II. Tevékenységre, működésre vonatkozó adatok

A hivatal alaptevékenysége, feladat- és hatásköre:
	A Hivatal alap-tevékeny-sége:
	A költségvetési szerv által ellátandó feladatokat meghatározó jogszabályok:

· a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, 

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,
· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,
· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,
· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998 (XII. 30.) Korm. rendelet,
· a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköréről szóló 1991. évi XX. törvény,
· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet,
· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény, 
a választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény,
valamint a körjegyzőségi hivatal működését meghatározó dokumentuma a Szervezeti és Működési Szabályzat valamint azok mellékletét képező, a szakmai és gazdasági munka vitelét segítő különféle szabályzatok, munkaköri leírások. 

	
	Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

· Számviteli politika és a kapcsolódó szabályzatok, számlarend

· Eszközök és források értékelési szabályzata
· Bizonylati rend és bizonylati album

· Pénzkezelési szabályzat
· Leltárkészítési és leltározási szabályzat
· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata
· Kiegészítő melléklet

· Közszolgálati szabályzat

· Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

· Közbeszerzési szabályzat
· Ügyrend
· Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszere

· Iratkezelési szabályzat
· Gépjármű üzemeltetési szabályzat.


Magyarszentmiklós –Magyarszerdahely – Újudvar

                       Községek Körjegyzősége

Iksz: …………./2008.

Magyarszentmiklós – Magyarszerdahely – Újudvar

Községek Körjegyzősége

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI 

SZABÁLYZATA

Érvényes: 2008. december 1-től.

(elfogadva: …../2008.E.(XI.30.) számú határozattal) 

I. fejezet

általános rendelkezések

1./A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban SZMSZ) célja, hogy rögzítse az Magyarszentmiklós –Magyarszerdahely – Újudvar Községek Körjegyzősége adatait és a körjegyzőségi hivatal szervezeti felépítését, a körjegyző és köztisztviselők feladatait és jogkörét, a körjegyzőségi hivatal működési szabályait.
2./ A körjegyzőségi hivatal működési rendjét meghatározó dokumentumok

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

2.1. Alapító okirat

Az alapító okirat tartalmazza – SZMSZ melléklete – a körjegyzőségi hivatal működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet, a körjegyzőséget létrehozó önkormányzatok 6/2004 (IV. 21.) számú együttes határozatával módosított 8/2001 (XI. 19.) számú együttes határozata alapján a körjegyző készített el.

2.2. Az önkormányzatok képviselő testületei által meghatározott kiemelt célok

A körjegyző a körjegyzőségi hivatal köztisztviselői részére a fenntartó önkormányzatok által határozatilag meghatározott kiemelt célok, továbbá a körjegyzőségi hivatal feladatainak végrehajtására vonatkozóan köztisztviselőkre szólóan évente dokumentáltan meghatározza a körjegyzőségi hivatal kiemelt céljait. 

2.3. Egyéb dokumentumok

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

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

 Számviteli politika és a kapcsolódó szabályzatok 

 Számlarend

 Eszközök és források értékelési szabályzata


 Bizonylati rend és bizonylati album               



 Pénzkezelési szabályzat





 Leltárkészítési és leltározási szabályzat


 Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata


 Kiegészítő melléklet

 Közszolgálati szabályzat

 Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

 Közbeszerzési szabályzat




 Ügyrend









 Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) rendszere

 Iratkezelési szabályzat


 Gépjármű üzemeltetési szabályzat

3./ A körjegyzőségi hivatal (továbbiakban: hivatal)legfontosabb adatai

a) A hivatal neve: Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar községek 

Körjegyzősége 

b) A hivatal székhelye, címe: 8778 Újudvar, Petőfi út 2.

c) A hivatal telephelyei: 
8776 Magyarszentmiklós, Fő út 31.





8776 Magyarszerdahely, Petőfi Sándor u. 1.

d) Az alapító megnevezése: 
Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar
községek önkormányzatainak Képviselő-testületei

e) Az alapító okirat kelte, száma: 8/2001.E. (XI. 19.) sz.

f) Az alapítás éve: 1999. november 16. 
g) A hivatal szakágazati besorolása: 841105
h) A hivatal KSH azonosító száma: 15559665, 8411, 322, 20 

i) A hivatal törzsszáma: 559-663
j) A hivatal adószáma: 15559665-1-20

k) A hivatal TB törzsszáma:

l) A hivatal költségvetési elszámolási számla száma: 
11749015-155565-00000000 OTP Bank NyRt. Nagykanizsai Fiókja
m) A hivatal ÁFA alanyisága: alanyi adómentes 

n) A hivatal működési területe: 


Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar községek közigazgatási területe
o) A hivatal fenntartója: 
Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar községek önkormányzatainak Képviselő-testületei
p) A hivatal felügyeleti szerve: 
Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar községek közigazgatási területe
q) A hivatal bélyegzői:

         
Körbélyegző: Középen a Magyar Köztársaság címerével, körben a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzősége felirattal.

Fejbélyegző: Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzősége


8778 Újudvar, Petőfi út 2


Tel. Fax.: 93/360-201 

4./ A körjegyzőségi hivatal jogállása

A körjegyzőségi hivatal önálló jogi személy.

Vezetője a körjegyző, akit az alapító önkormányzatok képviselő-testülete pályázat alapján a 1990. évi LXV. törvény 36. § (1) bekezdése, valamint „a köztisztviselők jogállásáról” szóló 1992. évi XXIII. törvény 8. § (1) bekezdése, valamint 10. §-a alapján határozatlan időre nevez ki.

A Körjegyzőségi Hivatalt a körjegyző képviseli.

 Gazdálkodás formája: 

Önállóan gazdálkodó, költségvetési előirányzatai felet teljes jogkörrel rendelkező, költségvetési szerv. A körjegyzőségi hivatal önálló bankszámlával rendelkezik. Költségvetése beépül a székhely település – Újudvar Község Önkormányzat –önkormányzatának költségvetésébe. 

5./ A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

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

  
Az SZMSZ hatálya kiterjed:
· a Körjegyzőre,

· a körjegyzőségi hivatal köztisztviselőire,

· a körjegyzőségi hivatal szolgáltatásait igénybevevőkre. 

II. fejezet

a KÖRJEGYZŐSÉGI HIVATAL feladatai

1./ A hivatal feladatai és hatásköre

A hivatal számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a hivatal köztisztviselői közötti megosztásáról a körjegyző gondoskodik, melyet a hivatal ügyrendje és a munkaköri leírások tartalmaznak.

a.)Az önkormányzatok feladatköréből eredő jogok és kötelezettségek végrehajtásának előkészítése, segítése,

b.) A képviselő-testületek hatáskörébe tartozó ügyek döntésre történő előkészítése, a döntés végrehajtása,

c.) A polgármesterek hatáskörébe tatozó ügyek döntésre történő előkészítése, a döntés végrehajtása,

d.) A körjegyző hatáskörébe tartozó feladatok, hatáskörök végrehajtása,

e.) Az anyakönyvvezetéssel kapcsolatos feladatok végrehajtása,

f.) Az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok és a részben önálló  intézmények, továbbá a körjegyzőség gazdálkodási feladatainak ellátása.
A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, fenntartó által a körjegyzőségi hivatal vezetőére, köztisztviselőire kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.
1.1. Az intézmény alaptevékenységei:
	A szakfeladat megnevezése
	Száma

	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége
	75115-3

	Helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége
	75116-4

	Szakmai tevékenységet irányító és kisegítő szolgáltatás
	75177-9

	Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások elszámolása
	75192-2


1.2. Az intézmény kisegítő, kiegészítő tevékenysége:

	A tevékenység megnevezése
	Száma

	Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása 
	75117-5

	Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása
	75118-6


1.3. A körjegyzőségi hivatal, vállalkozási tevékenységet nem folytat.

1.4. A körjegyzőségi hivatalhoz tartozó részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek

	A részben önálló költségvetési szerv neve

	· Móra Ferenc Óvoda – Újudvar 

	· Napközi otthonos Óvoda – Magyarszerdahely 

	· Német Kisebbségi Önkormányzat – Magyarszentmiklós 

	· Cigány (Roma) Kisebbségi Önkormányzat – Újudvar 


A körjegyzőségi hivatal és a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek közti kapcsolatrendszert, egyes feladat és hatásköröket az Ámr. a szerint megkötött és a felügyeleti szerv által jóváhagyott „A munkamegosztás és felelősség vállalás rendjéről szóló megállapodás”, továbbá a Számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal és a belső szabályzatok tartalmazzák. A részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerveknél a pénzügyi-gazdasági tevékenységet ellátó köztisztviselők feladatkörének, munkakörének meghatározását az SzMSz mellékletét képező ügyrend tartalmazza.

Az 1.1,, 1.2.. pontokban felsorolt tevékenységeket meghatározó jogszabályok: 
· a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény, 

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény,
· a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény,
· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet
· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998 (XII. 30.) Korm. rendelet
· a helyi önkormányzatok és szerveik, a köztársasági megbízottak, valamint egyes centrális alárendeltségű szervek feladat- és hatásköréről szóló 1991. évi XX. törvény.
· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet

· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. Törvény

· a választási eljárásról szóló 1997. évi C. törvény  

Az 1.1,, 1.2.  pontokban megjelölt feladatok forrásai: központi költségvetés által biztosított normatív és kötött felhasználású hozzájárulások, továbbá az alapító önkormányzatok költségvetésében meghatározottak szerinti hozzájárulás.  

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

a körjegyzőség szervezeti felépítése

1./ A körjegyzőségi hivatal szervezeti felépítése

A hivatal szervezeti felépítését alá- és fölérendeltség, illetőleg munkamegosztás szerint az SZMSZ 1. számú melléklete tartalmazza.

2./ A körjegyzőségi hivatal

A körjegyzőség hivatala egységes hivatali szervezet, belső szervezeti egységei nincsenek. A körjegyzőség hivatalát a körjegyző vezeti. A körjegyzőségi hivatal által jogszabályokban meghatározott feladatok ellátására az alábbi munkakörök kerülnek meghatározásra:

· körjegyző

-    igazgatási ügyintéző,

· adóügyi ügyintéző,

· pénzügyi, gazdasági ügyintéző,

A körjegyzőség hivatalában a munkakörök meghatározásánál elsődleges cél, hogy a körjegyzőségi hivatal feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően.

A fenti körülmények figyelembe vételével, a helyi adottságoknak megfelelően a körjegyzőségi hivatalban a meghatározott munkakörökhöz az alábbi feladatok ellátása kerül meghatározásra: 

a) Körjegyző feladata:

· a körjegyző részére megállapított feladat – és hatáskör.

b) Általános igazgatási ügyintéző feladata:

· a szociális igazgatással kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· a szociális igazgatáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök,
· a gyámüggyel kapcsolatos feladat- és hatáskörök,
· az anyakönyvezéssel kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· az anyakönyvi igazgatáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök,
· a szabálysértési feladat- és hatáskörök,

· a szabálysértéshez kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök. 
· ügyirat-kezelési feladatok és hatáskörök

c) Adóügyi ügyintéző feladata:

· Helyi adókkal kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· Gépjárműadóval kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· A helyi önkormányzat hatáskörébe tartozó adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásával, elszámolásával kapcsolatos feladat- és hatáskörök,

· Az adózás rendjével kapcsolatos feladat- és hatáskörök.

d) Pénzügyi, gazdasági ügyintéző feladata:

· a gazdálkodással kapcsolatos feladat- és hatáskörök, 
· a pénzügyi-gazdálkodáshoz kapcsolódó államigazgatási feladat- és hatáskörök,

3./ Munkaköri leírások

A körjegyzőség hivatalában foglalkoztatott köztisztviselők feladatainak részletes leírását a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások az SZMSZ 2. számú mellékletét képezik.

