Szervezeti és működési szabályzat


SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Csépa Község Önkormányzata Képviselő-testületének
6/2007. (.IV. 13.) rendelete 
a Szervezeti és Működési Szabályzatról

A képviselő-testület abból a célból, hogy a helyi közügyek intézése, a helyi közhatalom gyakorlása önállóan, demokratikusan, széles körű nyilvánosságot teremtve történjen, valamint, hogy a helyi hatalom önkormányzati típusú gyakorlásának megfelelő kereteket biztosítson a helyi önkormányzatokról szóló, módosított 1990. évi LXV. törvény (továbbiakban: Ötv.) 1. § (6) bekezdésében és a 18. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) a következők szerint állapítja meg:

I.
ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.§

(1)Csépa, Község Önkormányzata – a törvény keretei között – önállóan igazgatja a feladat- és hatáskörébe tartozó helyi közügyeket.

(2) A Községi Önkormányzat Képviselő-testülete e rendeletben meghatározza szervezetét és működési rendjét, megállapítja az önkormányzati tevékenységében résztvevők jogait és kötelességeit, rögzíti az eljárási szabályokat.

(3) A képviselő-testület és szervei számára a jogszabályokban foglalt feladat- és hatásköri, valamint szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
(4) Az SZMSZ hatálya kiterjed az Önkormányzat Képviselő-testületére, eltérő rendelkezés hiányában a települési képviselőkre, a képviselő-testület valamennyi bizottságára, a polgármesterre, alpolgármesterre, a jegyzőre, továbbá a polgármesteri hivatal valamennyi köztisztviselőjére és közszolgálati munkavállalójára.
2.§

(1) Az önkormányzati jogok a választópolgárok közösségét illetik meg. A választópolgárok az önkormányzati testületbe választott képviselőik útján közvetetten és a helyi népszavazáson való részvételükkel közvetlenül gyakorolják az önkormányzáshoz való alkotmányos jogaikat.

(2) Önkormányzati döntést a képviselőtestület, annak felhatalmazására az általa létrehozott bizottság, a polgármester, illetőleg helyi népszavazás hozhat.

3.§

Az önkormányzat hivatalos megnevezése:

Csépa Község Önkormányzata (a továbbiakban: önkormányzat).

Az önkormányzat székhelye:

Csépa, Rákóczi utca 24 szám
Működési területe:
Csépa Község közigazgatási területe

A község főbb adatait(állandónépesség, terület stb)az 1.sz.melléklet tartalmazza.

A képviselő-testület hivatala:

Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala
(a továbbiakban: Polgármesteri Hivatal)
A Polgármesteri Hivatal jogi személy
4.§
(1) A polgármester, jegyző és polgármesteri hivatal köralakú pecsétjén középen a Magyar Köztársaság címere van a köríven pedig a következő felirat olvasható
a, Polgármester Jász-Nagykun-Szolnok megye Csépa

b, Csépa Község Önkormányzatának Polgármestere Jász-Nagykun-Szolnok megye

c, Jegyző Jász-Nagykun-Szolnok megye Csépa

d, Polgármesteri Hivatal Jász-Nagykun-Szolnok megye Csépa

(2) Az önkormányzat jelképei: címer, a zászló és a pecsét.

(3) Az Önkormányzat jelképei használatának rendjét, a képviselő-testület külön rendeletben szabályozza.
II.
AZ ÖNKORMÁNYZAT FELADATA, HATÁSKÖRE, SZERVEI
5.§

(1) Az önkormányzat feladatai a közszolgáltatások körében:

–
 a településrendezés és a településfejlesztés,

– 
az épített és természeti környezet védelme,

– 
a vízrendezés, csapadékvíz- elvezetés és csatornázás, 

– 
a lakásgazdálkodás, 

– 
a köztemető fenntartása,

– 
a helyi közutak és közterületek fenntartása,

– 
a helyi tömegközlekedés és köztisztaság biztosítása, 

– 
gondoskodás a helyi tűzvédelemről és a közbiztonság helyi feladatairól,

– 
óvodai nevelés, 

– 
általános iskolai oktatás és nevelés, 

– 
egészségügyi és szociális ellátás, 

– 
a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok, 

– 
a közművelődési, tudományos, művészeti és a sport tevékenység támogatása,

– 
a nemzetiségi és etnikai kisebbség jogai érvényesítésének biztosítása,

– 
a községüzemeltetési feladatok ellátása.

 (2) Az önként vállalt feladatok tárgyában az éves költségvetésben, a gazdálkodást megalapozó pénzügyi tervben – a fedezet biztosításával – kell dönteni a képviselő-testületnek.

(3) A képviselő-testület állást foglal a feladat- és hatáskörébe nem tartozó, de a helyi közösséget érintő ügyekben. E jogával különösen a településfejlesztéssel és üzemeltetéssel, a lakossági közszolgáltatások fejlesztésével kapcsolatos ügyekben él. Ezen ügyekben – a polgármester indítványára a – a képviselő-testület csak a közvetlenül érintett lakossági réteg, vagy szervezet meghallgatása után nyilvánít véleményt, illetve tesz kezdeményezést.

A Képviselő-testület feladatai, hatásköre

6.§

 (1) A képviselő-testület ellátja a jogszabályban megállapított és az önként vállalt feladat- és hatásköröket.

(2) A képviselő-testület egyes hatásköreit - a (3) bekezdésben felsoroltakat kivéve - a bizottságaira, illetve a polgármesterre átruházhatja. E hatáskörök gyakorlásához utasítást adhat, illetőleg a hatáskört bármikor visszavonhatja. 

(3) A képviselő-testület kizárólagos hatáskörébe tartozik:

 az önkormányzati rendeletalkotás,

 az önkormányzat szervezetének kialakítása és működésének meghatározása,

 önkormányzat feloszlásának kimondása,

 a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés és megbízás,

 a helyi népszavazás kiírása,

 az önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek alapítása, használatuk szabályozása, a díszpolgári cím adományozása,

 a gazdasági program, a költségvetés megállapítása és a végrehajtásáról szóló beszámoló elfogadása,

 helyi adók megállapítása,

 megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozás,

 véleménynyilvánítás olyan ügyben, amelyben törvény az érdekelt önkormányzat álláspontjának a kikérését írja elő,

 a településrendezési terv jóváhagyása,

 a költségvetési rendeletben meghatározott meghaladó hitelfelvétel,  kötvénykibocsátás,

 önkormányzati alapítvány létrehozása, csatlakozás alapítványhoz, 

 önkormányzati intézmény által létrehozandó alapítvány, illetve alapítványhoz történő csatlakozás engedélyezése,

 önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, szervezethez való csatlakozás,

 önkormányzati intézmény (költségvetési szerv), gazdasági vállalkozás céljára gazdasági társaság alapítása, vagy szövetkezet alapításának kezdeményezése, 

 a közösségi célú alapítvány és alapítványi forrás átvétele és átadása,

 közterület elnevezése, emlékmű és köztéri szobor állítás,

 eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál,

 felterjesztési jog gyakorlása,

 állásfoglalás megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről, megszűntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, a testületet érintően, 

 a települési képviselő, a polgármester összeférhetetlenségi ügyében való döntés, 

 az Ötv. 33/A. § (2) bekezdésének b) pontjában meghatározott képviselő-testületi hozzájárulással kapcsolatos döntés, 

 a vagyonnyilatkozati eljárással kapcsolatos döntés. 

(4) Az átruházott hatásköröket a címzettek nem ruházhatják tovább, azok gyakorlásáról a képviselő-testületnek legalább évente egyszer beszámolni kötelesek.

(5) Bármely képviselő kezdeményezheti, hogy a képviselő-testület vizsgálja felül bizottságának, a polgármesternek, – átruházott hatáskörben – önkormányzati ügyben hozott döntését.

III.
A KÉPVISELŐ-TESTÜLET MŰKÖDÉSE
A képviselő-testület
7.§

A képviselő-testület tagjai a települési képviselők. A megválasztott polgármester a képviselő-testület tagja.

A Képviselő-testület tagjainak szám: 10 fő

A képviselők névsorát az 2.sz melléklet tartalmazza. 
A képviselő-testület összehívása
8.§

(1) A képviselő-testület üléseit munkaterv szerint tartja. A munkatervi javaslatot fél évi időszakra a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé.

(2) A munkatervnek tartalmaznia kell:

– 
az ülések várható időpontját,

– 
a napirendek tárgyát és előadóját,

– 
az előkészítésért felelős megjelölését,

– 
az előzetes bizottsági állásfoglalás vagy véleményezés szükségességét,

– 
az ülésre meghívandó személyeket,

– 
a közmeghallgatás tárgyát és időpontját.

(4) A munkatervbe évente legalább egyszer fel kell venni:

– 
az önkormányzat költségvetését és zárszámadását,

– 
a település közrendjének és közbiztonságának az értékelését,

– 
az átruházott képviselő-testületi hatáskörök gyakorlásáról szóló beszámolót,

– 
az éves ellenőrzési tervet és annak végrehajtását.

9.§

 (1) A képviselő-testület alakuló, rendes és rendkívüli ülést tart.

(2) Rendes ülést a képviselő-testület – a nyári szünet kivételével – havonta tart.

10.§

(1) A képviselő-testület rendkívüli - munkatervben nem szereplő - ülését össze kell hívni a polgármester, bármely állandó bizottság vagy a képviselők egynegyedének az indítványára.

(2) Az indítványban meg kell jelölni az ülés napirendjét, javasolt időpontját és összehívásának indokait.

Az indítványt a polgármesternél kell előterjeszteni, aki a rendkívüli ülést annak kézhezvételétől számított 5 napon belül köteles összehívni.

(3) Halaszthatatlan esetben a rendkívüli képviselő-testületi ülés rövid úton is összehívható az értesítést követő napra, a napirend megjelölésével.

11.§

(1) A képviselő-testület üléseit a polgármester, akadályoztatása esetén az alpolgármester hívja össze. Mindkettő akadályoztatása esetén a pénzügyi bizottság elnöke.
 (2) A képviselőket az ülés helyének, napjának és kezdési időpontjának, továbbá a napirend tárgyának és előadójának megjelölését tartalmazó meghívóval kell összehívni.

 (3)
A rendes ülésre szóló meghívót a képviselő-testület ülésének napját megelőzően legalább 5 nappal kell kézbesíteni.

 (4)
A meghívónak a munkatervbe felvett napirenden túl tartalmaznia kell a polgármester, alpolgármester, jegyző, bizottságok által benyújtott, valamint azokat a javaslatokat, amelyek tárgyalását legalább a képviselők egyharmada kérte.

12. §

A képviselő-testület ülésére a képviselőkön, tisztségviselőkön és a jegyzőn kívül tanácskozási joggal meg kell hívni:

 a település országgyűlési képviselőjét,

 a napirend előadóját, amennyiben egyébként nem kötelezően meghívott,
 intézményvezetőket
 akinek meghívása jogszabály szerint kötelező,

 akiket a polgármester vagy a képviselő-testület a megtárgyalandó napirend témájától függően indokoltnak tart, illetve akik meghívásáról a munkaterv elfogadásakor döntött,

 a könyvvizsgálót a véleményezési körbe tartozó témákhoz.

13. §
(1) A képviselő-testületi meghívóval egyidejűleg kézbesíteni kell az írásos előterjesztéseket is.

(2) Rendkívül indokolt esetben a polgármester engedélyezheti az írásba foglalt előterjesztésnek és határozati javaslatnak az ülés megkezdése előtt történő kiosztását.

 (3) A képviselő-testület ülésének időpontjáról és napirendjéről a lakosságot tájékoztatni kell, a helyben szokásos módon. Az ülés összehívásáról szóló hirdetményt ki kell függeszteni a Polgármesteri Hivatalban .
Helyben szokásos mód: hirdető táblán kifüggesztés

(4) A közmeghallgatást igénylő napirendek időpontját, helyét legalább 30 nappal az ülés előtt a helyben szokásos módon nyilvánosságra kell hozni.
A képviselő-testület ülése
14.§

(1)
A képviselő-testület ülése nyilvános.

 (2)
A képviselő-testület:

a)
zárt ülést tart választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás, illetőleg visszavonás, fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása és állásfoglalást igénylő személyi ügy tárgyalásakor, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele; továbbá önkormányzati, hatósági összeférhetetlenségi és kitüntetési ügy, valamint vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás tárgyalásakor.

b)
zárt ülést rendelhet el a vagyonával való rendelkezés és az általa kiírt pályázat tárgyalásakor, ha a nyilvános tárgyalás az üzleti érdekeket sértené.

(3) A zárt ülésen a képviselő-testület tagjai, a jegyző, továbbá meghívása esetén az érintett és a szakértő vesz részt.

(4)A hallgatóság a nyilvános ülésen csak a részére kijelölt helyen foglalhat helyet.

15. §
 (1)
A képviselő-testület akkor határozatképes, ha az ülésen a megválasztott képviselők több mint fele jelen van.

 (2)
Határozatképtelenség esetén ugyanazon napirendek megtárgyalására a képviselő-testületet 8. napon belül újból össze kell hívni.

 (3)
Ismételt határozatképtelenség esetén a polgármester a rendkívüli ülés összehívására vonatkozó szabályok szerint köteles intézkedni. Az így tartott rendkívüli ülésen tisztázni kell a határozatképtelenség okait.

Az ülésvezetés szabályai
16. §

(1) A képviselő-testület ülésének elnöke a polgármester.

(2) A polgármester akadályoztatása esetén az alpolgármester elnököl.

(3) Az ülés megnyitásakor a polgármester a megjelentek létszáma alapján megállapítja, az ülés határozatképességét.

17. §
Az elnök ülésvezetési feladatai, jogköre:

· az ülés megnyitása, berekesztése, félbeszakítása, szünet elrendelése,

· a határozatképesség, megállapítása,

· javaslat a napirendre, a napirend elfogadtatása,

· az ülés levezetése, a szó megadása vagy ennek megtagadása,

· a napirendi pont tárgyalásának elnapolására javaslattétel,

· tartalmilag összefüggő napirendek együttes tárgyalására javaslattétel.

