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! ))Ȣ İÔÅÍÂÅÎ ÅÌÖïÇÚÅÎÄě ÆÅÌÁÄÁÔÏË 

1 A 2. feladatkºrbe esƈ r®szfeladatok: 

a) p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si felelŖss®gv§llal§s szab§lyoz§sa 

c) tartalmi ®s elj§r§si kapcsolat kialak²t§sa az ºnkorm§nyzati szakpolitikai priorit§sok ®s a 

kºlts®gvet®s elŖk®sz²t®se ®s elfogad§sa kºzºtt 

d) a kºlts®gvet®s k®sz²t®s®nek ®s elfogad§s§nak folyamata 

e) ¼j kºlts®gvet®s tervez®si ®s v®grehajt§si technik§k alkalmaz§sa 

h) p®nz¿gyi ®s kºlts®gvet®s v®grehajt§si ellenŖrz®s jav²t§sa 

 

2 Lesz§ll²tand· dokumentumok 

D28  2a) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si felelŖss®gv§llal§s 

elfogad§si elj§r§si rendre ®s munkakºri le²r§s m·dos²t§sra 

D29  2a) ®s 2b) r®szfeladatokhoz kapcsol·d· tanulm§ny a strat®giai tervez®s bevezet®s®rŖl. 

D30  2c) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott elj§r§si rendre, kºlts®gvet®si illetve 

priorit§si tartalomra (ha sz¿ks®ges), munkakºri le²r§sra ®s ir§ny²t§s-ellenŖrz®sre. 

D31  2d) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat m·dos²tott kºlts®gvet®s k®sz²t®si (erŖforr§s-

optimaliz§l§si) ®s elfogad§si elj§r§si rendre, m·dos²tott munkakºri le²r§sokra. 

D32  2e) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat prioriz§lt feladatlist§k kialak²t§s§nak 

m·dszereinek meghat§roz§s§ra, nullb§zis¼ tervez®sbe vont ter¿letek meghat§roz§s§ra, 

mŤkºd®si modellre, m·dos²tott munkakºri le²r§sokra 

D33  2h) r®szfeladathoz kapcsol·d·an javaslat szakmai ellenŖrz®s optimaliz§l§s§ra, p®nz¿gyi 

ellenjegyz®s felt®teleire, m·dos²tott munkakºri le²r§sokra 

D34  2c) , 2d) ®s 2e)  r®szfeladatokhoz kapcsol·d· tanulm§ny Ăa tartalmi ®s elj§r§si kapcsolat 

kialak²t§sa az ºnkorm§nyzati szakpolitikai priorit§sok ®s a kºlts®gvet®s elŖk®sz²t®se ®s 

elfogad§sa kºzºttiò t®m§r·l.  

 

3 Eredm®nyterm®keket tartalmaz· fejezetek 

D28  Javaslat p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si felelŖss®gv§llal§s elfogad§si elj§r§si rendre ®s 

munkakºri le²r§s m·dos²t§sra 

D29  Tanulm§ny strat®giai terv bevezet®s®hez ï m·dszertan 

D30  Javaslat ok az alap²t· okirat m·dos²t§s§r·l 
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D31  Kºtelezetts®gv§llal§sr·l, utalv§nyoz§sr·l, ellenjegyz®srŖl ®s ®rv®nyes²t®s rendj®rŖl sz·l· 

szab§lyzat 

D32  Javaslat prioriz§lt feladatlist§k kialak²t§s§nak m·dszereinek meghat§roz§s§ra, nullb§zis¼ 

tervez®sbe vont ter¿letek meghat§roz§s§ra 

D33  A folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®srŖl (FEUVE) 

D34  M·dszertani §ttekint®s a szakpolitikai elk®pzel®sek ®s a kºlts®gvet®s tervez®s 

ºsszehangol§s§hoz 
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*ÁÖÁÓÌÁÔÏË Á +ĘÒÊÅÇÙÚěÓïÇ ÍĴËĘÄïÓïÖÅÌ 
kapcsolatban 

4 Helyzetk®p a kºrjegyzƈs®g megval·sul§sa kapcs§n 

Az igazgat§si feladatell§t§s hat®konys§g§nak nºvel®se ®rdek®ben Bucsa - Ecsegfalva -  

Kert®szsziget kºzs®gek k®pviselŖ-test¿letei 12/3/2007.(09.25.) sz§m¼ egy¿ttes hat§rozatukban 

2008. janu§r 1-vel kºrjegyzŖs®get hoztak l®tre. A kºrjegyzŖs®g a h§rom k®pviselŖ-test¿let 

kºzºs hivatala, melynek ¿gyrendj®t, munkarendj®t, hat§skºrºket, munkakºrºket a k®pviselŖ-

test¿letek egy¿ttes ¿l®sein elfogadott k¿lºn szab§lyzatok hat§rozz§k meg.  A hivatal ºn§ll· jogi 

szem®ly. 

A h§rom ºnkorm§nyzat kºtelezŖen ell§tand· feladatai a kºvetkezŖk: 

1.  kºtelesek gondoskodni az eg®szs®ges iv·v²zell§t§sr·l, 

2.  az ·vodai nevel®srŖl, 

3.  az §ltal§nos iskolai nevel®srŖl ®s oktat§sr·l, 

4.  az eg®szs®g¿gyi ®s szoci§lis alapell§t§sr·l, 

5.  a kºzvil§g²t§sr·l, 

6.  a helyi kºzutak fenntart§s§r·l, 

7.  a kºztemetŖ fenntart§s§r·l, 

8.  kºtelesek biztos²tani a nemzeti ®s etnikai kisebbs®gek jogainak ®rv®nyes¿l®s®t 

A feladatok ell§t§s§hoz a hivatalnak rendelkez®s®re §ll a k®pviselŖ-test¿letek §ltal r§b²zott 

sz®khely®n ®s kirendelts®gen l®vŖ ®p¿let ingatlan, valamint a hivatal lelt§r szerint nyilv§ntartott 

eszkºzei ®s az ®ves kºlts®gvet®s szerinti p®nzeszkºzºk. A hivatal haszn§lat§ban l®vŖ ®s a 

fentiekben r®szletezett, az alap²t·k tulajdon§t k®pezŖ ingatlanok, valamint az ing· vagyon feletti 

rendelkez®si jog az ingyenes ®s teljes kºrŤ haszn§lati jog gyakorl§s§ra ®s rendeltet®sszerŤ 

haszn§lat§ra terjed ki. Az ºnkorm§nyzatok tulajdon§ban ®s a hivatal haszn§lat§ban l®vŖ 

vagyont§rgyak feletti rendelkez®si jog ºn§ll·an illeti meg az int®zm®nyt. Az ilyen vagyont§rgyak 

elidegen²t®se ®s hasznos²t§sa, rendeltet®sszerŤ haszn§lata m·dos²t§sa vonatkoz§s§ban az 

int®zm®ny a rendelkez®si jognak ®s rendeltet®sszerŤ haszn§latnak megfelelŖen - az alapfeladat 

ell§t§sa s®relme n®lk¿l ï a szerzŖdŖ ºnkorm§nyzatok vagyon§r·l sz·l· rendeletben 



   

 

Koltsegvetes_II_Utem_Bucsa_0_62  6/82 
 

meghat§rozott idŖtartam szerint, m®rt®kben ®s m·don ºn§ll·an, illetve tulajdonosi hozz§j§rul§s 

alapj§n dºnt. 

A hivatal teljes jogkºrŤ gazd§lkod· szerv. Rendelkez®si jogkºre kiterjed valamennyi, a hivatal 

rendelkez®s®re bocs§tott saj§t elŖir§nyzatra. Saj§t gazdas§gi szervezete l§tja el a 

gazd§lkod§ssal, kºlts®gvet®s-tervez®ssel, az elŖir§nyzat-felhaszn§l§ssal, a hat§skºr®be tartoz· 

elŖir§nyzat-m·dos²t§ssal, az ¿zemeltet®ssel, fenntart§ssal, mŤkºdtet®ssel, beruh§z§ssal, a 

vagyon haszn§lat§val, hasznos²t§s§val, a munkaerŖ-gazd§lkod§ssal, a k®zp®nzkezel®ssel, 

p®nz¿gyi inform§ci·szolg§ltat§ssal ºsszef¿ggŖ feladatait. ¥n§ll· banksz§ml§val rendelkezik. A 

hivatal ell§tja a helyi ºnkorm§nyzati kincst§ri gazd§lkod§ssal kapcsolatos feladatokat 

valamennyi szerzŖdŖ telep¿l®s vonatkoz§s§ban. 

5 Javaslatok a kºrjegyzƈs®g mƢkºd®s®nek hat®konys§ga ®rdek®ben 

a tov§bbiakban elv®gzendƈ feladatokhoz 

1.  Kºzºsen ell§tand· kºtelezŖ feladatok/ºnkorm§nyzati alapszolg§ltat§sok meghat§roz§sa 

(pl. kommun§lis hullad®k elsz§ll²t§s§nak egys®ges²t®se). Ezzel fajlagosan csºkken a 

kºlts®ge a h§rom telep¿l®s §ltal kºzºsen megrendelt szolg§ltat§soknak. 

2.  A kºrjegyzŖs®g kºlts®gvet®s®hez val· ºnkorm§nyzati hozz§j§rul§s m®rt®k®nek 

meghat§roz§sa. (Ennek hi§nya jelenleg nem teszi egy®rtelmŤen tervezhetŖv® a 

kºrjegyzŖs®g feladatell§t§s§t.) 

3.  Kºzbeszerz®si szab§lyzat s¿rgŖs megalkot§sa ®s elfogad§sa. (megj: 1995. ·ta 

szab§lyozza tºrv®ny a kºzbeszerz®si elj§r§sokkal kapcsolatos kºtelezetts®geket) 

4.  KºrjegyzŖs®get mŤkºdtetŖ polg§rmesteri hivatal feladatell§t§shoz sz¿ks®ges 

adminisztrat²v §llom§ny§nak fel¿lvizsg§lata. Az esetleges l®tsz§mhi§ny p·tl§sa a m§sik 

k®t ºnkorm§nyzatt·l val· §tcsoportos²t§ssal. 

5.  Egys®ges, ºsszehangolt mŤkºd®si strat®giaalkot§s, a fŖbb szakmai priorit§sok, kºzºs 

fejlŖd®si pontok meghat§roz§s§val. (Ennek hi§ny§ban sem p§ly§zati forr§sbevon§s, sem 

banki projektfinansz²roz§s lehetŖs®g®vel nem tud ®lni az int®zm®ny.) 

6.  BelsŖ ellenŖrz®s s¿rgŖs megold§sa. (Ak§r r®szmunkaidŖs st§tusz l®trehoz§s§val. Nem 

csak jogszab§lyi kºtelezetts®g a feladat mŤkºdtet®se, de az int®zm®ny 

szab§lyozotts§g§nak fontos elŖseg²tŖje is.) 

7.  Munkakºri le²r§sok elk®sz²t®se a jelen projektben §tadott sablon kitºlt®s®vel. 
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8.  A h§rom polg§rmesteri hivatal adminisztr§ci·j§nak ºsszehangol§sa, Bucsa kiemelt 

adminisztrat²v szerep®nek megerŖs²t®se, erŖforr§sok §tcsoportos²t§sa a hat®kony 

feladatell§t§s ®rdek®ben. 
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JÁÖÁÓÌÁÔ ÐïÎÚİÇÙÉ ïÓ ÇÁÚÄÜÌËÏÄÜÓÉ 
ÆÅÌÅÌěÓÓïÇÖÜÌÌÁÌÜÓ ÅÌÆÏÇÁÄÜÓÉ ÅÌÊÜÒÜÓÉ ÒÅÎÄÒÅ 
ïÓ ÍÕÎËÁËĘÒÉ ÌÅþÒÜÓ ÍĕÄÏÓþÔÜÓÒÁ  

6 ¥sszefoglal· tanulm§ny felelƈss®gi t®rk®p k®sz²t®s®hez 

A vezetŖi ellenŖrz®s szerepe egyre nºvekszik, a megnºvekedett vezetŖi ellenŖrz®s 

dokument§lts§g§nak ig®nye is nŖ. A kºlts®gvet®si szerv vezetŖj®nek feladat ®s hat§skºre, 

felelŖss®ge defini§lt, ugyanakkor ¼j elem, hogy a kºvetelm®nynek val· megfelel®srŖl is 

nyilatkoznia kell, ez az ¼j elem a vezetŖi elsz§moltathat·s§g t®makºr®be tartoz· nyilatkozat 

k®sz²t®s®nek kºtelezetts®ge. 

A vezetŖi ellenŖrz®s ell§t§s§nak rendj®t a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban kell elŖ²rni, a 

r®szletes szab§lyokat az ¿gyrend ®s a munkakºri le²r§sok tartalmazz§k. A belsŖ ir§ny²t§si 

rendszer egyes r®szei ï a tervez®si, szervezeti, dºnt®si, az inform§ci·s ®s ellenŖrz®si rendszer ï 

szoros kapcsolatban vannak egym§ssal, az ellenŖrz®si (kontroll) rendszer megfelelŖ szervez®s 

eset®n §tfogja az ir§ny²t§si rendszer eg®sz®t. 

A kºrjegyzŖs®gen bel¿l olyan ellenŖrz®si rendszer kialak²t§s§ra kell tºrekedni, amely megfelelŖ 

idŖben k®pes jelezni a szab§lyokt·l, c®lokt·l val· elt®r®st, a h§tr§nyos kºvetkezm®nyeket, a 

k¿lsŖ kºrnyezetben bekºvetkezŖ v§ltoz§sokat, amelyek befoly§solj§k a tev®kenys®g felt®teleit. 

A vezetŖi ellenŖrz®s a vezetŖk §ltal szem®lyesen gyakorolt ir§ny²t§si tev®kenys®g r®sze, 

megval·sulhat folyamatosan is, de sz¿ks®g lehet egy-egy felad at kiemelt ellenŖrz®s®re is. A 

kºlts®gvet®si szerv minden szervezeti egys®g®nek vezetŖje kºteles az ir§ny²t§sa al§ tartoz· 

munkater¿letet vagy tev®kenys®get ellenŖrizni, ²gy a kºlts®gvet®si szerven bel¿l az ellenŖrz®st 

illetŖen is hierarchia §ll fenn. 

A vezetŖi ellenŖrz®s hat®konys§g§nak alapfelt®tele, hogy a hat§skºrºk elhat§roltak legyenek, az 

inform§ci·§raml§s, kommunik§ci· gyors, pontos ®s dºnt®s-centrikus legyen. Eredm®nyess®g®t 

a folyamatoss§g, rendszeress®g, szakszerŤs®g ®s pontoss§g biztos²tja.  

A kºz®p- ®s als· szintŤ vezet®si kºrºket ¼gy kell megszervezni, hogy azok alkalmasak legyenek 

a v®grehajt§s elt®r®seit, hi§nyoss§gait, kock§zatait a saj§t szintjeinken rendezni. 
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A vezetŖnek meg kell gyŖzŖdnie a kiadott int®zked®sek v®grehajt§s§r·l, ²gy ellenŖrz®si funkci·ja 

r®v®n megismeri dºnt®seinek, utas²t§sainak hat§s§t, helyess®g®t, a v®grehajt§st befoly§sol· 

kºr¿lm®nyeket, a v§ltoz§sokat, ®s azt is, hogy az ir§ny²t§sa al§ rendelt kollekt²va mennyiben 

el®gedett a vezet®si gyakorlattal, a c®lok meghat§roz§s§val, a munk§juk v®gz®s®hez sz¿ks®ges 

felt®telek megteremt®s®vel, megszervez®s®vel. A vezetŖi t§j®koz·d§s ®s t§j®koztat§s minden 

vezet®si szinten ®rv®nyes¿l, ®s a t§j®koztat§s, t§j®koz·d§s kºlcsºnºs. 

A kºrjegyzŖs®gben az al§bbi fŖ feladatkºrºket k¿lºnbºztetj¿k meg: 

A telep¿l®si k®pviselŖ: 

1.  a telep¿l®s eg®sz®®rt v§llalt felelŖss®ggel k®pviseli a v§laszt·inak az ®rdekeit, 

2.  r®szt vehet a k®pviselŖ-test¿let dºnt®seinek elŖk®sz²t®s®ben, v®grehajt§suk 

szervez®s®ben ®s ellenŖrz®s®ben,  

3.  k®pviselŖ-test¿let ¿l®s®n felvil§gos²t§st k®rhet a polg§rmestertŖl (alpolg§rmestertŖl), a 

jegyzŖtŖl, a bizotts§g elnºk®tŖl ºnkorm§nyzati ¿gyekben, 

4.  hozz§sz·l§s§t ²r§sban is beny¼jthatja, melyet k®r®s®re a jegyzŖkºnyvhºz kell mell®kelni; 

vagy v®lem®ny®t rºgz²teni kell a jegyzŖkºnyvben, 

5.  tan§cskoz§si joggal r®szt vehet b§rmely bizotts§g ¿l®s®n, 

6.  javasolhatja a bizotts§g elnºk®nek a bizotts§g feladatkºr®be tartoz· ¿gy megt§rgyal§s§t, 

7.  kezdem®nyezheti, hogy a k®pviselŖ-test¿let vizsg§lja fel¿l az egyes szervekre k®pviselŖ-

test¿let §ltal §truh§zott hat§skºrºk kapcs§n sz¿letett dºnt®s®t, 

8.  megb²z§s alapj§n k®pviselheti a k®pviselŖ-test¿letet; 

9.  a k®pviselŖ-test¿let hivatal§t·l ig®nyelheti a k®pviselŖi munk§j§hoz sz¿ks®ges 

t§j®koztat§st, ¿gyviteli kºzremŤkºd®st, 

10.  kºteles r®szt venni a k®pviselŖ-test¿let munk§j§ban,  

11.  a k®pviselŖ-test¿let §ltal meg§llap²tott tiszteletd²jra, term®szetbeni juttat§sra jogosult. 

A k®pviselŖ-test¿let feladat-  ®s hat§skºre: 

1.  ºnkorm§nyzati ¿gyekben ºn§ll·an szab§lyoz, dºnt®se kiz§r·lag tºrv®nyess®gi okb·l 

vizsg§lhat· fel¿l, 

2.  gyakorolja az ºnkorm§nyzati tulajdon tekintet®ben a tulajdonost megilletŖ jogokat, az 

ºnkorm§nyzat bev®teleivel ºn§ll·an gazd§lkodik, saj§t felelŖss®g®re v§llalkozhat, 

3.  az ºnkorm§nyzat tºrv®nyben meghat§rozott feladatainak ell§t§s§hoz megfelelŖ saj§t 

bev®telre jogosult, tov§bb§ e feladatokkal ar§nyban §ll· §llami t§mogat§sban r®szes¿l, 
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4.  tºrv®ny keretei kºzºtt meg§llap²tja a helyi ad·k fajt§it ®s m®rt®k®t, 

5.  tºrv®ny keretei kºzºtt ºn§ll·an alak²tja ki a szervezet®t ®s mŤkºd®si rendj®t, 

6.  ºnkorm§nyzati jelk®peket alkothat, helyi kit¿ntet®seket ®s elismerŖ c²meket alap²that, 

7.  a helyi kºzºss®get ®rintŖ kºz¿gyekben kezdem®nyez®ssel fordulhat a dºnt®sre jogosult 

szervhez,  

8.  szabadon t§rsulhat m§s helyi k®pviselŖ-test¿lettel, ®rdekeinek k®pviselet®re 

ºnkorm§nyzati ®rdekszºvets®get hozhat l®tre, feladatkºr®ben egy¿ttmŤkºdhet m§s 

orsz§gok helyi ºnkorm§nyzat§val, ®s tagja lehet nemzetkºzi ºnkorm§nyzati 

szervezetnek.  

9.  a helyi k®pviselŖ-test¿let a feladatkºr®ben rendeletet alkothat, amely nem lehet 

ellent®tes a magasabb szintŤ jogszab§llyal 

A polg§rmester: 

1.  a k®pviselŖ-test¿let dºnt®sei szerint ®s saj§t ºnkorm§nyzati jogkºr®ben ir§ny²tja a 

hivatalt;  

2.  a jegyzŖ javaslatainak figyelembev®tel®vel meghat§rozza a hivatal feladatait az 

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

v®grehajt§s§ban; 

3.  dºnt a jogszab§ly §ltal hat§skºr®be utalt §llamigazgat§si ¿gyekben, hat·s§gi 

jogkºrºkben, ®s egyes hat§skºreinek a gyakorl§s§t §truh§zhatja 

4.  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; 

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

6.  gyakorolja az egy®b munk§ltat·i jogokat az alpolg§rmester, a jegyzŖ ®s az 

ºnkorm§nyzati int®zm®nyvezetŖk tekintet®ben 

A jegyzŖ feladat-  ®s hat§skºre 

1.  vezeti a telep¿l®si ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿let®nek hivatal§t (polg§rmesteri hivatal); 

2.  gondoskodik az ºnkorm§nyzat mŤkºd®s®vel kapcsolatos feladatok ell§t§s§r·l; 

3.  szab§lyozza a kiadm§nyoz§s rendj®t; 
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4.  gyakorolja a polg§rmesteri hivatal alkalmazottai (kºztisztviselŖk) tekintet®ben a 

munk§ltat·i jogokat (a polg§rmester egyet®rt®s®vel gyakorolja a kinevez®st, vezetŖi 

megb²z§st, felment®st, a vezetŖi megb²z§s visszavon§s§t ®s a jutalmaz§st); 

5.  dºnt®sre elŖk®sz²ti a polg§rmester hat§skºr®be tartoz· §llamigazgat§si ¿gyeket; 

6.  dºnt azokban a hat·s§gi ¿gyekben, amelyeket a polg§rmester ad §t r®sz®re; 

7.  tan§cskoz§si joggal vesz r®szt a k®pviselŖ-test¿let, a k®pviselŖ-test¿let bizotts§g§nak 

¿l®s®n;  

8.  al§²rja - a polg§rmesterrel egy¿tt - az ºnkorm§nyzati rendeletet;  

9.  kihirdeti a helyi ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿lete §ltal alkotott rendeletet a k®pviselŖ 

test¿let hivatalos lapj§ban, illetve a helyben szok§sos m·don 

£p²t®s¿gyi jogkºrben elj§rva a jegyzŖ egyebek mellett: 

1.  gondoskodik a r®g®szeti eml®kek vagy leletek felt§r§s§r·l az illet®kes m¼zeumot ®s 

hat·s§got ®rtes²teni  

2.  a temetŖ fenntart§s§val ®s ¿zemeltet®s®vel ºsszef¿ggŖ feladatok ell§t§s§t a temetŖ 

fekv®se szerint illet®kes jegyzŖ ellenŖrzi,  

3.  kºrnyezetv®delmi igazgat§si feladatokat l§t el.  

