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SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK
FELÜLVIZSGÁLATA

A képviselő-testület jóváhagyta: 

35/2007.(03.29.) önkormányzati határozattal

Hatályos: 2007. április 1- től

. 

I. fejezet

általános rendelkezések

Az államháztartás működési rendjéről szóló, módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdése értelmében az alapító okiratban foglaltakat a jogszabályban megjelölt szerv vagy a felügyeleti szerv által jóváhagyott szervezeti és működési szabályzatban kell részletezni

1./A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse a polgármesteri hivatal (továbbiakban hivatal) adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a hivatal működési szabályait.

2./ Az hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok

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

2.1. Alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza az hivatal működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet Hort Község Önkormányzatának Képviselő-testülete a 63/2003.(11.19) számú határozatával módosított 12/1995.(03.22.)  határozatával hagyott jóvá.
2.3. Egyéb dokumentumok

A hivatal működését meghatározó dokumentum a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező ügyviteli és a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások.
3./ A hivatal legfontosabb adatai:
a) A hivatal neve: Polgármesteri Hivatal 
b) A hivatal székhelye, címe: 3014. Hort, Szabadság tér 40
c) A hivatal telephelye: nincs
d) Az alapító megnevezése: Hort Község Önkormányzatának Képviselő-testülete
e) Az alapító okirat kelte, száma: 12/1995.(03.22.)  

f) Az alapítás éve:1995

g) A hivatal szakágazati besorolása: 751115

h) A hivatal KSH azonosító száma: 15378819

i) A hivatal törzsszáma: 378813000

j) A hivatal adószáma:15378819-2-10

k) A hivatal TB törzsszáma:342-1

l) A hivatal ÁFA alanyisága: ÁFA alany

m) A hivatal működési területe: Hort Község közigazgatási területe

n) Az hivatal fenntartója: Hort Község Önkormányzatának Képviselő-testülete
o) Az hivatal felügyeleti szerve: Hort Község Önkormányzatának képviselő-testülete

p)  Az önkormányzat számla számai:
	S.sz.
	Számla megnevezése
	Számlaszám

	1. 
	Költségvetési számla
	11739054-15378819

	2. 
	Lakásépítési számla
	11739054-23923380

	3. 
	Állami hozzájárulások számla 
	11739054-15378819-05120000

	4. 
	Környezetvédelmi pénzeszk. elsz. Szla
	11739054-15378819-04640000

	5. 
	Építményadó számla
	11739054-15378819-02440000

	6. 
	Magánszemélyek kommunális adó szla
	11739054-15378819-02820000

	7. 
	Vállalkozók kommunális adója számla
	11739054-15378819-02990000

	8. 
	Helyi iparűzési adó számla
	11739054-15378819-03540000

	9. 
	Termőföld bérbead. származó jöv. szla
	11739054-15378819-08660000

	10. 
	Gépjárműadó beszedési számla
	11739054-15378819-08970000

	11. 
	Késedelmi pótlék számla
	11739054-15378819-03780000

	12. 
	Bírság számla
	11739054-15378819-03610000

	13. 
	Egyéb bevételek beszedési számla
	11739054-15378819-08800000

	14. 
	Idegen bevételek elszámolási számla
	11739054-15378819-04400000

	15. 
	Talajterhelési díj beszedési számla
	11739054-15378819-03920000

	16. 
	Eljárási illeték beszedési számla
	11739054-15378819-03470000

	17. 
	Csatornamű társulati számla
	11739054-20117311

	18. 
	Mezei Őrszolgálat számla 
	11739054-15378819-02130000



4./ A hivatal jogállása

A hivatal önálló jogi személy.

A polgármesteri Hivatal, mint költségvetési szerv vezetőjét, a jegyzőt a Községi  Önkormányzat  Képviselő-testülete nevezi ki. - az önkormányzatokról szóló 1990.évi törvény 36.§, valamint a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény figyelembe vételével - határozatlan időre. A Polgármesteri Hivatal képviseletére a jegyző, akadályoztatása esetén megbízottja jogosult.
4.1.Gazdálkodás formája: 

Önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Gazdálkodási feladatát az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény rendelkezései szerint látja el. Alaptevékenységét a későbbiekben felsorolt szakfeladatonkénti bontásban a Községi Önkormányzat Képviselő-testülete által megállapított költségvetés keretein belül végzi.
· Felügyeletet gyakorol a részben önálló gazdálkodó költségvetési szervek, intézmények gazdálkodása felett.

· Ellátja a nem önállóan gazdálkodó szervezetek könyvviteli és gazdálkodási feladatait.

4.2. A részben önálló költségvetési szervek felsorolása:

· Általános Iskola - Hort, Bajcsy út 23.
· Napközi Otthonos Óvoda  - Hort, Iskola út 2.

