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TISZTELT OLVASO!

A hely1 6nkormanyzatok és szerveik miitkodését, feladataik ellatasat meghatarozo jogszabalyok szamos esetben tartalmaznak
kotelezést, illetve ajanlast belsd szabalyzatok alkotdsara, biztositva ezzel, hogy a helyhatosagok figyelembe vehessék a helyi
sajatossagokat. A helyi onkormanyzatok, kiemelten az 6nkormanyzati hivatalok, torvényes, szakszerti ¢és atlathaté6 miikkodése
vizsgalata soran az Allami Szamvevészék, a Magyar Allamkincstar, valamint a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal is tobb
jelentésében mutatott ra a helyi szabalyozas fontossagara, valamint arra, hogy a helyi onkormanyzatok egy része nem alkotta
meg, illetve nem aktualizalta a jogszabalyokban eldirt szabalyzatait.

Mindezekre figyelemmel, a képviselO-testiiletek, a polgarmesterek €s a jegyzok munkajanak megkonnyitése érdekében
készitettiink egy segédletet, amely 6t fejezetbe sorolva tartalmazza a jogszabalyok alapjan kotelezden elkészitendd, valamint
a nem kotelezo, tapasztalataink szerint a hivatali miikodést segité egyeb szabalyzatokat. Az Gsszeallitds témakoronkent
megjeloli a szabalyzatokat, valamint az azok keészitését elrendeld vagy lehetdve tevo jogszabalyt. A tablazat tartalmazza a
szabalyozasi kotelezettséget, lehetdséget, a szakmai tartalmat érintd jogszabalyi rendelkezést, egyéb eldirast, valamint a
fontosabb szabalyozasi elemeket és a feliilvizsgéalat idejét. A segédletben hivatkozott jogszabalyok, dokumentumok a
megjelolt hivatkozésra kattintva az interneten kozvetleniil is elérhetdk.

Az Osszedllitasban szerepld adatok csupan tdjékoztatasul szolgalnak, a szabalyzatok tartalmat és elfogadasanak rendjét a
hatalyos jogszabalyi rendelkezések, esetenként az ellendrzést végzd szervek megallapitasai hatarozzak meg.

Tisztelettel kérjliik olvasdinkat, hogy javaslataikkal, észrevételeikkel segitsenek még hasznalhatobba tenni a segédletet.
Megjegyzéseiket, javaslataikat az onkormanyzati_hirlevel@bm.gov.hu email cimre varjuk, melyeket eziton is kdszoniink.

Készitette: Beliigyminisztérium, Onkormdnyzati Féosztdly
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GAZDALKODAS ES PENZUGYEK

Megnevezés Kotelezo/ | Jogszabalyi, egyéb Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem felhatalmazo eléiras
kotelez6 rendelkezés
Gazdalkodasi kotelez6 | 2011. évi CXCV. tv. | 368/2011.(X11.31.) Korm. kotelezettségvallalas, pénziigyi modosito
szabalyzat 10. § (5) bek. rend.13. § (2) bek. a) pont; ellenjegyzés, utalvanyozas, jogszabaly
368/2011.(X11.31.) 13. § (3b) bek.; (4b) bek.; érvényesités, teljesités igazolas hatalybalépését
Korm. rend. 53.§ (2) bek; 57. § (2) bek.; | rendje, utalvanyrendelet mintak, | koveté 30 napon
13.§ 57. § (3) bek.; 60. §(3) bek. tervezési, gazdalkodasi, belil
ellenorzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi
feladatok
Beszerzési kotelezo 368/2011.(X11.31.) 368/2011.(X11.31.) Korm. beszerzések rendje, feleldsségi modosito
szabalyzat Korm. rend. 13. § rend.13. § (2) bek. b) pont; ¢s jogosultsagi szabalyok, jogszabaly
(2) bek. (4b) bek. lebonyolitas, dontéshozatal hatalybalépését
kovetd 30 napon
beliil
Anyag- és eszkoz-| kotelezd 368/2011.(X11.31.) 368/2011.(X11.31.) Korm. befektetett eszk6zok, modosito
gazdalkodasi Korm. rend. 13. § rend.13. § (2) bek. d) pont | forgdeszkozok, nyilvantartasok, jogszabaly
szabalyzat (2) bek. értékelések, készletgazdalkodas, | hatalybalépését
hasznositas, beruhédzasokra kovetd 30 napon
vonatkozo eloirasok, eszkozok beliil
kiadéasa
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Szakért6i Kamara ajanlasa

