SZMSZ-t érint6 szabalyozasok a jogszabalyokban
A 292/2009. (XI1.19) Kormanyrendeletben

Az SZMSZ foszovegét érinto paragrafusok
12.§
(7) A helyi Onkormanyzat, tobbcélu kistérségi tarsulas kifejezetten mas szervek
gazdalkodasi, lizemeltetési tevékenységei ellatasara létrehozott koltségvetési szerveinek
a) mas szervek részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységeinek kiadasait,
bevételeit az ellatott szervek szakmai alaptevékenységeinek megfeleld pénziigyi
igazgatasi szakfeladatokon kell elszdmolni,
b) lizemeltetési tevékenységeik kiadasait és bevételeit az ellatott szerv altal végzett
szakmai szakfeladaton kell elszamolni akkor, ha koltségvetésiikben az ellatott
koltségvetési szervek miikddésére, ilizemeltetésére szolgald eldiranyzat keriilt
meghatarozasra. Ebben az esetben a szervnek az ellatott szerv alapitd okiratdban
vagy szervezeti ¢s mikodési szabalyzataban szerepld szakmai szakfeladatokat nem
kell felvennie a sajat alapité okirataba.
17. §
(1) A koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
a) iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
b) felelés a 15. § (2) bekezdésében és a 16. § (7) bekezdés b) pontjaban megjeldlt
feladatok ellatasaért,
¢) a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv 4ltal foglalkoztatott, a gazdélkodasi,
konyvvezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak
iranymutatast ad,
d) gazdasagi intézkedéseket hoz.
(2) Ha a gazdasagi szervezet feladatait a 15. § (1) bekezdésében foglaltak szerint tobb
szervezeti egység latja el, gazdasagi vezetonek e szervezeti egységek vezetdinek iranyitasat
végz0, ennek hidnyaban a szervezeti és miikddési szabalyzatban megjelolt személyt kell
tekinteni.

A KOLTSEGVETESI SZERV SZABALYZATAI

20. §
(1) A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és miikddési folyamatait - e
rendeletben ¢és mds jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg.
(2) A koltségvetési szerv szervezeti és milkddési szabalyzatanak - a kiilon jogszabalyban
meghatarozottakon kiviil - tartalmaznia kell
a) a koltségvetési szerv létrehozasardl szold jogszabalyra, hatarozatra torténd
hivatkozast,
b) a koltségvetési szerv torzskonyvi azonositdé szamat, alapitd okiratanak keltét, az
alapité okirat szamat, az alapitas idopontjat,
¢) az ellatando, €s a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi
tevékenységek, valamint az alaptevékenységet meghatdrozd jogszabalyok
megjelolését,



d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek felett a koltségvetési
szerv alapitoi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsObbségi) jogokat
gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitkodésének rendjét, a szervezeti egységek (ezen beliil
a jogi személyiségli szervezeti egység és a gazdasagi szervezet) megnevezését,
engedélyezett 1étszamat, feladatait, és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendjét,

f)a2l.§ (3) bekezdésében eldirtakat,

21. § (3) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkédési szabalyzataban rendelkezni kell a jogi
személyiségii szervezeti egység szervezetérol, a jogi személyiségii szervezeti egység
képviseletére jogosultakrol, és a miikodés rendjérdl. Jogszabaly vagy a koltségvetési szerv
létrehozasarol rendelkezo hatarozat a jogi személyiségii szervezeti egység képviseletére
vonatkozo jogokat korldtozhatja, illetve a képviseleti jogok gyakorlasdra feltételeket irhat
elo, illetve annak gyakorldsat ellenjegyzéshez kotheti.

g) a nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait,
amelyek korében a koltségvetési szerv képviseldjeként jarhat el,
h) a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz
tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsdnak modjat, a helyettesités
rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,
i) a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,
j) kiilon jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltatéi jogok
gyakorlasdnak - ideértve az atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét,
k) az iranyito szerv altal a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szervek felsorolasat.
(3) A koltségvetési szerv belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez, gazdalkodasahoz
kapcsolodo és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
kiilonosen
a) a gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a
szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds gyakorldsdnak
modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo
személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,
b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c¢) a belfoldi ¢és kilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢€s lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkdzgazdilkodds szamviteli politikdban nem szabélyozott
kérdéseit,
e) a helyiségek ¢és berendezések hasznalatara vonatkozo eldirdsokat,
f) a reprezentacios kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyait,
g) a gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak rendjét,
h) a vezetékes €s radiotelefonok hasznalatat,
i) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét. (305/2005
Kormanyrendelet, 2005. évi XC tv, 3.§ (6) és 4.§ (3) bekezdések)



