿ks®ges int®zked®st v®gre kell hajtani. 

 

Az eszkºzºk fenntart§si kiad§sait a jegyzŖ utas²t§sa alapj§n feladatonk®nt, tev®kenys®genk®nt 

r®szletezve is nyilv§n kell tartani. 

 

 

5. A szabályzat hatályba lépése 
 

 

 

 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1.-®n l®p hat§lyba.  

 

 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

 

        Pulain® Varga Gabriella 

           JegyzŖ 
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    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 

 

 

 

A helyiségek és berendezések használatának szabályzata 
 

A szab§lyzatban a Polg§rmesteri Hivatal saj§t hat§skºr®ben az §llamh§ztart§s mŤkºd®si 

rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) bekezd®s e) pontja alapj§n - 

figyelembe v®ve a vonatkoz· jogszab§lyi elŖ²r§sokat, valamint a helyi saj§toss§gokat - a 

kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg a helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lati rendj®t. 

 

 

1. A szabályzat tartalma 
 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

- a szab§lyzat c®lj§t, hat§ly§t, jogi h§tter®t, 

- az alapfogalmakat ®s alapelveket, 

- a szakmai kºvetelm®nyeket, 

- a Polg§rmesteri Hivatal helyis®geinek ®s berendez®seinek haszn§lat§val kapcsolatos 

elŖ²r§sokat, 

- a jogokat ®s kºtelezetts®geket. 

 

 

2. A szabályzat célja, hatálya, jogi háttere 
 

 

2.1. A szabályzat célja 

 

A szab§lyzat c®lja: 

- a polg§rmesteri hivatal helyis®geinek ®s berendez®seinek haszn§lat§val kapcsolatos 

haszn§lati rend, 

- az ºnkorm§nyzat egy®b ï Polg§rmesteri Hivatalon k²v¿li m§s int®zm®ny kezel®s®ben 

nem l®vŖ - helyis®geinek ®s berendez®seinek haszn§lat§val kapcsolatos elŖ²r§sok 

meghat§roz§sa. 

 

2.2. A szabályzat hatálya 

 

A szab§lyzat ter¿leti hat§lya kiterjed az ºnkorm§nyzat tulajdon§ban ®s a Polg§rmesteri 

Hivatal kezel®s®ben l®vŖ helyis®gekre ®s berendez®sekre.  

A szab§lyzat szem®lyi hat§lya kiterjed: 

- a helyis®gek, berendez®sek haszn§l·ira, illetve  

- a haszn§lat®rt, a biztons§gos ¿zemeltet®s®rt felelŖs szem®lyekre. 

A szab§lyzat hat§lya nem terjed ki: 

- a Polg§rmesteri Hivatal kezel®s®ben l®vŖ szellemi ®s anyagi infrastrukt¼ra 

mag§nc®l¼ haszn§lat§ra,  

- a g®pj§rmŤ ¿zemeltet®sre,  

- a tŤz- ®s munkav®delmi elŖ²r§sokra 
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mivel ezekrŖl k¿lºn szab§lyzatok rendelkeznek 

 

 

 

2.3. A szabályozás jogi háttere 

 

A szab§lyoz§s elsŖsorban: 

- a helyi ºnkorm§nyzati vagyonrendeletben, 

- a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban,  

- a polg§rmesteri hivatal ¿gyrendj®ben,  

- az ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®s®ben 

meghat§rozott elŖ²r§sokat veszi figyelembe. 

 

Az egyes helyis®gek ®s berendez®sek haszn§latakor amennyiben ahhoz speci§lis jogszab§ly is 

tartozik, azt is figyelembe kell venni. 

 

 

3. Alapfogalmak és alapelvek 
 

 

3.1. A helyiségek fogalma 

 

E szab§lyoz§s tekintet®ben helyis®g alatt: 

- az ®p¿leteken bel¿li helyis®geket,  

- az ºn§ll·, egyhelyis®ges ®p¿leteket, valamint 

- az ®p²tm®nyeket 

kell ®rteni. 

 

Amennyiben a szab§lyzat ®p¿letrŖl rendelkezik ®s nem hat§rozza meg annak konkr®t 

helyis®g®t, akkor az ®p¿let alatt az ®p¿let valamennyi helyis®g®t kell ®rteni. 

 

3.2. Berendezések fogalma 

 

E szab§lyoz§s tekintet®ben berendez®s alatt kell ®rteni az ®p¿letekben, azok helyis®geiben 

l®vŖ berendez®seket, g®peket, valamint a helyis®gektŖl f¿ggetlen¿l l®tezŖ berendez®seket. 

(A g®pj§rmŤvek nem tartoznak bele a berendez®sek fogalm§ba.) 

 

3.3. Idegenek fogalma 

 

A szab§lyoz§s alkalmaz§s§ban idegenek alatt: 

- §ltal§ban az ºnkorm§nyzatn§l munkaviszonyban nem l®vŖ szem®lyeket kell ®rteni, 

- valamely helyis®g vonatkoz§s§ban a munkakºri feladatk®nt nem az adott helyis®g 

haszn§lat§ra jogosult szem®lyt kell ®rteni. 

Idegennek minŖs¿lnek a polg§rmesteri hivatalban ¿gyf®lk®nt megjelenŖ szem®lyek is. 

 

3.4. A helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint  

 

Az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala kezel®s®ben l®vŖ ºnkorm§nyzati tulajdon¼ 

helyis®gekkel ®s berendez®sekkel kapcsolatban figyelembe kell venni, hogy egyes helyis®gek 

®s berendez®sek: 
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a) korl§toz§s n®lk¿l kºzhaszn§lati c®lt tºltenek be,  

b) korl§tozott kºzhaszn§lati c®lt tºltenek be,  

c) nem kºzhaszn§lati c®l¼ak. 

 

3.4.1. Korl§toz§s n®lk¿li kºzhaszn§lati c®lt betºltŖ helyis®gek ®s berendez®sek 

 

A korl§toz§s n®lk¿li kºzhaszn§lati c®lt betºltŖ helyis®gek ®s berendez®sek jellemzŖi, hogy 

azok haszn§lata b§rki sz§m§ra szabad, idŖbeli korl§toz§s al§ sem ker¿l. 

Ilyenek k¿lºnºsen a buszv§r·k, a j§tsz·t®ri ®s kºzt®ri berendez®sek. 

 

A polg§rmesteri hivatalnak biztos²tani kell, hogy az e t§rgykºrbe tartoz· helyis®gek ®s 

berendez®sek szabad haszn§lati joga biztos²tva legyen mindenki sz§m§ra. 

 

A haszn§l· kºteless®ge azonban, hogy a helyis®geket ®s berendez®seket rendeltet®sszerŤen 

haszn§lja, azokban sz§nd®kosan k§rt ne okozzon. 

 

3.4.2. A korl§tozott kºzhaszn§lati c®lt betºltŖ helyis®gek ®s berendez®sek 

 

Ide tartoznak mindazok a helyis®gek ®s berendez®sek, melyek haszn§lata valamilyen m·don 

korl§toz§s al§ esik, pl.: ¿gyf®lfogad§si idŖ, nyitvatart§si idŖ, rendezv®ny idŖtartama stb. 

Ilyenek k¿lºnºsen: a Polg§rmesteri Hivatal ¿gyf®lszolg§latra kijelºlt helyis®gei, a 

t§rgyal·terem, a h§zass§gkºtŖ terem stb. 

 

A polg§rmesteri hivatalnak gondoskodni kell arr·l, hogy: 

- az e t§rgykºrbe tartoz· helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lati jog§t a korl§toz§s 

idŖtartam§t kiv®ve biztos²tsa mindenki sz§m§ra, 

- nyilv§noss§gra hozza az ®rintett helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lat§nak idŖbeli 

korl§toz§sokat, illetve az ig®nybev®teli lehetŖs®geket.  

 

A haszn§l· kºteless®ge azonban, hogy a helyis®geket ®s berendez®seket rendeltet®sszerŤen 

haszn§lja, azokban sz§nd®kosan k§rt ne okozzon, tartsa be a helyis®gek ®s berendez®sek 

haszn§lat§ra elŖ²rt szab§lyokat. 

 

3.4.3. Nem kºzhaszn§lati c®l¼ helyis®gek ®s berendez®sek 

 

A nem kºzhaszn§lati c®l¼ helyis®gek ®s berendez®sek kºr®t a lakoss§g sem szabadon, sem 

korl§tozva nem haszn§lhatja. Ezen helyis®gek, berendez®sek elsŖsorban az ºnkorm§nyzat ®s a 

Polg§rmesteri hivatal szakmai, hivatali feladatell§t§s§t szolg§lj§k. 

Ilyenek k¿lºnºsen: a polg§rmesteri hivatal rakt§rai, a nem ¿gyf®lszolg§lati helyis®gei, a 

gar§zsok stb. 

 

A polg§rmesteri hivatalnak biztos²tani kell, hogy: 

- az e t§rgykºrbe tartoz· helyis®gek ®s berendez®sek kellŖ v®delmet kapjanak,  

- a helyis®geket, berendez®seket idegenek ne haszn§lhass§k, az erre vonatkoz· 

t§j®koztat§st megkapj§k. 

 

 

4. Szakmai követelmények 
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A polg§rmesteri hivatal kezel®s®ben l®vŖ egyes helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lat§val 

kapcsolatban ®rv®nyes²teni kell a szakmai kºvetelm®nyeket is. A szakmai kºvetelm®nyeket az 

ºnkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzata is meghat§rozza, mikor rºgz²ti azokat a 

feladatokat, melyeket el l§t a telep¿l®sen. 

Az ell§tott feladatok a jelleg¿knek megfelelŖen meghat§rozz§k azt is, hogy azok 

biztos²t§s§hoz milyen helyis®gek, berendez®sek sz¿ks®gesek, illetve azok haszn§lata 

korl§tozhat·-e. 

 

A szakmai kºvetelm®nyekkel kapcsolatos elŖ²r§sokat befoly§solja az is, hogy az 

ºnkorm§nyzat az adott feladatot k¿lºn kºlts®gvet®si szerv l®trehoz§s§val, vagy a 

polg§rmesteri hivatal szervez®s®ben l§tja-e el. Az elŖbbi esetben az int®zm®ny kezel®s®be 

ker¿lnek a helyis®gek ®s berendez®sek, ²gy a haszn§latukkal kapcsolatos szab§lyoz§s is 

elsŖsorban az Ŗ feladatuk. Amennyiben a feladatokat kºzvetlen¿l a polg§rmesteri hivatal 

v®gzi ¼gy az ®rintett helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lat§val ºsszef¿ggŖ szab§lyoz§s jelen 

szab§lyzat t§rgykºr®be tartozik. 

 

A szakmai kºvetelm®nyek kiterjedhetnek: 

- a t§rgyi kºvetelm®nyekre, 

- a szem®lyi kºvetelm®nyekre, tov§bb§ 

- a konkr®t haszn§lati kºvetelm®nyekre. 

  

a) T§rgyi kºvetelm®nyek 

 

A polg§rmesteri hivatalnak biztos²tani kell, hogy a kezel®s®ben l®vŖ helyis®gek ®s 

berendez®sek az adott szakmai kºvetelm®nyeknek megfelelŖen §lljanak rendelkez®sre. 

A hivatal felelŖs az®rt, hogy a helyis®gek ®s berendez®sek haszn§lata az ®letet ®s a 

vagyonbiztons§got ne vesz®lyeztesse, rendeltet®sszerŤ haszn§lat eset®n biztons§gos legyen. 

 

b) Szem®lyi kºvetelm®nyek 

 

A polg§rmesteri hivatalnak gondoskodnia kell arr·l, hogy: 

- a helyis®gek, berendez®sek a korl§toz§sokat figyelembe v®ve ig®nybe vehetŖek 

legyenek,  

- az ig®nybe nem vehetŖ, az idegenek sz§m§ra nem haszn§lhat· helyis®gek, 

berendez®sek haszn§lata val·ban kiz§rja az idegen haszn§latot, 

- a helyis®gek tiszt§n legyenek tartva. 

 

Amennyiben adott helyis®g, illetve berendez®s csak fel¿gyelet mellett, nyitvatart§si, illetve 

¿gyf®lfogad§si idŖben stb. haszn§lhat·, akkor gondoskodni kell a meghat§rozott fel¿gyeletrŖl, 

a nyitva tart§sr·l, az ¿gyf®lfogad§si idŖ betart§s§r·l. 

 

c) Haszn§lati kºvetelm®nyek 

 

Az egyes korl§tozottan ig®nybe vehetŖ helyis®gek, berendez®sek haszn§lat§val kapcsolatban a 

haszn§lhat·s§got a lakoss§g, valamint az ig®nybevevŖk ig®nyeit is figyelembe v®ve kell 

biztos²tani. 
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5. A Polgármesteri Hivatal helyiségeinek és 

berendezéseinek használati rendje 
 

 

5.1. A helyiségek használata 

 

A polg§rmesteri hivatal 

- ¿gyf®lfogad§sra kijelºlt helyis®gei ¿gyf®lfogad§si idŖben, illetve egyes termei 

rendezv®nyek idej®n idegenek §ltal is haszn§lhat·ak,  

- ¿gyf®lfogad§sra nem kijelºlt helyis®geiben biztos²tani kell azt, hogy idegenek a 

helyis®geket ne haszn§lj§k. K¿lºnºsen ¿gyelni kell azokra a helyis®gekre, ahol 

szem®lyiadat-kezel®s is folyik. 

 

A polg§rmesteri hivatal irodai helyis®gein k²v¿li helyis®geit (t§rgyal·k, egy®b termek)  

- elsŖsorban az ºnkorm§nyzati, hivatali ¿gyek lebonyol²t§s§ra (®rtekezletekre, 

gyŤl®sekre), 

- ezt kºvetŖen az ºnkorm§nyzati, hivatali tev®kenys®ggel ºsszef¿ggŖ t§j®koztat·k 

megtart§s§ra,  

- a Leader kºzºss®gekkel kapcsolatos ¿l®sekre, 

- egy®b, a helyi lakoss§g, v§llalkoz·k, kºzºss®gek p§ly§ztat§s§val kapcsolatos 

t§j®koztat· ¿l®sekre,  

- kist®rs®gi t§rsul§sok megbesz®l®seire, 

- a munkan®lk¿lis®g csºkkent®s®vel kapcsolatos t§j®koztat·kra stb. 

kell haszn§lni. 

 

Eseti b®rleti szerzŖd®s 

 

Kiv®teles esetekben lehetŖs®g van arra, hogy az irodai helyis®gen k²v¿li helyis®geket az 

ºnkorm§nyzat ter¿let®n mŤkºdŖ, az ºnkorm§nyzat feladatell§t§s§val kapcsolatban 

tev®kenykedŖ szervezetek is haszn§lj§k ºsszejºveteleik (gyŤl®seik, ¿l®seik) alkalm§val. 

Az erre vonatkoz· helyis®g haszn§lati ig®nyt az ®rintett szervek vezetŖinek elŖzetes jelz®se 

alapj§n a polg§rmester enged®lyezheti. 

Amennyiben a helyis®g haszn§lattal kapcsolatban a hivatalnak jelentŖs, a 3. mell®kletben 

meghat§rozott kºlts®gei mer¿lnek fel, b®rleti szerzŖd®st kell kºtni, ®s legal§bb az 

ºnkºlts®ggel megegyezŖ b®rleti d²jat kell elŖ²rni. 

 

Tart·s b®rleti szerzŖd®s 

 

Az ºnkorm§nyzati hivatal ®p¿let®ben l®vŖ helyis®g®re tart·s b®rleti szerzŖd®st csak akkor 

lehet kºtni, ha: 

- a hivatal mŤkºd®s®t a helyis®g b®rbead§s nem zavarja, a b®rbevevŖ tev®kenys®ge 

ºsszeegyeztethetŖ a hivatali tev®kenys®ggel, (idegenek forgalma, zaj, tev®kenys®gi 

kºr stb.),  

- a b®rlŖ nyitvatart§si, napi haszn§lati ideje ®s a hivatali munkaidŖ ºsszehangol§sra 

ker¿l,  

- a hivatal helyis®gei ®s a b®relt helyis®gek ajt·ira olyan z§rak ker¿lnek felszerel®sre, 

mely megakad§lyozza az idegenek behatol§s§t, vagy a helyis®g az udvarr·l k¿lºn 

megkºzel²thetŖ. 
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A szerzŖd®st csak a vagyonrendelet figyelembev®tel®vel lehet kºtni.  

 

5.2. A polgármesteri hivatal berendezéseinek használata 

 

A hivatal informatikai berendez®seinek haszn§lati rendj®rŖl az informatikai szab§lyzat 

rendelkezik. 

A hivatal berendez®seinek haszn§lati jog§t idegen szem®ly sz§m§ra §tengedni nem lehet. 

(Nem tartozik ide az az eset, mikor az ¿gyf®l az iratbetekint®si jog§val k²v§n ®lni, ®s 

m§solatot k®r, vagy amikor az ®rintettek az ºnkorm§nyzati, bizotts§gi jegyzŖkºnyvekbŖl 

k®rnek m§solatot.) 

6. Jogok és kötelezettségek 
 

6.1. Jogok és kötelezettségek a polgármesteri hivatal helyiségeivel és berendezései 

összefüggésben  

 

A polg§rmesteri hivatal helyis®geivel ®s berendez®seivel ºsszef¿gg®sben jogai ®s 

kºtelezetts®gei keletkeznek: 

 - a polg§rmesternek, k®pviselŖknek, bizotts§gi tagoknak, 

- a jegyzŖnek,  

- a kºztisztviselŖknek, 

- az ¿gyf®lfogad§sban r®sztvevŖ kºztisztviselŖknek, 

- kºzalkalmazottaknak, 

- az ¿gyfeleknek (idegeneknek). 

 

6.1.1. A polgármester, a képviselő és bizottsági tagok jogai és kötelezettségei 

 

A polg§rmester 

- joga, hogy  

- ellenŖrizze a polg§rmesteri hivatal ¿gyrendj®ben meghat§rozott 

¿gyf®lfogad§si idŖ betart§s§t, vizsg§lja az ezzel kapcsolatos reklam§ci·kat, 

- javaslatot tegyen a fogad··r§kkal ®rintett helyis®gekre, 

- kºteless®ge, hogy  

- seg²ts®ge a k®pviselŖk, valamint a bizotts§gi tagok fogad··r§inak 

megtart§s§hoz sz¿ks®ges helyis®g ®s berendez®s haszn§lat biztos²t§s§t,  

- t§mogassa a bizotts§gok munk§j§t, tev®kenys®g¿khºz megfelelŖ helyis®g 

haszn§latot, illetve berendez®s haszn§latot biztos²tson,  

- a k®pviselŖ-test¿leti ¿l®s sz§m§ra megfelelŖ helyis®get ®s berendez®st 

(sz®keket, asztalokat stb.) biztos²tson, figyelembe v®ve a nyilv§nos ¿l®sen 

v§rhat·an megjelenŖk sz§m§t. 

 

 

6.1.2. A jegyző jogai és kötelezettségei 

 

A jegyzŖ 

- joga, hogy  

- rendszeresen ellenŖrizze a hivatal helyis®gei ®s berendez®sei haszn§lati 

rendj®nek betart§s§t,  

- ellenŖrizze az ¿gyf®lfogad§si idŖk, valamint az ¿gyf®lfogad§sra kijelºlt 

helyis®gekre vonatkoz· szab§lyoz§s betart§s§t, 
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- kºteless®ge, hogy 

- a helyis®gek ®s berendez®sek mŤkºdtet®si, haszn§lati rendj®t kialak²tsa, a 

kialak²tott rend betart§s§t ellenŖrizze, sz¿ks®g szerint m·dos²tsa a rendet, 

- olyan helyis®geket jelºljºn ki ¿gyf®lfogad§sra ®s fogad··r§ra melyek 

megkºzel²thetŖs®ge, felszerelts®ge, berendez®se megfelelŖ (kºnnyen 

megtal§lhat·ak, kev®s a kºzleked®si akad§ly pl.: l®pcsŖ, stb.),  

- biztos²tsa a polg§rmester, a k®pviselŖk ®s a bizotts§gok fogad··r§ihoz 

sz¿ks®ges helyis®geket, valamint a sz¿ks®ges berendez®sek haszn§lat§nak 

lehetŖs®g®t,  

- a helyis®gek haszn§lati rendj®nek kialak²t§sakor kik®rje az ¿gyf®lfogad§ssal 

®rintett ¿gyint®zŖk v®lem®ny®t, 

- az ¿gyf®lfogad§si helyis®gek megkºzel²thetŖs®g®t biztos²t· folyos·k 

idegenek §ltali haszn§lat§t lehetŖv® tegye, 

- rendszeresen, legal§bb naponta 1 alkalommal ellenŖriztesse az idegenek §ltal 

is haszn§lt szoci§lis helyis®gek tisztas§g§t, 

- a nem rendszeresen haszn§lt helyis®geket a haszn§lat elŖtt megfelelŖ 

§llapotba hozassa (takar²t§s, szellŖztet®s, fŤt®s, terem §trendez®s stb.), 

- ellenŖrizze az akad§lymentes²t®si elŖ²r§sokat, 

- a rendezv®nyek alkalm§val gondoskodjon olyan szem®lyrŖl, illetve 

t§j®koztat· t§bl§k kihelyez®s®rŖl, melyek seg²tik az idegenek ®p¿leten bel¿li 

t§j®koz·d§s§t. 

 

 

6.1.3. Az ügyfélfogadásban résztvevő köztisztviselő jogai és kötelezettségei 

 

Az ¿gyf®lfogad§sban r®sztvevŖ kºztisztviselŖ  

- kºtelezetts®gs®ge, hogy 

- fokozottan ¿gyeljen a helyis®gek biztons§gos haszn§lat§ra, hogy megelŖzze a 

jogosulatlan adathozz§f®r®st,  

- az ¿gyf®lfogad§si idŖben az ¿gyfelek idŖbeli fogad§si rendj®t meghat§rozza 

(vagy elŖzetes idŖpont k®r®ssel, vagy sorrendben tºrt®nŖ ®rkez®s), 

- a helyis®gben megl®vŖ berendez®seket a szobalelt§r szerint megŖrizze,  

- gondoskodjon a doh§nyz§sra vonatkoz· szab§lyoz§s ®rv®nyes²t®s®rŖl az 

¿gyf®lfogad§s sor§n,  

- joga, hogy ®szrev®telt, javaslatot tegyen a hivatali helyis®gek haszn§lati rendj®vel 

kapcsolatban.  

 

6.1.4. A kºzalkalmazottak jogai ®s kºtelezetts®gei 

A kºzalkalmazott  

- kºtelezetts®gs®ge, hogy 

- fokozottan ¿gyeljen a helyis®gek biztons§gos haszn§lat§ra, hogy megelŖzze a 

jogosulatlan adathozz§f®r®st,  

- a helyis®gben megl®vŖ berendez®seket a szobalelt§r szerint megŖrizze,  

- gondoskodjon a doh§nyz§sra vonatkoz· szab§lyoz§s ®rv®nyes²t®s®rŖl a 

haszn§lat sor§n,  

- joga, hogy ®szrev®telt, javaslatot tegyen a hivatali helyis®gek haszn§lati rendj®vel 

kapcsolatban.  

 

 

6.1.5. Az idegenek, ügyfelek jogai és kötelezettsége 
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Az idegenek 

- joga, hogy  

- a hivatal helyis®geit a jelen szab§lyzat szerint haszn§lj§k,  

- kezdem®nyezz®k a hivatal ¿gyf®lfogad§si idej®nek m·dos²t§s§t,  

- kºtelezetts®ge, hogy 

 - a helyis®geket az elŖ²rt kºvetelm®nyek betart§s§val haszn§lj§k,  

 - ·vj§k a helyis®geket ®s a berendez®seket. 

 

6.2. A polgármesteri hivatal kezelésében lévő helyiségekkel és berendezésekkel – kivéve a 

hivatal épületeinek helyiségeit és berendezéseit - kapcsolatos jogok és kötelezettségek 

 

A polg§rmesteri hivatal kezel®s®ben l®vŖ helyis®gekkel kapcsolatban betartand· alapelvek: 

- a helyis®geket elsŖsorban az ºnkorm§nyzati alapfeladat ell§t§s§ra kell haszn§lni,  

- amennyiben adott helyis®g 

- figyelembe v®ve a vonatkoz· szakmai elŖ²r§sokat nem felel meg a 

feladatell§t§snak, vagy  

- a szakmai elŖ²r§sokon fel¿li helyis®g, ®s a feladatell§t§s minŖs®groml§s 

n®lk¿l biztos²that· az adott helyis®g adott feladatra tºrt®nŖ haszn§lata n®lk¿l is 

keresni kell a helyis®g egy®b c®l¼ hasznos²t§s§nak, haszn§lat§nak lehetŖs®g®t is,  

- a hasznos²t§s ®s haszn§lat eset®ben elsŖdlegesen be kell tartani az ºnkorm§nyzati 

vagyonrendelet elŖ²r§sait, 

- a kºzhaszn§lat¼ helyis®geket tartalmaz· ®p¿letekn®l az ®rintett helyis®gek 

megkºzel²thetŖs®g®t biztos²t· akad§lymentes²t®srŖl gondoskodni kell. 

 

A gazdas§gi vezetŖnek az ®rintett helyis®gekkel kapcsolatos folyamatos feladata, hogy  

- megold§si javaslatokat dolgozzon ki a helyis®gek mŤkºd®si kºlts®geinek 

csºkkent®s®re, optimaliz§l§s§ra, (ide®rtve a fŤt®si, vil§g²t§si, takar²t§si, karbantart§si 

stb. kºlts®geket),  

- gazdas§goss§gi sz§m²t§sokat v®gezzen, vizsg§lja a hasznos²t§si lehetŖs®geket, 

- kisz§m²tsa a b®rbead§ssal tºrt®nŖ hasznos²t§s sor§n a b®rbead§s ºnkºlts®g®t. 

 

A jegyzŖ feladata, hogy minden ®vben a kºlts®gvet®si tervez®shez ®s besz§mol§shoz 

kapcsol·dva t§j®koztassa a k®pviselŖ-test¿letet: 

- az ºnkorm§nyzat azon helyis®geirŖl, melyek alapfeladaton k²v¿l is haszn§lhat·ak, 

hasznos²that·ak,  

- azokr·l a helyis®gekrŖl, melyek hasznos²t§sa t®nylegesen megtºrt®nik,  

- a hasznos²t§ssal, m§s ir§ny¼ haszn§lattal kapcsolatos bev®telekrŖl ®s kiad§sokr·l. 

 

A jegyzŖ feladata tov§bb§ az is, hogy az ºnkorm§nyzat tulajdon§ban l®vŖ berendez®sek 

haszn§lat§r·l ®s hasznos²that·s§g§r·l a helyis®g haszn§lattal ®s hasznos²that·s§gr·l sz·l· 

t§j®koztat·val megegyezŖ tartalmi kºvetelm®nyŤ inform§ci·t szolg§ltasson. 
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A jegyzŖ feladata tºbbek kºzºtt, hogy  

- az egyes helyis®gek, valamint berendez®sek idegenek §ltali haszn§lat§val 

kapcsolatban gondoskodjon olyan belsŖ utas²t§sok, h§zirendek elk®sz²t®s®rŖl, melyek  

- biztos²tj§k az adott helyis®g, illetve berendez®s biztons§gos haszn§lat§t, 

(felh²vja a figyelmet a balesetvesz®lyekre, a tiltott magatart§si form§kra), 

- egy®rtelmŤv® teszi a haszn§l· jogait ®s kºtelezetts®geit, valamint a 

felelŖss®g®t, 

- meghat§rozz§k az adott helyis®g haszn§lat§nak egyes speci§lis szab§lyait,  

- meghat§rozza, illetve ellenŖrizze a helyis®g ig®nybev®tel®nek ingyeness®g®t, illetve 

t®r²t®s ellen®ben val· haszn§lhat·s§g§t. 

 

6.3. A vagyonvédelmi előírások 

 

Az idegenek §ltal korl§tozottan haszn§lhat·, valamint az idegenek §ltal nem haszn§lhat· 

helyis®gek ®s berendez®sek eset®ben gondoskodni kell a vagyonv®delmi feladatok ell§t§s§r·l. 

Az ®p¿leteken bel¿li helyis®gek vonatkoz§s§ban meg kell jelºlni az egyes helyis®g®rt ®s az ott 

tal§lhat· berendez®sek®rt val· szem®lyi felelŖss®get. Ezt a munkakºri le²r§sban is rºgz²teni 

kell. 

Az adott helyis®g, valamint az ott tal§lhat· berendez®sek ®rt®ke alapj§n a jegyzŖ a 

polg§rmesterrel egyet®rt®sben kºteles meghat§rozni az egyes helyis®gek, berendez®sek 

minim§lis fizikai v®delm®re vonatkoz· szab§lyokat.  

A jelentŖs ®rt®kŤ berendez®seket tartalmaz· helyis®geket riaszt· berendez®ssel is v®deni kell. 

 

 

 

7. Záró rendelkezések 
 

 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1.-®n l®p hat§lyba.  

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

        Pulain® Varga Gabriella 

             jegyzŖ 

 

Mell®kletek: 

 

1. sz§m¼ mell®klet: Az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatal§ban l®vŖ helyis®gek ®s 

berendez®sek feloszt§sa haszn§latuk szerint 

 

2. sz§m¼ mell®klet: Az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala kezel®s®ben l®vŖ helyis®gek ®s 

berendez®sek feloszt§sa haszn§latuk szerint  

 

3. sz§m¼ mell®klet: A hivatali helyis®g haszn§lat§nak jelentŖs kºlts®ge 
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

Az önkormányzat Polgármesteri Hivatalában lévő 

helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint 
 

Az al§bbiakban meghat§roz§sra ker¿lnek a Polg§rmesteri Hivatal ®p¿let®nek helyis®gei ®s a 

hivatalban tal§lhat· berendez®sek ®s azok csoportos²t§s alapj§n, hogy egyes helyis®gek ®s 

berendez®sek 

a) korl§toz§s n®lk¿l kºzhaszn§lati c®lt tºltenek be,  

b) korl§tozott kºzhaszn§lati c®lt tºltenek be,  

c) nem kºzhaszn§lati c®l¼ak. 

 

Helyis®gek ®s berendez®sek 

A helyis®g ®s berendez®s besorol§sa, illetve 

az ®p¿leten bel¿li helyis®g, berendez®s 

megad§sa 

Korl§tozott 

kºzhaszn§lat eset®n a 

haszn§lat ideje 

Nem kºzhaszn§lat¼ak 

I. Helyiségek   

a) ¿gyf®lfogad§sra kijelºlt helyis®gek, 

szob§k: ¿gyf®lszolg§lat, szoci§lis iroda, 

gazd§lkod§si iroda, polg§rmesteri iroda, 

jegyzŖi iroda, folyos· 

¦gyf®lfogad§si idŖn 

bel¿l 

¦gyf®lfogad§si idŖn 

k²v¿l 

b) iratt§r - Ćlland·an 

c) p®nzt§r,  P®nzt§ri ·r§k ideje 

alatt 

P®nzt§ri ·r§k idej®n 

k²v¿l 

d) szoci§lis helyis®gek - Ćlland·an 

e) t§rgyal·k, termek - Ćlland·an 

f) rakt§rak - Ćlland·an 

II. Berendezések   

a) informatikai ®s irodatechnikai 

berendez®sek 

- Ćlland·an 

b) egy®b berendez®sek - Ćlland·an 
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

Az önkormányzat Polgármesteri Hivatala kezelésében lévő 

helyiségek és berendezések felosztása használatuk szerint 
 

Az al§bbiakban meghat§roz§sra ker¿lnek az ºnkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala 

kezel®s®ben l®vŖ ºnkorm§nyzati tulajdon¼ helyis®gek ®s berendez®sek feloszt§sa az alapj§n, 

hogy egyes helyis®gek ®s berendez®sek 

a) korl§toz§s n®lk¿l kºzhaszn§lati c®lt tºltenek be,  

b) korl§tozott kºzhaszn§lati c®lt tºltenek be,  

c) nem kºzhaszn§lati c®l¼ak. 

A t§bl§zat nem tartalmazza a Polg§rmesteri Hivatal ®p¿let®nek helyis®geit ®s a hivatalban 

tal§lhat· berendez®seket. 

 

Helyis®gek ®s berendez®sek 

A helyis®g ®s berendez®s besorol§sa (x-el), illetve az 

®p¿leten bel¿li helyis®g, berendez®s megad§sa 

Korl§toz§s 

n®lk¿l 

kºzhaszn§lati 

c®l¼ak 

Korl§tozott 

kºzhaszn§lat¼ak 

Nem 

kºzhaszn§lat¼ak 

I. Helyis®gek - x - 

Buszv§r·k x - - 

Sportp§lya ®p²tm®nyei x - - 

Sportl®tes²tm®nyek - x - 

TŤzolt·szert§r, rakt§r - -  

Kult¼rh§z, kºnyvt§r - x - 

Orvosi rendelŖ - x - 

Bar§ts§g H§z - x - 

Ifj¼s§gi H§z - x - 

    

II. Berendez®sek     

J§tsz·t®r berendez®sei x - - 

Sportl®tes²tm®nyek berendez®sei - x - 

Kult¼rh§z, kºnyvt§r berendez®sei - x - 

Orvosi rendelŖ berendez®sei - x - 
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3. sz§m¼ mell®klet 

 

A hivatali helyiség használatának jelentős költsége 
 

Amennyiben a hivatali helyis®g eseti haszn§lat§val kapcsolatosan a hivatalnak 

 

30.000 Ft, azaz Harmincezer forint 

 

kºlts®ge keletkezik, az ®rintett haszn§l·val eseti b®rleti szerzŖd®st kell kºtni, ®s vele a kiad§st 

meg kell t®r²ttetni. 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

szabályzata a reprezentációs kiadásokról 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 

 

 

 

 

    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 
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A reprezentációs kiadások szabályzata 
 

 

A szab§lyzatban a Polg§rmesteri hivatal az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 

292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) bekezd®s g) pontja alapj§n, saj§t hat§skºr®ben - 

figyelembe v®ve a szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tºrv®nyt, valamint a 

helyi saj§toss§gokat - a kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg a reprezent§ci·s kiad§sokkal 

kapcsolatos belsŖ szab§lyokat. 

 

1. A szabályzat célja, hatálya 
 

 

1.1. A szabályzat célja 

 

A szab§lyzat c®lja, hogy meghat§rozza: 

- a Polg§rmesteri hivatal kºlts®gvet®se terh®re elsz§molhat· reprezent§ci·s kiad§sokat, 

- a reprezent§ci·s kiad§sok felhaszn§l§si rendj®t, 

- az ºnkorm§nyzat, valamint a Polg§rmesteri Hivatal nev®ben tºrt®nŖ aj§nd®koz§s 

szab§lyait. 

 

1.2. A szabályzat hatálya 

 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed: 

- a reprezent§ci·s elŖir§nyzat felett rendelkez®si jogosults§g¼ szem®lyekre,  

- az ºnkorm§nyzati hivatal dolgoz·ira, 

- a p®nz¿gyi feladatokat ell§t· szem®lyekre. 

 

1.3. A figyelembe veendő jogszabályok 

 

A reprezent§ci·s kiad§sok rendj®vel kapcsolatos szab§lyoz§s sor§n figyelembe v®telre 

ker¿ltek: 

- az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet, 

valamint 

- a mag§nszem®lyek szem®lyi jºvedelemad·j§r·l sz·l· 1995. CXVII. tºrv®ny, (a 

tov§bbiakban SZJA tv.), 

- az ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®si rendelete. 

 

2. A szabályzat tartalma 
 

A szab§lyzat tartalmazza: 

 - a reprezent§ci· ®s az aj§nd®k tartalmi meghat§roz§s§t, 

 - a reprezent§ci· ®s az aj§nd®koz§s eseteit,  

 - a reprezent§ci·ra ford²that· kiad§sok meghat§roz§s§t, 

 - a reprezent§ci·s keret felhaszn§l§s§nak rendj®t,  

 - a reprezent§ci·s ®s aj§nd®koz§si kiad§sok figyelemmel k²s®r®s®nek szab§lyait, 
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 - a szervez®si ®s p®nz¿gyi feladatok ell§t§s§val ºsszef¿ggŖ elŖ²r§sokat. 

 

 

3. Fogalmak 
 

 

3.1. A reprezentáció fogalma 

 

Az SZJA tºrv®ny 69. Ä (10) bek., d) pontja alapj§n a reprezent§ci· term®szetbeni juttat§s 

szerinti ®rtelmez®se alapj§n reprezent§ci·: a juttat· tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ ¿zleti, 

hivatali, szakmai, diplom§ciai vagy hit®leti rendezv®ny, esem®ny keret®ben, tov§bb§ az 

§llami, egyh§zi ¿nnepek alkalm§val ny¼jtott vend®gl§t§s (®tel, ital) ®s az ahhoz kapcsol·d· 

szolg§ltat§s (utaz§s, sz§ll§s, szabadidŖprogram stb.). 

 

Reprezent§ci· az ºnkorm§nyzat tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ ellen®rt®k n®lk¿l ny¼jtott 

vend®gl§t§s ®s ahhoz kapcsol·d· szolg§ltat§s, mely  

a) hivatali, szakmai, diplom§ciai vend®g fogad§shoz, rendezv®nyhez, esem®nyhez, 

illetve,  

b) az §llami ¿nnepek ¿nnepl®s®hez  

kapcsol·dik. 

 

E szab§lyzat ®rtelm®ben reprezent§ci·nak minŖs¿l ï az SZJA tv. 69. Ä (10) bek. a) pontja 

szerinti term®szetbeni juttat§s (a kifizetŖ §ltal egyidejŤleg tºbb mag§nszem®lynek ingyenesen 

vagy kedvezm®nyesen §tadott term®k, ny¼jtott szolg§ltat§s r®v®n juttatott ad·kºteles bev®tel, 

ha a juttat§s kºr¿lm®nyei alapj§n a kifizetŖ ï j·hiszemŤ elj§r§sa ellen®re ï nem k®pes 

meg§llap²tani az egyes mag§nszem®lyek §ltal megszerzett bev®telt. E rendelkez®st kell 

k¿lºnºsen alkalmazni a kifizetŖ §ltal tºbb mag§nszem®ly sz§m§ra szervezett rendezv®ny, 

esem®ny keret®ben ny¼jtott vend®gl§t§s (®tel, ital), a rendezv®nyhez, esem®nyhez kapcsol·d· 

szolg§ltat§s (pl.: utaz§s, sz§ll§s, szabadidŖprogram) eset®ben, ha az nem minŖs¿l (szŤkebb 

®rtelemben) reprezent§ci·nak. 

 

A vend®gl§t§s alatt az ®tel, ital biztos²t§s§t kell ®rteni.  

A vend®gl§t§shoz kapcsol·d· szolg§ltat§s alatt az utaz§s, sz§ll§s, ®s szabadidŖ programokat 

kell ®rteni. 

A vend®gl§t§s keret®ben biztos²tott, illetve felhaszn§lt fogyaszt§si cikkek reprezent§ci·s 

kiad§snak sz§m²tanak. Az ®rintett fogyaszt§si cikkek a kºvetkezŖk: 

a) ®lelmiszerek 

- k§v®, cappuccino, tej, kaka·, 

- tea, citroml®,  

- cukor, ®des²tŖszer,  

- ¿d²tŖitalok, gy¿mºlcsl®, §sv§nyv²z,  

- szeszes ital (bor, pezsgŖ),  

- apr·s¿tem®ny (s·s vagy ®des), k²n§lnival·k (mogyor·, ropi, stb.), csokol§d®, 

- cukr§szs¿tem®ny, desszert,  

- gy¿mºlcs, 

b) egy®b term®kek 

- vir§g,  

- pap²rt§lca, mŤanyag poh§r ®s mŤanyag evŖeszkºz,  

- szalv®ta, k®ztºrlŖ, csomagol·anyag. 
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3.2. Ajándék fogalma 

 

Az SZJA tºrv®ny 69. Ä (10) bek., e) pontja alapj§n ¿zleti aj§nd®k: a juttat· tev®kenys®g®vel 

ºsszef¿ggŖ ¿zleti, hivatali, szakmai, diplom§ciai vagy hit®leti kapcsolatok keret®ben adott 

aj§nd®k (ingyenesen vagy kedvezm®nyesen adott term®k, ny¼jtott szolg§ltat§s, valamint a 

kiz§r·lag erre sz·l· utalv§ny), ide nem ®rtve az ®rt®kpap²rt. 

 

Aj§nd®k a hivatali, szakmai diplom§ciai kapcsolatok keret®ben adott aj§nd®k. 

Az aj§nd®k lehet: 

 - t®r²t®s n®lk¿l adott term®k,  

 - t®r²t®s n®lk¿l ny¼jtott szolg§ltat§s, vagy 

- kiz§r·lag ingyenesen vagy kedvezm®nyesen adott term®k, ny¼jtott szolg§ltat§sra 

ig®nybe vehetŖ aj§nd®kutalv§ny. 

 

 

4. A reprezentáció és az ajándékozás esetei 
 

 

4.1. A reprezentáció esetei 

 

A reprezent§ci· konkr®t esetei: 

a) a belsŖ hivatali ®rtekezletekhez, szakmai megbesz®l®sekhez kapcsol·d· vend®gl§t§s 

keret®ben ital biztos²t§sa, 

b) nem csak a hivatal dolgoz·i r®szv®tel®vel tartott t§rgyal§shoz, egyeztet®shez 

kapcsol·d· vend®gl§t§s, 

c) vezetŖi beoszt§ssal kapcsolatos vend®gl§t§s,  

d) az ºnkorm§nyzati test¿leti, illetve bizotts§gi mŤkºd®ssel kapcsolatos ¿l®seken 

tºrt®nŖ vend®gl§t§s, 

e) sajt·t§j®koztat·val kapcsolatos vend®gl§t§s,  

f) munkaeb®deken, vacsor§kon a felszolg§lt ®tel ®s ital,  

g) a vend®gl§t§shoz kapcsol·d· utaz§s ®s sz§ll§s, valamint az egy®b szabadidŖs 

program,  

f) kiz§r·lag a vend®gek fogad§s§hoz kapcsol·d· fogyaszt§si cikkek v§s§rl§sa. 

 

 

4.2. Az ajándékozás esetei 

Az aj§nd®koz§s jellemzŖ esetei belfºldi, illetve k¿lfºldi vend®gek sz§m§ra tºrt®nŖ 

aj§nd®koz§s. 

Az aj§nd®koz§ssal kapcsolatos korl§toz§sok: 

- k¿lfºldi vend®g sz§m§ra magyar term®k adhat· aj§nd®kba, 

- belfºldi vend®g r®sz®re szeszes ital nem aj§nd®kozhat·, 

- az egyes aj§nd®kokn§l a telep¿l®s, illetve a kist®rs®g, majd a r®gi· egyedi 

saj§toss§g§t kihangs¼lyoz·, megjelen²tŖ aj§nd®kot kell v§lasztani. Ezen aj§nd®kok 

kºr®t az 1. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 
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5. A reprezentációra fordítható kiadások 
 

5.1. A reprezentációra felhasználható kiadások 

 

Az adott ®vben reprezent§ci·ra felhaszn§lhat· kiad§sokat az ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®se 

tartalmazza. 

A kºlts®gvet®sben meghat§rozott ºsszeg reprezent§ci·s c®l¼ felhaszn§l§s§nak megoszl§s§t a 

2. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. A megoszl§s alapj§n az aktu§lis ®ves keretºsszeget a 

kºlts®gvet®si rendelet elfogad§s§t kºvetŖ 10 napon bel¿l a szab§lyzathoz kell csatolni. 

 

5.2. A reprezentáció kiadás keret felhasználása 

 

A reprezent§ci·s kiad§s keret felhaszn§l§sa a kºtelezetts®gv§llal§si jogkºr gyakorl§sa 

keret®ben tºrt®nhet a hat§lyos p®nzgazd§lkod§si (a kºtelezetts®gv§llal§s, utalv§nyoz§s, 

ellenjegyz®s, ®rv®nyes²t®s, teljes²t®s szakmai igazol§sa) szab§lyzat szerint. 

 

Amennyiben az elsŖdleges kºtelezetts®gv§llal· (utalv§nyoz·) a hivatkozott szab§lyzatban 

adott felhatalmaz§st m§s r®sz®re, ®s a reprezent§ci·s kiad§sokat a felhatalmaz§sban nem 

korl§tozta, a felhatalmazott (a felhatalmaz§s szerint) jogosult reprezent§ci·s kiad§sokat 

kezdem®nyezni, illetve ilyen kiad§sokat utalv§nyozni. 

 

A kºtelezetts®gv§llal· jelen szab§lyzat mell®klet®ben is adhat felhatalmaz§st egyes 

reprezent§ci·s kiad§sok teljes²t®s®re. Az ®rintett felhatalmaz§st a p®nzgazd§lkod§si 

szab§lyzathoz is csatolni kell. 

 

5.3. A költségtakarékosság  

 

Jelen szab§lyzat szerint gondoskodni kell a reprezent§ci·s kiad§sokkal kapcsolatos 

kºlts®gtakar®kos gazd§lkod§sr·l. 

 

A reprezent§ci·s kiad§sokr·l, valamint a reprezent§ci·t terhelŖ ad· ®s j§rul®k terhekrŖl 

nyilv§ntart§st kell vezetni. 

 

6. A reprezentációs keret felhasználásának rendje 
 

6.1. Az önkormányzat székhelyén történő kisebb reprezentáció 

 

Az ºnkorm§nyzat sz®khely®n tºrt®nŖ kisebb vend®gl§t§sok zºkkenŖmentes lebonyol²t§sa 

®rdek®ben, figyelembe v®ve az esetleges v§ratlan helyzeteket, be kell szerezni a 

vend®gl§t§shoz sz¿ks®ges fogyaszt§si cikkeket. 

Az ®lelmiszereket a lej§rati idŖ figyelembe v®tel®vel kell megv§s§rolni. 

A reprezent§ci·s c®l¼ fogyaszt§si cikkeket elk¿lºn²tve ¼gy kell t§rolni, hogy az ne 

keveredhessen a hivatalon bel¿l a dolgoz·k saj§t fogyaszt§s§ra t§rolt ï a reprezent§ci·ba bele 

nem tartoz· ï cikkek kºz®. 

 A megv§s§rolt k®szletek felhaszn§l§sr·l nyilv§ntart§st kell vezetni, amely tartalmazza 

legal§bb: 

- a megvend®gelt szem®lyek nev®t, beoszt§s§t, 

- a vend®g¿l l§t§s ok§t,  

- a vend®gl§t§s sor§n felhaszn§lt fogyaszt§si cikkeket ®s azok mennyis®g®t. 
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Az ºnkorm§nyzat sz®khely®n tºrt®nŖ vend®gl§t§snak minŖs¿l az az ell§t§s is, melyet az 

ºnkorm§nyzat kºzvetlen¿l a fogyaszt§si cikket §rul· v§llalkoz§st·l v§s§rol meg, f¿ggetlen¿l 

att·l, hogy a t®nyleges fogyaszt§s helyileg esetleg nem az ºnkorm§nyzat sz®khely®n, hanem 

m§shol tºrt®nik (pl.: az avat§s, ¿nneps®g hely®n stb.). 

 

6.2. Az önkormányzat székhelyén kívüli kisebb reprezentáció 

 

Ide tartoznak mindazon reprezent§ci·s kiad§sok, mely az ºnkorm§nyzat sz®khely®n k²v¿l, 

jellemzŖen valamely m§s vend®gl§t§sra is alkalmas helyen tºrt®nnek. A kiad§sok jellemzŖje, 

hogy a t®nyleges vend®gl§t§st valamely vend®gl§t· v§llalkoz§s kºzvetlen¿l v®gzi, ®s ºsszege 

nem haladja meg a 10.000 Ft/fŖ ºsszeget, a r®sztvevŖk sz§ma pedig a 10 fŖt. 

 

Az ºnkorm§nyzat sz®khely®n k²v¿li kisebb vend®gl§t§snak minŖs¿l k¿lºnºsen: 

- a munkaeb®d,  

- a munkavacsora stb. 

 

Az ºnkorm§nyzat sz®khely®n k²v¿li kisebb vend®gl§t§s eset®n a tervezett reprezent§ci·r·l 

elŖzetesen k®relmet kell beny¼jtani a reprezent§ci·s elŖir§nyzat felett kºtelezetts®gv§llal§si ®s 

utalv§nyoz§si jogkºrrel rendelkezŖ szem®lynek. 

 

A k®relmet legal§bb a tervezett vend®gl§t§s elŖtt 3 nappal be kell ny¼jtani. 

 

A reprezent§ci·s k®relemnek az al§bbi tartalommal kell rendelkeznie: 

- a k®relem sz§ma ®s kelte,  

- a vend®gl§t§s oka, 

- a r®sztvevŖk sz§ma, ®s ºsszet®tele (hivatali dolgoz·; ºnkorm§nyzati k®pviselŖ, 

bizotts§gi tag, illetve idegen); 

- a vend®gl§t§s 1 fŖre tervezett ºsszege, 

- a vend®gl§t§ssal kapcsolatos egy®b kiad§sok jellege ®s ºsszege, 

- a vend®gl§t§s teljes reprezent§ci·s kiad§sa, 

- a vend®gl§t§s tervezett helysz²ne, 

- a k®relmezŖ neve ®s beoszt§sa.  

 

A reprezent§ci·s k®relmet a dºnt®sre jogosult a k®relem beny¼jt§s§t kºvetŖ munkanapon 

kºteles elb²r§lni, melynek keret®ben a k®relmet: 

- j·v§hagyhatja,  

- m·dos²thatja, illetve 

- elutas²thatja. 

 

A reprezent§ci·s kiad§sok sz§ml§j§ra r§ kell vezetni a j·v§hagyott reprezent§ci·s k®relem 

sz§m§t. 

 

A k®relmezŖ csak a j·v§hagyott (illetve a m·dos²tva j·v§hagyott) k®relem alapj§n teheti meg 

a vend®gl§t§ssal kapcsolatos konkr®t int®zked®seket (pl.: megh²v§s, foglal§s stb.). 

 

6.3. Az önkormányzat nagyobb rendezvényeihez kapcsolódó reprezentáció 

 

Az ºnkorm§nyzat nagyobb rendezv®nyeihez kapcsol·d· reprezent§ci·nak minŖs¿l az 

ºnkorm§nyzat mŤkºd®se sor§n a kisebb vend®gl§t§s kºr®be nem tartoz·, jobb§ra nagyobb 
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rendezv®nyekhez, ¿nneps®gekhez kapcsol·d· vend®gl§t§s, ahol a r®sztvevŖk sz§ma 

meghaladja a 25 fŖt. 

A szervez®s sor§n javaslatot kell k®sz²teni a reprezent§ci·s kiad§sokra. 

 

Reprezent§ci·s javaslat 

 

A javaslatot megteheti a jegyzŖ, vagy az §ltala felhatalmazott szem®ly. 

A javaslatban legal§bb a kºvetkezŖnek kell szerepelnie: 

- a reprezent§ci·s javaslat sorsz§ma, 

- a javaslat kelte, 

- a javaslat t²pusa (eredeti, vagy §tdolgozott),  

- a rendezv®ny, esem®ny, alkalom 

- megnevez®se, 

- idŖpontja, 

- idŖtartama,  

- a rendezv®nyen r®szt vevŖ szem®lyek sz§ma 

 - ºsszesen, 

 - az ºsszesenbŖl  

- az ºnkorm§nyzati hivatal dolgoz·inak sz§ma,  

- az ºnkorm§nyzati k®pviselŖk ®s nem k®pviselŖk bizotts§gi tagot 

sz§ma, 

- az elŖzŖekbe nem tartoz· szem®lyek sz§ma, 

- a reprezent§ci·s kiad§sokat pontosan megnevezve, legal§bb a kºvetkezŖ bont§sban: 

 - vend®gl§t§s, ezen bel¿l 

  - ®tel,  

  - nem szeszes ital, 

  - szeszes ital,  

 - vend®gl§t§shoz kapcsol·d· term®szetben ny¼jtott szolg§ltat§s 

  - utaz§s,  

  - sz§ll§s, 

  - szabadidŖprogram, 

- a reprezent§ci·s kiad§sok ºsszesen, 

- a javaslattevŖ neve ®s beoszt§sa. 

