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Tisztelt Képviselő-testületek! 
 
Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (Áht.) 10. § (5) bekezdése értelmében: „A 
költségvetési szerv feladatai ellátásának részletes belső rendjét és módját szervezeti és működési 
szabályzat állapítja meg. A szervezeti egységekre vonatkozó szabályokat a költségvetési szerv 
szervezeti és működési szabályzatában vagy a szervezeti egységek ügyrendjében, a gazdálkodás 
részletes rendjét belső szabályzatban kell meghatározni.” 
Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
(Ávr.)13.§ (2) bekezdése szerint: 

„A költségvetési szerv vezetője belső szabályzatban rendezi a működéséhez kapcsolódó, pénzügyi 
kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket, így különösen  

a) a tervezéssel, gazdálkodással – így különösen a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés 
igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs 
részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével -, az ellenőrzési 
adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, 
feltételeket,  
b) a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet,  
c) a belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával 
kapcsolatos kérdéseket,  
d) az anyag- és eszközgazdálkodás számviteli politikában nem szabályozott kérdéseit,  
e) a reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának szabályait,  
f) a gépjárművek igénybevételének és használatának rendjét,  
g) a vezetékes és rádiótelefonok használatát, és  
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h) a közérdekű adatok megismerésére irányuló kérelmek intézésének, továbbá a kötelezően 
közzéteendő adatok nyilvánosságra hozatalának rendjét.  

 

A közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény (Kttv.)  6. §-a értelmében a 
közigazgatási szerv hivatali szervezetének vezetője által – a jogalkotásról szóló 2010. évi CXXX. 
törvény alkalmazása szempontjából közjogi szervezetszabályozó eszközként – a Kttv-ben 
meghatározott kérdésekben, valamint a hivatali szerv vezetőjének általános munkáltatói 
szabályozási hatáskörbe tartozó kérdésekben normatív utasításként, Közszolgálati Szabályzatot 
köteles kiadni.  

 

A 2013. január 1-jével - a Szuhakállói Polgármesteri Hivatal és a Vadna-Sajógalgóc-Sajóivánka 
önkormányzatok Körjegyzősége jogutód szerveként létrejött – Szuhakállói Közös 
Önkormányzati Hivatal belső szabályzatainak túlnyomó többsége elkészült. (A szabályzatok 
elkészültéig, a jogelőd költségvetési szervek szabályzói kerültek alkalmazásra, a jogszabályi 
módosulásokra tekintettel.) 

A belső szabályozás kialakításának – a jogszabályi megfelelőségen túlmenően – egyik alapvető 
kritériuma, az egységesség biztosítása volt, mindazon a területeken, ahol arra lehetőség nyílott. Így 
a szabályzatok többségének hatálya nemcsak a Szuhakállói Közös Önkormányzati Hivatalra (a 
továbbiakban: Hivatal) terjed ki, hanem Szuhakálló, Vadna, Sajógalgóc, Sajóivánka Községek 
Önkormányzataira (a továbbiakban: Önkormányzat), és az Önkormányzatok által irányított 
költségvetési szervekre (a továbbiakban: Szervezet). 

A szabályzatok hatálya a fentieken túl kiterjed a nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. 
törvény 80. § (2) bekezdése és az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 27. §-a alapján 
a Vadna községi Önkormányzat és a Vadna Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat, valamint 
a Sajóivánka községi Önkormányzat és a Sajóivánka Község Roma Nemzetiségi Önkormányzat 
között létrejött együttműködési megállapodások alapján a nemzetiségi önkormányzatokra is. 

Ezen belső szabályzatok – tekintettel arra az Áht-ban meghatározott szabályra, mely szerint a 
költségvetési szerv vezetőjének kell szabályzatban rendelkeznie az Ávr-ben meghatározottakról – 
jegyzői-polgármesteri együttes utasítás formájában kerültek kiadásra. 

Tekintettel arra, hogy a szabályzatok az önkormányzatok gazdálkodási rendjét, gazdálkodási 
feladat- és hatásköröket is érintenek, szükséges azok képviselő-testületi jóváhagyása is, az alábbiak 
szerint: 

2013. évi  
Jegyzői – Polgármesteri együttes utasítások 

 
Sorszáma Iktató száma Tárgya Hatálya 
1/2013. 3003-8/2013/SZ. Beszerzési szabályzat 2013. február 15-étől 
2/2013. 3003-16/2013/SZ. A leltárkészítéséről és a leltározásáról  2013. március 1-jétől 
3/2013. 3003-18/2013/SZ. A feleslegessé vált vagyontárgyak 

selejtezéséről 
2013. március 1-jétől 

4/2013. 3003-11/2013/SZ. Az eszközök és források értékeléséről 2013. március 1-jétől 
5/2013. 3003-12/2013/SZ. A gazdálkodás rendjéről 2013. március 1-jétől 
6/2013. 3003-28/2013/SZ. A mobiltelefonok használatának 

rendjéről 
2013.március 1-jétől 
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7/2013.. 3003-20/2013/SZ. A bel- és külföldi kiküldetések 
rendjéről 

