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Az dnkormanyzati hivatalok el6tt allo kihivasok

Az elmult évtized munkaerdpiaci trendjei 2022-re sem valtoztak. Szinte minden szektorban
altalanos tapasztalat, hogy egyre nehezebb a megiiresedett allasokat szakképzett, tapasztalt
munkaerével  betolteni. A koronavirus-jarvany idején  bevezetett  korlatozasok,
bizonytalansagok ugyan oOvatossagra intették a munkavallalokat, a jarvany visszaszorulasat
kovetden azonban ujra ndvekedni kezdett a fluktuacio®. Mindez fokozottan jellemzo a
koztisztvisel6i munkakorokre. Az allashirdetésekre egyre ritkabban jelentkeznek a
munkakorhoz eldirt képesitési feltételekkel rendelkezd palyazok, viszont egyre tobben
vannak, akik még relevans tapasztalattal sem rendelkeznek. A kézirat lezarasakor tobb, mint
300 koztisztviseloi allashirdetés talalhatdo a kozszféra alldsportaljan, a kozigallas.gov.hu
oldalon.

Ha ennek okat keressiik, mindenek el6tt a koztisztviseldi illetmények rendezetlenségét kell
megemliteniink, a koztisztviseldi illetményalap ugyanis 14 éve, 2008-ban emelkedett utoljara
(36.800,- Ft-rol 38.650,- Ft-ra), a koztisztvisel6i illetménytabla pedig szintén valtozatlan
maradt. Ez ahhoz az abszurd eredményhez vezetett, hogy jelenleg a garantalt bérminimum
Osszegét, vagyis 260.000,- Ft-ot kellene alapilletményként megallapitani egy kozépfoku
végzettségli palyakezdd részére (akinek egyébként a torvény alapjan 1,79-es szorzoval
69.200,- Ft lenne az alapilletménye), és egy akar 35 éves gyakorlattal rendelkezd tapasztalt
munkatars részére is (4,2-es szorzéval az ¢ alapilletménye 162.300,- Ft lenne), hacsak a
munkaltatok nem élnének az illetményeltérités vagy a személyi illetmény alkalmazasanak
lehetéségével, mar amennyire ezt a hivatali finanszirozas megengedi®. Mondanunk sem kell,
hogy ez az egyes hivatalokon beliil milyen mértékii bérfesziiltséghez vezet.

A kozszolgalati illetmények rendezésére a kozeljovoben sem lehet szamitani, igy — elsdsorban
az alacsony tarsadalmi megbecsiiltséget tiikrozé illetményrendszernek koszonhetéen —
tartosan egyiitt kell €lni azzal a helyzettel, hogy a kozigazgatasi szervek, kiilondsen a kisebb
telepiilések polgarmesteri, kozos Onkormanyzati hivatalai (a tovabbiakban egyiitt
,hivatalként” hivatkozunk a polgarmesteri, k6zos Onkorményzati hivatalokra) egyre inkébb
rakényszeriilnek a megiiresedett munkakorok tapasztalatlan, szakképzetlen munkaerdvel
torténo feltoltésére, igy egyre inkabb felértékelddik az j dolgozdk betanitdsanak, képzésének
jelentdsége.

Ugyanakkor azt is megfigyelhetjiik, hogy a kozigazgatasi dolgozoknak egyre dsszetettebb
jogi kornyezetben kellene megallniuk a helyiiket. Ezt leginkabb azzal tudjuk szemléltetni,
hogy mig a kilencvenes években atlagosan évi 120 térvényt és 223 korméanyrendeletet adtak
ki, a kettdezres évekre az évente datlagosan elfogadott torvények szama 143-ra, a
kormanyrendeletek szdma pedig 352-re emelkedett, a tizes években pedig mar 187 térvényt és
474 kormanyrendeletet bocsatott ki egy év alatt a jogalkoto.

? Trendek 2022-ben a munkaerdpiacon, HR Portal, 2022. marcius 31. Web: https://www.hrportal.hu/hr/trendek-
2022-ben-a-munkaeropiacon-20220331.html (Letoltés: 2022. szeptember 1.)

¥ Labjegyzetben emlitjiik csak meg, hogy 2008-ban a garantalt bérminimum &sszege — 50 éves kor felett —
86.300,- Ft volt. 14 éve tehat egy 35 éves tapasztalattal rendelkezd koztisztviseld — potlékok, eltéritések nélkiil —
a garantalt bérminimum kozel kétszeresét vitte haza havonta!
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De a hivatalokban alkalmazandé joganyag mennyiségi boviilése megfigyelhet6 példaul az
allamhaztartasrél és a kozigazgatasi hatdsagi eljarasrol szold torvény terjedelmének
valtozasan is. Az allamhaztartasrol szolo torvény terjedelme4

- 1992. julius 3-an 23 oldal

- 2000. januar 1-jén 64 oldal
- 2010. januar 1-jén 126 oldal
- 2012. januar 1-jén 68 oldal
- 2022. januar 1-jén 100 oldal

volt, a kozigazgatasi hatésagi eljarast szabalyozé térvény terjedelme pedig®

- 1992. januar 1-jén 24 oldal
- 2000. januar 1-jén 26 oldal
- 2005. november 1-jén 80 oldal
- 2010. januar 1-jén 86 oldal
- 2018. januar 1-jén 49 oldal
- 2022. januar 1-jén 49 oldal.

A nagymennyiségli joganyag alkalmazasat neheziti a jogszabalyok gyakori modositasa is®. A
fenti két agazat mellett maradva: az éallamhaztartasrol szolo torvény és a kozigazgatasi
hatosagi eljarasrol szolo térvény a kilencvenes években atlagosan évi 2,4 alkalommal, a
kettéezres években 5,3 alkalommal, a tizes években pedig mar atlagosan 6,7 alkalommal
modosult egy évben. (2011-ben az allamhaztartasrdl szo6lo torvény példaul 15 alkalommal
moédosult, de 2010 6ta nem volt olyan év, amelyikben legalabb hat mddositas ne 1épett volna
hatalyba.) 2020-2022-ben évente 7 alkalommal modosult az allamhaztartasrol szolo térvény,
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nem emlitve a veszélyhelyzet miatti eltérd alkalmazasrol rendelkezd korméanyrendeleteket.

Az egyre részletesebb ugyanakkor turbulensen valtozo jogi kornyezet dacara folyamatosan nd
az elvaras a kozigazgatasi szervekkel szemben a megfelelden szabalyozott, és az e
szabalyoknak meg is felel6 miikddéssel kapcsolatban. Gondolunk itt példaul a 2018. majus
25. ota kételezben alkalmazando altalanos adatvédelmi rendelet’ (kdzismertebb nevén GDPR)
hatalybalépésével kapcsolatos sokkra, ami a gazdalkodo szervek mellett a kozszférat is

* Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL térvény 1992. julius 3-t61 2011. december 31-ig volt hatalyban,
2012. januar 1-én Iépett hatalyba az allamhaztartasrol szo616 2011. évi CXCV. térvény.

® Az 4llamigazgatasi eljaras altaldnos szabalyair6l sz6l6 1957. évi IV. torvényt 2005. november 1-t61 valtotta a —
joval Osszetettebb — kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény, amely 2017. december 31-ig volt hatadlyban, hogy aztan felvaltsa azt a jogalkalmazdknak szélesebb
mozgasteret engedd, ebbdl kifolyolag kevésbé részletes Akr.

® Csak egy példa a kiszamithatatlan jogalkotasra az avar és kerti hulladék égetésére vonatkozé onkormanyzati
szabalyozas megalkotdsara vonatkozo felhatalmaz6 rendelkezés sorsa, amely 2021. januar 1-én hatalyat
vesztette, majd a Kormany felhatalmazta a képviselo-testiileteket, hogy e targyban a veszélyhelyzet
megszlinéséig dnkormanyzati rendeletet alkossanak, mignem 2021. december 1-t6l visszakeriilt a felhatalmaz6
rendelkezés a kdrnyezetvédelmi torvénybe, immar a veszélyhelyzet fennallasatol fiiggetleniil.

" Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérol.



kozvetleniil érintette. De komoly kihivast jelent az dnkormanyzatoknak az integritasiranyitasi
rendszer® kialakitasa és miikddtetése is.

Az Allami Szamvevészék 2020-ban vizsgalta a 3197 magyarorszagi 6nkormanyzat és az
1284 hivatal integritasat, illetve a mikodésiiket meghatarozo alapvetd szabalyozasi kdrnyezet
kialakitasat. A vizsgélat keretében a Szamvevoszék dsszesen 26 — minden koltségvetési szerv
altal kotelezOen elfogadandd — dokumentum (szabalyzat) megkiildését kérte az érintettektol.
Az ellendrzés eredményeként kiadott osszefoglald jelentés® megallapitja, hogy napjainkban
kiemelt aktualitast és jelentdséget kapott a koézpénziigyi helyzet javitdsa, az integritasi
szemlélet érvényesitésének erdsitése, a szabalykovetésnek és rendezettségnek a COVID-19
vildgjarvany idészakaban kiillonosen nagy jelentdsége van. A vizsgalat soran az Orszaggytilés
pénziigyi és gazdasagi ellenérzé szerve 1-t6l 5-ig értékelte az egyes Onkormanyzatokat,
melynek eredményeként az atlag 4,3 lett.

A vizsgalat egyébként azt allapitotta meg, hogy az dnkormanyzatok 58,4%-a kialakitotta az
integritds alapu miikodés alapvetd feltételeit (vagyis rendelkezik a Szamvevdszék altal
vizsgalt dokumentumokkal), 41,6%-a tovabbi intézkedésekkel csokkentheti a korrupcios
veszélyeztetettséget, és csupan az Onkormanyzatok 6,3%-a (202 Onkormanyzat) magas
integritasi kockazati (6k azok, akik a vizsgalat eredményeként elégtelen értékelést kaptak,
vagy egyaltalan nem mitkddtek egyfitt).

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 6. § (4a) bekezdése alapjan 2016. oktober 1. ota eljarasrendet kell késziteni a szervezeti integritast sértd
események kezelésével kapcsolatban, a 7. § alapjan pedig integralt kockazatkezelési rendszert kell mikodtetni,
melynek miikodést az integralt kockazatkezelési szabalyzatban kell rogziteni.

% 21005 szamu OsszegzO  jelentés, Az Onkormanyzatok integritdsinak  ellenérzésérél, Web:
https://www.asz.hu/storage/files/files/jelentes/2021/21005.pdf?download=true (Letoltés: 2022. szeptember 1.)
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A digitalizacio, mint megoldas

A fentieckben bemutatott kihivasokra — szakképzetlen, tapasztalatlan munkaerd
alkalmazasanak lehetosége, gyorsan valtozo, Osszetett jogi kornyezet, egyre magasabb
elvarasok a szabalyozott miikddés terén — részben megoldast jelenthet az egyre nagyobb teret
hoditdé a digitalizacid és a robotizacio. A megfeleld technoldgiadk — mint példaul az itt
bemutatasra keriil6 iratkitolté alkalmazas — bevezetésével némiképp ellenstilyozhatova valhat
a szakképzett, tapasztalt munkaeré hianya. Ahhoz, hogy a digitalis alkalmazasok a
kozigazgatasban is széles korben terjednek, azért is flizhetiink nagyobb reményeket, mert a
munkaerdpiacra belépd ujabb generacio tagjai — még ha képesitéssel, szakmai tapasztalattal
nem is rendelkeznek — jo készségekkel birnak ezek hasznalata terén.

A kozigazgatasi ligyintézés digitalizacidjanak a legfontosabb eredménye, hogy lehetové valik
az allampolgarok és a vallalkozdsok szdmara az interneten keresztiil torténd elektronikus
igyintézés. Ma mar — a személyes megjelenést kifejezetten igényld iigyek kivételével —
barmilyen eljards megindithatd elektronikus uton, sét — térvény vagy nemzetkdzi szerzddés
eltéré rendelkezésének hidnyaban — a gazdalkodo szervezetek elektronikus iigyintézésre
kotelesek™. Ezzel Osszefiiggésben 2018. januar 1. ota a kozfeladatot ellatd szervek toérvényi
kotelezettsége az elektronikus ligyintézés lehetdségének biztositasa az ligyfelek szdmara, azaz
barmelyik kozigazgatasi szervnél lehetdség van a kérelem elektronikus eléterjesztésére.