Az SZMSZ mellékleteit érinté paragrafusok
Gazdasagi ligyrend:
KONTROLLTEVEKENYSEGEK 292/2009 (XII.19) 158. § (2)

158. §
(1) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.
(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban
legalabb az alabbiakat szabélyozni:

a) engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

b) az informaciokhoz vald hozzaférés,

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz),

d) beszamolasi eljarasok.

Az onkoltség-szamitasi szabalyzat
292/2009 (XII.19) 81.§ (8)

(6) A koltségvetési szerv szellemi és anyagi infrastrukturdjat magéancélra igénybe vevo
szdmara a koltségvetési szerv koteles téritést eldirni a felhasznalas, illetve az igénybevétel
alapjan felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségek figyelembevételével.

(7) Amennyiben a koltségvetési szerv az alaptevékenysége ellatasahoz kapcsoloddan
meghatarozott feladat ellatdsdra eseti bevételhez jut vagy tdmogatasban részesiil, a
tamogatds Osszegét ugy kell megallapitani, illetve az eseti bevétel beszedésével
Osszefiiggésben ténylegesen felmeriilt koltségeket gy kell megosztani, hogy a tdmogatas,
illetve az eseti bevétel fedezetet nyudjtson a felmeriilt kozvetlen és kozvetett koltségekre is,
az europai unios forrasbol finanszirozott programok kivételével.

(8) A (6)-(7) bekezdés szerinti koltségek és a térités megallapitasanak rendjét és mértékeét
belsé szabalyzatban kell rogziteni.

2000. C Tv. 148§. (5)
(5) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:
a) az eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat;
b) az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzatat;
¢) az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatot;
d) a pénzkezelési szabalyzatot.

Pénzkezelési szabalyzathoz
292/2009 (XI1.19) K.r. 83.§ (2)

83.§

(1) A kincstari korbe tartozo koltségvetési szerv készpénzt vehet fel a hazipénztaraba a
pénziigyminiszter rendeletében meghatarozott esetekben.

(2) A hazipénztarbol elszdmolasi kotelezettséggel felvett készpénzeldleggel a készpénzt
felvevonek el kell szamolnia a koltségvetési szerv belsé szabalyzatdban meghatarozott
modon.



Cafeteria szabalyzat
292/2009 (XII. 19) 92.§ (4)

92. §

(1) A koltségvetési szerv biztositdst kothet a targyi eszkozeire, készleteire, tovabba
jogszabdly, vagy az iranyitd szerv altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, a
koltségvetési szerv altal foglalkoztatott személyekre, illetve veszélyes tevékenységekre.

(2) A koltségvetési szerv az alkalmazottjanak Onkéntes kdlcsonds biztositd pénztarral
szembeni tagdijfizetési kotelezettségét - munkaltatoi tagként - egészben vagy részben
atvallalhatja, illetve adomanyt adhat.

(3) A koltségvetési szerv a vele foglalkoztatotti jogviszonyban all6 magan-nyugdijpénztari
tagdijat - jogszabalyban meghatarozott mértékig - kiegészitheti.

(4) A koltségvetési szerv a (2)-(3) bekezdésben foglaltak mértékérdl, a jogosultsag
feltételeirdl belso szabalyzataban rendelkezik.

292/2009 (X11.19) 158. §. (2) f)
(2) A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban
legalabb az alabbiakat szabalyozni:

¢) fizikai kontrollok (hozzaférés az eszk6zokhoz)

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje 292/2009 (XI1.19) 161.§

161. § A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansdgok
kezelésének eljarasrendjét, amely - a fejezetet iranyito szervek kivételével - a kdltségvetési
szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Ezeken Kkiviili mellékletek, amiket el kell késziteni:

Gazdasagi ligyrend (6nalloan miikddo és gazdalkodo intézmények esetében)
Csoportok tligyrendjei (kozmiivel6dési, informécios, stb. csoportok)
Informatikai szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat 2000. C 14§ (5)