 

A reprezent§ci·s javaslatr·l val· dºnt®s 

 

A reprezent§ci·s javaslatr·l val· dºnt®ssel kapcsolatos jogkºrt a p®nzgazd§lkod§si jogkºr 

helyi rendj®t meghat§roz· szab§lyzat szerinti szem®ly gyakorolja. 

 

A dºnt®sre jogosultnak a dºnt®s elŖtt kºteles megvizsg§lni: 

- a reprezent§ci·, valamint a rendezv®ny nagys§ga, s¼lya kºzºtti egyens¼lyt,  

- a rendezv®nyen r®szt vevŖk sz§m§t ®s a reprezent§ci·s kiad§sok viszony§t,  

- a rendezv®nyen r®szt vevŖk megoszl§s§t. 

 

A reprezent§ci·s javaslathoz k®pest a kiad§sok csºkkent®se ®rdek®ben a dºnt®sre jogosult 

m§s reprezent§ci·s keretrŖl is dºnthet. Az elt®rŖ dºnt®st a javaslatra r§ kell vezetni. 

 

A reprezent§ci·s javaslatra a dºnt®sre jogosult a dºnt®s®tŖl f¿ggŖen kºteles r§vezetni a 

kºvetkezŖ z§rad®kok valamelyik®t: 

- a javaslatot v§ltozatlan form§ban elfogadom, 
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- a javaslatot a rajta felt¿ntetett m·dos²t§sokkal elfogadom,  

- a javaslatot elutas²tom. 

 

Az elutas²tott javaslatot - a dºnt®sre jogosulttal val· elŖzetes konzult§ci·t kºvetŖen - ¼jra el 

kell k®sz²teni, majd az ¼j javaslatot tov§bb²tani kell dºnt®shozatal c®lj§b·l. 

 

A reprezent§ci·s kiad§sok teljes²t®se 

 

A reprezent§ci·s kiad§sokat a j·v§hagyott reprezent§ci·s javaslat szerint lehet teljes²teni. A 

kiad§sok tekintet®ben ekkor is ¿gyelni kell a takar®koss§gi ®s gazdas§goss§gi szempontokra. 

A reprezent§ci·s kiad§sok sz§ml§ira r§ kell vezetni a j·v§hagyott javaslat sorsz§m§t. 

 

6.4. Az előzőekbe nem tartozó reprezentációk 

 

Ide tartoznak mindazon reprezent§ci·s kiad§sok, melyek a 6.1.-6.3. pontokba nem 

sorolhat·ak be. 

 

A reprezent§ci·s kiad§st ezekben az esetekben is k®relmezni kell. 

 

A k®relmet a reprezent§ci·s kiad§s v§rhat· idŖpontja elŖtt annyival elŖbb be kell ny¼jtani, 

hogy a k®relem elb²r§l§s§t kºvetŖen lehetŖs®g legyen a reprezent§ci· megfelelŖ 

megszervez®s®re, lebonyol²t§s§ra. 

 

A reprezent§ci·s k®relemnek tartalmaznia kell a kºvetkezŖket: 

- a k®relem sz§m§t ®s kelt®t,  

- a reprezent§ci· ok§t, 

- a reprezent§ci· le²r§s§t,  

- a r®sztvevŖk sz§m§t, ®s ºsszet®tel®t (hivatali dolgoz·, ºnkorm§nyzati k®pviselŖ, 

bizotts§gi tag, illetve idegen), 

- a reprezent§ci· teljes reprezent§ci·s kiad§s§t, (illetve amennyiben lehet, a kiad§sok 1 

fŖre tºrt®nŖ lebont§sa), 

- a k®relmezŖ nev®t, beoszt§s§t. 

 

A reprezent§ci·s k®relmet a dºnt®sre jogosult a k®relem beny¼jt§s§t kºvetŖ 3 munkanapon 

bel¿l kºteles elb²r§lni, melynek keret®ben a k®relmet: 

- j·v§hagyhatja,  

- m·dos²thatja, illetve 

- elutas²thatja. 

 

A reprezent§ci·s kiad§sok sz§ml§j§ra r§ kell vezetni a j·v§hagyott reprezent§ci·s k®relem 

sz§m§t. 

A k®relmezŖ csak a j·v§hagyott (illetve a m·dos²tva j·v§hagyott) k®relem alapj§n teheti meg 

a reprezent§ci·val kapcsolatos konkr®t szervez®si int®zked®seket. 

 

Egy®b elŖ²r§sok tekintet®ben l§sd 6.3. pont. 

 

6.5. Az ajándékozás 

 

Az ºnkorm§nyzat §ltal ny¼jtott aj§nd®koz§s aj§nd®koz§si k®relem alapj§n biztos²that·. 
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Az aj§nd®koz§si k®relmet a tervezett aj§nd®koz§s elŖtt legal§bb 10 munkanappal, vagy a 

reprezent§ci·s k®relemmel egy¿tt kell beny¼jtani. 

 

Az aj§nd®koz§si k®relemnek tartalmaznia kell: 

- a k®relem sz§m§t, 

- a k®relem kelt®t, 

- a megaj§nd®kozni sz§nt szem®ly(ek) nev®t, 

- az aj§nd®koz§s ok§t,  

- az aj§nd®k megnevez®s®t, ºsszeg®t, 

- az §tad§s tervezett idŖpontj§t, 

- a k®relmezŖ nev®t, beoszt§s§t. 

 

Az aj§nd®koz§si k®relmet a dºnt®sre jogosult 2 munkanapon bel¿l kºteles elb²r§lni. 

 

Az aj§nd®k beszerz®s®re csak a j·v§hagyott k®relem alapj§n ker¿lhet sor. Az ®rintett sz§ml§ra 

r§ kell vezetni az aj§nd®koz§si k®relem sz§m§t. 

 

 

7. A reprezentációs és ajándékozási kiadások figyelemmel kísérése 
 

 

A jegyzŖ felelŖs az®rt, hogy a reprezent§ci·s ®s aj§nd®koz§si kerettel val· gazd§lkod§st 

rendszeresen figyelemmel k²s®rje, ®s a keret felhaszn§l§s§r·l, ®s a jelen szab§lyzatban 

foglaltak betart§s§r·l a polg§rmestert t§j®koztassa. 

 

 

8. A szervezési és pénzügyi feladatok ellátása 
 

 

A reprezent§ci·s ®s aj§nd®k kiad§sokkal kapcsolatos 

- szervez®si feladatokat ell§thatja a polg§rmester, illetve a jegyzŖ utas²t§sa alapj§n a 

hivatal dolgoz·ja, illetve a szervez®si feladatok ell§that·ak k¿lsŖ v§llalkoz§s 

megb²z§s§val is; 

- a p®nz¿gyi feladatokat a jegyzŖ §ltal kijelºlt szem®ly a jelen szab§lyzatban 

meghat§rozottak figyelembe v®tel®vel kºteles ell§tni. 

 

A p®nz¿gyi feladatok ell§t§sa elŖtt a szakmai teljes²t®s igazol§sa sor§n kell r§vezetni a 

sz§ml§ra a k®relem, illetve a javaslatok sz§m§t, ®s azok alapj§n ellenŖrizni, hogy a kiad§sok 

megfelelnek-e a k®relemben, illetve a javaslatban foglaltaknak. 

 

A p®nz¿gyi feladatok ell§t§sa sor§n ¿gyelni kell arra, hogy a reprezent§ci·val, ®s az 

aj§nd®kkal, illetve a szem®lyi jºvedelemad· tºrv®ny alapj§n nem reprezent§ci·nak minŖs¿lŖ 

term®szetbeni ell§t§sokkal ºsszef¿gg®sben az egyes ad· ®s j§rul®k fizet®si kºtelezetts®gek 

teljes²t®sre ker¿ljenek. 

 

 

9. Záró és egyéb rendelkezések 
 

 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1.-®n l®p hat§lyba. 
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Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

        Pulain® Varga Gabriella 

                   jegyzŖ 
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Mell®kletek: 

 

1. sz§m¼ mell®klet: 

Az adhat· aj§nd®kok kºre 

 

2. sz§m¼ mell®klet 

A reprezent§ci·s elŖir§nyzat felhaszn§l§s§nak megoszl§sa 

 

3. sz§m¼ mell®klet: 

A minim§lis reprezent§ci·s k®szlet 

 

4. sz§m¼ mell®klet 

Reprezent§ci·s k®relem minta a sz®khelyen k²v¿li kisebb vend®gl§t§shoz 

 

5.sz§m¼ mell®klet 

Reprezent§ci·s javaslat minta a nagyobb rendezv®nyekhez 

 

6. sz§m¼ mell®klet 

Reprezent§ci·s k®relem minta az egy®b reprezent§ci·s kiad§sokhoz 

 

7. sz§m¼ mell®klet 

Aj§nd®koz§si k®relem minta  
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

Az adható ajándékok köre 
 

1. A telep¿l®s egyedi saj§toss§g§t kihangs¼lyoz·, megjelen²tŖ aj§nd®kok: 

- Telep¿l®srŖl k®sz¿lt fali napt§r 

- Telep¿l®srŖl k®sz¿lt helytºrt®neti kiadv§ny 

- Telep¿l®s z§szl· 

- A telep¿l®s helyi term®szeti ®rt®keihez kapcsol·d· aj§nd®k 

- A telep¿l®s tºrt®nelm®hez kapcsol·d· aj§nd®k, eml®k 

- A telep¿l®sen k®sz¿lt helyi term®k 

 

2. A kist®rs®g egyedi saj§toss§g§t kihangs¼lyoz·, megjelen²tŖ aj§nd®kok: 

- Kist®rs®grŖl k®sz¿lt fali napt§r 

- A kist®rs®get bemutat· kiadv§ny 

- A kist®rs®g helyi term®szeti ®rt®keihez kapcsol·d· aj§nd®k 

- A kist®rs®g tºrt®nelm®hez kapcsol·d· aj§nd®k, eml®k 

 

3. A r®gi· egyedi saj§toss§g§t kihangs¼lyoz·, megjelen²tŖ aj§nd®kok: 

- A r®gi·t bemutat· kiadv§ny 

- A r®gi· helyi term®szeti ®rt®keihez kapcsol·d· aj§nd®k 

- A r®gi· tºrt®nelm®hez kapcsol·d· aj§nd®k, eml®k 
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

A reprezentációs előirányzat felhasználásának megoszlása 
 

Megnevez®s 

Reprezent§ci·s kiad§sok 

Megoszl§sa 

%-ban 

....... ®vben 

(adatok e Ft-

ban) 

1. Az ºnkorm§nyzat sz®khely®n tºrt®nŖ kisebb 

reprezent§ci· 

  

2. Az ºnkorm§nyzat sz®khely®n k²v¿li kisebb 

reprezent§ci· 

  

3. Az ºnkorm§nyzat nagyobb rendezv®nyeihez 

kapcsol·d· reprezent§ci· 

  

4. Az elŖzŖekhez nem tartoz· reprezent§ci·   

5. Aj§nd®kok   

¥sszesen:  100 %  
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3. sz§m¼ mell®klet 

 

A minimális reprezentációs készlet 
 

K®szlet megnevez®se Le²r§sa Mennyis®ge 

a) élelmiszerek 

K§v® T²pusa:  

Capuccino T²pusa:  

Tej Tart·s  

Kaka· Kaka·por t²pusa:   

Tea Zºld tea  

 Gy¿mºlcs tea  

 Egy®b tea  

Citroml®   

Cukor Kockacukor  

£des²tŖszer   

¦d²tŖitalok, gy¿mºlcsl®, §sv§nyv²z Vegyesen  

Szeszes ital Bor t§j jellegŤ, pezsgŖ  

Apr·s¿tem®ny, k²n§lnival·, 

csokol§d® 

4 fajta, vegyesen  

Cukr§szs¿tem®ny, desszert Tart·s  

Gy¿mºlcs Kev®sb® romland·  

b) egyéb termékek 

vir§g lehetŖs®g szerint vir§gz· szoba-

nºv®ny 

 

pap²rt§lca, mŤanyag poh§r ®s 

mŤanyag evŖeszkºz 

  

szalv®ta, k®ztºrlŖ, csomagol·anyag   
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4. sz§m¼ mell®klet 

 

Reprezentációs kérelem minta a székhelyen kívüli kisebb vendéglátáshoz 
 

A k®relem sz§ma:...................... 

 

A vend®gl§t§s oka  

 

 

A r®sztvevŖk sz§ma, ®s ºsszet®tele  hivatali dolgoz·k sz§ma:  .............  

ºnkorm§nyzati k®pviselŖ, bizotts§gi tag:  .............  

idegen:  .............  

ºsszesen:  .............  

A vend®gl§t§s 1 fŖre tervezett 

ºsszege (Ft-ban) 

 

A vend®gl§t§ssal kapcsolatos egy®b 

kiad§sok jellege ®s ºsszege (Ft-ban) 

 

 

 

 

A vend®gl§t§s teljes reprezent§ci·s 

kiad§sa (Ft-ban) 

 

 

A vend®gl§t§s tervezett helysz²ne  

 

A k®relmezŖ neve ®s beoszt§sa   

 

 

 

Kelt: ........................................... 

 

 

        .............................................. 

         k®relmezŖ 
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5.sz§m¼ mell®klet 

 

Reprezentációs javaslat minta a nagyobb rendezvényekhez 
 

A javaslat sz§ma:................................... 

A javaslat t²pusa (eredeti, vagy §tdolgozott): ................................. 

 

A vend®gl§t§s oka  

 

 

A rendezv®ny, esem®ny, alkalom 

megnevez®se 

 

 

A rendezv®ny, esem®ny, alkalom 

idŖpontja 

 

 

A rendezv®ny, esem®ny, alkalom 

idŖtartama 

 

 

A r®sztvevŖk sz§ma ®s ºsszet®tele  hivatali dolgoz·k sz§ma:  .............  

ºnkorm§nyzati k®pviselŖ, bizotts§gi tag:  .............  

idegen:  .............  

ºsszesen:  .............  

A reprezent§ci·s kiad§sokat 

pontosan megnevezve, legal§bb a 

kºvetkezŖ bont§sban: 

 

a) vend®gl§t§s, ezen bel¿l 

                                           mennyis®ge        kiad§s 

- ®tel  ..................   .............   

- nem szeszes ital               éééé..        ééé.. 

- szeszes ital  ..................   ..............  

 

b) vend®gl§t§shoz kapcsol·d· term®szetben ny¼jtott 

szolg§ltat§s 

                                           mennyis®ge    kiad§s 

- utaz§s   ..................   .............  

- sz§ll§s  ..................   .............  

- szabadidŖprogram  ..................   .............  

A reprezent§ci·s kiad§sok ºsszesen 

(Ft-ban) 

 

A javaslat kelte  

A javaslattevŖ neve ®s beoszt§sa  

 

Kelt: ........................................... 

 

 

        .............................................. 

         javaslattevŖ 
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6. sz§m¼ mell®klet 

 

Reprezentációs kérelem minta az egyéb reprezentációs kiadásokhoz 
 

A k®relem sz§ma:...................... 

 

A reprezent§ci· oka:  

 

 

A reprezent§ci· le²r§sa  

A r®sztvevŖk sz§ma, ®s ºsszet®tele  hivatali dolgoz·k sz§ma:  .............  

ºnkorm§nyzati k®pviselŖ, bizotts§gi tag:  .............  

idegen:  .............  

ºsszesen:  ..............  

A reprezent§ci· teljes 

reprezent§ci·s kiad§sa (Ft-ban) 

 

 

A reprezent§ci·s kiad§sok 1 fŖre 

(Ft-ban) 

 

A k®relmezŖ neve ®s beoszt§sa  

 

 

 

Kelt: ........................................... 

 

 

        .............................................. 

         k®relmezŖ 
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7. sz§m¼ mell®klet 

 

Ajándékozási kérelem minta 
 

A k®relem sz§ma:...................... 

 

A megaj§nd®kozni sz§nt 

szem®ly(ek) neve 

 

 

 

Az aj§nd®koz§s oka 

 

 

Az aj§nd®k megnevez®se, ºsszege  

 

 

Az §tad§s tervezett idŖpontja  

A k®relmezŖ neve ®s beoszt§sa  

 

 

 

 

Kelt: ........................................... 

 

 

        .............................................. 

         k®relmezŖ 
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Gépjármű-üzemeltetési szabályzata 

 

 

 
Daruszentmikl·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzat§nak Polg§rmesteri Hivatala az §llamh§ztart§s 

mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) bekezd®s g) pontja 

alapj§n, figyelembe v®ve - k¿lºnºsen a kºz¼ti j§rmŤvek az egyes mezŖgazdas§gi, erd®szeti ®s 

hal§szati erŖg®pek ¿zemanyag- ®s kenŖanyag-fogyaszt§s§nak igazol§s n®lk¿l elsz§molhat· 

m®rt®k®rŖl sz·l· 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletet, valamint a szem®lyi jºvedelemad·r·l 

sz·l· 1995. ®vi CXVII. tºrv®nyt - az al§bbi szerint hat§rozza meg a saj§t tulajdon§ban l®vŖ 

g®pj§rmŤ ¿zemeltet®s®re vonatkoz· szab§lyokat. 

 

1. A szabályzat célja, hatálya 

 
A szab§lyzat c®lja, hogy: 

- a jogszab§lyban elŖ²rt szab§lyoz§si kºtelezetts®gnek eleget tegyen,  

- egys®ges rendszerben kezelje a g®pj§rmŤvek ¿zemeltet®si feladatait,  

- meghat§rozza a felelŖsºket. 

 

A szab§lyzat hat§lya kiterjed valamennyi az ºnkorm§nyzat: 

- tulajdon§ban,  

- kezel®s®ben (ide®rtve a l²zingelt, tart·s ®s egy®b b®rletben)  

l®vŖ g®pj§rmŤre. 

 

A szab§lyzat szem®lyi hat§lya kiterjed mindazokra, akire jelen szab§lyzat jogot ®s 

kºtelezetts®get §llap²t meg. 

 

2. A szabályzat tartalma 
 

A szab§lyzat tartalmazza: 

- a g®pj§rmŤ-¿zemeltet®s §ltal§nos feladatait, 

- a g®pj§rmŤ rendeltet®s®re vonatkoz· elŖ²r§sokat,  

- a g®pj§rmŤvek ®s a g®pj§rmŤvekkel kapcsolatos anyagok, eszkºzºk t§rol§si rendj®t, 

- a g®pj§rmŤvek haszn§lat§ra vonatkoz· szab§lyokat,  

- a g®pj§rmŤ-¿zemeltet®s®vel kapcsolatos nyomtatv§nyokra ®s a nyomtatv§nyok 

haszn§lat§ra vonatkoz· elŖ²r§sokat,  

- a g®pj§rmŤ-¿zemanyag elsz§mol§s§nak m·dj§t. 

 

 

3. A gépjármű-üzemeltetés általános feladatai 
 

 

A g®pj§rmŤ-¿zemeltet®s sor§n: 

a.)  legal§bb ®vente a kºlts®gvet®si tervez®shez kapcsol·dva: 

- fel kell m®rni az ell§tand· feladatokhoz kapcsol·dva a szem®ly- ®s 

anyagsz§ll²t§si ig®nyek kiel®g²t®s®hez, valamint az egy®b szakmai feladatok 

v®gz®s®hez sz¿ks®ges g®pj§rmŤ sz¿ks®gletet,  

- ki kell dolgozni az elv§rt g®pj§rmŤ jellemzŖit (pl.: sz§ll²that· szem®lyek 

sz§ma, meghajt§s, rakt®r nagys§g, stb.), 
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- meg kell hat§rozni a g®pj§rmŤvek zºkkenŖmentes feladatell§t§s§hoz 

sz¿ks®ges jelentŖsebb fel¼j²t§si ®s beruh§z§si kiad§sokat; 

b.)  ®vente folyamatosan: 

- biztos²tani kell, hogy a sz¿ks®ges g®pj§rmŤ§llom§ny rendelkez®sre §lljon,  

- gondoskodni kell a g®pj§rmŤ szakmai ig®ny szerinti ¿zemeltet®s®rŖl,  

- biztos²tani kell a g®pj§rmŤ ¿zemk®pess®g®nek, mŤszaki sz²nvonal§nak 

fenntart§s§t, az ¿zemeltet®shez sz¿ks®ges ®s egy®b anyagokat, eszkºzºket, 

szolg§ltat§sokat,  

- meg kell szervezni a g®pj§rmŤvek ig®nybev®tel®nek tervszerŤ rendj®t, 

- bonyol²tani kell a szem®ly- ®s anyagsz§ll²t§sokat,  

- el kell l§tni a g®pj§rmŤ ¿zemeltet®ssel ºsszef¿ggŖ §ltal§nos t§rol§si, 

nyilv§ntart§si, elsz§mol§si, selejtez®s, ®rt®kes²t®si, ellenŖrz®si feladatokat; 

c.)  negyed®vente: 

- ellenŖrizni kell a g®pj§rmŤ-ig®nybev®telek jogoss§g§t, a g®pj§rmŤvek 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat§t, 

- figyelemmel kell k²s®rni a g®pj§rmŤ§llom§ny kihaszn§lts§g§t, 

- gondoskodni kell arr·l, hogy a k²v§nt c®lra alkalmatlann§ v§lt, amortiz§l·dott 

g®pj§rmŤvek a haszn§latb·l kivon§sra, ®s ®rt®kes²t®sre ker¿ljenek, 

- ellenŖrizni kell a g®pj§rmŤvek mŤszaki §llapot§t, karbantartotts§g§t ®s a 

kºzleked®sben val· r®szv®tel®t. 

 

3.1. A gépjármű üzemeltetéssel kapcsolatban a polgármester felelősségi körébe tartozó 

feladatok 

 

A polg§rmester feladatkºr®ben: 

- j·v§hagyja a Polg§rmesteri Hivatal tulajdon§ban l®vŖ j§rmŤ nyilv§ntart§si jegyz®ket,  

- szab§lyozza a g®pj§rmŤ ig®nybev®tel®nek, vezet®s®nek rendj®t,  

- biztos²tja a szab§lyszerŤ ig®nybev®telhez, rendeltet®sszerŤ haszn§lathoz sz¿ks®ges 

felt®teleket,  

- biztos²tja a g®pj§rmŤvek megfelelŖ mŤszaki sz²nvonalon tart§s§t, 

- biztos²tja a gazdas§gos ¿zemeltet®s ®s fenntart§s felt®teleit,  

- biztos²tja a g®pj§rmŤvek megfelelŖ, biztons§gos t§rol§si felt®teleit,  

- rendszeresen besz§moltatja a g®pj§rmŤ ¿zemeltet®sben r®sztvevŖket,  

- megszervezi ®s r®szben v®gzi a g®pj§rmŤ-¿zemeltet®s ellenŖrz®s®t. 

 

3.2. A gépjármű-üzemeltetéssel kapcsolatos közvetlen feladatok 
 

A g®pj§rmŤ-¿zemeltet®ssel kapcsolatos kºzvetlen, illetve napi feladatokat a mell®kletben 

meghat§rozott szem®ly kºteles elv®gezni. 

 

A g®pj§rmŤ-¿zemeltet®ssel ºsszef¿ggŖ kºzvetlen feladatokat ell§t· szem®ly munkakºri 

feladatai kºr®ben: 

- figyelemmel k²s®ri g®pj§rmŤvezetŖk jelz®se alapj§n a g®pj§rmŤvek szakszerviz §ltali 

karbantart§si, jav²t§si feladatait, sz¿ks®g szerint kºzremŤkºdik a feladat ell§t§s§ban,  

- a g®pj§rmŤvek mŤszaki §llapot§val kapcsolatban rendszeresen kapcsolatot tart a 

g®pkocsik vezetŖivel, jelz®s¿k alapj§n int®zkedik, illetve int®zked®st kezdem®nyez a 

megfelelŖ mŤszaki §llapot fenntart§sa ®rdek®ben,  

- sz¼r·pr·baszerŤen ellenŖrzi, hogy a g®pkocsivezetŖk indul§s elŖtt megvizsg§lj§k-e a 

g®pkocsik mŤszaki §llapot§t,  

- koordin§lja, illetve v®gzi a j§rmŤvek jav²t§sra tºrt®nŖ §tad§s-§tv®tel®t,  
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- ellenŖrzi a g®pkocsik munkaidŖ ut§ni t§rol§s§t,  

- rendszeresen ellenŖrzi a menetlev®l ®s a hibajelentŖ lap szab§lyszerŤ vezet®s®t, 

ºsszes²ti az ¿zemanyag-felhaszn§l§st, v®gzi az elsz§mol§ssal j§r· adminisztr§ci·s 

feladatokat,  

- felh²vja a g®pkocsivezetŖ figyelm®t a szab§lyok betart§s§ra, az ®szlelt 

rendelleness®gek megsz¿ntet®s®re. 

 

Az ®rintett a g®pj§rmŤ napi ind²t§s§val kapcsolatos feladatok sor§n ell§tja a kºvetkezŖ 

tev®kenys®geket: 

- kezeli a menetleveleket, kijelºl®se eset®n elv®gzi a kiadott ¿zemanyag 

elsz§mol§s§val kapcsolatos feladatokat,  

 - ellenŖrzi a g®pkocsivezetŖknek a g®pkocsi vezet®s®re val· jogosults§g§t, 

 - vizsg§lja az elŖ²rt menetokm§nyok megl®t®t, azok elŖ²r§s szerinti vezet®s®t,  

- megtagadja, illetve megakad§lyozza a g®pj§rmŤ ind²t§s§t, ha a g®pj§rmŤvezetŖ 

eset®ben a g®pj§rmŤvezet®sre val· alkalmatlans§got, az ²t®lŖk®pess®get k§rosan 

befoly§sol· szer hat§s§t, vagy egy®b rendelleness®get ®szlel, s ezt a t®nyt azonnal jelzi 

a jegyzŖnek. 

 

3.4. A gépjárművezető feladata 

 

A g®pj§rmŤvezetŖ feladata, hogy: 

- vezesse a menetlevelet ®s elsz§molja a teljes²tett kilom®tereket, a g®pj§rmŤ-

¿zemeltet®se kºzben felhaszn§lt ¿zemanyagot,  

- megfelelŖ ismeretekkel rendelkezzen a g®pj§rmŤrŖl, s az ismeretei birtok§ban 

elv®gezze 

 - az elŖ²rt napi karbantart§si feladatokat,  

 - a kisebb jav²t§sokat (ide tartozik pl.: az izz· csere stb.),  

  - a jav²t§si ¿temtervben rºgz²tett technikai ellenŖrzŖ vizsg§latokat,  

- nagyobb meghib§sod§s eset®n halad®ktalanul kezdem®nyezze a g®pj§rmŤ 

jav²ttat§s§t,  

- megismerje a jelen szab§lyzatot, ®s azt betartsa,  

- gondoskodjon a g®pj§rmŤ megfelelŖ Ŗrz®s®rŖl, illetve biztons§gos elhelyez®s®rŖl,  

- a g®pj§rmŤ §tad§s-§tv®tel®vel egyidŖben  

 - szakszerŤen elv®gezze a mŤszaki ®s a kºzleked®sbiztons§gi §tvizsg§l§st, 

 - ellenŖrizze a szersz§mk®szletet, valamint a tartoz®kok megl®t®t, 

- rendszeresen figyelemmel k²s®rje a g®pj§rmŤ norm§hoz viszony²tott ¿zemanyag-

fogyaszt§s§t, ®s az ®szlelt t¼lfogyaszt§st azonnal jelzi az ®rintett ¿gyint®zŖnek,  

- a g®pj§rmŤvet megfelelŖ (kipihent, nem alkoholos, ®s egy®b az ²t®lŖk®pess®get 

k§rosan befoly§sol· szer hat§s§t·l mentes) §llapotban vezesse,  

- amennyiben vezet®s kºzben ker¿l olyan §llapotba, amely a biztons§gos vezet®st 

akad§lyozza, kºteles pihenŖt tartani, illetve seg²ts®get k®rni,  

- kºz¼ti baleset eset®n a KRESZ szab§lyait betartva j§rjon el,  

- jelezze az ®rintett ¿gyint®zŖnek, a gazdas§gi vezetŖnek, illetve a jegyzŖnek, ha a 

g®pj§rmŤvet jogtalanul k²v§nj§k ig®nybe venni,  

- a g®pj§rmŤvet szem®lysz§ll²t§s kºvetŖen ellenŖrizze abb·l a szempontb·l, hogy ott 

nem maradtak-e a sz§ll²tott szem®lyeknek t§rgyai, ha igen, akkor kºteles azokat az 

®rintetteknek, illetve ha Ŗk kºzvetlen¿l nem el®rhetŖek, akkor a gazdas§gi vezetŖnek 

leadni. 

 

A g®pkocsivezetŖ a karbantart§si feladatok keret®ben kºteles gondoskodni: 
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- a g®pj§rmŤ mos§s§r·l, tiszt§ntart§s§r·l,  

- a g®pj§rmŤvel kapcsolatos ken®si ®s egy®b olyan feladatok ell§t§s§r·l, melyek c®lja 

az ¿zemeltet®s folyam§n bekºvetkezŖ nagyobb m®rvŤ kop§sok, meghib§sod§sok 

megelŖz®se, csºkkent®se, az ¿zembiztons§g fenntart§sa ®s a kºz¼ti forgalomban val· 

r®szv®tel felt®teleinek val· megfelel®s. 

 

A g®pkocsivezetŖ indul§s elŖtti ellenŖrz®si feladatai: 

- a korm§nyberendez®s,  

- a f®kberendez®s,  

- a gumiabroncsok,  

- a vil§g²t·- ®s f®nyjelzŖ berendez®sek  

§llapot§nak, valamint a kºtelezŖ tartoz®kok megl®t®nek ellenŖrz®se. 

 

A g®pkocsivezetŖ feladata, hogy a g®pj§rmŤvet a t®li, illetve a ny§ri ¿zemeltet®sre az 

®vszakv§lt§s elŖtt, idŖben felk®sz²tse. 

 

4. A gépjármű rendeltetése 
 

A g®pj§rmŤad·r·l sz·l· 1991. ®vi LXXXII. tºrv®ny alapj§n g®pj§rmŤnek minŖs¿l az olyan 

sz§ll²t· vagy vontat· eszkºz, amelyet be®p²tett erŖg®p hajt, haszn§lata kºzben kºzutat vesz 

ig®nybe ®s rendsz§mmal, valamint forgalmi enged®llyel rendelkezik. 

 

A g®pj§rmŤ a rendeltet®se szerint lehet: 

- §ltal§nos, a polg§rmesteri hivatal feladatell§t§s§t seg²tŖ g®pj§rmŤ, illetve 

- valamely ¿gyint®zŖ, illetve ¿gyint®zŖk r®sz®re, a munkakºri feladatainak ell§t§sa 

®rdek®ben biztos²tott g®pj§rmŤ. 

 

Az §ltal§nos rendeltet®sŤ g®pj§rmŤ saj§toss§ga, hogy a g®pj§rmŤvet fŖ§ll§s¼ g®pj§rmŤvezetŖ 

vezeti. 

Az ¿gyint®zŖk r®sz®re biztos²tott g®pj§rmŤ eset®ben az ®rintettek a g®pj§rmŤvet nem 

fŖfoglalkoz§sban, hanem a munkafeladatuk gyorsabb, hat®konyabb elv®gz®se c®lj§b·l 

vezetik. 

 

A g®pj§rmŤnek minŖs¿lŖ j§rmŤvek azonos²t· adatait, valamint az ¿zemanyag-felhaszn§l§shoz 

sz¿ks®ges adatait a 7. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. A g®pj§rmŤvel ell§tand· feladatokat, azaz 

a g®pj§rmŤ rendeltet®s®t a 2. sz§m¼ mell®klet hat§rozza meg. 

 

 

5. A gépjárművek és 

a gépjárművekkel kapcsolatos anyagok, eszközök tárolása 
 

 

A g®pj§rmŤvek, valamint a g®pj§rmŤ ¿zemeltet®shez kapcsol·d· anyagok, eszkºzºk 

t§rol·hely®vel szemben t§masztott kºvetelm®nyek: 

- a t§rol·k biztos²ts§k a g®pj§rmŤvek biztons§gos t§rol§s§t,  

- a t§rol·kban megfelelŖ hely §lljon rendelkez®sre a g®pj§rmŤvekhez tartoz· anyagok, 

eszkºzºk t§rol§s§ra, 

- a g®pj§rmŤvek ®s a hivatkozott anyagok, eszkºzºk megfelelŖen v®dettek legyenek az 

idŖj§r§si §rtalmak ellen,  

- a t§rol§si m·d megfeleljen a szakszerŤ t§rol§si elv§r§soknak, 
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- a t§rol· megfeleljen a tŤz- ®s vagyonbiztons§gi elŖ²r§soknak,  

- a t§rol· munka- ®s balesetv®delmi szempontb·l megfelelŖ legyen. 

 

A g®pj§rmŤ munkaidŖben, illetve munkaidŖn t¼li t§rol§s§t a g®pj§rmŤ haszn§lhat·s§g§nak ®s 

biztons§gos t§rol§s§nak figyelembev®tel®vel kell kialak²tani. 

A g®pj§rmŤvet, amennyiben a g®pj§rmŤ a sz®khelyen tal§lhat·, lehetŖs®g szerint fedett, z§rt 

helyen, g®pkocsi t§rol·ban kell tartani. 

A munkaidŖ v®gezt®vel ï kiv®ve ha arr·l jegyzŖ, vagy az §ltala felhatalmazott szem®ly 

elt®rŖen rendelkezik ï a jegyzŖ §ltal kijelºlt fedett, z§rhat· t§rol·ban kell t§rolni. 

 

A g®pj§rmŤvet csak az arra kijelºlt helyen lehet t§rolni. A g®pj§rmŤ kijelºlt helyen val· 

tart§s§r·l, t§rol§s§r·l a g®pj§rmŤvezetŖ kºteles gondoskodni. A t§rol§sra kijelºlt helyeket az 

5. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 

 

A g®pj§rmŤ t§rol§si hely®t ¼gy kell meghat§rozni, hogy az a g®pkocsivezetŖ sz§m§ra 

munkaidŖben kºnnyen el®rhetŖ legyen. 

 

A g®pj§rmŤvek ¿zemeltet®s hosszabb, tºbb hetes sz¿neteltet®se, valamint a g®pj§rmŤvek 

le§ll²t§sa eset®n a t§rol§s kiz§r·lag csak a meghat§rozott t§rol·helyen lehets®ges. 

 

 

6. A gépjármű használatára vonatkozó szabályok 
 

 

A g®pj§rmŤ haszn§lata, ¿zemeltet®se sor§n a vonatkoz· fŖbb szab§lyok: 

 

6.1. A gépjármű-használat engedélyezése 

 

A g®pj§rmŤ haszn§lat§t a 3. sz§m¼ mell®kletben meghat§rozott szem®lyek enged®lyezhetik. 

 

Az enged®lyez®s sor§n figyelembe kell venni a kºvetkezŖket: 

- az elv®gezendŖ feladat ®s a g®pj§rmŤ rendeltet®se egym§ssal ºsszhangban van-e,  

- a feladat ell§t§sa m§s eszkºzzel, m§s form§ban nem takar®kosabb-e. 

 

A g®pj§rmŤ haszn§lat§ra enged®ly csak akkor adhat· ki, ha az utaz§s, illetve sz§ll²t§s: 

- a kºzhaszn§lat¼ kºzleked®si eszkºzzel gazdas§gtalan, vagy nem megoldhat·, illetve 

ha 

- a szabad kapacit§s kihaszn§l§sa ®rdek®ben tºrt®nik. 

 

A g®pj§rmŤ rendk²v¿li haszn§lat§ra vonatkoz· ig®nyt elŖre, a tervezett ig®nybev®tel elŖtt 

lehetŖs®g szerint 2 munkanappal elŖbb a jegyzŖn®l kell bejelenteni. A jegyzŖ az ig®nybev®teli 

lehetŖs®grŖl halad®ktalanul dºnt. 

 

 

6.2. A gépjármű okmányai 

 

A g®pj§rmŤ a kºz¼ti forgalomban csak: 

- menetlev®llel, valamint  

- ®rv®nyes forgalmi enged®llyel, tov§bb§ 

- a sz¿ks®ges kºtelezŖ felelŖss®gbiztos²t§s megl®t®t igazol· okm§nnyal vehet r®szt. 
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Ezek megl®t®®rt elsŖsorban a g®pj§rmŤ vezetŖje a felelŖs.  

 

A menetlev®l vezet®s®nek c®lja, hogy: 

- az adott g®pj§rmŤ ¿zemeltet®s®nek folyamatos nyilv§ntart§sa megtºrt®njen, illetve 

inform§ci· §lljon rendelkez®sre az ¿zemsz¿netekben a j§rmŤ t§rol§si hely®rŖl,  

- az ¿zemeltet®s sor§n felhaszn§lt hajt·- ®s kenŖanyagok elsz§mol§s§hoz sz¿ks®ges 

adatok rendelkez®sre §lljanak, valamint az elv®gzett technikai vizsg§latok, olajcser®k, 

megtett kilom®terek rºgz²t®se, nyilv§ntart§sa ellenŖrizhetŖ legyen. 

 

6.3. A gépjármű vezetésére jogosult személyek 

 

A g®pj§rmŤveket a 4. sz§m¼ mell®kletben meghat§rozott szem®lyek vezethetik. 

 

A g®pj§rmŤvezet®sre jogosult szem®lyeket szabads§guk, illetve betegs®g¿k eset®n sz¿ks®g 

szerint helyettes²teni kell. Ennek ®rdek®ben a g®pj§rmŤvek vezet®s®re m§s, j§rmŤvezetŖi 

enged®llyel rendelkezŖ dolgoz· is megb²zhat·, akire a szab§lyzat vonatkoz· r®szei kºtelezŖ 

®rv®nyŤek. 

 

6.4. A gépjármű üzemeltetése 

 

A g®pj§rmŤ ¿zemeltet®s®vel kapcsolatban kiemelt jelentŖs®ge van: 

- a g®pj§rmŤ gazdas§gos ¿zembentart§s§nak,  

- a jogszerŤ haszn§latnak,  

- a gazdas§gos haszn§latnak, hasznos²t§snak,  

- az ¿zem- ®s forgalombiztons§gi kºvetelm®nyeknek, a megfelelŖ mŤszaki §llapot 

biztos²t§s§nak,  

- a g®pj§rmŤ-¿zemeltet®ssel kapcsolatos bizonylati rend ®s fegyelem megtart§s§nak,  

- a bizonylatok ellenŖrz®s®nek. 

 

A fenti feladatok, illetve felt®telek biztos²t§s§®rt: 

- a jegyzŖ, illetve 

- a jegyzŖ §ltal a g®pj§rmŤvekkel kapcsolatos ¿gyek int®z®s®vel megb²zott mŤszaki 

¿gyint®zŖ(k) felelŖsek. 

 

6.5. A gépjárművek magáncélú használata 

 

A g®pj§rmŤ mag§nc®lra - meghat§rozott esetekben - haszn§lhat· fel. 

A haszn§lat mindenkori felt®teleit a szab§lyzat 1. sz. mell®klete tartalmazza. 

A mell®klet aktualiz§l§s§®rt a jegyzŖ tartozik felelŖss®ggel. 

A mag§nc®l¼ haszn§lat eset®ben figyelembe kell venni a szem®lyi jºvedelemad· tºrv®ny 

elŖ²r§sait. 

 

 

7. A gépjármű üzemeltetésével kapcsolatos nyomtatványok, 

a nyomtatványok használata 
 

 

A g®pj§rmŤ ¿zemeltet®s®vel kapcsolatos nyomtatv§nyok az al§bbiak: 

- menetlev®l,  
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- havi ¿zemanyag- ®s kilom®ter-teljes²tm®ny ºsszes²tŖ. 

 

 

A nyomtatv§nyokra vonatkoz· szab§lyok a kºvetkezŖk: 

 

7.1. A menetlevélre vonatkozó szabályok 

 

A menetlevelekre a kºvetkezŖ szab§lyok ®rv®nyesek: 

 

1. A menetlevelet a g®pj§rmŤvel kapcsolatos ¿gyek int®z®s®vel megb²zott gazd§lkod§si 

elŖad· adja ki ®s ®rv®nyes²ti. 

 

2. A menetlevelet a helyi ®s helykºzi forgalomban egy napra kell ®rv®nyes²teni. 

 

3. A g®pj§rmŤvezetŖ kºteles: 

- a menetlevelet az ¼t folyam§n mag§n§l tartani,  

- a menetlevelet az elŖ²r§soknak megfelelŖen folyamatosan vezetni, 

- a menetlevelet a g®pj§rmŤ haszn§l·j§val al§²ratni, s ezzel a g®pj§rmŤ 

ig®nybev®tel®t igazoltatni, ®s 

- a menetlevelet az ¼t befejez®sekor al§²rva a gazd§lkod§si elŖad·nak §tadni. 

 

4. A menetlev®l tºmbºt a g®pj§rmŤvezetŖnek kiadni nem szabad. A menetlev®l Ťrlapokat z§rt 

helyen kell tartani, hogy illet®ktelen szem®lyek hozz§ ne f®rhessenek. 

 

5. A menetlevelek igazol§s§t a haszn§latot enged®lyezŖ szem®ly v®gzi a menetlev®len 

szereplŖ adatok ellenŖrz®s®t kºvetŖen. 

 

6. A menetlevelet sorsz§m szerint kell felhaszn§lni ®s iratt§rozni, s a sz§mviteli tºrv®ny 

vonatkoz· rendelkez®se szerinti ideig pedig meg kell Ŗrizni. 

 
7.2. Az üzemanyag elszámolásra vonatkozó szabályok 

 

Az ¿zemanyag elsz§mol§sra vonatkoz· szab§lyok: 

 

1. A gazdas§gi vezetŖ §ltal kijelºlt szem®lyek a g®pj§rmŤvekrŖl forgalmi rendsz§monk®nt 

havi ¿zemanyag elsz§mol§st k®sz²tenek. 

 

Az ¿zemanyag fogyaszt§s kimutat§snak tartalmaznia kell a kºvetkezŖket: 

- indul· kilom®ter·ra §ll§s, 

- z§r· kilom®ter·ra §ll§s, 

- futott kilom®ter,  

- ¿zemanyag felhaszn§l§si norma, 

- sz§ml§val igazolt felhaszn§lt ¿zemanyag (liter), 

- norma szerint elsz§molhat· ¿zemanyag fogyaszt§s (liter),  

- elsz§molt ¿zemanyag (Ft), 

- ¿zemanyag megtakar²t§s, t¼ll®p®s (liter),  

- APEH §ltal kºzz®tett ¿zemanyag §r,  

- t¼lfogyaszt§s ºsszege,  

- megtakar²t§s ºsszege,  

- havi §tlagfogyaszt§s. 
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2. Az ¿zemanyag elsz§mol§sokat meg kell Ŗrizni. 

 

 

8. A gépjármű üzemanyag elszámolásának módja 
 

 

A g®pj§rmŤ ¿zemanyag elsz§mol§s§nak m·dj§ra vonatkoz· szab§lyok az al§bbiak: 

 

8.1. A gépjárművek üzemanyag felhasználása 

 

A g®pj§rmŤ ¿zemanyag-felhaszn§l§s§nak ellen®rt®k®t az alapnorma, illetŖleg az §ltal§nost·l 

elt®rŖ ¿zemeltet®si m·d eset®n a korrekci·s t®nyezŖkkel ®s p·tl®kkal m·dos²tott alapnorma ®s 

az ¿zemanyag §r§nak a szorzata adja. 

 

A g®pj§rmŤ alapnorma: meghat§rozott minŖs®gŤ t¿zelŖanyagnak az a literben kifejezett 

mennyis®ge, amelyet a g®pj§rmŤ szil§rd burkolat¼ s²k ¼ton §tlagos v§roskºzi forgalomban 50 

%-os terhel®ssel 100 kilom®terenk®nt fogyaszt. 

 

A korrekci·s t®nyezŖk: olyan szorz·k ®s p·tl®kok, melyek sz§m²t§s§n§l a 60/1992. (IV. 1.) 

Korm. rendelet 2. sz§m¼ mell®klet®ben foglaltakat kell alapul venni.  

 

A korrekci·s t®nyezŖk az al§bbiak lehetnek: 

A/ szorz·k: 

A szorz·k saj§toss§ga, hogy azonos ¼tszakaszon csak egy szorz· vehetŖ figyelembe, 

kiv®ve a t®li ¿zemeltet®s szorz·j§t, amely a k®sŖbb jelzett napt§ri idŖszakban a teljes 

fut§steljes²tm®nyre alkalmazhat·. Amennyiben a t®li ¿zemeltet®s szorz·j§t valamely 

m§s szorz·val egy¿tt kell figyelembe venni, az alkalmazhat· szorz· meghat§roz§sa ¼gy 

tºrt®nik, hogy a t®li ¿zemeltet®s szorz·j§t a m§sik szorz·val ºssze kell adni ®s az 

eredm®nnyel az alapnorma ®rt®ke nºvelhetŖ. 

 

Szorz· t²pusok: 

1. Hegymenet 

A hegy - ®s lejtmenet teljes hossz§n alkalmazhat·, ha legmagasabb 

sebess®gfokozat az emelkedŖszakasz tºbb mint 25 %-ban nem haszn§lhat·. 

A szorz· nem alkalmazhat· az al§bbi helyeken: 

- aut·p§ly§n,  

- aut·¼ton,  

- egy sz§mjegyŤ orsz§gos vagy betŤvel jelzett fŖkºzleked®si kºz¼ton. 

A szorz· m®rt®ke: 10 %. 

 

2. Sz§raz fºld¼t, nem portalan²tott makad§m¼t 

A szorz· alkalmaz§si ter¿letei: 

- sz§raz fºld¼t,  

- nem portalan²tott makad§m¼t. 

A szorz· m®rt®ke: 10 %. 

 

3. V§rosi forgalom 

Lakott ter¿leten bel¿li forgalom eset®ben a lakott ter¿letet jelzŖ t§bl§k kºzºtti 

ter¿letre alkalmazhat·. 
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Nem lehet haszn§lni: 

- §tmenŖ forgalom eset®ben - kiv®ve Budapesten. 

A szorz· m®rt®ke a v§ros nagys§g§t·l, illetve a g®pj§rmŤ rendeltet®s®tŖl, 

haszn§lat§t·l f¿ggŖen meghat§rozott, azaz: 

- Budapesten  

- §ltal§ban 35 %,  

- kºzforgalmi aut·busz ®s szem®lyg®pkocsi (taxi) eset®ben  

- mechanikus sebess®gv§lt·val szerelt j§rmŤn®l 35 %,  

- hidraulikus sebess®gv§lt·val szerelt j§rmŤn®l 55 %, 

- megyesz®khelyeken ®s 100.000 feletti lakos¼ v§rosokban  

- §ltal§ban 25 %,  

- kºzforgalmi aut·busz ®s szem®lyg®pkocsi (taxi) eset®ben  

- mechanikus sebess®gv§lt·val szerelt j§rmŤn®l 35 %,  

- hidraulikus sebess®gv§lt·val szerelt j§rmŤn®l 55 %, 

- egy®b v§rosokban 15 %.  

  

4. Terep 

A szorz· az al§bbi felt®telek mellett alkalmazhat·: 

- erdei ¼t,  

- idŖszakos kºzleked®sre haszn§lt dŤlŖ¼t,  

- mezŖgazdas§gi, erdŖgazdas§gi mŤvel®s alatt §ll· ter¿leten tºrt®nŖ 

haszn§latkor. 

A szorz· m®rt®ke: 25 %. 

 

5. T®li ¿zemeltet®s 

A t®li ¿zemeltet®s szorz·ja meghat§rozott idŖszakon bel¿l alkalmazhat·. 

Az alkalmazhat·s§g idŖintervalluma: december 1-je ®s m§rcius 1-je kºzºtti 

idŖszak. 

A szorz· m®rt®ke: 3 %. 

 

6. L®gkondicion§l· berendez®s ¿zemeltet®se 

£rt®ke: 5% 

L®gkondicion§l· berendez®ssel felszerelt g®pkocsi j¼nius 1-je ®s szeptember 1-je 

kºzºtti ¿zemeltet®si idŖszak§ban alkalmazhat·. 

 

7. Akad§lyozott forgalom 

Az akad§lyozott forgalom szorz·ja egyedi ¿zemeltet®si kºr¿lm®nyek kºzºtt 

alak²that· ki az 1.-5. pontokban nem eml²tett ¿zemeltet®si kºr¿lm®nyek eset®ben. 

A szorz· m®rt®ke: 90 %. 

 

B/ P·tl®kok: 

A szorz·k mellett meghat§rozott p·tl®kok is alkalmazhat·ak.  

 

P·tl®k t²pusok: 

1. Billent®s 

Billent®ssel kapcsolatban p·tl®k billent®senk®nt vehetŖ figyelembe azzal a 

szab§llyal, hogy fordul·nk®nt csak egy billent®s vehetŖ ig®nybe. 

A p·tl®k m®rt®ke a rakt®rfogat f¿ggv®nye, azaz: 

- 5 m3 rakt®rfogat alatt 0,1 liter,  

- 5 m3 rakt®rfogat felett 0,2 liter. 
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2. P·tkocsival vontat§s 

A p·tkocsival vontat§ssal kapcsolatban p·tl®k a g§zolaj¿zemi vontat§s, valamint a 

benzin¿zemi vontat§s eset®ben is sz§molhat·. 

A p·tl®k m®rt®ke vontatm§nytonn§k®nt ®s 100 kilom®terenk®nt az al§bbiak 

szerint alakul: - g§zolaj¿zemi vontat§sn§l 0,9 liter, benzin¿zemi vontat§sn§l 1,1 

liter. 

 

3. A g®pkocsi motorj§val hajtott seg®dberendez®sek mŤkºdtet®se 

A g®pkocsi motorj§val hajtott seg®dberendez®sek mŤkºdtet®s®re vonatkoz· 

p·tl®kot p®ld§ul  csºrlŖ, daru, szivatty¼, stb. eset®ben lehet alkalmazni: 

A p·tl®k m®rt®ke: a gy§r §ltal megjelºlt ®rt®k. 

  

4. K¿lºn erŖforr§ssal hajtott seg®dberendez®sek, illetve a g®pj§rmŤmotort·l 

f¿ggetlen fŤtŖ ®s kl²maberendez®sek mŤkºdtet®se 

A k¿lºn erŖforr§ssal hajtott seg®dberendez®sek vonatkoz§s§ban tºbbek kºzºtt az 

al§bbiak vehetŖek figyelembe: csºrlŖ, daru, szivatty¼. 

A p·tl®k m®rt®ke: a gy§r §ltal megjelºlt ®rt®k. 

 

Az adott g®pj§rmŤvek eset®ben ig®nybe vehetŖ konkr®t korrekci·s t®nyezŖket a 6. 

sz§m¼ mell®klet tartalmazza.  

 

8.2. A gépjárművek üzemanyag elszámolására vonatkozó konkrét adatok 

 

A g®pj§rmŤ konkr®t t²pusa, alapnorm§ja, elsz§mol§si m·dja a 7. sz§m¼ mell®klet alapj§n 

ker¿l r®szletez®sre. 

A mell®klet tartalm§nak karbantart§s§®rt a jegyzŖ tartozik felelŖss®ggel. 

 

8.3. Üzemanyag-vásárlás 

 

A g®pj§rmŤhºz sz¿ks®ges ¿zemanyag v§s§rl§skor az ¿zemanyagot a legkºzelebbi 

benzink¼tn§l, illetve ha megtakar²t§st id®z elŖ, az §rak figyelembev®tel®vel a legolcs·bb 

hivatalos beszerz®si helyen kell v®telezni. 