raforditasok, konyvelési teendok

Megnevezés Kotelezo/ | Jogszabalyi, egyéb Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem felhatalmazo eléiras
kotelez6 rendelkezés
Reprezentacios | kotelezd 368/2011.(X11.31.) 368/2011.(X11.31.) Korm. reprezentacios kiadasok modosito
szabalyzat Korm. rend. 13. § rend. 13. § (2) bek. e) pont; | felosztasa, kiadasok teljesitése, jogszabaly
(2) bek. (4b) bek.; elszamolasa hatalybalépését
1995. évi CXVIL tv. 3.§ kovetd 30 napon
26. pont beliil
Belfoldi és kotelez6 368/2011.(X11.31.) 368/2011.(X11.31.) Korm. kikiildetések elrendelése, modositod
kiilfoldi Korm. rend. rend.13. § (2) bek. c) pont, lebonyolitasa, elszamolasa, jogszabaly
kikiildetések 3. § (2) bek. (4b) bek.; formanyomtatvanyok hatalybalépését
szabalyzata 1995. évi CXVIL. tv. 3. § kovetd 30 napon
11. pont beliil
Vezetékes- és kotelezo 368/2011.(X11.31.) 368/2011.(X11.31.) Korm. igénybevétel rendje, tovabb- mobdosito
mobiltelefonok Korm. rend. 13. § rend. 3. § (2) bek. g) pont; szamlazas, szamla rendezése, jogszabaly
hasznalatanak (2) bek. (4b) bek.; koltségkeret hatalybalépését
rendje 1995. évi CXVIL tv. 70. § kovetd 30 napon
(1) bek. b) pont beliil
Szamlarend kotelezé | 2000. évi C. tv. 161. 2000. évi C. tv. 161. §; szamlakeret tiikor, befektetett jogszabalyi
§ (1), (2) bek.; 161/A. § eszk6zok, készletek, valtozasok
4/2013. (1.11.) 4/2013. (1.11.) Korm. rend. | kovetelések, pénziigyi eszkozok, | fliiggvényében, de
Korm. rend. 51. § 51. § (2) bek. aktiv idébeli elhatarolasok, legalabb évente
(2), (3) bek Magyar Igazsagiigyi forrasok, koltségnemek,
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része)

(szamviteli politika

Megnevezés Kotelezo/ | Jogszabalyi, egyéb Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem felhatalmazo eléiras
kotelez6 rendelkezés
Bizonylati kotelezd | 2000. évi C. tv. 167. kotelezd érvényti eldiras bizonylati fegyelem, szigoru jogszabalyi
szabalyzat, § (3) bek.; nincs, szervezet helyi szamadasu nyomtatvanyok, valtozasok
bizonylati adottsagaitol fliggden, belsd nyilvantartasok, bizonylatok fliggvényében, de
album szabalyzatok szerint ellendrzése, legalabb évente
formanyomtatvanyok
Szamviteli kotelezo 2000. évi C. tv. 4/2013. (1.11.) Korm. rend. koltségvetési és pénziigyi jogszabalyi
politika 14. § (4) bek. 50. § (1), (7) bek. szamvitel alkalmazasanak valtozasok
4/2013. (1.11.) szabalyai, modszerei, eldirdsai, | fliggvényében, de
Korm. rend. altalanos kiadéasok és bevételek legalabb évente
50. § (1) bek. tevékenységekre valo felosztasa
Eszkozok és kotelezo 2000. évi C. tv. 4/2013. (1.11.) Korm. rend. immateridlis javak, targyi jogszabalyi
forrasok 14. § (5) bek. a) pont 22.§ (2) bek. b) pont eszk6zok, készletek valtozasok
leltarkészitési és szabalyozéasanak rendje, fliggvényében, de
leltarozasi leltarozasi bizonylatok, személyi | legalabb évente
szabalyzata feladatok és felelGsségi
(szamviteli szabalyok, leltarozas szervezése,
politika része) végrehajtasa
Eszkozok és kotelezo 2000. évi C. tv. 4/2013.(1.11.) Korm. rend. | kovetelések értékelésének elvel, jogszabalyi
forrasok 14. § (5) bek. b) pont 50. § (2) bek. szempontjai, kovetelés- valtozasok
értékelési tipusonként a kis 0sszegli fliggvényében, de
szabalyzata kovetelések meghatarozasanak legalabb évente

elvei, egyszerusitett értékelési
eljaras, dokumentalasok
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kotelezettség

Megnevezés Kotelezo/ | Jogszabalyi, egyéb Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem felhatalmazo eléiras
kotelez6 rendelkezés
Onkoltség- kotelezo 2000. évi C. tv. 4/2013. (1.11.) Korm. rend. koltségek és térités jogszabalyi
szamitasi 14. § (5) bek. ¢) pont; 50. § (1),(3),(4) bek. megallapitasanak rendje, valtozasok
szabalyzat 368/2011.(X11.31.) vagyonértékelési szabalyok, fliggvényében, de
(szamviteli Korm. rend. termékértékesitésre és legalabb évente
politika része) 63. § (2) bek. szolgaltatasnyujtasra vonatkozo
szamitasok
Pénzkezelési kotelezo 2000. évi C. tv. 368/2011.(X11.31.) Korm. pénzkezelés személyi és targyi rendszeresen,
szabalyzat 14. § (5) bek. d) pont rend. 85.§ (2) bek., feltételei, hazipénztar, jogszabalyi,
(szamviteli (3) bek. i) pont bankszamla feletti rendelkezés, személyi
politika része) alszamlak, fizetési modok, utalas, valtozasoktol
értékpapir kezelés, pénzellatas, fliggden
bizonylatok, ellendrzés,
nyilvantartasok, valutapénztar
Felesleges kotelezo kozvetlen kotelez6 érvényt eldiras a felesleges vagyontargyak jogszabalyi
vagyontargyak felhatalmazas nincs, a|  nincs, szervezet helyi folyamatos feltarasanak rendje, valtozasok
hasznositasanak 2000. évi C. tv-ben az adottsagaitol fliggden _ dltalanos feltételei, fliggvényében, de
. e s - nyilvantartasok, az értékesités F
és selejtezésének eszkozok , o ,, legalabb évente
. , L, , lehetséges modja, felelds
rendje allomanyabol valo személyek jogait és feladatait, a
kivezetesbol hasznositasi eljaras
kovetkezik az lefolytatasanak, nyilvantartasanak
elkészitési

