Géberjén községi önkormányzat képviselőtestülete 5 igen szavazattal,  tartózkodás, ellenszavazat  nélkül a következő határozatot hozta:

88/2005 ( XI.11.) KT.számú HATÁROZAT

A körjegyzőség SZMSZ-ének, és gazdasági ügyrendjének jóváhagyásáról

Fülpösdaróc községi önkormányzat képviselőtestülete 5 igen szavazattal, egyhangúlag, ellenszavazat, tartózkodás nélkül a következő határozatot hozta: 

76/2005 ( XI.11.) KT.számú HATÁROZAT

A körjegyzőség SZMSZ-ének és gazdasági ügyrendjének jóváhagyásáról

Géberjén községi önkormányzat képviselőtestülete és

Fülpösdaróc községi önkormányzat képviselőtestülete

A Körjegyzőség szervezeti és működési szabályzatát az alábbiak szerint hagyja jóvá:
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I. fejezet

általános rendelkezések

1./A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse Géberjén-Fülpösdaróc Községek Körjegyzősége adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a Géberjén-Fülpösdaróc Községek Körjegyzősége ( továbbiakban: körjegyzőség ),  mint önálló költségvetési szerv gazdasági szervezetének – kapcsolódva a létesítő szervezeti és működési szabályzataihoz- működési szabályait.

2./ A Körjegyzőség  működési rendjét meghatározó dokumentumok

A körjegyzőség törvényes működését a hatályos jogszabályokkal összhangban lévő alapdokumentumok határozzák meg.

A körjegyzőség az állami feladatait két részben önálló intézmény segítségével látja el.

2.1. Alapító okirat

A körjegyzőséget  Géberjén és Fülpösdaróc Községek Önkormányzatai Képviselő-testülete alapította.

Az alapítás éve: 2000

Géberjén: 70/2003(X.10)

Fülpösdaróc: 82/2003(X.10)

Géberjéni  Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvoda Géberjén és Fülpösdaróc Községek Önkormányzatai Képviselő-testülete alapította.

A módosító alapító okirat száma: 

Géberjén : 51/2004(VII. 14) számú Képviselőtestületi határozat

Fülpösdaróc : 46/2004(VII.14) Képviselőtestületi határozata

Művelődési, Közösségi Ház és Könyvtár Géberjén Önkormányzat Képviselő-testülete alapította és szakfeladaton működik.

Az módosított alapító okirat száma: 14/2004(III.31) számú Képviselőtestületi határozat

Géberjén és Fülpösdaróc Községek Önkormányzatai önállóan illetékességi területükön falugondnoki szolgálatot működtetnek.

2.2. Éves munkaterv

A Körjegyzőség és az intézmények vezetői szakmai feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet készít.

A Körjegyzőség a szakfeladatokon meghatározott feladattervet készít.

Az Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvodában az oktatási feladatok maradéktalan ellátása érdekében Pedagógiai Programot készítenek.

A géberjéni Művelődési , Közösségi Ház és Könyvtár éves munkatervet készít.

Az Önkormányzatok falugondnoki szolgálatai éves munkatervet6 készítenek. 

A munkaterv összeállításához, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben működő, vezetést segítő testületektől, szervektől, közösségektől írásban.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

· a feladatok konkrét meghatározását,

· a feladat végrehajtásáért felelős(ök) megnevezését,

· a feladat végrehajtásának határidejét,

· a végrehajtásra vonatkozó tájékoztatási kötelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozóival ismertetni kell, valamint meg kell küldeni az intézményben működő, vezetést segítő testületek, szervek, közösségek képviselőinek és a felügyeleti szervnek.

A körjegyzőség vezetője a munkaterv végrehajtását folyamatosan ellenőrzi és értékeli.

2.3. Egyéb dokumentumok

A Körjegyzőség működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

Számviteli politika 

Számlarend

Eszközök és források értékelési szabályzata


Kötelezettségvállás, utalványozás és ellenjegyzés rendjéről szóló szab.         



Pénzkezelési szabályzat





Leltárkészítési és leltározási szabályzat


Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata


Közszolgálati szabályzat

Közalkalmazotti szabályzat

Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

Közbeszerzési szabályzat




Ügyrend









Munkavédelmi szabályzat





Tűzvédelmi szabályzat








Belső ellenőrzési szabályzat




Élelmezési szabályzat






Informatikai biztonsági szabályzat




Iratkezelési szabályzat






Gépjármű üzemeltetési szabályzat



3/ A Körjegyzőség legfontosabb adatai

A hivatal megnevezése: Géberjén-Fülpösdaróc Községek Körjegyzősége

A hivatal székhelye, címe: 4754 Géberjén, Móricz Zs. u. 30/A.

Adóhatósági azonosítószám: 15444152-1-15

Statisztikai számjel: 15444152-7511-322-15

Bankszámlaszám: 11744041-15444152

Telefon: 44/357-231

Telefax: 44/357-231

E-mail: korjegyzoseg@vipmail.hi

A körjegyzőség alaptevékenységei: Önkormányzati kötelező feladatok és önként vállalt feladatok ellátása, valamint pénzügyi és gazdasági információs rendszer működtetése.

A körjegyzőség kisegítő, kiegészítő tevékenysége(i): Önkormányzati intézmények pénzügyi és gazdasági információs rendszer működtetése. 

Az alapító megnevezése: Géberjén és Fülpösdaróc Községek Önkormányzatai

Az alapítás éve: 2000

A körjegyzőség működési területe: önkormányzat és intézményei

A körjegyzőség fenntartója: Géberjén és Fülpösdaróc Községek Önkormányzatai Képviselő-testülete

A körjegyzőség felügyeleti szerve: Géberjén és FülpösdarócÖnkormányzat Képviselő-testülete     

4./ A körjegyzőség jogállása

A hivatal önálló jogi személy.

Vezetője a körjegyző  akit az alapító önkormányzatok képviselő-testületei közös ülésen neveznek ki.


Gazdálkodás formája: Teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési    szerv


5./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az önkormányzatok és a körjegyzőség számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat- és hatásköri, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatálya kiterjed:

· A körjegyzőség vezetőire,

· A körjegyzőség dolgozóira,

· A körjegyzőségben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· A körjegyzőség szolgáltatásait igénybe vevőkre.

· Az önkormányzat intézményeire.

5.1. A hivatalhoz rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek

A részben önállóan gazdálkodó intézmény neve
Címe

 Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvoda 
Géberjén, Kossuth u. 7-11.




Jelen SZMSZ rendelkezéseit a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv közötti - a felügyeleti szerv által jóváhagyott – megállapodásban rögzített munkamegosztás és felelősségvállalás keretei közt kell alkalmazni.

II. fejezet

a  KÖRJEGYZŐSÉG gazdasági szervezetének feladatai

1./ A körjegyzőség gazdasági szervezetének feladatai és hatásköre

A körjegyzőség számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a körjegyzőség szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról a körjegyző gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által a hivatal egyes szervezeti egységeire, vezetőire és dolgozóira munkaköri leírásban előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

Géberjén Község Önkormányzata és az Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvodához  kapcsolódó költségvetési, gazdasági, pénzügyi, számviteli és munkaügyi feladatokat Pankotainé Kertész Andrea pénzügyi előadó látja el. Előbb meghatározott feladatokat Fülpösdaróc Köszég Önkormányzata és a Körjegyzőség vonatkozásában Kovács Gyuláné látja el. Előbbiek okán szerepel felelősség megállapításkor mindkét köztisztviselő neve, azonban ezt úgy kell értelmezni, hogy a feladatmegosztásban rájuk eső feladatokéért tartoznak  felelősséggel. Egymás távolléte esetén egymást helyettesítik.

A Gazdasági Szervezeti Működési Szabályzat az alábbi feladatokhoz tartalmaz kötelező előírásokat:

                   1./ a beérkező bizonylatok kezeléséhez.

                   2./ az éves költségvetés tervezéséhez,

                   3./ az előirányzat felhasználásához, módosításához

                   4./ a hivatalüzemeltetési, fenntartási, működési feltételeinek biztosításához,

                   5./ a vagyon használatához, hasznosításához,

                   6./ a munkaerő-gazdálkodáshoz,

                   7./ a pénzkezeléshez

                   8./ a számviteli nyilvántartások vezetéséhez,

                   9./ a beszámolók elkészítéséhez,

                   10./ a kötelező adatszolgáltatásokhoz.

               11./ az adatvédelem és biztonsági feladatokhoz

1/1. A beérkező bizonylatok kezelése:

A gazdasági szervezetben feldolgozandó érkező dokumentumok a határidők pontos betartása érdekében az érkezést követően 24 órán belül, vagy a legközelebbi munkanapon el kell juttatni a gazdasági szervezet vezetőjéhez, vagy távolléte esetén az általa megbízott előadónak azonnali feldolgozás céljából.

A bizonylatok kezelését az IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT részletesen tartalmazza.

1/2. Az éves költségvetés tervezésének előírásai:

- A költségvetési koncepció összeállításához szükséges információkat és számításokat segítő dokumentumokat a gazdasági szervezet vezetője minden év október 30-ig megkéri a részben önálló intézményvezetőktől és a szakfeladaton foglalkoztatott felelős közalkalmazottaktól.

A részben önállóan gazdálkodó intézmények vezetői és a szakfeladaton foglalkoztatott felelős közalkalmazottak az éves munkaterv alapján készítik a kimutatásokat. 

A költségvetési koncepció összeállításáért a gazdasági szervezet vezetője és a körjegyző felelős. 

Határidő: minden év november 5. 

A költségvetési koncepcióelkészítője a körjegyző,  előterjesztője a polgármester az éves gazdasági programmal egyidejűleg.

Határidő: minden év november 30.

Az elemi költségvetés bázis alapú tervezési eljárással készül, míg a 0 bázisú költségvetés annak elfogadása után készül el az alábbi adattartalommal:

Kiadások:

     Bérkiadások : szakfeladatonként,  munkacsoportonként, főkönyvi 

                              Számlánként, dolgozónként,

                                     - alapilletményeket

                                     - pótlékokat jogcímenként

                                     - egyéb juttatásokat (jubileumi jutalom, felmentési 

                                        időre járó munkabér) dolgozónként

                                     - túlóra 

                                     - ügyeleti díjak

              Bérkiadások járulékai: az előzőekben meghatározott bontásban,

                                     - TB járulék 

                                     - munkaadói járulék

                                     - EÜ hozzájárulás









- táppénz-hozzájárulás

              Felújítási keret: szakfeladatonként, feladat meghatározással.

              Dologi kiadások: szakfeladatonként, főkönyvi szálmánként, tételesen,

Bevételek:


Intézményi működési bevételek: szakfeladatonként, főkönyvi számlánként.


Átvett pénzeszközök: működési, felhalmozási.


Sajátos bevételek: SZJA, helyi adók.

              
Állami támogatások:      

       
Forráshiány: hitel

Az elemi költségvetés összesített adataiból készül az előzetes költségvetés.

- Előzetes költségvetést a gazdasági szervezet vezetője dolgozza ki és a jegyzővel egyeztető tárgyalásokat folytat az alábbi fórumokkal, melyről írásbeli jegyzőkönyv készül.

        - Részben önállóan gazdálkodó intézményvezetőkkel

        - A szakfeladaton foglalkoztatott felelős közalkalmazottakkal

- A végleges költségvetés elkészítését a gazdasági szervezet vezetője és a körjegyző végzi.

Határidő: minden év január 30.

Felelős: körjegyző

- A végleges költségvetést a polgármester terjeszti a testület elé.

