Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal

Szervezeti és Működési Szabályzata

A Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. tv. (továbbiakban: Mötv.) 84-86.§. alapján Galambok-Pat-Sand-Zalaszentjakab községek az önkormányzat működésére, valamint a polgármester, vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására közös önkormányzati hivatalt alakítanak és tartanak fenn. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásban.

A hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatának tartalmi elemeit az Államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról kiadott 368/2011.(XII.31.) Kormányrendelet 13.§-a szabályozza. 
1. Általános rendelkezések
A képviselő-testületek a Galamboki Közös Önkormányzati Hivatalt a hatáskörébe tartozó önkormányzat működésére, valamint a polgármester, vagy a jegyző feladat-és hatáskörébe tartozó ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására közös önkormányzati hivatalt alakítanak és tartanak fenn. A hivatal közreműködik az önkormányzatok egymás közötti, valamint az állami szervekkel történő együttműködésének összehangolásában.

A szabályzat hatálya: A szervezeti és működési szabályzat és a hozzá tartozó dokumentumok előírásainak megismerése, betartása a hivatal valamennyi választott tisztségviselőjére, köztisztviselőjére, munkavállalójára és egyéb foglalkoztatási jogviszonyban álló munkavállalójára, valamint a hivatallal kapcsolatba került személyre nézve kötelező.  

1.  A Hivatal elnevezése:

Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal (rövidnév: Galamboki KÖH)
Székhelye: 8754 Galambok, Ady Endre u. 2.
Kirendeltség: 

Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal Pati Kirendeltsége

8825 Pat, Fő út 55. 
Galamboki közös Önkormányzati Hivatal Sandi Kirendeltsége

8824 Sand, Kanizsai u. 37. 
Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal Zalaszentjakabi Kirendeltsége

8827 Zalaszentjakab, Petőfi Sándor u. 33. 

1.2.  A Galamboki KÖH jelzőszámai:

Törzsszám: 



805289
Adószám: 



15805289-1-20
Számlaszám:



75000222-10081096
KSH számjel:


15805289-8411-325-20
TEÁOR



8411 Általános igazgatás       

1.3. A Galamboki KÖH-t az alapító szervek az 1. számú melléklet szerinti alapító okirattal hozták létre.

1.4.  A Galamboki KÖH illetékességi területe: Galambok, Pat, Sand, Zalaszentjakab községek közigazgatási területe

1.5. A Galamboki KÖH alapítói, fenntartói:

Galambok Községi Önkormányzat Képviselő-testülete
Pat Község Önkormányzata Képviselő-testülete
Sand Község Önkormányzata Képviselő-testülete 
Zalaszentjakab Község Önkormányzata Képviselő-testülete

1.6. A Galamboki KÖH irányítására jogosult szerve:

    Galambok Község Önkormányzat képviselő-testülete
 1.7. A Galamboki KÖH bélyegzői: 

a) Kör alakú bélyegző: közepén a Magyarország címere helyezkedik el, a köríven a következő felirat olvasható: Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal, a címer alatt  sorszámozva.
      b) téglalap alakú bélyegző (fejbélyegző) következő felirattal:

      Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal

      8754 Galambok, Ady Endre u. 2.

      Adószám: 

            A jobb oldali sarokban sorszámozva.



(bélyegzők lenyomatait az 2. sz. függelék tartalmazza)

1.8. A Galamboki KÖH jogállása: Egységes, jogi személyiséggel és teljes jogkörrel rendelkező, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv.

1.9.    Alaptevékenysége 841105 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége       

Alaptevékenysége: 841112 Önkormányzati jogalkotás 

841114  Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek

 841116  Országos, település és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek 

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek 

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek 

841126  Önkormányzatok és társulások általános végrehajtó igazgatási tevékenysége 
841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés 

841907 Önkormányzatok elszámolásai költségvetési szervekkel

Az alaptevékenységén belül köteles biztosítani:  

Galamboki Mesevár Óvoda intézmény pénzügyi, gazdasági feladatainak szolgáltatásai szinten történő ellátását.   

A Közös Önkormányzati Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
2. A közös önkormányzati hivatal működése
2.1. A Galamboki KÖH önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv, gazdálkodási jogkörét az alapító okirat határozza meg.
2.2.  A Galamboki KÖH működési költségét az állam – az adott évi központi költségvetéséről szóló törvényben meghatározott mértékben és a hivatal által ellátott feladataikkal arányban – finanszírozza, melyet településenként, lakosságarányosan utal a településeknek .A települések kötelesek a finanszírozás  összegét tárgyhót követő hónap 5. napjáig (központi finanszírozás megérkezését követően haladéktalanul)  a székhelytelepülés e célra elkülönített számlájára – a székhelytelepülés önkormányzatán keresztül – utalni a hivatali normatívát. A fenntartási és működési költségekhez szükséges lakosságarányos hozzájárulásra vonatkozó szabályokat a Galamboki KÖH működtetéséről szóló megállapodása tartalmazza. 
2.3. Galambok Község Önkormányzatának képviselő-testülete, Pat Község Önkormányzatának képviselő-testülete, Sand Község Önkormányzatának képviselő-testülete Zalaszentjakab Község Önkormányzatának – figyelemmel a dokumentumok elfogadására nyitva álló, jogszabályban meghatározott határidőkre – lehetőség szerint együttes ülésen dönt:
a) a Galamboki KÖH költségvetéséről és zárszámadásáról;

b) a Galamboki KÖH működéséről szóló megállapodás elfogadásáról, 

c) a Galamboki KÖH Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyásáról.

d) a Galamboki KÖH Alapító Okiratának elfogadásáról

e) a Galamboki KÖH munkájáról szóló éves jegyzői beszámoló elfogadásáról
2.4. A az alapító és fenntartó önkormányzatok költségvetését, valamint zárszámadását a Galamboki KÖH költségvetését és zárszámadását és az azzal kapcsolatos könyvelési és adminisztrációs feladatokat a Galamboki KÖH  készíti el az Áht. és más jogszabályokban foglaltak szerint.
2.5. Vagyonnyilatkozat tételre kötelezett köztisztviselői beosztások névsorát a 2. számú melléklet tartalmazza

3. Galamboki KÖH főbb feladatai
3.1. A KÖH számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a Hivatal szervezeti egységei, dolgozói közötti megosztásáról annak vezetője gondoskodik.

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

 3.2. A képviselő-testületek vonatkozásában:

· előkészíti döntésre az általa meghatározott önkormányzati ügyeket,

· végrehajtja döntéseit,

· szervezési, ügyviteli, nyilvántartási, információs és propaganda, illetve egyéb adminisztrációs teendőket végez,

· ellátja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabály, a képviselő-testületek, a polgármesterek meghatároznak,

 3.3. Közigazgatási feladatok:

Végzi mindazok a döntés előkészítési és végrehajtási feladatokat, amelyeket a Mötv.,  az 1991. évi XX. törvény (hatásköri törvény), illetve az utóbbi által kapott felhatalmazás alapján kiadott jogszabályok, amelyek a helyi önkormányzatok és szervei részére feladat – és hatásköröket állapítanak meg.

3.4. A köztisztviselők az ügyintézés során a következő általános követelményeket kötelesek betartani:

a) az ügyintézés során minden esetben biztosítani kell a törvényesség betartását,

b) alapvető követelmény a gyorsaság, a szakszerűség, a bürokrácia mentesség, a határidők betartása,
c) a törvényesség szellemében biztosítani kell az állampolgári jogokat és kötelességeket, az ügyfelek érdekében méltányosan kell eljárni,

d) elsődleges cél: az önkormányzati érdekek feltárása és érvényre juttatása,

e) az ügyintézők kötelesek munkájuk során egymással hatékonyan együttműködni és az ügyfelek részére – jogaik biztosítása érdekében – a megfelelő felvilágosítást és tájékoztatást megadni,

f) a Galamboki KÖH köztisztviselői a tudomására jutott állami szolgálati és üzleti (magán) titok tekintetében titoktartási kötelezettség terheli. E titoktartási kötelezettség az adatvédelemről szóló törvény rendelkezéseinek figyelembevételével - kiterjed az ügyfél személyiségi jogainak a védelmére is. A titoktartási kötelezettség a közhivatal betöltése után is fennáll.
g) a hivatali dolgozó minden olyan adatot, információt és tényt köteles a jegyző tudomására hozni, amely az előbbi kötelezettséget befolyásolja. 
3.5. Az egyes munkakörökhöz tartozó feladat- és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a helyettesítés rendjét a dolgozók munkaköri leírása tartalmazza az 1. számú függelék szerint.

4. A jegyzővel kapcsolatos általános rendelkezések
4.1. A Galamboki KÖH jegyzőjének kinevezése a Mötv. és a Kttv. előírásai szerint történik. A jegyzőre vonatkozó egyéb rendelkezéseket a Galamboki KÖH működésével kapcsolatos megállapodás tartalmazza.  

4.2. A Galamboki KÖH-t a jegyző vezeti, aki felelős annak törvényes és eredményes működéséért. 

 4.3. A jegyző, vagy megbízottja köteles mindegyik képviselő-testületi, bizottsági ülésen részt venni és ott a szükséges tájékoztatást megadni. 
4.4. A Galamboki KÖH köztisztviselőinek munkaköri leírásait a jegyző készíti el.
5. A jegyző főbb feladatai
5.1. A jegyző vezeti a Galamboki KÖH-t, gondoskodik az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.
5.2. A jegyző ellátja a képviselő-testületek, bizottságok, a települési képviselők működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat, a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási döntések előkészítését és végrehajtását.

Ebben a körben: 

· elkészíti a képviselő-testületi ülés, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket

· ellátja a testületek, a bizottságok szervezési és ügyviteli tevékenységével kapcsolatos feladatokat

· tanácskozási joggal részt vesz a testületek, a bizottságok ülésein

· törvényességi észrevételt tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában
· gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, azt a polgármesterrel együtt aláírja és 15 napon belül megküldi a Kormányhivatal Vezetőjének

· rendszeresen tájékoztatja a polgármestereket, a képviselő-testületeket, a bizottságokat, az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a hivatal munkájáról és az ügyintézésről.

5.3. A jegyző egyéb feladatai:  

· döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket

· ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és hatósági hatásköröket

· dönt a hatáskörébe utalt ügyekben

· hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, a megállapodásban foglaltak szerinti Önkormányzat polgármesterének egyetértésével gyakorolja a munkáltatói jogokat a köztisztviselők tekintetében (kinevezés, felmentés, jutalmazás)

· ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével kapcsolatos feladatokat 

· szervezi a jogi felvilágosító munkát

· évente egyszer beszámol a képviselő-testületek előtt a Galamboki KÖH munkájáról és az ügyintézésről,

· összehangolja a Galamboki KÖH munkáját,

· képviseli a Galamboki KÖH-t,

6. A Galamboki KÖH szervezeti felépítése, létszáma

 6.1. A Galamboki KÖH belső szervezeti egységei:


a) Hivatali székhely: Galambok, Ady Endre u. 2.  a jegyző közvetlen vezetésével.


b) Sandi Kirendeltség: jegyző vezetésével.


c) Pat, Zalaszentjakabi kirendeltség-ügyfélszolgálati iroda a jegyző vezetésével

6.2. A költségvetési szerv belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy a Közös Önkormányzati Hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa le a követelményeknek megfelelően.  A Közös Önkormányzati Hivatal – kis létszáma miatt – önálló szervezeti egységekre nem tagolható. 

6.3.  A Galamboki KÖH létszáma: 9 fő

jegyző




 1 fő

pénzügyi ügyintéző


 3 fő
gazdálkodási ügyintéző 

 1 fő 
adóügyi ügyintéző


 1 fő

igazgatási ügyintéző


 3 fő
műszaki ügyintéző 


 1 fő 


A köztisztviselők teljes munkaidőben foglalkoztatottak.

7. A Közös Önkormányzati Hivatal  működésének főbb szabályai

A KÖH  munkavégzéssel kapcsolatos szabályai


7.1.A Galamboki KÖH munkarendje – amely  a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő:
Hétfő: 

8.00 – 16.30 

Kedd:    
8.00 – 16.30 

Szerda: 
8.00 – 16.30
            Csütörtök:
8.00 – 16.30 
Péntek:    
8.00 – 14.00        

 7.2.  A Galamboki KÖH ügyfélfogadási ideje székhelyen:

Hétfő:

8.00- 
12.00 
és 13.00- 15.30

Kedd:    
8.00- 
12.00

Szerda:  
nincs ügyfélfogadás 
            Csütörtök: 
08,00-
12.00   és   13.00-15.30
            Péntek:    
08,00-  12.00       

jegyző ügyfélfogadása:  Hétfő 9-10 




  Csütörtök 9-10 

7.3. A Galamboki KÖH ügyfélfogadási ideje a Sandi Kirendeltségen: 


Hétfő- Péntekig naponta: 8.00 -14.00


Pénteken. 8.00-12.00 

jegyző ügyfélfogadása: kedden:  13-16 . 

7.4. Galamboki KÖH ügyfélfogadási ideje Pati Kirendeltségen: 

ügyintéző: pénteken 8-12-ig 

jegyző : szerdán: 8-30-11-30-ig

7.5. Galamboki KÖH ügyfélfogadási ideje Zalaszentjakabi Kirendeltségen: 

ügyintéző/jegyző: minden héten szerdán 9.30-10.30

7.6. KÖH alkalmazottak foglalkoztatatásának szabályai.

 A Közös Önkormányzati Hivatal az alkalmazottak esetében a belépéskor közszolgálati jogviszonyban határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja, figyelemmel a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény előírásaira. A Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott nem köztisztviselők jogviszonya Munkaviszony.