Az ¿zemanyag-v§s§rl§s t®ny®t a menetlev®len fel kell t¿ntetni. Fel kell jegyezni a 

kilom®ter·ra §ll§st, ®s a tankolt ¿zemanyag mennyis®get. 

 

Az ¿zemanyag v§s§rl§si sz§ml§kat a gazd§lkod§si elŖad· r®sz®re kell leadni. 

 

A g®pj§rmŤvezetŖnek minden h·nap v®g®n tele tankkal kell le§ll²tania a g®pj§rmŤvet. 

Az ¿zemanyag v§s§rl§s tºrt®nhet: 

- ¿zemanyag elŖleg kiad§s§val,  

- ¿zemanyag v§s§rl§s§ra jogos²t· utalv§nnyal,  

- ¿zemanyag k§rty§val. 

Đjabb ¿zemanyag-elŖleg csak akkor adhat·, ha a m§r kiadott elŖleggel a g®pj§rmŤvezetŖ 

elsz§molt. 

 

8.4. Az üzemanyag-fogyasztás elszámolása 

 

A norma szerinti ¿zemanyag-fogyaszt§st anyagkºlts®gk®nt kell elsz§molni, a mindenkori 

sz§mvitelre vonatkoz· jogszab§lynak megfelelŖen. 
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A norma feletti fogyaszt§st ki kell vizsg§lni ®s csak akkor szabad kifizetni, ha a 

g®pj§rmŤvezetŖtŖl f¿ggetlen¿l, mŤszaki okb·l kºvetkezett be. Ebben az esetben is a norma 

feletti ¿zemanyag-fogyaszt§snak csak azt a r®sz®t lehet kifizetni, amely bizony²that·an egy 

¿zemanyag-tart§lynyi mennyis®gŤ ¿zemanyag elfogyaszt§sa alatt megtehetŖ t§vols§gon 

keletkezett. 

 

A g®pj§rmŤvezetŖnek folyamatosan figyelemmel kell k²s®rnie az §ltala vezetett g®pj§rmŤ 

fogyaszt§s§t ®s ha feltehetŖen mŤszaki okokb·l eredŖ t¼lfogyaszt§st ®szlel, azt azonnal 

jelentenie kell a polg§rmesternek, illetve a jegyzŖnek. 

 

A kivizsg§l§sr·l jegyzŖkºnyvet kell k®sz²teni, amelyben rºgz²teni kell a mŤszaki okot, amely 

a t¼lfogyaszt§st elŖid®zte, valamint az emiatt elsz§molhat· ¿zemanyag kiad§st - ha a jelent®st 

vevŖk a tºbblet ¿zemanyag kifizet®st enged®lyezik. 

 

8.5. Üzemanyag megtakarítás 

 

Az elsz§mol§si norma szintj®ig - azaz a Korm§nyrendelet szerinti ¿zemanyag-felhaszn§l§s 

ellen®rt®kek®nt elsz§molhat· ºsszegig - az igazolt ®s elfogadott teljes²tm®nyekre meg§llap²tott 

¿zemanyagkºlts®gbŖl tºrt®nt megtakar²t§s a g®pj§rmŤvezetŖt illeti meg. 

A szem®lyi jºvedelemad· 27. Ä (2) bekezd®se alapj§n ¿zemanyag megtakar²t§snak minŖs¿l az 

az ºsszeg, amely nem tºbb, havi 100 ezer forintn§l, ¼tnyilv§ntart§ssal (menetlev®llel) igazolt 

kilom®ter-fut§steljes²tm®ny alapj§n a hivatkozott Korm§nyrendelet szerint (korrekci·s 

t®nyezŖkkel m·dos²tott) alapnorma, ®s az §llami ad·hat·s§gn§l §ltal kºzz®tett ¿zemanyag§r 

figyelembev®tel®vel kisz§m²tott ºsszegnek a munk§ltat· §ltal sz§mla (sz§ml§k) alapj§n 

elsz§molt ¿zemanyag-mennyis®g ®s az §llami ad·hat·s§g §ltal kºzz®tett ¿zemanyag§r 

figyelembev®tel®vel meghat§rozott ºsszeget meghalad· r®sze. 

 

9. A szabályzat hatályba lépése 
 

A szab§lyzat az ºnkorm§nyzat tulajdon§ban l®vŖ g®pj§rmŤ ¿zemeltet®s®re terjed ki, 

rendelkez®seit 2010. §prilis 1-tŖl kell alkalmazni. 

 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 
                     Pulain® Varga Gabriella                 

              jegyzŖ 

 

 

 

 

 

A szab§lyzat mell®kletei: 

1. sz§m¼ mell®klet:  A g®pj§rmŤ mag§nc®l¼ felhaszn§l§s§nak felt®telei 

2. sz§m¼ mell®klet:  A g®pj§rmŤ rendeltet®se, ell§tand· feladatok 

3. sz§m¼ mell®klet:  A g®pj§rmŤ-¿zemeltet®ssel kapcsolatos jogkºrºk gyakorl·i 

4. sz§m¼ mell®klet:  A g®pj§rmŤ vezet®s®re jogosult szem®lyek  
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5. sz§m¼ mell®klet:  A g®pj§rmŤ t§rol§si helye 

6. sz§m¼ mell®klet:  G®pj§rmŤvenk®nt ig®nybe vehetŖ korrekci·s t®nyezŖk 

7. sz§m¼ mell®klet: A g®pj§rmŤ adatai, az ¿zemanyag-felhaszn§l§shoz sz¿ks®ges adatai 

8. sz§m¼ mell®klet: felelŖss®gv§llal§si nyilatkozat 

9. sz§m¼ mell®klet: enged®ly hivatali g®pj§rmŤ vezet®s®re 
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1. sz§m¼ mell®klet: 

 

A g®pj§rmŤ mag§nc®l¼ felhaszn§l§s§nak felt®telei 
 

A g®pj§rmŤ mag§nc®l¼ felhaszn§l§s§nak, ig®nybev®tel®nek lehets®ges esetei az al§bbiak 

szerint ker¿lnek meghat§roz§sra: 

 

1. Mag§nc®l¼ felhaszn§l§s, ig®nybev®tel csak akkor enged®lyezhetŖ, ha az a g®pj§rmŤvel 

v®gezendŖ eredeti feladatok ell§t§s§t nem vesz®lyezteti, valamint a g®pj§rmŤ rendeltet®s®nek 

megfelel. 

 

2. A mag§nc®l¼ felhaszn§l§s, ig®nybev®tel ir§nti sz§nd®kot lehetŖs®g szerint min®l elŖbb 

jelezni sz¿ks®ges a polg§rmesteri hivatalban, ahol a polg§rmester a jegyzŖ ®s a gazd§lkod§si 

¿gyint®zŖ bevon§s§val dºnt a g®pj§rmŤ mag§nc®l¼ haszn§lat§nak enged®lyez®s®rŖl. 

 

 

Mag§nc®l¼ haszn§lat eset®ben a kºlts®gt®r²t®s m·dja: az ¿zemanyag-felhaszn§l§s 

h§zip®nzt§rba val· megfizet®se. 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

A g®pj§rmŤ rendeltet®se, ell§that· feladatok 

 
A g®pj§rmŤ 

Rendeltet®se 
rendsz§ma t²pusa 

 

FBH-456 
Wolksvagen Transport Ćrusz§ll²t§s, beszerz®sek 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

H§zi seg²ts®gny¼jt§s, betegsz§ll²t§s, 

eb®dhord§s 
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3. sz§m¼ mell®klet 

 

 

A g®pj§rmŤ-¿zemeltet®ssel kapcsolatos jogkºrºk gyakorl·i 

 

 
1. A g®pj§rmŤ-¿zemeltet®ssel kapcsolatos kºzvetlen, illetve napi feladatok ell§t§s§ra a 

kºvetkezŖ munkakºrŤ ®s nevŤ szem®ly kºteles: 

 

 

G®pj§rmŤvek kºre A felelŖs munkakºre A felelŖs neve 

Wolksvagen Transport 

 

telep¿l®sŖr Fogarasin® B§cskai Ilona 

Wolksvagen Transport 

 

telep¿l®sŖr Szab· J·zsef 

SUZUKI SWIFT 1.3 Sedan 

GLX. 

h§zigondoz· Moln§r Szilvia 

SUZUKI SWIFT 1.3 Sedan 

GLX. 

h§zigondoz· Vir§g Csilla 

 

 

 

2. A g®pj§rmŤ haszn§lat enged®lyez®s®re jogosultak: 

 

 

G®pj§rmŤvek kºre 

G®pj§rmŤ 

haszn§lat§nak 

megnevez®se, le²r§sa 

Az enged®lyez®sre jogosult 

munkakºre neve 

Wolksvagen 

Transport 

 

Ćrusz§ll²t§s, 

beszerz®sek 

polg§rmester Rauf Norbert 

Wolksvagen 

Transport 

 

Ćrusz§ll²t§s, 

beszerz®sek 

jegyzŖ Pulain® Varga Gabriella 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

H§zi seg²ts®gny¼jt§s, 

betegsz§ll²t§s, 

eb®dhord§s 

polg§rmester Rauf Norbert 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

H§zi seg²ts®gny¼jt§s, 

betegsz§ll²t§s, 

eb®dhord§s 

jegyzŖ Pulain® Varga Gabriella 
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4. sz§m¼ mell®klet 

 

 

A g®pj§rmŤ vezet®s®re jogosult szem®lyek 

 

 

 
A g®pj§rmŤ 

Vezet®sre jogosult 
rendsz§ma t²pusa 

FBH-456 

 

Wolksvagen Transport 

 
Fogarasin® B§cskai Ilona 

FBH-456 

 

Wolksvagen Transport 

 
Szab· J·zsef 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

Moln§r Szilvia 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

Vir§g Csilla 

 



 136 

5. sz§m¼ mell®klet 

 

A g®pj§rmŤ t§rol§si helye 

 

 
 

A g®pj§rmŤ 
T§rol§si helye 

rendsz§ma t²pusa 

FBH-456 

 

Wolksvagen Transport 

 

2423. Daruszentmikl·s, FŖ utca 53/D. 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

2423. Daruszentmikl·s, FŖ utca 53/D. 
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6. sz§m¼ mell®klet: 

 

G®pj§rmŤvenk®nt ig®nybe vehetŖ korrekci·s t®nyezŖk 
 

A g®pj§rmŤvenk®nt ig®nybe vehetŖ korrekci·s t®nyezŖk m®rt®k®t g®pj§rmŤvenk®nt az 

al§bbiak szerint kell alkalmazni: 

 

Korrekci·s t®nyezŖk         

Sor. T²pus M®rt®ke 

sz§m (megnevez®s) jogszab§ly szerinti Szerv §ltal alkalmazott  

                                Lehets®ges                          1. FBH-456       2. GOF-454 

 g®pj§rmŤ g®pj§rmŤ  

A/ Szorz·k: 

1. Hegymenet 10 %               10 %                        10 % 

2. Fºld¼t 10 %                              10 %                        10 % 

3. V§rosi forgalom 

    - Budapest: 35 %                              35 %                        35 % 

    - megyesz®khely ®s 

    100.000 feletti lakos¼ 

    v§ros 25 %               25 %                        25 % 

    - egy®b v§ros 15 %              15 %                         15 % 

4. Terep 25 %               25%                         25 %      

5. T®li ¿zemeltet®s 3                  3                              3 

 

 

Az ¼tszakaszok szerinti enged®lyezett szorz·haszn§lat a fentiek szerint g®pj§rmŤvenk®nt: 

 

 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 
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7.1. sz§m¼ mell®klet 

 

A g®pj§rmŤ azonos²t· adatai, az ¿zemanyag-felhaszn§l§shoz 

sz¿ks®ges adatai g®pj§rmŤvenk®nt 
(G®pj§rmŤvenk®nt k®sz²tendŖ mell®klet) 

 

 

A/ A g®pj§rmŤ azonos²t· adatai: 

 

 
Gy§rtm§ny: Volskswagen 

T²pus: Transporter T4 

Alv§zsz§m: WV 2 ZZZ702SH089053 

Motorsz§m:  ...................................................................................  

Rendsz§m: FBH-456 

Saj§t tºmeg: 1665 kg 

Teherb²r§s: 2590 kg 

Motorteljes²tm®ny: 57 KW 

HengerŤrtartalom: 2370CM3 

¦zemm·d: benzin 

 
B/ ¦zemanyag-felhaszn§l§shoz sz¿ks®ges adatok: 

 
T¿zelŖanyag:  ................................................................................  

Alapnorma:  ...................................................................................  

Korrekci·:  .....................................................................................  

Korrekci·val nºvelt  

alapnorma:                 .....................................................................  

 

KenŖanyag-felhaszn§l§s adatai:   

 ...................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................  
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7.2. sz§m¼ mell®klet 

 

A g®pj§rmŤ azonos²t· adatai, az ¿zemanyag-felhaszn§l§shoz 

sz¿ks®ges adatai g®pj§rmŤvenk®nt 
(G®pj§rmŤvenk®nt k®sz²tendŖ mell®klet) 

 

 

A/ A g®pj§rmŤ azonos²t· adatai: 

 

 
Gy§rtm§ny: SUZUKI 

T²pus: SWIFT SEDAN 1.3. GLX 

Alv§zsz§m: TSMMAH 35S00356092 

Motorsz§m: G13BA514065 

Rendsz§m: GOF-454 

Saj§t tºmeg: 830 kg 

Teherb²r§s:1340 kg 

Motorteljes²tm®ny: 50 KW 

HengerŤrtartalom: 1298 CM3 

¦zemm·d: benzin 

 
B/ ¦zemanyag-felhaszn§l§shoz sz¿ks®ges adatok: 

 
T¿zelŖanyag:  ................................................................................  

Alapnorma:  ...................................................................................  

Korrekci·:  .....................................................................................  

Korrekci·val nºvelt  

alapnorma:                 .....................................................................  

 

KenŖanyag-felhaszn§l§s adatai:   

 ...................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................  
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8. sz§m¼ mell®klet 

 

Felelősségvállalási nyilatkozat 

 

Daruszentmikl·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzata Polg§rmesteri Hivatala (tov§bbiakban: hivatal) 

tulajdon§ban §ll· g®pj§rmŤ vezet®s®re feljogos²tott munkav§llal·jak®nt a 2007. ®vi CLXXV. 

Tºrv®nnyel m·dos²tott ï a kºz¼ti kºzleked®srŖl sz·l· ï 1988. ®vi I. tºrv®ny 21. Ä (1) 

bekezd®s®ben, valamint a 21/A. Ä (2), (4) bekezd®s®ben, tov§bb§ a hivatal G®pj§rmŤ-

¿zemeltet®si szab§lyzata 6.3. pontja alapj§n az al§bbi nyilatkozatot teszem: 

 

Alul²rott Kijelentem, hogy a hivatal §ltal r®szemre haszn§latra §tadott g®pj§rmŤvel val· 

kºzleked®s sor§n: 

¶ A megengedett legnagyobb sebess®gre, 

¶ A vas¼ti §tj§r·n val· §thalad§sra, 

¶ A j§rmŤforgalom ir§ny²t§s§ra szolg§l· f®nyjelzŖ k®sz¿l®k jelz®seire, 

¶ A j§rmŤvel tºrt®nŖ meg§ll§sra ®s v§rakoz§sra, 

¶ Az aut·p§lya le§ll· s§vj§nak ig®nybev®tel®re, 

¶ A behajt§si tilalomra, a kºtelezŖ halad§si ir§nyra, 

¶ A term®szet v®delm®re, illetve egy®b 

KRESZ szab§lyra vonatkoz· ï k¿lºn jogszab§lyokban meghat§rozott ï egyes elŖ²r§sok 

megszeg®se eset®n v§llalom a teljes felelŖss®get (kºzigazgat§si b²rs§grendez®s). 

 

Tudom§sul veszem, hogy jelen nyilatkozatom alapj§n ï szab§lyszeg®s eset®n ï az elj§r· 

hat·s§gnak a b²rs§got velem szemben kell kiszabnia. 

 

A nyilatkozat ®rv®nyess®g®hez kºzlºm az al§bbi adatokat: 

 

Az ¿zembentart· neve: Daruszentmikl·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzata 

Az ¿zembentart· c²me: 2423. Daruszentmikl·s, FŖ utca 53/D. 

A g®pj§rmŤ t§rol§si helye: 2423. Daruszentmikl·s, FŖ utca 53/D. 

A g®pj§rmŤ gy§rtm§nya, t²pusa, rendsz§ma: VOLSWAGEN TRANSPORTER T4. FBH-456. 

1. A haszn§latra feljogos²tott neve: Fogarasin® B§cskai Ilona 

2. A haszn§latra feljogos²tott c²me: Daruszentmikl·s, FŖ u. 207. 

3. A jogos²tv§ny sz§ma: CD 148711.  

4. A g®pj§rmŤ haszn§lat enged®lyezett idŖtartama: a napi munkaidŖn bel¿l 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 11. 

 

 

      Fogarasin® B§cskai Ilona 

       Munkav§llal· 

 

 

A nyilatkozatot tudom§sul veszem. 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 11. 

 

 

 Rauf Norbert  Pulain® Varga Gabriella 
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 polg§rmester                     jegyzŖ 

 

9. sz§m¼ mell®klet 

 

 

 

 

Engedély  

Hivatali gépjármű vezetésére 
 

 

Alul²rottak enged®lyezz¿k, hogy  

 

Fogarasin® B§cskai Ilona, a Daruszentmikl·s Kºzs®g ¥nkorm§nyzata 

Polg§rmesteri Hivatala dolgoz·ja a hivatal tulajdon§ban §ll· FBH-456 

rendsz§m¼,  VOLSWAGEN TRANSPORTER T4. t²pus¼ g®pj§rmŤvet 

®rv®nyes vezetŖi enged®ly®vel vezethesse. 

 

Ez az enged®ly visszavon§sig ®rv®nyes. 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 11. 

 

 

  Rauf Norbert   Pulain® Varga Gabriella 

  Polg§rmester    jegyzŖ 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

 

szabályzata a telefonhasználatról 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 

 

 

 

 

    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 
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A telefonhasználat szabályai 
 

 

A szab§lyzatban a Polg§rmesteri Hivatal az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 

292/2009. (XII. 19.) Korm§nyrendelet 20. Ä (3) bekezd®s h) pontja alapj§n, saj§t hat§skºr®ben 

- figyelembe v®ve a vonatkoz· ad·z§si elŖ²r§sokat, valamint a helyi saj§toss§gokat - a 

kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg a vezet®kes ®s a r§di·telefonok haszn§lat§val kapcsolatos 

elŖ²r§sokat. 
 

 

1. A szabályzat tartalma 
 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

- a szab§lyzat c®lj§t,  

- a szab§lyzat hat§ly§t, 

- az ®rtelmezŖ rendelkez®seket, 

- az egyes telefonnal kapcsolatos szolg§ltat§sokhoz val· hozz§f®r®st, 

- a telefonszolg§ltat§sok ig®nybev®teli c®ljainak meghat§roz§s§t, 

- a vezet®kes telefon haszn§lat§nak rendj®t, 

- a mobiltelefon haszn§lat§nak rendj®t, 

- a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lattal kapcsolatos p®nz¿gyi feladatokat, 

- a szab§lyzat tartalm§nak megismer®s®re vonatkoz· elŖ²r§sokat. 
 

 

2. A szabályzat célja, hatálya 
 

 

2.1. A szabályzat célja 
 

A szab§lyzat c®lja, hogy: 

- a helyi saj§toss§gokat figyelembe v®ve kºlts®gk²m®lŖ, kºlts®gtakar®kos megold§st 

keresve biztos²tsa a telefonhaszn§lat jogszerŤ elsz§mol§s§t, 

- meghat§rozza a telefonhaszn§lat kºlts®gelsz§mol§s§nak m·djait, 

- szab§lyozza az egyes feladatok ell§t§s§®rt val· felelŖss®get, 

- rºgz²tse a vezetendŖ nyilv§ntart§sok kºr®t. 
 

2.2. A szabályzat hatálya 
 

A szab§lyzat szem®lyi hat§lya kiterjed: 

- az ºnkorm§nyzat foglalkoztatottjaira (kºztisztviselŖkre, kºzalkalmazottakra, egy®b 

b®rrendszer al§ tartoz·kra),  
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- az ºnkorm§nyzat tiszts®gviselŖire (polg§rmesterre, k®pviselŖkre, bizotts§gok nem 

k®pviselŖ tagjaira), 

- az ºnkorm§nyzattal munkav®gz®s c®l¼ jogviszonyban §ll·kra (megb²z§si 

szerzŖd®sekre, alkalmi munkav§llal·kra, szak®rtŖkre stb.). 

 

 

3. Értelmező rendelkezések 
 

 

A szab§lyzat alkalmaz§s§ban az egyes fogalmakon a kºvetkezŖket kell ®rteni: 

 

1. Telefonszolg§ltat§s: 

Telefonszolg§ltat§snak minŖs¿l: 

- a helyi ®s t§vols§gi t§vbesz®lŖ-szolg§ltat§s (SZJ 64.20.11. ®s 64.20.12.),  

- mobiltelefon-szolg§ltat§s (SZJ 64.20.13.), tov§bb§ 

- az internet-protokollt alkalmaz· besz®dc®l¼ adat§tvitel (SZJ 64.20.16.). 

 

2. Helyi t§vbesz®lŖ szolg§ltat§s kºr®be tartozik a helyi h²v§si ter¿letek kºzºtti kapcsolat 

megteremt®se ®s fenntart§sa ®rdek®ben v®gzett: 

 - kapcsol·d· ®s  

 - §tv®teli szolg§ltat§s. 

Ter¿letei: 

 - hang§tvitel,  

 - egy®b jelek §tvitele (fax, teletext). 

D²jaz§sa lehet: 

 - forgalomar§nyos, vagy 

 - §tal§nyd²jas. 

 

3. T§vols§gi t§vbesz®lŖ szolg§ltat§s kºr®be tartoznak a hagyom§nyos (anal·g) t§vbesz®lŖ 

szolg§ltat§sok, amelyek besz®d§tvitelt biztos²tanak a helyi h§l·zaton bel¿l, illetve helyi 

h§l·zatb·l a nemzetkºzi h§l·zatb·l. 

 

4. Mobiltelefon-szolg§ltat§s 

Ide tartoznak a r§di·telefon-szolg§ltat§sok, amelyek hordozhat· k®sz¿l®k seg²ts®g®vel 

biztos²tanak k®tir§ny¼  

- besz®d- ®s adat§tvitelt, valamint 

- internet hozz§f®r®st a nyilv§nos vezet®kes h§l·zattal vagy m§s mobiltelefonnal. 

A szolg§ltat§s bizonyos v§ltozatai ï megfelelŖ v®gberendez®ssel ï a hang§tv®telen t¼l 

alkalmasak egy®b jelek (pl. fax, adat) §tvitel®re is. 

Ide tartozik tov§bb§ m®g: 

 - ®rtes²t®s a mobiltelefonra ®rkezett h²v§sokr·l, valamint 

 - a szem®lyh²v· szolg§ltat§s.  

 

 

4. Az egyes telefonnal kapcsolatos 

szolgáltatásokhoz való hozzáférés 
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Az egyes telefonnal kapcsolatos szolg§ltat§sokhoz val· hozz§f®r®s biztos²t§sa, illetve a 

megfelelŖ munkafelt®telek biztos²t§sa az ºnkorm§nyzat ®s a hivatal hat®kony mŤkºdtet®s®nek 

eszkºze. 

Az egyes eszkºzºk meghat§rozott szem®lyeknek, illetve csoportoknak tºrt®nŖ rendelkez®sre 

bocs§t§sa sor§n figyelembe kell venni: 

 - a munkaszervez®si,  

 - az egyes ºnkorm§nyzati tiszts®gek betºlt®s®vel ºsszef¿ggŖ, valamint 

 - a kºlts®ghat®konys§gi szempontokat. 
 

4.1. Vezetékes telefonvonal  
 

A telefonvonalak biztos²t§s§nak fŖ elvei 

 

A vezet®kes telefonvonalak el®rhetŖs®g®t az ºnkorm§nyzati, hivatali mŤkºd®s zºkkenŖmentes 

biztos²t§sa ®rdek®ben lehetŖs®g szerint minden olyan irodai helyis®gben biztos²tani kell, 

melyekben a munkafeladat, az ¿gyint®z®s, illetve a hivatalon bel¿li kommunik§ci·s ig®nyek 

indokolj§k. 

Az el®rhetŖs®get: 

 - a telefonvonalak, valamint 

 - a telefonvonalak mell®keinek  

kioszt§s§val kell biztos²tani. 
 

A telefonvonal, illetve kºzvetlen el®rhetŖs®g ir§nti ig®nyekkel kapcsolatos feladatok 
 

A jegyzŖ: 

a) ºsszegyŤjti az ®rintettek vezet®kes telefonel®rhetŖs®ggel kapcsolatos: 

 - javaslatait,  

 - kezdem®nyez®seit,  

 - v®lem®nyeit; 

b) a munkakºrºk, munkafeladatok alapj§n megvizsg§lja a javaslatokat, v®lem®nyeket, 

c) amennyiben nem j§r tºbbletkºlts®ggel, dºnt az esetleges m·dos²t§sokr·l,  

d) amennyiben a javaslat tºbbletkºlts®ggel j§r, t§j®koztatja a polg§rmestert a 

javaslatr·l, 

e) kºzremŤkºdik a tºbbletkºlts®ggel kapcsolatos dºnt®s elŖk®sz²t®s®ben, illetve a 

dºnt®s v®grehajt§s§ban. 
 

4.2. Fax 
 

A faxk®sz¿l®k biztos²t§s§nak fŖ elvei 

 

A telefonk®sz¿l®k mell® faxk®sz¿l®ket olyan irod§kba kell biztos²tani, ahol az ¿gyint®z®s 

jellege, volumene alapj§n indokolt. 

Indokolt a fax k®sz¿l®k biztos²t§sa k¿lºnºsen az elsŖdlegesen adminisztr§ci·t, levelez®st 

bonyol²t· dolgoz· munkahely®re. 

 

A fax haszn§lattal kapcsolatos ig®nyekkel ºsszef¿ggŖ feladatok 

 

A jegyzŖ: 

a) ºsszegyŤjti az ®rintettek fax k®sz¿l®k ig®nyl®ssel ®s haszn§lattal kapcsolatos  

 - javaslatait,  

 - kezdem®nyez®seit,  
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 - v®lem®nyeit; 

b) a munkakºrºk, munkafeladatok alapj§n megvizsg§lja a javaslatokat, v®lem®nyeket, 

c) amennyiben nem j§r tºbbletkºlts®ggel dºnt az esetleges m·dos²t§sokr·l,  

d) amennyiben a javaslat tºbbletkºlts®ggel j§r, t§j®koztatja a polg§rmestert a 

javaslatr·l, 

e) kºzremŤkºdik a tºbbletkºlts®ggel kapcsolatos dºnt®s elŖk®sz²t®s®ben, illetve a 

dºnt®s v®grehajt§s§ban. 
 

4.3. Internet  
 

Az internet kapcsolat biztos²t§s§nak fŖ elvei 
 

Internet hozz§f®r®st azokra a munkahelyekre kell biztos²tani, melyek eset®ben az internet 

haszn§lata sz¿ks®ges.  

 

Az internet el®rhetŖs®g ir§nti ig®nyekkel kapcsolatos feladatok 
 

A jegyzŖ:  

a) ºsszegyŤjti az ®rintettek internet kapcsolat: 

 - ir§nti ig®nyeit, 

 - javaslatait,  

 - v®lem®nyeit; 

b) a munkakºrºk, munkafeladatok alapj§n megvizsg§lja a javaslatokat, v®lem®nyeket, 

c) vizsg§lja, az internet szolg§ltat§s s§vsz®less®g®t, ®s annak megoszt§s§t, 

d) fel¿gyeli az elektronikus ¿gyint®z®s helyi gyakorlat§t, az ®rintett ¿gykºrºket, 

e) amennyiben nem j§r tºbbletkºlts®ggel dºnt az esetleges m·dos²t§sokr·l,  

f) amennyiben a javaslat tºbbletkºlts®ggel j§r, t§j®koztatja a polg§rmestert a 

javaslatr·l, 

g) kºzremŤkºdik a tºbbletkºlts®ggel kapcsolatos dºnt®s elŖk®sz²t®s®ben, illetve a 

dºnt®s v®grehajt§s§ban. 
 

4.4. Mobiltelefon 
 

A mobiltelefonok biztos²t§s§nak fŖ elvei 
 

Mobiltelefont kell biztos²tani azon szem®lyek sz§m§ra,  

- akik olyan munkakºrben, illetve munkahelyen dolgoznak, vagy 

- olyan tiszts®get tºltenek be,  

melyhez a hat®kony, gyors ®s eredm®nyes feladatell§t§shoz a mobiltelefon haszn§lat 

elengedhetetlen. 
 

A mobiltelefon ir§nti ig®nyekkel kapcsolatos feladatok 
 

A jegyzŖ: 

a) ºsszegyŤjti a munkaviszonyban l®vŖ dolgoz·k mobiltelefon ir§nti ig®nyeit, 

b) meghallgatja a mobiltelefon haszn§lattal kapcsolatos ®szrev®teleket, javaslatokat, 

c) a munkakºrºk, munkafeladatok alapj§n megvizsg§lja a javaslatokat, v®lem®nyeket, 

d) amennyiben nem j§r tºbbletkºlts®ggel dºnt az esetleges m·dos²t§sokr·l,  

e) amennyiben a javaslat tºbbletkºlts®ggel j§r, t§j®koztatja a polg§rmestert a 

javaslatr·l, 
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f) kºzremŤkºdik a tºbbletkºlts®ggel kapcsolatos dºnt®s elŖk®sz²t®s®ben, illetve a 

dºnt®s v®grehajt§s§ban. 

 

A polg§rmester ®s a jegyzŖ: 

- felm®ri az ºnkorm§nyzati tiszts®gviselŖk mobiltelefon ig®nyeit, valamint a 

vonatkoz· ®szrev®teleket, javaslatokat,  

- elv®gzi a dºnt®s elŖk®sz²t®si feladatokat, gondoskodik a dºnt®shozatalr·l, illetve 

- kºzremŤkºdik a dºnt®sv®grehajt§sban. 
 

4.5. A telefonkészülékekkel, illetve egyéb eszközökkel való ellátás 
 

A vezet®kes telefonhaszn§latra, a fax k®sz¿l®kre, az internet kapcsolatra, valamint a 

mobiltelefon haszn§latra feljogos²t· munkakºrºket ®s tiszts®geket az 1. sz§m¼ mell®klet 

tartalmazza. 
 

 

5. A telefonszolgáltatások igénybevételi céljai 

(hivatali cél, magáncél) 
 

5.1. Hivatali célú használat 
 

A telefonszolg§ltat§si lehetŖs®geket hivatali c®lra ®s mag§nc®lra is lehet haszn§lni.  

 

Hivatali c®l¼ haszn§latnak minŖs¿l: 

- a dolgoz· hivatalos ¿gyint®z®s®hez kapcsol·d· haszn§lat, ezek kºz® tartozik: 

- az ¿gyfelekkel (bele ®rtve: telefonos, elektronikus id®z®st, t§j®koztat§st, 

felh²v§st stb.) val· kapcsolattart§s, 

- m§s kºzremŤkºdŖ hat·s§ggal tºrt®nŖ kapcsolattart§s,  

- dºnt®s elŖk®sz²t®ssel, illetve dºnt®s v®grehajt§ssal ºsszef¿ggŖ haszn§lat, 

- m§s hivatal hasonl· munkakºrŤ dolgoz·j§val folytatott tapasztalatcsere,  

- inform§ci· szerz®s c®lj§b·l tºrt®nŖ haszn§lat;  

- az ºnkorm§nyzati tiszts®gviselŖnek a tiszts®g®hez kapcsol·d· haszn§lat, ezek kºz® 

tartozik: 

 - kapcsolattart§si, tapasztalatcsere c®l¼ haszn§latok, 

 - a hat§skºrbe tartoz· ¿gyek int®z®se, 

 - szervez®si c®l¼ haszn§lat;  

- telefonr·l tºrt®nŖ aut·p§lya matrica, illetve parkol§si d²j fizet®s akkor, ha az a 

hivatali feladatokhoz, illetve tiszts®ghez kapcsol·d·an mer¿lt fel, valamint 

- a tudakoz· ig®nybev®tele. 
 

Hivatali c®l¼ haszn§latnak minŖs¿l tov§bb§ a munkav®gz®shez, illetve a tiszts®ghez 

kapcsol·d· olyan haszn§lat is, mely a munkav®gz®ssel, illetve a tiszts®ggel kºzvetlen¿l 

ºsszekºthetŖ, pl.: 

- csal§dtag, hozz§tartoz· ®rtes²t®se az aznap elrendelt t¼lmunk§r·l, illetve annak 

v§rhat· idŖtartam§r·l,  

- a munk§ba j§r§ssal kapcsolatos inform§ci·k kºzl®se, cser®je, 

- munkahelyen tºrt®nt, ®szlelt megbeteged®s kºzl®se, 

- munkaviszonnyal, illetve annak megszŤn®s®vel kapcsolatos ¿gyek int®z®se: 

 - szem®lyi jºvedelemad·,  

 - egy®b j§rul®kok, 
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 - nyugd²jaz§s, 

 - mag§nnyugd²j ®s eg®szs®g p®nzt§r,  

 - t§pp®nz, illetve egy®b anyas§ggal kapcsolatos ell§t§sok (pl.: gyed, gyes),  
 

5.2. Magánhasználat 
 

Mag§nhaszn§latnak kell minŖs²teni minden olyan haszn§latot, ami nem minŖs¿l az 5.1. pont 

szerint hivatalos c®l¼ haszn§latnak. 
 

Mag§nc®l¼ haszn§lat k¿lºnºsen: 

- a vezet®kes telefon, valamint a mobiltelefon munkaidŖben tºrt®nŖ nem hivatali c®l¼ 

haszn§lata,  

- mobiltelefon kºztisztviselŖ §ltali, pihenŖnapon tºrt®nŖ haszn§lata, melynek sor§n a 

felh²vott partnerek nem a munkat§rsak, illetve az ºnkorm§nyzat tiszts®gviselŖi, 

- a hivatali c®llal ºssze nem f¿ggŖ, pihenŖnapon tºrt®nŖ parkol§si d²j, valamint 

aut·p§lyamatrica fizet®s, stb. 
 

 

6. A vezetékes telefon használatának rendje 
 

 

6.1. A vezetékes telefonhasználat költségtakarékos kialakításának módjai 
 

Elemz®si feladatok 
 

A vezet®kes telefonhaszn§lat kºlts®gtakar®kos kialak²t§s§nak meghat§roz§sa a jegyzŖ 

feladata. 

A jegyzŖ e tev®kenys®ge ell§t§sa sor§n: 

- elemzi az adott telefonvonalak, mell®kek Ămegszem®lyes²t®s®nekò lehetŖs®g®t, 

sz¿ks®gess®g®t, 

- vizsg§lja, hogy milyen biztons§gi int®zked®sre van sz¿ks®g, mely biztos²thatja azt, 

hogy adott megszem®lyes²tett vonalr·l csak val·ban az arr·l telefon§lni jogosult 

telefon§lhasson,  

- a telefonvonalak d²jcsomag t²pus§t, a lehets®ges m·dos²t§sokat. 

 

Az egyes telefonvonalak, mell®kek megszem®lyes²t®se 

 

A telefonkºlts®gek elemz®s®hez, az egyes int®zked®sek meghat§roz§s§hoz sz¿ks®ges annak 

ismerete, hogy a telefonkºlts®ghez az egyes telefon§l·k milyen m®rt®kben j§rulnak hozz§. 

Ez®rt ha lehets®ges, biztos²tani kell, hogy egyes telefonvonalakat, illetve telefonmell®keket 

csak egy-egy meghat§rozott szem®ly, illetve kisebb csoport haszn§lhassa. 

A v®gsŖ c®l, hogy minden szem®ly aki telefon§l, egy meghat§rozott azonos²t· seg²ts®g®vel 

telefon§lhasson (az egy adott vonalr·l kezdem®nyezett h²v§sok egy®rtelmŤen szem®lyhez 

kapcsolhat·ak legyenek). 

Megszem®lyes²t®si lehetŖs®gek: 

- kimenŖ h²v§s letilt§s, s csak a kºzponton kereszt¿li h²v§s kezdem®nyez®s lehetŖs®ge, 

(itt a kºzpont jegyzi a kezdem®nyezett h²v§st), 

- a telefonokhoz a telefonszolg§ltat·t·l k®rt PIN k·dos hozz§f®r®s. 

 

A telefonkºlts®gek elsz§mol§s§nak fŖbb m·djai 
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A telefonkºlts®gek elsz§mol§sa 20 %-os mag§nhaszn§lat felt®telez®s®vel, s ²gy az ad· ®s 

j§rul®kterhek telefonkºlts®gek 20 %-§ig tºrt®nŖ munk§ltat· §ltali megfizet®s®vel tºrt®nik.  

 

A kºlts®gtakar®kos telefonhaszn§lattal kapcsolatos lehets®ges int®zked®sek 
 

A vezet®kes telefon kºlts®gtakar®kos haszn§lata ®rdek®ben a kºvetkezŖ int®zked®sek 

alkalmazhat·ak: 

 a) a telefonvonalak, mell®kek Ămegszem®lyes²t®seò, 

 b) egyes h²v§sir§nyok letilt§sa, 

c) a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat megtilt§sa, illetve teljes ºsszegben a dolgoz·ra 

tºrt®nŖ §th§r²t§sa - h²v§snapl· vezet®s®vel, 

 d) a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat korl§toz§sa: 

  - fix ºsszegben tºrt®nŖ meghat§roz§sa,  

  - egyes munkakºrºkhºz, tiszts®gekhez kapcsol·dva,  

®s ezen t®telek term®szetbeni juttat§sk®nt tºrt®nŖ kezel®se (a kifizetŖt terhelŖ 

ad·kkal ®s j§rul®kokkal) h²v§snapl· vezet®s®vel,  

e) v§laszthat· a telefonforgalom hivatalos ®s mag§nc®l¼ t®teles elk¿lºn²t®se helyett az, 

hogy a kifizetŖ az ºsszes telefonhaszn§lat 20 %-ban hat§rozza meg a mag§nc®l¼ 

haszn§latot (ekkor fizetni kell a kifizetŖi ad·t). 
 

A t®teles h²v§s elk¿lºn²t®s 
 

A t®teles h²v§s elk¿lºn²t®s a vezet®kes telefonokhoz kapcsol·d·an megnyugtat·an h²v§snapl· 

vezet®s®vel biztos²that·. 

A h²v§snapl· vezet®s®nek c®lja, hogy a mag§n ®s a hivatalos c®l¼ telefonhaszn§lat 

mennyis®ge ®s ®rt®ke pontosan meghat§rozhat·, ºsszegszerŤen elk¿lºn²thetŖ legyen. 
 

A h²v§snapl·nak olyannak kell lennie, mely seg²ts®g®vel a kifizetŖ terh®re sz§ml§zott d²jak 

egy®rtelmŤen ºsszevethetŖek, ellenŖrizhetŖek a belsŖ nyilv§ntart§s adataival, s abb·l 

meg§llap²that·ak az egyes h²v§sok hivatali c®l¼ak, illetve mag§nc®l¼ak voltak-e. 
 

A vezet®kes telefon h²v§snapl·j§nak tartalmi kºvetelm®nyei: 

a) a h²v§snapl·t telefonsz§monk®nt, illetve tºbb h²v§skezdem®nyez®sre is jogosult 

mell®k eset®ben mell®kenk®nt kell vezetni,  

b) nyilv§ntart§st idŖszakonk®nt le kell z§rni (igazodva a szolg§ltat· sz§ml§z§s§hoz), 

c) a nyilv§ntart§sb·l kiolvashat·nak kell lenni a kºvetkezŖ adatoknak: 

 - a h²v§skezdem®nyez®s d§tuma, pontos ideje (·ra, perc), 

 - a hivatali c®l¼ h²v§s eset®n: 

 - a h²vott telefonsz§mnak, 

 - a h²vott partner nev®nek,  

 - a h²v§s c®lj§nak; 

 - mag§nc®l¼ h²v§s eset®n a h²vott telefonsz§mnak, 

 - a h²v§s kezdem®nyezŖj®nek. 
 

6.2. Az aktuálisan alkalmazott vezetékes telefonhasználati rend 
 

Az aktu§lisan alkalmazott telefonhaszn§lati rendet a 2. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 
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6.3. A telefonvonalért, mellékért való felelősség 
 

Az egyes telefonvonalon, illetve mell®ken ig®nybe vett telefonszolg§ltat§sok®rt val· 

felelŖss®g elismer®s®re vonatkoz· nyilatkozatot, ²gy az eseteges mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat 

tudom§sul v®tel®nek t®ny®t a 3. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 

 

7. A mobiltelefon használatának rendje 
 

 

7.1. A mobiltelefon használat költségtakarékos kialakításának módjai 

 

Elemz®si feladatok 

 

A mobiltelefon haszn§lat kºlts®gtakar®kos kialak²t§s§nak meghat§roz§sa a jegyzŖ feladata. 

 

A jegyzŖ e tev®kenys®ge ell§t§sa sor§n: 

 - legal§bb f®l®vente elemzi: 

 - a telefonsz§mla forgalmakat a telefonsz§ml§k ºsszet®tele alapj§n 

(h²v§sir§nyok), 

 - a telefonhaszn§laton bel¿l a hivatali ®s a mag§nc®l¼ besz®lget®sek ar§ny§t, 

 - az egyes besz®lget®sek hossz§t, indokolts§g§t; 

 - vizsg§lja a mobiltelefonsz§ml§n megjelenŖ egy®b szolg§ltat§sokat, pl.:  

 - aut·p§lyamatrica, 

 - parkol§si d²j, 

 - sms szolg§ltat§sok stb.,  

 - §ttekinti a telefonvonalak d²jcsomag t²pus§t, a lehets®ges m·dos²t§sokat. 
 

A mobiltelefonok haszn§lat§®rt val· felelŖss®g 
 

A mobiltelefon haszn§lat§®rt az a szem®ly tartozik felelŖss®ggel, aki a telefont haszn§latra 

§tvette. 

Kºteles a telefont ¼gy kezelni, tartani, hogy arr·l m§s szem®ly ï illet®ktelen¿l ï telefonh²v§st, 

illetve m§s telefonszolg§ltat§st ne kezdem®nyezhessen. Amennyiben ilyen eset elŖfordul, a 

telefon®rt felelŖs szem®ly anyagilag is felelŖss®ggel tartozik. 
 

A mobiltelefonnal rendelkezŖ szem®ly kºteles a telefont a kºlts®gtakar®koss§g elv®nek 

figyelembev®tel®vel haszn§lni. 

A mobiltelefon csak akkor haszn§lhat·, ha az inform§ci· idŖben tºrt®nŖ tov§bb²t§s§ra, illetve 

az inform§ci·hoz val· hozz§f®r®s m§s kºlts®gtakar®kosabb m·don nem lehets®ges. 

Akkor kezdem®nyezhet h²v§st, ha az t®nyleg sz¿ks®ges, s m§s olcs·bb m·don az ¿gy nem 

elint®zhetŖ.  

A h²v§sok bonyol²t§s§n§l figyelembe kell venni a h²v§sir§nyokat, s azok kºlts®gvonzat§t a 

vezet®kes, vagy mobil k®sz¿l®kekn®l. 

 

A mobiltelefon haszn§l·k jogai 

 

A mobiltelefonnal ell§tott szem®lyek a r®sz¿kre biztos²tott mobiltelefont a haszn§lati jog 

elvon§s§ig, a munkakºr¿knek, illetve a tiszts®g¿knek megszŤn®s®ig haszn§lhatj§k. 
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A telefonkºlts®gek elsz§mol§sa 

 

A telefonkºlts®gek elsz§mol§sa f¿gg att·l is, hogy a telefon: 

 - elŖfizetŖs, vagy  

 - feltºltŖ k§rty§s. 

A telefonkºlts®gek elsz§mol§s§nak az elŖzŖektŖl f¿ggetlen¿l az al§bbi  m·dja van: 

20 %-os mag§nhaszn§lat felt®telez®s®vel, s ²gy az ad· ®s j§rul®kterhek 

telefonkºlts®gek 20 %-§ig a munk§ltat· §ltal tºrt®nŖ megfizet®s®vel. 

 

Az egyes telefonhaszn§lati szok§sok elemz®s®nek sz¿ks®gess®ge 
 

Az egyes telefonhaszn§lati szok§sok elemz®se sz¿ks®ges, ak§r csak a vezet®kes 

telefonvonalakn§l azzal a k¿lºnbs®ggel, hogy itt a mobiltelefon haszn§latot 

mobiltelefononk®nt kell vizsg§lni, ®s adott k®sz¿l®kre vonatkoz·an kell megkeresni a 

legkedvezŖbb nyilv§ntart§si ®s elsz§mol§si, valamint d²jfizet®si csomagot, m·dot. 
 

 

A kºlts®gtakar®kos mobiltelefon haszn§lattal kapcsolatos lehets®ges int®zked®sek 
 

A mobiltelefon kºlts®gtakar®kos haszn§lata ®rdek®ben a kºvetkezŖ int®zked®sek 

alkalmazhat·ak: 

a) mobiltelefonokat csak egy szem®lynek lehet §tadni, 

b) a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat megtilt§sa, illetve teljes ºsszegben a dolgoz·ra 

tºrt®nŖ §th§r²t§sa - h²v§snapl· vezet®s®vel, 

c) a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat korl§toz§sa: 

 - fix ºsszegben tºrt®nŖ meghat§roz§sa,  

 - egyes munkakºrºkhºz, tiszts®gekhez kapcsol·dva,  

®s ezen t®telek term®szetbeni juttat§sk®nt tºrt®nŖ kezel®se (a kifizetŖt terhelŖ 

ad·kkal ®s j§rul®kokkal) h²v§snapl· vezet®s®vel,  

d) v§laszthat· a telefonforgalom hivatalos ®s mag§nc®l¼ t®teles elk¿lºn²t®se helyett az, 

hogy a kifizetŖ az ºsszes telefonhaszn§lat 20 %-ban hat§rozza meg a mag§nc®l¼ 

haszn§latot (ekkor fizetni kell a kifizetŖi ad·t). 
 

A t®teles h²v§s, illetve szolg§ltat§s ig®nybev®tel elk¿lºn²t®se 
 

A t®teles h²v§s elk¿lºn²t®s a mobiltelefonokhoz kapcsol·d·an megnyugtat·an h²v§snapl· 

vezet®s®vel biztos²that·. 

A h²v§snapl· vezet®s®nek c®lja, hogy a mag§n ®s a hivatalos c®l¼ telefonhaszn§lat, valamint 

az ig®nybe vett szolg§ltat§sok mennyis®ge ®s ®rt®ke pontosan meghat§rozhat·, ºsszegszerŤen 

elk¿lºn²thetŖ legyen. 
 

A h²v§snapl·nak olyannak kell lennie, 

- mely seg²ts®g®vel a kifizetŖ terh®re sz§ml§zott d²jak egy®rtelmŤen ºsszevethetŖek, 

ellenŖrizhetŖek a belsŖ nyilv§ntart§s adataival, 

- melybŖl meg§llap²that·ak, hogy az ig®nybe vett szolg§ltat§sok, h²v§sok hivatali 

c®l¼ak, illetve mag§nc®l¼ak voltak-e, 

- melyek voltak az ig®nybe vett szolg§ltat§sok (telefon, SMS, MMS, emeltd²jas SMS, 

inf· SMS ®s MMS szolg§ltat§sok, aut·p§lya matrica, parkol· d²j stb.). 
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A mobiltelefon h²v§snapl·j§nak tartalmi kºvetelm®nyei: 

a) a h²v§snapl·t mobiltelefononk®nt kell vezetni,  

b) nyilv§ntart§st idŖszakonk®nt le kell z§rni (igazodva a szolg§ltat· sz§ml§z§s§hoz), 

c) a nyilv§ntart§sb·l kiolvashat·nak kell lenni a kºvetkezŖ adatoknak: 

 - a szolg§ltat§s (h²v§s) kezdem®nyez®s d§tuma, pontos ideje (·ra, perc) 

 - a hivatali c®l¼ szolg§ltat§s ig®nybev®tel (h²v§s) eset®n: 

- a szolg§ltat§s megnevez®s®nek (telefon, sms, aut·p§lya matrica, 

parkol· d²j, stb.), 

 - a h²vott telefonsz§mnak, 

 - a h²vott partner nev®nek,  

 - a h²v§s c®lj§nak; 

 - mag§nc®l¼ h²v§s eset®n a h²vott telefonsz§mnak. 

 

7.2. Az aktuálisan alkalmazott mobiltelefon-használati rend 
 

Az aktu§lisan alkalmazott telefonhaszn§lati rendet a 4. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 
 

7.3. A mobiltelefon átadás-átvétele 
 

A mobiltelefon haszn§lat§ra jogosult szem®ly a r®sz®re a mobiltelefon §tad§sa, illetve §tv®tele 

dokument§lva tºrt®nhet. 

A dokument§l§s biztos²tja a telefon®rt, a telefonnal ig®nybe vett szolg§ltat§sok®rt val· anyagi 

felelŖss®g elismer®s®t is. 
 

A dokument§l§s §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyvvel tºrt®nhet. A jegyzŖkºnyvnek tartalmaznia 

kell a k®sz¿l®k, valamint az ®rintett szem®ly fŖbb adatait, valamint a telefon §tad§s-

§tv®tel®vel kapcsolatos legfontosabb jogokat ®s kºtelezetts®geket. 
 

A jegyzŖkºnyvek mint§j§t az 5. ®s 6. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 
 

 

8. A magáncélú telefonhasználattal kapcsolatos pénzügyi feladatok 
 

 

8.1. Amennyiben a Polgármesteri Hivatalnál a magáncélú telefonhasználat nem 

megengedett, illetve korlátozott 
 

Amennyiben a Polg§rmesteri Hivataln§l a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat nem megengedett, 

illetve korl§tozott (azaz a Polg§rmesteri Hivatal nem azt v§lasztja, hogy a telefonkºlts®g 20 

%-a ut§n megfizeti a mag§nc®l¼ haszn§lat terheit), akkor a telefonsz§mla ®s a h²v§snapl·k 

alapj§n a 7. sz§m¼ mell®kletben kijelºlt szem®ly elv®gzi a mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat 

kºlts®geinek szem®lyenk®nti kigyŤjt®s®t. 

 

A kigyŤjt®s alapj§n megtºrt®nik: 

- a nem megengedett mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat eset®ben a teljes mag§nc®l¼ 

haszn§lat kisz§ml§z§sa az ®rintett szem®ly sz§m§ra,  

- a korl§tozott m®rt®kben enged®lyezett mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat eset®ben a 

megengedett korl§ton fel¿li r®sz kisz§ml§z§sa az ®rintett sz§m§ra. 
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Az ®rintett k®r®s®nek megfelelŖen a ki§ll²tott sz§mla lehet: 

- k®szp®nzes, illetve 

- §tutal§sos. 

 

A sz§ml§n a fizet®si hat§ridŖ 8 nap. 

 

Amennyiben az ®rintett szem®ly a fizet®si kºtelezetts®g®nek nem tesz eleget, 3 h·napos 

k®sedelmes fizet®s eset®n gondoskodni kell a munkab®r®bŖl, illetve egy®b juttat§s§b·l tºrt®nŖ 

levon§sr·l. 

 

8.2. Amennyiben a magáncélú használat megengedett 

 

Amennyiben a mag§nc®l¼ haszn§lat megengedett, a Polg§rmesteri Hivatalnak gondoskodnia 

kell a term®szetbeni juttat§snak minŖs¿lŖ juttat§s ut§ni terhek hat§lyos jogszab§lyok szerinti 

megfizet®s®rŖl, sz§mfejt®s®rŖl. 