A munkaköri leírásoknak tartalmazniuk kell a köztisztviselő jogállását, a körjegyzőség hivatalában elfoglalt munkakörnek megfelelően feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

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

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért a körjegyző felelős:

4./ A körjegyzőség hivatalának vezetése és feladatai

4. 1. A körjegyző feladatai:

· ellátja a helyi önkormányzatok képviselő-testületeinek törvényes működésével kapcsolatos jogszabályokban körjegyzőnek címzett és át nem ruházható feladatokat, és hatásköröket, 

· vezeti az egységes körjegyzőségi hivatalt az azt létrehozó önkormányzatok polgármestereinek irányításával, felelős a körjegyzőség hivatalának működéséért és gazdálkodásáért,

· biztosítja a fenntartó önkormányzatok egyetértésével a körjegyzőség hivatalának működéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételeket,

· képviseli a körjegyzőségi hivatalt külső szervek előtt,

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

· gyakorolja a munkáltatói jogokat, a ködtisztviselők felet a fenntartó önkormányzatok polgármestereinek egyetértésével,

· ellátja a körjegyzőség hivatalának működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és döntésekben a körjegyző részére előírt feladatokat,

· elkészíti, elkészítteti az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok és a körjegyzőség SzMSz-ét és más, jogszabályokban kötelezően előírt szabályzatait, rendelkezéseit,

· kialakítja és megszervezi az önkormányzatok és intézményeimnek, továbbá a körjegyzőség hivatalának gazdasági, pénzügyi belső ellenőrzését,

· kapcsolatot tart az önkormányzati intézményekkel, hatáskörében azoknál felügyeleti ellenőrzést végez, kapcsolatot tart továbbá a helyi, területi és szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

· támogatja az önkormányzati intézmény munkáját segítő testületek, szervezetek, közösségek tevékenységét,

· folyamatosan értékeli a vezetése alatt álló körjegyzőségi hivatal, az önkormányzati intézmények tevékenységét, munkáját.
4.2. A körjegyzőség pénzügyi, gazdasági ügyintézőjének feladatai:

· felelős a körjegyzőség hivatalának gazdasági és pénzügyi tevékenységéért, pénzügyi fegyelem megtartásáért,

· elkészíti a körjegyzőség hivatalának költségvetését, gazdálkodásáról szóló beszámoló jelentéseit, gondoskodik az adatszolgáltatásról,

· elkészíti, folyamatosan karbantartja a körjegyzőség hivatalának gazdasági, műszaki szabályzatait,

· gyakorolja az ellenjegyzési jogkört a körjegyzőség hivatalának kötelezettségvállalása, utalványozása esetén,

· kialakítja az anyaggazdálkodás rendjét, megszervezi és biztosítja a körjegyzőség hivatalának anyagellátását,

· megszervezi a tárgyi eszközök, műszaki berendezések üzemeltetését, karbantartását, javítását,

· kialakítja és szervezi a körjegyzőség hivatalának könyvviteli, elszámolási, vagyon-nyilvántartási, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

5./ A körjegyzőség hivatalának munkáját segítő testületek, szervek, közösségek

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

5.1. Az körjegyzőségi hivatali munka irányítását segítő fórumok:

· helyi önkormányzati képviselő-testületek ülése, 

· fenntartó önkormányzatok polgármestereinek és a körjegyző munkaértekezlete, 

· köztisztviselői munkaértekezlet.

Helyi önkormányzatok képviselő-testületeinek együttes ülése:

A képviselő-testületek együttes ülését a székhelyközség polgármestere hívja össze a Körjegyzőséget érintő képviselő-testületi hatáskörbe tartozó döntések megtárgyalása véget. Az együttes képviselő-testületi ülésen a képviselő-testületek döntéseiket – általában – egyszerű többséggel hozzák meg. A képviselő-testületek külön-külön számított minősített többségű szavazata szükséges az alábbi döntések meghozatalához:

· a körjegyző kinevezéséhez, munkaviszonyának megszüntetéséhez, fegyelmi és anyagi felelősségének megállapításához,

· a Körjegyzőség költségvetésének, zárszámadásának elfogadásához.

IV. fejezet

Körjegyzőségi hivatal működésének főbb szabályai

1./ A Hivatal munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A köztisztviselői jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre a polgármesterek egyetértésével, melyet a kinevezési okirat tartalmaz.

Határozott időre történő kinevezéssel a Ktv. idevonatkozó rendelkezései szerint köthető csak köztisztviselői jogviszony a polgármesterek egyetértésével. 

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

Az intézmény megbízási szerződést köthet saját dolgozójával munkakörén kívül eső feladatra, határozott időre, átmeneti időszakra a Ktv. alapján.

1.1.1. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat

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

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

Vagyonnyilatkozatot az alább maghatározott és a munkaköröket betöltő köztisztviselőknek kell az alábbiak szerint, kell tenni:

a) a körjegyző kétévente,

b) pénzügyi, gazdasági ügyintézők kétévente,

c)  adóügyi ügyintézők – pénztáros – kétévente,

d)  igazgatási ügyintézők – anyakönyvvezetők, titkos ügyiratkezelő – kétévente.
1.2. A körjegyzőségi hivatallal köztisztviselő jogviszonyban álló dolgozók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

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

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

A köztisztviselő illetményére vonatkozó megállapodásokat a kinevezési okiratban kell rögzíteni. 

Az illetményt, a tárgyhót követő hó 3. napjáig kell a köztisztviselő által megadott pénzintézeti bankszámlára átutalni.

1.2.1.1. Vezetői pótlék

A körjegyzőt vezetői pótlék illeti meg, ez a vezetői pótlék a pótlékalap 10%-a.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom

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

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

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

E mértéken felül csak teljesítményhez kötötten fizethető jutalom.

1.2.2.1. Megbízási díj

A hivatal köztisztviselőjének megbízási díj, munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírt feladatra nem fizethető.

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

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

A szakmai alapfeladat keretében külső személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alábbi feladatokra köthető szerződés:
a) ingatlanok értékbecslése

b) ingatlanvagyon kataszter karbantartása

c) különös szakértelmet igénylő szabályzatok elkészíttetése (pl. kockázatelemzés)

1.2.3. Egyéb juttatások

1.2.3.3. Továbbképzés

A körjegyzőségi hivatal a tanulásban, továbbképzésben azokat a köztisztviselőket támogatja, akiknek munkakörük betöltéséhez nélkülözhetetlen a képzés által nyújtott képesítés megszerzése.

A továbbképzés szabályai:

A továbbképzés költségeihez való hozzájárulás mértékét a rendelkezésre álló összeg, a továbbképzési díjak, és a jelentkezők száma alapján évente kell felülvizsgálni, melyet a felügyeleti szerv hagy jóvá a hivatal részére.

A képzésben, továbbképzésben résztvevő személlyel tanulmányi szerződést kell kötni.

1.2.3.4. Közlekedési költségtérítés

A hivatal, a Ktv. alapján mint munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát az SZJA tv. szerint megtéríteni a köztisztviselőnek.

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

1.2.3.5. Ruházati költségtérítés

A hivatal a köztisztviselők részére költségvetési előirányzata terhére a Ktv-ben meghatározott mértékű ruházati költségtérítést biztosít, melyről a köztisztviselőnek a kifizetőhely részére számlát nem kell bemutatni.

A köztisztviselő a munkaviszony létesítésekor, próbaidő kikötése esetén annak lejárta utáni napon szerez jogosultságot a juttatás igénybevételére. 

A juttatási idő számításánál a megkezdett hónapot a kerekítés szabályai szerint kell figyelembe venni.
A juttatási időbe nem számít be:

· a gyes,

· a gyed,

· 30 napon túli fizetés nélküli szabadság és a 30 napon túli táppénz.    

1.2.3.6. Étkezési hozzájárulás

A természetben nyújtott étkezés igénybevételére van lehetőség, a köztisztviselő részére nyilatkozata alapján az SZJA tv. szerinti mértékű természetben nyújtott étkezést vagy az SZJA tv. szerinti mértékű étkezési utalványt kell biztosítani.

    Nem jár az étkezési hozzájárulás:

· a gyes időtartamára, 

· a gyed időtartamára,

· a sorkatonai szolgálat időtartamára,

· fizetés nélküli szabadság időtartamára,

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

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

1.2.3.7. Üdülési hozzájárulás

A hivatal a vele köztisztviselői jogviszonyban álló részére üdülési hozzájárulást adhat évente egy alkalommal, a felügyeleti – 1/2001. E. (II. 5.) számú rendelete alapján, a rendelet az SZMSZ mellélete – szerv döntése szerint. Kifizetéséről a körjegyző gondoskodik.

Az üdülési hozzájárulás mértékét a 1/2001. E. (II. 5.) számú rendelet 12. § b) pontja szabályozza adott évre konkrétan. 

1.2.3.8. Iskolakezdési támogatás

A hivatal a köztisztviselői jogviszonyban állók részére az alap-, közép- és felsőoktatási intézmény nappali tagozatán tanuló gyermeke(i) után iskolakezdési támogatás adható, a fenntáró által a Körjegyzőség tárgyévi költségvetésében meghatározott előirányzat keretéig.

A beiskolázási támogatás mértéke az SZJA törvényben meghatározott összeg.

1.2.3.9. Szociális jellegű juttatások

A hivatal a köztisztviselő közeli hozzátartozójának halála esetén temetési segélyt folyósít. 

A temetési segély összege az illetményalap 150%-ának megfelelő összeg. 

Közeli hozzátartozó a köztisztviselő házastársa vagy egyenes ági rokona. 

1.2.3.10. Szemüvegtérítés nyújtása

Szemüvegtérítés mértéke – a fenntartó 4/2003. E. (IX. 10.) számú rendeletében, mely az SZMSZ melléklete a juttatást részletesen szabályozza – szemüveglencse számlával igazolt költsége, amennyiben a köztisztviselő esetében a szemészeti szakvizsgálat az éleslátást biztosító szemüveglencse viselését indokolja.   
1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a körjegyző által kijelölt munkahelyen, az érvényben lévő belső szabályzatok és a munkaköri leírásban leírtak szerint 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 körjegyző 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 körjegyzőségi hivatal, vagy az önkormányzatok, és intézményeinek érdekeit sértené.

A körjegyzőségi hivatalnál hivatali titoknak minősülnek a következők:

 az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 a dolgozók, az ügyfelek, vagy ellátottak, személyiségi jogaihoz fűződő adatok,

 a munkavállalók, ellátottak, egészségi állapotára vonatkozó adatok, 

 a hivatal állami feladatként ellátott alaptevékenységével összefüggő és közérdekű adatnak és információnak nem minősülő adatok,

 ami az adatgazda annak minősít,

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A hivatal valamennyi köztisztviselője köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az adatgazdától, vagy hivatalvezetőtől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

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

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

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

· A hivatalt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a körjegyző, 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 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 nyilatkozat minden esetben csak a körjegyző engedélyével adható.
1.5. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra.