7.7. Az intézménnyel munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

Képzettségi pótlékra jogosító munkakörök és végzettségeket az SZMSZ 4. számú függeléke tartalmazza.

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

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

b./ 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.

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

A Közös Önkormányzati Hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők:

 a dolgozók személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 az önkormányzatok döntés előkészítés szakaszában lévő információk, mely az önkormányzatok gazdasági érdekeit veszélyezteti,

 ügyfelek személyes adatvédelmével kapcsolatos adatok,

 mindaz, amit jogszabály e körbe utal.

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

7.9.  A Galamboki KÖH köztisztviselői kötelezettségei 
 a./ A Galamboki KÖH dolgozói a helyszínen kötelesek a szükséges felvilágosításokat megadni az ügyfelek számára, az általuk kért beadvány űrlapokat átadni, az ügyfelek beadványait átvenni és a helyben elintézhető ügyeket elintézni. Szükség esetén jogsegély szolgálatot nyújtani.

b./ Az ügyfélfogadási napok és az érdemi munkához szükséges létszám megszervezése a jegyző feladata.

c./  Munkaidőn kívül, illetve a heti szabad- és pihenőnapokon is el kell látni az alábbi szolgáltatásokat:

· házasságkötés

· névadó ünnepség

· választások, népszavazás lebonyolítása

· testületi ülések, közmeghallgatások

halasztást nem tűrő közérdekű feladatok


d./  A hivatali munkahelyet munkaidőben a Jegyző engedélyével lehet elhagyni.   

7.10. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

a./ A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a KÖH dolgozóinak az alábbi szabályok betartása mellett kell elősegíteniük:

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

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

· A KÖH-t érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a jegyző 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 a KÖH jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a KÖH tevékenységében zavart, az önkormányzatoknak 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.
7.11.Szabadság

a./ Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel kell egyeztetni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a jegyző jogosult.

b/ A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közszolgálati tisztviselők jogállásáról szóló törvényben foglalt előírások szerint kell megállapítani, és a szabadságolásról tárgyév február 28-ig éves ütemtervet készíteni. A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

c/ A KÖH-en a szabadság nyilvántartás vezetéséért a humánpolitikai feladatokat ellátó ügyintéző a felelős.

7.12. A helyettesítés rendje
A Közös Önkormányzati Hivatalban folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a jegyző feladata.

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

a./ A  Közös Önkormányzati Hivatal dolgozóinak munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

b./ 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.

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

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

7.14. Az intézménnyel közszolgálati jogviszonyban álló dolgozók továbbképzése

A továbbképzés szabályai:

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni.

A nem kötelezően előírt továbbképzésen résztvevő személlyel tanulmányi szerződést lehet kötni.

7.15. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak jogszabályban meghatározott százalékát a vonatkozó rendelkezések értelmében megtéríteni.

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

7.16. Egyéb szabályok 

a./Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díja és elszámolási rendszere a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, illetve az adójogszabályok szerint történik

b./ Kártérítési kötelezettség

a./ A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

b./A munkavállaló 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.

c./A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

d./Amennyiben a KÖH-nél  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. 

c./ Anyagi felelősség

A Közös Önkormányzati Hivatal valamennyi dolgozója felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

d./ Külszolgálat, illetve kiküldetés teljesítése a jegyző előzetes engedélye alapján történhet.

  A dolgozó kiküldetése során felmerülő költségek elszámolása utólag történik.
Az útiszámlákat a jegyző igazolása után lehet számfejteni.

e./  Munkaértekezlet 
 A Galamboki KÖH irányítási feladatainak összehangolására a polgármesterek szükség szerint ülést hívhatnak össze.   

Szükség szerint, de évenként legalább egy alkalommal hivatali munkaértekezletet kell tartani. Munkaértekezleten átfogóan, értékelni kell a hivatal tevékenységét, meg kell határozni a következő időszak fontosabb feladatait, tennivalóit. A munkaértekezletre a polgármestereket meg kell hívni.

8. A Közös Önkormányzati Hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje

8.1. A belső kapcsolattartás

A belső kapcsolattartás módjai informálisak.

8.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a Közös Önkormányzati Hivatal szakmai szervezetekkel, más Hivatalokkal, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.
9. A Közös Önkormányzati Hivatal ügyiratkezelése

A KÖH-ban a postabontás, az érkező és kimenő iratok (ügyiratok) kezelése az egységes iratkezelési szabályzat alapján a székhelyen és a telephelyeken elkülönítve történik. A névre szóló küldeményeket felbontás nélkül a címzettnek kell továbbítani. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a jegyző felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

10. A kiadmányozás rendje

A Közös Önkormányzati Hivatal a kiadmányozás rendjét a körjegyző szabályozza.

A kiadmányozásra való jogosultságot a munkaköri leírások tartalmazzák.  

11. Bélyegzők használata, kezelése

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

b./ A Közös Önkormányzati Hivatal cégbélyegző használatára valamennyi köztisztviselő jogosult.
A Közös Önkormányzati Hivatal 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: az Igazgatási ügyintéző a  felelős.

c./ Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről a nyilvántartást vezető ügyintéző  gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.
12. A Közös Önkormányzati Hivatal gazdálkodásának rendje

A gazdálkodási feladatokat a külön Ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

12.1. Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a jegyző jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a pénzügyi munkatárs köteles őrizni.

12.2.. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

a./ A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a  KÖH-nél jegyző határozza meg. Ennek részletes szabályait a pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, utalványozás és érvényesítés rendjéről szóló szabályzat tartalmazza. 

b./ Kötelezettségvállalást csak a jegyző tehet a gazdasági szervezet     külön Ügyrendjében, valamint a kötelezettségvállalás rendjéről szóló külön szabályzatban meghatározottak szerint.  

 c./A kötelezettségvállalás esetén a  cégszerű aláírás szükségességekor a másik aláíró személye a Pénzügyi /Gazdasági ügyintéző  is lehet.  

12.3. Pénzügyi, számviteli rend, gazdálkodás szabályai 

A Galamboki KÖH pénzügyi – számviteli rendjét külön szabályzat tartalmazza. 

A Galamboki KÖH házipénztári, selejtezési, leltározási, ügykezelési, munka- tűz- balesetvédelmi és más jogterületeket érintő rendelkezéseit külön szabályzatok tartalmazzák.

12.4 . Az alaptevékenység feltételei:
a./ A feladatellátás (végrehajtás) szervezeti, személyi, pénzügyi, gazdasági feltételeit a fenntartó, felügyeleti szerv biztosítja.



 b./ A feladatvégzés gazdasági - pénzügyi feltételei:

- A feladatellátáshoz gyakorolt funkciói szerint: önállóan működő és gazdálkodó helyi önkormányzati költségvetési szerv. 

- A pénzügyi – gazdasági feladatokat a KÖH Pénzügyi- Gazdálkodási ügyintézői látják el.

b./ ellátja a Hivatalhoz hozzárendelt önállóan működő helyi önkormányzati költségvetési szervek:

- Galamboki Mesevár óvoda pénzügyi-gazdasági feladatait

d./ A  pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó személyek feladatkörének meghatározását az SZMSZ mellékletét képező Ügyrend határozza meg.

e./ Feladatmegosztás, felelősségvállalás rendje:

- Az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából: teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.


- A rendelkezési jogosultságok gyakorlásának rendjére a külön Megállapodás, ill. külön Szabályzat vonatkozik, melyek az Ügyrend mellékletét képezik.

 12.5. A Galamboki KÖH alaptevékenységének feltételei, forrásai:

a./ Az Önkormányzati Közös  Hivatal alaptevékenységét (feladatait) szolgáló feltételekről az alapító, fenntartó szervek   Galambok, Pat, Sand, Zalaszentjakab Községek önkormányzat képviselő-testületei gondoskodnak a megállapodásban foglaltak szerint.




A képviselő-testület biztosítja, bocsátja rendelkezésre az önkormányzat tulajdonában lévő feladatvégzéshez szükséges vagyon- és pénzeszközt.

b./ Vagyon, vagyonnal való rendelkezés szabályai:

 Ingatlanvagyon:











- az önkormányzatok a vagyonának gazdálkodási szabályairól szóló rendeleteikben – a KÖH működéséhez szükséges - a törzsvagyon körében elkülönített ingatlan vagyontárgyakat a költségvetési szerv ingyenes használatába adja.


- A vagyon kezelésére, használatára, hasznosítására, értékesítésére az önkormányzatok külön rendeletében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni.






- A használatba adott ingatlan vagyonnal való rendelkezési jog gyakorlására a vagyonrendelet szabályai irányadók.

A vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kell gazdálkodni.

Ingóvagyon:











- a könyvviteli nyilvántartásban, valamint az éves vagyonleltárban szereplő ingó vagyontárgyak tekintetében az ingyenes használati jogi illeti meg.





- Az ingó vagyon feletti rendelkezési jog gyakorlására az önkormányzat vagyonrendeletében foglalt szabályok vonatkoznak.

c./ Pénzeszköz:


A feladatellátás forrásai:

- normatív állami hozzájárulás

- helyi önkormányzatok költségvetése (önkormányzati támogatás)

- átvett pénzeszközök

- saját bevételek











d./ Költségvetés, költségvetési előirányzatok:

-  Galambok Község önkormányzat éves költségvetési rendelete magába foglalja KÖH elkülönített költségvetési előirányzatait.

- a Galamboki KÖH a jóváhagyott költségvetési előirányzat keretein belül gazdálkodik az államháztartási törvényben, a végrehajtására kiadott kormányrendeletben  meghatározott feltételek mellett, a gazdasági-pénzügyi szabályzatokban, a fenntartó, felügyeleti szerv döntéseiben foglaltak szerint

13. Belső ellenőrzés

a./ A KÖH belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a jegyző a felelős.

b./ A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja a KÖH-ben folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő és

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos


ellenőrzési feladatokat.

 c./ A szakmai ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. A belső ellenőrzést független belső ellenőr végzi.

d./ Az ellenőrzések tapasztalatait a jegyző folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

e./ Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az érintetteket dolgozói értekezleten a körjegyző tájékoztatja.
14. Közös Önkormányzati Hivatalban alkalmazandó óvó, védő előírások

a./ A KÖH 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 a Munkavédelmi szabályzatot és Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

15. Záró rendelkezések 

A Galamboki KÖH Szervezeti és Működés Szabályzatát az önkormányzatok a képviselő-testületeinek jóváhagyásával  2013. április 1. napjával lép  hatályba. 
 A Galamboki KÖH SZMSZ-ének elfogadásával a korábbi Galambok-Zalaszentjakab körjegyzőségi, valamint Zalakomár-Kisrécse,Sand,Zalasárszeg körjegyzőségi , valamint Miháld és Pat Körjegyzőségi SZMSZ-ek hatályukat veszítik.
                                                     Vlasicsné Dörgönye Márta
 jegyző
Záradék:
Galambok Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 19/2013.(III.28.) határozatával
Pat Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 14/2013.(III.21.) határozatával
Sand Község  Önkormányzat Képviselő-testülete a 11/2013.(III.19.) határozatával
Zalaszentjakab Község  Önkormányzat Képviselő-testülete a 13/2013.(III.20.) határozatával
jóváhagyta.


 1. számú módosítás: Záradék:
Galambok Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 120/2013.(X.30.) határozatával
Pat Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 95/2013.(X.29.) határozatával
Sand Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 93/2013.(X.29.) határozatával
Zalaszentjakab Község Önkormányzat Képviselő-testülete a 99/2013.(X.28.) határozatával
jóváhagyta.

                                                 

   Vlasicsné Dörgönye Márta 
jegyző
Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem.            

Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	Lukács Attiláné
	
	
	

	Kálócziné Tóth Klára 
	
	
	

	Egyed Andrea
	
	
	

	Ritecz Sándorné
	
	
	

	Sárempekné Bakonyi Judit
	
	
	

	            Bata Zoltánné
	
	
	

	Szűcs László
	
	
	

	              Papp Tamás
	
	
	


A szabályzat mellékletét képezik az alábbi dokumentumok :   

1. Melléklet-KÖH Alapító okirata

2. Melléklet: Vagyon-nyilatkozattételre kötelezett munkakörök 
3. Melléklet -  FEUVE kézikönyv (az ellenőrzési nyomvonal folyamatábrákkal)   
4. Melléklet – Szervezeti Ábra 

A szabályzat függelékét képezik az alábbi dokumentumok :   

1. függelék: KÖH  köztisztviselőinek munkaköri leírásai
2.  függelék  Bélyegző nyilvántartás

3.  függelék : alaptevékenységet meghatározó jogszabályokról 

4.  függelék: KÖH működését meghatározó szabályzatok

- Egységes iratkezelési szabályzat 
- Közszolgálati szabályzat 

- Közszolgálati adatvédelmi szabályzat 
- Informatikai eszközökre vonatkozó helyi szabályzat 
- Közbeszerzési szabályzat 
- Munkaalkalmasság egészségügyi rendje 
- Közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjét rögzítő szabályzat 
- Belső ellenőrzési kézikönyv 
- Számviteli Politika 
- Számlarend 
- Gazdasági szervezet ügyrendje 
- Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, a teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás szabályzata 

- Házipénztár és pénzkezelési szabályzat 
- Leltárkészítés és leltározási szabályzat
 - Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata 
- Eszközök és források értékelési szabályzata 
- Gépjárművek költségelszámolásának szabályzata 
- Kiküldetési költségek elszámolásának szabályzata 
- Jegyzői intézkedés a kiadmányozás rendjéről 
- Vezetékes és rádiótelefonok használatát, -
1. számú függelék

A Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselőinek

munkaköri leírásai

 A jegyző munkaköri leírása 

    1. Képviselő-testületek és bizottságok működéséhez kapcsolódó feladatok:

· A Képviselő-testületek és a bizottságok munkájának előkészítése.

· Tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testületek és a bizottságok ülésein.

· A Képviselő-testületi ülések és a bizottsági ülések meghívójának összeállítása a munkaterv, testületi határozatok és egyéb előterjesztések és indítványok alapján. 

· Írásos tájékoztatás adása az ülések időpontjáról a tervezett napirendekről. 

· Az ülések meghívóinak elkészítése

· Testületi, bizottsági anyagok sokszorosítása és kiküldése.

· Az ülések technikai feltételeinek biztosítása

· Az üléseken jegyzőkönyv vezetése – kijelölt munkatárs közreműködésével - hiteles jegyzőkönyv- és határozat-kivonatok elkészítése 

· Képviselő-testületi ülést követő 15 napon belül a jegyzőkönyvek Zala Megyei Kormányhivatalhoz történő továbbítása.  

· Önkormányzati rendeletek kihirdetése a hirdető táblán történő kifüggesztéssel, honlapon történő megjelentetéssel. A Kormányhivatal részre a kihirdetést követően a rendeletek megküldése.

· Képviselők részére leírási és egyéb adminisztrációs feladatok ellátása.

· Az önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatok ellátása.

· Képviselő-testületi előterjesztések elkészítése.

· Rendeletalkotás, felülvizsgálat és hatályon kívül helyezés kezdeményezése, előkészítése.

· Képviselő-testületi határozatok, helyi rendeletek nyilvántartása, a rendeletek egységes szerkezetbe foglalása. 
· Jelzi a képviselő-testületeknek, bizottságoknak, polgármestereknek, ha döntésük, működésük jogszabálysértő.
· Évente beszámol együttes testületi ülésen a Galamboki KÖH tevékenységéről.
· Döntésre előkészíti a polgármesterek hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.
· Dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármesterek adnak át.
2.  Közbiztonsági feladatok:

· A közbiztonság javítása és a bűnmegelőzés érdekében kapcsolattartás a Rendőrkapitánysággal.

3. Munkáltatói jogokhoz kapcsolódó feladatok: 

· Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselői tekintetében, 

4. Fejlesztési, karbantartási és műszaki feladatok:

· Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak előkészítése.

5. Egyéb feladatok:

· Közreműködés az önkormányzati rendezvények előkészítésében, szervezésében és lebonyolításában.

· Önkormányzati vagyonhasznosításhoz kapcsolódó testületi döntések előkészítése.

· Törvényben vagy kormányrendeletben előírt államigazgatási feladatok, hatósági hatáskörök ellátásának biztosítása.

· A Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal munkájának megszervezése, vezetése

· Kiadmányozás rendjének szabályozása.

· Költségvetési koncepció, éves költségvetés, költségvetés módosítás, féléves és éves költségvetési beszámoló testületi előterjesztésének elkészítése- gazdasági-pénzügyi ügyintézők bevonásával.
· Kötelezettségvállalás, utalványozás ellátása – szabályzat szerint.

· Gazdálkodással kapcsolatos munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatok ellátása.

· Gyermekek szakértői vizsgálatának elrendelése.

· Intézményvezetői álláshelyek pályáztatási eljárásának lebonyolítása.

· Intézmények alapító okiratainak kezelése.

· Adatszolgáltatás teljesítése.

· A képviselő-testületek hatáskörébe tartozó ügyekben döntés előkészítés, testületi előterjesztés elkészítése. 

Pénzügyi Munkatárs I. 
munkaköri leírása

1. Pénzügyi feladatok
a.) Galambok, Zalaszentjakab Önkormányzatok, Galambok és Zalaszentjakab Roma Nemzetiségi Önkormányzatok  költségvetéséhez, beszámolójához 
kapcsolódó feladatok:

· Költségvetési koncepció előkészítése, az intézményvezető bevonásával

· Költségvetési javaslat összeállítása, az intézményvezető bevonásával

· Költségvetési rendelet és ahhoz kapcsolódó egyéb helyi önkormányzati rendeletek előkészítése.

· Az elfogadott költségvetésről információ-szolgáltatás a központi költségvetés részére.

· Az önkormányzatok költségvetési rendelete szerinti gazdálkodás biztosítása.

· Féléves gazdálkodásra vonatkozó tájékoztató elkészítése.

· Költségvetési koncepció tárgyalására az adott időarányos teljesítésére vonatkozó beszámoló előkészítése.

· Az éves zárszámadás, ennek keretében a normatív költségvetési hozzájárulás elszámolás elkészítése.

· Időszaki beszámoló készítése az önkormányzatok gazdálkodásáról.

· Kötelezető statisztikai adatszolgáltatások biztosítása.

· A költségvetési rendeletben jóváhagyott beruházási, felújítási feladatok végrehajtásának előkészítése, lebonyolításának szervezése.

· Részt vesz a képviselőtestületek ülésein, 
· gondoskodik a RNÖ üléseinek előkészitéséről 
b.) Költségvetési gazdálkodási feladatok:

· Pénzügyi-statisztikai adatszolgáltatás.

· Áfa-és adóbevallások elkészítése.

c.) Számviteli feladatok

· Számlarend és számviteli politika kialakításában, módosításában való közreműködés.

· Banki kivonatok felszerelése, ellenőrzése, kontírozása és DOKK könyvelési rendszerben történő könyvelése.

· Leltározási Szabályzat szerint az Önkormányzat és egyéb szervei vagyonának leltározása. 

· Mérlegbeszámolókhoz analitikus nyilvántartás készítése. 

· Az államháztartás igényeinek megfelelően havi, negyedéves, féléves, háromnegyed éves és éves információ-szolgáltatás.

· Kettős könyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartások vezetése.

· Időszaki költségvetési jelentés és időszaki mérlegjelentés készítése. 

· Féléves és éves költségvetési beszámoló elkészítése.
· Kiegyenlítő, függő, átfutó bevételek és kiadások analitikus nyilvántartásának vezetése.

· Analitikus nyilvántartások vezetése, intézkedés a hátralékok befizetésére.  

A fenti feladatokon túl – szükség esetén – köteles a Közös Önkormányzati Hivatal székhelyén és ügyfélszolgálatán a munkakörével kapcsolatos feladatokat ellátni.

3. Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó gazdálkodási feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

Helyettesítési megbízása: Helyesesíti a Gazdálkodási ügyintézőt 
Gazdálkodási munkatárs  

 munkaköri leírása

1. Pénzügyi feladatok
a.) Sand, Pat Önkormányzatok, Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal, Galamboki Mesevár Óvoda költségvetéséhez, beszámolójához kapcsolódó feladatok:

· Költségvetési koncepció előkészítése

· Költségvetési javaslat összeállítása.
· Költségvetési rendelet és ahhoz kapcsolódó egyéb helyi önkormányzati rendeletek előkészítése.

· Az elfogadott költségvetésről információ-szolgáltatás a központi költségvetés részére.

· Az önkormányzatok költségvetési rendelete szerinti gazdálkodás biztosítása.

· Féléves gazdálkodásra vonatkozó tájékoztató elkészítése.

· Költségvetési koncepció tárgyalására az adott időarányos teljesítésére vonatkozó beszámoló előkészítése.

· Az éves zárszámadás, ennek keretében a normatív költségvetési hozzájárulás elszámolás elkészítése.

· Időszaki beszámoló készítése az önkormányzatok gazdálkodásáról.

· A költségvetési rendeletben jóváhagyott beruházási, felújítási feladatok végrehajtásának előkészítése, lebonyolításának szervezése.

· Részt vesz az önkormányzatok képviselőtestületeinek ülésein

b.) Költségvetési gazdálkodási feladatok:

· Pénzügyi-statisztikai adatszolgáltatás.

· ÁFA, adó-bevallások elkészítése.

c.) Számviteli feladatok

· Számlarend és számviteli politika kialakításában, módosításában való közreműködés.

· Banki kivonatok felszerelése, ellenőrzése, kontírozása és Dokk könyvelési rendszerben történő könyvelése.

· Önkormányzatok vagyonának nyilvántartása. 

· Leltározási Szabályzat szerint az Önkormányzat és egyéb szervei vagyonának leltározása. 

· Mérlegbeszámolókhoz analitikus nyilvántartás készítése. 

· Az államháztartás igényeinek megfelelően havi, negyedéves, féléves, háromnegyed éves és éves információ-szolgáltatás.

· Kettős könyvvitel rendszerében a pénzforgalmi szemléletű nyilvántartások vezetése.

· Időszaki költségvetési jelentés és időszaki mérlegjelentés készítése. 

· Féléves és éves költségvetési beszámoló elkészítése, Könyvvizsgáló részére az auditáláshoz szükséges táblázatok elkészítése. 

· Kiegyenlítő, függő, átfutó bevételek és kiadások analitikus nyilvántartásának vezetése.

· Analitikus nyilvántartások vezetése, intézkedés a hátralékok befizetésére.  

A fenti feladatokon túl – szükség esetén – köteles a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségén és  ügyfélszolgálatán a munkakörével kapcsolatos feladatokat ellátni.

2. Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó gazdálkodási feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

Helyettesítési megbízása:Helyettesíti  a pénzügyi munkatárs I. ügyintézőt. 
Pénzügyi ügyintéző II .

a.) Költségvetési gazdálkodási feladatok:

· Kötelezettségvállalás nyilvántartásának vezetése.

· Kötelezettségvállalás, érvényesítés és utalványozás szabályainak megfelelő kifizetendő számlák átutalása.

· Vezeti az önkormányzatok, KÖH analitikus nyilvántartásait (hulladékdíj, bérleti dij …stb, 
· Beérkező számlák nyilvántartása, kimenő számlák készítése nyilvántartása, 

· Rendszeres kifizetések - Segélyek  - analitikus nyilvántartása, utalása, 

· gondoskodik a RNÖ ülésein a jegyzőkönyv elkészítéséről

b.) Egyéb szervezési feladatok:
· Részt vesz a képviselő-testületi ülések anyaginak előkészítésében.

· Részt vesz a képviselő-testületek ülésein, gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyveinek az ülést követő 15 napon belüli elkészítéséről.

· Nyilvántartást vezet a képviselő-testületi határozatokról, rendeletekről. A határozatokban foglalt feladatok végrehajtását nyomon követi.  Előkészíti a határozatok végrehajtásáról szóló beszámolókat.

· Káreseményekkel kapcsolatos biztosítási ügyek intézése, helyreállítás.

· Közreműködik az önkormányzati jogalkotás során a rendelet-tervezetek ellenőrzésénél az elfogadott rendeletek kihirdetésénél,a kihirdetett rendeletek  Kormányhivatal részére történő elküldésénél.

· Előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a képviselő-testületek és szervei üléseit, és biztosítja annak személyi, tárgyi technikai feltételeit. Ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív és archiválási feladatokat.

Helyettesítési megbízása:Helyettesíti az Adóügyi munkatárs ügyintézőt. 
Adóügyi munkatárs. 
munkaköri leírása

1. Adóügyi feladatok 

Helyi adóval és gépjárműadóval kapcsolatos feladatok:

· A helyi adókkal, a gépjárműadóval, talajterhelési díjjal és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása (adónemenként adókivetés, adóbevallások ellenőrzése, nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása).

· Behajthatatlan tartozások törlése.

· Adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése.

· Adóellenőrzések végzése.

· Adótartozások, és az adók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával kapcsolatos ügyek intézése.

· Adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás valamint perköltségmentességhez szükséges igazolás kiadása.

· Statisztikai adatszolgáltatások teljesítése
· Ellenőrzi az adókötelezettségek teljesítését. 
· Megállapítja a késedelmi pótlékot, adóbírságot, mulasztási bírságot.
·  Kivételes méltánylást érdemlő körülmény esetén részletfizetés, fizetési halasztás, mérséklés engedélyezését készíti elő. 

· Nyilvántartást vezet a fizetési kötelezettség jogcíme, összege, továbbá a befizetés, a késedelemi pótlék, a bírság, végrehajtási költség, valamint a fennálló hátralék vagy túlfizetés adatairól.
·  Előkészíti a központi jogszabályok felhatalmazása alapján a helyi jogalkotás körébe tartozó helyi adókról szóló rendelet-tervezeteket. Döntés-előkészítési eljárás keretében véleményezteti és az előzetes eljárások során elhangzottak figyelembe vételével előterjesztést készít rendeletalkotásra. 

· A költségvetési beszámoló részeként évenként a költségvetési beszámoló részeként tájékoztatást ad a helyi lakosságnak a beszedett adók összegéről.
· Az adóztatási tevékenysége során kapcsolatot tart és együttműködik a társzervekkel, hatóságokkal.

2.)  Általános igazgatási feladatok:

· Üzletek működési engedélyének, üzletek bejelentésének kiadásával, módosításával is visszavonásával, nyilvántartásával kapcsolatos feladatok ellátása. 

· Szálláshely üzemeltetési engedéllyel kapcsolatos feladatok ellátása.
· Az ipari igazgatási feladatok közül ellátja a telepengedélyezéssel, vásár piac tartással  kapcsolatos feladatokat.