 

9. A telefonkészülékek nyilvántartása 
 

A mobiltelefonokr·l, SIM k§rty§kr·l ®s a tartoz®kokr·l a gazdas§gi vezetŖ nyilv§ntart§st 

kºteles vezetni. A nyilv§ntart§snak az §ltal§nos sz§mviteli nyilv§ntart§son k²v¿l tartalmaznia 

kell a telefonok haszn§l·inak nev®t, valamint a telefonhaszn§lat enged®lyez®s®nek ok§t 

(munkakºr, tiszts®g).  

 

10. A szabályzat tartalmának megismertetése 
 

A szab§lyzat tartalm§nak megismer®s®nek t®ny®t az ®rintettek al§²r§sukkal kºtelesek 

elismerni. 

A megismer®si nyilatkozatot a 8. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 

A szab§lyzat tartalm§nak megismertet®s®rŖl gondoskodni kell: 

- legal§bb ®venk®nt, illetve 

- amennyiben a szab§lyzatban, illetve mell®kleteiben v§ltoz§s tºrt®nt. 

 

11. Záró rendelkezések 
 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1-j®n l®p hat§lyba. 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

             Pulain® Varga Gabriella 

                     jegyzŖ 

 

Mell®kletek: 

1. sz§m¼ mell®klet: Telefonk®sz¿l®kekkel, illetve egy®b eszkºzºkkel val· ell§t§s 

2. sz§m¼ mell®klet: A vezet®kes telefon haszn§lati ®s kºlts®g-elsz§mol§si rendje 

3. sz§m¼ mell®klet: A vezet®kes telefonszolg§ltat§sok ig®nybev®tel®®rt val· felelŖss®g 

4. sz§m¼ mell®klet. A mobiltelefon haszn§lati ®s kºlts®g-elsz§mol§si rendje 

5. sz§m¼ mell®klet: JegyzŖkºnyv a mobiltelefon haszn§l· r®sz®re tºrt®nŖ §tad§s§r·l 

6. sz§m¼ mell®klet: JegyzŖkºnyv a mobiltelefon haszn§l· §ltali visszaad§s§r·l  

7. sz§m¼ mell®klet: A kijelºlt szem®ly 

8. sz§m¼ mell®klet: Megismer®si nyilatkozat 
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

A telefonkészülékekkel, illetve egyéb eszközökkel való ellátás 
 

A vezet®kes telefonhaszn§latra, a fax k®sz¿l®kre, az internet kapcsolatra, valamint a 

mobiltelefon haszn§latra feljogos²t· munkakºrºk ®s tiszts®gek a kºvetkezŖk: 

 

 

1. Vezet®kes telefonhaszn§latra jogosultak: 

 

Vezet®kes telefonhaszn§latra a Polg§rmesteri Hivatal valamennyi alkalmazottja jogosult. 

 

 

2. Mobiltelefon haszn§latra jogosultak: 

 

a) munkakºrhºz biztos²tott mobiltelefon haszn§lat: 

Munkakºr ®s n®v: 

¶ Telep¿l®sŖr: Szab· J·zsef  

¶ Telep¿l®sŖr: Fogarasin® B§cskai Ilona 

 

 

b) ºnkorm§nyzati tiszts®g betºlt®s®vel kapcsolatban biztos²tott mobiltelefon haszn§lat: 

Tiszts®g ®s n®v: 

¶ Rauf Norbert polg§rmester 
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A vezetékes telefon használati és költség-elszámolási rendje                     2. sz§m¼ mell®klet 
 

Telefon-

vonal, 

mell®k 

sz§ma 

A 

vonalat/ 

mell®ket 

haszn§l· 

szem®ly, 

csoport 

Hozz§f®r®

s 

korl§toz§s 

(van/nincs

) 

Megszem

®lyes²t®s 

(van/ninc

s) 

Mag§nc®l¼ haszn§lat 

H²v§snapl

· vezet®se 

kºtelezŖ 

(igen/nem) 

A szerv 

megfizeti a 20 

%-os 

mag§nc®l¼ 

haszn§lat 

ut§ni terheket 

(igen/nem) 

Tiltot

t 

Korl§tozott 

Egy®

b 

...... 

ºssze

g 

hat§ri

g 

Munka-

kºrhºz, 

tiszts®ghez 

kºtºtten 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

 

1. Az ®rintett telefonvonal, illetve amennyiben a telefonvonal tºbb mell®krŖl is el®rhetŖ, akkor a 

mell®k sz§ma. (A vonalak mell®keit k¿lºn-k¿lºn sorban kell felt¿ntetni.) 

 

2. A haszn§l· szem®ly, csoport megnevez®s®hez annak a szem®lynek a nev®t, csoportnak a 

megnevez®s®t kell be²rni, aki a vonalat, illetve a mell®ket haszn§lja. 

 

3. Hozz§f®r®si korl§toz§sr·l akkor lehet besz®lni, ha a telefon ¼gy ker¿l elhelyez®sre, illetve egy®b 

m§s mŤszaki megold§ssal korl§toz§sra (pl. k¿lºn PIN k·d), hogy a telefonszolg§ltat§st ig®nybe venni 

csak meghat§rozott szem®ly, illetve csoport tudja. 

 

4. Megszem®lyes²t®s akkor tºrt®nik, ha a hozz§f®r®si korl§toz§s olyan egy®rtelmŤ, hogy adott telefon 

kiz§r·lag egy szem®lyhez rendelhetŖ hozz§, biztos²tott az, hogy adott telefonr·l csak adott szem®ly 

kezdem®nyezhessen besz®lget®st, s ²gy felelŖs az ott folytatott besz®lget®sek®rt, illetve egy®b 

telefonszolg§ltat§sok ig®nybev®tel®®rt. 

 

5. Tiltott mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat eset®ben az ®rintettek kºtelesek az ig®nybe vett mag§nc®l¼ 

telefonszolg§ltat§sok d²jait a szerv §ltal kisz§ml§zott ®rt®kben megt®r²teni. 

 

6.-7. Korl§tozott mag§nc®l¼ haszn§lat: 

- meghat§rozott ºsszeghat§rig azt jelenti, hogy az ®rintettnek a mag§nc®l¼ haszn§latot nem 

kell megt®r²tenie a megadott ºsszeghat§rig, csak az azon fel¿li r®szt, 

- meghat§rozott munkakºrhºz, tiszts®ghez kºtºtten azt jelenti, hogy az ®rintettnek a 

mag§nc®l¼ haszn§latot nem kell megt®r²teni (r®szben vagy teljesen) 

s a Polg§rmesteri Hivatal v§llalja a mag§nc®l¼ haszn§lat megt®r²ttet®s®nek elenged®s®bŖl sz§rmaz· 

terheket. 

 

8. Mag§nc®l¼ haszn§lat egy®b esetei, szab§lyai kºzºtt kell megadni a tov§bbi elŖ²r§sokat. 

 

9. H²v§snapl· vezet®s®nek kºtelez®se rovatban jelezni kell azt, hogy az adott vonalhoz, mell®khez az 

®rintett(ek)nek sz¿ks®ges-e h²v§snapl·t vezetni a telefonforgalom hivatali, illetve mag§nc®l¼ 

besorol§sa ®rdek®ben. 

(Amennyiben a h²v§snapl· vezet®s®t mentes²theti a r®szletezŖ sz§ml§n a h²v§sok, illetve egy®b 

telefonszolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek hivatali, vagy mag§nc®l¼ jelleg®nek elk¿lºn²thetŖs®ge, ¼gy e 

lehetŖs®get itt kell megadni. Mentes²t®st csak akkor szabad adni, ha a telefonr·l keresett 

telefonsz§mok rendszeresen ism®tlŖdnek, kºnnyen beazonos²that·ak.) 

 

10. A szerv megfizeti a 20 %-os mag§nc®l¼ haszn§lat ut§ni terheket rovatban akkor kell: 

- igen jelz®st tenni, ha a mag§nc®l¼ haszn§lat megengedett, ®s a dolgoz·kkal megt®r²ttet®sre 

nem ker¿l, s a szerv v§llalja a kifizetŖt terhelŖ terheket,  

- nem jelz®st tenni, ha a mag§nc®l¼ haszn§lat nem, vagy korl§tozott m®rt®kben megengedett, 

²gy a kºlts®gek r®szben vagy eg®szben megt®r²ttet®sre ker¿lnek. 
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3. sz§m¼ mell®klet 

 

A vezetékes telefonszolgáltatások igénybevételéért való felelősség 
 

Al§²r§sunkkal igazoljuk, hogy a 2. sz§m¼ mell®klet szerinti telefonhaszn§lati rendet 

megismert¿k, telefonvonalakr·l, telefonmell®kekrŖl, illetve a kijelºlt speci§lis telefon el®r®si 

helyen kezdem®nyezett h²v§sok®rt felelŖss®ggel tartozunk. 

 

 

Telefonsz§m 

(mell®k) 

FelelŖss®g elismer®se 

N®v ®s munkakºr/tiszts®g Al§²r§s Kelt 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

4. sz§m¼ mell®klet 

 

A mobiltelefon használati és költség-elszámolási rendje 
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Telefon 

vonal 

sz§ma 

A 

telefon®rt 

felelŖs 

szem®ly 

ElŖfizetŖ

s, a 

telefon-

d²jcsoma

g t²pusa 
(igen/nem) 

FeltºltŖ

- 

k§rty§s 
(igen/nem) 

Mag§nc®l¼ haszn§lat 

H²v§snapl

· vezet®se 

kºtelezŖ 
(igen/nem) 

A szerv 

megfizeti a 

20 %-os 

mag§nc®l¼ 

haszn§lat 

ut§ni 

terheket 
(igen/nem) 

Tiltott 

Korl§tozott 

Egy®b 
...... 

ºsszeg 

hat§rig 

Munka-

kºrhºz, 

tiszts®ghe

z kºtºtten 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

 

1. Az ®rintett telefonvonal sz§ma. 

 

2. A telefon®rt felelŖs szem®lyk®nt kell megadni a telefonhaszn§lat®rt egy szem®lyben felelŖs 

szem®ly nev®t, munkakºr®t.  

 

3. ElŖfizetŖs k®sz¿l®kn®l itt kell jelºlni az elŖfizet®s t®ny®t, valamint a telefon d²jcsomag 

jellemzŖit. 

 

4. A feltºltŖ-k§rty§s k®sz¿l®kn®l itt kell jelºlni a feltºltŖ-k§rty§s rendszer t®ny®t. 

 

5. Tiltott mag§nc®l¼ telefonhaszn§lat eset®ben az ®rintettek kºtelesek az ig®nybe vett 

mag§nc®l¼ telefonszolg§ltat§sok d²jait a szerv §ltal kisz§ml§zott ®rt®kben megt®r²teni. 

 

6.-7. Korl§tozott mag§nc®l¼ haszn§lat: 

- meghat§rozott ºsszeghat§rig azt jelenti, hogy az ®rintettnek a mag§nc®l¼ haszn§latot 

nem kell megt®r²tenie a megadott ºsszeghat§rig, csak az azon fel¿li r®szt, 

- meghat§rozott munkakºrhºz, tiszts®ghez kºtºtten azt jelenti, hogy az ®rintettnek a 

mag§nc®l¼ haszn§latot nem kell megt®r²teni (r®szben vagy teljesen) 

s a Polg§rmesteri Hivatal v§llalja a mag§nc®l¼ haszn§lat megt®r²ttet®s®nek elenged®s®bŖl 

sz§rmaz· terheket. 

 

8. Mag§nc®l¼ haszn§lat egy®b esetei, szab§lyai kºzºtt kell megadni a tov§bbi elŖ²r§sokat. 

9. H²v§snapl· vezet®s®nek kºtelez®se rovatban jelezni kell azt, hogy az adott vonalhoz, 

mell®khez az ®rintett(ek)nek sz¿ks®ges-e h²v§snapl·t vezetni a telefonforgalom hivatali, 

illetve mag§nc®l¼ besorol§sa ®rdek®ben. 

(Amennyiben a h²v§snapl· vezet®s®t mentes²theti a r®szletezŖ sz§ml§n a h²v§sok, illetve 

egy®b telefonszolg§ltat§sok ig®nybev®tel®nek hivatali, vagy mag§nc®l¼ jelleg®nek, ¼gy e 

lehetŖs®get itt kell megadni. Mentes²t®st csak akkor szabad adni, ha a telefonr·l keresett 

telefonsz§mok rendszeresen ism®tlŖdnek, kºnnyen beazonos²that·ak.) 

 

10. A szerv megfizeti a 20 %-os mag§nc®l¼ haszn§lat ut§ni terheket rovatban akkor kell: 

- igen jelz®st tenni, ha a mag§nc®l¼ haszn§lat megengedett, ®s a dolgoz·kkal 

megt®r²ttet®sre nem ker¿l, s a szerv v§llalja a kifizetŖt terhelŖ terheket,  

- nem jelz®st tenni, ha a mag§nc®l¼ haszn§lat nem, vagy korl§tozott m®rt®kben 

megengedett, ²gy a kºlts®gek r®szben vagy eg®szben megt®r²ttet®sre ker¿lnek. 

 

5. sz§m¼ mell®klet 
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Jegyzőkönyv 

Mobiltelefon használó részére történő átadásáról 
 

Készült: ............................................................................... ï§n a .............................................. 

................................................................... (szervn®l) szolg§lati mobiltelefon §tad§s-§tv®tel®rŖl 

 

Jelen vannak: 

- a hivatal r®sz®rŖl:  .............................................................................................................  

- a mobiltelefon haszn§l·:  ..................................................................................................  

 

Az §tvevŖ (haszn§l·) jelen §tad§s-§tv®teli jegyzŖkºnyv al§²r§s§val: 

Ã kºtelezetts®get v§llal a telefonhaszn§lat rendj®rŖl sz·l· szab§lyzatban 

meghat§rozott rendelkez®sek  

- hat§lyos szab§lyainak megismer®s®re, 

- a rendelkez®sek betart§s§ra, 

 - ....................................................... 

 - ....................................................... 

Ã tudom§sul veszi a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos megt®r²t®si kºtelezetts®get, 

Ã  ....................................................................................................................................  
 

Az átadás-átvétellel kapcsolatos megállapítások 

  

1. A mobiltelefon haszn§latra jogosult szem®ly §tveszi, a kºvetkezŖ k®sz¿l®ket, tartoz®kokat: 

t²pusa:  ..................................................................................................  

IMEI sz§ma:  ........................................................................................  

SIM k§rtya h²v·sz§ma:  ........................................................................  

SIM k§rtya ICC sz§ma:  .......................................................................  

tartoz®kok : ...........................................................................................  

 

2. A mobiltelefon kºlts®geivel kapcsolatos adatok: 

éé.. ®v éééé h·nap éé nap é.. ·ra é. percig  

- nyilv§ntartott kºlts®gek:  ....................................................................  

- a feltºltŖ k§rtya szerinti egyenleg:  ....................................................  

 

A fent megjelºlt idŖpontig a mobiltelefon kºlts®geivel nem tartozik felelŖss®ggel. 

 

3. A haszn§l· adatai: 

N®v:  .....................................................................................................  

Munkakºr:/tiszts®g:  .............................................................................  

 

4. A mobiltelefon haszn§lat juttat§si ideje: 

 - hat§rozatlan,  

 - hat§rozott:  ..........................................................................................  

 

A jegyzŖkºnyvet helybenhagy·lag ²rjuk al§. 

 

      p.h. 

                    ...........................................                      ........................................................ 

             §tad·                                                                 §tvevŖ 
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6. sz§m¼ mell®klet 

 

Jegyzőkönyv 

Mobiltelefon használótól történő visszavételről 
 

Készült: ............................................................................... ï§n a .............................................. 

................................................................... (szervn®l) szolg§lati mobiltelefon §tad§s-§tv®tel®rŖl 

 

Jelen vannak: 

- a hivatal r®sz®rŖl:  ..............................................................................  

- a mobiltelefon haszn§l·:  ...................................................................  

 

Az átadás-átvétellel kapcsolatos megállapítások 

  

1. A mobiltelefon haszn§latra jogosult szem®ly visszaadja a kºvetkezŖ k®sz¿l®ket, 

tartoz®kokat: 

t²pusa:  ..................................................................................................  

IMEI sz§ma:  ........................................................................................  

SIM k§rtya h²v·sz§ma:  ........................................................................  

SIM k§rtya ICC sz§ma:  .......................................................................  

tartoz®kok:  ...........................................................................................  

 

2. A mobiltelefon kºlts®geivel kapcsolatos adatok: 

éé.. ®v éééé h·nap éé nap é.. ·ra é. percig  

- nyilv§ntartott kºlts®gek:  ....................................................................  

- a feltºltŖ k§rtya szerinti egyenleg:  ....................................................  

 

A fent megjelºlt idŖpontt·l a mobiltelefon kºlts®geivel nem tartozik felelŖss®ggel. 

 

3. A haszn§l· adatai: 

N®v:  .....................................................................................................  

Munkakºr:/tiszts®g:  .............................................................................  

 

4. A telefon visszaad§s§val kapcsolat ®szrev®telek: 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  

 

A jegyzŖkºnyvet helybenhagy·lag ²rjuk al§. 

 

      p.h. 

                    ...........................................                      ........................................................ 

               §tad·                                                              §tvevŖ 
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7. sz§m¼ mell®klet 

 

A kijelölt személy 
 

A munk§ltat· megnevez®se: ..................................................................................................... 

 

A szab§lyzatban meghat§rozottak alapj§n a kºvetkezŖ nevŤ ®s munkakºrŤ szem®lyt jelºlºm 

ki a telefonhaszn§lati szab§lyzatban meghat§rozott egyes kiemelt feladatok ell§t§s§ra: 

 

A kijelºlt szem®ly: 

 - neve: M®sz§rosn® Sevella Izabella 

 - munkakºre: gazd§lkod§si elŖad· 

 

Az ®rintett dolgoz· a szab§lyzatban a kijelºlt szem®lyre vonatkoz· feladatokat hat§rozatlan 

idŖre kºteles ell§tni. 

 

 

 

Kelt: Daruszentmikl·s, 2010. §prilis 1. 

 

 

      P.H. 

         .......................................... 

                                       kijelºlŖ  

 

Z§rad®k: 

 

A kijelºl®semet tudom§sul vettem: 

 

Kelt: Daruszentmikl·s, 2010. §prilis 1. 

 

 

       

         .......................................... 

          kijelºlt szem®ly 
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8. sz§m¼ mell®klet 

 

Megismerési nyilatkozat 
 

Alul²rottak al§²r§sunkkal elismerj¿k, hogy a szab§lyzat tartalm§t megismert¿k, azt magunkra 

n®zve kºtelezŖnek fogadjuk el: 

 

N®v Munkakºr Al§²r§s 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 

Kelt: Daruszentmikl·s, 2010. §prilis 1. 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

 

 

 

 

 

 

 

Szabályzata 

a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények 

teljesítésének rendjéről 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 

 

 

 

 

    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 
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Szabályzat 

a közérdekű adatok megismerésére irányuló igények 

teljesítésének rendjéről 
 

 

 

Daruszentmikl·s ¥nkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala, ï mint §llami, illetve ºnkorm§nyzati 

feladatot ell§t· szerv ï a szem®lyes adatok v®delm®rŖl ®s a kºz®rdekŤ adatok 

nyilv§noss§g§r·l sz·l· 1992. ®vi LXIII. tºrv®ny 20. Ä (8) bekezd®s®ben, valamint az 

§llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. Ä (3) 

bekezd®s i) pontj§ban meghat§rozott kºtelez®s alapj§n (figyelembe v®ve a hivatkozott 

korm§nyrendelet 231. Ä-§t is) a kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg a kºz®rdekŤ adatok 

megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek teljes²t®s®nek rendj®t. 

 

1. rész 

Általános rendelkezések és a közérdekű adatok nyilvánossága 
 

 

1. Általános rendelkezések 
 

1.1. A szabályzat célja 

 

A szab§lyzat c®lja, hogy a vonatkoz· jogszab§lyokban foglalt elŖ²r§sok figyelembev®tel®vel: 

a.)  elŖseg²tse a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re vonatkoz· jog ®rv®nyes¿l®s®t,  

b)   meghat§rozza: 

- a k®relem eset®n kºvetendŖ elj§r§s menet®t,  

- az ¿gyint®z®sben r®sztvevŖ szem®lyeket; 

- seg²tse az adatig®nyl®sek gyors teljes²t®s®t, 

- rºgz²tse az adatokat megismerni k²v§n· szem®ly jogait ®s kºtelezetts®geit, 

valamint 

- meghat§rozza az ¥nkorm§nyzati Hivatalnak, mint adatszolg§ltat·nak a jogait 

®s kºtelezetts®geit. 

 

1.2. A szabályzat hatálya 
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A szab§lyzat rendelkez®seit az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri Hivatal tev®kenys®ge sor§n 

keletkezŖ kºz®rdekŤ adatokra ®s kºz®rdekbŖl nyilv§nos adatokra kell alkalmazni. 

 

1.3. Az eljárásra jogosultak 

 

A kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyekben: 

a) a jegyzŖ, illetve a jegyzŖ §ltal az 1. sz§m¼ mell®klet®ben meghat§rozott munkakºrt 

betºltŖ szem®ly(ek) jogosult(ak) elj§rni,  

b) a telefonon elŖterjesztett ®s azonnal megv§laszolhat· k®relmek eset®ben ï az a) 

pontban meghat§rozottakt·l elt®rŖen ï a k®relem megv§laszol§s§ra munkakºri le²r§s 

alapj§n az illet®kes szem®lynek kell elj§rnia. 

 

A tov§bbi dºnt®si ®s egy®b jogkºrºket a szab§lyzat tov§bbi r®szei tartalmazz§k. 

 

1.4. Fogalmak 
 

1.4.1. Kºz®rdekŤ adat: az §llami vagy helyi ¥nkorm§nyzati feladatot, valamint jogszab§lyban 

meghat§rozott egy®b kºzfeladatot ell§t· szerv vagy szem®ly: 

- kezel®s®ben l®vŖ, valamint 

- a tev®kenys®gre vonatkoz·, 

a szem®lyes adat fogalma al§ nem esŖ, b§rmilyen m·don vagy form§ban rºgz²tett inform§ci· 

vagy ismeret, f¿ggetlen¿l kezel®s®nek m·dj§t·l, ºn§ll· vagy gyŤjtem®nyes jelleg®tŖl. 
 

1.4.2. Kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat: a kºz®rdekŤ adat fogalma al§ nem tartoz· minden olyan 

adat, amelynek nyilv§noss§gra hozatal§t vagy hozz§f®rhetŖv® t®tel®t tºrv®ny kºz®rdekbŖl 

elrendeli. 
 

1.4.3. Szem®lyes adat: b§rmely meghat§rozott (azonos²tott vagy azonos²that·) term®szetes 

szem®llyel (a tov§bbiakban: ®rintett) kapcsolatba hozhat· adat, az adatb·l levonhat·, az 

®rintettre vonatkoz· kºvetkeztet®s. A szem®lyes adat az adatkezel®s sor§n mindaddig megŖrzi 

e minŖs®g®t, am²g kapcsolata az ®rintettel helyre§ll²that·. 

A szem®ly akkor tekinthetŖ azonos²that·nak, ha Ŗt ï kºzvetlen¿l vagy kºzvetve ï n®v, 

azonos²t· jel, illetŖleg egy vagy tºbb, fizikai, fiziol·giai, ment§lis, gazdas§gi, kultur§lis vagy 

szoci§lis azonoss§g§ra jellemzŖ t®nyezŖ alapj§n azonos²tani lehet. 
 

1.4.4. AdatfelelŖs: az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri hivatal §ltal kezelt kºz®rdekŤ ®s 

kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat adatfelelŖse a Polg§rmesteri Hivatal. 
 

 

2. A közérdekű adatok nyilvánossága 
 

A kºz®rdekŤ adatok nyilv§noss§gra hoz§sa a jogszab§lyban meghat§rozott kºzz®t®teli list§k 

figyelembe v®tel®vel tºrt®nik. 
 

2.1. A közvélemény tájékoztatása 
 

A Polg§rmesteri Hivatal a feladatkºr®be tartoz· ¿gyekben kºteles elŖseg²teni ®s biztos²tani a 

kºzv®lem®ny pontos ®s gyors t§j®koztat§s§t. 
 

A kºzv®lem®ny megfelelŖ t§j®koztat§sa ®rdek®ben: 

 - rendszeres kºzz®t®tellel, illetve 



 166 

 - egy®b m·don  

hozz§f®rhetŖv® teszi a tev®kenys®g®vel kapcsolatos legfontosabb adatokat. 
 

 

 

2.2. A tájékoztatási kötelezettség  
 

A Polg§rmesteri Hivatal t§j®koztat§si kºtelezetts®ge ï figyelembe v®ve a kºzz®t®teli list§t ï 

kiterjed k¿lºnºsen: 

 - az ¥nkorm§nyzati kºlts®gvet®sre ®s a kºlts®gvet®si koncepci·ra, 

- az ¥nkorm§nyzati kºlts®gvet®s v®grehajt§s§ra (f®l®ves, ®ves besz§mol·ra, valamint a 

gazd§lkod§s h§romnegyed®ves helyzet®rŖl sz·l· t§j®koztat§sra), 

 - az ¥nkorm§nyzati vagyon kezel®s®re, 

 - a kºzp®nzek felhaszn§l§s§ra, 

 - a kºzp®nzek felhaszn§l§s§ra kºtºtt szerzŖd®sekre, 

- a piaci szereplŖk, a mag§nszervezetek ®s mag§nszem®lyek r®sz®re k¿lºnleges vagy 

kiz§r·lagos jogok biztos²t§s§ra vonatkoz·an. 

 

2.3. Rendszeresen közzéteendő dokumentumok, adatok 

 

Rendszeresen kºzz® kell tenni, illetve biztos²tani kell a hozz§f®rhetŖs®get az al§bbi 

dokumentumok, adatok vonatkoz§s§ban: 

 - az ¥nkorm§nyzat ®s Hivatala hat§skºre ®s illet®kess®ge, 

 - az ¥nkorm§nyzati Hivatal szervezeti fel®p²t®se, 

- az ¥nkorm§nyzat ®s a Hivatal §ltal ell§tott szakmai tev®kenys®ge ®s annak 

eredm®nyess®g®re kiterjedŖ ®rt®kel®s, 

 - az ¥nkorm§nyzati Hivatal birtok§ban l®vŖ adatfajt§k, 

 - a mŤkºd®sre vonatkoz· jogszab§lyok, 

 - a gazd§lkod§sra vonatkoz· adatok. 

 

Amennyiben az ¥nkorm§nyzati Hivatal a kezel®s®ben l®vŖ kºz®rdekŤ adatot nyilv§noss§gra 

hozta, vagyis m§r kºzz® tette, vagy m§s m·don b§rki sz§m§ra hozz§f®rhetŖv® tette, akkor 

eleget tett a tºrv®nyben elŖ²rt t§j®koztat§si kºtelezetts®g®nek, de nem mentes¿l ï az egyes 

k®relmekre tºrt®nŖ ï kºzvetlen adatszolg§ltat§si kºtelezetts®g al·l. 

 

B§rki sz§m§ra hozz§f®rhetŖ, nyilv§nos adat az ¥nkorm§nyzat, illetve az ¥nkorm§nyzati 

Hivatal hat§skºr®ben elj§r· szem®lyek: 

 - neve, beoszt§sa,  

 - besorol§sa ®s munkakºre. 

(EttŖl csak tºrv®ny k¿lºn rendelkez®se alapj§n lehet elt®rni.) 

 

Ha tºrv®ny m§sk®nt nem rendelkezik kºz®rdekbŖl nyilv§nos adat: 

- az ¥nkorm§nyzat, ®s az ¥nkorm§nyzati Hivatal feladat- ®s hat§skºr®ben elj§r· 

szem®ly - feladatkºr®vel - ºsszef¿ggŖ szem®lyes adata, tov§bb§ 

- a helyi ¥nkorm§nyzati szervvel kºtºtt szerzŖd®s alapj§n kºtelezŖen ig®nybe veendŖ 

vagy m§s m·don ki nem el®g²thetŖ szolg§ltat§st ny¼jt· szervek vagy szem®lyek 

kezel®s®ben l®vŖ, e tev®kenys®g¿kre vonatkoz·, szem®lyes adatnak nem minŖs¿lŖ 

adat. 

 

Az ¥nkorm§nyzati Hivatalnak lehetŖv® kell tennie, hogy a kezel®s®ben l®vŖ kºz®rdekŤ adatot 

b§rki megismerhesse, kiv®ve, ha: 
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 - az adat szolg§lati titok,  

 - minŖs²tett adat,  

 - a kºz®rdekŤ adatok nyilv§noss§g§hoz val· jogot tºrv®ny korl§tozza. 

 

 

 

 

2.4. Nem nyilvános adat  

 

Nem nyilv§nos az ¥nkorm§nyzat, Polg§rmesteri Hivatal feladat- ®s hat§skºr®be tartoz· 

dºnt®s meghozatal§ra ir§nyul· elj§r§s sor§n k®sz²tett vagy rºgz²tett, a dºnt®s megalapoz§s§t 

szolg§l· adat a keletkez®s®tŖl sz§m²tott t²z ®vig. (Jogszab§ly enn®l rºvidebb idŖt is 

meghat§rozhat.) 

 

A hivatkozott adatok: 

- megismer®s®t az ¥nkorm§nyzati Hivatal vezetŖje (az adat keletkez®s®tŖl sz§m²tott 

t²z ®ven bel¿l) akkor enged®lyezheti, ha az ig®ny olyan dºnt®s meghozatal§val 

kapcsolatos adat, mely vonatkoz§s§ban a szerv kºteles elŖseg²teni ®s biztos²tani a 

kºzv®lem®ny t§j®koztat§s§t,  

- megismer®s®re ir§nyul· ig®nyt el kell utas²tani akkor, ha az adat megismer®se a szerv 

tºrv®nyes mŤkºd®si rendj®t, vagy feladat- ®s hat§skºr®nek illet®ktelen k¿lsŖ 

befoly§st·l mentes ell§t§s§t (²gy k¿lºnºsen az adatot keletkeztetŖ §ll§spontj§nak a 

dºnt®sek elŖk®sz²t®se sor§n tºrt®nŖ szabad kifejt®s®t) vesz®lyeztetn®. 

 

2. rész 

A közérdekű adat megismerése iránti igények teljesítésének rendje 
 

 

1. Az eljárás megindítása 
 

 

1.1. Az eljárás megindítása 
 

A kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek teljes²t®s®re vonatkoz· elj§r§s az ig®ny 

beny¼jt§s§val indul. 
 

A kºz®rdekŤ adatot b§rki t®r²t®smentesen ig®nyelheti, k®relmezheti. 
 

1.2. Az igény (kérelem) benyújtása 
 

A kºz®rdekŤ adat megismer®se ir§nt b§rki ï b§rmely term®szetes szem®ly, jogi szem®ly, vagy 

jogi szem®lyis®ggel nem rendelkezŖ szervezet (a tov§bbiakban ¿gyf®l) ï ig®nyt (k®relmet) 

ny¼jthat be. 
 

Az ig®ny beny¼jt§s§nak form§ja: 

 - sz·beli,  

 - ²r§sbeli,  

 - elektronikus lehet. 
 

1.2.1. A sz·ban bejelentett ig®nyek 
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A sz·ban elŖterjesztett k®relmekrŖl: 

 a) amennyiben a t§j®koztat§s rºgtºn sz·ban is megadhat·, feljegyz®st kell k®sz²teni, 

b) amennyiben a t§j®koztat§s azonnal nem teljes²thetŖ az ig®nybejelent®s 

kºz®rdekŤadat megismer®s®re formanyomtatv§nyt kell kitºlteni. 

 

A feljegyz®s 

A feljegyz®seket a jegyzŖ r®sz®re §t kell adni, aki a feljegyz®seket gyŤjti, majd legal§bb 

®vente egy alkalommal gondoskodik azok ki®rt®kel®s®rŖl. (A ki®rt®kel®s alapj§n a jegyzŖ 

int®zked®si javaslatokat tehet arra, hogy mely adatok, s milyen form§ban ker¿ljenek 

kºzz®t®telre.) 
  

Ig®nybejelent®s kºz®rdekŤ adat megismer®s®re 

A nyomtatv§nyon rºgz²teni kell: 

 a) az ig®nyelt adatok pontos meghat§roz§s§t, le²r§s§t, 

b) nyilatkozatot arra vonatkoz·an, hogy az adatokat az ig®nylŖ: 

- szem®lyesen, az adatok megtekint®s®vel k²v§nja megismerni, vagy 

- m§solat k®sz²t®s®t ig®nyli, s ekkor a m§solatot: 

- milyen m·don k²v§nja §tvenni (szem®lyesen, postai vagy elektronikus 

¼ton),  

   - milyen adathordoz·n k®ri; 

 c) a m§solat k®sz²t®s®vel kapcsolatos kºlts®gek visel®s®re vonatkoz· nyilatkozatot, 

 d) a szem®lyes adatokat a sz¿ks®ges m®rt®kben pl.:  

- az ¿gyf®l nev®t,  

  - a levelez®si c²m®t, 

  - a napkºzbeni el®rhetŖs®g®t. 

 

1.2.2. Az ²r§sbeli ®s elektronikus ig®nyek 

 

A Polg§rmesteri Hivatalhoz ²r§sban, vagy elektronikus ¼ton eljuttatott ig®nyeket a jegyzŖ 

sz§m§ra halad®ktalanul §t kell adni. 

 

 

2. Az igények vizsgálata 
 

 

A Polg§rmesteri hivatal a be®rkezett ig®nyeket halad®ktalanul megvizsg§lja, a kºvetkezŖ 

szempontok szerint: 

a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatv§nyon szerepeltetni 

kell,  

 b) a megismerni k²v§nt adatok kºre pontosan meghat§rozhat·-e, egy®rtelmŤ-e,  

 c) az adatok az ¥nkorm§nyzat, illetve a Polg§rmesteri Hivatal kezel®s®ben vannak-e. 

 

A sz·beli ig®nyekrŖl ki§ll²tott formanyomtatv§nyok tartalm§t azok §tv®telekor ellenŖrizni kell 

legal§bb tartalmi szempontok alapj§n, s k®rni kell az ¿gyfelet a hi§nyoss§gok p·tl§s§ra. 

 

Amennyiben az ²r§sbeli, valamint az elektronikus ig®nyek vizsg§lata alapj§n meg§llap²t§sra 

ker¿l, hogy: 

 a) azok nem tartalmazz§k a formanyomtatv§nynak megfelelŖ, sz¿ks®ges adatokat, 

illetve 

 b) a megismerni k²v§nt adatok kºre pontosan nem hat§rozhat· meg,  
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a Polg§rmesteri Hivatal halad®ktalanul kºteles int®zked®seket tenni. 

 

Az int®zked®sek sor§n: 

 - fel kell venni a kapcsolatot az ¿gyfelekkel,  

 - seg²ts®get kell ny¼jtani az ig®ny hi§nyoss§gainak p·tl§s§ra. 

 

A kapcsolatfelv®tel tºrt®nhet: 

 - kºzvetlen¿l, ha az ¿gyf®l szem®lyesen megjelent, illetve 

- postai ¼ton, telefonon, elektronikus ¼ton, mely sor§n az ¿gyfelet fel kell k®rni az 

egyeztet®sre. 

 

Amennyiben a Polg§rmesteri Hivatal tudom§s§ra jut, hogy az ig®nyelt adatok nem az Ŗ 

kezel®s®ben vannak, halad®ktalanul megk¿ldi a kºz®rdekŤ adat megismer®s®re ir§nyul· 

ig®nyt az illet®kes szervnek, s errŖl egyidejŤleg ®rtes²tenie kell az ¿gyfelet is. (Amennyiben az 

illet®kes szerv nem §llap²that· meg, az ¿gyfelet az ig®ny teljes²thetetlens®g®rŖl ®rtes²teni 

kell.) 

 

Az ig®nyekkel kapcsolatban vizsg§lni kell azt, hogy az ig®ny teljes²t®s®hez sz¿ks®ges adat a 

Polg§rmesteri Hivatal szervezet®n bel¿l mely szervezeti egys®gn®l §ll rendelkez®sre. 

 

3. Az igények teljesítésének előkészítése 
 

 

3.1. Az igények teljesítésének határideje 

 

A kºz®rdekŤ adat megismer®s®re ir§nyul· ig®nynek az ig®ny beny¼jt§s§t kºvetŖ legrºvidebb 

idŖ alatt, legfeljebb azonban 15 napon bel¿l kell eleget tenni. 

 

3.2. Az igények intézése 

 

A jegyzŖ, illetve az §ltala kijelºlt szem®ly gondoskodik arr·l, hogy a tartalmi szempontb·l 

teljes ig®ny vonatkoz§s§ban: 

- meg§llap²t§sra ker¿ljºn az, hogy az ig®nyelt adatok a Polg§rmesteri Hivatal melyik 

csoportj§n§l, mely munkakºrt betºltŖ dolgoz·j§n§l (tov§bbiakban: adatkºzlŖ) 

tal§lhat·ak, tov§bb§ 

- az ig®nyelt adatok beszerz®se megtºrt®njen. 

 

3.3. Az adatközlő feladata, kötelessége 

 

Az adatkºzlŖ kºteles a tov§bb²tott ig®nyben szereplŖ adatokat legk®sŖbb 3 napon bel¿l §tadni 

a jegyzŖnek, vagy a jegyzŖ utas²t§sa alapj§n a jegyzŖ §ltala kijelºlt szem®lynek. 

 

Az adatkºzlŖ kºteles: 

- jelezni, ha v®lem®nye szerint az ig®nyl®sben szereplŖ adatok, illetve az adatok egy 

r®sze nem minŖs¿l kºz®rdekŤ adatnak, 

- t§j®koztatni a jegyzŖt, ha a k®rt adatok nem az Ŗ szervezeti egys®g®n®l §llnak 

rendelkez®sre, 

- az ig®nyben szereplŖ adatokat az adatszolg§ltat§sra elŖk®sz²teni, ®s az ig®nyelt 

adatokat az ig®nynek megfelelŖ form§ban a jegyzŖ (illetve az §ltala kijelºlt szem®ly) 
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sz§m§ra rendelkez®sre bocs§tani. (E feladatell§t§s sor§n az adatkºzlŖ felelŖs az 

ig®nyben szereplŖ adatokat tartalmaz· dokumentumok teljes kºrŤs®g®®rt), 

- az ig®ny teljes²t®se c®lj§b·l egy®b dokumentumok beszerz®s®nek sz¿ks®gess®g®rŖl a 

jegyzŖt halad®ktalanul t§j®koztatni. 

 

3.4. A jegyző (illetve az általa kijelölt személy) adatközlőtől átvett adatokkal kapcsolatos 

feladata, kötelessége 

 

A jegyzŖ a dokumentumok §tv®tel®t kºvetŖen halad®ktalanul ellenŖrzi, hogy: 

- az adatkºzlŖtŖl §tvett dokumentumok tartalmazz§k-e az ¿gyf®l §ltal ig®nyelt 

adatokat,  

- az adatkºzl®sre elk®sz²tett dokumentumok t®nylegesen nyilv§noss§gra hozhat· 

kºz®rdekŤ adatnak minŖs¿lnek-e, 

 - az adatkºzl®sre ºssze§ll²tott dokumentumok kºzºtt van-e olyan, amelyre 

vonatkoz·an az ¿gyf®l nem jelezte ig®ny®t. Ha van ilyen, ezeket elk¿lºn²tetten kezeli, 

hogy azok az ig®ny teljes²t®sekor figyelembev®telre ne ker¿lhessenek. 

 

 

4. Az igényelt adatok előkészítése átadásra és az adatok átadása 
 

 

4.1. Az igényelt adatok átadásra való előkészítése  

 

A jegyzŖ, vagy az §ltala kijelºlt szem®ly az adatkºzlŖtŖl §tvett adatokat, illetve az ezekrŖl 

k®sz²tett m§solatokat elŖk®sz²ti a bemutat§sra, az §tad§sra, illetve a megk¿ld®sre. 

 

Az adatokat kºz®rthetŖ form§ban ®s az ig®nylŖ §ltal k²v§nt technikai eszkºzzel, illetve m·don 

kell az ig®nylŖ sz§m§ra §tad§sra elŖk®sz²teni. 

 

Az adatig®nylŖ jellemzŖen a kºvetkezŖ form§ban k®rheti az adatokat: 

 - betekint®s, mely sor§n csak bemutat§sra kell elŖk®sz²teni a dokumentumokat,  

 - m§solat k®r®s. 

 

A m§solatot az ig®nylŖ k®rheti: 

 - pap²r alapon,  

 - sz§m²t§stechnikai adathordoz·n (pl.: floppyn, CD-n), 

 - elektronikus lev®lben. 

 

4.2. A védett, közérdekű adatnak nem minősülő dokumentumrészek védelme az 

előkészítés során 

 

A jegyzŖ kºteles gondoskodni arr·l, hogy az ¿gyf®l §ltal ig®nyelt adatok adatszolg§ltat§sa 

sor§n olyan adatokat ne kºzºljenek, melyek nem minŖs¿lnek kºz®rdekŤ adatnak. Ennek 

®rdek®ben a kºz®rdekŤ adatot is tartalmaz· dokumentum azon r®sz®t, mely az ig®nylŖ §ltal 

meg nem ismerhetŖ adatot is tartalmaz, a m§solaton felismerhetetlenn® kell tenni. 

A felismerhetetlenn® t®tel: 

- pap²r alap¼ m§solatn§l, a meg nem ismerhetŖ r®sz letakar§ssal tºrt®nŖ m§sol§s§val, 

vagy kivonatol§s§val, 

- elektronikus adathordoz·n§l, valamint elektronikus lev®ln®l az ®rintett r®szek  
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- k¿lºn dokumentumokra tºrt®nŖ sz®tv§laszt§s§val, amennyiben ez nem 

lehets®ges, 

- dokumentumb·l val· tºrl®s®vel tºrt®nik. 

 

Az adatok v®delm®re a szem®lyes bemutat§sra tºrt®nŖ elŖk®sz²t®s sor§n is kiemelt figyelmet 

kell ford²tani. (A dokumentumok meg nem ismerhetŖ r®szei takar§s§r·l megb²zhat· m·don 

kell gondoskodni.) 

 

4.3. Tájékoztatás az adatigénylés teljesítésével kapcsolatos költségekről, 

 

A fizetendŖ kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®t az ig®nylŖ k®r®s®re elŖre kºzºlni kell.  

 

Nagyobb terjedelmŤ pap²r m§solat eset®n az adatkºzlŖ feladata, hogy az adatkºzl®st 

megelŖzŖen ï a m§solatok t®nyleges elk®sz²t®s®t megelŖzŖen ï t§j®koztassa az ig®nylŖt a 

m§solatokkal kapcsolatos kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®rŖl. 

Nagyobb terjedelmŤ m§solatnak minŖs¿l a 20 db A4-es oldalt meghalad· oldalsz§m¼ 

m§solat. 

Amennyiben a m§solatok elk®sz²t®se sor§n gondoskodni kell az egyes adatok 

felismerhetetlenn® t®tel®rŖl, s az azzal kapcsolatos kºlts®gek el®rik a 2.000 Ft-ot, akkor 

ezekrŖl a kºlts®gekrŖl is elŖzetesen t§j®koztatni kell az adatot ig®nylŖ szem®lyt. 

 

4.4. Az adatok átadása 
 

4.4.1. Az adatok §tad§s§val kapcsolatos jogok 
 

Az adatig®nyl®s t®nyleges teljes²t®s®re, illetve az ig®nyl®s teljes²t®s®nek megtagad§s§ra a 

jegyzŖ, illetve a jegyzŖ §ltal felhatalmazott szem®ly jogosult. 

A jegyzŖ §ltal meghat§rozott, felhatalmazott adatfelelŖsºket ®s az ®rintett adatok kºr®t az 1. 

sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 
 

Nem sz¿ks®ges a jegyzŖ, illetve az §ltala felhatalmazott adatfelelŖs j·v§hagy§sa az 

adatig®nyl®s teljes²t®s®hez, ha: 

- az ig®nyelt adat az ¥nkorm§nyzat honlapj§n m§r kºzz®t®telre ker¿lt, vagy 

- az adat ig®nyl®s arra ir§nyul, hogy egy ¿gy folyamatban van-e. 
 

Ha az ig®nyelt adat a honlapon m§r kºzz®t®telre ker¿lt, az ig®ny teljes²t®sekor a v§laszban 

t§j®koztatni kell a k®relmezŖt arr·l, hogy a k®rt adat az ¥nkorm§nyzat honlapj§n is 

megtal§lhat·.  
 

4.4.2. Az adatok §tad§sa, ha az ig®nylŖ az adatokat szem®lyesen, kºzvetlen¿l k²v§nja 

megismerni 
 

Ha az ¿gyf®l az adatokat szem®lyesen, kºzvetlen¿l k²v§nja megismerni, a jegyzŖ 

halad®ktalanul ®rtes²ti az ¿gyfelet az adatszolg§ltat§s idŖpontja egyeztet®s®nek, illetve az 

adatszolg§ltat§ssal kapcsolatban felmer¿lŖ kºlts®gekrŖl val· t§j®koztat§s c®lj§b·l. 
 

A megjelent ¿gyf®l sz§m§ra az adatok §tad§sa (betekint®si lehetŖs®g biztos²t§sa, m§solatok 

§tad§sa) csak ¼gy lehets®ges, ha az ¿gyf®l a formanyomtatv§nyon al§²r§s§val az §tad§s-§tv®tel 

t®ny®t elismeri (az al§²r§sig a dokumentumokba nem tekinthet bele). 
 

4.4.2.1. Az adatokba tºrt®nŖ betekint®s 
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A Polg§rmesteri Hivatalnak az adatokba tºrt®nŖ betekint®shez megfelelŖ kºr¿lm®nyeket kell 

biztos²tania.  

Ennek ®rdek®ben: 

 - a 3. sz§m¼ mell®kletben meghat§rozott helyis®get jelºli ki a betekint®s helysz²n®¿l,  

 - t§j®koztatja az ¿gyfelet a jogair·l ®s figyelmezteti kºteless®geire, 

- biztos²tja az ¥nkorm§nyzati Hivatal olyan dolgoz·j§nak jelenl®t®t, aki az ig®nyl®ssel 

®rintett adatokkal kapcsolatban az ¿gyf®l k®rd®seire v§laszolni tud, illetve biztos²tja az 

adatig®nyl®sre §tadott dokumentumok biztons§g§t, v®delm®t. 
 

Az ¿gyf®l joga, hogy: 

- a sz§m§ra rendelkez®sre bocs§tott adatokba betekintsen, azokr·l jegyzetet k®sz²tsen, 

jelezze a m§solat k®sz²t®si ig®ny®t, s megjelºlje a m§solat adathordoz·j§nak form§j§t, 

- a betekint®si jog§t idŖkorl§toz§s n®lk¿l ï de az ¥nkorm§nyzati Hivatal 

¿gyf®lfogad§si idej®t figyelembe v®ve ï szabadon gyakorolja, 

- az adatokkal kapcsolatban k®rd®seket tegyen fel. 
 

Az ¿gyf®l kºteless®ge, hogy: 

 - a sz§m§ra rendelkez®sre bocs§tott dokumentumok ®ps®g®t meg·vja,  

 - a dokumentumokba bejegyez®st ne tegyen, 

- a felismerhetetlenn® t®tellel kapcsolatos kºlts®get az elŖzetes t§j®koztat§st kºvetŖen 

megfizesse. 

 

4.4.2.2. Az adatokr·l k®sz²tett m§solatok §tad§sa  

 

Az ¥nkorm§nyzati Hivatal az adatokr·l k®sz²tett m§solatok §tad§sa elŖtt t§j®koztatja az 

¿gyfelet a jogair·l, kºteless®geirŖl. 

 

Az ¿gyf®l joga, hogy: 

- a sz§m§ra m§solatk®nt rendelkez®sre bocs§tott adatokkal szabadon rendelkezzen 

(ennek sor§n azokba betekintsen, azokr·l jegyzeteket k®sz²tsen, m§sok sz§m§ra is 

megismerhetŖv® tegye stb.), 

- a 3. sz§m¼ mell®kletben az adat-betekint®si jog gyakorl§s§ra kijelºlt helyis®get az 

adatok elŖzetes §ttekint®se ®rdek®ben ig®nybe vegye, majd az adatokkal kapcsolatban 

k®rd®seket tegyen fel. 

 

Az ¿gyf®l kºteless®ge, hogy: 

- az adatokr·l k®sz²tett m§solat kºlts®g®t megt®r²tse, 

- a felismerhetetlenn® t®tellel kapcsolatos kºlts®get az elŖzetes t§j®koztat§st kºvetŖen 

megfizesse. 

 

4.4.3. Az adatok §tad§sa, ha az ig®nylŖ az adatokat nem szem®lyesen k²v§nja megismerni 

 

Ha az ¿gyf®l az adatokat postai ¼ton, illetve elektronikus ¼ton k²v§nja megismerni, az 

¥nkorm§nyzat vezetŖje int®zkedik arr·l, hogy az adatszolg§ltat§sra elŖk®sz²tett adatok 

halad®ktalanul tov§bb²t§sra ker¿ljenek a k²v§nt m·don. 

 

A postai ¼ton tºrt®nŖ adatszolg§ltat§s eset®ben, ha az adatszolg§ltat§s sor§n kºlts®gt®r²t®st 

§llap²tottak meg, az adatszolg§ltat§st postai ut§nv®ttel kell teljes²teni. (Az ut§nv®t ºsszege a 

kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®nek megfelelŖ ºsszeg.) 
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Az elektronikus ¼ton tºrt®nŖ adatszolg§ltat§s teljes²t®se ï ha az adatszolg§ltat§s®rt 

kºlts®gt®r²t®st kell k®rni ï csak akkor lehets®ges, ha az ¿gyf®l nyilatkozott arr·l, hogy a 

kºlts®geket v§llalja. 

 

 

5. Az adatszolgáltatást követő eljárás 
 

 

A jegyzŖ az adatszolg§ltat§st kºvetŖen visszaadja az adatkºzlŖnek az adatszolg§ltat§ssal 

kapcsolatos valamennyi dokumentumot. 

 

 

6. Az ügyfél adatainak kezelése 
 

 

Az ¥nkorm§nyzati Hivatal a betekint®si ig®nyekrŖl a 2. sz§m¼ mell®klet szerinti 

formanyomtatv§nyt §ll²tja ki. Az ig®nyeket elk¿lºn²tetten tartja nyilv§n, iktatja. 

Az ¥nkorm§nyzati Hivatal az ig®nyl®s alapj§n tºrt®nŖ adatszolg§ltat§s eset®n az adatig®nylŖ 

szem®lyazonos²t· adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az ig®ny teljes²t®s®hez, a 

kºlts®gek megfizet®s®hez elengedhetetlen¿l sz¿ks®ges. 

Az elengedhetetlen¿l sz¿ks®ges szem®lyi adatok kºr®t a ï nem azonnali betekint®s eset®n ï az 

inform§ci· jellege szerint kell meghat§roznia az ¥nkorm§nyzati Hivatalnak.  

Az iktat§st, a nyilv§ntart§st ¼gy kell megszervezni, hogy az adatszolg§ltat§st kºvetŖen az 

adatig®nylŖ szem®lyes adatai halad®ktalanul tºrºlhetŖek legyenek. A tºrl®s elv®gz®s®®rt a 

jegyzŖ tartozik felelŖss®ggel. 

(A szem®lyes adatok tºrl®si kºvetelm®ny®tŖl csak tºrv®ny rendelkez®se alapj§n lehet elt®rni.) 