Emellett azonban az is fontos, hogy a kozigazgatasi szervek belsé folyamatai is
digitalizaltakkd valjanak. 2020. februar 1-tdl az elektronikus iigyintézést biztositdé szerv
koteles az e-ligyintézési szolgaltatasainak miikodtetéséhez €s az tligyintézésbe bevont
tarsszervekkel valo kapcsolattartashoz sziikséges bels6 mukodését, folyamatait teljeskoriien
elektronizalni, ehhez az eclektronikus informacids rendszereket biztositani®’. Sot, a 2022
maéjusdban felallitott Digitdlis Magyarorszdg Ugyndkség célul tiizte ki, hogy 2025-t8l
mindenki el tudja intézni a hivatalos ligyeit egy mobiltelefon segitségével. A digitalizacio
gyors kommunikaciot és a hatékonyabb feladatellatast tesz lehetévé, emellett pedig csokkenti
az adminisztrativ terheket.

A Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztési Stratégia 2014-2020% célul tiizte ki az
onkormanyzatok belsé folyamatainak ¢€s iigyfélkapcsolatainak fejlesztését. E korben kiemelte
az Onkormanyzatok €s a kozigazgatasi szervek kozotti kommunikacio elektronizalasat, az
elektronikus kapcsolattartas minél szélesebb koriivé tételét, és az onkormanyzati ASP kdzpont
szolgaltatasainak orszagos kiterjesztését. Ez utobbi lényege az Onkormanyzatok egységes
informatikai rendszerrel valo ellatdsa, ligyintézési folyamataik standardizalasa, egységes
alkalmazasi kornyezetet kialakitasa oly modon, hogy az a lakossag felé minél szélesebb
korben valos szolgaltatast nyujtson az e-kozigazgatas keretében.

Az elmult években szdmos fejlesztés keriilt bevezetésre a kozigazgatasi digitalizacid terén.
Ezeket a fejlesztéseket elsosorban a Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztési Operativ

% Az Eiisztv. 9. § (1) bekezdése.

1 Az Eiisztv. 6. § (3) bekezdése.

2 Kozigazgatas- és  Kozszolgaltatis-fejlesztési  Stratégia  2014-2020,  Web: https://2015-
2019.kormany.hu/download/8/42/40000/K%C3%B6zigazgat%C3%Als_feljeszt%C3%A9si_strat%C3%A9gia._.
pdf (Letoltés: 2022. szeptember 1.)
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Program (KOFOP) forrasai tették lehetévé. Az Onkormanyzatokat érintd legjelentdsebb
fejlesztés az elmilt években e téren az Onkormanyzati ASP kozpont felallitasa®™
elnevezésii projekt volt, amely modern, integralt és — mivel az dnkormanyzatok szamara a
rendszer igénybevétele ingyenes — koltséghatékony megoldast kivant nytjtani a hivatalok
szamara. Az ASP rendszer szabvanyositott bels¢ folyamatokkal tamogatja a hivatali
munkavégzést, tobb szakrendszere (ado, gazdalkodas, ipar-kereskedelem, szallashely-
vendéglatas, hagyaték) biztositja az egyes munkafolyamatok digitalizalasat. A rendszer
tovabba egységes platformot biztosit az allampolgarok és a vallalkozasok szdmara egyes e-
kozigazgatasi szolgaltatasok igénybevételére.

Az ASP egyik szakrendszere az Elektronikus Ugyintézési Portal rendszer, melynek részét
képezi — a jelen tanulmany szempontjabol is relevans — elektronikus trlapszolgaltatias. Az
tirlapszolgaltatas keretében az énkorméanyzatoknak lehetdségiik van a Magyar Allamkincstéar
altal kozpontilag megtervezett elektronikus tirlapsablonokat testre szabni, melyeket kozz¢é
tehetnek az tigyfelek részére, az tigyfelek pedig az elektronikus trlapok kitoltésével online
tudnak {igyet inditani, beadvanyokat benyujtani az 6nkormanyzatokhoz. Az énkormanyzatok
az egyes Urlapok kifejlesztése iranti igényiiket jelezhetik a Kincstar felé, igy lefejleszthetok az
egyes onkormanyzatok igényeinek megfeleld sablonok is.

Az ASP rendszer bevezetése mellett SOk mas a digitalizaciot elémozditod fejlesztés is tortént,
amelyek eleinte heves ellenallasba {itkoznek a koztisztviseldi kar részérdl, mindaddig, amig
nem sikeriil megfeleléen elsajatitani az Gjabb rendszerek haszndlatit. Egy jo alkalmazas
bevezetése ugyanakkor csokkentheti a munkatdrsakra nehezedd adminisztrativ terheket,
aminek az eredményeként tobb id6 jut a munkakorrel kapcesolatos feladatok érdemi ellatasara,
vagy akar az adott feladatot ellaté munkatarsak atszervezésére.

A tanulményban bemutatasra keriil6 iratkitoltd alkalmazas két iranybol nyujthat timogatést a
hivatalok munkdjdhoz. Egyrészt segithet a hatdsagi iigyekben meghozandd dontéseknek,
egyéb iigyiratoknak a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld, szakszer(i
elkészitésében, masrészt egyes kotelezden kibocsatandd szabalyzatok testreszabdsaban,
kibocsatasaban. Az alkalmazas olyan iratok elkészitésére hasznalhato, amelyek fobb tartalmi
elemei allandok, viszont valtozd adatokat is tartalmaznak. Az ilyen iratokat altaldban
szovegszerkesztOvel készitjik el, a korabban elmentett dokumentumok atirdsaval. A
dokumentum 4atirdsa soran alaposan at kell olvasni a kordbban elmentett szoveget, majd
minden valtozd adatot aktualizalni sziikséges. Ez hosszabb id6t vesz igénybe, és még
tobbsz0ori atolvasas utan is eléfordulhat, hogy elmarad egyes szavak atirdsa, javitasa.

A rendszer az tigyiratok kibocsatasa mellett azonban alkalmas lehet az {igyintézok képzésére
is. Ugyanis amellett, hogy a hasznalataval elkészithetdk a hatosagi tigyek intézése soran
kibocsatando iratok, az egyes hatosagi iligyekhez tiigymenetleirasok, folyamatabrak is
kapcsolhatok, melyek révén — akar a konkrét iigy intézése soran — elsajatithatok az adott
hatosagi eljaras lefolytatasahoz sziikséges anyagi- és eljarasjogi ismeretek, megismerheték
azok a szempontok, amelyekre az eljaras lefolytatdsa soran figyelemmel kell lenni. gy
amellett, hogy az egyszerlibb és a bonyolultabb vagy ritkabban el6forduld hatosagi eljarasok
esetében is végigvihetd az eljards az alkalmazéds segitségével, az ligymenetleirasok akar
tananyagként is haszndlhatok, melynek elsajatitasa teszt kitdltésével ellendrizhetd. Az

Y Onkormanyzati ASP kézpont felallitasa, Projekt azonosito EKOP-2.1.25-2012-2012-0001.
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alkalmazas ezaltal alkalmas lehet arra is, hogy tdmogatast nyujtson a kézigazgatasba belépo 1)
dolgozdk munkakorének ellatasahoz sziikséges ismeretek elsajatitdsahoz.

A szabalyzatok elkészitését sem csupan egy mintanak a rendelkezésre bocsatasaval segitheti a
rendszer (amely mar Onmagdban is nagy segitség az Onkormanyzatok, hivatalok
szabalyzatainak elkészitéséért felelds jegyz6 szamara), hanem tartalmazhatja a szabalyzatok
elkészitésének hattéréiil szolgald jogszabalyok kozérthetd ismertetését, kiemelve azokat a
szempontokat, amelyek egyedi mérlegelését kdvetden a helyi sajatossagokhoz igazithatok az
egyes szabalyzatok. A dokumentum lezarasat kovetden pedig a rendszer biztositja a
szabalyzat kozzétételét, a megismerés dokumentalasat, és azt hogy az érintettek értestiljenek
az 1j szabdlyzat kiadasarol, modositasarol.



Az ASP rendszer elektronikus tirlapszolgaltatasa

Mar emlitettiik az ASP rendszer Elektronikus Ugyintézési Portal szakrendszerének részét
képezé elektronikus Ttrlapszolgaltatast, amely a jelen tanulmany targyat képezo
alkalmazashoz hasonlo elektronikus ligyintézési szolgaltatast nytjt az ligyfelek szdmara, ezért
indokolt a rendszer rovid ismertetése. A rendszer ismertetése el6tt azonban indokolt
attekinteni az elektronikus tigyintézés egyes szintjeit, melyek a kovetkezok:

1. informaciokozlés,

2. egyiranyt kommunikacio,
3. kétiranyu kommunikacio,
4. teljes interakcio™®.

Az elsé szinten a kozigazgatasi szerv a honlapjan kézzéteszi a hatosag és az ligyintézok
elérhetdségeit, a milkddésére vonatkozd jogszabélyokat, a hataskorébe tartozd {ligyek,
iigyintézési folyamatok leirdsait. Az elektronikus iigyintézés masodik szintjén mar letolthet
trlapok, nyomtatvanyok is megtalalhatok a honlapon, melyek a kitoltést kovetden
személyesen vagy postai Gton nyujthatok be a hatdésaghoz, lehetdség van tovabba elektronikus
idépontfoglalasra is a személyes {igyintézéshez. A harmadik szinten a letoltott dokumentumok
elektronikus alairassal online benyujthatok a hatosag szamara, a negyedik szinten pedig mar a
teljes ligyintézés elektronikusan torténik. A kérelem internetes feliileten, online kit6lthetd, és
benyujthato, emellett a hatosag a dontését is elektronikus uton kozli, és az eljarasi dijak,
illetékek megfizetésére is lehetdség van az interneten keresztiil.

Az Elektronikus Ugyintézési Portal™ tirlapkezelé szakrendszer harom funkciéval rendelkezik.
Az Urlapmenedzsment alkalmazds az elektronikus {rlapok tervezési, onkormanyzati
paraméterezési €s megszemélyesitési, telepitési €s verziovaltasi folyamatait tdmogatja. Az
Urlapszerkeszté alkalmazds biztositja az (rlapsablonok tervezését, a kozpontilag tervezett
trlapokat az onkormanyzatok az ASP-kdzpont altal biztositott paraméterezd alkalmazassal
igazithatjaAk a helyi sajatossdgokhoz, onkormanyzati rendeletekhez. Az Urlapkitoltd
alkalmazas a rendszer front office feliilete, ezen keresztiil torténik az ligyfelek beadvanyainak

kitoltése és elektronikus uton torténd benyﬁjtésalﬁ.

Az Elektronikus Ugyintézési Portal lehetdvé teszi az oOnkormanyzatok szamdira az
elektronikus tligyintézés negyedik szintjének biztositdsat. A portdl hasznalataval az
onkormanyzatok teljes kortien eleget tudnak tenni az elektronikus ligyintézéssel kapcsolatos
kotelezettségiiknek. A portalon — tigyfélkapus bejelentkezést kovetéen — az ligyfelek az
onkormanyzatok altal publikalt online (iForm) ftrlapok kitoltését kovetdéen kozvetleniil
kiildhetnek be elektronikusan hitelesitett kérelmeket, beadvanyokat az Onkormanyzatok
hivatali kapujara. Az tgyfelek altal kitolthetd elektronikus trlapok sablonjait a Magyar
Allamkincstar fejleszti, a sablonokat sajat adataikkal, egyéb sajatossagokkal (példaul az
onkorményzati addrendeletben meghatarozott addzdsi mod, adomérték, addémentességek,

* Balas Endre: Onszervezé onkormanyzat 3. Az Snkormanyzati tigyfélszolgalat j kihivasai és atalakitasa,
Dialog Campus Kiad6, Budapest, 2018.

15 Az Elektronikus Ugyintézési Portal ezen a linken érhetd el: https://ohp-20.asp.lgov.hu/nyitolap.

18 Rupp Zoltan: Onszervezd 6nkormanyzat 1. Onkormanyzati ASP Az énkorményzati ASP-szakrendszerekre
valo felkészités, Dialog Campus Kiado, Budapest, 2020.
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adokedvezmények) beallitasat az onkormanyzatok az ASP Urlapmenedzsment alkalmazasban
paraméterezhetik, szabjak testre. Ezzel az alkalmazassal végezhet6 el az trlapok publikalésa,
jovahagydasa és visszavondsa is. A rendszer az Urlapokat kdzponti adatbazisban tarolja. Az
tirlapok testreszabdsa soran az egyes trlapok kitoltési utmutatdjanak internetes hivatkozasa is
megadhatd, ahonnan az {lgyfelek megismerhetik az Ttrlap kitoltésével kapcsolatos
tudnivalokat, az tirlaphoz csatolandé dokumentumokat.