· A kereskedelmi, szálláshely üzemeltetési és ipari igazgatással kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatás végzése.
· Egyéb adminisztratív tevékenység végzése. KÖH postázási feladatainak ellátása.

Minden héten pénteken 8-12 óráig ügyfélszolgálati tevékenységet végez Pati kirendeltségen.

3. Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos tájékoztatókat, értesítéseket

Helyettesítési megbízása: Helyettesíti  a Pénzügyi II. munkatársat. 

Műszaki munkatárs: 
1./ Egyéb építésügyi feladatok

 Ellátja azokat az építésüggyel kapcsolatos feladatokat, melyek nem tartoznak a Nagykanizsai Járási Hivatal, valamint a járásszékhely városi Önkormányzati Hivatal építésügyi hatáskörébe.

2./ Közterületek használatával kapcsolatos ügyek 

· közterület használat engedélyezésének előkészítése –polgármester által átruházott mértékig  
· Az önkormányzatok tulajdonában álló út- és úttartozékokkal, műtárgyakkal és egyéb közművekkel összefüggő kötelező útkezelői feladatok ellátásának szervezése.
· A közterületek használatára vonatkozó önkormányzati rendeletek betartásának ellenőrzése.
· A közterületek jogszerű használatának, a közterületen folytatott engedélyhez, illetve útkezelői hozzájáruláshoz kötött tevékenység szabályszerűségének ellenőrzése.
· A jogellenes állapot jelzése, intézkedés kezdeményezése, ha a szükséges eljárás más szerv (hatóság) hatáskörébe tartozik
· Közreműködés a közrend, a közbiztonság védelmében.
· Közreműködés a közterület, az épített és természeti környezet védelmében.
· Közműnyilatkozatok – tulajdonosi és szakhatósági hozzájárulások

         kiadása.
3.) Költségvetési, gazdálkodási feladatok:

· Segélyek, helyi támogatások kifizetése, az ezekhez kapcsolódó pénzügyi nyilvántartások vezetése, adatainak egyeztetése a könyveléssel, nem rendszeres kifizetések feladása, számfejtése.

· Készpénzforgalom bonyolítása a házipénztáron keresztül.

· Közterület használati díjak beszedése

· Bevételi és kiadási bizonylatok kiállítása.

· Kezeli a házipénztárt a pénzkezelési szabályzatnak megfelelően. Ezen tevékenységét teljes anyagi felelősséggel végzi.

· Kötelező statisztikai adatszolgáltatás biztosítása – gazdaság statisztika

4.) Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

· Nyilvántartás felfektetése és vezetése az önkormányzat valamennyi vagyontárgyáról.

· Nyilvántartás vezetése a teljes ingatlan-állományról.

· Adatszolgáltatás.

    5. Egyéb személyzeti feladatok: 

· Önkormányzatok alkalmazásában álló dolgozók munkaviszonyának létesitésével, módosítási és megszűnési iratának elkészítése az KIR programban, és azok felterjesztése.

· Szabadság, betegállomány egyéb távollét jelentése havonta a MÁK felé
· szervezi és koordinálja a közmunkát. 
6./ Ellátja a katasztrófavédelemmel kapcsolatos adminisztratív feladatokat a polgármester és a közbiztonsági referens irányítása mellett.

7./ Beruházásokkal kapcsolatos feladatok: 

· Ellátja a Képviselő-testületek által elhatározott önkormányzati fejlesztések megvalósításával kapcsolatos beruházói feladatokat, ezen tevékenységéhez megbízás alapján külön lebonyolító szervezetet vehet igénybe.

· Közreműködik a fejlesztési és üzemeltetési tervek előkészítésében és véleményezésében, gondoskodik az intézményi hálózat felújítási feladatairól.

· Feladatkörébe tartozik az önkormányzati beruházások előkészítése, ütemterv szerinti lebonyolítása, beszállítók, kivitelezők, szakértők versenyeztetése, a Képviselő-testület által elfogadott fejlesztés tárgyában az előzetesen (vállalási ár, referenciák, stb. alapján) kiválasztott tervezőkkel, kivitelezőkkel, beszállítókkal, szakértőkkel történő egyeztetés, megrendelői igények, elvárások képviselete, az engedélyezési eljárás megindítása.

· Közreműködik a beruházás építésügyi-minőségi ellenőrzésében, a munkafolyamat figyelemmel kísérésében. Végrehajtja az esetlegesen feltárt hiányosságok megszüntetésére irányuló eljárást.

· További feladata a szakhatóságokkal, közműszolgáltatókkal való kapcsolattartás

· Feladata a munkavégzéshez szükséges törvények, központi és helyi rendeletek, jogszabályok, szabványok és változásuk figyelemmel kísérése, alkalmazása.

· Közreműködik a fejlesztési és üzemeltetési tervek előkészítésében és véleményezésében. Gondoskodik az intézményi hálózat felújítási feladatairól.

· Koordinálja, és folyamatosan figyelemmel kíséri az önkormányzatok,  intézmények energiafelhasználását, továbbá lakossági energia-ellátást, és kapcsolatot tart a helyi energiaszolgáltatókkal.

· Ellátja a közvilágítással kapcsolatos önkormányzati feladatokat. Felelős a lakossági panaszok kivizsgálásáért, a szükséges intézkedések megtételéért. A közvilágítási hálózat üzemelésével kapcsolatos észrevételeket az áramszolgáltató felé jelzi. 

· A szolgáltató részéről a közvilágítási hálózaton végrehajtott hibaelhárítási, javítási munkálatokat figyelemmel kíséri. A köz- és díszvilágítás energiafelhasználását figyelemmel kíséri és kontrollálja.

· Ellátja a közbeszerzési felelős feladatait a Közbeszerzési Szabályzat szerint. 

8. Egyéb műszaki feladatai: 

· Útügyi és közlekedés hatósági tevékenység keretében ellátja a járdák és gyalogutak létesítésével, használatbavételével kapcsolatos hatósági feladatokat, valamint közreműködik az utak létesítésével és használatbavételével kapcsolatos hatósági eljárásban szakhatóságként. Szervezi és végzi a közlekedési- és forgalmi rend felülvizsgálatával kapcsolatos feladatokat. 

· Ellátja a környezet és természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat, továbbá a levegő-tisztaságvédelmi feladatokat, illetve a zaj- és rezgésvédelemmel kapcsolatos teendőket a szolgáltatási tevékenységekkel kapcsolatban. 

· Gondoskodik a helyi jelentőségű védett természeti értékek és területek fenntartásáról, megóvásáról. 

· Települési hulladékgazdálkodási és köztisztasággal összefüggő önkormányzati feladatokat lát el.

· Ellátja a vízügyi igazgatással kapcsolatos feladatok ellátása. Gondoskodik a vízügyi, vízgazdálkodási szakmai feladatok ellátásáról, koordinálja a helyi vízrendezési, vízkár-elhárítási, ár- és belvízelvezetéssel kapcsolatos munkákat.

A fenti feladatokon túl – szükség esetén – köteles a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségén, ügyfélszolgálatán a munkakörével kapcsolatos feladatokat ellátni.

9. Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó fenti pontokban részletezett feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

Helyettesítési megbízása: állandó helyettesítési megbízása nincsen. 
Igazgatási munkatárs I. 
munkaköri leírása

1./ Ügykezelési – iktatáshoz, postázáshoz kapcsolódó – feladatok:

· Beérkező posta átvétele, szignálásra való előkészítése.

· Szignált ügyiratok iratkezelési szabályzat és helyi irattári terv alapján történő iktatása, az iktatott iratok ügyintézők részére történő átadása.  

· Ügyiratok kezelésének, irattárazásának és selejtezésének elvégzése. 

· Együttműködés a Levéltárral. 

· Hivatal gépelési feladatainak ellátása, igény szerint

· Vezeti a bélyegzők nyilvántartását.
· Polgárok adatait (személyi adatok és lakcím) tartalmazó helyi – papír alapú - nyilvántartás vezetése.

     2.  Anyakönyvvezetői feladatok 

Állampolgársági és anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása. 

· Születési, házasságkötési és halálozási anyakönyv vezetése, utólagos bejegyzések teljesítése.

· Családi eseményeket (házasságkötés, névadó) megelőző eljárás lefolytatása és annak ünnepélyes lebonyolítása.

· Közreműködés felmentés megadásában a házasságkötést megelőző kötelező várakozási idő alól.

· Anyakönyvi kivonat és másolat kiadása.

· Adatszolgáltatás az alap- és utólagos bejegyzésről.

· Külföldi állampolgár anyakönyvi eseményeiről az érintett állampolgársága szerint illetékes idegen állam magyarországi külképviseleti hatóságának értesítése.

· Magyar állampolgárok külföldi anyakönyvi eseményei hazai anyakönyvezésének előkészítése (jegyzőkönyv felvétele, annak dokumentumokkal együtt történő felterjesztése).

· Házassági névváltoztatással kapcsolatos feladatok (jegyzőkönyv, anyakönyvi kivonat kiadás, adatszolgáltatás) ellátása.

· Születési családi és/vagy utónév megváltoztatásával kapcsolatos előkészítő (kérelem nyomtatvány kitöltése és továbbítása a az illetékes szervhez ) eljárás. 

· Kiskorúak családi jogállásának rendezése teljes hatályú apai elismerő jognyilatkozattal.
· Az állampolgársági eskü előkészítése, lebonyolítása és az előírt adatszolgáltatás teljesítése
· Anyakönyvi adatváltozások rögzítése, nyilvántartása.

· Feldolgozott anyakönyvi jegyzőkönyvek visszaküldése.

· Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele.

3./ Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok

·  Hagyatéki leltár felvétele és elkészítése, a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok ellátása.

· Adó-és értékbizonyítvány kiállítása hagyatéki ügyben.
4./ Egyéb Igazgatási:
Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

· Méhészek, a vándorméhészek nyilvántartása.

· Vadkárügyekkel kapcsolatos eljárás lefolytatása.

· Eb-nyilvántartás és eboltás megszervezése
· Eb-rendészeti hozzájárulással kapcsolatos ügyek intézése.

· Növényvédelmi kötelezések kiadása.

· Gondoskodik a bírósági végrehajtó által kibocsátott és megküldött árverési

hirdetmények kifüggesztéséről, visszaküldéséről

· Ellátja a termőföld bérbeadásával, adás-vételével kapcsolatos nyilvántartási

és hirdetési feladatokat   

      Munkaköréhez kapcsolódó kötelező statisztikai adatszolgáltatás biztosítása

5./ A testületek működésével kapcsolatos feladatok

· Biztosítja a képviselő-testületek a bizottságok, valamint a közös önkormányzati hivatal működéséhez a technikai, ügyviteli és szervezési feltételeket. 

· Segíti a polgármester, az alpolgármester, a jegyző tevékenységét. Megbízásuk alapján leírói feladatokat lát el.

· A munkatervet, illetve a testületi döntéseket megküldi az érintetteknek.

· A községi honlapok üzemeltetőinek soron kívül megküldi a tárgykörében a nyilvános közzétételi anyagokat.

· Közreműködik települési rendezvények szervezésében. 

A fenti feladatokon túl – szükség esetén – köteles a Közös Önkormányzati Hivatal kirendeltségén, ügyfélszolgálatán a munkakörével kapcsolatos feladatokat ellátni.

6./ Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó titkársági feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

· saját hatáskörben kiadmányozza az anyakönyvi okiratokat.

Állandó helyettesítési megbízása: Igazgatási II. szociális ügyintézőt helyettesíti. 

Igazgatási munkatárs II.  szociális 
 munkaköri leírása

1.Általános Igazgatási feladatok:
a.) A polgárok személyi adatainak és lakcímének 
nyilvántartásával kapcsolatos feladatok:

· Polgárok adatait (személyi adatok és lakcím) tartalmazó helyi nyilvántartás vezetése és abból adatszolgáltatás.

· Kérelemre közokirat kiállítása a nyilvántartott adatokról.

· Közreműködés a választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

b.) Egyéb igazgatási feladatok

· Talált tárgyak nyilvántartása.

· Hatósági bizonyítvány kiállítása.

c.) Közreműködés a választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellátásában.

2. Szociálpolitikai feladatok:

· A szociális törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való előkészítése, határozatok végrehajtása, hatáskörre vonatkozó hatályos jogszabályi előirások figyelembe vételével. 

    3.  Gyám- és gyermekvédelmi feladatok:

· Gyermekvédelmi törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek elbírálása, előkészítése, a határozatok végrehajtása (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás, óvodáztatási vonatkozásában).

· Kiskorúak családjogi ügyeinek jogszabályban meghatározott nyilvántartása.

· Környezettanulmány készítése.

4. Anyakönyvvezetői feladatok  (anyakönyvvezető II.) 
Állampolgársági és anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása. 

· Születési, házasságkötési és halálozási anyakönyv vezetése, utólagos bejegyzések teljesítése.

· Családi eseményeket (házasságkötés, névadó) megelőző eljárás lefolytatása. 

· Közreműködés felmentés megadásában a házasságkötést megelőző kötelező várakozási idő alól.

· Anyakönyvi kivonat és másolat kiadása.

· Adatszolgáltatás az alap- és utólagos bejegyzésről.

· Külföldi állampolgár anyakönyvi eseményeiről az érintett állampolgársága szerint illetékes idegen állam magyarországi külképviseleti hatóságának értesítése.