· Védőnői Szolgálat - Hort, Bajcsy út 21.

· „Segítő Kéz” Alapszolgáltatási Központ - Hort, Szabadság tér 23/a

· Művelődési Központ -  Hort, Szabadság tér 23
4.3 A nem önálló költségvetési szervek felsorolása:
· Műszaki Iroda Hort, Szabadság tér 40
· Központi Konyha Hort, Iskola út 2.
5./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

A hivatal számára jogszabályokban, testületi döntésekben megfogalmazott feladat -  és  hatásköri,  szervezeti és működési előírásokat jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

  
Az SZMSZ hatálya kiterjed:
· a hivatal vezetőire,

· a hivatal köztisztviselőire, dolgozóira

· a hivatal szolgáltatásait igénybe vevő ügyfelekre.

II. fejezet

az hivatal feladatai

1./ A hivatal feladatai és hatásköre

A hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a hivatal szervezeti egységei, köztisztviselői közötti megosztásáról a jegyző gondoskodik.

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

1.1. A hivatal alaptevékenység:

A Polgármesteri Hivatal ellátja a törvényekben és egyéb jogszabályokban meghatározott hatáskörébe tartozó hatósági feladatokat. Döntésre előkészíti az önkormányzati ügyeket. 
Végzi a képviselő-testület és bizottságainak működésével kapcsolatos adminisztratív feladatokat.
Szakfeladatok megnevezése:
Száma:



Szakfeladatmegnevezése:
011011         Növénytermelés és kertészet

014034         Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás
552411


Munkahelyi vendéglátás

631211


Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése

702012


Ingatlankez.-forg.-közvetítés,-becslés

751153


Önkormányzatok igazgatási tevékenysége

751845


Város és községgazdálkodási szolg.

751922


Önkormányzatok elszámolásai

851219


Háziorvosi ( körzeti ) szolgálat

851286


Fogászati szakellátás

851912


Anya-, gyermek és csecsemővédelem

852018


Állategészségügyi tevékenység

853246


Szociális étkeztetés

853257


Nappali szociális ellátás

853279


Szociális és nevelési segélyezés

853280


Egyéb szociális ellátás

921815


Művelődési központ, művelődési házak tevékenysége

923127


Közművelődési, könyvtári tevékenység

853224


Körzetesített házigondozó szolgálat

552323


Iskolai étkeztetés

751966


Önkormányzatok feladatra nem terv. elsz.

552312


Óvodai étkeztetés

853291


Egyéb szociális ellátás

751878


Közvilágítás

901116


Szennyvíz elvezetés és kezelés

851242


Ügyeleti szolgálat

851264


Iskolai egészségügyi ellátás

452025


Helyi közutak, hidak létesítése

751757


Önkormányzat Intézményellátó kisegítő szolgálat

853235


Gyemekjóléti szolgálat

751834


Vízkár elhárítás

701015


Saját, vagy bérelt ingatlan hasznosítás

751175


Országgyűlési választások

751186


Önkormányzati választások

1.2. A hivatal vállalkozási tevékenysége:

A Polgármesteri Hivatal vállalkozási tevékenységet nem folytat, azonban alaptevékenységén kívül ellenérték fejében szolgáltató tevékenységet, kiegészítő tevékenységet is végezhet. (ingatlanok,- közterületek bérbeadása, leselejtezett eszközök- egyéb hulladék értékesítés.)


1.3.A hivatal tevékenységeket meghatározó alapvető jogszabályok jegyzékét
az 1.sz. melléklet tartalmazza.
, 1.4. A hivatali feladatok forrásai: 

a.) központi normatív támogatások,

b.) pályázati pénzeszközök,

c.) saját bevételek:

· intézményi bevételek

· helyi adók

· gépjárműadó

· talajterhelési díj

· bírságok

A Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete szabályozza a feladatellátásnak a költségvetési szerv kiadásait, bevételeit befolyásoló, a gazdálkodás előirányzatok keretei között tartását biztosító 

· feltétel- és követelményrendszerét,

· folyamatát, kapcsolatrendszerét, továbbá

· a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárást és dokumentumai tartalmát. 

III. fejezet

az hivatal szervezeti felépítése

1./ Az hivatal szervezeti felépítése

Az hivatal szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 2. számú melléklete tartalmazza.

2./ Az hivatal belső szervezeti egységeinek főbb feladatai

Az hivatal belső szervezeti egységeinek, vezetői szintjeinek meghatározásánál elsődleges cél, hogy az hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a jogszabályi követelményeknek megfelelően.

