3 szadmu melléklet — az ellérzés tipusat, intézményi illetve egyéb szerveks@puellebrzétt folyamatot, ellefrzés
céljat és az intézkedéseket bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyzat Leltarozasi éarkaibzitési tevékenység

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- elkészitették-e az Eszkdzok és Forrasok leltardmateltarkészitési szabalyzatat, a szabalyzalyatéterjesztették-
e valamennyi szervre, szervezetre,

- készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint Ueevet, az temterv teljes Ki@n tartalmazza-e az elvégzérféladtok
korét, a feledsok megnevezését,

- aleltarozés kiértékelése és dokumentalasa teljdisek megtortént-e

- az analitikus nyilvantartdsok és a kapcsolodkohyvi szamlak egyésége fennallt-e, az egyiseg tényét hitel
érdeméen dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgalni a Szamviteli politikat, hogyz atartalmazza a koltségvetési szervek részletesutadasat, 3
beszamolasi és kényvvezetési kotelezettség résadktdsat, az eszkdzok és forrasok dritésének szempontjait, az
eszkdzok értékcsokkenésének elszamolasat, valamimemzetiségi onkormanyzatok sajatossagaira vozram(o
rendelkezéseket az allamhaztartas szamviledenlo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet alapjan,

- a Szamviteli Politikanak tartalmaznia kell a nernsgggi onkormanyzatok sajatossagaira vonatkozo teezieseket is,

- felll kell vizsgalni a Leltarozasi és Leltarkésgitészabalyzatot, hogy az tartalmazza a Jelentédbkart
hianyossagokat,

- intézkedni kell, hogy a ,Selejtezési javaslat” béjgsat kdveien, a targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasaban,
allomany csokkenésére, kivezetésére csakis ,Sedsitgegydkonyv”’ mellett keriljén sor,

- biztositani kell az ingatlanvagyon kataszter adgataiegyeéségét a féldhivatali ingatlan nyilvantartas azotawtalmu
adataival, illetve a koztnizemeltedjének nyilvantartdsaval az dnkormanyzatok tulaj@méléw ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendljézol6 147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet 1. § {®kezdés) foglalta

alapjan.
Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Szérakoztatas, kultira, Leltarozasi és leltarkészitési tevékenység
kézmivelédést nyUjté gazdasagi
tarsasag

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- elkészitették-e az Eszkdzok és Forrasok leltaramaitarkészitési szabalyzatat, a szabalyzalyhatéterjesztették-
e valamennyi szervre, szervezetre,

- készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint Ueevet, az temterv teljes Ki@n tartalmazza-e az elvégzérféladtok
korét, a feledsok megnevezését,

- aleltarozés kiértékelése és dokumentalasa teljdisek megtortént-e

- az analitikus nyilvantartdsok és a kapcsolodkohyvi szamlak egyésége fennallt-e, az egyiseg tényét hitel
érdemben dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgalni az Eszkdzok és Forrasok laltzasi és leltarkészitési szabalyzatat, hogy azlitaatzza a leltarozasi
utasitds elkészitésének kotelezettségét, a leftsirddrzetek kialakitdsat, szamat, megnevezéséeltarvezesd,
leltarbizottsagi tagok és a leltarelfenfeladatait, a leltar ékészités feladatait, valamint az idegen eszkdzok
leltdérozdsanak kotelezettségét, modjat és szabélyglentéstételi kdtelezettségét,

- el kell késziteni Selejtezési szabalyzatot, amely tartalmazza arasljgzabalyos végrehajtasat, a selejtezési javasla
elkészitésének modjat, éélja a selejtezésben résztékv irasbeli megbizasat, a selejtezési jegyzék melffel
tartalommal tortéd kiallitasat, valamint a szikséges esetekben ar8lEakény beszerzésének kotelezettségét,

- az év végi leltarozas alkalmaval el kell végezszigori szamadasu nyomtatvanyok leltarozasat is.
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céljat és az intézkedéseket bemutat6 tablazat

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdasagi tarsasag Leltarozasi és leltarkéstdtékenység

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- elkészitették-e az Eszkdzok és Forrasok leltardmateltarkészitési szabalyzatat, a szabalyzalyatéterjesztették-
e valamennyi szervre, szervezetre,

- készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint Ueevet, az temterv teljes Ki@n tartalmazza-e az elvégzérféladtok
korét, a feledsok megnevezését,