· Magyar állampolgárok külföldi anyakönyvi eseményei hazai anyakönyvezésének előkészítése (jegyzőkönyv felvétele, annak dokumentumokkal együtt történő felterjesztése).

· Házassági névváltoztatással kapcsolatos feladatok (jegyzőkönyv, anyakönyvi kivonat kiadás, adatszolgáltatás) ellátása.

· Születési családi és/vagy utónév megváltoztatásával kapcsolatos előkészítő (kérelem nyomtatvány kitöltése és továbbítása a az illetékes szervhez ) eljárás. 

· Kiskorúak családi jogállásának rendezése teljes hatályú apai elismerő jognyilatkozattal.

· Az állampolgársági eskü előkészítése, lebonyolítása és az előírt adatszolgáltatás teljesítése.
· Anyakönyvi adatváltozások rögzítése, nyilvántartása.
· Feldolgozott anyakönyvi jegyzőkönyvek visszaküldése.
· Letelepedett személyek nyilvántartásba vételével 
       kapcsolatos feladatok.

A gyermek családi jogállásának rendezésével kapcsolatos feladatok:

· Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele.

5. közoktatással kapcsolatos feladatok: 
· Figyelemmel kíséri a tankötelezettséggel kapcsolatos feladatok végrehajtását, az intézményekkel való kapcsolattartás keretében segíti az óvodák munkáját. Ellátja a kötelező adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat. 

· Döntésre előkészíti az óvodai, felvételekkel kapcsolatban, hozott döntések, valamint a  fegyelmi ügyeiben hozott határozatok ellen benyújtott jogorvoslati - eljárási - kérelmeket, továbbá a fogyatékos gyermekek óvodai, foglalkoztatásával kapcsolatos ügyeket 

· Előkészíti az óvodai, nevelésben való kötelező részvételt elrendelő jegyzői döntést. Szakmai és törvényességi szempontból véleményezi az intézmények pedagógiai, illetve nevelési programjait, szervezeti és működési szabályzatát. Részt vesz az intézményvezetői pályázatok előkészítésében. Közreműködik az önkormányzat feladatköre szerint érintett bizottság működtetésében, 

· Teljesíti a fenntartói, valamint a jegyzői jelentési köztelezettségeket a KIR rendszerben.

· 2013.01.01. napjától 2013. 12. 31. napjáig terjedő határozott időre ellátja a TÁMOP – 3.11-12/2-2012-007. Óvodafejlesztés a Galamboki  Óvodában pályázatból adódó  esélyegyenlőségi feladatokat. 

6. Egyéb koordinációs- szervezési feladatok: 
· Az oktatási, egészségügyi, szociális és gyermekvédelmi feladatokra alapított intézmények, intézményegységek munkájával kapcsolatosan részt vesz a szociális alapellátások és szakosított ellátási formák körébe tartozó önkormányzati döntések előkészítésében, végrehajtásának megszervezésében, ellenőrzésében. Ellátja ezen intézmények irányításával, felügyeletével kapcsolatos feladatokat.

· Részt vesz a helyi társadalomra vonatkozó szociológiai munkák, koncepciók, programok kidolgozásában.

· Figyelemmel kíséri a családgondozás, idősgondozás helyzetét, valamint a gyermekjóléti szolgáltatások alakulását. 
7. Személyzeti – Humánpolitikai feladatok ellátása: 

· KÖH dolgozók kinevezési, átsorolási, jogviszony módosítási és megszűnési iratának elkészítése az KIR programban, és azok felterjesztése.

· Végzi a  Közös Önkormányzati Hivatal alkalmazásában álló valamennyi munkavállaló közszolgáltati jogviszonyával, munkaviszonnyal, juttatásaival és támogatásaival kapcsolatos valamennyi humánpolitikai feladatot 2011. évi …törvény, valamint a közszolgálati szabályzatban meghatározottak szerint. 

· Szabadság, betegállomány egyéb távollét jelentése havonta a MÁK felé.
· Szabadság-nyilvántartás vezetése hivatali dolgozók és intézményvezetők vonatkozásában.

· Köztisztviselők és intézményvezetők személyi anyagának kezelése, közszolgálati nyilvántartás vezetése.

· A Közös Önkormányzati Hivatal kiadásai körében felmerülő megbízási díjak, tiszteletdíjak és hó közi kifizetések számfejtése – KIR rendszerben – és felterjesztése.

Munkaköréhez kapcsolódó kötelező statisztikai adatszolgáltatás biztosítása

8. Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó hatósági igazgatási feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket. 

Igazgatási-pénzügyi munkatárs 
munkaköri leírása

Sandi Kirendeltség tekintetében ellátja: 
1.) Igazgatási munkakörben

a.) Szociálpolitikai feladatok:

· A szociális törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek döntésre való előkészítése, határozatok végrehajtása 

· Megelőlegezett támogatások központi költségvetésből történő visszaigénylése.

    b.)  Gyám- és gyermekvédelmi feladatok:

· Gyermekvédelmi törvényben és a helyi rendeletben meghatározott pénzbeli és természetbeni támogatásokra irányuló kérelmek elbírálása, előkészítése, a határozatok végrehajtása (rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, rendkívüli gyermekvédelmi támogatás vonatkozásában).

· Kiskorúak családjogi ügyeinek jogszabályban meghatározott nyilvántartása.

· Környezettanulmány készítése
c.) Állategészségügyi, növényvédelmi feladatok:

· Méhészek, a vándorméhészek nyilvántartása.

· Vadkárügyekkel kapcsolatos eljárás lefolytatása.

· Eb-nyilvántartás és eboltás megszervezése.

· Növényvédelmi kötelezések kiadása.

    d.) Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok

·  Hagyatéki leltár felvétele és elkészítése, a hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok ellátása.

· Adó-és értékbizonyítvány kiállítása

   e.) Ügykezelési – iktatáshoz, postázáshoz kapcsolódó – feladatok:

· Beérkező posta átvétele, szignálásra való előkészítése.

· Szignált ügyiratok iratkezelési szabályzat és helyi irattári terv alapján történő iktatása – főszámra -, az iktatott iratok ügyintézők részére történő átadása.  

· Ügyiratok kezelésének, irattárazásának és selejtezésének elvégzése. 

· Együttműködés a Levéltárral. 

· A kiküldendő napi postáról postakönyv vezetése. 

· Hivatal gépelési feladatainak ellátása, igény szerint

    f.) A testületek működésével kapcsolatos feladatok

· Biztosítja a képviselő-testület működéséhez a technikai, ügyviteli és szervezési feltételeket. 
· Előkészíti az SZMSZ-ben meghatározottak szerint a képviselő-testület üléseit, és biztosítja annak személyi, tárgyi technikai feltételeit. Ellátja a testületi működéshez kapcsolódó adminisztratív és archiválási feladatokat.

· A testületi döntéseket megküldi az érintetteknek.

· A községi honlapok üzemeltetőinek soron kívül megküldi a tárgykörében a nyilvános közzétételi anyagokat.

    g.) Egyéb igazgatási feladatok

· Gondoskodik a bírósági végrehajtó által kibocsátott és megküldött árverési

hirdetmények kifüggesztéséről, visszaküldéséről

· Ellátja a termőföld bérbeadásával, adás-vételével kapcsolatos nyilvántartási

és hirdetési feladatokat   
· Közreműködik a választások, népszavazás, népi kezdeményezés lebonyolításában

· Üzletek működési engedélyének, üzletek bejelentésének kiadásával, módosításával is visszavonásával, nyilvántartásával kapcsolatos feladatok ellátása. 

· Szálláshely üzemeltetési engedéllyel kapcsolatos feladatok ellátása.

· Az ipari igazgatási feladatok közül ellátja a telepengedélyezéssel, vásár piac tartással  kapcsolatos feladatokat.

· A kereskedelmi, szálláshely üzemeltetési és ipari igazgatással kapcsolatos statisztikai adatszolgáltatás végzése.

h.) Helyi adóval és gépjárműadóval kapcsolatos feladatok:

· A helyi adókkal, a gépjárműadóval, talajterhelési díjjal és az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos I. fokú adóhatósági feladatok ellátása (adónemenként adókivetés, adóbevallások ellenőrzése, nyilvántartása, határozat elkészítése, értesítés, felhívás kiadása).

· Behajthatatlan tartozások törlése.

· Adók számítógépes nyilvántartása, adóbevételek könyvelése.

· Adóellenőrzések végzése.

· Adótartozások, és az adók módjára behajtandó köztartozások végrehajtásával kapcsolatos ügyek intézése.

· Adó- és értékbizonyítvány, adóigazolás valamint perköltségmentességhez szükséges igazolás kiadása.

· Statisztikai adatszolgáltatások teljesítése

· Ellenőrzi az adókötelezettségek teljesítését. 

· Megállapítja a késedelmi pótlékot, adóbírságot, mulasztási bírságot.

·  Kivételes méltánylást érdemlő körülmény esetén részletfizetés, fizetési halasztás, mérséklés engedélyezését készíti elő. 

· Nyilvántartást vezet a fizetési kötelezettség jogcíme, összege, továbbá a befizetés, a késedelemi pótlék, a bírság, végrehajtási költség, valamint a fennálló hátralék vagy túlfizetés adatairól.

·  Előkészíti a központi jogszabályok felhatalmazása alapján a helyi jogalkotás körébe tartozó helyi adókról szóló rendelet-tervezeteket. Döntés-előkészítési eljárás keretében véleményezteti és az előzetes eljárások során elhangzottak figyelembe vételével előterjesztést készít rendeletalkotásra. 

· A költségvetési beszámoló részeként évenként a költségvetési beszámoló részeként tájékoztatást ad a helyi lakosságnak a beszedett adók összegéről.

· Az adóztatási tevékenysége során kapcsolatot tart és együttműködik a társzervekkel, hatóságokkal.

i.) Anyakönyvvezetői feladatok  - Sand Községben  

Állampolgársági és anyakönyvi igazgatási feladatok ellátása. 

· Születési, házasságkötési és halálozási anyakönyv vezetése, utólagos bejegyzések teljesítése.

· Családi eseményeket (házasságkötés, névadó) megelőző eljárás lefolytatása. 

· Közreműködés felmentés megadásában a házasságkötést megelőző kötelező várakozási idő alól.

· Anyakönyvi kivonat és másolat kiadása.

· Adatszolgáltatás az alap- és utólagos bejegyzésről.

· Külföldi állampolgár anyakönyvi eseményeiről az érintett állampolgársága szerint illetékes idegen állam magyarországi külképviseleti hatóságának értesítése.

· Magyar állampolgárok külföldi anyakönyvi eseményei hazai anyakönyvezésének előkészítése (jegyzőkönyv felvétele, annak dokumentumokkal együtt történő felterjesztése).

· Házassági névváltoztatással kapcsolatos feladatok (jegyzőkönyv, anyakönyvi kivonat kiadás, adatszolgáltatás) ellátása.

· Születési családi és/vagy utónév megváltoztatásával kapcsolatos előkészítő (kérelem nyomtatvány kitöltése és továbbítása a az illetékes szervhez ) eljárás. 

· Kiskorúak családi jogállásának rendezése teljes hatályú apai elismerő jognyilatkozattal.

· Az állampolgársági eskü előkészítése, lebonyolítása és az előírt adatszolgáltatás teljesítése.

· Anyakönyvi adatváltozások rögzítése, nyilvántartása.

· Feldolgozott anyakönyvi jegyzőkönyvek visszaküldése.

· Letelepedett személyek nyilvántartásba vételével 
       kapcsolatos feladatok.

A gyermek családi jogállásának rendezésével kapcsolatos feladatok:

· Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat felvétele.

Munkaköréhez kapcsolódó kötelező statisztikai adatszolgáltatás biztosítása

2.)  Pénzügyi feladatok
Költségvetési, gazdálkodási feladatok
· Folyamatosan figyelemmel kíséri a pénzügyi szabályzatok

    
Jogszabályi változásait, gondoskodik karbantartásukról

· Közreműködik az önkormányzati pályázatok előkészítésében, lebonyolításában, pénzügyi elszámolásában

· Közreműködik a választások, népszavazás, népi kezdeményezés lebonyolításában,        pénzügyi elszámolásában

· Segélyek, helyi támogatások kifizetése, az ezekhez kapcsolódó pénzügyi nyilvántartások vezetése, adatainak egyeztetése a könyveléssel, visszaigénylések elkészítése.

· A lakás, helyiség, föld és területbérleti díjakról számlát készít, a befizetéseket ellenőrzi.

· Bevételi és kiadási bizonylatok kiállítása.

· Vezeti a munkaruha és védőruha nyilvántartást.

· Kezeli a házipénztárt a pénzkezelési szabályzatnak megfelelően. Ezen tevékenységét teljes anyagi felelősséggel végzi.

· Kötelezettségvállalás nyilvántartásának vezetése.

· Kötelezettségvállalás, érvényesítés és utalványozás szabályainak megfelelő kifizetendő számlák átutalása.

· Vezeti az önkormányzat analitikus nyilvántartásait (hulladékdíj, bérleti dij …stb, 

· Beérkező számlák nyilvántartása, kimenő számlák készítése nyilvántartása, 

A fenti feladatokon túl – szükség esetén – köteles a Közös Önkormányzati Hivatal székhelyén és ügyfélszolgálatán a munkakörével kapcsolatos feladatokat ellátni.