modja, pénziigyi elszdmolasok
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Megnevezés Kotelezo/ | Jogszabalyi, egyéb Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem felhatalmazo eléiras
kotelez6 rendelkezés
Kozbeszerzési kotelezé | 2015. évi CXLIIL tv 2015. évi CXLIIL tv a kozbeszerzési eljaras jogszabalyi
szabalyzat 27.§ (2) bek. 27.§ (1) bek. lefolytatasa, elokészitése, belsd valtozasok
ellendrzése, feleldsségi rend, fliggvényében, de
jogosultsagok, dontéshozatal legalabb évente,
modja, dokumentalési rend illetve a palyazati
projekteknek
megfelelden
Valasztasi nem kozvetlen 2013. évi XXXVL. tv., a valasztassal kapcsolatos jogszabalyi
eljarasok kotelezd | felhatalmazas nincs NVI elndki utasitasai kotelezettségvallalas, valtozasok
pénziigyi 2/2018. (1.3.) IM rend. utalvanyozas, pénziigyi fiiggvényében
lebonyolitasanak eldirasai ellenjegyzés, érvényesites, minden orszagos
rendje teljesités igazolas rendje, ¢s helyi valasztas
Osszeférhetetlenségi szabalyok, elott
belsd ellendrzés, nyilvantartasok
Lakas- nem kozvetlen 1993. évi LXXVIIL. tv. nyilvantartasok vezetése, jogszabalyi
gazdalkodasi kotelezd | felhatalmazas nincs rendelkezései igénylés rendje, dontéshozatal valtozasok,
szabalyzat szabalyai képviseld-testiileti
dontések
fliggvényében
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ALTALANOS MUKODES ES UGYRENDEK

rendje, belso és kiilsé kapcsolattartas

Megnevezés Kotelezo/ |Jogszabalyi, egyéb |Tartalomra vonatkozo eldiras Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo| felhatalmazo
rendelkezés
Szervezeti és kotelezd 2011. évi CXCV. | 2011. évi CXCV. tv. 10. § (5) | szervezeti alapadatok, kormanyzati modositd
Miikodési tv. 9. § b) pont; 10. bek.; 2007. évi CLIL tv. funkciok, szervezeti felépités, jogszabaly
Szabalyzat § (5) bek. 1. § (6) bek.; 2015. évi feladat ellatasanak belso rendje, | hatalybalépését
(hivatal, CCXXII. tv. 102. § (1) bek. modja, ligykorok, feladat- és kovet6 30
intézmények) 368/2011.(X11.31.) Korm. hataskorok, szervezeti egységek, napon beliil
rend. 13. § (1) bek., (4b) bek. gazdalkodo szervezetek,
370/2011.(X11.31.) Korm. helyettesités rendje, felel6sségi
rend. 15. § (2) bek. szabalyok, elektronikus ligyintézés
335/2005. (X11.29.) Korm. koordinacidja, tajékoztatasi,
rend. 3. § (3) bek. egyeztetési feladatok elektronikus
masolatkészités esetén zdradékolasi
jogosultsag
Ugyrend kotelezo 2011. évi CXCV. 368/2011.(X11.31.) Korm. a szerv szervezeti egységei altal modositd
tv. 10. § (5) bek. rend.13. § (5) bek. ellatott feladatok, munkafolyamatok | jogszabaly
leirasa, szervezeti egység vezetdi és | hatalybalépését
alkalmazottai feladat- és hataskore, kovet6 30
helyettesités rendje, kapcsolattartdas | napon beliil
Gazdasagi kotelezo 2011. évi CXCV. 368/2011.(X11.31.) Korm. a szervezet altal ellatott feladatok, modositd
szervezet tv. 10. § (5) bek.; rend.3. § (5) bek. munkafolyamatok leirasa, szervezeti | jogszabaly
iigyrendje 368/2011.(X11.31.) egység vezet6i és alkalmazottai | hatalybalépését
Korm. rend.10/A. § feladat- és hataskore, helyettesités kovet6 30