Az 6nkormanyzatoknak ugyanakkor lehetéségiik van sajat tirlapok fejlesztésének igénylésére
is. igy az egyes {irlapoknak az eltérd felhasznaloi igények alapjan tobb valtozata is lehet. Az
ASP  Urlapmenedzsment alkalmazasban jelenleg a kovetkezé 4agazatokban éallnak
rendelkezésre az tigyfelek részére kdzzétehetd tirlapok:

- adotigyek (példaul helyi ipariizési add bevallas, idegenforgalmi add bevallas,
maganszemély kommunalis addjanak bevallasa, épitményadd bevallds, telekado
bevallas, nyilatkozat adomentesség igénybevételérol, talajterhelési dij bevallas),

- ipar-kereskedelem (példaul szallashely, iizlet bejelentése, engedélyeztetése, ipari
tevékenység bejelentése, engedélyeztetése, vasar-, illetve piac engedélyeztetése,
bevasarlokozpont lizemeltetésére iranyulo bejelentés, rendezvénytartasi engedély),

- igazsagligy (példaul keresetlevél beterjesztése jegyz6 birtokvédelmi hatarozatanak
megvaltoztatasa iranti perben, kozigazgatasi szerv hatdrozatdnak birdsagi
feliilvizsgalata iranti keresetlevél),

- szocialis tgyek (példaul lakasfenntartasi tamogatast igénylé adatlap, lakascélu
kamatmentes kolcson iranti kérelem, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
megallapitasa iranti kérelem, rendkiviili telepiilési tdmogatas iranti kérelem),

- hagyatéki tigyek (példaul adatkérés hagyatéki eljarasban, adatszolgaltatas hagyatéki
leltarhoz, nyilatkozat 6roklésre jogosultakrol, koztemetés iranti kérelem),

- anyakonyvi ligyek (anyakonyvi kivonat kiallitasa iranti kérelem),

- altalanos és egyéb igazgatasi ligyek (példaul birtokvédelmi kérelem, ebdsszeird
adatlap, fas szari novények gallyazdsi munkainak igénylése, fellebbezési jogrol
lemond6 nyilatkozat, fakivagédsi engedély iranti kérelem, lakcim érvénytelenitése
iranti kérelem),

- telepiilésiizemeltetési, vagyonkezelési ligyek (példaul burkolatbontasi hozzajarulas-,
kozteriilet, kozut eltérd hasznalata-, behajtasi engedély-, lakas, helyiség bérbevétele-,
lakbérkedvezmény iranti kérelem),

- pénziigy, gazdalkodas (példaul étkeztetéssel, hazi segitségnyujtas igénylésével,
intézményi  gyermekétkeztetéssel, sziinidei gyermekétkeztetéssel —kapcsolatos
kérelmek, pénziigyi ¢és szakmai beszdmold6  Onkorméanyzati  tdmogatés
felhasznalasarol).

A kézirat lezarasakor Osszesen 152 trlaptipus érhetd el a rendszerben az ligyfelek szdmara.
Ezek az urlapok a Kopint-Datorg Kft. altal fejlesztette — az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet a 116. §-aban és 116/A. §-aban
meghatarozott elektronikus trlapkitoltés-tamogatasi szolgaltatas nyujtasara alkalmas — iForm
technologiaval késziiltek. Az iForm technologia az ANYK-val ellentétben kifejezetten online
trlapkitoltést tesz lehetdvé, kiilon szoftver vagy plugin telepitése nélkiil.

Az ASP elektronikus trlapszolgaltatasa tehat az ligyfelek részére rendelkezésre allo front
office alkalmazas, amely altal az tgyfelek kapcsolatba tudnak 1épni a kozigazgatasi

11



szervekkel. Az ASP Adoé szakrendszere ezzel szemben lehetdséget nyujt hatosagi dontések és
értesitések elkészitésére is, ugyanis a szakrendszer kozpontilag kibocsatott hatarozat, végzés
¢s értesités mintakat tartalmaz, amelyek alapjan elkészitheték a hivatal testre szabott iratai is.
(A rendszerben a kézirat lezarasakor 228 db kozponti sablon talalhat6.) A szakrendszer
beépitett szovegszerkesztd feliilettel rendelkezik, amely megjeleniti a sablon tartalmat, és
lehetdvé teszi a sablonok modositasat, szerkesztését. A rendszer igy automatikus
hatarozatkészitést is lehetévé tesz, a program meghivja a hatarozatkészitést, kivalasztja a
megfeleld iratsablont, elkésziti a hatdrozatot ¢és megkéri az Irat szakrendszertl az
iktatdszamot a kimend hatarozat részére.
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Az iratkitolto alkalmazas altalanos ismertetése

A jelen dolgozat keretében bemutatasra kerild iratkitoltd alkalmazés leginkdbb az ASP Ado
szakrendszerének fent bemutatott funkcidjaval mutat parhuzamossagot azzal az eltéréssel,
hogy az adodiigyi igazgatason Kkiviili hatdsagi ligyek intézését, tovabba szabalyzatok
elkészitését tdmogatja, és egyéb funkciokat is biztosit, mint példaul az adott hatosagi iigy
intézésével, szabalyzat megszerkesztésével kapcsolatos oktatasi-, segédanyagok és kozzétételi
lehetdségek.

A szabalyzatok és a hatosagi Gigyiratok sablonjainak’” és a hozzajuk kapcsolodo
segédleteknek az elkészitése, karbantartasa, jogszabalyi valtozasok esetén modositasa
egyarant kozpontilag torténik. Uj sablon publikélasarél vagy a sablon valtozasarol az
alkalmazas értesiti a felhasznalokat. A hatdsagi tigyiratok esetében ezzel kapcsolatban a
felhasznaloknak ugyan nincs teenddjiik — mivel az Gjabb irat elkészitésekor mar az 0j sablon
kitoltésére lesz lehetdség — azonban fontos, hogy ezen az uton is értesiiljenck a munkakoriiket
érintd jogszabalyvaltozasokrol. A szabalyzatokat érintd valtozas esetén azonban a
szervezetnek el kell készitenie a modosult jogszaballyal harmonizalo 4j szabalyzatat.

A sablonok tervezbeszkoze egyszerii: az egyes iratok torzsszovegének megszerkesztése, a
szoveg formazasa és a torzsadatokat valamint a valtozd adatokat behivo adatmezék
beillesztése szovegszerkesztében torténik, a sablonok paraméterezését és kozzétételét
internetes feliileten lehet elvégezni. A paraméterezés soran adhaté meg az egyes — valtozo
adatokat tartalmazd — adatmezdk tipusa, elnevezése, az adatmezdk kozotti Gsszefiiggések, az
adatmez6 rovid leirasa (ahonnan behivhatdo a kapcsolodo szakanyag, illetdleg jogszabalyi
hivatkozas esetén a hivatkozott jogszabaly is). Itt jelolhetd, ha egy adatmez6 kotelezden
kitoltendd. A szerkesztOfeliilet haszndlatat itt nem ismertetjiilk, csupan az iratkitoltd
alkalmazasnak a végfelhasznalok altal elérhet6 funkcidit mutatjuk be.

Az alkalmazas hasznalatba vételének kezdetekor a felhasznalonak meg kell adnia annak a
szervezetnek (6nkormanyzatnak, hivatalnak) a torzsadatait, amelynek a nevében iratokat fog
késziteni. Egy felhasznalohoz tobb szervezet is tartozhat. Az alkalmazas a kovetkezd
torzsadatokat tarolja:

- Onkormdanyzat/hivatal neve

- Onkormanyzat/hivatal székhelye

- Onkormdanyzat/hivatal levelezési cime

- sz€khely telepiilés neve (keltezéskor ez kertil feltiintetésre)

- avarmegye neve, ahol az dnkormanyzat/hivatal elhelyezkedik (ez alapjan hivja be az
irat az illetékes kormanyhivatalnak, illetve torvényszéknek a rendszerben tarolt nevét
és székhelyét, Id. lent)

- Onkormanyzat/hivatal kdzponti telefonszama

- Onkormanyzat/hivatal kzponti email cime

- Onkormdanyzat/hivatal KRID azonositoja

'” Sablon alatt a tovabbiakban egy olyan word formatumban készitett dokumentumot értiink, amely egy allando,
a felhasznalo altal a letoltést kovetden modosithatd torzsszoveget, az alkalmazas altal tarolt torzsadatokra
hivatkozé adatmezodket és a felhasznald altal az irat elkészitése soran kitdltheté valtozo adatokra hivatkozo
adatmezodket tartalmaz.
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- Onkormdanyzat/hivatal adoszama
- koltségvetési szamla szama

- illetékbeszedési szdmla szdma

- polgarmester neve

- jegyzd neve

A torzsadatok rogzitése azért sziikséges, mert az egyes iigyiratok készitése sordn az
alkalmazds innen emeli 4t a szervnek az adott iligyiratban szerepld adatait, igy ezeket az
tigyirat elkészitése soran nem kell kiilon felvinni. A szervezet adatai moddosithatok,
menthetdk, a szervezet torolhetd. (Historikus adatok kezelése sziikségtelen, ha az adatokat a
felhaszndlo modositja vagy torli, akkor a kordbbi adatok feliilirasra keriilnek, az aktualitasukat
vesztett adatokat az alkalmazas nem tarolja.)

Az alkalmazas a torzsadatok kozott varmegyénként tarolja a kovetkez6 adatokat is:

- torvényességi feliigyeletet gyakorld korményhivatal neve,

- torvényességi feliigyeletet gyakorld korméanyhivatal székhelye,

- az Odnkormanyzat székhelye szerint illetékes torvényszék neve,

- az Odnkormanyzat székhelye szerint illetékes torvényszék székhelye.

Ezek az adatok az egyes hatarozatokban, végzésekben szerepld jogorvoslati tajékoztatas miatt
szlikségesek. Mivel a szervezet torzsadatai kozott rogziteni kell annak a varmegyének a nevét,
ahol a szervezet talalhato, az alkalmazas a varmegye neve alapjan a jogorvoslati lehetséget
tartalmazd dontésben fellebbezési jog esetén megjeleniti annak a kormanyhivatalnak a nevét
¢és székhelyét, amely a fellebbezés elbiralasara illetékességgel rendelkezik, kozigazgatasi per
lehetésége esetében pedig a per lefolytatasara illetékes torvényszék neve és székhelye jelenik
meg az ligyiratban. Igy ezek manualis megadasa a felhasznald részérdl nem sziikséges, és
kizart annak a nagyon gyakori hibanak is az el6forduldsa, hogy a jogorvoslattal kapcsolatos
eljarasra hataskorrel, illetékességgel rendelkezd szerv tévesen keriil megjeldlésre.

Egyes hatosagi iigyek intézéséhez iigymenetleirds, folyamatdbra is készithetd, amelybdl
behivhatok az eljards egyes szakaszaithoz kapcsolodo iratok. Ez a lehetdség a kevés
tapasztalattal rendelkezd iigyintézok munkdjat tamogatja. A felhaszndlo az alkalmazas
internetes feliiletén ugyanakkor cimkék, agazatok és szabadszavas keresés alapjan is Ki tudja
valasztani az elkésziteni kivant tigyirattipust, szabalyzatot. A keresést kovetden az alkalmazas
listdban megjeleniti az irat

- elnevezését,

- 1ovid leirasat,

- készités datumat,

- hatalytalanitds datumat,
- hatalytalansag tényét,

- azonositojat.

Az lgyirat kivalasztasat kovetden a felhasznald megjel6li, hogy mely szervezet nevében
kivanja kibocsatani az ligyiratot, ezt kdvetéen kezdheti meg a kitoltést.