Határidő: minden év február 15.

Felelős: körjegyző, polgármester

A testületi döntést követően a költségvetési rendelettel megegyezően a gazdasági szervezet vezetője elkészíti a K11 nevű önkormányzati költségvetési garnitúrát és a MÁK által közölt határidőig továbbítja.

A költségvetési előterjesztés és rendelet dokumentumait a Közigazgatási Hivatal felé a körjegyző továbbítja.

A gazdasági szervezet vezetője köteles gondoskodni a költségvetési rendeletben  foglaltak főkönyvi könyvelésben történő megjelenéséről és a kapcsolódó előirányzat nyilvántartásokba történő bevezetéséről.

A költségvetési rendelet elfogadását követő 30 napon belül köteles a jegyző írásban tájékoztatni a kötelezettségvállalásra jogosultakkal a költségvetési kereteket.

Felelős: körjegyző

1/3. Előirányzat-felhasználással, - módosítással kapcsolatos feladatok

A költségvetési rendeletben jóváhagyott előirányzat csak a megjelölt alaptevékenységekre és azzal összefüggő egyéb kiadásokra használható fel.

A szabályszerű felhasználásért felelős a kötelezettségvállalásra jogosult dolgozó, a körjegyző és a polgármester.

A testület által a költségvetési rendeletben eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosításokat illetve előirányzat-módosításokat előzetesen a körjegyzőnél kell kezdeményezni.

Előirányzat-átcsoportosítás, illetve előirányzat-módosítás jogát a testületek az önkormányzati Szmsz-ben 1.000.000,-Ft összeghatárig a polgármesterekre ruházták át, ezen összeghatár felett csak az önkormányzat képviselő-testületének döntése szerint hajtható végre átcsoportosítás és módosítás.

Előirányzat-módosítás előkészítéséért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné felelős.

Az előirányzat-módosítás előterjesztéséért a körjegyző, polgármester a felelős.

Az előirányzat-módosítások nyilvántartásáért a pénzügyi előadók a felelősek.

1/4. A körjegyzőség és intézményeinek üzemeltetési, fenntartási, működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok.

A körjegyzőség és intézményei a feladatellátás érdekében rendelkezésre bocsátott vagyonnal a felelős vezetők jó gazda módjára kötelesek gondoskodni.

Az állami feladatellátás elsődleges, de a szabad humán és infrastruktúra kihasználása érdekében többletfeladat is vállalható ( bérleti lehetőségek, tanfolyamok stb.) A szabad kapacitás kihasználásából származó bevétel szabadon felhasználható.

A létesítmények tervszerű karbantartási munkáit karbantartási munkaterv alapján kell szervezni.

A létesítmények közüzemi fenntartási kiadásait évente felül kell vizsgálni, értékelni és a szükséges megtakarítást hozó intézkedések végrehajtására intézkedési tervet kell készíteni.

Határidő: minden év október 30.

Felelős: körjegyző   

1.5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

1.5.1. A vagyongazdálkodás alapvető követelményei

A körjegyzőség és önkormányzatok tulajdonában és üzemeltetésében lévő vagyonnal, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az önkormányzatok VAGYONRENDELETE tartalmazza.

 A körjegyzőség és önkormányzatok kezelésében lévő vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni.

A vagyontárgyak értékesítését a területfelelős vezetők javaslata alapján a polgármester engedélyezheti, kivétel az ingatlan ebben az esetben az önkormányzat testületi engedélye, hozzájárulása szükséges.

Az intézmény eszközeinek értékesítési bevételét csak az új eszközök beszerzésére, illetve a meglévő eszközök felújítására lehet fordítani .

A rendeltetésszerű használatért a köztisztviselők és közalkalmazottak és az önkormányzat szolgáltatásait igénybevevők is kártérítési felelősséggel tartoznak.

A vagyontárgyakban történt szándékos károkozást  jegyzőkönyvben kell rögzíteni és a gazdasági szervezet vezetőjéhez kell továbbítani a kártérítési összeg meghatározása céljából.

A kártérítési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell az alábbiakat:

          - A káresemény helye

          - A vagyon leírása 

          - A kár rövid leírása

          - A károkozó személy megnevezése

          - A kárfelvevő megnevezése

          - A károkozás észlelésének dátuma

A kártérítési összeg meghatározásánál figyelembe kell venni, hogy a megrongált vagyon:

          - milyen szerepet játszik a feladatellátásban

          - milyen a helyreállítási, illetve az utánpótlási érték

          - milyen a nyilvántartási érték

A vagyonban bekövetkezett kárt meg kell téríttetni a károkozóval.

A pénztárban a kártérítési jegyzőkönyv alapján kell a kártérítést kiegyenlíteni.

A kártérítésből befolyt összegeket a megrongálódott vagyontárgy pótlására, illetve javítására kell fordítani.

A vagyonvédelem biztosítása érdekében minden vagyontárgy ( befektetett, kis értékű ) a feladatellátásban közreműködő dolgozó személyi leltárában kell felvenni, és leltározási illetve kártérítési felelősség  mellett kell gondoskodnia a rábízott vagyon védelméről.

Vagyontárgy személyi felelős megjelölése nélkül nem kerülhet nyilvántartásba.

Az általános követelmények betartásáért, illetve betartatásáért a területfelelős vezetők a felelősek.     

1.6. Munkaerő és bérgazdálkodás

A körjegyzőség dolgozóit a bérgazdálkodási jogkörrel felruházott vezető nevezi ki ( a polgármesterek egyetértésével) és gyakorolja tekintetükben a munkáltatói jogokat, illetve a bérgazdálkodási jogkört.

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkákat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb) előkészítését munkaügyi feladatokat végző pénzügyi előadó végzi.

A hivatal és a Magyar Államkincstár ( továbbiakban MÁK ) közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó – folyamatos munkakapcsolatot a pénzügyi előadó biztosítja, mint jelentő felelős.

A személyét és a személyében beállott változást a MÁK-al  a körjegyző közli.

A pénzügyi előadó a MÁK által kitelepített IMI számítástechnikai programon keresztül teljesíti az adatszolgáltatási kötelezettségeit.

A felelős továbbítja a MÁK-hoz  mindazokat a

                                       - rendelkezéseket

                                       - jelentéseket,

                                       - okmányokat

amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok közvetlenül vagy  közvetve kihatással vannak.

A munkaviszony létesítése, megszüntetésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket 48 órán belül kell a MÁK-hoz megküldeni.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a MÁK-hoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek 

- az itt nem érintett kérdésekben - a MÁK által kiadott szabályok szerint kell eljárni.

- az adatközlés, változásjelentés során a MÁK által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám- és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős vezeti. 

A MÁK részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére.

1.7.    A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

1.7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

1.7.1.1. Kötelezettségvállalás

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

          a./ A körjegyzőség és intézményei részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben, az írásban kötelezettségvállalási joggal felruházott képviselőtestület, polgármester ill. körjegyző vállalhat.

A költségvetésben nem tervezett esetekben az intézményvezetők egyeztetni kötelesek a polgármesterrel és a jegyzővel és a kötelezettség csak a forrás megjelölése, és jegyzőkönyv felvétele mellett  vállalható.

          b./ A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal kapcsolatban a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal kapcsolatban az intézményvezető a polgármesterrel egyeztetve vállalhat kötelezettséget.

          c./ A hivatal működését érintő irodaszer, egyéb eszközbeszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban az a./ pontban meghatározott felelős vezetők vállalhatnak kötelezettséget.

          d./ A kiküldetési rendelvényen az egyes szervezeti egységek vezetői az általuk irányított egység munkatársai kiküldetésével kapcsolatban vállalhatnak kötelezettséget.

1.7.1.2.  Érvényesítés

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

           Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben készpénzfizetés valamint bankszámla-forgalom esetén a pénztáros, minden más esetben a főkönyvi könyvelést ellátó pénzügyi előadók végzik el. Távollét esetén a pénzügyi előadók egymást helyettesítik helyettesíti.

1.7.1.3. Utalványozás

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

Tartós távolléte esetén a polgármester helyett az alpolgármester az intézményvezetők helyett a hivatalosan kinevezett helyettesek írhatnak alá.

1.7.1.4. Ellenjegyzés

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységet közeli hozzátartozója vagy maga javára látná el.

1.7.1.5. Teljesítésigazolás

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

Az elemi költségvetésben megtervezett és az alapfeladatok ellátását szolgáló beszerzéseket a számlán igazolni kell, hogy a „felhasználásra átvettem”, vagy szolgáltatás esetén „teljesítést igazolom” feliratozást követő aláírással.

A teljesítési igazolás jogosultját írásban kell felhatalmazni a feladatellátásra.

 1.7.2 Az operatív gazdálkodási jogkört gyakorlók ( kötelezettség-vállalók, utalványozó, ellenjegyző, érvényesítő ) feladatai

1.7.2.1. Kötelezettségvállalás

 A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

A hivatal és intézményei anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a feltétel (pld. munkavégzés, anyag-, áruszállítás, szolgáltatás ) bekövetkezett, viselni kell.

A kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet.

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (1.7.1.4. pontban megjelölt ) ellenjegyzése után történhet.

        A kötelezettségvállalás lehet: - alkalmazási okirat

                                                         - megrendelés

                                                         - szerződés.

1.7.2.2. Érvényesítés

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

A számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését, illetőleg a bevételek beszedését megelőző ellenőrző tevékenység.

Az érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek.

Az érvényesítési feladattal megbízott személyek (1.7.1.2.pont ) a feladat keretében kötelesek meggyőződni arról, hogy 

        - a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelően történt-e

        - jogszabály szerint jogos-e a követelés,

        - a számla megfelel-e az alaki és tartalmi követelményeknek, (kibocsátó, aláírás, bé-


     lyegző)                                         

        - a számla számszakilag helyes-e,

        - a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e,

        - Az elvégzett munka, a szolgáltatás a megrendelő, illetve a felhasználás helyén törté-

          nő átvétele megtörtént-e.                          

Az érvényesítést az okmányra vezetett záradékban kell rögzíteni.

1.7.2.3. Utalványozás

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

 Az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami 

- a kiadások teljesítésének

- a bevételek beszedésének

- a 1.7.1.1. és a 1.7.1.3. pontban megjelölt személyek által történő - elrendelését jelenti.

Az utalványozás utalványrendelettel történik.

Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

      - az utalvány megnevezését,

      - az intézmény nevét és a terhelendő számlaszámát,

      - a kifizetés vagy bevétel jogcímét,

      - a fizetés időpontját és módját,

      - a kedvezményezett megnevezését, címét,

      - az utalványozás keltét, valamint az utalványozó, ellenjegyző aláírását.

      - a kötelezettségvállalás sorszámát

      - a főkönyvi számlakijelöléseket ( kontírozás )

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

Nem kell külön utalványozni a termékértékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevételeket.

1.7.2.4. Ellenjegyzés 

A vonatkozó “Kötelezettségvállalás, utalványozás és ellenjegyzés rendje” szabályzat szerint, az alábbi kiegészítéssel:         

A kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik.

Az ellenjegyzési feladattal megbízott személy ( 1.7.1.4. pont.) köteles meggyőződni arról, hogy  - a kötelezettségvállalók és az utalványozók az arra jogosult személyek voltak-e,

          - a jogszabályokat, a képviselő-testület rendeleteit, határozatait, valamint a belső

            szabályzatokat betartották-e

          - a pénzügyi fedezet rendelkezésre áll-e.

