Szigetmonostor Község 

5)2003. (V.26. számú Önkormányzati rendelete

Az önkormányzat képviselő-testülete és szervei szervezeti és működési szabályzatáról

(egységes szerkezetben a 2007.03.09-i módosításokkal)

PREAMBULUM

Szigetmonostor Község választópolgárainak közösségét a Magyar Köztársaság Alkotmányának a helyi önkormányzatokról szóló IX. fejezet 42.§-a alapján, a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény keretei között megilleti a helyi önkormányzás joga, a választópolgárok közősségét érintő helyi közügyek önálló, demokratikus intézése, a helyi közhatalomnk a lakosság érdekében való gyakorlása.

Ennek érdekében Szigetmonostor Község Önkormányzata felelősséggel testesíti meg a helyi közhatalmat, a lakosság javára, Szigetmonostor felemelkedése céljából.

Szigetmonostor Község Önkormányzata „A helyi önkormányzatokról” szóló 1990. évi LXV. törvény (továbbiakban: Ötv. 18. § (1) bekezdésében foglalt kötelezettségének eleget téve működésének részletes szabályait Szervezeti és Működési Szabályzatában az alábbiakban határozza meg:

I Fejezet 

Általános rendelkezések 

1.§ (1) Az SZMSZ hivatott rögzíteni, illetve részleteiben szabályozni:


a) az Önkormányzat feladatait, hatáskörét,


b) az Önkormányzat gazdálkodásával és vagyonával kapcsolatos jogosítványokat,


c) az önkormányzati működés fórumrendszerére vonatkozó előírásokat,


d) a képviselő testület működési előírásait, köztük döntéshozatali rendjét,


e) a képviselőkre, a bizottságokra, tisztségviselőkre, a Polgármesteri Hivatalra és az önkormányzati intézményekre vonatkozó rendelkezéseket,


f) továbbá az Önkormányzat nemzetközi kapcsolatait és hazai érdekszövetségekben való részvételét,


g) valamint az Önkormányzati társulás(ok)ra vonatkozó szabályokat.

(2) Az SZMSZ-t a képviselő testület megválasztását követő fél éven belül (a társadalmi-gazdasági program megalkotásával és elfogadásával párhuzamosan) felülvizsgálja és szükség szerint módosíthatja.

AZ ÖNKORMÁNYZAT ÉS JELKÉPEI
1/A. § Az Önkormányzat

(1) Megnevezése: SZIGETMONOSTOR KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZATA (továbbiakban: önkormányzat

(2) Székhelye: 2015 Szigetmonostor, Fő u. 26.

(3) Fő funkciói: Gondoskodni a közszolgáltatásokról. Gyakorolni az önkormányzati típusú közhatalmat.

(4) Tevékenységének fő elvei: Önálló, szabad és demokratikus módszerek. Széleskörű nyilvánosság az ellenőrzésben.

(5) Működési területe: Az SZMSZ 1. számú mellékletét képezi a község közigazgatási illetékességi területét 1:4000 méretarányban bemutató térkép.
(6) Az önkormányzat közigazgatási területét és az egyéni választókerület érvényes szavazóköri beosztását e Rendelet – továbbiakban: SZMSZ - 5 sz. függelék tartalmazza. A melléklet aktualizálásáról az önkormányzat jegyzője – a Helyi Választási Iroda vezetőjeként – a vonatkozó törvényeknek megfelelően saját hatáskörében intézkedik.
(7 A Képviselő–testület hivatalának neve: Szigetmonostor Község Polgármesteri Hivatala.
2. § (1) Az önkormányzat jelképei, mint a település múltjára utaló, díszítő szimbólumok: a címer és a pecsét.

(2) A címer leírása és heraldikai értelmezése: a színezési technika és a címerpajzs szerkesztési alapelvei az SZMSZ 2. számú mellékletében szerepelnek. A címer lenyomatát el kell helyezni a képviselő–testület üléstermében.

(3) A címer használatának köre és szabályai: az önkormányzat címerét, mint díszítő és utaló jelképet használni lehet:

a az önkormányzat körpecsétjén, amely pecsétnyomó, illetőleg gumibélyegző. A pecsétnyomó esetében legkisebb 40 mm, gumibélyegző esetében legnagyobb 35 mm átmérőjű, megfelelő körirattal ellátva;

b Az önkormányzat zászlaján és annak változatain;

c Az önkormányzat szerveinek, a polgármesternek, a jegyzőnek készített levélpapírok fejlécén, illetve borítékján;

d Az önkormányzat által kiadott díszokleveleken, emléklapokon, kitüntető vagy emlékérmeken;

e A községháza épületének bejáratánál, tanácskozótermében, és más protokolláris célt szolgáló helyiségeiben, a polgármester és jegyző irodáiban;

f Az önkormányzat intézményei bejáratánál és vezetőinek irodáiban;

g Az önkormányzat és szervei által megjelentetett, a település életével foglalkozó kiadványokon, meghívókon, emléktárgyakon;

h A községbe vezető utak mellett levő táblán;

i A polgármesteri hivatal helyiségében.

Az önkormányzat címerének kicsinyítése csak olyan mértékű lehet, hogy az ne sértse a hiteles ábrázolást.

Amennyiben nincs lehetőség az önkormányzat címerének eredeti színben való ábrázolására, akkor az csak a hordozó tárgy anyagának (fém, fa, bőr, kerámia stb színében, de a heraldika általános szabályainak és színjelzéseinek megtartásával történhet.

(4) A település pecsétjének leírása: a település pecsétje kör alakú pecsétlap, szélén peremmel. A pecsétmező közepén Szigetmonostor község címerének kontúrrajza, melyet két oldalról és felülről nagybetűs körirat övez: SZIGETMONOSTOR KÖZSÉG PECSÉTJE.
(5) A pecsét használatának köre és szabályai: az önkormányzat címerével ellátott körpecsét az önkormányzat és más bel–, illetve külföldi önkormányzatok közötti kapcsolatokban protokolláris célból, illetve szerződések, megállapodások hitelesítésekor, valamint az önkormányzat belső működésével kapcsolatos rendelkezések, kitüntető oklevelek hitelesítésekor használható. Az önkormányzat címerével ellátott körpecsét hatósági eljárás során nem alkalmazható.

(6) Az önkormányzat képviselő–testülete és szervei bélyegzői:

a) Szigetmonostor Község Önkormányzata 
b) Polgármesteri Hivatal Szigetmonostor 
c) Szigetmonostor Község Polgármestere 
d) Szigetmonostor Község Jegyzője. 
(7) A bélyegzőkön a Magyar Köztársaság címerét kell használni Az azonos tartalmú bélyegzőket arab sorszámmal kell ellátni. A bélyegzők lenyomatát az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza A fejbélyegzőn a szerv pontos megjelölése mellett a székhelyét is fel kell tüntetni

(8) Az önkormányzat képviselő–testülete díszpolgári címeket adományoz. A díszpolgári cím adományozására vonatkozó szabályokat külön önkormányzati rendelt tartalmazza

II Fejezet

A helyi önkormányzás általános szabályai 

AZ ÖNKORMÁNYZATI JOGOK
3. § (1) A helyi közügyek a lakosság közszolgáltatásokkal való ellátásához, a közhatalom önkormányzati típusú helyi gyakorlásához, valamint mindezek szervezeti, személyi és anyagi feltételeinek megteremtéséhez kapcsolódnak.

(2) A helyi önkormányzat – a törvény keretei között – önállóan szabályozza, illetőleg egyedi ügyekben szabadon igazgatja a feladat– és hatáskörébe tartozó közügyeket. Döntését az Alkotmánybíróság, illetve bíróság és kizárólag jogszabálysértés esetén bírálhatja felül.

(3) A képviselő–testület véleményt nyilvánít és kezdeményez a feladat– és hatáskörébe nem tartozó, de a helyi közösséget érintő ügyekben. E jogával különösen abban az esetben él, ha az ügy a településfejlesztéssel és üzemeltetéssel, a lakossági közszolgáltatások fejlesztésével áll szoros kapcsolatban. Ilyen ügyekben – a polgármester indítványára – a képviselő–testület csak a közvetlenül érintett lakossági réteg, érdekképviseleti szerv vagy társadalmi szervezet meghallgatása után nyilvánít véleményt, illetve tesz kezdeményezést.

(4) Önkormányzati döntést a helyi önkormányzat:

a) képviselő–testülete, annak felhatalmazására 

b) bizottsága,

c) helyi kisebbségi önkormányzat testülete,

d) társulása,

e) a polgármester 
f) és a helyi népszavazás hozhat.

(5) Az önkormányzati feladat- és hatáskörök a képviselő-testületet illetik meg, mely testület önkormányzati ügyekben önállóan szabályoz és igazgat, döntése kizárólag törvényességi okból vizsgálható felül. 

(6) A helyi Önkormányzat - a választott helyi képviselő testület által vagy a helyi népszavazás döntésével - önként vállalhatja minden olyan helyi közügy önálló megoldását, amelyet jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe.
Az önként vállalt helyi közügyekben az Önkormányzat mindent megtehet, ami jogszabályt nem sért. 

(7) Az önként vállalt helyi közügyek megoldása nem veszélyeztetheti a törvény által kötelezően előírt önkormányzati feladat- és hatáskörök ellátását, melyek meghatározásával egyidejűleg az Országgyűlés biztosítja az ellátásukhoz szükséges anyagi feltételeket - dönt a költségvetési hozzájárulás mértékéről és módjáról.

(8) A Képviselő Testület feladatait saját maga és szervei (bizottságok) továbbá vezető tisztségviselői (polgármester, alpolgármester, tanácsnok, jegyző), valamint Hivatala és intézményei útján látja el.

III. Fejezet

A települési önkormányzat 

AZ ÖNKORMÁNYZAT FELADATA, HATÁSKÖRE, SZERVEZETE
4. § (1) Az önkormányzat feladatai a közszolgáltatások körében:

a) településrendezés és településfejlesztés,

b) a vízrendezés és csapadékvíz elvezetés,

c) a helyi közutak és közterületek fenntartása,

d) gondoskodás az óvodai nevelésről, az általános iskolai oktatásról és nevelésről,

az egészségügyi és szociális ellátásról, valamint a gyermek– és ifjúsági feladatokról,

e) a közművelődési tevékenység és a sport támogatása,

f) a nemzetiségi és etnikai kisebbség jogai érvényesítésének biztosítása

(2) Az önkormányzat köteles gondoskodni:

a) az egészséges ivóvízellátásról,

b) az óvodai nevelésről, az általános iskolai oktatásról és nevelésről,

c)az egészségügyi és a szociális alapellátásról, valamint a gyermek– és ifjúsági feladatokról,

d) a közvilágításról,

e) a hulladékgazdálkodásról,

f) a sport feladatok ellátásról,

g) a helyi közutak és a köztemető fenntartásáról,

h) a helyi közösségi tér biztosításáról,

i) a könyvtári szolgáltatás ellátásáról,

j) a nemzeti és az etnikai kisebbségek jogainak érvényesüléséről,

k) a polgármesteri hivatal működtetéséről.
(3)
Az önkormányzat feladatai körében támogatja a lakosság önszerveződő közösségeinek tevékenységét, együttműködik e közösségekkel. A testület a polgármesteren, az alpolgármesteren, a bizottságokon, valamint a képviselőkön keresztül kapcsolatot tart ezekkel a közösségekkel az őket érintő kérdések megvitatásához véleményt kér, illetve a döntés előkészítésbe őket bevonja.

(4) A képviselő testület a feladatkörébe tartozó közszolgáltatások biztosítása céljából önkormányzati intézményt, gazdasági vállalkozás céljára gazdasági társaságot alapíthat.

(5)
A képviselő testület feladatainak eredményes megoldása érdekében együttműködik a megyei önkormányzattal és a szomszédos települések önkormányzataival. A koordináció célja a koncepciók, elképzelések kidolgozásában való közvetlen részvétel, valamint azok egyeztetése a helyi elképzelésekkel. A folyamatos és rendszeres kapcsolattartás a polgármester, illetve a jegyző feladata.
5. § (1) Az önkormányzat jogi személy. Az önkormányzati feladat– és hatáskörök a képviselőtestületet illetik meg A képviselő–testület a településfejlesztéssel, a helyi közszolgáltatásokkal, az alapvető intézményhálózat létrehozásával és működtetésével szorosan összefüggő hatásköreinek gyakorlását nem ruházhatja át. Ennek megfelelően és ezen túlmenően a képviselő–testület kizárólagos hatáskörébe tartozik: 

a) az önkormányzati rendeletalkotás,

b) az önkormányzat szervezetének kialakítása és működésének meghatározása,

c) törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás,

d) a feladatkörébe tartozó közszolgáltatások céljából önkormányzati intézmény, gazdasági társaság, más szervezet (a továbbiakban együtt: intézmény alapítása, vezetőik kinevezése,

e) megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozás,

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

g) a helyi népszavazás kiírása,

h) az önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek meghatározása használatuk szabályozása, díszpolgári cím adományozása,

i) a gazdasági program, a költségvetés megállapítása, döntés a végrehajtásukról szóló beszámoló elfogadásáról,

j) a helyi adó megállapítása,

k) a településszerkezeti terv, szabályozási terv és helyi építési szabályzat jóváhagyása,

1) a képviselő–testület által meghatározott értékhatár feletti hitel felvétele,

m) a kötvénykibocsátás, továbbá közalapítvány, közösségi célú alapítvány és alapítványi forrás átvétele, és átadása,

n) önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatlakozás,

o) közterület elnevezése, emlékmű és köztéri szoborállítás,

p) eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál,

q) felterjesztési jog gyakorlása, véleménynyilvánítás azokban az ügyekben, amelyekben a törvény az önkormányzat álláspontjának kikérését írja elő,

r) személyi javaslattétel a bíróságok ülnökeinek megválasztására,

s) állásfoglalás megyei önkormányzati intézmény átszervezéséről megszüntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, ha az általa nyújtott szolgáltatás a települést is érinti,

t) a települési képviselő, a polgármester összeférhetetlenségi ügyében való döntés; az Ötv. 33/A § (2) bekezdésének b) pontjában – a polgármesterre vonatkozó összeférhetetlenségi szabályokkal összefüggő – hozzájárulással kapcsolatos döntés, a vagyonnyilatkozat! eljárással kapcsolatos döntés,

u) amit törvény a képviselő–testület át nem ruházható hatáskörébe utal. 