2013. március 1-jétől 

8/2013. 3003-19/2013/SZ. Bizonylati rendjéről 2013. március 1-jétől 
9/2013. 3003-23/2013/SZ. A reprezentációs célú kiadások 

rendjéről 
2013. március 1-jétől 

 
 
 
 

2014. évi 
Jegyzői – Polgármesteri együttes utasítások 

 
Sorszám Iktató száma Tárgya Hatálya 
1/2014. 80/2014/SZ. A pénzkezelés rendjéről 2014. január 1-jétől 
2/2014. 80-2/2014/SZ. A számviteli politikáról 2014. január 1-jétől 
 
Fentieken túlmenően az alábbi belső szabályzatok kerültek kiadásra, jegyzői hatáskörben: 

 

2013. évi 
Jegyzői Szabályzatokról 

 
 

Sorszám Iktató száma Tárgya Hatálya 
1/2013. 3003/2013/SZ. A bélyegzők használatának rendjéről 2013. január 1-től 
2/2013. 3003-2/2013/SZ. Adatvédelmi és számítástechnikai 

adatbiztonsági szabályzat 
2013. január 1-től 

3/2013. 3003-3/2013/SZ. Közszolgálati adatvédelmi szabályzat 2013. január 15-től 
4/2013. 3003-4/2013/SZ. A köztisztviselők cafetéria-

juttatásának részletes rendjéről 
2013. január 1-jétől 

5/2013. 3003-5/2013/SZ. A Takarnet hálózat igénybevételéről 2013. január 1-jétől 
6/2013. 3003-6/2013/SZ. A közérdekű adatok megismerésére 

irányuló kérelmek intézésének, 
továbbá a kötelezően közzéteendő 
adatok nyilvánosságra hozatalának 
rendjéről 

2013. január 15-étől 

7/2013. 3003-9/2013/SZ. A belső kontrollrendszerről 2013. március 1-
jétől 

8/2013. 3003-24/2013/SZ. A közszolgálati szabályzatról 2013. március 1-
jétől 

9/2013. 3003-14/2013/SZ. A közszolgálati hivatásetikai 
alapélveiről és a hivatásetika 
szabályzatáról 

2013. március 1. 
napjától 

10/2013. 3003-15/2013/SZ. Az informatikai biztonságáról 2013. március 1-
jétől 
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11/2013. 3003-18/2013/SZ. A nemdohányzók védelméről és a 
dohánytermékek fogyasztásának, 
forgalmazásának egyes szabályairól 
szóló törvényben foglaltakkal 
kapcsolatos intézkedésekről 

2013. március 1-
jétől 

13/2013. 3003-26/2013/SZ. A képernyő előtti munkavégzés 
minimális egészségügyi és biztonsági 
követelményeiről 

2013. augusztus 1-
jétől 

 

A Szabályzatok elérhetők a www.szuhakallo.hu honlapon, az Önkormányzat menüből 
(Jogszabályok ablak). 

Fentiek értelmében indítványozom a határozati javaslatok – képviselő-testületenkénti - 
jóváhagyását. 

 

Szuhakálló, 2014. augusztus 18. 

         Dávid István sk. 
  polgármester 



Az 1172-4/2014./Sz. előterjesztés 1. sz. melléklete 

Hat áro za t i  j avas l a t :  

S Z U H A K Á L L Ó  

/2 0 14 . (V II I . 2 6 . )  H a t á r o z a t   A Szuhakállói Közös Önkormányzati 
Hivatal belső szabályzatairól 

Szuhakálló községi Önkormányzat Képviselő-testülete, a Szuhakállói Közös 
Önkormányzati Hivatal belső szabályzatait alábbi szabályzatait jóváhagyja: 

1/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A beszerzési szabályzatról 
2/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A leltárkészítéséről és a leltározásáról  

3/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A feleslegessé vált vagyontárgyak 
selejtezéséről 

4/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás Az eszközök és források értékeléséről 
5/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A gazdálkodás rendjéről 

6/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A mobiltelefonok használatának 
rendjéről 

7/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bel- és külföldi kiküldetések rendjéről 
8/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bizonylati rendjéről 

9/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A reprezentációs célú kiadások 
rendjéről 

1/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A pénzkezelés rendjéről 
2/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A számviteli politikáról 
7/2013. Jegyzői utasítás A belső kontrollrendszerről 
8/2013. Jegyzői utasítás A közszolgálati szabályzatról 
11/2013. Jegyzői utasítás A nemdohányzók védelméről és a 

dohánytermékek fogyasztásának, 
forgalmazásának egyes szabályairól 
szóló törvényben foglaltakkal 
kapcsolatos intézkedésekről 