Mint emlitettiik, az egyes ligyiratok és az iigyiratokhoz kapcsolodd sablonok kdzpontilag
keriilnek szerkesztésre és programozasra, az egyes adatmezok és a sablon Osszerendelése
fejlesztdi feladat. Az sablonok word formatumban késziilnek és tartalmazzak
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- afejlesztd altal megadott torzsszoveget, ami az irat hatalyossaganak idején allando (az
irat letoltését kovetden modosithato),

- a torzsadatokra (Id. fent) hivatkoz6 mezdket, amelyek a megfeleld szervezet
kivalasztasat kovetden behivjak az iratba a kivalasztott szerv adatait,

- a valtozd6 adatokra hivatkozd6 mezOket, amelyek a felhasznalé altal az irat
megszerkesztése soran megadott illetve valasztott adatokat hivjak be.

A kitolto feliileten az irat kitoltése soran tulajdonképpen utobbiak, a valtozo adatok megadasa
sziikséges. Ehhez a kovetkezo tipusti mezok allnak rendelkezésre:

rovid illetve hossza szabadszdveg,
legordiild lista,

jelolénégyzet,

- datum,

- szam.

A rovid illetve hosszu szabadszéveg tipusi mezok a felhasznalo altal szabadon kitolthetok. A
rovid szabadszoveges mezdkben adhatdé meg példaul az ligyfél neve, cime, vagy barmilyen
sz, kifejezés vagy mondat. A hosszu szabadszoveg tipusu mez6k olyan szovegek megadasara
szolgalnak, amelyek egyedileg eltéréek, elére nem meghatdrozhatok és altaldban tobb
mondatbol allnak. Ilyen példaul egy dontés indokolasaban a tényallas ismertetése vagy egy
szabalyzatban egy elére nem rdgzitett rendelkezés. Az iratban egy mezOhdz bevitt adat
(példaul tigyfél neve) tobb helyen is megjelenithetd, ezt a kitolto feliileten elég csak egyszer
megadni.

Példa egy mezd kitolto-feliileten torténd megjelenitésére:

- az Urlap kitoltésekor
lathato a feliileten a kitoltendd6 mez6 neve (,,Ugyfél

[J
neve”
E j - a csillag jelzi, hogy a

mez0 kotelezden kitdltendd
- a szovegbuborék pedig azt mutatja, hogy a mez6
kitoltését magyarazat segiti

Ugyfél neve *

A magyarazatbol megnyithato a mez6hoz kapcsolodd jogszabalyhely illetve az ligyirat
elkészitését segit6 szakanyag is.

A legordiilo lista tobb kifejezést tartalmaz, amelyek koziil a kivalasztott kifejezés bekeriil az
igyiratba. A kézbesitési ligygondnokot kirendeld végzés példaul a kovetkezd kifejezések
valamelyikét tartalmazhatja:

,,az ugyfél ismeretlen helyen tartozkodik”
,»a kézbesités egyéb elharithatatlan akadalyba tlitk6zik”
,»a kézbesités megkisérlése mar eldre is eredménytelennek mutatkozik”

A legordiild listabol kivalasztott szoveget fogja tartalmazni az irat.

Az egyes kifejezésekhez tovabbi fliggvények is kapcsolhatok, amelyek hasznalataval a
kivalasztott kifejezésnek megfelel6 tovabbi szovegek is megjelentetheték az iratban. Példaul
egy hianypotlasra felhivo végzésben valaszthatd, hogy a hidnypotlas keretében nyilatkozat
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megtételére, valamely dokumentum bemutatdsara vagy a kérelem formanyomtatvanyon
torténd benyujtasara hivja fel az ligyfelet a hatoésag. Az iratban a valasztasnak megfeleld
szoveg ¢és torvényi hivatkozéds keriil megjelenitésre, majd ezen beliil szabad szoveggel
megadhat6 a hianypdétlas pontos tartalma is.

A jelolonégyzet tipusu mez6 alkalmazéasaval elérhetd, hogy két tipusu valasztasi lehetOség
esetén a valasztasnak megfelelé szovegblokk keriiljon az iratba. Ezzel az eszkozzel és a
legordiilé listaval lehetdség nyilik feltételhez/feltételekhez kotni egyes adatmezdk értékét,
illetve akar egyes bekezdések megjelenitését is. Példaul kivalaszthaté hogy egy hatdrozatot
természetes vagy nem természetes személlyel kozliink, igy a valasztast kovetden a
valasztasnak megfelelé tipusi személyhez kapcsolhatdo adatok jelennek meg a Kkit6ltd
feliileten, majd kertilnek be a letoltott ligyiratba (természetes személy esetén: lakcim, sziiletési
hely id6, anyja neve, jogi személy esetén: székhely, képviseld, adoszam, cégjegyzékszam).
Vagy példaul jelolhetd, hogy van-e helye a dontéssel szemben jogorvoslatnak, és a
valasztasnak megfeleld szoveg egyarant megjelenik a rendelkezé részben (jogorvoslati
tajékoztatd) valamint az indokolasban (jogszabalyi hivatkozasok) is. A fliggvények
programozasa fejlesztdi feladat.

Tovabbi példa a jelolonégyzet tipusu mezd hasznalatara az ligyintézd kizarasaval kapcsolatos
végzés, melyben eldirhatd, hogy a kizart ligyintéz6 altal a kizarast megel6z6en foganatositott
eljarasi cselekményeket meg kell-e ismételni vagy sem®®. gy a kitsltés soran valaszthato,
hogy az eljarasi cselekmények megismétlésére sor keriiljon-e. Ha igen, az ezzel kapcsolatos
adatok beirhatok az iigyiratba, és megjelenik az ennek jogalapjaul szolgalé Akr-beli
hivatkozas, ha viszont nem, az eljarasi cselekmény megismétlésével kapcsolatos adatok
egyaltalan nem keriilnek bele a letoltott iratba.

A datum mez6 az aktualis datumot illeszti be a sablonban kijeldlt helyre. A szam mez6 pedig
kizar6lag szam bevitelére alkalmas. Alkalmazasat az indokolja, hogy a szam
megjelenitésének modja elére definialhaté (gondoljunk az addészam, a szamlaszam vagy a
pénzosszeg eltéré megjelenitésére).

A fiiggvények alkalmazasara példakant emlithetjiik az eljarast megsziintet6 végzést, melyben
ha a megsziintetésre azért keriil sor, mert a kérelmet vissza kellett volna utasitani,
kivalaszthato, hogy melyik visszautasitasi ok allt fenn. A valasztast kdvetden kizardlag az
ezzel kapcsolatos adatok adhatok meg. Ha példaul a kérelmet a hatésag hataskore,
illetékessége hidnyaban kellett volna visszautasitani, ennek az oknak a valasztasat kvetden a
kitoltd feliileten a hataskort, illetékességet megalapozd jogszabalyhelyet és a hataskorrel
rendelkez0 illetékes hatosag nevét lehet kitolteni.

Az alkalmazas azt is lehetdvé teszi, hogy egyes mezdk tobbszor is megjelenithetok legyenek
az ugyiratban. Példaul egy jegyzOkonyvbe tobb kérdés és valasz is felvihetd, a szakértd
kirendelésével kapcsolatos végzésben a sziikkség szerinti szamu szakkérdés rogzithetd. A
kitolto feliileten megnyithato az irat elonézete, amelyben folyamatosan figyelemmel kisérhetd
a bevitt adatok megjelenitése, vagyis hogy a felhasznalo altal megadott adatok, valasztasok
kovetkeztében milyen valtozasok jelentek meg az iratban.

% Akr. 24. § (2) bekezdés.
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A Kkitolt6 feliileten ikon jelzi, hogy az adott mez6 kotelezden kitltendé-e. Ha igen az irat
mindaddig nem tolthetd le, amig a kotelezéen kitoltendé mez6 nem Kkitoltott. Ha a mezd
kitoltése nem kotelezd, kitdltés hianyaban az adott mezdé (és a sablon ehhez kapcsolodo
tartalma) nem jelenik meg a letoltott iratban. Az irat kitdltését segiti, hogy az egyes,
egymassal Osszefliggé adatmezdék (példaul iigyfél adatai) blokkokba rendezve jelenithetok
meg a kitolto feliileten.

A sablon kitoltését kovetden a kész tligyirat word formatumban tolthetd le a felhasznalo
munkaallomasara. Az egyes iratokhoz el6re definialt iizenetek is kapcsolhatok, amelyek a
letoltéskor jelennek meg. Ezekben az {lizenetekben tajékoztatasok, figyelmeztetések
helyezhetok el az adott iigyirattal kapcsolatban, amik az iigyintézé figyelmét hivjak fel
példaul az eljarassal kapcsolatos tovabbi tennivalokra. Egy kozigazgatéasi szankciot tartalmazé
hatarozathoz igy rogzithetd az az lizenet, hogy a dontés adatait — amely ellen kérelemre induld
jogorvoslatnak mar nincs helye — a jogorvoslati kérelem benyujtasara rendelkezésre 4llo id6
elteltével egyidejiileg be kell jegyezni a Kozigazgatasi Szankciok Nyilvantartasaba™.

A letoltést kovetden a szovegszerkesztében lehetOség van az irat atolvasasara, sziikség
szerinti atirasara, kiegészitésére. Ha pedig az ligyintéz0 az iratot megfelelének talalja,
atadhatja azt a kiadmanyozdonak. Mint emlitettilk, a sablon word formatumban keriil
programozasra, igy az formazast is tartalmaz (példaul betiitipus, betiméret, betistilus,
betliszin, igazitds, sorkdz, térkdz), ugyanakkor, mivel a Iletdltést kovetden az irat
szerkeszthetd, a felhasznald szabadon médosithatja az egyes formazasi paramétereket.

Véleményiink szerint — a szabalyzatok kivételével — adatvédelmi okokbdl nem indokolt és
egyébként is sziikségtelen, hogy az alkalmazas a kitoltott iratokat vagy az iratkitoltés soran
bevitt adatokat tarolja, ezért az irat a letoltést kovetden nem nyithatdé meg Ujra az
alkalmazasbol. Az irat igy a Kkitdltés soran sem menthetd, a bevitt adatok a kitoltés
megszakitasakor elvesznek.

' A kdzigazgatasi szabalyszegések szankcioirdl szolo 2017. évi CXXV. torvény 3. § (1) bekezdés.
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Szabalyzatok készitése az iratkitoltd alkalmazassal

Amint azt a bevezetében emlitettiik, a korrupcidé megeldzésének fontos eszkoze az
integritaskontrollok megfelel6 kiépitése és miikodtetése a szervezetben. Az integritasiranyitasi
rendszer kiépitése azt jelenti, hogy a szervezet meghatarozza és kovetkezetesen kommunikalja
értékrendszerét, valamint ,létrehozza és miikddteti ezen értékrendszer érvényesiilését a
mindennapi feladatellatas soran eldsegitd, sot kikényszerité eszkozoket (szabalyzatokat,
magatartasi kodexeket, etikai elveket, kiildetésnyilatkozatokat stb.)”?°,

Tehat a megfelelé integritasiranyitasi rendszer elsédleges sziikséges — de nem elégséges —
feltétele az, hogy a szervezet rendelkezzen azokkal a belsé szabalyozdokkal, amelyek tiikrozik
értékrendjét (tarsadalmi rendeltetését), és garanciakat tartalmaznak arra vonatkozoan, hogy a
szervezet ennek megfeleléen miikodjék. Szintén sziikséges feltétel, hogy a szervezet
munkatarsai ezeket a szabdlyozokat megismerjék, ezekhez folyamatosan hozzaférjenek,
tevékenységiiket ezek szellemében végezzék.

A szervezet belsd szabalyzatainak elkészitése a szerv vezetdjének — Onkormanyzatok és
hivatalok esetében a jegyz6 — feladata. A szabalyzatok elkészitése és folyamatos karbantartasa
halatlan feladat, hiszen egyrészt ismerni kell az adott szabalyzattal érintett jogteriiletre
vonatkozo jogszabalyokat, alapvetd fogalmakat, tisztaban kell lenni a jogszabalyok altal
lehetové tett mozgastérrel, ugyanakkor a folyamatos jogszabalyi valtozasokat is nyomon kell
kovetni. A szervezet miikodéséhez illeszkedd, jo szabalyzat elkészitése iddigényes munka,
ezért nem ritka, hogy a hivatalok ezt a feladatot kiszervezik, ami viszont koltséges, és nem is
biztos, hogy a munka eredményeként a szervezetre megfelelden testreszabott szabalyzat
sziiletik.