napon beliil
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Megnevezés Kotelezo/ |Jogszabalyi, egyéb Tartalomra vonatkozo eldiras Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo| felhatalmazo
rendelkezés
Onkormanyzati | képviseld- Szervezeti és Szervezeti és Miikodési bizottsag jogallasa, szervezete, képviselo-
bizottsag testiilet Mikodési Szabalyzatrol szol6 feladat- és hataskore, felépitése, testiilet
ugyrendje dontésétdl Szabalyzatrol onkormanyzati rendelet miikodési rendje dontésétol
fiiggden sz616 fiiggden
kotelezo Onkormanyzati
rendelet
Javadalmazasi kotelezo, 2009. évi CXXII. | 2009. évi CXXII tv. 5. § (3) ligyvezetore, vezeto tisztség- jogszabalyi
szabalyzat amennyiben | tv. 5. § (3) bek. bek.; képvisel6-testiileti viseldkre, feliigyel6bizottsagi valtozasok,
onkormany- hatarozat tagokra, vezetd allast képviseld-
zati munkavallalokra vonatkozo testiileti
tulajdonu javadalmazasi szabalyok, dontések
gazdasagi koltségtéritések, egyéb juttatasok, | fliggvényeben
tarsasagot munkaviszony megsziintetése esetén
alapit jaro juttatasok
Mindség- nem kozvetlen ISO utmutato, ISO mingségiranyitasi rendszer, rendszeresen,
iranyitasi kotelezd, felhatalmazas CAF modszertan dokumentumok, tervezes, feleldsség,| jogszabalyi
kézikonyv mindség- nincs modszertani utmutatok, hataskor, er6forrasok, folyamatok, valtozasoktol
iranyitasi szabvanyok (ISO 9001:2008; ellendrzés, adatelemzés, fiiggben
rendszert 9001:2015; CAF) CAF modell,
mukodtetd fejlesztési intézkedések
hivataloknak
kell
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125935.321410
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125935.321410
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=125935.321410
http://www.mszt.hu/web/guest/9001-segedanyagok
https://magyaryprogram.kormany.hu/download/d/53/70000/6_A_CAF_modszertan.pdf

Megnevezés Kotelezo/ | Jogszabalyi, egyéb |Tartalomra vonatkozo eliras Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem felhatalmazo
kotelezo rendelkezés
Kulcskezelési nem kozvetlen polgarmester €s jegyz0 kulcsok megrendelése, kezelése, rendszeres,
szabalyzat kotelezo felhatalmazas utasitdsanak megfelelden felelosségi szabalyok személyi
nincs nyilvantartasa valtozasoktol
fliggden
BELSO ELLENORZES ES KOZSZOLGALAT
Megnevezés Kotelez6/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fdbb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Belso ellendrzési kotelezo 370/2011.(X11.31.) 370/2011.(X11.31.) eljarasi szabalyok, a belsd rendszeresen,
kézikonyv Korm. rend. 6. § Korm. rend. 5. § (1) ellendrzes hataskore, feladatai, de legalabb
(2) bek.: 17.§ (1) | bek.; 17.§ (2) bek.; céljai, a tervezés kétévente
el (1a) bek.; megarlapozéséh’og allfalmazott
e ) kockazatelemzési modszertan,
Kézikonyv minta; iratmintak, az ellendrzési
Belsg’i kontroll standard | egallapitisok hasznositasanak
Allamhéztartasi nyomon kovetése, biintetd-,
szabalyozas szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras
Onkormanyzati Hirlevél 2018. évi 7. szam Onkormanyzati Tudastar II. Oldal 10
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/6/85/e1000/BEK%20Minta_2017.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/%C3%81BKSGYU_k%C3%B6zz%C3%A9t%C3%A9telre_20170918.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Szervezeti kotelezd 370/2011.(X11.31.) 370/2011.(X11.31.) bejelentett kockazatok és esemé- | rendszeresen,
integritast sért6 Korm. rend. 6. § (4) | Korm. rend. 6. § (4a) | nyek elozetes ertekelesenek mod- | jogszabalyi
események bek.; 2. § u) pont bek.; szertana, informaciok Gsszegytijte- | y4it0zas0ktol
kezelésének Integritast sértd SE, ér}ntettek me aalllipcdisls fliggden
e, . , ; , eljarasi szabalyai, dokumentumok
eljarasrendje szl DO atvizsgalasa, integritast sértd ese-
mények elharitdsdhoz sziikséges
intézkedések, jogkdvetkezmények,
tajékoztatasara, megeldzésre
vonatkoz6 szabalyok
Integralt kotelezo 370/2011.(X11.31.) 370/2011.(X11.31.) kockazatok feltarasa, rendszeresen,

kockazatkezelés Korm. rend. 3. § (b) Korm. rend. 7. § (2) kockazatkezelési eljarasok, jogszabalyi

eljarasrendje, pont; 6. § (4) bek.; bek.; kockazati tényezok, valtozasoktol
kockazatkezelési 2. § m) pont Belsd kontroll standard nyilvantartasok, teljesitések fiiggden

szabalyzat Utmutatd integralt nyomon kovetése
kockazatkezelés
Onkormanyzati Tudastar II. Oldal 11
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http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/c/12/a1000/III%20r%C3%A9sz.pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/c/12/a1000/III%20r%C3%A9sz.pdf
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/48/e1000/%C3%81BKSGYU_k%C3%B6zz%C3%A9t%C3%A9telre_20170918.pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/a/12/a1000/I%20r%C3%A9sz.pdf
http://korrupciomegelozes.kormany.hu/download/a/12/a1000/I%20r%C3%A9sz.pdf