Ertékelési szabalyzat 2000. C 14§ (5)

Pénzkezelési szabalyzat 2000. C 14§ (5) d,

Selejtezési Szabalyzat

Munkakori leirasok, helyettesitési rend, feladat és hataskorok

Kikiildetések elrendelésérdl szolo szabalyzat

FEUVE 292/2009 Korm. Rend. 158. § (1)

Vagyon-, tliz-, munkavédelmi és biztonsagtechnikai szabdlyzat 1996. XXXI. Tv 19 §
(1) 1993. XCIII 72 §. (4) 30/1996 (XII. 6) BM rend 1. § (1) 4. § (1)
Gépjarmiivek hasznalatanak szabalyai

Vezetékes és radiotelefon hasznalati szabalyzat

Bélyegzo-nyilvantartas

Az SZMSZ-t életbe léptetd igazgatdi utasitas



2008. évi CV torvényben
A koltségvetési szervek tevékenységei, iranyitasa és feliigyelete

6. § (1) A koltségvetési szerv az éves koltségvetése vagy koltségvetési kerete alapjan koteles
kozfeladatat ellatni és gazdalkodni. Torvény eltérd rendelkezése hidnyaban a koltségvetési
szerv szamdara az alapitd szerv hatarozza meg és biztositja a kozfeladatai ellatasahoz
sziikséges vagyon hasznalatat.

(2) A koltségvetési szerv feladatai ellatdsanak részletes, belsd rendjét és modjat - térvényben,
illetve kormanyrendeletben meghatdrozott médon ¢és tartalommal - szervezeti és miikodési
szabalyzat allapitja meg, azzal, hogy a szervezeti egységekre vonatkozé részletszabalyokat a
szervezeti és miikodési szabalyzatban vagy ligyrendben kell meghatarozni.

8. § (1) E térvény alkalmazasaban

(2) Ha torvény eltéréen nem rendelkezik, a koltségvetési irdnyitasi jog (a tovabbiakban:
iranyitasi jog) a kovetkezd hataskorok gyakorlasanak jogat jelenti:

a) koltségvetési szerv alapitdsa, atalakitdsa, megsziintetése, tovabba koltségvetési
szerv alapitd okiratdnak kiadéasa, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak jovahagyasa
(a tovabbiakban egyiitt: alapit6i jogok),

b) a koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése vagy
vezetdi megbizasanak visszavonasa, a vele kapcsolatos egyéb munkaltatéi jogok
gyakorlasa,

c) a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdjének kinevezése vagy megbizasa, felmentése
vagy a megbizas visszavonasa, dijazdsanak megallapitasa,

d) a koltségvetési szerv tevékenységének szabalyszerliségi, pénziigyi, valamint
teljesitmény-ellendrzése,

Mas jogszabalyok SZMSZ-t érinto szakaszai
Iratkezelési Szabalyzat és irattari terv 1995. LXVItv 9 §. (4)

A koziratok kezelése és védelme

9. §

(1) A kozfeladatot ellato szerv koteles
a) a hozza érkezett és az altala készitett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés
idépontjaban nyilvantartasba venni;
b) a nyilvantartast és az ahhoz kapcsolodo - az irattari anyag attekinthetéségét szolgalo -
tgyviteli segédleteket levéltari célra is hasznalhaté modon vezetni;
¢) az Ugyintézés soran a selejtezhetd, valamint a maradandd értéki, s ezért nem
selejtezhetd iratokat az irattari terv megfeleld tételébe besorolni, a tétel jelét az iraton
feltiintetni, és azt a nyilvantartasba bejegyezni;