(2)
Az önkormányzati feladat- és hatáskörök a képviselő testületet illetik meg, amely egyes hatásköreit a polgármesterre, illetve bizottságaira, továbbá törvényben meghatározottak szerint társulására ruházhatja át.

(3)
Az átruházott hatáskörök gyakorlásához a képviselő-testület utasítást adhat, illetve az átruházott hatáskört visszavonhatja.

(4) A képviselő–testület hatásköre gyakorlását a 4. számú mellékletben foglaltak szerinti felsorolással a polgármesterre, az 5. számú mellékletben rögzített tartalommal bizottságaira, a társulásra ruházza át. Az átruházott hatáskör tovább nem ruházható. Az átruházott hatáskörök gyakorlásáról az azt gyakorló szerv szükség szerint, de legalább évente egyszer köteles a képviselő-testületnek beszámolni.

(5) A települési képviselő kezdeményezheti, hogy a képviselő–testület vizsgálja felül bizottságainak, a polgármesternek – a képviselő–testület által átruházott –önkormányzati ügyben hozott döntését.

(6) A képviselő–testület a feladatkörébe tartozó közszolgáltatások céljából önkormányzati intézményt, gazdasági társaságot, más szervezetet (a továbbiakban együtt, intézmény alapíthat, kinevezi vezetőiket. Az intézményvezetők megbízása során az intézmény tevékenységi körére vonatkozó törvényi rendelkezések, továbbá a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény és annak végrehajtásáról rendelkező Korm. rendeletekben meghatározott eljárási szabályok betartásával jár el.

(7) A képviselő–testület szervei: a polgármester, a képviselő–testület bizottságai, a képviselő–testület hivatala Önálló feladat– és hatáskörük ellátása mellett a polgármester, a bizottságok és a társulás gyakorolhatják a képviselő–testület által átruházott hatásköröket is.

(8) A képviselőtestületet a polgármester, helyettesítő jogkörében az alpolgármester képviseli Tevékenységük részletes szabályait az SZMSZ VIII Fejezete tartalmazza

(9) A bizottságok a képviselő–testület döntéseit előkészítő végrehajtásukat szervező és ellenőrző, illetve (átruházott hatáskörben ügydöntő szervei működésük részletes szabályait az SZMSZ VII. Fejezete tartalmazza

(10) A képviselő–testület hivatala az önkormányzat működésével, valamint a közigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és a végrehajtásával kapcsolatos tevékenységének szervezettsége érdekében belső szervezeti egységekre tagozódhat. A hivatal működésére vonatkozó részletes szabályokat az SZMSZ IX. fejezete tartalmazza.
(11) A képviselő-testület és a polgármester a 11. melléklet szerinti jogkörben gyakorolja munkáltatói jogait.

IV. Fejezet 

A képviselő–testület működése 
A KÉPVISELŐ–TESTÜLET ÖSSZEHÍVÁSA
5/A.§ (1) A képviselő testület hatáskörét üléseken gyakorolja. Érdemi döntéseinek két formája: a határozat hozatal és a rendelet alkotás.

(2)
A határozat az a döntési forma, amellyel az Önkormányzat saját működését és az általa irányított szervek/szervezetek illetve személyek feladatait szabályozza.

(3)
A képviselő testület rendelete jogszabály, amely kötelező erővel bír a település polgáraira, adott tárgykörökben a településen tartózkodókra is.

6. § (1) A képviselő–testület tagjainak száma: 9 fő képviselő és a polgármester. A képviselő–testület tagjainak névsorát a 6. számú melléklet tartalmazza.

(2) A képviselő–testület alakuló, rendes és rendkívüli ülést, valamint közmeghallgatást tart.

(3) A képviselő–testület üléseit a polgármester, akadályoztatása esetén az alpolgármester írásbeli meghívóval hívja össze és vezeti le. A polgármester a képviselő testület ülését a Munkatervtől eltérő időpontban is összehívhatja (rendkívüli ülés).

(4) Az alakuló ülést a választást követő 15 napon belül össze kell hívni. Az összehívásról a megválasztott polgármester gondoskodik. Az ülést a korelnök nyitja meg, amelyet a polgármester eskütételéig a korelnök vezet. Az alakuló ülésen a helyi választási bizottság elnöke beszámol a polgármester és képviselők választásának eredményeiről. Az alakuló ülésen a polgármester és a települési képviselők esküt tesznek. Az alakuló ülésen kell dönteni a polgármester illetményéről. A képviselő–testület már az alakuló ülésen dönthet az alpolgármester választásáról, tiszteletdíjáról.

(5) A testület üléseit a munkatervben foglaltak szerint tartja Évente minimum 10 ülést tart.

A képviselő–testület a (közmeghallgatást nem tartalmazó üléseit a Polgármesteri Hivatal nagytermében tartja

A képviselő–testület a nyári szabadságolások miatti ülés szüneteket minden év július 1–jétől – augusztus 31–ig állapítja meg

(6) A képviselő–testület összehívását a megyei közigazgatási hivatal vezetője, valamint népi kezdeményezés is indítványozhatja Kisebbségi és etnikai csoportokat érintő ügyekben az érintett közösségek képviselői is kezdeményezhetik a képviselő–testület összehívását. A testületi ülést a hónap első csütörtöki napjára hívja össze a polgármester.

A polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség egyidejű betöltetlensége, illetőleg tartós akadályoztatásuk esetén a képviselő–testület ülését az ügyrendi bizottság elnöke hívja össze és vezeti

(7) Az ülés meghívóját és az előterjesztéseket a képviselőknek és a tanácskozási joggal meghívottaknak olyan időpontban kell megküldeni, hogy azok azt az ülés előtt legalább 5 nappal megkapják. A meghívónak tartalmaznia kell az ülés helyének és napjának, kezdési időpontjának, a napirendi pontok tárgyának és előterjesztőjének megnevezését, a zárt ülésre vonatkozó indítványt. A tervezett napirendek címét úgy kell megfogalmazni, hogy azok az előterjesztések, illetve az adott napirendi pont témájának részletes ismerete nélkül is értelmezhetőek legyenek. 

(8) A meghívóban nem szereplő napirendi javaslat tágysorozatba történő felvételére két nappal az ülést megelőzően írásos sürgősségi indítványt lehet előterjeszteni indoklással a polgármesterhez.

(9) A helyi sajtóban és a helyben szokásos módon, a község hirdetőtábláin közzé kell tenni: a testületi ülések időpontját, helyét és napirendjét, valamint azt, hogy a napirendek anyagát — az adatvédelmi szabályok betartásával — meg lehet tekinteni a polgármesteri hivatalban. A meghívó kifüggesztendő a polgármesteri hivatal hirdetőtábláján, továbbá az önkormányzat hivatalos honlapján is.

(10) A polgármester rendkívüli testületi ülést köteles összehívni a képviselők legalább 1)4–ének (azaz 3 fő képviselőnek, vagy bizottságának a napirendet is tartalmazó indítványára, továbbá közvetlen veszély elhárítása miatt, az indítvány benyújtásától számított 8 naptári napon belül. Ilyen sürgős, halasztást nem tűrő esetben az ülés előtt 24 órával is kiküldhető a meghívó. Erre bármilyen értesítési mód igénybe vehető; el lehet tekinteni az írásbeliségtől is, a sürgősség okát azonban mindenképp közölni kell. 

(11)
A polgármester az indítvány benyújtásától számított 8 naptári napon belül köteles gondoskodni az ülés összehívásáról – kivéve azt az esetet, ha ezen időn belül a képviselő testület Munkaterv szerint eleve rendes ülést tart. Utóbbi esetben az indítványt a rendes ülés napirendjére kell felvenni.

(12) A képviselő testület összehívását a Közép-magyarországi Regionális* Közigazgatási Hivatal vezetője, valamint népi kezdeményezés is indítványozhatja.
(13) A közmeghallgatást igénylő napirendeket tárgyaló ülések időpontját, helyét legalább 15 nappal az ülés előtt a község hirdetőtábláin – nyilvánosságra kell hozni

(14) A képviselő–testület üléseire tanácskozási joggal meg kell hívni:

1. a jegyzőt,

2. azoknak a bizottságoknak a nem képviselő tagjait, amely bizottság az előkészítésben részt vett,

3. a napirendi pontok előadóit,

4. a helyi önszerveződő közösségek képviselőit,

5. akiket a polgármester és a képviselő–testület indokoltnak tart.

(15)
Rendkívüli ülésen – a napirend előtti felszólalásokat követően - csak az a napirend tárgyalható, amelyre az indítvány vonatkozott.

MUNKATERV
7. § (1) A képviselő–testület éves munkaterv alapján végzi tevékenységét.

(2) A munkaterv tervezetét – a polgármester irányításával – a jegyző állítja össze, s a polgármester terjeszti jóváhagyás végett a képviselő–testület elé, legkésőbb tárgyévet megelőző december 31-ig.

7/A.§ (1) Az egyes feladatok ellátásának meghatározásánál a Munkaprogram, az ellátáshoz szükséges anyagi eszközök tekintetében pedig az éves költségvetés előirányzatai a meghatározóak. Az éves Munkaterv összeállításánál e két dokumentumot kell alapul venni, és az aktuális feladatokra figyelemmel megfogalmazni a Képviselő Testület üléseire szánt témaköröket. Egy ülésnapra legfeljebb három napirendi pontot lehet tervezni. A Munkaterv előkészítéséről a polgármester gondoskodik.

(2)
A Munkaterv elkészítéséhez (a tárgyévet megelőző év október 31-ig) javaslatot kell kérni:

a) a települési képviselőktől,

b) a községben működő helyi kisebbségi önkormányzatoktól,

c) az önkormányzati intézmények vezetőitől (ideértve a jegyzőt, mint hivatalvezetőt is),

d) a községben működő – tanácskozási joggal felruházott – társadalmi szervezetektől és civil szerveződésektől,

e) továbbá a település országgyűlési képviselőjétől,
akik november 15-ig élhetnek javaslattételi jogukkal.

(3)
A Munkaterv tervezetét a beérkező javaslatok figyelembevételével - a polgármester irányításával - a jegyző november 30-ig állítja össze, és a polgármester terjeszti jóváhagyás végett a képviselő testület elé. Az előterjesztésben tájékoztatást kell adni a tervezetbe be nem került javaslatokról is.
(4)
A következő évi munkaterv tervezetét minden év utolsó rendes testületi ülésén kell tárgyalni. Elfogadása minősített többséget igényel.
(5)
A munkaterv tartalmazza:

a) a tárgyidőszak fő feladatainak meghatározását, azoknak az ügyeknek a megjelölését, amelyek eldöntéséhez – jelen rendelet 23-24.§-a értelmében – szükség van a lakossági fórumok avagy falugyűlés közreműködésére, illetve e kapcsolódó fórumokat a képviselő testület igényli,*
b) a testületi ülések várható időpontját (ideértve a közmeghallgatás időpontját is), továbbá a nyári ülésszünet kezdetének konkrét időpontját,
c) a tervezett napirendeket, azok címét (tárgyát), az előkészítéséért felelős nevét, a napirend előadóját,
d) azoknak a bizottságoknak a megjelölését, melyek a feladat előkészítésében részt vesznek,
e) az írásos előterjesztések Polgármesteri Hivatalhoz történő benyújtásának határidejét,
f) azoknak a napirendeknek a megjelölését, melynek tárgyára tekintettel az előterjesztés csak könyvvizsgálói véleménnyel együtt tárgyalható.

7/B.§ (1)
A képviselő testület feladata a Munkaterv alapján: 

a) a döntésre előkészített előterjesztés megvitatása, elbírálása vagy elnapolása, feladat meghatározása,

b) a végrehajtás kereteinek kijelölése, a szükséges anyagi eszközök biztosítása, a végrehajtás befejezésekor indokoltnak tartott ellenőrzés-értékelés szempontjainak meghatározása,

c) a hiányosságok feltárása, és szükség esetén felelősség megállapítása.
(2) A képviselő testület a Munkaterv alapján havonta legalább egy alkalommal, csütörtöki napon 17.3o órai kezdettel rendes ülést tart.

(5) A Képviselő–testület munkatervét a helyi lapban közzé kell tenni

(6) A munkatervet e rendelet 6.sz. függeléke tartalmazza.

A KÉPVISELŐ–TESTÜLET ÜLÉSE AZ ÜLÉSVEZETÉS SZABÁLYAI
8. § (1) A képviselő–testület ülése nyilvános, melyről hivatalos hangfelvétel készül. A hangfelvétel legalább 5 év időtartamra történő archiválásáról a polgármester gondoskodik.
(2) A képviselő–testület 

a) zárt ülést tart választás, kinevezés, felmentés, vezetői megbízás adása, illetőleg visszavonása, 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 tárgyalásakor,

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

(3) Zárt ülés elrendelésére csak a napirend elfogadása előtt kerülhet sor. Zárt ülést csak a nyilvános üléstől teljes mértékben elkülönítve lehet tartani Nyilvános ülés nem alakulhat át zárt üléssé, s zárt ülés nem változhat át nyilvános üléssé.