Amennyiben az ellenjegyző szabálytalanságot állapít meg, köteles arról a kötelezettségvállalót, utalványozót tájékoztatni, aki az intézkedését korrigálhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem történik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet " a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt" záradékkal kell ellátnia, és erről az önkormányzat képviselő testületét 8 napon  belül értesíteni kell.

1.7.3. Pénzeszközök kezelése

Az önkormányzatok költségvetési előirányzatának teljesítése során jelentkező bevételeket és kiadásokat az önkormányzatok  az alábbi bankszámlákon kezeli

Hitelintézet megnevezése
Számla megnevezése
Számla száma

Körjegyzőség



OTP ÉS KER. BANK RT. Mátészalka
Költségvetési elszámolási számla
11744041-15444152

Géberjén Község Önkormányzata



OTP ÉS KER. BANK RT. Mátészalka
Költségvetési elszámolási számla
11744041-15443041


Magánsz.komm.adója
11744041-15443041-02820000


Vállalkozók.komm adója
11744041-15443041-0299000


Gépjárműadó
11744041-15443041-08970000


Késedelmi pótlék
11744041-15443041-03780000


Bírság számla
11744041-15443041-03610000


Idegen bevételek
11744041-15443041-04400000


Egyéb bevételek
11744041-15443041-08800000


Talajterhelési díj besz. 
11744041-15443041-03920000


Államigazgatási eljárási illeték besz.szla
11744041-15443041-03470000


Termőföld bérbead. Beszed. Szla.
11744041-15443041-0866000

Fülpösdaróc Község Önkormányzata



OTP ÉS KER. BANK RT. Mátészalka
Költségvetési elszámolási számla
11744041-1543034


Magánsz.komm.adója
11744041-1543034-02820000


Vállalkozók.komm adója
11744041-1543034-02990000


Gépjárműadó
11744041-1543034-03780000


Késedelmi pótlék
11744041-1543034-08970000


Bírság számla
11744041-1543034-03610000


Idegen bevételek
11744041-1543034-04400000


Egyéb bevételek
11744041-1543034-08800000


Talajterhelési díj besz. 
11744041-1543034-03920000


Államigazgatási eljárási illeték besz.szla
11744041-1543034-03470000


Termőföld bérbead. Beszed. Szla.
11744041-1543034-08660000





      A készpénzforgalom elsősorban a hivatal házipénztárában bonyolódik.

      A pénzkezelés szabályait a külön PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT  tartalmazza.

1.8. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során a számviteli törvényben és a Kormányrendeletben meghatározott alapelveket a könyvvezetés során érvényesíteni kell.

Minden gazdasági eseményről, mely az intézmény eszközeinek, illetve forrásainak állományát, vagy összetételét megváltoztatja bizonylatot kell készíteni.

A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet        adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatóak legyenek.

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat,

amelyek  - illetéktelen felhasználásra, visszaélésre adhat alkalmat,

               - a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek

                 megfelelő ellenérték fejében szerezhetők be.

Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni az intézménynél

              - a készpénzcsekket,

              - készpénzes számlatömböket,

              - utalásra alkalmas számlatömböket,

              - kiadási-, és bevételi pénztárbizonylatokat,

              - pénztárjelentést,

              - anyag be-, és kiadási jegyeket,

              - étkezési jegyeket.

Az e körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a beszerzett és a felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a        készletváltozások időpontja egyértelműen megállapítható.

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is – elszámolni.

1.9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

1.9.1. Évközi pénzforgalmi adatszolgáltatási kötelezettség

Az intézmény a teljesített kiadások és bevételek alakulásáról a könyvvitel és a költségvetési elszámolási számla pénzforgalma alapján havi pénzforgalmi jelentést köteles készíteni.

A pénzforgalmi jelentést az Államkincstár útmutatásai alapján készítik el az általuk meghatározott adatlapon és az általuk kért időpontokban be kell küldeni.

A pénzforgalmi jelentés elkészítéséért és továbbításáért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné felelős.

1.9.2. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

Az intézmény az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról a költségvetési szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeiről szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.

A beszámolót az önkormányzat által meghatározott határidőre és tartalommal kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztató figyelembe vételével. 

A beszámolót az információs táblák alapján a pénzügyi előadók állítják össze a beszámoló füzet űrlapjainak kitöltésével.

A beszámolót a polgármester és a körjegyző írja alá.

1.9.2.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

 A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az eszközöket és forrásokat tartalmazó mérleget, pénzmaradvány-kimutatást nem tartalmazza.

          A féléves beszámoló

              - pénzforgalmi jelentésből és

              - az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékletéből a pénzforgalom

                egyeztetését  tartalmazza.

 Az önkormányzatok és a körjegyzőség a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium  által összeállított " Önkormányzati költségvetési beszámoló" (féléves ) nyomtatvány – garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben - tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási előirányzatokat, a ténylegesen   befolyt ( beszedett ) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylegesen          teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül főbb jogcímenként.

          A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet ( pénztárak és költségvetési

          bankszámlák, )állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró

          pénzkészletet kell bemutatni.

A  féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i fordulónappal kell elkészíteni és azt az önkormányzatoknak és a körjegyzőségnek az általa meghatározott ideig megküldeni

A féléves beszámoló összeállításáért és a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatóságához határidőre történő továbbításáért  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

1.9.2.2. Az éves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

          Az éves költségvetési beszámoló részei:

                - könyvviteli mérleg

                - pénzforgalmi jelentés

                - pénzmaradvány- kimutatás

                - kiegészítő mellékletek.

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból az év végi, december 31-i fordulónapot figyelembe véve kell elkészíteni.

            A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következőket kell biztosítani:

                     - leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain

- az előirányzatok egyeztetése a felügyeleti szervvel a kiemelt előirányzatokra, az    irányító szervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan

                - év végi zárlati munkák elkészítése

                - a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következőket kell elvégezni:

· a bankszámla egyenlegének egyeztetését a december havi utolsó bankszámla-

     kivonat adataival

· a pénztárjelentés december havi utolsó adatainak egyeztetését a főkönyvi                   pénztár számla adataival

· a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján

· a leltárral megállapított készletek, követelések ( adósok, vevők egyéb köv.)                                                  és kötelezettségek ( szállítók ) állományváltozásának elszámolását a tőkeváltozással szemben,

· a pénzforgalmi jelentés elkészítését követően az állományi és forgalmi számlák átvezetését az  állományi számlákra a tőkeváltozással egyidejűleg történő elszámolással

· az értékcsökkenések elszámolását

· a  költségvetési bevételek és kiadások átvezetését a költségvetési tartalék számlára.

Az éves beszámolót a naptári évről december 31-i fordulónappal kell elkészíteni, és azt a körjegyzőségnek az általa megjelölt ideig továbbítani kell.

Az éves beszámoló összeállításáért, és határidőre történő továbbításáért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.          

1.9.2.3. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára  vonatkozó előírások

Az intézménynél a gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

                    - számlarend

                    - számvitel politika

                    - leltárkészítési és leltározási szabályzat

                    - bizonylati szabályzat

                    - pénzkezelési szabályzat

                    - felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

A szabályzatokat a jogszabályi változásokat, valamint az intézmény feladatában        bekövetkezett változásokat követő 90 napon belül aktualizálni kell.

       A szabályzatoknak tartalmazni kell a következőket:

               SZÁMLAREND

                - számviteli alapelvek érvényesülését,

                - az alkalmazandó főkönyvi számlák, számát, megnevezését,

                - az egyes számlákhoz tartozó analitikus nyilvántartásokat,

                - a főkönyvi számlák vezetésének a módját, az egyeztetési kötelezettséget,

                - a 50.000.- Ft alatti tárgyi eszközök besorolásának elszámolásának rendjét,

                - a készlet nyilvántartási árát,

                - az önköltség-számítás rendjét.

A számlarend összeállításáért és aktualizálásáért a körjegyzőség pénzügyi előadója a felelős.

                SZÁMVITELI POLITIKA

· a számviteli politika célja és tartalma,

· a számvitel politika részletes előírásai,

· immateriális javak értékcsökkenése

· tárgyi eszközök értékcsökkenése

· az értékcsökkenés elszámolásához kialakított módszer megválasztása

· az 50.000.- Ft egyedi beszerzési érték alatti tárgyi eszközök elszámolási módjának

meghatározása,

· az értékvesztés elszámolásának feltételrendszere,

· a beszámoló készítésének határideje, a beszámoló elkészítéséért való felelősség. 

A számviteli politika elkészítéséért és aktualizálásáért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

                  LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT

· a leltározással kapcsolatos fogalmi meghatározások,

· leltározással szemben támasztott követelmények

· a leltárfelvétel előkészítése

· a leltározások végrehajtása,

· a befektetett eszközök leltározása

· a kis értékű tárgyi eszközök leltározása,

· a mérleg tételek leltározása,

· a leltárfelvétel bizonylatolása

· a leltározás eredményének kiértékelése,

· az eszközök és források értékelése.

A leltározási szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

                   BIZONYLATI SZABÁLYZAT

· bizonylati szabályzat célja tartalma,

· bizonylati elv bizonylati fegyelem,

· bizonylat fogalma. alaki tartalmi kellékei,

· szigorú számadási kötelezettség körébe tartozó bizonylatok felhasználása, nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok tételes felsorolása,

· szigorú számadású nyomtatványok átvétele és nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok teljes körűségének ellenőrzése,

· szigorú számadású nyomtatványok tárolása őrzése,

· szigorú számadású nyomtatványok kiadása, felhasználása,

· a bizonylatok kiállítása, helyesbítése,

· a bizonylatok feldolgozása és ellenőrzése,

· a bizonylatok alaki, számszaki, tartalmi ellenőrzése,

· a bizonylatok szállítása, tárolása, őrzése,

· egyes gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatok használata,

· bizonylati album,

A bizonylati szabályzat kialakításáért és aktualizálásáért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

                PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

· a házipénztár fogalma, rendeltetése,

· a házipénztári pénzkezelés személyi feltételei,

· pénztáros feladatai,

· pénztár ellenőr feladatai,

· utalványozásra, ellenjegyzésre, érvényesítésre, jogosultak körének és feladatainak meghatározása,

· az egyes feladatokkal összeférhetetlen munkakörök meghatározása,

· a szükséges pénzkészlet biztosítása,

· a befizetések, kifizetések szabályozása,

· pénztárzárlat rendszerének szabályozása,

· pénztáros helyettesítése,

· pénztári kulcsok kezelése,

· pénz szállítása,

· pénztári nyitva tartás,

· elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok kezelése,

A pénzkezelési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Kósa Zsuzsanna köztisztviselő   felelős.

               FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK,

               SELEJTEZÉSÉNEK SZABÁLYZATA

· a felesleges vagyontárgyak fajtái,

· a feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása,

· a feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének kezdeményezése,

· a kezdeményezés módja,

· a vagyontárgyak értékesítésének szabályai,

· tárgyi eszközök selejtezése,

· készletek selejtezése,

· selejtezéssel kapcsolatos számvitelei elszámolások,

· a selejtezés végrehajtásának ellenőrzése,

A selejtezési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

1.10. Ügyrend célja, tartalma

Célja, hogy a gazdasági feladatokat tevékenységi körönként meghatározza a vezetők és beosztottak gazdálkodással összefüggő feladatait, hatáskörét, továbbá a működés rendjét az egyes folyamatok lebonyolításának módját.