3. Kiadmányozás: 

· jogosult kiadmányozni a jegyzői hatáskörbe tartozó hatósági-gazdálkodási feladatokkal kapcsolatos levelezéseket, tájékoztatókat, jelentéseket- külön szabályozás szerint. 

Helyettesítési megbízása: állandó helyettesítési megbízása nincs. 

Jegyző külön utasítása alapján – munkaszervezési okból – elláthatja a székhelyen dolgozó köztisztviselő helyettesítését. 
1. sz. melléklet

A GALAMBOKI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL

ALAPÍTÓ OKIRATA

2. számú melléklet

A Galamboki Közös Önkormányzati Hivatalban foglalkoztatott köztisztviselők

vagyonnyilatkozati kötelezettségéről a 2007. évi CLII. tv. 3. § (1) bek. c.) pontjában foglaltak alapján.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. Törvény  ( a továbbiakban : Vnytv.)  3. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak alapján a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök:  

Vnytv. 3. § (1) bekezdés a/ pontja alapján ötévente:  - megbízott anyakönyvvezetők,  -  adóügyi ügyintéző, műszaki ügyintéző,   

Vnytv. 3. § (1) bekezdés b/ pontja alapján évente: - Jegyző, pénzügyi munkatárs I. Gazdálkodási munkatárs, Közbeszerzési eljárásban közreműködő ügyintéző, 

Vnytv. 3. § (1) bekezdés c), d), e), pontjai alapján kétévente :  jegyző- pénzügyi  munkatárs, Gazdálkodási munkatárs, valamint pénzintézeti aláírási jogosultsággal rendelkező ügyintézők
3. sz. melléklet 

FEUVE   KÉZIKÖNYV   

Folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzési rendszer                       

Tartalom:  

• Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje 

• Kockázatkezelési eljárásrend 

• Ellenőrzési nyomvonal   

 SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE    

1. Bevezetés  

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011.(XII.31.) Kormány rendelet  6. §-ának megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.  

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak. A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. előfordulhat.   

Alapesetei lehetnek: 

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.) 

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság)   

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a jegyző felelőssége, hogy:  

• a Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön; 

• a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel; 

• szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.  

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy: 

• hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához, (megelőzés) 

• keretet biztosítson ahhoz, hogy azok sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen.   

A szabálytalanságok kezelése (az eljárási rend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása) a jegyző feladata, amely feladatot a Hivatalban kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően az egyes szervezeti egységek vezetőire átruházhatja.  

2. A szabálytalanságok megelőzése  

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a jegyző felelőssége.  

Az Áht. 69. §-a szerint: „(1) A belső kontrollrendszer a kockázatok kezelése és tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, amely azt a célt szolgálja, hogy megvalósuljanak a következő célok:

 a) a működés és gazdálkodás során a tevékenységeket szabályszerűen, gazdaságosan, hatékonyan, eredményesen hajtsák végre, 

b) az elszámolási kötelezettségeket teljesítsék, és 

c) megvédjék az erőforrásokat a veszteségektől, károktól és nem rendeltetésszerű használattól. 

(2) A belső kontrollrendszer létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője felelős az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók figyelembevételével.” 

Az Áht.-ban meghatározott kötelezettség a jegyző feladata, a szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. A költségvetési szervek munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.   

3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben  

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt, valamint külső ellenőrzési szerv is állapíthat meg szabálytalanságot.  

• Amennyiben a szabálytalanságot a szervezeti egység valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét.  Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a jegyzőt. A jegyző kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról. Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.) 

 • A jegyző, illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.  

• Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A Hivatalban annak a szervezeti egységnek, amelynél a szabálytalanságot észlelte a belső ellenőr intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.  

• A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgozni.   

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása  

A jegyző felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.  

Más esetekben (pl. fegyelmi ügyekben) a jegyző vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A vizsgálat eredménye lehet további vizsgálat elrendelése is. Erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ.   
5. A jegyző feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során:   

• nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét; 

• figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását; 

• a feltárt szabálytalanság típusa alapján a további „szabálytalanság-lehetőségeket” beazonosítja, (a hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása) információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást.  

 6. A jegyző feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során:   

• a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik; 

• egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat; 

• nyilván tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

 • a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi a kapcsolódó jogi szabályozásokat.   

7. Jelentési kötelezettségek  

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie.  

A jegyzőnek az éves ellenőrzési jelentésben kell számot adnia a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosításáról, az intézkedési tervek megvalósításáról, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatairól, az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokról.   

Az 1. melléklet a szabálytalanságok észleléséhez és kezeléséhez kapcsolódó jogszabályok felsorolását tartalmazza.  
1.  melléklet 

JOGSZABÁLYI HÁTTÉR    

• az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény; 

• az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet; 

• A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet; 

• a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény; 

• a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény; 

• a szabálysértésekről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rendszerről szóló 2012. évi II. törvény; 

• a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény; 

• a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény; 

• a Munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény;

 • a közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény; 

• a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény 

• az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet                        

 A KOCKÁZATKEZELÉS ELJÁRÁSRENDJE     

1. Bevezetés  

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet alapján a költségvetési szerv vezetője –  jegyző - felelős a belső kontrollrendszer keretében megfelelő kontrollkörnyezet, kockázatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, információs és kommunikációs rendszer, továbbá nyomon követési rendszer (monitoring) kialakításáért, működtetéséért és fejlesztéséért. 

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a költségvetési szerv tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat.   

2. Az intézményi kockázatok kezelésének folyamata  

Bármely gazdálkodó szervezet – így az Önkormányzat - alapvető érdeke, hogy elérje célkitűzéseit. A szervezet a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, működése során különféle kockázatokkal szembesül.  

A KÖH vezetésének feladata az, hogy a kockázatokra, amelyek lényegi befolyással lehetnek célkitűzéseire, tudjon válaszolni a szervezet oly módon, hogy lehetőség szerint elősegítse a szervezet eredeti céljainak elérhetőségének, teljesítésének valószínűségét, s ezzel egy időben minimálisra csökkentse az ezt veszélyeztető tényezők bekövetkeztének esélyét, lehetséges hatását. Ezt a kockázatkezeléssel érheti el a Hivatal.  

A kockázatok elsődleges okai – együtt vagy külön-külön – az alábbiak lehetnek:  

- véletlenszerű események, - hiányos ismeret vagy információ, - ellenőrzés hiánya és/vagy az ellenőrzések gyengesége a szervezetben.  

A kockázatkezelés állandó, ciklikus folyamat, amely az alábbi lépéseket tartalmazza: 

1.) A kockázat azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása.

2.) A kockázatok értékelése. 

3.)  Az elfogadható kockázati szint meghatározása (szervezet vagy vezetés számára).

4.)  A kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók azonosítása. 

5.)  A kockázatokra adható válaszok megvalósíthatóságának mérlegelése, meggyőző-dés a tervezett válaszintézkedések hatékonyságáról, gazdaságosságáról.

6.) A válaszintézkedés “beépítése” és a kialakított keret rendszeres felülvizsgálata.   

3. A kockázatkezelés lépései részletesen 

 3.1. Kockázatok azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása  

A kockázatkezelés stratégiai szemléletű megközelítésének kulcsa a kockázatok beazonosítása a szervezet fő célkitűzéseinek tükrében.  E célból a jegyző felméri a szervezet összes tevékenységének kapcsolatát a fő célkitűzésekkel és meghatározzák a kapcsolódó kockázatokat. Az alapvető munkamódszere az érintett területek munkatársaival folytatott interjú, amely alapján kialakítható a szervezet kockázati térképe. (1. melléklet)  

A kockázatok beazonosításának folyamatához elengedhetetlen a szervezet célkitűzéseinek alapos ismerete, kezdve a legmagasabb szintű, célokkal (pl. kötelezően ellátandó feladatok színvonalának növelése), lefelé, egészen a napi működés céljainak szintjéig (pl. bérelszámolás, szabályzatok betartása stb.). Ezen ismeret alapján lehet a kockázatokat felismerni és azonosítani. 
A kockázat felmérési- kezelési rendszer kiépítésének első célszerű lépése a szervezet stratégiai célkitűzéseit megismerni, és azokat vizsgálni. A könnyebb kezelhetőség érdekében érdemes ezek számát minimálisra szorítani (legfeljebb 10). Ez az egyszerűsítés megkönnyíti a célkitűzésekhez tartozó alapvető kockázatok elemzését, azonosítását.  

A kockázatok forrása lehet a szervezetre nézve külső eredetű kockázat, vagy a szervezet saját tevékenysége (vagy annak hiánya) hatására kialakuló kockázat.  Példák a kockázati tényezőkre:   

KÜLSŐ KOCKÁZATOK  
Infrastrukturális 

Az infrastruktúra elégtelensége vagy hibája megakadályozhatja a normális működést. 

Gazdasági Kamatláb-változások, árfolyam-változások, infláció negatív hatással lehetnek a tervekre. 

Jogi és szabályozási 

A jogszabályok és egyéb szabályok korlátozhatják a kívánt tevékenységek terjedelmét. A szabályozások nem megfelelő megkötéseket tartalmazhatnak. 

Környezetvédelmi 

A környezetvédelmi megszorítások a szervezet működési területén korlátot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek. 
Politikai 

Egy kormányváltás megváltoztathatja a kitűzött célokat. Egy szervezet tevékenysége magára vonhatja a politika érdeklődését vagy kiválthat politikai reakciót. 

Piaci 

Versenyhelyzet kialakulása vagy szállítói probléma negatív hatással lehet a tervekre. 
Elemi csapások 

Tűz, árvíz vagy egyéb elemi csapások hatással lehetnek a kívánt tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrófavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat. 
PÉNZÜGYI KOCKÁZATOK  
Költségvetési 
A kívánt tevékenység ellátására nem elég a rendelkezésre álló forrás. A források kezelése nem ellenőrizhető közvetlenül.  

Csalás vagy lopás 

Eszközvesztés. A források nem elegendőek a kívánt megelőző intézkedésre. 

Biztosítási 

Nem lehet a megfelelő biztosítást megszerezni elfogadható költségen. A biztosítás elmulasztása. Tőke beruházási Nem megfelelő beruházási döntések meghozatala. Felelősségvállalási A szervezetre mások cselekedete negatív hatást gyakorol, és a szervezet jogosult kártérítést követelni. 
TEVÉKENYSÉGI KOCKÁZATOK  

Működés-stratégiai 

Nem megfelelő stratégia követése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan információra épül. 

Működési 

Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitűzések. A célok csak részben valósulnak meg.  

Információs 

A döntéshozatalhoz nem megfelelő információ a szükségesnél kevesebb ismeretre alapozott döntést eredményez. 

Hírnév 

A nyilvánosságban kialakult rossz hírnév negatív hatást fejthet ki. Például a kialakult rossz megítélés csökkentheti a kívánt tevékenység terjedelmét. 

Kockázat-átviteli 

Az átadható kockázatok megtartása, illetve azok rossz áron történő átadása. 

Technológiai 

A hatékonyság megtartása érdekében a technológia fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technológiai üzemzavar megbéníthatja a szervezet működését. 

Projekt 

A megfelelő előzetes kockázatelemzés, hatástanulmány nélkül készült el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesülnek a költségvetési vagy funkcionális határidőre. 

Újítási 

Elmulasztott újítási lehetőségek. Új megközelítés alkalmazása a kockázatok megfelelő elemzése nélkül  

EMBERI ERŐFORRÁS KOCKÁZATOK  

Személyzeti 

A hatékony működést korlátozza, vagy teljesen ellehetetleníti a szükséges számú, megfelelő képesítésű személyi állomány hiánya. 

Egészség és biztonsági 

Ha az alkalmazottak jó közérzetének igénye elkerüli a figyelmet, a munkatársak nem tudják teljesíteni feladataikat.     

A kockázatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezető kijelöli az adott kockázatok folyamatgazdáit, általában saját felelősségkörükön belül. Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy az adott szervezet szervezeti egységeken belül, az egyes vezetői szintek felelnek a kockázatok felismeréséért, kezeléséért. A kockázatkezelési tevékenység feladat és hatáskörét, a szabályzat, a munkaköri leírások, egy szervezeti vezetői utasítás, eljárásrend tartalmazhatja.
 A kockázatokat rendszeresen újra kell értékelni a kockázatok nyomon követhetőségének biztosítása érdekében.  

3.2. Értékelés 

Bizonyos típusú kockázatok számszerűsíthetők (számszakilag értékelhetők, ld. pénzügyi kockázatok). Más kockázatok értékelésére, mint pl. a hírnév, csak sokkal szubjektívebb értékmérés áll rendelkezésre. Szükséges a kockázati kategóriák besorolási kereteit is kialakítani (pl. magas/közepes/alacsony).  

3.3. Az elfogadható kockázati szint meghatározása  

A feltárt kockázattal kapcsolatos reakciókat az adott szervezet által elviselhetőnek ítélt kockázati szint meghatározásával együtt kell eldönteni. A kockázati kitettségnek azt a szintjét kell meghatározni, ami felett a szervezet mindenképpen válaszintézkedést tesz a felmerülő kockázatokra. A kockázattűrő képesség meghatározása meglehetősen szubjektív, azonban a megfelelő kockázati stratégia kialakításának elengedhetetlen feltétele.  

3.4. Kockázati reakciók 

A négy alapvető kockázatkezelési stratégia az alábbi lehet: • kockázat átadása (biztosítás révén); • kockázat elviselése (válaszintézkedés aránytalanul nagy költségei miatt); • kockázat kezelése (célja a kockázatok elfogadható szintre való csökkentése); • kockázatos tevékenység befejezése (közszférában nehezen megvalósítható).  