18. §
Az elnök vitavezetési feladatai:

· a vita megnyitása,

· szavazás elrendelése,

· a szavazás eredményének megállapítása,

· a döntés kimondása.

19. §
(1)A képviselő-testület rendes ülésének napirendjére a meghívó alapján az elnök tesz javaslatot. A napirendet a képviselő-testület állapítja meg. Munkatervben szereplő napirend elmaradását az ülésen indokolni kell.

(2)Rendelet-tervezetet csak önálló napirendi pontként lehet előterjeszteni.

(3)Napirendi javaslaton kívül téma csak sürgősségi indítvány esetén tárgyalható.

(4)A képviselő-testületi ülések napirendjéről és azok tárgyalási sorrendjéről a testület egyszerű szótöbbséggel határoz.
20.§

A napirendek tárgyalásának sorrendjét az alábbiak szerint kell meghatározni:

 polgármesteri beszámoló,

 rendelet-tervezet,

 beszámoló (jelentés) és határozati javaslat,

 sürgősséggel tárgyalandó javaslat,

 kérdés és interpelláció,

 tájékoztató és egyéb bejelentés.

21. §

(1) Napirendi ponthoz kapcsolódóan az alábbi, nem önálló indítványok nyújthatók be:

a) sürgősségi javaslat,

b) módosító javaslat,

c) bizottsági vélemény.

(2) Módosító javaslattal bármely képviselő és a jegyző is élhet.

22. §

(1)A módosító javaslatokat 3 nappal az ülés előtt írásban lehet előterjeszteni. A sürgősséggel tárgyalt napirendhez módosító javaslat az ülésen előterjeszthető. A módosító javaslatokat indokolni kell.

(2)A módosító javaslat ismertetését követően az elnök a napirend előterjesztőjét érdemi nyilatkozattételre hívja fel.

23. §

(1) A felszólalások lehetnek:

· napirend előtti felszólalás,

· napirendhez kapcsolódó felszólalás,

· ügyrendi felszólalás,

· személyes megjegyzés.

(2) Az ülésen tanácskozási joggal a 12.§-ban meghatározottak vesznek részt. Azok, akiket valamelyik napirend tárgyalásához hívtak meg, csak a meghívásuk szerinti napirend vitájában vehetnek részt.

24. §

A tárgyalt napirendet érintő ügyrendi kérdésében bármelyik képviselő két percre szót kérhet és javaslatot tehet.

A képviselő-testület a javaslat felett vita nélkül, egyszerű többséggel határoz.
25.§
(1) Az elnök a napirend előtt tájékoztatást ad a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és az előző ülés óta történt fontosabb eseményekről, tett intézkedésekről.

(2) Az elnök a napirendi pontok felett külön-külön nyit vitát.

Tájékoztató jellegű előterjesztések felett nem lehet vitát nyitni.

(3) A vita során elsőként az előterjesztőnek, és az érintett bizottságoknak kell szót adni. Az előterjesztő a javaslatát a vita során bármikor módosíthatja.

(4) Az előterjesztő, a tisztségviselők, a jegyző a napirendhez kapcsolódóan bármikor szót kérhetnek.

(5) A szót az elnök – a Szabályzatban meghatározott keretek között – soron kívül, jelentkezésük sorrendjében köteles megadni.

A tanácskozás rendje
26. §
(1) Az ülés rendjének fenntartásáért az elnök felel.

 (2)
Az elnök

· figyelmezteti azt a hozzászólót, akinek a tanácskozáshoz nem illő, másokat sértő a fogalmazása,

· rendreutasíthatja azt, aki a képviselő-testülethez méltatlan magatartást tanúsít,

· figyelmezteti azt az ülésen jelen lévő állampolgárt, aki a tanácskozás rendjét magatartásával zavarja, ismételt rendzavarás esetén a terem elhagyására is kötelezheti.

· amennyiben a képviselő-testület ülésén olyan rendzavarás történik, amely lehetetlenné teszi a tanácskozás folytatását, az elnök az ülést határozott időre félbeszakíthatja.
· Amennyiben a hallgatóság az ülést zavarja, a polgármester a rendzavarót, vagy ha annak személye nem állapítható meg, a teljes hallgatóságot az ülésről kiutasíthatja.
Az előterjesztés

27.§
(1) Az előterjesztés megtételére jogosultak:

· polgármester,

· képviselő-testület bizottságai,

· képviselő-testületi tag,

· jegyző.

· Intézményvezetők
(2) Előterjesztésnek minősül: a határozat és rendelettervezet, beszámoló, tájékoztató. 

(3) A képviselő-testületi ülésre az előterjesztés általában írásban, kivételesen szóban kerül benyújtásra. A határozati javaslatot akkor is írásban kell benyújtani, ha az előterjesztésre szóban kerül sor. Halaszthatatlan esetben a polgármester engedélyezheti az írásba foglalt előterjesztésnek és határozati javaslatnak az ülésen történő kiosztását.
28. §
Az írásbeli előterjesztésnek tartalmaznia kell:

· az előterjesztés címét és előadóját,

· a jogszabályi hátteret a korábbi, a tárggyal összefüggő testületi határozatokat,

· a helyzetértékelést, az alternatívákat, a lefolytatott egyeztetéseket, 

· a döntési javaslatot és indokait,

· a rendelet-tervezetet, illetve a határozati javaslatot,

· a határidő, a végrehajtásért és ellenőrzésért felelős megjelölését.

29. §
(1) A munkatervben nem szereplő napirend megtárgyalására bármely képviselő indítványt tehet. Az önálló indítványt a rendes ülés napját megelőzően legalább 8 nappal kell írásban a polgármesterhez benyújtani.

(2) Önálló indítvány alapján napirendi pontként csak a 40. §-nak megfelelő rendelet-tervezet, vagy határozati javaslat vehető fel.
Kérdés interpelláció 
30. §
 (1) A képviselők a tisztségviselőknek, a bizottságok elnökeinek, a jegyzőnek felvilágosítás kérése céljából kérdést tehetnek fel. A kérdés a képviselő-testület ülése előtt legalább 2 órával írásban, vagy az ülésen szóban tehető fel.

(2) A megkérdezett az ülésen szóban válaszol. Ha az erre való felkészüléshez hosszabb idő szükséges, akkor a megkérdezett 3 napon belül írásban adja meg válaszát.

31. §
(1) A képviselő a képviselő-testület ülésén magyarázat kérése céljából interpellációt intézhet a tisztségviselőkhöz, a jegyzőhöz, vagy bármely bizottság elnökéhez, amelyre az ülésen szóban vagy legkésőbb 5 napon belül írásban érdemi választ kell adni.

(2) Az interpellációt az ülés előtt írásban kell benyújtani a képviselő-testület elnökéhez és a megkérdezett személyhez.

(3) Az ülésen az interpelláció 3 percben összefoglalva szóban is indokolható.

(4) Az interpellációra adott írásos választ a képviselőknek meg kell küldeni.

(5) Az interpellációra adott választ követően az interpellálónak – legfeljebb 3 percben – viszontválaszra van joga. Ezt követően a képviselő-testület vita nélkül határoz a válasz elfogadásáról.

(6) Ha a képviselő-testület az interpellációra adott választ nem fogadja el, a megkérdezett köteles a kérdést újból megvizsgálni és ennek eredményéről az interpellálót 5 napon belül és a képviselőket legközelebbi ülésen tájékoztatni. 

Ha a képviselő-testület a választ továbbra sem fogadja el, az interpellációt a tárgy szerint illetékes bizottságnak adja ki megvizsgálás és válaszadás céljából.
Döntéshozatal
32. §

(1) A képviselő-testület a napirendi pont vitáját követően döntést igénylő kérdésben rendeletet alkot vagy határozatot hoz.

(2) A képviselő-testület döntéshozatalából kizárható, akit vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti. A képviselő köteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizárásról az érintett települési képviselő kezdeményezésére, vagy bármely települési képviselő javaslatára a képviselő-testület dönt. A kizárt képviselőt a határozatképesség szempontjából jelenlévőnek kell tekinteni.

(3) Az ülés elnöke az eldöntésre váró kérdést úgy köteles feltenni, hogy a szavazás „igen”-nel vagy „nem”-mel történhessen.

(4) Az ülés elnöke az előterjesztett és a vitában elhangzott, döntést igénylő javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra. Előbb a módosító indítványokról, majd az előterjesztésben szereplő döntési javaslatokról kell szavazni.

A szavazás módja
33. §
(1) Szavazni csak személyesen lehet. Szavazás közben a szavazást indokolni nem szabad.

(2) A szavazás általában nyíltan történik.

34. §
Ha törvény, vagy SZMSZ rendelkezése alapján az adott ügyben titkos szavazással kell dönteni, azt az Ifjúsági Sport Kulturális és ügyrendi bizottság képviselő mellékletben megnevezett tagjai bonyolítják le.
35. §
(1) Név szerint szavazást bármelyik képviselő indítványozhat a szavazás megkezdése előtt. Az indítványról a képviselő-testület vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel határoz.

(2) A napirend elfogadása tárgyában, illetve ügyrendi kérdésben név szerinti szavazás nem indítványozható.

(3) Név szerinti szavazás esetén a jegyző abc sorrendben felolvassa a képviselők nevét. A képviselők a nevük elhangzását követően igen, nem, tartózkodom nyilatkozattal szavaznak.

· A jegyző a nyilatkozatot a névsoron feltünteti, a szavazatokat összeszámlálja és a szavazás eredményéről az elnököt tájékoztatja.

· A szavazás eredményét az elnök hirdeti ki.

· A névsort a jegyzőkönyvhöz kell csatolni.

36.§
(1) Az egyszerű többséggel hozható határozat elfogadásához a határozatképes számban jelenlévő képviselők több mint a felének egybehangzó igen szavazata szükséges.

(2) Azt a határozati javaslatot, amely nem kapja meg a szükséges többséget, elvetettnek kell tekinteni. A képviselő-testület minősített többséggel a megválasztott képviselők több mint felének egybehangzó igen szavazata dönthet arról, hogy az elvetett javaslatot mikor lehet legközelebb napirendre tűzni.

37. §

Minősített többség szükséges az alábbi ügyek eldöntéséhez:

· önkormányzati rendeletalkotáshoz,

· az önkormányzat szervezetének kialakításához és működésének meghatározásához,

· önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz történő csatlakozáshoz

· intézmény, gazdasági társaság alapításához (átszervezéséhez, megszűntetéséhez),

· a képviselő kizárásához

· zárt ülés rendeléséhez,
· a képviselő-testület megbízásának lejárta előtti feloszlatásához,

· a polgármester elleni kereset benyújtásához,

· a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás,

· a településnek a területével határos másik megye területének átcsatolás kezdeményezése.

· a képviselő-testület éves programjának elfogadása,

· rendezési terv elfogadása,

· az önkormányzati vagyonnal való rendelkezés,

· hitelfelvétel,

· kitüntetés, díszpolgári cím adományozása,

· helyi népszavazás kiírása,

· tanácsnok megbízása, megbízatásának visszavonása,

· interpellációra adott válasz elfogadása,

· polgármester (alpolgármester tiszteletdíjának megállapítása),

· sürgősségi indítvány elfogadása,

· közfeladat önkéntes felvállalása,

· fegyelmi ügyekben hozott döntés.

Rendeletalkotás
38. §

A képviselő-testület a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá törvény felhatalmazása alapján annak végrehajtására önkormányzati rendeletet alkot.

39. §
A rendelet-tervezetről szóló előterjesztésnek tartalmaznia kell:

· a rendelet megalkotásának indokait, szükségességét,

· az elérni kívánt célt,

· az egyes szabályozási megoldások indokait (részletes indokolás),

· a tervezetbe beépített, illetve elvetett véleményeket, javaslatokat,

· a rendelet-tervezet teljes szövegét.

40. §
A képviselő-testület a szavazás során először a rendelet-tervezetet módosító javaslatokról, majd a rendelet egészéről dönt.

Indokolt képviselői javaslatra a képviselő-testület - egyszerű többségű szavazással - részenkénti szavazást is elrendelhet.

41. §
(1) A rendeletet a polgármester és a jegyző írja alá.

(2) A rendeletet a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján kell kihirdetni, s hatályba lépéséről a lakosságot a helyi sajtóban megjelentetett közleménnyel is tájékoztatni kell.

(3) A rendeletek kihirdetéséről és naprakész nyilvántartásáról a jegyző gondoskodik.

42. §
(1) A rendeletek megjelölése tartalmazza:

· az önkormányzat megnevezését,

· a rendelet évente kezdődő arab sorszámát,

· a tárgyi év megjelölését és

· a kihirdetésének időpontját.

 (2) A képviselő-testület határozatait a naptári év elejétől külön-külön megjelöléssel kell ellátni, amely tartalmazza:

· a képviselő-testület megnevezését,

· a tárgyévben hozott határozatok arab sorszámát,

· a tárgyi év megjelölését.

A döntések nyilvántartása
43. §

(1) A döntések végrehajtásának megszervezése érdekében a képviselő-testület által hozott döntésekről a polgármesteri hivatalban betűrendes és határidős nyilvántartást kell vezetni. 

(2) Külön nyilvántartást kell készíteni az önkormányzati rendeletekről és az önkormányzati határozatokról.

(3) Az önkormányzati rendeletekről készített nyilvántartásban a rendelet számát, tárgyát módosítás esetén a módosítások számát kell feltüntetni. A nyilvántartás tartalmazza a kihirdetés, a hatálybalépés időpontját, továbbá a későbbi módosításra, hatályon kívül helyezésre vonatkozó megjegyzés rovatait is.

(4)Az önkormányzati határozatokról készült nyilvántartásban a döntések számát, tárgyát a végrehajtás határidejét és a végrehajtásért felelős személyt kell feltüntetni.

A jegyzőkönyv
44. §
(1) A képviselő-testület üléseiről hangszalagon rögzített szószerinti és a tanácskozás lényegét, valamint a hozott döntéseket tartalmazó - szerkesztett - írásos jegyzőkönyvet kell készíteni.