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően hivatalunkban az alábbi szervezeti egységek, csoportok határozhatók meg:

a) Igazgatási csoport:

b) Pénzügyi csoport:
c.) Titkárság 

A Titkárság közvetlenül a jegyző irányítása alatt végzi munkáját. A belső ellenőrzést megállapodás alapján külsős vállalkozás látja el.
Az igazgatási és pénzügyi csoportvezetői feladata : 
· szervezi, irányítja és ellenőrzi a csoport szakmai munkáját,

· a csoport szakmai tevékenységéről rendszeresen beszámol az hivatalvezetőnek, illetve a felügyelettel megbízott hivatalvezető-helyettesnek,

· segíti a hivatalvezető személyzeti feladatainak ellátását, ellátja az ebben a körben rábízott feladatokat.
· a belső ellenőrrel együttműködve, feladat köréhez tartozóan rendszeres ellenőrzésekkel biztosítsa a Hivatal hatékony, gazdaságos és jogszabályszerű működését
2.1. Igazgatási csoport feladatai többek között:

· intézi az anyakönyvi, népesség-nyilvántartási ügyeket,

· Kiadják a hatósági bizonyítványokat,

· Végzik a PTK-ból eredő feladatokat,( birtokvédelem, talált tárgyak)

· Felveszik a hagyatéki leltárt,

· Végzik a honvédelmi, polgári védelmi, katasztrófavédelmi feladatokat,

· Intézik a szabálysértési ügyeket,

· Kiadják a közterület-foglalási engedélyeket,

· Ellátják az I. fokú építésügyi feladatokat,

· Intézik a gyermekvédelmi törvényből eredő hatósági feladatokat,
· Intézik a szociális törvényből eredő hatósági feladatokat,

· Döntésre előkészítik a szociális törvényből és a helyi önkormányzati rendeletből adódó segélyezési ügyeket, 

· Intézik a törvényekből adódó egészségügyi és hadigondozási feladatokat, 

· Ellátják a munkavédelmi, -tűzvédelmi ügyeket,   

· Intézik a mezőgazdasági és növényvédelmi feladatokat,

· Ellátják a vállalkozásokkal kapcsolatos ellenőrzési és adminisztratív feladatokat,

· Részt vesznek a képviselő-testületi és bizottsági ülések előkészítésében, ellátják az abból adódó adminisztratív feladatokat,

· Kezelik a személyzeti, - szabadság, -bélyegző és egyéb nyilvántartásokat.
· Hatósági ellenőrzéseket végez.
2.2. Pénzügyi csoport feladatai többek között:

· Elkészítik és a képviselő-testületi , valamint a Pénzügyi és Költségvetési Bizottsági ülésre beterjesztik negyedéves és féléves pénzügyi beszámolókat,

· Döntésre előkészítik és a képviselő-testületi , valamint a Pénzügyi és Költségvetési Bizottsági ülésre beterjesztik  a pénzügyi koncepciót, az éves költségvetési, és a zárszámadási anyagokat

· Közreműködnek a költségvetési és fejlesztési alap gazdálkodásban, irányítják az intézmények pénzügyeit,

· Előkészítik a vezetői kötelezettségvállalásokat, ellenőrzik azok jogszerűségét , teljesítését,

· Ellátják az anyag és készletgazdálkodás, ingó és ingatlan-nyilvántartást,

· Végzik az intézményeknél a leltározást, selejtezést, elfekvő, - leselejtezett eszközök, berendezések értékesítését,

· Gondoskodnak a pénzügyi nyilvántartások naprakész vezetéséről,

· Intézik a hivatal és önkormányzati intézmények dolgozóinak munkabérrel összefüggő feladatit,

· Ellátják az önkormányzati bérlakásokkal kapcsolatos ügyeket.

· Rendszeres kapcsolatot tartanak a MÁK-kal.  

· Felettes és társhatóságoknak adatokat szolgáltat.
· Ellátják az adóügyi igazgatással az önkormányzatot megillető bevételek kivetésével és beszedésével kapcsolatos feladatokat, így különösen:

· Gondoskodnak a helyi adók és a gépjárműadó kivetéséről és behajtásáról,

· Az adók nyilvántartásának naprakész vezetéséről,

· Gondoskodnak az idegentartozások behajtásáról,

· Adatot szolgáltatnak a felügyeleti szerveknek,

· Döntésre előkészítik az adórendeleteket,  

2.3 Titkárság

a.) Ügykezelő feladatai: 

Ellátja a polgármester és jegyző vonatkozásában a titkársági feladatokat,
· Kezeli a telefonközpontot és faxot,

· Elvégzi a számítógépes iktatást, gondoskodik az iktató program hibátlan működéséről,

· Rendezi az ügyiratok postázását, kezeli a bérmentesítő gépet, 

· Ellátja az irattározási, selejtezési feladatokat,

· Kapcsolatot tart a levéltárral és az iktatás vonalán a MAGÓ Bt-vel,

· Jelzi a lakosság által észlelt hibákat, bejelentéseket a közszolgáltatók felé, 
· A hivatal vezetése részére gépelési és fénymásolási feladatokat lát el. 


b.) Takarítónő feladata:

· Ellátja a Polgármesteri Hivatal helyiségeinek takarítását,
· Szükség esetén terem kialakítást végez.
2.4. A  belső ellenőrzés feladatai:

A hivatal belső ellenőri feladatait egy fő függetlenített munkakörű köztisztviselő látja el. A belső ellenőr a jegyző közvetlen irányítása, felügyelete alatt áll. Feladatát a 193/2003.(XI.26.) Kormányrendeletben , valamint a Belső ellenőrzési szabályzatban foglaltak szerint látja el.