- aleltarozés kiértékelése és dokumentalasa teljdisek megtortént-e

- az analitikus nyilvantartdsok és a kapcsolodkohyvi szamlak egyésége fennallt-e, az egyiseg tényét hitel
érdeméen dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgélni az Eszk6zok és Forrasok latési és leltarkészitési szabalyzatat, hogy aaltasizza a
gyakorlatban kialakitott leltarkorzeteket a szesteagységek, telephelyek figyelembevételével,

- felll kell vizsgalni az Eszkdz6k és Forrasok lalizasi és leltarkészitési szabalyzatat, amelybenkekkdpatarozni a
leltar fordulépontjat,

- felll kell vizsgalni az Eszkdzok és Forrasok leli#si és leltarkészitési szabalyzatat, amelybénkell irni a
Leltarozasi utasitas és a Leltarozasi ltemteraltartkdvetelmeényét,

- a mérleg aldtamasztasadhoz ki kell nyomtatni, idetsatolni kell a december 31-i &llapotnak megieleltar
alatdmasztast, amely tartalmazza a leltar fordpij@val végrehajtott leltart, és a mérleg fordulgrapozotti
valtozasokat /mozgéasokat/ is.

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Egyéb szolgaltatast (fizikai Leltarozasi és leltarkészitési tevékenység

kozérzetet javitd szolgaltatas)
nyUjté gazdasagi tarsasag

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- elkészitették-e az Eszkdzok és Forrasok leltardmateltarkészitési szabalyzatat, a szabalyzalyatéterjesztették-
e valamennyi szervre, szervezetre,

- készitettek-e leltarozasi utasitast, valamint Ueevet, az Utemterv teljes Kim tartalmazza-e az elvégzérfdladtok
korét, a felabsdk megnevezését,

- aleltarozés kiértékelése és dokumentalasa teljdisek megtortént-e

- az analitikus nyilvantartdsok és a kapcsolodkohyvi szamlak egyésége fennallt-e, az egyiseg tényét hitel
érdemben dokumentaltak-e.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgalni a Leltarozasi szabalyzatot,ghioaz megfeldlen tartalmazza a leltarozassle@dszitésének és
végrehajtasanak folyamatat,

- felll kell vizsgalni a Selejtezési szabalyzatotgynz megfeldlen tartalmazza a selejtezék@iszitésének és
végrehajtasanak folyamatat,

- be kell tartani az alairasi jogosultsagoknal, haglyeltarozasi utasitast és a Leltarozasi Utemteazeadrra illetékes
személy irja ala és adja ki,

- gondoskodni kell arrdl, hogy a leltarozéasi bizagts&szama megfeleljen a szabalyzatbéirtalknak,

- gondoskodni kell arrél, hogy a Leltarozasi litemteregfeled tartalommal keriljon kiadasra,

- gondoskodni kell arrél, hogy selejtezés alkalmé@vaélejtezésben résztédvmegbizasa irasban is megtorténjen,

- intézkedni kell az Gigyvezének, hogy a leltarozas befejezésekor elkésziljitard jegydkdnyv”, és a leltar
kiértékelése minden esetben rendelkezésére &ligmy, ezzel is biztositsa és segitse a efetadatok ellatdsabol
adodo folyamatba épitett veditllensrzés érvényesilését.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyzat Bizonylati rendkésanyfegyelem
érvényesllése

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

szabalyoztak-e a kotelezettségvallalas, pénzitgmnjebyzés, utalvanyozas, érvényesités, teljegjeamlas rendjét, a
szabalyozas 6sszhangban van-e a jogszabaiyasbkkal,

a gyakorlatban a gazdalkodasi jogkoérok gyakorlagagszabalyban és bélszabalyzatban &lrtak szerint végzik-e,
a gazdaséagi eseményeket magukba foglald bizonyratai€elelnek-e a jogszabalyok &ltal tAmasztottiaakartalmi
kovetelményeknek,

a pénztarbdl, valamint utalassal tofidifizetésnél a pénztari bizonylatok, valamint aalvanyok felszereltsége teljes
kori-e.

felll kell vizsgalni a kbz6s hivatal Szervezeti Méikodési Szabalyzatat, arra vonatkozéan, hogy a ¢eomitsi
feladatok ellatdsat hogyan alakitsa ki. A felllgalé mikédési formahoz biztositani kell aikbdést megalapozp
dokumentumokat, szabalyzatokat, a 368/2011.(Xl).Bbrm. rendelet 88 (2) bekezdése, és az allamiaztal sz616
2011. évi CXCV. térvény, 108 4a) és 4b) bekezdésébglaltak alapjan,