(2) Az írásos jegyzőkönyv tartalmazza:

· az ülés helyét és időpontját,

· a megjelent és távollévő képviselők és meghívottak nevét,

· a napirend előtti felszólalásokat,

· a napirendi pontonként a napirend tárgyát, az előadók és felszólalók nevét, a kérdések, szóbeli előterjesztések, illetőleg hozzászólások lényegét,

· a határozathozatal módját, eredményét és a hozott döntés szövegét,

· az elnök intézkedéseit, továbbá az ülésen történt fontosabb eseményeket,

(3) Az írásos jegyzőkönyv eredeti példányának mellékletét képezik:

· meghívó,

· az írásos előterjesztések, a képviselői önálló indítványok és írásban benyújtott hozzászólások az interpellációk, a nem önálló indítványok, továbbá az önkormányzati rendeletek kihirdetett szövege,

· a jegyző törvényességi észrevétele,

· a jelenléti ív, a titkos szavazásról készült jegyzőkönyv és mellékletei,

· a név szerinti szavazásról készült névsor,

· továbbá az ülésen készített hangfelvételek (kazetták).

(4)
Az ülésről készült hangfelvételt meg kell őrizni.
45. §
(1) A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik.

(2) A jegyzőkönyvet a polgármester és a jegyző írja alá.

(3) A jegyzőkönyvet az ülést követő 15 napon belül a jegyző köteles megküldeni a Regionális Közigazgatási Hivatal Megyei Kirendeltségének.

(4) A képviselő-testület határozatairól készült jegyzőkönyvi kivonatot - intézkedés céljából - haladéktalanul át kell adni a felelősként és végrehajtásban közreműködőként megjelölt személyeknek, illetőleg szerveknek.

46. §
(1) A választópolgárok a nyilvános ülés képviselő-testületi előterjesztéseibe és az arról  készült jegyzőkönyvbe betekinthetnek.

(2) A zárt ülésről készült jegyzőkönyvet a titkos ügykezelés szabályai szerint kell elkülönítve tárolni, őrizni.

IV. 
A KÉPVISELŐ-TESTÜLET BIZOTTSÁGAI
A bizottsági feladatok 

47. §

(1) A képviselő-testület meghatározott önkormányzati feladatok ellátására az alábbi állandó bizottságokat hozza létre: 

Pénzügyi Bizottság 
7fő
Ifjúsági Sport Kulturális és Ügyrendi Bizottság 
7 fő
(2) A képviselő-testület meghatározott feladatkörök ellátására ideiglenes (ad hoc) bizottságot hozhat létre. Az ideiglenes bizottság elnöke minden esetben csak képviselő lehet.

(3) A bizottságok tagjaira javaslatot tehetnek:

– a polgármester,

– a bizottságok,

· bármely képviselő.

(4) A települési képviselők vagyonnyilatkozatának vizsgálatát az Ügyrendi Bizottság végzi. Az egyes vagyonnyilatkozatokat e bizottság tartja nyilván és ellenőrzi.

(5) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárást a bizottságnál bárki kezdeményezheti. 

 Az eljárás eredményéről a bizottság tájékoztatja a soron következő ülésen a képviselő-testületet. 

(6) A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás során a bizottság felhívására a képviselő köteles saját, illetve a hozzátartozója vagyonnyilatkozatában feltüntetett adatokra vonatkozó azonosító adatokat haladéktalanul írásban bejelenteni. 

 Az azonosító adatokat csak a bizottság tagjai ismerhetik meg, azokat az eljárás lezárását követő 8 napon belül törölni kell. 

(7) Az egyes bizottságok által ellátandó feladatok jegyzékét és névsorát az SZMSZ 3.,4, 5,melléklete tartalmazza.
48. §
(1)
A képviselő-testület bizottságai

· A bizottság - feladatkörében - előkészíti, véleményezi a képviselő-testület döntéseit, szervezi és ellenőrzi a döntések végrehajtását.

· A bizottság - feladatkörében - ellenőrzi a polgármesteri hivatalnak a képviselő-testület döntéseinek az előkészítésére, illetőleg a végrehajtására irányuló munkáját. Ha a bizottság a hivatal tevékenységében a képviselő-testület álláspontjától, céljaitól való eltérést, az önkormányzati érdek sérelmeit, vagy a szükséges intézkedés elmulasztását észleli, a polgármester intézkedését kezdeményezheti.

· Saját programjuk szerint előkészítő munkát is végezhetnek.

(2)A bizottság a képviselő-testület döntése alapján előterjesztéseket készít. Véleményezi azokat az előterjesztéseket, amelyek csak bizottság állásfoglalásával terjeszthetők a képviselő-testület elé.

(3) Minden esetben csak az illetékes bizottság állásfoglalásával  terjeszthetők a képviselő-testület elé a következő ügyek:

Költségvetés
Zárszámadás
(4) A bizottság dönt a képviselő-testület által hatáskörébe utalt ügyekben.

49. §

(1) A bizottságok feladataikat, hatáskörüket testületként ülésükön gyakorolják.

(2) A bizottságok szükség szerint, saját munkatervüknek megfelelően üléseznek. A bizottság ülését a polgármesternek, a bizottság elnökének, illetve tagjai többségének az indítványára a bizottság elnöke összehívja.

(3) A bizottságok üléséről - az ülés időpontjának, helyének és a javasolt napirendjének megjelölésével - legalább 5 munkanappal korábban a bizottság tagjait, az illetékes alpolgármestert és a jegyzőt írásban vagy más megfelelő módon értesíteni kell, az írásbeli előterjesztések egyidejű kiküldésével.

(4) A bizottságok ülésén tanácskozási jogokkal részt vehetnek:

· tisztségviselők,

· bármelyik képviselő,

· a polgármesteri hivatal illetékes szervének megbízottja,

· a bizottság által meghívott személyek és szervezetek.

(5) A bizottságok üléseire a képviselő-testületre vonatkozó előírások érvényesek.

50. §

(1) A bizottságok döntéseiket határozatok, állásfoglalások formájában egyszerű szótöbbséggel hozzák meg.

 (2) A bizottságok ülését az elnök, távollétében a bizottság képviselő tagjai közül egyszerű szótöbbséggel választott alelnök, ha ő is távol van, a bizottság által választott képviselő bizottsági tag vezeti.

51. §
 (1) A bizottságok határozatot a képviselő-testület által átruházott jogkörben, valamint saját működésükre és tagjaikra nézve hozhatnak.

(2) A képviselő-testület bizottságai a polgármesteri hivatalhoz irányuló megkereséseiket a polgármester útján terjeszthetik elő.

52. §
(1) A bizottságok üléseiről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely tartalmazza az ülés helyét és idejét, a jelenlévők felsorolását, a tárgyalt napirendeket, a tanácskozás lényegét és a hozott döntéseket. A kisebbségi véleményeket kívánság szerint rögzíteni kell.

(2) A jegyzőkönyvet a bizottság elnöke, a jegyzőkönyvvezető írja alá.

A jegyzőkönyvet a képviselők bármikor megtekinthetik.

(3) A bizottságok működésének feltételeit a jegyző köteles biztosítani.

V. 
A TELEPÜLÉSI KÉPVISELŐK
53. §

(1) A képviselőt az Ötv-ben és az SZMSZ-ben, valamint más önkormányzati rendeletben rögzített jogok és kötelezettségek illetik meg, illetőleg terhelik.

(2) A települési képviselő az alakuló ülésen, illetve a megválasztást követő ülésen az 
Ötv. 32. § szerint esküt tesz.

54. §

(1) A megválasztott képviselők az önkormányzat egészéért vállalt felelősséggel képviselik választóik érdekeit.

 (2) A képviselők jogai és kötelezettségei azonosak.

55. §
(1) A képviselő köteles:

· tevékenyen részt venni a képviselő-testület munkájában, az ülésekről való távolmaradását akadályoztatása esetén bejelenteni,

· a bizottsági tagságával összefüggő feladatait ellátni, annak ülésein részt venni,

· a vele szemben felmerült kizárási okot a napirend tárgyalása előtt bejelenteni,

(2) A képviselő jogai:

· részt vehet a képviselő-testület döntései előkészítésében, meghozatalában, végrehajtásuk szervezésében és ellenőrzésében,

· kérdést és interpellációt intézhet a tisztségviselőkhöz, a bizottságok elnökeihez és a jegyzőhöz,

· az írásban benyújtott hozzászólását kérésére a jegyzőkönyvhöz mellékelni kell, illetőleg kérésére véleményét rögzíteni kell a jegyzőkönyvben,

· tanácskozási joggal részt vehet bármely bizottság ülésén; javasolhatja a bizottság elnökének a bizottság feladatkörébe tartozó ügy megtárgyalását, melyet a bizottság legközelebbi ülése elé kell terjeszteni és tárgyalására a javaslattevőt meg kell hívni,

· önálló indítványt terjeszthet elő,

· megbízás alapján képviselheti a képviselő-testületet,

· a polgármesteri hivataltól az SZMSZ- ben meghatározott közreműködéseket,

· közérdekű ügyben - írásban - kezdeményezheti a polgármesteri hivatal intézkedését, amelyre a hivatal 8 napon belül érdemi választ köteles adni,

· kezdeményezheti, hogy a képviselő-testület vizsgálja felül a bizottságok döntését.

56. §

A települési képviselők, és a képviselő-testületi bizottságok tagjainak juttatásáról, költségtérítéséről és tiszteletdíjáról külön önkormányzati rendelet rendelkezik.

57. § 

(1) Az önkormányzati képviselő a megbízólevelének átvételétől, majd ezt követően minden év január 1-jétől számított 30 napon belül a helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCV. törvény melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot köteles tenni. 

A képviselő saját vagyonnyilatkozatához csatolni köteles a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint gyermekének melléklet szerinti vagyonnyilatkozatát. 

(2) A vagyonnyilatkozat tételének elmulasztása esetén – annak benyújtásáig – az önkormányzati képviselő a képviselői jogait nem gyakorolhatja és az Ötv. 20. § -ában meghatározott juttatásokban nem részesülhet. 

(3) A képviselő vagyonnyilatkozata – az ellenőrzéshez szolgáltatott azonosító adatok kivételével – nyilvános. 

A képviselő hozzátartozójának nyilatkozata nem nyilvános, abba csak az ellenőrző bizottság tagjai tekinthetnek be az ellenőrzés céljából. 

58. §

(1) Az önkormányzati képviselő a vele szemben fennálló összeférhetetlenségi okot köteles haladéktalanul bejelenteni a polgármesternek. 

(2) Az önkormányzati képviselő összeférhetetlenségének a megállapítását bárki kezdeményezheti a polgármesternél. 

VI.
A polgármester, alpolgármester, jegyző, polgármesteri hivatal
Polgármester

59. §
(1) A polgármester az Ötv. által meghatározott kereteken belül látja el feladatait és gyakorolja önkormányzati és hatósági hatásköreit.

(2) A polgármester megbízatását főállásban látja el.

(3) A polgármester megválasztásakor, majd az követően évente vagyonnyilatkozatot köteles tenni a helyi önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozatára vonatkozó szabályok szerint. 

60. §

(1)
A polgármesternek az ülések vezetésén túlmenően a képviselő-testület működésével összefüggő feladatai:

· segíti a képviselők munkáját,

· képviseli az önkormányzatot,

· az önkormányzat nevében kötelezettséget vállal,

· kezdeményezheti a képviselő-testület önkormányzat érdekeit sértő döntésének ismételt megtárgyalását,

· kapcsolatot tart a szervezetek, önkormányzatok, lakossági csoportok képviselőivel.

(2)
A polgármester a bizottságok működésével összefüggésben:

· kötelező jelleggel indítványozhatja a bizottság összehívását,

· felfüggesztheti a bizottság döntésének végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit; a felfüggesztett döntés hatályban tartásáról a képviselő-testület soron következő ülésén határoz,

· a bizottság elnöke tekintetében dönt a kizárásáról, ha az ügy a bizottság elnökét, vagy hozzátartozóját személyesen érinti.

(3)
A polgármester irányítja a képviselő-testület hivatalát. E körben:

· javaslatot tesz a hivatal belső szervezeti tagozódására, munkarendjére, az ügyfélfogadás rendjére,

· meghatározza a hivatal feladatait az önkormányzati munka szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

· dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt közigazgatási (hatósági) ügyekben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja,

· szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét,

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

(4)A polgármester jogosult arra, hogy az állampolgárok élet- és vagyonbiztonságát veszélyeztető elemi csapás, illetőleg következményeinek az elhárítása érdekében (vészhelyzetben) a költségvetés körében átmeneti intézkedéseket hozzon.

(5)A (4) bekezdés alapján tett intézkedéseiről és döntéséről a polgármester a képviselő-testület következő ülésén köteles beszámolni.

(6)A polgármester sorozatos törvénysértő tevékenysége, mulasztása miatt, továbbá vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettsége szándékos elmulasztása vagy a valóságnak nem megfelelő teljesítése esetén a képviselő-testület – minősített többséggel hozott határozata alapján – keresetet nyújthat be a polgármester ellen a helyi önkormányzat székhelye szerint illetékes megyei, fővárosi bírósághoz a polgármester tisztségének megszüntetése érdekében. 

(7)
A polgármester illetményének növelésére, valamint utalványozási jogkörére – törvényi keretek között – a Pénzügyi Bizottság tesz javaslatot.

Az alpolgármester
61. §

(1) A képviselő-testület – a saját tagjai közül a polgármester javaslatára, titkos szavazással, a képviselő-testület megbízatásának időtartamára – a polgármester, munkájának segítésére társadalmi megbízatású alpolgármestert választ.

(2) Az alpolgármester a polgármester irányításával látja el feladatait.

(3) Az alpolgármester feladata különösen:

· a testület elé kerülő anyagok kidolgozásában való részvétel,

· kapcsolattartás gazdasági, társadalmi szervezetekkel,

· a képviselők, a bizottságok munkájának a segítése.

· település fejlesztés,

· idegenforgalom,

· civil és kulturális kapcsolatok.
A jegyző
62. §

(1)
A képviselő-testület - pályázat alapján - a jogszabályban, illetve a pályázati kiírásban meghatározott képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki, határozatlan időre.