3.5. A kockázatokra adható válaszok, a kockázat-nyilvántartás  

A Hivatalban létre kell hozni egy intézményi kockázat-nyilvántartást, amely a kockázatok részleteit tartalmazza. 
A nyilvántartás tartalmazza minden kockázatra kiterjedően: 
• annak fontosságát, 
• a kockázat kezelésére javasolt intézkedést, 
• a felelős munkatárs nevét, 
• azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épített ellenőrzések, eljárások, amelyek biztosítják, hogy a szervezet célkitűzései teljesüljenek,  
• illetve, ha a folyamatba épített ellenőrzések, eljárások nem elégségesek, mit tesz a szervezet az adott konkrét területen.  

 3.6. Beépítés és felülvizsgálat  

Egy adott szervezet, költségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve személyek céljai szorosan kapcsolódnak a szervezet legfőbb célkitűzéseihez, abból levezethetők. 
A kockázatkezelés alapvető célja, hogy ez az összefüggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos felelősség világossá váljék minden érintett számára. A célok szintjeivel párhuzamosan, annak megfelelően a kockázatokért való felelősségeket is delegálni kell a megfelelő szintekre. Ezáltal a kockázatkezelés beépül a mindennapi tevékenységek közé.  

Minthogy a kockázati környezet állandóan változik, a kockázatkezelési folyamat fontos tulajdonsága a folyamatos és rendszeres felülvizsgálat; ezért meg kell győződni arról, hogy a szervezet kockázati környezete („profilja”) változott-e vagy sem. 
A kockázatkezelési folyamat bevezetésének hasznos lépései lehetnek: 
• A vezető feljegyzést küld a vezetőség és a szervezet minden tagjának, a folyamatot megindítja. 
• A kockázat kezelésére vonatkozó dokumentum szétküldése. 
• Csapatmunka a kockázatkezelés különböző szintjein. 
• A képzési-oktatási keret egy részének átirányítása kifejezetten kockázati képzésre. 
• A főbb szervezeti célkitűzések és a jelentősebb kockázatok széleskörű ismertetése. 
• A jelentős kockázatok kezelésére kialakított világos stratégia szervezeten belüli kommunikációjának megszervezése.  

A kockázatkezelés, mint módszer a vezetés gyakorlati eszköze, a tervezés és döntéshozatal, a végrehajtás alapvető része. A vezetőknek külön figyelmet kell fordítani arra, hogy a kockázatkezelést minden folyamatba beágyazzák, és a szervezet minden tagja megértse a kockázatkezelés értékét. Fontos figyelembe venni, hogy a kockázatkezelés elsősorban a szervezet feladatellátását támogató belső folyamat, és nem az adott költségvetési szerven kívüli szervezetek, hatóságok igényeit szolgálja.                   

ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL    

Tartalom:  

1. Költségvetés készítése 
2. Előirányzatok módosítása 
3. Költségvetési támogatások 
4. Saját bevételek 
5. Hitelfelvétel – hiteltörlesztés 
6. Személyi kiadások 
7. Működési kiadások 
8. Pénzeszközök átadása 
9. Felújítás – fejlesztés 
10. Közbeszerzés 
11. Beszerzés egyéb módon 
12. Vagyongazdálkodás 
13. Pénzkezelés 
14. Függő, átfutó és kiegyenlítő kiadások 
15. Számviteli nyilvántartások 
16. Adatszolgáltatás      

Az ellenőrzési nyomvonal folyamatábrája külön mellékelve.                   

4. sz. melléklet

Galamboki Közös Önkormányzati Hivatal Szervezeti Ábra 
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3.  függelék  

KÖH működését meghatározó jogszabályok

2011. április 25.  Magyarország Alaptörvénye 
2011. december 31.  Magyarország Alaptörvényének átmenetei rendelkezései 
2011. évi CCI. Tv.  Egyes törvények Alaptörvénnyel összefüggő módosításáról
1990. évi LXV. tv.   A helyi önkormányzatokról 2011. évi CLXXXIX. Tv. Magyarország helyi önkormányzatairól 
2011. évi CXCVI tv.   A nemzeti vagyonról 
2011. évi CXCV. Tv.  Az államháztartásról 
2011. évi CXCIV. Tv   Magyarország gazdasági stabilitásáról 
2011. évi CLXXIX. Tv. A nemzetiségek jogairól 
2011. évi CXXVIII. Tv.  A katasztrófavédelemről és a hozzákapcsolódó egyes  törvények      módosításáról 
2011. évi CXIII. Tv.  A honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint  a      különleges jogrendben bevezetendő intézkedésekről 
2011. évi CXII. Tv. Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 
2011. évi CVIII. Tv.   A közbeszerzésekről 
2011. évi CVI. Tv.   A közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó,     valamint egyéb törvények módosításáról 
2012. évi XCIII. tv. A járások kialakításáról, valamint egyes ezzel összefüggő    törvények módosításáról 218/2012.(VIII.13.) Korm. rend. A járási (fővárosi kerületi ) hivatalokról 
1993. évi III. tv.   A szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról 
1997. évi C. tv.  A választási eljárásról 
1997. évi CXXXV. tv. A helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről 
1999. évi XLIII. tv. A temetőkről és a temetkezésről 
2000. évi XCVI. tv.  A helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről 
2004. évi CVII. tv. A települési önkormányzatok többcélú kistérségi társulásáról 
1990. évi XCIII. Tv. Az illetékekről 
1982. évi 17. tvr. Az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről 6/2003.(III.7) BM. Rendelet Az anyakönyvekről, a házasságkötési eljárásról és névviselésről 368/2011.XII.31.)Korm. rend. Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról  249/2000.(XII.24.) Korm. rend. Az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési sajátosságairól 
335/2005.(XII.29.) Korm. rend.  A közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről 
1991. évi XX. tv.  A helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköreiről 
1992. évi LXVI. tv. A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról 
1993. évi LV. tv. A magyar állampolgárságról 
1993. évi LXXVIII. tv.  A lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról 
1995. évi XLII. tv.  Az egyes helyi közszolgáltatások kötelező igénybevételéről  
1996. évi XXXI. tv.  A tűz elleni védekezésről, a műszaki mentésről és a tűzoltóságról 
1998. évi XII. tv.  A külföldre utazásról 

2004. évi CXL. tv.  A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól 1994. évi LIII. Tv  A bírósági végrehajtásról 
125/1993.(IX.22.) Korm. rend.  A magyar állampolgárságról szóló 1993. évi LV. törvény végrehajtásáról 
146/1993.(X.26.) Korm. rend.  A polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásáról szóló 1992. évi LXVI. törvény végrehajtásáról 
101/1998.(V.22.) Korm. rend.  A külföldre utazásról szóló 1998. évi XII. törvény végrehajtásáról  
145/1999.(X.1.) Korm. rend.  A temetőkről és a temetkezésről szóló 1999. évi XLIII. törvény végrehajtásáról 
168/1999.(XI.24.) Korm. rend. A személyazonosító igazolvány kiadásáról és nyilvántartásáról 256/2000.(XII.26.) Korm. rend.  Az okmányirodák kijelöléséről és illetékességi területéről 44/2004.(XII.20.) PM. rend.  Az eljárási illetékek megfizetésének és a megfizetés ellenőrzésének részletes szabályairól 
248/2005.(XI.15.) Korm. rend. Az okmányirodák által történő tulajdonilap-másolat szolgáltatás szabályairól 
218/2003.(XII.11.) Korm. rend. A mozgásában korlátozott személy parkolási igazolványáról 62/2011.(XII.29.) BM. rend. A katasztrófák elleni védekezés egyes szabályairól 234/2011.(XI.10.) Korm. rend. A katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes     törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. Törvény      végrehajtásáról 239/2011.(XI.18.) Korm. rend.  Az önkormányzati és létesítményi tűzoltóságokra, valamint a      hivatásos tűzoltóság, önkormányzati tűzoltóság és önkéntes      t űzoltó egyesület fenntartásához való hozzájárulásra vonatkozó     szabályokról 
37/1995.(IV.5.) Korm. rend. Az életvédelmi létesítmények egységes nyilvántartási és adat-     szolgáltatási rendjéről 
22/1992.(XII.29.) KTM rend. Az életvédelmi létesítmények létesítéséről, fenntartásáról és      békeid őszaki hasznosításáról 
30/1996.XII.6.) BM rend.      A tűzvédelmi szabályzat készítéséről 
10/2000.(II.23.) BM rend.     A helyszíni bírságolás részletes szabályairól 
29/2000.(X.27.) BM rend.   A választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény végrehajtásáról a helyi népszavazáson és a helyi népi kezdeményezésen 
7/2010. (VII. 21.) KIM rend. A helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek, valamint a kisebbségi önkormányzati képviselők választása költségeinek normatíváiról, tételeiről, elszámolási és belső ellenőrzési rendjéről 5/2008.(I.22.) ÖTM rend. 
A választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvénynek az országos népszavazáson történő végrehajtásáról 
1959. évi IV. tv. A Polgári Törvénykönyvről 
22/1992.(I.28.) Korm. rend. A helyi önkormányzatok polgármestereinek és jegyzőinek, valamint a köztársasági megbízottak népjóléti igazgatási feladat- és hatáskörének megállapításáról 
1997. évi CLIV. Tv  Az egészségügyről 
4/2000.(II.25.) EüM rend.  A háziorvosi, házi gyermekorvosi és fogorvosi tevékenységről 
1996. évi XXI. tv.  A területfejlesztésről és a területrendezésről 
1997. évi LXXVIII. tv.  Az épített környezet alakításáról és védelméről 
2003. évi XXVI. tv. Az Országos Területrendezési Tervről 
2001. évi LXIV tv.  A kulturális örökség védelméről 

2005. évi LXXXIII. tv. A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény hatálybalépésével összefüggő egyes törvények módosításáról 
253/1997.(XII.20.) Korm. rend.  Az országos településrendezési és építési követelményekről  245/2006.(XII.5.) Korm. rend.  Az építésügyi bírság megállapításának részletes szabályairól 343/2006.(XII.23.) Korm. rend.  Az építésügyi és az építés felügyeleti hatóságok kijelöléséről és működési feltételeiről 
255/2007.(X.4.) Korm. rend. Az építésügy körébe tartozó egyes hatósági nyilvántartásokról 66/1999.(VIII.13.) FVM rend.  Az építészeti örökség helyi védelmének szakmai szabályairól 85/2000.(XI.8.) FVM rend. A telekalakításról 
24/2009.(IX.30.) NFGM rend.  A telekalakítási és építési tilalom elrendeléséről 37/2007.(XII.13.) ÖTM rend. Az építésügyi hatósági eljárásokról, valamint a telekalakítási és az építészeti-műszaki dokumentációk tartalmáról 
1994. évi LV. tv A termőföldről 
16/2002.(XI.21.) Korm. rend. A termőföldre vonatkozó elővásárlási és előhaszonbérleti jog  gyakorlásának részletes szabályairól 
314/2007.(XI.21.) Korm. rend. A gyümölcsültetvény telepítését engedélyező telepítési hatóság kijelöléséről 
1996. évi LV. tv. A vad védelméről, a vadgazdálkodásról, valamint a vadászatról 79/2004.(V.4.) FVM rend.   A vad védelméről, a vadgazdálkodásról, valamint a vadászatról szóló 1996. évi LV. Törvény végrehajtásának szabályairól 
1997. évi XLI. tv. A halászatról és a horgászatról 
1997. évi CXLI. tv. Az ingatlan-nyilvántartásról 
1998. évi XXVIII. tv Az állatok védelméről és kíméletéről 
1993. évi CXIV. Törvény  Az állattenyésztésről 
2008. évi XLVI. Törvény Az élelmiszerláncról és hatósági felügyeletéről 
221/2008.(VIII.30.) Korm. rend.  A parlagfű elleni védekezés végrehajtásának, valamint az      állami, illetve a közérdekű védekezés költségei  megállapításának és igénylésének részletes szabályairól 
2007. évi CXXIX. tv.  A termőföld védelméről 
19/1992.(I.28.) Korm. rend. A helyi önkormányzatok és szervei, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatáskörének megállapításával kapcsolatos földművelésügyi ágazati jogszabályok módosításáról 
244/1998.(XII.31.) Korm. rend.  Az állatvédelmi bírságról 
245/1998.(XII.31.) Korm. rend. A települési önkormányzat jegyzőjének az állatok védelmével, valamint az állatok nyilvántartásával kapcsolatos egyes feladat- és hatásköreiről  334/2006.(XII.23.) Korm. rend.  Az állatvédelmi hatóság kijelöléséről  
346/2008.(XII.30.) Korm. rend.  A fás szárú növények védelméről 
219/2004.(VII.21.) Korm. rend.  A felszín alatti vizek védelméről 
21/1996.(VI.9.) FM rend. A marhalevél kiváltásáról és kezeléséről 
78/1997.(XI.4.) FM rend. A halászatról és a horgászatról szóló 1997. évi XLI. törvény végrehajtásának egyes szabályairól 
164/2008.(XII.20.) FVM rend.  A veszettség elleni védekezés részletes szabályairól 8/1999.(VIII.13.) KöM-FVM- NKÖM-BM együttes  rend. A veszélyes állatokról és tartásuk engedélyezésének részletes szabályairól 
15/1997.(III.5.) BM rend. A veszélyes és a veszélyesnek minősített eb tartása engedélyezésének díjáról 