(4) A zárt ülésen részt vehetnek:

a a képviselőtestület tagjai,

b a jegyző,

c ajegyzőkönyvvezető,

d törvényi előírás, illetve meghívása esetén az érintett,

e meghívása esetén a szakértő.

(5) A zárt ülésen elhangzottakról (vita, szavazás a jelenlévők kívülállóknak felvilágosítást nem adhatnak.

(6) A képviselő–testület ülését a polgármester vezeti, ennek keretében megnyitja, szükség szerint berekeszti ill. bezárja azt, továbbá szüneteket rendel el. Akadályoztatása esetén az alpolgármester, annak távollétében a jelenlévők közül legidősebb települési képviselő (korelnök) helyettesíti. A polgármester akadályoztatásának minősül az összeférhetetlenség miatti kizárás esete is.
(7) A polgármester a testületi ülés vezetése során:

a) megállapítja, hogy a képviselő–testület ülésének összehívása az SZMSZ–ben foglaltak szerint történt, továbbá 

b) megállapítja az ülés határozatképességét, határozatképtelenség esetén az ülést berekeszti,                     és azt legkésőbb 2 héten belül ismételten összehívja. Az ülés megnyitásakor a polgármester a jelenléti ív alapján megállapítja az ülés határozatképességét, számba veszi az igazoltan és igazolatlanul távollévőket, majd – bejelentve az önálló indítványokat és interpellációkat is - javaslatot tesz az ülés napirendjére, lehetőséget biztosítva arra, hogy bármely képviselő a napirend módosítására javaslatot tegyen.
c) javaslatot tesz a jegyzőkönyvet hitelesítők személyére,

d) előterjeszti az ülés napirendjét,

e) minden rendes ülésen napirend után tájékoztatást ad a lejárt határidejű önkormányzati döntések (rendeletek, határozatok végrehajtásának állásáról,

f) ismertetést ad a részére átruházott hatáskörben hozott döntéseikről.

(8) A képviselő–testület a napirendről és a jegyzőkönyvet hitelesítők személyéről egyszerű többséggel vita nélkül határoz.

(9) A testületi munkában csak az ülésen jelenlévők, a jelenléti ívet aláíró képviselők vehetnek részt, továbbá azok, akiknek a jelen SZMSZ tanácskozási jogot biztosít. 

(10) A polgármester napirend előtt szóbeli kiegészítést ad a két ülés között tett fontosabb intézkedésekről, tárgyalásokról szóló írásos előterjesztéséhez. Ezt követően (max. 30 perc időkeretben) lehetőséget biztosít beszámolója megvitatására, a napirend előtti felszólalásokra, önkormányzati ügyekben interpellációkra és kérdésekre.

(11) A tervezett napirendek címét úgy kell megfogalmazni, hogy azok az előterjesztések, illetve az adott napirendi pont témájának részletes ismerete nélkül is értelmezhetőek legyenek.
KÉPVISELŐI ÖNÁLLÓ INDÍTVÁNYOK

8/A.§ (1) Az előterjesztések alapján bármely képviselő a napirendre felvett ügyekkel össze nem függő, önálló  napirendi indítványt (rendelet- ill. határozati javaslatot) is tehet, melyet – a rendes ülés napját megelőzően legalább 3 munkanappal - a polgármesterhez kell írásban, sajátkezű aláírással ellátva beterjesztenie.

 (2)
Az e § (1) bek.-ben előírt feltételeknek megfelelő képviselői önálló indítványt a képviselő testület ülése napirendjének meghatározásakor fel kell venni az elfogadott napirendek közé.

(3) 
Amennyiben a képviselői önálló indítvány az e § (1) bek.-ben előírt feltételeknek nem felel meg, úgy az nem vehető napirendre.

A HATÁROZATKÉPESSÉG

8/B.§ (1)A képviselő testület akkor határozatképes, ha az ülésen a települési képviselők több mint fele jelen van. Határozatképtelenség miatt elmaradt ülést – ugyanazon napirendek megtárgyalására – 8 naptári napon belüli időpontra újra össze kell hívni.

(2) Az egyszerű többséggel hozott határozat elfogadásához a jelenlévő települési képviselők több mint felének igen szavazata szükséges. 

(3) A minősített többséghez a megválasztott települési képviselők több mint felének a szavazata szükséges. 

(4)
A döntéshozatalból kizárható az, akit vagy akinek hozzátartozóját az ügy személyesen érinti. A települési képviselő köteles bejelenteni a személyes érintettségét. A kizárásról az érintett képviselő kezdeményezésére vagy bármelyik települési képviselő javaslatára a képviselő testület minősített többséggel dönt. A kizárt települési képviselőt a határozatképesség szempontjából jelenlévőnek kell tekinteni, és szavazatát tartózkodásként kell számba venni. A határozatképességről, a határozathozatalról, a szavazás eredményéről a Jegyzőkönyvvezető bárki által ellenőrizhető kimutatást vezet.*

A TÁVOLLÉT
8/C.§ (1) A képviselő köteles részt venni a képviselő testület ülésén. Igazoltnak kell tekinteni ugyanakkor a képviselő távollétét, ha azt az ülés levezető elnökénél előre bejelentette.

(2) 
A bejelentés nélkül (igazolatlanul) távollévő képviselő nevét – e tény feltüntetésével – az ülésről készült jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

(3) Sorozatos mulasztásnak kell tekinteni azt, ha a képviselő három egymást követő alkalommal, vagy 6 hónapon belül 4 ülésről hiányzik. (Mulasztónak minősül az a képviselő is, aki a napirendi pontok több mint felének tárgyalásán nincs mindvégig jelen.)

AZ ELŐTERJESZTÉS
9. § (1) Előterjesztésnek minősül a munkatervbe felvett, a képviselő–testület vagy a képviselőtestület bizottsága által előzetesen javasolt rendelet– és határozattervezet, beszámoló és tájékoztató. A képviselő-testületi előterjesztések a polgármesterhez írásba nyújthatók be legkésőbb az ülés előtti 7 napig.

(2) A testületi ülésre az előterjesztés írásban vagy szóban kerül benyújtásra A határozati javaslatot akkor is írásban kell benyújtani, ha az előterjesztésre szóban kerül sor. Halaszthatatlan esetben a polgármester engedélyezheti az írásban foglalt előterjesztésnek és határozati javaslatnak az ülésen történő kiosztását.

(3) A Képviselő–testület elé terjesztett írásbeli előterjesztésnek tartalmaznia kell:

– a napirendi pont tárgyát, az arra vonatkozó lényeges adatokat, körülményeket,

– az előterjesztő javaslatát, annak indokait,

– a határozati j avaslatot.

(4) Rendelet–tervezetet csak írásban lehet a képviselő–testület elé terjeszteni

(5) Az írásbeli előterjesztés terjedelme mellékletek nélkül nem haladhatja meg a három gépelt oldalt, a szóbeli előterjesztés a tíz percet.

(6)
A testületi ülés elé kerülő írásos előterjesztések előkészítése mindenkor a jegyző feladata, munkaköri kötelessége. Az előterjesztés döntés-előkészítő fázisában a bizottsági megtárgyaláshoz szükséges adatszolgáltatást a jegyző - a Hivatal dolgozóinak bevonásával - biztosítja. A jegyző felel azért is, hogy a feladat- és hatáskörébe tartozó témakörökben az összes általa és a hivatal dolgozói által ismert információ a képviselők elé jusson. A törvényességért és a helyi jogszabályok harmonizációjáért, valamint az ügykörébe tartozó előterjesztések tartalmi és formai követelményeinek betartásáért, minőségéért a jegyző felelős. 
(7)A testületi ülésen döntést hozni csak megfelelő előkészítés után lehet. Az előterjesztők az ülést megelőző 3 munkanapon belül döntést igénylő anyagot nem nyújthatnak be. Halaszthatatlan esetben a polgármester engedélyezheti az írásban foglalt előterjesztéseknek és a határozati javaslatoknak az ülésen történő kiosztását, amennyiben azokhoz csatoltan rendelkezésre áll a tárgyban illetékes szakbizottság/ok határozati javaslatot támogató véleménye is.

(8) Halaszthatatlannak minősül az az eset, amikor a döntéshez szükséges információk a testületi ülést megelőző 72 órán belüli időszakban jutottak az előterjesztés készítője, és általa a döntés-előkészítés szakmai felügyeletét ellátó Polgármesteri Hivatal tudomására.

(9) Írásos előterjesztések, illetve határozati javaslatok a polgármester és a jegyző ellenjegyzésével kerülhetnek a testület elé. A tárgyalás további feltétele az illetékes bizottság véleményének ismertetése.

SÜRGŐSSÉGI INDÍTVÁNY
10. § (1) A képviselő–testület ülésén, napirend előtt a polgármesterjavaslatot tehet a képviselőtestületnek valamely előterjesztés, vagy önálló indítvány sürgős tárgyalására A sürgősségi indítványt indokolni kell.

(2) Sürgősségi indítványnak minősül minden olyan indítvány, mely az ülés meghívójában nem szerepel.

A képviselő–testület – a polgármester javaslatára – egyszerű többséggel, soron kívül dönt az előterjesztés tárgyában.

(3) A sürgősségi indítvány benyújtásának a feltételei:

a Sürgősségi indítvány – a sürgősség tényének rövid indokolásával – legkésőbb az ülést megelőző nap 16 óráig írásban nyújtandó be a polgármesternél. Sürgősségi indítványt nyújthat be: a polgármester, az alpolgármester, a bizottságok elnökei, a társulási tanács elnöke, a képviselők, a jegyző.

b Ha a polgármester vagy valamely képviselő ellenzi az azonnali tárgyalást, akkor a sürgősség kérdését – a napirend lezárása után – vitára kell bocsátani A polgármester ismerteti az indítványt, majd alkalmat ad az indítványozónak a sürgősség tényének megindokolására

c Ha a képviselő–testület nem ismeri el a sürgősséget, úgy az indítványt egyszerű napirendi javaslatként kell kezelni, s a napirendek meghatározásakor kell állást foglalni arról, mikorra tűzik napirendre, illetőleg hányadik napirendként.

A TANÁCSKOZÁS RENDJE, SZAVAZÁS
11. § (1) A polgármester a napirendek sorrendjében minden előterjesztés felett külön–külön nyit vitát, melynek során:

a Az előadó a napirendhez a vita előtt szóban kiegészítést tehet, ezt a bizottságok, majd az érintett szerv, ill. személy váleményének, álláspontjának ismertetése követi.

b Az előadóhoz a képviselő–testület tagjai, a tanácskozási joggal résztvevők kérdéseket tehetnek fel, amelyre az előadó köteles rövid választ adni

c A képviselő–testület ülésén megjelent érdeklődő állampolgárok részére a polgármester hozzászólási jogot engedélyezhet.

(2) A felszólalásokra a jelentkezés sorrendjében kerülhet sor. Egy hozzászóló – az előadó kivételével – napirendi pontonként legfeljebb kétszer kérhet szót. A második hozzászólás időtartama a három percet nem haladhatja meg

(3) A tárgyalt napirendet érintő ügyrendi kérdésben bármelyik képviselő a napirend tárgyalása előtt egyperces felszólalás céljából szót kérhet, és javaslatot tehet.

(4) A vita mindaddig nem zárható le, amíg a hozzászólásra jelentkező képviselők között van olyan, aki a napirendi ponttal kapcsolatban még nem nyilvánított véleményt.

(5) A polgármester a vitát akkor zárja le, ha a napirendhez további felszólaló nem jelentkezik vagy a testület – egyszerű szótöbbséggel – a polgármester javaslatára – a vita folytatását szükségtelennek tartja

(6) A vita lezárása után a határozathozatal előtt a jegyzőnek szót kell adni, ha a javaslatok törvényességét illetően észrevételt kíván tenni. 
(7) Az elnök, vagy bármelyik képviselő javasolhatja a vita bezárását, továbbá a napirendi pont tárgyalásának elnapolását – melyről a képviselő testület vita nélkül, egyszerű többséggel határoz.
(8) Bármelyik képviselő, illetve a napirend előadója a szavazás megkezdéséig javasolhatja a téma napirendről történő levételét. A javaslatról a képviselő–testület vita nélkül, egyszerű többséggel határoz, egyúttal megjelöli a napirendi pont tárgyalásának új időpontját.
12. § (1) A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat, illetve módosító indítványokat egyenként bocsátja szavazásra Először a módosító és kiegészítő indítványokról dönt a testület – az elhangzás sorrendjében – majd az egész határozati javaslatról.

(2) A javaslat elfogadásához a jelenlévő települési képviselők több mint felének igen szavazata szükséges. A képviselő–testület döntéshozatalából kizárható az, akit, vagy akinek a hozzátartozóját az ügy személyesen érinti A települési képviselő köteles bejelenteni a személyes érintettséget. A kizárásról az érintett települési képviselő kezdeményezésére, vagy bármely települési képviselő javaslatára a képviselő–testület dönt. A kizárt települési képviselőt a határozatképesség szempontjából jelenlevőnek kell tekinteni

(3) Minősített többség szükséges:

a) önkormányzati rendeletalkotáshoz,

b) az önkormányzat szervezetének kialakításához és működésének meghatározásához, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választáshoz. kinevezéshez, megbízáshoz,

c) önkormányzati társulás létrehozásához, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatlakozáshoz,

d) külföldi önkormányzattal való együttműködés rögzítő megállapodáshoz, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozáshoz,

e) intézmény alapításához,

f) a képviselő kizárásához,

g) zárt ülés elrendeléséhez,

h) a képviselő–testület megbízatásának lejárta előtti feloszlatásához,

i) a polgármester elleni kereset benyújtásához,

j) az SZMSZ–ben meghatározott ügyek eldöntéséhez:

1. az SZMSZ 37. § (5) bekezdésében megjelölt értékhatár feletti gazdálkodási hitel és a fejlesztési feladatok megvalósítását szolgáló hitelfelvételhez,

2. helyi népszavazás kiírásához,

3. népi kezdeményezés napirendre tűzése ügyében,

4. gazdasági társaság alapítása, gazdasági társasághoz való csatlakozás.