Feladatai:
· vizsgálja és értékeli a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

· vizsgálja és értékeli a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

· vizsgálja a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

· a vizsgált folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat és ajánlásokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készít a költségvetési szerv vezetője számára a költségvetési szerv működése eredményességének növelése, valamint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési, és a belső ellenőrzési rendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében;

· ajánlásokat és javaslatokat tesz a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

· nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

· a belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket végez, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókról megbízhatósági ellenőrzés keretében igazolásokat bocsát ki.

3./ Munkaköri leírások

A hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ  mellékletét képezik.

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

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

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a jegyző felelős.
4./  Hivatalvezető, jegyző  feladatai:

A Polgármesteri Hivatal vezetője a jegyző, aki a polgármester irányításával gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

· vezeti a hivatalt, felelős a hivatal működéséért és gazdálkodásáért, 

· biztosítja a hivatal működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket, 

· tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi a hivatal szakmai és gazdasági működésének valamennyi területét, 
· gyakorolja a munkáltatói jogokat,

· Elkészíti a munkaköri leírásokat. 

· Évente, a teljesítményértékelési célok megállapítása és értékelésekor beszámol a képviselő-testületnek a hivatal munkájáról.
· képviseli a hivatalt külső szervek előtt,

· Összehangolja a Polgármesteri Hivatal működését és biztosítja a különböző szervekkel való zavartalan együttműködést.

· Személyenként megállapítja a teljesítménykövetelményeket és értékeli azokat.

· Elrendeli a rendkívüli munkavégzést és helyettesítést.
· ellátja a hivatal működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a vezető részére előírt feladatokat,
· elkészíti a hivatal SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt szabályzatait, rendelkezéseit,
· kapcsolatot tart a társhivatalokkal, helyi, területi és országos szakmai szervezetekkel,

· folyamatosan értékeli a szervezeti egységek,  a hivatal tevékenységét, munkáját.

4.1. Hivatalvezető-helyettesek (általános, illetve szakmai) feladatai:

· a hivatalvezető távolléte esetén, Csukáné Durkó Hajnalka igazgatási csoportvezető, hivatalvezető- helyettes látja el teljes jogkörrel a vezetői feladatokat.  A jegyző megbízása alapján gyakorolja az utalványozási jogkört a hivatalvezető kötelezettségvállalása, ellenjegyzése esetén,

· hivatalvezető-helyettes távolléte, illetve akadályoztatása esetén:

a,)  Vastagné Gyurcsó Mária igazgatási előadó látja el az igazgatási csoport, az ügyvitel valamint a takarítónő  felügyeletét, irányítását, képviseli a hivatalt külső szervek előtt.
b.) Kozák Gáspárné pénzügyi csoportvezető helyettes látja el a pénzügyi csoport  felügyeletét, a belső ellenőrzés irányítását, 

A hivatalvezető-helyettesek feladat és hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területre kiterjed, amelyet részletes munkaköri leírásuk tartalmaz. 

5. Az hivatali munka irányítását segítő fórumok:

· intézményvezetői értekezlet,

· csoport értekezlet,

· dolgozói munkaértekezlet.
· Pályázati team
5.1.Intézményvezetői értekezlet:
A polgármester és hivatal vezetője szükség szerint, de félévente legalább egy alkalommal vezetői értekezletet tart.

A vezetői  értekezleten  részt vesznek az intézményvezetők, pénzügyi csoportvezető és belső ellenőr.
A vezetői értekezlet feladata:
· tájékozódás a teljesített munkáról,

· az hivatal, valamint az intézmények aktuális és konkrét tennivalóinak áttekintése.

· Az önkormányzatot és intézményeit érintő pénzügyi-gazdálkodási témájú rendelet-tervezetek, beszámolók előzetes megvitatása.

5.2.Csoport értekezlet:

A csoportvezetői szükség szerint, csoportértekezletet tartanak.A csoport értekezletét a vezetője hívja össze és vezeti.

Az értekezletre meg kell hívni a csoport valamennyi dolgozóját és a hivatal vezetőjét, illetve a felügyeletet gyakorló tisztségviselőjét.