(2)
A polgármesteri hivatalt a jegyző vezeti.

(3)
Munkáltatói jogot gyakorol a polgármesteri hivatal köztisztviselői tekintetében, egyes - a polgármester által meghatározott - esetekben a polgármester egyetértése mellett.

63.§
 (1)
A jegyző a polgármester irányítása mellett gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

Ennek keretében:

· törvényességi szempontból véleményezi a képviselő-testület és a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,

· ellátja a képviselő-testület, a bizottságok és a működésével kapcsolatos szervezési és ügyviteli feladatokat,

· tanácskozási joggal vesz részt a képviselő-testület és bizottságok ülésein,

· jelzési kötelezettség terheli, ha a testületek és a polgármester döntéseinél jogszabálysértést észlel,

· gondoskodik a testületi ülések jegyzőkönyvének elkészítéséről,

· rendszeresen tájékoztatja a testületeket az önkormányzatot érintő jogszabályokról,

· gondoskodik az önkormányzati rendelet-tervezetek szakmai előkészítéséről.

 (2)
A jegyző egyéb feladatai:

· szervezi, összehangolja a polgármesteri hivatal munkáját,

· részt vesz az ügyfélfogadás megszervezésében,

· döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

· ellátja a törvényben vagy kormányrendeletben előírt államigazgatási feladatokat, hatásköröket,
· szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét,

· gondoskodik a bizottságok működési feltételeinek biztosításáról.

A polgármesteri hivatal
64. §

(1) A képviselő-testület egységes hivatalt hoz létre – polgármesteri hivatal elnevezéssel – az önkormányzat működésével, önkormányzati valamint az államigazgatási hatósági ügyek döntésre való elkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására.
(2) A Hivatal előirányzatai feletti rendelkezési jogára tekintettel teljes jogkörű, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve, egyidejűleg önkormányzati igazgatási szerv.

A költségvetés határozza meg a Polgármesteri Hivatal működéséhez szükséges előirányzatokat, működési fenntartási költségeket.
(3) A képviselő-testület a polgármester előterjesztése alapján meghatározza az egységes hivatal belső szervezeti tagozódását, munka és ügyfélfogadásának rendjét, valamint a működéshez szükséges feltételeket, a működési és fenntartási költségeket.
(4)A Polgármesteri Hivatal belső tagozódását, Gazdasági ügyrendjét az ügyfélfogadás idejét, a polgármester , jegyző fogadóóráit az SZMSZ melléklete rögzíti
(5) 
A polgármester előterjesztését a jegyző javaslatának figyelembe vételével teszi meg.
VII
Társulásokra és együttműködésre vonatkozó általános szabályok
65. §

(1) Az önkormányzat a feladatainak hatékonyabb, célszerűbb, gazdaságosabb és ésszerűbb megoldása érdekében társulásokban vehet részt.
A képviselő-testület elsősorban Kistérséggel, Megyei Önkormányzattal, más települések önkormányzatával alakíthat társulásokat.
(2) A képviselő-testület a társulási megállapodások megkötése során az Ötv 41.§-44.§ és az önkormányzatok társulásairól szóló 1997. évi CXXXIV Tv. rendelkezéseiben foglaltak szerint kell eljárni.

(3) A képviselő-testület a rendelkezésére álló (szellemi, anyagi) eszközökkel támogatja a választópolgárok olyan öntevékeny együttműködéseit is, amelyek céljuk és rendeltetésük szerint a helyi önkormányzati feladatok (közügyek) megoldására irányulnak

· A lakossági önszerveződő szervezetekkel való együttműködés célja rendeltetése:

· Tervek, fejlesztési koncepciók, programok egyeztetése
· A lakossági szükségletek kielégítésére szolgáló beruházási és településfejlesztési tervek véleményeztetése

· A lakosság közügyek intézésébe való bevonása, a jogi felvilágosító munkával kapcsolatos tapasztalatok, módszerek, közös konzultációkon való megvitatása.

VIII
Helyi népszavazás és népi kezdeményezés lakossági fórumok

Helyi népszavazás 
66.§

(1) A képviselő-testület helyi népszavazást köteles tartani, az Ötv. 43.§ (1) bekezdésében meghatározott ügyekben.
a. (2) A képviselő-testület helyi népszavazást rendelhet el:
b. A képviselő-testület hatáskörébe tartozó ügyben.

c. Önkormányzati rendelet megerősítésére

(3) Nem rendelhető el népszavazás

a. Költségvetésről való döntés

b. A helyi adónemeket, illetve mértéküket megállapító rendelet tárgyában

c. A képviselő-testület hatáskörébe tartozó szervezeti, működési, személyi kérdésekben
d.  a képviselő testület feloszlatásának kimondására.

(4) A helyi népszavazást a polgármesternél kezdeményezheti:
a. A települési képviselők ¼- e

b. A képviselő-testület bizottsága

c. A község választó polgárainak legalább 20%- a

(5) A képviselő-testület köteles kitűzni a helyi népszavazást, ha azt a község választó polgárainak legalább 20%-a kezdeményezte.
(6) Eredménytelen helyi népszavazásra bocsátott kérdésben a képviselő-testület dönt.

Népi kezdeményezés
67.§

(1) Népi kezdeményezés útján a képviselő-testület elé terjeszthető minden olyan ügy, amelynek eldöntése a képviselő-testület hatáskörébe tartozik.

(2) Népi kezdeményezést tárgyalás nélkül csak akkor utasítható el:

a. Ha olyan ügyre vonatkozik, amelynek eldöntésére nincs a helyi képviselő-testületnek hatásköre, vagy illetékessége.

b. A megtárgyalás olvashatatlanság, név, vagy adat azonosíthatatlanság okából, vagy önellentmondás miatt nem lehetséges.

(3) A visszautasítás indokát írásban kell közölni.

(4) A képviselő-testület népi kezdeményezés tárgyában hozott döntését a polgármester közli.
(5) A képviselő-testület köteles megtárgyalni azon népi kezdeményezést,melyet a választó polgárok 10%.a kezdeményezett.

(6) A helyi népszavazás és népi kezdeményezés eljárási szabályai tekintetében „a választási eljárásról szóló”1997.évi C tv. 15-16. fejezetében foglaltak az irányadók.

Közmeghallgatás
68. §
(1)
A képviselő-testület évente legalább egy alkalommal közmeghallgatást tart, melynek időpontját és helyét 30 nappal megelőzően a lakosság tudomására kell hozni.

(2)
A munkaterv meghatározhatja, hogy mely napirendek megtárgyalása történik közmeg-hallgatással egybekötve.

(3)
A közmeghallgatással egybekötött képviselő-testületi ülés összehívására és lefolytatására az SZMSZ előírásait az e fejezetben meghatározott eltérésekkel kell alkalmazni.

69. §
(1)
A közmeghallgatáson kötelesek részt venni a képviselők, a tisztségviselők, a jegyző polgármesteri hivatal ügyintézői, a polgármester által kijelölt önkormányzati intézmények és gazdasági társaságok vezetői.

(2)
Az ülésen az állampolgárok és a helyben érdekelt szervezetek képviselői közérdekű ügyben szólalhatnak fel. 

(3)
Az állampolgárok és a (2) bekezdésben említett szervezetek képviselői a képviselő-testülethez, a képviselőkhöz, a polgármesterhez vagy a jegyzőhöz kérdéseket intézhetnek, amelyre a megkérdezett tartozik válaszolni.

70. §
(1)
Az ülésen elhangozott közérdekű kérdéseket és javaslatokat a képviselő-testület megtárgyalja és értékeli. Amennyiben az azonnali válaszadásra, intézkedésre nincs lehetőség, kijelöli azt a szervezetet, vagy személyt, amely (aki) az elhangzott felszólalás tartalmát megvizsgálja és a szükséges intézkedéseket megteszi.

(2)
A felszólaló részére a vizsgálat eredményéről és a tett intézkedésekről 8 napon belül, írásban a polgármester, az alpolgármester, vagy a jegyző ad választ.

Falugyűlés

71.§
(1) A polgármester előre meghatározott  közérdekű tárgykörben, illetőleg a jelentősebb döntések sokoldalú előkészítése érdekében – az állampolgárok- közvetlen tájékoztatása céljából a testület egyetértésével, falugyűlést hívhat össze.

(2) A falugyűlés fontosabb szabályai:
· A gyűlés helyéről, idejéről az ismertetésre, vagy tárgyalásra kerülő tárgykörökről a lakosságot a helyben szokásos módon tájékoztatni kell a rendezvény előtt legalább 8 nappal.

· A gyűlést a polgármester vezeti, melyre meg kell hívni a képviselőket a jegyzőt, az intézményvezetőket, illetve a polgármesteri hivatal munkatársait.

· A gyűlésről jegyzőkönyv készül, melynek vezetéséről a jegyző gondoskodik.

IX. 
AZ ÖNKORMÁNYZAT GAZDÁLKODÁSA
72. § 

(1) Az önkormányzat saját tulajdonnal rendelkezik és költségvetési bevételeivel, kiadásaival önállóan gazdálkodik. A gazdálkodás szabályszerűségéért a polgármester felelős.

(2) Az önkormányzat vagyonát elsődlegesen a kötelező közszolgáltatások biztosítása érdekében kell hasznosítani. Az önként vállalt feladatok céljára vagyonfelhasználásra akkor kerülhet sor, ha az önkormányzat a vagyonával a törvényen alapuló közszolgáltatásokat teljesítette.

73. §

(1) A képviselő-testület az önkormányzat költségvetéséről rendeletet alkot. 

(2) A gazdálkodásra vonatkozó részletes előírásokat a költségvetésről szóló rendelet állapítja meg.

74. §

A képviselő-testület a költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolóról rendeleti formában dönt.

75. §

(1)
Az önkormányzat törzsvagyonának forgalomképtelen, illetőleg korlátozottan forgalomképes körét, valamint a vagyontárgyakról való rendelkezés feltételeit a képviselő-testület külön rendeletben állapítja meg.

(2) A település vagyoni helyzetének alakulásáról a képviselő-testület a lakosságot a helyi sajtó útján is tájékoztatja.
X

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
76. §

(1) 
Az SZMSZ 2007.május 1 napján lép hatályba.

(2) 
Az SZMSZ  mellékleteinek függelékeinek folyamatos vezetéséről, kiegészítéséről a jegyző gondoskodik.

(3) Az SZMSZ-t a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján, mindenki számára hozzáférhető helyen és módon ki kell függeszteni, egy egy példányát a hivatal titkárságán és a Könyvtárban is el kell helyezni.
(4) Jelen SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti a 
· 4/2003 (V. 01.) ÖKM rendelet és az azt módosító
· 16/2005(IX.16)

· 12/2006(XI. 04) ÖKM rendelet.
Csépa, 2007. március
P. H.

	
	

	
	

	Fialka György
	Lantos Lászlóné

	polgármester
	jegyző


1.sz melléklet
Csépa Község területének leírása, lakosságának létszáma
Csépa község földrajzilag Jász-Nagykun Szolnok Megye területén helyezkedik el. A megye legdélibb községe a Tiszazug térségében. A Kunszentmártoni kistérséghez tartozik.

A község:

Északon

Tiszakürt, Cserkeszőlő




Keleten

Szelevény




Délen


Csongrád, Bokros




Nyugaton

Tiszasas településekkel határos

A község állandó lakossága 2006.december 31- én 1946 fő

2.számú melléklet
A települési képviselők névsora
Fialka György 


polgármester

Csépa, Kossuth u.5.

Nagy Ferenc


alpolgármester

Csépa, Béke u. 159

Diószegi Sándor


képviselő


Csépa, Kossuth u. 88

Ifj.Harmatos Józsefné

képviselő


Csépa, Béke u. 160.

Havrilla Sándorné


képviselő


Csépa, Május 1 u. 12.

Hegedűs László


képviselő


Csépa, Tompa u. 8/a

Kovácsné Németh Mária

képviselő


Csépa, Béke u. 151.

Mészáros Mária


képviselő


Csépa, Perényi u. 37.

Sajó István



képviselő


Csépa, Rákóczi u. 98.

Varjasi Ferenc


képviselő


Csépa, Kossuth u.78/a
3 számú melléklet
Az önkormányzat bizottságainak névsora

Pénzügyi Bizottság

Kovácsné Németh Mária


elnök

Sajó István



tag

Mészáros Mária

tag

Hegedűs László


tag

Lovas Sándor



kültag

Hénár Imre 



kültag

Barta Sándor



kültag

Ifjúsági Sport Kulturális és Ügyrendi Bizottság
Havrilla Sándorné

elnök
Ifj. Harmatos Józsefné
tag(az ad-hoc jelleggel működő ügyrendi bizottság elnöke)

Varjasi Ferenc


tag(az ad-hoc jelleggel működő ügyrendi bizottság tagja)

Diószegi Sándor

tag(az ad-hoc jelleggel működő ügyrendi bizottság tagja)

Sajó Judit


kültag

Túri Istvánné


kültag

Kómár Károly


kültag

4.számú melléklet
A Pénzügyi Bizottság feladata, hatásköre
1./ Véleményezi

· A községi önkormányzat gazdasági koncepcióját, a költségvetésről és a zárszámadásról szóló tervezeteket,

· Az önkormányzat bevételével kapcsolatos témákat, fejlesztésekre, felújításokra vonatkozó javaslatokat.

· Intézmények szervezetére, átszervezésére vonatkozó javaslatokat

· Az önkormányzat vagyonával kapcsolatos előterjesztéseket

· A hitel felvételére, a pénzeszközök átcsoportosítására, a pénzmaradvány és a tartalék felhasználására vonatkozó javaslatokat

· Az önkormányzat tisztségviselői tekintetében a munkáltatói jogok gyakorlásából adódó pénzügyi vonzatú pénzügyi előterjesztéseket.

2./ Ellenőrzi
· A jóváhagyott költségvetés végrehajtását, az önkormányzati vagyon törvényes okszerű felhasználását.

· A normatív hozzájárulások cél- és címzett állami támogatások elszámolását.