(4) A képviselő–testület a döntéseit (határozat, rendelet) nyílt szavazással általában kézfelemeléssel hozza. A nyílt szavazás lehet név szerinti is – mely esetben a képviselők az ülés Jelenléti ívén feltüntetett sorrendben szavaznak.
(5) A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra. Szavazni csak személyesen lehet.
Először az ülésen elhangzó módosító és kiegészítő indítványokról dönt a Testület – az elhangzás fordított sorrendjében -, majd a véleménylapo/ko/n szereplő bizottsági javaslatokról (azok sorrendje szerint), ezt követően az előbbi döntéseknek megfelelően módosított határozat-tervezetről, annak hiányában pedig az eredeti határozati javaslatról születik döntés.

(6) Szavazategyenlőség esetén a születő határozat azt rögzíti, hogy a javaslatot a testület elutasította. Az elutasítás után polgármester szünetet rendelhet, vagy bármely képviselő indítványára szünetet rendel el, a szünetet követően a képviselő testület ügyrendi szavazással dönthet az előterjesztés ismételt napirendre tűzéséről.
 (7) A képviselő–testület titkos szavazást tarthat mindazokban az ügyekben, amelyekben zárt ülést köteles tartani, illetve zárt ülést tarthat. Az alpolgármester választásánál a titkos szavazás kötelező.

A polgármester nyomatékosan felhívja a figyelmet a tárgyalt ügy bizalmas kezelésére és azzal kapcsolatos titoktartási kötelezettségre

(8) A titkos szavazás elrendelésére a képviselő–testület tagjai és a jegyző tehetnek javaslatot.

(9) A szavazás borítékba helyezett, lebélyegzett szavazólapon, szavazófülke vagy szavazóhelyiség, valamint urna igénybevételével történik.

(10) A titkos szavazást az ügyrendi bizottság a jegyző közreműködésével bonyolítja le A titkos szavazás eredményét rögzítő jegyzőkönyvet az ügyrendi bizottság elnöke és a jegyző írják alá. A jegyzőkönyv a képviselő–testületi ülés jegyzőkönyvének mellékletét képezi

(11) Zárt ülésen hozott határozatot a nyilvános ülésen ismertetni kell.

(12) Nyílt szavazás esetén név szerinti szavazást kell elrendelni, ha:

a azt a törvény írja elő,

b azt a képviselő–testület legalább 3 tagja indítványozza,

c azt a polgármester vagy a bizottsági elnökök többsége kéri ügyrendi kérdésben név szerinti szavazást tartani nem lehet.

(13) A név szerinti szavazás úgy történik, hogy a jegyző ABC sorrendben felolvassa a tagok nevét, s a jelenlévő tagok pedig a nevük felolvasásakor „igen”, „nem”, vagy „tartózkodom” nyilatkozattal szavaznak.

(14) A név szerinti szavazást mindig kötelező jegyzőkönyvben rögzíteni a külön hitelesített névsort a jegyzőkönyvhöz kell csatolni

(15) A szavazatok összeszámlálásáról a levezető elnök gondoskodik. Ha a szavazás eredménye felől kétség merül fel, vagy ha azt valamelyik települési képviselő indokoltan kéri, az elnök a szavazást köteles megismételtetni
13. § (1) A képviselő–testület határozatait külön–külön – a naptári év elejétől kezdődően –folyamatos sorszámmal és évszámmal kell ellátni a következők szerint:

a) a határozat száma (arab számmal;

b) a határozat meghozatalának éve;

c) zárójelben a határozat meghozatalának hónapja és napja

Önkormányzati hatósági ügyben hozott határozat tartalmi elemeire értelemszerűen a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL.. törvény  rendelkezései irányadók.

(2) A testületi határozatokról a polgármesteri hivatal sorszámos nyilvántartást vezet.

(3) A határozatokat a jegyzőkönyv elkészítését követő 15 napon belül el kell küldeni a végrehajtásért felelős személyeknek és szerveknek.

FELSZÓLALÁSOK

13/A.§ (1) A felszólalások típusai:

a) napirend előtti felszólalás,

b) felszólalás ügyrendi kérdésben,

c) napirendhez kapcsolódó felszólalás

(2)
Napirend előtti felszólalásra – annak tárgya megjelölésével – bármelyik képviselő kérhet engedélyt a levezető elnöktől.

Ha az elnök az engedélyt megtagadja, a képviselő kérésére e tárgyban a képviselő testület vita nélkül, egyszerű többséggel határoz.

(3)
A napirend előtti felszólalás legfeljebb 3 percig tarthat. Az elhangzottakkal kapcsolatban vitának és határozathozatalnak helye nincs. 

(4) 
A tárgyalt napirendet érintő ügyrendi kérdésben (a napirend tárgyalása során) bármelyik képviselő bármikor 1 percre szót kérhet és ügyrendi javaslatot tehet – melyről a képviselő testület vita nélkül, egyszerű szótöbbséggel dönt. 

KÉRDÉS, INTERPELLÁCIÓ
14. § (1)

a Kérdés: az önkormányzati hatáskörbe tartozó szervezeti, működési, előkészítési jellegű felvetés vagy tudakozódás,

b Interpelláció: az SZMSZ–ben meghatározott személyek magyarázat–adási kötelezettsége a feladatkörükbe tartozó valamennyi ügyben.

(2) A kérdésre a képviselő–testület ülésén köteles választ adni a megkérdezett. Válaszának elfogadásáról a képviselő–testület akkor határoz vita nélkül, ha a kérdező nem fogadja el a választ. A válaszadás maximális időtartama: 3–5 perc

(3) A képviselő a képviselő–testület ülésén – a napirendek lezárása után – a:

a polgármestertől,

b alpolgármestertől,

c az önkormányzati bizottságok elnökeitől,

d a jegyzőtől,

Önkormányzati ügyben felvilágosítást kérhet (interpellálhat, amelyre az az ülésen –vagy legkésőbb 15 napon belül írásban – érdemi választ kell adni

(4) Ha az interpelláció benyújtására a képviselő–testület ülését megelőzően legalább 3 nappal sor került, úgy arra az ülésen kell érdemi választ adni

(5) Az interpellációt az ülés napját megelőzően legalább 2 munkanappal a polgármesternél kell írásban bejelenteni A bejelentésnek tartalmaznia kell:

– az interpelláló képviselő nevét;

– az interpelláció tárgyát, tartalmát.

Az interpelláció terjedelme a kettő oldalt nem haladhatja meg

(6) A képviselő–testület ülésén az interpellációra adott válasz elfogadásáról először az előterjesztő nyilatkozik, majd vita nélkül a testület dönt az elfogadásról. Az írásbeli válasz elfogadásáról a Képviselő–testület következő ülésén dönt. Ha az interpellációra adott választ a képviselő testület nem fogadja el, úgy a választ a következő ülésen részletesebb formában meg kell ismételni, különös tekintettel a képviselő testület által megjelölt részletekre.
(7) Visszavontnak kell tekinteni azt az interpellációt, amelynek a megtárgyalásánál az interpelláló nincs jelen.

(8) Ugyanazon kérdésben újabb interpellációnak hat hónapon belül nincs helye

(9) Az interpelláció alapján szükségessé vált intézkedésekről a képviselő–testület következő ülésén számot kell adni

A TANÁCSKOZÁS RENDJÉNEK FENNTARTÁSA
15. § (1) A testületi ülésen résztvevő képviselők, illetve minden jelenlévő személy köteles a tanácskozás méltóságát tiszteletben tartani.A tanácskozás rendjének fenntartásáról a polgármester gondoskodik. Ennek során:

a Figyelmezteti azt a hozzászólót, aki eltért a tárgyalt témától vagy a tanácskozáshoz nem illő, sértő kifejezéseket használ,

b Ismételt figyelmeztetést követően megvonhatja a hozzászólótól a szót.

c Rendre utasíthatja azt a személyt, aki a képviselő–testület tagjához, illetve a képviselő–testület üléséhez méltatlan magatartást tanúsít.

(2) A nyilvános ülésen megjelent állampolgárok a számukra kijelölt helyet foglalják el. A tanácskozás rendjének megzavarása esetén a polgármester rendre utasíthatja a rendzavarót, ismétlődő rendzavarás esetén pedig az érintettet a terem elhagyására is kötelezheti

(3) A polgármesternek a rendfenntartás érdekében tett intézkedései ellen felszólalni, azokat visszautasítani, velük vitába szállni nem lehet.

A JEGYZŐKÖNYV
16. § (1) A képviselő–testület üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely a megjelent képviselők és meghívottak nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket tartalmazza A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik.

(2) A testületi ülésről 2 példányban kell jegyzőkönyvet készíteni Ebből:

a Az eredeti példányt a jegyző kezeli,

b Az egyik példányt 15 napon belül meg kell küldeni a Pest megyei Közigazgatási Hivatal vezetőjének,

c Az eredeti példányt tárgyévet követően be kell köttetni

d A nyilvános ülésről készült hitelesített jegyzőkönyvet az önkormányzat honlapján meg kell jeleníteni.

(3) A képviselő–testület üléséről készített jegyzőkönyvhöz csatolni kell a meghívót és a mellékleteit, az elfogadott rendeleteket, a jelenléti ívet. A képviselő kérelmére az írásban is benyújtott hozzászólást mellékelni kell a jegyzőkönyvhöz.

(4) A jegyzőkönyv tartalmazza:

a) az ülés jellegét (alakuló, rendes, rendkívüli, közmeghallgatás,

b) az ülés nyilvános, avagy zárt ülési módját,

c) az ülés helyét, időpontját,

d) a megjelent képviselők nevét 
e) az ülésen tanácskozási (részvételi joggal résztvevők nevét,

f) az ülés megnyitásának időpontját,

g) az elfogadott napirendet,

h) napirendenként az előadó és a felszólalók nevét, a kérdéseket, a hozzászólások lényegét,

i) a határozathozatal módját,

j) a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntés szövegét, külön indítványra a kisebbségi véleményt,

k) a polgármester esetleges intézkedéseit (az ülésen történt fontosabb eseményeket,

l) az elhangzott kérdéseket, interpellációkat, valamint az azokkal kapcsolatos válaszokat és határozatokat,

m) az ülés bezárásának időpontját.

(5) A képviselő–testület ülésének a jegyzőkönyvét a polgármester, a jegyző és a jegyzőkönyv hitelesítők írják alá.

(6) A választópolgárok, illetve más természetes és jogi személyek – zárt ülés kivételével – betekinthetnek a képviselő–testület előterjesztésébe és ülésének a jegyzőkönyvébe, valamint a hivatalos hangfelvételről másolatot készíthetnek. A zárt ülésről külön jegyzőkönyvet kell készíteni, de a közérdekű adat és közérdekből nyilvános adat megismerésének lehetőségét zárt ülés tartása esetén is biztosítani kell. A hozzáférésről a jegyző gondoskodik, oly módon, hogy a testületi ülések dokumentumainak tanulmányozását, kijegyzetelését, kép-, hangfelvétel és írásos anyag másolását csak hivatali dolgozó végezheti ellenérték fejében önköltségi áron.

(7) Nem lehet betekinteni:

a) a zárt ülés anyagába,

b) a titkos szavazás eredményét rögzítő jegyzőkönyvbe,

c) az állami és szolgálati titok védelmére vonatkozó szabályok hatálya alá tartozó dokumentumokba

(8) A képviselő–testületi ülések jegyzőkönyvéből a képviselők fénymásolatot kaphatnak.

17. § (1) A zárt ülésről – a 16. § szabályai szerint – külön jegyzőkönyv készül.

(2) A zárt ülés jegyzőkönyvéről másolat – a határozati kivonat kivételével – csak jogszabályban meghatározott esetben készíthető.

A zárt ülés jegyzőkönyvébe – a polgármester, a képviselők és a jegyző kivételével –csak feltétlenül indokolt esetben, a jegyző engedélyével lehet betekinteni.
(3) A képviselő testület ülésének jegyzőkönyvét a polgármester és a jegyző  - továbbá az elnök által az ülésen felkért két hitelesítő képviselő - írja alá.

A KÉPVISELŐ-TESTÜLET HATÁROZATAI

17/A.§ (1) A Képviselő Testület az állami irányítás egyéb jogi eszközeként határozatban szabályozhatja 
a) az általa irányított szervek feladatait,
b) működésüket és a feladatkörükbe tartozó terveket,
c) továbbá az egyedi döntéseket.
(2) A képviselő testület határozatait - külön a naptári év elejétől kezdődően - folyamatos sorszámmal és évszámmal kell ellátni. 

(3) A zárt ülésen hozott határozatok nyilvános közzétételéről /a képviselő testület döntését és a jogszabályi határokat figyelembe véve/ a jegyző gondoskodik. A zárt ülés határozatairól megkülönböztető betűjelzéssel, de folyamatos sorszámmal és évszámmal ellátott nyilvántartást kell vezetni.
(4) Nem kell sorszámmal ellátni: a napirend elfogadására, az ügyrendi kérdésekre, a tájékoztatók tudomásulvételére vonatkozó határozatokat.
(5) A testületi határozatokról a Polgármesteri Hivatal tematikus nyilvántartást vezet, melyet havonta aktualizált tartalommal eljuttat az Önkormányzat internetes honlapja szerkesztőjének, aki gondoskodik annak három munkanapon belüli közzétételéről.