a Pénzkezelési szabalyzatban meg kell jeleniteszidanitogépes program megnevezéseét, leirasat, amedkozoan,
hogy hogyan torténik a pénztari bizonylatok&dlitasa, felul kell vizsgalni, hogy a programmbiadlitott bizonylatok
alaki tartalmi szempontb6l megfelelnek-e a jogshkabaelsirasoknak/kdtelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesitésigazolas, érvényesités tekintetébenjnviak a szamitbgépes program biztositja-e a progrartsagat (a
dokumentumok folyamatos sorszadmozéasa, javitdsideégek szabdlyos elvégzése, jogosultsagok érvéayesstb
tekintetében,

gondoskodni kell arrdl, hogy a Pénzkezelési szaiadlprtalmazza a zaré készpénzallomany maximaiséieét,
felll kell vizsgalni a Kételezettségvallalasi szighatot, hogy az tartalmazza teljes &én a szabdalyzat hatalya gla
tartoz6 szerveket, a kotelezettségvallalasok djan&endjét és nyilvantartasi szabdlyait, az egyegates
kotelezettségvallalasok mas fizetési kotelezettségsetén kilon adatok nyilvantartasat, a kotelsegttallalas
pénziigyi ellenjegyzésének rendjét, az érvényesdtidjét, az utalvanyozas rendjét, az 6sszeférbatgil szabalyait,
stb

felll kell vizsgélni az érvényesitésre toékijeldlés/megbizas dokumentumait, hogy az megéaied jogszabaly
eléirdsoknak pl. a jegyi hataskor gyakorlasa az érvényesitési jogosuliyagorlasahoz,

biztositani kell az 6nkormanyzati bevételek szabslgeszedését. Az onkormanyzatot megiltetvétel beszedésérg,
illetve annak elrendelésére a polgarmester jogosadly az altala irdsban megbizott személy kapghadtalmazasy
hitelesitést pedig az 6nkormanyzat bélyegzdjével kell érvényesiteni,

zaros hataridén belil felil kell vizsgalni a Kotelezettségvallalasi szabalyzat mellékletét tartalmazé nyilvantartast,
hogy az naprakészen tartalmazza az aldirasra jogosultak korét, - a személyi valtozasok naprakész atvezetésével -,
és a jogosultak alafrasat.

Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endHott folyamat

Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyzat Helyi adok nyilaéasi rendje

Az ellendrzés célia megallapitani, hogy:

helyi adék énkormanyzati rendeletében megallapitodttéke dsszhangban van-e a kdzponti jogszabalfAyer)
elirtakkal,

az adatallomany frissitése naprakészen torténik-e,

a nyilvantartast naprakészen vezetik-e az ONKAD&smgépes programmal,

helyi adépolitika, valamint a kedvezményé&kmentességekt torténs déntés 6sszhangban van-e az dnkormanyzati
gazdalkodas kovetelményére, helyi sajatossagokra,

érvényesll-e az adok kezelésénél, beszedésérétatehok behajtasanal a hatékonysag, eredményszsségontjai.
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A javasolt intézkedések felsorolasa:

az adohétralék csokkentése érdekében fokozni kelldbelletdrzések gyakorisdgat, a megféleVégrehajtas
cselekmények alkalmazasa mellett,
a hatralékos listdban vagy kilén nyilvantartasoigsbdan dokumentaljak az ad6elierések alkalmaval, az ad6sokk

kapcsolatosan megtett, illetve folyamatbarnsléwézkedéseket, cselekményekhezoldteljarasokat, felszolitasokat,

amely feljegyzések segitik az Ggyiniéa szikséges intézkedésekhdni megtételéhez.

al

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyzat 6kenyvi kdnyvelés és az analitikus
nyilvantartasokkal kapcsolatos egyseg

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

rendelkeznek-e a jogszabalyokbabirlpénzigyi - szamviteli szabalyzatokkal,

rogzitették-e a szamlarendben az analitikus nyirdfisok és a 6konyvi szamlak egyeztetésének madj
gyakorisagat, dokumentalasi formajat,

az analitikus nyilvantartasokat naprakészen ésstédptien vezetik-e,

a mérlegben szeréplalamennyi §kényvi szamlahoz kapcsolédik-e, és azzal szanepemegegydre az analitikus
nyilvantartas,

biztositjak-e mindazokat az egyedi informaciékahelyek a 8konyvben nem mutathaték ki, de tulajdonvéde
szempontbdl elengedhetetlenek,

a fokonyvi kényvelés és az analitikus nyilvantartasalatainak egyeisége fennallt-e, az egyeztetés tényét h
érdemben dokumentaltak-e.