A körjegyzőség hivatalában a hivatalos munkarend, mely a munkaidőt és a pihenőidőt (ebédidő) tartalmazza a következő: Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községekben, a munkarend részletes szabályozását az SzMSz melléklete tartalmazza.

	- hétfő – csütörtök
	07.30-tól  16.00 óráig

	- pénteken
	07.30-tól  13.30-ig


1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a körjegyzővel (körjegyző esetében a polgármesterekkel) egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a körjegyző jogosult, a polgármesterek egyetértésével, egyéb esetekben a körjegyző.

A köztisztviselő éves rendes szabadságának mértékét a köztisztviselők jogállásáról szóló, valamint a Munka Törvénykönyvében foglalt előírások szerint kell megállapítani. A köztisztviselőt meg illető és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni.

A hivatalban a szabadság nyilvántartás vezetéséért a körjegyző felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

A hivatalban folyó munkát a köztisztviselő időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja.

A köztisztviselő távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a hivatal vezetőjének a feladata.

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

A hivatalon belüli helyettesítés rendjét a körjegyző belső utasításban – Ügyrendben –szabályozza.

1.8. Munkakörök átadása

A körjegyző valamint a körjegyző által kijelölt köztisztviselők 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 körjegyző esetében a polgármesterek, hivatal köztisztviselője esetében a körjegyző gondoskodik.

1.9. Egyéb szabályok

1.9.1. Fénymásolás, Internet szolgáltatás igénybevétele 

Az intézményben a szakmai munkával összefüggő anyagok fénymásolása, továbbá az Internet szolgáltatás igénybevétele térítésmentesen történhet.

Minden egyéb esetben a fénymásolásért és Internet szolgáltatás igénybevételéért térítési díjat kell fizetni.

1.9.2. Dokumentumok kiadásának szabályai

A körjegyzőségi és a körjegyzőségi hivatal által kezelt dokumentumok (személyi anyagok, szabályzatok, jegyzőkönyvek stb.) kiadása csak a körjegyző és/vagy a polgármester egyetértésével és engedélyével történhet.

2./ Saját gépkocsi használata

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

Saját gépkocsit hivatali célra köztisztviselő a körjegyző, körjegyző a polgármester előzetes engedélyével lehet igénybe venni.

3./ Kártérítési kötelezettség

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

Szándékos károkozás esetén a köztisztviselő a teljes kárt köteles megtéríteni.

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

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

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

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 Ktv. valamint a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

4./ Anyagi felelősség

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

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

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

5./ A hivatal ügyfélfogadása

A körjegyző és a hivatal kijelölt köztisztviselői ügyfélfogadást tartanak.

Az ügyfélfogadást tartó köztisztviselők kijelölése a fogadás rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.) szabályozása a körjegyző feladata. A hivatal ügyfélfogadásának szabályai nyilvánosak, melyet részletesen az ügyrend tartalmaz.

A hivatal általános ügyfélfogadási időt Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar községekben, az eltérő községenkénti – ügyintézőként –szabályozást az SZMSZ melléklete tartalmazza.

6./ A hivatal belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a körjegyző vezetése mellett egymással a köztisztviselők szoros munkakapcsolatot tartanak.

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

A rendszeres és konkrét időpontokat a körjegyző határozza meg az aktuális feladatok tükrében.

6.2. A külső kapcsolattartás

Az eredményesebb működés elősegítése érdekében a hivatal a szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, gazdálkodó szervezetekkel együttműködési megállapodást köthet.

7./ A hivatal ügyiratkezelése

A körjegyzőségi hivatalban az ügyiratok kezelése központosított rendszerben történik.

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a körjegyző a felelős.

Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8./ A kiadmányozás rendje

A körjegyzőségi hivatalban a kiadmányozás rendjét a körjegyző szabályozza.

A kiadmányozás rendjét és annak szabályait az Ügyrend tartalmazza.

9./ Bélyegzők használata, kezelése

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

A körjegyzőségi hivatalban a cégbélyegző használatára a következők jogosultak:

· körjegyző,
· igazgatási ügyintézők,
· adóügyi ügyintézők,
· pénzügyi, gazdasági ügyintézők,
· képviselő-testületi bélyegző esetében a polgármester.
A hivatalban 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: a munkakörileg a pénzügyi, gazdasági ügyintéző felelős, a nyilvántartás ellenőrzéséért a körjegyző a felelős. 

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. A bélyegzők beszerzéséről, kiadásáról, nyilvántartásáról, cseréjéről és évenkénti egyszeri leltározásáról a pénzügyi, gazdasági ügyintéző gondoskodik, illetve a bélyegző elvesztése esetén a belső szabályzatokban meghatározott előírások szerint jár el.
10./A hivatal gazdálkodásának rendje

A hivatal gazdálkodásával, ezen belül kiemelten az önkormányzatok költségvetés tervezésével, végrehajtásával, a részben önálló intézmények gazdálkodásának tervezése és végrehajtása. A hivatal kezelésében lévő vagyon hasznosításával összefüggő feladatok, hatáskörök szabályozása - a jogszabályok és a fenntartó rendelkezéseinek figyelembevételével – a körjegyző feladata.

A gazdálkodási feladatokat az Ügyrendben meghatározott módon kell végezni, mely melléklete az SZMSZ-nek.

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

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

10.2. Bankszámlák feletti rendelkezés

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

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a pénzügyi, gazdasági ügyintéző köteles őrizni.

,
A Körjegyzőségi Hivatal részére a meghatározott feladatok végrehajtására az alábbi pénzintézetnél került megnyitásra a költségvetési elszámolási számla:

OTP Bank Rt. Nagykanizsai Fiók

11749015-155565-00000000 számú költségvetési elszámolási számla

10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a hivatalnál az Ámr-ben meghatározottak szerint a körjegyző határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó Ügyrendben kell a hivatalra hatályosan meghatározni. A hivatal által a részben önálló és önkormányzatok részére végzet operatív gazdálkodási feladatok esetében a kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendjét rögzítő szabályzat tartalmazza.

10.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

A körjegyzőségi hivatal az általános forgalmi adónak nem alanya, nyilvántartási kötelezettsége csak a kimenő és beérkező számlák esetében van.

A Hivatal az általános forgalmi adóval kapcsolatos nyilvántartásokat vezeti.

11./ A hivatal létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

A hivatal épületét – községenként – címtáblával, zászlóval kell ellátni.

A hivatalban – községenként – az ügyfélfogadás rendjét kikel függeszteni.

A hivatalban – községenként – hirdetőtáblát kell elhelyezni a hivatalos hirdetmények elhelyezése céljából.

12./ Az intézményben végezhető reklámtevékenység 

Reklámhordozó csak a felügyeleti szerv egyetértésével, a körjegyző engedélyével helyezhető ki. 

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

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

13./ Hivatali óvó, védő előírások

A hivatali apparátus alapvető feladata közé tartozik, hogy az egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a szükséges intézkedéseket megtegye.

Minden köztisztviselőnek ismernie kell a Tűzvédelmi szabályzatot, valamint tűz esetére előírt utasításokat, a menekülés útját.

A hivatal, biztosítást köt tárgyi eszközeire, készleteire, illetőleg a felügyeleti szerv által meghatározott veszélyes feladatot ellátó, a hivatal által foglalkoztatott személyekre.

13.1. Bombariadó esetén követendő eljárás

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

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

Az apparátus közreműködik a hivatal elhagyásának lebonyolításában.

A körjegyző, vagy a polgármester utasítására értesítik a rendőrséget, valamint a tűzoltóságot a bombariadóról.

V. fejezet

záró rendelkezések

1./ Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Község Önkormányzat Képviselő-testületeinek ……/2008. (……….) számú Határozatában foglalt jóváhagyással 2008. ……………. hónap ….. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Jelen  SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a ……………….. napján életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a körjegyző gondoskodik.

Újudvar, 2008. ………… hónap …….nap

…………………………………

László Ferencné

körjegyző

Jóváhagyom: ………………………………

                                 felügyeleti szerv

Jóváhagyom: ………………………………

                                 felügyeleti szerv

Jóváhagyom: ………………………………

                                 felügyeleti szerv

1. számú melléklet

Körjegyzőségi Hivatal szervezeti felépítése





2. számú melléklet

munkaköri leírások

  1./ 

Szerv 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  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 szervezeten belül


- 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

2/a. számú melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök

1.) Az államigazgatási ügyben döntés meghozatalára jogosult köztisztviselő:

Munkakör megnevezése:


Körjegyző


Pénzügyi, gazdálkodási munkakör


Adóigazgatási munkakör


Igazgatási munkakör

2.)  A közbeszerzési eljárásban közreműködő köztisztviselő:

Munkakör megnevezése:

Körjegyző

Pénzügyi, gazdálkodási ügyintéző

2/b. számú melléklet 

A képzettségi pótlékra jogosító munkakörökről és képzetségről

A Ktv. 48/A. § (3) bekezdése alapján a fenntartó önkormányzatok Képviselő-testületei az alábbi tartalommal állapítják meg a képzettségi pótlékra jogosító munkaköröket és képzetségeket:

	Munkakör megnevezése
	Képzettség

	Pénzügyi, gazdasági ügyintéző
	Mérlegképes könyvelő államháztartási szakon

	Szociális és gyámügyi ügyintéző
	Felsőfokú szociális-gyermek és ifjúságvédelmi ügyintéző


3. számú melléklet

a hivatal munkarendje

Magyarszentmiklós, magyarszerdahely, újudvar

községekben

1./ 
A heti munkaidő





40 óra









2./ 
A munkarend szabályozása a  körjegyző feladata


- körjegyző munkarendje hivatali, szükség esetén ettől eltérő


- köztisztviselők munkarendje hivatali

3./ 
Munkarendtől való eltérés engedélyezése körjegyző

4./ 
Változó munkaidő beosztás szabályozása
körjegyző

5./ 
A hivatal és (helyiségei) nyitva tartásának ideje hivatali időben

3/a. számú melléklet

a hivatal ügyfélfogadás rendje

Magyarszentmiklós, magyarszerdahely, újudvar

községekben

A hivatal általános ügyfélfogadás rendje Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar községekben.



    - hétfő – kedd – csütörtök

08. 00 órától 12. 00 óráig



    - szerda



08. 00 órától 16. 00 óráig



    - pénteken



08. 00 órától 12. 00 óráig

A Körjegyző és a polgármesterek ügyfélfogadásának rendje:

a) Magyarszentmiklós községben:

· Körjegyző péntek: 08. 00-tól 12. 00-ig

· Polgármester péntek: -ig

· Építéshatósági ügyekben:

              – minden hónap páratlan hét csütörtök 08. 00-tól 12. 00-ig. 

b) Magyarszerdahely községben:

· Körjegyző szerda: 08. 00-tól 16. 00-ig

· Polgármester szerda: 15. 00-tól 16. 00-ig

· Építéshatósági ügyekben:

              – minden hónap páratlan hét csütörtök 10. 00-tól 12. 00-ig. 

c) Újudvar községben:

· Körjegyző hétfő, kedd, csütörtök 08. 00-tól 12. 00-ig

· Polgármester kedd: 8. 00-tól 10. 00-ig, csütörtök: 14. 00-től 16. 00-ig
· Építéshatósági ügyekben: hétfő: 09. 00-tól 12. 00-ig

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4.számú melléklet Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Község Körjegyzőségi Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatához

Magyarszentmiklós –Magyarszerdahely – Újudvar

                       Községek Körjegyzősége
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Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek 

Körjegyzőségi Hivatal gazdasági szervezetének 

gazdálkodással összefüggő
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Ü G Y R E N D
A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzősége (továbbiakban: Körjegyzőségi Hivatala) gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet alapján – a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzősége Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozom meg.