 

A szem®lyes adatok tºrl®se ®rdek®ben a kºz®rdekŤ adatok ig®nybejelent®s nyomtatv§ny§n 

(l§sd 2. sz§m¼ mell®klet) k¿lºn r®sz szolg§l a szem®lyes adatok felt¿ntet®s®re. A szem®lyes 

adatok r®szt az adatszolg§ltat§s teljes²t®s®t kºvetŖen el kell v§lasztani a nyomtatv§nyt·l, ®s 

gondoskodni kell a lev§lasztott r®sz megsemmis²t®s®rŖl.  

 

 

7. Az igények teljesíthetetlensége esetén követendő eljárás 
 

 

7.1. Az igény teljesítésének megtagadása 

 

Amennyiben a jegyzŖ meg§llap²tja, hogy az ¿gyf®l §ltal ig®nyelt adatok nem hozhat·ak 

nyilv§noss§gra, megtagadja az ig®ny teljes²t®s®t. 

Az ig®ny teljes²t®s®nek megtagad§s§r·l a jegyzŖ az ig®ny beny¼jt§s§t kºvetŖ 8 napon bel¿l 

®rtes²ti az ig®nylŖt. 

 

Az ig®nylŖt t§j®koztatni kell 

 - ²r§sban, vagy 

 - elektronikus ¼ton, amennyiben az ig®nylŖ elektronikus levelez®si c²me ismert. 

 

Az ig®ny teljes²t®s megtagad§s§r·l sz·l· t§j®koztat§sban rºgz²teni kell: 

 - az ig®ny teljes²t®s megtagad§s§nak t®ny®t,  
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 - a megtagad§s indok§t, valamint 

 - a jogorvoslati lehetŖs®get. 

 

7.2. Az igények teljesítésének megtagadására vonatkozó tilalmak 

 

Az ¿gyf®l §ltal bejelentett ig®nyt nem lehet elutas²tani arra val· hivatkoz§ssal, hogy: 

- annak kºz®rthetŖ form§ban nem lehet eleget tenni (a kºz®rthetŖ form§t az 

¥nkorm§nyzati Hivatalnak kell biztos²tania), 

- az ig®nylŖ nem magyar nyelvŤ s az ig®ny®t anyanyelv®n vagy az §ltala ®rtett m§s 

nyelven fogalmazta meg. 

 

7.3. Az igénylő jogorvoslati lehetősége 

 

A ¥nkorm§nyzati Hivatal kºteles t§j®koztatni az ¿gyfelet arr·l, hogy ha kºz®rdekŤ adatra 

vonatkoz· ig®ny®t nem teljes²tik, b²r·s§ghoz fordulhat. A b²r·s§gi perek elker¿l®se ®rdek®ben 

az ¥nkorm§nyzati Hivatal az ig®nyteljes²t®s elutas²t§sakor a megtagad§s jogszerŤs®g®t ®s 

megalapozotts§g§t bizony²tani kºteles. 

 

Az ¥nkorm§nyzati Hivatalt a b²r·s§g - az ig®nylŖ k®relm®nek helyt adva - hat§rozat§ban a 

k®rt kºz®rdekŤ adat kºzl®s®re kºtelezheti.  

7.4. Az adatvédelmi biztos értesítése 

 

A jegyzŖ felelŖs az®rt, hogy az adatv®delmi biztost az elutas²tott ig®nyekrŖl, azok indokair·l 

®vente ®rtes²tse. 

8. Költségtérítés 
 

A Polg§rmesteri Hivatal kiz§r·lag: 

- a m§solat k®sz²t®s®®rt, illetve  

- a felismerhetetlenn® t®tel®rt §llap²that meg kºlts®gt®r²t®st. 
 

A kºlts®gt®r²t®s ºsszegek®nt, 

a) amennyiben az ig®nyelt adatokat a megl®vŖ adatok egyes kºr®nek 

megismerhetetlenn® t®tele ®rdek®ben kivonatolni kell, majd arr·l m§solatot kell 

k®sz²teni, akkor a kºzigazgat§si hat·s§gi elj§r§s irataiban l®vŖ szem®lyes ®s v®dett 

adatok megismerhetetlenn® t®tel®®rt, valamint az ilyen m·don kivonatolt iratokr·l val· 

m§solat k®sz²t®s®®rt fizetendŖ kºlts®gt®r²t®srŖl sz·l· 188/2009. (IX. 10.) Korm. 

rendeletben meghat§rozott kºlts®geket kell meghat§rozni,  

b) egyszerŤ m§solat k®r®s eset®ben a 4. sz§m¼ mell®kletben meghat§rozott kºlts®geket 

kell meghat§rozni. 
 

9. Adatigénylés nyilvántartása 
 

Az adatig®nyl®sekrŖl nyilv§ntart§st kell vezetni. 

A nyilv§ntart§snak tartalmaznia a kºvetkezŖ tartalmi elemeket: 

 - az ig®ny, k®relem keletkez®s®nek: 

- idŖpontj§t, 

- m·dj§t; 

 - az ig®nyelt kºz®rdekŤ adat megnevez®s®t, 

 - a k®relem teljes²t®se eset®n: 

  - a k®relem teljes²t®s®nek m·dj§t, 
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  - idŖpontj§t,  

  - az adatkºzl®sben kºzremŤkºdŖ szem®lyeket, 

  - a kºlts®gt®r²t®s ºsszeg®t; 

 - a k®relem elutas²t§sa eset®n: 

  - az elutas²t§s ok§t,  

  - az elutas²t§s idŖpontj§t;  

 - a k®relemmel kapcsolatos egy®b ®szrev®telt, megjegyz®st. 
 

Az adatig®nyl®s nyilv§ntart§st a jegyzŖ megb²z§sa alapj§n a mell®kletben meghat§rozott 

szem®ly kºteles vezetni. 
 

10. Záró rendelkezések 
 

A jelen szab§lyzatot kºzz® kell tenni. A kºzz®t®telrŖl a jegyzŖ kºteles gondoskodni. 

A szab§lyzat hat§lyba l®p®s®vel egyidejŤleg hat§ly§t veszti a kor§bban e t§rgyban kiadott 

belsŖ szab§lyoz§s. 
 

A szab§lyzat 2010. §prilis 1-j®  napj§n l®p hat§lyba. 
 

        Pulain® Varga Gabriella 

             jegyzŖ 
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Mell®kletek: 

 

1. sz§m¼ mell®klet:  

A jegyzŖ §ltal a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek teljes²t®se ¿gy®ben  

elj§r§sra jogosultak meghat§roz§sa 

 

2. sz§m¼ mell®klet: 

Formanyomtatv§ny az ig®nybejelent®sekhez 

 

3. sz§m¼ mell®klet: 

A kºz®rdekŤ adatok betekint®si helysz²n®nek meghat§roz§sa 

 

4. sz§m¼ mell®klet: 

A m§solat®rt k®rhetŖ kºlts®gt®r²t®s 

 

5. sz§m¼ mell®klet: 

Az adatszolg§ltat§si nyilv§ntart§s vezet®s®re kºtelezett szem®ly 
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése ügyében 

eljárásra jogosultak meghatározása 
 

A jegyzŖ a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek teljes²t®se ¿gy®ben a jelen 

szab§lyzat szerinti elj§r§sra a kºvetkezŖ szem®lyek, illetve munkakºrt betºltŖk sz§m§ra 

hat§roz meg jogosults§got: 

 

 

A megb²zott adatfelelŖs Az ®rintett adatkºr, ®s az 

ell§tand· feladatok munkakºre neve 

ad·¿gyi elŖad· GyŖrin® Tar Edit Teljes kºrŤ 

Szoci§lis ®s gy§m¿gyi elŖad· Dr. Szab· Katalin Szoci§lis ®s gy§m¿gyek 

Igazgat§si elŖad· Bal§zsn® PetŖ Adrienn 

Fºld¿gyek, n®pess®g-

nyilv§ntart§s, k®pviselŖ-

test¿leti dºnt®sek 

 

 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. §prilis 1. 

         Pulain® Varga Gabriella 

           jegyzŖ 

 

 

 

 

 

 

Z§rad®k: 

 

Alul²rottak tudom§sul vessz¿k az elj§r§sra val· jogosults§gunkat, s nyilatkozunk arr·l, hogy 

jelen szab§lyzatban foglaltakat megismert¿k, annak rendelkez®seit magunkra n®zve 

kºtelezŖnek tartjuk. 

 

 

 

éééééééé.           ééééééééé                éééééééééé 

GyŖrin® Tar Edit                   dr. Szab· Katalin                      Bal§zsn® PetŖ Adrienn 

 

 

 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. §prilis 1. 
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

Igénybejelentés közérdekű adat megismerésére 
 

Az igényelt közérdekű adat meghatározása, leírása: 

 

 

 

 

 

A közérdekű adatok igénylésével kapcsolatos feladatok (Ä-be tett X jellel kell az ig®nyt jelezni!) 

 
A kºz®rdekŤ adatokat: 

Ä szem®lyesen, csak az adatok megtekint®s®vel k²v§nom megismerni. 

Ä szem®lyesen, az adatok megtekint®s®vel k²v§nom megismerni ®s m§solatot is k®rek. 

Ä csak m§solat form§ban ig®nylem, s a m§solat: 

 Ä pap²r alap¼ legyen. 

 Ä sz§m²t·g®pes adathordoz· legyen: 

  Ä floppy. 

  Ä CD. 

  Ä PenDrive (az ¿gyf®l §ltal biztos²tott). 

 Ä elektronikus lev®l legyen. 

Ä A m§solatot (pap²r ®s sz§m²t·g®pes adathordoz· eset®ben): 

 Ä szem®lyesen k²v§nom §tvenni. 

 Ä postai ¼ton k®rem. 

 

Nyilatkozat a költségek viseléséről (Ä-be tett X jellel kell jelºlni, ha a kºlts®geket v§llalja!) 

 
Ä Alul²rott nyilatkozom, hogy a m§solat k®sz²t®s®vel kapcsolatos kºlts®geket v§llalom (szem®lyes 

§tv®tel eset®n az adatok §tv®tele elŖtt kifizetem, postai ¼ton tºrt®nŖ adat§tv®tel eset®n postai ut§nv®t 

form§j§ban teljes²tem, elektronikus lev®l eset®n ut·lag kifizetem).  

 

Észrevételek, feljegyzések az adatközlés teljesítésére 
AdatelŖk®sz²tŖ megnevez®se: 

Az adatkºzl®s teljes²t®s®nek idŖpontja: 

A felmer¿lt kºlts®g ºsszege: ééééé. Megfizet®s®nek idŖpontja: ééééééééé.. 

 

Feljegyzés az igény megtagadásáról, elutasításáról 

Az elutas²t§s oka: 

 
A személyes adatokra vonatkozó rész csak addig kezelhető, amíg az adatszolgáltatást nem teljesítették. 

Azt követően ezt a részt haladéktalanul le kell vágni, és meg kell semmisíteni! 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

Személyes adatok: 

N®v:  .................................................................  Lakc²m (levelez®si c²m):  ................................  

Telefonsz§m:  ...................................................  E-mail c²m:  .....................................................  

Egy®b:  .........................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  

 .....................................................................................................................................................  
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3. sz§m¼ mell®klet 
 

A közérdekű adatok betekintési helyszínének meghatározása 
 

A jegyzŖ a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re ir§nyul· ig®nyek teljes²t®se ®rdek®ben a 

betekint®s helysz²n®¿l az al§bbi helyis®get jelºli meg: 

 

1.) Polg§rmesteri Hivatal ¿gyf®lszolg§lata 

2.) Polg§rmesteri Hivatal JegyzŖi iroda 

3.) Polg§rmesteri Hivatal szoci§lis ®s gy§m¿gyi ¿gyint®zŖ irod§ja 

4.) Polg§rmesteri Hivatal tan§cskoz· terme 
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4. sz§m¼ mell®klet 
 

A másolatért kérhető költségtérítés 
 

 

A szab§lyzat a 2. r®sz 8. pontj§nak b) pontj§ban meghat§rozott m§solat®rt az ºnkºlts®g-

sz§m²t§si szab§lyzatban meghat§rozottak alapj§n a kºvetkezŖ kºlts®gt®r²t®st kell fizetni: 

 

1 db A/4-es oldal:    10  Ft 

1 db CD:                 300 Ft 
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5. sz§m¼ mell®klet 
 

Az adatszolgáltatási nyilvántartás vezetésére kötelezett személy 
 

A szab§lyzat a 2. r®sz 9. pontj§ban foglaltak alapj§n az ¥nkorm§nyzat ®s a Polg§rmesteri 

Hivatal vonatkoz§s§ban a kºz®rdekŤ adatok megismer®s®re vonatkoz· ig®nyek, k®relmek 

nyilv§ntart§s§ra szolg§l·  

 

adatszolg§ltat§si nyilv§ntart§s vezet®s®vel 

Balázsné Pető Adrienn igazgat§si elŖad·  munkakºrŤ szem®lyt b²zom meg. 

 

 

 

A jelen megb²z§s visszavon§sig ®rv®nyes. 

 

 

 

 

Daruszentmikl·s, 2010. §prilis 1. 

 

 

         Pulain® Varga Gabriella 

           jegyzŖ 
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Daruszentmikl·s Kºzs®g Polg§rmesteri Hivatala 
 

Szabályzata 

a kötelező térítésről és a költségekről 

(szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú használatáról) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

£rv®nyes: 2010. §prilis 1-tŖl 
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    Rauf Norbert                     Pulain® Varga Gabriella 

    polg§rmester             jegyzŖ 

Szabályzat 

a kötelező térítésről és a költségekről 

(szellemi és anyagi infrastruktúra magáncélú használatáról) 
 

 
A szab§lyzatban  Daruszentmikl·s ¥nkorm§nyzat Polg§rmesteri Hivatala saj§t hat§skºr®ben 

ï figyelembe v®ve a sz§mvitelrŖl sz·l· 2000. ®vi C. tºrv®nyt, valamint az §llamh§ztart§s 

szervezetei besz§mol§si ®s kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek saj§toss§gair·l sz·l· 249/2000. 

(XII. 24.) Korm. rendeletet ï az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) 

Korm. rendelet 81. Ä (6) ®s (8) bekezd®se alapj§n a kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg az 

egyes t®r²t®sekkel ®s a figyelembe vehetŖ kºlts®gekkel kapcsolatos elŖ²r§sokat. 

 

1. A szabályzat célja, hatálya 
 

1.1. A szabályzat célja 

 

A szab§lyzat legfontosabb c®lja: 

a) az ºnkorm§nyzat szellemi ®s anyagi infrastrukt¼r§j§t mag§nc®lra, meghat§rozott 

feladat elv®gz®s®re ig®nybe vevŖ sz§m§ra a felhaszn§l§ssal kapcsolatos kºlts®gek 

kºtelezŖ t®r²t®s®re vonatkoz· elŖ²r§sok megad§sa,  

b) meghat§rozott feladat ell§t§s§val kapcsolatban a kºlts®gek megoszt§si rendj®nek 

meghat§roz§sa. 

 

1.2. A szabályzat hatálya 

 

A szab§lyzat t§rgyi hat§lya az ¥nkorm§nyzat tulajdon§ban, haszn§lat§ban l®vŖ eszkºzºk 

mag§nc®lra tºrt®nŖ haszn§latba ad§s§ra, illetve a szervezetet megilletŖ bev®telekkel 

kapcsolatos kºlts®g meghat§roz§s§ra terjed ki. 

A szab§lyzat szem®lyi hat§lya az ¥nkorm§nyzattal munkaviszonyban l®vŖ szem®lyekre terjed 

ki. 

A szab§lyzat t®r²t®sre vonatkoz· rendelkez®seit be kell tartani valamennyi t®r²t®sre kºtelezett 

szem®lynek. 

A szab§lyzat hat§lya nem terjed ki az ºnkorm§nyzati telefonok mag§nc®l¼ haszn§lat§ra. 

 

2. A szabályzat tartalma 

 

A szab§lyzat tartalmazza: 

- a szellemi ®s anyagi infrastrukt¼ra mag§nc®l¼, meghat§rozott feladat elv®gz®s®re 

tºrt®nŖ ig®nybev®tel®vel kapcsolatos szab§lyokat, ezen bel¿l: 

- a vonatkoz· ®rtelmezŖ rendelkez®seket,  

- a kºlts®gek meghat§roz§s§t, 

- a haszn§lat ®s az ig®nybev®tel elj§r§srendj®t, 

- a t®r²t®s meg§llap²t§s§nak rendj®t ®s m®rt®k®t, 
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- a t®r²t®si d²j megfizet®s®nek szab§lyait; 

- a meghat§rozott feladat ell§t§sra vonatkoz· kºlts®gek megoszt§s§nak szab§lyait, 

- a nyilv§ntart§si ®s elsz§mol§si feladatokat. 

 

 

3. Fogalmak 
 

 

Szellemi infrastrukt¼ra: 

Szellemi infrastrukt¼ra a sz§mviteli tºrv®ny ®s v®grehajt§si rendelete §ltal meghat§rozott 

immateri§lis javak al§bbiakban meghat§rozott kºre: 

- b®rleti jog, 

- haszn§lati jog, 

- szellemi term®kek felhaszn§l§si joga, 

- szellemi term®kek ï szerzŖi jogv®delemben r®szes¿lŖ szoftver term®k. 

 

Anyagi infrastrukt¼ra: 

Anyagi infrastrukt¼r§n a sz§mviteli tºrv®ny ®s a v®grehajt§si rendelete §ltal meghat§rozott: 

a) t§rgyi eszkºzºket, k¿lºnºsen: 

- az ingatlanokat, 

- g®peket, berendez®seket, felszerel®seket, valamint 

- a j§rmŤveket, tov§bb§ 

b) a kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºket  

kell ®rteni. 

 

Mag§nc®l: 

Mag§nc®l az §llamh§ztart§s szervezete foglalkoztatottjai §ltal nem a munkakºri feladatuk 

ell§t§s§hoz kºzvetlen¿l kapcsol·d· c®l, az egy®n saj§t c®lja. 

 

4. A használat, az igénybevétel eljárási rendje 
 

4.1. A használat és az igénybevétel jellemző esetei 

 

Az ºnkorm§nyzat anyagi ®s szellemi infrastrukt¼r§j§nak mag§nc®lra, meghat§rozott feladat 

elv®gz®s®re tºrt®nŖ ig®nybev®tel®nek jellemzŖ esetei: 

a) ingatlanok vonatkoz§s§ban: 

- az ºnkorm§nyzat ®p¿leteinek, az ®p¿let®ben tal§lhat· helyis®geinek 

mag§nc®l¼ ig®nybev®tele,  

 - az ºnkorm§nyzat ter¿leteinek mag§nc®l¼ ig®nybev®tele; 

b) g®pek, berendez®sek vonatkoz§s§ban: 

 - szem®lyi sz§m²t·g®p mag§nc®l¼ haszn§lata,  

 - mobil sz§m²t·g®p mag§nc®l¼ haszn§lata, 

 - nyomtat· mag§nc®l¼ haszn§lata, 

 - egy®b g®pek, berendez®sek mag§nc®l¼ haszn§lata (pl.: b¼torok); 

c) j§rmŤvek vonatkoz§s§ban a g®pj§rmŤ mag§nc®l¼ haszn§lata (pl.: szem®lyg®pkocsi, 

ut§nfut· stb.), 

d) kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk a kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk kºz® sorolt eszkºzºk 

mag§nc®l¼ haszn§lata. 

 

4.2. Az ingatlanok magáncélú használatának igénybevételi rendje 
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4.2.1. K®relem 

 

Az ingatlanok mag§nc®l¼ haszn§lat§t ²r§sban k®relmezni kell. 

 

A k®relemnek tartalmaznia kell legal§bb a kºvetkezŖket: 

- a k®relmezŖ nev®t, munkakºr®t,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lattal ®rintett ingatlan pontos meghat§roz§s§t,  

- ®p¿letek eset®ben annak megjelºl®s®t, hogy az eg®sz ®p¿letet, vagy annak csak 

meghat§rozott helyis®g®t, helyis®geit k²v§nja-e haszn§lni,  

- egy®b ter¿letek eset®ben a haszn§lni k²v§nt ter¿let nagys§g§t (m2-ben, ha nem a 

teljes ter¿let, akkor annak meghat§roz§s§t, hogy a ter¿letnek pontosan melyik r®sz®re 

vonatkozik a k®relem), 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat k®r®snek indokl§s§t, 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat idŖpontj§t, idŖszak§t, 

- nyilatkozatot a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos kºlts®gek visel®s®rŖl, valamint 

arr·l, hogy a mag§nc®l¼ haszn§lat sor§n teljes anyagi felelŖss®get v§llal a haszn§latba 

vett ingatlan®rt, ingatlanr®sz®rt. 

 

A k®relmet legal§bb a tervezett ig®nybev®tel elŖtt 10 nappal be kell ny¼jtani. 

 

4.2.2. A k®relem elb²r§l§sa 

 

A k®relmet a polg§rmester, illetve a jegyzŖ b²r§lja el. 

 

A polg§rmester dºnt azokban a mag§nc®l¼ haszn§lat ¿gyekben, melyek nem kºzvetlen¿l a 

Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt ingatlanok mag§nc®l¼ haszn§lat§val kapcsolatosak. 

A jegyzŖ dºnt a kºzvetlen¿l a Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt ingatlanok vonatkoz§s§ban. 

Az e kºrbe tartoz· ingatlanok list§j§t az 1. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 

 

A k®relmet a beny¼jt§s§t kºvetŖ 5 napon bel¿l el kell b²r§lni. 

 

Az elb²r§l§sn§l a kºvetkezŖ szempontokat kell figyelembe venni: 

a) ®p¿letek, ®p¿let helyis®gek eset®ben a mag§nc®l¼ haszn§lat nem zavarja-e a 

t®nyleges feladatell§t§st, 

b) a ter¿letek eset®ben a haszn§lat c®lja, idŖtartama nem zavarja-e a ter¿let eredeti c®l 

szerinti haszn§lat§t. 

 

Nem lehet mag§nc®l¼ haszn§latot enged®lyezni annak a szem®lynek: 

- aki az ¥nkorm§nyzattal, illetve Polg§rmesteri Hivatal§val nincs legal§bb 60 napot 

meghalad· munkaviszonyban,  

- aki a k®relem beny¼jt§s§t megelŖzŖ ®vben megs®rtette a mag§nc®l¼ haszn§latra 

vonatkoz· helyi szab§lyokat. 

 

A Polg§rmesteri Hivatal ®p¿let®nek, illetve az ®p¿let®ben tal§lhat· egyes helyis®geknek a 

mag§nc®l¼ haszn§lata: 

- csak a Polg§rmesteri Hivatal munkaidej®n, ¿gyf®lfogad§si idej®n (bele®rtve a 

polg§rmesteri fogad··r§kat is) k²v¿li idŖpontokban lehets®ges,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lat idŖpontj§t, idŖtartam§t ¼gy lehet enged®lyezni, hogy a hivatal 

takar²t§si feladatai ell§that·ak legyenek,  
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- nem enged®lyezhetŖ akkor, ha az egyes helyis®gek biztons§gos z§r§sa, az adat ®s 

vagyon v®delem nem megoldott. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§latot ²r§sban kell enged®lyezni. 

Az enged®lynek tartalmaznia kell: 

- a k®relemben meghat§rozott adatokat, vagy az arra val· hivatkoz§st, 

- az enged®ly megad§s§nak t®ny®t,  

- a v§rhat· kºlts®geket,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos felelŖss®get, valamint  

- a haszn§lat ut§ni elj§r§st. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§latra tºrt®nŖ §tad§s ®p¿let, ®p¿letr®sz eset®ben a hivatal dolgoz·j§nak 

jelenl®t®ben tºrt®nik. A mag§nc®l¼ haszn§latot kºvetŖen a visszav®tel szint®n a hivatal egyik, 

a jegyzŖ §ltal kijelºlt dolgoz·j§nak jelenl®t®ben tºrt®nhet.  

Amennyiben a haszn§latot kºvetŖen az ®p¿letben, a haszn§lt helyis®gben nem 

rendeltet®sszerŤ haszn§lat, berendez®s vagy m§s eszkºz hi§ny, illetve k§resem®ny 

tapasztalhat·, jegyzŖkºnyvet kell felvenni a felelŖss®g meg§llap²t§sa ®rdek®ben. 

 

A nem ®p¿letek kºr®be tartoz· ingatlanok haszn§latra tºrt®nŖ §tad§sa a jegyzŖ dºnt®s®nek 

megfelelŖen k¿lºn int®zked®st nem ig®nyel. A visszaad§s t®ny®t a haszn§l·nak a jegyzŖvel 

kºzºlnie kell. A jegyzŖ saj§t hat§skºrben rendelkezhet arr·l, hogy a ter¿letek mag§nc®l¼ 

haszn§lata megsz¿ntet®s®nek t®ny®t, illetve a haszn§lat ut§ni §llapotot ellenŖrizteti-e vagy 

sem. 

 

4.3. A gépek, berendezések magáncélú használatának igénybevételi rendje 

 

4.3.1. K®relem 

 

A g®pek, berendez®sek mag§nc®l¼ haszn§lat§t ²r§sban k®relmezni kell. 

 

A k®relemnek tartalmaznia kell legal§bb a kºvetkezŖket: 

- a k®relmezŖ nev®t, munkakºr®t,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lattal ®rintett g®p, berendez®s pontos meghat§roz§s§t (bele®rtve a 

megnevez®st, t²pust, azonos²t· sz§mokat stb.), 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat sor§n a g®p, berendez®s helyben vagy idegen helyen val· 

haszn§lat§nak ig®ny®t,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lat tervezett mennyis®g®t (az adott g®p, berendez®s jellemzŖ 

haszn§lati mutat·j§nak alapj§n), 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat k®r®s®nek indokl§s§t, 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat idŖpontj§t, idŖszak§t, 

- nyilatkozatot a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos kºlts®gek visel®s®rŖl, valamint 

arr·l, hogy a mag§nc®l¼ haszn§lat sor§n teljes anyagi felelŖss®get v§llal a haszn§latba 

vett g®pek®rt, berendez®sek®rt. 

 

A k®relmet legal§bb a tervezett ig®nybev®tel elŖtt 10 nappal be kell ny¼jtani. 

 

4.3.2. A k®relem elb²r§l§sa 

 

A k®relmet a polg§rmester, illetve a jegyzŖ b²r§lja el. 

A polg§rmester dºnt azokban a mag§nc®l¼ haszn§lat ¿gyekben, melyek 
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- nem a Polg§rmesteri Hivatal ®p¿let®ben tal§lhat·ak, illetve 

- nem kºzvetlen¿l a Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt g®pek, berendez®sek  

mag§nc®l¼ haszn§lat§val kapcsolatosak. 

 

A jegyzŖ dºnt a kºzvetlen¿l a Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt g®pek, berendez®sek 

vonatkoz§s§ban. Az e kºrbe tartoz·, ®s a mag§nc®l¼ haszn§lat kºr®be bevonhat· g®pek, 

berendez®sek list§j§t a 2. sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 

 

A k®relmet a beny¼jt§s§t kºvetŖ 5 napon bel¿l el kell b²r§lni. 

 

Az elb²r§l§sn§l figyelembe kell venni, hogy: 

- a g®pek, berendez®sek eset®ben a mag§nc®l¼ haszn§lat nem zavarja-e a t®nyleges 

feladatell§t§st, 

- a g®pek, berendez®sek tervezett mag§nc®l¼ haszn§lata nem befoly§solja-e k§rosan az 

adott g®p, berendez®s tov§bbi haszn§lhat·s§g§t, ®lettartam§t,  

- a szellemi term®kekkel ®s a k¿lºnbºzŖ sz§m²t·g®pes h§l·zatokkal ®s rendszer 

hozz§f®r®sekkel kapcsolatos elŖ²r§sok betart§s§r·l gondoskodni kell,  

- sz§m²t·g®pek, illetve mobil sz§m²t·g®pes eszkºzºk mag§nc®l¼ haszn§lat§n§l 

fokozottan ¿gyelni kell az adatv®delmi elŖ²r§sok biztos²t§s§ra,  

- a mobil sz§m²t·g®pes eszkºz nem helyben, hanem idegen helyen tºrt®nŖ mag§nc®l¼ 

haszn§lat§t csak akkor lehet enged®lyezni, ha a sz§m²t·g®p nem tartalmaz olyan 

adatokat, programokat melyekhez az ®rintett ¿gyint®zŖkºn k²v¿l harmadik szem®ly 

nem f®rhet hozz§, 

- a k®relmezŖ az eszkºz szakszerŤ, rendeltet®sszerŤ mŤkºdtet®s®hez rendelkezik-e 

kellŖ szak®rtelemmel, tapasztalattal. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®s®nek tov§bbi szab§lyai, bele®rtve az enged®ly tartalm§t 

is, ®rtelemszerŤen megegyeznek az ingatlanokra vonatkoz· szab§lyokkal. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§latot ²r§sban kell enged®lyezni. 

Az enged®lynek tartalmaznia kell: 

- a k®relemben meghat§rozott adatokat, vagy az arra val· hivatkoz§st, 

- az enged®ly megad§s§nak t®ny®t,  

- a v§rhat· kºlts®geket,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos felelŖss®get, 

- utal§st a g®p, berendez®s rendeltet®sszerŤ haszn§lat§nak  betart§s§ra vonatkoz· 

kºvetelm®nyeire, valamint arra, hogy az eszkºz §tad§sakor milyen t§j®koztat§st kell 

adni, vagy dokumentumot §tadni a haszn§latr·l (kezel®si ¼tmutat· stb.), 

- a haszn§lat ut§ni elj§r§st. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§latra tºrt®nŖ §tad§s-§tv®tel ²r§sbeli dokument§l§s mellett lehets®ges. Az 

§tad§s-§tv®telrŖl elismerv®nyt kell ki§ll²tani. 

Az eszkºz §tad§s§val-§tv®tel®vel kapcsolatos feladatokat a hivatal §ltal kijelºlt dolgoz· 

kºteles ell§tni. 

Az eszkºz haszn§l· §ltali visszaad§s§r·l szint®n elismerv®nyt kell ki§ll²tani. 

 

4.4. A járművek magáncélú használatának igénybevételi rendje 

 

4.4.1. K®relem 
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A j§rmŤvek mag§nc®l¼ haszn§lat§t ²r§sban k®relmezni kell. 

 

A k®relemnek tartalmaznia kell legal§bb a kºvetkezŖket: 

- a k®relmezŖ nev®t, munkakºr®t,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lattal ®rintett j§rmŤ pontos meghat§roz§s§t (bele®rtve a 

megnevez®st, t²pust, forgalmi rendsz§mot, stb.),  

- a mag§nc®l¼ haszn§lat k®r®se csak a g®pj§rmŤre, vagy a g®pj§rmŤre ®s vezetŖj®re 

ir§nyul-e,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lat tervezett mennyis®g®t (km-ben), 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat k®r®snek indokl§s§t, 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat idŖpontj§t, idŖszak§t, 

- nyilatkozatot a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos kºlts®gek visel®s®rŖl, valamint 

arr·l, hogy a mag§nc®l¼ haszn§lat sor§n teljes anyagi felelŖss®get v§llal a haszn§latba 

vett j§rmŤ®rt. 

 

A k®relmet legal§bb a tervezett ig®nybev®tel elŖtt 10 nappal be kell ny¼jtani. 

 

4.4.2. A k®relem elb²r§l§sa 

 

A k®relmet a jegyzŖ b²r§lja el. 

 

A 3. sz§m¼ mell®klet tartalmazza azokat a j§rmŤveket, melyek mag§nc®l¼ haszn§lata 

enged®lyezhetŖ. 

 

A k®relmet a beny¼jt§s§t kºvetŖ 5 napon bel¿l el kell b²r§lni. 

 

Az elb²r§l§sn§l figyelembe kell venni, hogy: 

- a mag§nc®l¼ haszn§lat nem zavarja-e a g®pj§rmŤvel ell§tand· feladatok t®nyleges 

elv®gz®s®t,  

- a tervezett mag§nc®l¼ haszn§lata nem befoly§solja-e k§rosan a j§rmŤ tov§bbi 

haszn§lhat·s§g§t, ®lettartam§t,  

- a j§rmŤ olyan mŤszaki §llapotban van, mely megfelel a jogszab§lyban 

meghat§rozott, illetve elv§rhat· biztons§gos mŤszaki kºvetelm®nyeknek,  

- a k®relmezŖ a g®pj§rmŤ vezet®s®hez rendelkezik-e ®rv®nyes vezetŖi enged®llyel, 

- amennyiben k®relmezŖ a g®pj§rmŤ haszn§latot a g®pj§rmŤ vezetŖj®nek 

kºzremŤkºd®s®vel ig®nyli, a g®pj§rmŤvezetŖ a feladatai mellett el tudja-e l§tni a 

mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos feladatokat is. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®s®nek tov§bbi szab§lyai - bele®rtve az enged®ly tartalm§t 

is - ®rtelemszerŤen megegyeznek az ingatlanokra vonatkoz· szab§lyokkal 

 

A mag§nc®l¼ haszn§latot ²r§sban kell enged®lyezni. 

Az enged®lynek tartalmaznia kell: 

- a k®relemben meghat§rozott adatokat, vagy az arra val· hivatkoz§st, 

- az enged®ly megad§s§nak t®ny®t,  

- a v§rhat· kºlts®geket,  

- a mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos felelŖss®get,  

- a g®pj§rmŤ §tv®tel®vel, visszav®tel®vel kapcsolatos elŖ²r§sokat, valamint  

- a haszn§lat ut§ni elj§r§st. 
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A mag§nc®l¼ haszn§latra tºrt®nŖ §tad§s-§tv®tel ²r§sbeli dokument§l§s mellett lehets®ges. Az 

§tad§s-§tv®telrŖl elismerv®nyt kell ki§ll²tani. 

A j§rmŤ §tad§s§val-§tv®tel®vel kapcsolatos feladatokat a hivatal §ltal kijelºlt dolgoz· kºteles 

ell§tni. 

A j§rmŤ haszn§l· §ltali visszaad§s§r·l szint®n elismerv®nyt kell ki§ll²tani. 

A g®pj§rmŤ haszn§latra tºrt®nŖ §tad§sakor gondoskodni kell a g®pj§rmŤ haszn§lattal 

kapcsolatos dokumentumok §tad§s§r·l is. 

 

4.5. A kisértékű tárgyi eszközök magáncélú használata 

 

A kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk haszn§lat§ra a g®pek, berendez®sek haszn§lat§ra vonatkoz· 

elŖ²r§sokat kell ®rtelemszerŤen alkalmazni. 

 

5. A térítés megállapításának rendje és mértéke 
 

A t®r²t®s m®rt®k®t a jegyzŖ hat§rozza meg a kºlts®gek figyelembev®tel®vel. 

A jegyzŖnek ¼gy kell meghat§roznia a t®r²t®s m®rt®k®t, hogy az nem lehet kevesebb, mint a 

t®nylegesen felmer¿lt kºzvetlen ®s kºzvetett kºlts®g. 

 

Abban az esetben, ha: 

- a haszn§latba ad§shoz kºlts®g nem kapcsol·dik, vagy 

- a kºlts®gek kisz§m²t§sa ar§nytalanul nagy r§ford²t§ssal j§rna; 

a jegyzŖ t®r²t®smentesen is biztos²thatja a haszn§latot. 

 

Az ¿zemanyaggal mŤkºdŖ g®pek, berendez®sek, j§rmŤvek eset®ben az eszkºzºk §tad§s§t teli 

¿zemanyag tart§llyal kell biztos²tani. A haszn§lat enged®lyez®sekor pedig ki kell kºtni, hogy 

az eszkºz visszaad§sa is tele ¿zemanyagtart§llyal tºrt®njen. 

 

Az egyes eszkºzºk haszn§lat§ra vonatkoz·an a t®r²t®si d²j a kºlts®gek sz§zal®k§ban, a 6. 

sz§m¼ mell®klet szerint ker¿l meghat§roz§sra. 

 

6. A térítés megfizetése 

 
A t®r²t®si d²jr·l a mag§nc®l¼ haszn§l· nev®re sz§ml§t kell ki§ll²tani.  

A sz§mla ï az ig®nylŖ k®r®s®nek figyelembev®tel®vel, de a jegyzŖ dºnt®se alapj§n ï lehet 

- k®szp®nzes,  

- §tutal§sos. 

A t®r²t®si d²jat elŖre kell k®rni azokban az esetekben, ha a t®r²t®si d²j: 

- ºsszege elŖre ismert, 

- megfizet®s®t a jegyzŖ ²gy l§tja biztosnak. 

A t®r²t®si d²jat az ºnkorm§nyzat jav§ra kell megfizetni. 

 

7. A költségek meghatározása 

 
A szellemi ®s anyagi infrastrukt¼ra mag§nc®lra, meghat§rozott feladat elv®gz®s®re ig®nybe 

vevŖ sz§m§ra elŖ²rt t®r²t®s meghat§roz§sa ®rdek®ben gondoskodni kell a felhaszn§l§s, illetve 

az ig®nybev®tel alapj§n felmer¿lŖ kºzvetlen ®s kºzvetetett kºlts®gek meghat§roz§s§r·l. 

 

A figyelembe veendŖ kºlts®g: 



 190 

- kºzvetlen kºlts®gbŖl ®s 

- kºzvetett kºlts®gbŖl tevŖdik ºssze. 

 

A kºlts®gek meghat§roz§sa tºrt®nhet: 

- elŖkalkul§ci·val, illetve 

- ut·kalkul§ci·val. 

 

7.1. Előkalkuláció 

 

ElŖkalkul§ci·t csak ott lehet alkalmazni, ahol a kºlts®gek elŖre pontosan meghat§rozhat·ak. 

ElŖkalkul§ci·val lehet meghat§rozni a szellemi ®s anyagi infrastrukt¼ra ig®nybev®tel®nek 

kºlts®geit akkor, ha azokkal kapcsolatban felmer¿lt kºlts®gek kºre szŤk, vagy a kºlts®g nem 

is jelentkezik, ²gy: 

- kisebb t§rgyi eszkºzºk, kis®rt®kŤ t§rgyi eszkºzºk olyan haszn§latba ad§sa, mely 

sor§n kºlts®g nem keletkezik (pl.: videokamera, f®nyk®pezŖg®p kºlcsºnad§sa),  

- minim§lis kºlts®g haszn§latot jelentŖ eszkºz haszn§lat, mely sor§n a kºlts®gek 

annyira alacsonyak, hogy a kºlts®g kisz§m²t§sa ellent®tes a kºlts®g haszon elv®vel (pl. 

a munkahelyen sz§m²t·g®p munkaidŖn k²v¿li haszn§lata naponta 1-2 ·r§ra, illetve 

szabads§g alatt),  

- kev®s, meghat§rozott kºlts®get kell figyelembe venni (pl.: terem haszn§lat k®r®se 

ny§ron, nappal, mikor energia kiad§s nem jelentkezik, csak a takar²t§s kºlts®ge). 

 

7.2. Utókalkuláció 

 

Ut·kalkul§ci·t akkor kell v®gezni, ha a t®nyleges kºlts®gek csak a haszn§lat ut§n 

§llap²that·ak meg. 

 

7.3. A költségszámítás egységei 

 

A kºlts®gsz§m²t§shoz: 

- §lland·, illetve 

- adott haszn§lathoz meg§llap²tott  

egys®geket kell meghat§rozni. 

Ćlland· egys®geket indokolt megadni, k¿lºnºsen a rendszeresen, illetve gyakran elŖfordul· 

haszn§lat kºlts®geinek meg§llap²t§s§hoz. 

Az ²gy alkalmazand· kºlts®gsz§m²t§si egys®geket, §lland· egys®geket az 1. sz§m¼ 

mell®kletben kell meghat§rozni. 

 

7.4. A költségszámítás menete 

 

A kºlts®gsz§m²t§s sor§n k¿lºn ki kell sz§molni: 

a) a kºzvetlen ®s  

b) a kºzvetett  

kºlts®geket. 

 

7.4.1. A kºzvetlen kºlts®gek 

A kºzvetlen kºlts®g sz§m²t§s§n§l figyelembe vehetŖ kºlts®gek kºz® az al§bbi r§ford²t§sok 

tartoznak: 

- az ig®nybev®tellel, haszn§lattal bizony²that·an szoros kapcsolatban §ll· kºlts®gek, 

valamint 
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- a megfelelŖ mutat·k, jellemzŖk seg²ts®g®vel elsz§molt kiad§sok. 

A haszn§latba ad§ssal kºzvetlen kapcsolatba nem hozhat· igazgat§si ®s egy®b §ltal§nos 

kºlts®geket a kºzvetlen kºlts®g nem tartalmazhatja. 

A k¿lºnf®le haszn§latra ad§s, ig®nybev®tel kºlts®g kalkul§ci·in§l a kºvetkezŖket kell 

figyelembe venni: 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt, szem®lyi juttat§s jellegŤ kiad§sok 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt munkaad·kat terhelŖ j§rul®kok 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt k®szletbeszerz®si kiad§sok 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt szolg§ltat§si kiad§sok 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt k¿lºnf®le dologi kiad§sok 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt egy®b foly· kiad§sok 

- kºzvetlen¿l felmer¿lt k¿lºnf®le elsz§mol§sok 

- egy®b kºzvetlen kºlts®gek 

 

A fenti kºlts®geket kºlts®gsz§m²t§si (kalkul§ci·s) egys®genk®nt k¿lºn-k¿lºn meg kell 

hat§rozni. Az erre vonatkoz· meghat§roz§sokat a szab§lyzat mell®kletek®nt kell kezelni. (2. 

sz. mell®klet.) 

 

7.4.2. Kºzvetett kºlts®gek 

 

A kºzvetett kºlts®geket a kºzvetett kºlts®gek legal§bb negyed®venk®nti feloszt§s§val kell 

meg§llap²tani. 

A kºzvetett kºlts®geket ®rtelemszerŤen csak akkor kell figyelembe venni, ha azok 

kapcsolatban §llnak az adott haszn§lat kºlts®geivel. 

 

7.5. Az önköltségszámítás ideje 

 

Az ºnkºlts®g-sz§m²t§st: 

a) fel¿l kell vizsg§lni minden ®v janu§r h· 15. napj§ig,  

b) fel¿l lehet vizsg§lni akkor, ha olyan v§ltoz§s tºrt®nt, amely a kºlts®geket v§rhat·an 

jelentŖsen befoly§solja. 

 

7.6. A költségszámítás elvégzése 

 

A kºlts®gsz§m²t§sokat a haszn§lat, ig®nybev®tel hivatkoz§si sz§m§nak felt¿ntet®s®vel kell 

elv®gezni, dokument§lni. 

 

8. Meghatározott feladat ellátásával összefüggő kiadások megosztása 
 

Amennyiben a Polg§rmesteri Hivatal meghat§rozott feladat ell§t§s§ra 

- eseti bev®telhez jut, vagy 

- t§mogat§sban r®szes¿l 

a t®nylegesen felmer¿lt kiad§sokat a kºzvetlen ®s a kºzvetett kiad§sok figyelembev®tel®vel 

kell felosztani. 

 

(A megoszt§st nem kell alkalmazni az uni·s t§mogat§ssal megval·sul· programok eset®ben.) 

 

8.1. A költségek megállapítása 

 

A kºlts®gek: 
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- kºzvetlen ®s 

- kºzvetett  

kºlts®gek szerinti megoszt§s§n§l a t®nyleges felmer¿lt kiad§sok ºsszeg®bŖl kell kiindulni. 

 

A megfelelŖ elk¿lºn²t®s ®rdek®ben meg kell §llap²tani azt, hogy milyen kºzvetett kºlts®gek 

mer¿ltek fel. 

 

A kºzvetlen kºlts®gek meg§llap²t§s§hoz sz¿ks®g szerint r®szletezŖ nyilv§ntart§s, analitika 

vezet®se is indokolt lehet. 

 

8.2. A költségek megosztása  

 

A kºlts®gek megoszt§s§t ¼gy kell v®gezni, hogy a kºzvetett kºlts®gek ®s kºzvetlen 

kºlts®gekre is fedezetet ny¼jtsanak. 

 

A kºlts®gek figyelembev®tel®n®l, meghat§roz§s§n§l ®rtelemszerŤen alkalmazni kell a 3. 

pontban foglaltakat. 

 

Adott feladattal kapcsolatos bev®telek eset®ben a felmer¿lŖ kiad§sok kºlts®g megoszt§s§ra 

vonatkoz· konkr®t szab§lyokat jelen szab§lyzat mell®kletek®nt kell kezelni. 

 

9. Nyilvántartási, elszámolási feladatok 
 

9.1. A magáncélú használattal kapcsolatos nyilvántartások 

 

A mag§nc®l¼ haszn§lattal kapcsolatos k®relmeket, enged®lyeket a jegyzŖ §ltal kijelºlt 

szem®ly kºteles kezelni. 

 

A mag§nc®l¼ haszn§lat nyomon kºvethetŖs®ge ®rdek®ben gondoskodni kell: 

- a haszn§latra kiadott t§rgyi eszkºzºk szem®lyenk®nti nyilv§ntart§s§r·l, valamint 

- a haszn§latra kiadott ®s visszaszolg§ltatott eszkºzºk nyilv§ntart§s§r·l. 

 

9.2. A magáncélú, valamint az egyéb bevételekkel kapcsolatos költségek elszámolásával 

kapcsolatos nyilvántartások 

 

A kºlts®gek szakszerŤ elsz§mol§sa a kºzvetett ®s kºzvetlen kºlts®gek kºz®, valamint az egy 

szakfeladaton elsz§molt kiad§sokkal kapcsolatosan az analitikus nyilv§ntart§s vezet®se az 

®rv®nyes²t®st, valamint a kºnyvel®st ell§t· dolgoz·k feladata. 

A kºlts®gek gyŤjt®se, meghat§rozott szempontok szerinti csoportos²t§sa a kºnyvelŖ(k), illetve 

a gazdas§gi vezetŖ §ltal kijelºlt szem®ly feladata. 

A kºlts®gek helyes elsz§mol§s§val kapcsolatos elsŖdleges felelŖss®g a kºnyvel®s rendj®nek 

megszervez®s®®rt ®s karbantart§s§®rt felelŖs dolgoz·t terheli. 

 

 

 

 

10. A szabályzat hatálya 
 

 

A szab§lyzat rendszeres fel¿lvizsg§lat§®rt, betartat§s§®rt a JegyzŖ  tartozik felelŖss®ggel. 
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A szab§lyzat 2010. §prilis 1.-j®n l®p hat§lyba, rendelkez®seit ezt kºvetŖen kell alkalmazni. 

 

Daruszentmikl·s, 2010. m§rcius 31. 

 

 

 

         Pulain® Varga Gabriella 

  jegyzŖ 

 

 

 

Mell®kletek: 

 

1. sz. mell®klet: 

A Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt, a jegyzŖ mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®si 

kºr®be tartoz· ingatlanok 

 

2. sz. mell®klet: 

 A jegyzŖ mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®si kºr®be tartoz· g®pek, berendez®sek 

 

3. sz. mell®klet: 

 J§rmŤvek, melyek mag§nc®l¼ haszn§lata enged®lyezhetŖ 

 

4. sz. mell®klet: 

Az §lland· kºlts®gsz§m²t§si egys®gek meghat§roz§sa 

 

5. sz. mell®klet: 

A kºlts®gsz§m²t§si egys®genk®nt sz§m²t§sba vehetŖ kiad§sok §ltal§nos mint§ja 

 

6. sz. mell®klet: 

Mell®klet az egyes eszkºzºk haszn§lat§ra vonatkoz· t®r²t®si d²j kºlts®gek sz§zal®k§ban 

tºrt®nŖ meghat§roz§s§r·l 
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

A Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt, a jegyzŖ mag§nc®l¼ haszn§lat 

enged®lyez®si kºr®be tartoz· ingatlanok 
 

A Polg§rmesteri Hivatal §ltal kezelt, a jegyzŖ mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®si kºr®be 

tartoz· ingatlanok a kºvetkezŖk: 

 

Ingatlan megnevez®se C²me Egy®b le²r§s 

Polg§rmesteri Hivatal  Daruszentmikl·s, FŖ u. 53/D.  

Bar§ts§g H§z Daruszentmikl·s, FŖ u. 55.  

Ifj¼s§gi H§z Daruszentmikl·s,Feh®rv§ri u.  

K¼ria ®p¿lete Daruszentmikl·s, D§niel sor  
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

A jegyzŖ mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®si kºr®be 

tartoz· g®pek, berendez®sek 
 

A jegyzŖ mag§nc®l¼ haszn§lat enged®lyez®si kºr®be tartoz· g®pek, berendez®sek a 

kºvetkezŖk: 

 

G®p, berendez®s 

megnevez®se 

Azonos²t· sz§mai, egy®b 

megk¿lºnbºztetŖ jele 
Egy®b le²r§s 

F®nym§sol·   

Fax   

Sz§m²t·g®pek   

Mos·g®p   

Porsz²v·   

FŤny²r·   
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3. sz§m¼ mell®klet 

 

J§rmŤvek, melyek mag§nc®l¼ haszn§lata enged®lyezhetŖ 
 

J§rmŤvek, melyek mag§nc®l¼ haszn§lata enged®lyezhetŖ: 

 

A g®pj§rmŤ 
Rendeltet®se 

rendsz§ma t²pusa 

 

FBH-456 
Wolksvagen Transport Ćrusz§ll²t§s, beszerz®sek 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

H§zi seg²ts®gny¼jt§s, betegsz§ll²t§s, 

eb®dhord§s 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

Kºrnyezet-tanulm§nyok, ad·- ®s 

®rt®kbizony²tv§nyok, helysz²ni 

ellenŖrz®sek elv®gz®se 

 

GOF-454 

SUZUKI SWIFT 1.3 

Sedan GLX. 

Egy®b, hivatali feladatokkal ºsszef¿ggŖ 

teendŖk ell§t§sa 
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4. sz§m¼ mell®klet 

 

Az §lland· kºlts®gsz§m²t§si egys®gek meghat§roz§sa 
 

A kºvetkezŖ §lland· kºlts®gsz§m²t§si egys®gek ker¿lnek meghat§roz§sra: 

 

S. sz. 
Ćlland· kºlts®gsz§m²t§si 

egys®g neve 
JellemzŖje, le²r§sa 
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5. sz§m¼ mell®klet 

 

A kºlts®gsz§m²t§si egys®genk®nt sz§m²t§sba vehetŖ kiad§sok 
 

 

Sz§m²t§sba vehetŖ kiad§sok: 

 

1. Kºzvetlen¿l felmer¿lt szem®lyi juttat§sok kºr®be tartoz· kiad§sok 

Ide tartoznak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt 

rendszeres ®s nem rendszeres szem®lyi juttat§sok. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

2. Kºzvetlen¿l felmer¿lt munkaad·kat terhelŖ j§rul®kok 

Ide tartoznak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban a kºzvetlen¿l felmer¿lt 

szem®lyi juttat§sok ut§n fizetendŖ ï szint®n kºzvetlen¿l felmer¿lŖ ï munkaad·kat terhelŖ 

j§rul®kok. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

3. Kºzvetlen¿l felmer¿lt k®szletbeszerz®si kiad§sok 

Ide soroland·ak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt 

k®szletbeszerz®sek. 

A k®szletbeszerz®si kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n 

tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

4. Kºzvetlen¿l felmer¿lt szolg§ltat§si kiad§sok 

Ide tartoznak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt 

szolg§ltat§si kiad§sok. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

5. Kºzvetlen¿l felmer¿lt k¿lºnf®le dologi kiad§sok 

Itt kell sz§m²t§sba venni a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban kºzvetlen¿l 

felmer¿lt k¿lºnf®le dologi kiad§sokat. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 
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FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

6. Kºzvetlen¿l felmer¿lt egy®b foly· kiad§sok 

Ide soroland·ak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt 

egy®b foly· kiad§sok. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

7. Kºzvetlen¿l felmer¿lt k¿lºnf®le elsz§mol§sok 

Ide tartoznak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban kºzvetlen¿l felmer¿lt 

k¿lºnf®le elsz§mol§sok. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

8. Egy®b kºzvetlen kºlts®gek 

Ide tartoznak a megnevezett kalkul§ci·s egys®ggel kapcsolatban esetlegesen kºzvetlen¿l 

felmer¿lŖ egy®b kºzvetlen kºlts®gek. 