A következő feladatok ellátásához tartalmaz kötelező előírásokat:


1. az éves költségvetés tervezéséhez

2. az előirányzat felhasználásához, módosításához

3. az intézmény üzemeltetési, fenntartási, működési feltételeinek biztosításához,

4. a vagyon használatához, hasznosításához,

5. a munkaerő-gazdálkodáshoz,

6. a pénzkezeléshez

7. a számviteli nyilvántartások vezetéséhez,

8. a beszámolók elkészítéséhez,

9. a kötelező adatszolgáltatásokhoz.

10. az adatvédelem és biztonsági feladatokhoz

Az önkormányzatnál és a körjegyzőségen  folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg: önkormányzati törvén, államháztartási törvény, költségvetési törvény, ágazati törvények és rendeletek

1.11. A hivatal kötelezően ellátandó tevékenysége(i) önállóan gazdálkodó     jogkörben A szakfeladat megnevezése
Száma

Helyi utak fenntartása 
452 025

Óvodai intézményi étkeztetés
552 312

Iskolai intézményi étkeztetés
552 323

Munkahelyi vendéglátás
552 411

Önkormányzatok igazgatási tevékenysége
751 153

Intézményi vagyon működtetése
751 768

Város- és községgazdálkodás
751 845

Közvilágítási feladatok
751 878

Önkormányzatok elszámolásai
751 922

Önkormányzati feladatra nem tervezhető elszámolások
751 966

Finanszírozási műveletek elszámolása
751 999

Háziorvosi szolgálat  
851 219

Védőnői szolgálat
851 297

Állategészségügyi tevékenység
852 018

Házi segítségnyújtás
853 224

Családsegítés
853 235

Szociális étkeztetés
853 246

Nappali szociális ellátás
853 257

Rendszeres pénzbeli ellátások
853 279

Eseti pénzbeli ellátások
853 280

Szennyvízelvezetés- és kezelés
901 116

1.12. Részben önállóan gazdálkodó jogkörben az Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvoda

A szakfeladat megnevezése
Száma

Óvodai nevelés, iskolai életmódra felkészítés
801 115

Nappali rendszerű általános műveltséget megalapozó iskolai oktatás
801 214

Napközi otthoni és tanulószobai ellátás 
805 113

III. fejezet

a hivatal gazdasági szervezeti felépítése

1./ A hivatal gazdasági szervezeti felépítése

Az önkormányzati hivatal gazdasági szervezeti felépítése: 

KÉPVISELŐTESTÜLET

Szerv gazdasági vezetője      ←











→ 
Szerv vezetője

körjegyző
















      Polgármester
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↓

        Körjegyzőség

    
                                               Általános Iskola
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     - közművelődési 



















                          
könyvtári ellátás

2. A hivatalhoz rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerveknél pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátók

Géberjéni Általános Iskola és Napközi Otthonos Óvoda, (részben önállóan gazdálkodó) költségvetési intézményeknél pénzügyi-gazdasági tevékenységet az alábbi személyek látnak el:

intézményvezető,

iskolaigazgató-helyettes

Feladataik:

A részben önállóan gazdálkodó költségvetési intézmények és a hivatal között létrejött Együttműködési Megállapodásban történt meg a feladatmegosztás.

A megállapodásban rögzíteni kell, hogy a tervezés, a pénzkezelés, az előirányzat felhasználás, a pénzellátás, a kötelezettségvállalás, az utalványozás, a teljesítésigazolás, az analitikus nyilvántartás, az információáramlás, -szolgáltatás, továbbá a működtetés, a  tárgyi eszköz felújítás, a beruházás, a vagyonkezelés tekintetében melyek azok a feladatok amelyeket az önállóan gazdálkodó hivatal összevontan, illetve melyek azok a feladatok, amelyeket a részben önállóan gazdálkodó költségvetési intézmény elkülönítetten, önállóan lát el.

Az Intézményvezetők

· Felelősek a részben önállóan gazdálkodó intézmény bérgazdálkodásáért,

· Felelősek az intézmény személyi juttatás előirányzat betartásáért,

· Felelősek az intézmény könyvviteli, elszámolási, vagyon nyilvántartási, vagyon védelmi rendjének betartásáért,

· Végzik a kötelezettségvállalással, teljesítésigazolással kapcsolatos feladatokat,

· Elkészítik és folyamatosan karbantartja az intézmény szabályzatait,

· Segítik az intézmény gazdasági-pénzügyi belső ellenőrzéseit,

Titkár 

· Vezetik a  postai feladókönyvet

· Feladataik a dolgozók úti- és egyéb költségeinek igénylése, kifizetése az átvételek igazolása, igazoltatása.

· Részt vesznek a leltározásban,

· Bérgazdálkodással kapcsolatos program kezelése

3./ Munkaköri leírások

A körjegyzőségen foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások a személyzeti anyagokban találhatóak.

A munkaköri leírásoknak tartalmazzák a foglalkoztatott dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős: 

- a körjegyzőségnél a körjegyző,

- a részben önállóan gazdálkodó intézményeknél az intézményvezető.

4./ Az intézmények vezetése és a vezetők feladatai

4. 1. Intézményvezetők  feladatai:

· vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,

· biztosítja az intézmény működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· képviseli az intézményt külső szervek előtt,

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét,

· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,

· megszervezi az intézmény belső ellenőrzését,

· elkészítteti az intézmény SZMSZ-ét, kötelezően előírt szabályzatait, továbbá az intézmény működését segítő egyéb szabályzatokat, rendelkezéseket,

· kapcsolatot tart a részben önálló intézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel.

· támogatja az intézmények munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét, munkáját.

5./ Az intézmény munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

A hivatal vezetője a hatékony és a magas színvonalú szakmai munka, a racionális gazdálkodás követelményét figyelembe véve rendszeresen tájékozódik és tájékoztat a számára biztosított fórumokon.

5.1. Az intézményi munka irányítását segítő fórumok:

· vezetői értekezlet 

· dolgozói munkaértekezlet.

Vezetői értekezlet:

A hivatal vezetője szükség szerint, de havonta legalább két alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői értekezleten részt vesznek:

intézményvezető, 

meghívottak.

A vezetői értekezlet feladata:

· tájékozódás a  szakmai közösségek munkájáról,

Dolgozói munkaértekezlet:

A hivatal vezetője szükség szerint, de évente legalább két alkalommal  összdolgozói munkaértekezletet tart.




Az értekezletre meg kell hívni a hivatal valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

A hivatalvezető az összdolgozói értekezleten:

· beszámol a hivatal eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli a hivatal programjának, munkatervének teljesítését,

· értékeli a hivatalban dolgozók élet- és munkakörülményeinek alakulását,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a hivatalvezető állítja össze.

Az értekezleten lehetőséget kell adni, hogy a dolgozók véleményüket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra választ kapjanak.


A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· az ülés helyét, időpontját,

· a megjelentek nevét,

· a tárgyalt napirendi pontokat,

· a tanácskozás lényegét,

· a hozott döntéseket.

IV. fejezet

a hivatal működésének főbb szabályai

1./ A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerződésben, vagy határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű illetménnyel foglalkoztatja. 

A hivatal feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

A hivatal megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra.

1.1.1. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat

A köztisztviselő vagyonnyilatkozatot tesz, illetőleg számot ad a megelőző vagyonnyilatkozatban foglaltakhoz képest bekövetkezett vagyon gyarapodásáról és annak okáról. 

A nyilatkozattételre köteles köztisztviselő a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettársára és gyermekére vonatkozóan is külön-külön vagyonnyilatkozatot tesz (hozzátartozói vagyonnyilatkozat).

Vagyonnyilatkozatot az alábbiak szerint kell tenni:

· a körjegyző kétévente,

· pénzügyi előadók és adóügyi előadók kétévente

A pontokban meghatározott feltételek alapján a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkaköröket a Szervezeti és működési szabályzat 6. számú melléklete tartalmazza.

1.2. Az intézménnyel köztisztviselői, közalkalmazotti  jogviszonyban álló dolgozók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. 

A közalkalmazottat (köztisztviselőt) illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni.

A munka díjazására vonatkozó megállapodásokat munkaszerződésben, vagy kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

Az illetményt, a tárgyhót követő hó 5  napjáig kell kifizetni.

A köztisztviselő  a betöltött munkakör függvényében illetménypótlékra jogosult.

Az illetménypótlék mértékét az illetményalap százalékában kell meghatározni.

1.2.1.7. Képzettségi pótlék

A feladatkör szakszerűbb ellátását biztosító tudományos fokozat, valamint a feladatkörön belüli szakosodást elősegítő további szakképesítés, szakképzettség elismeréseként a köztisztviselői számára a hivatali szervezet vezetője képzettségi pótlékot állapíthat meg.

Képzettségi pótlék állapítható meg annak a köztisztviselőnek is, aki a besorolásánál figyelembe vett iskolai végzettségénél magasabb szintű szakképesítéssel, szakképzettséggel rendelkezik, feltéve, ha az a munkakör ellátásához szükséges.

A képzettségi pótlék mértéke:

a) felsőfokú iskolai rendszerű képzésben, továbbképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 50%-a,

c) akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésben vagy iskolarendszeren kívüli felsőfokú szakképzésben szerzett szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 40%-a,

d) iskolarendszeren kívüli középfokú szakképzésben szerzett további szakképesítés, szakképzettség esetén az illetményalap 30%-

A körjegyzőségen képzettségi pótlékra vonatkozó szabályokat –figyelemmel a törvényi előírásokra- a közszolgálati szabályzat tartalmazza

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatások között kell megtervezni a jutalom előirányzatát, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatások előirányzatának legfeljebb 8 %-a.

A személyi juttatások előirányzatai közül a rendszeres személyi juttatások, a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások előirányzat-maradványa használható fel év közben, illetve a következő évben a pénzmaradvány jóváhagyását követően jutalom kifizetésére. 

E kifizetés valamennyi forrásból a fent említett mértéken felül, összesen a rendszeres személyi juttatási előirányzat 10 %-os mértékéig terjedhet. E mértéken felül csak teljesítményhez kötötten fizethető jutalom.

1.2.2.1. Megbízási díj

Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető.

Más esetben a konkrét feladatra vonatkozóan, előzetesen kötött megbízási szerződés alapján a megbízó által igazolt teljesítés után kerülhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy a felügyeleti szerv által szabályozott feladatok elvégzésére köthető.

Külső személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alábbi feladatokra köthető szerződés:

a.) gondnoksági feladatok ellátása

b) pályázatok , szakértői vélemények elkészítése

c.) közérdekű célból ( mezőgazdasági tevékenység segítése  stb.)

d,) önkormányzat képviseletére

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése az intézmény vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. A dolgozó munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabályban előírt adatszolgáltatási kötelezettség nem áll fenn, nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek és amelyek nyilvánosságra kerülése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők:

a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a dolgozók egészségi állapotára vonatkozó adatok,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét az intézmény dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

A felvilágosítás-adás, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a következő előírásokat:

· Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az intézményvezető vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.

· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.

· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire.

· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.

· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.

· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak az intézményvezető engedélyével adható.

1.5. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:

- hétfőtől csütörtökig
7.30 órától  16.00 óráig

- pénteken
      7.30 órától  13.30 óráig




A körjegyző kötetlen munkaidő alapján látja el feladatát.

A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

· takarító,

1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezető jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak (köztisztviselők) jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. 

A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni, mely a körjegyző által kijelölt köztisztviselő munkaköri kötelezettsége.

Az intézményben a szabadság nyilvántartás vezetéséért visszavonásig Kósa Zsuzsanna pénztáros a felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása az intézmény vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata.

A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

Az intézményen belüli helyettesítés rendjét az intézmény vezetője munkaköri leírásban szabályozza.