(6) A határozatokat az azonnal intézendő ügyek kivételével legkésőbb a testületi ülést követő 15 napon belül kell a végrehajtásért felelős személyeknek, szerveknek, valamint a képviselőknek eljuttatni.

(7) A határozatok végrehajtásával kapcsolatos jelentéseket a jegyző készíti és terjeszti a képviselő testület elé.
(8) A lejárt határidejű határozatok végrehajtásának ellenőrzése  a polgármester feladata.

AZ ÖNKORMÁNYZATI RENDELETALKOTÁS
18. § (1) A képviselő–testület – az Ötv. 16. § (1) bekezdésében kapott felhatalmazása alapján –a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá törvényben felhatalmazása alapján – annak végrehajtására – önkormányzati rendeletet alkot.

(2) Az Ötv. értelmében rendeletet kell alkotni elsősorban a következő ügyekben:

a) A Szervezeti és Működési Szabályzatról,

b) A települési képviselőnek, a bizottsági elnöknek, a bizottság tagjainak, a tanácsnoknak – törvény keretei között történő – tiszteletdíj, természetbeni juttatás megállapításáról,
c) Bizottság részére történő önkormányzati hatósági jogkör megállapításáról,

d) A helyi népszavazás és népi kezdeményezés feltételeinek, eljárási rendjének a megállapításáról,

e) A helyi önkormányzat meghatározott vagyontárgya vagy vagyonrésze elidegenítéséről, megterheléséről, vállalkozásba való beviteléről, illetőleg más célú hasznosításáról.

f) A képviselő–testület rendeletében a törvény által hatáskörébe utalt kinevezést, megbízást és intézmény alapítását a helyi önkormányzatok társulásairól és együttműködéséről szóló törvény szerint társulásra ruházhatja
19. § (1) Önkormányzati rendelet alkotását kezdeményezhetik:

a) a települési képviselők,

b) az önkormányzati bizottságok elnökei,

c) a polgármester, az alpolgármester, a jegyző,

d) a település társadalmi, érdekképviseleti és más civil szervezeteinek vezetői,

e) az önkormányzati társulás tagjai

(2) A rendelet–tervezet előkészítése:

a) A képviselő–testület – a lakosság szélesebb körét érintő rendeletek előkészítésénél – elveket, szempontokat állapít meg

b) A tervezetet a polgármesteri hivatal tárgy szerint érintett köztisztviselő bevonásával a jegyző készítik el. Bevonható az előkészítésbe a tárgy szerint illetékes önkormányzati bizottság, ideiglenes bizottság, sőt a külső szakértő is. Szakértő bevonására a jegyző tesz javaslatot,
 (3) A tervezet véleményezése:

a) A tervezetet – a jegyző véleményével együtt – megvitatás céljából a tárgy szerint érintett bizottság elé kell terjeszteni Erre az ülésre szükség szerint más külső szakembereket is meg kell hívni

b) A polgármester – a jegyző véleményének meghallgatása után – egyes rendelettervezeteket – érdemi vita előtt – közmeghallgatásra bocsát. Ezek általában a szélesebb állampolgári kört érintő tervezetek lehetnek, illetőleg olyanok, amelyek tárgya meghatározóan fontos lehet a település életében. (Településszerkezeti terv, szabályozási terv, helyi építési szabályzat

c) A lakosság széles rétegeinek jogait, kötelességeit érintő önkormányzati rendeletek tervezeteit legalább 15 napig közszemlére kell bocsátani, amelynek megtörténtéről a lakosságot a helyben szokásos módon tájékoztatni kell.

(4) Az önkormányzati rendelet–tervezet képviselő–testület elé terjesztése és elfogadása:

a A jegyző (illetve más előterjesztő az előkészítést és a véleményezést követően a rendelet–tervezetet indokolással együtt a képviselő–testület elé terjeszteni Egyidejűleg tájékoztatja a testületet az előkészítés és véleményeztetés során felvetett, de a tervezetben nem szereplő kisebbségi javaslatokról is, utalva a mellőzés indokaira,

b A rendelet hiteles, végleges szövegét a jegyző szerkeszti meg Az önkormányzati rendeletet a polgármester és a jegyző írják alá.

c Az önkormányzati rendeleteket évenként 1–től kezdődően folyamatos sorszámmal kell ellátni és fel kell tüntetni az évszámot. Az évszámot követően zárójelben a kihirdetés hónapját (római számmal és napját (arab számmal kell feltüntetni A megjelölés magában foglalja az önkormányzat megnevezését, az önkormányzati rendelet elnevezést, az önkormányzati rendelet címét.

AZ ÖNKORMÁNYZATI RENDELET KIHIRDETÉSE
20. § (1) A rendelet a polgármesteri hivatal hirdetőtábláján történő kifüggesztéssel kerül kihirdetésre

(2) A rendelet megtekintésének lehetőségét és módját a helyi lapban illetve az önkormányzat honlapján közzé kell tenni.

(3) A jegyző gondoskodik arról, hogy az érintett szervek és személyek lehetőleg tudomást szerezzenek az őket érintő rendeletekről.

AZ ÖNKORMÁNYZATI RENDELETEK VÉGREHAJTÁSA ÉS HATÁLYOSULÁSA
21. § (1) Az önkormányzati rendeletek végrehajtására kötelezettek tájékoztatást adnak a végrehajtás helyzetéről és a fontosabb tapasztalatokról.

(2) A hatályos rendeletek karbantartásáról a jegyző gondoskodik.

VI Fejezet

 A települési képviselő, a tanácsnok

22. § (1) A települési képviselő a település egészéért vállalt felelősséggel képviseli a választóinak az érdekeit. A képviselő tevékenysége során hivatalos személyként jár el.
(2) A képviselőt az Ötv–ben és az SZMSZ–ben rögzített jogok és kötelezettségek illetik meg, illetőleg terhelik. A települési képviselők jogai és kötelességei azonosak.

(3) A települési képviselő az alakuló ülésen, illetve a megválasztását követő ülésen az Ötv. 32. § –a szerint esküt tesz.

(4) A képviselő főbb jogai:

a) Részt vehet a képviselő–testület döntéseinek előkészítésében, végrehajtásuk szervezésében és ellenőrzésében.

b) Megbízás alapján képviselheti a képviselő–testületet.

c) Kezdeményezheti, hogy a képviselő–testület vizsgálja felül bizottságának, a polgármesternek, a társulásnak – a képviselő–testület által átruházott –önkormányzati ügyben hozott döntését.

d) A képviselő–testület hivatalától igényelheti a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, ügyviteli közreműködést,

e) Közérdekű ügyben kezdeményezheti a képviselő–testület hivatalának intézkedését; a hivatal érintett köztisztviselője erre tizenöt napon belül köteles érdemi választ adni

f) A képviselő–testület ülésén a polgármestertől (alpolgármestertől, a jegyzőtől, a bizottság elnökétől önkormányzati ügyekben felvilágosítást kérhet, amelyre az ülésen – vagy legkésőbb tizenöt napon belül írásban – érdemi választ kell adni

g) Kérésére az írásban is benyújtott hozzászólását a jegyzőkönyvhöz kell mellékelni; illetőleg kérésére a véleményét rögzíteni kell a jegyzőkönyvben, 
h) Bármely bizottsági ülésen tanácskozási joggal részt vehet.

i) A képviselő–testület által külön rendeletben megállapított tiszteletdíjra, természetbeni juttatásra jogosult.

(5) A képviselő főbb kötelezettségei:

a) Az alakuló ülésen, illetve a megválasztását követő ülésen esküt tesz.

b) Köteles a képviselő–testület ülésén megjelenni és tevékenyen részt venni a képviselő–testület munkájában,

c) Köteles részt venni azon bizottságok tevékenységében, amelyekbe beválasztották,

d) Olyan magatartás tanúsítása, amely méltóvá teszi a közéleti tevékenységre, a választók bizalmára,

e) Felkérés alapján részvétel a testületi ülések előkészítésében, valamint a különböző vizsgálatokban,

f) A tudomására jutott állami, szolgálati, üzleti (és magán titok megőrzésére Titoktartási kötelezettsége a megbízatásának lejárta után is fennáll,

g) Kapcsolattartás a választópolgárokkal, illetve a különböző önszerveződő lakossági közösségekkel,

h) A személyes érintettség bejelentése,

i) Megbízólevelének átvételétől számított 30 napon belül vagyonnyilatkozatot tenni

(6) Igazoltnak kell tekinteni a testületi vagy bizottsági ülésről annak a képviselőnek a távollétét, aki:

a engedéllyel vagy,

b betegség miatt volt távol.

(7) A három ülést meg nem haladó távollét engedélyezése a testületi ülésről a polgármester, a bizottság üléséről való távollét engedélyezése pedig a bizottságnak a hatáskörébe tartozik.

(8) A (7) bekezdésben meghatározott időnél hosszabb ideig tartó távollétet a képviselőtestület vita nélküli döntéssel engedélyezi

(9) Az igazolatlan távollét idejére tiszteletdíj vagy költségtérítés nem fizethető.

(1)0 Az igazolatlanul távollévők nyilvántartásáról a polgármesteri hivatal gondoskodik.

VII Fejezet 

A képviselő–testület bizottságai 

A BIZOTTSÁGI FELADATOK ÉS SZERVEZET
23. § (1) A képviselő–testület – meghatározott önkormányzati feladatok ellátására – állandó vagy ideiglenes bizottságokat választ.

(2) A képviselő–testület – döntéseinek előkészítése, javaslatok kidolgozása, a döntések végrehajtásának szervezése és ellenőrzésére érdekében – állandó bizottságokat hoz létre. A bizottságok tagjait bármely képviselő javaslatára a képviselő-testület nyílt szavazással, minősített többségű szavazattal választja meg. A bizottságok elnökeit a bizottság saját tagjai közül választják.

(3) A Képviselő–testület a következő állandó bizottságokat a következő létszámmal hozza létre:

a) Ügyrendi Bizottság – 3 fő;

b) Szociális Bizottság – 5 fő;

c) Gazdasági és Pénzügyi Ellenőrző Bizottság – 5 fő;

d) Kulturális-Sport Bizottság - 7 fő.

e) Intézményfenntartó Bizottság 4 fő.

f) Fejlesztési és Környezetvédelmi Bizottság - 5 fő.

d) SZMSZ Bizottság - 3 fő.

A bizottságok tagjainak névsorát az SZMSZ 7. számú melléklete tartalmazza.
(4) A bizottságok általános feladatai:

a feladatköréhez tartozó képviselő–testületi döntések előkészítése, előzetes megtárgyalása;

b a képviselő–testületi döntések végrehajtásának szervezése, ellenőrzése;

c a képviselő–testület felkérésére előterjesztések készítése;

d a képviselő–testület által átruházott feladatok ellátása

(5) Az egyes bizottságok által ellátandó feladatok, tevékenységi körök részletes jegyzékét az SZMSZ 8. számú melléklete tartalmazza

(6) A Képviselő–testület döntési jogot adhat bizottságainak és a bizottság döntését felülvizsgálhatja, önkormányzati rendeletben hatósági hatáskört (lásd: 4. melléklet állapíthat meg bizottságának.

(7) A bizottságok belső működési szabályaikat – az Ötv. és az SZMSZ keretei között –saját maguk állapítják meg

(8) A bizottságok belső szabályzata jogszabállyal ellentétes nem lehet.

(9) A képviselő–testület eseti, konkrét feladatok ellátására, határozattal ideiglenes bizottságot hozhat létre A bizottság feladata elvégzését követően külön rendelkezés nélkül megszűnik. Az ideiglenes bizottságok működésére az állandó bizottságokra vonatkozó szabályokat kell megfelelően alkalmazni

A BIZOTTSÁGI MŰKÖDÉS FŐBB SZABÁLYAI
24. § (1) A bizottság elnökét és tagjainak több mint felét a települési képviselők közül kell választani A polgármester, az alpolgármester, a képviselő–testület hivatalának dolgozója nem lehet a bizottság elnöke, tagja. 

(2) A bizottságot az elnök képviseli

(3) A bizottságok éves munkaterv alapján végzik tevékenységüket.

(4) A bizottság ülését a bizottság elnöke hívja össze és vezeti

(5) Az elnök köteles összehívni a bizottságot:

a a képviselő–testület,

b a polgármester,

c a jegyző,

d a bizottság tagjainak többsége indítványára

(6) A bizottságok nem képviselő tagjait a képviselő testület választja meg minősített szótöbbséggel. Megválasztásukat követően a Képviselő Testület előtt - a képviselők esküjével azonos szövegezésű - esküt tesznek. A tagok személyére bármely képviselő, ill. bizottság javaslatot kérhet társadalmi szervezetektől, egyesületektől.

(7) A bizottságok személyi összetételében bekövetkező időközi változásokról a testület határozati formában dönthet. A határozathozatal minősített többséget igényel.

(8) A képviselő testület indokolt esetben - meghatározott feladat ellátására - ideiglenes bizottságot hozhat létre. A bizottság megbízatása feladatának elvégzéséig, illetőleg az erről szóló jelentésnek a testület által történő elfogadásáig tart.
(9) A bizottság ülésére tanácskozási joggal meg kell hívni:

a) a polgármestert,

b) a nem bizottsági tag képviselőket,

c) a jegyzőt,

d) a jegyző által kijelölt szakreferenst.