A kiad§sok pontos meghat§roz§sa az al§bbi fŖkºnyvi sz§ml§k alapj§n tºrt®nik: 

 

FŖkºnyvi sz§mla sz§ma FŖkºnyvi sz§mla neve 

  

  

 

Az 1-8. ponthoz tartoz· speci§lis kieg®sz²t®s: 

 

 ......................................................................................................................................................  

 ......................................................................................................................................................  
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6. sz§m¼ mell®klet 

 

Mell®klet az egyes eszkºzºk haszn§lat§ra vonatkoz· t®r²t®si d²j 

kºlts®gek sz§zal®k§ban tºrt®nŖ meghat§roz§s§r·l 
 

Haszn§lt, ig®nybe vett 

dolog megnevez®se 

A vonatkoz· kºlts®gsz§m²t§si 

egys®g 

A t®r²t®si d²j 

m®rt®ke a 

kºlts®gsz§m²t§si 

egys®g %-§ban 
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é.. MELL£KLET  

Daruszentmikl·s Kºzs®g  Polg§rmesteri Hivatala 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat§hoz 

 

FEUVE 

 
I. A szabálytalanságok kezelésének szabályzata 

 

Az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 292/2009. (XII. 19.) 

Korm§nyrendelet (tov§bbiakban: Ćmr.) 161. Ä-a alapj§n a jegyzŖ kºteles 

rendelkezni a szab§lytalans§gok kezel®s®nek elj§r§srendj®rŖl, amely a 

Szervezeti ®s MŤkºd®si Szab§lyzat mell®klet®t k®pezi. 
A Hivataln§l elŖfordul· szab§lytalans§gok kezel®s®re ï figyelembe v®ve a PM §ltal a 

szab§lytalans§gok kezel®s®hez kiadott ¼tmutat·j§t ï az itt meghat§rozott elj§r§srendet kell 

alkalmazni. 

 

 

1. Általános rész 

 

 

1.1. Szabálytalanság fogalma, leírása 

 

A szab§lytalans§g fogalma 

Szab§lytalans§gnak nevezz¿k a korrig§lhat· mulaszt§sokat, hi§nyoss§gokat, a fegyelmi-, 

b¿ntetŖ-, szab§lys®rt®si-, illetve k§rt®r²t®si elj§r§s megind²t§s§ra okot ad· cselekm®nyeket. 

 

A szab§lytalans§g valamely l®tezŖ szab§lyt·l:  

- kºzponti jogszab§lyi rendelkez®stŖl,  

- helyi rendelettŖl,  

- egy®b belsŖ szab§lyzatt·l, utas²t§st·l 

val· elt®r®st, ott megfogalmazott elv§r§s be nem tart§s§t jelenti. 

 

A szab§lyok be nem tart§sa ad·dhat 

 - nem megfelelŖ cselekm®nybŖl,  

 - mulaszt§sb·l,  

 - hi§nyoss§gb·l. 

 

A szab§lytalans§g bekºvetkezhet: 

 - az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®ben, 

 - a Hivatal valamely ter¿let®n,  

 - a Hivatal valamely feladatell§t§s§ban stb. 

 

1.2. A szabálytalanságok típusai 
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A szab§lytalans§goknak alapvetŖen k®t t²pus§t kell megk¿lºnbºztetni: 

 - a sz§nd®kosan okozott szab§lytalans§gokat, valamint 

 - a nem sz§nd®kosan okozott szab§lytalans§gokat. 

 

A sz§nd®kosan okozott szab§lytalans§gok kºz® az al§bbiakat kell sorolni: 

 - f®lrevezet®s,  

 - csal§s,  

 - sikkaszt§s,  

 - megveszteget®s,  

 - sz§nd®kosan eszkºzºlt szab§lytalan kifizet®s. 

 

A nem sz§nd®kosan okozott szab§lytalans§gok kºz® kell sorolni a kºvetkezŖket: 

 - figyelmetlens®gbŖl elkºvetetett szab§lytalans§g,  

- nem megfelelŖ m·don ®s tartalommal vezetett nyilv§ntart§sokb·l sz§rmaz· 

szab§lytalans§g,  

 - hanyag munkav®gz®sbŖl, magatart§sb·l sz§rmaz· szab§lytalans§g,  

 - hat§ridŖ elmulaszt§sa miatti szab§lytalans§g. 

 

 

2. A szabálytalanságok megelőzése 

 

 

2.1. A szabálytalanságok megelőzése érdekében működtetett FEUVE rendszer 

 

A szab§lytalans§gok megelŖz®se ®rdek®ben a Hivatal a folyamatba ®p²tett 

elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s rendszert mŤkºdteti. Ennek sor§n kiemelt 

figyelmet kell ford²tania a kºvetkezŖkre: 
- a Hivatal megfelelŖen szab§lyozott legyen, s a szab§lyzatok folyamatosan 

fel¿lvizsg§latra ker¿ljenek,  

- a Hivatal a szab§lyzatok szerint mŤkºdjºn, a mŤkºd®s e tekintetben is folyamatosan 

ellenŖrzºtt legyen, 

- a szab§lytalans§g eset®n tºrt®njen int®zked®s a szab§lytalans§g 

- megsz¿ntet®s®re, 

- a szab§lytalans§g helyesb²t®s®re, korrig§l§s§ra. 

 

 

2.2. A szabályozottság biztosítása 

 

A szab§lyozotts§g biztos²t§sa a jegyzŖ feladata. A jegyzŖnek kell gondoskodnia ï belsŖ 

utas²t§si rendszer®nek megfelelŖen ï arr·l, hogy a Hivatal valamennyi kºtelezŖ, illetve a 

mŤkºd®st egy®bk®nt seg²tŖ belsŖ szab§lyoz§ssal rendelkezzen. 

 

A szab§lyozotts§g biztos²t§sa nemcsak a szab§lyzatok rendelkez®sre §ll§s§t jelenti, hanem azt 

is, hogy a szab§lyok mindig naprak®szek, a jogszab§lyokhoz, illetve a belsŖ szervezeti 

elv§r§sokhoz igazod·ak legyenek, tartalmukban seg²ts®get ny¼jtsanak a Hivatal feladatainak 

ell§t§s§hoz, v®gsŖ soron a hivatal c®lkitŤz®s rendszer®nek el®r®s®hez, megval·s²t§s§hoz. 

 

A Hivatal mŤkºd®se tekintet®ben a legfontosabb szab§lyzatok, utas²t§sok jegyz®k®t a FEUVE 

szab§lyzat tartalmazza. 
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3. A szabálytalanságok kezelési rendje 

 

3.1. A szabálytalanságok kezelésének fogalma 

A szab§lytalans§gok kezel®se: az elj§r§srend kialak²t§sa, a sz¿ks®ges int®zked®sek 

meghozatala, az int®zked®sek hat§s§nak nyomon kºvet®se, a nyilv§ntart§si tev®kenys®g, mely 

kºzvetlen¿l a jegyzŖ feladata. 

 

3.2. Felelősségi szabályok 

 

A szab§lytalans§gok kezel®si feladatainak ell§t§s§ba a jegyzŖ m§s szem®lyeket is bevonhat. 

 

 

3.3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja 

 
A szab§lytalans§gok kezel®si rendje meghat§roz§s§nak c®lja a szab§lytalans§gok (¼jb·li) 

elŖfordul§s§nak megelŖz®se. 

 

A megelŖz®s ®rdek®ben a szab§lytalans§gok kik¿szºbºl®s®re, megakad§lyoz§s§ra a FEUVE 

rendszerbe ¼j elemeket kell be®p²teni, hogy az elŖzetes, a folyamatos, valamint az ut·lagos 

vezetŖi ellenŖrz®s eszkºz®vel a szab§lytalans§g elŖfordul§sa, illetve ism®telt felmer¿l®se 

kiv®dhetŖ legyen. 

  

A FEUVE rendszerben az ellenŖrz®si pontok kialak²t§sakor figyelembe kell venni a 

Dauna¼jv§ros T®rs®ge Kist®rs®gi T§rsul§s BelsŖ EllenŖrz®si Csoportj§nak (tov§bbiakban: 

belsŖ ellenŖrz®si csoport)  az ®rintett ter¿letre vonatkoz· meg§llap²t§sait, k¿lºnºs tekintettel a 

mulaszt§sok, hi§nyoss§gok, helytelen cselekm®nyek t®ny®re, okaira, kºr¿lm®nyeire, illetve a 

felelŖsºkre. 

 

A FEUVE rendszer karbantart§sa, fejleszt®se sor§n a belsŖ ellenŖrz®si csoport ellenŖrz®si 

tapasztalatokat ¼gy kell hasznos²tani, hogy az adott ter¿letre meghat§rozott r®szletes 

szab§lyoz§ssal, a szab§lyoz§s megismertet®s®vel, betartat§s§val, illetve a kºzvetlen felelŖsºk 

meghat§roz§s§val az ¼jabb szab§lytalans§gok kiv®dhetŖek legyenek. 

 

 

3.4. Általános elvek 

 

A jegyzŖnek (aki egyben felelŖs a FEUVE rendszer kialak²t§s§®rt) gondoskodnia kell arr·l, 

hogy az elsŖ szintŤ p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s kontroll rendszer megfelelŖs®g®nek ®s 

hat®konys§g§nak vizsg§lat§val ®s ®rt®kel®s®vel a szab§lytalans§gokat elker¿lj®k.  

A FEUVE rendszer kiel®g²tŖ mŤkºd®s®t biztos²tani kell a Hivatal minden tev®kenys®ge 

vonatkoz§s§ban. 

A Hivatal azon tev®kenys®geire, mŤkºd®si folyamataira, ahol a szab§lytalans§gok 

elŖfordul§s§nak kock§zata magas, k¿lºn figyelmet kell szentelni. 

A FEUVE rendszer ezen ter¿letekhez kapcsol·dva olyan feladatokat hat§roz meg, amelyek 

v®grehajt§s§val a szab§lytalans§gok kik¿szºbºlhetŖk, illetve az okozott k§r m®rt®ke 

korl§tozhat·.  

 

 

3.5. A szabálytalanságok kezelési rendjébe tartozó feladatok 
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A szab§lytalans§gok kezel®si rendj®be az al§bbi feladatok ell§t§sa tartozik: 

- a szab§lytalans§gok ®szlel®se,  

- int®zked®sek, elj§r§sok meghat§roz§sa, 

- int®zked®sek, elj§r§sok nyomon kºvet®se, 

- a szab§lytalans§gok ®s a szab§lytalans§gokkal kapcsolatos int®zked®sek nyilv§ntart§sa. 

 

 

3.5.1. A szabálytalanságok észlelése 

 

A szab§lytalans§gok ®szlel®se tºbb m·don is tºrt®nhet. Ilyen ®szlel®si pontok, helyzetek 

lehetnek: 

- a FEUVE rendszerben tºrt®nŖ ®szlel®s, ahol a konkr®t ®szlelŖ lehet 

  - az a dolgoz·, aki kºzvetlen¿l r®szt vesz az adott munkafolyamatban, illetve 

  - a Hivatal vezetŖje,  

 - belsŖ ellenŖrz®si rendszer,  

 - k¿lsŖ ellenŖrzŖ szervezet. 

 

A dolgoz· §ltal ®szlelt szab§lytalans§g eset®n kºvetendŖ elj§r§s 

Ha a Hivatal valamely ï nem vezetŖ beoszt§s¼ ï dolgoz·ja ®szleli a szab§lytalans§got, akkor 

a szab§lytalans§g ®szlel®s®vel kapcsolatban t§j®koztat§si kºtelezetts®ge keletkezik. 

T§j®koztat§si kºtelezetts®g®nek az al§bbiak szerint kell eleget tennie: 

- ®rtes²tenie kell a jegyzŖt,  

- ha a jegyzŖ is ®rintett a szab§lytalans§gban, akkor a polg§rmestert, 

- ha a polg§rmester is ®rintett a szab§lytalans§gban a Vagyonnyilatkozatot Vizsg§l· 
P®nz¿gyi Bizotts§g (tov§bbiakban: bizotts§g) elnºk®t kell ®rtes²tenie. 

A dolgoz· §ltal ®rtes²tett szem®lynek meg kell vizsg§lnia az ®szlel®s tartalm§t, s ha az ®szlelt 

szab§lytalans§got t®nyleges szab§lytalans§gnak tartja, akkor az elŖzŖ bekezd®sben foglaltak 

alapj§n kell elj§rnia.  

 

VezetŖi szinten ®szlelt szab§lytalans§gok eset®n kºvetendŖ elj§r§s 

Ha vezetŖi szinten ®szlelik a hivataln§l, hogy valamely ter¿leten szab§lytalans§g tºrt®nt, az 

®rintett vezetŖnek kell a szab§lytalans§got kivizsg§lnia, int®zked®st elrendelnie, ®s sz¿ks®g 

eset®n az elj§r§st megind²tania. 

 

A belsŖ ellenŖrz®si rendszer §ltal ®szlelt szab§lytalans§gok eset®n kºvetendŖ elj§r§s 

Ha a belsŖ ellenŖrz®s a szervn®l szab§lytalans§got tapasztal, akkor a vonatkoz· jogszab§ly ï 

azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet ï szerint kell elj§rni. 

A jegyzŖnek gondoskodnia kell a szab§lytalans§gok megsz¿ntet®se c®lj§b·l int®zked®si terv 

kidolgoz§s§r·l ®s annak v®grehajt§s§r·l. 

 

A k¿lsŖ ellenŖrzŖ szervezet §ltal ®szlelt szab§lytalans§gok eset®n kºvetendŖ elj§r§s 

A k¿lsŖ ellenŖrzŖ szervezet §ltal tapasztalt szab§lytalans§gokat a k¿lsŖ ellenŖrzŖ 

szervezetnek az §ltala k®sz²tett ellenŖrz®si jelent®sben kell le²rnia. Az ellenŖrz®si jelent®s 

alapj§n a Hivatalnak szint®n int®zked®si tervet kell kidolgoznia, majd pedig v®grehajtania. 

(A k¿lsŖ ellenŖrzŖ szervezetnek joga van arra, hogy a szab§lytalans§gokkal kapcsolatban 

saj§t maga ind²tsa meg az elj§r§st, illetve, hogy a fel¿gyeleti szervn®l kezdem®nyezze egyes 

elj§r§sok megind²t§s§t.) 
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3.5.2. Intézkedések, eljárások meghatározása 

 

A felt§rt szab§lytalans§gok megsz¿ntet®se, illetve a szab§lytalans§gok orvosl§sa, a hib§k 

kijav²t§sa, a hi§nyoss§gok p·tl§sa mind-mind int®zked®st, illetve valamilyen elj§r§st tesz 

sz¿ks®gess®. 

Az int®zked®sek megt®tel®®rt, az elj§r§sok meghat§roz§s§®rt elsŖsorban a jegyzŖ tartozik 

felelŖss®ggel, aki e felelŖss®g®t megoszthatja m§s alkalmazottakkal. 

Az int®zked®sek alapvetŖen k®t csoportra oszthat·k: 

a) k¿lsŖ szerv bevon§s§t indokl· int®zked®sek (pl.: feljelent®s b¿ntetŖ¿gyben, 

szab§lys®rt®si ¿gyben stb.) 

b) Hivatalon bel¿l megoldhat· int®zked®sek. 
 

A Hivatalon bel¿l megoldhat· int®zked®sek azok, amelyek nem z§rulnak le egyszerŤen, 

hanem t®nyleges, tºbbr®tegŤ feladatell§t§st indokolnak. 

A Hivatalon bel¿li int®zked®sek sora a kºvetkezŖ: 

- t®ny§ll§s tiszt§z§sa (ez tºrt®nhet ak§r fegyelmi ¿gy keret®ben is),  

- a t®ny§ll§s meg§llap²t§sa alapot adhat tov§bbi vizsg§latok megind²t§s§ra ®s 

elv®gz®s®re, 

- a t®ny§ll§s teljes tiszt§z§sa ®s az esetleges tov§bbi vizsg§latok eredm®nyek®ppen a 

sz¿ks®ges v§laszint®zked®sek meghat§roz§sa, 

- a v§laszint®zked®sek hat§s§nak, hat®konys§g§nak §ttekint®se, majd 

- a megfelelŖ int®zked®s megt®tele. 
 

 

3.5.3. Intézkedések, eljárások nyomon követése 

 

A jegyzŖnek m§r eml²tett feladata az int®zked®sek elrendel®se, valamint azok megt®tele. 

Az adott int®zked®st azonban nem elegendŖ elrendelni ®s a megt®tel®rŖl gondoskodni, 

folyamatosan figyelemmel kell k²s®rni az elrendelt feladatok v®grehajt§s§t, az egyes elj§r§sok 

helyzet®t.  
 

Kiemelt feladat az, hogy az ®szlelt, felt§rt szab§lytalans§gok ism®telt elŖfordul§si lehetŖs®g®t 

kik¿szºbºlj®k, azaz felder²ts®k azokat a kºr¿lm®nyeket, helyzeteket, amelyek hasonl· 

szab§lytalans§gok elŖfordul§s§t lehetŖv® teszik. 

Az ilyen helyezetek kik¿szºbºl®s®re a folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos ellenŖrz®s 

rendszer®ben kiemelt hangs¼lyt kell fektetni. 
 

Indokolt esetben a jegyzŖ elrendelheti a felt§rt szab§lytalans§ggal kapcsolatos belsŖ 

ellenŖrz®s v®grehajt§s§t is, melynek tapasztalatait kºzvetlen¿l felhaszn§lhatja a FEUVE 

rendszer fejleszt®se sor§n. 
 

 

3.5.4. Nyilvántartási feladatok 
 

A jegyzŖ a szab§lytalans§gok kezel®se sor§n nyilv§ntart§si feladatai keletkeznek. A fŖbb 

feladatok a kºvetkezŖk: 

- a szab§lytalans§gok ®szlel®s®vel, a szab§lytalans§gokkal kapcsolatos t®ny§ll§s 

tiszt§z§s§val, illetve a szab§lytalans§ggal kapcsolatban keletkezett iratokr·l naprak®sz 

nyilv§ntart§st kell vezetni,  

- a szab§lytalans§gokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egy®b iratokt·l 

elk¿lºn²tett rendszerben k¿lºn iktatni kell,  
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- nyilv§n kell tartani a szab§lytalans§gok kezel®se ®rdek®ben elrendelt, illetve megtett 

int®zked®seket, valamint az int®zked®sekhez kapcsol·d· hat§ridŖket,  

- indokolt esetben figyelembe kell venni m§s vonatkoz· jogszab§lyok rendelkez®seit 
is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet). 

 

 

4. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok során a szabálytalanságok  

megelőzése és kezelése  

 

 

A Hivataln§l nagyobb kock§zatot rejtŖ feladatok, folyamatok k¿lºnºsen a kºvetkezŖk: 

- a tervez®si folyamatok egyes ter¿letei,  

- az illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®nyek viszonylag nagy lehetŖs®g®t rejtŖ folyamatok, 

tev®kenys®gek,  

- a Hivatal belsŖ elj§r§si rendj®nek §ttekint®sekor nagy kock§zatot rejtŖ feladatnak, 

folyamatnak minŖs²tett ter¿letek,  

- a p®nz¿gyi tranzakci·k tesztel®sekor nagy kock§zatot rejtŖ feladatnak, folyamatnak 

minŖs²tett ter¿letek. 

 

A tervez®si folyamatok eset®ben a szab§lytalans§gok kezel®s®nek elj§r§srendje a kºvetkezŖ: 

a) megelŖz®si feladatok 

1. A kor§bbi ®vek tapasztalatai alapj§n - a kºlts®gvet®si besz§mol·k adatait is 

figyelembe v®ve - meg kell keresni a k¿lºnºsen k®nyes ter¿leteket (elsŖsorban olyan 

ter¿letek, ahol nagyobb mennyis®gŤ k®szp®nz, illetve k®szletmozg§s van); 

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyºsszegŤ kiad§sok teljes²t®s®vel j§r· ter¿letek (pl.: 

beruh§z§sok, rendszeres t§rsul§si finansz²roz§sok) fokozott ellenŖrz®si rendj®nek 

meghat§roz§s§r·l; 

3. Biztos²tani kell egyes ï az elm¼lt ®vek tapasztalatai alapj§n, illetve a megv§ltozott 

szab§lyoz§sok miatt megnŖtt jelentŖs®gŤ ï ter¿letek fokozott ellenŖrz®s®t, a 

szab§lyoss§g kontroll§l§s§t. 

4. Figyelembe kell venni a k¿lsŖ ellenŖrz®s §ltal tett ®szrev®teleket, melyek kihatnak a 

tervez®si tev®kenys®gre is. 

b) ®szlel®s 

1. A szab§lytalans§g ®szlel®se eset®ben az §ltal§nos elj§r§srendnek kell ®rv®nyes¿lnie. 

c) int®zked®sek, elj§r§sok meghat§roz§sa 

1. Ha a szab§lytalans§g kºzponti t§mogat§ssal kapcsolatos, ®s a Hivatal sz§m§ra 

jelentŖs anyagi k§rt okozott, fegyelmi elj§r§st kell ind²tani. 

2. Minden esetben ki kell vizsg§lni az ¿gyet, a t®ny§ll§sr·l ²r§sos jegyzŖkºnyvet kell 

felvenni. 

 3. Vizsg§lni kell a belsŖ szab§lyok ®s a szab§lytalans§g elŖfordul§sa kºzºtti 

kapcsolatot, azaz hogy a belsŖ szab§lyok hi§nyoss§ga, avults§ga stb. okozta-e a 

t®ved®st, szab§lytalans§got ï mivel a tervez®si folyamat szab§lytalans§gai ritk§n 

felt®teleznek sz§nd®kos szab§lytalans§got. 

d) int®zked®sek, elj§r§sok nyomon kºvet®se 

1. Vizsg§lni kell, hogy az int®zked®sek hat§s§ra a szab§lytalans§gok kiigaz²t§sra 

ker¿ltek-e, a belsŖ szab§lyoz§si rendszerbe beker¿ltek-e a ter¿letre vonatkoz· 

elŖ²r§sok. 

2. EllenŖrizni kell m§s hasonl· ter¿letek, hasonl· feladatok ell§t§s§t, illetve a jºvŖben 

az adott szab§lytalans§g ism®telt elŖfordul§s§t.  
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e) nyilv§ntart§s 

1. A szab§lytalans§gr·l a vizsg§lat sor§n k®sz¿lt valamennyi ²r§sos dokumentumot 

iktatni kell.  

Az illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®nyek viszonylag nagy lehetŖs®g®t rejtŖ folyamatok, 

tev®kenys®gek eset®ben a szab§lytalans§gok kezel®s®nek elj§r§srendje a kºvetkezŖ: 

a) megelŖz®s 

1. Meg kell hat§rozni, ²r§sban rºgz²teni kell olyan belsŖ rendet, politik§t, melyek az 

illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®nyek megelŖz®s®t c®lozz§k. 

2. Gondoskodni kell arr·l, hogy a Hivatal dolgoz·i sz§m§ra ismert elj§r§srend legyen 

arra az esetre, ha illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®ny gyan¼ja mer¿l fel. Tiszt§ban kell 

lenni¿k az ilyen esetek bejelent®si, illetve vizsg§lati szab§lyaival. 

3. T§j®koz·dni kell az illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®nyek elŖfordul§si t²pusair·l, 

ter¿leteirŖl, feladathoz, int®zm®nyhez, esetleg szem®lyhez kºthetŖs®g®rŖl. 

b) ®szlel®s 

A szab§lytalans§g ®szlel®se eset®ben az §ltal§nos elj§r§srendnek kell ®rv®nyes¿lnie. 

c) int®zked®sek, elj§r§sok meghat§roz§sa 

1. Gondoskodni kell a sz¿ks®ges felelŖss®gre von§sr·l, indokolt esetben a 

feljelent®sek megt®tel®rŖl. 

2. Kisebb ºsszegŤ illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®nyekn®l, k¿lºnºsen ha az nem 

sz§nd®kosan tºrt®nt, tºrekedni kell arra, hogy a cselekm®ny p®nz¿gyi kºvetkezm®nyei 

orvosl§sra ker¿ljenek. (Ennek legc®lszerŤbb eszkºze a k§rt®r²t®sre kºtelez®s.) 

d) int®zked®sek, elj§r§sok nyomon kºvet®se 

1. Kiemelt figyelmet kell ford²tani annak ellenŖrz®s®re, hogy a hozott int®zked®sek 

val·ban v®grehajt§sra ker¿ltek-e. 

2. A Hivatal hat§skºr®n k²v¿l esŖ ¿gyekn®l, elj§r§sokn§l is figyelemmel kell k²s®rni a 

tºrt®n®seket. 

e) nyilv§ntart§s 

Az §ltal§nos szab§lyok szerint tºrt®nik. 

 

Az illeg§lis p®nz¿gyi cselekm®nyek k¿lºn figyelmet ig®nylŖ ter¿leteit, folyamatait az al§bbi 

ism®rvek alapj§n kell meghat§rozni: 

- az adott ter¿let kºlts®gvet®si terv, illetve t®nysz§m adatai kºlts®gvet®si fŖºsszeghez 

viszony²tott nagys§grendj®t kell vizsg§lni (azt a sz§zal®kot, melytŖl a ter¿let jelentŖs 

t®telnek sz§m²t, a hivatal a vizsg§lat sor§n ²r§sban rºgz²ti), 

- az adott ter¿let ellenŖrz®ssel, kºzvetlen ir§ny²t§ssal val· kapcsolat§nak vizsg§lat§val, 

azaz annak ellenŖrz®s®vel, hogy a ter¿let milyen m®lys®gig szab§lyozott, a 

szab§lyoz§st az ®rintettek megismert®k-e, a szab§lyok betart§s§t a tev®kenys®g sor§n 

ellenŖrzik-e, ut·lag mikor tºrt®nik ellenŖrz®s, illetve, hogy a ter¿letet ®rintette-e a 

f¿ggetlen belsŖ, illetve k¿lsŖ ellenŖrz®si tev®kenys®g. Az a ter¿let lesz figyelmet 

®rdemlŖ, mely az ellenŖrz®s szempontj§b·l a legkev®sb® lefedett. 

A fenti szempontok egy¿ttes ®rt®kel®s®vel kell meghat§rozni azokat a ter¿leteket, melyek a 

legnagyobb figyelmet ig®nylik. 

 

A Hivatal belsŖ elj§r§si rendj®nek §ttekint®sekor nagy kock§zatot rejtŖ feladatnak, 

folyamatnak minŖs²tett ter¿letek eset®ben a szab§lytalans§gok kezel®s®nek elj§r§srendje a 

kºvetkezŖ: 

a) a megelŖz®s sor§n: 

- rendszeresen §t kell tekinteti a szerv belsŖ elj§r§srendj®t, k¿lºnºs tekintettel a belsŖ 

szab§lyozotts§gra, ®s az ott szab§lyozott folyamatokra, 
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- vizsg§lni kell a t®nyleges folyamatok ®s a folyamatle²r§sok kºzºtti ºsszhangot, 

elt®r®s eset®n meg kell keresni az okokat, ®s a szab§lyoss§g kºvetelm®ny®nek 

megfelelŖen gondoskodni kell a szab§lyok m·dos²t§s§r·l, illetve a betartat§s 

ellenŖrz®s®rŖl.  

b) a tºbbi elj§r§si elem megegyezik az §ltal§nos szab§lyokn§l le²rtakkal. 

A p®nz¿gyi tranzakci·k tesztel®sekor nagy kock§zatot rejtŖ feladatnak, folyamatnak 

minŖs²tett ter¿letek eset®ben a szab§lytalans§gok megelŖz®s®nek, kezel®s®nek elj§r§srendje: 

a) a megelŖz®s keret®ben  

- a val·dis§g ®s hiteless®g ®rdek®ben egyes p®nz¿gyi tranzakci·k folyamat§ban val· 

teljes v®gigk²s®r®se tºrt®nik meg. 

Ilyen p®nz¿gyi tranzakci· csoportok lehetnek pl.: 

- dologi kiad§sok k®szletbeszerz®seinek nyomon kºvet®se, 

- a rendszeres ®s nem rendszeres szem®lyi juttat§sok kºre, 

- a beruh§z§sok p®nz¿gyi lebonyol²t§sa stb. 

A dologi kiad§sok k®szletbeszerz®seinek nyomon kºvet®sekor a t®nyleges ellenŖrz®si 

feladatok p®ld§ul a kºvetkezŖk lehetnek: 

- a beszerz®s kezdem®nyez®se kºr¿lm®nyeinek, dokumentum§nak vizsg§lata,  

- a beszerz®s kezdem®nyez®s®nek ellenŖrz®se, §ttekint®se jogoss§g, c®lszerŤs®g 

szempontj§b·l, 

- a megrendel®s §ttekint®se az al§bbi szempontokb·l:  

- a megrendelŖ jogosult volt-e a megrendel®sre, mint kºtelezetts®gv§llal·,  

- megtºrt®nt-e a megrendel®snek, mint egyfajta kºtelezetts®gv§llal§snak az 

ellenjegyz®se,  

- az ellenjegyz®st az ellenjegyz®sre jogosult v®gezte-e,  

- gazdas§goss§g elv®t szem elŖtt tartott§k-e; 

- a megrendel®s nyilv§ntart§s§nak ellenŖrz®se (megfelelŖ, §tl§that· rendszerben 

tºrt®nik-e), 

- a megrendel®s be®rkez®sekor a szakmai teljes²t®s igazol§sa kºr¿lm®nyeinek 

§ttekint®se,  

- a k®szlet jellegŤ term®kek be®rkez®st kºvetŖ nyilv§ntart§sba v®tel®nek, t§rol§s§nak 

vizsg§lata, 

- a p®nz¿gyi teljes²t®s elŖtt az ®rv®nyes²tŖi feladatok ell§t§s§nak teljes ellenŖrz®se ï a 

feladat valamennyi mozzanat§ra kiterjedŖen,  

- a p®nz¿gyi teljes²t®s elŖtt az utalv§nyoz§s kºr¿lm®nyeinek, megalapozotts§g§nak 

§ttekint®se,  

- az utalv§ny ellenjegyz®s®nek, szakmai teljes²t®s igazol§s§nak, ellenŖrz®se, 

- a t®nyleges p®nz¿gyi teljes²t®s dokumentumainak vizsg§lata,  

- a p®nz¿gyi teljes²t®st kºvetŖ sz§mviteli folyamatok nyomon kºvet®se.  

 

b) A szab§lytalans§gok kezel®se megegyezik az §ltal§nos szab§lyokn§l le²rtakkal. 

 

A p®nz¿gyi tranzakci·kkal kapcsolatban felmer¿lŖ szab§lytalans§gok kezel®s®nek rendj®t 

indokolt esetben k¿lºn, ²r§sban lehet meghat§rozni.  
 

5. A jegyző értékelési feladata a szabálytalanságok  

megakadályozása érdekében 

 
 

A jegyzŖ a szab§lytalans§gok megakad§lyoz§sa ®rdek®ben sz¿ks®g szerint, de legal§bb 

ºt®vente ®rt®keli a hivatal egyes mŤkºd®si folyamatait. Az ®rt®kel®si feladatok ell§t§s§ba m§s 

szem®lyeket, k¿lºnºsen a keretgazd§kat is bevonja. 
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Az ®rt®kel®s sor§n §t kell tekinteni legal§bb a kºvetkezŖket: 

- a Hivataln§l, illetve tev®kenys®gein®l, feladatell§t§s§n§l mennyire tudatos a FEUVE 

tev®kenys®g,  

- a FEUVE rendszer fejleszt®se, jav²t§sa megfelelŖ ¿temben tºrt®nik-e, kellŖ 

rugalmass§ggal v§laszol-e a felt§rt szab§lytalans§gok kezel®s®re, 

- az ellenŖrz®si tapasztalatok nem utalnak-e olyan ter¿letekre, ahol a FEUVE rendszer 

m®g nem ker¿lt kialak²t§sra, 

- a FEUVE rendszerhez kapcsol·d·an megfelelŖek-e a kialak²tott ellenŖrz®si 

nyomvonalak,  

- a FEUVE szab§lyzata elk®sz¿lt-e, annak betart§s§ra kellŖ figyelmet ford²tanak-e.  

A jegyzŖ a FEUVE tev®kenys®get kºteles ®rt®kelni  

- a belsŖ ellenŖrz®si csoport, valamint 

- a k¿lsŖ ellenŖri szervezet 

meg§llap²t§sai alapj§n is. 

 

6. A szabálytalanságok kezelésének belső szervezeti rendje 

 

 

A jegyzŖ m§s szem®lyeket is bevonhat a szab§lytalans§gok kezel®si feladataiba, bele®rtve a 

megelŖz®si tev®kenys®get is. 

 

A jegyzŖ sz¿ks®g eset®n k¿lºn utas²t§sban rendelkezhet arr·l, ha a szab§lytalans§gok 

kezel®s®re: 

- szak®rtŖi csoportot k²v§n bevonni, vagy 

- szab§lytalans§g kezel®ssel foglalkoz· felelŖst k²v§n kijelºlni. 

 

A hivatkozott k¿lºn rendelkez®sben kell rºgz²teni a szak®rtŖi csoport feladat§t, hat§skºr®t. A 

szab§lytalans§g kezel®s®vel foglalkoz· felelŖs eset®ben az utas²t§s a fŖbb feladatokat is 

rºgz²teni kell azzal, hogy azt az ®rintett dolgoz· munkakºri le²r§s§ban is szerepeltetni kell. 

 

7. A szabálytalanságok kezelésébe bevont más személyek 

 

A hivataln§l a szab§lytalans§g kezel®si feladatokban valamennyi kºztisztviselŖ kºteles 

kºzremŤkºdni. 

  

II. Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése és működtetése  

1. Jogszabályi háttér, fogalom, célmeghatározás 

  

1.1. Az Ćmr. 156. Ä (2) bekezd®se szerint a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje kºteles 

elk®sz²teni a szerv ellenŖrz®si nyomvonal§t, amely a szervezet p®nz¿gyi tervez®si, 

p®nz¿gyi lebonyol²t§si ®s ellenŖrz®si folyamatainak szºveges vagy t§bl§zatba 

foglalt, vagy folyamat§br§kkal szeml®ltetett le²r§sa. 
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1.2. Az ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§sa a FEUVE rendszer meghat§roz· eleme. A 

szervezet feladatainak ell§t§sa sor§n nem jelent teljesen ¼j kºvetelm®nyrendszert, 

mert a fŖ folyamatok ï k¿lºnbºzŖ szab§lyzatok, belsŖ utas²t§sok form§j§ban ï 

jelenleg is megfelelŖen szab§lyozottak.  

  

1.3. A FEUVE rendszeren bel¿l az ellenŖrz®si nyomvonal ialak²t§s§nak legfontosabb 

kºvetelm®nye, hogy a folyamatokban a kock§zati pontokkal egy¿tt pontosan meg 

kell jelºlni azokat az ellenŖrz®si pontokat, ahol a vezetŖi ellenŖrz®st el kell v®gezni. 

Meg kell hat§rozni azt is, hogy az ellenŖrz®st kinek, mikor, milyen m·dszerrel, 

milyen hat§skºrrel kell v®gezni ®s ennek keret®ben az ellenŖrz®st v®gzŖ milyen 

int®zked®seket hozhat vagy kezdem®nyezhet. 

  

A rendszert alkot· legfontosabb folyamatok kapcsol·d§si pontjain is ki kell alak²tani 

az ellenŖrz®si pontokat annak ®rdek®ben, hogy a feladat- ®s hat§skºrºk pontos 

meghat§roz§s§val elker¿lhetŖk legyenek az esetleges hat§skºri t¼ll®p®sekbŖl eredŖ 

probl®m§k.  

1.4.  Az ellenŖrz®si nyomvonal a folyamatokra vonatkoz· egyes tev®kenys®geket, a 

tev®kenys®gek jogi alapj§t, felelŖs®t, ellenŖrz®s®t, nyomon kºvet®s®t, a kapcsol·d· 

dokumentumokat ºleli fel:   

¶ a szervezet p®nz- ®s vagyongazd§lkod§sa mŤkºd®s®nek, egyes tev®kenys®geinek 

egym§sra ®p¿lŖ elj§r§srendjeit egys®ges folyamatk®nt mutatja, tartalmazza az 

ellenŖrz®si pontok ºsszess®g®t;  

¶ kialak²t§s§val a szervezet gazd§lkod§s§ra jellemzŖ valamennyi tev®kenys®g, szervezet 

®s funkci· egy¿ttes koordin§l§s§ra ker¿l sor;  

¶ valamennyi r®sztvevŖ sz§m§ra ²rott ®s §tl§that· form§ban v§lik feladatt§ az elj§r§sok 

®s m·dszerek betart§sa, mikºzben a referenci§k, dokumentumt²pusok ®s maguk az 

elj§r§sok is standardiz§ltakk§ v§lnak,  

¶ megmutatja a szervezet folyamatba ®p²tett ellenŖrz®si rendszer®nek hi§nyoss§gait, ²gy 

felgyors²tja a p®nz¿gyi ir§ny²t§s folyamatainak megfelelŖ §talak²t§s§t, ®s a mŤkºdtet®s 

sz²nvonal§nak nºveked®s®t seg²ti elŖ.  

  

1.5. A felelŖss®gi szintek ter®n:   

¶ az ellenŖrz®si nyomvonal egy standardot jelent, elj§r§sok egy¿ttes®t, amelyek alapj§n 

meghat§rozhat·k valamennyi folyamatban az ellenŖrz®si pontok, felelŖsºk, 

¶ az ellenŖrz®si nyomvonal seg²ts®g®vel kºnnyen ®s gyorsan azonos²that· a hib§s 

mŤkºd®s ®s a hib§s mŤkºd®s®rt felelŖs szem®ly, 

¶ megmutatja, hogy a teljes folyamat minŖs®ge az egyes r®sztev®kenys®gek®rt felelŖs 

kºzremŤkºdŖkºn is m¼lik. 

1.6. A szervezeten bel¿li egy¿ttmŤkºd®s erŖs²t®se ter®n: 
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¶ a k¿lºnbºzŖ feladatokat ell§t· kºztisztviselŖk kapcsolat§ban m®g nagyobb 

rugalmass§g, folyamatosan fejlŖdŖ egy¿ttmŤkºd®s, javul· koordin§ci· v§rhat· az 

ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§s§t·l,  

¶ az ellenŖrz®si nyomvonal elj§r§sok, ellenŖrz®sek egy¿ttes®t jelenti, ami a szervezet 

gazd§lkod§s§nak eg®sz®t lefedi, teljes feladatell§t§s§ra kiterjed, vagyis a mŤkºdtet®s 

jobb²t§s§nak fontos eszkºze.  

1.7. A szervezeti mŤkºd®s ter®n:  

¶ a megb²zhat· ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§s§nak jelentŖs®ge abban §ll, hogy 

seg²ts®g®vel felt®rk®pezhetŖk a szervezet folyamataiban rejlŖ mŤkºd®si kock§zatok,  

¶ a hib§san kialak²tott ellenŖrz®si nyomvonal g§tolhatja a szervezet folyamatainak 

pontos ismeret®t, az ellenŖrz®si pontok el®gtelens®ge vagy §tfed®sek kialakul§sa 

mŤkºd®si zavarokhoz vezethet.  

 2.   Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése   

2.1.  A szervezet legfontosabb mŤkºd®si folyamatai az alapvetŖ c®lok el®r®se ®rdek®ben a 

Kºzszolg§lati Szab§lyzatban rºgz²tettek, ®s annak megfelelŖen kell azokat mŤkºdtetni. 

Az ellenŖrz®si nyomvonalat ezekhez a mŤkºd®si folyamatokhoz, azokon bel¿l a 

gazdas§gi esem®nyekhez kell hozz§rendelni.   

2.2. Az ellenŖrz®si nyomvonal k®sz²t®s®nek kºtelezetts®ge felºleli a szervezet gazd§lkod§s§t 

jellemzŖ ºsszes fŖ folyamatot. A megfelelŖ ir§ny²t§si szinteken foly· szab§lyozott 

tev®kenys®gek r®szletes inform§ci·kat ny¼jtanak az adott folyamatra vonatkoz· 

gazdas§gi esem®nyekrŖl, mŤveletekrŖl, a mŤveletekben r®sztvevŖ szem®lyekrŖl ®s azok 

felelŖss®g®rŖl, a p®nz¿gyi tranzakci·kr·l, a folyamatot k²s®rŖ dokumentumokr·l.  

2.3. Az ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§sa a szervezet teljes gazd§lkod§si tev®kenys®g®re 

vonatkozik, a szervezet®t, strukt¼r§j§t jellemzŖ mŤkºd®si folyamatokkal, illetve a 

folyamatokat mŤkºdtetŖ folyamatgazdákkal egy¿tt, vagyis azon szem®lyekkel, akik az 

egyes szervezeti r®szlegeken bel¿l elsŖdlegesen felelŖsek az adott folyamat 

v®grehajt§s§®rt.  

2.4.  Az ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§s§nak elsŖ l®p®se, hogy a 4.2.3. pont szerint kijelºlt 

folyamatgazd§k hat§rozz§k meg a fŖ folyamatokat. A szervezet mŤkºd®si folyamatait a 

fŖfolyamatok ment®n kell csoportos²tani, majd a fŖfolyamatokat megfelelŖ m·don, 

oszthat·s§guk alapj§n r®szfolyamatokk§ kell bontani. A mŤkºd®si folyamatok 

szab§lyozotts§g§ra lehet alapozni az ellenŖrz®si pontok, nyomvonalak elk®sz²t®s®t.  

2.5  A kijelºlt folyamatgazd§k kock§zatkezel®ssel ®s az ellenŖrz®si nyomvonal elk®sz²t®s®vel 

®s aktualiz§l§s§val kapcsolatos feladatait - a jelen Szab§lyzat hivatkoz§s§val - a 

munkakºri le²r§sokban is rºgz²teni kell. 

  

3.    Az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal 
kialakításának gyakorlati megvalósítása     



 212 

3.1. Az ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§s§n§l alapkºvetelm®ny, hogy a folyamatgazd§k 

olyan tev®kenys®gcsoportokat alak²tsanak ki, amelyek tºbb elemi tev®kenys®get 

k®pesek le²rni. Figyelembe kell venni az int®zm®nyrendszer tºbbszintŤ mŤkºd®s®t, az 

egyes vezet®si szintek feladat- ®s funkci·beli saj§toss§gait, a szintek hierarchi§j§ban 

v®gbemenŖ p®nzfolyamat, illetve dokumentum§raml§st.  

  

3.2.  Valamennyi szintj®n az adott vezetŖ felelŖss®ge ®s kºteless®ge, hogy: 

¶ ismerje fel ®s ®rt®kelje a felelŖss®gi kºr®be tartoz· ter¿leten elŖfordul· helytelen 

gazdas§gi tev®kenys®g bekºvetkez®s®nek lehetŖs®g®t, 

¶ alkossa meg illetve folyamatosan korszerŤs²tse azon elvek, belsŖ szab§lyzatok, 

mŤkºd®si standardok, m·dszerek elemeit, amelyek alapj§n elker¿li, korl§tozza, illetve 

megsz¿nteti a beazonos²tott kock§zatokat, 

¶ konkr®t gyakorlati elj§r§sokat alak²tson ki, amelyek ºsztºnzik a munkav§llal·kat 

feladataik v®grehajt§s§ra, 

¶ a kialak²tott FEUVE rendszer eredm®nyess®g®t fenntartsa ®s folyamatosan tºk®letes²tse, 

¶ a belsŖ ellenŖrz®s jelent®sei alapj§n az int®zked®si tervet, a rendszer jav²t§s§ra 

vonatkoz· javaslatokat megval·s²tsa. 

  

3.3. A szervezet gazd§lkod§s§t legjobban jellemzŖ p®nzforgalmi ®s kock§zatvisel®si 
szempontb·l is meghat§roz· fŖ- ®s r®szfolyamatokat a szab§lyzat II. fejezet a 4.2.3. 

pontja tartalmazza. A fŖ folyamatok ir§ny²t§s§val, kezel®s®vel, megval·s²t§s§val 

kapcsolatos feladatokat a Kºzszolg§lati Szab§lyzat ®s azon bel¿l a kºlts®gvet®si 

elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§t meghat§roz· szab§lyzatok, utas²t§sok, elj§r§si rendek ²rj§k 

elŖ. 

  

3.4. Az Ćmr. szerint az ellenŖrz®si nyomvonalat szºveges vagy t§bl§zatos, vagy 

folyamat§br§kkal szeml®ltetett m·don lehet elk®sz²teni. A k¿lºnbºzŖ fŖ folyamatok 

szervezeti szinten egys®ges kezel®se ®s ºsszehasonl²that·s§ga ®rdek®ben indokolt az 

ellenŖrz®si nyomvonalak kialak²t§s§n§l r®szben azonos szerkezetet kell alkalmazni. Ez 

azt jelenti, hogy meghat§roz§sra ker¿l a nyomvonal minim§lis tartalma 3.4.3 pontban 

defini§lt, amely a k¿lºnbºzŖ ºnkorm§nyzati int®zm®nyek szakmai saj§toss§gainak 

megfelelŖen ig®ny szerint tov§bb bŖv²thetŖ, illetve a nem ®rtelmezhetŖ rovatok 

elhagyhat·k. 

  

3.5. Valamennyi kiv§lasztott nyomvonal eset®ben a folyamatgazd§nak el kell k®sz²teni a 

r®szfolyamatok ®s a tev®kenys®gek szöveges leírását, amely mag§ban foglalja az 

ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§s§nak c®lj§t, jogszab§lyi kºrnyezet®t, a fontosabb 

tev®kenys®gek ismertet®s®t ®s sorrendj®t, a t§rsszervezetekkel val· kapcsol·d§si 

pontokat, a keletkezŖ dokument§ci·k tartalm§t, valamint a kock§zatelemz®s alapj§n 

kiv§lasztott ellenŖrz®si pontokat. 
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3.6. Az ellenŖrz®si nyomvonal folyamatábrán tºrt®nŖ §br§zol§s§t az Ćmr. lehetŖv® teszi, de 

alkalmaz§s§t jelen szab§lyzat nem teszi kºtelezŖv®. Szerkezetileg egyszerŤ, viszonylag 

kis sz§m¼ kºzremŤkºdŖ egy¿ttmŤkºd®s®t ig®nylŖ folyamatokn§l indokolt lehet az 

elk®sz²t®se, mert j·l §ttekinthetŖen §br§zolja a tev®kenys®gek egym§sut§nis§g§t, belsŖ 

kapcsolatait, valamint az ellenŖrz®si pontokat. 

  

3.7. Az ellenŖrz®si nyomvonal táblázatos formában tºrt®nŖ §br§zol§sa minden esetben 

kºtelezŖ, a folyamat§bra nem helyettes²theti. Ez a m·dszer alkalmas a gazdas§gi 

esem®nyek teljes folyamat§nak a le²r§s§ra. Komplex tev®kenys®get v®gzŖ szervezetek 

eset®ben c®lszerŤ az §tfog· jellegŤ folyamatokb·l kiindulni, majd azokat al§bontva 

alak²that·k ki az egyszerŤbb fŖ-, illetve r®szfolyamatok. 

  

 

4. Ellenőrzési nyomvonal területei 

 

4.1. Az ellenŖrz®si nyomvonal ï a hivatkozott jogszab§ly alapj§n ï az al§bbi 

ter¿letekhez kapcsol·dva ker¿lt meghat§roz§sra: 

 - tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal,  

 - v®grehajt§ssal kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal, valamint 

 - az ellenŖrz®si folyamatok ellenŖrz®si nyomvonala. 

 

4.2. A tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal 

A tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal meghat§rozza az egyes 

tervez®shez kapcsol·d·, annak r®szek®nt defini§lhat· fŖtev®kenys®g 

megnevez®s®t ²gy az al§bbi kiemelt ter¿leteket: 

 - gazdas§gi program,  

 - kºlts®gvet®si koncepci·, 

 - kºlts®gvet®si tervez®s. 

A kiemelt, fŖtev®kenys®geken bel¿l munkafolyamatok ker¿ltek 

meghat§roz§sra. 

Az egyes tev®kenys®gekhez meghat§roz§sra ker¿ltek a kºvetkezŖk: 

 - elŖzetes vezetŖi ellenŖrz®s 

  - m·dja, eszkºze,  

  - feladatell§t·ja, 

  - hat§ridŖk, illetve feladat-ell§t§si gyakoris§g; 

 - munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®s 

   - m·dja, eszkºze,  

  - feladatell§t·ja, 

  - hat§ridŖk, illetve feladat-ell§t§si gyakoris§g; 

 - ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s 

  - m·dja, eszkºze,  
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  - feladatell§t·ja, 

  - hat§ridŖk, illetve feladat-ell§t§si gyakoris§g. 

 

A tervez®ssel kapcsolatos konkr®t ellenŖrz®si nyomvonal 

- r®szletes t§bl§zatos ismertet®s®t az 1. sz§m¼ t§bla,  

- ºsszefoglal· folyamat§br§j§t az 1. sz§m¼ folyamat§bra 

tartalmazza. 

 

4.3. A v®grehajt§ssal kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal 

A v®grehajt§ssal kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal meghat§rozza a 

v®grehajt§shoz kapcsol·d·, fŖfolyamatok, tev®kenys®gek megnevez®s®t ²gy 

az al§bbi kiemelt ter¿leteket: 

 - szab§lyzatok k®sz²t®se, aktualiz§l§sa, 

 - szem®lyi juttat§sok ®s a l®tsz§m-elŖir§nyzat felhaszn§l§sa, 

 - dologi kiad§sok elŖir§nyzat felhaszn§l§sa, 

 - felhalmoz§si kiad§sok elŖir§nyzat§nak felhaszn§l§sa, 

 - saj§t bev®telek elŖir§nyzat teljes²t®se, 

 - §llami t§mogat§s, hozz§j§rul§s, egy®b kºzponti forr§s elŖir§nyzat 

teljes²t®se, 

 - fŖkºnyvi ®s analitikus kºnyvel®s, 

 - bizonylati rend ®s bizonylatkezel®s, 

 - h§zip®nzt§ri p®nzkezel®si tev®kenys®g,  

 - banksz§mlaforgalom kezel®si tev®kenys®g, 

 - lelt§roz§si tev®kenys®g,  

 - selejtez®si tev®kenys®g, 

- p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos tev®kenys®g 

(kºtelezetts®gv§llal§s,    utalv§nyoz§s, ®rv®nyes²t®s, ellenjegyz®s), 

- vagyongazd§lkod§s, 

- f®l®ves besz§mol§si tev®kenys®g,  

- ®ves besz§mol§si tev®kenys®g. 

 

A kiemelt, fŖtev®kenys®geken bel¿l munkafolyamatok ker¿ltek 

meghat§roz§sra. 

Az egyes tev®kenys®gekhez meghat§roz§sra ker¿ltek a kºvetkezŖk: 

 - elŖzetes vezetŖi ellenŖrz®s 

  - m·dja, eszkºze,  

  - feladatell§t·ja, 

  - hat§ridŖk, illetve feladat-ell§t§si gyakoris§g; 

 - munkafolyamatba ®p²tett ellenŖrz®s 

   - m·dja, eszkºze,  

  - feladatell§t·ja, 

  - hat§ridŖk, illetve feladat-ell§t§si gyakoris§g; 

 - ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s 
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  - m·dja, eszkºze,  

  - feladatell§t·ja, 

  - hat§ridŖk, illetve feladat-ell§t§si gyakoris§g. 

 

A v®grehajt§ssal kapcsolatos konkr®t ellenŖrz®si nyomvonal 

- r®szletes t§bl§zatos ismertet®s®t a 2. sz§m¼ t§bla,  

- ºsszefoglal· folyamat§br§j§t a 2. sz§m¼ folyamat§bra tartalmazza. 