1. Az ügyrend célja, tartalma

Az ügyrend célja, hogy részletesen meghatározza a Körjegyzőségi Hivatal SZMSZ-ben meghatározottakat a körjegyzőségi hivatal és gazdasági szervezet feladatait, a szervezethez tartozó vezető és beosztottak gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogköreit.

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

· a kiadmányozás rendjét – ügyrend függeléke,

· postabontás rendjét – ügyrend függeléke,

· az ügyintéző kijelölését – ügyrend függeléke,

· a helyettesítés rendjét – ügyrend függeléke,

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat módosítás,

· az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

· a vagyon használat, hasznosítás,

· a munkaerő-gazdálkodás,

· a pénzkezelés,

· a pénzellátás,

· a könyvvezetés,

· a beszámolási kötelezettség, valamint

· az adatszolgáltatás.

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

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok
2.1. A költségvetési koncepció

Az éves költségvetés összeállítását megelőzően, annak előkészítéseként el kell készíteni az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok és intézményeiknek költségvetési koncepcióját.

A koncepció elkészítéséhez az érvényben lévő központi és képviselő-testületi döntések figyelembe vételével

· át kell tekinteni az önállóan és a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek következő költségvetési évre vonatkozó feladatait, valamint

· az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok bevételi forrásait.

A költségvetési szervektől beszerzett, valamint a körjegyzőségi hivatalban meglévő információk alapján ki kell alakítani a költségvetési koncepciót.

A költségvetési koncepció november 30-ig – a helyi önkormányzati képviselő-testület tagjai általános választásának évében legkésőbb december 15-ig – történő elkészítéséért – László Ferencné Körjegyző felelős.

A koncepció összeállításában Kovácsné Kele Eszter, Sipos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők működnek közre.

2.2. A körjegyzőségi hivatal által elkészített előzetes költségvetési javaslat 

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet előírásait, valamint az önkormányzat költségvetési koncepciójában foglaltakat.

A körjegyzőségi hivatal által elkészített előzetes költségvetési javaslatokat Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők készítik el.

A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy külön-külön tartalmazza

· az alap-előirányzatot,

· az előirányzati többletet.

Alap-előirányzat tartalma

Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintrehozásokkal módosított összege.
Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket:
· a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését,

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

· a feladat átadás-átvételéből, illetve megszüntetéséből, az intézmény korszerűsítéséből adódó előirányzat-változtatásokat,

· a bevételi előirányzat felemelése miatti előirányzat növekedést,

· a kiemelt előirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását.

Nem tekinthető szerkezeti változásnak az az előirányzat változtatás, amelyet

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

· egyszeri jelleggel engedélyezett az önkormányzat az előző évi pénzmaradványa terhére.

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

Előirányzati kiadási, bevételi többlet tartalma

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

· egyszeri jellegű vagy

· a következő év költségvetésébe beépülő.

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

Előző évi eredeti előirányzat              
+

Szerkezeti változások                      
(
Bázis előirányzat                          
+

Szintrehozás                               
(
Alap-előirányzat                            
+

Előirányzat többlet                        
+

Tárgyévi javasolt előirányzat              
+

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

A körjegyzőségi hivatal költségvetési javaslatának összeállításáért - a László Ferencné körjegyző felügyelete mellett – Kovácsné Kele Eszter pénzügyi, gazdasági ügyintéző felelős.
Az önkormányzatok bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámoknak a részben önálló intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért, valamint felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz (továbbiakban: Igazgatóság) határidőre történő továbbításáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők a felelősek.

2.3. A költségvetési rendelettervezetek – költségvetési határozatok – összeállítása

A költségvetési rendelet – költségvetési határozat – tervezetet a következő szerkezetben kell elkészíteni:

a) az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok és a Körjegyzőségi Hivatal, illetve a  részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek bevételei forrásonként – a pénzügyminiszter elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím – csoportonkénti részletezettségben;

b) a működési, fenntartási előirányzatok a Körjegyzőségi Hivatal és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként, intézményen belül kiemelt előirányzatonként részletezve;

· a személyi jellegű juttatásokat,

· a munkaadót terhelő járulékokat (társadalombiztosítási járulék + munkaadói járulék)

· dologi jellegű kiadásokat,

· az ellátottak pénzbeli juttatásait,

· a speciális célú támogatásokat.

c) a felújítási előirányzatok célonként;

d) a felhalmozási kiadások feladatonként;

e) az körjegyzőségi hivatal és na részben önálló költségvetési szervek költségvetése feladatonként, valamint külön tételben

1. az általános, és

2. a céltartalék (ezen belül elkülönítetten a költségvetési törvényben előírt államháztartási tartalék képzésére szolgáló előirányzat);

f) éves létszámkeret az önkormányzata, a Körjegyzőségi Hivatal és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként;

g) a többéves kihatással járó feladatok előirányzatai éves bontásban;

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

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

j) elkülönítetten az európai uniós támogatásával megvalósuló projektek bevételei, kiadásai, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulások.

A költségvetési rendeletnek – költségvetési határozatnak – mindezt

· a helyi önkormányzatra és költségvetési szerveire, valamint

· a helyi kisebbségi önkormányzatra és költségvetési szerveire

elkülönítetten és összesítve együttesen is tartalmaznia kell.

A költségvetési rendelet – költségvetési határozat – tervezet elkészítéséért a László Ferencné körjegyző felelős. 

A rendelettervezet – költségvetési határozattervezet – összeállításában közreműködnek: Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők.
2.4. A költségvetési rendelet megküldése a helyi kisebbségi önkormányzat, a részben önálló költségvetési szervek részére

A képviselő-testület által elfogadott költségvetési rendeletben foglalt és a részben önálló költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról – a rendelet kivonatának megküldésével – tájékoztatni kell a helyi kisebbségi önkormányzatot és az intézményeket.

A tájékoztatást, a rendelet elfogadását követő 8 napon belül végre kell hajtani, melynek teljesítéséért László Ferencné körjegyző felelős.

2.5. Végleges költségvetés tervezése

A tervezés második szakaszában az önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott –kiemelt – előirányzatok, és szabályok szerint el kell készíteni a helyi önkormányzat, körjegyzőségi hivatal és a részben önálló költségvetési szervek elemi költségvetését. Az államháztartás információs rendszere számára továbbítandó, részletes költségvetési előirányzatokat, tartalmazó költségvetést a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott „B./ Önkormányzati költségvetés” és „C./ Önkormányzati Költségvetési szervek megnevezésű nyomtatványgarnitúra űrlapjainak kitöltésével kell elkészíteni.

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért és a költségvetési szervek információs füzeteivel együtt – az Igazgatóság részére – határidőre történő leadásáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők a felelősek.
3. Előirányzat módosítás
A képviselő-testület által a költségvetési – helyi kisebbségi önkormányzat költségvetési határozatában – rendeletben eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a körjegyzőségi hivatal – a helyi kisebbségi önkormányzat, a részben önálló költségvetési szerv esetében a szerv vezetőjének, a helyi kisebbségi önkormányzat esetében az elnöknek a körjegyző részére megküldött javaslat alapján – körjegyzőjénél kell kezdeményezni.

Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért Kovácsné Kele Eszter Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.

Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
4. A körjegyzőségi hivatal az üzemeltetési, fenntartási és működési feltételek biztosításához kapcsolódó feladatai
Az éves költségvetésben tervezett, az önkormányzat, a helyi kisebbségi önkormányzat, körjegyzőségi hivatal és a részben önálló költségvetési szervek működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár

Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az önkormányzatok vagyon rendeletei, tartalmazzák.

A rendeletek végrehajtásával kapcsolatos, körjegyzőségi hivatalon belüli feladatok és eljárások a következők.

Az önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartását Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők végzik.
Az önkormányzati vagyon részét képező törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten kell nyilvántartani.

A törzsvagyont

( a forgalomképtelen és

( a korlátozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvántartani. 

Ezek körét a többször módosított 1990. évi LXV. törvény (önkormányzati törvény), valamint az önkormányzatok vagyon rendeletei határozzák meg.

A befektetett eszközökről befektetési formánként külön nyilvántartást kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes körű, részletes nyilvántartási rendszer kialakításáért és folyamatos, naprakész vezetéséért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.

A vagyonállapotot az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni.

A vagyonleltárban

a) tételesen – értékben és mennyiségben – szerepeltetni kell

· az önkormányzat tulajdonában és

· a körjegyzőségi hivatal, valamint a helyi kisebbségi önkormányzat, 

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

b) összevont értékben szerepeltetni kell az önkormányzati vagyon részét képező és

· a körjegyzőségi hivatal, illetve a helyi kisebbségi önkormányzat,

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

c) tételesen szerepeltetni kell – mennyiségben – az érték nélkül nyilvántartott vagyontárgyakat (közutak, földterületek, parkok, közművek), továbbá a vagyoni értékű jogokat.

A zárszámadásokhoz csatolt vagyonkimutatás elkészítéséért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
A körjegyzőségi hivatalban, értékben nyilvántartott vagyontárgyakban bekövetkezett bárminemű változásának átvezetése a vagyonkezelési, nyilvántartási feladatokat ellátó és a hivatal könyvviteli nyilvántartását vezető Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
5.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás

A Körjegyzőségi Hivatalnak az önkormányzatok tulajdonában levő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szóló 48/2001. (III.27.) Kormányrendelettel módosított 147/1992. (XI.6.)  Kormányrendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

· felfektetése,

· folyamatos vezetése, valamint

· a változások átvezetése és

· az adatszolgáltatás teljesítése

Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők feladata.

Az adatszolgáltatás csak a körjegyző aláírásával teljesíthető.

6. Munkaerő és bérgazdálkodás
A körjegyzőségi hivatal köztisztviselői munkavállaló tekintetében a körjegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat.

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) Németh Ágnes ügyintéző végzi.

A körjegyzőségi hivatal és a részben önálló költségvetési szervek és az Igazgatóság közötti – létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó – folyamatos munkakapcsolatot Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők biztosítják, mint jelentő-felelős.

A bármelyik ügyintéző személyét és a személyében beállott változást az Igazgatósággal László Ferencné körjegyző közli.
A felelős továbbítja a Igazgatósághoz mindazokat a

· rendelkezéseket,

· jelentéseket,

· okmányokat,

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

A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket 24 órán belül kell a Igazgatósághoz megküldeni.

A jutalom kifizetésének megtörténte után 48 órán belül kell

· a kifizetett jutalmakat,

· a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget az Igazgatósághoz bejelenteni.