d) a nala keletkez0, nem selejtezheto iratok készitésekor azok tartds megorzését lehetové
tevd eszkozoket, anyagokat és eljarasokat alkalmazni;
e) az elintézett ligyek iratait - az irattdri terv szerinti rendszerezés és valogatas
pontossaganak ellendrzése mellett - irattardban elhelyezni, s irattari anyaganak
szakszerl és biztonsagos meg06rzésérdl, valamint hasznalatra bocsatasarol gondoskodni;
/) irattari anyagdnak selejtezhetd részét, az irattari tervben megjelolt irattari Orzési ido
letelte utdn, a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar (a
tovabbiakban: illetékes kozlevéltar) engedélyével kiselejtezni;
g) a nem selejtezhetd irattari tételekbe tartozé iratokat a kapcsolodo nyilvantartasokkal
¢s segédletekkel egyiitt - a 12. §-ban eldirtak szerint - sajat koltségén az illetékes
kozlevéltarnak atadni.
(2) Elektronikus iratkezelés esetén a kozfeladatot ellatd szerv kizarolag olyan iratkezelési
szoftvert alkalmazhat, amely a kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfelel és tanusitvannyal rendelkezik.
(3) Az (1) bekezdésben meghatarozott kovetelmények teljesitéséért, valamint az iratok
szakszerli és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért,
tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, valamint a megfeleld tanusitvannyal rendelkez0 iratkezelési szoftver
hasznalataért a kozfeladatot ellatd szerv vezetdje felelds.
(4) Az e torvényben, valamint a 35/A. § (1) bekezdése szerinti kormanyrendeletben
meghatarozott kovetelmények teljesitésének részletes szabdlyait a kozfeladatot ellatd szerv
altal készitett egyedi, vagy a részére kotelezden eldirt egységes iratkezelési szabalyzat €s
irattari terv (a tovabbiakban egyiitt: iratkezelési szabalyzat) tartalmazza.

Az iratkezelés szabalyozasa335/2005 (XI1.29) Korm. Rend. 3.§ (3)
3.8(1)

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezé mellékletét képezi, melyet évente feliil
kell vizsgélni, és az irattari tervet alkalmazd szerv (szervek) feladat- és hataskorében
bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

(3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és milkodési szabdlyzatiban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- ¢€s hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetot.

Gyakornoki szabalyzat 150/1992 (XI. 20) 4.§ (6)

Kjt 22.§ (13)

21/A. §
(1) A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor - a (4)-(5) bekezdésben
foglalt kivétellel - harom honap prébaidé megallapitasa kotelezo.
(2) A kinevezésben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor harom hénapot meghalado
probaido kothetd ki, melynek tartama legfeljebb négy honapig terjedhet.
(3) A probaidé6 meghosszabbitasa tilos. A prébaidd tartama alatt a kozalkalmazotti
jogviszonyt barmelyik fél azonnali hatallyal indokolas nélkiil megsziintetheti.
(4) Nem kell probaidét megallapitani - kivéve, ha a kozalkalmazotti jogviszony a 22. § (16)
bekezdése szerint sziint meg, és az Ujabb kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
gyakornoki id6 kikotése kotelezo -

a) athelyezés,

b) meghatarozott munka elvégzésére vagy feladat ellatasara szolo hatarozott idejii

kinevezés, illetve

¢) azonos felek kozotti Gjabb kinevezés esetén.