 

4.4. Az ellenŖrz®si folyamatok ellenŖrz®si nyomvonala 

Az ellenŖrz®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal meghat§rozza  

- a tervez®si folyamatokhoz, illetve 

- a v®grehajt§si folyamatokhoz 

kapcsol·d· kiemelt fontoss§g¼ ellenŖrz®si folyamatokat. 

 

Az ellenŖrz®si folyamatokkal kapcsolatos konkr®t ellenŖrz®si nyomvonal 

- r®szletes szºveges ismertet®s®t az 1. sz§m¼ mell®klet  

- ºsszefoglal· folyamat§br§j§t a 3. sz§m¼ folyamat§bra tartalmazza. 
 

III.  

  

A belső ellenőrzési kötelezettség,  

a belső ellenőrzést végző személy/szervezet 

 jogállásának, feladatának meghatározása 

 

 

 

A kºlts®gvet®si szervek belsŖ ellenŖrz®s®rŖl sz·l· 193/2003. (XI. 26.) Korm§nyrendelet 4. Ä 

(2) bekezd®se alapj§n a szerv az al§bbiak szerint rendelkezik a belsŖ ellenŖrz®si 

kºtelezetts®grŖl, a belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ szem®ly/szervezet jog§ll§s§nak, feladat§nak 

meghat§roz§s§r·l. 

 

 

1. A belső ellenőrzési kötelezettség 

 

A szerv kºteles megszervezni ®s gondoskodni a vonatkoz· jogszab§lyok, valamint az 

elk®sz²tett ĂBelsŖ ellenŖrz®siò k®zikºnyve §ltal meghat§rozott elŖ²r§sok szerinti belsŖ 

ellenŖrz®srŖl. 

 

A belsŖ ellenŖrz®s kialak²t§s§r·l ®s megfelelŖ mŤkºdtet®s®rŖl ï az §llamh§ztart§si tºrv®nyben 

meghat§rozottak szerint ï a kºlts®gvet®si szerv vezetŖje kºteles gondoskodni. 

 

 

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása 

 

A belsŖ ellenŖrz®si tev®kenys®g a 2. sz§m¼ mell®kletben meghat§rozott form§ban ker¿l 

megszervez®sre. 
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A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ szem®ly vagy szervezet tev®kenys®g®t 

- a kºlts®gvet®si szerv vezetŖj®nek kºzvetlen¿l al§rendelve v®gzi,  

- jelent®seit kºzvetlen¿l a kºlts®gvet®si szerv vezetŖj®nek k¿ldi meg.  

 

Helyi ºnkorm§nyzatok eset®ben a helyi ºnkorm§nyzatokr·l sz·l· 1990. ®vi LXV. tºrv®nyben 

foglaltak az ir§nyad·ak. 

 

A kºlts®gvet®si szerv vezetŖje kºteles biztos²tani a belsŖ ellenŖrºk funkcion§lis (feladatkºri 

®s szervezeti) f¿ggetlens®g®t, k¿lºnºsen az al§bbiak tekintet®ben: 

a) az ®ves ellenŖrz®si terv kidolgoz§sa, kock§zatelemz®si m·dszerek alapj§n ®s a soron 

k²v¿li ellenŖrz®sek figyelembev®tel®vel, 

b) az ellenŖrz®si program elk®sz²t®se ®s v®grehajt§sa, 

c) az ellenŖrz®si m·dszerek kiv§laszt§sa, 

d) kºvetkeztet®sek ®s aj§nl§sok kidolgoz§sa, ellenŖrz®si jelent®s elk®sz²t®se, 

e) a belsŖ ellenŖr ellenŖrz®si tev®kenys®gen k²v¿l m§s tev®kenys®g v®grehajt§s§ba nem 

vonhat· be. 

 

A belsŖ ellenŖrz®s f¿ggetlens®g®t biztos²t· szervezeti fel®p²t®st a BelsŖ ellenŖrz®si k®zikºnyv 

tartalmazza. 

 

A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ szem®lyek feladatainak marad®ktalan ell§t§sa ®rdek®ben az 

ellenŖrzºtt szerv, illetve szervezeti egys®g 

- b§rmely helyis®g®be bel®phet,  

- sz§m§ra akad§lytalan hozz§f®r®st kell biztos²tani valamennyi  

- irathoz,  

- adathoz ®s  

- informatikai rendszerhez,  

-  k®r®s®re az ellenŖrzºtt szerv, illetve szervezeti egys®g b§rmely dolgoz·ja kºteles sz·ban 

vagy ²r§sban inform§ci·t szolg§ltatni. 

 

A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ szem®ly az ellenŖrzºtt szervn®l, illetve szervezeti egys®gn®l 

- §llamtitkot, szolg§lati titkot, ¿zleti titkot tartalmaz· iratokba ®s m§s dokumentumokba is 

betekinthet, azokr·l m§solatot, kivonatot k®rhet, illetve  

- szem®lyes adatokat kezelhet, a jogszab§lyokban meghat§rozott adat- ®s titokv®delmi 

elŖ²r§sok betart§s§val. 

 

 

3. Az ellátandó feladatok 

 

3.1. A belsŖ ellenŖrz®si tev®kenys®g sor§n v®gezendŖ ellenŖrz®sek 

 

A belsŖ ellenŖrz®si tev®kenys®g sor§n 

- szab§lyszerŤs®gi,  

- p®nz¿gyi,  

- rendszer ellenŖrz®seket ®s 

- teljes²tm®ny-ellenŖrz®seket, illetve  

- informatikai rendszerellenŖrz®seket kell v®gezni, valamint  

- az ®ves besz§mol·kr·l megb²zhat·s§gi igazol§sokat ®s az eur·pai uni·s forr§sok 

tekintet®ben z§r·nyilatkozatokat kell kibocs§tani.  
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3.2. A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ szem®lyek munkav®gz®s®nek keretei 

 

A belsŖ ellenŖrz®st v®gzŖ szem®ly munk§j§t 

- a vonatkoz· jogszab§lyok,  

- a p®nz¿gyminiszter §ltal kºzz®tett m·dszertani ¼tmutat·k ®s  

- nemzetkºzi belsŖ ellenŖrz®sre vonatkoz· standardok, tov§bb§ 

- a BelsŖ ellenŖrz®si k®zikºnyv  

szerint v®gzi. 

 

 

 

IV.  

 

T§bl§zatok, folyamat§br§k, mell®kletek 

 

 

T§bl§zatok 

 1. sz§m¼ t§bl§zat   

  A tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal 

 2. sz§m¼ t§bl§zat 

  A v®grehajt§ssal kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal 

 

Folyamat§br§k 

 1. sz§m¼ folyamat§bra  

  A tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonalr·l 

 2. sz§m¼ folyamat§bra 

  A v®grehajt§si folyamatokhoz kapcsol·d· ellenŖrz®si nyomvonalr·l 

 3. sz§m¼ folyamat§bra 

  Az ellenŖrz®si folyamatokhoz kapcsol·d· ellenŖrz®si nyomvonalr·l 

 

Mell®kletek 

 1. sz§m¼ mell®klet 

  Az ellenŖrz®si folyamatok ellenŖrz®si nyomvonal§r·l 

 2. sz§m¼ mell®klet 

  A belsŖ ellenŖrz®si tev®kenys®g ell§t§si form§j§nak meghat§roz§sa 
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1. sz§m¼ t§bl§zat 

A tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal 
 

 

Munkafolyamat, tev®kenys®g  

ElŖzetes vezetŖi ellenŖrz®s Folyamatba ®p²tett ellenŖrz®s Ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s 

M·dja, eszkºze Feladat 

ell§t·ja 

Hat§r-

idŖ 

M·dja, eszkºze Feladat 

ell§t·ja 

Hat§r-

idŖ 

M·dja, eszkºze Feladat 

ell§t·ja 

Hat§r-

idŖ 

1. Gazdasági program  

- a k®pviselŖ-test¿let gazdas§gi 

programj§nak elŖk®sz²t®se 

Megbesz®l®s  JegyzŖ ®s 
polg§rmester 

Legal§bb 
program 

k®sz²t®sen-

k®nt 

Tervezet megtekint®se, 
konzult§ci· 

JegyzŖ ®s 
polg§rmester 

Feladat 
alatt min. 

egyszer 

V®gleges gazdas§gi 
program tervezet 

megtekint®se, 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ Aktu§lisan 

- a k®pviselŖ-test¿let gazdas§gi 

programj§nak m·dos²t§sa, 

fel¿lvizsg§lata 

Megbesz®l®s  JegyzŖ ®s 

polg§rmester 

Cikluson-

k®nt min. 

1-szer 

Tervezet megtekint®se, 

konzult§ci· 

JegyzŖ ®s 

polg§rmester 

Feladat 

alatt min. 

egyszer 

A m·dos²t§s tervezet, 

illetve a fel¿lvizsg§lat 

eredm®ny®nek  
megtekint®se, 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ Aktu§lisan 

2. Költségvetési koncepció 

- koncepci· ºssze§ll²t§sa Megbesz®l®s, illetve a 

t§rgy®v  Ĳ. ®ves 
gazd§lkod§sr·l sz·l· 

besz§mol· tervezet 

§ttekint®se. 

Az ºnkorm§nyzat 

bev®teli forr§sainak 

sz§mbav®tele. 
Az ell§tand· feladatok 

felm®r®se (ha van, 

akkor az 
int®zm®nyekre is 

kiterjedŖen). 

Gazdas§gi 

vezetŖ, 
JegyzŖ 

Koncepci· 

ºssze§ll²t§-
sa elŖtt 

Jogszab§lyi ®s belsŖ 

elŖ²r§sokkal val· 
folyamatos egyeztet®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos Megbesz®l®s, 

konzult§ci· sor§n 
annak ellenŖrz®se, 

hogy a koncepci·ban 

figyelembe vett®k-e a 

helyen k®pzŖdŖ 

bev®teleket, valamint 

az ismert 
kºtelezetts®geket 

JegyzŖ, 

Gazdas§gi 
vezetŖ, 

polg§rmester 

A koncep-

ci· v®le 
m®nyez-

tet®se elŖtt 

- koncepci· v®lem®nyeztet®se Besz§moltat§s, hogy a 
koncepci· 

v®lem®nyeztet®se mely 

szerveket ®rinti (helyi 
ºnkorm§nyzati 

bizotts§gok, illetve 

helyi kisebbs®gi 
ºnkorm§nyzat ) 

JegyzŖ A 
koncepci· 

ºssze§ll²t§s

§t kºvetŖen 

Besz§moltat§s arr·l, 
hogy a 

v®lem®nyeztet®sre 

jogosultak megkapt§k 
a koncepci· tervezetet 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A 
v®lem®nye

ztet®s alatt 

legal§bb 1 
alkalommal 

Dokumentum 
ellenŖrz®s: a 

v®lem®nyeket csatolt§k 

e a koncepci· 
tervezethez 

JegyzŖ A 
koncepci· 

beny¼jt§sa 

elŖtt 

- koncepci· beny¼jt§sa A v®lem®nyezett 

koncepci· tervezet 

beny¼jt§s elŖtti 
§ttekint®se 

JegyzŖ, 

polg§rmester 

A 

beny¼jt§s 

elŖtt 
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- koncepci· megt§rgyal§sa       A k®pviselŖ-test¿leti 

¿l®s jegyzŖkºnyve 
alapj§n a v®gleges, 

j·v§hagyott koncepci·  

§ttekint®se 

JegyzŖ, 

polg§rmester
, gazdas§gi 

vezetŖ 

koncepci· 

megt§rgyal
§sa ut§n 

3. Költségvetési tervezés 

- a tervezet elk®sz²t®s®re val· 

elm®leti, szakmai felk®sz¿l®s 

Szakmai konzult§ci·, 
®rtekezleten val· 

r®szv®tel megbesz®l®se 

Polg§rmester
, JegyzŖ, 

gazdas§gi 

vezetŖ 

Tervez®si 
munk§k 

elŖtt 

Kºzponti ir§nyelvek, 
¼tmutat·k §ttekint®se 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Folyamatos A tervez®s elm®leti 
szakmai 

dokumentumai 

megl®t®nek ellenŖrz®se 

JegyzŖ Tervez®s 
sor§n 

- a tervez®s munkafolyamatokra 

val· lebont§sa, munkamegoszt§s 

ĉr§sos feljegyz®s az 

egyes tervez®si 

munkafolyamatok 
ell§t§s§nak v§rhat· 

idŖszakair·l, ®s a 

munkamegoszt§s 
rendj®rŖl 

JegyzŖ Tervez®si 

munk§k 

elŖtt 

Egyezet®s, sz·beli   

besz§moltat§s, 

valamint az elk®sz¿lt 
²rott anyagokba tºrt®nŖ 

betekint®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos Sz·beli besz§moltat§s 

a tervez®si feladatok 

ell§t§s§nak menet®rŖl 

JegyzŖ Tervez®si 

feladatok 

v®g®n 

- a tervez®ssel kapcsolatos 

feladatell§t§sra vonatkoz· 

§ltal§nos szab§lyok meghat§roz§sa 

®s betartat§sa 

Sz·beli, illetve ²r§sbeli 

utas²t§s az egyes 

tervsz§mok 
al§t§maszt§s§nak 

rendj®rŖl (pl. 

tapasztalati adatok, 
r®szletes sz§m²t§sok 

stb. kºvetelm®nye) 

JegyzŖ Tervez®si 

munk§k 

elŖtt 

A tervez®s 

munkap®ld§nyaiba, 

alapsz§m²t§saiba 
tºrt®nŖ betekint®s, 

t§j®koztat§s k®r®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos A tervez®si 

dokument§ci· ï 

bele®rtve valamennyi 
tervsz§mot 

megalapoz· sz§m²t§st, 

nyilv§ntart§st stb - 
§ttekint®se 

JegyzŖ Tervez®si 

feladatok 

v®g®n 

- a kºlts®gvet®si rendelet 

c²mrendj®nek kialak²t§sa, a 

c²mrend szerinti tervez®s 

VezetŖi sz·beli 

besz§moltat§s 

JegyzŖ Tervez®si 

munk§k 

elŖtt 

A tervez®si munk§k 

megkezd®se sor§n az 

egyes c²mrendek 

kºlts®gvet®s®be val· 
betekint®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos A tervez®si 

dokument§ci·, a 

kºlts®gvet®si rendelet-

tervezet c²mrend 
szerinti ellenŖrz®se 

JegyzŖ Tervez®si 

feladatok 

v®g®n 

- a tervez®s sor§n ell§tand· 

egyeztet®si feladatok 

Konzult§ci· az 

ell§tand· egyeztet®si 
feladatokr·l 

JegyzŖ Tervez®si 

munk§k 
elŖtt 

Az egyeztet®si 

feladatok 
dokumentumainak, 

feljegyz®seinek 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Legal§bb 1 

alkalommal 

Az egyeztet®s 

folyamat§nak 
§ttekint®se ut·lag, a 

rendelkez®sre §ll· 

dokumentumok alapj§n 

JegyzŖ Tervez®si 

feladatok 
v®g®n 

- a szem®lyi juttat§sok ®s a 

l®tsz§m-elŖir§nyzat tervez®se 

A tervez®st v®gzŖ 
szem®ly szem®lyi 

juttat§sok tervez®s®re 

vonatkoz· jogszab§lyi, 

illetve belsŖ 

szab§lyoz§si 

h§tt®rismereteirŖl val· 
t§j®koz·d§s,  illetve a 

sz¿ks®ges t§j®koztat§s 

megad§sa 

JegyzŖ Szem®lyi 
juttat§sok 

tervez®se 

elŖtt 

A tervez®si folyamatok 
szakmai 

nyomonkºvet®se az 

elv®gzett munka 

§ttekint®s®vel, sz¿ks®g 

eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A tervez®s 
alatt 

legal§bb 2 

alkalommal 

A ter¿letre 
vonatkoz·an elk®sz¿lt 

tervezet ®s az azt 

megalapoz· 

sz§m²t§sok §ttekint®se, 

illetve besz§moltat§s 

az elv®gzett feladatr·l 

JegyzŖ A szem®lyi 
juttat§sok 

tervez®si 

feladatell§t

§s§t 

kºvetŖen 
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- a munkaad·kat terhelŖ j§rul®kok 

tervez®se 

A tervez®st v®gzŖ 

szem®ly munkaad·kat 
terhelŖ j§rul®kok   

tervez®s®re vonatkoz·, 

- a tervez®sn®l 
alkalmazand· - 

jogszab§lyi 

ismereteirŖl val· 
t§j®koz·d§s,  illetve a 

sz¿ks®ges t§j®koztat§s 

megad§sa 

JegyzŖ A 

munkaad·k
at terhelŖ 

j§rul®kok 

tervez®se  
elŖtt 

A tervez®si folyamatok 

szakmai 
nyomonkºvet®se az 

elv®gzett munka 

§ttekint®s®vel, sz¿ks®g 
eset®n konzult§ci· a 

szem®lyi juttat§sok 

tervez®s®t v®gzŖ 
bevon§s§val 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A tervez®s 

alatt 
legal§bb 2 

alkalommal 

A ter¿letre 

vonatkoz·an elk®sz¿lt 
tervezet ®s az azt 

megalapoz· 

sz§m²t§sok §ttekint®se, 
illetve besz§moltat§s 

az elv®gzett feladatr·l 

JegyzŖ A 

munkaad·k
at terhelŖ 

j§rul®kok 

tervez®si 
feladatell§t

§s§t 

kºvetŖen 

- dologi jellegŤ kiad§sok tervez®se A tervez®st v®gzŖ 

szem®ly egyes dologi 

kiad§sokra vonatkoz· 
jogszab§lyi, (Pl. §fa) 

illetve belsŖ 

szab§lyoz§si 
(munkaruha, ®tkez®si 

kºlts®gt®r²t®s stb), 

illetve a tervez®sn®l 
figyelembe veendŖ  

egy®b t®nyezŖkkel (Pl. 

feladatv§ltoz§s) 
kapcsolatos 

ismereteirŖl val· 

t§j®koz·d§s,  illetve a 

sz¿ks®ges t§j®koztat§s 

megad§sa 

JegyzŖ Dologi 

jellegi 

kiad§sok 
tervez®se 

elŖtt 

A tervez®si folyamatok 

szakmai 

nyomonkºvet®se az 
elv®gzett munka 

§ttekint®s®vel, sz¿ks®g 

eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A tervez®s 

alatt 

legal§bb 2 
alkalommal 

A ter¿letre 

vonatkoz·an elk®sz¿lt 

tervezet ®s az azt 
megalapoz· 

sz§m²t§sok §ttekint®se, 

illetve besz§moltat§s 
az elv®gzett feladatr·l 

JegyzŖ A dologi 

kiad§sok 

tervez®si 
feladatell§t

§s§t 

kºvetŖen 

- juttat§sok, t§mogat§sok tervez®se T§j®koz·d§s, a 
tervez®st v®gzŖ 

szem®ly ®rintett 

ter¿letre vonatkoz· 
jogszab§lyi, belsŖ 

szab§lyoz§si (bele 

®rtve a ter¿letre 
vonatkoz· helyi 

rendeletet is) 

ismereteirŖl,  valamint 
a szerv tervez®sn®l 

figyelembe veendŖ 

kºtelezetts®g-
v§llal§sainak 

megbesz®l®se  

JegyzŖ A ter¿let 
tervez®se 

elŖtt 

A tervez®si folyamatok 
szakmai 

nyomonkºvet®se az 

elv®gzett munka 
§ttekint®s®vel, sz¿ks®g 

eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A tervez®s 
alatt 

legal§bb 2 

alkalommal 

A ter¿letre 
vonatkoz·an elk®sz¿lt 

tervezet ®s az azt 

megalapoz· 
sz§m²t§sok §ttekint®se, 

illetve besz§moltat§s 

az elv®gzett feladatr·l 

JegyzŖ A ter¿let 
tervez®si 

feladatell§t

§s§t 
kºvetŖen 
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- beruh§z§sok, fel¼j²t§sok ®s egy®b 

felhalmoz§si c®l¼ kiad§sok, 

t§mogat§sok tervez®se 

T§j®koz·d§s, a 

tervez®st v®gzŖ 
szem®ly ®rintett 

ter¿letre vonatkoz· 

aktu§lis ismereteirŖl, 
az ºnkorm§nyzat ilyen 

ir§ny¼ elk®pzel®seirŖl, 

valamint a szerv 
tervez®sn®l figyelembe 

veendŖ kºtelezetts®g-

v§llal§sainak 
megbesz®l®se  

JegyzŖ A ter¿let 

tervez®se 
elŖtt 

A tervez®si folyamatok 

szakmai nyomon 
kºvet®se az elv®gzett 

munka §ttekint®s®vel, 

sz¿ks®g eset®n 
konzult§ci·, javaslat 

terv vari§nsok 

kidolgoz§s§ra 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A tervez®s 

alatt 
legal§bb 2 

alkalommal 

A ter¿letre 

vonatkoz·an elk®sz¿lt 
tervezet ®s az azt 

megalapoz· 

sz§m²t§sok §ttekint®se, 
illetve besz§moltat§s 

az elv®gzett feladatr·l, 

a tervvari§nsok 
megalapozotts§g§nak 

ellenŖrz®se 

konzult§ci·val, 

JegyzŖ A ter¿let 

tervez®si 
feladatell§t

§s§t 

kºvetŖen 

- saj§t bev®telek tervez®se Az ismert ®s a v§rhat· 

bev®teli forr§sok 
§ttekint®se, 

konzult§ci· a 

folyamatban l®vŖ 
szerzŖd®sekrŖl, 

test¿leti 

elk®pzel®sekrŖl 

JegyzŖ, 

polg§rmester 

A ter¿let 

tervez®se 
elŖtt 

A tervez®s folyam§n a 

munkap®ld§nyok 
§ttekint®se, a megl®vŖ 

szerzŖd®sekkel egy®b 

dokumentumokkal 
val· ºsszevet®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A tervez®s 

alatt 
legal§bb 2 

alkalommal 

A bev®tel terv®nek 

elk®sz²t®se ut§n a 
tervezett adatokr·l 

konzult§ci· 

JegyzŖ A saj§t ï

bev®telek 
tervez®se 

ut§n 

- az §llami t§mogat§sok, 

hozz§j§rul§sok, §tvett 

p®nzeszkºzºk tervez®se 

Az egyes forr§sok 
ig®nybev®teli 

lehetŖs®geinek 

szakmai §ttekint®se, az 
elŖzetes 

adatszolg§ltat§s ¼jra 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ A ter¿let 
tervezet®se 

elŖtt 

A tervez®si 
munkap®ld§nyok, 

egy®b 

adatszolg§ltat§sok 
egyeztet®se, 

besz§moltat§s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A tervez®s 
alatt 

legal§bb 2 

alkalommal 

A bev®teli tervek teljes 
dokument§ci·j§nak 

ellenŖrz®se, sz¿ks®g 

eset®n sz·beli 
besz§moltat§s 

JegyzŖ A ter¿let 
tervez®se 

ut§n 

- az elŖzŖ ®vi p®nzmaradv§ny 

tervez®se 

A tervez®s 

felt®teleinek szakmai 

§ttekint®se a 
jogszab§lyi 

h§tt®rismeretrŖl val· 

besz§moltat§ssal 

JegyzŖ A ter¿let 

tervez®se 

elŖtt 

A p®nzmaradv§ny 

tervez®s®nek, 

sz§m²t§sainak 
ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A tervez®s 

alatt 

legal§bb 1 
alkalommal 

A p®nzmaradv§ny 

tervez®s®t al§t§maszt· 

sz§m²t§sok ellenŖrz®se 

JegyzŖ A ter¿let 

tervez®si 

feladatell§t
§s§t 

kºvetŖen 

- a bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyza-

tok egyens¼ly§nak megteremt®se, 

tartal®k ®s/vagy hitel tervez®se 

ElŖzetes konczult§ci· 

a bev®teli ®s kiad§si 

elŖir§nyzatokr·l, azok 
fŖºsszegeirŖl, az 

egyezŖs®g 

megteremt®s®nek 
lehetŖs®geirŖl 

JegyzŖ A 

r®szter¿lete

k  
tervez®s®t 

kºvetŖen  

Az egyens¼ly 

megteremt®s®re 

vonatkoz· levezet®sek, 
munkalapok 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A feladat 

alatt 

legal§bb 1 
alkalommal 

A bev®teli ®s kiad§si 

elŖir§nyzatok 

egyezŖs®g®nek 
ellenŖrz®se az 

ºsszes²tett adatokat 

tartalmaz· 
dokumentumok, 

kimutat§sok alapj§n 

JegyzŖ Az 

ºsszes²tett 

adatokat 
tartalmaz· 

tervek 

elk®sz²t®s®t 
kºvetŖen 

- a rendelet-tervezet elk®sz²t®se ElŖzetes szakmai 

konzult§ci· a rendelet-
tervezet tartalm§val, 

form§j§val kapcsolatos 

vezetŖi elv§r§sokr·l 

JegyzŖ, 

polg§rmester
, (p®nz¿gyi 

bizotts§g 

elnºke) 

A 

tervsz§mok 
kidolgoz§sa 

ut§n 

A rendelet-tervezet 

kidolgoz§sa sor§n 
sz·beli egyeztet®s, 

illetve a f®lk®sz 

anyagok, piszkozatok 
§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A rendelet-

tervezet 
ºssze§ll²t§s

a sor§n 

legal§bb 2 
alkalommal 

A k®sz rendelet-

tervezet §ttekint®se, 
illetve besz§moltat§s a 

feladat ell§t§s§r·l 

JegyzŖ A rendelet-

tervezet 
elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 
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- a rendelet-tervezetet megalapoz· 

inform§ci·k elk®sz²t®se 

ElŖzetes megbesz®l®s 

a test¿let §ltal k®rt 
inform§ci·k 

tartalm§r·l, 

m®lys®g®rŖl 

JegyzŖ, 

polg§rmester 

A rendelet-

tervezet 
elk®szt®s®t 

kºvetŖen 

Az inform§ci·k 

elk®sz²t®se sor§n a 
dokumentumtervezetek

, munkap®ld§nyok 

ellenŖrz®se, 
megbesz®l®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Az 

inform§ci·
k 

ºssze§ll²t§s

a alatt 
legal§bb 1 

alkalommal 

Az inform§ci·k 

elk®sz²t®se sor§n a 
k®sz dokument§ci· 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ A v®gleges 

inform§ci· 
elk®sz²t®s 

ut§n 

- a rendelet-tervezet 

elŖterjeszt®s®nek elk®sz²t®se 

A vonatkoz· belsŖ 
elŖ²r§sok, pl. SZMSZ 

§ttekint®se, ®s az 

elŖterjeszt®ssel 
szembeni elv§r§sok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ, 
polg§rmester

, (p®nz¿gyi 

bizotts§g 
elnºke) 

A rendelet-
tervezet 

elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 

Az elŖterjeszt®s 
ºssze§ll²t§sa kºzben a 

k®sz¿lŖ 

dokument§ci·ba val· 
betekint®s, illetve 

sz¿ks®g eset®n 

konzult§ci· 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Az 
elŖterjeszt®

s 

elk®sz²t®se 
kºzben 

legal§bb 1 

alkalommal 

A k®sz elŖterjeszt®s 
§ttekint®se, sz·beli 

besz§moltat§s a 

feladatr·l 

JegyzŖ Az 
elŖterjeszt®

s 

elk®sz²t®s®t 
kºvetŖen 

- az §llamh§ztart§si m®rlegek 

ºssze§ll²t§sa 

A m®rlegekre 
vonatkoz· jogszab§lyi, 

®s kºtelezŖen 

elk®sz²tett belsŖ 
szab§lyok 

megbesz®l®se, 

ir§nymutat§s a 
m®rlegek elk®sz²t®s®re 

vonatkoz·an 

JegyzŖ A m®rlegek 
elk®sz²t®se 

elŖtt 

A m®rlegek k®sz²t®se 
sor§n a 

munkap®ld§nyok 

ellenŖrz®se, sz¿ks®g 
eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A m®rlegek 
elk®sz²t®s 

sor§n 

legal§bb 2 
alkalommal 

A k®sz m®rlegek 
§ttekint®se, sz·beli 

t§j®koztat§s k®r®se 

munka elv®gz®s®rŖl 

JegyzŖ Az Ćht-s 
m®rlegek 

elk®sz²t®se 

ut§n 

- a kºlts®gvet®si rendelet 

megt§rgyal§sa, j·v§hagy§sa 

A k®pviselŖ-test¿let 
rendeletet megt§rgyal· 

¿l®s®re, mint 

t§j®koztat§st ad· 
szem®ly  

felk®sz¿lts®g®nek 

ellenŖrz®se 
konzult§ci·val 

JegyzŖ A test¿leti 
¿l®s elŖtt 

      

- az elemi kºlts®gvet®s 

meg§llap²t§sa, dokument§ci·j§nak 

elk®sz²t®se, tov§bb²t§sa 

Az elemi kºlts®gvet®s 

tartalmi 
kºvetelm®nyeivel 

kapcsolatos szakmai 

ismeretek felfriss²t®se 
konzult§ci·val, a 

tervez®si 

seg®danyagok 
§ttekint®s®vel 

JegyzŖ Elemi 

kºlts®gvet®
s 

ºssze§ll²t§s

a elŖtt 

Az elemi kºlts®gvet®s 

meg§llap²t§sa sor§n a 
munkap®ld§nyok 

ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos

an 

Az elk®sz²tett elemi 

kºlts®gvet®s ®s a 
j·v§hagyott 

kºlts®gvet®si rendelet 

§ttekint®s®vel 

JegyzŖ Az elemi 

kºlts®gvet®
s 

elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen, 
de annak 

inform§ci·

s 
rendszerbe 

val· 

tov§bb²t§sa 
elŖtt 

- a kºlts®gvet®si dokument§ci·k 

megŖrz®se  

A k®sz dokument§ci·k 

kezel®s®re vonatkoz· 

utas²t§s megad§sa 

JegyzŖ A 

dokument§

ci·k 
elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 

   A dokument§ci·k 

t§rol§s§nak ellenŖrz®se 

besz§moltat§ssal, 
illetve a kezel®s 

m·dj§nak §ttekint®se 

JegyzŖ Alkalomsz

erŤen 
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2. sz§m¼ t§bl§zat 

A v®grehajt§ssal kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal 

 

 

 

Munkafolyamat, tev®kenys®g  

ElŖzetes vezetŖi ellenŖrz®s Folyamatba ®p²tett ellenŖrz®s Ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s 

M·dja, eszkºze Feladat 

ell§t·ja 

Hat§r-

idŖ 

M·dja, eszkºze Feladat 

ell§t·ja 

Hat§r-

idŖ 

M·dja, eszkºze Feladat 

ell§t·ja 

Hat§r-

idŖ 

1. Szabályzatok elkészítése, aktualizálása 

- mŤkºd®st megalapoz· 

szab§lyzatok elk®sz²t®se, 

aktualiz§l§sa 

Megbesz®l®s JegyzŖ Legal§bb 

®vente 

Tervezet megtekint®se, 

konzult§ci· 

JegyzŖ Feladat 

alatt min. 

egyszer 

K®sz szab§lyzatok 

megtekint®se, 

ellenŖrz®s 

JegyzŖ Aktu§lisan 

- a p®nz¿gyi-gazd§lkod§si ter¿let 

kºlts®gvet®si v®grehajt§si 

szab§lyzatainak elk®sz²t®se, 

aktualiz§l§sa 

Megbesz®l®s JegyzŖ Legal§bb 
®vente 

Tervezet megtekint®se, 
konzult§ci· 

JegyzŖ Feladat 
alatt min. 

egyszer 

K®sz szab§lyzatok 
megtekint®se, 

ellenŖrz®s 

JegyzŖ Aktu§lisan 

2. A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása 

- szem®lyi juttat§sok ®s a l®tsz§m 

elŖir§nyzat felhaszn§l§s§nak 

nyomon kºvet®se 

A feladat ell§t§s§val 

kapcsolatos vezetŖi 

elv§r§sok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ A 

kºlts®gvet®

s 

j·v§hagy§s
§t kºvetŖen  

A nyilv§ntart§sok, 

kimutat§sok 

vezet®s®nek 

§ttekint®se, 
alapdokumentumokkal 

val· egyeztet®se 

Gazdas§gi- 

vezetŖ 

Az ®v 

sor§n 

havonta 1 

alkalommal 

A nyilv§ntart§sok 

vezet®s®rŖl 

besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 

f®l®ves, 

illetve az 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a 1 

alkalomma
l 

- jutalom elŖir§nyzata ®s a 

jutalmaz§sra kifizetett ºsszegek 

ellenŖrz®se 

A ter¿letre vonatkoz· 

jogszab§lyi ®s belsŖ 

szab§lyoz§si k®rd®sek 

megbesz®l®se 

JegyzŖ Jutalom 

elŖir§nyzat

§nak 

meghat§roz

§sa, illetve 

felhaszn§l§
sa elŖtt 

A jutalmaz§s 

elŖir§nyzat§nak 

meghat§roz§s§nak, 

valamint a 

kifizet®s®nek nyomon 

kºvet®se, a sz§m²t§sok 
ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

ElŖir§nyzat 

v§ltoztat§s, 

illetve 

Jutalom 

kifizet®se 

elŖtt 

A ter¿letre vonatkoz· 

nyilv§ntart§sok, 

sz§m²t§sok ut·lagos 

§ttekint®se 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 

f®l®ves, 

illetve az 

®ves 

besz§mol·
hoz 

kapcsol·dv

a 1 
alkalomma

l 
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- az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv 

szem®lyi juttat§sokra vonatkoz· 

r®sz®nek betart§sa, m·dos²t§si 

javaslatok kidolgoz§sa 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv 
szem®lyi juttat§sokra 

vonatkoz· r®sz®nek 

§ttekint®se, vezetŖi 
ir§nymutat§s 

megad§sa 

JegyzŖ A 

negyed®ven
k®nt min 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si ¿temterv 
teljes²t®s®nek 

figyelemmel k²s®r®se ï 

dokumentumok 
alapj§n  

gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv ®s 
annak teljes²t®s®rŖl 

val· besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 
f®l®ves, 

illetve az 

®ves 
besz§mol·

hoz 

kapcsol·dv
a 

3. A dologi kiadások előirányzatának felhasználása 

- a dologi kiad§sok beszerz®s®vel 

kapcsolatos munkamegoszt§s 

§ttekint®se tev®kenys®gi 

ter¿letenk®nt, feladatonk®nt, 

szakfeladatonk®nt 

A feladatok, 

tev®kenys®gek, 

szakfeladatok ®s az 
§ltaluk felhaszn§lt 

dologi kiad§sok 

§ttekint®se, felelŖsºk 
meghat§roz§sa  

JegyzŖ £vente 1-

szer, illetve 

feladatv§lto
z§skor 

A feladat ell§t·kkal 

val· megbesz®l®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Ig®ny 

szerint 

A feladatok, 

tev®kenys®gek, 

szakfeladatok dologi 
kiad§sai®rt felelŖs 

szem®lyek sz·beli 

besz§moltat§sa a 
v®gzett 

tev®kenys®g¿krŖl 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 

f®l®ves, 
illetve az 

®ves 

besz§mol·
hoz 

kapcsol·dv

a 

- a megrendel®sek ®s 

felhaszn§l§sok kezel®se 

A megrendel®sek ®s a 

dologi kiad§sok 

felhaszn§l§sa rendj®re 
vonatkoz· utas²t§s 

kiad§sa, rendszer 

fel§ll²t§s 

JegyzŖ £vente 1-

szer, illetve 

feladatv§lto
z§skor 

A fel§ll²tott rendszer ®s 

az utas²t§s ellenŖrz®se 

a nyilv§ntart§sokba 
val· betekint®ssel, 

illetve 

besz§moltat§ssal 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havi 

rendszeress

®ggel 

A felelŖsºk 

besz§moltat§sa 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 2 

alkalomma
l 

- az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv 

dologi kiad§sokra vonatkoz· 

r®sz®nek betart§sa, m·dos²t§si 

javaslatok kidolgoz§sa 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv 

dologi kiad§sokra 
vonatkoz· r®sz®nek 

§ttekint®se, vezetŖi 

ir§nymutat§s 
megad§sa 

JegyzŖ A 

negyed®ven

k®nt min 1 
alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si ¿temterv 

teljes²t®s®nek 
figyelemmel k²s®r®se ï 

fŖkºnyvi kivonat 

alapj§n  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv ®s 

annak teljes²t®s®rŖl 
val· besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 

f®l®ves,  
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a 

4. A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása 

- a felhalmoz§si kiad§sok 

teljes²t®s®vel kapcsolatos 

felelŖss®gi kateg·ri§k §ttekint®se  

A felhalmoz§si 

kiad§sok teljes²t®s®vel 
kapcsolatban a dºnt®s 

elŖk®sz²t®s®rt 

(elŖkalkul§ci·, 

§raj§nlatok) valamint a 

dºnt®s®rt, valamint a 

dºnt®s v®grehajt§s®rt 
felelŖsºk 

meghat§roz§sa, a 

vonatkoz· belsŖ 
szab§lyok §ttekint®se  

JegyzŖ £vente 1-

szer, illetve 
nagyobb 

felhalmoz§

si kiad§s 

eset®n 

A feladat ell§t·kkal 

val· megbesz®l®s, a 
dºnt®selŖk®sz²t®s, a 

dºnt®s, ®s a dºnt®s 

v®grehajt§s 

dokumentum 

tervezeteinek 

§ttekint®se  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Sz¿ks®g 

szerint 

A beruh§z§si 

tev®kenys®grŖl a 
feladatell§t·k ut·lagos 

sz·beli besz§moltat§sa 

a megval·s²t§ssal 

kapcsolatos 

dokumentumok 

p§rhuzamos 
§ttekint®s®vel 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 
f®l®ves, 

illetve az 

®ves 

besz§mol·

hoz 

kapcsol·dv
a 
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- az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv 

felhalmoz§si kiad§sokra vonatkoz· 

r®sz®nek betart§sa, m·dos²t§si 

javaslatok kidolgoz§sa 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv 
felhalmoz§si 

kiad§sokra vonatkoz· 

r®sz®nek §ttekint®se, 
vezetŖi ir§nymutat§s 

megad§sa 

JegyzŖ A 

negyed®ven
k®nt min 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si ¿temterv 
teljes²t®s®nek 

figyelemmel k²s®r®se ï 

fŖkºnyvi kivonat 
alapj§n  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv ®s 
annak teljes²t®s®rŖl 

val· besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 
f®l®ves,  

®ves 

besz§mol·
hoz 

kapcsol·dv

a 

5. A saját bevétek előirányzat teljesítése  

- a saj§t bev®telek beszed®s®vel 

kapcsolatos munkamegoszt§s 

§ttekint®se tev®kenys®gi 

ter¿letenk®nt, feladatonk®nt, 

szakfeladatonk®nt 

A feladatok, 
tev®kenys®gek, 

szakfeladatok ®s az 

§ltaluk beszedendŖ 
bev®telek, ®s a 

beszed®ssel 

kapcsolatos feladatok 
§ttekint®se, felelŖsºk 

meghat§roz§sa  

JegyzŖ £vente 1-
szer, illetve 

feladatv§lto

z§skor 

A feladat ell§t·kkal 
val· megbesz®l®s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Ig®ny 
szerint 

A feladatok, 
tev®kenys®gek, 

szakfeladatok 

bev®teleinek 
beszed®s®®rt felelŖs 

szem®lyek sz·beli 

besz§moltat§sa a 
v®gzett 

tev®kenys®g¿krŖl 

JegyzŖ £vente 
legal§bb a 

f®l®ves, 

illetve az 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a 

- a b®rleti d²jak beszed®se A megl®vŖ 
szerzŖd®sek ®s a 

b®rleti d²jakra, 

felt®telekre vonatkoz· 
szab§lyoz§sok 

§ttekint®se, a 

b®rbead§sokkal 
kapcsolatos 

lebonyol²t§si elj§r§s 

meghat§roz§sa 

JegyzŖ £vente 1-
szer, illetve 

sz¿ks®g 

eset®n 

A fel§ll²tott rendszer ®s 
az utas²t§s ellenŖrz®se 

a nyilv§ntart§sokba, 

b®rleti szerzŖd®sekbe 
val· betekint®ssel, 

illetve 

besz§moltat§ssal 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Havi 
rendszeress

®ggel 

A felelŖsºk 
besz§moltat§sa, a 

rendelkez®sre §ll· 

dokumentumok 
ellenŖrz®se 

JegyzŖ £vente 
legal§bb 2 

alkalomma

l 

- az ad·bev®telek beszed®se Az ad·bev®telekkel 

kapcsolatos kºzponti, 

®s helyi jogszab§lyok 
(rendeletek) 

§ttekint®se, a 

fontosabb 
v§ltoz§sokkal 

kapcsolatos 

konzult§ci· 

JegyzŖ £vente 1-

szer, illetve 

sz¿ks®g 
eset®n 

Az ad·ztat§si folyamat 

figyelemmel k²s®r®se, 

az ad·bevall§sok, 
illetve ad·kivet®sek 

kezel®s®nek 

ellenŖrz®se, a fizet®si 
fegyelem 

nyomonkºvet®se, 

ad·behajt§si 
int®zked®sekre val· 

utas²t§s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havi 

rendszeress

®ggel 

A felelŖsºk 

besz§moltat§sa, a 

rendelkez®sre §ll· 
dokumentumok 

ellenŖrz®se, a f®l®ves 

®s ®ves idŖszakra a 
tervezett, a t®nyleges 

ad·bev®tel, valamint a 

h§tral®kok §ttekint®se; 
besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 2 

alkalomma
l (a f®l®ves 

®s az ®ves 

besz§mol§s
hoz 

kapcsol·d·

an) 

- egy®b az elŖzŖekben ki nem 

emelt bev®telek  

Bev®tel t²pusonk®nt a 

bev®tellel kapcsolatos 
elj§r§si rend 

megbesz®l®se, 

felelŖsºk 
meghat§roz§sa 

JegyzŖ £vente 1-

szer, illetve 
sz¿ks®g 

eset®n 

A meghat§rozott 

elj§r§si rend 
betart§s§nak 

ellenŖrz®se a 

nyilv§ntart§sokba,  
szerzŖd®sekbe val· 

betekint®ssel, illetve 

besz§moltat§ssal 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havi 

rendszeress
®ggel 

A felelŖsºk 

besz§moltat§sa, a 
rendelkez®sre §ll· 

dokumentumok 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 2 
alkalomma

l 
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- az elŖir§nyzat-felhaszn§l§si terv 

bev®telekre vonatkoz· r®sz®nek 

betart§sa, m·dos²t§si javaslatok 

kidolgoz§sa 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv saj§t 
bev®telekre a 

vonatkoz· r®sz®nek 

§ttekint®se, vezetŖi 
ir§nymutat§s 

megad§sa 

JegyzŖ A 

negyed®ven
k®nt min 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si ¿temterv 
teljes²t®s®nek 

figyelemmel k²s®r®se ï 

fŖkºnyvi kivonat 
alapj§n  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alkalommal 

Az elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si terv ®s 
annak teljes²t®s®rŖl 

val· besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 

legal§bb a 
f®l®ves,  

®ves 

besz§mol·
hoz 

kapcsol·dv

a 

6. Állami támogatásokkal, hozzájárulásokkal, egyéb központi forrás előirányzatának teljesítése 

- az ®v kºzben ig®nyelhetŖ 

t§mogat§sok, hozz§j§rul§sok, 

egy®b forr§sok ig®nyl®se 

Az ig®nyl®ssel 
kapcsolatos 

jogszab§lyok, illetve 

t§j®koztat· leiratok, 
tov§bb§ az ig®nyl®si 

felt®telek §ttekint®se 

JegyzŖ A 
negyed®ven

k®nt min 1 

alkalommal 

Az ig®nyl®sek 
rendj®nek, illetve azok 

teljes²t®s®nek 

figyelemmel k²s®r®se 
az ig®nylŖ 

dokumentumok, 

valamint a t§mogat§st 
meg²t®lŖ ®rtes²t®sek 

alapj§n 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Havonta 1 
alkalommal 

Az §llami t§mogat§s 
egyeztetŖ t§bla, 

valamint a szervn®l 

kimutatott adatok 
egyeztet®se, ®s  sz·beli 

besz§moltat§s 

JegyzŖ £vente 
legal§bb a 

f®l®ves,  

®ves 
besz§mol·

hoz 

kapcsol·dv
a 

- p§ly§zatok  Az egyes p§ly§zatok 
figyel®s®vel, p§ly§zati 

elk®pzel®sekkel 

kapcsolatos elvek, 
felelŖsºk 

meghat§roz§sa 

JegyzŖ Havonta 
min 1 

alkalommal 

A p§ly§zatokkal 
kapcsolatos 

tev®kenys®g 

figyelemmel k²s®r®se, 
a p§ly§zati javaslatok 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Havonta 1 
alkalommal 

A p§ly§zat 
tervezeteinek 

§ttekint®se, 

j·v§hagy§sa, sz·beli 
besz§moltat§s 

JegyzŖ Havonta 
min  1 

alkalomma

l 

7. Főkönyvi és analitikus könyvelés 

- a fŖkºnyvi kºnyvel®s  A fŖkºnyvi kºnyvel®s 

adott ®v 
saj§toss§gainak, 

v§ltoz§s§nak 

§ttekint®se. 
A fŖkºnyvi sz§mla 

al§bont§sokra val· 

ig®ny meghat§roz§sa. 
A fŖkºnyvi kºnyvel®s 

sor§n a 

munkamegoszt§s 
rendj®nek kialak²t§sa, 

belsŖ hat§ridŖk 

megad§sa.  