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

A jelentő-felelősnek

· az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatóság által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,

· az adatközlés, változásjelentés során az Igazgatóság által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

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

Az Igazgatóság részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

7. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok
7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

7.1.1. Kötelezettségvállalás

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.

a./ Az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok, körjegyzőségi hivatal és a részben önálló költségvetési szervek részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással   kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben 50.000 Ft  egyedi értékhatárig, a szerv vezetője ezen összeg felett csak a Kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítési szabályzatban szabályozottak szerint vállalhat kötelezettséget a szerv vezetője. A választási pénzeszközök terhére kötelezettséget a körjegyző vállalhat. 
b./ A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal (karbantartásokkal) kapcsolatban a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal (többletmunkákkal) kapcsolatban 50 000 Ft-ig, ezen összeg felett, pedig csak a belső szabályzatban szabályozottak szerint vállalhat kötelezettséget a szerv vezetője.

d./ 
A körjegyzőségi hivatal működését érintő irodaszer, egyéb  eszköz beszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban a tárgyévi költségvetési előirányzatban meghatározott összeghatárig a körjegyző, vállalhat kötelezettséget.

e./ 
A kiküldetési rendelvényen az önálló és részben önálló költségvetési szervek  vezetői az általuk irányított intézmény munkatársai kiküldetésével kapcsolatban vállalhatnak kötelezettséget.

f./  A polgármester  távolléte   esetén kötelezettségvállalásra az alpolgármester jogosult.

g./ A kötelezettségvállalásról nyilvántartást kell vezetni, melynek vezetéséért  Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők a felelősök.
7.1.2. Érvényesítés
Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a számviteli politikához kapcsolódó „Kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítési szabályzatban” rögzítettek szerint erre a körjegyző által írásban megbízott pénzügyi, gazdasági ügyintéző végzi el. Az érvényesítő távolléte esetén a fenti szabályzatban meghatározott helyettesítő, helyettesíti. 

7.1.3. Utalványozás
a./
Az utalványozás rendjére vonatkozó szabályok – az ebben  a pontban leírt kivételtől eltekintve – azonosak a 7.1.1. pontban leírtakkal.

 b./
A körjegyző által aláírt munkaszerződések, megbízási szerződések alapján kifizetésre kerülő bérek, megbízási díjak utalványozására a körjegyzőn kívül jogosult még Újudvar község polgármestere.

Ezen felhatalmazás a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalványozására nem vonatkozik.

c./ A polgármester távolléte esetén a fenti szabályzatban meghatározottak szerint utalványozásra az alpolgármester jogosult.

7.1.4. Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkört – kifizetés jogcímétől függetlenül – a körjegyző gyakorolja.

A körjegyző távolléte esetén ellenjegyzésre a „Kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítési szabályzatban” meghatározottak szerint a körjegyző által írásban felhatalmazott jogosult.

7.1.5. Szakmai teljesítés igazolása
Szakmai teljesítés igazolásának részletes rendjét a „Kötelezettségvállalási, utalványozási érvényesítési szabályzat” rögzíti.

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

7.2.1. Kötelezettségvállalás 

Az önkormányzat, a helyi kisebbségi önkormányzat, a körjegyzőségi hivatal és a részben önálló költségvetési szerv (továbbiakban: államháztartás szervezete) anyagi eszközeinek felhasználását maga után vonó intézkedés, amelynek következményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, áruszállítás, szolgáltatás) bekövetkezett, viselni kell.

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

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (a 7.1.3. pontban megjelölt) személy ellenjegyzése után történhet.

A kötelezettségvállalás dokumentuma lehet:

· alkalmazási okirat,

· szerződés,

· megállapodás,

· visszaigazolt megrendelés,

· a jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott és a Kincstárnak az adott évben december 20.-áig bejelentett – az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 72. §-ában szereplő – Engedélyokirat, illetve Alapokmány,

· a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,

· az intézménynél a kötelezettségvállalás rendjét meghatározó szabályzatban foglalt egyéb okirat.

7.2.2. Érvényesítés 

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

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

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

· jogszabály szerint jogos-e a követelés,

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

· a számla számszakilag helyes-e,

· a befektetett eszközök, készletek bevételezése megtörtént-e,

· az elvégzett munka, a szolgáltatás, a megrendelő, illetve szerv arra felhatalmazott munkavállalója által történő átvétele megtörtént-e.

Az érvényesítést az okmányra vezetett záradékban kell rögzíteni.

7.2.3. Utalványozás 

Az államháztartás szervezeténél az érvényesítést követő gazdasági tevékenység, ami

· a kiadások teljesítésének

· a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjelölt személyek által történő - elrendelését jelenti.

Az utalványozás utalványrendelettel történik. Az utalványrendelet külön írásbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

· az utalvány megnevezését,

· az államháztartás szervezetének a  nevét és a terhelendő számlaszámát,

· a könyvelés módját,

· a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétel sorszámát,

· a kifizetés vagy bevétel jogcímét,

· a fizetés időpontját és módját,

· a kedvezményezett megnevezését, címét,

· az érintett szakfeladat, illetve a főkönyvi számla számát, megnevezését,

· az utalványozás keltét, valamint az utalványozó, ellenjegyző aláírását,

·  a könyvelés keltét, a könyvelő aláírását.

Az utalványozás csak az ellenjegyzésre jogosult személy aláírásával együtt érvényes.

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

7.2.4. Ellenjegyzés
Az államháztartás szervezetének kötelezettségvállaláshoz és az utalványozáshoz kapcsolódik.
Az ellenjegyzési feladattal megbízott személy (7.1.4. pont) köteles meggyőződni arról, hogy
· a kötelezettségvállalók és az utalványozók az arra jogosult személyek voltak-e,
· a jogszabályokat, a képviselő-testület rendeleteit, határozatait, valamint a belső szabályzatokat betartották-e,
· a kiadások teljesítéséhez a pénzügyi fedezet rendelkezésre áll-e.

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

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

A kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés, érvényesítés részletes szabályait a kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzat rögzíti.

7.3. Pénzeszközök kezelése

A körjegyzőségi hivatal – az önkormányzatok, helyi kisebbségi önkormányzatok és a részben önálló költségvetési szervek – költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő kiadásokat az önkormányzat által választót pénzintézet által vezettet bankszámlán, és a házipénztárban kell kezelni.
A körjegyzőségi hivatal és a részben önálló költségvetési szervek
· egy pénzintézetnél nyithatnak költségvetési számlát, illetve költségvetési alszámlát,
· egy elszámolási számlával rendelkezhetnek

A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a számlán kell lebonyolítani.

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

A bankszámlákon kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogot a következő személyek gyakorolják:

a./
költségvetési elszámolási számla

· polgármester,

· körjegyző,

· pénzügyi, gazdasági ügyintéző,

· adóigazgatási ügyintéző,

· részben önálló költségvetési szerv bankszámlája esetében a szerv vezetője

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

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

A készpénzforgalom elsősorban a polgármesteri hivatal házipénztárában bonyolódik. Ennek szabályait a külön készített pénzkezelési szabályzat tartalmazza. A készpénzen kívüli pénzforgalom (átutalás, beszedési megbízás) a számlák, szerződések, megállapodások, és egyéb okmányok alapján a polgármesteri hivatal elszámolási számláján bonyolódik.

A helyi kisebbségi önkormányzat, a részben önálló intézményekben a banki és készpénz bizonylatok utalványozását az intézmény vezetője, ellenjegyzését a körjegyző, érvényesítését pénzügyi, gazdasági ügyintéző végzi, a „Kötelezettségvállalási, utalványozási, érvényesítési szabályzatban” meghatározottak szerint.

7.4. A szervek pénzellátása

Az önkormányzatok költségvetési rendeletének elfogadását követő 15 napon belül pénzügyi, gazdasági ügyintézőknek el kell készítenie – az intézmények javaslatai alapján – az önkormányzati intézmények finanszírozási (pénzellátási) tervét.

A tervet

· a működési kiadások jóváhagyott összege,

· az intézmények saját bevételeinek várható összege,

· az intézményi beruházások, felújítások tervezett ütemezése, valamint

· az önkormányzati támogatások

figyelembe vételével kell összeállítani.

A pénzellátási tervet a körjegyző hagyja jóvá. Pénzellátási tervet féléves időszakra kell készíteni.

A pénzellátási tervben rögzített, havonta esedékes összeget a tárgyhó 5-ig kell az intézmények részére kiutalni. Az átutalásért a körjegyző felelős.

Amennyiben az intézmények részéről rendkívüli igény jelentkezik, annak elbírálásáról, a lehetőségek függvényében történő kielégítéséről a körjegyző javaslata alapján a polgármester dönt.

8. Számviteli nyilvántartások vezetése

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

Minden gazdasági eseményről, mely az államháztartás szerzeteinek eszközeinek, illetve forrásainak állományát, vagy összetételét megváltoztatja bizonylatot, kell kiállítani. A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni.

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

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat

· amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat,

· amelyért nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, továbbá

· a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat.

Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni a körjegyzőségi hivatalban

· a készpénzcsekket,

· kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

· pénztárjelentést,

· sorszámozott űrlapokat,

· belső bizonylatokat, 

· anyag be- és kivételezési jegyeket,

· menetleveleket,

· étkezési jegyeket, utalványokat,

·  (lásd még: Pénzkezelési szabályzat)

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

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni. A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a számlarend és a bizonylati szabályzat tartalmaz.

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

9.1. Adatszolgáltatás a tartozásállomány alakulásáról 

Az önkormányzat felügyelete alá tartozó önálló és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek az elismert tartozásállományukról - nemleges adat esetén is - havonta, a tárgyhót követő 5.-ig az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII.30.) Korm. rendelet, valamint az önkormányzat által meghatározottak szerint adatszolgáltatást kötelesek teljesíteni. 

A költségvetési szervek által szolgáltatott adatok összegyűjtéséért, valamint azoknak polgármester és körjegyző részére történő átadásáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
9.2. Időközi költségvetési jelentés

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

Az időközi költségvetési jelentést az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendeletben meghatározott módon kell összeállítani. 

Az önkormányzati szintre összesített adatokat a tárgyév

*  I-III. hónapjáról április 20. napjáig,

*  I-V. hónapjáról június 20. napjáig, míg

*  I-IX. hónapjáról október 20. napjáig 

*  I-XII. hónapjáról a tárgyévet követő január 20. napjáig

kell megküldeni az Igazgatósághoz.

Az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért és az Igazgatósághoz történő továbbításáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
9.3. Időközi mérlegjelentés

Az önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szerveknek, valamint az önkormányzati hivatalnak az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 12. számú melléklete  szerint.

Az évközi mérlegjelentéseket, tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik negyedévre vonatkozóan az éves beszámoló benyújtásának határidejével megegyezően kell az Igazgatósághoz benyújtani. 

A körjegyzőségi hivatal időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel együtt az Igazgatósághoz történő továbbításáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők a felelősök.
9.4. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

A körjegyzőségi hivatal az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról a költségvetési szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.

A beszámolót az önkormányzat által meghatározott határidőre és tartalommal kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztató figyelembe vételével. A beszámolót a gazdasági szervezet állítja össze a beszámoló füzet űrlapjainak kitöltésével.

9.4.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

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

· az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékletéből a pénzforgalom egyeztetését

tartalmazza.

A körjegyzőségi hivatalnak a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium által összeállított „Önkormányzati költségvetési beszámoló” (féléves) és Önkormányzati Költségvetési szervek (féléves) nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

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

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

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i fordulónappal kell elkészíteni és, azt augusztus 10-ig – Igazgatóság által kiadott ütemterv szerint – kell benyújtani az Igazgatósághoz.

A féléves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
9.4.2. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok

Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg,

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás,

· eredmény-kimutatás,

· kiegészítő melléklet.