(5) Végrehajtasi rendelet megéllapithatja munkakoronként azt a szakmai gyakorlatot,
amelynek megléte esetén az (1) bekezdés szerinti probaidét nem lehet megéllapitani.
22. 8§
(1) Az E-H fizetési osztilyba sorolt, a munkaltaté alaptevékenységének ellatdsaval
Osszefiiggd munkakdrbe torténd hatarozatlan idére sz616 kinevezés esetén - ideértve az ilyen
tartalmu athelyezést is - a gyakornoki idd kikotése kotelezd, ha a kozalkalmazott nem
rendelkezik a munkakoréhez sziikséges iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget,
szakképesitést igényld, a harom évet meghalado6 iddtartamu szakmai gyakorlattal. E szabalyt
kell alkalmazni - jogszabaly kizaré rendelkezése hidnyaban - a 79/C. § (2) bekezdésében
szerepld tudomanyos kutatdi munkakdrt betoltd kozalkalmazottra is.
(2) A gyakornoki id6 folyamatossagat nem érinti a 25. § (2) bekezdés b) pont 1. alpontja
szerinti athelyezés. Ha a kozalkalmazotti jogviszony a gyakornoki idd alatt megsziint, annak
tartamat a szakmai gyakorlat megallapitasakor abban az esetben kell figyelembe venni, ha a
kozalkalmazott jogviszonya megsziinését kovetden a korabbival azonos vagy - a (4)
bekezdésben foglaltak megfeleld alkalmazasa alapjan - azzal egyenld értékli munkakorre
kozalkalmazotti jogviszonyt létesit. Ett6l eltéréen, nem lehet a szakmai gyakorlat
megallapitasakor beszdmitani a kdzalkalmazotti jogviszony id6tartamat, ha az a gyakornoki
1d6 alatt
a) a (16) bekezdésében foglaltak szerint megsziinik, vagy
b) rendkiviili felmentéssel, illetve a kozalkalmazott munkakori feladatainak ellatasara
vald - az egészségiigyi alkalmatlansag kivételével - tartés alkalmatlansaga vagy nem
megfeleld munkavégzése miatt felmentéssel megsziintetésre keriilt.
(3) A szakmai gyakorlat
a) a 87/A. § (1) bekezdésében ¢és (3) bekezdése a) pontjdban felsorolt jogviszonyok,
valamint
b) munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyban, igy kiilondsen vallalkozési és
megbizasi szerzddésen alapuld jogviszonyban, személyes kozremiikodéssel jard
gazdasagi €s polgari jogi tarsasagi viszonyban, egyéni cég személyesen kézremitkdod
tagjaként, tovabba ligyvédi és egyéni vallalkozoi tevékenység soran szerezhetd meg. Az
a)-b) pont szerinti, tobb jogviszonyban megszerzett szakmai gyakorlat id6tartamat dssze
kell szamitani. Az 6sszeszamitaskor egy évnek 365 nap felel meg.
(4) Az (1) és (2) bekezdés alkalmazasaval kapcsolatban végrehajtasi rendelet allapitja meg a
munkaltatd alaptevékenységének ellatasaval Osszefliggd munkakort. Végrehajtasi rendelet
meghatarozhatja munkakoronként - a kinevezéshez sziikséges iskolai végzettséggel,
szakképesitéssel, illetve szakképzettséggel egyenértékli - azon iskolai végzettséget,
szakképesitést, illetve szakképzettséget, amellyel a kozalkalmazott altal korabban ellatott, a
(3) bekezdés szerinti jogviszony tartamat a szakmai gyakorlat idejébe be kell szamitani. A
szakmai gyakorlat meglétét a kozalkalmazott koteles igazolni.
(5) A gyakornoki id6 az E fizetési osztilyba tartozé munkakorben két, az F-H fizetési
osztalyba tartozo, illetve az (1) bekezdésben meghatarozott tudoményos kutatoi
munkakorben hadrom év. Ha a kdzalkalmazott
a) az E fizetési osztalyba tartoz6 munkakorben egy évet,
b) az F-H fizetési osztalyba tartozo, illetve a tudomanyos kutatéi munkakorben két évet
meghalad6 szakmai gyakorlattal rendelkezik, a gyakornoki id6 tartama egy év.
Végrehajtasi rendelet meghatarozhatja azokat a munkakdroket, ahol - az egyenértékii
kovetelményrendszer, vizsga, illetleg tovabbképzések miatt - nem kell gyakornoki id6t
kikotni.
(6) A gyakornoki idd tartamat a kinevezéskor kell eldirni. A gyakornoki id6 megsziinik,
a) a kozalkalmazotti jogviszony hatarozott idejlire torténé modositasakor, vagy



b) ha a kdzalkalmazott munkakdre ugy valtozik, hogy az (1)-(3) bekezdés alapjan nem

lenne kotelezd a gyakornoki id6 kikdtése.
(7) Ha a kinevezés modositasakor vagy az athelyezés idépontjdban a kozalkalmazott
megvaltozott munkakore tekintetében nem rendelkezik az (1)-(4) bekezdés szerinti
feltételekkel, a gyakornoki id6 kikotését mellézni kell, amennyiben a 87/A. § (1) bekezdése
szerinti kozalkalmazotti jogviszonyban tolttt idd tartama a tiz évet meghaladja. Ekkor a
kozalkalmazott €s a munkaltatd koteles a (6) bekezdés masodik mondataban, valamint a (8)-
(11) bekezdésben foglaltakat teljesiteni azzal, hogy a ,nem megfelelt” mindsités a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasat nem érinti.
(8) A gyakornoki idd tartamdba nem szamit be:

a) a harminc napot meghaladé keresdképtelenséggel jard betegség,

b) a harminc napot meghalado fizetés nélkiili szabadsag, valamint

c¢) a szabadsagvesztés, a szigoritott javitd-neveld6 munka, a javité-neveld munka,