Felelős: jegyző, polgármesterek 
Határidő: értelemszerűen 

V A D N A  

/2 0 14 . (V II I . 2 6 . )  H a t á r o z a t   A Szuhakállói Közös Önkormányzati 
Hivatal belső szabályzatairól 

Vadna községi Önkormányzat Képviselő-testülete, a Szuhakállói Közös Önkormányzati 
Hivatal belső szabályzatait alábbi szabályzatait jóváhagyja: 

1/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A beszerzési szabályzatról 
2/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A leltárkészítéséről és a leltározásáról  

3/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A feleslegessé vált vagyontárgyak 
selejtezéséről 

4/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás Az eszközök és források értékeléséről 
5/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A gazdálkodás rendjéről 

6/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A mobiltelefonok használatának 
rendjéről 

 



 
   
6 

 

7/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bel- és külföldi kiküldetések rendjéről 
8/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bizonylati rendjéről 

9/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A reprezentációs célú kiadások 
rendjéről 

1/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A pénzkezelés rendjéről 
2/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A számviteli politikáról 
7/2013. Jegyzői utasítás A belső kontrollrendszerről 
8/2013. Jegyzői utasítás A közszolgálati szabályzatról 
11/2013. Jegyzői utasítás A nemdohányzók védelméről és a 

dohánytermékek fogyasztásának, 
forgalmazásának egyes szabályairól 
szóló törvényben foglaltakkal 
kapcsolatos intézkedésekről 

Felelős: jegyző, polgármesterek 
Határidő: értelemszerűen 

 

S A J Ó G A L G Ó C  

/2 0 14 . (V II I . 2 6 . )  H a t á r o z a t   A Szuhakállói Közös Önkormányzati 
Hivatal belső szabályzatairól 

Sajógalgóc községi Önkormányzat Képviselő-testülete, a Szuhakállói Közös 
Önkormányzati Hivatal belső szabályzatait alábbi szabályzatait jóváhagyja: 

1/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A beszerzési szabályzatról 
2/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A leltárkészítéséről és a leltározásáról  

3/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A feleslegessé vált vagyontárgyak 
selejtezéséről 

4/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás Az eszközök és források értékeléséről 
5/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A gazdálkodás rendjéről 

6/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A mobiltelefonok használatának 
rendjéről 

7/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bel- és külföldi kiküldetések rendjéről 
8/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bizonylati rendjéről 

9/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A reprezentációs célú kiadások 
rendjéről 

1/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A pénzkezelés rendjéről 
2/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A számviteli politikáról 
7/2013. Jegyzői utasítás A belső kontrollrendszerről 
8/2013. Jegyzői utasítás A közszolgálati szabályzatról 
11/2013. Jegyzői utasítás A nemdohányzók védelméről és a 

dohánytermékek fogyasztásának, 
forgalmazásának egyes szabályairól 
szóló törvényben foglaltakkal 
kapcsolatos intézkedésekről 

Felelős: jegyző, polgármesterek 
Határidő: értelemszerűen 



 
   
7 

 

S A J Ó I V Á N K A  

/2 0 14 . (V II I . 2 6 . )  H a t á r o z a t   A Szuhakállói Közös Önkormányzati 
Hivatal belső szabályzatairól 

Sajóivánka községi Önkormányzat Képviselő-testülete, a Szuhakállói Közös 
Önkormányzati Hivatal belső szabályzatait alábbi szabályzatait jóváhagyja: 

1/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A beszerzési szabályzatról 
2/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A leltárkészítéséről és a leltározásáról  

3/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A feleslegessé vált vagyontárgyak 
selejtezéséről 

4/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás Az eszközök és források értékeléséről 
5/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A gazdálkodás rendjéről 

6/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A mobiltelefonok használatának 
rendjéről 

7/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bel- és külföldi kiküldetések rendjéről 
8/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A bizonylati rendjéről 

9/2013. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás 
A reprezentációs célú kiadások 
rendjéről 

1/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A pénzkezelés rendjéről 
2/2014. Jegyzői - polgármesteri együttes utasítás A számviteli politikáról 
7/2013. Jegyzői utasítás A belső kontrollrendszerről 
8/2013. Jegyzői utasítás A közszolgálati szabályzatról 
11/2013. Jegyzői utasítás A nemdohányzók védelméről és a 

dohánytermékek fogyasztásának, 
forgalmazásának egyes szabályairól 
szóló törvényben foglaltakkal 
kapcsolatos intézkedésekről 

Felelős: jegyző, polgármesterek 
Határidő: értelemszerűen 

 

 