A jegyzŖ szoci§lis igazgat§si jogkºr®ben: 

1.  ki§ll²tja a jogosults§got biztos²t· okm§nyokat (pl. kºzgy·gyell§t§si igazolv§ny),  

2.  vezeti az ell§t§sokkal ®s ell§tottakkal kapcsolatos nyilv§ntart§sokat 

A kºrjegyzŖ 

Az ezern®l kevesebb lakos¼, a megy®n bel¿l egym§ssal hat§ros kºzs®gek az igazgat§si 

feladataik ell§t§s§ra kºrjegyzŖs®get alak²tanak ®s tartanak fenn, illetve az ezern®l tºbb, de 

k®tezern®l kevesebb lakos¼ kºzs®g is r®szt vehet kºrjegyzŖs®gben. Amennyiben a telep¿l®s 

lakoss§gsz§ma ezern®l kevesebb, a k®pviselŖ-test¿let ºn§ll·an saj§t hivatalt §ll²that fel, ha a 

k®pes²t®si kºvetelm®nyeknek megfelelŖ jegyzŖt nevez ki. A kºrjegyzŖ ell§tja a k®pviselŖ-

test¿letek, a bizotts§gok ®s a telep¿l®si k®pviselŖk mŤkºd®s®vel kapcsolatos igazgat§si 

feladatokat, a polg§rmesterek hat§skºr®be tartoz· §llamigazgat§si dºnt®sek elŖk®sz²t®s®t ®s 

v®grehajt§s§t ®s ®vente besz§mol minden k®pviselŖ-test¿letnek a kºrjegyzŖs®g munk§j§r·l.  

A kºrjegyzŖ a k®pviselŖ-test¿letek - egyeztetett -  szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§ban 

meghat§rozott gyakoris§ggal, hetente legal§bb egy napon kºteles minden kºzs®gben 

¿gyf®lfogad§st tartani 
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7 Munkakºri le²r§s v§zlat 

I. Szem®lyi r®sz 

1. A munkakºrt betºltŖ neve 

2. A sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®g, szakk®pes²t®s 

3. A sz¿ks®ges iskolai v®gzetts®g ®s szakk®pes²t®sen fel¿li tov§bbi kºvetelm®nyek 

(szakmai gyakorlat, nyelvvizsga)  

4. Alkalmaz§s elŖfelt®tele: Kjt. kºzalkalmass§gi megfelelŖs®g 

II. Szervezeti rendelkez®sek 

1. A munkav®gz®s helye, szervezet megnevez®se 

2. Munkakºr megnevez®se 

3. Beoszt§s megnevez®se 

4. MunkaidŖ, munkarend 

5. Munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja 

6. Kºzvetlen felettese 

7. T§voll®te eset®n helyettese 

II I. Jogok ®s kºtelezetts®gek 

1. A kºzalkalmazott §ltal§nos jogai: 

(KºtelezŖen tartalmazni kell a kºvetkezŖket) 

A kºzalkalmazott rendelkezik mindazon jogokkal, melyek kºteless®gei teljes²t®s®hez 

sz¿ks®gesek.  

Ezek:  

a.) eg®szs®ges, biztons§gos munkakºr¿lm®ny 

b.) munkav®gz®shez sz¿ks®ges alapvetŖ t§rgyi felt®telek 

c.) munkav®gz®shez sz¿ks®ges t§j®koztat§s, ir§ny²t§s 

2. A kºzalkalmazott §ltal§nos kºtelezetts®gei: 

(KºtelezŖen tartalmazni kell a kºvetkezŖket) 

a.) feladatkºr®t ®rintŖ jogszab§lyok betart§sa 
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b.) elŖ²rt helyen ®s idŖben tºrt®nŖ munkav®gz®s 

c.) munk§ra k®pes §llapotban kºteles munkahely®n megjelenni 

d.) munk§j§t az elv§rhat· szak®rtelemmel ®s gondoss§ggal, a kºz®rdek kiz§r·lagos szem elŖtt 

tart§s§val kºteles v®gezni 

e.) be kell tartani munkav®delmi, kºrnyezetv®delmi, tŤzv®delmi, kºzeg®szs®g¿gyi- j§rv§ny¿gyi 

elŖ²r§sokat 

f.) a tulajdonos gondoss§g§val kezelni a r§b²zott vagyont 

g.) a munk§ja sor§n tudom§s§ra jutott ¿zleti titkot, valamint a munk§ltat·ra, illetve a 

tev®kenys®g®re vonatkoz· alapvetŖ fontoss§g¼ inform§ci·kat megŖrizni 

h.) folyamatosan k®pezni mag§t 

3. Munkakºr ell§t§s§val kapcsolatos feladatok: 

r®szletes munkakºrre vonatkoz· le²r§s, §ltal§nos ®s speci§lis feladatok 

4. A munkakºr ell§t§s§val kapcsolatos hat§skºre, jogkºre 

IV. FelelŖss®g 

FelelŖs a munkakºri le²r§sban meghat§rozott feladatok marad®ktalan ell§t§s§®rt, a hat§ridŖk 

betart§s§®rt. 

V. Helyettes²t®s 

(KºtelezŖen tartalmaznia kell a kºvetkezŖket) 

A munk§ltat· utas²t§s§ra az ideiglenesen (pl.: betegs®g, vagy gyermek-nevel®s miatt) t§vollevŖ 

munkat§rsa helyett vagy betºltetlen st§tuszhoz tartoz· feladatok ell§t§s§ra a kinevez®s szerinti 

munkakºre ell§t§sa helyett, vagy eredeti munkakºre ell§t§sa mellett munkakºr®be nem tartoz· 

munka v®gz®s®re kºtelezhetŖ a Kjt. szab§lyainak megfelelŖen.  

H§rom napn§l hosszabb t§voll®t eset®n v®gzendŖ feladatait kºteles §tadni a kºzvetlen 

munkahelyi vezetŖje §ltal kijelºlt szem®lynek. 

VI. Hat§lyba l®p®s 

Ezen munkakºri le²r§s az al§²r§s napj§n l®p hat§lyba ®s megv§ltoztat§sig ®rv®nyes. 

D§tum 
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szervezeti egys®g vezetŖ 

A munkakºri le²r§sban foglaltakat tudom§sul vettem, eredeti p®ld§ny§t a feladat 

v®grehajt§sa c®lj§b·l §tvettem. 

kºzalkalmazott 
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4ÁÎÕÌÍÜÎÙ ÓÔÒÁÔïÇÉÁÉ ÔÅÒÖ ÂÅÖÅÚÅÔïÓïÈÅÚ - 
ÍĕÄÓÚÅÒÔÁÎ 

Napjainkban az ºnkorm§nyzatokra gyors fejlŖd®s k®nyszere hat, amely fejlŖd®s halogat§sa 

tov§bbi fokozott elmarad§s vesz®ly®t hordozza mag§ban. FejlŖd®sre k®nyszer²t az Eur·pai Uni·s 

szab§lyoz§ssal j§r· forr§seloszt§si rendszer, a kºzigazgat§si reform (benne az e-ºnkorm§nyzat) 

megval·s²t§sa, de napjaink technikai, technol·giai fejletts®ge, a t§rsadalmi fejlŖd®s is a kornak 

megfelelŖ mŤkºd®st, teljes²tm®nyt k²v§n az ºnkorm§nyzatokt·l. 

Gyors fejlŖd®st csak megfelelŖ alapok birtok§ban lehet, ®s c®lszerŤ v®gezni. Az alapokat a 

telep¿l®s eg®sz®t §tfog· komplex fejleszt®si koncepci·, illetŖleg a hozz§ tartoz· szakmai 

fejleszt®si koncepci·k jelentik  

KiemelkedŖen fontosak az al§bbi szakmai koncepci·k: 

¶ Telep¿l®sfejleszt®si koncepci· (a telep¿l®s ®p²tett ®s term®szeti kºrnyezet®nek, az 

infrastrukt¼ra (utak-kºzleked®s), kºzmŤvek, kºzint®zm®nyek fejleszt®s®hez), 

¶ Oktat§si koncepci· ®s kºzmŤvelŖd®si koncepci·, 

¶ Eg®szs®g¿gyi ®s sport koncepci·, 

¶ Gyermekv®delmi ®s szoci§lis koncepci·, 

¶ ¥nkorm§nyzat mŤkºd®s-fejleszt®si koncepci·ja. 

Az §tfog· fejleszt®si koncepci· a szakmai tervek integr§ci·j§t is mag§ban kell hogy hordozza. 

A koncepci·k megval·s²t§s§t strat®gia elk®sz²t®s®vel ®s annak kºz®p- valamint operat²v (®ves 

kºlts®gvet®si) tervekre lebont§s§val lehet elŖk®sz²teni. A jºvŖben a tervez®s folyamat§t gºrd¿lŖ 

tervez®si m·dszer alkalmaz§s§val c®lszerŤ v®gezni. 

Fontos, hogy a K®pviselŖ test¿letek fokozott hangs¼lyt fektessenek a telep¿l®s terveinek 

elk®sz²t®s®re ®s a tervez®s folyamatoss§g§nak biztos²t§s§ra, valamint a kºrnyezŖ telep¿l®sekkel 

kºzºsen t®rs®gfejleszt®si koncepci·k, fejleszt®si tervek elk®sz²t®s®re. 

A telep¿l®s fejlŖd®se mellett elŖt®rbe ker¿lt az ºnkorm§nyzatok mŤkºd®s®nek fejleszt®se is, a 

kºzigazgat§s korszerŤs²t®si program, az e-ºnkorm§nyzat megval·s²t§sa, az EU csatlakoz§s 

mŤkºd®si kºvetelm®nyeinek val· megfelel®s miatt. A mŤkºd®s(szervezet)fejleszt®s ugyan¼gy 

megalapozotts§got kºvetel, amely megalapozotts§got a probl®m§k ®s kºvetelm®nyek felt§r§s§n 

alapul· szervezetfejleszt®si koncepci· ®s informatikai koncepci· elk®sz²t®s®vel lehet biztos²tani. 
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Az al§bbi k®rd®slista megv§laszol§sa elŖseg²ti az ºnkorm§nyzat kiemelt szakmai koncepci·i 

szervezeti mŤkºd®sbe tºrt®nŖ integr§ci·j§nak ®rt®kel®s®t. 

K®rd®slista a kºrjegyzŖs®g szerven bel¿li szervezeti egys®gek vezetŖi sz§m§ra 

K®rd®s Igen  Nem  
Nem 

®rtelmezhetŖ 

EllenŖrz®si kºrnyezet    

1.  Egy®rtelmŤen meg van-e hat§rozva 

(²r§sban rºgz²tve) a felelŖss®gek ®s 

feladatkºrºk megoszt§sa ®s elhat§rol§sa 

vezetŖi szinten? 

   

2.  L®tezik-e a kontrollelj§r§sokkal kapcsolatos 

r®szletes ¼tmutat· a szervezeten bel¿l? 

   

3.  T§mogat·-e az alkalmazottak magatart§sa 

a kontrollelj§r§sok alkalmaz§s§ban? 

- igen, ha az elj§r§sokkal egyet®rtenek, 

elfogadj§k ®s alkalmazz§k Ŗket; 

- nem, ha az elj§r§sokkal nem ®rtenek 

egyet, nem fogadj§k el, azonban 

alkalmazz§k Ŗket 

   

4.  Van -e ²r§sos form§ban, mindenki §ltal 

ismert ®s betartand· etikai normarendszer 

a szervezeten bel¿l? 

   

5.  Ez az etikai normarendszer (vagy egy®b 

²r§sos anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem 

elfogadhat· viselked®s ®s az milyen 

szankci·kat von maga ut§n? 

   

6.  Rendelkeznek -e a vezetŖk munkakºri 

le²r§ssal? 

   

7.  MŤkºdik-e a tel jes²tm®ny®rt®kel®s 

rendszere?  

   

8.  Van -e hum§npolitikai strat®gia, amely 

mag§ban foglalja a k®pz®sek rendszer®t? 

   

9.  MŤkºdik-e a vezetŖi inform§ci·s rendszer?    

10.  MŤkºdtet-e a szervezet vezetŖje sz§mviteli 

inform§ci·s rendszert? 
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11.  MŤkºdtet-e a szervezet v ezetŖje 

hum§npolitikai inform§ci·s rendszert? 

   

12.  MŤkºdtet-e a szervezet vezetŖje monitoring 

rendszert?  

   

13.  MŤkºdtet-e a szervezet vezetŖje belsŖ 

ellenŖrz®si rendszert? 

   

14.  A szervezet belsŖ strukt¼r§ja k®pes 

hat®konyan elŖseg²teni a szervezeti c®lok 

telje s²t®s®t? 

   

15.  MegfelelŖ-e a feladatok ®s felelŖss®gek 

meghat§roz§sa az egyes szervezeti 

strukt¼r§kban? 

   

16.  A besz§mol§si rendszerben azok a 

dºnt®shoz·k jutnak az ®rdemi 

inform§ci·khoz, akik legink§bb ®rintettek az 

adott ter¿leten? 

   

17.  A vezet®s egy¿tt mŤkºdik a fel¿gyeleti 

szervekkel, kºlcsºnºsen seg²tik egym§s 

munk§j§t? 

   

Kock§zatkezel®s    

18.  K®sz¿lt-e szab§lyzat, k®zikºnyv a 

szervezeten bel¿li kock§zatkezel®sre? 

   

19.  Megjelenik -e a vezetŖ felelŖss®ge a 

szab§lyzatban? 

   

20.  Vannak -e vil§gosan megfogalmazott 

szervezeti c®lok? 

   

21.  Kezeli -e a kock§zatkezel®si k®zikºnyv az ¥n 

szakter¿let®nek saj§toss§gait? 

   

22.  MŤkºdnek-e a kialak²tott elj§r§sok?     

23.  MŤkºdik-e a k¿lsŖ felt®telek v§ltoz§sainak 

monitoringja?  

   

24.  MŤkºdik-e a v®grehajt§s kontrollja?    

25.  Kock§zatelemz®s sor§n meghat§rozz§k az 

¥n szakter¿let®nek fŖ kock§zati 

t®nyezŖket? 

   

26.  A kock§zatok jelentŖs®g®t, lehets®ges    
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hat§sait becslik? 

27.  A kock§zatos esem®nyek bekºvetkezt®nek 

val·sz²nŤs®g®t vizsg§lj§k? 

   

28.  A kock§zatokra adhat· v§laszok t²pusait 

alkalmazz§k (§th§r²t§s, elvisel®s, kezel®s, 

megsz¿ntet®s)? 

   

29.  MŤkºdik-e a kºvetŖ int®zked®sek 

meghat§roz§sa? 

   

30.  MŤkºdik-e regisztr§l§s az int®zked®srŖl, a 

v®grehajt§sr·l? 

   

Kontroll tev®kenys®g    

31.  Rendelkez®sre §ll(nak) ellenŖrz®si 

nyomvonal(ak) az ¥n szakter¿let®n? 

   

32.  Van szab§lytalans§gkezel®si rendszer 

(elj§r§srend, k®zikºnyv, stb.) az ¥n 

szakter¿let®n? 

   

33.  MŤkºdik a szab§lytalans§gkezel®si rendszer 

az ¥n szakter¿let®n?  

   

34.   A munkat§rsak munkakºri le²r§sai 

aktualiz§ltak? 

   

35.  A felelŖss®gi kºrºk (dºnt®s, kiadm§nyoz§s) 

megfelelŖen elhat§roltak? 

   

36.  Az egyes feladatok/feladatcsoportok 

v®grehajt§s§t szab§lyozz§k-e pontos 

utas²t§sok, elj§r§srendek? 

   

37.  A feladatok v®grehajt§sa megfelel-e az 

utas²t§sokban/elj§r§srendekben szereplŖ 

le²r§soknak? 

   

38.  A munkat§rsak nyilv§ntart§sokhoz, 

(minŖs²tett) inform§ci·khoz val· 

hozz§f®r®se szab§lyozott? 

   

39.  A kºtelezetts®gv§llal§s, utalv§nyoz§s, 

®rv®nyes²t®s rendj®re k®sz¿lt belsŖ utas²t§s, 

k®zikºnyv? 

   

40.  EllenŖrizte az ¥n ter¿let®t az elm¼lt ®vben a 

belsŖ ellenŖrz®s? 
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41.  EllenŖrizte az ¥n ter¿let®t az elm¼lt ®vben 

k¿lsŖ ellenŖr? 

   

42.  Tettek meg§llap²t§sokat, javaslatokat a 

belsŖ, illetve k¿lsŖ ellenŖrºk? 

   

43.  Ha igen, k®sz¿lt int®zked®si terv a 

meg§llap²t§sokra, javaslatokra? 

   

44.  A jelent®sek meg§llap²t§sai, javaslatai 

alapj§n tºrt®nt kiigaz²t§s a belsŖ kontrollok 

ter¿let®n? 

   

Inform§ci· ®s kommunik§ci·    

45.  Az inform§ci·k megfelelŖ idŖben ®s 

form§ban jutnak el a vezetŖkhºz ®s 

folyamatban meghat§rozott 

alkalmazottakhoz?  

   

46.  A gazdas§gi esem®nyek nyilv§ntart§sa 

naprak®sz? 

   

47.  Sz§m²t§stechnikai rendszerek seg²tik a 

jelent®st®teli kºtelezetts®g teljes²t®s®t? 

   

48.  A belsŖ (munkat§rsak egym§s kºzºtti) 

kommunik§ci· szab§lyozott? (jelent®st®teli, 

t§j®koztat§si kºtelezetts®g szervezeti 

egys®gek kºzºtt; formai, tartalmi 

kºvetelm®nyek ²r§sbeli kommunik§ci·ra 

vonatkoz·an) 

   

49.  A k¿lsŖ (k¿lsŖs partnerekkel bonyol²tott) 

kommunik§ci· szab§lyozott? (bizalmas 

dokumentumok kezel®s®re, az egyes 

kommunik§ci·s eszkºzºkhºz val· 

hozz§f®r®si jogra vonatkoz· szab§lyzatok; 

formai, tartalmi kºvetelm®nyek; k¿lºn 

kommunik§ci·s oszt§ly) 

   

50.  Biztos²tottak a megfelelŖ inform§ci·s 

eszkºzºk a kommunik§ci·s feladatok 

teljes²t®se ®rdek®ben? 

   

51.  Biztos²tottak a megfelelŖ inform§ci·s 

technol·gi§k ahhoz, hogy az inform§ci·k 
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nyilv§ntart§sa ®s kºzl®se, megb²zhat· ®s 

folyamatos legyen?  

Nyomonkºvet®s (monitoring)    

52.  Az ¥n szakter¿let®n l®tezik ²r§sban rºgz²tett 

(szab§lyzat, folyamat§bra, ellenŖrzŖ lista 

stb.) nyomon kºvet®si elj§r§s az egyes 

tev®kenys®gek, folyamatok elŖrehalad§s§ra 

vonatkoz·an?  

   

53.  Az ¥n szakter¿let®n l®tezik elŖre 

meghat§rozott indik§torokon alapul· 

®rt®kel®si tev®kenys®g az egyes feladatok, 

c®lok teljes²t®s®re vonatkoz·an?  

   

 

Fenti k®rd®ssor megv§laszol§s§val a vezet®s ®rt®kelheti a szervezet felk®sz¿lts®g®t, 

fogad·k®szs®g®t szakmai koncepci·k, priorit§sok ir§nt. 
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*ÁÖÁÓÌÁÔÏË ÁÚ ÁÌÁÐþÔĕ ÏËÉÒÁÔ ÍĕÄÏÓþÔÜÓÜÒĕÌ 

A kºrjegyzŖs®g kºzºs l®trehoz§s§t kºvetŖ (hat§rozott vagy hat§rozatlan idŖre sz·l·) kºzºs 

mŤkºdtet®s®rŖl az alap²t· szerveknek ²r§sbeli meg§llapod§st kell kºtni¿k, melynek tartalmaznia 

kell  

a) az alap ²t§s kºlts®geinek forr§s§t, 

b) a folyamatos ¿zemeltet®s, mŤkºdtet®s felt®teleit, ezen bel¿l a hozz§j§rul§s ar§ny§t, 

m®rt®k®t, ®ves meg§llap²t§s§nak m·dj§t, 

c) az ir§ny²t§si jogok gyakorl§s§nak m·dj§t, esetleges megoszt§s§t, 

d) a kºzºs mŤkºdtet®s megszŤn®s®nek, megsz¿ntet®s®nek szab§lyait, 

Az alaptev®kenys®get az Ćmr. 10. Ä (6) bekezd®se alapj§n az §llamh§ztart§si szakfeladatok 

rendje (a tov§bbiakban: szakfeladatrend) alapj§n kell meghat§rozni, szakfeladat sz§mmal ®s 

megnevez®ssel. Ha egy szakfeladaton bel¿l tºbb tev®kenys®g is elsz§molhat·, abban az esetben 

neves²teni kell, hogy melyik tev®kenys®g(ek) v®gz®s®re jogosult a kºlts®gvet®si szerv (a 

normat²va ig®nyl®s felt®tele ²gy teljes¿l). Az ¼j szakfeladatrendet a p®nz¿gyminiszter 

8008/2008. (H£ 51.) PM t§j®koztat·ja tartalmazza. A 327/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 68. Ä 

(10) bekezd®se szerint az Ćmr. e rendelettel m·dos²tott rendelkez®sei alapj§n sz¿ks®ges 

m·dos²t§sokat az alap²t· okiratra, valamint a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatra n®zve 2009. 

szeptember 30 -§ig kell elv®gezni. 

C®lszerŤ sz§mba venni valamennyi m·dos²t§si ig®nyt, s egyetlen m·dos²t§si aktussal elv®gezni 

az ºsszes v§ltoztat§st az alap²t· okiraton ®s a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzaton. 

Az ¼j szakfeladatrend (sz§mjel ®s megnevez®s) 2010. janu§r 1-j®tŖl ®rv®nyes, ºsszhangban az 

¼j gazd§lkod§si szab§lyokkal. ĉgy a r®gi szakfeladatrend szerinti besorol§s ®l m®g 2009. 

december 31 -®ig. Az alap²t· okiratokban az ®v v®g®vel elavultt§ v§l· szakfeladatok 

®rv®nytelenek lesznek, a Kincst§r a tºrzskºnyvi nyilv§ntart§sb·l azokat hivatalb·l tºrli. (Vagyis 

az ®v kºzbeni alap²t· okirat-m·dos²t§sokban egyelŖre meg kell hagyni a 2009. ®v v®g®ig 

hat§lyos ï r®gi ï szakfeladatokat, egy¼ttal azonban meg kell jelen²teni a 2010-tŖl alkalmazand· 

¼j szakfeladatrend szerinti szakfeladatokat is. Hasonl·an kell elj§rni az SZMSZ-ek eset®ben is, 

ahol a kieg®sz²tŖ-, kiseg²tŖ- ®s v§llalkoz§si tev®kenys®gek is megjelennek.) 
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8 Javaslat a Kºrjegyzƈs®g kºlts®gvet®s®hez val· hozz§j§rul§s 

megoszt§s§r·l 

A helyi ºnkorm§nyzatokr·l sz·l· 1990. ®vi LXV. tv. 39. Ä-a alapj§n az ezern®l kevesebb lakos¼, 

a megy®n bel¿l egym§ssal hat§ros kºzs®gek az igazgat§si feladatok ell§t§s§ra kºrjegyzŖs®get 

alak²thatnak. A kºrjegyzŖs®g alak²t§s§r·l az ®rdekelt telep¿l®sek k®pviselŖ-test¿letei §llapodnak 

meg. A t§rsul§si meg§llapod§st a test¿letek minŖs²tett tºbbs®ggel fogadj§k el. A t§rsult 

ºnkorm§nyzatok meg§llapod§sban rºgz²tik az igazgat§si feladatok ell§t§s§t, ®s a kºzºs feladat 

ell§t§s kºlts®geihez val· hozz§j§rul§st. A kºrjegyzŖs®gek l®trehoz§s§t normat²v t§mogat§s 

ºsztºnzi, melyet ez esetben az adminisztr§ci·t koordin§l· Bucsa kºzs®ge ig®nyelhet meg.  