Mint utaltunk ra, a szabalyzat elkészitése utan tovabbi feladatok is varnak a jegyzore, hiszen a
szabalyzatot meg kell ismertetni az érintettekkel — a megismerést dokumentalni is sziikséges —
kozz¢é kell tenni, tovabba figyelemmel kell kisérni azt is, hogy az adott terlileten nem
véltoztak-e a jogszabalyok, mert valtozas esetén el kell végezni a szabalyzat feliilvizsgalatat,
modositasat, megismertetését, kozzétételét.

Szintén nem elhanyagolhaté szempont, hogy a szabalyzatok kiadmanyozasa jelenleg
tulnyomorészt papir alapon torténik, ami nem vezet éppen kornyezetbarat eredményre. (Lasd
a tanulmany cimlapjat, amelyen a Janoshazi Kézoés Onkormanyzati Hivatal és a hozza
tartozo 12 telepiilés pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatai lathatéak, hozzavetéleg 800 A4-
es lap ,elpocsékolasat” kovetéen.) Gondoljunk bele, hogy milyen mértékii kornyezeti
labnyomot okoz, ha a tobb mint 3200 6nkormanyzat és a kdzel 1300 hivatal csak a kotelezéen
kibocsatandd szabalyzatait az eldirasoknak megfelelden elkésziti és folyamatosan
karbantartja, frissiti.

Mindezekre a problémakra az iratkitoltd alkalmazas a kvetkezé megoldast nyujtja.

?® Pulay Gyula: A korrupcié megel6zése a szervezeti integritis megerdsitése altal, Pénziigyi Szemle, 2014/2,
153. oldal
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Az Onkormanyzatok altal kotelezéen elkészitendd szabalyzatok felsorolasat az 1. szamu

fliggelék tartalmazza a Beliigyminisztérium Onkormanyzati Féosztalyanak gyiijtése
21

alapjan”.

A fiiggelékben felsorolt 35 szabalyzat koziil 26-rdl allapitottuk meg azt, hogy viszonylag
csekély mennyiségli valtoz6 adatot tartalmaznak, igy megoldhato az iratkitolté alkalmazassal
torténd elkészitésiik, vagyis a kotelezOen elkészitendé szabalyzatok nagy része egy sablon
alapjan kibocsathatdo. A valtozdé adatokat az egyes szabalyzatok esetében a kovetkezo
példakon keresztiill mutatjuk be”. (A szervezet adatait kiilsn nem emlitjiik, mivel azt az
alkalmazas a torzsadatok kozott tarolja, a szabalyzat elkészitése soran azok megadasa igy nem
sziikséges.)

1. A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szol6 szabalyzat:
- akérelmeket kezeld szervezeti egység vagy személy megjeldlése
- adatvédelmi tisztviseld neve
- ahivatal kérelmek eldterjesztésére szolgalo elérhetdségei
- kozérdekii adatok kozzétételére szolgalod internetes feliilet elérhetdsége
- kozzétételért felelds szervezeti egység vagy személy megjelolése.
2. Cafetéria szabalyzat:
- iranyitd szerv neve
- rendelkezésre allo keretosszeg mérteke
- a kérelmeket kezel6, nyilvantartast vezetd szervezeti egység vagy személy
megjelolése
- nyilatkozatokkal kapcsolatos egyes hataridok.
3. Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata:
- az azonos paraméterekkel rendelkezd eszk6zok értékelésének modszere
- egyes dokumentumok elkészitéséért felelds személyek megjelolése
- a piaci, forgalmi érték, terven feliili értékcsokkenés jovahagyasara jogosult
személy megjelolése
- egyes eszk0zok nyilvantartasa csoportosan/nem csoportosan torténik
- akonyvszerinti értéket meghaladd piaci érték mértéke
- piaci érték megallapitasarol szolo jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje, felelOs
személy neve
- behajthatatlan kovetelés leirasara, értékvesztésre vonatkoz6 javaslat elkészitéséért
¢s a javaslat jovahagyasaért felelds személy neve
- kisosszegll kovetelések értékvesztése dsszegének %-os ardnya
- tartdsnak tekintendd veszteség jellegli kiilonbozet esetén a késedelem idétartama
- elszdmolando értékvesztés %-os aranya
- értékvesztés és annak visszairdsara vonatkozo javaslat elkészitésének hatarideje
- vagyonértékelést végzd személy.

Onkormanyzatok és szerveik szabalyzatai, Onkormanyzati tervek, koncepciok jegyzéke, Onkormanyzat1
Tudastéar II. az Onkormanyzati Hirlevél kiilonszama, 2021. évi 8. szdm, Beliigyminisztérium, Onkormédnyzati
Fdosztaly, Budapest, 2021.

2 Mivel jelen tanulmanynak a tirgya nem az egyes szabalyzatok véltozo adatainak ismertetése, csupan
szemléltetésként mutatjuk be azt, hogy kiilondsen milyen adatokra gondolunk az egyes szabalyzatok esetében,
eléfordulhat, hogy az itt kiemelt szabalyzatok nem minden szoba j6hetd valtozo adata keriilt megemlitésre!
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4. Gazdalkodasi szabalyzat

- kotelezettségvallalo, ellenjegyz0, érvényesitd, teljesitésigazold, utalvanyozd
illetéleg ezek helyettesitojének, kotelezettségvallalo felhatalmazottjanak személye

- teljesitésigazolasra jogosult személy hataskore (ha korlatozott)

- kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesitésigazolas, utalvanyozas
legalabb fokozott biztonsdgi elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumban is torténhet-e

- kotelezettségvallalasok nyilvantartasainak modja, nyilvantartast vezetd személy

- bevételek teljesitésének igazolasa

- szamlazo-program megjelolése

- szamlak kiallitasaért kikiildéséért felelds személy

- szallitoktol beérkezett szamldk nyilvantartasdnak modja, nyilvantartist vezetd
személy

- idékozi  koltségvetési  jelentés, 1dOkozi mérlegjelentés  Osszeallitasaért,
bekiildéséért felelds személy

- éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért felelds személy

- tovabba sziikséges a szabalyzathoz feltdlteni a meghatalmazast irasba foglald
dokumentumot is.

Az alkalmazassal elkészithetd szabalyzatokhoz kapcsolhatd egyrészt egy altalanos ismertetd,
amely a szabalyzat elkészitésének hattéréiil szolgald jogszabalyokat, a szabalyzat céljat, a
kibocsatas soran értékelendd szempontokat ismerteti, masrészt az egyes adatmezokhoz flizott
kiilon magyardzat a kitoltés soran is segiti a szabalyzat készitdjét. Ezeket az egyes
szabalyzatokhoz kapcsolodo szakmai anyagokat szintén frissiteni sziikséges a teriiletet érintd
jogszabalyok valtozasakor. Fontos, hogy a rugalmassag biztositasa érdekében a szabélyzat
kibocsatasaért felelds személynek lehetdsége legyen a sablontdl eltérni, ha sziikségesnek latja.
Ezért a szabalyzat kitoltését kovetden az alkalmazas egy olyan feliiletet is biztosit, ahol a
szoveg szabadon szerkesztheté. Igy a kiadmanyozas elétt lehetéség van a sablonban eldre
rogzitett adatokon kiviil egyéb szovegek beirasara is.

A szabalyzat jovahagyasat kovetden kivalaszthatd, hogy a szervezet mely munkatarsainak
sziikséges megismernie a szabalyzatot. Ezek a munkatarsak az 0j szabalyzat jovahagyasarol
vagy a szabalyzat modositasarol értesitést kapnak, amely felhivja a figyelmiiket az Uj
szabalyzat megjelenésére, és arra, hogy meghatarozott idon beliil azt meg kell ismerniiik. A
szabalyzat az alkalmazasba torténd belépést kovetden ismerheté meg. Az alkalmazis — azt
kovetden, hogy a felhasznaléd a szabalyzatot elolvasta — napldzza a megismerés megtorténtét,
amelybél a megismerés id6pontja minden érintett tekintetében exportalhato. Ha a
megismerésre rendelkezésre allo hatarido letelt, a felhasznalo ismét figyelmeztetd iizenetet
kap. A munkatarsak az alkalmazashoz betekintési jogosultsagot tartalmazo hozzaféréssel
rendelkeznek, igy a megismerést kovetden folyamatosan hozzaférhetnek a szervezet
szabalyzataihoz.

Az alkalmazas Osszekapcsolhatdo a hivatal honlapjaval is, igy az egyes szabdlyzatok a
publikalast kdvetden kozzétételre keriilhetnek a honlapon vagy megjelenithetd a honlapon a
szabalyzat publikus linkje, ezéltal az érdeklédok konnyen hozzaférhetnek az éppen aktualis
dokumentumokhoz, de a mar hatalytalan szabalyzatok is hozzaférhetdk, hiszen az alkalmazas
tarolja ezeket.
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A dokumentumok hiteles elektronikus kibocsatasa és a folyamatos online elérhetésége révén
jelentds mennyiségli papir megtakaritasa és korlatozasmentes hozzaférés érheto el.

Egyes szabdlyzatok a szervezetek eltér6 milkodési struktirdja miatt azonban nem
standardizalhatoak. Ilyen példaul a szervezeti és miikddési szabalyzat, az informatikali
biztonsagi szabalyzat, az ligyrend, a beszerzési illetve a kdzbeszerzési szabalyzat. Célszerti
azonban ezek szabad szoveges feltoltését is lehetévé tenni, igy ezek kapcsan is biztosithato a
megismerés fentiek szerinti dokumentalasa és a szabalyzat kdzzététele.
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A hatosagi ligyintézés tamogatasa

Az iratkitoltd alkalmazds legalapvetébb funkcioja, hogy a felhasznalé az irat
szovegszerkesztoben torténd egyedi megszerkesztése helyett sablonok alkalmazasaval tudja
elkésziteni az eljards lefolytatdsa soran felmeriilld jegyzokonyveket, értesitéseket,
hatarozatokat, végzéseket és tovabbi dokumentumokat. Amint a fentiekben bemutattuk, az
sablonok eldre rogzitett szovegrészekbdl és specialis, a valtozok beillesztését, valtozo
lehet6ségek valasztasat szolgald adatmezOkbdl allnak, amelyek a végleges iratban a
felhasznalo altal elére felvitt torzsadatokat és a konkrét tigyirat elkészitése soran a felhasznalod
altal megadott valasztasokat jelenitik meg, értékeket veszik fel.

A kozigazgatési eljaras soran kibocsatasra kerlilé egyes iratok tartalma viszonylag kotott,
jogszabalyban rogzitett, igy ezek tilnyomd része sablonosan kitdlthetd. Az ilyen iigyiratok
altalanos szovegét a sablon tartalmazza. Ilyen elére rdgzitett szoveg példaul az ligyfél
tajékoztatdsa a jogaival kapcsolatban, a tanu kioktatdsa a vallomastétellel kapcsolatos
jogair6l, kotelezettségeirdl, a dontésbe foglalt jogorvoslati figyelmeztetés, a dontés alapjaul
szolgald jogszabalyi helyek ismertetése. Az ligyiratban eldre rogzitett szovegek mellett a
kozigazgatasi szerv adatai — a torzsadatokbol — automatikusan bekeriilnek az iigyiratba, igy az
irat elkészitése soran els6sorban az ligy targyat, iktatdszamat, ligyintézo nevét, ligyfél adatait,
hataskort, illetékességet megallapito jogszabalyi hely megjelolését kell feltiintetni.

Hogy kozelebbrdl milyen tipust ligyiratok kiadasahoz hasznalhato az alkalmazas, egyrészt az
altalanos, minden, az Akr. hatélya ala tartozo eljaras soran alkalmazand6 ligyirat, masrészt
egyes agazati eljarasokban alkalmazand¢é tigyirat tekintetében vizsgaltuk. Az alkalmazéssal
kibocsathatd dltalanos — valamely agazathoz nem kotott — tigyirattipusok felsorolasat a 2.
szamu fiiggelékben foglaltuk 6ssze. A fliggelék tartalmaz majdnem minden, a hatosagi eljaras
soran alkalmazhat6 irattipust, mivel — mint a fliggelékbdl lathatdé — a legtobb esetben
legfeljebb 6t-hat valtozd adat megadasaval elkészithetd az ligyirat, de olyan iigyiratokat is
talalhatunk szép szammal (példaul idéz6 végzés, értesitések, megkeresések), ahol csupan két-
harom adat megadasa sziikséges (melyek mellett az tigy targya, iktatdszama, az tigyintézo
neve, az Ugyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapitd jogszabalyi hely megjelolése a
valtozo adat).