· Az önkormányzat intézményeinek gazdálkodását, az azzal összefüggő nyilvántartásokat.

· A polgármesteri hivatalban a házi pénztári szabályzat betartását, a bizonylati rend és bizonylati fegyelem betartását.

3./ Előkészíti a polgármester illetményének megállapítására vonatkozó javaslatot, alakuló ülés kivételével.

4./ Különös gondot fordít a kötelező, valamint az önként vállalt ön kormányzati feladatok következetes szétválasztására, és annak pénzügyi költségvetési következményeire

5./ Közreműködik az önkormányzat vagyonával történő gazdálkodás szabályainak kidolgozásában.

6./ Fegyelmi eljárás megindítására tesz javaslatot, ha ellenőrzése, vizsgálata során súlyos szabálytalanságot tár fel.

5.számú melléklet
Ifjúsági-, Sport és Kulturális és Ügyrendi Bizottság feladat és hatásköre

1) Véleményezi a feladatkörébe tartozó döntés-tervezeteket, amelyet a bizottság állásfoglalásával terjeszthetők a képviselő-testület elé.

2) Vizsgálja a halmozottan hátrányos helyzetű lakossági rétegek, valamint a fogyatékosok életkörülményeit – az érdekvédelmi szervezetekkel együttműködve – ezek javítására javaslatot dolgoz ki.

3) Figyelemmel kíséri a munkanélküliségből, foglalkoztatási nehézségekből adódó szociális gondokat. Kezdeményezi a fejlesztést célzó ifjusági és sport, kulturális programok kidolgozását.

4) Ellenőrzi a polgármesteri hivatalnál és intézményeknél a tevékenységi körébe tartozó önkormányzati határozatok végrehajtását.

5) Figyelemmel kíséri és elemzi a gyermek – és ifjuságvédelem helyzetét. Segíti a gyermek és ifjúságvédelem feladatainak ellátásában közreműködő nem önkormányzati szervekkel való kapcsolattartást, támogatja a tehetséggondozási programot, a felzárkóztatást.

6) Az önkormányzat intézményeivel közösen figyelemmel kíséri az ehhez kapcsolódó pályázatokat.

7) Összehangolja a nem állami és önkormányzati jellegű községi rendezvények szervezését, programjait.

8) Együttműködik és koordinálja a községben működő civil szervezetek működését. 

9) Koordinálja az önkormányzat, a községben működő civil szervezetek és lakosság által kezdeményezett idegenforgalmi, turisztikai törekvéseket.

10.) A képviselő-testület polgármestere és képviselői vagyonnyilatkozatának kezelését, vizsgálatát az ügyrendi bizottság látja el.

11.) Közreműködik a választások lebonyolításában (a képviselő tagok, az elnök kivételével -3 fő-)

12.) Ügyrendi kérdésekben véleményez

13.) Az SZMSZ felülvizsgálatát, módosítását előkészíti.

6.számú melléklet

A Cigány Kisebbségi Önkormányzat tagjainak névsora
Id. Bódi Mihály



Csépa, Alkotmány u. 20.

Sántáné Solymosi Bernadett

Csépa, Kossuth u. 29/b

Bódi Béla Károlyné


Csépa, Hunyadi u. 35.

Solymosi József



Csépa, Kossuth u. 38.

Rostás Gyula



Csépa, Hunyadi u. 15.

7.számú melléklet

A Polgármester feladata és hatásköre
I.
Az önkormányzat képviseletével és működésével kapcsolatos feladatai
1. Képviseli a községi önkormányzatot
2. Aláírja az önkormányzat nevében kiállított okiratokat (szerződés, megállapodás, felterjesztés, stb.)
3. Átveszi a népszavazásra, népi kezdeményezésre, valamint önkormányzati rendeletalkotásra irányuló indítványt.
4. Gondoskodik az önkormányzat munkaprogramjának és munkatervének előkészítéséről.

5. Összehívja az önkormányzat ülését.
6. A jegyzővel együtt aláírja az önkormányzat rendeleteit

7. Aláírja az önkormányzati ülés jegyzőkönyvét a jegyzővel együtt.

8. Segíti az önkormányzat tagjainak munkáját.

9. Gondoskodik az önkormányzati rendeletek, határozatok végrehajtásáról

10. Az önkormányzatnak félévente beszámol a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és az átruházott hatáskörökről
11. Gondoskodik az önkormányzati munka nyilvánosságáról, a lakosság és a sajtó tájékoztatásáról.

12. Javaslatot tesz az alpolgármester megválasztására.

13. Irányítja az alpolgármester tevékenységét kialakítja vele a munkamegosztást.

14. Az önkormányzat ülésén a képviselők által hozzáintézett, az önkormányzati ügyeket érintő kérdésekre az ülésen- vagy legkésőbb 15 napon belül írásban-köteles választ adni.

15. Ha a képviselő-testület döntését az önkormányzat érdekeit sértőnek tartja, ugyanazon ügyben egy alkalommal kezdeményezheti a döntés ismételt megtárgyalását, az ülést követő 3 napon belül.

II

Az önkormányzat bizottságainak működésével kapcsolatos feladatai
1. Összehangolja és segíti a bizottságok elnökeinek tevékenységét

2. Kötelező jelleggel indítványozhatja a bizottságok összehívását
3. Felfüggeszti a bizottság döntésének végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit.

4. Dönt a kizárásról a bizottság elnöke esetében.

III.
A polgármesteri hivatal irányításával összefüggő feladatai

1. Az önkormányzat döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a polgármesteri hivatalt.

2. A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal feladatait, az önkormányzat munkájának szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában.

3. Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja

4. A jegyző javaslatainak figyelembevételével előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására

5. A hatáskörében tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

6. Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat  a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében.

IV.
A költségvetési gazdálkodással összefüggő feladatai

1. Felelős az önkormányzat gazdálkodásának szabályszerűségéért.

2. Önkormányzati ülés elé terjeszti a gazdasági programtervezetet,a költségvetési koncepciót, a költségvetési rendelet, illetve az azt megalapozó egyéb rendeletek tervezetét.

3. Gondoskodik az önkormányzat költségvetésének végrehajtásáról.

4. Tájékoztatja a képviselő-testületet az önkormányzat évközi gazdálkodásáról, a költségvetési előirányzatok alakulásáról, a költségvetés egyensúlyának helyzetéről.
5. A képviselő-testület elé terjeszti az éves költségvetés végrehajtásáról szóló beszámolót(zárszámadást)

6. Szükség esetén a képviselő-testület elé terjeszti az átmeneti gazdálkodásról szóló rendelet tervezetét

7. Állampolgárok élet és vagyonbiztonságát veszélyeztető elemi csapás, illetve következményeinek az elhárítása érdekében(veszélyhelyzetekben) az önkormányzat költségvetése körében átmeneti intézkedést hozhat, amelyről a képviselő testületet a következő ülésen tájékoztatja.

V.
Egyéb feladatok

1. Engedélyezi a községi címer használatát
2. Kapcsolatot tart a megye országgyűlési képviselőivel, a pártok társadalmi szervezetek községi vezetőivel.

3. Hatóság, vagy hivatalos személy megsértése miatt- ha a sértett a képviselő testület, annak bizottsága tagja – feljelentést tesz.

4. A község területén irányítja szervezi a polgárvédelmi feladatok végrehajtását. E feladatkörében államigazgatási jogkörben jár el.

5. Ha a lakosság biztonsága szükségessé teszi elrendelheti a veszélyeztetett területen a lakosság mozgásának korlátozását, tartózkodásának tilalmát, meghatározott területek kiürítését és ezekkel összefüggésben ingatlanok és más építmények, valamint anyagi javak használatának korlátozását, tilalmát.
8.számú melléklet
Ü G Y R E N D

Csépa, Községi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala gazdasági

szervezetének gazdálkodással összefüggő

feladataira

A Csépa, Községi Önkormányzat Polgármesteri 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 Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozom meg.

1. Az ügyrend célja, tartalma

Az ügyrend célja, hogy részletesen meghatározza a gazdasági szervezet feladatait, a szervezethez tartozó vezetők és beosztottak gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogköreit.

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

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat 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 önkormányzat 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 önkormányzat bevételi forrásait.

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

A költségvetési koncepcióval kapcsolatban meg kell ismerni

· a pénzügyi bizottság egész koncepcióval kapcsolatos

véleményét.

A bizottság véleményét csatolni kell a testületi előterjesztéshez.

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

A koncepció összeállításában Jakabné Óberna Judit működik közre. 

2.2. A polgármesteri hivatal előzetes költségvetési javaslatának elkészítése
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 polgármesteri hivatal előzetes költségvetési javaslatát Jakabné Óberna Judit készíti 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 szintre hozásokkal módosított összege.
Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket:
· a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését,

· a tervévet megelőző évben az önkormányzat által az önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegű - előirányzatok összegét 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 polgármesteri hivatal költségvetési javaslatának összeállításáért - a jegyző felügyelete mellett – Jakabné Óberna Judit felelős.
Az önkormányzat bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért, valamint felülvizsgálat után a Magyar Államkincstár Területi Igazgatósághoz (továbbiakban: Igazgatóság) határidőre történő továbbításáért Jakabné Óberna Judit a felelős.

2.3. A költségvetési rendelettervezet összeállítása
A költségvetési rendelet tervezetet a következő szerkezetben kell elkészíteni:

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

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

· a személyi jellegű juttatásokat,

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

· dologi jellegű kiadásokat,

· az ellátottak pénzbeli juttatásait,

· a speciális célú támogatásokat.

c) a felújítási előirányzatok célonként;

d) a felhalmozási kiadások feladatonként;

e) az önkormányzati hivatal 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 önállóan 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) elkülönítetten is a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetése;

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

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

A költségvetési rendeletnek mindezt

· a helyi önkormányzatra és költségvetési szerveire, valamint

· a helyi kisebbségi önkormányzatra

elkülönítetten és összesítve együttesen is tartalmaznia kell.

.

A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a jegyző felelős. 
A rendelettervezet összeállításában közreműködik: Matyi Ferencné, Jakabné Óberna Judit
2.4. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére
A képviselő-testület által elfogadott költségvetési  rendeletben foglalt és a költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet megküldésével - tájékoztatni kell az intézményeket.

A tájékoztatást a rendelet elfogadását követő 15 napon belül végre kell hajtani, melynek teljesítéséért Cseh Lászlóné . felelős.

2.5. Végleges költségvetés tervezése
A tervezés második szakaszában az önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott - kiemelt - előirányzatok és szabályok szerint el kell készíteni az önkormányzati hivatal elemi költségvetését. Az államháztartás információs rendszere számára továbbítandó, részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó költségvetést a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott „B./ Önkormányzati költségvetés” megnevezésű nyomtatványgarnitúra űrlapjainak kitöltésével kell elkészíteni.

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért és a költségvetési szervek információs füzeteivel együtt - az Igazgatóság részére - határidőre történő leadásáért  Jakabné Óberna Judit felelős.

3. Előirányzat módosítás
A testület által a költségvetési rendeletben eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a polgármesteri hivatal jegyzőjénél kell kezdeményezni.

Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért Matyi Ferencné felelős.

Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért Matyi Ferencné felelős.

4. A polgármesteri hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításá-hoz kapcsolódó feladatok
Az éves költségvetésben tervezett, a hivatal működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a Műszaki Szolgáltató Szervezet a felelős.

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár
Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az önkormányzat 10/2004(IV.1.) rendelete tartalmazza.

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

Az önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartását Jakabné Óberna Judit. végzi.

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 önkormányzat 10/2004(IV. 01.). rendelete határozza meg.

A befektetett eszközökről befektetési formánként külön nyilvántartást kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes körű, részletes nyilvántartási rendszer kialakításáért a jegyző folyamatos, naprakész vezetéséért Matyi Ferencné felelős.

A vagyonállapotot az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni.

A vagyonleltárban

a./
tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

· az önkormányzat tulajdonában és

· a polgármesteri hivatal, valamint

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

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

· a polgármesteri hivatal, illetve

· 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 zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatás elkészítéséért Matyi Ferencné felelős.

A polgármesteri hivatalban értékben nyilvántartott vagyontárgyakban bekövetkezett bárminemű változásról a vagyonkezelési, nyilvántartási feladatokat ellátó Jakabné Óberna Judit köteles tájékoztatni a hivatal könyvviteli nyilvántartását vezető Matyi Ferencnét 

A tájékoztatást a változás bekövetkezését követő 2. napon belül a megfelelő bizonylatok (azok másolatának) átadásával kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás
A Polgármesteri 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

Matyi Ferencné feladata.

Az adatszolgáltatás csak a jegyző aláírásával teljesíthető.

6. Munkaerő és bérgazdálkodás
A polgármesteri hivatal köztisztviselői tekintetében a jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat.

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) Légrádiné Czibulya Piroska végzi.

A polgármesteri hivatal és a Kincstár közötti – létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó – folyamatos munkakapcsolatot Légrádiné Czibulya Piroska biztosítja, mint jelentő-felelős.

A felelős továbbítja a Kincstárhoz 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 Kincstárhoz megküldeni.

A jutalom kifizetésének megtörténte után 48 órán belül kell

· a kifizetett jutalmakat,

· a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget

az Kincstárhoz 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 Kincstár által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,

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

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

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

A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.

a./
Az önkormányzat, polgármesteri hivatal részéről a beszerzéssel, beruházással, felújítással és karbantartással   kapcsolatos vállalkozási, szállítási szerződésben csak a polgármester vállalhat kötelezettséget.

b./
A beruházásokkal, fejlesztésekkel, felújításokkal (karbantartásokkal) kapcsolatban a kivitelezés során felmerülő pótmunkákkal (többletmunkákkal) kapcsolatban csak a polgármester vállalhat kötelezettséget.

c./ 
A polgármesteri hivatal működését érintő irodaszer, egyéb  eszköz beszerzéssel, valamint a meglévő eszközök, gépek javításával, továbbá a szakkönyvek, közlönyök megrendelésével kapcsolatban 5000.Ft összeghatárig Jakabné Óberna Judit, ezen összeg felett pedig Lantos Lászlóné jegyző vállalhat kötelezettséget.

d./ 
A kiküldetési rendelvényen jegyző vállalhat kötelezettséget.

e./ A polgármester  távolléte   esetén kötelezettségvállalásra Nagy Ferenc alpolgármester jogosult.

f./ A kötelezettségvállalásról nyilvántartást kell vezetni, melynek vezetéséért Jakabné Óberna Judit felelős.