Javasoljuk, h ogy a kºrjegyzŖs®get alkot· h§rom ºnkorm§nyzat a kºrjegyzŖi feladatok 

ell§t§sa ®rdek®ben, saj§t kºlts®gvet®se terh®re ï az ¥tv. 39. Ä (1) bekezd®s®ben foglaltakkal 

ºsszhangban ï a telep¿l®sek, t§rgy®vet megelŖzŖ ®v janu§r 01-®n ®rv®nyes, a Magyar 

Ćllamkincst§r §ltal kikºzºlt lakoss§gsz§m§nak ar§ny§ban j§ruljon hozz§ a kºrjegyzŖi 

feladatok ell§t§s§hoz kapcsol·d· mŤkºd®si (szem®lyi jellegŤ kiad§sok, munkaad·kat terhelŖ 

j§rul®kok, dologi ®s egy®b foly· kiad§sok) kºlts®geihez.  

A mŤkºd®si hozz§j§rul§s ºsszeg®bŖl levon§sra ker¿l a kor§bban hivatkozott, a kºrjegyzŖs®g 

mŤkºdtet®s®hez kapcsol·d·, Bucsa ºnkorm§nyzata §ltal ig®nyelt normat²va ºsszege. A levon§s 

ut§n kapott ºsszeg adja a t®nylegesen fizetendŖ mŤkºd®si hozz§j§rul§s ºsszeg®t. 

A kºrjegyzŖi feladatok ell§t§sa sor§n felmer¿lŖ azon dologi kiad§sok, amelyek kifejezetten csak 

valamely helyi ºnkorm§nyzat igazgat§si feladatell§t§shoz kapcsol·dnak (pl. postakºlts®gek, 

kik¿ldet®si kºlts®gek) ®s sz§ml§z§suk is elk¿lºn¿lten kezelhetŖ, azok kºzvetlen¿l a helyi 

ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®s®bŖl ker¿lhetnek kiegyenl²t®sre. 

A kºrjegyzŖs®get mŤkºdtetŖ hivatal mŤkºd®si kºlts®geihez val· hozz§j§rul§s kiegyenl²t®se 

§tadott p®nzeszkºz form§j§ban negyed®vente, a negyed®v elsŖ h·napj§nak utols· napj§n 

esed®kes. (Javaslat, ettŖl elt®rŖ finansz²roz§sban is meg§llapodhatnak az ºnkorm§nyzatok.) 

A t§rgy®vi t®nylegesen fizetendŖ mŤkºd®si hozz§j§rul§s v®gleges ºsszege a mindenkori 

kºlts®gvet®si rendelet adatai alapj§n ker¿l meg§llap²t§sra. A t§rgy®vben t®nylegesen fizetendŖ 

mŤkºd®si hozz§j§rul§st a t§rgy®vet megelŖzŖ teljes ®vre sz§m²tott t®nylegesen fizetendŖ 

mŤkºd®si hozz§j§rul§s alapj§n kell kisz§m²tani. 

 

Lakoss§gsz§m ar§ny sz§m²t§sa 

N®v Lakoss§gsz§m 
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Bucsa ºnkorm§nyzata é fŖ 

Ecsegfalva ºnkorm§nyzata é fŖ 

Kert®szsziget ºnkorm§nyzata é fŖ 

¥sszesen é fŖ 

Ar§nysz§m: éé kºzs®g lakoss§gsz§ma / ¥sszes lakoss§gsz§m * 100 

A lakoss§gsz§mokat minden esetben a t§rgy®vet megelŖzŖ ®v janu§r 1-j®n ®rv®nyes Magyar 

Ćllamkincst§r §ltal kikºzºlt lakoss§gsz§m alapj§n kell figyelembe venni. 

A t§rgy®vi t®nylegesen fizetendŖ mŤkºd®si hozz§j§rul§s meg§llap²t§sa a t§rgy®vet megelŖzŖ 

®vben a kºlts®gvet®si koncepci· ºssze§ll²t§s§nak idŖszak§ban kell, hogy kºrvonalaz·djon. A 

t§rgy®vi t®nylegesen fizetendŖ mŤkºd®si hozz§j§rul§s v®gleges ºsszege a mindenkori 

kºlts®gvet®si rendelet adatai alapj§n ker¿l meg§llap²t§sra. A fentiekben felv§zolt sz§m²t§si 

m·dszer alapj§n meghat§rozott mŤkºd®si hozz§j§rul§s t®nyleges ºsszege csak a t®nyadatok 

t¿kr®ben, azaz a t§rgy®vre vonatkoz· z§rsz§mad§si rendelet elfogad§s§t kºvetŖen ker¿lhet 

meg§llap²t§sra. Az adott t§rgy®vben az ºnkorm§nyzatok §ltal fizetett mŤkºd®si hozz§j§rul§s ®s 

a z§rsz§mad§s adatai alapj§n sz§m²tott mŤkºd®si hozz§j§rul§s kºzti pozit²v, illetve negat²v 

elt®r®st az ºnkorm§nyzatok a soron kºvetkezŖ hozz§j§rul§s r®szlet®vel egy¿tt rendezik. 
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+ĘÔÅÌÅÚÅÔÔÓïÇÖÜÌÌÁÌÜÓÒĕÌȟ ÕÔÁÌÖÜÎÙÏÚÜÓÒĕÌȟ 
ÅÌÌÅÎÊÅÇÙÚïÓÒěÌ ïÓ ïÒÖïÎÙÅÓþÔïÓ ÒÅÎÄÊïÒěÌ 
ÓÚĕÌĕ ÓÚÁÂÜÌÙÚÁÔ 

A Bucsa -Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g r®sz®re a Kºtelezetts®gv§llal§sr·l, 

utalv§nyoz§sr·l, ellenjegyz®srŖl ®s ®rv®nyes²t®s rendj®rŖl sz·l· szab§lyzatra tett javaslatot az 1. 

sz§m¼ mell®klet tartalmazza. 
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*ÁÖÁÓÌÁÔ ÐÒÉÏÒÉÚÜÌÔ ÆÅÌÁÄÁÔÌÉÓÔÜË 
ËÉÁÌÁËþÔÜÓÜÎÁË ÍĕÄÓÚÅÒÅÉÎÅË 
ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÜÓÜÒÁȟ ÎÕÌÌÂÜÚÉÓĭ ÔÅÒÖÅÚïÓÂÅ 
ÖÏÎÔ ÔÅÒİÌÅÔÅË ÍÅÇÈÁÔÜÒÏÚÜÓÜÒÁ 

A kºrjegyzŖs®g gazd§lkod§s§nak kºlts®gvet®si ®s p®nz¿gyi felt®teleinek alakul§s§t elemezve 

§llap²that· meg, hogy mely kºlts®gvet®si ter¿leteket ®rdemes nullb§zis¼ tervez®sbe bevonni. Az 

elemz®s sor§n az ºnkorm§nyzat j·v§hagyott ®ves kºlts®gvet®s®t, illetve azok teljes²t®s®t 

reprezent§l· adatokat egym§ssal ºsszehasonl²tva elemezz¿k az adatok alakul§s§t. £rt®kelni 

sz¿ks®ges a tervezett kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok alapj§n a kºlts®gvet®sek egyens¼lyi 

helyzet®t, valamint azt, hogy a teljes²tett kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok hat§s§ra mik®nt 

alakult a vizsg§lt ®vek v®g®n a t®nyleges p®nz¿gyi egyens¼ly, mi okozta a tervezett ®s 

teljes²tett adatok alapj§n sz§m²tott egyens¼lyi §llapot kºzºtti elt®r®st. Elemezni sz¿ks®ges az 

ºnkorm§nyzat elad·sod§s§nak ®s fizetŖk®pess®g®nek alakul§s§t.  

Fontos megtudni, biztos²tott volt-e a tervezett kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok alapj§n a 

kºlts®gvet®si egyens¼ly, volt-e ®s mi okozta a kºlts®gvet®s hi§ny§t, milyen m·don tervezt®k azt 

finansz²rozni. 

A vizsg§lat sor§n meg kell §llap²tani, hogy az ®vek kºzºtti ºsszehasonl²t§s alapj§n folyamatosan 

nºvekvŖ vagy csºkkenŖ volt-e a tervezett kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok alakul§sa, a 

tervezett kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok egyenlege hi§nyt vagy tºbbletet mutatott-e.  

Be kell mutatni, hogy mik®ppen alakult az ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®si egyens¼lyi helyzete, ®s 

meg kell §llap²tani, hogy mi okozta a kºlts®gvet®s hi§ny§t (a mŤkºd®si c®l¼ kºlts®gvet®si 

bev®telek hi§nya, vagy a felhalmoz§si c®l¼ kºlts®gvet®si bev®telekkel nem fedezett tervezett 

felhalmoz§si c®l¼ kºlts®gvet®si kiad§sok, vagy mindkettŖ). A tervezett kºlts®gvet®si bev®telek 

®s kiad§sok, valamint a kºlts®gvet®si egyens¼lyi 

Mennyi volt, ®s folyamatosan nºvekedett/csºkkent-e a vizsg§lt ®vekben a tervezett 

kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok fŖºsszege (a fŖºsszegek v§ltoz§si ir§ny§nak a bemutat§sa) 

Mi okozta (amennyiben ez relev§ns) a kºlts®gvet®s hi§ny§t (a tervezett mŤkºd®si c®l¼ 

kºlts®gvet®si bev®telek hi§nya, vagy/®s a felhalmoz§si c®l¼ kºlts®gvet®si bev®teleket 

meghalad· ºsszegben tervezett felhalmoz§si c®l¼ kºlts®gvet®si kiad§s); 
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Az ®ves kºlts®gvet®si rendeletekben a kºlts®gvet®si egyens¼ly biztos²t§s§hoz terveztek-e:  

¶ hitelfelv®telt, ®s milyen lej§rattal (rºvid, hossz¼); 

¶ kºtv®nykibocs§t§st, ®s milyen c®llal (mŤkºd®si, felhalmoz§si); 

¶ megl®vŖ, hitelviszonyt megtestes²tŖ (befektet®si, forgat§si c®l¼) ®rt®kpap²r ®rt®kes²t®st; 

¶ egy®b int®zked®seket (®vkºzi tºbbletbev®tel hi§nyt csºkkentŖ felhaszn§l§s§nak 

elŖ²r§s§val, kiad§si megtakar²t§st eredm®nyezŖ int®zked®sekkel); 

¶ gondoskodott -e a jegyzŖ a kºlts®gvet®s tervez®se sor§n a kºlts®gvet®s v®grehajt§sa 

®rdek®ben a likvidit§s felt®teleinek kialak²t§s§r·l (sz¿ks®g eset®n a kºlts®gvet®si 

rendelettervezetben a foly·sz§mlahitel-keret ®s/vagy a rºvid lej§rat¼ hitelbev®tel 

tervez®s®vel, valamint az Ćmr. 139. Ä (1) bekezd®se alapj§n a p®nz§llom§ny 

alakul§s§r·l likvidit§si terv k®sz²t®s®vel); 

Biztos²tott volt-e ®s milyen m·don a teljes²tett kºlts®gvet®si bev®telek ®s kiad§sok p®nz¿gyi 

egyens¼lya, volt-e ®s mi okozta a p®nz¿gyi hi§nyt, a p®nz¿gyi hi§ny finansz²roz§s§nak m·dja ®s 

hat§sa, a p®nz¿gyi helyzet alakul§sa az elad·sod§s, valamint a fizetŖk®pess®g szempontj§b·l  

Az elemz®s sor§n meg kell §llap²tani, ®s be kell mutatni, hogy: 

¶ a vizsg§lt ®vekben a teljes²tett ºsszes kºlts®gvet®si, azon bel¿l a mŤkºd®si ®s a 

felhalm oz§si c®l¼ kºlts®gvet®si bev®telek milyen ar§nyban biztos²tottak fedezetet az 

ºsszes kºlts®gvet®si, azon bel¿l a mŤkºd®si ®s a felhalmoz§si c®l¼ kºlts®gvet®si 

kiad§sokra, volt-e az ºnkorm§nyzatnak hi§nyz· forr§sa a kºlts®gvet®si kiad§sokn§l; 

¶ az ®vek kºzºtti ºsszehasonl²t§s alapj§n hogyan v§ltozott ï m®rs®klŖdºtt vagy 

fokoz·dott, csºkkent vagy nºvekedett ï a kºlts®gvet®si kiad§sok kºlts®gvet®si 

bev®telekkel val· fedezetts®ge; 

¶ mik®nt alakult a t®nyleges egyens¼lyi helyzet a tervezetthez viszony²tva 

Az elemz®s sor§n ®rdemes kit®rni arra, hogy  

¶ a tervezett ®s teljes²tett kºlts®gvet®si kiad§si fŖºsszegre vonatkoz· fedezetts®gi mutat· 

ir§nya ®s m®rt®ke elt®rt-e egym§st·l; 

¶ mi okozta a kºlts®gvet®si kiad§si fŖºsszegre vonatkoz· fedezetts®g mutat· ir§ny§nak ®s 

m®rt®k®nek a tervezettŖl tºrt®nŖ elt®r®s®t (a mŤkºd®si ®s/vagy felhalmoz§si c®l¼ 

kºlts®gvet®si kiad§sok fedezetts®gi mutat·j§nak a tervezettŖl elt®rŖ alakul§sa); 

Vizsg§lni kell, hogy megalapozottan tºrt®nt-e az elŖzŖ ®vi p®nzmaradv§ny ig®nybev®tel eredeti 

elŖir§nyzat§nak a tervez®se.  



   

 

Koltsegvetes_II_Utem_Bucsa_0_62  27/82 
 

Az ellenŖrz®s sor§n vizsg§lni ®s elemezni kell az ºnkorm§nyzat 

¶ elad·sod§s§nak, valamint 

¶ fizetŖk®pess®g®nek alakul§s§t. 

Az elad·sod§s ®s a fizetŖk®pess®g alakul§sa az ºnkorm§nyzat hossz¼ ®s rºvid lej§rat¼ 

kºtelezetts®gei §llom§ny§nak v§ltoz§s§val f¿gg ºssze. 

Az elad·sod§s alakul§s§nak elemz®se: az elad·sod§s az a p®nz¿gyi-gazdas§gi folyamat, amely 

eredm®nyek®nt folyamatosan nºvekszik az ºnkorm§nyzat hitelfelv®telbŖl, kºtv®nykibocs§t§sb·l, 

kapott kºlcsºnºkbŖl, sz§ll²t·i tartoz§sokb·l sz§rmaz· hossz¼ ®s rºvid lej§rat¼ kºtelezetts®ge. 

Az elad·sod§s vizsg§lat§nak mutat·sz§mai ®s sz§m²t§suk: 

1. elad·sod§si mutat·=[(¥sszes kºtelezetts®g-egy®b passz²v p®nz¿gyi elsz§mol§sok)/¥sszes 

forr§s]*100 

(Az ºnkorm§nyzatnak az egy®b passz²v p®nz¿gyi elsz§mol§sokkal szemben elsz§mol§si ®s nem 

tºrleszt®si kºtelezetts®ge van, ez®rt csºkkentett¿k az ºsszes kºtelezetts®g ®rt®k®t az egy®b 

passz²v p®nz¿gyi elsz§mol§sok ®rt®k®vel.) 

2. esed®kess®gi ar§nymutat·=[Rºvid lej§rat¼ kºtelezetts®gek/(¥sszes kºtelezetts®g-egy®b 

passz²v p®nz¿gyi elsz§mol§sok)]*100 

Az elad·sod§si mutat·k elemz®se, kºvetkeztet®sek levon§sa: 

1. elad·sod§si mutat·: a hossz¼ ®s a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek ºnkorm§nyzati 

ºsszes forr§son bel¿li ar§ny§t mutatja. Az ®venk®nt sz§m²tott mutat·sz§mok ®rt®k®nek 

¶ folyamatos emelked®se az ºnkorm§nyzat elad·sod§s§nak fokoz·d§s§t jelzi, mivel a 

hossz¼ ®s a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek §llom§ny§nak nºveked®se meghaladja 

az ºnkorm§nyzati forr§sok ®rt®k®nek nºveked®s®t; 

¶ folyamatos csºkken®se az ºnkorm§nyzat elad·sod§s§nak m®rs®klŖd®s®t mutatja, mivel  

¶ vagy csºkken a hossz¼ ®s a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek §llom§ny§nak ºsszege, 

¶ vagy a hossz¼ ®s a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek §llom§ny§nak nºveked®se 

kisebb m®rvŤ, mint az ºnkorm§nyzat ºsszes forr§s§nak a nºveked®se; 

A fizetŖk®pess®g alakul§s§nak vizsg§lata: a fizetŖk®pess®g az ºnkorm§nyzat azon p®nz¿gyi, 

gazdas§gi k®pess®ge, amely szerint a fizet®si kºtelezetts®geinek minden idŖpontban, a 

megkºvetelt hat§ridŖre eleget tud tenni. A fizetŖk®pess®g fenntart§sa az®rt fontos az 
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ºnkorm§nyzat sz§m§ra, mert biztos²tja a kºlts®gvet®si kiad§sok teljes²thetŖs®g®t, ez§ltal a 

feladatok megval·s²that·s§g§t.  

A fizetŖk®pess®g vizsg§lat§nak mutat·sz§mai ®s sz§m²t§suk: 

1. k®szp®nz likvidit§si mutat·=P®nzeszkºzºk/Rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek 

2.  likvidit§si gyorsr§ta=(Kºvetel®sek+forgat§si c®l¼ hitelviszonyt megtestes²tŖ 

®rt®kpap²rok+p®nzeszkºzºk)/ Rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek  

A likvidit§si mutat·k elemz®se, kºvetkeztet®sek levon§sa: 

1. k®szp®nz likvidit§si mutat·: azt mutatja, hogy a p®nzeszkºzºk fedezetet ny¼jtanak-e a rºvid 

lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek kiegyenl²t®s®re. Az ®venk®nt sz§m²tott mutat·sz§mok 

®rt®k®nek 

¶ folyamatos emelked®se azt jelzi, hogy a p®nzeszkºzºk egyre nºvekvŖ ar§nyban k®pesek 

fedezetet biztos²tani a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek p®nz¿gyi teljes²t®s®re; 

¶ folyamatos csºkken®se arr·l ny¼jt inform§ci·t, hogy a p®nzeszkºzºk csºkkenŖ ar§nyban 

k®pesek fedezetet biztos²tani a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek p®nz¿gyi 

teljes²t®s®re; 

¶ nem folyamatos emelked®se, illetve csºkken®se eset®n a p®nzeszkºzºk, illetve a rºvid 

lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek §llom§ny§ban bekºvetkezett, a kialakult ir§nyzatt·l 

elt®rŖ v§ltoz§st kiv§lt· gazdas§gi esem®nyeket, ®s azok hat§s§t kell felt§rni; 

2. likvidit§si gyorsr§ta: azt mutatja, hogy a rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek p®nz¿gyi 

teljes²t®s®be bevonhat· kºvetel®sek, forgat§si c®l¼ hitelviszonyt megtestes²tŖ ®rt®kpap²rok, 

valamint a p®nzeszkºzºk milyen ar§nyban ny¼jtanak fedezetet. Az ®venk®nt sz§m²tott 

mutat·sz§mok ®rt®k®nek  

¶ folyamatos emelked®se arr·l ad inform§ci·t, hogy a rºvid lej§rat¼ kºtelezetts®gek 

p®nz¿gyi teljes²t®s®be a p®nzeszkºzºk mellett bevont kºvetel®sek, forgat§si c®l¼ 

hitelviszonyt  megtestes²tŖ ®rt®kpap²rok nºvekvŖ ar§nyban k®pesek fedezetet biztos²tani; 

¶ folyamatos csºkken®se azt jelzi, hogy a kºvetel®sek, a forgat§si c®l¼ hitelviszonyt 

megtestes²tŖ ®rt®kpap²rok ®s a p®nzeszkºzºk egy¿ttesen csºkkenŖ ar§nyban ny¼jtanak 

fedezetet a rºvid lej§rat¼ kºtelezetts®gek p®nz¿gyi teljes²t®s®re; 

¶ nem folyamatos emelked®se, illetve csºkken®se eset®n a kºvetel®sek, a forgat§si c®l¼ 

hitelviszonyt megtestes²tŖ ®rt®kpap²rok ®s a p®nzeszkºzºk egy¿ttes ºsszeg®ben, illetve a 
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rºvid lej§rat¼ fizet®si kºtelezetts®gek §llom§ny§ban bekºvetkezett, a kialakult ir§nyzatt·l 

elt®rŖ v§ltoz§st kiv§lt· gazdas§gi esem®nyeket, ®s azok hat§s§t kell felt§rni.  

Fenti elemz®sek alapj§n a kºrjegyzŖs®g kºlts®gvet®s®ben meg§llap²that·k azok a priorit§si 

szintek, amelyeket szem  elŖtt tartva, a nullb§zis¼ tervez®si m·dszert alkalmazva ®rdemes 

kºlts®gvet®si tervez®si feladatokat ell§tni. 
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! ÆÏÌÙÁÍÁÔÂÁ ïÐþÔÅÔÔȟ ÅÌěÚÅÔÅÓ ïÓ ÕÔĕÌÁÇÏÓ 
ÖÅÚÅÔěÉ ÅÌÌÅÎěÒÚïÓÒěÌ ɉ&%56%Ɋ 

A Bucsa -Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g r®sz®re A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s 

ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®srŖl (FEUVE) szab§lyzatra tett javaslatot a 2. sz§m¼ mell®klet 

tartalmazza.  
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-ĕÄÓÚÅÒÔÁÎÉ ÜÔÔÅËÉÎÔïÓ Á ÓÚÁËÐÏÌÉÔÉËÁÉ 
ÅÌËïÐÚÅÌïÓÅË ïÓ Á ËĘÌÔÓïÇÖÅÔïÓ ÔÅÒÖÅÚïÓ 
ĘÓÓÚÅÈÁÎÇÏÌÜÓÜÈÏÚ 

Ha kºrjegyzŖs®g l§tja el a telep¿l®si ºnkorm§nyzatok gazd§lkod§si feladatait, annak 

kºlts®gvet®se - mint ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv kºlts®gvet®se - a kºrjegyzŖs®g 

sz®khelye szerinti ºnkorm§nyzat kºlts®gvet®s®ben szerepel. 