felll kell vizsgalni és aktualizalni kell a Szandadet, hogy a szabalyzat tartalmazza az allamhagtazamvitelél
sz0616 4/2013 (1.11.) Korm. rendeletbeiedakat a szamlarend kévetelményrendszerére vonaddko

Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endfott folyamat
Rendszer ellefrzés Koézigazgatasi, dnkorméanyzati Nyomon kévetési rendszer (monitoring)
szerv kialakitasa

Az ellerdrzés célia megallapitani, hogy:

A javasolt intézkedések felsorolasa:

kialakitasra kertlt-e a bél&ontrollrendszerre iranyulé monitoring rendszerf@yamatosan itkddtetik-e,
szabdalyozasra kerilt-e a helskontrollrendszer monitoring tevékenysége, milyepakwprisaggal végzik a
adatszolgaltatas elemzését, kiértékelését, tefjéaigmutatdk nyomon kdvetését, a monitoring megfatdikodéséért
felelés személy (ek) kijelélése megtortént-e,

meghataroztak-e a kontrollok kivalasztasat, ért&iebzintjének kialakitdsat az ©nkormanyzat, a thivas az
intézmények adatszolgaltatasara vonatkozoan,

szabélyoztak-e a vefgkllensrzések rendjét, valamint a vedieintézkedések dokumentéalasi kotelezettségét.

ki kell alakitani a ,Monitoring rendszer” szabalysat, a beszamolas, és a beszamoltatas rendjéhatamayott
adattartalommal val6 informaciok tovabbitasat,rdarmacioszolgaltatashoz kijelolt személyek koaéheszamolas é
a beszamoltatas gyakorisdganak kotelezettségetaaagomon kovetésnek biztositani kell az operaiékenységel
keretében megvaldsulé folyamatos és eseti ,mongdnniikodését is.

at,

mi

telt

n
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Kdzigazgatasi, dnkormanyzati Kdzponti koltségvetési tamogatasok,
szerv-Szocialis ellatast nydjté igénylése, felhasznalasa, elszamolasa és a
Intézmény téritési dijak megallapitasa, kezelése,
beszedése, nyilvantartasa

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

- rendelkezik-e az intézmény ikbdési engedéllyel,

- kotott-e megallapodast az intézmény az ellatasiyige vevjével, illetve térvényes képvisigével,

- szabélyszéien tortént-e a normativ tamogatasok igénylése ribata Koltségvetési torvény és az erre vonatkozd
kiilén jogszabalyok élrasait,

- a normativ tAmogatasok elszdmolasahoz megeieks teljes kdien vezették-e a szikséges nyilvantartasokdt és
dokumentéciokat,

— érvényesul-e a munkafolyamatba épitett vidzstensrzés a normativakat alatamaszté dokumentaciok éseeél.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgalni szocialis ellatasban (étkeétet hazisegitségnyuljtas stb) részséisiszemélyi anyagat, hogy |a
dokumentumokon a keltezés minden estben szerepedEmint biztositani kell azok 6sszhangjat,

- felll kell vizsgalni a hazi segitségnyujtasban eétibk megallapodasat, hogy az tartalmazza a téritgak g
beszedésénekddontjat,

- feldl kell vizsgalni a megéllapodasokat, hogy azakalmazzak a hatralékokkal kapcsolatos feladatakegtett
intézkedéseket, tovabba azt, hogy a nyilvantargmetése mellett az intézmény végetaltal alairt, hitelesitett
hatralékos nyilvantartast negyedévente at kell adenntartonak tovabbi felhasznélasra,

- felll kell vizsgalni a megallapodasokat, hogy biftea legyen a téritési dijak beszedésénépadtjara vonatkozd
O0sszhang a gyakorlatban toréébeszedés - a szocialis ellatasokat éeint valamint a gyermekétkeztetésben{, a
megallapodashandtt, az dnkormanyzati rendeletben (és megallapaijsimeghatarozott ghontokra vonatkozoéan|

e

Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat

Rendszer ellefrzés Kdzigazgatas, 6nkormanyzat Készpénzkezeldgeren

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

N

- kialakitottak-e a készpénzkezelés és a hazipéreméljével kapcsolatos szabalyozast, és teljesekdbetartjk-e az
abban foglaltakat,

- biztositjak-e a pénzkezelés személyi, targyi feltéhdszerét,

- szabdlyozott-e a pénzgazdéalkodasi folyamat hatifel@édatkdrének béigendje, illetve azok gyakorldsanak rendje