15/1997.(III.5.) FM rend.  Az ebek veszélyessé minősítésével összefüggő szakhatósági eljárásról és az ebek egyedi azonosításának díjáról 
222/2007.(VIII.29.) Korm. rend.   A cirkuszi menazséria létesítése és működtetése engedélyezésének, valamint fenntartásának részletes szabályairól 
70/2003.(VI.27.) FVM rend. A méhállományok védelméről és a mézelő méhek egyes betegségeinek megelőzéséről és leküzdéséről 
41/1997.(V.28.) FM rend.       Az Állat-egészségügyi Szabályzat kiadásáról 
1952. évi IV. tv.  A házasságról, a családról és a gyámságról 
1960. évi 11. tvr.  A Polgári Törvénykönyv hatálybalépéséről és végrehajtásáról 18/1960.(IV.13.) Korm. rend. A talált dolgok tekintetében követendő eljárásról 147/1992.(XI.6.) Korm. rend. Az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon- nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről  
157/2005.(VIII.15.) Korm. rend. A távhőszolgáltatásról szóló 2005. évi XVIII. törvény végrehajtásáról 
358/2008.(XII.31.) Korm. rend. A telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes termelő és egyes szolgáltató tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól 
55/2009.(III.13.) Korm. rend.  A vásárokról és piacokról, és a bevásárlóközpontokról 
1995. évi LIII. tv. A környezet védelmének általános szabályairól 
1996. évi LIII. tv. A természet védelméről 
2000. évi XLIII. tv. A hulladékgazdálkodásról 271/2001.(XII.21.) Korm. rend. A hulladékgazdálkodási bírság mértékéről, valamint kiszabásának és megállapításának módjáról 
126/2003.(VIII.15.) Korm. rend. A hulladékgazdálkodási tervek részletes tartalmi   követelményeiről 
224/2004.(VII.22.) Korm. rend. A hulladékkezelési közszolgáltató kiválasztásáról és a közszolgáltatási szerződésről 
347/2006.(XII.23.) Korm. rend. A környezetvédelmi, természetvédelmi, vízügyi hatósági és igazgatási feladatokat ellátó szervek kijelöléséről 
241/2001.(XII.10.) Korm. rend. A jegyző hulladékgazdálkodási feladat- és hatásköréről 213/2001.(XI.14.) Korm. rend. A települési hulladékkal kapcsolatos tevékenységek végzésének feltételeiről 
1988. évi I. tv. A közúti közlekedésről 
1990. évi LXXXVII. tv.  Az árak megállapításáról 
1995. évi LVII. tv.  A vízgazdálkodásról 
1999. évi LXXXIV. tv. A közúti közlekedési nyilvántartásról 
56/1999.(XII.28.) BM rend. A közúti közlekedési nyilvántartás működéséről és az adatszolgáltatás rendjéről 
30/1988.(IV.21.) MT rend. A közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény végrehajtásáról  15/2000.(XI.16.) KöViM rend. Az utak építésének, forgalomba helyezésének és megszűntetésének engedélyezéséről 
38/1995.(IV.5.) Korm. rend. A közműves ivóvízellátásról és a közműves szennyvízelvezetésről 
72/1996.(V.22.) Korm. rend. A vízgazdálkodási hatósági jogkör gyakorlásáról 262/2004.(IX.23.) Korm. rend. A magánszemélyek közműfejlesztési támogatásáról 

326/2011. (XII. 28.) Korm. rend.  A közúti közlekedési igazgatási feladatokról, a közúti közlekedési okmányok kiadásáról és visszavonásáról 

19/1994.(V.31.) KHVM rend. A közutak igazgatásáról 
20/1984.(XII.21.) KM rend. Az utak forgalomszabályozásáról és a közúti jelzések elhelyezéséről 
1992. évi XXII. tv. A Munka Törvénykönyvéről 2012. évi I. törvény                 A munka törvénykönyvéről 
1992. évi XXXIII. tv. A közalkalmazottak jogállásáról 
2011. évi CXCIX. Tv. A közszolgálati tisztviselőkről 
1994. évi LXIV. tv. A polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról 
1993. évi LXXIX. tv.  A közoktatásról 20/1997.(II.13.) Korm. rend.  A közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. Tv végrehajtásáról 
2011.CXC. tv. A nemzeti köznevelésről 
229/2012.(VIII.28.) Korm. rend. A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 20/2012.(VIII.31.) EMMI rend. A nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 
10/1994.(V.13.) MKM rend.  A pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézményekről és a pedagógiai- szakmai szolgáltatásokban való közreműködés feltételeiről 
4/2010.(I.19.) OKM rend.      A pedagógiai szakszolgálatokról 
2003. évi CXXV. Tv. Az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőség előmozdításáról 
1997. évi CXL. Tv. A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről 
1995. évi LXVI. Tv. A köziratokról, a közlevéltárakról és magánlevéltári anyag védelméről 1990. évi C. tv. A helyi adókról 
1991. évi LXXXII. tv. A gépjárműadóról 
1992. évi LXXXIX. tv. A helyi önkormányzatok címzett és céltámogatási rendszeréről 
1996. évi XXV. tv. A helyi önkormányzatok adósságrendezési eljárásáról 
2000. évi C. tv  A számvitelről 
2003. XCII. tv. Az adózás rendjéről 
370/2011.(XII.31.) Korm. rend.  A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső  ellenőrzéséről 
13/1991.(V.21.) PM rend. A települési önkormányzat hatáskörébe tartozó adó és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről és elszámolásáról 35/2008.(XII.31.) PM rend. Az önkormányzati adóhatóságok által rendszeresíthető bevallási, bejelentési nyomtatványok tartalmáról 
2004. évi I. tv.  A sportról 
1952. évi IV. tv. A házasságról, a családról és a gyámságról, egységes szerkezetben a hatálybalépésről és végrehajtásáról szóló 1952. évi 23. törvényerejű rendelet az 1952. évi IV. törvény hatálybalépéséről és végrehajtásáról 
2011. évi CXCI. Tv. A megváltozott munkaképességű személyek ellátásairól és egyes törvények módosításáról 
1994. évi XLV. tv.  A hadigondozásról  
1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 
1998. évi LXXXIV. Törvény    A családok támogatásáról 

2001. évi XV. tv. A cselekvőképességgel, gondnoksággal összefüggő egyes törvények módosításáról  
149/1997.(IX.10.) Korm. rend. A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról  
331/2006.(XII.23.) Korm. rend. A gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 
63/2006.III.27.) Korm. rend. A pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályairól 
62/2006.(III.27.) Korm. rend. Az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásának szabályairól 
11/2005.(I.26.) Korm. rend. Egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezéséről 113/1994.(VIII.31.) Korm. rend. A hadigondozásról szóló 1994. évi XLV. Tv. végrehajtásáról 29/1993.(II.17.) Korm. rend. A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások térítési díjáról 
102/2011.(VI.29.) Korm. rend. A súlyos mozgáskorlátozott személyek közlekedési kedvezményeiről 
289/2007.(X.31.) Korm. rend. A lakossági vezetékes gázfogyasztás és távhőfelhasználás szociális támogatásáról 
190/2009.(IX.15.) Korm rend.     A főépítészi tevékenységről 
191/2009.(IX.15.) Korm. rend.   Az építőipari kivitelezési tevékenységről 
192/2009.(IX.15.) Korm. rend.   Az egyes építőipari szakmagyakorlási tevékenységekről 193/2009.(IX.15.) Korm rend.   Az építésügyi hatósági eljárásokról és az építésügyi            ellenőrzésről   

2009. évi LXXVI. Törvény A szolgáltatási tevékenység megkezdésének és folytatásának     általános szabályairól 
2005. évi CLXIV. Törvény A kereskedelemről 
2001. évi XCVI. Törvény       A gazdasági reklámok és az üzletfeliratok, továbbá egyes     közérdekű közlemények magyar nyelvű közzétételéről 
1997. évi CLV. Törvény  A fogyasztóvédelemről 
210/2009.(IX.29.) Korm. rend.  A kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről 228/2009.(X.16.) Korm. rend.   A jegyző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról 239/2009.(X.20.) Korm. rend.   A szálláshely-szolgáltatási tevékenység részletes           feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély          kiadásának rendjéről  173/2003.(X.28.) Korm.  rend.  A nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-     szolgáltatásról 
37/2007.(VII.23.) Eüm-SZMM rend. Egyes nem üzleti célú közösségi, szabadidős      szálláshelyek üzemeltetésének egészségügyi feltételeiről 
23/2011.(III.8.) Korm. rend.  A zenés táncos rendezvények működésének biztonságosabbá     tételéről 
66/2009.(XII.17.) IRM rend.  Az egyéni vállalkozói igazolványról 
2009. évi CXV. Törvény Az egyéni vállalkozóról és az egyéni cégről 
2009. évi LXXII. Törvény A hozzátartozók közötti erőszak miatt alkalmazható     távolságtartásról   
2010. évi XVIII. Törvény A gondnokoltak nyilvántartásáról 
2000. évi XCVI. Tv.  A helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes     kérdéseir ől 2010. évi L. törvény  A helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek      választásáról 41/2010.(II.26.)Korm. rend.  A kedvtelésből tartott állatok tartásáról és forgalmazásáról 290/2011. (XII. 22.) Korm. rend. A honvédelemről és a Magyar Honvédségről, valamint a különleges jogrendben bevezethető intézkedésekről szóló 
2011. évi CXIII. törvény egyes rendelkezéseinek végrehajtásáról 
2006. évi CXXXII. Törvény   Az egészségügyi ellátórendszer fejlesztéséről 
2009. évi XXXVII. Törvény Az erdőről, az erdő védelméről és az erdőgazdálkodásról 
2010. évi XXXVIII. Törvény A hagyatéki eljárásról 
29/2010.(XII.31.) Korm. rend.  A hagyatéki eljárás egyes cselekményeiről 64/2008.(III.28.)Korm. rend.    A települési hulladékkezelési közszolgáltatási díj megállapításának részletes szakmai szabályairól 
277/2008.(XI.24.)Korm. rend.  Az építésügy, a településfejlesztés és-rendezés körébe tartozó dokumentációk központi nyilvántartásáról 
288/2010.(XII.21.)Korm. rend.  A fővárosi és megyei kormányhivatalokról 
306/2010.(XII.23.) Korm. rend.  A levegő védelméről 
328/2010.(XII.27.)Korm. rend.   A fővárosi és megyei kormányhivatalok mezőgazdasági szakigazgatási szerveinek kijelöléséről 
25/2007.(V.31.)IRM rend. A szabad mozgás és tartózkodás jogával rendelkező személyek beutazásáról és tartózkodásáról szóló 
2007. évi I. törvény , valamint a harmadik országbeli állampolgárok beutazásáról és tartózkodásáról szóló 
2007. évi II. törvény végrehajtásáról 5/2010.(VII.16.)KIM rend.    A választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvénynek a helyi önkormányzati képviselők és polgármesterek, valamint a kisebbségi önkormányzati képviselők választásán történő végrehajtásáról 39/2009.(XII.22.)PM rend.    A szabálysértési eljárás során lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről 
328/2011.(XII.29.) Korm. rend.   A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti     alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjairól      és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 
321/2011.(XII.27.) Korm. rend.  A helyi esélyegyenlőségi programok elkészítésének     szabályairól és az esélyegyenlőségi mentorokról 
310/2011.(XII.23.) Korm. rend. A közbeszerzési eljárásokban az alkalmasság és a kizáró     okok igazolásának, valamint a közbeszerzési műszaki leírás     meghatározásának módjáról 306/2011.(XII.23.) Korm. rend.    Az építési beruházások közbeszerzésének részletes      szabályairól 
305/2011.(XII.23.) Korm. rend.   A tervpályázati eljárások szabályairól 
170/2011.(VIII.24.) Korm. rend.  A közfoglalkoztatási bér és a közfoglalkoztatási      garantált bér megállapításáról 
169/2011.(VIII.24.) Korm. rend.   A Foglalkoztatási és Közfoglalkoztatási Adatbázisról 9/2011.(II.15.) Korm. rend. A  vis maior támogatás felhasználásának részletes     szabályairól 2010. évi CXXX. Tv.  A jogalkotásról 
32/2010.XII.31.) KIM rend. A Magyar Közlönykiadásáról, valamint a jogszabály     kihirdetése során történő és a közjogi szervezetszabályozó     eszköz közzététele során történő megjelöléséről 
61/2009.(XII.4.) IRM rend.    A jogszabályszerkesztésről 
56/2011.(XII.31.)NGM rend.  A szakfeladatrendről és az államháztartási szakágazati rendről 

6/2012.(III.1.) NGM rend.     A törzskönyvi nyilvántartásról 
1991. évi IV. tv.  A foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról 375/2010.(XII.31.) Korm. rend.  A közfoglalkoztatáshoz nyújtható támogatásokról
2007. évi CLXXXI. Tv. A közpénzekből nyújtott támogatások átláthatóságáról 
2004. évi CXXIII. tv.   A pályakezdő fiatalok, az ötven év feletti munkanélküliek,     valamint a gyermek gondozását, illetve családtag ápolását      követően munkát keresők foglalkoztatásának elősegítéséről,     továbbá  az ösztöndíjas foglalkoztatásáról”                                           
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