A kºrjegyzŖs®gben r®szt vevŖ telep¿l®si ºnkorm§nyzatok mindegyike ºn§ll· kºlts®gvet®ssel 

rendelkezik, amelynek r®sze az ºnkorm§nyzat ir§ny²t§sa al§ tartoz· kºlts®gvet®si szervek 

kºlts®gvet®se is, amelyet a kºrjegyzŖ k®sz²t elŖ, s az illet®kes telep¿l®sek polg§rmesterei 

terjesztik a k®pviselŖ-test¿let¿k el®. 

A kºrjegyzŖs®g kºlts®gvet®s®rŖl az ®rdekelt ºnkorm§nyzatok - saj§t kºlts®gvet®si rendelet¿ket 

t§rgyal· k®pviselŖ-test¿leti ¿l®s¿k elŖtt - egy¿ttes test¿leti ¿l®sen dºntenek.  

A dºnt®sek elŖseg²t®s®re az al§bbi ismert (®s kºzigazgat§sban alkalmazott) kºlts®gvet®s 

tervez®si technik§k valamelyik®t  

9 Kºlts®gvet®si tervez®si m·dszerek 

Az elm®leti kºlts®gvet®si rendszerek egy lehets®ges megk¿lºnbºztetŖ jegye, hogy az 

erŖforr§sok eloszt§s§ra avagy az el®rendŖ eredm®nyekre helyezik-e a hangs¼lyt. Mivel az ¼j 

tervez®si technik§k bevezet®s®nek egyik legfontosabb indoka az eredm®nyek elŖt®rbe 

helyez®se, ez®rt ennek megfelelŖ csoportos²t§sban mutatjuk be az alternat²v§kat. Az 

eredm®nyorient§lt rendszerek logik§jukb·l kºvetkezŖen abban is k¿lºnbºznek az 

erŖforr§sorient§lt rendszerektŖl, hogy l®nyegesen nagyobb dºnt®si szabads§got adnak az 

int®zm®nyi vezetŖknek a rendelkez®sre §ll· (korl§tos) erŖforr§sok felhaszn§l§si m·dj§ban, 

hiszen a hangs¼ly az eredm®nyen van. 

9.1  Erƈforr§s- orient§lt rendszerek 

9.1.1 T®telsoros kºlts®gvet®s (Line-Item Budgeting) 

A t®telsoros kºlts®gvet®s a legr®gebben kialakult kºlts®gvet®si technik§k egyike. A m·dszer 

l®nyege egyszerŤs®g®ben rejlik, a kºlts®gevet®s minden egyes t®telhez hozz§rendeli azt az 

ºsszeget, mely az adott t®telre elkºlthetŖ. A m¼ltban igen n®pszerŤ volt ez a kºlts®gvet®si 

technika, mivel egyr®szt az elŖre le²rt ºsszeg kijelºlte a kiad§sok hat§r§t, m§sfelŖl kºnnyen 
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nyomon kºvethetŖ volt az ad·fizetŖk p®nze. Ugyanakkor a m·dszer nem sz·l semmit a 

kºlts®gvet®si p®nzek elkºlt®s®nek hat®konys§g§r·l, elsz§moltathat·s§g§r·l. 

9.1.2 Bázisalapú költségvetés 

A b§zisalap¼ kºlts®gvet®s ï ahogy az elnevez®s is mutatja ï mindig a megelŖzŖ kºlts®gvet®st 

veszi alapul. A kºlts®gvet®s tervez®s®n®l ²gy a megelŖzŖ kºlts®gvet®s szerkezet®nek megŖrz®se 

a c®l, §ltal§ban a bev®telek ®s kiad§sok infl§ci·kºvetŖ kiigaz²t§s§ra, illetve a kºlts®gvet®si 

t®telek kisebb v§ltoztat§s§ra ker¿l sor. A b§zisalap¼ kºlts®gvet®s logik§ja szerint a fŖ k®rd®s, 

hogy mire tudjuk elkºlteni a bev®teleket, szemben a milyen szolg§ltat§sokat szeretn®nk 

ny¼jtani logik§val. A b§zisalap¼ kºlts®gvet®s a line-item kºlts®gvet®shez hasonl·an nem veszi 

figyelembe a teljes²tm®nyek minŖs®g®t. A kritika szerint ezek a technik§k ink§bb g§tolj§k, 

mintsem  elŖseg²ten®k a kºzp®nzek hat®kony felhaszn§l§s§t. 

9.2  Eredm®ny- orien t§lt rendszerek 

9.2.1 Programalapú költségvetés 

Ez a kºlts®gvet®si technika a korm§nyzati c®lokat §ll²tja a kºz®ppontba. A programalap¼ 

kºlts®gvet®s k¿lºnbºzŖ programokhoz rendel kºlts®gvet®si forr§sokat, egyes programok alatt 

pedig egym§shoz szorosan kapcsol·d· tev®kenys®geket ®rt¿nk. A k¿lºnbºzŖ programok 

kºlts®gvet®si, szervezeti ®s politikai megfontol§sok alapj§n ker¿lnek kiv§laszt§sra. A 

programalap¼ kºlts®gvet®s jelentŖs elŖrel®p®snek tekinthetŖ a b§zisalap¼ ®s line-item 

kºlts®gvet®sekhez k®pest. A programalapon szervezett kºlts®gvet®s imm§r nem az elkºlteni 

k²v§nt p®nzre, hanem a megval·s²tand· c®lokra helyezi a hangs¼lyt. A programokhoz rendelt 

forr§sok konkr®t szolg§ltat§sokhoz kapcsol·dnak, a c®lok ®s a forr§sok teh§t szorosan 

ºsszekapcsol·dnak. 

9.2.2 Teljes²tm®nyalap¼ kºlts®gvet®s 

A teljes²tm®nyalap¼ kºlts®gvet®s annyiban haladja meg a programalap¼ kºlts®gvet®st, hogy ez 

a kºlts®gvet®si technika a szolg§ltat§sok minŖs®g®nek m®r®s®re is koncentr§l. Fontos eleme a 

m·dszernek a teljes²tm®nyek folyamatos m®r®se, a teljes²tm®ny alakul§s§r·l jelent®sek 

k®sz²t®se. A teljes²tm®nyalap¼ kºlts®gvet®st a c®lok kijelºl®se, a strat®gia kialak²t§sa ®s a 

teljes²tm®nym®r®s h§rmass§ga jellemzi. A forr§sok sz®toszt§sa a programok hat®konys§g§ra, a 

szolg§ltat§sok minŖs®g®re helyezi a hangs¼lyt, ellent®tben p®ld§ul a b§zisalap¼ kºlts®gvet®ssel, 

ahol a forr§sok sz®toszt§sa alapvetŖen a kor§bbi kºlts®gvet®si strukt¼ra konzerv§l§s§ra 

tºrekszik. A teljes²tm®nyalap¼ kºlts®gvet®s teh§t nem a forr§sokat, hanem a c®lokat, k¿lºnºsen 

azok hat®kony megval·s²t§s§t §ll²tja a kºlts®gvet®si tervez®s kºz®ppontj§ba. A gyakorlatban a 

legnagyobb probl®m§t ®s kih²v§st a teljes²tm®ny®k ®rtelmes m®r®se jelenti. Hab§r a m®r®s 

val·ban sok esetben problematikus, a teljes²tm®nyalap¼ kºlts®gvet®s t§mogat·i szerint ®ppen a 
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c®lok kijelºl®se ®s teljes²tm®nyek m®r®s®nek vit§i vil§g²thatnak r§ a kºlts®gvet®si probl®m§kra, 

a reformok k²v§natos ir§nyaira. 

9.3  Nullb§zis¼ kºlts®gvet®s 

A nullb§zis¼ kºlts®gvet®s elm®letileg lehet erŖforr§s ®s eredm®ny-orient§lt egyar§nt. L®nyege, 

hogy minden kºlts®gvet®s tervez®se a null§r·l indul, teh§t a kor§bbi kºlts®gvet®sek (ellent®tben 

a b§zisalap¼ kºlts®gvet®ssel) nem jelentenek alapot. A technika l®nyeg®ben fontoss§gi 

sorrendbe §ll²tja az egyes programokat, majd rendelkez®sre §ll· forr§sok alapj§n ker¿lhetnek be 

a programok kºlts®gvet®sbe. A m·dszer minden tervez®s alkalm§val megk®rdŖjelezi a kor§bbi 

programok sz¿ks®gess®g®t, csak a j·v§hagyott programok ker¿lnek be a kºlts®gvet®sbe. A 

technika elŖnye, hogy a programok minden tervez®s alkalm§val §tvil§g²t§sra ker¿lnek. 

H§tr§nya, hogy a programok finansz²roz§s§t rºvid t§von csak nehezen lehet megv§ltoztatni, 

r§ad§sul a nullab§zis¼ tervez®s nagyon munka-  ®s idŖig®nyes folyamat. 
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-ÅÌÌïËÌÅÔÅË 

1 Kºtelezetts®gv§llal§sr·l, utalv§nyoz§sr·l, ellenjegyz®srƈl ®s 

®rv®nyes²t®s rendj®rƈl sz·l· szab§lyzat 

Bucsa - Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g 

/2009. sz§m¼ 

 

 

Kºtelezetts®gv§llal§sr·l, utalv§nyoz§sr·l, ellenjegyz®srŖl  

®s  

®rv®nyes²t®s rendj®rŖl sz·l· 

 

 

SZABĆLYZATA 

 

 
A Bucsa -Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g kºlts®gvet®si szerv kºtelezetts®gv§llal§s, 

utalv§nyoz§s, ellenjegyz®s, ®rv®nyes²t®s rendj®t az §llamh§ztart§sr·l sz·l·, tºbbszºr m·dos²tott 

1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny 98. Ä-ban, valamint az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l·, 

tºbbszºr m·dos²tott 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet, a kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek 

saj§toss§gair·l int®zkedŖ 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet XII. fejezet®ben foglalt elŖ²r§sok, 

valamint a gazd§lkod§si ¿gyrendben foglaltak alapj§n a kºvetkezŖk szerint hat§rozom meg. 

 

 

ąltal§nos rendelkez®sek 
 

 

1.  Jelen szab§lyzat hat§lya kiterjed Bucsa-Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®gre. 

 

2.  A szab§lyzat c®lja, hogy a Bucsa-Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g gazd§lkod§si 

tev®kenys®g®vel ºsszef¿gg®sben meghat§rozza az egyes jog- ®s hat§skºrºket, a 

helyettes²t®s, illetve a hat§skºrºk §truh§z§si rendj®t, az ehhez rendelt felelŖss®g 

visel®s®t. 

 

3.  £rtelmezŖ rendelkez®sek 
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Kºlts®gvet®si keret 

Olyan keretºsszeg, amely felett kºtelezetts®gv§llal§sra jogosult rendelkezik, ezen 

szab§lyzatban foglaltak szerint. 

 

Kºtelezetts®gv§llal§s 

A tervezett elŖir§nyzatok felhaszn§l§s§ra ir§nyul· elsŖ int®zked®s. Kºtelezetts®gv§llal§s 

keret®ben az arra jogosult szem®ly munk§t, szolg§ltat§st, §rut rendel meg, illetve m§s 

kifizet®sek oda²t®l®s®ben dºnt. A megrendel®ssel egy¿tt arra is kºtelezi mag§t, hogy 

amennyiben a teljes²t®s megval·sult, annak ellen®rt®k®t az elŖir§nyzatok terh®re kifizeti. 

A kºtelezetts®gv§llal§s m®rt®ke nem haladhatja meg a rendelkez®sre §ll· elŖir§nyzatot. 

A kºtelezetts®gv§llal· a kºtelezetts®gv§llal§s elŖtt kºteles meggyŖzŖdni, hogy a teljes²t®s 

fedezete rendelkez®sre §ll-e.  

K¿lºnºsen az ²r§sban lefektetett ï kinevez®s, szem®lyi juttat§sok meg§llap²t§sa, 

foglalkoztat§sra ir§nyul· egy®b jogviszony l®tes²t®se, szolg§ltat§s megrendel®se, t§rgyi 

eszkºzºk ®s k®szletek beszerz®se, beruh§z§si ®s fel¼j²t§si szerzŖd®sek al§²r§sa, olyan 

p®nz kifizet®ssel nem j§r· meg§llapod§s, amely alapj§n a felek kºlcsºnºs szolg§ltat§ssal 

tartoznak egym§snak, valamint minden m§s fizet®si ellenszolg§ltat§si kºtelezetts®ggel 

j§r· szerzŖd®s, meg§llapod§s kºt®se, illetve bev®tel megszerz®s®re ir§nyul· p®nz¿gyi 

kihat§s¼ int®zked®s. 

 

ElŖzetes kºtelezetts®gv§llal§s 

a kºzbeszerz®si elj§r§s kºzz®tett aj§nlati, r®szv®teli felh²v§sa, a p§ly§zat ki²r§sa ï 

amennyiben nem ker¿l visszavon§sra. 

 

Ellenjegyz®s 

annak ²r§sban tºrt®nŖ elŖzetes igazol§sa, hogy 

a) 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 biztos²tja-e a fedezetet,  

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

c) meg kell gyŖzŖdni arr·l, hogy a szakmai teljes²t®s igazol§sa ®s az ®rv®nyes²t®s 

megtºrt®nt-e.  
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Ut alv§nyoz§s 

A kiad§s teljes²t®s®nek, a bev®tel beszed®s®nek vagy elsz§mol§s§nak elrendel®s®t 

jelenti. Utalv§nyoz§sra az ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv, illetve r®szben 

ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv vezetŖje, vagy az §ltala, illetve a kºlts®gvet®si 

szerv vezetŖ test¿lete §ltal felhatalmazott szem®ly jogosult. 

 

A kºrjegyzŖs®g - mint ºn§ll·an gazd§lkod· kºlts®gvet®si szerv - eset®ben utalv§nyoz§sra 

a kºrjegyzŖ vagy az §ltala felhatalmazott szem®ly jogosult. 

 

Utalv§ny ellenjegyz®se 

mag§ban foglalja -  a kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®s®n®l le²rtak ®rtelemszerŤ 

alkalmaz§sa mellett ï a szakmai teljes²t®s igazol§s§nak ®s az ®rv®nyes²t®s megtºrt®nt®t 

is.  

 

£rv®nyes²t®s 

A kiad§s teljes²t®s®nek ®s a bev®tel beszed®s®nek elrendel®se elŖtt okm§nyok alapj§n 

ellenŖrizni kell azok jogosults§g§t, ºsszegszerŤs®g®t, a fedezet megl®t®t, ®s azt, hogy az 

elŖ²rt alaki kºvetelm®nyeket betartott§k-e.  

 

Szakmai teljes²t®s igazol§sa 

A kiad§s teljes²t®s®nek ®s a bev®telek beszed®s®nek elrendel®se elŖtt ï az adott 

jog¿gylethez kapcsol·d· ï ellenŖrz®s, melynek c®lja annak szakmai igazol§sa, hogy a 

kºtelezetts®gv§llal§s dokumentum§ban v§llalt kºtelezetts®g teljes²t®se megfelelŖ-e ®s 

megalapozza -e a kiad§sok teljes²t®s®t, illetve a bev®telek beszed®s®t. 

 

Szakmai teljes²t®st igazol· 

a kºtelezetts®gv§llal·, illetve az §ltala ²r§sban megb²zott szem®ly vagy a jog¿gyletben 

®rintett szervezeti egys®g vezetŖje. 

 

T§rgy®ven t¼li fizet®si kºtelezetts®g ï kiv®ve a jogszab§lyon, b²r·s§gi ®s 

§llamigazgat§si jogerŖs hat§rozaton alapul· kºtelezetts®gv§llal§st ï csak olyan 

m®rt®kben v§llalhat·, amely a kºtelezetts®gv§llal§s idŖpontj§ban ismert felt®telek 

mellett az esed®kess®g idŖpontj§ban a mŤkºd®s vesz®lyeztet®se n®lk¿l finansz²rozhat·. 

A kºlts®gvet®si fedezetet a kºlts®gvet®s tervez®sekor biztos²tani kell. 
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Kºtelezetts®gv§llal§ssal terhelt p®nzmaradv§ny 

A kºtelezetts®gv§llal§ssal terhelt p®nzmaradv§nynak tekintendŖ a 

kºtelezetts®gv§llal§sok azon §llom§nya, melyre a kºtelezetts®gv§llal§s t§rgy®vi 

elŖir§nyzat terh®re tºrt®nt ®s a teljes²t®s a t§rgy®vben nem val·sult meg. 

 

 

K¥TELEZETTS£GVąLLALąS RENDJE 

 
A kºtelezetts®gv§llal§sra a kºrjegyzŖ vagy az §ltala felhatalmazott szem®ly jogosult.  

 

A felhatalmaz§s, illetve a felhatalmaz§s visszavon§sa minden esetben csak ²r§sban ï a jelen 

szab§lyzat 1. , 2. sz. mell®klet®t k®pezŖ form§ban ï tºrt®nhet. Az ²r§sbeli felhatalmaz§s, 

illetve visszavon§s dokumentuma a szab§lyzat mell®klet®t k®pezi.  

 Az ²r§sos felhatalmaz§s dokumentum§nak a kºvetkezŖket kell tartalmazni:  

¶ a felhatalmaz· nev®t, beoszt§s§t, 

¶ a fel hatalmazott nev®t, beoszt§s§t, 

¶ a felhatalmaz§s kezdŖ idŖpontj§t, 

¶ a felhatalmaz§s felt®teleit, 

¶ a felhatalmaz· al§²r§s§t, 

¶ a felhatalmazott §ltal a megb²z§s tudom§sul v®tel®nek al§²r§ssal 

tºrt®nŖ igazol§s§t. 

Az ²r§sos felhatalmaz§s visszavon§s§r·l sz·l· dokumentumnak a kºvetkezŖket kell tartalmazni:  

¶ a felhatalmaz§st visszavon· nev®t, beoszt§s§t, 

¶ a felhatalmazott nev®t, beoszt§s§t, 

¶ a felhatalmaz§s visszavon§s§nak idŖpontj§t, 

¶ a felhatalmaz§st visszavon· al§²r§s§t, 

¶ a felhatalmazott §ltal a visszavon§s tudom§sul v®tel®nek al§²r§ssal 

tºrt®nŖ igazol§s§t. 

 

A kºtelezetts®gv§llal§sra jogosultak nev®t, beoszt§s§t, valamint al§²r§s§nak mint§j§t a jelen 

szab§lyzat 4. sz. mell®klete szerinti nyilv§ntart§s tartalmazza.  

 

Nem kºtelezŖ elŖzetes, ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s az 50 000 forintot el nem ®rŖ kifizet®sek 

eset®ben.  
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ĉr§sban v§llalt kºtelezetts®gv§llal§s dokumentumai  

¶ kinevez®si okirat,  

¶ szerzŖd®s, 

¶ meg§llapod§s,  

¶ visszaigazolt megrendel®s,  

¶ a j·v§hagyott feladat megval·s²t§sa ®rdek®ben kºtºtt, szerzŖd®ssel 

al§t§masztott ®s a Kincst§rnak az adott ®vben december 20-§ig bejelentett 

az Ćht. 72. Ä-§ban szereplŖ Enged®lyokirat, illetve Alapokm§ny,  

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

tov§bb§  

¶ a korm§nyhat§rozat alapj§n §tcsoportos²tott elŖir§nyzat felhaszn§l§s§ra 

tett ®s a hat§rozat megjelen®s®tŖl sz§m²tott 60 napon bel¿li int®zked®s 

dokumentuma, valamint  

¶ kºtelezetts®gv§llal§si bizonylat. 

 

Nem ²r§sban v§llalt kºtelezetts®gv§llal§sok (50.000 forintot el nem ®rŖ) dokumentumai:  

¶ sz§mla, 

¶ sz§ml§t helyettes²tŖ okm§ny. 

Nem sz¿ks®ges elŖzetes, ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s a gazdas§gi esem®nyenk®nt 50.000 

forintot el nem ®rŖ kifizet®sek eset®ben. Ezen gazdas§gi esem®nyek p®nz¿gyi teljes²t®s®hez ï 

kiv®ve a kºzbeszerz®si elj§r§shoz kapcsol·d·an fizetendŖ kºzz®t®teli ®s t®r²t®si d²jakat ï a 

jegyzŖ ²r§sbeli enged®lye sz¿ks®ges, amelyet a p®nz¿gyi bizonylathoz csatolni kell. Az ²gy 

keletkezett fizet®si kºtelezetts®geket a be®rkezett sz§mla, illetve bizonylat alapj§n kell 

feljegyezni ®s elk¿lºn²tetten nyilv§ntartani a kºtelezetts®gv§llal§sok analitikus 

nyilv§ntart§s§ban.  

 

ElŖzetes kºtelezetts®gv§llal§sok :  

¶ a kºzbeszerz®si elj§r§st megind²t· hirdetm®ny felad§sa, aj§nlatt®teli felh²v§s megk¿ld®se  

¶ a p§ly§zat ki²r§sa 

¶ a t§mogat§si konstrukci· meghirdet®se 

¶ tartal®kok felhaszn§l§s§r·l rendelkezŖ hat§rozat 

 

A kºtelezetts®gv§llal§sokhoz kapcsol·d·an olyan analitikus nyilv§ntart§st kell vezetni, amelybŖl 

meg§llap²that· az ®venk®nti kºtelezetts®gv§llal§s ºsszege.  
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A kºtelezetts®gv§llal§s ï bele®rtve az elŖzetes kºtelezetts®gv§llal§st is ï nyilv§ntart§sba 

v®tel®nek megtºrt®nt®t minden esetben hitelt ®rdemlŖen dokument§lni kell. A 

kºtelezetts®gv§llal§s dokumentum§ra r§ kell vezetni: 

¶ a kºtelezetts®gv§llal§s nyilv§ntart§sba v®teli sz§m§t, 

¶ kiad§si jogc²met 

¶ a kºtelezetts®gv§llal§s ºsszeg®t 

¶ a nyilv§ntart§sba v®tel d§tum§t, 

¶ a nyilv§ntart§s vezet®s®®rt felelŖs al§²r§s§t. 

 

Az adatokat mind az elŖzetes ²r§sbeli kºtelezetts®gv§llal§s bizonylataira, mind az elŖzetesen 

nem ²r§sban v§llalt kºtelezetts®gv§llal§sok (50.000 forintot el nem ®rŖ) dokumentumaira r§ kell 

vezetni.  