valamint a kozérdek(i munka tartama.
(9) A gyakornoki id6 kikdtésekor a munkaltatd koteles tajékoztatni a kozalkalmazottat a
gyakornoki 1d6 alatti szakmai segitd személyérdl. Masik szakmai segitot kell kijelolni, ha a
kinevezésben a munkavégzés helyének vagy a munkakornek a moddositasa ezt indokolttd
teszi.
(10) A gyakornokkal szembeni szakmai kdvetelmények biztositjdk a munkakor ellatdsahoz
sziikséges gyakorlati ismeretek elsajatitasat. A végrehajtdsi rendelet a gyakornoki id6
szakmai kdvetelményeit részletesen megallapithatja.
(11) A szakmai segitd

a) figyelemmel kiséri a gyakornok tevékenységét,

b) segiti a gyakornoki kovetelmények teljesitését,

c¢) félévente, illetve a szakmai segité személyének a (9) bekezdés szerinti valtozasa elott

irasban értékeli a gyakornok munkavégzését.
(12) Az értékeléshez a gyakornok irasban észrevételt tehet.
(13) A szakmai kovetelményekre figyelemmel a munkaltaté gyakornoki szabalyzatdban
allapitja meg a gyakornoki idével kapcsolatos kotelezettségeket, kiillondsen:

a) a szakmai kovetelmények részletes tartalmat,

b) a gyakornok és a szakmai segit6 egyes kotelezettségeit,

¢) a gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételeit,

d) az értékelés részletes szabalyait.
(14) A gyakornoknak és szakmai segitéjének munkavégzési kotelezettségeét ugy kell
megallapitani, hogy ennek teljesitése mellett rendes munkaidoben a gyakornoki iddvel
kapcsolatos kotelezettségének is eleget tehessen.
(15) A gyakornoki id6 lejartanak honapjaban a kozalkalmazottat mindsiteni kell. A
mindsités soran a 40. §-t azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy

a) a munkaltatoi jogkor gyakorldja a kozalkalmazott kdzvetlen felettese véleménye

mellett - ha személylik nem azonos - a szakmai segitd értékelését is koteles mérlegelni,

valamint

b) a mindsités eredményeként

ba) harminctol szaz szazalékig ,,megfelelt” és

bb) harminc széazalék alatt ,,nem megfelelt” eredmény adhato.

(16) A kozalkalmazotti jogviszony e torvény erejénél fogva megsziinik, ha a

kozalkalmazott ,,nem megfelelt” mindsitést kap. A kdzalkalmazotti jogviszony a mindsités
eredményének 40. § (5) bekezdése szerinti ismertetését kovetd tizedik napon sziinik meg.

Kozalkalmazotti Szabalyzat (Kjt. 17§ (1)



17. §

(1) A kozalkalmazotti tandcs e térvényben meghatarozott jogai korében a munkéltatoval
egylittesen megalkotja a kdzalkalmazotti szabalyzatot.

(2) A kozalkalmazotti tandcs €s a munkaltatd kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a
kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg.

(3) A kozalkalmazotti szabalyzat kollektiv szerzodésre tartozéd kérdéseket nem szabalyozhat.
(4) A kozalkalmazotti szabalyzatra a Munka Torvénykonyve 38. § (1)-(3) bekezdését, 39. §
(1)-(2) bekezdését, valamint a 40. § (1) bekezdésének elsé mondatat megfelelden alkalmazni
kell.

Kozérdekii adatok kozzétételi szabalyzata 1992. LXIII tv. 20 §. (8)

20. §

(1) A kozérdekii adat megismerése irant barki - szdban, irdsban vagy elektronikus tton
igényt nyujthat be.

(2) A kozérdekli adat megismerésére iranyuld igénynek az adatot kezel6 szerv az igény
tudomasara jutasat kovetd legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil tesz
eleget.

(3) Az adatokat tartalmazo dokumentumrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fliggetleniil az igénylé masolatot kaphat. Az adatot kezeld szerv kizardlag a
masolat készitéséért - legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen
- allapithat meg koltségtéritést, amelynek 0sszegét az igényld kérésére elére kozolni kell.