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Belso kotelezd 370/2011.(X11.31.) 370/2011.(X11.31.) dontések dokumentumainak rendszeresen,
kontrollrend-szer Korm. rend. 4. §; | Korm. rend. 7. § (2),(3) elkészitése, dontések jogszabalyi
szabalyzata 6.§ (2) bek.; 6. § bek.; 8. § (2)-(4) bek.; célszerliségi, gazdasagossagi, valtozasoktol
(5) bek.; 7. § (1) | Belsd kontroll standard | hatékonysagi és eredményességi fliggden
bek. Utmutatd integralt szempontl megalapozottsaga,
kockazatkezelés szabalyszerliségi szempontbol
torténo jovahagyasa,
ellenjegyzése, gazdasagi
események elszdmolasa,
kontrollkérnyezet,
folyamatleirasok, folyamatabrak,
kontrolltevékenységek,
ellenérzési nyomvonalak, vezetoi
ellendrzés
Kozszolgalati kotelezd 2011.¢vi CXCIX. | 2011.¢vi CXCIX. tv. 6. munkaltatoi jogok, munkaido, rendszeresen,
szabalyzat tv. 6. § 19. pont, § 19. pont, 75. § (5) rendkiviili munkavégzés, jogszabalyi
75. § (5) bek. bek.; szabadsag kiadas, juttatasok, valtozasoktol
1995. évi CXVIL tv. kiktildetés, munkakdr atadés- fiiggden
69-70. § (1a) bek. b) atvétel, helyettesités
pont; 71. §
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Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Kozszolgalati kotelezd 2011.évi CXCIX. 2011.évi CXCIX. tv. hivatasetikai alapelvek, méltatlan | rendszeresen,
hivatasetikai tv. 83. § (1)-(2) bek. magatartas, etikai eljarasi jogszabalyi
szabalyzat 231. § (1) bek. szabalyok, etikai vétség valtozasoktol
(etikai kodex) fliggden
Cafeteria kotelezd, ha a 1995. évi CXVIL. 1995. évi CXVIL. tv. valaszthato béren kiviili rendszeresen,
(béren kiviili munkaltatd tv. 71. 8 juttatasok, jogosultak, igénylés jogszabalyi
juttatasok) biztositja a 70. § (1a) bek. 2017. évi C. tv. rendje, formanyomtatvanyok, valtozasoktol
szabalyzata juttatast bc) pont 59. § (4) bek. nyilatkozatok fliggben
Munka- és kotelezo, ha a 1992. évi XXXIII. 1992. évi XXXIII. tv. jogosultak kore, igénybevétel évente,
formaruha munkaltato tv. 79. § (2) bek. 79.§ mod-ja, pénziigyi rendelkezések, | koltségvetéssel
juttatas biztositja a kihordasi 1d6 egyidejiileg
szabalyzata juttatast
Ajandékok nem kotelezd kozvetlen 2007. évi CVL tv . ajandék felajanlas, elfogadas, rendszeresen,
elfogadasanak felhatalmazas 28. § (5) bek. nyilvantartasba vételi el6irasok, jogszabalyi
rendjérol szolo nincs vagyonszerzési illeték, dontési valtozasoktol
szabalyzat jogosultsagok fliggben
Személyzeti nem kotelezd kozvetlen 2011.¢évi CXCIX. tv. kivalasztasi stratégia, rendszeresen,
kivalasztas felhatalmazas 406/2007. (X11.27.) ¢letpalyamodell, palyaztatas jogszabalyi
rendjérdl szolo nincs Korm. rend. rendje, felvételi bizottsag valtozasoktol
szabalyzat eldirasai alakitasa fliggden
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ADATKEZELES, -VEDELEM, INFORMATIKA ES ELEKTRONIKUS UGYINTEZES