- érvényesil-e a bizonylati rend és fegyelem,

— szabdlyoztak-e a folyamatba épitetizetes, utélagos és a vediatllensrzés rendjét.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgélni a Szamviteli politikat, hogyzatartalmazza a nemzetiségi 6nkormanyzatok sapgass
vonatkozd rendelkezéseket (koltségvetés, terveaébeszamold részei és elfogadasa, feladatalapugtdésok
megjelenitése, stb),

- felll kell vizsgalni a Pénzkezelési szabalyzatatgynaz megfelélen tartalmazza a koltségvetési és egyéb szervek
megnevezését, az dnkorményzat, nemzetiségi onkgmatnk, tarsulasok, polgarmesteri hivatal és inézyak
tekintetében,

- felll kell vizsgalni a Pénzkezelési szabalyzatat,a&tualizalni kell a bankkéartya terhére kibocgatethasznalo(k)
névsorat.
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Ellendrzés tipusa Koltségvetési és egyéb szerv tipusa endefiott folyamat
Rendszer ellefrzés Gazdasagi tarsasag Készpénzkezelés rendje

Az ellenjrzés célia megallapitani, hogy:

N

— kialakitottak-e a készpénzkezelés és a hazipératdijével kapcsolatos szabalyozast, és teljeekdbetartjak-e az
abban foglaltakat,

- biztositjak-e a pénzkezelés személyi, targyi feltéhdszerét,

- szabdlyozott-e a pénzgazdéalkodasi folyamat hatifel@datkdrének béigendje, illetve azok gyakorldsanak rendje

- érvényesil-e a bizonylati rend és fegyelem,

- szabdlyozték-e a folyamatba épitetizetes, utdlagos és a vedetllensrzés rendjét.

A javasolt intézkedések felsorolasa:

- felll kell vizsgalni a Pénzkezelési szabalyzatigydlemmel a vizsgalat alkalmaval megallapitottnii@ssagok
megszintetésére,

- szabdlyozni kell az irasban toréémegrendelések lebonyolitdsanak folyamatat,

- a hianyz6 munkakdri leirdsokat poétolni kell, a néa§lmunkakori leirasokat felll kell vizsgalni tartale, hogy az
lefedje az érintett munkavallal6 ténylegesen eftdatadatat,

- zéros hatérién belul meg kell szintetni a ,kis Oss#égvasarlasoknal kialakitott rossz gyakorlatot, vaiat
alkalmazni kell a vasarlasideg felvételének engedélyeztetését,

- ki kell alakitani a tételes Gzemanyagnorma szegtgzdmolast, hogy az Uzemanyag felhasznalasandlsaamolt
idészakban megallapithat6 legyen a ,tulfogyasztasti# a ,megtakaritas” 6sszege,

- intézkedni szikséges, a készpénzfizetési szandaaltitdlevél, valamint a raktari bevételi bizortylal jelentke#
datum eltérések megsziintetésére, valamint torekedinarra, hogy a raktari bevételezés ne késedmimedrténjen
meg,

- el kell késziteni a Készletgazdalkodasi szabalyzéto annak megfekgtn kell kialakitani, mikddtetni a raktari
készletgazdalkodast,

- meg kell sziintetni a rossz gyakorlatot, miszerisizalgaltatas igénybevételénél, csak megrénkidllitasara kerul
sor,

- biztositani kell a pénztar targyi feltételének nedgb kialakitasat, a vagyonvédelem szempontjabdl biedeani azt,
hogy a befizetések és a kifizetések alkalmavalretgéos az tugyféit elkiloniilten végezze a pénztarosi feladatdt
pénz kezelését

Ellendrzés tipusa Kdltségvetési és egyéb szerv tipusa endfott folyamat
Rendszer ellefrzés Koézigazgatasi, dnkorméanyzati Helyettesités rendje
szerv-Szocialis ellatast nyujté
Intézmény

Az ellendrzés célia megallapitani, hogy:

- azintézmény zavartalanul latja-e el akidési feladatai keretén belil a helyettesitésjénd

- folyamatosan nyomon kovetliet a vezdli feladatok ellatasa a feladatok végrehajtasa soran
- megfeleben van-e szabdlyozva a helyettesités rendje,

- helyettesités rendjénél érvényesiil-e a feladadslftytonossaga,

- a munkakori leirasok teljes Kian rendelkezésre allnak-e,

- a kiadmanyozas rendje szabalyozott-e, érvényeaiiliatézmény riikddése soran

- a helyettesités soran az lgyek atadas-atvételmframegtortént-e

A javasolt intézkedések felsorolasa:

A Szocialis ellatast ny(jtd intézménynél a helyaties rendje targydban végzett eflenés tovabbi intézkedést nem
igényelt.