(10) A bizottság ülése akkor határozatképes, ha tagjainak többsége jelen van.

(11) A bizottság állásfoglalásait, döntéseit egyszerű szótöbbséggel hozza.
(12) A bizottságot a polgármester indítványára soron kívül is össze lehet hívni.
25. § (1) A bizottság eljárása, döntése során köteles a vonatkozó jogszabályokat maradéktalanul betartani A bizottság jogszerű működéséért az elnök felel.
(2)
A bizottságok belső működési szabályaikat - az Ötv. és az  SZMSZ keretei között - saját maguk állapítják meg. A bizottsági Ügyrend kötelező tartalmi elemeinek mintáját az SZMSZ 10. sz. melléklete tartalmazza.

 (3)
A bizottsági ülések lebonyolításához irányadóak az SZMSZ-ben a testületi ülés lebonyolításáról szóló szabályok.

(4) A képviselő–testület a munkatervében meghatározza azokat az előterjesztéseket, amelyeket bizottság nyújt be, illetve azokat, amelyek csak a bizottság állásfoglalásával nyújthatók be a képviselő–testülethez. A bizottsági elnök feladata, hogy a bizottsági ülés előtt  a tárgyalandó anyagot egyeztesse a jegyzővel, polgármesterrel, más bizottságokkal, társadalmi szervezetekkel.
(5) Bármely képviselő javaslatot tehet valamely – a bizottság feladatkörébe tartozó – ügy megtárgyalására A bizottság elnöke az indítványt a bizottság legközelebbi ülése elé terjeszti, melyre köteles meghívni az indítványozó képviselőt.

(6) A bizottsági döntéshozatalból kizárható az, akit, vagy akinek a hozzátartozóját személyesen érinti az ügy. A személyes érintettséget az érdekelt köteles bejelenteni A kizárásról az elnök esetén a polgármester, bizottsági tag esetén a bizottság dönt.

(7) A bizottság minden év decemberében tevékenységéről beszámol a képviselőtestületnek, különös tekintettel az átruházott hatáskörben hozott döntésekre

(8) A bizottság munkáját a jegyző által kijelölt szakreferens segíti A szakreferens biztosítja a helyiséget, a szükséges adatokat és dokumentumokat, ellátja az adminisztratív feladatokat, elkészíti a jegyzőkönyvet.

(9) A bizottság azokban az esetekben tart zárt ülést, amelyekben azt az Ötv. kötelező teszi, vagy megengedi Döntéseiről a bizottság elnöke adhat tájékoztatást.

(10) A bizottság minden tagja köteles az ülésen tudomására jutott állami és szolgálati titkot megőrizni

(11) A bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely az elhangzott felszólalások rövid ismertetését, a hozott döntést, valamint – külön indítványra – a kisebbségi véleményeket tartalmazza A jegyzőkönyvet a bizottság elnöke és a jegyző, vagy a jegyző által kijelölt szakreferens írja alá.

A TANÁCSNOK
26. § (1) A képviselő–testület a polgármester vagy bármely települési képviselő javaslatára a képviselők közül tanácsnokot választ. A tanácsnok felügyeli a képviselő–testület által meghatározott önkormányzati feladatkörök ellátását.

VIII Fejezet 

A polgármester, az alpolgármester, a jegyző 

A POLGÁRMESTER
27. § (1) A polgármester főállásban látja el megbízatását. A képviselő–testület által polgármesterre átruházott hatáskörök felsorolását az SZMSZ 4. számú melléklete tartalmazza. A polgármester munkaideje heti 40 óra, melyen belüli munkarendjét önmaga határozza meg. Ügyfélfogadásának időpontját  a polgármesteri Hivatal Ügyrendje rögzíti.
(2) A polgármester tagja a képviselő–testületnek, a képviselő–testület határozatképessége döntéshozatala, működése szempontjából települési képviselőnek tekintendő. A polgármester a megválasztását követően esküt tesz a képviselő–testület előtt.

(3) A polgármester a képviselő–testület működésével összefüggő feladatai köreben:

a) segíti a települési képviselő munkáját,

b) összehívja és vezeti a testület üléseit,

c) képviseli az önkormányzatot,

d) szervezi a településfejlesztést és a közszolgáltatásokat,

e) biztosítja a demokratikus helyi hatalomgyakorlás, a közakarat érvényesülését,

f) a polgármester – véleménye szerint önkormányzati érdeket sértő – képviselőtestületi döntés ismételt megtárgyalását kezdeményezheti

g) szervezi a testület munkáját

h) javaslatokat tesz az éves és hosszú távú munkaterv kidolgozására

i)gondoskodik a község vagyonának megőrzéséről és gyarapításáról, 
elősegíti a község fejlődését, - együttműködik a társadalmi szervezetekkel, különösen a lakosság önszerveződő szervezeteivel,
j) átadja a díszpolgári kitüntetéseket és a képviselő testület által adományozott elismeréseket,
k) heti egy alkalommal, a Polgármesteri Hivatal Ügyrendjében meghatározott időben fogadóórát tart,

(4) A polgármesternek a bizottságok működésével összefüggő főbb feladatai:

a) Indítványozhatja a bizottság összehívását, 

b) Felfüggeszti a bizottság döntésének a végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő–testület határozatával, vagy sérti az önkormányzat érdekeit. A felfüggesztett döntésről a képviselő–testület a következő ülésén határoz,

c) Bizottsági döntéshozatal esetén dönt a bizottsági elnök összeférhetetlenségi ok jelzése alapján a kizárás kérdéséről, ha az ügy a bizottság elnökét vagy hozzátartozóját személyesen érinti

(5) A polgármesteri hivatallal összefüggő főbb polgármesteri jogosítványok:

a) A képviselő–testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében eljárva irányítja a hivatalt,

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

c) Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,

d) A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő–testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének a meghatározására

e) Szabályozza a hatáskörébe tartozó ügyekben a kiadmányozás rendjét,

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

(6) A polgármesternek címzett államigazgatási és önkormányzati feladat– és hatásköröket az SZMSZ 1. számú – a jegyző által folyamatosan karbantartott – függeléke rögzíti

(7) A polgármester foglalkoztatási viszonyával kapcsolatos szabályokat, valamint az összeférhetetlenségre vonatkozó rendelkezéseket az Ötv., valamint a polgármesteri tisztség ellátásnak egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők tiszteletdíjáról szóló 1994. évi LXIV. törvény határozzák meg.
27/A.§ (1)
Törvény, vagy annak felhatalmazása alapján hozott Kormányrendelet kivételesen a polgármestert államigazgatási hatósági hatáskörrel ruházhatja fel. Törvény vagy Kormányrendelet államigazgatási feladatot, hatósági hatáskört állapíthat meg a jegyzőnek és kivételesen a Képviselő Testület Hivatala ügyintézőjének is.

(2)
Törvényben vagy annak felhatalmazása alapján Kormányrendeletben előírt esetekben honvédelmi, polgári védelmi, katasztrófa-elhárítási ügyekben a polgármester részt vesz az országos államigazgatási feladatok helyi irányításában és végrehajtásában.

(3)
Ha a polgármester az (1) és (2) bek.-ben biztosított saját államigazgatási feladatkörében, illetve az államigazgatási hatósági hatáskörben jár el, a képviselő testület nem utasíthatja, döntését nem bírálhatja felül.

AZ ALPOLGÁRMESTER
28. § (1) A képviselő–testület – a saját tagjai közül a polgármester javaslatára, titkos szavazással, a képviselő–testület megbízatásának időtartamára – a polgármester helyettesítésére, munkájának a segítésére alpolgármester választ.

(2) Az alpolgármester feladatait társadalmi megbízatásban látja el, az éves költségvetésben megállapított tiszteletdíj ellenében.

(3)
Az alpolgármesterre a polgármesterre vonatkozó szabályok az  irányadók. Feladatait a polgármester határozza meg, munkáját a polgármester irányításával látja el.

A JEGYZŐ

28/A.§ (1) A képviselő testület - pályázat alapján - a jogszabályban  megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt  nevez ki.  A kinevezés határozatlan időre szól.

(2) A jegyző vezeti a képviselő testület hivatalát.

a) Gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, melyen belül saját ügykörében:

b) előkészíti a képviselő testület illetve a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,

c) tanácskozási joggal részt vesz a testület, meghívottként részt vehet a bizottságok ülésein,

d) törvényességi észrevételeket tehet a szavazás előtt az előterjesztés vitájában, emellett köteles jelezni a képviselő testületnek, a bizottságnak és a polgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel.

e) ellátja a testületi munkával kapcsolatos szervezési és ügyviteli feladatokat:

1.gondoskodik a testületi ülés jegyzőkönyvének elkészítéséről, felterjesztéséről, a határozatok és rendeletek kihirdetéséről,

2. rendszeresen tájékoztatja a polgármestert, a képviselő testületet és a bizottságokat az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról, a polgármesteri hivatal munkájáról és ügyintézéséről.

f) dönt a hatáskörébe utalt ügyekben, illetve szabályozza azokban a kiadmányozás rendjét,

g) gyakorolja a munkáltatói jogokat a Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében (kinevezéshez, felmentéshez, vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, továbbá jutalmazáshoz - a polgármester által meghatározott körben - a polgármester egyetértése szükséges),

h) döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,

i) ellátja a jogszabályban előírt államigazgatási feladatokat és gyakorolja a hatósági hatásköröket.

j) szervezi a Polgármesteri Hivatal jogi felvilágosító munkáját,
k) ellátja az államigazgatási tevékenység egyszerűsítésével, korszerűsítésével összefüggő feladatokat,

l) javaslatot tesz a polgármester útján a képviselő testületnek a Polgármesteri Hivatal működésével kapcsolatos szabályozásra és intézkedésekre.

IX. Fejezet 

A polgármesteri hivatal

30. § (1) A képviselő–testület egységes hivatalt hoz létre – polgármesteri hivatal elnevezéssel –az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására

(2) Az egységes hivatal belső szervezeti egységekre tagozódhat.

(3) A hivatalt a polgármester irányításával a jegyző vezeti.

(4) A polgármesteri hivatal előirányzatai feletti rendelkezési jogára tekintettel teljes jogkörű, önállóan gazdálkodó költségvetési szerv, az önkormányzat gazdálkodásának végrehajtó szerve, egyidejűleg önkormányzati igazgatási szervezet. A költségvetés határozza meg a polgármesteri hivatal működéséhez szükséges előirányzatokat, működési, fenntartási költségeket.

(5) A jegyző döntése szerint az érdemi ügyintézők kiadmányozási jogot kaphatnak.

(6) A polgármesteri hivatal részletes ügyrendjét, az ügyfélfogadás rendjét, idejét, a polgármester és a jegyző fogadóóráit a 3. számú függelék rögzíti.

(7) A polgármesteri hivatal igény és szükség szerint köteles adatokat szolgáltatni, és jelentést készíteni a képviselő–testületnek és az önkormányzati bizottságnak az adatvédelmi és betekintési szabályok betartásával.

A TÁRSULÁSOK 

A képviselő–testület társulásokra és együttműködésre vonatkozó általános szabályai

31. § (1) Az önkormányzat a feladatainak hatékonyabb, célszerűbb, gazdaságosabb és ésszerűbb megoldása érdekében társulásokban vesz részt. A képviselő–testület elsősorban más települések képviselő–testületeivel, gazdasági, szolgáltató szervezetekkel, a megyei közgyűléssel, közszolgáltatásokat nyújtó intézményekkel alakít társulásokat.

(2) A képviselő–testület társulási megállapodások megkötése során az Ötv. 41. § – 44. § és az önkormányzatok társulásairól szóló 1997. évi CXXXIV. törvény rendelkezéseiben foglaltak szerint jár el.

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

(4) A lakossági önszerveződő szervezetekkel való együttműködés célja és rendeltetése: 

a tervek, fejlesztési koncepciók, programok egyeztetése,

b a lakossági szükségletek kielégítésére szolgáló beruházási és településfejlesztési tervek véleményeztetése

X. Fejezet 

Helyi népszavazás, népi kezdeményezés lakossági fórumok

 HELYI NÉPSZAVAZÁS, NÉPI KEZDEMÉNYEZÉS

(2)  32.§ (1) A helyi népszavazásban és népi kezdeményezésben való részvételre az a szigetmonostori választópolgár jogosult, akinek a településen állandó lakóhelye van.

(3)  Az üdülőterületen az üdülőterületet érintő ügyben a helyi népszavazásban és népi kezdeményezésben jogosult részt venni az üdülőterületen önálló ingatlantulajdonnal rendelkező választópolgár akkor is, ha nincs ott állandó lakóhelye.

A helyi népszavazás
32/A. §. (1) A Képviselő Testület helyi népszavazást köteles kiírni a következő kérdésekben:
a)  községegyesítésnek és községegyesítés megszüntetésének kezdeményezésére,

b)  új község alapításának kezdeményezésére,

c)  közös képviselő testület alakítása, a közös képviseletből való kiválás,

d)  továbbá abban az ügyben, amelyet önkormányzati rendelet meghatároz.

(2) Az (1) bek. a) és c) pontjában foglalt esetekben a helyi népszavazásban az érintett településrész, község választópolgárai vehetnek részt.

32/B. § (1) A Képviselő Testület helyi népszavazást rendelhet el:
a) a Képviselő Testület hatáskörébe tartozó ügyben;

b) önkormányzati rendelet megerősítésére.

(2)  Az (1) bek-ben meghatározott kérdésekben a helyi népszavazás elrendeléséhez a Képviselő Testület minősített többségének igenlő szavazata szükséges.