A kovetkezd altalanos jellegli irattipusokra nem tartjuk indokoltnak sablon készitését: eljarast
lezar6 érdemi hatdrozat (az egyszerlsitett hatarozat kivételével), hatosagi bizonyitvany,
dontés modositasa, kijavitasa, visszavonasa, megsemmisitése. Ezekben az iratokban ugyanis
az egy¢b iratoktdl eltérden tobbféle valtozo is eléfordul, amelyek kezelése nagyon bonyolultta
tenné a hatarozat automatizalt elkészitését, kitoltését, nem megfeleld kezelés esetén pedig a
sablon tilzottan merev lenne hatarozatok készitéséhez.

Ugyanezen logika alapjan, az egyes dgazati jogszabalyokhoz kapcsolédoan is elsdsorban
azokban az Ttgyekben tlinik célszerlinek sablon készitése a hatdsagi ligyintézéshez,
amelyekben a kibocsatand6 tigyirat kevésbé Osszetett, kisebb szamt valtozo adatot tartalmaz.
Mig ezekben az iligyekben az eljaras lefolytatdsdhoz rendelkezésre allnak a 2. szdmi
fiiggelékben ismertetett altalanos sablonok, lehetdség nyilik az eljarast lezard érdemi
dontések, hatarozatok sablonjainak elkészitésére is, hiszen a valtozok szama — figyelemmel
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arra, hogy az adott dontés tartalmat az agazati jogszabalyok determinaljdk — joval csekélyebb,
mint egy altalanos hatarozatsablon esetében.

Azt, hogy elsédlegesen mely {ligyekben célszeri sablonokat késziteni az agazati
ligyintézéshez, a hatosagi statisztika adatai alapjan vizsgaltuk. A hatosagi statisztika szerint?®
az egyes agazatokban 2021-ben az alabbi szamu hatdsagi eljaras indult:

- gyermekvédelmi €s gydmiigyi igazgatas: 123 298,
- kereskedelmi igazgatas, turisztika: 54 996,

- allat- és novényegészségiigyi igazgatas: 13 077,

- kornyezet- és természetvédelem: 9 768,

- ipari igazgatés: 5 272,

- viziigyi igazgatas: 4 295.

Feltiinéen magas (147 050 db) az egyéb igazgatasi ligyek szdma is. Ezek kozott talaljuk
tobbek kozott a hagyatéki eljarasokat, és a kozigazgatasi birsag ligyeket, amelyek szintén
magas szamban fordulnak el6 az allamigazgatasi hatdsagi tigyek kozott. Fentiek mellett
kier?‘leljiik tovabba, hogy tavaly 6 817 birtokvédelmi eljarast folytattak le a hatésagok 2021-
ben”".

Fentiekre is figyelemmel — bar részletes statisztika az egyes tigytipusok vonatkozasaban nem
all rendelkezésre — a jegyz6i hataskoroket attekintve a 3. szdmu fiiggelékben foglaltuk 6ssze
azokat legtipikusabban el6fordulo tigyeket, amelyekben célszerii lehet a sablon kibocsatasa az
érdemi dontéshez. Amint arra fentiekben mar utaltunk, az iigyintézok munkdjat ezekben az
tigyekben segédanyagok, tigymenetleirasok illetve az eljarasok folyamatabraja is segitheti.

22021. év elsd félévi hatdsagi statisztika (OSAP 1229)
(https://kormanyhivatal.hu/download/c/83/27000/0OSAP%201229%202021%201.zip)

2021. év masodik félévi hatosagi statisztika (OSAP 1229)
(https://www.kormanyhivatal.hu/download/5/96/87000/OSAP%201229%202021%202.zip)
# A jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasok 2021. évi statisztikaja (OSAP 2350)
(https://www.kormanyhivatal.hu/download/e/f1/97000/0OSAP2350 2021.xIsx)
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Osszefoglalas

Fentieket Osszefoglalva ugy gondolom, hogy egy ilyen, a mindennapi munkavégzést
jelentésen leegyszeriisitd, ugyanakkor a szakmaisagot és a jogszeriiséget jelentosen
erosité6 alkalmazast mindenki szivesen hasznalna. Amint lathattuk, a legtobb {igyirat
néhany adat megadasat kovetden testre szabottan letdlthetd, akar egy hatarozat is gyorsan és
egyszeriien Osszeallithatd. Az alkalmazéas a felhasznaldt az egyes valtozokon kérdésekre
valaszolva viszi végig, ugy hogy kozben a szakmai anyagok segitségével tovabbi relevans
informaciok nyerheték. A sablonok folyamatos karbantartasa révén elérhetd, hogy mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleld irat keriiljon kiadméanyozésra.

A hagyomanyosan (word vagy PDF formatumban) let6lthetd iratmintdkhoz képest az tigyirat
a letoltést megeldzden testre szabhatd, nem sziikséges a letoltott irat tovabbi szerkesztése,
atirasa. Azonban a felhasznalo a letoltést kovet6en igény szerint tovabb szerkesztheti,
modosithatja az iigyiratot, mivel az elkésziilt irat letoltése word formdtumban torténik. A
szervezet torzsadatai pedig automatikusan bekeriilnek az ligyiratba, ezekkel a dolgozonak
tennivaloja nincs.

Az tgyiratban ismétlédoé adatokat elegendd egyszer megadni, azok minden sziikséges helyen
megjelennek az iratban, amely a kozponti fejlesztésnek koszonhetéen mindig hatdlyos
tartalommal érhetd el. Az ligyintézo altalaban a mar korabban megirt hatarozatot, végzést irja
at. Igy gyakran eléfordul, hogy idékozben megvaltozott, hatalytalan jogszabalyok bent
maradnak a kiadmdanyozott ligyiratban, vagy a korabbi iliggyel kapcsolatos egyes adatok
(példaul tigyfél neve) nem Keriil atirasra mindeniitt.

Az alkalmazés hasznalataval viszont sziikségtelenné valik az irat atirasa, az abban szerepld
jogszabalyi hivatkozasok hatalyossdganak ellendrzése, a szovegszerkesztében torténd
javitgatas, amely soran egyébként gyakran maradnak olyan adatok a szovegben, amelyeket
torolni, javitani kellett volna.

Az iratok tehat — a folyamatos karbantartasnak, és frissitésnek koszonhetden — naprakészek,
megfelelnek a hatdlyos jogszabalyi eldirasoknak, €s az elkészitést szakanyagok segitik. Az
igyirat, szabdlyzat elkészitése — az automatizalasnak koOszonhetéen — egyszerlien,
hibamentesen, a hagyomanyos tigyiratszerkesztéshez képest joval kevesebb idoraforditassal
elvégezhetd, mivel az ligyirat elkészitése — csekély mértékii felhasznaloi beavatkozas mellett
— tilnyomo6 részt automatikusan torténik, a nem kellden alapos atolvasasbol eredd
hibalehetdségek pedig teljes mértékben kizarhatok.

Az iigymenetleirasok lehetdvé teszik, hogy egy kevésbé felkésziilt, de elkdtelezett ligyintézo
is torvényesen €s szakszeriien tudjon lefolytatni egy hatdsagi eljarast.

Az eldnyok mellett nem szabad megfeledkezniink egy 1j rendszer bevezetésének
nehézségeirdl sem. Mar emlitettiik, hogy tapasztalataink szerint a digitalizaciot eldmozdito
fejlesztések eleinte heves ellenallasba {itkdznek az érintettek részérdl, a berdgziilt rutinokhoz
valo ragaszkodas, az 1) megoldasoktol vald 6dzkodas erdteljesen jellemzi a kozigazgatast. Bar
a fent bemutatott rendszer hasznalata rendkiviil egyszerti, és véleményiink szerint jelentdsen
megkonnyiti a munkavégzést, kell némi id6t szanni a megismerésére, kezelésének
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elsajatitdsara. Néhany iigyirat elkészitése utan viszont a felhasznald érzékelni fogja, hogy
munkavégzését nagyban segiti az alkalmazas.

Nem vizsgaltuk tovabba az alkalmazas bevezetésének ¢és milkodtetésének koltségeit sem.
Mivel — mint lathattuk — az alkalmazas rendkiviil egyszert, igy a keretrendszer programozasi
koltségei minimalisak. Az iratsablonok elkészitése két részbdl all.

Egyrészt szakértéi munkat igényel a sablonok (szabalyzatok, hatdsagi {igyiratok)
jogszabalyoknak megfelel6 tartalmanak kialakitdsa, az iigyiratokhoz kapcsolodod
iigymenetleirdsok, folyamatabrak elkészitése, ezzel kapcsolatban tehat szakértéi dij igény
meriil fel, masrészt a tartalom kialakitdsat kdvetden a sablonok programozasat és ezzel
Osszefliggésben az trlapok tesztelését is el kell végezni. Ahogy utaltunk ra, kezdetnek
hozzéavetdleg 25 szabalyzat- ¢s 100 koriili hatosagi ligyirat sablon elkészitése johet szoba,
majd ezek kore fokozatosan bdvitheto.

A rendszer miikodtetése soran koltségként meriil fel programozoi oldalon az alkalmazas
tovabbi fejlesztése, hibak javitdsa, technikai helpdesk szolgaltatds és tarhely biztositdsa,
szakmai oldalon pedig az egyes sablonok jogszabalyi valtozdsokhoz igazitdsa, karbantartasa,
igymenetleirasok, folyamatabrak frissitése. Megjegyezziik, hogy a szabalyzatok jogszabalyi
valtozasokhoz kapcsolodo feliilvizsgalatanak koltsége jelenleg az egyes hivatalok oldalén, az
1284 hivatal tekintetében kiilon-kiilon meriil fel (mar ha a szabalyzatok feliilvizsgalatat
egyaltalan elvégzik), mig a szabalyzat kozponti feliilvizsgalata esetén ez a koltség csak egy
helyen, a rendszer lizemeltetéje oldalan meriil fel, a hivataloknal csupan a testreszabast kell
elvégezni.

gy Osszességében jelentSs megtakaritis érhetd el az egyes szabalyzat-sablonok kdzponti
kibocsatasaval. Ugyanez a helyzet a hatosagi iigyintézés sordn kibocsatasra keriild tigyirat-
sablonokkal is, melyek esetében szintén az éppen aktualis, a hatdlyos jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld irat készithetd el, és a rendszert haszndlo hivatalokban megtakarithato a
jogszabalyoknak megfeleld ligyiratok megszerkesztéséhez sziikséges 1d6.
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1. Fliggel¢k

Az dnkormanyzatok altal kotelezden kibocsatando
szabalyzatok®

Az iratkitolto alkalmazassal elkészitheto

- Gazdalkodasi szabalyzat* (Aht. 10. § (5) bekezdés, Avr. 13. §)

- Reprezentacios szabélyzat (Avr. 13. § (2) bekezdés e) pont, (4b) bekezdés)

- Kikiildetési szabalyzat (Avr. 13. § (2) bekezdés c) pont, (4b) bekezdés)

- Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak rendje (Avr. 3. § (2) bekezdés g) pont,
(4b) bekezdés)

- Szamlarend* (a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény 161. §, 161/A. §, Ahsz 51. §
(2) bekezdés)

- Szamviteli politika* (Ahsz. 50. § (1), (7) bekezdés)

- Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabaly201zata* (Ahsz. 22. § (2)
bekezdés b) pont)

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata* (Ahsz. 50. § (2) bekezdés)

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat (Ahsz. 50. §)

- Pénzkezelési szabalyzat* (Avr. 85. § (2) bekezdés, (3) bekezdés i) pont)

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendje (a szamvitelrél
sz616 2000. évi C. térvény)

- Gépjarmii igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata (Avr. 13. § (2) bekezdés)

- Belso ellendrzési kézikonyv (Ber. 6. § (2) bekezdés, 17. § (1) bekezdés)

- Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje* (Ber. 6. § (4)
bekezdés, 2. § u) pont)

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendje®, kockdzatkezelési szabalyzat (Ber. 3. § (b)
pont, 6. § (4) bekezdés, 2. § m) pont)

- Belso kontrollrendszer szabalyzat (Ber. 4. §, 6. § (2) bekezdés, 6. § (5) bekezdés, 7. §
(1) bekezdés)

- Elektronikus  madsolatkészitési  szabalyzat  (az  elektronikus  {igyintézés
részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (6) és (8)
bekezdés)

- Kiadmanyozds rendjérél szold szabalyzat (a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet
53. § (1) bekezdésének a) pontja)

- Kozszolgalati szabalyzat (Kttv. 6. § 19. pont, 75. § (5) bekezdés)

- Kozszolgalati hivatasetikai szabalyzat, etikai kodex (Kttv. 231. § (1) bekezdés)

- Cafeteria szabalyzat (Kttv. 151. § (3) bekezdés)

- Kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat (Kttv. 177. § (4) bekezdés)

»® A fiiggelékben nem emlitettik azokat a kotelezé szabalyzatokat, amelyek elkészitéséhez kiilonleges

szakértelem sziikséges (példaul tiizvédelmi, munkavédelmi, kockazatkezelési szabalyzat).
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- A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje (Avr. 13. § (2) bekezdés, Info
tv.30. § (6) bekezdés)

- Vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo6 szabalyzat (egyes vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 11. § (6) bekezdés)

- Egészségiigyi adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat (Info tv. 1. melléklet)

- Falugondnoki/tanyagondnoki szolgalat szervezeti és miikodési szabalyzata, szakmai
programja (a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 5. § (1)
bekezdés és (2) bekezdés b) pontja)

Az iratkitolté alkalmazassal torténd elkészitése nehezen elképzelhetd

- Beszerzési szabalyzat* (Avr. 13. § (2) bekezdés)

- Kozbeszerzési szabalyzat* (a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL tv. 27. § (1)
bek.)