1.8. Munkakörök átadása

Az intézmény vezető állású dolgozói, valamint az intézményvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:

· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően  legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni.

A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel közalkalmazotti (köztisztviselői) jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése

Az intézmény a tanulásban, továbbképzésben azokat a dolgozókat támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. A továbbképzés szükségességére vonatkozó döntés meghozatalára és a tanulmányi szerződés megkötésére az intézményvezető jogosult.

1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A munkáltató a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríti.

Ha a dolgozónak alkalmazása után a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt az intézményvezető részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozóknak munkakörükkel összefüggő - helyi közlekedést igénylő - feladatellátásért utazási költségei megtérítésére az intézmény helyi bérletet biztosít.

A jogosultságot évente felül kell vizsgálni. 

1.11. Egyéb juttatások

Az MT 165. §.(1) bekezdésében foglaltak szerint a munkáltató támogathatja a közalkalmazott köztisztviselő kulturális, jóléti, egészségügyi szükségleteinek kielégítését, életkörülményeik javítását. A juttatások részletes szabályait- a törvényi előírásoknak megfelelően a Köztisztviselők juttatásairól szóló együttes rendelet, és közszolgálati szabályzat tartalmazza.

      Ruházati költségtérítés


A Ktv. alapján a köztisztviselőket ruházati költségtérítés illeti meg, mely kifizetésének végső határideje a tárgyév március 31.

Étkezési hozzájárulás

Az önkormányzat valamennyi dolgozója jogosult térítési díj ellenében az étkezést igénybe venni.

A munkáltató a személyi jövedelemadóról szóló többször módosított 1995. évi CXVII. tv. 1. sz. melléklet 8.17. pontja alapján a természetben nyújtott étkezést legfeljebb havi 6000 Ft-ig, 2006 január 01-től 8.000.-Ft-ig támogatja.

Választása szerint a közalkalmazott, köztisztviselő részére havi 4.000 Ft, január 01-től 4.500.-Ft , illetőleg a mindenkori költségvetési és köztisztviselői törvényben meghatározott összegű étkezési utalványt kell biztosítani.

    Nem jár az étkezési hozzájárulás:

· a gyes időtartamára, 

· a gyed időtartamára,

· a sorkatonai szolgálat időtartamára,

· fizetés nélküli szabadság időtartamára,

· a táppénz időtartamára,

· a felmentési idő, lemondási idő azon időtartamára, amelyre a közalkalmazottat a munkavégzés alól mentesítették.

A juttatás számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.

- Mobil telefon 

Az intézményben mobil telefon használatára munkakörükkel összefüggésben – a képviselőtestületek együttes döntése értelmében- körjegyző  jogosult.

1.12. Egyéb szabályok 

Telefonhasználat

Az intézményben lévő telefonokat magáncélra csak térítés ellenében lehet használni. Az ellenőrzés szúrópróbaszerűen történik, részletes számla lekérésével. 

Fénymásolás

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért térítési díjat kell fizetni, melynek összege: 10 Ft/oldal.

Dokumentumok kiadásának szabályai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, stb.) kiadása csak az intézményvezető engedélyével történhet.

2./ Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. 

Saját gépkocsit hivatali célra az intézményvezető előzetes engedélyével lehet igénybe venni. Saját gépkocsit hivatali célra  – a képviselőtestületek együttes döntése alapján-  a körjegyző használ.

3./ Kártérítési kötelezettség

A közalkalmazott, köztisztviselő a közalkalmazotti, köztisztviselői jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

Szándékos károkozás esetén a közalkalmazott, köztisztviselő a teljes kárt köteles megtéríteni.

A közalkalmazott, köztisztviselő vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandóan őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapján vette át

A pénztárost, egyéb pénzkezelőket e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz vagy árukészlet tekintetében. (leltárhiány) 

Leltárhiánynak minősül a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett anyagban, áruban ismeretlen okból keletkezett, természetes mennyiségi csökkenés és a kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány. A leltárhiányért a leltárfelelősségi megállapodást kötött közalkalmazott, köztisztviselő vétkességére tekintet nélkül felelősséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Kjt, Ktv. valamint a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

4./ Anyagi felelősség

Az intézmény a dolgozó ruházatában, használati tárgyaiban a munkavégzés folyamán bekövetkezett kárért vétkességre tekintet nélkül felel, ha a kár a dolgozó munkahelyén vagy más megőrzésre szolgáló helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozó a szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak az intézményvezető engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

5./ A körjegyzőség ügyfélfogadása

A hivatal vezetői és dolgozói fogadást tartanak, a Hivatal munkarendje szerint, a körjegyzőség kirendeltségén hetente egy napon ( kedd, csütörtök) a körjegyző, vagy megbízottja.

6./ Az intézmény belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében dolgozók egymással szoros kapcsolatot tartanak.

Az együttműködés során a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik másik szervezeti egység működési területét érinti, az intézkedést megelőzően egyeztetési kötelezettségük van.

A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, fórumok, stb.

A rendszeres és konkrét időpontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2.2. Együttműködés szakmai szervezetekkel, társintézményekkel

A helyi és országos társintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, szükség szerint segíteni kell egymás munkáját.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a különböző szakmai szervezetekkel.

6.2.3. Üzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellátása érdekében kapcsolatot tart olyan gazdálkodó szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkölcsileg segítik a magasabb szakmai munka ellátását.

7./Az intézmény ügyiratkezelése

Az intézményben az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik, az ügyiratok kezeléséért, a pénztáros Kósa Zsuzsanna felelős ( iktatás, előadói munkakönyvek vezetése, határidőzés, előzmény kezelés, ügyirat kiosztás, hátralékos ügyiratokról jelentés a körjegyző felé stb. )

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a hivatal vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8./ A kiadmányozás rendje

Az intézményben a kiadmányozás rendjét a körjegyző szabályozza.

A kiadmányozás rendjének szabályait az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza.

Az intézményben bármilyen területen kiadmányozásra az intézményvezető jogosult. Távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a Ványi István köztisztviselő, együttes távollétük esetén Pankotai Kertész Andrea, és Kovács Gyuláné köztisztviselők. 

9./ Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

Az intézményben cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· a szerv vezető,

· gazdasági vezető,

· ügyintézők

Az intézményben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért: körjegyző a felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról nyilvántartásért felelős  gondoskodik.

10./Az intézmény gazdálkodásának rendje

A hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten a költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a hivatal kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – a hivatal vezetőjének feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

Az intézményben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.3. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a szerv vezetője jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a hivatal gazdasági vezetője határozza meg. Ennek részletes szabályait a vonatkozó szabályzat tartalmazza. A körjegyzőség vonatkozásában utalványozási jogosultsággal a körjegyző rendelkezik.

10.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

A körjegyzőség és Fülpösdaróc Község Önkormányzata az általános forgalmi adónak nem alanya. Géberjén Község Önkormányzata az általános forgalmi adónak alanya, ezért terheli az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartási kötelezettség.

Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket az SZMSZ-hez kapcsolódó Bizonylati rend tartalmazza.

12./ Az önkormányzat létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

A körjegyzőség és az  önkormányzatok valamint az intézmények épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

Az önkormányzat saját bevételének növelése érdekében – ha az nem sérti az alapfeladatok ellátását – szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadás szabályait a Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésnek szabályzata tartalmazza.

13./ Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Az intézményben reklámhordozó csak a szerv vezetőjének engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

14./ Intézményi óvó, védő előírások

Az önkormányzat minden dolgozójának alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozónak ismernie kell az SZMSZ mellékletét képező Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

14.1. Bombariadó esetén követendő eljárás

Akinek tudomására jut, hogy az épületben bombát, vagy ahhoz hasonló robbanó eszközt helyeztek el, haladéktalanul értesíteni köteles az intézmény vezetőjét.

A szerv vezetője a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.

A szerv vezetője utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

V. fejezet

Záró rendelkezések

1./ Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ Géberjén és Fülpösdaróc Önkormányzat Képviselő-testületének  jóváhagyásával 2005. november 15. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes, melynek 1.sz. mellékletét képezi a körjegyzőség ügyrendje.

1.sz. melléklet maz SZMSZ-hez

Géberjén és Fülpösdaróc Községek

Körjegyzősége

GAZDASÁGI SZERVEZET

Ü G Y R E N D J E

( a körjegyzőség SZMSZ-ének 1.számú melléklete )

Érvényes: 2005. november 15..  napjától 

ÜGYREND

Géberjén Önkormányzata , Fülpösdaróc Önkormányzata és Géberjén-Fülpösdaróc Községek Körjegyzősége gazdasági  szervezetének feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény (továbbiakban: ÁHT), valamint az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Korm. rendelet) alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozom meg.

1. Az ügyrend célja, tartalma

Az ügyrend célja, hogy a vonatkozó központi jogszabályok, valamint a helyi sajátosságok alapján részletesen meghatározza a körjegyzőség gazdasági szervezetének feladatait, a szervezethez tartozó vezetők és más dolgozók gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogköreit.

Az ügyrend a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat:

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat felhasználás, módosítás,

· az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

· a vagyon használat, hasznosítás,

· a munkaerő-gazdálkodás,

· a pénzkezelés,

· a pénzellátás,

· a könyvvezetés,

· a beszámolási kötelezettség, valamint

· az adatszolgáltatás.

A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes előírásait a következő szabályzatok rögzítik:

· számlarend,

· számviteli politika,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· bizonylati rend és bizonylati album,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

2.1. A költségvetési koncepció

Az önkormányzat éves költségvetésének összeállítását megelőzően, annak előkészítéseként el kell készíteni a költségvetési koncepciót.

A koncepció elkészítéséhez, összeállításához az érvényben lévő központi szabályok és képviselő-testületi döntések figyelembe vételével át kell tekinteni

· az önállóan és a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek következő költségvetési évre vonatkozó feladatait, kötelezettségeit, valamint

· az önkormányzat bevételi forrásait.

A költségvetési szervektől beszerzett, valamint a polgármesteri hivatalban meglévő információk alapján ki kell alakítani az önkormányzat   költségvetésének készítésénél alapul szolgáló költségvetési koncepciót.

A költségvetési  koncepció november 30 -ig történő elkészítéséért - a jegyző  felelős. 

A koncepció összeállításában pénzügyi köztisztviselők  működnek közre. 

A következő évre vonatkozó költségvetési koncepciót az ÁHT 70.§-a alapján november 30-ig - a helyi önkormányzati képviselő-testület tagjai általános választásának évében legkésőbb december 15-ig - kell a képviselő-testületnek, közgyűlésnek benyújtani.

2.2. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az ÁHT., valamint a Kormányrendelet előírásait, továbbá az Önkormányzat költségvetési koncepciójában foglaltakat.

Az önkormányzatok és a körjegyzőség előzetes költségvetési javaslatát - az önálló szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinálásával – költségvetési köztisztviselők  készítik el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a következőket:

· létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat,

· a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását,

· a speciális beszerzési igényeket, elvégzendő karbantartási és felújítási munkákat.

A szervezeti egységek igényeinek számszerűsítése után gondoskodni kell a kiadási előirányzatok közé történő beépítéséről.

A kiadási előirányzatok mellett körültekintően számba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek a szervezetünk feladataival, ezen belül vállalkozási tevékenységével kapcsolatosak és

· jogszabályon alapulnak,

· szerződésen, megállapodáson alapulnak,

· tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak,

· eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak,

· az eszközök hasznosításával függnek össze. 