A csoport) értekezlet feladata:

· a szervezeti egység eltelt időszak alatt végzett munkájának értékelése,

· a szervezeti egység munkájában tapasztalt hiányosságok feltárása és azok megszüntetésére intézkedések megfogalmazása,

· a munkafegyelem értékelése,

· a szervezeti egység előtt álló feladatok megfogalmazása,

· a szervezeti egység munkáját, munkaközösségeit érintő javaslatok megtárgyalása.

5.3 Dolgozói munkaértekezlet:
A hivatal vezetője szükség szerint, de évente legalább egy alkalommal a hivatal dolgozói részére munkaértekezletet tart. Az értekezletre meg kell hívni a hivatal valamennyi fő- és részfoglalkozású dolgozóját.

A hivatalvezető az értekezleten:

· beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkájáról,

· értékeli a hivatal programjának, munkatervének teljesítését,

· ismerteti a következő időszak feladatait.

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

5.4. Pályázati team:

Feladata az önkormányzati és intézményi pályázatok előkészítése és benyújtása.

A team tagjai:

· Ferge jánosné jegyző

· Vastgané Gyurcsó Mária igazgatási előadó

· Mészárosné Vajda Mária pénzügyi előadó

· Érintett intézményvezetők.
5.5 Dolgozói érdekképviseleti szervezetek:
A hivatal vezetése együttműködik a hivatali dolgozók minden olyan törvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozók érdekképviselete és érdekvédelme.

A hivatalban a köztisztviselők szakszervezet működik, mely érdekképviselet ellátja a dolgozók érdekvédelmét. 

A hivatal vezetése támogatja, segíti az érdekképviseleti szervezetek működését.

IV. fejezet

az hivatal működésének főbb szabályai

1./ A hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A munkaviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A hivatal a köztisztviselők esetében belépéskor határozatlan idejű kinevezéssel határozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen mértékű alapbérrel foglalkoztatja. 
A hivatal feladatainak szakszerű ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz – az Ötv. 36.§ (2) bekezdése alapján - a polgármester egyetértése szükséges.
1.2. A hivatallal munkaviszonyban álló dolgozók díjazása

A munka díjazását, melyre a ktv. előírásai az irányadók. vonatkozó a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

A minőségi vagy mennyiségi többletmunkát végző köztisztviselők a teljesítményértékelés alapján illetményeltérítésben, jutalomban részesíthetők. 
1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a hivatalban történik.  A köztisztviselő 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 köztisztviselő munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak  megfelelően köteles végezni.

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

A hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők:

 a köztisztviselők személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 Az államigazgatási eljárásról és adatvédelemről szóló törvény szerint az ügyfelekkel és eljárással kapcsolatos adatok.  

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A hivatal valamennyi dolgozója köteles a tudomására jutott hivatali titkot megőrizni

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

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

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

· A hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a hivatalvezető 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 titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a hivatal jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a hivatal tevékenységében zavart, a hivatalnak anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozatot minden esetben csak a hivatalvezető adhat.
1.5. A munkaidő beosztása

A hivatalban a hivatalos munkarend: 
	- hétfőn
	7,30 órától  18,00 óráig

	- keddtől csütörtökig
	7,30 órától  16,00 óráig


	- pénteken
	7,30 órától  13,00 óráig


A hivatalos munkarendtől eltérő, külön beosztás szerint dolgoznak:

· takarító,
· Műszaki Iroda
· Központi Konyha
1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a hivatalvezető, akadályoztatása esetén az őt helyettesítő hivatalvezető helyettes jogosult. 

A dolgozók éves rendes szabadságának mértékét a közalkalmazottak, köztisztviselők jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A dolgozókat megillető és kivett  szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

A hivatalban a szabadság nyilvántartás vezetéséért az ügyvitelt ellátó személy  felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

A hivatalban folyó munkát a köztisztviselők időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. A dolgozók távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a hivatal vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység, csoport vezetőjének feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

1.8. Munkakörök átadása

A hivatal vezető állású dolgozói, valamint a hivatalvezető által kijelölt dolgozók munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

Az átadásról és átvételről készült jegyzőkönyvben fel kell tüntetni:
· az átadás-átvétel időpontját,

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően  legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a munkakör szerinti felettes vezető gondoskodik.

1.9. A köztisztviselők továbbképzése

A hivatal a tanulásban, továbbképzésben elsősorban azokat a köztisztviselőket támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése. A tárgyévben esedékes továbbképzéseket az éves továbbképzési terv tartalmazza.
Egyéni továbbképzések esetén a hivatal csak tanulmányi szerződés és számla alapján fizeti a tandíjat, a tankönyveket és az útiköltséget. 
A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak és a jelentkezők száma határozza meg.