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, a 

kºzponti, 

r®szletes  
sz§mlakeret

-t¿kºr 

aj§nl§s 
megjelen®s

®t kºvetŖen 

A fŖkºnyvi kºnyvel®s 

kialak²tott rendj®nek 
betartat§sa a fŖkºnyvi 

kivonatok ®s a 

sz§mlaforgalmak 
ellenŖrz®s®vel, sz¿ks®g 

eset®n ir§nymutat§ssal 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alkalommal 

A fŖkºnyvi kivonatok 

§ttekint®se, a teljes²t®si 
adatok 

elŖir§nyzattokkal, ®s 

elŖir§nyzat-
felhaszn§l§si 

¿temtervvel val· 

ºsszehasonl²t§sa, 
sz·beli besz§moltat§s 

jegyzŖ A 

besz§mol§s
i 

tev®kenys®

gekhez 
kapcsol·d·

an, azok 

elŖtt 
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- analitikus kºnyvel®s A kºzponti elŖ²r§s 

miatt kºtelezŖ, illetve 
a saj§t belsŖ 

inform§ci·ig®ny 

kiel®g²t®se c®lj§b·l 
fontos analitikus 

nyilv§ntart§sok 

kºr®nek, vezet®si 
m·dj§nak adott ®vre 

vonatkoz· 

meghat§roz§sa, az 
esetleges v§ltoz§sokra 

figyelemfelh²v§s 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, az adott 

®vi 

t®nyleges 
kºnyvel®si 

munk§k 

megkezd®s
e elŖtt 

Az analitikus 

nyilv§ntart§sok 
kialak²tott rendj®nek 

ellenŖrz®se a 

nyilv§ntart§sokba val· 
betekint®sre, azok 

alaposs§ga, 

naprak®szs®ge stb. 
szempontj§b·l 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s JegyzŖ A 

besz§mol§s
i 

tev®kenys®

gekhez 
kapcsol·d·

an, azok 

elŖtt 

- a fŖkºnyvi kºnyvel®s ®s az 

analitikus nyilv§ntart§sok kºzºtti 

kapcsolat, felad§sok 

A felad§sok rendj®nek, 
belsŖ szab§lyoz§s§nak 

®rintettekkel val· 

megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 
alkalommal

, a 

t®nyleges 
kºnyvel®si 

feladatok 

elŖtt 

A felad§sok 
elk®sz²t®s®nek 

figyelemmel k²s®rl®se, 

a felad§sok sz§mszaki 
ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Felad§sonk
®nt 1 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s JegyzŖ A 
besz§mol§s

i 

tev®kenys®
gekhez 

kapcsol·d·

an, azok 
elŖtt 

8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés 

- a bizonylati rend A bizonylati rend adott 

®vi kiemelt ter¿lteinek 

§ttekint®se, az 
esetleges ¼j elemek 

megt§rgyal§sa 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal

, a 
t®nyleges 

kºnyvel®si 

feladatok 
elŖtt 

A bizonylati rend 

betart§s§nak nyomon 

kºvet®se a 
folyamatokba val· 

betekint®sbe, illetve 

sz·beli besz§moltat§s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Felad§sonk

®nt 1 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s JegyzŖ A 

besz§mol§s

i 
tev®kenys®

gekhez 

kapcsol·d·
an, azok 

elŖtt 

- bizonylatkezel®s A bizonylatkezel®s 
fontosabb ter¿leteinek 

§ttekint®se, k¿lºnºs 

tekintettel az  ¼j 
bizonylatkezel®si 

ter¿letekre 

JegyzŖ £vente 1 
alkalommal

, a 

t®nyleges 
kºnyvel®si 

feladatok 

elŖtt 

A bizonylatkezel®s  
betart§s§nak nyomon 

kºvet®se a 

folyamatokba val· 
betekint®sbe, illetve 

sz·beli besz§moltat§s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Havonta 1 
alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s JegyzŖ A 
besz§mol§s

i 

tev®kenys®
gekhez 

kapcsol·d·

an, azok 
elŖtt 
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9. Házipénztári pénzkezelési tevékenység 

- a szerv k®szp®nzforgalm§nak 

bonyol²t§sa bev®teli ®s kiad§si 

p®nzt§rbizonylat alapj§n 

A p®nzt§ros, p®nzt§r 

helyettes, illetve 
p®nzt§rellenŖr 

szem®ly®nek 

fel¿lvizsg§lata, a 
felelŖss®gi 

nyilatkozatok 

megl®t®nek 
ellenŖrz®se, az 

ºsszef®rhetetlens®gi 

helyzetek felold§sa 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, illetve 

sz¿ks®g 

szerint 

A p®nzt§r  

tev®kenys®g®nek 
§ttekint®se a 

p®nzt§rnapl·, illetve a 

p®nzt§rjelent®sek 
alapj§n, sz¿ks®g eset®n 

rovancs k®sz²t®se, 

besz§moltat§s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alakalomm
al 

A p®nzt§ri tev®kenys®g 

ellenŖrz®se sz·beli 
besz§moltat§ssal 

JegyzŖ £vente 1-2 

alkalomma
l 

10. A bankszámlaforgalom kezelési tevékenység 

- a banksz§mlaforgalom 

bonyol²t§sa 

A banksz§ml§n 

kereszt¿l bonyol·d· 
forgalom sor§n a 

banksz§mla felett 

rendelkez®si 
jogosults§ggal b²r·k 

§ttekint®se, a belsŖ 

nyilv§ntart§si ®s 
utal§si rend 

megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, illetve 

sz¿ks®g 

szerint 

A banksz§mlaforgalom 

§ttekint®se a 
banknapl·, illetve a 

banksz§mlaforgalom 

t®teles vizsg§lat§val 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alakalomm
al 

A banksz§mla kezel®si 

tev®kenys®g 
ellenŖrz®se sz·beli 

besz§moltat§ssal 

JegyzŖ £vente 1-2 

alkalomma
l 

- az utal§sok teljes²t®se Az utal§sok teljes²t®si 

rendje elveinek, a 

vezetendŖ 

nyilv§ntart§sok 

tartalm§nak 
meghat§roz§sa 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal

, illetve 

sz¿ks®g 

szerint 

Az utal§sok rendj®nek 

§ttekint®se a 

nyilv§ntart§sok 

alapj§n, fizet®si 

felsz·l²t§sok, 
k®sedelmes fizet®sek 

eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 1 

alakalomm

al 

Besz§moltat§s a bejºvŖ 

sz§ml§k utal§si rendje 

betart§s§r·l 

JegyzŖ £vente 1-2 

alkalomma

l 

11. A leltározási tevékenység  

- a lelt§roz§sra vonatkoz· aktu§lis 

szab§lyok §ttekint®se 

A lelt§roz§ssal 

kapcsolatos 
jogszab§lyi elŖ²r§sok 

§ttekint®se, a 

v§ltoz§sok 
megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, illetve 

sz¿ks®g 

szerint 

A lelt§roz§sra val· 

felk®sz¿l®s sor§n 
szakmai besz§moltat§s, 

az alkalmazand· 

nyomtatv§nyok 
§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Lelt§roz§sr

a val· 
felk®sz¿l®s 

sor§n 1-2 

alkalommal 

Besz§moltat§s a 

felk®sz¿l®srŖl  

JegyzŖ £vente 1 

alkalomma
l 

- a lelt§roz§s ®rt®kel®s®n®l 

figyelembe veendŖ ®rt®kel®si 

szab§lyok  

Az eszkºzºk ®s 

forr§sok ®rt®kel®si 
szab§lyai 

megbesz®l®se, ®s a 

lelt§roz§si 
tev®kenys®gre kihat· 

feladatok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, illetve 

sz¿ks®g 

szerint 

Az ®rt®kel®s sor§n 

szakmai t§j®koztat§s 
ny¼jt§sa ®s konzult§ci· 

a feladatell§t·val 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Lelt§roz§sr

a val· 
felk®sz¿l®s 

sor§n 1-2 

alkalommal 

Besz§moltat§s az 

®rt®kel®si feladatok 
ell§t§s§r·l 

JegyzŖ £vente 1 

alkalomma
l 
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- a lelt§roz§si ¿temterv elk®sz²t®se A lelt§roz§si ¿temterv 

elk®sz²t®s®vel 
kapcsolatos feladatok 

megbesz®l®se   

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, az 

¿temterv 

k®szt®se 
elŖtt 

A k®sz¿lŖ ¿temterv 

§ttekint®se, 
ellenŖrz®se, sz¿ks®g 

eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Lelt§roz§si 

¿temterv 
elk®sz²t®se 

alatt 1-2 

alkalommal 

Besz§moltat§s az 

elk®sz¿lt lelt§roz§si 
¿temtervrŖl  

JegyzŖ £vente 1 

alkalomma
l 

- a lelt§roz§si tev®kenys®g 

t®nyleges v®grehajt§sa 

A lelt§roz§si 

tev®kenys®g elŖtt a 
feladatok §tbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, a 

lelt§roz§s 

v®grehajt§s
a elŖtt 

A lelt§roz§s 

v®grehajt§s§nak 
§ttekint®se a lelt§roz§si 

dokumentumok 

alapj§n 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Lelt§roz§s 

v®grehajt§s
a alatt 1-2 

alkalommal 

A lelt§roz§s z§r· 

jegyzŖkºnyv®nek 
§tv®tele, sz¿ks®g 

eset®n konzult§ci· 

JegyzŖ £vente 1 

alkalomma
l 

11. A selejtezési tevékenység  

- a selejtez®sre vonatkoz· aktu§lis 

szab§lyok §ttekint®se 

A selejtez®ssel 
kapcsolatos 

jogszab§lyi elŖ²r§sok 

§ttekint®se, a 
v§ltoz§sok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 
alkalommal

, illetve 

sz¿ks®g 
szerint 

A selejtez®sre val· 
felk®sz¿l®s sor§n 

szakmai besz§moltat§s, 

az alkalmazand· 
nyomtatv§nyok 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A 
selejtez®sre 

val· 

felk®sz¿l®s 
sor§n 1-2 

alkalommal 

Besz§moltat§s a 
felk®sz¿l®srŖl  

JegyzŖ £vente 1 
alkalomma

l 

- a selejtez®s kezdem®nyez®se A selejtez®s 

kezdem®nyez®s®vel 
kapcsolatos feladatok, 

jogkºrºk 

megbesz®l®se   

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, a 

selejtez®si 

kezdem®ny
ez®s 

hat§ridej®t 

megelŖzŖ 3 
h·napban 

A k®sz¿lŖ selejtez®si 

kezdem®nyez®sek 
megbesz®l®se  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

selejtez®si 
kezdem®ny

e-z®s 

elk®sz²t®se 
alatt 1-2 

alkalommal 

Besz§moltat§s az 

elk®sz¿lt a selejtez®si 
kezdem®nyez®ssel 

kapcsolatban ell§tott 

feladatokr·l 

JegyzŖ £vente 1 

alkalomma
l 

- a selejtez®si tev®kenys®g 

t®nyleges v®grehajt§sa 

A selejtez®si 

tev®kenys®g elŖtt a 
feladatok §tbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 1 

alkalommal
, a 

selejtez®s 

v®grehajt§s
a elŖtt 

A selejtez®s 

v®grehajt§s§nak 
§ttekint®se a selejtez®si 

dokumentumok 

alapj§n 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Selejtez®si 

tev®kenys®
g  alatt 1-2 

alkalommal 

A selejtez®si javaslat, 

elj§r§sok stb. 
§ttekint®se, 

megbesz®l®se, a 

v®gleges selejtez®si 
dokumentumok 

§tv®tele 

JegyzŖ Sz¿ks®g 

szerint 

12. Pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés) 

- a ter¿letre vonatkoz· szab§lyok 

§ttekint®se 

Valamennyi jogkºr 

gyakorl§s§ra 
jogosulttal kºzºs 

megbesz®l®s, a 

kºzponti ®s a helyi 
szab§lyok §ttekint®se, 

®rtelmez®se 

JegyzŖ, 

polg§rmester 

£vente 

legal§bb 1 
alkalommal

, ®v elej®n 

A szab§lyok §ltal§nos 

®rv®nyes¿l®s®nek 
figyelemmel k²s®r®se, 

szab§lyoz§sban l®vŖ 

®rtelmez®si probl®m§k 
megbesz®l®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 

legal§bb 1-
2 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s 

a szab§lyok 
betart§s§val 

kapcsolatban 

JegyzŖ Sz¿ks®g 

szerint 
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- a kºtelezetts®gv§llal§sok 

bonyol²t§sa 

A 

kºtelezetts®gv§llal§sra 
vonatkoz· elŖ²r§sok 

megbesz®l®se, a 

nyilv§ntart§sokra 
vonatkoz· elŖ²r§sok 

rºgz²t®se, pontos²t§sa 

JegyzŖ, 

polg§rmester 

£vente 

legal§bb 1 
alkalommal

, ®v elej®n 

A 

kºtelezetts®gv§llal§si 
dokumentumok 

§ttekint®se, egyeztet®se 

m§s dokumentumokkal 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 

legal§bb 1-
2 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s, 

illetve a 
kºtelezetts®gv§llal§sok 

nyilv§ntart§s§nak, 

valamint az 
elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si ¿temterv 

teljes²t®s®nek 
§ttekint®se 

JegyzŖ Legal§bb a 

f®l®ves ®s 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a  

- a kºtelezetts®gv§llal§sok 

ellenjegyz®se 

Az ellenjegyz®s 

kºtelezŖ jelleg®nek, 
kºr¿lm®nyeinek, 

tartalm§nak 

megbesz®l®se, a 
felhatalmazott 

feladatell§t·k 

t§j®koztat§sa 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 1 
alkalommal

, ®v elej®n 

A 

kºtelezetts®gv§llal§sok 
ellenjegyz®se sor§n az 

ellenjegyz®s 

tartalm§nak megfelelŖ 
kontroll ell§t§sa 

ellenjegyzŖ, 

illetve 
Gazdas§gi 

vezetŖ 

Minden 

kºtelezetts®
gv§llal§s 

eset®n 

Sz·beli besz§moltat§s 

az ellenjegyz®si 
tev®kenys®ggel 

kapcsolatban 

JegyzŖ Legal§bb a 

f®l®ves ®s 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a  

- a teljes²t®s szakmai igazol§sa A teljes²t®s szakmai 
igazol§sa menet®nek, 

az igazol§s 

szempontjainak, 
valamint m·dj§nak 

meghat§roz§sa, kºzºs 

®rtelmez®s 

JegyzŖ £vente 
legal§bb 1 

alkalommal

, ®v elej®n 

A teljes²t®s szakmai 
igazol§sa menet®be 

tºrt®nŖ betekint®s, 

besz§moltat§s. 
 

A teljes²t®s ®s a 

kºtelezetts®gv§llal§s 
ºsszehasonl²t§sa. 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

 

 
 

Feladatell§t· 

Havonta 1-
2 

alkalommal 

 
 

Folyamatos

an 

Sz·beli besz§moltat§s 
a szakmai teljes²t®s 

igazol§s§val 

kapcsolatban 

JegyzŖ Legal§bb a 
f®l®ves ®s 

®ves 

besz§mol·
hoz 

kapcsol·dv

a  

- ®rv®nyes²t®s Az ®rv®nyes²t®s 

kºtelezŖ jelleg®nek, 
kºr¿lm®nyeinek, 

tartalm§nak 

megbesz®l®se, a 
felhatalmazott 

feladatell§t·k 

t§j®koztat§sa 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 1 
alkalommal

, ®v elej®n 

Az ®rv®nyes²t®s 

ment®be tºrt®nŖ 
betekint®s, 

besz§moltat§s. 

 
Az ®rv®nyes²tendŖ 

dokumentumok ®s az 

®rv®nyes²t®s alapj§t 
k®pezŖ szakmai 

igazol§s, valamint 

fedezet megl®t®nek, 
ºsszegszerŤs®gnek, ®s 

alaki kºvetelm®nyek 

betart§s§nak 
ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 
 

 

Feladatell§t· 

Havonta 1-

2 
alkalommal 

 

Folyamatos
an 

Sz·beli besz§moltat§s 

az ®rv®nyes²t®si 
tev®kenys®g ell§t§s§val 

kapcsolatban 

JegyzŖ Legal§bb a 

f®l®ves ®s 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a  

- utalv§nyoz§s Az utalv§nyoz§sra 

vonatkoz· elŖ²r§sok 
megbesz®l®se, 

feladatell§t·k 

t§j®koztat§sa 

JegyzŖ, 

polg§rmester 

£vente 

legal§bb 1 
alkalommal

, ®v elej®n 

Az utalv§nyozott 

dokumentumok 
§ttekint®se, egyeztet®se 

m§s dokumentumokkal 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Havonta 

legal§bb 1-
2 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s JegyzŖ Legal§bb a 

f®l®ves ®s 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a  
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- utalv§nyoz§s ellenjegyz®se Az ellenjegyz®s 

kºtelezŖ jelleg®nek, 
kºr¿lm®nyeinek, 

tartalm§nak 

megbesz®l®se, a 
felhatalmazott 

feladatell§t·k 

t§j®koztat§sa 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 1 
alkalommal

, ®v elej®n 

Az utalv§nyok 

ellenjegyz®se sor§n az 
ellenjegyz®s 

tartalm§nak megfelelŖ 

kontroll ell§t§sa. 

ellenjegyzŖ, 

illetve 
gazdas§gi 

vezetŖ 

Minden 

utalv§nyoz
§s eset®n 

Sz·beli besz§moltat§s 

az ellenjegyz®si 
tev®kenys®ggel 

kapcsolatban 

JegyzŖ Legal§bb a 

f®l®ves ®s 
®ves 

besz§mol·

hoz 
kapcsol·dv

a  

13. Vagyongazdálkodás 

- a vagyon nyilv§ntart§sa A 
vagyonnyilv§ntart§sra 

vonatkoz· szab§lyok 

§ttekint®se, 
megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 
legal§bb 1 

alkalommal

, ®v elej®n 

A 
vagyonnyilv§ntart§sok

ba val· betekint®s, az 

egyeztet®st c®lz· 
dokumentumok 

elk®sz²ttet®se 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Legal§bb 
negyed®ve

nk®nt 

Sz·beli besz§moltat§s, 
vagyonkimutat§sok 

§ttekint®se 

JegyzŖ £vente 
egyszer,  

legal§bb a 

besz§mol·
hoz 

kapcsol·dv

a 

- a megl®vŖ vagyon hasznos²t§sa A hasznos²t§si 

lehetŖs®gek 

sz§mbav®tele, a 
vonatkoz· belsŖ 

szab§lyok §ttekint®se,  

felelŖsºk 
meghat§roz§sa 

JegyzŖ £vente 

legal§bb 1 

alkalommal
, ®v elej®n 

A vagyonhasznos²t§sra 

vonatkoz· elŖ²r§sok 

betart§s§nak 
ellenŖrz®se az egyes 

hasznos²t§sok sor§n 

(dokumentumok 
ellenŖrz®se, illetve 

besz§moltat§s) 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Legal§bb 

negyed®ve

nk®nt 

Sz·beli besz§moltat§s, 

vagyonhasznos²t§ssal 

kapcsolatos bev®telek 
®s kiad§sok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ £vente 

egyszer,  

legal§bb a 
besz§mol·

hoz 

kapcsol·dv
a 

- a megl®vŖ vagyon ®rt®kes²t®se Az ®rt®kes²t®s®re 
vonatkoz· belsŖ 

szab§lyok §ttekint®se, 

®rt®kes²t®si ir§nyok 
meghat§roz§sa 

JegyzŖ £vente 
legal§bb 1 

alkalommal

, ®v elej®n 

Az ®rt®kes²t®si 
elj§r§sok figyelemmel 

k²s®r®se, besz§moltat§s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

A vagyon 
®rt®kes²t®se 

elŖtt 

A vagyonv§ltoz§sokkal 
kapcsolatos sz§mszaki 

®s sz·beli inform§ci· 

k®r®s 

JegyzŖ Legal§bb 
negyed®ve

nk®nt 

14. A féléves beszámolási tevékenység 

- a f®l®ves besz§mol· elk®szt®s®re 

val· felk®sz¿l®s 

A vonatkoz· 

jogszab§lyok 

§ttekint®se, a kiadott 
¼tmutat·k 

megbesz®l®se 

JegyzŖ A f®l®ves 

besz§mol· 

elŖtt 

A f®l®ves besz§mol·ra 

val· felk®sz¿lts®grŖl 

t§j®koz·d§s, 
®rtekezletek 

megbesz®l®se  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A f®l®ves 

besz§mol· 

k®szt®se 
elŖtt ®s 

sor§n 

sz¿ks®gsze
rŤen 

A f®l®ves besz§mol§si 

tev®kenys®g sor§n 

sz·beli t§j®koz·d§s 

JegyzŖ A f®l®ves 

besz§mol§s

i 
tev®kenys®

g sor§n 

legal§bb 2-
3 

alkalomma

l 

- a f®l®ves besz§mol§s fŖbb 

munkafolyamatokra val· 

lebont§sa, munkamegoszt§s 

Megbesz®l®s az egyes 
f®l®ves besz§mol§si 

munkafolyamatok 

ell§t§s§nak v§rhat· 
idŖszakair·l, ®s a 

munkamegoszt§s 

rendj®rŖl 

JegyzŖ A f®l®ves 
besz§mol·  

elŖtt 

Egyezet®s, sz·beli   
besz§moltat§s, 

valamint az elk®sz¿lt 

²rott anyagokba tºrt®nŖ 
betekint®s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Folyamatos Sz·beli besz§moltat§s 
a f®l®ves besz§mol§si 

feladatok ell§t§s§nak 

menet®rŖl 

JegyzŖ F®l®ves 
besz§mol§s

i feladatok 

v®g®n 



 233 

- a f®l®ves besz§mol·val 

kapcsolatos feladatell§t§sra 

vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

meghat§roz§sa ®s betartat§sa 

Sz·beli, illetve ²r§sbeli 

utas²t§s az egyes 
elŖir§nyzatokhoz 

tartoz· besz§mol§s 

rendj®rŖl (pl. az 
idŖar§nyos teljes²t®stŖl 

val· elt®r®s 

magyar§zata stb.)  

JegyzŖ A f®l®ves 

besz§mol§s
i munk§k 

elŖtt 

A f®l®ves besz§mol·k 

munkap®ld§nyaiba, 
alapsz§m²t§saiba 

tºrt®nŖ betekint®s, 

t§j®koztat§s k®r®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos A f®l®ves besz§mol· 

dokument§ci· ï 
bele®rtve valamennyi 

elŖir§nyzat-teljes²t®st, 

®s idŖar§nyos elt®r®st 
kifejtŖ, igazol· 

sz§m²t§st, 

nyilv§ntart§st, ®s 
szºveges t§j®koztat§st 

stb. ï §ttekint®se 

JegyzŖ A f®l®ves 

besz§mol§s
i 

feladatok 

v®g®n 

- a kºlts®gvet®si rendelet 

c²mrendj®rŖl val· t§j®koz·d§s, a 

c²mrend szerinti f®l®ves 

besz§mol§s 

VezetŖi sz·beli 
besz§moltat§s 

JegyzŖ A f®l®ves 
besz§mol·

munk§k 

elŖtt 

A f®l®ves besz§mol§s 
munk§k megkezd®s® 

sor§n az egyes 

c²mrendek besz§mol· 
tervezet®be val· 

betekint®s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Folyamatos A f®l®ves besz§mol· 
dokument§ci·inak, a 

hat§rozat (illetve) 

rendelet tervezet 
c²mrendek szerinti 

ºssze§ll²t§s§nak 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ A f®l®ves 
besz§mol§s

i feladatok 

v®g®n 

- a f®l®ves besz§mol· sor§n 

ell§tand· egyeztet®si feladatok 

Konzult§ci· az 
ell§tand· egyeztet®si 

feladatokr·l 

JegyzŖ A f®l®ves 
besz§mol·

munk§k 

elŖtt 

Az egyeztet®si 
feladatok 

dokumentumainak, 

feljegyz®seinek 
§ttekint®se 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Legal§bb 1 
alkalommal 

Az egyeztet®s 
folyamat§nak 

§ttekint®se ut·lag, a 

rendelkez®sre §ll· 
dokumentumok alapj§n 

JegyzŖ A f®l®ves 
besz§mol§s

i feladatok 

v®g®n 

- a f®l®ves besz§mol· sz§mszaki 

adatainak elŖk®sz²t®se 

A f®l®ves besz§mol· 

adatszolg§ltat§s 
val·dis§ga ®rdek®ben 

betartand· szempontok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ A f®l®ves 

besz§mol·
munk§k 

elŖtt 

A sz§mszaki adatok 

val·dis§g§nak 
ellenŖrz®se, a fŖkºnyvi 

kivonat ®s az egyes 

sz§nmlaforgalmak 
ellenŖrz®se, sz¿ks®g 

szerint a kºnyvel®s 

korrekci·ja  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Legal§bb a 

f®l®ves 
besz§mol· 

elk®sz²t®se 

elŖtt 1 
alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s 

az adatok val·dis§ga 
®rdek®ben ell§tott 

feladatokr·l, azok 

eredm®nyeirŖl 

JegyzŖ A f®l®ves 

besz§mol§s
i feladatok 

v®g®n 

- a f®l®ves fŖkºnyvi kivonat 

elk®szt®se c²mrend szerint is 

A fŖkºnyvi kivonat 

c²mrend szerinti 

elk®sz²t®s®nek 
megbesz®l®se a 

kºnyvel®si 

saj§toss§gok 
figyelembev®tel®vel 

JegyzŖ A fŖkºnyvi 

kivonatok 

k®sz²t®se 
elŖtt 

A c²mrend szerinti 

fŖkºnyvi kivonatok 

sz§m²t§sainak, 
esetleges 

adatgyŤjt®s®nek 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ, 

c²mek 
vezetŖi 

A fŖkºnyvi 

kivonatok 

k®sz²t®se 
sor§n 

folyamatos

an 

A fŖkºnyvi kivonatok 

§ttekint®se 

JegyzŖ A fŖkºnyvi 

kivonatok 

elk®sz²t®s®t 
kºvetŖen 

 

- a f®l®ves besz§mol· sz§mszaki 

elk®sz²t®se 

A f®l®ves besz§mol· 

sz§mszaki elk®sz²t®se 

a c²mrend szerinti 

fŖkºnyvi kivonatok 

felhaszn§l§s§val, az 

esetleges kritikus 
pontok megbesz®l®se 

JegyzŖ A fŖkºnyvi 

kivonatok 

k®sz²t®se 

ut§n 

A k®sz¿lŖ sz§mszaki 

besz§mol· 

tervezetekbe val· 

betekint®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

sz§mszaki 

besz§mol· 

elk®szt®se 

sor§n 

folyamatos
an 

A sz§mszaki 

besz§mol·k §ttekint®se 

JegyzŖ A 

sz§mszaki 

besz§mol·

k 

elk®sz²t®se 

ut§n 
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- a f®l®ves besz§mol·t j·v§hagy· 

test¿leti dokumentum 

(hat§rozat/rendelet) elk®sz²t®se 

A j·v§hagy· 

dokumentum 
elk®sz²t®s®vel 

kapcsolatos elv§r§sok 

meghat§roz§sa, 
alapvetŖ 

ºsszef¿gg®sek 

§ttekint®se 

JegyzŖ A 

sz§mszaki 
besz§mol· 

elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 

A dokumentum 

tervezetbe val· 
betekint®s, konzult§ci· 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

feladatell§t
§s sor§n 

folyamatos

an 

A dokumentum 

tervezet ellenŖrz®se, 
t§j®koztat§s k®r®se 

JegyzŖ A tervezet 

elk®sz²t®se 
ut§n 

- a f®l®ves besz§mol· 

elŖterjeszt®s®nek ºssze§ll²t§sa 

A f®l®ves besz§mol· 

elŖterjeszt®s®vel 

kapcsolatos elv§r§sok, 
fontosabb pontok 

tiszt§z§sa 

JegyzŖ A 

sz§mszaki 

besz§mol· 
ut§n 

Az elŖterjeszt®s 

tervezet 

ºssze§ll²t§sakor 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

feladatell§t

§s sor§n 
folyamatos

an 

A dokumentum 

tervezet ellenŖrz®se, 

t§j®koztat§s k®r®se 

JegyzŖ A tervezet 

elk®sz²t®se 

ut§n 

- a f®l®ves besz§mol· 

megt§rgyal§sa, j·v§hagy§sa 

A k®pviselŖ-test¿let 

f®l®ves besz§mol·t 
megt§rgyal· ¿l®s®re, 

mint t§j®koztat§st ad· 

szem®ly  
felk®sz¿lts®g®nek 

ellenŖrz®se 

konzult§ci·val 

JegyzŖ A test¿leti 

¿l®s elŖtt 

      

- a f®l®ves elemi besz§mol· 

meg§llap²t§sa, dokument§ci·j§nak 

elk®sz²t®se, tov§bb²t§sa 

Az elemi besz§mol· 

tartalmi 

kºvetelm®nyeivel 
kapcsolatos szakmai 

ismeretek felfriss²t®se 

konzult§ci·val, a 
besz§mol· elk®sz²t®s®t 

seg²tŖ anyagok 

§ttekint®s®vel 

JegyzŖ A f®l®ves 

elemi 

besz§mol· 
ºssze§ll²t§s

a elŖtt 

A f®l®ves elemi 

besz§mol· 

meg§llap²t§sa sor§n a 
munkap®ld§nyok 

ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos

an 

Az elk®sz²tett f®l®ves  

elemi besz§mol· ®s a 

test¿let §ltal 
j·v§hagyott besz§mol· 

egyeztet®se  

JegyzŖ A f®l®ves 

elemi 

besz§mol· 
elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen, 

de annak 
inform§ci·

s 

rendszerbe 
val· 

tov§bb²t§sa 

elŖtt 

- a f®l®ves besz§mol· 

dokument§ci·k megŖrz®se  

A k®sz dokument§ci·k 

kezel®s®re vonatkoz· 

utas²t§s megad§sa 

JegyzŖ A 

dokument§

ci·k 
elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 

   A dokument§ci·k 

t§rol§s§nak ellenŖrz®se 

besz§moltat§ssal, 
illetve a kezel®s 

m·dj§nak §ttekint®se 

JegyzŖ Alkalomsz

erŤen 

15. Az éves beszámolási 

tevékenység 
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- az ®ves besz§mol· elk®szt®s®re 

val· felk®sz¿l®s 

A vonatkoz· 

jogszab§lyok 
§ttekint®se, a kiadott 

¼tmutat·k 

megbesz®l®se 

jegyzŖ Az ®ves 

besz§mol· 
elŖtt 

Az ®ves besz§mol·ra 

val· felk®sz¿lts®grŖl 
t§j®koz·d§s, 

®rtekezletek 

megbesz®l®se  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

besz§mol· 
k®szt®se 

elŖtt ®s 

sor§n 
sz¿ks®gsze

rŤen 

A besz§mol§si 

tev®kenys®g sor§n 
sz·beli t§j®koz·d§s 

JegyzŖ A  

besz§mol§s
i 

tev®kenys®

g sor§n 
legal§bb 2-

3 

alkalomma
l 

- az ®ves besz§mol§s fŖbb 

munkafolyamatokra val· 

lebont§sa, munkamegoszt§s 

Megbesz®l®s az egyes 

z§rsz§mad§shoz 
kapcsol·d· 

munkafolyamatok 

ell§t§s§nak v§rhat· 
idŖszakair·l, ®s a 

munkamegoszt§s 

rendj®rŖl 

JegyzŖ Az ®ves 

besz§mol· 
elŖtt 

Egyezet®s, sz·beli   

besz§moltat§s, 
valamint az elk®sz¿lt 

²rott anyagokba tºrt®nŖ 

betekint®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos Sz·beli besz§moltat§s 

az ®ves besz§mol§si 
feladatok ell§t§s§nak 

menet®rŖl 

JegyzŖ A 

besz§mol§s
i feladatok 

v®g®n 

- az ®ves besz§mol·val 

kapcsolatos feladatell§t§sra 

vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

meghat§roz§sa ®s betartat§sa 

Sz·beli, illetve ²r§sbeli 
utas²t§s az egyes 

elŖir§nyzatokhoz 

tartoz· besz§mol§s 
rendj®rŖl (pl. az 

idŖar§nyos teljes²t®stŖl 

val· elt®r®s 
magyar§zata stb.)  

JegyzŖ A 
besz§mol§s

i munk§k 

elŖtt 

A besz§mol· 
munkap®ld§nyaiba, 

alapsz§m²t§saiba 

tºrt®nŖ betekint®s, 
t§j®koztat§s k®r®s 

Gazdas§gi 
vezetŖ 

Folyamatos A besz§mol· 
dokument§ci· ï 

bele®rtve valamennyi 

elŖir§nyzat-teljes²t®st, 
®s idŖar§nyos elt®r®st 

kifejtŖ, igazol· 

sz§m²t§st, 
nyilv§ntart§st, ®s 

szºveges t§j®koztat§st 

stb ï §ttekint®se 

JegyzŖ A 
besz§mol§s

i 

feladatok 
v®g®n 

- a kºlts®gvet®si rendelet 

c²mrendj®rŖl val· t§j®koz·d§s, a 

c²mrend szerinti ®ves besz§mol§s 

VezetŖi sz·beli 

besz§moltat§s 

JegyzŖ A 

besz§mol§s

i munk§k 
elŖtt 

A besz§mol§s munk§k 

megkezd®s® sor§n az 

egyes c²mrendek 
besz§mol· tervezet®be 

val· betekint®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos A besz§mol· 

dokument§ci·inak, a 

rendelet tervezet 
c²mrendek szerinti 

ºssze§ll²t§s§nak 

ellenŖrz®se 

JegyzŖ A 

besz§mol§s

i feladatok 
v®g®n 

- az ®ves besz§mol· sor§n 

ell§tand· egyeztet®si feladatok 

Konzult§ci· az 

ell§tand· egyeztet®si 

feladatokr·l 

JegyzŖ A 

besz§mol§s

i munk§k 
elŖtt 

Az egyeztet®si 

feladatok 

dokumentumainak, 
feljegyz®seinek 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Legal§bb 1 

alkalommal 

Az egyeztet®s 

folyamat§nak 

§ttekint®se ut·lag, a 
rendelkez®sre §ll· 

dokumentumok alapj§n 

JegyzŖ A 

besz§mol§s

i feladatok 
v®g®n 

- az ®ves besz§mol· sz§mszaki 

adatainak elŖk®sz²t®se 

Az ®ves besz§mol· 

adatszolg§ltat§s 

val·dis§ga ®rdek®ben 

betartand· szempontok 

megbesz®l®se 

JegyzŖ A 

besz§mol§s

i munk§k 

elŖtt 

A sz§mszaki adatok 

val·dis§g§nak 

ellenŖrz®se, a fŖkºnyvi 

kivonat ®s az egyes 

sz§nmlaforgalmak 
ellenŖrz®se, sz¿ks®g 

szerint a kºnyvel®s 

korrekci·ja  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Legal§bb a 

besz§mol· 

elk®sz²t®se 

elŖtt 1 

alkalommal 

Sz·beli besz§moltat§s 

az adatok val·dis§ga 

®rdek®ben ell§tott 

feladatokr·l, azok 

eredm®nyeirŖl 

JegyzŖ A 

besz§mol§s

i feladatok 

v®g®n 
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- a p®nzmaradv§ny, ®s a szem®lyi 

juttat§sok maradv§ny§nak 

meghat§roz§sa 

A vonatkoz· 

jogszab§lyi h§tt®r, a 
vonatkoz· belsŖ 

szab§lyok, a vezetett 

nyilv§ntart§sok 
§ttekint®se, a 

kºvetendŖ elj§r§s 

meghat§roz§sa 

JegyzŖ A 

besz§mol§s
i munk§k 

kºzben 

A p®nzmaradv§ny-

kimutat§sok 
tervezet®nek 

ellenŖrz®se, az 

al§t§maszt§st szolg§l· 
nyilv§ntart§sok, 

fŖkºnyvi sz§ml§k 

ellenŖrz®se  

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

besz§mol· 
k®sz²t®s 

kºzben 

legal§bb 2 
alakalomm

al 

Sz·beli besz§moltat§s 

a p®nzmaradv§ny 
alakul§s§r·l, ®s a 

szem®lyi juttat§sok 

maradv§ny§nak 
felhaszn§lhat·s§g§r·l 

JegyzŖ A 

p®nzmarad
v§ny 

kimutat§s 

elk®sz²t®s®t 
kºvetŖen 

- az ®ves fŖkºnyvi kivonat 

elk®szt®se c²mrend szerint is 

A fŖkºnyvi kivonat 

c²mrend szerinti 

elk®sz²t®s®nek 
megbesz®l®se a 

kºnyvel®si 

saj§toss§gok 
figyelembev®tel®vel 

JegyzŖ A fŖkºnyvi 

kivonatok 

k®sz²t®se 
elŖtt 

A c²mrend szerinti 

fŖkºnyvi kivonatok 

sz§m²t§sainak, 
esetleges 

adatgyŤjt®s®nek 

§ttekint®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ, 

c²mek 
vezetŖi 

A fŖkºnyvi 

kivonatok 

k®sz²t®se 
sor§n 

folyamatos

an 

A fŖkºnyvi kivonatok 

§ttekint®se 

JegyzŖ A fŖkºnyvi 

kivonatok 

elk®sz²t®s®t 
kºvetŖen 

 

- az ®ves besz§mol· sz§mszaki 

elk®sz²t®se 

A besz§mol· 

sz§mszaki elk®sz²t®se 

a c²mrend szerinti 
fŖkºnyvi kivonatok 

felhaszn§l§s§val, az 

esetleges kritikus 
pontok megbesz®l®se 

JegyzŖ A fŖkºnyvi 

kivonatok 

k®sz²t®se 
ut§n 

A k®sz¿lŖ sz§mszaki 

besz§mol· 

tervezetekbe val· 
betekint®s 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

sz§mszaki 

besz§mol· 
elk®szt®se 

sor§n 

folyamatos
an 

A sz§mszaki 

besz§mol·k §ttekint®se 

JegyzŖ A 

sz§mszaki 

besz§mol·
k 

elk®sz²t®se 

ut§n 

- az §llamh§ztart§si m®rlegek 

ºssze§ll²t§sa 

A m®rlegekre 

vonatkoz· jogszab§lyi 
®s kºtelezŖen 

elk®sz²tett belsŖ 

szab§lyok 
megbesz®l®se, 

ir§nymutat§s a 

m®rlegek elk®sz²t®s®re 
vonatkoz·an 

JegyzŖ A m®rlegek 

elk®sz²t®se 

A m®rlegek k®sz²t®se 

sor§n a 
munkap®ld§nyok 

ellenŖrz®se, sz¿ks®g 

eset®n konzult§ci· 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A m®rlegek 

k®sz²t®se 
sor§n 

legal§bb 2 

alkalommal 

A k®sz m®rlegek 

§ttekint®se, sz·beli 
t§j®koztat§s k®r®s 

JegyzŖ Az ĆHT-s 

m®rlegek 
elk®sz²t®se 

ut§n 

- az ®ves besz§mol·t j·v§hagy· 

test¿leti rendelet elk®sz²t®se 

A j·v§hagy· 

dokumentum 
elk®sz²t®s®vel 

kapcsolatos elv§r§sok 

meghat§roz§sa, 
alapvetŖ 

ºsszef¿gg®sek 

§ttekint®se 

JegyzŖ A 

sz§mszaki 
besz§mol· 

elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 

A dokumentum 

tervezetbe val· 
betekint®s, konzult§ci· 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

feladatell§t
§s sor§n 

folyamatos

an 

A dokumentum 

tervezet ellenŖrz®se, 
t§j®koztat§s k®r®se 

JegyzŖ A tervezet 

elk®sz²t®se 
ut§n 

- az ®ves besz§mol· 

elŖterjeszt®s®nek ºssze§ll²t§sa 

Az ®ves besz§mol· 

elŖterjeszt®s®vel  

kapcsolatos 

jogszab§lyok, 
elv§r§sok, fontosabb 

pontok tiszt§z§sa 

JegyzŖ A 

sz§mszaki 

besz§mol· 

ut§n 

Az elŖterjeszt®s 

tervezet 

ºssze§ll²t§sakor 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

A 

feladatell§t

§s sor§n 

folyamatos
an 

A dokumentum 

tervezet ellenŖrz®se, 

t§j®koztat§s k®r®se 

JegyzŖ A tervezet 

elk®sz²t®se 

ut§n 
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- az ®ves besz§mol· 

megt§rgyal§sa, j·v§hagy§sa 

A k®pviselŖ-test¿let a 

z§rsz§mad§st 
megt§rgyal· ¿l®s®re, 

mint t§j®koztat§st ad· 

szem®ly  
felk®sz¿lts®g®nek 

ellenŖrz®se 

konzult§ci·val 

JegyzŖ A test¿leti 

¿l®s elŖtt 

      

- az ®ves elemi besz§mol· 

meg§llap²t§sa, dokument§ci·j§nak 

elk®sz²t®se, tov§bb²t§sa 

Az elemi besz§mol· 

tartalmi 

kºvetelm®nyeivel 
kapcsolatos szakmai 

ismeretek felfriss²t®se 

konzult§ci·val, a 
besz§mol· elk®sz²t®s®t 

seg²tŖ anyagok 

§ttekint®s®vel 

JegyzŖ Az elemi 

besz§mol· 

ºssze§ll²t§s
a elŖtt 

Az elemi besz§mol· 

meg§llap²t§sa sor§n a 

munkap®ld§nyok 
ellenŖrz®se 

Gazdas§gi 

vezetŖ 

Folyamatos

an 

Az elk®sz²tett  elemi 

besz§mol· ®s a test¿let 

§ltal j·v§hagyott 
besz§mol· egyeztet®se  

JegyzŖ Az elemi 

besz§mol· 

elk®sz²t®s®t 
kºvetŖen, 

de annak 

inform§ci·
s 

rendszerbe 

val· 
tov§bb²t§sa 

elŖtt 

- az ®ves besz§mol· 

dokument§ci·k megŖrz®se  

A k®sz dokument§ci·k 

kezel®s®re vonatkoz· 
utas²t§s megad§sa 

JegyzŖ A 

dokument§
ci·k 

elk®sz²t®s®t 

kºvetŖen 

   A dokument§ci·k 

t§rol§s§nak ellenŖrz®se 
besz§moltat§ssal, 

illetve a kezel®s 

m·dj§nak §ttekint®se 

JegyzŖ Alkalomsz

erŤen 
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1. SZĆMĐ FOLYAMATĆBRA 

 

Tervez®ssel kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal folyamat§br§ja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. GAZDASĆGI PROGRAM 

ELK£SZĉT£S 

FEL¦LVIZSGĆLAT 

¥SSZEĆLLĉTĆS 

2. K¥LTS£GVET£SI KONCEPCIč 

V£LEM£NYEZTET£S 

TĆRGYALĆS 

BENYĐJTĆS 

3. K¥LTS£GVET£SI TERVEZ£S 

FELK£SZ¦L£S 

Munkamegosz

t§s 

ĆLTALĆNOS SZABĆLYOK 
MEGHATĆROZĆSA 

C²mrend szerinti tervez®s 

EGYEZTET£S 

R®szletes 

tervez®s 

Terv egyens¼ly 

megteremt®se 
Rendelet tervezet, elŖterjeszt®s, ĆHT-s m®rlegek 

RENDELET MEGTĆRGYALĆSA, JčVĆHAGYĆSA 

DOKUMENTĆCIč ELK£SZĉT£SE, TOVĆBBĉTĆSA, ŕRZ£SE 
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2. SZĆMĐ FOLYAMATĆBRA 

 

V®grehajt§ssal kapcsolatos ellenŖrz®si nyomvonal folyamat§br§ja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VÉGREHAJTÁS 

ELK£SZĉT£S 

1. SZABĆLYZATOK 

AKTUALIZĆLĆS 

2. SZEM£LYI JUTTATĆSOK 

ELŕIRĆNYZAT 

FELHASZNĆLĆS 

NYOMONK¥VET£SE 
JUTALOM KIFIZET£S 

ELLENŕRZ£SE 

ELŕIRĆNYZAT-FELHASZNĆLĆSI 

¦TEMTERV BETARTĆSA, 

MčDOSĉTĆSI JAVASLAT 

3. DOLOGI KIADĆSOK 

BESZERZ£SI 

TEV£KENYS£G 

ELLENŕRZ£SE 
MEGRENDEL£SEK 

ELŕIRĆNYZAT-FELHASZNĆLĆSI 

¦TEMTERV BETARTĆSA, 

MčDOSĉTĆSI JAVASLAT 

4. FELHALMOZĆSI KIADĆSOK 

FELELŕSS£GI KATEGčRIĆK 

ELŕIRĆNYZAT-FELHASZNĆLĆSI 

¦TEMTERV BETARTĆSA, 

MčDOSĉTĆSI JAVASLAT 

5. SAJĆT BEV£TELEK 

MUNKAMEGOSZTĆSI 

FELELŕS£G 
BESZED£S 

ELŕIRĆNYZAT-FELHASZNĆLĆSI 

¦TEMTERV BETARTĆSA, 

MčDOSĉTĆSI JAVASLAT 

6. TĆMOGATĆSOK, HOZZĆJĆRULĆSOK 

IG£NYL£S PĆLYĆZATOK 

7. FŕK¥NYVI £S ANALITIKUS K¥NYVEL£S 
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FŕK¥NYVI K¥NYVEL£S ANALITIKUS K¥NYVEL£S 

KAPCSOLAT, FELADĆSOK 

8. BIZONYLATI REND £S BIZONYLATKEZEL£S 

BIZONYLATI REND 

BIZONYLATKEZEL£S 

9. HĆZIP£NZTĆRI P£NZKEZEL£SI TEV£KENYS£G 

P£NZFORGALOM BONYOLĉTĆS 

10. BANKSZĆMLA FORGALOM KEZEL£SI TEV£KENYS£G 

SZĆMLAFORGALOM BONYOLĉTĆS UTALĆSOK 

11. LELTĆROZĆSI TEV£KENYS£G 

ISMERETSZERZ£S £RT£KEL£S ¦TEMTERV LELTĆROZĆS 

12. P£NZGAZDĆLKODĆSI JOGK¥R¥K GYAKORLĆSA 

K¥TELEZETTS£GVĆLLALĆS K¥TELEZETTS£GVĆLLALĆS ELLENJEGYZ£SE 

UTALVĆNYOZĆS 

TELJESĉT£S SZAKMAI IGAZOLĆSA £RV£NYESĉT£S 

UTALVĆNY ELLENJEGYZ£SE 

P£NZ¦GYI TELJESĉT£S 

13. VAGYONGAZDĆLKODĆS 

NYILVĆNTARTĆS HASZNOSĉTĆS £RT£KESĉT£S 
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3. SZĆMĐ FOLYAMATĆBRA 

 

ELLENŕRZ£SI FOLYAMATOK 

ELLENŕRZ£SI NYOMVONALA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. F£L£VES £S £VES BESZĆMOLĆS 

FELK£SZ¦L£S 

MUNKAMEGOSZTĆS 

CĉMREND SZERINTI BESZĆMOLĆS 

EGYEZTET£S 

R£SZLETES F£L£VI BESZĆMOLč ELK£SZĉT£SE 

MEGTĆRGYALĆS, JčVĆHAGYĆS 

DOKUMENTĆCIč 

KIEMELT ELLENŕRZ£SI FOLYAMATOK 

1. SZABĆLYZATOK ELLENŕRZ£SE 

HATĆLYOSSĆG BETARTHATčSĆG £S SZABĆLYOSSĆG 

2. SZEM£LYI JUTTATĆSOK 

NYILVĆNTARTĆSOK 

B£RSZĆMFEJT£S 

MEGBĉZĆSI DĉJAK 

JUTALOM 
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

EllenŖrz®si folyamatok ellenŖrz®si nyomvonala 

 

 

Az ellenŖrz®si folyamatok beh§l·zz§k a szerv valamennyi tev®kenys®g®t, ²gy kapcsol·dnak a 

k¿lºn meghat§rozott: 
 - tervez®ssel ®s  

- a v®grehajt§ssal 

kapcsolatban ell§tott feladatokhoz ®s az ott ell§tand· ellenŖrz®si tev®kenys®gekhez. 

 

A tervez®ssel kapcsolatban az ellenŖrz®si folyamatok sor§n kiemelt fontoss§g¼ak a kºvetkezŖk: 

 - a tervez®si feladatok ell§t§sa sor§n munkamegoszt§st kell alkalmazni, 

- gondoskodni kell arr·l, hogy az egyes sz§m²t§sok mindig ellenŖrz®sre ker¿ljenek,  

- a felhaszn§l§sra ker¿lŖ alapdokumentumok teljess®g®rŖl, val·dis§g§r·l k¿lºn meggyŖzŖdjenek, 

legyenek erre vonatkoz·an is felelŖsºk. 

 

A v®grehajt§ssal kapcsolatban az ellenŖrz®si folyamatok sor§n kiemelt fontoss§g¼ak a kºvetkezŖk: 

a) szab§lyzatok kºr®ben:  

- a szab§lyzatok folyamatos ellenŖrz®se a jogszab§lyoknak ®s belsŖ szervezeti fel®p²t®snek, 

folyamatoknak val· megfelelŖs®g szempontj§b·l,  

- a szab§lyzatok betarthat·s§g§nak folyamatos ellenŖrz®se, visszacsatol§sok, a t¼lszab§lyoz§s 

csºkkent®se, a szab§lyoz§sok rugalmass§ t®tele; 

 b) szem®lyi juttat§sok ®s l®tsz§m-gazd§lkod§s kºr®ben: 

ELŕIRĆNYZAT-FELHASZNĆLĆSI ¦TEMTERV 

3. DOLOGI KIADĆSOK 

BESZERZ£S 

ElŖir§nyzat-

felhaszn§l§s 

nyomonkºvet®se 

KIADĆS, K¥LTS£GHELYEK 

AZONOSĉTĆSA 

4. FELHALMOZĆSI KIADĆSOK 

SZ¦KS£GESS£G ELLENŕRZ£SE 
GAZDASĆGOS MEGVALčSĉTĆS 

ELLENŕRZ£SE 

HATĆSTANULMĆNYOK 
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- a rendelkez®sre §ll· szem®lyi nyilv§ntart§sok, valamint a kºtelezŖ b®remel®sek 

figyelembev®tel®nek ellenŖrz®se a tervez®s sor§n, - bele®rtve a p·tl®kokat, kieg®sz²t®seket stb. 

is,  

- a szem®lyi juttat§sok b®rsz§mfejt®s®n®l ellenŖrz®si pont beiktat§sa, 

- a megb²z§si szerzŖd®sek kºt®s®n®l, a d²jak meghat§roz§s§n§l a szerzŖd®sek ellenjegyz®s®nek 

biztos²t§sa,  

- a szem®lyi juttat§sok b®rsz§mfejt®s®re vonatkoz· dokumentumok ellenŖrz®se, 

- a jutalomra felhaszn§lni k²v§nt ºsszegek eredet®nek ®s a kifizet®s jogoss§g§nak kifizet®s 

elŖtti ellenŖrz®se,  

- a szem®lyi juttat§sok elŖir§nyzata gazd§lkod§s§nak elŖir§nyzat-felhaszn§l§si ¿temtervvel 

val· ºsszehasonl²t§sa, a kiemelt elŖir§nyzat felhaszn§l§s§nak nyomon kºvet®se (ne 

tºrt®nhessen az elŖir§nyzatot meghalad· kifizet®s), 

- f¿ggetlen belsŖ ellenŖrz®si feladatok ell§t§sa, ®s a tapasztalatok felhaszn§l§sa a gazdas§gos 

munkaerŖ-felhaszn§l§s ®rdek®ben;   

 c) dologi kiad§sok kºr®ben: 

- a beszerz®sek ºsszehangol§sa, a beszerz®sek gazdas§gos bonyol²t§sa megszervez®s®nek 

folyamatos ellenŖrz®se,  

- az egyes elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§nak nyomonkºvet®se a p®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos 

feladatok ell§t§sa sor§n,  

- a dologi kiad§sok ï k®szletek, szolg§ltat§sok ï pontos felhaszn§l§si helye megjelºl®s®nek 

ellenŖrz®se, hogy az egyes tev®kenys®gek, feladatok pontos r§ford²t§sair·l megfelelŖ 

inform§ci· §lljon rendelkez®sre az ºnkºlts®gsz§m²t§shoz, valamint a gazdas§goss§gi, 

hat®konys§gi, valamint eredm®nyess®gi sz§m²t§sokhoz; 

 d) felhalmoz§si kiad§sok kºr®ben: 

  - a felhalmoz§si kiad§sok sz¿ks®gess®g®nek ellenŖrz®sre,  

- a sz¿ks®ges felhalmoz§s eset®n a legoptim§lisabb felhalmoz§si m·dra vonatkoz·an rºvid, 

kºz®p ®s hossz¼ t§v¼ Ătanulm§nytervekò k®sz²t®se, mely tartalmazz§k a v§rhat· fenntart§si 

kiad§sokat, 

  - a beruh§z§si kiad§sok gazdas§gos megval·s²t§s§nak ellenŖrz®se;  

 e) a bev®telek beszed®se kºr®ben: 

- a lehets®ges bev®teli forr§sok rendszeres sz§mbav®tele, a sz¿ks®ges int®zked®sek, 

lehetŖs®gek meghat§roz§sa,  

- a fizet®si fegyelem nyomon kºvet®se, sz¿ks®g eset®n a fizet®si fegyelem jav²t§s§ra 

int®zked®sek meghat§roz§sa, 

- a szerv sz§m§ra legfontosabb bev®telek kiemelt ellenŖrz®se, §ttekint®se, 

- a bev®telekre vonatkoz· analitikus nyilv§ntart§si rendszer nyomon kºvet®se, sz¿ks®g eset®n 

javaslatt®tel a r®szletezŖ nyilv§ntart§sok megv§ltoztat§s§ra, bŖv²t®s®re, 

- az §llami t§mogat§sokn§l a jogosulatlan ig®nybev®tel elŖfordul§s§nak megakad§lyoz§sa 

®rdek®ben folyamatos ellenŖrz®s adatbek®r®s ®s kºzvetlen t§j®koz·d§s ¼tj§n,  

  - p§ly§zati lehetŖs®gek kihaszn§l§s§nak ellenŖrz®se;  

 f) a fŖkºnyvi ®s analitikus kºnyvel®s kºr®ben: 

- az egym§st kºvetŖ munkafolyamatok feladatell§t·k szerinti sz®tv§laszt§sa, - lehetŖs®g 

szerint ne ugyanaz a szem®ly legyen pl.: 

  - az analitikus kºnyvelŖ, mint a felad§st k®sz²tŖ,  

  - a kont²roz· kºnyvelŖ, mint a t®nyleges kºnyvel®st ell§t·,  

 - a feladatell§t·k ²gy egym§s tev®kenys®g®be belel§tnak, az esetleges hib§kat kºnnyebben 

megtal§lj§k, egym§s jelz®se alapj§n megtºrt®nik a hib§k kijav²t§sa, a hi§nyoss§gok p·tl§sa, 

  - rendszeresen gondoskodni kell az  

- analitikus kºnyvel®s helyess®g®rŖl, naprak®szs®g®rŖl a rendelkez®sre §ll· 

alapdokumentumok alapj§n,  
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- a fŖkºnyvi kºnyvel®s helyess®g®rŖl, (a sz§mlaforgalmak ellenŖrz®s®rŖl feljegyz®st 

kell k®sz²teni) 

- a kºnyvel®s ellenŖrz®s®rŖl a besz§mol§si tev®kenys®g megkezd®se elŖtt gondoskodni kell; 

  g) a bizonylati rend ®s fegyelem kºr®ben: 

- a bizonylatok ¼tj§nak, kitºlt®si rendj®nek betart§s§t kell ellenŖrizni az egyes v®grehajt§si 

folyamatokhoz kapcsol·dva,  

- gondoskodni kell, hogy a bizonylatok mindig hitelt ®rdemlŖen legyenek kitºltve,  

- biztos²tani kell, hogy a bizonylatokon felt¿ntetett, ellenŖrz®st szolg§l· al§²r§s helyek 

kitºltºttek legyenek, ®s a feladatot t®nyleg el is l§ss§k,  

- a bizonylati rend ®s fegyelem kºr®ben k¿lºn figyelmet kell szentelni 

- a h§zip®nzt§ri p®nzkezel®snek ®s bizonylatainak, ahol k¿lºn kiemelten fontos az 

idŖsorrendis®g betart§sa,  

- a lelt§roz§si bizonylatoknak ï ahol a lelt§roz§s csak akkor lehet megfelelŖ, ha a 

bizonylatokat megfelelŖ m·don ®s tartalommal tºltik ki,  

- a selejtez®si okm§nyoknak ï ahol a selejtez®si dokumentumok a sz§mviteli 

elsz§mol§s alapbizonylat§ul szolg§lnak; 

 h) vagyongazd§lkod§s kºr®ben: 

- a vagyon folyamatos, megfelelŖ r®szletezetts®gŤ nyilv§ntart§s§nak biztos²t§sa az  

- ingatlanvagyon-kataszter, a  

- vagyonkimutat§s, valamint  

- a m®rleg adatainak ®s az abban tal§lhat· adatokat al§t§maszt· fŖkºnyvi ®s analitikus 

nyilv§ntart§si adatok alapj§n, 

- a vagyongazd§lkod§si szab§lyok folyamatos figyelemmel k²s®r®se; 

 i) a besz§mol§si tev®kenys®g kºr®ben: 

- a besz§mol·kban szerepeltetett adatok val·dis§ga ®s teljess®ge biztos²t§sa az egyes adatokat 

al§t§maszt· dokumentumok, nyilv§ntart§sok folyamatos ellenŖrz®s®vel,  

- a besz§mol§si tev®kenys®g munkafolyamatokra bont§s§val az egym§sra ®p¿lŖ feladatok 

ell§t·inak elŖzŖ munkafolyamatot is ellenŖrzŖ tev®kenys®g®vel. 

 

A f¿ggetlen belsŖ ellenŖrz®s a kock§zatelemz®s alapj§n seg²ti a szerv sz§m§ra legnagyobb kock§zatot rejtŖ 

folyamatok, feladatok, tev®kenys®gek ellenŖrz®s®t, figyelemmel k²s®r®s®t. 
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