A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy az külön tartalmazza

· az alap-előirányzatot 

Alap-előirányzat tartalma

Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintre hozásokkal módosított összege.

Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket:

a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését,

a tervévet megelőző évben az önkormányzat által az önkormányzati költségvetés általános- és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegű - előirányzatok összegét,

a feladat átadás-átvételéből, illetve megszüntetéséből, a korszerűsítésből adódó előirányzat-változtatásokat,

a bevételi előirányzat változását,

a kiemelt előirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását.

Nem tekinthető szerkezeti változásnak az az előirányzat változtatás, amelyet

az önkormányzat egyszeri jellegűnek minősített az önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka felhasználásakor,

egyszeri jelleggel engedélyezett az önkormányzat az előző évi pénzmaradványa terhére.

Szintre hozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését.

Előirányzati kiadási, bevételi többlet tartalma

Az előirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, változatlan feladat mellett az ellátás színvonalának tartására, a mennyiségi és minőségi fejlesztésekre szolgál, amely lehet

egyszeri jellegű vagy

a következő év költségvetésébe beépülő.

Az alap-előirányzat előirányzati többlettel növelt összege a javasolt előirányzat, melyet a következők szerint kell levezetni:

Előző évi eredeti előirányzat              
+

Szerkezeti változások                      
±

Bázis előirányzat                          
+

Szintrehozás                               
±

Alap-előirányzat                            
+

Előirányzat többlet                        
+

Tárgyévi javasolt előirányzat              
+

A javasolt előirányzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon áthúzódó bevételeket, kiadásokat, amelyek a következő évi költségvetést illetően kötelezettséget jelentenek, továbbá a javasolt előirányzatok következő két évre várható kihatását.

Az önkormányzat bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás összegének számítási alapját képező mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért, valamint azoknak felülvizsgálata és összesítése után a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg megyei Területi Igazgatósága felé határidőre történő továbbításáért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

2.3. 
A költségvetési rendelettervezet összeállítása

Az önkormányzatok, intézmények és a körjegyzőség költségvetési javaslatai alapján az önkormányzat költségvetési rendelet tervezetét a következő szerkezetben kell elkészíteni:

· az önkormányzat és az önállóan, illetve a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek bevételei forrásonként, a pénzügyminiszter elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím-csoportonkénti részletezettségben;

· a működési, fenntartási előirányzatok önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként, intézményen belül kiemelt előirányzatonként részletezve;

a személyi jellegű juttatásokat,

a munkaadót terhelő járulékokat (társadalom biztosítási járulék + munkaadói járulék)

dologi jellegű kiadásokat,

az ellátottak pénzbeli juttatásait,

a speciális célú támogatásokat.

c. ) a felújítási előirányzatok célonként;

·    a felhalmozási kiadások feladatonként;

· az önkormányzati hivatal költségvetése feladatonként, valamint külön tételben

 az általános, és

 a céltartalék;

· éves létszámkeret önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként;

· a többéves kihatással járó feladatok előirányzatai éves bontásban;

· a működési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatokat tájékoztató jelleggel mérlegszerűen, egymástól elkülönítetten, de - a finanszírozási műveleteket is figyelembe véve - együttesen egyensúlyban a rendelet mellékletében be kell mutatni;

· elkülönítetten is a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetése;

· az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről előirányzat-felhasználási ütemterv;

· elkülönítetten az Európai Uniós előcsatlakozási eszközök támogatásával megvalósuló projektek bevételei, kiadásai, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulások.

A költségvetési rendelet előterjesztésekor a képviselő-testület részére tájékoztatásul be kell mutatni az Önkormányzat összes bevételét, kiadását, finanszírozását és pénzeszközeinek változását és - az Önkormányzat rendeletében meghatározott tartalommal - az ÁHT. 116.§ 4., 6., 8., valamint szöveges indokolással együtt a 9. és 10. pont szerinti mérlegeket.  

A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a jegyző felelős. 

A rendelettervezet összeállításában közreműködik: költségvetési köztisztviselők, pénzügyi előadók Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné, Ványi István  köztisztviselők. 

2.4. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére

A képviselő-testület  által elfogadott és költségvetési  rendeletben foglalt, a költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet  kivonat  megküldésével - tájékoztatni kell az intézményeket.

A tájékoztatásnak a rendelet elfogadását követő 15 napon belül meg kell történnie, melynek teljesítéséért költségvetési köztisztviselő a  felelős.

2.5. Elemi költségvetés összeállítása

A tervezés második szakaszában az Önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott  kiemelt előirányzatok és szabályok szerint el kell készíteni az önkormányzati hivatal elemi költségvetését. 

Az államháztartás információs rendszere számára továbbítandó, részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó költségvetést a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott “B) Önkormányzati költségvetés” megnevezésű nyomtatványgarnitúra űrlapjainak kitöltésével kell elkészíteni.

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért és a költségvetési szervek információs füzeteivel együtt - a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg  megyei Területi Igazgatósága részére - határidőre történő leadásáért  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő a felelős.

3. Előirányzat módosítás

Az önkormányzat költségvetési rendeletében jóváhagyott eredeti előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a polgármesteri hivatal jegyzőjénél kell kezdeményezni.

Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért költségvetési köztisztviselő a felelős.

Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő  a  felelős.

4. A körjegyzőség üzemeltetési, fenntartási és működési     feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

Az éves költségvetésben tervezett, a hivatal működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért körjegyző a felelős.

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár

Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az ÁHT, valamint az Önkormányzat 5/1999.  számú rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtásával kapcsolatos, polgármesteri hivatalon belüli feladatok és eljárások a következők.

Az Önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartását  műszaki ügyintéző köztisztviselő  végzi.

Az önkormányzati vagyon részét képező törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten kell nyilvántartani.

A törzsvagyont

 forgalomképtelen és

 korlátozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvántartani. 

Ezek körét a helyi önkormányzatokról szóló, többször módosított 1990. évi LXV. törvény, valamint az Fülpösdaróc Önkormányzat 5/2004(III.30) és Géberjén Önkormányzat 6/2004IV.08). vagyonrendelete határozza meg.

A  vagyont az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni.

A vagyonkimutatásban

a./
tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

az önkormányzat tulajdonában és

a körjegyzőség, valamint

az intézmények kezelésében lévő, értékben nyilvántartott immateriális javakat, tárgyi eszközöket és befektetett pénzügyi eszközöket

b./ összevont értékben szerepeltetni kell az önkormányzati vagyon részét képező és

a körjegyzőség, illetve

az intézmények kezelésében lévő készletek, valamint a követelések, pénzügyi elszámolások értékét

A zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatáshoz szükséges adatok beszerzéséért, valamint a vagyonleltár összeállításáért  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselők.  köztisztviselő a  felelős.

Az önkormányzatoknál és a körjegyzőségen értékben nyilvántartott vagyontárgyakban bekövetkezett bárminemű változásról a vagyonkezelési, nyilvántartási feladatokat ellátó  köteles tájékoztatni a hivatal könyvviteli nyilvántartását vezető Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselőket. 

A tájékoztatást a változás bekövetkezését követő 30 napon belül a megfelelő bizonylatok (azok másolatának) átadásával kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás

Az Önkormányzat tulajdonában levő ingatlan vagyonról az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szóló, módosított 147/1992. (XI. 6.)  Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

felfektetése,

folyamatos vezetése, valamint

a változások átvezetése és

az adatszolgáltatás teljesítése

településfejlesztési feladatokat ellátó köztisztviselő feladatát képezi.

Az adatszolgáltatás csak a jegyző aláírásával teljesíthető.

Az ingatlankataszter és a főkönyvi könyvelés adatait évente legalább a költségvetési beszámoló elkészítését megelőzően egyeztetni kell. Az egyeztetést műszaki ügyintézőnek kell elvégeznie.  

6. Munkaerő és bérgazdálkodás

A körjegyzőség köztisztviselői tekintetében a munkáltatói jogokat a körjegyző gyakorolja. 

A kinevezéssel, az átsorolással, a közalkalmazotti, köztisztviselői jogviszony, egyéb jogviszony  megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) Kovács Gyuláné köztisztviselő  végzi.

A körjegyzőség és a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg megyei Területi Igazgatósága közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot Kovács Gyuláné köztisztviselő, távollétében Pankotainé Kertész Andrea a közalkalmazottak és egyéb munkavállalók vonatkozásában Kovács Gyuláné és Pankotainé Kertész Andrea biztosítja, mint jelentő-felelős.

A személyéről és a személyében bekövetkezett változásról a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg megyei Területi Igazgatóságát a jegyző  tájékoztatja.

A felelős továbbítja a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatóságához mindazokat a

rendelkezéseket,

jelentéseket,

okmányokat,

amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak.

A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket 15 napon belül kell a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg megyei Területi Igazgatóságához megküldeni.

A jutalom kifizetésének megtörténte után 15 napon belül kell

a kifizetett jutalmakat,

a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget

a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg megyei Területi Igazgatóságához bejelenteni.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a Magyar Államkincstár Szabolcs-Szatmár-Bereg megyei Területi Igazgatóságához minden esetben be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek

az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatósága által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,

az adatközlés, változásjelentés során a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatósága által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős vezeti.

A Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatósága részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

7.
A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

Alapvető rendező elv a Korm. rendeletben rögzített szabályozás. A hivatkozott jogszabály a gazdálkodással összefüggő feladatokkal és hatáskörökkel a polgármestert (kötelezettségvállalás, utalványozás), valamint a jegyzőt (ellenjegyzés) ruházza fel. Ezen hatáskörök - meghatározott keretek között - a polgármesterek, illetve a körjegyző által felhatalmazott személyre átruházhatók. Az átruházásnak írásban kell megtörténnie, és konkrétan meg kell jelölni a hatáskörökkel felruházott személyeket. A hatáskörök átadásával ugyanis a felelősség is átruházásra kerül.

· Kötelezettségvállalás

a.)
A körjegyzőség részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással   kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben a körjegyző vállalhat kötelezettséget.

b.) A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal (karbantartásokkal) kapcsolatban, továbbá a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal (többletmunkákkal) összefüggésben valamint az étkeztetéshez kapcsolódóan 100.000 Ft-ig intézményvezetők, ezen összeg  felett  pedig csak a polgármester vállalhat kötelezettséget.

c./ A körjegyzőség működését érintő irodaszer, egyéb  eszköz beszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban körjegyző vállalhat kötelezettséget.

d./ A kiküldetési rendelvényen az egyes szervezeti egységek  vezetői az általuk irányított egység munkatársai kiküldetésével kapcsolatban vállalhatnak kötelezettséget.

e./ Az önkormányzati gazdálkodáshoz kapcsolódóan a polgármesterek 1.000.000,-Ft összeghatárig vállalhatnak kötelezettséget a vonatkozó költségvetési rendelet alapján. Ezen összeghatár felett kizárólag a képviselő-testület vállalhat kötelezettséget. 

7.1.2.
Érvényesítés

Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselők végzi el. 

Távollétük esetén egymást helyettesítik.

Az érvényesítésnek – az „érvényesítve” megjelölésen kívül – tartalmazni kell a megállapított összeget és a könyvviteli elszámolásra utaló főkönyvi számlaszámot is. 

Az érvényesítés a teljesítés szakmai igazolásán alapul. 

7.1.3. Szakmai teljesítésigazolás

A kiadások teljesítésének és a bevételek beszedésének elrendelése előtt okmányok alapján ellenőrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, megrendelés, megállapodás teljesítését.