  

SZAKMAI TELJESĈT£S IGAZOLąS 

 
A kiad§s teljes²t®s®nek ®s a bev®tel beszed®s®nek elrendel®se elŖtt okm§nyok alapj§n 

ellenŖrizni, szakmailag igazolni kell 

 

¶ azok jogosults§g§t, 

¶ ºsszegszerŤs®g®t, 

¶ a szerzŖd®s, a megrendel®s, a meg§llapod§s teljes²t®s®t 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s a teljes²t®s alapj§ul szolg§l· okm§nyra b®lyegzŖvel vagy k®z²r§ssal 

ĂIgazolom, kifizethetŖò szºveg r§vezet®s®vel ®s a szakmai teljes²t®s igazol§s§ra jogosult 

al§²r§s§val tºrt®nik.  Beruh§z§sok, fel¼j²t§sok, karbantart§si munk§latok eset®ben  a szakmai 

teljes²t®s igazol§s§ra jogosult szem®ly al§²r§s§t meg kell hogy elŖzze a mŤszaki ellenŖr  sz§mla 

kollaud§ci·ja, amelyet  az okm§nyon ïb®lyegzŖvel ®s al§²r§s§val - v®gez.   

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§t a kºtelezetts®gv§llal§sra jogosultak, illetŖleg a helyettes²t®s¿kre 

kijelºlt szem®lyek - az e Szab§lyzatban foglaltak ®rtelemszerŤ alkalmaz§s§val - v®gzik. 

£RV£NYESĈT£S RENDJE 
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£rv®nyes²t®st csak az ezzel ²r§sban megb²zott, legal§bb kºz®pfok¼ iskolai v®gzetts®gŤ ®s 

emellett p®nz¿gyi -sz§mviteli k®pes²t®sŤ dolgoz· v®gezhet. Az ²r§sos megb²z§sra ®s 

visszavon§sra ®rtelemszerŤen a 3. ®s a 2. sz. mell®kletben szereplŖ dokumentumok alapj§n 

ker¿lhet sor. 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§ra, ®rv®nyes²t®si feladatok ell§t§s§ra megb²z§st csak a kºrjegyzŖ 

adhat. A megb²zott ezt a jogkºr®t m§sra nem ruh§zhatja §t. 

 

A szakmai teljes²t®s igazol§s§ra, ®rv®nyes²t®sre jogosultak nev®t, beoszt§s§t, valamint 

al§²r§s§nak mint§j§t a jelen szab§lyzat 5. ®s 6. sz. mell®klete szerinti nyilv§ntart§s 

tartalmazz a.  

 

Az ®rv®nyes²t®snek ï az "®rv®nyes²tve" megjelºl®sen k²v¿l ï tartalmaznia kell a meg§llap²tott 

ºsszeget ®s a kºnyvviteli elsz§mol§sra utal· fŖkºnyvi sz§mlasz§mot is. 

Az ®rv®nyes²t®s a teljes²t®s szakmai igazol§s§n alapul.  

 

UTALVąNYOZąS RENDJE 
 

Utalv§nyoz§sra a kºrjegyzŖ, vagy az §ltala felhatalmazott szem®ly jogosult.  

Az ²r§sos megb²z§sra ®s visszavon§sra ®rtelemszerŤen az 1., 2. sz. mell®kletben szereplŖ 

dokumentumok alapj§n ker¿lhet sor. 

Az utalv§nyoz§sra jogosultak nev®t, beoszt§s§t, valamint al§²r§s§nak mint§j§t a jelen 

szab§lyzat 7. sz. mell®klete szerinti nyilv§ntart§s tartalmazza.  

Utalv§nyozni k®szp®nzes gazdas§gi esem®nyhez kapcsol·d·an a bev®teli- ®s kiad§si p®nzt§r-

bizonylaton, m²g a banki forgalomhoz kapcsol·d· gazdas§gi esem®nyek eset®ben csak 

utalv§nyrendeleten lehet. 

Az utalv§nyon (utalv§nyrendeleten) fel kell t¿ntetni: 

a) az int®zm®ny nev®t, 

b) az ,,utalv§ny" sz·t, 

c) a kºlts®gvet®si ®vet, 

d) a kºnyvel®s m·dj§t, 

e) a befizetŖ nev®t, 

f) a fizet®s idŖpontj§t, m·dj§t ®s ºsszeg®t, 
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g) az ®rv®nyes²t®s kelt®t, az ®rv®nyes²tŖ al§²r§s§t, 

h) a megterhelendŖ, j·v§²rand· banksz§mla sz§m§t ®s megnevez®s®t, 

i) az utalv§nyoz§s ellenjegyz®s keltez®st, valamint az utalv§nyoz· ®s az ellenjegyzŖ 

al§²r§s§t, 

j) a kºtelezetts®gv§llal§s-nyilv§ntart§sba v®tel sorsz§m§t, 

k) a kºnyvel®s kelt®t, ®s a kºnyvelŖ al§²r§s§t. 

 

Nem kell k¿lºn utalv§nyozni a term®k®rt®kes²t®sbŖl, szolg§ltat§sb·l - sz§mla, egyszerŤs²tett 

sz§mla, sz§ml§t helyettes²tŖ okirat, §tutal§si postautalv§ny alapj§n - befoly· bev®tel 

beszed®s®t. 

 

ELLENJEGYZ£S RENDJE 

 
Ellenjegyz®sre a kºrjegyzŖ §ltal felhatalmazott szem®ly jogosult.  

 

Az ²r§sos megb²z§sra ®s visszavon§sra ®rtelemszerŤen az 1., 2. sz. mell®kletben szereplŖ 

dokumentumok alapj§n ker¿lhet sor. 

Az ellenjegyz®sre jogosultak nev®t, beoszt§s§t, valamint al§²r§s§nak mint§j§t a jelen szab§lyzat 

8. sz. mell®klete szerinti nyilv§ntart§s tartalmazza.  

Az ellenjegyz®sre jogosultnak az ellenjegyz®st megelŖzŖen meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy 

a) 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 biztos²tja-e a fedezetet,  

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

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

tºrt®nt-e.  

 

Az ellenjegyz®sre jogosultnak a kºtelezetts®gv§llal§st jelentŖ okm§nyt, ha nem ®rt vele egyet, 

illetve az nem felel meg az Ćmr. 134. Ä (9) bekezd®s a) -c) pontj§ban rºgz²tett felt®teleknek, 

akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kºtelezetts®gv§llal· ²r§sban utas²tja. Ez esetben az okm§nyt 

"a kºtelezetts®gv§llal§s ellenjegyz®se utas²t§sra tºrt®nt" z§rad®kkal kºteles ell§tni, s errŖl a 

helyi ºnkorm§nyzat k®pviselŖ-test¿let®t halad®ktalanul ²r§sban ®rtes²teni.  

 



   

 

Koltsegvetes_II_Utem_Bucsa_0_62  42/82 
 

AZ ¥SSZEF£RHETETLENS£G SZABąLYAI 

 
A kºtelezetts®gv§llal· ®s az ellenjegyzŖ, illetŖleg az utalv§nyoz· ®s az ellenjegyzŖ - ugyanazon 

gazdas§gi esem®nyre vonatkoz·an - azonos szem®ly nem lehet. 

Az ®rv®nyes²tŖ szem®ly nem lehet azonos a kºtelezetts®gv§llal§sra, utalv§nyoz§sra jogosult 

szem®llyel. 

Az ®rv®nyes²t®st v®gzŖ ®s a szakmai teljes²t®st igazol· nem lehet azonos szem®ly. 

Kºtelezetts®gv§llal§si, ®rv®nyes²t®si, utalv§nyoz§si, ellenjegyz®si feladatot nem v®gezhet az a 

szem®ly, aki ezt a tev®kenys®g®t kºzeli hozz§tartoz·ja (a Polg§ri Tºrv®nykºnyvrŖl sz·l· 1959. 

®vi IV. tºrv®ny 685. Ä-§nak b) pontja), vagy a maga jav§ra l§tn§ el. 

 

 

FELELƇSS£GI SZABąLYOK 
 

A kºtelezetts®gv§llal·, az utalv§nyoz·, az ellenjegyzŖ, az ®rv®nyes²tŖ ®s a szakmai 

teljes²t®sigazol§st v®gzŖ fegyelmileg felelŖs a gazd§lkod§si szab§lyok betart§s§®rt. 

 

A munkakºr¿kbe tartoz· feladatok megszeg®s®vel okozott k§r®rt anyagi felelŖss®ggel tartoznak 

a kºztisztviselŖk jog§ll§s§r·l sz·l· 1992. ®vi XXIII. tºrv®nyben rºgz²tettek szerint.  

Amennyiben a kºtelezetts®gv§llal§s p®nz¿gyi teljes²t®se nem tºrt®nik meg hat§ridŖben ®s 

emiatt a Polg§rmesteri Hivatalnak k®sedelmi kamatfizet®si kºtelezetts®ge keletkezik, a feladat§t 

k®sedelmesen v®grehajt· szem®ly kºteles azt a hivatal r®sz®re megt®r²teni. A dolgoz· §ltali 

t®r²t®s m®rt®ke megegyezik a Polg§rmesteri Hivatal fel® jogosan meg§llap²tott k®sedelmi kamat 

m®rt®k®vel. 

 

B¿ntetŖjogi felelŖss®g ®rv®nyes¿l, ha a szab§lytalan utalv§nyoz§ssal bŤntettet is elkºvetnek.  

 

Minden olyan kºtelezetts®gv§llal§s (megrendel®s), amely e szab§lyzat keretein k²v¿l tºrt®nik, az 

ºnkorm§nyzat r®sz®rŖl semmisnek tekintendŖ, arra sem p®nzeszkºzt, sem anyagot vagy m§s 

eszkºzt, szolg§ltat§st kiadni, illetve beny¼jtani nem lehet. 

 

A MEGBĈZąS £S VISSZAVONąS DOKUMENTUMAINAK MEGƇRZ£SE 
 

A felhatalmaz§sr·l, megb²z§sr·l ®s visszavon§sr·l rendelkezŖ dokumentumot ut·lag is 

ellenŖrizhetŖ form§ban a sz§mvitelrŖl sz·l· 2000. ®vi C. tºrv®ny 169. Ä (2) bekezd®s®ben 

foglalt elŖ²r§sokkal ºsszhangban 8 ®vig meg kell Ŗrizni.  Az el®v¿l®si idŖ a 

kºtelezetts®gv§llal§s, utalv§nyoz§s, ellenjegyz®s felhatalmaz§s§r·l, valamint a szakmai 

teljes²t®s igazol§s§ra, ®rv®nyes²t®sre sz·l· megb²z§s visszavon§s§nak idŖpontj§t·l kezdŖdik. 
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ZąRČ RENDELKEZ£SEK 
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A szab§lyzatban foglalt elŖ²r§sokat az ®rintett munkat§rsak ismerj®k meg, annak t®ny®t a 

szab§lyzathoz csatolt ²ven al§²r§sukkal igazolj§k, a hat§lybal®p®s napj§val egyidejŤleg. 
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Bevezet®s 
 

 

1. Szab§lyzatk®sz²t®si kºtelezetts®g 

 

A helyi ¥nkorm§nyzat FEUVE szab§lyzat§nak kidolgoz§s§ra 

-  az Ćllamh§ztart§sr·l sz·l· 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny 121. Ä (1) bekezd®se, valamint  

-  az Ćllamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 217/1998. (XII. 30.) Korm§nyrendelet 

145/A. Ä-a, tov§bb§ 

-  a P®nz¿gyminiszt®rium kºlts®gvet®si ellenŖrz®ssel kapcsolatban kºzz®tett m·dszertani 

¼tmutat·i, illetve aj§nl§sai figyelembev®tel®vel ker¿lt sor. 

 

 

2. A szab§lyzat hat§lya 

 

A szab§lyzat az ¥nkorm§nyzat, mint kºlts®gvet®si szerv folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s 

ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s®re terjed ki, a szab§lyzat bor²t·j§n megjelºlt idŖpontt·l. 

 

 

3. A szab§lyzat ®s az SZMSZ 

 

A szab§lyzat szerves r®sz®t k®pezŖ egyes dokumentumok e szab§lyzathoz tartoz·an, de a 

hivatkozott jogszab§lyok alapj§n az SZMSZ-ben ker¿lnek rºgz²t®sre. Az SZMSZ Kºlts®gvet®si 

ellenŖrz®s c²mŤ mell®klet®ben ker¿l meghat§roz§sra: 

 -  a szab§lytalans§gok kezel®s®nek szab§lyzata, 

 -  az ellenŖrz®si nyomvonalra vonatkoz· r®szletes elŖ²r§sok, valamint 

 -  az ellenŖrz®si nyomvonal.
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I.  

 

Folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®sre  

vonatkoz· §ltal§nos szab§lyok 

 

 

A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®sre vonatkoz· szab§lyokat az 

Ćllamh§ztart§sr·l sz·l· 1992. ®vi XXXVIII. tºrv®ny 121. Ä (1) bekezd®se, valamint az 

Ćllamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 217/1998. (XII. 30.) Korm§nyrendelet 145/A. Ä-a 

hat§rozza meg.  

 

 

1. A FEUVE fogalma  

 

Folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s (a tov§bbiakban: FEUVE) az Ćht. 

121. Ä-§ban meghat§rozott ellenŖrz®s. 

A FEUVE a szervezeten bel¿l a gazd§lkod§s®rt felelŖs szervezeti egys®g, - azaz a (kºr)jegyzŖ 

vagy indokolt esetben a (kºr)jegyzŖ §ltal meghat§rozott szervezet  - §ltal folytatott elsŖ szintŤ 

p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si rendszer.  

 

 

2.  A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok tartalma  

 

A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok magukban foglalj§k: 

a) a p®nz¿gyi dºnt®sek dokumentumainak elk®sz²t®s®t (ide®rtve a kºlts®gvet®si tervez®s, a 

kºtelezetts®gv§llal§sok, a szerzŖd®sek, a kifizet®sek, a szab§lytalans§g miatti 

visszafizettet®sek dokumentumait is),  

b) az elŖzetes ®s ut·lagos p®nz¿gyi ellenŖrz®st, a p®nz¿gyi dºnt®sek szab§lyszerŤs®gi ®s 

szab§lyozotts§gi szempontb·l tºrt®nŖ j·v§hagy§s§t, illetve ellenjegyz®s®t, 

c) a gazdas§gi esem®nyek elsz§mol§s§t (a hat§lyos jogszab§lyoknak megfelelŖ kºnyvvezet®s 

®s besz§mol§s). 
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3. A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§s§nak megszervez®se 

 

A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatoknak, tev®kenys®gnek a szerven bel¿li, feladatkºri 

elk¿lºn²t®s®t ï az Ćht. 121. Ä (2) bekezd®sben meghat§rozott elŖ²r§s ®rdek®ben - az 1. sz§m¼ 

me ll®klet biztos²tja. 

  

4. A FEUVE rendszer  

 

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon  

¶ elveket,  

¶ elj§r§sokat ®s 

¶ belsŖ szab§lyzatokat,  

melyek alapj§n az ¥nkorm§nyzat ®rv®nyes²ti a feladatai ell§t§s§ra szolg§l· elŖir§nyzatokkal, 

l®tsz§mmal ®s a vagyonnal val·  

¶ szab§lyszerŤ,  

¶ gazdas§gos,  

¶ hat®kony ®s  

¶ eredm®nyes gazd§lkod§s kºvetelm®nyeit. 

 

5. A helyi ¥nkorm§nyzat gazd§lkod§s§nak v®grehajt· szerve vezetŖj®nek felelŖss®ge 

a FEUVE ren d szerrel kapcsolatban  

 

A helyi ¥nkorm§nyzat gazd§lkod§s§nak v®grehajt· szerve, mint kºlts®gvet®si szerv az 

KºrjegyzŖs®gi hivatal (azaz polg§rmesteri, vagy kºrjegyzŖs®gi hivatal). 

 

Az ¥nkorm§nyzati hivatal vezetŖje kºteles 

¶ olyan szab§lyzatokat kiadni,  

¶ olyan folyamatokat kialak²tani ®s mŤkºdtetni a szervezeten bel¿l, amelyek biztos²tj§k a 

rendelkez®sre §ll· forr§sok szab§lyszerŤ, szab§lyozott, gazdas§gos, hat®kony ®s 

eredm®nyes felhaszn§l§s§t. 

 

Az ¥nkorm§nyzat i hivatal vezetŖje kºteles  

¶ kialak²tani,  

¶ mŤkºdtetni ®s  

¶ fejleszteni a FEUVE rendsz er®t. 
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A FEUVE rendszer kialak²t§s§n§l, mŤkºdtet®s®n®l, valamint fejleszt®s®n®l az ¥nkorm§nyzati 

hivatal vezetŖj®nek figyelembe kell venni:  

¶ a hivatal, ®s a hozz§ tartoz· ¥nkorm§nyzat (ok) gazd§lkod§s§nak folyamatait, ²gy   

Á a tervez®si,  

Á a v®grehajt§si,  

Á a besz§mol§si tev®kenys®g feladatait, valamint 

¶ a hivatal, ®s a hozz§ tartoz· KºrjegyzŖs®g(ok) egy®b saj§toss§gait. 

 

Az ¥nkorm§nyzati hivatal vezetŖje kºteles szab§lyozni a szab§lytalans§gok kezel®s®nek 

elj§r§srendj®t, amely szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat mell®klet®t k®pezi.  

 

6. A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si rendszerrel szemben t§masztott kºvetelm®nyek 

 

A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si rendszerrel szemben t§masztott legfontosabb 

kºvetelm®nyek, hogy biztos²ts§k azt, hogy 

a) az ¥nkorm§nyzati hivata l valamennyi, gazd§lkod§ssal kapcsolatos tev®kenys®ge ®s c®lja 

ºsszhangban legyen a szab§lyszerŤs®g, szab§lyozotts§g ®s megb²zhat· gazd§lkod§s elveivel; 

b) az eszkºzºkkel ®s forr§sokkal val· gazd§lkod§sban ne ker¿ljºn sor pazarl§sra, vissza®l®sre, 

rendelte t®sellenes felhaszn§l§sra; 

c) megfelelŖ, pontos ®s naprak®sz inform§ci·k §lljanak rendelkez®sre az KºrjegyzŖs®gi hivatal 

gazd§lkod§s§val kapcsolatosan; 

d) a folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s harmoniz§ci·j§ra ®s 

ºsszehangol§s§ra vonatkoz· ir§nyelvek v®grehajt§sra ker¿ljenek; 

e) a rendelkez®sre §ll· eszkºzºk ®s forr§sok a szab§lyszerŤs®g, szab§lyozotts§g ®s 

megb²zhat· gazd§lkod§s elveivel ºsszhangban ker¿ljenek felhaszn§l§sra.  

 

7. A FEUVE rendszerben alkalmazand· legfontosabb fogalmak (szab§lyoss§g, a 

szab§lyozotts§g, gazdas§goss§g, hat®konys§g, eredm®nyess®g) 

 

7.1. Szab§lyoss§g 

 

A szab§lyoss§g azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egys®g, - jelen esetben az 

KºrjegyzŖs®gi hivatal ®s az ¥nkorm§nyzat -  mŤkºd®se, tev®kenys®ge megfelel a vonatkoz· 

szab§lyoknak, elŖ²r§soknak. 

 

7.2. Szab§lyozotts§g 
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A szab§lyozotts§g azt jelenti, hogy az adott szervezet vagy szervezeti egys®g ï jelen esetben az 

¥nkorm§nyzati hivatal ®s az ¥nkorm§nyzat -  mŤkºd®se, tev®kenys®ge, illetve valamely 

tev®kenys®gi folyamata, r®szfolyamata megfelelŖen szab§lyozott-e, a rºgz²tett szab§lyok 

megfelelnek ïe a hat§lyos jogszab§lyoknak, elŖ²r§soknak, egy®b vezetŖi rendelkez®seknek.  

 

7.3. Gazdas§goss§g 

 

A gazdas§goss§g egy adott ¥nkorm§nyzati, illetve az ¥nkorm§nyzati hivatal §ltal ell§tott 

tev®kenys®g ell§t§s§hoz felhaszn§lt erŖforr§sok kºlts®g®nek optimaliz§l§s§t jelenti a megfelelŖ 

minŖs®g biztos²t§sa mellett.  

 

7.4. Hat®konys§g 

 

A hat®konys§g egy adott ¥nkorm§nyzati, illetve az ¥nkorm§nyzati hivatal §ltal ell§tand· 

tev®kenys®g sor§n elŖ§ll²tott term®kek, szolg§ltat§sok ®s egy®b eredm®nyek, valamint az 

elŖ§ll²t§sukhoz felhaszn§lt forr§sok kºzºtti kapcsolat.  

 

7.5. Eredm®nyess®g 

 

Eredm®nyess®g egy adott ¥nkorm§nyzati, illetve az ¥nkorm§nyzati hivatal §ltal ell§tott 

tev®kenys®g c®ljai megval·s²t§s§nak m®rt®ke, a tev®kenys®g sz§nd®kolt ®s t®nyleges hat§sa 

kºzºtti kapcsolat.  

 

 

II. 

 

A FEUVE rendszer ®s a szab§lyozotts§g 
 

 

A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos ellenŖrz®si rendszerben a szab§lyozotts§g 

kºvetelm®nye a kºvetkezŖ elvek, elj§r§sok ®s belsŖ szab§lyzatok alapj§n ®rv®nyes¿l. 

 

 

1. Elvek  

 

Az elsŖ szintŤ p®nz¿gyi ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§sa sor§n az ¥nkorm§nyzati hivatal 

vezetŖj®nek feladata az, hogy gondoskodjon arr·l, hogy  
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¶ a hivatal mindig a hat§lyos kºzponti jogszab§lyoknak, ir§nyelveknek, 

¼tmutat§soknak a szem elŖtt tart§s§val l§ssa el a belsŖ szab§lyoz§si feladatait, 

ezekrŖl a kºzponti szab§lyokr·l t§j®kozott legyen;  

¶ a hivatal a hat§lyos jogszab§lyok alapj§n kºtelezŖen elŖ²rt belsŖ szab§lyoz§si 

kºvetelm®nyeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialak²tott belsŖ szab§lyok 

megismert et®s®rŖl;  

¶ a hivatal mŤkºd®se sor§n, a helyi saj§toss§gok miatt szab§lyozand· ter¿letek 

felt§r§sra ker¿ljenek, majd elk®sz²ts®k a vonatkoz· szab§lyzatokat, elŖ²r§sokat.  

 

   

2.  Elj§r§sok 

 

A szab§lyozotts§g ®rdek®ben a kºvetkezŖ elj§r§sokat kell lefolytatni: 

¶ Meg kell hat§rozni azokat a ter¿leteket, mely ter¿letek szab§lyoz§s§r·l gondoskodni kell 

a kºzponti elŖ²r§sok kºtelezŖ elŖ²r§sai miatt. 

¶ Objekt²v kock§zatelemz®s seg²ts®g®vel fel kell t§rni azokat a ter¿leteket, melyek  

Á szab§lyoz§sa (an®lk¿l, hogy azt kºtelezŖ kºzponti elŖ²r§s kºtelezŖv® tenn®) 

sz¿ks®ges a szerv mŤkºd®si, szervezeti saj§toss§ga miatt,   

Á szab§lyoz§s§t gyakran fel¿l kell vizsg§lni, mivel jelentŖs kock§zati ter¿letet jelºl,  

Á szab§lyoz§s§t elŖt®rbe kell helyezni, mivel meghat§roz· az ¥nkorm§nyzat, illetve 

az ¥nkorm§nyzati hivatal tev®kenys®ge sz§m§ra. 