7.1.2. Érvényesítés
Az érvényesítéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben Matyi Ferencné végzi el. Távolléte esetén Kaszanyiné Óberna Erzsébet 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 jegyző által aláírt munkaszerződések, megbízási szerződések alapján kifizetésre kerülő bérek, megbízási díjak utalványozására a jegyzőn kívül jogosult még Matyi Ferencné .

Ezen felhatalmazás a jutalmak, prémiumok szociális juttatások kifizetésének utalványozására nem vonatkozik.

c./ A polgármester távolléte esetén utalványozásra Nagy Ferenc alpolgármester jogosult.

7.1.4. Ellenjegyzés
  Az ellenjegyzési jogkört - kifizetés jogcímétől függetlenül a jegyző  gyakorolja.

A jegyző távolléte esetén ellenjegyzésre Jakabné Óberna Judit Kaszanyiné Óberna Erzsébet jogosult.

7.1.5. Szakmai teljesítés igazolása
Szakmai teljesítés igazolásának részletes rendjét a kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés érvényesítés rendjéről szóló szabályzat rögzíti.

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

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

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

Kötelezettségvállalás csak írásban és az arra jogosult (a 7.1.3. 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 

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, által történő átvétele megtörtént-e.

Az érvényesítést az okmányra vezetett záradékban kell rögzíteni.

7.2.3. Utalványozás 

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 önkormányzat 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 termék értékesítésből, szolgáltatásból - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, átutalási postautalvány alapján - befolyó bevétel beszedését.

7.2.4. Ellenjegyzés 

A 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 kötelezettségvállalás, utalványozás ellenjegyzés, érvényesítés rendjére vonatkozó szabályzat rögzíti.

7.3. Pénzeszközök kezelése
A polgármesteri hivatal (önkormányzat) költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő kiadásokat az önkormányzat által meghatározott Kunszentmárton és Vidéke Takarékszövetkezet Csépai Kirendeltségénél vezetett bankszámlán és a házipénztárban kell kezelni.

A polgármesteri hivatal csak

· egy pénzintézetnél nyithat költségvetési számlát, illetve költségvetési alszámlát,

· egy elszámolási számlával rendelkezhet.

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

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

b./
Állami hozzájárulások számla- .................….

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

c./
Gépjárműadó számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

d./
Bírság számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

e./
Egyéb bevételek számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

f./
Termőföld bérbeadás számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

g./
Gázközmű lebonyolítási számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

h./
Iparűzésiadó számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

i./
Magánszemélyek kommunális adója számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

j./
Pótlék számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

k./
Szennyvíz számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

l./
Kisebbségi számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

m./
Pályázatok számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

n./
Idegen bevételek számla

· Fialka György polgármester,

· Nagy Ferenc alpolgármester

· Lantos Lászlóné jegyző,

· Jakabné Óberna Judit

· Kaszanyiné Óberna Erzsébet

.

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

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

A készpénzforgalom elsősorban a 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 részben önálló intézmények készpénzforgalmának bonyolítására a pénzkezelési szabályzatban meghatározott összeg áll rendelkezésre, amelyet minden hónap  elején az előző havi elszámolás után a polgármesteri hivatal  készpénz-ellátmányként a házipénztárból fizet ki.

Az ellátmányt év nyitáskor a polgármesteri hivatal a keretösszegnek megfelelően bocsátja rendelkezésre, év közben havonta a tényleges kiadásnak megfelelő összegben.

Év végén az elszámolással egyidejűleg az ellátmány maradványt vissza kell fizetni a polgármesteri hivatal költségvetési elszámolási számlájára.

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

Az ellátmány felhasználását két példányban, időrendi sorrendben a megbízott személy un. „rovat-elszámolási íven” köteles könyvelni. Az elszámolás során a hónap végén a rovat-elszámolási ív egy példányát a szakmai teljesítés igazolásával és a bizonylatokkal együtt megküldi a polgármesteri hivatal részére. A polgármesteri hivatalban Matyi Ferencné tartalmi és formai szempontból felülvizsgálja( érvényesíti) a bizonylatokat és gondoskodik a könyvelésükről.

A részben önálló intézményben a készpénz bizonylatok utalványozását a polgármester az, ellenjegyzését a jegyző, érvényesítését Matyi Ferencné a szakmai teljesítés igazolását intézmény vezető vagy az általa kijelölt személy végzi.

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

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

Az igénybejelentések összeállításáért Pintér László.  felelős.

A pályázat kedvező elbírálása esetén megkötendő finanszírozási szerződést a polgármester és a jegyző írja alá.

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

· beruházás megnevezése,

· beruházással kapcsolatos kiadások tervezett összege,

· a támogatás mértéke, összege,

· a kivitelezői számla

= benyújtásának időpontja,

= eredeti összege,

· a beruházással kapcsolatban igénybe vett 

= saját forrás,

= támogatás.

A nyilvántartás vezetéséről Pintér László gondoskodik.

A nyilvántartás vezetőjének feladata a beruházás befejezésekor a minisztérium részére - az Igazgatóságon keresztül - küldendő elszámolás elkészítése is.

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

Minden gazdasági eseményről, mely az önkormányzat 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 polgármesteri hivatalban

· a készpénzcsekket,

· kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

· pénztárjelentést,

· sorszámozott űrlapokat,

· anyag be- és kivételezési jegyeket,

· menetleveleket,

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

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

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok
9.1. 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 Matyi Ferencné a felelős.

9.2. 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 polgármesteri hivatal időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel együtt az Igazgatósághoz történő továbbításáért Matyi Ferencné felelős. 

9.3. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

A polgármesteri 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.

9.3.1. 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 polgármesteri hivatalnak a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium által összeállított „Önkormányzati költségvetési beszámoló” (féléves) nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

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

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

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i  fordulónappal kell elkészíteni és, azt az írásban előre megadott időpontig kell benyújtani az Igazgatósághoz.

A féléves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért Matyi Ferencné felelős.

9.3.2. Az éves beszámoló tartalma,  beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok
Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg,

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás,

· eredmény-kimutatás,

· kiegészítő melléklet.

Az önkormányzat az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított „Önkormányzati Költségvetési Beszámoló” -val 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 polgármesteri hivatalhoz tartozó részben önálló intézmények  részére  kiutalt  ellátmány 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 tőkeváltozás-sal 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, illetve a  Vállalkozási  bevételek  és kiadások számlára,

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

Az éves beszámoló összeállításáért és az Igazgatósághoz határidőre történő továbbításáért Matyi Ferencné felelős.

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 Jakabné Óberna Judit 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 jegyző felelős.

Az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért Matyi Ferencné felelős.

Az éves beszámoló keretében információt kell szolgáltatni továbbá az igénybevett

( cél és

( címzett támogatásokról.

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

9.4. Zárszámadás
A zárszámadási rendelettervezet elkészítéséért a jegyző felelős.

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

A rendelettervezetet április 15.-ig kell elkészíteni.

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

10. 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 FEUVE keretében biztosítani kell:
· 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 a jegyző a felelős.

     Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § (2) bekezdésében előírt kötelezettség teljesítéséhez a gazdasági részlegre vonatkozó folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzések, valamint belső ellenőrzések működtetéséről szóló beszámoló összeállításáért a jegyző a felelős.

10.2. Ellenőrzési nyomvonal
 A 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 az önkormányzat szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi.

10.3. Kockázatkezelés
A gazdasági szervezet vezetője a saját 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 polgármesteri hivatalnál a gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati 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:

S Z Á M L A R E N D

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

· a készlet nyilvántartási árát,

· az önköltségszámítás rendjét.

A számlarend összeállításáért és aktualizálásáért a Jakabné Óberna Judit felelős.
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 Jakabné Óberna Judit felelős.
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 100 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 Jakabné Óberna Judit felelős.

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 Jakabné Óberna Judit felelős.

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 Jakabné Óberna Judit felelős.

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 Jakabné Óberna Judit felelős.

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,

· valuta (deviza) kezelése, nyilvántartása,

· szigorú számadású nyomtatványok kezelése.

A pénzkezelés szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Jakabné Óberna Judit felelős.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
Az ügyrend 2007. május 1.napján lép hatályba.

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

9.számú melléklet
Költségvetési ellenőrzés

Bevezetés

Az önkormányzat az SZMSZ-hez  a költségvetési ellenőrzéssel kapcsolatos szabályokat jelen, összevont mellékletben határozza meg.

A szabályozás az alábbiak szerint történik:

- I. részben találhatóak a FEUVE szabályzathoz kapcsolódó, a FEUVE szabályzat részeként is kezelendő dokumentumok, a



- szabálytalanságok kezelésének szabályzata, valamint



- az ellenőrzési nyomvonalak,

- II. részben kerülnek meghatározásra a belső ellenőrzési tevékenységgel kapcsolatban az SZMSZ szintű szabályozást igénylő területek, így


- a belső ellenőrzési kötelezettség, 

- a belső ellenőrzést végzők jogállása és feladatai.

Az egyes szabályozási terültekhez kapcsolódó jogszabályi hivatkozást az adott témakör tartalmazza.
I. 
A FEUVE szabályzathoz kapcsolódó dokumentumok

I/A.

A szabálytalanságok kezelésének szabályzata

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/A. § (5) bekezdése alapján a költségvetési szerv vezetője köteles rendelkezni a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjéről, amely a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.

A szervnél előforduló szabálytalanságok kezelésére – figyelembe véve a PM által a szabálytalanságok kezeléséhez kiadott útmutatóját – az itt meghatározott eljárásrendet kell alkalmazni.

1. Általános rész

1.1. Szabálytalanság fogalma, leírása

A szabálytalanság fogalma

Szabálytalanságnak nevezzük a korrigálható mulasztásokat, hiányosságokat, a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekményeket.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól: 

- központi jogszabályi rendelkezéstől, 

- helyi rendelettől, 

- egyéb belső szabályzattól, utasítástól

való eltérést, ott megfogalmazott elvárás be nem tartását jelenti.

A szabályok be nem tartása adódhat


- nem megfelelő cselekményből, 


- mulasztásból, 


- hiányosságból.

A szabálytalanság bekövetkezhet:


- az államháztartás működési rendjében,


- a költségvetési gazdálkodás valamely területén, 


- a költségvetési szerv valamely feladatellátásában stb.

1.2. A szabálytalanságok típusai

A szabálytalanságoknak alapvetően két típusát kell megkülönböztetni:


- a szándékosan okozott szabálytalanságokat, valamint


- a nem szándékosan okozott szabálytalanságokat.

A szándékosan okozott szabálytalanságok közé az alábbiakat kell sorolni:


- félrevezetés, 


- csalás, 


- sikkasztás, 


- megvesztegetés, 


- szándékosan eszközölt szabálytalan kifizetés.

A nem szándékosan okozott szabálytalanságok közé kell sorolni a következőket:


- figyelmetlenségből elkövetetett szabálytalanság, 

- nem megfelelő módon és tartalommal vezetett nyilvántartásokból származó szabálytalanság, 


- hanyag munkavégzésből, magatartásból származó szabálytalanság, 


- határidő elmulasztása miatti szabálytalanság.

2. A szabálytalanságok megelőzése

2.1. A szabálytalanságok megelőzése érdekében működtetett FEUVE rendszer

A szabálytalanságok megelőzése érdekében a költségvetési szerv a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszert működteti. Ennek során kiemelt figyelmet kell fordítania a következőkre:

- a szervezet megfelelően szabályozott legyen, s a szabályzatok folyamatosan felülvizsgálatra kerüljenek, 

- a szerv a szabályzatok szerint működjön, a működés e tekintetben is folyamatosan ellenőrzött legyen,

- a szabálytalanság esetén történjen intézkedés a szabálytalanság

- megszüntetésére,

- a szabálytalanság helyesbítésére, korrigálására.

2.2. A szabályozottság biztosítása

A szabályozottság biztosítása a szerv vezetőjének feladata. A szerv vezetőjének kell gondoskodnia – belső utasítási rendszerének megfelelően – arról, hogy a szerv valamennyi kötelező, illetve a működést egyébként segítő belső szabályozással rendelkezzen.

A szabályozottság biztosítása nemcsak a szabályzatok rendelkezésre állását jelenti, hanem azt is, hogy a szabályok mindig naprakészek, a jogszabályokhoz, illetve a belső szervezeti elvárásokhoz igazodóak legyenek, tartalmukban segítséget nyújtsanak a szerv feladatainak ellátásához, végső soron a szerv célkitűzés rendszerének eléréséhez, megvalósításához.

A szerv működése tekintetében a legfontosabb szabályzatok, utasítások jegyzékét a FEUVE szabályzat tartalmazza.

3. A szabálytalanságok kezelési rendje

3.1. A szabálytalanságok kezelésének fogalma

A szabálytalanságok kezelése: az eljárásrend kialakítása, a szükséges intézkedések meghozatala, az intézkedések hatásának nyomon követése, a nyilvántartási tevékenység, mely közvetlenül a szerv vezetőjének a feladata.

3.2. Felelősségi szabályok

A szabálytalanságok kezelési feladatainak ellátásába a szerv vezetője - az 1. számú mellékletben meghatározott rendben - más személyeket is bevonhat.

3.3. A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja

A szabálytalanságok kezelési rendje meghatározásának célja a szabálytalanságok (újbóli) előfordulásának megelőzése.

A megelőzés érdekében a szabálytalanságok kiküszöbölésére, megakadályozására a FEUVE rendszerbe új elemeket kell beépíteni, hogy az előzetes, a folyamatos, valamint az utólagos vezetői ellenőrzés eszközével a szabálytalanság előfordulása, illetve ismételt felmerülése kivédhető legyen.