Az önkormányzat az önálló és részben önálló költségvetési szervek éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított „Önkormányzati Költségvetési Beszámoló” elkészítésével tesz eleget.

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

A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következőket kell biztosítani:

· leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,

· az előirányzatok egyeztetése a felügyeleti szervvel a kiemelt előirányzatokra, az irányítószervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan,

· év végi zárlati munkák elkészítése,

· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következőket kell elvégezni:
· a bankszámlák egyenlegének egyeztetését a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,

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

· a körjegyzőségi hivatal és a részben önálló intézmények részére átadott pénzeszközök egyenlegének egyeztetését,

· a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján,

· a bevételek és kiadások könyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

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

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

· az értékcsökkenések elszámolását,

· a likvid hitelek és forgatási célú értékpapírok forgalmának nettósítása,

· a felhalmozási célú átutalások és bevételek átvezetését a Költségvetési bevételek és kiadások számlára,

· a Költségvetési bevételek és kiadások átvezetését 

Az éves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.

A beszámoló részét képezi

· a normatív állami hozzájárulásokkal valamint

· a címzett- és céltámogatásokkal történő elszámolás.

A normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelős.

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

A mutatószámok ellenőrzéséért a körjegyző felelős.
Az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök
Az éves beszámoló keretében információt kell szolgáltatni, továbbá az igénybevett

· cél és

· címzett támogatásokról,

· EU támogatásokról.

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

9.5. Zárszámadás

A zárszámadási rendelettervezet elkészítéséért a körjegyző felelős.
A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell összeállítani.

A rendelettervezetet április 10-ig kell elkészíteni.

Az önkormányzat zárszámadásának – helyi kisebbségi önkormányzat zárszámadási határozatának – összeállításával kapcsolatban az intézményeknek adatszolgáltatási kötelezettségük van. A szükséges információk tartalmát és az adatszolgáltatásra vonatkozó határidőt a körjegyző évenként kiadásra kerülő - zárszámadással és beszámoló készítésével kapcsolatos - rendelkezése szabályozza.

9.6. A részben önálló költségvetési szervek éves beszámolójának jóváhagyása

A részben önálló költségvetési szervek gazdálkodásukról éves beszámolót készítenek.

A beszámolók elbírálásáért és jóváhagyásáért, valamint az intézmények írásbeli értesítéséért körjegyző felelős.
10. Folyamatba épített ellenőrzés
10.1. Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 121. §-ban, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Kormányrendelet 145/B. §-ban, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Kormányrendeletben foglalt  előírásokat figyelembe véve gondoskodni kell a gazdasági szervezetnél a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) maradéktalan megvalósításáról. 

· a belső tartalékok feltárását, 

· a költségvetési szervnél jelentkező feladatok minél magasabb színvonalon való ellátását,

· a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, legkisebb ráfordítással való ellátását, a rendelkezésre álló élő- és holtmunka ráfordításának hatékony felhasználását,

· a szabályszerű, fegyelmezett munka megvalósításának feltételrendszerét,

· a racionális kezdeményezéseket, kellő időben mutasson rá a költségvetési szerv működése során felmerült megalapozatlan vagy helytelennek minősülő intézkedésekre, hiányosságokra,

· a működés és gazdálkodás szervezettségének elemzésével és vizsgálatával, a gazdálkodással összefüggő jelenségek okainak feltárásával segítse elő a vezetés megfelelő tájékoztatását, a helyes vezetői döntések meghozatalát, a vezetői utasítások végrehajtását,

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem megszilárdításához.
A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

a) a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (ideértve a költségvetési tervezés, a kötelezettségvállalások, a szerződések, a kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

c)  a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

A gazdasági szervezeten belül a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfeleléséért László Ferencné Körjegyző felelős.
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § (2) bekezdésében előírt kötelezettség teljesítéséhez a gazdasági szervezetre vonatkozó folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzések, valamint a 193/2003 (XI. 26.) Korm. rendeletben meghatározott belső ellenőrzések működtetéséről szóló beszámoló összeállításáért a László Ferencné körjegyző felelős.
10.2. Ellenőrzési nyomvonal

A körjegyzőségi hivatal gazdasági szervezete köteles elkészíteni a gazdálkodás folyamatához kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalát, amely a hivatal, tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, illetve táblázatba foglalt és folyamatábrákkal szemléltetett leírását tartalmazza.

 Az egységes és részletes ellenőrzési nyomvonal a körjegyzőségi hivatal szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

10.3. Kockázatkezelés

A körjegyző a gazdasági szervezet területére vonatkozóan köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni.

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a hivatal tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat.

A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, melyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat.

A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objektív kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott módszertani útmutatók alapján.

11. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások
A körjegyzőségi hivatalnál – a részben önálló költségvetési szervekre is hatályosan – a gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· a számlarend,

· számviteli politika a kapcsolódó szabályzatokkal,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati szabályzat,

· pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

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

A szabályzatoknak tartalmaznia kell a következőket:

SZÁMLAREND
· számviteli alapelvek érvényesülését,

· az alkalmazandó főkönyvi számlák, számát, megnevezését,

· az egyes számlákhoz kapcsolódó analitikus nyilvántartások körét,

· a főkönyvi számlák vezetésének módját, az egyeztetési kötelezettségeket,

· a 50.000 Ft alatti (kisértékű), immateriális javak, tárgyi eszközök besorolásának és elszámolásának rendjét,

· a készlet nyilvántartási árát,

· az önköltségszámítás rendjét.

A számlarend összeállításáért és aktualizálásáért a Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök
BIZONYLATI SZABÁLYZAT

· bizonylati szabályzat célja, tartalma,

· bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

· bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

· szigorú számadási kötelezettség körébe tartozó bizonylatok felhasználása, nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok tételes felsorolása,

· szigorú számadású nyomtatványok átvétele és nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok teljes körűségének ellenőrzése,

· a szigorú számadású nyomtatványok tárolása, őrzése,

· szigorú számadású nyomtatványok kiadása, felhasználása,

· a bizonylatok kiállítása, helyesbítése,

· a bizonylatok feldolgozása és ellenőrzése,

· a bizonylatok alaki ellenőrzése,

· a bizonylatok számszaki ellenőrzése,

· a bizonylatok tartalmi ellenőrzése,

· a bizonylatok szállítása,

· a bizonylatok tárolása,

· a bizonylatok őrzése,

· egyes gazdasági eseményekhez kapcsolódó bizonylatok használata,

· bizonylati album.

A bizonylati szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
SZÁMVITELI POLITIKA

· a számviteli politika célja tartalma,
· a számviteli politika részletes előírásai:
· immateriális javak értékcsökkenése,

· tárgyi eszközök értékcsökkenése,

· az értékcsökkenés elszámolásához kialakított módszer megváltoztatása,

· az 50 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kisértékű) immateriális javak és tárgyi eszközök elszámolási módjának meghatározása,

· az értékvesztés elszámolásának feltételrendszere,

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

A számviteli politika elkészítéséért és aktualizálásáért a Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
ESZKÖZÖK ÉS FORRÁSOK ÉRTÉKELÉSI SZABÁLYZATA
· az eszközök és források értékelési szabályzata elkészítésének célja és tartalma,
· eszközök értékelésének szabályai:
· a mérlegben szereplő eszközök értékelésének általános szabályai,
· az eszközök beszerzési és előállítási költségének tartalma,
· egyes eszközök értékelése,
· források értékelésének szabályai:
· a mérlegben szereplő források értékelésének általános szabályai,
· a mérlegben szereplő egyes források értékelése.
Az eszközök és források értékelési szabályzatának elkészítéséért és aktualizálásáért a Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök
LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT

· a leltározással kapcsolatos fogalmi meghatározások,

· leltározással szemben támasztott követelmények,

· a leltárfelvétel előkészítése,

· a leltározások végrehajtása,

· befektetett eszközök leltározása,

· forgóeszközök leltározása,

· a leltárfelvétel bizonylatolása,

· a leltározás eredményének kiértékelése,

· az eszközök, források értékelése.

A leltározási szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök
FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK, SELEJTE-ZÉSÉNEK SZABÁLYZATA

· a felesleges vagyontárgyak fajtái,

· a feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása,

· a feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének kezdeményezése,

· a kezdeményezés módja,

· a vagyontárgyak értékesítésének szabályai,

· tárgyi eszközök selejtezése,

· készletek selejtezése,

· selejtezéssel kapcsolatos számviteli  elszámolások,

· a selejtezés végrehajtásának ellenőrzése.

A selejtezési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

· a bankszámla nyitás feltételei,

· a megnyitott bankszámlák felsorolása,

· a házipénztár fogalma, feladata, rendeltetése,

· a házipénztári pénzkezelés személyi feltételei,

· pénztáros feladatai,

· pénztárellenőr feladatai,

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

· az egyes feladatokkal összeférhetetlen munkakörök meghatározása,

· a szükséges pénzkészlet biztosítása,

· a befizetések, kifizetések szabályozása,

· pénztárzárlat rendszerességének szabályozása,

· pénztáros helyettesítése,

· pénztári kulcsok kezelése,

· pénz szállítása,

· pénztári nyilvántartás,

· elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása,

· letétek kezelése, nyilvántartása,

· értékpapírok kezelése, nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok kezelése.

A pénzkezelés szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért Kovácsné Kele Eszter és Sípos Gyuláné pénzügyi, gazdasági ügyintézők felelősök.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Az ügyrend 2008. év ……………. hónap …………..napján lép hatályba.

A Körjegyzőségi Hivatalnál László Ferencné körjegyzőnek kell gondoskodni, hogy az ügyrendben foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg.

Újudvar, 2008. év …………… hónap ………nap

………………………………..

        


László Ferencné

           


     körjegyző

Megismerési nyilatkozat

Az ügyrendben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.
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5. számú melléklet Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Község Körjegyzőségi Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatához

Magyarszentmiklós –Magyarszerdahely – Újudvar

                       Községek Körjegyzősége
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SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE

A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely (továbbiakban: költségvetési szerv) szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Vhr.) 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően, a következők szerint határozom meg.

I.
A szaBálytalanságok kezelési rendjének célja, tartalma

1. A szabálytalanságok kezelésének célja

Az eljárásrend célja, hogy rögzítse azokat a fogalmakat, intézkedéseket, eljárásokat, módszereket, amelyek biztosítják a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő szabálytalanságok kezelésének rendjét, a szabálytalanságok újbóli előfordulásának megelőzését.

A szabálytalanságok kezelésének eljárás rendje része a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

2. A szabálytalanságok kezelésének tartalma

A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő témákhoz kapcsolódóan tartalmaz előírásokat:

( a szabálytalanságok fogalma,

( a szabálytalanságok észlelése (útvonal),

( az intézkedések, eljárások meghatározása,

( az intézkedések, eljárások nyomon követése,

( a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása,

( jelentési kötelezettség.

II.

A SZABÁLYTALANSÁGOK FOGALMA, MEGELŐZÉSE

1. A szabálytalanságok fogalma

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben előfordulhat. 

Alapesetei:

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

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság). 
Csalás és hamisítás:

A „csalás és hamisítás” olyan szándékos cselekményt jelent, amelyet egy vagy több személy követ el a vezetés, az alkalmazottak, vagy harmadik fél köréből, és amelyek következménye a kimutatások meghamisítása. 