(4) Ha a kozérdekli adatot tartalmaz6d dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot is tartalmaz, a méasolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.
(5) Az adatigénylésnek kozérthetd forméaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel nem
jar - az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az
adatigénylést nem lehet elutasitani arra val6 hivatkozassal, hogy annak kozérthetd formaban
nem lehet eleget tenni.

(6) Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon beliil irasban
vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus titon
értesiteni kell az igénylot.

(7) A kozérdekii adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd6 meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvil igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven
fogalmazza meg.

(8) Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerveknek a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenitik.

305/2005 (XII. 25) Korm. Rend. 3.§ (1) bekezdés
3.8
(1) A sajat honlapon kozzétevd, a nem sajat honlapon kdzzétevd adatfelelds €s az adatkozlo
kozzétételi kotelezettsége teljesitésének szervezeten beliili részletes szabalyait - az Eitv. és e
rendelet keretei kozott - kozzétételi szabalyzatban hatdrozza meg. A nem sajat honlapon
kozzétevo adatfelelds a kozremiikdodo adatkozldvel egyiitt kozos kozzétételi szabalyzatot is
létrehozhat.
(2) A kozzétételi szabalyzatban kell meghatarozni:
a) a kozzététellel, helyesbitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos feladatok
ellatasanak részletes rend;jét;
b) az a) pont szerinti feladatok ellatasara kijelolt munkakdroket, a munkakorok kozotti
egylittmiikddés rendjét.



Belsé ellenérzési kézikonyv 193/2003 Korm. (XI. 26) 4. § (2)

4. §

(1) A koltségvetési szerveknél a belso ellendrzés kialakitasarol és miikodéséhez sziikséges
forrasok biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni.

(2) A belso ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzo személy, egység vagy szervezet
jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatdban eld kell
irni.

(3) A fejezetet iranyito szervnek - e szerv vezetdjének kdzvetlen irdnyitasa alatt allo - kiilon
belsd ellendrzési szervezeti egységgel kell rendelkeznie, amely ellatja az Aht. 121/A. §-anak
(3) bekezdésében meghatarozott feladatokat. E rendelkezés nem akadalya annak, hogy a
minisztérium bels ellendrzési egysége a miniszteri kabinet osztalyaként miikodjon, illetve
az allomanyaba tartozd személyek felett a munkaltatéi jogokat - a szervezeti egység
vezetdjének megbizdsa és megbizasdnak visszavonasa kivételével - a kabinetfonok
gyakorolja.

(4) A fejezetet iranyitd szerv egyes ellendrzési jogositvanyait atruhazhatja a kdzépiranyitod
szervre, az annak irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek tekintetében.

(5) A (3) bekezdésben foglalt feladatok a szerv vezetdjének kozvetlen iranyitasa ald vagy
alarendeltségébe tartozo, kizardlag ezen feladatokat ellatdo koltségvetési szerv altal is
ellathatoak.

(6) A koltségvetési szerveknél foglalkoztatott belsd ellenérok szamat kapacitasfelmérés
alapjan ugy kell megallapitani, hogy az aranyban alljon a szervezet altal ellatott
feladatokkal, a kezelt eszk6zok nagysdgaval és a jelen rendelet 19. §-dban meghatarozott
stratégiai ellendrzési tervben foglaltakkal.

Kozérdekii adatok egyedi igénylésének szabalyzata 2005 XC tv. 3. § (6) 4. § (3)

3.8

(1) A 6. § szerinti kozzétételi listdkon meghatarozott adatait sajat honlapjan - ha térvény
masként nem rendelkezik — kdzzéteszi

(5) Az adatkozld gondoskodik a honlap adatok kozzétételére alkalmas kialakitdsarol, a
folyamatos tizemeltetésrol, az esetleges lizemzavar elharitasarol és az adatok frissitésérol.

(6) A honlapon kozérthetd formédban tajékoztatast kell adni a kozérdekili adatok egyedi
igénylésének szabalyairdl. A tdjékoztatasnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetdségek ismertetését is.

4. §

(1) A kozzétételre kotelezett adatfelelds szerv vezetdje gondoskodik a 6. §-ban meghatarozott
kozzétételi listdkon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételérdl, az
adatkozlonek valo megkiildésérdl.

(2) A megkiildott adatok kozzétételéért, folyamatos hozzaférhetdségéért, hitelességéért és az
adatok frissitéséért az adatkoz16 felel.