¶ Đj belsŖ szab§lyoz§s eset®n ï ha addig m®g adott ter¿letre szab§lyoz§s nem tºrt®nt, 

illetve a kor§bbi ter¿let szab§lyoz§si ig®nye jelentŖsen megv§ltozott ï a szab§lyoz§s 

elŖtt 

Á elŖzetes konzult§ci·t kell folytatni a ter¿leten dolgoz·kkal, illetve a ter¿lethez 

kapcsol·d· tev®kenys®gi folyamat folyamatgazd§j§val, 

Á csak az elŖzetes t§j®koz·d§st kºvetŖen lehet elk®sz²teni a szab§lyzat tervezetet, 

melyet v®gleges²t®s elŖtt ism®t meg kell besz®lni az ®rintett dolgoz·kkal, illetve 

folyamatgazd§kkal. 

¶ A szab§lyozotts§g megfelelŖ minŖs®ge ®rdek®ben a szab§lyozotts§got 2. sz§m¼ mell®klet 

szerinti idŖkºzºnk®nt fel¿l kell vizsg§lni.  

Á A fel¿lvizsg§latn§l figyelembe kell venni a  

o a munkafolyamatba ®p²tett vezetŖi ellenŖrz®s tapasztalatait,  

o a f¿ggetlen belsŖ ellenŖrz®s meg§llap²t§sait, valamint 

o a fel¿gyeleti, illetve egy®b k¿lsŖ ellenŖrz®s ®szrev®teleit. 
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Á A fel¿lvizsg§lat sor§n a m·dos²t§si javaslatokat meg kell besz®lni az adott 

szab§lyoz§si ter¿lettel kºzvetlen kapcsolatban l®vŖ dolgoz·kkal, illetve a 

szab§lyozott mŤkºd®si folyamathoz (tartoz· folyamatgazd§kkal).  

 

 

3. A megfelelŖ szab§lyozotts§g kialak²t§sa ®s fenntart§sa  

 

A megfelelŖ szab§lyozotts§g kialak²t§sa ®s fenntart§sa folyamat§br§j§t a 3. sz§m¼ mell®klet 

tartalma zza.  

 

 

4. BelsŖ szab§lyzatok 

 

Az ¥nkorm§nyzati hivatal vonatkoz§s§ban a belsŖ szab§lyzatok alatt valamennyi, az 

¥nkorm§nyzat, illetve az ¥nkorm§nyzati hivatal mŤkºd®s®t alapvetŖen meghat§roz·, ²r§sban 

rºgz²tett, a szervre n®zve kºtelezŖ elŖ²r§st, kºvetelm®nyt meghat§roz· dokumentumot ®rteni 

kell.  

BelsŖ szab§lyoz§s kºr®be ²gy a kºvetkezŖk tartozhatnak: 

¶ szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat a mell®kleteivel, 

¶ tervek (mint pl. ga zdas§gi program, fejleszt®si program, kºlts®gvet®si rendeletben 

meghat§rozott kºlts®gvet®si terv, ®s elj§r§si szab§lyai, likvidit§si terv ®s elŖir§nyzat-

felhaszn§l§si ¿temterv stb.), 

¶ rendeletek (pl. a m§r eml²tett kºlts®gvet®si rendelet, tov§bb§ a vagyongazd§lkod§si 

rendelet ®s szab§lyzat), 

¶ mŤkºd®ssel, szakmai tev®kenys®ggel, a munkav§llal·k jog§ll§s§val kapcsolatos 

szab§lyok,  

¶ p®nz¿gyi ®s gazd§lkod§si szab§lyok. 

 

A folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s ®rdek®ben a szervnek a 2. sz§m¼ 

mell®kletben me ghat§rozott szab§lyzatokkal kell rendelkeznie. 

A szab§lyzatok fel¿lvizsg§lati idŖszakai, hat§rnapjai, valamint a fel¿lvizsg§lat®rt felelŖs 

szem®lyek megnevez®se szint®n a 2. sz§m¼ mell®kletben tal§lhat·. 
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III. 

 

A FEUVE rendszer ®s a szab§lyoss§g 

 

 

A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos ellenŖrz®si rendszerben a szab§lyoss§g kºvetelm®nye 

a kºvetkezŖ elvek, elj§r§sok ®s belsŖ szab§lyzatok alapj§n ®rv®nyes¿l. 

 

1. Elvek  

 

Az elsŖ szintŤ p®nz¿gyi ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§sa sor§n az ¥nkorm§nyzati hivatal 

vezetŖj®nek feladata, hogy a  dolgoz·i sz§m§ra biztos²tsa  

¶ a hat§lyos kºzponti jogszab§lyok, ®s m§s kºtelezŖ szab§lyoz§sok 

megismerhetŖs®g®t, 

¶ a belsŖ szab§lyokhoz val· hozz§f®r®st,  

¶ a kºzponti, illetve a belsŖ szab§lyzatokkal kapcsolatos inform§ci·kat a 

szab§lyoss§g betart§sa ®rdek®ben. 

 

2. Elj§r§sok 

 

A szab§lyoss§g ®rdek®ben a kºvetkezŖ elj§r§sokat kell lefolytatni: 

¶ Gondoskodni kell az ¥nkorm§nyzati hivatalt ®s az ¥nkorm§nyzatot kºzvetlen¿l ®rintŖ, a 

mindennapi tev®kenys®gben alkalmazni sz¿ks®ges valamennyi kºzponti jogszab§ly, 

elŖ²r§s, aj§nl§s (a tov§bbiakban szab§lyzat) kºnnyŤ hozz§f®rhetŖs®g®rŖl (pap²r, valamint 

sz§m²t·g®pes adathordoz· seg²ts®g®vel). 

¶ A kºzponti szab§lyok megfelelŖ alkalmaz§sa ®rdek®ben biztos²tani kell az adott ter¿leten 

dolgoz·k sz§m§ra a tov§bbk®pz®sen, ®rtekezleten, konzult§ci·n val· r®szv®telt, illetve 

egy®b szakmai anyagok, pl.: szakkºnyvek, seg®dletek, foly·iratok beszerz®s®t, illetve az 

Internetes honlapokhoz val· hozz§f®r®st. 

¶ A belsŖ szab§lyok alkalmazhat·s§ga ®rdek®ben a belsŖ szab§lyzatok kezel®s®nek ¼gy 

kell tºrt®nnie, hogy az ®rintettek sz§m§ra kºnnyen hozz§f®rhetŖ legyen. 

¶ A belsŖ szab§lyzatok kiad§sakor, a r®gi szab§lyoz§sok fel¿lvizsg§latakor, illetve egyes 

szab§lyzatok hat§lyon k²v¿l helyez®sekor az ®rintett dolgoz·kat, illetve a 

folyamatgazd§kat r®szletesen t§j®koztatni kell az ¼j v®gleges szab§lyokr·l, sz¿ks®g 

eset®n munka®rtekezlet, megbesz®l®s keret®ben kell gondoskodni a szab§lyzatok 

megismertet®s®rŖl. 

¶ Az objekt²v kock§zatkezel®s eszkºz®t felhaszn§lva fel kell h²vni a nagy kock§zatot rejtŖ  



   

 

Koltsegvetes_II_Utem_Bucsa_0_62  54/82 
 

Á feladatok ell§t§s§n§l kºzremŤkºdŖ dolgoz·k, illetve  

Á tev®kenys®gek folyamatgazd§i 

 figyelm®t a szab§lyzatok, illetve a szab§lyzatok egyes elemei betart§s§ra. 

¶ A kºzponti elŖ²r§sok ®s a helyi szab§lyok betart§s§t, azaz a szab§lyoss§got a kºvetkezŖ 

eszkºzºkkel kell biztos²tani: 

Á elŖzetes vezetŖi ellenŖrz®ssel,  

Á egym§sra ®p¿lŖ, egym§st ellenŖrzŖ folyamatok rendszer®vel, 

Á ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®ssel,  

Á f¿ggetlen belsŖ ellenŖrz®ssel. 

A szab§lyoss§g ter¿let®n az elŖzetes vezetŖi ellenŖrz®s legfontosabb eszkºze a ter¿leten 

dolgoz·k, illetve a folyamatgazd§k szab§lyozotts§gi ismereteinek megismer®se besz®lget®s, 

megbesz®l®s, besz§moltat§s stb. ¼tj§n. 

Folyamatba ®p²tett ellenŖrz®s legfontosabb eszkºze a szab§lyoss§g tekintet®ben az, hogy a 

szab§lyok kialak²t§s§n§l ¿gyelnek arra, hogy adott tev®kenys®g tºbb r®szfolyamatb·l, feladatb·l 

§lljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyan az a szem®ly l§ssa el, s az adott feladatot ell§t· 

szem®lynek kºtelezŖ legyen az elŖzŖ feladat elv®gz®s®nek ellenŖrz®se is. 

Ut·lagos vezetŖi ellenŖrz®s eszkºze a szab§lyoss§g vonatkoz§s§ban legink§bb a szab§lyzatban 

foglaltak betart§s§nak ellenŖrz®se besz§moltat§ssal, dokumentumok §ttekint®s®vel, 

me gbesz®l®ssel stb. 

A f¿ggetlen belsŖ ellenŖrz®s a szab§lyoss§g vonatkoz§s§ban a legnagyobb kock§zatot k®pviselŖ 

ter¿leteken gyakrabban ellenŖrzi a szab§lyzatok betart§s§t. 

 

  

3. BelsŖ szab§lyzatok 

 

A szab§lyoss§gnak a hat§lyos kºzponti, valamint a FEUVE ®s a belsŖ szab§lyzatok t®makºr®ben 

meghat§rozott szab§lyzatoknak val· megfelel®s sor§n kell ®rv®nyes¿lni.  

 

 

IV. 

 

A FEUVE rendszer ®s a gazdas§goss§g 
 

 

A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos ellenŖrz®si rendszerben a gazdas§goss§g 

kºvetelm®nye a kºvetkezŖ elvek, elj§r§sok ®s belsŖ szab§lyzatok alapj§n ®rv®nyes¿l.  

 

 

1. Elvek  
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Az elsŖ szintŤ p®nz¿gyi ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§sa sor§n az ¥nkorm§nyzati hivatal 

vezetŖj®nek feladata, hogy a feladatai ell§t§s§ra szolg§l·  

¶ bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzatokkal,  

¶ a l®tsz§m-elŖir§nyzattal, valamint 

¶ a rendelkez®sre §ll· vagyonnal  

¼gy gazd§lkodjon, hogy figyelembe vegye a gazdas§goss§g kºvetelm®nyeit. 

 

C®l, a megfelelŖ minŖs®gi Ă§ruò beszerz®se a legalacsonyabb §ron.  

A gazdas§goss§g kºvetelm®nye, az hogy adott feladat, tev®kenys®g ell§t§s§hoz felhaszn§lt 

erŖforr§sok kºlts®gei ï a minŖs®g fenntart§sa mellett ï optimaliz§lva legyenek. 

Az ¥nkorm§nyzati hivatal akkor mŤkºdik gazdas§gosan, ha a rendelkez®sre §ll· erŖforr§sokb·l 

kºlts®g-hat®kony m·don szerzik be, haszn§lj§k fel azokat az eszkºzºket ®s emberi erŖforr§st, 

amel yek a fe ladat, tev®kenys®g ell§t§s§hoz sz¿ks®gesek. 

  

 

2. Elj§r§sok 

 

A gazdas§goss§g ®rdek®ben a kºvetkezŖ elj§r§sokat kell lefolytatni: 

¶ Gazdas§goss§gi sz§m²t§sokat kell v®gezni 

Á a bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzatok ®s azok felhaszn§l§sa vonatkoz§s§ban. Erre 

az®rt van sz¿ks®g, mert nem gazdas§gos a kiad§si elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa 

akkor, ha nem veszik figyelembe azt, hogy mikor, honn®t lehet a legolcs·bban 

megszerezni a mŤkºd®shez, feladatell§t§shoz sz¿ks®ges eszkºzºket, k®szleteket, 

v§s§rolt szolg§ltat§sokat.  

Á a l®tsz§m-elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa tekintet®ben. A l®tsz§m-elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§sa akkor gazdas§gos, ha a l®tsz§m sz¿ks®gletet a legolcs·bban oldj§k 

meg.  

Á a vagyongazd§lkod§s sor§n. A vagyongazd§lkod§s sor§n fontos a gazdas§goss§gi 

sz§m²t§s, mert ki kell sz§m²tani, hogy adott feladat ell§t§s§t hogyan lehetne a 

megl®vŖ vagyonnal ¼gy ell§tni, hogy az a legkevesebb kºlts®ggel j§rjon. (Nem 

mŤkºdik egy szerv, szervezeti egys®g gazdas§gosan akkor, ha egy indokoltn§l 

nagyobb ®p¿letben mŤkºdik, stb.) 

¶ Objekt²v kock§zatelemz®s eszkºz®t felhaszn§lva meg kell keresni az elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§sa kºr®ben azokat az elŖir§nyzatokat, melyek gazdas§goss§g tekintet®ben a 

legnagyobb kock§zatot rejtik. 
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¶ A gazdas§goss§g nºvel®se ®rdek®ben sz§m²t§sokkal al§t§masztott m·dszereket, 

elj§r§sokat kell javasolni. 

¶ A vagyongazd§lkod§s ter¿let®t rendszeresen vizsg§lni kell annak gazdas§goss§ga 

szempontj§b·l. FelelŖsºket kell kijelºlni a gazdas§goss§gi sz§m²t§sok elv®gz®s®re, 

kedvezŖbb vagyongazd§lkod§si javaslatok kidolgoz§s§ra.  

¶ A gazdas§goss§g szem elŖtt tart§sa ®rdek®ben folyamatosan ellenŖrizni kell azokat a 

forr§sokat, melyektŖl a szerv beszerzi a feladatell§t§s§hoz sz¿ks®ges k¿lsŖ forr§sokat. A 

lehets ®ges besz§ll²t·kat is figyelemmel kell k²s®rni ®s mindig a legkedvezŖbb aj§nlatot 

kell v§lasztani.  

 

 

3. Kiemelt ter¿letek a gazdas§goss§ggal kapcsolatban 

 

A FEUVE rendszernek a gazdas§goss§ggal kapcsolatos kiemelt ter¿letei a kºvetkezŖk: 

¶ p®nz¿gyi-gazd§lkod§si ter¿leten az anyag, k®szlet, v§s§rolt szolg§ltat§sok beszerz®s®vel 

foglalkoz· tev®kenys®gek,  

¶ a l®tsz§m ®s szem®lyi juttat§s elŖir§nyzatai ®s felhaszn§l§sa. 

 

 

 4. BelsŖ szab§lyzatok 

 

A gazdas§goss§g kºvetelm®nye ®rv®nyes²t®s®hez az ºnkºlts®g-sz§m²t§si szab§lyzat ny¼jthat 

seg²ts®get. 

Amennyiben a gazdas§goss§g sz§m²t§shoz sz¿ks®ges adatokhoz nem §ll rendelkez®sre 

megfelelŖ r®szletezetts®gŤ adat, gondoskodni kell a p®nz¿gyi-gazd§lkod§si szab§lyozatok 

analit ikus nyilv§ntart§sokkal foglalkoz· szab§lyzatainak kieg®sz²t®s®rŖl, megfelelŖ r®szletezŖ 

nyilv§ntart§sok vezet®s®nek elŖ²r§s§r·l, hogy a gazdas§goss§gi sz§m²t§sok elv®gezhetŖek 

legy enek.  

 

 

V. 

 

A FEUVE rendszer ®s a hat®konys§g 
 

 

A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos ellenŖrz®si rendszerben a hat®konys§g kºvetelm®nye 

a kºvetkezŖ elvek, elj§r§sok ®s belsŖ szab§lyzatok alapj§n ®rv®nyes¿l. 
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1. Elvek  

 

Az elsŖ szintŤ p®nz¿gyi ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§sa sor§n az ¥nkorm§nyzati hivatal 

vezetŖj®nek feladata, hogy ¼gy gazd§lkodjon, hogy figyelembe vegye a hat®konys§g 

kºvetelm®nyeit.  

A hat®konys§g kºvetelm®nyeinek ®rv®nyes¿lnie kell, a  

¶ bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzatokkal,  

¶ a l®tsz§m-elŖir§nyzattal, valamint 

¶ a rendelkez®sre §ll· vagyonnal val· gazd§lkod§s sor§n. 

 

A hat®konys§g kºvetelm®nye, hogy adott feladat, tev®kenys®g sor§n az ell§tott feladat, ny¼jtott 

szolg§ltat§s, egy®b eredm®ny, valamint ezek elv®gz®s®hez, ny¼jt§s§hoz felhaszn§lt forr§sok 

kºzºtti kapcsolat megfelelŖ legyen. 

A tev®kenys®g akkor hat®kony, ha az ¥nkorm§nyzati hivatal a lehetŖ legkevesebb t§rgyi ®s 

munkaerŖ felhaszn§l§s§val  

¶ a lehetŖ legtºbb, ®s 

¶ legjobb minŖs®gŤ 

feladatell§t§st v®gez (bele®rtve a feladatkºr®be tartoz· szolg§ltat§s-ny¼jt§si tev®kenys®g®t is). 

 

 

2. Elj§r§sok 

 

A hat®konys§g ®rdek®ben a kºvetkezŖ elj§r§sokat kell lefolytatni: 

¶ Hat®konys§gi sz§m²t§sokat kell v®gezni 

Á a bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzatok ®s azok felhaszn§l§sa vonatkoz§s§ban.  

Á Ekkor vizsg§lni kell, hogy a legtºbb, illetve legjobb minŖs®gŤ feladatell§t§s, illetve 

szolg§ltat§sny¼jt§s ®rdek®ben hogyan lehet a legkevesebb t§rgyi eszkºzt ig®nybe 

venni, a legkevesebb k®szletbeszerz®si kiad§st teljes²teni, ®s a legkevesebb 

v§s§rolt szolg§ltat§st ig®nybe venni. 

Á a l®tsz§m-elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa tekintet®ben.  

Á A l®tsz§m-elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa vonatkoz§s§ban a helyi ¥nkorm§nyzati 

hivatalnak vizsg§lnia kell, hogy a minŖs®g jav²t§sa, vagy legal§bb is szinten 

tart§sa mellett, min®l tºbb feladatot hogyan tud a legkevesebb l®tsz§m, illetve 

szem®lyi juttat§s elŖir§nyzat ig®nybev®tel®vel ell§tni.  

Á a vagyongazd§lkod§s sor§n. 

Á A vagyongazd§lkod§s sor§n a hat®konys§gi vizsg§lat kºz®ppontj§ban az §llhat, 

hogy a rendelkez®sre §ll· vagyon megfelelŖen kihaszn§lt-e, mivel a felesleges, a 
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feladatell§t§shoz nem sz¿ks®ges, illetve a nem megfelelŖen hasznos²tott vagyon 

az ¥nkorm§nyzati hivatal, v®gsŖ soron az ¥nkorm§nyzat nem hat®kony 

mŤkºd®s®t eredm®nyezi. 

¶ Obje kt²v kock§zatelemz®s eszkºz®t felhaszn§lva meg kell keresni az elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§sa kºr®ben azokat az elŖir§nyzatokat, melyek a hat®konys§g tekintet®ben a 

legnagyobb kock§zatot rejtik. 

¶ A hat®konys§g jav²t§sa ®rdek®ben sz§m²t§sokkal al§t§masztott javaslatokat kell 

megfogalmazni.  

¶ A vagyongazd§lkod§s ter¿let®t rendszeresen vizsg§lni kell annak hat®konys§ga 

szempontj§b·l. FelelŖsºket kell kijelºlni a hat®konys§gi sz§m²t§sok elv®gz®s®re, 

kedvezŖbb vagyongazd§lkod§si javaslatok kidolgoz§s§ra. 

 

 

3. A FEUVE ®s a hat®konys§g vizsg§lat kiemelt ter¿letei 

 

A hat®konys§g szinte a mŤkºd®s teljes eg®sz®t ®rinti, ²gy k¿lºnºsen: 

Á a szervezeti fel®p²t®s, ezzel ºsszef¿gg®sben az SZMSZ,  

Á szakmai mŤkºd®sre vonatkoz· szakmai, ®s egyes szolg§ltat§sra vonatkoz· szakmai 

elŖ²r§sok.  

 

 

 4. BelsŖ szab§lyzatok 

 

Amennyiben a hat®konys§g sz§m²t§shoz sz¿ks®ges adatokhoz nem §ll rendelkez®sre megfelelŖ 

r®szletezetts®gŤ adat, gondoskodni kell a p®nz¿gyi-gazd§lkod§si szab§lyozatok analitikus 

nyilv§ntart§sokkal foglalkoz· szab§lyzatainak kieg®sz²t®s®rŖl, megfelelŖ r®szletezŖ 

nyilv§ntart§sok vezet®s®nek elŖ²r§s§r·l, hogy a hat®konys§gi sz§m²t§sok elv®gezhetŖek 

legyenek.  

 

VI. 

 

A FEUVE rendszer ®s az eredm®nyess®g 
 

 

A folyamatba ®p²tett elŖzetes ®s ut·lagos ellenŖrz®si rendszerben az eredm®nyess®g 

kºvetelm®nye a kºvetkezŖ elvek, elj§r§sok ®s belsŖ szab§lyzatok alapj§n ®rv®nyes¿l. 
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1. Elvek  

 

Az elsŖ szintŤ p®nz¿gyi ®s ellenŖrz®si feladatok ell§t§sa sor§n az ¥nkorm§nyzati hivatal 

vezetŖj®nek feladata, hogy ¼gy gazd§lkodjon, hogy figyelembe vegye az eredm®nyess®g 

kºvetelm®nyeit. 

Az eredm®nyess®g elveinek ®rv®nyes¿lnie kell az al§bbi ter¿leteken: 

¶ kiad§si elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa,  

¶ a l®tsz§m-elŖir§nyzat felhaszn§l§sa, valamint 

¶ a rendelkez®sre §ll· vagyonnal val· gazd§lkod§s sor§n. 

 

Az eredm®nyess®g az ¥nkorm§nyzati hivatal, illetve az ¥nkorm§nyzat tev®kenys®ge, ezen 

bel¿l, pl. egy feladata, ny¼jtott szolg§ltat§sa megval·s²t§s§nak m®rt®ke, azaz a feladatell§t§s 

tervezett, elgondolt ®s t®nyleges teljes²t®se, ell§t§sa kºzºtti kapcsolat. 

Az eredm®nyess®g azt mutatja, hogy az ¥nkorm§nyzati hivatal mŤkºd®se, feladatell§t§sa, 

szolg§ltat§sny¼jt§sa   

¶ el®ri-e a c®lj§t,  

¶ s ha el®rte, ott milyen hat§st v§ltott ki.  

 

Az ¥nkorm§nyzat, illetve az ¥nkorm§nyzati hivatal adott tev®kenys®ge, feladatell§t§sa, 

szolg§ltat§sny¼jt§sa akkor eredm®nyes, ha azt az ®rdekeltek t®nylegesen ig®nybe vett®k, s 

azzal el®gedettek.  