A csalás vagy hamisítás az alábbiakat foglalhatja magában:

· adatok vagy dokumentumok manipulálása, meghamisítása vagy megváltoztatása,

· eszközök jogellenes eltulajdonítása,

· a gazdasági események hatásának eltitkolása vagy kihagyása a nyilvántartásokból vagy dokumentumokból,

· valótlan ügyletek rögzítése,

· az érvényben lévő szabályzatok, eljárás rendek tudatos helytelen alkalmazása.

Hiba

A „hiba” a kimutatásokban előforduló nem szándékos tévedésre utal.

,
A hiba az alábbiakat foglalhatja magában:

· számszaki vagy elírási hibák a pénzügyi kimutatásokat alátámasztó nyilvántartásokban és számviteli adatokban,

· tények figyelmen kívül hagyása vagy téves értelmezése,

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzőjének, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar vezetőjének, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely vezetőjének (továbbiakba: költségvetési szerv vezetője) felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a költségvetési szerv,
· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a költségvetési szerv vezetője,
· 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 meg-akadályozásához, (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 költségvetési szerv vezetője a Körjegyzőségi Hivatallal kötött „Megállapodás” és a részben önálló költségvetési szervnél kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően a Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzőjére átruházhatja.

2. A szabálytalanságok megelőzése
Az önálló és részben önálló költségvetési szerv között megkötött „Megállapodás”-ban rögzítettek alapján a szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen a költségvetési szerv vezetőjének a felelőssége.

Az Államháztartási törvényben meghatározott kötelezettség, a körjegyzőnek a feladata, a részben önálló költségvetési szerv struktúrájában meghatározott vezetőinek hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. 

A költségvetési szerv munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar , Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely hatályos szabályzatait az 1. számú melléklet tartalmazza.

III.
A SZABÁLYTALANSÁGOK ÉSZLELÉSE

1. 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.

· A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot köteles értesíteni a költségvetési szerv vezetőjét.

a) Amennyiben a szabálytalanságot az költségvetési szerv valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a költségvetési szerv, szervezeti egység esetében a költségvetési szerv vezetőjét.

· Amennyiben a költségvetési szerv vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak az költségvetési szerv vezetője, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b)
Az a) pontban megfogalmazottaknak megfelelően értesített személy megalapozottnak találja a szabálytalanságot, úgy erről értesíti a költségvetési szerv vezetőjét, vagy a körjegyzőt.
c) Az költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

· A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot:

A költségvetési szerv vezetője illetve a Napköziotthonos Óvoda, Konyha élelmezésvezetőjének észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A költségvetési szerv intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania, és erről a felügyeleti szervnek kell beszámolni.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

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, KEHI, PM, APEH). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzőjének intézkedési tervet kell kidolgozni.

IV.
Az intézkedések, eljárások meghatározása

1. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása
A költségvetési szerv vezetője 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, fegyelmi ügyekben a költségvetési szerv vezetője vizsgálatot rendelhet el a tényállás tisztázására. 

A vizsgálatban való részvételre munkatársakat, indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet. 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. 

A 2. számú melléklet mutatja be az egyes eljárásokra irányadó jogszabályok főbb rendelkezéseit.

V.
az intézkedések, eljárások nyomon követése

1. A költségvetési szerv vezetőjének a feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) 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, (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.

· Ha az eljárás nem az intézkedés szerint történik, akkor a költségvetési szerv vezetője javaslatot tesz a szükséges intézkedések megtételére.

VI.
a SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA

1. 
A költségvetési szerv vezetőjének a feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának napra-kész és pontos vezetéséről gondoskodik;

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

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

A nyilvántartás mintáját a 4. sz. melléklet tartalmazza. 

VII.
JELENTÉSI KÖTELEZETTSÉG

1. Jelentési kötelezettségek

A belső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 29. §)

A költségvetési szerv vezetője 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. (Jogszabály: a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (3) b), ba), bb) pontok)

A külső ellenőrzés által végzett ellenőrzések ellenőrzési jelentései alapján az ellenőrzöttnek intézkedési tervet kell készítenie és az Önkormányzat képviselő-testületét tájékoztatni, kell.

VIII.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
A  Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzőjének, Móra Ferenc Általános Iskola és Napköziotthonos Óvoda Igazgatójának, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely - vezetőjének kell gondoskodni, hogy a Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglalt előírásokat az érintett  munkatársai megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven (megismerési nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják. 

Újudvar, 2008. év …….…..hó…..nap

………………………………………….

László Ferencné Körjegyző
……………………………………………

       Móra Ferenc Óvoda vezetője
……………….…………………………..

   Napköziotthonos Óvoda vezetője

1. számú melléklet

A költségvetési szerveket érintő legáltalánosabb szabályzatok 
Községi Önkormányzatok Belső Ellenőrzési Társulása Belső ellenőrzési kézikönyv

Házirend szabályzata – Oktatási intézmény

Iratkezelési szabályzat – költségvetési szervek

Kollektív szerződés – Oktatási intézmény

Kötelezettségvállalási, utalványozási és érvényesítési szabályzat – valamennyi költségvetési szervre egységes szerkezetben 

Közszolgálati szabályzat – Körjegyzőségi Hivatal

Munkavédelmi szabályzat

Riasztási terv szabályzata

Felesleges készletek hasznosítási és selejtezési szabályzata– valamennyi költségvetési szervre egységes szerkezetben 

Számviteli politika és kapcsolódó szabályzatok– valamennyi költségvetési szervre egységes szerkezetben 

Pénzkezelési szabályzat

Leltározási és leltárkészítési szabályzat

Eszközök, források értékelési szabályzata

Tevékenységek önköltség-számítási szabályzata – választási kiadásokra

Bizonylati szabályzat és bizonylati album– valamennyi költségvetési szervre egységes szerkezetben 

Számlarend– valamennyi költségvetési szervre egységes szerkezetben 

Szervezeti és működési szabályzat – valamennyi költségvetési szervnek 

Tűzvédelmi szabályzat

Informatikai rendszer biztonsági szabályzat

Gazdasági szervezet ügyrendje – Körjegyzőségi Hivatal

2. számú melléklet

Egyes eljárások

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

3. számú melléklet

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

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

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

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

4. sz. melléklet

a SZABÁLYTALANSÁGOKKAL KAPCSOLATOS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA
	Sorszám
	Kapcsolódó írásos dokumentum
	Megtett intézkedés
	Határidő

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Megismerési nyilatkozat

A Szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. számú melléklet Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Község Körjegyzőségi Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatához

Magyarszentmiklós –Magyarszerdahely – Újudvar

                       Községek Körjegyzősége

Kockázatkezelési szabályzat
2008.

TARTALOMJEGYZÉK


I.
  13a kockázatkezelés célja, tartalma


II.
  13A KOCKÁZAT FOGALMA


III.   15A KOCKÁZAT KEZELŐJE


IV.   15A KOCKÁZATKEZELÉSI HATÓKÖR


V.
  15A KOCKÁZATOK AZONOSÍTÁSA


VI.   16A KOCKÁZAT KEZELÉS


VII. 16A KOCKÁZATKEZELÉS IDŐTARTAMA


VIII.16A KOCKÁZATOK ÉS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA


17IX.
 ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK




KOCKÁZATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely (továbbiakban: költségvetési szerv) a kockázatkezelési szabályzatát az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (továbbiakban: Vhr.)145/C. §-nak megfelelően, a következők szerint határozom meg.

I.
a kockázatkezelés célja, tartalma

1. A szabályzat célja

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat.

A kockázatkezelési szabályzat része a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésnek (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely érvényesíti a feladatai ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és a vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodás követelményeit.

2. A kockázatkezelési szabályzat tartalma

( a kockázat fogalma,

( a kockázat kezelője (útvonal),

( a kockázatkezelési hatókör meghatározása,

( a kockázat azonosítása,

( a kockázatkezelés,

( a kockázatkezelés időtartama,

( a kockázatok és intézkedések nyilvántartása.

II. 

A KOCKÁZAT FOGALMA

1. A kockázat fogalma

A kockázat lehet egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van egy szervezet célkitűzéseire.

A kockázat lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ.

Eredendő kockázat: amely szabálytalanságok vagy a megvalósítás során fellépő hibák előfordulásának kockázata, és

Ellenőrzési kockázat: az ezen hibákat vagy szabálytalanságokat meg nem előző illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó kockázat.

A kockázatok forrása lehet a költségvetési szervre nézve külső eredetű kockázat, vagy a költségvetési szerv saját tevékenysége (vagy annak hiánya) hatására kialakuló kockázat.

Külső kockázatok

	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.


Belső szervezeti kockázat:

	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.


III.
A KOCKÁZAT KEZELŐJE

A kockázatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a költségvetési szerv vezetője kijelöli az adott kockázatok folyamatgazdáit, általában saját felelősségkörükön belül. 

Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy a költségvetési szerv vezetője felel a kockázatok felismeréséért, kezeléséért. A kockázatkezelési tevékenység feladat és hatáskörét, a szabályzat, a munkaköri leírások, vezetői utasítás, eljárásrend tartalmazza.
IV.
A KOCKÁZATKEZELÉSI HATÓKÖR

A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzője, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar vezetője, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely vezetője felelőssége és kötelessége az éves költségvetési terv kialakítása, végrehajtása és folyamatba épített ellenőrzése, illetve a tevékenységről való beszámolás során a kockázati tényezők, elemek azonosítása, a kockázatok bekövetkezésének valószínűsítése, a kockázati hatás mérése és semlegesítése.

A kockázatelemzés felöleli a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely tevékenységi területét.
A költségvetési szerv vezetője az éves munkaterv elkészítése során elkészíti a területe célkitűzéseinek végrehajtását akadályozó kockázatok elemzését (azonosítás, értékelés), annak kezelési módját. 

A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzője, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar vezetője, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely vezetője felméri, mi jelenthet kockázatot az adott területen és mekkora kockázat nagyságokkal, lehet számolni, és a meghatározott kockázati nagyság alapján milyen intézkedéseket kell elvégezni.

V.
A KOCKÁZATOK AZONOSÍTÁSA

A kockázat azonosítás célja annak megállapítása, hogy melyek a költségvetési szerv célkitűzéseit veszélyeztető fő kockázatok. 

A kockázatok azonosításához szükséges kockázatelemzés részletes bemutatását az 1. sz. melléklet tartalmazza.

VI.
A KOCKÁZAT KEZELÉS

A kockázatkezelésért felelős költségvetési szerv vezetője tevékenységében támaszkodnia kell a belső ellenőrzés ajánlásaira, javaslataira.

A kockázat azonosítással a megfelelő válaszlépések kialakíthatók, így a kockázatok mérsékelhetők. 

A költségvetési évre szóló munkaterv/célkitűzések végrehajtását megakadályozó tényezők, kockázatok azonosítását követően a kockázatok kiküszöbölésére vonatkozó válasz/intézkedés meghatározása szükséges.