32/C. § Nem rendelhető el népszavazás:
a) a költségvetésről való döntésre,

b) helyi adónemeket, illetőleg mértéküket megállapító rendelet tárgyában,

c) a Képviselő Testület hatáskörébe tartozó szervezeti, működési, személyi kérdésekben,

d) a Képviselő Testület feloszlatásának kimondásáról,

e) ugyanabban a kérdésben egy éven (365 napon) belül tartott helyi népszavazás esetén (akkor sem, ha a korábbi népszavazás eredménytelen volt).

A népszavazás kezdeményezése

32/D.§  (1) Helyi népszavazást a polgármesternél kezdeményezheti:
a) a települési képviselők legalább1/4-e,

b) a Képviselő Testület bizottsága,

c) a helyi társadalmi szervezet vezető testülete,

d) a választópolgárok 10 %-a írásban.

(2)  Helyi népszavazás kezdeményezése ügyében aláírást gyűjteni a helyi Választási Iroda vezetője által előzetesen hitelesített - aláírással és pecséttel ellátott - ívmásolaton lehet.

(3)  Az aláírást gyűjtő ívnek tartalmaznia kell:

a) a népszavazásra bocsátandó kérdést, kérdéseket,

b) az aláíró olvasható nevét, lakcímét, személyazonosítóját és sajátkezű aláírását.

(4)  A helyi Választási Iroda vezetője a jogszabályi feltételeknek megfelelő aláírásgyűjtő ívet a benyújtástól számított 15 napon belül hitelesíti. Meg kell tagadni az aláírásgyűjtő ív hitelesítését, ha:

a)  a kérdés nem tartozik a Képviselő Testület hatáskörébe,

b)  a kérdésben a 4. §. értelmében nem lehet helyi népszavazást tartani,

c)  ugyanabban a kérdésben egy éven (365 napon) belül népszavazást tartottak,

d)  az aláírásgyűjtő ív nem felel meg az 5. §. (2)-ben foglalt következményeknek.

32/E.§ (1) A népszavazás kitűzésére irányuló állampolgári kezdeményezést az aláírásgyűjtő ív hitelesítését követő egy hónapon belül egyszer lehet benyújtani a polgármesterhez. A pótlólag benyújtott, a kezdeményezést kiegészítő aláírások érvénytelenek.

(2)  A határidő elmulasztása esetén a helyi Választási Bizottság az aláírásokat nem ellenőrzi.

(3)  Az aláírások ellenőrzéséről a helyi Választási Bizottság gondoskodik, az átvételtől számított 15 napon belül.
(4)  Ha az aláírások ellenőrzése során alapos gyanú merül fel meghatározott aláírások eredetiségét illetően, és az ilyen aláírások érvényessége, vagy érvénytelensége befolyásolja a kezdeményezés érvényességét, a helyi Választási Bizottság a személyi adat- és lakcímnyilvántartás, illetőleg a helyi Választási Iroda vezetője útján a személyazonosságot is ellenőrizheti.
(5)  A személyazonosság (2) bek. szerinti ellenőrzése esetén az aláírások ellenőrzésének határideje 30 nappal meghosszabbodik.
(6)  A helyi Választási Bizottság elnöke az aláírások ellenőrzésének eredményéről haladéktalanul tájékoztatja a polgármestert.
(7)  Az aláírásgyűjtő íveket az aláírások ellenőrzését, illetve a jogorvoslati eljárás befejezését követő 30 nap elteltével meg kell semmisíteni.

A népszavazás elrendelése és kitűzése
32/F.§ (1) A polgármester a népszavazás elrendelésére irányuló kezdeményezést az eredményességének megállapítását követő legközelebbi testületi ülésnapon köteles bejelenteni.
(2)  A népszavazás elrendelésére irányuló kezdeményezésről a Képviselő Testületnek a polgármester bejelentését követő 30 napon belül dönteni kell.

(3)  A Képviselő testület köteles kitűzni a helyi népszavazást, ha e rendeletben meghatározott számú választópolgár kezdeményezte.

(4)  Ha a népszavazás elrendelésére irányuló állampolgári kezdeményezést késve nyújtották be, vagy az aláírások ellenőrzésének eredményeként a helyi Választási Bizottság azt állapította meg, hogy az érvényes aláírások száma nem éri el az önkormányzati rendeletben meghatározott számot, a kezdeményezést a polgármester elutasítja.
(5)  A népszavazás időpontját (2 hónapon belüli időpontra) a Képviselő Testület a népszavazás elrendelésével egyidejűleg tűzi ki.
(6)  A népszavazás elrendeléséről és a népszavazás időpontjának kitűzéséről szóló határozatot az önkormányzat hivatalos lapjában, illetve a helyben szokásos módon közzé kell tenni.

A népszavazás lebonyolítása és a választási szervek

32/G.§ (1) A helyi népszavazást a helyi Választási Iroda, a helyi Választási Bizottság és a Szavazatszámláló Bizottságok bonyolítják le.
(2)  Helyi népszavazást a helyi önkormányzati képviselők választására kialakított szavazókörökben kell lefolytatni.

(3)  A Szavazatszámláló Bizottságba és a helyi Választási Bizottságba a kezdeményezést benyújtók egy-egy megbízottat delegálhatnak.
(4)  A népszavazásra felvett kérdést (kérdéseket) úgy kell megfogalmazni, hogy arra valamennyi választópolgár egyértelmű választ adhasson.
(5)  A népszavazás során eldöntendő valamennyi kérdést egy szavazólapon kell - sorszámozva - feltüntetni.

A népszavazáás eredményének megállapítása
32/H.§ (1) A helyi népszavazás akkor érvényes, ha a választópolgárok több mint fele szavazott.

(2)  A helyi népszavazás akkor eredményes, ha a szavazóknak több mint fele a megfogalmazott kérdésekre azonos választ adott.

(3)  A népszavazási eredményt a Szavazatszámláló Bizottság/ok jegyzőkönyve/i alapján a helyi Választási Bizottság állapítja meg, s arról a polgármester tájékoztatja a lakosságot.
(4)  A Képviselő Testület a legközelebbi ülésén a népszavazás eredményét határozatba foglalja.
(5)  Eredménytelen helyi népszavazás esetén a népszavazásra bocsátott kérdésekben a Képviselő Testület dönthet.

A helyi népi kezdeményezés
32/I.§ (1) Népi kezdeményezés útján a Képviselő Testület elé terjeszthető minden olyan ügy, amelynek eldöntése a Képviselő Testület hatáskörébe tartozik.
(2)  A népi kezdeményezést a választópolgárok min. 5 %-nak megfelelő számú választópolgár terjeszthet elő. Az előterjesztést írásban kell megtenni. Az eljárás során a helyi népszavazásra vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni.

(3)  A Képviselő Testület a népi kezdeményezés tárgyalásáról a legközelebbi ülésen, de legkésőbb egy hónapon belül dönt. A Képviselő Testület köteles megtárgyalni azt a népi kezdeményezést, amelyet e rendeletben meghatározott számú választópolgár indítványozott.

A jogorvoslat és a költségviselés
32/J.§ (1)A helyi Választási Iroda vezetőjének a népszavazás kezdeményezés aláírásgyűjtő íveinek hitelesítésével kapcsolatos döntése ellen a Szentendrei Városi Bírósághoz lehet kifogást benyújtani.
(2) A helyi népszavazás lebonyolításával kapcsolatban felmerült költségeket a Képviselő- testület éves költségvetését terheli.
LAKOSSÁGI FÓRUM
33.§ (1)A Képviselő Testület Munkatervében megjelölt jogalkotási feladatok szerint egyes (új) rendelet-tervezeteket azok érdemi testületi megvitatása előtt lakossági fórum elé kell bocsátani. A fórum szervezéséhez irányadóak a Közmeghallgatás – e rendelet 35-36.§-iban leírt - szabályai.

(2) A lakossági fórumról külön jegyzőkönyvet kell készíteni – melynek vezetéséről a jegyző gondoskodik -, s a jegyzőkönyvet a rendelet-tervezet előterjesztésének tartozékaként kell a Képviselő-testület ülése elé terjeszteni. A lakossági fórum időpontját ezért úgy kell meghatározni, hogy a jegyzőkönyv is elkészüljön a Testület Munkatervében az előterjesztések benyújtására megjelölt határidőig.

(3) A lakossági fórum helyéről, idejéről, az esetleges napirendekről a lakosságot legalább 10 nappal korábban a Községháza hirdetőtábláján és az Önkormányzat internetes oldalán, valamint a helyi újságban és plakátokon, továbbá A/6-os méretű, az Önkormányzat költségvetésének Civil Alapja előirányzata terhére pályázható költségen avagy postai úton kézbesített szórólapokon is értesíteni kell.

A FALUGYŰLÉS

34.§ (1) A településen tervezett, 10 MFt-nál nagyobb értékű beruházások, továbbá 50 MFt-ot meghaladó értékű önkormányzati vagyont érintő döntések, illetve a falu lakosságának min. 10%-t érintő településfejlesztési intézkedések előkészítéseként – a lakosság közvetlen tájékoztatása, és az önkormányzati döntések előkészítésébe történő bevonása céljával – a Polgármester falugyűlést köteles összehívni. Az előbbi érték-, illetve létszámhatárokat el nem érő településfejlesztési intézkedések előkészítéseként a Képviselő-testület - bármely szakbizottság javaslatára - falugyűlést hívhat össze.

(2) A Falugyűlés összehívásához irányadóak a közmeghallgatás (25.§ (2) bek.-ben rögzített) szabályai.

(3) A falugyűlésről külön jegyzőkönyvet kell készíteni – melynek vezetéséről a jegyző gondoskodik -, s a jegyzőkönyvet a beruházások, és más településfejlesztési intézkedések tervezete előterjesztésének tartozékaként kell a Képviselő-testület ülése elé terjeszteni. A falugyűlés időpontját ezért úgy kell meghatározni, hogy a jegyzőkönyv is elkészüljön a Testület Munkatervében az előterjesztések benyújtására megjelölt határidőig.

(4) A falugyűlés helyéről, idejéről, az esetleges napirendekről a lakosságot legalább 10 nappal korábban a Községháza hirdetőtábláján és az Önkormányzat internetes oldalán, valamint a helyi újságban és plakátokon, továbbá A/6-os méretű, a tárgyban illetékes szakbizottság által megszövegezett, és az Önkormányzat költségvetésének Civil Alapja előirányzata terhére pályázható költségen avagy postai úton kézbesített szórólapokon is értesíteni kell.

A KÖZMEGHALLGATÁS
35. § (1) A képviselő–testület szükség szerint, de legalább évente egy alkalommal közmeghallgatással egybekötött képviselő–testületi ülést (továbbiakban: közmeghallgatás tart.

(2) A közmeghallgatás alkalmával az állampolgárok és a településen működő társadalmi szervezetek, egyesületek, civil szerveződések képviselői közérdekű ügyben, helyi önkormányzati ügyben a képviselő–testülethez, az egyes települési képviselőkhöz, a polgármester, az alpolgármesterhez vagy a jegyzőhöz kérdéseket intézhetnek, illetőleg közérdekű javaslatokat tehetnek, maximum 5-5 perces felszílalással.

(3) A közmeghallgatáson elhangzott kérdésekre lehetőleg azonnal  érdemi választ kell adni. A Képviselő Testület ezért a felszólalások és hozzászólások elhangzása után azokat értékeli, és kijelöli azt a személyt vagy szervet, aki/amely a szükségesnek tartott további intézkedést az illetékes hatóság illetve más szerv előtt kezdeményezi. A helyben meg nem válaszolt kérdésekre, javaslatokra az írásbeli választ 15 napon belül kell megküldeni, és – a kérdező előzetes kívánságára – az Önkormányzat internetes oldalán is közzé kell tenni.*

(4) Eseti döntéssel kitűzött (rendkívüli) Közmeghallgatás akkor tartható, ha

a) legalább három települési képviselő,

b) vagy a képviselő testület bármely állandó bizottsága,

c) illetve a helyi kisebbségi önkormányzat határozata

azt írásban (a soronkívüliség indokoltságának megjelölésével) indítványozza, és az indítványt a képviselő testület minősített többséggel elfogadja.
(5) A közmeghallgatás idejét, helyét, napirendjét a község hirdetőtábláin és a helyi lapban legalább 15 nappal az ülés előtt közzé kell tenni

(6) A közmeghallgatást a képviselő–testület hívja össze A képviselő–testület állapítja meg a közmeghallgatás helyét, időpontját, napirendjét.

(7) A közmeghallgatáson a polgármester tájékoztatja a község lakosságát az önkormányzat működéséről, tevékenységéről, elképzeléseiről.

(8) A közmeghallgatásra meg kell hívni:

a) a jegyzőt;

b) a bizottságok nem képviselő tagjait;

c) a polgármesteri hivatal dolgozóit;

d) az intézmények vezetőit;

e) a községben működő egyházak vezetőit;

f) a községben működő pártok és mozgalmak vezetőit;

g) a helyileg érdekelt országgyűlési képviselőket;

h) a polgármester és a képviselő–testület által szükségesnek tartott jogi– és természetes személyeket.

(9) A közmeghallgatást a polgármester vezeti, melyről jegyzőkönyv készül, tartalmára, készítésére, a képviselő–testületjegyzőkönyvére irányadó szabályok érvényesülnek.