 

2. Elj§r§sok 

 

A hat®konys§g ®rdek®ben a kºvetkezŖ elj§r§sokat kell lefolytatni: 

¶ Hat®konys§gi sz§m²t§sokat kell v®gezni 

Á a bev®teli ®s kiad§si elŖir§nyzatok ®s azok felhaszn§l§sa vonatkoz§s§ban.  

 

Ekkor vizsg§lni kell, hogy a teljes²tett feladatell§t§s, illetve szolg§ltat§sny¼jt§s hogyan 

viszonyul az elv§r§sokhoz, az ®rintettekhez mennyis®gben ®s minŖs®gben. 

Adott feladatell§t§sn§l, szolg§ltat§sn§l mindig vizsg§lni kell az ig®nybevevŖk, ®s a 

lehets®ges ig®nybevevŖk kºzºtti kapcsolatot. 

 

Á a l®tsz§m-elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa tekintet®ben.  
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A l®tsz§m-elŖir§nyzatok felhaszn§l§sa milyen hat§ssal van a ny¼jtott szolg§ltat§sok 

mennyis®g®re, valamint annak lehets®ges ig®nybev®tel®re, illetve, hogy a l®tsz§m, 

illetve szem®lyi juttat§s felhaszn§l§sa hogyan hat a szolg§ltat§st ig®nybevevŖkre (pl. 

lehet, hogy adott feladat tºbb szem®llyel, vagy nagyobb fizet®ssel jobb minŖs®gben, 

gyorsabban stb. tºrt®nik, ez®rt az ig®nybev®tel nŖ, illetve a szolg§ltat§s meg²t®l®se is 

javul).  

 

Á a vagyongazd§lkod§s sor§n. 

 

A vagyongazd§lkod§s sor§n az eredm®nyess®gi vizsg§lat kºz®ppontj§ban az §llhat, hogy 

a rendelkez®sre §ll· vagyon valamely feladatell§t§s kapcs§n kapcsolatba ker¿l-e a 

lehets®ges ig®nybevevŖkkel, illetve az ig®nybev®tel, vagy annak lehetŖs®ge milyen 

hat§st gyakorol r§juk. 

 

¶ Objekt²v kock§zatelemz®s eszkºz®t felhaszn§lva meg kell keresni az elŖir§nyzatok 

felhaszn§l§sa kºr®ben azokat az elŖir§nyzatokat, melyek az eredm®nyess®g tekintet®ben 

a legn agyobb kock§zatot rejtik. 

 

Az eredm®nyess®g jav²t§sa ®rdek®ben  

Á sz§m²t§sokkal, 

Á kºzv®lem®ny kutat§sokkal,  

Á egy®b felm®r®sekkel 

 al§t§masztott javaslatokat kell megfogalmazni.  

¶ A vagyongazd§lkod§s ter¿let®t rendszeresen vizsg§lni kell annak eredm®nyess®g 

szempontj§b·l. FelelŖsºket kell kijelºlni az eredm®nyess®g sz§m²t§sok elv®gz®s®re, 

kedvezŖbb vagyongazd§lkod§si javaslatok kidolgoz§s§ra. 

 

 

3. BelsŖ szab§lyzatok 

 

Az eredm®nyess®g kºvetelm®nye ®rv®nyes²t®s®hez a fŖkºnyvi kºnyvel®si ®s analitikus 

nyilv§ntart§si, illetve egy®b statisztik§k ny¼jthatnak seg²ts®get. 

Amennyiben az eredm®nyess®g sz§m²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokhoz nem §ll rendelkez®sre 

megfelelŖ r®szletezetts®gŤ adat, gondoskodni kell a p®nz¿gyi-gazd§lkod§si szab§lyozatok 

analitikus n yilv§ntart§sokkal foglalkoz· szab§lyzatainak kieg®sz²t®s®rŖl, megfelelŖ r®szletezŖ 

nyilv§ntart§sok vezet®s®nek elŖ²r§s§r·l, hogy az eredm®nyess®gi sz§m²t§sok elv®gezhetŖek 

legyenek.  
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VII. 

 

Ellenƈrz®si nyomvonal 
 

 

Az ellenŖrz®si nyomvonalra vonatkoz· r®szletes le²r§st, valamint a konkr®t ellenŖrz®si 

nyomvonalakat az SZMSZ Kºlts®gvet®si ellenŖrz®s c²mŤ mell®klete tartalmazza, mivel e 

t®makºrt a vonatkoz· jogszab§lyok alapj§n az SZMSZ-hez kapcsol·dva kell szab§lyozni. 

 

1. Az ellenŖrz®si nyomvonal fogalma, tartalma  

 

Az ellenŖrz®si nyomvonal az ¥nkorm§nyzati hivatal  

¶ tervez®si folyamatainak,  

¶ p®nz¿gyi lebonyol²t§si folyamatainak, valamint az  

¶ ellenŖrz®si folyamatainak  

le²r§sa. 

 

Az ellenŖrz®si nyomvonal le²r§s 

¶ szºveges, illetve 

¶ t§bl§zatba foglalt, valamint  

¶ folya mat§br§kkal szeml®ltetett dokumentum. 

 

2. Az ¥nkorm§nyzati hivatal vezetŖj®nek feladata az ellenŖrz®si nyomvonallal 

kapcsolatban  

 

A (kºr)jegyzŖ kºteles elk®sz²teni, illetve elk®sz²ttetni az ¥nkorm§nyzati hivatal ellenŖrz®si 

nyo mvonal§t. 

 

3.  Az ellenŖrz®si nyomvonal a szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzatban val· rºgz²t®se  

 

Az ellenŖrz®si nyomvonala az ¥nkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat§nak mell®klet®t 

kell, hogy k®pezze. A mell®kletk®nt val· csatol§s®rt a (kºr)jegyzŖ tartozik felelŖss®ggel. 

 

4. Az  egyes ellenŖrz®si nyomvonalak 

 

Az egyes ellenŖrz®si nyomvonalak megtal§lhat·ak az ¥nkorm§nyzat szervezeti ®s mŤkºd®si 

szab§lyzat§nak mell®klet®ben. 
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EllenŖrz®si nyomvonalak: 

¶ Tervez®si folyamatok ellenŖrz®si nyomvonala, 

¶ A p®nz¿gyi v®grehajt§si folyamatok ellenŖrz®si nyomvonala, 

¶ EllenŖrz®si folyamatainak ellenŖrz®si nyomvonala. 

 

 

VIII. 

 

Kock§zatkezel®s 
 

 

1. Az ¥nkorm§nyzati hivatal vezetŖj®nek a kock§zatokkal kapcsolatos feladata 

 

A (kºr)jegyzŖ kºteles a kock§zati t®nyezŖk figyelembev®tel®vel 

¶ kock§zatelemz®st v®gezni, ®s  

¶ kock§zatkezel®si rendszert mŤkºdtetni. 

 

 

1.1. A kock§zatelemz®s 

 

A kock§zatelemz®s: objekt²v m·dszer az ellenŖrizendŖ ter¿letek kiv§laszt§s§ra, mely 

meghat§rozza a p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrzŖ rendszerekben rejlŖ kock§zatokat. 

 

A kock§zatelemz®s sor§n  

¶ fel kell m®rni ®s  

¶ meg kell §llap²tani  

az ¥nkorm§nyzat, illetve az ¥nkorm§nyzati hivatal tev®kenys®g®ben, gazd§lkod§s§ban rejlŖ 

kock§zatokat. 

 

 

1.2. A kock§zatkezel®s 

 

A kock§zatkezel®s rendj®nek kialak²t§sa sor§n meg kell hat§rozni 

¶ azon in t®zked®seket ®s  

¶ az int®zked®sek megt®tel®nek m·dj§t,  

melyek  

Á csºkkentik, illetve  

Á megsz¿ntetik a kock§zatokat. 
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2. A FEUVE rendszer objekt²v kock§zatelemz®si m·dszere  

 

A FEUVE rendszerben rejlŖ kock§zatos ter¿letek kiv§laszt§s§ra objekt²v kock§zatelemz®si 

m·dszert kell alkalmazni a p®nz¿gyminiszter §ltal kiadott m·dszertani ¼tmutat·k alapj§n 

elk®sz²tett, mell®kelt Kock§zatkezel®si szab§lyzat szerint. 

 

 

 

IX. 

 

Mell®kletek 
 

 

1. sz§m¼ mell®klet 

 A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok feladatkºrºk szerinti elk¿lºn²t®se 

 

 

2. sz§m¼ mell®klet 

 A szab§lyzatok list§ja ®s fel¿lvizsg§lati rendje 

 

 

3. sz§m¼ mell®klet 

 A megfelelŖ szab§lyozotts§g kialak²t§s§nak ®s fenntart§s§nak folyamat§br§ja 

 

 

4. sz§m¼ mell®kletk®nt  

kock§zatkezel®si szab§lyzat 
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1. sz§m¼ mell®klet 

 

 

A p®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok  

feladatkºrºk szerinti elk¿lºn²t®se 

 

P®nz¿gyi ir§ny²t§si ®s ellenŖrz®si feladatok 

megnevez®se 

Feladatkºrºk megnevez®se 

P¿-i csop.  

vezetŖ 

P®nz¿gyi 

elŖad· I. 

P®nz¿gyi 

elŖad· II. 

1. P®nz¿gyi dokumentumok elk®sz²t®se    

   1.1. Kºlts®gvet®si terv    

         -  kºlts®gvet®si koncepci·    

         -  ®ves kºlts®gvet®si terv    

         -  kºlts®gvet®s m·dos²t§sok    

         -  normat²v §llami t§mogat§sok     

   1.2. Kºtelezetts®gv§llal§sok    

   1.3. Vagyongazd§lkod§ssal kapcsolatos ¿gyek    

         -  beszerz®sek, v§s§rl§sok (melyeknek nincs 

           elŖzetes kºtelezetts®gv§llal§si 

dok umentuma)  

   

         -  ®rt®kes²t®sek    

         -  selejtez®s    

2. ElŖzetes ®s ut·lagos p®nz¿gyi ellenŖrz®s, a 

p®nz¿gyi dºnt®sek szab§lyszerŤs®gi ®s 

szab§lyozotts§gi szempontb·l tºrt®nŖ 

j·v§hagy§sa, ellenjegyz®se 

   

    2.1.Kºlts®gvet®si terv     

          -  j·v§hagy§sa    

          -  elŖir§nyzat-felhaszn§l§si ¿temterv    

          -  likvidit§si terv    

    2.2. Kºtelezetts®gv§llal§sok ellenjegyz®se    

    2.3. Vagyongazd§lkod§ssal kapcsolatos ¿gyek 

           j·v§hagy§sa, ellenjegyz®se 

   

           -  beszerz®sek, v§s§rl§sok (melyeknek 

nincs  

             elŖzetes kºtelezetts®gv§llal§si  

             dokument uma)  

   

           -  ®rt®kes²t®sek    
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           -  selejtez®s    

3. Gazdas§gi esem®nyek elsz§mol§sa    

   3.1. Kºlts®gvet®si elŖir§nyzatok kºnyvel®se    

           -  eredeti elŖir§nyzatok     

           -  m·dos²tott elŖir§nyzatok    

    3.2. E lŖir§nyzat teljes²t®sek kºnyvel®se    

    3.3. F®l®ves besz§mol·    

    3.4. £ves besz§mol·    
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2. mell®klet 

 

A belsŖ szab§lyzatok list§ja ®s a fel¿lvizsg§lat rendje 

 

BelsŖ szab§lyzatok megnevez®se Fel¿lvizsg§lat 

idŖszakai,  

hat§rnapjai 

Fel¿lvizsg§lat  

elv®gz®s®®rt felelŖs 

szem®ly 

1. Tervez®shez kapcsol·d· szab§lyoz§sok    

Tervez®si ®s besz§mol§si szab§lyzat    

KºrjegyzŖs®g gazdas§gi programja   

2. Tev®kenys®ghez, mŤkºd®shez kapcsol·d· 

§ltal§nos szab§lyoz§sok  

  

Szervezeti ®s mŤkºd®si szab§lyzat r®szek®nt a 

kºvetkezŖk 

  

-  ¦gyrend   

-  Gazd§lkod§si ¿gyrend   

-  Feladatell§t§s rendj®nek szab§lyoz§sa   

Kºzszolg§lati szab§lyzat   

KºztisztviselŖk szoci§lis, j·l®ti, eg®szs®g¿gyi 

juttat§sair·l ®s kegyeleti t§mogat§s§r·l sz·l· 

KºrjegyzŖs®gi rendelet 

  

Telep¿l®si k®pviselŖk tiszteletd²j§r·l, 

term®szetbeni juttat§sair·l ®s kºlts®gt®r²t®srŖl 

sz·l· rendelet 

  

TŤzv®delmi szab§lyzat   

Munkav®delmi szab§lyzat   

3. Tev®kenys®g p®nz¿gyi-sz§mviteli 

szab §lyoz§sa 

  

Kºlts®gvet®si rendelet r®szek®nt    

-  az elŖir§nyzat ®s felhaszn§l§si ¿temterv   

Likvidit§si terv   

Vagyonrendelet    

Sz§mviteli szab§lyzatgyŤjtem®ny r®szek®nt a 

kºvetkezŖk 

  

-  Sz§mviteli politika ®s egy®b fontosabb elŖ²r§sok   

-  P®nzt§r ®s p®nzkezel®si szab§lyzat   

-  Bizonylati szab§lyzat ®s bizonylati a lbum    
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-  Banksz§mlap®nz kezel®si szab§lyzat    

-  Selejtez®si ®s hasznos²t§si szab§lyzat    

-  Lelt§roz§si ®s lelt§rk®sz²t®si szab§lyzat   

-  P®nzgazd§lkod§ssal kapcsolatos 

kºtelezetts®gv§llal§s, ellenjegyz®s, utalv§nyoz§s 

®s ®rv®nyes²t®s hat§skºri rendje  

  

-  Eszkºzºk ®s forr§sok ®rt®kel®si szab§lyzata    

-  K®szletgazd§lkod§si szab§lyzat   

-  Ha ºnkºlts®g-sz§m²t§si szab§lyzatra kºtelezett, 

akkor: ¥nkºlts®g-sz§m²t§si szab§lyzat 

  

Sz§mlarend r®szek®nt a kºvetkezŖk   

-  I. r®sz a fŖkºnyvi sz§ml§k sz§mlakapcsol atai    

-  II. r®sz Egy®b szab§lyoz§si elemek tov§bbi 

r®szek®nt a kºvetkezŖk 

     -  A fŖkºnyvi sz§mla ®s az analitikus  

    nyilv§ntart§sok tartalm§ra vonatkoz· szab§lyok  

     -  A sz§mlarendben foglaltakat al§t§maszt·  

    bizonylati rend  

     -  Az analitikus nyilv§ntart§sok form§j§nak,  

    tartalm§nak ®s azok vezet®s®nek m·dj§ra  

    vona tkoz· szab§lyzat. 

  

-  Analitika album    

3. EllenŖrz®shez kapcsol·d· szab§lyok   

BelsŖ ellenŖrz®si k®zikºnyv   

FEUVE szab§lyzata (a kock§zatkezel®si 

szab§lyzattal)  

  

SZMSZ mell®klet a kºlts®gvet®si ellenŖrz®srŖl   

4. V§llalkoz§si tev®kenys®ghez kapcsol·d· 

szab§lyzatok 

  

V§llalkoz§si szab§lyzat   

5. Speci§lis feladatell§t§shoz, 

tev®kenys®ghez kapcsol·d· szab§lyoz§sok 

  

-  Ha van ®lelmez®si tev®kenys®g, akkor £lelmez®si 

szab§lyzat,  

  

-  Ha van a szervn®l g®pj§rmŤ, akkor: G®pj§rmŤ 

¿zemeltet®si szab§lyzat, 
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3. sz§m¼ mell®klet A FEUVE SZABĆLYZATHOZ 

A megfelelŖ szab§lyozotts§g 

kialak²t§s§nak ®s fenntart§s§nak folyamat§br§ja 

JOGSZABÁLYOK ALAPJÁN KÖTELEZŐ 

BELSŐ SZABÁLYOZÁSI TERÜLETEK 

MEGHATÁROZÁSA

A SZERV MŰKÖDÉSI, 

SZERVEZETI SAJÁTOSSÁGA 

MIATT BELSŐ SZABÁLYOZÁST 

IGÉNYLŐ TERÜLETEK 

MEGHATÁROZÁSA

SZABÁLYOZÁS

ÚJ BELSŐ 

SZABÁLYOZÁS

ELŐZETES 

KONZULTÁCIÓ

A TERÜLETEN 

DOLGOZÓ

ÉRINTETT 

FOLYAMAT 

GAZDA

SZABÁLYZAT 

TERVEZET 

ELKÉSZÍTÉSE

SZABÁLYZAT TERVEZET 

VÉLEMÉNYEZTETÉSE, 

MEGBESZÉLÉSE

A TERÜLETEN 

DOLGOZÓ

ÉRINTETT 

FOLYAMAT 

GAZDA

SZABÁLYZAT 

ELKÉSZÍTÉSE

SZABÁLYZAT 

MEGISMERTETÉSE

MEGLÉVŐ 

SZABÁLYOZÁS

A SZABÁLYOZÁS KÖTELEZŐ 

FELÜLVIZSGÁLATI 

IDŐKÖZÉNEK, ILLETVE 

HATÁRNAPJÁNAK 

MEGHATÁROZÁSA

SZABÁLYOZÁS 

FELÜLVIZSGÁLATA

TAPASZTALATOK 

ÁTTEKINTÉSE (FEUVE-, 

KÜLSŐ ELLENŐRZÉSI -, BELSŐ 

ELLENŐRZÉSI TAPASZTALAT )

MÓDOSÍTÁSI 

JAVASLAT 

ELKÉSZÍTÉSE

MÓDOSÍTÁSI 

JAVASLAT 

VÉLEMÉNYEZTETÉSE, 

MEGBESZÉLÉSE

A TERÜLETEN 

DOLGOZÓ

ÉRINTETT 

FOLYAMAT 

GAZDA

MÓDOSÍTÁS 

ELKÉSZÍTÉSE

MÓDOSÍTÁS 

MEGISMERTETÉSE
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4.sz. mell®klet 

 
Bucsa - Ecsegfalv a-Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g 

Kock§zatkezel®si szab§lyzat 

 

 

Bucsa -Ecsegfalva -Kert®szsziget KºrjegyzŖs®g (tov§bbiakban KºrjegyzŖs®g) Kock§zatkezel®si 

szab§lyzata az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl sz·l· 217/1998. (XII. 30.) Korm§nyrendelet 

145/C. Ä-nak meg felelŖen ker¿lt ºssze§ll²t§sra. 

I. ąltal§nos r®sz 

1. A szab§lyzat c®lja 

 

A kock§zatelemz®s sor§n fel kell m®rni, ®s meg kell §llap²tani a KºrjegyzŖs®g tev®kenys®g®ben, 

gazd§lkod§s§ban rejlŖ kock§zatokat. A kock§zatkezel®s rendj®nek kialak²t§sa sor§n meg kell 

hat§rozni azon int®zked®seket ®s megt®tel¿k m·dj§t, amelyek csºkkentik, illetve megsz¿ntetik 

a kock§zatokat. 

 

A kock§zatkezel®si szab§lyzat r®sze a folyamatba ®p²tett, elŖzetes ®s ut·lagos vezetŖi 

ellenŖrz®snek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, elj§r§sokat ®s belsŖ 

szab§lyzatokat, melyek alapj§n az KºrjegyzŖs®g ®rv®nyes²ti a feladatai ell§t§s§ra szolg§l· 

elŖir§nyzatokkal, ®s a vagyonnal val· szab§lyszerŤ, gazdas§gos, hat®kony ®s eredm®nyes 

gazd§lkod§s kºvetelm®nyeit. 

 

2. A kock§zat ®s kock§zatkezel®s fogalma 

 

Kock§zat a nem k²v§nt esem®ny bekºvetkez®si val·sz²nŤs®g®nek ®s az esem®ny 

kºvetkezm®nyeinek az egy¿ttese. Minden szervezetet egy meghat§rozott c®l (vagy c®lok) 

®rdek®ben hoztak l®tre, illetve hogy mŤkºd®s®vel egy meghat§rozott c®lt (vagy c®lokat) 

szolg§ljon. Ezek megval·s²t§sa vagy teljes²t®se sor§n azonban olyan t®nyezŖk is szerepet 

j§tszanak, amelyek bekºvetkez®se ®s hat§sa bizonytalan. Bizonytalans§guk a szervezet 

mŤkºd®s®nek, fel®p²t®s®nek ºsszetetts®g®bŖl, illetve a kºrnyezet (gazdas§gi, t§rsadalmi, 

politikai, term®szeti stb.) ºsszetetts®g®bŖl ®s kisz§m²thatatlan v§ltoz§saib·l fakad. Ezeket a 

bizonytalan t®nyezŖket h²vhatjuk kock§zatnak, amelyre az az §llamh§ztart§s mŤkºd®si rendj®rŖl 

sz·l· 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. Ä 63. pontja a kºvetkezŖ meghat§roz§st adja, 

kifejezetten a kºzigazgat§sra vonatkoz·an:  Ăkock§zat: a kºlts®gvet®si szerv gazd§lkod§sa 
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tekintet®ben mindazon elemek ®s esem®nyek bekºvetkezt®nek a val·sz²nŤs®ge, amelyek 

h§tr§nyosan ®rinthetik a szerv mŤkºd®s®t.ò T§gabb ®rtelemben v®ve a kock§zat mindazon 

esem®nyek ºsszess®g®t jelenti, amelyek bekºvetkez®se hat§ssal lehet a szervezet §ltal kitŤzºtt 

c®lok el®r®s®re. Ez a hat§s lehet negat²v, illetve pozit²v is. Amennyiben pozit²v hat§sr·l van sz·, 

azt defi ni§lhat· ¼gy is, mint lehetŖs®g. 

 

A kock§zat lehet v®letlenszerŤ esem®ny, hi§nyos ismeret vagy inform§ci·. 

 

EredendŖ kock§zat:  amely szab§lytalans§gok vagy a megval·s²t§s sor§n fell®pŖ hib§k 

elŖfordul§s§nak kock§zata, 

 

EllenŖrz®si kock§zat: az ezen hib§kat vagy szab§lytalans§gokat meg nem elŖzŖ illetve fel 

nem t§r· folyamatba be nem ®p²tett ellenŖrz®si elj§r§sokb·l fakad· kock§zat. 

 

A kock§zatok forr§sa lehet a KºrjegyzŖs®gre n®zve k¿lsŖ eredetŤ kock§zat, vagy a 

KºrjegyzŖs®g saj§t tev®kenys®ge (vagy annak h i§nya) hat§s§ra kialakul· kock§zat. 