A választott intézkedés, kockázatkezelés hatását is szükséges felmérni, a felmérés eredményét szükséges összevetni az adott művelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockázatú tevékenységek esetében a költségvetési szerv vezetője intézkedik a legmagasabb kockázatú terület/tevékenység ellenőrzéséről (preventív ellenőrzés), folyamatos jelentést, beszámolót kér, vagy helyszíni vizsgálatot tart vagy felkéri a belső ellenőrzést vizsgálat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épített ellenőrzés a legjobb eszköz a kockázatok kezelésére. A folyamatba épített ellenőrzés hatékonyságát támogatja az ellenőrzési nyomvonal kialakítása. Az ellenőrzési nyomvonal kiépítése alapján lehet a megfelelő kockázatelemzési tevékenységet ellátni.

A kockázatkezelést a költségvetési szerv vezetője végezheti egyedül, testületi munkában, átruházhatja az egyes szakmai területek vezetőire – Móra Ferenc Általános Iskola és Napköziotthonos Óvoda óvodavezetőjére, Konyha élelmezésvezetőjére – a területet érintő kockázatok kezelését. 

VII.
A KOCKÁZATKEZELÉS IDŐTARTAMA

A kockázatkezelés tevékenységét a döntés előkészítésnél, a költségvetési tervezés első szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetőjének.

A költségvetési év során folyamatosan nyomon kell követnie a folyamatokat, frissítenie a megállapításait, illetve ellenőrizni a megtett intézkedések hatásait a kockázatok folyamatos változásával.

VIII.
A KOCKÁZATOK ÉS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA

A feltárt kockázatok, hibák nyilvántartása a jegyző feladata.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden kockázatra kiterjedően:

· a bekövetkezés valószínűségét, 

· az esetleg felmerülő kár mértékét,

· a kockázat kezelésére javasolt intézkedést, 

· a felelős munkatárs nevét.

A nyilvántartás mintáját a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A kockázatkezelési eseteket a költségvetési szerv vezetője elemzi és szükség esetén javaslatot, tesz az egyes tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére.

IX.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

A Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal Körjegyzőjének, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar vezetőjének Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely vezetőjének kell gondoskodni, hogy a Kockázatkezelési szabályzatban foglalt előírásokat az érintett munkatársai megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven (megismerési nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják. 

Újudvar, 2008. év …..…..hó…..nap

………………………………………….

László Ferencné Körjegyző
……………………………………………

       Móra Ferenc Óvoda vezetője
……………….…………………………..

   Napköziotthonos Óvoda vezetője

Egy terület tényleges vagy potenciális kockázatának értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott terület kulcsfontosságú tényezőinek meghatározása és mérlegelése alapján, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létező kontroll rendszerekkel, múltbéli és valószínűsíthető jövőbeli eseményekkel, a működési környezettel stb. kapcsolatosak. A pénzügyi és gazdasági tényezők ebben a folyamatban általában nagyobb hangsúllyal jelennek meg, hiszen általában a pénzügyi kockázatot és a műveletek nagyságrendjét jól jellemzik. 

A kockázati tényezők a következőképpen osztályozhatók:

Pénzügyi és gazdasági
bevétel volumene, kiadások, készpénz összege, likviditás és forgó- illetve tőkeeszközök értéke, egyéb befektetett erőforrások értéke, a művelet értéke a szervezet számára.

Magatartási 
a vezetőség és a munkatársak személyes tulajdonságai és értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbízhatóság, motiváció; a belső ellenőrzéssel szemben tanúsított hozzáállás, elszámoltathatóság és kontroll.

Történeti  
múltbéli veszteségek, hibák, szabálytalanságok, kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisága és oka. Ez a fennálló aggályokat is magában foglalja.

Működési
műveletek mérete, komplexitása, műszaki jellege, láthatósága, érzékenysége, stabilitása; változás mértéke és valószínűsége (a műveletekben, munkatársak személyében és folyamatokban); rejlő inherens kockázat; elhelyezkedés, delegálás.

Környezeti  
külső tényezők: pénzügyi, gazdasági, jogi stb.; a környezet dinamizmusa; kapcsolódások más rendszerekhez, más műveletektől való függés (pl. informatika); vezetőség, közvélemény aggályai stb.

Belső kontrollhoz kapcsolódó a problémák megelőzésére, észlelésére és korrigálására, a rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavítására, a kellemetlen események kezelésére és a célkitűzések elérésének elősegítésére tervezett belső kontrollok megléte és eredményessége. A műveletek és pénzügyi kontrollok, illetve az átruházott kontrollok, és delegált hatáskör terjedelme hatást gyakorol majd.

Közvélemény  
a közvéleményre gyakorolt hatás.

A vezetőség véleményét, megítélését figyelembe kell venni arra vonatkozóan, hogy mely területeket kell nagy kockázatúnak tekinteni. 

A kockázat értékelése alapvetően a fent említett, különféle tényezők kvalitatív minősítésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre álló információkra támaszkodó megítélést eredményez. 

A kockázatelemzés módszerét a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. sz. melléklet

KOCKÁZATELEMZÉSI MÓDSZER

A kockázatelemzés és felmérés célja megállapítani a Magyarszentmiklós, Magyarszerdahely, Újudvar Községek Körjegyzőségi Hivatal, Móra Ferenc Óvoda – Újudvar, Napköziotthonos Óvoda – Magyarszerdahely kockázatának mértékét, jelentőségük szerinti sorba állítását annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek a szervezetre, ha valóban felmerülnek. A magas kockázatú rendszereket gyakrabban kell ellenőrizni.  

Az ellenőrzések tekintetében magas prioritású rendszerek beazonosításához nemcsak a kockázatértékelést kell figyelembe venni, hanem más lehetséges tényezők hatását is értékelni kell (pl. a vezetőség kérései stb.).

A költségvetési szerv kockázatelemzését a kockázati tényezők, és azok súlya alapján kell elvégezni. 10 olyan tényező került meghatározásra, amely hatással lehet a rendszer működésére. Minden egyes szervezeti egységnek legalább 7 tényezőt ki kell választani és az értékelést el kell végezni, meg kell határozni az egyes kockázati tényezők rendszerekre gyakorolt hatását (súlyként kifejezve). 
Kockázati tényezők:

1. Bevételek

1) Alacsony 

2) Közepes 

3) Magas 

Súly: 6

2. Informatikai támogatottság

1) rossz

2) Közepes

3) kitűnő

Súly: 5

3. Szabályozás összetettsége

1) Kicsi

2) Közepes

3) Nagy

Súly: 5

4. Változás / Átszervezés

1) Stabil rendszer, kis változások

2) Kis változások, de nem rendszeresek vagy jelentősek

3) A munkatársak személyét, a szabályozást és a folyamatokat érintő, jelentős változások

Súly: 4

5. Pénzügyi szabálytalanságok valószínűsége

1) Kicsi

2) Közepes

3) Nagy

Súly: 4

6. Csalás, hamisítás

1) Adott területen alacsony mértékű a bekövetkezésének valószínűsége

2) Adott területen közepes mértékű a bekövetkezésének valószínűsége

3) Adott területen magas mértékű a bekövetkezésének valószínűsége

Súly: 3

7. Vezetőség aggályai a rendszer működését illetően

1) Alacsony szintű

2) Közepes szintű

3) Magas szintű

Súly: 3

8. Munkatársak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Közepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hiánya

Súly: 3

9. Tévedések valószínűsége

1) Kicsi

2) Közepes

3) Nagy

Súly: 3

10. Előző ellenőrzés óta eltelt idő

1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél több

Súly: 2
Az 7. “Vezetőség aggályai ” tényezőt illetően a költségvetési szerv vezetőjének véleményét is ki kell kérni. 

E szakasz végére kockázati tényezőjének mértékét – magas, közepes, alacsony – meg kell állapítani. 

A várható kockázatok teljes körének összegyűjtését követően, az egyes kockázatokat - azok valószínűsége és a szervezetre gyakorolt hatása alapján – térképen kell ábrázolni: 


	
	
	

	
	
	

	
	
	



Az egyes  szervezeti egységek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg a szervezet kockázati térképe.

A kockázati térkép elemzése:

A jobb felső négyzetben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó négyzet kockázatai a legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó négyzet kockázatai mérsékeltnek minősíthetők. A közöttük lévő négyzetek közepes szintűnek minősíthetőek.

Kockázati tényezők és alkalmazott súlyozás

	Sor-szám
	Kockázati tényező
	Kockázati tényező terjedelme
	Alkalma-zott

Súly
	Pontha-

tár

	1.
	Bevételek
	1 - 3
	6
	6 - 18

	2.
	Informatikai támogatottság
	1 - 3
	5
	5 - 15

	3.
	Szabályozás összetettsége
	1 - 3 
	5
	5 - 15

	4.
	Változás / átszervezés
	1 - 3
	4
	4 - 12

	5.
	Pénzügyi szabálytalanságok valószínűsége
	1 - 3
	4
	4 - 12

	6.
	Csalás, hamisítás
	1 - 3
	3
	3 - 9

	7.
	Vezetőség aggályai
	1 - 3
	3
	3 - 9

	8.
	Munkatársak képzettsége és tapasztalata
	1 - 3
	3
	3 - 9

	9.
	Tévedés valószínűsége
	1 - 3
	3
	3 - 9

	10.
	Előző ellenőrzés óta eltelt idő
	1 - 5
	2
	2 - 10


MINIMÁLIS PONTSZÁM  38

MAXIMÁLIS PONTSZÁM  118

A kockázatok bekövetkezésének valószínűségét a kockázati tényező terjedelme és az alkalmazott súly szorzataként kapjuk meg. A szorzat összegét elosztjuk a kockázati tényező maximális ponthatár összegével és a kapott eredmény alapján besoroljuk  a bekövetkezés valószínűségét alacsony, közepes illetve magas osztályokba. 

A számítást Excel tábla segíti. 

Az összes rendszer ellenőrzési időtartamának meghatározása

Az erőforrás-szükségletek megértéséhez a belső ellenőrzési vezető egy mátrixot alkalmaz, amely tükrözi a súlyozási összehasonlításokat és a rendelkezésre álló erőforrásokat. A gyakoriság mátrix lehetővé teszi a rendszer ciklikus ellenőrzését, ami tükrözi majd az erőforrások rendelkezésre állását. Az alábbiakban bemutatunk egy lehetséges példát a belső ellenőrzés vezetője által alkalmazott gyakoriságra:

Magas prioritású rendszerek 

- 
Hároméves ciklusokban ellenőrizendő

Közepes prioritású rendszerek
-
Négyéves ciklusokban ellenőrizendő

Alacsony prioritású rendszerek
-
Ötéves ciklusokban ellenőrizendő

A kockázatelemzés eredménye információval szolgál a stratégiai ellenőrzési terv elkészítéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre álló erőforrásokat veszi figyelembe. 

A stratégiai terv meghatározza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozóan a következő ötéves időszakon belül ellenőrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az erőforrásokat allokálták. Évente, az éves tervvel és a megfelelő vezetőségi tagokkal egyeztetett változtatásokkal összhangban kell felülvizsgálni.

3. sz. melléklet

A KOCKÁZATOK ÉS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA

	Sorszám
	Kockázatok
	Bekövetkezés valószínűsége
	Felmerülő kár mértéke
	Kockázat kezelésére javasolt intézkedés
	Felelős munkatárs neve

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Megismerési nyilatkozat

A Kockázatkezelési szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Körjegyző





Pénzügyi gazdasági ügyintézők





Adóügyi ügyintézők





Általános Igazgatási ügyintézők
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szervezetre gyakorolt hatás


alacsony            közepes                magas�
�









alacsony               közepes               magas


bekövetkezés valószínűsége