1.10. A munkába járás, a munkavégzés költségeinek megtérítése

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

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

1.11. Egyéb juttatások

A közszolgálatban állók egyéb juttatásait a közszolgálati szabályzat tartalmazza.  

1.12. Egyéb szabályok 

 Telefonhasználat: A hivatalban lévő telefonokat magáncélra nem lehet használni. Indokolt esetben a jegyző engedélyével térítés ellenében engedélyezheti a magánbeszélgetést.

 Fénymásolás. A hivatalban csak a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása történhet.

 Dokumentumok kiadásának szabályai A hivatali dokumentumok ( személyi anyagok, szabályzatok ) kiadása csak a hivatalvezető engedélyével történhet.

2./ Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használata, térítési díjának elszámolása a mindenkor érvényes központi előírások rendelkezései, valamint a gépjárműszabályzat alapján lehet.
3./ Kártérítési kötelezettség

A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.
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.
A pénztárost e nélkül is terheli felelősség az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

Amennyiben a hivatalnál a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

4./ Anyagi felelősség

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

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

5./ Az hivatal ügyfélfogadása

	- hétfőn
	7,30 órától  18,00 óráig

	- keddtől szerdáig
	7,30 órától  16,00 óráig

	- csütörtök
	szünetel

	- pénteken
	7.30 órától  13,00 óráig


6./ Az hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a belső szervezeti egységek egymással szoros kapcsolatot tartanak.

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

6.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a hivatal más hivatalokkal, együttműködési megállapodást köthet. A hivatal napi kapcsolatot tart az önkormányzat intézményeivel.
7./ A hivatal ügyiratkezelése

A hivatalban az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a hivatal vezetője felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8./ A kiadmányozás rendje

A hivatalban bármilyen területen kiadmányozásra a hivatalvezető jogosult. A kiadmányozási jogot a hivatalvezető bármikor leadhatja és visszavonhatja. Távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója a hivatalvezető-helyettes. 

A kiadmányozási jog leadását 4. számú melléklete tartalmazza.

9./ Bélyegzők használata, kezelése

A kimenő leveleknél és a banki átutalásoknál bélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. 

A hivatalban bélyegző használatára az ügyintézők jogosultak.

A hivatalban használatos valamennyi bélyegzőt és annak lenyomatát a bélyegző nyilvántartás tartalmazza.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és azok leltározásáról a pénzügyi csoportvezető gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén az előírások szerint jár el.
10./Az hivatal gazdálkodásának rendje

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

A gazdálkodási feladatokat az ügyrendben meghatározott módon kell végezni.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

· Számlarend,
· Számviteli politika,
· Eszközök és források értékelési szabályzata,
· Bizonylati szabályzat,
· Belső ellenőrzési szabályzat, 
· Ügyrend,
· Pénzkezelési szabályzat,
· Leltárkészítési és leltározási szabályzat,
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata,
· Önköltségszámítási szabályzat.
10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a hivatalvezető jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a pénzügyi csoportvezető köteles őrizni.

10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a hivatalnál a hivatalvezető határozza meg. Ennek részletes szabályait a kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét rögzítő szabályzat tartalmazza. 

11./ A hivatal létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

A hivatal épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

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

12./ Az hivatalban reklámtevékenység nem végezhető.

13./ Belső ellenőrzés

A hivatal belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért a költségvetési belső ellenőrzésről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt előírások szerint a hivatal vezetője a felelős. 

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja a hivatalban folyó

· szakmai tevékenységgel összefüggő és

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

Az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján stratégiai tervet, középtávú ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet készít, amelyeket a hivatal vezetője hagy jóvá.

A belső ellenőrzési vezető köteles stratégiai tervet készíteni, amely - összhangban a költségvetési szerv hosszú távú céljaival - meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket, és az alábbiakat tartalmazza:

a) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat;

b) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer értékelését;

c) a kockázati tényezőket és értékelésüket;

d) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési tervet;

e) a szükséges ellenőri létszám és az ellenőri képzettség felmérését;

f) a belső ellenőrök hosszú távú képzési tervét;

g) a belső ellenőrzés tárgyi és információs igényét;

h) az ellenőrzés által vizsgált területeket, figyelembe véve a szervezet struktúrájában vagy tevékenységében szükséges változásokat.

A belső ellenőrzés feladatain és céljain, valamint a költségvetési szervet érintő kockázatok objektív megítélésén alapuló középtávú ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a stratégiai tervvel összhangban 3 éves időtartamra készíti el. A középtávú ellenőrzési tervet a következő évre szóló ellenőrzési munkaterv összeállításakor kell felülvizsgálni.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.Az ellenőrzések tapasztalatait a hivatalvezető folyamatosan értékeli és azok alapján a szükséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
14./ Hivatali óvó, védő előírások

A hivatal 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.