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Foébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Kozzétételi és kotelezo 368/2011.(X11.31.) 368/2011.(X11.31.) kozérdekii adatok megismerésére | rendszeresen,
kozérdekii adatok Korm. rend. Korm. rend. iranyulé kérelmek intézése, jogszabalyi
megismerési 13. § (2) bek; 13. § (2) bek. h) pont; kotelezden kézzéteendd adatok valtozasoktol
szabalyzata 2011. évi CXIL. tv. 30. (4b) bek.; nyilvanossagra hozatala, fliggben
§ (6) bek. 4/2013. (1.11.) Korm. honlapon valé kozzététel,
rend. 3. § (1) bek. helyesbités, frissités, eltavolitas
Adatvédelmi és kotelez6 2011. évi CXII. tv. NAIH ajanlas szervezeti eloirasok, adatvédelmi rendszeresen,
adatbiztonsagi 24.§ (3) bek.; feladat- és hataskorok, jogszabalyi,
szabalyzat 1992. évi LXVL. tv. adatkezeld, nyilvantartasok, személyi
30. § (1) bek. adatbiztonsag, hozzaférési valtozasoktol
jogosultsagok, adattarolas, fliggben
feldolgozas, tovabbitas,
adatszolgaltatas, jogellenes
adatkezelés, titokvédelem,
informaciok mindsitése,
minositett adat, bels6 adatvédelmi
felelds, e-ligyintézés
Kozszolgalati kotelezo 2011. évi CXCIX. tv. | 2011. évi CXCIX. tv. kbzszolgalati nyilvantartas rendszeresen,
adatvédelmi 177. (4) bek. 177. (4) bek.; adatvédelmi, adatbiztonsagi jogszabalyi,
szabalyzat 45/2012.(111.20.) el6irasai, az iratok és adatok személyi
Korm. rend. kezelésének adatvédelmi, valtozasoktol
adatbiztonsagi szabalyai, fliggben
betekintési jog
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142936.338715
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142936.338715
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=146781.347715
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=146781.347715

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Foébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Informatikai kotelezo 2013. évi L. tv. 2013. évi L. tv. biztonsagi osztalyba, szintbe rendszeresen,
biztonsagi 11. § (1) bek. f) pont 10. § (8) bek.; sorolas, kockazatelemzés, jogszabalyi
szabalyzat 41/2015. (V11.15.) BM | informaciobiztonsagi tevékeny- valtozasoktol
rend. ségek, feleldsségi és hozzaférési fliggben

2-4. szam\ mellékletei; | jogosultsagi szabalyok, személyi
451/2016.(X11.19.) biztonsagi nyilvantartas, fizikai,

Korm. rend. logikai, kornyezeti védelmi
37. § d) pont intézkedések, biztonsagi tervezés,

veszélyek, biztonsagi beallitas,
rendszerleallas, adatrendszer
karbantartas, adatmentés
lizemsziinet, lizemzavar esetén
kovetendod eljarasrend
Informatikai nem kotelez6 kozvetlen Nemzeti védendo értékek, kockazati rendszeresen,
biztonsagpolitika felhatalmazas nincs Infokommunikécios tényezok, védelmi alapelvek, jogszabalyi
rendje Stratégia célkittizések, adatok megosztasa, | valtozasoktol
belsd szabalyzatok rendszerszintli biztonsaggal fliggben
(pl. Informatikai
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biztonsagi szabalyzat)

Osszefliggd altalanos védelmi
intézkedések, hozzaférési politika,
biztonsagmenedzsment,
szabalyozasi rendszerre vonatkozo
jOvOkeép, informatikai

eszkozrendszer, humaneréforras,

pénziigyi forrasok, veszélyforrasok
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Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Iratkezelési kotelezo 1995. évi LXVI. tv. | 45/2012.(111.20.) Korm. | iratkezelés szervezete, feliigyelete, | rendszeresen,
szabalyzat 9. § (4) bek.; 10. § rend. 7. § (9) bek.; ugyviteli alapelvek, tigyviteli jogszabalyi,
(1) bek. c) pont 335/2005. (X11.29.) eljarasok, iktatasi és iratkezelési személyi
Korm. rend. 3. § (2) feladatok, irattari kezelés, valtozasoktol
bek.; 25. § (4) bek., 28. | selejtezés, nyilvantartasok, irattari fliggden
§ (2) bek.,46. §, 51. § (1) terv, elektronikus
bek., 54. §, 60. § (2) bek.; | dokumentumkezelés, irattarolas,
3/2018. (11.21.) BM iratmentés
rend. 9. § (1) bek.; 17. §
(1) bek.; 32. § (2) bek.
Elektronikus kotelezo 451/2016.(X11.19.) 451/2016.(X11.19.) elektronikus masolatkészités rendszeresen,
masolatkészitési Korm. rend. Korm. rend. eljarasi, miiszaki feltételei, jogszabalyi,
szabalyzat 55. § (8) bek. 55. § (6) és (8) bek. masolatkészitésre feljogositott személyi
személyek kore, jogosultsagi, valtozasoktol
felelosségi szabalyok, technikai fliggben
feltételek
Kiadmanyozas kotelezo 2011. évi 335/2005.(X11.29) polgarmester, alpolgarmester, rendszeresen
rendjérol (SZMSZ-ben, |CLXXXIX. tv. 67. § Korm. rend. jegyzo, aljegyzd, koztisztvisel ok személyi
sz6lo tigyrendben, (1) bek. e) pont 53.§ (1) bek. kiadmanyozasi jogkore, valtozasoktol
szabalyzat iratkezelési 335/2005.(X11.29) polgarmester, jegyz0 jogosultsagok, kotelezettségek fliggden
szabalyzatban is Korm. rend. utasitasanak
szabalyozhato) 52. § (1) bek. megfeleléen
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Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Bélyegzo, kotelezd 335/2005. (X11.29.) 335/2005. (X11.29.) kiadmanyozashoz hasznalt rendszeresen,
elektronikus Korm. rend. 54.§ Korm. rend. 54. § bélyegzOk, alairas bélyegzok, jogszabalyi,
alairasi és 137/2016. (V1.13.) | Iratkezelési szabalyzat | jogosultak neve, atvétel igazolasa, személyi
bélyegzési Korm. rend. 137/2016. (V1.13.) igénylés, nyilvantartas, potlas, valtozasoktol
szabalyzat 13. § (5) bek. Korm. rend. selejtezés szabalyai, elektronikus fliggden
13. § (5) bek. alairas és bélyegzés, idobélyegzés
eléirasok, kapcsolattartasra
feljogositott személyek,
alkalmazott e-alairasi tantsitvany
tipusa, ligykorok, jogosultsagi és
feleldsségi szabalyok, elektronikus
alairas igénylés
Archivalasi kotelezo 466/2017.(X11.28.) 466/2017.(X11.28.) elektronikus iigyintézés rendszeresen,
szabalyzat (kivéve az Korm. rend. Korm. rend. biztositasahoz sziikséges valtozast koveto
onkormanyzati 12. § (1) bek. 12. § (2) és (3) bek. informacios rendszerei 3 napon beliil
ASP rendszerhez 15.§ megnevezése, tarolt adatok kore,