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat*, tigyrend (Aht. 9. § b) pont, 10. § (5) bek.)

- Informatikai biztonsagi szabalyzat (az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L. torvény 11. § (1) bek. f) pont)

- Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat (Info tv. 24. § (3) bekezdés, a polgarok
személyi adatainak ¢és lakcimének nyilvantartasardl szolo 1992. évi LXVI. tv. 30. § (1)
bek.)

- Bélyegzd, elektronikus aléirasi és bélyegzési szabalyzat (a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet
54. %)

- Archivalasi szabalyzat (az elektronikus ligyintézéssel Osszefiiggd adatok biztonsagat
szolgalo Kormanyzati Adattrezorrol sz616 466/2017. (XII. 28.) Korm. rendelet 12. §
(2)-(5) bek.)

- Informacidatadasi szabalyzat (Eiisztv. 58. § (6) bek.)

- Elelmezési, kozétkeztetési szabalyzat (a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet)

Kotelezd elbiras nincs, de az Allami SzamvevOszék vizsgalta a kovetkezd
szabalyzatok meglétét is?® (véleményiink szerint ezek is konnyen standardizalhatok)

- ajandékok, egyéb eldnyok elfogadasanak szabalyozasa
- kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljarasrendje

*_ga] jeloltik azokat a szabalyzatokat, amelyek meglétét az Allami Szamvevészék az onkormanyzatok
integritdsanak — a bevezet6ben mar emlitett — ellenérzése soran vizsgalta, vagyis amelyek hidnya felveti a csalas
és korrupcio kockazatat. Zarojelben a szabalyzat készitését eldird jogszabalyi hely megjeldlését tiintettiik fel.

% »A szervezet integritisanak erdsitésére valo torekvés a leginkabb kézen foghatoan abban mutatkozik meg, ha a
szervezet olyan, a korrupcios kockéazatokat mérsékld szabalyozasokat vezet be, amelyekre jogszabaly nem
kotelezi.” (Pulay Gyula: A korrupcié megel6zése a szervezeti integritds megerdsitése altal, Pénziigyi Szemle,
2014/2, 161. oldal)
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2. Figgelék

Az iratkitoltd alkalmazassal elkészitheto altalanos hatosagi

eljarasi tigyirattipusok az Akr. alapjan

iigyirat megnevezése

valtozé adatok®’

értesités eljaras hivatalboli

eljaras meginditasdnak a napja, ligyintézési hatarido,

1 meginditasarol kapcsolattartasi adatok
2 | 1dézd végzés megjelenés helye, idépontja
szemlét elrendeld végzés szemle helye, idOpontja, szemletargy megjeldlése,
3 megjelenés kotelezd-e vagy sem
4 | elévezetést elrendeld végzés
ligyészség neve, cime, rendérkapitdnydg neve, cime,
ligyeszség megkeresése elévezetendd személy adatai, el6vezetés helye,
5 | elévezetés jovahagyasaval idépontja, idézés atvételével kapcsolatos adatok
kapcsolatban
rendorség " o, , W
R 1o s 2 iy renddrkapitanyag neve, cime, rendOrségi
kozremitkodeésének kérése . 1o 12 L . . .
6 e g , kozremiikodés sziikségességének indokolasa,
eljarasi cselekmény N s 1 c 1 .
e kozremiikddés helye, idopontja
foganatositdsdhoz
iigyész értesitése helyszini ligyészség neve, cime, a szemle megtartasanak indoka,
7| szemlérél szemle helye
értesitése eljarasi eljarasi cselekmény helye, idOpontja, tigyfél, képviselo,
8 cselekményrdl szakhatdsag értesitésére kertil-e sor
értesités bizonyitékok s . .
) o eljarasi cselekmény helye, idopontja
9 | ismertetésérsl ] Yy pory
értesités hatosagi eljarasi cselekmény helye, id6pontja, targya (helyszin
ellendrzésrol megtekintése, iratok  vizsgalata vagy targyak,
10 munkafolyamatok megtekintése), eljaras
meginditdsanak a napja, lgyintézési hatarido,

kapcsolattartasi adatok

7 Az tigy targya, iktatdszdma, az ligyintézO neve, az tigyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapito

jogszabalyi hely megjeldlése minden ligyiratban szerepld valtozo adat, ezeket az egyes tligyiratoknal kiilon nem

jeloltiik.
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iigyirat megnevezése

valtozé adatok?®

11

jegyzokonyv

eljarasi cselekmény helye, id6pontja, targya, jelenlévok
adatai, az eljarasi cselekmény ismertetése, jelenlévok
nyilatkozatai, jelenlévé kéri-e adatai zart kezelését,
vallomastétel megtagadasa

12

feljegyzés

feljegyzés készitésének helye, ideje, jelenlévok adatai,
az eljardsi  cselekmény ismertetése, jelenlévok
nyilatkozatai,

szakértOt, tolmacsot

szakértd, tolmacs neve, cime, szakértdi igazolvany

13 | kirendeld végzés szama, feltett kérdések, szakérté kirendelésének
indokolasa

szakhatosagot megkereso szakhatosdg  megnevezése, szakkérdés  leirasa,

14 | végzés allasfoglaldas megtételének hatarideje, szakhatosag

kijelolésének jogalapja

15

szakhatosagi allasfoglalas
veégzes

az lugyben eljar6 hatésag megnevezése, szakkérdés
megjelolése, szakhatosagi allasfoglalas  szovege,
kikotések, szakhatosagi allasfoglaldas indokolésa,
szakhatosag kijelolésének jogalapja

16

hianypotlast eldird végzés

hianypotlas teljesitésére rendelkezésre 4allo hataridd,
hianypétlés jogalapja, indokolasa, tipusa, targya

17

igazolasi kérelmet elfogado,
elutasito végzés

elmulasztott hataridd, hatarnap és az elmulasztott
eljarasi cselekmény ismertetése, elutasitas esetén annak
indokolésa

18

kézbesitési vélelem
megdontésére iranyuld
kifogasnak  helyt ado,

kifogast elutasito végzés

kifogas eldterjesztdjének neve, a kifogas indokolasa,
kifogassal érintett dontés szama, véglegessé valas
napja, kézbesitési vélelem bedlltdnak oka, helyt adas,
elutasitas indokolasa

19

tigyféli jogallast megallapito,
elutasitd végzés

tgyféli jogallas megallapitasat kérd iigyfél neve,
tgyféli jogallass megallapitdsa irdnti  kérelem
eldterjesztésének indoka, elbiralas indokolasa

20

jogutodlast megallapito,
elutasitd végzés (polgari jogi
jogutod, dologi jog
jogosultja)

jogeldd,  jogutéd  ligyfél  adatai,  jogutddlas
megallapitasara hivatalbol vagy kérelemre keriil-e sor,
tgyfél kiesését igazold dokumentum megnevezése,
jogutddlas, vagy elutasitas indokolasa

% Az tigy targya, iktatoszdma, az ligyintézO neve, az tigyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapito

jogszabalyi hely megjeldlése minden ligyiratban szerepld valtozo adat, ezeket az egyes tligyiratoknal kiilon nem

jeloltiik.
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iigyirat megnevezése valtozo adatok™

képviseleti jog igazolasara

o képviseld adatai
felhivo végzés P

21

9 képviseloként torténd eljarast | visszautasitott — képviseld6  adatai,  visszautasitas

visszautasitd végzés indokolasa

nyilatkozattételre felhivo megteendd nyilatkozat megjeldlése, nyilatkozattétel

végzes képviselo és ligyfél hatarideje, az elmulasztas esetén érvényesnek tekintett
23 | nyilatkozatanak eltérése nyilatkozatot tevd neve és nyilatkozata megtételének

esetén datuma, ellentétes nyilatkozatok leirdsa, megtételiik

datuma

iigygondnokot, kézbesitési

54 | iigygondnokot kirendeld tigygondnok, kézbesitési ligygondnok neve, cime,

tigygondnok kirendelésének indokolasa

veégzes
igyintézo kizarasaval kizart igyintéz0 neve, beosztasa, ligyintézésre kijeldlt
kapcsolatos végzés ligyintézd neve, beosztdsa, megismételendd eljarasi
cselekmények felsorolasa, kizarasi kérelem indokolésa,
25 kizaras iranti kérelem megalapozottsdganak
indokolasa, eljarasi cselekmények megismételésének
indokolas
ugyintézo kizarasa iranti kizarni kért {igyintéz6 neve, kérelem indokolasa,
26 | kérelmet elutasito vegzeEs kérelem elutasitasanak indokolésa
kizarési ok bejelentése ¢rintettség  indokoldsa (az  elbirdlasra  jogosult
27 kormanyhivatal neve az altalanos torzsadatok kozott
szerepel)
dontés visszavonasa van-e a dontéssel szemben jogorvoslati lehetdség,
28 | megeldzés vagy kijeldlés visszavont végzés szama, targyanak leirasa, megel6z6
esetén (végzes, hatarozat) vagy kijelolt hatésag megnevezése
iratbetekintési jog

betekintési jog gyakorlasara, korlatozasara iranyulo
kérelmet elbterjesztd személy neve, korlatozas iranti
kérelem indokolasa, elutasitas indokolasa

gyakorlasara, korlatozasara
iranyuld kérelmet elutasito
vEégzes

29

zart adatkezelést elrendeld,
30 | zart adatkezelés iranti
kérelmet elutasito végzes

zart adatkezeléssel érintett Uligyfél adatai, eljarasi
mindsége, kérelem indokolasa, dontés indokolasa

? Az tigy targya, iktatdszdma, az ligyintézO neve, az tigyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapito
jogszabalyi hely megjeldlése minden ligyiratban szerepld valtozo adat, ezeket az egyes tligyiratoknal kiilon nem
jeloltiik.
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iigyirat megnevezése

valtozé adatok>®

31

eljarasi koltség eldlegezését
elrendeld végzés

elolegezendd eljarasi  koltség Osszege, befizetés
hatéarideje, koltségnemek megjeldlése, dsszege (a szerv
szamlaszdmat nem kell megadni, mivel a torzsadatok
kozott szerepel)

32

koltségmentességet,
részleges koltségmentességet
engedélyezd, elutasito,
visszavono végzés

kérelem indokoldsa, dontés indokolasa, részleges
koltségmentesség esetén: koltségnemek megjeldlése,
eljarasi koltség szazalékos aranyanak megjeldlése,