14.1. Bombariadó esetén követendő eljárás

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

A hivatalvezető a lehető legrövidebb időn belül értesíti erről a tényről az épületben lévő valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulási terv szerint az épület elhagyását.A hivatalvezető-helyettes közreműködik a hivatal elhagyásának lebonyolításában.

A hivatalvezető utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.
V. fejezet

záró rendelkezések

1./ Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ Hort Község Önkormányzat Képviselő-testületének 35/2007.(03.28.) határozatával jóváhagyta. 

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a hivatal vezetője gondoskodik.

Kelt: 2007. március 28.
Ferge Jánosné

hivatalvezető/jegyző
1. számú melléklet

A hivatal tevékenységeket meghatározó alapvető jogszabályok jegyzéke 

· 1990. évi LXV. törvény a helyi önkormányzatokról
· 1992. évi XXIII. törvény a köztisztviselők jogállásáról
· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
· 1957. évi IV. törvény az államigazgatási eljárás általános szabályairól
· 1999. évi LXIX. törvény a szabálysértésekről
· 218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet az egyes szabálysértésekről
· 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról
· 1995. évi XL. törvény a közbeszerzésekről
· 1990. évi C. törvény a helyi adókról
· 1990. évi XCI. törvény az adózás rendjéről
· 1990. évi LXXXVII. törvény az árak megállapításáról
· 1993. évi LXXVIII. törvény a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról
· 12/2001. (I. 31.) Korm. rendelet a lakáscélú állami támogatásokról
· 1997. évi LXXVIII. törvény az épített környezet alakításáról és védelméről
· 253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az országos településrendezési és építési követelményekről
· 1995. évi LIII. törvény a környezet védelmének általános szabályairól
· 1996. évi LIII. törvény a természet védelméről
· 12/1983. (V. 12.) MT rendelet a zaj- és rezgésvédelemről
· 2000. évi XLIII. törvény a hulladékgazdálkodásról
· 1995. évi XLII. törvény az egyes helyi közszolgáltatások kötelező igénybevételéről
· 1988. évi I. törvény a közúti közlekedésről
· 1999. évi XLIII. törvény a temetőkről és a temetkezésről
· 1995. évi LVII. törvény a vízgazdálkodásról
· 1978. évi I. törvény a belkereskedelemről
· 35/1995. (IV. 5.) Korm. rendelet a vásárokról és a piacokról
· 1993. évi III. törvény a szociális igazgatásról és a szociális ellátásokról
· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról
· 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljárásról
· 133/1997. (VII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
· 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről
· 2004. évi I. törvény a sportról
· 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról
a hivatal szervezeti felépítése

 

    Jegyző

	· 
	· 
	· 

	Igazgatási Csoport

Csoport vezetője

(
· Gyámügyi ea.

· szociális ea.

· igazgatási ea.

· Hagyatéki ea


	· 
	Belső

Ellenőr


	
	Pénzügyi Csoport

Csoport vezetője

(
· pénzügyi ea.

· gazdálkod. ea

· adóügyi ea.



















3. számú melléklet

munkaköri leírások

(A munkaköri leírások szerkezete, tartalma)
  1./ 

Belső szervezeti egység megnevezése

  2./ 

A munkakör megnevezése

  3./ 

A munkakör betöltőjének neve

  4./ 

A munkakör betöltéséhez előírt iskolai végzettség

  5./ 

A munkakört betöltő közvetlen felettese

  6./ 

A munkakört betöltő közvetlen irányítása alatt működő


- szervezeti egységek                       vagy


- munkakörök megnevezése

      

A beosztottakkal kapcsolatos munkáltatói jogok felsorolása

  7./ 

Munkaköri feladatok (rendszere):


- elkészíti, kidolgozza:


- közreműködik:


- javaslatot tesz:


- véleményezi:


- dönt:


- információt szolgáltat:


- ellenőriz:


- felelős:

  8./ A munkakört ellátó által ellátott helyettesítési megbízatás

  9./ A munkakörrel összefüggő egyéb kérdések:


- kapcsolat külső szervekkel


- kapcsolat belső szervekkel


- anyagi felelősség megjelölése

10./ A munkakörrel nem összefüggő feladatok felsorolása

11./ Aláírások:     készítette és jóváhagyta

12./ A dolgozó tudomásulvételének igazolása

13./ A munkaköri leírással kapcsolatos észrevétel, megjegyzés

4. számú melléklet

a kiadmányozás rendje

1./ 
A hivatalvezető jogosult kiadmányozni. 

 - Ferge Jánosné

2./ 
A hivatalvezető távolléte esetén a  hivatalvezető-helyettes a kiadmányozási jog gyakorlója: 

- Csukáné Durkó Hajnalka igazgatási csop.vez.
3/ 
Önálló kiadmányozásra jogosultak:

- Csukáné Durkó Hajnalka igazgatási csop.vez.
- Rendik Anita szociális és gyámügyi előadó


- Vastagné Gyurcsó Mária  igazgatás ügyi előadó


- Vilmányi Ildikó adóügyi előadó

Hort, 2007. március 9.