rendszercsatla-
kozassal
csatlakozott
onkormanyzat)

archivalasi kategoriaba sorolésa,
archivalas mértéke
(Az onkormanyzat az adattrezor-
archivalasi kotelezettségének az
onkorményzati ASP rendszer tjan
tesz eleget. Informatikai biztonsagi
szabalyzat része is lehet.)
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informaciévédelem, kiadvanyok,
helyi lap megjeldlése

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Panaszok és nem kotelezd kozvetlen 2013. évi CLXV. tv. kérelem benyujtasanak modja, rendszeresen,
kozérdeki felhatalmazas nincs eldirésai, tigyintézéshez sziikséges jogszabalyi
bejelentések bels6 szabalyzatok dokumentumok, elbiralasanak valtozasoktol
kezelésének rendje, eljarasi szabalyok, fiiggden
rendjérol igyintézéshez hasznalt
nyomtatvanyok
Kozteriileti nem kotelez6 kozvetlen 1999. évi LIIL. tv. kozteriiletre kihelyezett kamerak, rendszeresen,
térfigyel6 felhatalmazas nincs | 2005. évi CXXXIIL tv. | lizemeltetés, adatrogzités, adatok jogszabalyi,
kamera- elbirasai felhasznalasa, adattovabbitasi és személyi
rendszer NAIH ajénlas betekintési jogok rendje, valtozasoktol
adatkezelési adattorlés, adatbiztonsag, fliggben
szabalyzata nyilvantartasok
Kommunikaciés] nem kotelezd kozvetlen 2010. évi CLXXXV. tv. | kozosségi médiaval, lakossaggal | rendszeresen,
szabalyzat felhatalmazas nincs eldirasai valo kapcsolattartas, nyilatkozatok | jogszabalyi,
megtétele, belso tajékoztatas, személyi
honlapok, nyilatkozattételre valtozasoktol
jogosultak, sajtotajékoztatas, fiiggden
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Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
TakarNet nem kotelez6 kozvetlen 1997. évi CXLI. tv. elektronikus dokumentumkeént rendszeresen,
halozat felhatalmazas nincs 176/2009. (X11.28.) szolgaltatatott tulajdoni lap, jogszabalyi,
igénybevételi FVM rend. térképmasolat kiaddsanak a rendje, személyi
szabalyzata eléirasai hozzaférési jogosultsagok, valtozasoktol
lekérdezés menete, nyilvantartas fliggden
vezetése
Nemdohanyzok kotelezd 1999. évi XLIL. tv. 1999. évi XLIL. tv. dohanyzési tilalmak, korlatozas rendszeresen,
védelmérol szolo 4. § (9) bek. 4.§ betartas, dohanyzassal kapcsolatos |  jogszabalyi,
szabalyzat jelzések, nemdohanyzok valtozéasoktol
védelmében ellatand6 feladatok fiiggben
Vagyon- kotelezo 2007. évi CLIL tv. 2007. évi CLIL tv. iratok kezelése, kotelezett rendszeresen,
nyilatkozat 11. § (6) bek. 11. § (6) bek. munkakorok, esedékesség, jogszabalyi,
Kkezelési nyilvantartés, atadas, visszaadas, valtozasoktol
szabalyzat személyes adatok védelme figgben
Egészségiigyi kotelezo 2011. évi CXIL tv. | 62/1997. (X11.21.) NM egészségligyi adatkezelés, rendszeresen,
adatvédelmi és egészségligyl 7. § (2) bek. rend. erintettek jogai, egészségligyi ellatdo | jogszabalyi,
adatkezelési intézmény, 62/1997. (X11.21.) eldirasai halozat szervei, adatkezelési, valtozasoktol
szabalyzat védondi szolgalat NM rend. tajekozodasi, tajékoztatasi jog, fliggden, de
fenntartdsa esetén 2. § (1) bek. egészségligyl adatvédelem, legalabb
nyilvantartasok 3 évente
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Fébb szabalyozasi elemek