 A FEUVE rendszerben az ellenőrzési pontok kialakításakor figyelembe kell venni a független belső ellenőrzés érintett területre vonatkozó megállapításait, különös tekintettel a mulasztások, hiányosságok, helytelen cselekmények tényére, okaira, körülményeire, illetve a felelősökre.

A FEUVE rendszer karbantartása, fejlesztése során a független belső ellenőrzési tapasztalatokat úgy kell hasznosítani, hogy az adott területre meghatározott részletes szabályozással, a szabályozás megismertetésével, betartatásával, illetve a közvetlen felelősök meghatározásával az újabb szabálytalanságok kivédhetőek legyenek.

3.4. Általános elvek

A költségvetési szerv vezetőjének (aki egyben felelős a FEUVE rendszer kialakításáért) gondoskodnia kell arról, hogy az első szintű pénzügyi irányítási és kontroll rendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szabálytalanságokat elkerüljék. 

A FEUVE rendszer kielégítő működését biztosítani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozásában.

A szerv azon tevékenységeire, működési folyamataira, ahol a szabálytalanságok előfordulásának kockázata magas, külön figyelmet kell szentelni.

A FEUVE rendszer ezen területekhez kapcsolódva olyan feladatokat határoz meg, amelyek végrehajtásával a szabálytalanságok kiküszöbölhetők, illetve az okozott kár mértéke korlátozható. 

3.5. A szabálytalanságok kezelési rendjébe tartozó feladatok

A szabálytalanságok kezelési rendjébe az alábbi feladatok ellátása tartozik:

- a szabálytalanságok észlelése, 

- intézkedések, eljárások meghatározása,

- intézkedések, eljárások nyomon követése,

- a szabálytalanságok és a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyilvántartása.

3.5.1. A szabálytalanságok észlelése

A szabálytalanságok észlelése több módon is történhet. Ilyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:

 a FEUVE rendszerben történő észlelés, ahol a konkrét észlelő lehet


- az a dolgozó, aki közvetlenül részt vesz az adott munkafolyamatban, illetve


- a szerv különböző szintű vezetője, 


- belső ellenőrzési rendszer, 


- külső ellenőrző szervezet.

A dolgozó által észlelt szabálytalanság esetén követendő eljárás

Ha a szerv valamely – nem vezető beosztású – dolgozója észleli a szabálytalanságot, akkor a szabálytalanság észlelésével kapcsolatban tájékoztatási kötelezettsége keletkezik. Tájékoztatási kötelezettségének az alábbiak szerint kell eleget tennie:

- értesítenie kell a közvetlen felettesét, 

- ha a közvetlen felettese is érintett a szabálytalanságban, akkor a felügyeleti szervet kell értesítenie.

A dolgozó által értesített személynek meg kell vizsgálnia az észlelés tartalmát, s ha az észlelt szabálytalanságot tényleges szabálytalanságnak tartja, akkor értesítenie kell a költségvetési szerv vezetőjét.

A költségvetési szerv vezetője köteles megvizsgálni a szabálytalanságot, intézkedést hozni, illetve megindítani a szükséges eljárást. 

Vezetői szinten észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

Ha vezetői szinten észlelik a szervnél, hogy valamely területen szabálytalanság történt, az érintett vezetőnek kell a szabálytalanságot kivizsgálnia, intézkedést elrendelnie, és szükség esetén az eljárást megindítania.

A belső ellenőrzési rendszer által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

Ha a belső ellenőrzés a szervnél szabálytalanságot tapasztal, akkor a vonatkozó jogszabály – azaz a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet – szerint kell eljárni.

A szerv vezetőjének gondoskodnia kell a szabálytalanságok megszüntetése céljából intézkedési terv kidolgozásáról és annak végrehajtásáról.

A külső ellenőrző szervezet által észlelt szabálytalanságok esetén követendő eljárás

A külső ellenőrző szervezet által tapasztalt szabálytalanságokat a külső ellenőrző szervezetnek az általa készített ellenőrzési jelentésben kell leírnia. Az ellenőrzési jelentés alapján a szervnek szintén intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A külső ellenőrző szervezetnek joga van arra, hogy a szabálytalanságokkal kapcsolatban saját maga indítsa meg az eljárást, illetve, hogy a felügyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljárások megindítását.)

3.5.2. Intézkedések, eljárások meghatározása

A feltárt szabálytalanságok megszüntetése, illetve a szabálytalanságok orvoslása, a hibák kijavítása, a hiányosságok pótlása mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljárást tesz szükségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljárások meghatározásáért elsősorban a szerv vezetője tartozik felelősséggel, aki e felelősségét megoszthatja más területek vezetőivel.

Az intézkedések alapvetően két csoportra oszthatók:

a) külső szerv bevonását indokló intézkedések (pl.: feljelentés büntetőügyben, szabálysértési ügyben stb.)

b) szerven belül megoldható intézkedések.

A szerven belül megoldható intézkedések azok, amelyek nem zárulnak le egyszerűen, hanem tényleges, többrétegű feladatellátást indokolnak.

A szerven belüli intézkedések sora a következő:

- tényállás tisztázása (ez történhet akár fegyelmi ügy keretében is), 

- a tényállás megállapítása alapot adhat további vizsgálatok megindítására és elvégzésére,

- a tényállás teljes tisztázása és az esetleges további vizsgálatok eredményeképpen a szükséges válaszintézkedések meghatározása,

- a válaszintézkedések hatásának, hatékonyságának áttekintése, majd

- a megfelelő intézkedés megtétele.
3.5.3. Intézkedések, eljárások nyomon követése

A költségvetési szerv vezetőjének már említett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.

Az adott intézkedést azonban nem elegendő elrendelni és a megtételéről gondoskodni, folyamatosan figyelemmel kell kísérni az elrendelt feladatok végrehajtását, az egyes eljárások helyzetét. 

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltárt szabálytalanságok ismételt előfordulási lehetőségét kiküszöböljék, azaz felderítsék azokat a körülményeket, helyzeteket, amelyek hasonló szabálytalanságok előfordulását lehetővé teszik.

Az ilyen helyezetek kiküszöbölésére a folyamatba épített előzetes és utólagos ellenőrzés rendszerében kiemelt hangsúlyt kell fektetni.
Indokolt esetben a szerv vezetője elrendelheti a feltárt szabálytalansággal kapcsolatos belső ellenőrzés végrehajtását is, melynek tapasztalatait közvetlenül felhasználhatja a FEUVE rendszer fejlesztése során.

3.5.4. Nyilvántartási feladatok

A költségvetési szerv vezetőjének a szabálytalanságok kezelése során nyilvántartási feladatai keletkeznek. A főbb feladatok a következők:

- a szabálytalanságok észlelésével, a szabálytalanságokkal kapcsolatos tényállás tisztázásával, illetve a szabálytalansággal kapcsolatban keletkezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni, 

- a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktól elkülönített rendszerben külön iktatni kell, 

- nyilván kell tartani a szabálytalanságok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket, valamint az intézkedésekhez kapcsolódó határidőket, 

- indokolt esetben figyelembe kell venni más vonatkozó jogszabályok rendelkezéseit is (pl.: a 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet).

4. A nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok során a szabálytalanságok megelőzése és kezelése 

A szervnél nagyobb kockázatot rejtő feladatok, folyamatok különösen a következők:

- a tervezési folyamatok egyes területei, 

- az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek, 

- a szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek, 

- a pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek.

A tervezési folyamatok esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) megelőzési feladatok

1. A korábbi évek tapasztalatai alapján - a költségvetési beszámolók adatait is figyelembe véve - meg kell keresni a különösen kényes területeket (elsősorban olyan területek, ahol nagyobb mennyiségű készpénz, illetve készletmozgás van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egyösszegű kiadások teljesítésével járó területek (pl.: beruházások, rendszeres intézmény finanszírozások) fokozott ellenőrzési rendjének meghatározásáról;

3. Biztosítani kell egyes – az elmúlt évek tapasztalatai alapján, illetve a megváltozott szabályozások miatt megnőtt jelentőségű – területek fokozott ellenőrzését, a szabályosság kontrollálását.

4. Figyelembe kell venni a külső ellenőrzés által tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési tevékenységre is.

b) észlelés

1. A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie.

c) intézkedések, eljárások meghatározása

1. Ha a szabálytalanság központi támogatással kapcsolatos, és a szerv számára jelentős anyagi kárt okozott, fegyelmi eljárást kell indítani.

2. Minden esetben ki kell vizsgálni az ügyet, a tényállásról írásos jegyzőkönyvet kell felvenni.


3. Vizsgálni kell a belső szabályok és a szabálytalanság előfordulása közötti kapcsolatot, azaz hogy a belső szabályok hiányossága, avultsága stb. okozta-e a tévedést, szabálytalanságot – mivel a tervezési folyamat szabálytalanságai ritkán feltételeznek szándékos szabálytalanságot.

d) intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Vizsgálni kell, hogy az intézkedések hatására a szabálytalanságok kiigazításra kerültek-e, a belső szabályozási rendszerbe bekerültek-e a területre vonatkozó előírások.

2. Ellenőrizni kell más hasonló területek, hasonló feladatok ellátását, illetve a jövőben az adott szabálytalanság ismételt előfordulását. 

e) nyilvántartás

1. A szabálytalanságról a vizsgálat során készült valamennyi írásos dokumentumot iktatni kell. 

Az illegális pénzügyi cselekmények viszonylag nagy lehetőségét rejtő folyamatok, tevékenységek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) megelőzés

1. Meg kell határozni, írásban rögzíteni kell olyan belső rendet, politikát, melyek az illegális pénzügyi cselekmények megelőzését célozzák.

2. Gondoskodni kell arról, hogy a szerv dolgozói számára ismert eljárásrend legyen arra az esetre, ha illegális pénzügyi cselekmény gyanúja merül fel. Tisztában kell lenniük az ilyen esetek bejelentési, illetve vizsgálati szabályaival.

3. Tájékozódni kell az illegális pénzügyi cselekmények előfordulási típusairól, területeiről, feladathoz, intézményhez, esetleg személyhez köthetőségéről.

b) észlelés

A szabálytalanság észlelése esetében az általános eljárásrendnek kell érvényesülnie.

c) intézkedések, eljárások meghatározása

1. Gondoskodni kell a szükséges felelősségre vonásról, indokolt esetben a feljelentések megtételéről.

2. Kisebb összegű illegális pénzügyi cselekményeknél, különösen ha az nem szándékosan történt, törekedni kell arra, hogy a cselekmény pénzügyi következményei orvoslásra kerüljenek. (Ennek legcélszerűbb eszköze a kártérítésre kötelezés.)

d) intézkedések, eljárások nyomon követése

1. Kiemelt figyelmet kell fordítani annak ellenőrzésére, hogy a hozott intézkedések valóban végrehajtásra kerültek-e.

2. A szerv hatáskörén kívül eső ügyeknél, eljárásoknál is figyelemmel kell kísérni a történéseket.

e) nyilvántartás

Az általános szabályok szerint történik.

Az illegális pénzügyi cselekmények külön figyelmet igénylő területeit, folyamatait az alábbi ismérvek alapján kell meghatározni:

- az adott terület költségvetési terv, illetve tényszám adatai költségvetési főösszeghez viszonyított nagyságrendjét kell vizsgálni (azt a százalékot, melytől a terület jelentős tételnek számít, a szerv a vizsgálat során írásban rögzíti),

- az adott terület ellenőrzéssel, közvetlen irányítással való kapcsolatának vizsgálatával, azaz annak ellenőrzésével, hogy a terület milyen mélységig szabályozott, a szabályozást az érintettek megismerték-e, a szabályok betartását a tevékenység során ellenőrzik-e, utólag mikor történik ellenőrzés, illetve, hogy a területet érintette-e a független belső, illetve külső ellenőrzési tevékenység. Az a terület lesz figyelmet érdemlő, mely az ellenőrzés szempontjából a legkevésbé lefedett.

A fenti szempontok együttes értékelésével kell meghatározni azokat a területeket, melyek a legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belső eljárási rendjének áttekintésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendje a következő:

a) a megelőzés során:

- rendszeresen át kell tekinteti a szerv belső eljárásrendjét, különös tekintettel a belső szabályozottságra, és az ott szabályozott folyamatokra,

- vizsgálni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleírások közötti összhangot, eltérés esetén meg kell keresni az okokat, és a szabályosság követelményének megfelelően gondoskodni kell a szabályok módosításáról, illetve a betartatás ellenőrzéséről. 

b) a többi eljárási elem megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal.

A pénzügyi tranzakciók tesztelésekor nagy kockázatot rejtő feladatnak, folyamatnak minősített területek esetében a szabálytalanságok megelőzésének, kezelésének eljárásrendje:

a) a megelőzés keretében 

- a valódiság és hitelesség érdekében egyes pénzügyi tranzakciók folyamatában való teljes végigkísérése történik meg.

Ilyen pénzügyi tranzakció csoportok lehetnek pl.:

- dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követése,

- a rendszeres és nem rendszeres személyi juttatások köre,

- a beruházások pénzügyi lebonyolítása stb.

A dologi kiadások készletbeszerzéseinek nyomon követésekor a tényleges ellenőrzési feladatok például a következők lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése körülményeinek, dokumentumának vizsgálata, 

- a beszerzés kezdeményezésének ellenőrzése, áttekintése jogosság, célszerűség szempontjából,

- a megrendelés áttekintése az alábbi szempontokból: 

- a megrendelő jogosult volt-e a megrendelésre, mint kötelezettségvállaló, 

- megtörtént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kötelezettségvállalásnak az ellenjegyzése, 

- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e, 

- gazdaságosság elvét szem előtt tartották-e;

- a megrendelés nyilvántartásának ellenőrzése (megfelelő, átlátható rendszerben történik-e),

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesítés igazolása körülményeinek áttekintése, 

- a készlet jellegű termékek beérkezést követő nyilvántartásba vételének, tárolásának vizsgálata,

- a pénzügyi teljesítés előtt az érvényesítői feladatok ellátásának teljes ellenőrzése – a feladat valamennyi mozzanatára kiterjedően, 

- a pénzügyi teljesítés előtt az utalványozás körülményeinek, megalapozottságának áttekintése, 

- az utalvány ellenjegyzésének ellenőrzése,

- a tényleges pénzügyi teljesítés dokumentumainak vizsgálata, 

- a pénzügyi teljesítést követő számviteli folyamatok nyomon követése. 

b) A szabálytalanságok kezelése megegyezik az általános szabályoknál leírtakkal.