(3) Az adatfelelds és az adatkozld bels szabalyzatban allapitja meg az (1)-(2) bekezdés
szerinti kotelezettség teljesitésének részletes szabalyait.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség 2007 CLII tv. 4. § (Nem melléklet!)

4. § A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
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a) a 3. § (1)-(2) bekezdésében meghatarozott kozszolgalatban all6 személyek
esetében - ide nem értve a kozjegyzot és az ligyészt - az Oket ilyen mindségében
alkalmaz6 szervezet szervezeti és miikodési szabalyzataban,

Ugyfélkapu létesitése 2009 LX tv. 10. § (4)

10. §

(1) Az elektronikus kozszolgaltatasokat - a kiilon jogszabdlyban meghatirozott miiszaki-
biztonsagi kdvetelményeknek megfeleld modon - a kdzszolgaltatas utjan szolgéltatott, adott
adat megismerésére jogosult barmely személy, korlatozas nélkiil igénybe veheti.

(2) A szolgaltatasok igénybe vevdje szamara a kozponti rendszeren keresztiil intézhetd,
jogszabalyban meghatarozott ligyek elektronikus uton torténd intézésének és a korlatozott
hozzaférésti nyilvantartdsokhoz vald elektronikus hozzaférésnek lehetdsége a kozponti
rendszer azonositasi szolgaltatasanak igénybevételével nyilik meg.

(3) Torvény eldirhatja elektronikus kozszolgaltatas kotelezo igénybevételét.

(4) A kozponti rendszerhez csatlakozasra kotelezett, illetve csatlakozott szervezetek
szervezeti és mukodési  szabalyzatukban  kotelezhetik a  hiteles  elektronikus
dokumentumforgalomban részt vevd dolgozoikat tigyfélkapu létesitésére. Ezen dolgozok a
hivatali kapu létesitéséhez sziikséges tligyfélkapu azonositoikat a szervezet hivatali kapu
kezelonek kijelolt dolgozojanak at kell adniuk, aki az adatokat kizardlag a hivatali kapu
létesitéséhez hasznalhatja fel, és a hivatali kapu haszndlatira wvaldé jogosultsag
megsziinésekor - ideértve az ligyfélkapu megsziintetését - haladéktalanul tordlnie kell. A
szervezet a kiadmanyozasi jogosultsag nyilvantartasara vonatkozé szabalyozas szerint kezeli
a hivatali kapu hozzaférésre jogosultak adatait. A hivatali kapu nyilvantartas kezelésére valod
jogosultsag megsziinésekor a kezelt adatok a kijelolt ) kezelének atadhatok, uj kezeld
hianyaban valamennyi adatot tordlni kell a hivatali kapu nyilvantartasabol.

Az intézmény tovabbképzési. tervel/2000NKOM 4.§ (4).

4.§

(1) A kulturdlis torvény hatalya ald tartozé kulturdlis intézmény vezetdje az 1. §-ban
megjelolt kulturalis szakemberek szervezett képzésére:

a) hétéves tovabbképzési idoszakonként tovabbképzési tervet,

b) minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.
(2) A 2. § a) pontjaban meghatarozott, a minisztérium 4altal akkreditalt és inditasra
engedélyezett szakmai tovabbképzési lehetdségekrdl a Kulturalis Kozlony rendszeresen
tajékoztatast ad.
(3) A 2. § b)-d) pontjaiban meghatarozott tovabbképzési lehetdségekrdl a szakmai tanacsado
¢s szolgaltato feladatok ellatasara a kulturalis torvényben meghatarozott, vagy az oktatasi €s
kulturalis miniszter (a tovabbiakban: miniszter) altal egyéb moddon kijeldlt intézmény,
szervezet €s a képzésre jogosultak tajékoztatd anyagai, hirdetései biztositanak informaciot.
(4) A kulturalis intézmény vagy a fenntarté szervezeti €s miikodési szabalyzataban kell
rogziteni a tovabbképzési és a beiskolazasi terv kezdeményezésének, egyeztetésének,
véleményezésének, modositasanak szabalyait.
(5) A tovabbképzési terv hét évre rogziti, hogy az 1. § alapjan a képzésre kotelezett és
jogosult kulturalis szakemberek mely id6pontban és milyen tipust tovabbképzésben vesznek
részt.
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