Ferge Jánosné















         jegyző
F ü g g e l é k

I. A feladatellátás feltétel- és követelményrendszere, folyamata
A tervezés, a végrehajtható költségvetések elkészítése reálfolyamatokkal való megalapozást kíván. A pusztán fiskális követelményt kielégítő „költségvetés” a legritkább esetben alkalmas olyan viszonyokat teremteni, amelyek között a folyamatok hosszabb távon finanszírozhatók. Ezért szükséges a hivatali szervezeti és működési, továbbá más szabályzatok elkészítésének követelményét és fő tartalmi elemeit rögzíteni, a finanszírozhatóság követelménye érvényesítésével. E szabályzatokban 

· össze kell foglalni a feladat-meghatározásokat tartalmazó törvényeket, kormány- és felügyeleti szintű, valamint belső normákat, az ezekben megjelenő szakmai és pénzügyi követelményeket a teljesítéssel kapcsolatban. Ez által olyan szempontokat kell rögzíteni írásban, amelyek révén mérhetővé, megítélhetővé, értékelhetővé válik a cél megvalósulása;

· a feltételek között le kell írni a feladatok megvalósításához szükséges körülményeket, adottságokat, tényezőket, így a feladatmutatókat, kapacitásadatokat, fajlagos mutatókat, naturális és pénzügyi normákat, normatívákat, teljesítmény előírásokat, a bevételek meghatározásának szempontjait, stb., a feladatmegoldás keretét jelentő belső szervezetrendszert;

· a feladat ellátásának megoldási módját, szervezését, összefüggő lefolyását, folyamatát;

· mindezek külső és belső összefüggés és kapcsolatrendszerét, az egyes követelmények és feltételek, felelősségek egymástól való elhatárolását.

II.  A kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás és annak dokumentumai

Az Ámr. 10.§. (5) bekezdés c) pontja írja elő a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó eljárás dokumentumai leírását. A rendelet 134. §-ának (7) bekezdése c) pontjában foglaltak szerint az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelőzően meg kell győződnie arról, hogy a kötelezettségvállalások célszerűségét megalapozó említett eljárás megtörtént-e.

Ki kell dolgoznia azt az eljárási rendet és meghatározni azok dokumentumait, amelyek alapján a kötelezettségvállalásra jogosult (a költségvetési szerv vezetője vagy az általa írásban felhatalmazott személy) a hatáskörébe utalt előirányzatok tekintetében – mint az előirányzat felett rendelkező – a kötelezettségvállalást megelőzően képes legyen megítélni a kötelezettségvállalás célszerűségét.
Ennek olyan szabályozásnak kell lennie, amely alapján az ellenjegyző is eleget tud tenni annak az, immár „formális” kötelezettségének, hogy a szóban forgó eljárás megtörténtéről meggyőződjék.

Eljárási rendnek azt a folyamatot kell tekinteni, amely egymásra épül, megfelelő sorrendiségben egymást követve alapozza meg a kötelezettségvállalás célszerűségét.

A folyamat részei lehetnek:

· ​cél, célkitűzés, program, feladat és az ezek megvalósításához szükséges feltételek biztosítására vonatkozó javaslat megfogalmazása;

· célok, javaslatok, feladatok felülvizsgálata, ezen belül összevetése

· a költségvetési előirányzatokkal, azok jóváhagyott céljával, jogcímeivel,

· jóváhagyott tervekkel, feladatokkal, 

· a meglévő eszközökkel,

· a várható kapacitásbővüléssel,

· a megvalósításra alkalmas eszközökkel.

· célok, javaslatok, feladatok alátámasztása

· a. célok, javaslatok, feladatok megvalósításának leírásával,

· a várható hatékonyság, gazdaságosság, eredményesség bizonyításával,

· a közvetlen és közvetett hatások leírásával.

Természetesen a fenti összevetések mindegyike nem végezhető el  valamennyi kötelezettségvállalást megelőzően, a kötelezettségvállalás célja dönti el, hogy a fentiek közül mely elemeket indokolt alkalmazni.

Az eljárási rend dokumentálására, bizonylatolására a helyben szokásos módszert lehet használni, tekintettel arra is, hogy a dokumentálás fajtája az előirányzat-felhasználás jellegétől függően igen eltérő lehet. Elvárás azonban, hogy a dokumentum

· hivatalon belül egységes legyen,

· tartalmazza a kötelezettségvállaló kézjegyét, 

· csatolva legyen a kötelezettségvállalás dokumentuma mellé.

Megismerési nyilatkozat

A Szervezeti és Működési Szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
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