A szakmai teljesítés igazolása a körjegyzőségi SZMSZ és a vonatkozó kötelezettségvállalás, utalványozás, és ellenjegyzés rendjéről szóló szabályzat alapján kerül sor. 

7.1.4.Utalványozás

Az utalványozásra a körjegyzőségi SZMSZ és a vonatkozó kötelezettségváll., utalványozás, és ellenjegyzés rendjéről szóló szabályzat alapján kerül sor. 

7.1.5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzésre a körjegyzőségi SZMSZ és a vonatkozó kötelezettségváll., utalványozás, és ellenjegyzés rendjéről szóló szabályzat alapján kerül sor. 

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója (Ptk. 685. §-ának  b.) pontja) vagy maga javára látná el.

7.2. Az operatív gazdálkodási jogkört gyakorlók (kötelezettségvállaló, utalványozó, ellenjegyző, érvényesítő) feladatai

Kötelezettségvállalás 

A kötelezettségvállalás az Önkormányzat (polgármesteri hivatal) anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, áruszállítás, szolgáltatás) bekövetkezett, viselni kell.

A kötelezettségvállalás előtt meg kell győződni arról, hogy a  jóváhagyott (módosított) költségvetés fel nem használt és le nem kötött kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet.

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (a 7.1.5. pontban megjelölt) személy ellenjegyzése után történhet.

A kötelezettségvállalás lehet:

alkalmazási okirat,

megrendelés,

megállapodás,

vállalkozási, szállítási szerződés.

A kötelezettségvállalásokhoz kapcsolódóan - a kinevezés, illetve a folyamatos teljesítést tartalmazó szerződések kivételével - számítógépes nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege. A nyilvántartások vezetéséért Géberjén Önkormányzata vonatkozásában Pankotainé Kertész Andrea , Fülpösdaróc Önkormányzata és a körjegyzőség vonatkozásában Kovács Gyuláné felelős. 

A nyilvántartásnak legalább a következőket kell tartalmazni: 

a kötelezettségvállalás időpontját,

a kötelezettségvállalást jelentő okmány megnevezését, számát,

évenként a kiemelt előirányzatok terhére vállalt kötelezettség összegét. 

A kötelezettségvállalások nyilvántartás

· a működési kiadásokra,

· a beruházási kiadásokra,

· a felújításokra, 

· a tőke jellegű kiadásokra, 

· a nyújtott kölcsönökre,

· valamint a kezességvállalásokra 

vonatkozóan külön-külön vezetni kell.

· Érvényesítés 

Az érvényesítés a számla beérkezését követő, de az elvégzett munka, a szállított anyag, áru, a teljesített szolgáltatás kifizetését, illetőleg a bevételek beszedését megelőző ellenőrző tevékenység. Az érvényesítés során felül kell vizsgálni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi követelményeknek.

Az  érvényesítési  feladattal megbízott személy (7.1.2. pont)  e  feladat  keretében köteles meggyőződni arról, hogy

a teljesítés kötelezettségvállalás alapján és annak megfelelően történt-e meg,

jogszabály szerint jogos-e a követelés,

a számla megfelel-e az alaki követelményeknek (kibocsátó, aláírás, bélyegző),

a számla számszakilag helyes-e,

a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e,

az elvégzett munka, a szolgáltatás, a megrendelő, illetve intézményvezető  által történő átvétele megtörtént-e.

Az érvényesítést az utalványrendeleten kell rögzíteni.

Utalványozás 

Az utalványozás az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami

a kiadások teljesítésének

a bevételek beszedésének vagy elszámolásának   

a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban szerinti személyek által történő elrendelését jelenti.

Az utalványozás az érvényesített okmányra rávezetéssel történik.

A külön írásbeli rendelkezésként elkészített utalványon (utalványrendeleten) fel kell tüntetni: 

a rendelkezőnek és a rendelkezést végrehajtónak a megnevezését,

az “utalvány” szót,

a költségvetési évet,

a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámlájának a számát,

a kifizetés időpontját, módját és összegét,

a megterhelendő, jóváírandó bankszámla számát és megnevezését,

a keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyző aláírását,

a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszámát.

Szervezetünknél az 1. számú melléklet szerinti utalványrendeletet kell alkalmazni. 

Az érvényesített okmányokra vezetett rendelkezésben (rövidített utalványban) a Korm. rendelet 135. § (4) bekezdésében meghatározottak közül az okmányokon már feltüntetett adatokat nem kell megismételni.

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

Nem kell külön utalványozni a termék értékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevétel beszedését.

7.2.4. Ellenjegyzés 

Az ellenjegyzés a kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik.

Az ellenjegyzési feladattal megbízott személynek (7.1.5. pont) az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy

a jóváhagyott költségvetés fel nem használt, illetve le nem kötött, a kötelezettségvállalás tárgyával összefüggő kiadási előirányzata biztosítja-e a fedezetet,

a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat, 

a kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás megtörtént-e. 

Amennyiben az ellenjegyző szabálytalanságot állapít meg, köteles arról a kötelezettségvállalót, utalványozót tájékoztatni, aki az intézkedését korrigálhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem történik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kötelezettségvállalást jelentő okmányt, ha nem ért vele egyet “a kötelezettségvállalás ellenjegyzése utasításra történt” záradékkal kell ellátnia, és erről az Önkormányzat képviselő-testületét 8 napon belül értesíteni kell.

7.3. Pénzeszközök kezelése

Az önkormányzatok és a körjegyzőség költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő kiadásokat az önkormányzatok által meghatározott OTP Bank RT mátészalkai fiókjánál vezetett bankszámlán és a házipénztárban kell kezelni.

Az önkormányzat és körjegyzőség csak

· egy hitelintézetnél nyithat költségvetési számlát, illetve költségvetési alcímű számlákat,

· egy elszámolási számlával rendelkezhet.

A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a számlán - ideértve az elszámolási számla alcímű számláit is - kell lebonyolítani.

A költségvetési elszámolási számlán levő szabad pénzeszközök - a központi költségvetésből származó hozzájárulások és támogatások kivételével - bármely hitelintézetnél betétként elhelyezhetők.

Az önkormányzatok

a költségvetési elszámolási számlájához kapcsolódóan - általában jogszabályban meghatározott bevételek és kiadások elkülönített elszámolására - alcímű számlákat, valamint 

a nem közvetlenül a költségvetés végrehajtásához kapcsolódó feladatok pénzforgalmának kimutatására különböző számlákat (pld. elosztási, lebonyolítási, támogatási, adóbeszedési stb.)  nyithat.

A bankszámlák nyitásával és kezelésével kapcsolatos részletes szabályokat, valamint a bankszámlákon kezelt pénzeszközök feletti rendelkezési jogosultságot a  “Pénzkezelési szabályzat”-a rögzíti. 

A  bankszámla pénzforgalmának bonyolítása során a számláról kiadást csak az érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett bizonylatok alapján lehet teljesíteni. Bizonylat nélkül “átutalási megbízás” a bankba nem küldhető, beszedési megbízás nem fogadható.

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámla szerződést kell kötni. A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsősorban a házipénztárban bonyolódik. Ennek szabályait a külön elkészített “Pénzkezelési szabályzat” rögzíti. A készpénzen kívüli  pénzforgalom (átutalás, beszedési megbízás) a számlák, szerződések, megállapodások és egyéb okmányok alapján az önkormányzatok és a körjegyzőség elszámolási számláján bonyolódik.

A részben önálló intézmények készpénzforgalmának bonyolítására 100.000 Ft áll rendelkezésre, amelyet minden hónap elején az előző havi elszámolás után Géberjén Önkormányzat pénztárosa készpénz-ellátmányként átad a részben önálló intézmény számára .

A részben önálló intézmény készpénzellátmányát a részben önálló intézmény vezetője által kijelölt dolgozó kezeli.

Az ellátmány felhasználását két példányban, időrendi sorrendben a megbízott személy un. “rovat-elszámolási íven” köteles könyvelni. Az elszámolás során a hónap végén a rovat-elszámolási ív egy példányát az érvényesített és utalványozott bizonylatokkal együtt megküldi a polgármesteri hivatal részére. Az önkormányzatoknál és a körjegyzőségen Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő tartalmi és formai szempontból felülvizsgálja a bizonylatokat és gondoskodik a könyvelésükről.

A részben önálló intézményben a készpénz bizonylatok utalványozását az intézmény vezetője, ellenjegyzését, érvényesítését a részben önálló intézmény vezetője által kijelölt dolgozó  végzi.

7.4. Intézmények pénzellátása

Az intézmények javaslatai alapján önkormányzat költségvetési rendeletének elfogadását követő 45 napon belül el kell készítenie az önkormányzati intézmények finanszírozási (pénzellátási) tervét.

A tervet

a működési kiadások jóváhagyott összege,

az beruházások, felújítások tervezett ütemezése,

az intézmények saját bevételeinek várható összege, valamint

az önkormányzati támogatások

figyelembe vételével kell összeállítani.

A finanszírozási terv elkészítéséért jegyző felelős, melyet a polgármester hagy jóvá. A pénzellátási tervet havi időszakra kell készíteni.

Az intézményeket megillető támogatások átutalásért polgármester felelős.

7.5. Cél- és címzett támogatások igénybevétele

A cél- és címzett támogatások igénybejelentése, igénybevétele és elszámolása során a többször módosított 1992. évi LXXXIX. számú törvény és a - többször módosított - 9/1998. (I. 23.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével a következők szerint kell eljárni.

Cél- és címzett támogatásokra vonatkozó igény csak a képviselő-testület tárggyal kapcsolatos döntése alapján nyújtható be.

Az igénybejelentések összeállításáért körjegyző felelős.

A támogatás elnyerése esetén megkötendő finanszírozási szerződést műszaki előadó készíti elő, amit a polgármester és a körjegyző ír alá.

A beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos számlákat műszaki ellenőr vizsgálja  felül. A felülvizsgált számlák hitelintézethez történő benyújtásáról  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő gondoskodik.

Ha a beruházó nem az önkormányzat, akkor a pénzintézet részére benyújtandó számla ellenjegyzésére polgármester  jogosult.

A beruházással, felújítással kapcsolatos pénzügyi felhasználásokról - beruházásonként, felújításonként  - nyilvántartást kell vezetni, melynek a következő adatokat kell tartalmaznia:

beruházás, felújítás megnevezése,

beruházással, felújítással kapcsolatos kiadások tervezett összege,

a cél-, címzett támogatás %-os mértéke, összege,

a kivitelezői számla

= benyújtásának időpontja,

= eredeti összege,

= felülvizsgált összege,

a beruházással, felújítással kapcsolatban igénybe vett cél-, címzett támogatás %-os mértéke, összege,

a beruházással, felújítással kapcsolatban felhasznált saját forrás összege.

A nyilvántartás vezetéséről  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   gondoskodik.

A nyilvántartás vezetőjének feladata a beruházás befejezésekor a Belügyminisztérium részére - a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatóságán keresztül - küldendő elszámolás elkészítése is.

8. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, módosított 249/2000. (XII. 24.)  Korm. rendeletben meghatározott alapelveket.

Minden gazdasági eseményről, mely az önkormányzat eszközeinek, illetve forrásainak állományát megváltoztatja bizonylatot kell kiállítani. 

A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni,  hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók legyenek.

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni 

a készpénz kezeléséhez,

jogszabály előírásai alapján meghatározott gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatokat (ideértve a számlát, az egyszerűsített számlát és a nyugtát is), továbbá 

minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 

Az önkormányzatoknál és a körjegyzőségen szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni 

a készpénzcsekket,

kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

pénztárjelentést,

sorszámozott űrlapokat,

étkezési jegyeket, utalványokat,

számlákat, egyszerűsített számlákat, 

Az e körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a beszerzett  és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a készletváltozások időpontjai egyértelműen megállapíthatók.