Feliilvizsgalat

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo
Nem kotelezo felhatalmazo eléiras
rendelkezés
Informacio- kotelezo 2015. évi CCXXIIL | 2015. évi CCXXIL. tv. egylttmiik6do szerv adatai, modositasara
atadasi tv. 63.§ (3) bek, | 58.§ (6) bek., 65.§ (2) elsédleges és masodlagos okot ad6
szabalyzat 65. § (1) bek.; 67. § | bek.; 65. § (3) bek.; 69. informécio, egyszerli vagy koriilmény
(2) bek. § (2) bek.; 78. § (1) bek. | automatikus informacio6 atadas, | bekovetkezését
451/2016.(X11.19.) tigyviteli, ellendrzési, adattisztitasi | 6l szdmitott 30
Korm. rend. 148. § (2) megoldasok, tajékoztatas, napon beliil
bek.; 151. § szolgéltatds megsziintetése
Tiizvédelmi kotelezo 1996. évi XXXI. tv. | 54/2014. (X11.5.) BM tlizriado terv, tlizvédelmi tizvédelmi
szabalyzat 19. § (1) bek.; rend. feladatokat ellatd személyek helyzetre kihat6
30/1996. (X11.6.) 2-4.§ tlzvédelmi szervezet feladata, valtozas esetén
BM rend. felépitése, miikodése €s iranyitasi legkésébb a
1.§ (1) bek.; rendje, tizvédelmi oktatas, a valtozastol
tizvédelmi berendezések kezelése, | szamitott 30
munkavallaloknak a tlizeset vagy napon beliil
miiszaki mentést igényld esemény
esetén végrehajtando feladata
Munkavédelmi kotelezo 1993. évi XCIII. tv. 1993. évi XCIIL. tv. munkavédelmi el6irasok, rendszeresen,
szabalyzat 2.§ 3) bek., 12.§ | 47.8§,54.§(2), (3) bek.; | véddeszkozok, személyi és targyi | jogszabalyi,
33/1998. (V1.24.) NM | feltételek, veszélyességi besorolas, | valtozasoktol
rend. munkabaleset, munkavédelmi fliggden, de
eldirasai ellendrzés, munkakori legalabb
3 évente

alkalmassagi orvosi vizsgalat,

kockazatértékelés, kockazatkezelés
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SZOCIALIS IGAZGATAS

nyilvantartasok

Megnevezés Kotelezo/ Jogszabalyi, egyéb | Tartalomra vonatkozo Fébb szabalyozasi elemek Feliilvizsgalat
Nem kotelezo felhatalmazo eloiras
rendelkezés
Bursa Hungarica | nem kotelezd kozvetlen 51/2007.(111.26.) Korm. | palyazat benytjtasanak rendje, rendszeresen,
Felsooktatasi felhatalmazas nincs, rend. eléirasai, elbiralasi szempontok, jogszabalyi
Onkormanyzati képviseld-testiileti képviselo-testiilet finanszirozasi szabalyok valtozasoktol
Osztondijpalya- hatarozat dontésétol fiiggden fliggden
zat elbiralasanak
rendjéral szolo
szabalyzat
Falugondnoki/ kotelez6, ha az 1/2000. (1.7.) 1/2000. (1.7.) SzCsM szakmai program, szervezeti és rendszeresen,
tanyagondnoki onkormanyzat SzCsM rend. rend. mikodési szabalyzat, hazirend, jogszabalyi
szolgalat falugondnoki/ 39. § (5)-(6) bek.; | 39. 3§ (5)-(6) bek., 5/B. § munkavédelmi és tlizvédelmi valtozasoktol
szabalyzatai tanyagondnoki | 5/B. § a)-f) pont.; 5. | a)-f) pont, 5. § (2) bek. | szabalyzat, gépjarmiiiizemeltetési- fliggden
szolgalatot tart § (2) bek. b) pont, 5. § (1) bek., szabalyzat, pénzkezelési
fenn b) pont; 5. § (1) bek. | 6nkormanyzati rendelet, szabalyzat, munka- véddruha
képvisel-testiileti juttatas szabalyzat, tizvédelmi
hatérozat szabalyzat, onkoltség-szamitasi
szabalyzat
Elelmezési/ kotelezo, ha képviselo-testiileti | 37/2014. (1V.30.) EMMI ¢lelmezési tevékenységek, rendszeresen,
kozétkeztetési konyhat hatarozat rend. eldirasai konyhaiizemeltetés, élelmezési jogszabalyi
szabalyzat iizemeltet az Ajanlés étkeztetés tevékenység, étkeztetés rendje, valtozasoktol
onkormanyzat ellendrzés mechanizmus, fliggben

Kézirat lezdarva: 2018. aprilis 30.
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