A pénzügyi tranzakciókkal kapcsolatban felmerülő szabálytalanságok kezelésének rendjét indokolt esetben külön, írásban lehet meghatározni. 

5. A költségvetési szerv vezetőjének értékelési feladata a szabálytalanságok 

megakadályozása érdekében

A szerv vezetője a szabálytalanságok megakadályozása érdekében legalább évente egy alkalommal értékeli a szerv egyes működési folyamatait. Az értékelési feladatok ellátásába más személyeket, különösen a folyamatgazdákat is bevonja.

Az értékelés során át kell tekinteni legalább a következőket:

- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellátásánál mennyire tudatos a FEUVE tevékenység, 

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javítása megfelelő ütemben történik-e, kellő rugalmassággal válaszol-e a feltárt szabálytalanságok kezelésére,
- az ellenőrzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan területekre, ahol a FEUVE rendszer még nem került kialakításra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsolódóan megfelelőek-e a kialakított ellenőrzési nyomvonalak, 

- a FEUVE szabályzata elkészült-e, annak betartására kellő figyelmet fordítanak-e. 

A költségvetési szerv vezetője a FEUVE tevékenységet köteles értékelni 

- a független belső ellenőr, valamint

- a külső ellenőri szervezet

megállapításai alapján is.

6. A szabálytalanságok kezelésének belső szervezeti rendje

A szerv vezetője köteles bevonni más személyeket is – a szerv 2. számú mellékletében meghatározott szabályzatban rögzítettek szerint – a szabálytalanságok kezelési feladataiba, beleértve a megelőzési tevékenységet is.

A szerv vezetője mellékletben rendelkezhet arról, ha a szabálytalanságok kezelésére:

- szakértői csoportot kíván bevonni, vagy

- szabálytalanság kezeléssel foglalkozó felelőst kíván kijelölni.

A hivatkozott mellékletben kell rögzíteni a szakértői csoport feladatát, hatáskörét. A szabálytalanság kezelésével foglalkozó felelős esetében a mellékletben a főbb feladatokat is rögzíteni kell azzal, hogy azt az érintett dolgozó munkaköri leírásában is szerepeltetni kell.

I/B.

Ellenőrzési nyomvonal

Az Államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 145/B. § (2) bekezdése kimondja, hogy az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv szervezeti és működési szabályzatának mellékletét képezi. A jogszabályhelynek való megfelelés céljából a szerv vezetője – figyelembe véve a PM ellenőrzési nyomvonal kialakításához közzétett útmutatóját – a következők szerint határozza meg az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével kapcsolatos szabályokat:

1. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos általános szabályok

1.1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

Az ellenőrzési nyomvonal a költségvetési szerv végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, ill. folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal a fenitek alapján a szerv folyamataira vonatkozó egyes tevékenységeknek, a tevékenységek jogi alapjának (külső és belső jogforrásának), a felelősöknek, a tevékenységek ellenőrzésének, nyomon követésének, a kapcsolódó dokumentumoknak a meghatározása. 

1.2. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége

Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége több területen is megmutatkozik. Ilyen kiemelt területek:


- a felelősségi szintek meghatározása,


- a szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése, 


- a szervezeti működés elemzése, feltérképezése.

1.2.1. A felelősségi szintek meghatározása

Az ellenőrzési nyomvonal eljárások együttesét jelenti, s ez alapján meghatározásra kerülnek az adott folyamathoz tartozó felelősök, valamint az ellenőrzési pontok. 

Az ellenőrzési nyomvonal alapján könnyen meghatározhatóak a különböző szinten álló felelősök, így felelősségi láncok jönnek létre.

1.2.2. A szervezeten belüli együttműködés megszilárdítása, erősítése

Az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével a szervezeten belüli együttműködés színvonala, eredményessége nő, mivel a szervezet egyes folyamatai, tevékenységei – felelősök, illetve ellenőrzési pontok révén – kapcsolódnak egymáshoz.

1.2.3. A szervezeti működés elemzése, feltérképezése
Az ellenőrzési nyomvonal jelentős pozitív hatást gyakorol a szervezet működésére, mivel elkészítésekor a szervezetben rejlő működési kockázatok könnyen megtalálhatók.

1.3. Felelősség

A szerv ellenőrzési nyomvonalai kialakításáért a szerv vezetője tartozik közvetlenül felelősséggel.

A szerv vezetőjét azonban nemcsak a nyomvonal kialakításáért, hanem a működtetéséért, fejlesztéséért is felelősség terheli. 

2. Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítési szabályai

2.1. A nyomvonalak elkészítésének előkészületi feladatai

Az ellenőrzési nyomvonalak elkészítése előtt gondoskodni kell a szerv működésének folyamatokra osztásáról, azaz


- a főfolyamatok, és 


- a főfolyamatokon belüli részfolyamatok meghatározásáról.

A fő- és részfolyamatok a Belső ellenőrzési kézikönyvben kerülnek meghatározásra, melyet a nyomvonal kialakítása előtt ismételten át kell tekinteni, szükség szerint be kell vonni a belső ellenőrzéssel foglalkozó munkatársakat is. Csak a működést teljes egészében átfogó folyamatrendszert lehet alapul venni az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál.

A belső ellenőrzési rendszer által meghatározott, és a FEUVE rendszerben használt folyamatleírások egyezőségét biztosítani kell, mivel a két ellenőrzési rendszer így tudja egymás tevékenységét legjobban segíteni, támogatni.

2.2. Az ellenőrzési nyomvonal rendszere

Az ellenőrzési nyomvonal – a hivatkozott jogszabály alapján – az alábbi területekhez kapcsolódva került meghatározásra:


- tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, 


- pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal, valamint


- az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala.

2.3. Az egyes ellenőrzési nyomvonalak tartalmi követelményei

Az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál figyelembe kell venni az alábbi tartalmi követelményeket. Az ellenőrzési nyomvonal tartalmazza


- a sorszámot – elegendő főbb munkafolyamatonként megadni,


- a tevékenység, feladat, munkafolyamat 

- megnevezését,

- jogszabályi alapját (lehet központi jogszabály, illetve belső szabályzat),

- feladatellátójának megnevezését (ide értve az előkészítőt is),

- eredményeként keletkező dokumentumot,

- a feladat ellátási határidejét


- a pénzgazdálkodási jogkörök gyakorlóinak nevét,*


- pénzügyi teljesítésre vonatkozó információt,*


- könyvvezetésben való megjelenés adatait.

- a tevékenységgel kapcsolatban ellátott előzetes, folyamatba épített, valamint utólagos ellenőrzés



- módját, eszközét,



- feladatellátóját,



- határidőt.

2.4. A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a tervezéshez kapcsolódó, annak részeként definiálható főtevékenység megnevezését, így az alábbi kiemelt területeket:


- gazdasági program, 


- költségvetési koncepció,


- költségvetési tervezés.

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra.

Az egyes tevékenységekhez meghatározásra kerültek a 2.3. pont szerinti adatok.

A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését az 1. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját az 1. számú folyamatábra tartalmazza.

2.5. A pénzügyi végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza a végrehajtáshoz kapcsolódó főfolyamatok, tevékenységek megnevezését, így az alábbi kiemelt területeket:


- szabályzatok készítése, aktualizálása,


- személyi juttatások és a létszám-előirányzat felhasználása,


- dologi kiadások előirányzat felhasználása,


- felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása,


- saját bevételek előirányzat teljesítése,


- állami támogatás, hozzájárulás, egyéb központi forrás előirányzat teljesítése,


- főkönyvi és analitikus könyvelés,


- bizonylati rend és bizonylatkezelés,


- házipénztári pénzkezelési tevékenység, 


- bankszámlaforgalom kezelési tevékenység,


- leltározási tevékenység, 

- selejtezési tevékenység,

 pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés),

- vagyongazdálkodás,

- féléves beszámolási tevékenység, 

- éves beszámolási tevékenység.

A kiemelt főtevékenységeken belül munkafolyamatok kerültek meghatározásra a 2.3. pont szerint.

A végrehajtással kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes táblázatos ismertetését a 2. számú tábla, 

- összefoglaló folyamatábráját a 2. számú folyamatábra tartalmazza.

2.6. Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonala
Az ellenőrzéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal meghatározza 

- a tervezési folyamatokhoz, illetve

- a végrehajtási folyamatokhoz

kapcsolódó kiemelt fontosságú ellenőrzési folyamatokat.

Az ellenőrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellenőrzési nyomvonal

- részletes szöveges ismertetését az 1. számú melléklet, 

- összefoglaló folyamatábráját a 3. számú folyamatábra tartalmazza.

3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos speciális szabályok

3.1. A szerv vezetője e szabályzat mellékleteként rendelkezhet úgy, hogy az ellenőrzési nyomvonalak további pontosításra, illetve részletezésre kerüljenek. E feladat ellátása érdekében ütemtervet határozhat meg. Az ütemtervben meg kell jelölni ez esetben az egyes részfeladatokat, a határidőket, valamint a felelősöket.

3.2. Az ellenőrzési nyomvonalakat a 3.1. ponttól függetlenül évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni, melyért a szerv vezetője tartozik közvetlen felelősséggel.

3.3. Az ellenőrzési nyomvonallal kapcsolatos eljárásrendet az eljárásrend aláírását követően kell alkalmazni.

I/C.

Az ellenőrzési nyomvonal

táblázatai folyamatábrája és melléklete

Az ellenőrzési nyomvonalak táblázat, folyamatábrák, valamint szöveges leírás alapján kerülnek meghatározásra az alábbiak szerint.
Táblázatok


1. számú táblázat



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal


2. számú táblázat



A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

Folyamatábrák


1. számú folyamatábra 



A tervezéssel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonalról


2. számú folyamatábra



A végrehajtási folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalról


3. számú folyamatábra



Az ellenőrzési folyamatokhoz kapcsolódó ellenőrzési nyomvonalról

Mellékletek


1. számú melléklet



Az ellenőrzési folyamatok ellenőrzési nyomvonaláról

II.

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó dokumentum

A belső ellenőrzési kötelezettség, 

a belső ellenőrzést végző személy/szervezet

jogállásának, feladatának meghatározása

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet 4. § (2) bekezdése alapján a szerv az alábbiak szerint rendelkezik a belső ellenőrzési kötelezettségről, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározásáról.

1. A belső ellenőrzési kötelezettség

A szerv köteles megszervezni és gondoskodni a – vonatkozó jogszabályok, valamint az elkészített „Belső ellenőrzési” kézikönyve által meghatározott előírások szerinti – belső ellenőrzésről.

A belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről – az államháztartási törvényben meghatározottak szerint – a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni.

2. A belső ellenőrzési tevékenységet ellátó személy/szervezet jogállása

A belső ellenőrzési tevékenység az 1. számú mellékletben meghatározott formában kerül megszervezésre.

A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét

- a költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, 

- jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv vezetőjének küldi meg. 

Helyi önkormányzatok esetében a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvényben foglaltak az irányadók.

A költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső ellenőr funkcionális (feladatköri és szervezeti) függetlenségét, különösen az alábbiak tekintetében:

a) az éves ellenőrzési terv kidolgozása, kockázatelemzési módszerek alapján és a soron kívüli ellenőrzések figyelembevételével,

b) az ellenőrzési program elkészítése és végrehajtása,

c) az ellenőrzési módszerek kiválasztása,

d) következtetések és ajánlások kidolgozása, ellenőrzési jelentés elkészítése,

e) a belső ellenőr az ellenőrzési tevékenységen kívül más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés függetlenségét biztosító szervezeti felépítést a Belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

A belső ellenőrzést végző személy - feladatainak maradéktalan ellátása érdekében -

- az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely helyiségébe beléphet, 

- számára akadálytalan hozzáférést kell biztosítani valamennyi 

- irathoz, 

- adathoz és 

- informatikai rendszerhez, 

- kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység bármely dolgozója köteles szóban vagy írásban információt szolgáltatni.

A belső ellenőrzést végző személy az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél

- államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba is betekinthet, azokról másolatot, kivonatot kérhet, illetve 

- személyes adatokat kezelhet, a jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával.

3. Az ellátandó feladatok

3.1. A belső ellenőrzési tevékenység során végezendő ellenőrzések

A belső ellenőrzési tevékenység során

- szabályszerűségi, 

- pénzügyi, 

- rendszer ellenőrzéseket és

- teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve 

- informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint 

- az éves beszámolókról megbízhatósági igazolásokat, az európai uniós források tekintetében zárónyilatkozatokat kell kibocsátani. 

3.2. A belső ellenőrzést végző személyek munkavégzésének keretei

A belső ellenőrzést végző személy munkáját

- a vonatkozó jogszabályok, 

- a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók és 

- nemzetközi belső ellenőrzésre vonatkozó standard-ek, továbbá

- a Belső ellenőrzési kézikönyv 

szerint végzi.A belső ellenőrzési kötelezettség, a belső ellenőrzést végző személy/szervezet jogállásának, feladatának meghatározása
1. számú melléklet

A belső ellenőrzési tevékenység ellátási formájának meghatározása

A szerv a belső ellenőrzési tevékenységet a következő formában szervezheti meg:


- független belső ellenőri szervezet (több főállású belső ellenőrrel), 


- független belső ellenőr foglalkoztatása, 


- a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása, 


- a független belső ellenőri feladatok külső szakértő személy, illetve szervezet bevonásával történő ellátása.

A szerv a fent ismertetett lehetőségek közül az alábbi ellátási formát határozza meg:

- a független belső ellenőrzési feladatok társulásban való elláttatása
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