33

eljarasi birsagot kiszabo,
visszavono végzés

eljarasi birsdg 0Osszege, befizetés hatarideje, eljarasi

birsdg kiszabasanak alapjaul szolgaldé tényallas
ismertetése, az  eljardsi  birsdg  mértékének
meghatarozasakor  figyelembe vett szempontok

ismertetése, visszavono dontés indokolasa

attétel hataskor, illetékesség

hataskorrel rendelkezo, illetékes szerv neve, cime,

hianyaban hataskort, illetékességet megalapozé tények és

34 jogszabalyhelyek megjeldlése, jogszabalyhely
beidézése

ligyfél értesitése iigy kérelem  eldterjesztésének  datuma,  hataskorrel

attételérol hataskor, rendelkezo, illetékes szerv neve, cime, hataskort,

35

illetekesség hianyaban

illetékességet megalapozé tények és jogszabalyhelyek
megjelolése, jogszabalyhely beidézése

36

eljarasi cselekmény
foganatositdsa iranti
megkereso veégzés

megkeresett hatdsdg neve, foganatositandd eljarasi
cselekmény leirasa

37

adat irat atadasa iranti
megkereso veégzés

megkeresett hatésag neve, atadand6 adat vagy irat
megjeldlése

38

eljarast felfliggeszté végzés
birdsagi hataskorbe vagy
mas szerv hataskorébe
tartozo elokérdés vagy
kiilfoldi szerv megkeresése
esetén

elokérdés elbirdlasara hataskorrel rendelkezd illetékes
birosadg,  hataskorrel  rendelkez6  mas  szerv
megnevezése, kiilfoldi szerv megnevezése az elékérdés
targyanak megjelolése, az el6kérdés targyanak,
szlikségességének  ismertetése,  kilfoldi  szerv
megkeresésének indokolasa, az eljaras felfliggesztését
lehetévé tevo jogszabaly megjeldlése

% Az iigy targya, iktatoszama, az tigyintézé neve, az {igyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapito
jogszabalyi hely megjeldlése minden ligyiratban szerepld valtozo adat, ezeket az egyes tligyiratoknal kiilon nem
jeloltiik.
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iigyirat megnevezése valtozo adatok®

szlinetelést megallapito, | eljards sziinetelését kezdeményezd {igyfél neve,
39 | sziinetelés iranti kérelmet | sziinetelést  kizard  jogszabalyhely = megjeldlése,
elutasito végzés sziinetelést nem kezdeményezd ligyfél neve

értesités eljaras sziinetelést | eljaras szilinetelését kezdeményezd ligyfél neve,
kovetd megsziinésérol sziinetelést megallapitd végzés szama, az eljaras
40 sziinetelésének kezdd idOpontja, a hat honapi
sziinetelés  leteltének  id6pontja  (az  eljaras
megsziinésének datuma)

kérelmet visszautasitd - hataskor, illetékesség hidnya esetén: hataskorrel
végzés rendelkez6é, illetékes szerv neve, hataskort,
illetékességet megalapozo tények és

jogszabalyhelyek megjelolése

jogszabdlyban eldirt feltétel hidnydban: az eljaras-
meginditas akadalyanak leirasa, jogszabalyban eloirt
feltétel pontos megjelolése

- az ugyanazon jog érvényesitésére iranyuld, mar
elbiralt kérelem esetén: elbirdld hatosag, birdsag
megjelolése, dontésének szama

nem el6irt formaban eldterjesztett kérelem esetén:
kérelem elOterjesztésére eldirt formanyomtatvanyt
meghataroz6 jogszabalyhely megjelolése, eldirt
formanyomtatvany megjelolése

41

ha visszautasitasnak lett volna helye: visszautasitas
okénak megjeldlése, és indokolésa (1d. fent)

ha az tlgyfél nem nyilatkozik: a nyilatkozattétel
targya, felhivas okdnak ismertetése, a kért nyilatkozat
sziikségességének indokolasa

- ha az eljards okafogyotta valt: okafogyottd valés
okainak ismertetése

eljarasi koltség elOlegezésének hidnyaban: eldirt
eljarasi koltség Osszege, eljarasi koltség Osszegének
¢s eldirasa okénak indokolasa

ha az ligyfél a kérelmet visszavonta

- megelézés vagy mas hatdsag kijelolése esetén:
megel6z0 vagy kijeldlt hatosag megnevezése
elokérdés esetén, ha az ligyfél az elokérdés elbiralasa
érdekében nem inditott eljarast: az eldkérdés
targyanak,  sziikségességének  ismertetése, az
elokérdés elbiralasara hataskorrel, illetékességgel
rendelkezd birdsag vagy mds szerv megnevezése

eljarast megsziintetd végzés

42

' Az iigy targya, iktatoszama, az tigyintézé neve, az {igyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapito
jogszabalyi hely megjeldlése minden ligyiratban szerepld valtozo adat, ezeket az egyes tligyiratoknal kiilon nem
jeloltiik.
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iigyirat megnevezése valtozo adatok™

egyszerusitett hatarozat az érdemi dontés leirdsa, az esetleges szakhatosag
allasfoglalasok ismertetése, eljarasi koltség Osszege,
eljarasi koltség viselésére koteles neve, az eljarasra
43 iranyadd jogszabaly megjeldlése, az eljaras soran
felmeriilt eljarasi koltségek részletezése, szakhatdsagi
eljarasért fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dij 6sszege,

megfizetés jogalapja
értesités dontés véglegessé
44 | | 414sarol véglegessé valas napja
kozlemény kozhirré tétele kozzététel oka, jogalapjanak  megjelolése, a

kifiiggesztés és a levétel napja, a kifliggesztés helye, a

45 dontés rendelkez6 része, a dontés indokolasanak
Kivonata
hirdetmény hirdetmény  kozzétételének  oka,  jogalapjanak
46 megjelolése, a kifliggesztés és a levétel napja, a
kifiiggesztés helye
47 fellebbezés felterjesztése megfellebbezett dontés szama, a dontés

jogszerliségének indokolésa

végrehajtando hatdrozat szama, véglegessé valas
datuma, teljesités hatarideje, teljesitési hataridd
leteltének datuma, kotelezettség teljesitését ellendrzo
végrehajtast elrendeld végzés | helyszini szemle datuma, a végrehajtasra illetékes Ado-
48 ¢s Vamigazgatosag megjeldlése, a végrehajtando
hatdrozat  rendelkez6  részében  meghatarozott
kotelezettség ismertetése, a kotelezett kotelezettségét
nem teljesitette vagy részben teljesitette, utobbi esetben
a részteljesités ismertetése

végrehajtast megsziintetd végrehajtando hatarozat szama, a végrehajtast elrendeld

49 végzeés végzes szama, megsziintetés oka, indokolésa, jogalapja

* Az iigy targya, iktatoszama, az tigyintézé neve, az {igyfél adatai, a hataskort illetékességet megallapito
jogszabalyi hely megjeldlése minden ligyiratban szerepld valtozo adat, ezeket az egyes tligyiratoknal kiilon nem
jeloltiik.
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3. Fliggelek

Az iratkitolto alkalmazassal elkészithetd ligyirattipusok
agazatonként

1. Gyermekvédelem

g wndE

6.

halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa

hatranyos helyzet megallapitasa

hatranyos helyzet megallapitasa iranti kérelem elutasitasa

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsag megallapitasa

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsig megallapitasa irdnti
kérelem elutasitasa

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre val6 jogosultsag megsziintetése

2. Kereskedelem

1.

o

© 0~ oo

bejelentéshez kotott kereskedelmi tevékenység nyilvantartasba vétele

miikddési engedély kiaddsa

miikddési engedély iranti kérelem elutasitasa

igazoldas miikodési engedély kiadéasarol, bejelentéshez kotott kereskedelmi
tevékenység nyilvantartasba vételérdl

miikddési engedély modositasa

miikddési engedély visszavonasa

iizlet ideiglenes bezaratasa

iizlet torlése rendorség megkeresése alapjan

iizlet torlése nyilvantartasbol

10 vasar €s piac miikodésének engedélyezése
11. bevasarlokozpont és helyi termeldi piac nyilvantartasba vétele

3. Széllashely

1.

No oA

8.

szallashely-szolgaltato nyilvantartasba vétele

szallashely-szolgaltato nyilvantartasba vétele iranti kérelmének elutasitasa
szallashely-szolgaltato adatainak modositasa

szallashely-szolgéltato nyilvantartasbol valo torlése

szallashely-szolgaltatod felhivasa jogsértés megsziintetésére

szallashely-szolgaltatd felhivasa jogsértés megsziintetésére pénzbirsag kiszabasaval
szallashely-szolgaltatd felhivasa jogsértés megsziintetésére szalldshely ideiglenes
bezarasaval

szallashely bezarasa és nyilvantartasbol valo torlése

4. Allat- és novényegészségiigyi igazgatas

Allatvédelem

1.
2.

allattartassal kapcsolatos kotelezettség eldirdsa
allat elszallitdsanak elrendelése
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elszallitott allat visszaszolgaltatasa

allat elkobzésa

allatvédelmi birsag kiszabasa

allatvédelmi birsag kiszabdasa allattartastol eltiltassal

Novényvédelem

1.
2.
3.
4.

5. Bir

oakrwdpE

6.1

pa
1
2.
3.
4
5
6
7

fa kivagasara kotelezés

fa kivagasanak engedélyezése

kozérdekii védekezés elrendelése

kozérdekli védekezés koltségeinek megtéritésére kotelezés

tokvédelem
birtokvédelmi kérelem megkiildése az ellenérdekii félnek
birtokvédelmi kérelmet elutasité hatarozat
birtokvédelmi kérelemnek helyt ado hatarozat
birtokvédelmi eljaras soran hozott hatdrozat végrehajtasanak elrendelése
birsag kiszabasa végrehajtassal kapcsolatban
birtokvédelmi eljaras soran hozott végrehajtast elrendeld végzés visszavonasa

r1 igazgatas
bejelentéshez kotott ipari tevékenység nyilvantartasba vétele
telepengedély kiadasa
telepengedély iranti kérelem elutasitasa
telepengedély modositasa
telepengedély visszavonasa
bejelentéshez kotott ipari tevékenység nyilvantartasba vétele
telepengedély-koteles tevékenység megtiltasa

7. Vizligyi igazgatas

o

10

kut 1étesitésének engedélyezése

kut iizemeltetésének engedélyezése

kut fennmaradasanak engedélyezése

haztartasi szennyviz tisztitasat €s elszikkasztasat szolgdlo vizilétesitmény létesitésének
engedélyezése

haztartasi szennyviz tisztitasat ¢&s elszikkasztasadt szolgalo vizilétesitmény
iizemeltetésének engedélyezése

haztartdsi szennyviz tisztitdsat ¢&s elszikkasztasat szolgald vizilétesitmény
fennmaradéasanak engedélyezése

kuthoz tartozo, viztisztitasi feladatokat ellatd berendezések 1étesitésének

engedélyezése
kathoz tartozo, viztisztitasi feladatokat ellatd berendezések iizemeltetésének
engedélyezése
kuthoz tartozd, viztisztitasi feladatokat ellatd berendezések fennmaradasanak
engedélyezése

. vizgazdalkodasi birsag kiszabéasa
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8. Egyeb ligyek

Hagyatéki eljaras
1.

©ooNe A WD

felhivas 6roklésben érdekeltek részére

hianypotlasi felhivas

ado- és értékbizonyitvany

ado- és értékbizonyitvany mddositasa

megkeresés adod €s értékbizonyitvannyal kapcsolatban
tajékoztatas ado és értékbizonyitvany tartalmarol
tajékoztatas oroklésben érdekeltek részére

hagyatéki leltar

biztositasi intézkedés

10. hatosagi bizonyitvany azonossag megéllapitasaval kapcsolatban
11. megkeresés hagyatéki leltar d&tadaséval kapcsolatban
12. hagyatéki eljarast megsziintetd végzés

Kozigazgatasi szankciok
13. figyelmeztetést tartalmaz6 hatarozat
14. kozigazgatasi birsagot kiszabo hatarozat
15. hulladékgazdalkodasi birsagot kiszabo hatarozat.
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4. Fliggelék

Jogszabalymutato

az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII1.31.)
Korm. rendelet

az allatok védelmérol és kiméletérdl sz6l6 1998. évi XX VIIL torvény

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szo16
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz616 2015. évi CCXXIL. torvény

az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII torvény

a kozszolgalati tisztviselok jogallasardl szolo 2011. évi CXCIX. térvény
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