 

A kock§zatkezel®s §lland·, ciklikus folyamat, amely az al§bbi l®p®seket tartalmazza 

A kock§zat azonos²t§sa 

A kock§zat ®rt®kel®se 

Elfogadhat· kock§zati szint meghat§roz§sa a vezet®s sz§m§ra 

A kock§zatokhoz kapcsol·d· lehets®ges reakci·k azonos²t§sa 

A kock§zatokra adhat· v§laszok m®rlegel®se 

A v§laszint®zked®s be®p²t®se, ®s a kialak²tott keret rendszeres fel¿lvizsg§lata. 

 

A KOCKĆZATKEZEL£S STRAT£GIAI SZEML£LETţ MEGK¥ZELĉT£S£NEK KULCSA A KOCKĆZATOK BEAZONOSĉTĆSA A Fŕ 

C£LKITţZ£SEK T¦KR£BEN.  

 

E c®lra l®trehozott munkacsoport meghat§rozza a szervezet tev®kenys®g®hez kapcsol·d· 

kock§zatokat ®s az ®ves terv alapj§n interj¼kkal, ºsszegzŖ megbesz®l®seken ®rt®keli a 

sz¿ks®ges int®zked®seket. 

 

 

K¿lsŖ kock§zatok 

 

Infrastruktur§lis Az infrastrukt¼ra el®gtelens®ge vagy hib§ja megakad§lyozhatja a 
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norm§lis mŤkºd®st. 

Gazdas§gi Kºlts®gvet®si t§mogat§sok csºkken®se, elvon§sa, §rbev®telek 

elmarad§sa, nem tervezhetŖ kºzponti int®zked®sek negat²v 

hat§ssal lehetnek a tervekre. 

Jogszab§lyok A jo gszab§lyok, miniszt®riumi rendelkez®sek, §rfolyam-v§ltoz§sok, 

infl§ci· ®s egy®b szab§lyok korl§tozhatj§k a tev®kenys®geket. 

Kºrnyezetv®delmi A kºrnyezetv®delmi megszor²t§sok  

 

Politikai  Egy korm§nyv§lt§s megv§ltoztathatja a kitŤzºtt c®lokat. 

 

Elemi csap §sok TŤz, §rv²z vagy egy®b elemi csap§sok hat§ssal lehetnek a 

tev®kenys®gekre. 

 

BelsŖ szervezeti kock§zatok 

 

P£NZ¦GYI KOCKĆZATOK 

 

Kºlts®gvet®si A k²v§nt tev®kenys®g ell§t§s§ra nem el®g a rendelkez®sre §ll· 

forr§s. A forr§sok kezel®se nem ellenŖrizhetŖ kºzvetlen¿l. 

Biztos²t§si Nem lehet a megfelelŖ biztos²t§st megszerezni elfogadhat· 

kºlts®gen. A biztos²t§s elmulaszt§sa. 

TŖke beruh§z§si 

 

Nem megfelelŖ beruh§z§si dºnt®sek meghozatala. 

FelelŖss®gv§llal§si  A szervezetre m§sok cselekedete negat²v hat§st gyakorol ®s a 

szervezet jogosult k§rt®r²t®s®t kºvetelni.  

 

TEV£KENYS£GI KOCKĆZATOK 

 

Strat®giai A strat®gia el®gtelen vagy pontatlan inform§ci·ra ®p¿l. 

MŤkºd®si 

 

A c®lok csak r®szben val·sulnak meg. 

Inform§ci·s A dºnt®shozatalhoz nem elegendŖ inform§ci· a sz¿ks®gesn®l 

kevesebb ismertre alapozott dºnt®st eredm®nyez. 

¦zemeltet®si A hat®konys§g megtart§sa ®rdek®ben a technol·gia 

fejleszt®s®nek/lecser®l®s®nek ig®nye. A technol·giai ¿zemzavar 
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jelentŖs bev®tel kies®st id®zhet elŖ. 

Projektetek  A projektek nem t eljes¿lnek a kºlts®gvet®si vagy funkcion§lis 

hat§ridŖre. 

Innov§ci· 

 

Elmulasztott ¼j²t§si lehetŖs®gek. 

EMBERI ERŕFORRĆS KOCKĆZATOK 

 

Szem®lyzeti  A hat®kony mŤkºd®st korl§tozza, vagy teljesen ellehetetlen²ti a 

sz¿ks®ges sz§m¼, vagy megfelelŖ k®pes²t®sŤ szem®lyi §llom§ny 

hi§nya 

Eg®szs®g ®s biztons§gi A hat®kony munkav®gz®st akad§lyozz§k a nem megfelelŖ 

munkakºri kºrnyezet ®s a munkav®gz®shez sz¿ks®ges felt®telek 

biztos²t§s§nak hi§nyoss§gai. 

 

 

 

3. A kock§zat kezelŖje 

 

A kock§zatkezel®s kºr®ben a polg§rmester  kijelºli az adott kock§zatok folyamatgazd§it saj§t 

felelŖss®g¿kºn bel¿l. Ez azt jelenti, hogy a KºrjegyzŖs®g magasabb vezetŖi felelnek a 

kock§zatok felismer®s®®rt, kezel®s®®rt. A kock§zatkezel®si tev®kenys®g feladat ®s hat§skºr®t a 

szab§lyzat tartalmazza.  

 

4. A kock§zatkezel®si hat§skºr 

 

A polg§rmester felelŖss®ge ®s kºteless®ge az ®ves kºlts®gvet®si terv kialak²t§sa, v®grehajt§sa 

®s folyamatba ®p²tett ellenŖrz®se, illetve a tev®kenys®grŖl val· besz§mol§s sor§n a kock§zati 

t®nyezŖk, elemek azonos²t§sa, a kock§zatok bekºvetkez®s®nek val·sz²nŤs²t®se, a kock§zati 

hat§s m®r®se ®s semleges²t®se. 

 

A kock§zatelemz®s felºleli a KºrjegyzŖs®g teljes tev®kenys®gi ter¿let®t. 

 

A KºrjegyzŖs®g magasabb vezetŖi (tov§bbiakban vezetŖk) ®vente elk®sz²tik az ir§ny²t§suk al§ 

tartoz· ter¿let c®lkitŤz®seinek v®grehajt§s§t akad§lyoz· kock§zatok elemz®s®t (azonos²t§s, 

®rt®kel®s), annak kezel®si m·dj§t, amely tev®kenys®get a Kock§zatkezelŖ Bizotts§g az §ltala 

megfogalmazott aj§nl§saival seg²ti. 

 

A vezetŖk felm®rik, mi jelenthet kock§zatot az adott ter¿leten ®s mekkora kock§zat 

nagys§gokkal, lehet sz§molni, ®s a meghat§rozott kock§zati nagys§g alapj§n milyen 

int®zked®seket kell elv®gezni. 

 
 

II. A v®grehat§s szab§lyai 
 

 

1. A kock§zatok azonos²t§sa 
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A kock§zatok azonos²t§sa, ®rt®kel®se 

 

A kock§zat azonos²t§s c®lja annak meg§llap²t§sa, hogy melyek a KºrjegyzŖs®g c®lkitŤz®seit, 

vesz®lyeztetŖ fŖ kock§zatok. 

 

A kock§zatok azonos²t§s§hoz sz¿ks®ges kock§zatelemz®s bemutat§s§t az 1. sz. mell®klet 

tartalmazza.  

 

 

Elfogadhat· kock§zati szint meghat§roz§sa 

 

A felt§rt kock§zattal kapcsolatos reakci·kat az adott szervezet §ltal elviselhetŖnek ²t®lt kock§zati 

szint meghat§roz§s§val egy¿tt kell eldºnteni, az e fºlºtti kock§zatokra int®zked®seket kell 

hozni.  

 

Kock§zati reakci·k 

 

Kock§zat §tad§sa /pl. biztos²t§sok megkºt®se/ 

Kock§zat elvisel®se /a megteendŖ int®zked®s ar§nytalanul nagy kºlts®gekkel j§r/ 

Kock§zat kezel®se /a kock§zatok elfogadhat· szintre val· csºkkent®se/ 

 

 

2. A kock§zat kezel®se 

 

A kock§zat kezel®s®rt felelŖs polg§rmesternek tev®kenys®g®ben t§maszkodnia kell a belsŖ 

ellenŖrz®s aj§nl§saira, javaslataira. 

 

A kock§zat azonos²t§ssal a megfelelŖ v§laszl®p®sek kialak²that·k, ²gy a kock§zatok 

m®rs®kelhetŖk. 

A kºlts®gvet®si ®vre sz·l· munkaterv/c®lkitŤz®sek v®grehajt§s§t megakad§lyoz· t®nyezŖk, 

kock§zatok azonos²t§s§t kºvetŖen a kock§zatok kik¿szºbºl®s®re vonatkoz· v§lasz/int®zked®s 

meghat§roz§sa sz¿ks®ges. 

 

A v§lasztott int®zked®s, kock§zatkezel®s hat§s§t is sz¿ks®ges felm®rni, a felm®r®s eredm®ny®t 

sz¿ks®ges ºsszevetni az adott mŤvelettel, tev®kenys®ggel kapcsolatos eredetileg tervezett 

v®geredm®nnyel. 
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A kiemelten nagy kock§zat¼ tev®kenys®gek eset®ben a polg§rmester int®zkedik a legmagasabb 

kock§zat¼ ter¿let/tev®kenys®g ellenŖrz®s®rŖl (prevent²v ellenŖrz®s), folyamatos jelent®st, 

besz§mol·t k®r vagy helysz²ni vizsg§latot tart vagy felk®ri a belsŖ ellenŖrz®st vizsg§lat 

elv®gz®s®re. 

 

A hat®kony folyamatba ®p²tett ellenŖrz®s az elsŖdleges eszkºz a kock§zatok kezel®s®re.  

A folyamatba ®p²tett ellenŖrz®s hat®konys§g§t t§mogatja az ellenŖrz®si nyomvonal kialak²t§sa.  

Az ellenŖrz®si nyomvonal ki®p²t®se alapj§n lehet a megfelelŖ kock§zatelemz®si tev®kenys®get 

ell§tni. 

 

A kock§zatkezel®st a polg§rmester tan§csad· test¿lettel /Kock§zatkezelŖ Bizotts§g/ 

egy¿ttmŤkºdve, annak aj§nl§sai alapj§n v®gzi. 

 

A Kock§zatkezelŖ Bizotts§g vezetŖje a jegyzŖ. 

 

Tagjai:  

oszt§lyvezetŖk 

aljegyzŖ 

 

A Kock§zatkezelŖ Bizotts§g sz¿ks®g szerint, de minimum ®vente k®tszer ¿l®sezik. 

Feladat§t k®pezi a mŤkºd®si tapasztalatok, a folyamatba ®p²tett vezetŖi ellenŖrz®s, valamint a 

k¿lsŖ ellenŖrzŖ szervek §ltal felt§rt okok ®rt®kel®se, annak alapj§n javaslatt®tel a 

polg§rmesternek a kock§zatkezel®sre vonatkoz·an. 

 

3. A kock§zatkezel®s idŖtartama 

 

A kock§zatkezel®s tev®kenys®g®t a dºnt®s elŖk®sz²t®sn®l, a kºlts®gvet®si tervez®s elsŖ 

szakaszai ban kell megkezdeni.  

 

A kºlts®gvet®si ®v sor§n folyamatosan nyomon kell kºvetnie a folyamatokat, friss²tenie a 

meg§llap²t§sait, illetve ellenŖrizni a megtett int®zked®sek hat§sait a kock§zatok folyamatos 

v§ltoz§s§val. 

 

4. A kock§zatok ®s int®zked®sek kºzponti nyilv§ntart§sa 

 

A felt§rt kock§zatok, hib§k nyilv§ntart§sa a jegyzŖ szervezet®ben tºrt®nik. 
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A nyilv§ntart§snak tartalmaznia kell minden kock§zatra kiterjedŖen: 

 

a nyilv§ntart§sba v®tel idŖpontj§t, sorsz§m§t, 

bejegyz®s dokumentumait, 

a bekºvetkez®s val·sz²nŤs®g®t, 

az esetleg felmer¿lŖ k§r m®rt®k®t, 

a kock§zat kezel®s®re javasolt int®zked®st, 

a felelŖs munkat§rs nev®t, 

az int®zked®s v®grehajt§s§r·l tett jelent®st. 

 

A nyilv§ntart§s mint§j§t a 3. sz. mell®klet tartalmazza.  

 

A kock§zatkezel®si eseteket a Kock§zatkezelŖ Bizotts§g javaslatai alapj§n a polg§rmester 

sz¿ks®g szerint int®zkedik az egyes tev®kenys®gek szab§lyoz§s§nak korszerŤs²t®s®re. 

 

 

III. Z§r· rendelkez®sek 
 

A polg§rmester gondoskodik arr·l, hogy a Kock§zatkezel®si szab§lyzatban foglalt elŖ²r§sokat az 

®rintett vezetŖk ®s munkat§rsaik megismerj®k. 

 

A szab§lyzat 2009.           -tŖl l®p hat§lyba. 

 

 

Bucsa, 2009.  
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              1. sz. mell®klet 

 

KOCKĆZATELEMZ£S 

 

A kock§zat ®rt®kel®si folyamatokn§l meg kell hat§rozni a pontos krit®riumokat, amelyek a 

c®loknak val· megfelel®st biztos²tj§k. 

Meg kell hat§rozni, hogy:  

mely kock§zatok jelentŖsek, 

mely ellenŖrz®si pontok fogj§k csºkkenteni a kock§zatot, 

milyen tov§bbi kieg®sz²tŖ ellenŖrz®sek sz¿ks®gesek, 

milyen jellegŤ nyomon kºvet®s sz¿ks®ges? 

 

A k ock§zati t®nyezŖk a kºvetkezŖk®ppen oszt§lyozhat·k 

P®nz¿gyi ®s gazdas§gi bev®tel volumene, kiad§sok, k®szp®nz ºsszege, likvidit§s ®s 

forg·- illetve tŖkeeszkºzºk ®rt®ke, egy®b befektetett 

erŖforr§sok ®rt®ke, a szervezet sz§m§ra. 

®rt®ke, a mŤvelet ®rt®ke a szervezet sz§m§ra. 

  

Magatart§si 

 

.  

a vezetŖs®g ®s a munkat§rsak szem®lyes tulajdons§gai ®s 

®rt®kei; szerepek ®s helyzetek; tisztess®g, megb²zhat·s§g, 

motiv§ci·; a belsŖ ellenŖrz®ssel szemben tan¼s²tott 

hozz§§ll§s, elsz§moltathat·s§g ®s kontroll.  

  

Tºrt®neti M¼ltb®li vesztes®gek, hib§k, szab§lytalans§gok, volumene, 

gyakoris§ga ®s oka.  

  

MŤkºd®si mŤveletek komplexit§sa, l§that·s§ga, ®rz®kenys®ge, 

stabilit§sa; v§ltoz§s m®rt®ke ®s val·sz²nŤs®ge a 

mŤveletekben, munkat§rsak szem®ly®ben ®s folyamatokban 

  

Kºrnyezeti k¿lsŖ t®nyezŖk: p®nz¿gyi, gazdas§gi, jogi stb.; a kºrnyezet 

dinamizmusa; kapcsol·d§sok m§s rendszerekhez, m§s 

mŤveletektŖl val· f¿gg®s (pl. informatika) 
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BelsŖ kontrollhoz kapcsol·d· A probl®m§k megelŖz®s®re, ®szlel®s®re ®s korrig§l§s§ra, a 

rendszerek gyenges®geinek kiemel®s®re ®s kijav²t§s§ra ®s a 

c®lkitŤz®sek el®r®s®nek elŖseg²t®s®re tervezett belsŖ 

kontrollok megl®te ®s eredm®nyess®ge. A mŤveletek ®s 

p®nz¿gyi kontrollok, illetve az §truh§zott kontrollok ®s deleg§lt 

hat§skºr terjedelme. 

  

Kºzv®lem®ny a kºzv®lem®nyre gyakorolt hat§s. 

 

A vezetŖk ®s a Kock§zatkezelŖ Bizotts§g v®lem®ny®t, meg²t®l®s®t figyelembe kell venni arra 

vonatkoz·an, hogy mely ter¿leteket kell nagy kock§zat¼nak tekinteni. 

A kock§zat ®rt®kel®se alapvetŖen a fent eml²tett, k¿lºnf®le t®nyezŖk kvalitat²v minŖs²t®s®re 

alapul, amely a tapasztalatokra ®s a rendelkez®sre §ll· inform§ci·kra t§maszkod· meg²t®l®st 

eredm®nyez. 

A kock§zatelemz®s m·dszer®t a 2. sz. mell®klet tartalmazza.  
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                 2. sz. mell®klet 

 

KOCKĆZATELEMZ£SI MčDSZER 

 

A kock§zatelemz®s ®s felm®r®s c®lja meg§llap²tani a KºrjegyzŖs®gi kock§zatok m®rt®k®t, 

jelentŖs®g¿k szerinti sorba §ll²t§s§t annak alapj§n, hogy mekkora az egyes kock§zatok 

bekºvetkez®si val·sz²nŤs®ge, ®s azok milyen hat§ssal lehetnek a szervezetre, ha val·ban 

felmer¿lnek. A magas kock§zat¼ rendszereket gyakrabban kell ellenŖrizni. 

 

Az ellenŖrz®sek tekintet®ben magas priorit§s¼ rendszerek beazonos²t§s§hoz nemcsak a 

kock§zat®rt®kel®st kell figyelembe venni, hanem m§s lehets®ges t®nyezŖk hat§s§t is ®rt®kelni 

kell (pl. a vezetŖk v®lem®nye). 

 

A KºrjegyzŖs®g kock§zatelemz®s®t a kock§zati t®nyezŖk ®s azok s¼lya alapj§n kell elv®gezni. 10 

olyan t®nyezŖ ker¿lt meghat§roz§sra, amely hat§ssal lehet a rendszer mŤkºd®s®re.  

 

Kock§zati t®nyezŖk: 

1. Bev®telek  

1) alacsony  

2) kºzepes 

3) magas  

S¼ly: 8 

 

2. Informatikai t§mogatotts§g 

1) kitŤnŖ 

2) kºzepes 

3) rossz  

S¼ly: 5 

 

3. Szab§lyoz§s ºsszetetts®ge 

1) kicsi  

2) kºzepes 

3) nagy  
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S¼ly: 4 

 

4. V§ltoz§s / Ćtszervez®s 

1) Stabil rendszer, kis v§ltoz§sok 

2) Kis v§ltoz§sok, de nem rendszeresek vagy jelentŖsek 

3) A munkat§rsak szem®ly®t, a szab§lyoz§st ®s a folyamatokat ®rintŖ, jelentŖs v§ltoz§sok 

S¼ly: 3 

 

5. P®nz¿gyi szab§lytalans§gok val·sz²nŤs®ge 

1) kicsi  

2) kºzepes 

3) nagy  

S¼ly: 3 

 

6. Csal§s, hamis²t§s 

1) adott ter¿leten alacsony m®rt®kŤ a bekºvetkez®s®nek val·sz²nŤs®ge 

2) adott ter¿leten kºzepes m®rt®kŤ a bekºvetkez®s®nek val·sz²nŤs®ge 

3) adott ter¿leten magas m®rt®kŤ a bekºvetkez®s®nek val·sz²nŤs®ge  

S¼ly: 2 

 

 

7. VezetŖk agg§lyai a rendszer mŤkºd®s®t illetŖen 

1) Alac sony szintŤ 

2) Kºzepes szintŤ 

3) Magas szintŤ 

S¼ly: 3 

 

8. Munkat§rsak tapasztalata ®s k®pzetts®ge 

1) Nagyon tapasztalt ®s k®pzett 

2) Kºzepesen tapasztalat ®s k®pzett 

3) Kev®s vagy semmilyen tapasztalat ®s k®pzetts®g hi§nya.  

S¼ly: 4 
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9. T®ved®sek val·sz²nŤs®ge 

1) kicsi  

2) kºzepes 

3) nagy  

S¼ly: 3 

 

10. ElŖzŖ ellenŖrz®s ·ta eltelt idŖ 

1) 1 ®vn®l kevesebb 

2) 1 -4 ®v 

3) 4 ®vn®l tºbb 

S¼ly: 2 

 

Az 7. "VezetŖk agg§lyai " t®nyezŖt illetŖen a polg§rmester v®lem®ny®t is ki kell k®rni. 

E szakasz v®g®re kock§zati t®nyezŖj®nek m®rt®k®t - magas, kºzepes, alacsony - meg kell 

§llap²tani. 

A v§rhat· kock§zatok teljes kºr®nek ºsszegyŤjt®s®t kºvetŖen, az egyes kock§zatokat elemezni 

kell.  

 

Kock§zati t®nyezŖk ®s alkalmazott s¼lyok: 

 

Sorsz§m Kock§zati t®nyezŖ Kock§zati t®nyezŖ 

®rt®ke 

Alkalmazott  

S¼ly 

Kock§zati 

pontsz§m 

1.  Bev®telek 1-3 8 8-24  

2.  Informatikai t§mogatotts§g 1-3 5 5-15  

3.  Szab§lyoz§s ºsszetetts®ge 1-3 4 4-12  

4.  V§ltoz§s ill. §tszervez®s 1-3 3 3-9 

5.  P®nz¿gyi szab§lytalans§gok 

val·sz²nŤs®ge 
1-3 3 3-9 

6.  Csal§s, hamis²t§s 1-3 2 2-6 

7. VezetŖk agg§lyai 1-3 3 3-9 

8.  Munkat§rsak k®pzetts®ge ®s 

tapasztalata  
1-3 4 4-12  

9.  T®ved®sek val·sz²nŤs®ge 1-3 3 3-9 

10.  ElŖzŖ ellenŖrz®s ·ta eltelt idŖ 1-3 2 2-6 
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MINIMĆLIS PONTSZĆM 37  MAXIMĆLIS PONTSZĆM 111 

 

Az egyedi kock§zati pontsz§m a vonatkoz· kock§zati t®nyezŖ ®rt®ke ®s az alkalmazott s¼ly, 

szorzata. Az ºsszegzett kock§zati pontsz§m az egyedi kock§zati pontsz§mok ºsszege). A 

kock§zat meghat§roz§sa ®rdek®ben az ºsszegzett kock§zati pontsz§mot elosztjuk a vonatkoz· 

kock§zati pontsz§mok maximumainak ºsszeg®vel ®s a kapott eredm®ny alapj§n besoroljuk a 

kock§zatot alacsony, kºzepes, illetve magas oszt§lyokba. 

 

A kock§zatelemz®s eredm®nye inform§ci·val szolg§l a strat®giai terv elk®sz²t®s®hez, 

t®nylegesen rendelkez®sre §ll· erŖforr§sokat veszi figyelembe. 
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                3. sz. mell®klet 

 

 

A kock§zatok ®s int®zked®sek nyilv§ntart§sa 

 

Sorsz§m 

Nyilv§ntart§sba 

v®tel idŖpontja, 

dokumentumai   

Bekºvetkez®s 

val·sz²nŤs®ge 

Felmer¿lŖ 

k§r 

m®rt®ke 

Kock§zat 

kezel®s®re 

javasolt 

int®zked®s 

FelelŖs 

munkat§rs 

neve, a 

v®grehajt§sr·l 

tett jelent®s  
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