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni.  

A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a számlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

9.1. Adatszolgáltatás a tartozásállomány alakulásáról 

A részben önálló költségvetési szervek által szolgáltatott adatok összegyűjtéséért, valamint azoknak polgármester és körjegyző részére történő átadásáért a pénzügyi előadók felelősek.  

9.2. Időközi költségvetési jelentés

Az önkormányzat a költségvetési gazdálkodásának alakulásáról - a költségvetési szerveket is magában foglaló - időközi költségvetési jelentést köteles összeállítani. 

Az időközi  költségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatározottak szerint kell összeállítani. 

Az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért és a Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatóságához, az általa megjelölt határidőre történő továbbításáért  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő felelős.

9.3. Időközi mérlegjelentés

Az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szerveknek, valamint az önkormányzati hivatalnak az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie a Korm. rendelet szerint.

Az évközi mérlegjelentést az első és a harmadik negyedévre vonatkozóan a tárgynegyedévet követő hónap 15 napjáig, a második és negyedik negyedévre vonatkozóan a féléves, illetve az éves beszámoló benyújtásának határidejével megegyezően kell a Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatóságához benyújtani. 

Az önkormányzatok és körjegyzőség időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatóságához történő továbbításáért költségvetési köztisztviselő  felelős. 

9.4. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

Az önkormányzatok és a körjegyzőség az előirányzatok felhasználásáról és  a gazdálkodásról az államháztartás szervezetei beszámolási és  könyvvezetési kötelezettségéről szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.

A beszámolót a Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatósága által meghatározott határidőre kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a költségvetési beszámoló elkészítésére vonatkozó tájékoztató figyelembevételével. A beszámolót a körjegyzőség gazdasági szervezete állítja össze a beszámoló füzet űrlapjainak kitöltésével.

9.4.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az eszközöket és forrásokat tartalmazó mérleg, valamint a pénzmaradvány-kimutatás és az eredmény-kimutatás annak nem része.

A féléves költségvetési beszámoló

pénzforgalmi jelentést és

az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékletéből a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

Az önkormányzatoknak a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium által összeállított “B) Önkormányzati költségvetési beszámoló” (féléves) nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben - tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási előirányzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylegesen teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül főbb jogcímenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet (pénztárak és betétkönyvek, költségvetési bankszámlák, előirányzat-felhasználási keretszámlák) állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i  fordulónappal kell elkészíteni és, azt augusztus 15-ig kell benyújtani a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatóságához.

A féléves beszámoló összeállításáért és a Magyar Államkincstár megyei Területi Igazgatóságához határidőre történő továbbításáért  Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

9.4.2. Az éves beszámoló tartalma,  beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok

Az éves költségvetési beszámoló részei:

könyvviteli mérleg,

pénzforgalmi jelentés,

pénzmaradvány-kimutatás,

eredmény-kimutatás,

kiegészítő melléklet.

Az önkormányzat az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított “B) Önkormányzati Költségvetési Beszámoló” -val tesz eleget.

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból - év végi, december 31-i  fordulónapot figyelembe véve - kell összeállítani.

A főkönyvi  kivonat  összeállítása  előtt a következő feladatokat kell elvégezni:

leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,

az előirányzatok egyeztetése,

év végi zárlati munkák elkészítése,

a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák keretében elvégzendő feladatok: 

a bankszámlák egyenlegének egyeztetése a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,

a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak  egyeztetése a főkönyvi pénztár-számla adatával,

a polgármesteri hivatalhoz tartozó részben önálló intézmények  részére  kiutalt  ellátmány egyenlegének egyeztetése,

a decemberben kifizetett bérek elszámolása feladás alapján,

a bevételek és kiadások könyvelése december 31-ig szakfeladatonként,

a leltárral megállapított készletek, követelések (adósok, vevők, egyéb követelések) és kötelezettségek (szállítók, hitel) állomány-változásának elszámolása a tőkeváltozással szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészítését követően az állományi és forgalmi számlák átvezetése az állományi  számlákra a tőke-változással egyidejűleg történő elszámolással,

az értékcsökkenések elszámolása,

a felhalmozási célú átutalások és bevételek átvezetése a Költségvetési bevételek és kiadások, illetve a  Vállalkozási  bevételek  és kiadások számlára,

a Költségvetési bevételek és kiadások és a Vállalkozási bevételek és kiadások számla átvezetése a Költségvetési tartalék, illetve a Vállalkozói tartalék számlára.

Az éves beszámoló összeállításáért és a Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatóságához határidőre történő továbbításáért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

Az előzőekben leírtakon túl a beszámoló részét képezi továbbá

a normatív állami hozzájárulásokkal, valamint

a címzett- és céltámogatásokkal

történő elszámolás.

A beszámoló összeállításához szükséges adatokat a támogatási formákkal kapcsolatos nyilvántartást vezető személy köteles biztosítani.

A normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

Az intézmények által szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, a Magyar Államkincstár  megyei Területi Igazgatósága részére történő leadása előtt ellenőrizni kell. A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakítani, hogy annak ellenőrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. 

A mutatószámok ellenőrzéséért a körjegyző felelős.

Az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

9.5. Zárszámadás

A zárszámadási rendelettervezet összeállításáért a körjegyző felelős.

A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell összeállítani.

A zárszámadáskor a képviselő-testület részére tájékoztatásul be kell mutatni az Önkormányzat összes bevételét, kiadását, finanszírozását és pénzeszközeinek változását és - az Önkormányzat rendeletében meghatározott tartalommal - az ÁHT. 116.§ 4., 6., 8., valamint szöveges indokolással  együtt a  9. és 10. pontja szerinti mérleget. 

A rendelettervezetet február 28-ig kell elkészíteni.

Az önkormányzat zárszámadásának összeállításával kapcsolatban az intézményeknek adatszolgáltatási kötelezettségük van. 

A szükséges információk tartalmát és az adatszolgáltatásra vonatkozó határidőt a jegyző évenként kiadásra kerülő - zárszámadással és beszámoló készítésével kapcsolatos - rendelkezése szabályozza.

10. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

Az önkormányzatoknál és körjegyzőségnél a gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati rend és bizonylati album,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

A szabályzatokat a jogszabályi-, valamint a körjegyzőség feladatában bekövetkezett változásokat követő 90 napon belül aktualizálni kell.

A szabályzatoknak tartalmaznia kell a következőket:

SZÁMLAREND

az alkalmazandó főkönyvi számlák számjelét és megnevezését,

a számla értéke növekedésének, csökkenésének jogcímeit, számlát érintő gazdasági eseményeket, azok más számlákkal való kapcsolatát, 

a főkönyvi számla az analitikus nyilvántartás kapcsolatát,

a főkönyvi számlák vezetésének módját, az egyeztetési kötelezettségeket.

A számlarend összeállításáért és aktualizálásáért Pankotainé Kertész Andrea költségvetési köztisztviselő felelős.

BIZONYLATI REND

bizonylati rend célja, tartalma,

bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

a bizonylatok kiállítása, helyesbítése,

a bizonylatok feldolgozása és ellenőrzése,

a bizonylatok szállítása, tárolása, őrzése,

szigorú számadási kötelezettség körébe tartozó bizonylatok felhasználása, nyilvántartása,

a szigorú számadású nyomtatványok tárolása, őrzése,

egyes gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatok használata,

bizonylati album.

A bizonylati rend elkészítéséért és aktualizálásáért Pankotainé Kertész Andre költségvetési köztisztviselő felelős.

SZÁMVITELI POLITIKA

A terv szerinti értékcsökkenés elszámolásának kezdő időpontja.

Az 50 ezer Ft egyedi beszerzési, előállítási érték alatti - kis értékű - vagyoni értékű jogok, szellemi termékek és tárgyi eszközök beszerzési, előállítási értéke elszámolási módjának meghatározása.

A terven felüli értékcsökkenés elszámolásának, visszaírásának szabályai.

A tenyészállatok értékcsökkenésének meghatározása.

A Korm. rendelet 30. § (2) bekezdése szerinti lineáris értékcsökkenési leírási kulcstól való eltérés szabályai.

Az értékcsökkenés összegének alap- és vállalkozási tevékenység közötti megosztása.

Az értékvesztés elszámolásának, visszaírásának feltételrendszere.

Az értékpapírok forgóeszközként, illetve pénzügyi befektetésként történő számbavétele.

Az alap- és vállalkozási tevékenységet terhelő előzetesen felszámított általános forgalmi adó megosztása.

Az általános kiadások megosztási módszere.

A számviteli elszámolás szempontjából “jelentős”-nek minősített árfolyamváltozások (Szt. 60.§, Korm. rendelet 33. §).

A mérlegben értékben nem szereplő, használt és használatban lévő készletek leltározásának módja.

Az egyéb gazdasági műveletek hatásának könyvviteli nyilvántartásban történő rögzítésének időpontja. 

A költségvetési beszámoló elkészítésének időpontja, a tárgyévre vonatkozóan a könyvekben végezhető helyesbítések határideje, valamint a beszámoló elkészítéséért való felelősség.

A számviteli politika elkészítéséért és aktualizálásáért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

ESZKÖZÖK ÉS FORRÁSOK ÉRTÉKELÉSI SZABÁLYZATA

· a mérlegben szereplő eszközök értékelésének általános szabálya, 

· az immateriális javak, tárgyi eszközök értékhelyesbítésének általános szabálya,

· az eszközök bekerülési (beszerzési és előállítási) értékének tartalma,

· a térítésmentesen átvett eszközök, ajándékként, hagyatékként kapott eszközök, a többletként fellelt eszközök, valamint a követelések fejében átvett eszközök értékelése,

· az egyes eszközök értékelése,

· külföldi pénzértékre szóló eszközök, követelések és kötelezettségek forintértékének meghatározása,

· a mérlegben szereplő források értékelésének általános szabálya,

· az egyes források értékelése.

Az eszközök és források értékelési szabályzatának elkészítéséért és aktualizálásáért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT

a leltárra vonatkozó szabályok,

a leltározásra vonatkozó szabályok,

a leltározás módjai,

a leltár adatainak feldolgozása,

a leltárkülönbözetek számviteli elszámolása,

forgalmi veszteség meghatározása, elszámolása,

kártérítési felelősséggel járó leltárhiány meghatározásának szabályai.

a leltározási bizonylatok őrzése.

A leltározási szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK, SELEJTEZÉSÉNEK SZABÁLYZATA

· a szabályzat hatálya,

· feleslegessé vált vagyontárgyak jellemzői,

· feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása,

· felesleges vagyontárgyak hasznosítása,

· selejtezés,

· megsemmisítés.

A felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata elkészítéséért és aktualizálásáért Pankotainé Kertész Andrea és Kovács Gyuláné köztisztviselő   felelős.

PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

· a bankszámlák kezelése,

· házipénztár kezelési szabályok,

· pénztár bizonylat-nyomtatványok,

· pénzbeszedő helyek működése,

· munkabér kifizetésének szabályai,

· elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása,

· külföldi kiküldetés elszámolása,

· felelősségvállalási nyilatkozatok.

A pénzkezelési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért Kósa Zsuzsanna köztisztviselő  felelős.

Ezen szabályzat a körjegyzőség SZMSZ-ének mellékletét képezi, azzal azonos időben lép hatályba.
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