(10) A közmeghallgatáson elhangzott javaslatokat a képviselő–testület munkája során igyekszik hasznosítani
(11) A közmeghallgatáson előterjesztett közérdekű kérdéseket és javaslatokat az európai uniós csatlakozással összefüggő egyes törvénymódosításokról, törvényi rendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelkezések megállapításáról szóló 2004. évi XXIX. törvényben előírt módon kell intézni. Az érdekelteket tájékoztatni kell az elintézés módjáról.
36. § (1) A polgármester előre meghatározott közérdekű tárgykörben, illetőleg a jelentősebb döntések sokoldalú előkészítése érdekében – az állampolgárok és a társadalmi szerveződések közvetlen tájékoztatása céljából – községi gyűlést (polgárok gyűlése hívhat Össze

(2) Fontosabb szabályai:

a) A gyűlés helyéről, idejéről, az esetleges ismertetésre vagy tárgyalásra kerülő tárgykörökről a község hirdetőtábláin és a helyi sajtó útján kell tájékoztatást adni a rendezvény előtt legalább 15 nappal, 
b) A gyűlést a polgármester vezeti, melyre meg kell hívni a képviselőket, a jegyzőt, a polgármesteri hivatal köztisztviselőit,

c) A gyűlésről jegyzőkönyv készül, amelynek vezetéséről a jegyző gondoskodik. A jegyzőkönyvet a rendelet-tervezet előterjesztésének tartozékaként kell a Képviselő-testület ülése elé terjeszteni. A lakossági fórum időpontját ezért úgy kell meghatározni, hogy a jegyzőkönyv is elkészüljön a Testület Munkatervében az előterjesztések benyújtására megjelölt határidőig.

XI Fejezet 

Az önkormányzatok gazdasági alapjai 

36/A.§ (1)
Az Önkormányzat közszolgáltatásokat nyújt. Saját tulajdonával önállóan rendelkezik, és költségvetési bevételeivel-kiadásaival önállóan gazdálkodik, az önként vállalt és a kötelező önkormányzati feladatok ellátásáról egységes költségvetéséből gondoskodik. 

(2)
Az Önkormányzat költségvetése az államháztartás része, ahhoz teljes pénzforgalmával kapcsolódik. A költségvetéssel kapcsolatos feladatok és hatáskörök erre tekintettel rögzített részletezését (tájékoztató céllal) az SZMSZ 9. sz. függeléke tartalmazza. Az önkormányzati költségvetés az állami költségvetéstől elkülönül, ahhoz az állami támogatásokkal és más költségvetési kapcsolatokkal kötődik.
(3)
Az önkormányzat vagyona tulajdonából és az önkormányzatot megillető vagyoni értékű jogokból áll, amelyek az önkormányzati célok megvalósítását szolgálják.

(4)
Az önkormányzati vagyon külön része a kötelező önkormányzati feladat- és hatáskör ellátását vagy a közhatalom gyakorlását közvetlenül szolgáló törzsvagyon, melynek körébe tartozó tulajdon vagy forgalomképtelen, vagy korlátozottan forgalomképes. A törzsvagyont a többi vagyontárgytól elkülönítve kell nyilvántartani, a vagyon állapotot az éves zárszámadáshoz csatolt leltárban kell kimutatni.

AZ ÖNKORMÁNYZAT VAGYONA
37. § (1) Az önkormányzat tulajdonára és gazdálkodására vonatkozó legalapvetőbb rendelkezéseket külön önkormányzati rendelet határozza meg, melyben a testület megállapítja

a) A forgalomképtelen vagyontárgyak körét,

b) A törzsvagyon korlátozottan forgalomképes tárgyait és azokat a feltételeket, amelyekre figyelemmel kell lenni a vagyontárgyakról való rendelkezés során.

(2) Az önkormányzat törzsvagyonát (forgalomképtelen törzsvagyon, korlátozottan forgalomképes törzsvagyon, valamint a forgalomképes vagyontárgyak tételes körét a helyi vagyonrendelet melléklete tartalmazza

(3) Az önkormányzat – vagyonának növelése érdekében – részt vehet gazdasági vállalkozásokban, amelynek formájáról és módjairól a 8/2004. (IX.14.) számú önkormányzati rendelet tartalmaz előírásokat, valamint saját felelősségére vállalkozási tevékenységet folytathat, emellett kizárólagosan gyakorolja a vagyontárgyak felett a tulajdonosi jogokat.

(4) Az önkormányzat nevében kötelezettséget csak a polgármester vagy az általa megbízott személy vállalhat; ennek ellenjegyzésére a jegyző vagy annak meghatalmazottja jogosult.

(5) A képviselő–testület hitelt csak abban az esetben vesz fel, amennyiben más finanszírozási mód nem lehetséges, vagy gazdaságilag célszerűtlen.

a) Beruházást élénkítő intézkedések fedezésére felvett hitel esetén mielőbb intézkedni kell a kintlévőségek beszedéséről.
b) A fejlesztési feladatok megvalósítását szolgáló hitelt a polgármester csak a képviselő–testület külön felhatalmazásával, minősített többségű jóváhagyásával, valamint a jegyző ellenjegyzésével vehet fel. A megjelölt értékhatár feletti gazdálkodási hitel felvétele a képviselő–testület hatáskörébe tartozik, jóváhagyásához minősített többség szükséges. A képviselő–testület köteles figyelembe venni az Ötv. 88. § –ában rögzített hitelfelvételi korlátot. 

(6)
Az Önkormányzat gazdálkodásának biztonságáért a képviselő testület, a gazdálkodás szabályszerűségéért a polgármester felelős. A polgármester az önkormányzat vagyoni és gazdasági helyzetéről évente (közmeghallgatás keretében) köteles tájékoztatni az állampolgárokat.
(7) A polgármester évente egy alkalommal, lakossági fórumon köteles tájékoztatni az állampolgárokat az önkormányzati vagyon helyzetének alakulásáról.

(8)
A képviselő testület gondoskodik:

a) Az új vagyontárgy törzsvagyon körébe történő utalásáról, az új vagyontárgy forgalomképtelennek vagy korlátozottan forgalomképesnek illetve forgalomképesnek történő minősítéséről,

b) Az Önkormányzat éves költségvetésében út- és közterület-fenntartásra,  valamint csapadékvíz-elvezetők karbantartására, továbbá beruházási feladatok céljára rendelt pénzeszközök elszámoltatásáról és e teendők ellátásának műszaki ellenőrzéséről.

c) Az előbbiekben említett műszaki ellenőrzést – a közbeszerzési eljárás alá eső beruházások műszaki ellenőrzése kivételével - a Polgármester az általa megbízott ellenőr útján végzi. A közbeszerzési eljárás alá eső beruházások műszaki ellenőrének személyéről a Képviselő-testület dönt. A pénzügyi ellenőrzés minden esetben a Képviselő Testület Pénzügyi Bizottságának feladata.

AZ ÖNKORMÁNYZAT KÖLTSÉGVETÉSE
38. § (1) A képviselő–testület a költségvetését önkormányzati rendeletben határozza meg A költségvetés összeállításának részletes szabályait az államháztartásról szóló törvény, a finanszírozás rendjét és az állami hozzájárulás mértékét az állami költségvetési törvény határozza meg

(2) A költségvetési rendeletet a képviselő–testület két tárgyalási fordulóban fogadja el. Az első tárgyalási forduló (koncepció főbb elemei:

a a Kormány által rendelkezésre bocsátott költségvetési irányelv tartalmának figyelembevétele,

b az önkormányzat részére kötelezően előírt és szabadon felhasználható feladatok körültekintő és alapos elemzése, helyzetfelmérés. Ezen belül:

I. a bevételi források,

II. azok bővítésének lehetőségei,

III. a kiadási szükségletek, azok gazdaságos (törvényes keretek között mozgó célszerű megoldásainak a meghatározása,

IV. felhasználói címhez kötve a kisebbségi önkormányzat részére átadott összegek meghatározása,

V. igények és célkitűzések egyeztetése,

VI. a szükségletek kielégítési sorrendjének a meghatározása,

VII. a működési (felújítási és fejlesztési prioritások meghatározása

(3) A második tárgyalási forduló kötelező tartalmú követelményei:

a a gazdasági– és pénzügyi–ellenőrzési bizottság előzetes tárgyalását és véleményezését követően tárgyalja meg a képviselő–testület a költségvetési rendelet tervezetét, amely több változatban is készülhet,

b a költségvetési javaslat tartalmazza:

I. bevételi forrásokat, legalább az Orv. 81–84. § –aiban meghatározott részletességgel,

II. a működési, fenntartási előirányzatokat (önálló és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként, intézményen belül kiemelt előirányzatonként részletezve, ezen belül:

1. a személyi jellegű kiadásokat,

2. a munkaadót terhelő j áruiékokat,

3. a dologi jellegű kiadásokat,

4. az ellátottak pénzbeli juttatásait,

5. a speciális célú támogatásokat (átadott pénzeszközöket,

6. a felújítási előirányzatokat célonként,

7. a fejlesztési kiadásokat feladatonként, valamint külön tételben,

8. a polgármesteri hivatal költségvetését feladatonként, valamint külön tételben,

9. az általános és a

10. céltartalékot,

11. éves létszámkeretet önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként,

12. a több éves kihatással járó feladatok előirányzatait éves bontásban,

13. a működési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatok bemutatását tájékoztató jelleggel mérlegszerűen, egymástól elkülönítetten, de – a finanszírozási műveleteket is figyelembe véve – együttesen egyensúlyban,

14. elkülönítetten is a helyi kisebbségi önkormányzat költségvetését,

15. az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről előirányzat–felhasználási ütemtervet,

16. elkülönítetten az Európai Uniós előcsatlakozási eszközök (PHARE, SAPARD, ISPA támogatásával megvalósuló projektek bevételeit, kiadásait, valamint az önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulásokat.

(4) A költségvetési rendelet tervezetét a jegyző készíti elő, s a polgármester terjeszti a képviselő–testület elé.

(5) A zárszámadási rendelet tervezetének elkészítésére és előterjesztésére a (3) – (4) bekezdésben foglalt szabályok az irányadók.

AZ ÖNKORMÁNYZATI GAZDÁLKODÁS FŐBB SZABÁLYAI
39. § (1) Az önkormányzat gazdálkodásának feladatait a polgármesteri hivatal látja el. E körben különösen:

a A PM által előírt módon és időben elkészíti a költségvetési tájékoztatót, a költségvetési beszámolót, valamint a havi pénzforgalmi információt, s mindezeket megküldi a TÁH részére,

b Beszedi az önkormányzat saját bevételeit,

c Igényli a MÁK-tól az állami támogatásokat.

d Gondoskodik az önkormányzat által létrehozott és működtetett intézmények pénzellátásáról,

e Biztosítja az önkormányzat pénzforgalmi szemléletű kettős könyvvitelének szabályszerű vezetését, s ezen belül – a pénzügyminiszter által meghatározottak szerint – kialakítja a saját, valamint az intézmények könyvvitelének számlarendjét.

f Biztosítja az önkormányzat törzsvagyonának elkülönített nyilvántartását,

g Elkészíti az önkormányzat éves vagyonleltárát, s azt csatolja az év végi költségvetési beszámolóhoz,

h Az önkormányzat költségvetési számláját kezelő pénzintézeten keresztül gondoskodik az önkormányzat tartozásainak és az önkormányzat intézményei működési kiadásainak a kiegyenlítéséről, illetőleg teljesítéséről.

(2) Az önkormányzat által alapított és fenntartott intézmények önállóan és részben önállóan gazdálkodnak.

(3) A polgármesteri hivatal és az önkormányzat által működtetett intézmények vezetői a kisebb összegű készpénz kifizetéseiket a házipénztárban kezelt ellátmányból – a házipénztárban meghatározott szabályok szerint – teljesítik.

Az önkormányzat gazdálkodásának ellenőrzése

40. 8.

(1) Az önkormányzat gazdálkodását az Állami Számvevőszék ellenőrzi

(2) A saját önkormányzati intézmények pénzügyi ellenőrzését a képviselő–testület látja el.

(3) A képviselő–testület gazdálkodásának belső ellenőrzéséről jogszabályban meghatározott képesítésű belső ellenőr útján gondoskodik.

FELTERJESZTÉSI JOG
41. § (1) A képviselő–testület az általa irányított szerv működésével, illetőleg az általa kibocsátott jogszabállyal, jogi irányítási eszközzel és egyéb döntésével kapcsolatban véleményt nyilváníthat, kifogással élhet, kezdeményezheti annak megváltoztatását vagy visszavonását.

(2) A képviselő–testület az önkormányzati jogokat, illetőleg a helyi önkormányzat feladat–és hatáskörét érintő bármely kérdésben – közvetlenül vagy érdekképviseleti szervezete útján – az adott kérdésben hatáskörrel rendelkező állami szerv vezetőjéhez fordulhat:

a tájékoztatást, adatot, szakmai és jogértelmezési kérdésben állásfoglalást (a továbbiakban együtt: tájékoztatás kérhet,

b javaslatot tehet, intézkedés megtételét kezdeményezheti

JOGORVOSLATOK

41/A.§ (1)
A képviselő testület önkormányzati hatósági ügyben hozott határozata ellen fellebbezésnek nincs helye.

(2)
A polgármester, valamint a képviselő testület bizottságának önkormányzati jogkörben hozott hatósági határozata ellen a képviselő testülethez lehet fellebbezést benyújtani.

(3)
A képviselő testület (1) és (2) bek. alapján hozott határozatának felülvizsgálatát jogszabálysértésre hivatkozással a bíróságtól lehet kérni, a határozat közlésétől számított 30 napon belül. A pert az önkormányzat ellen kell indítani.

XII Fejezet 

Záró rendelkezések

44. § (1) Az SZMSZ 2007. április l. –jen lép hatályba. Kihirdetésének napját és módját az SZMSZ eredeti példányán fel kell tüntetni.
(2) A szabályzat mellékletei:

1. melléklet: Szigetmonostor l:4000 méretarányú bel– és külterületi térképe.

2. melléklet: Az önkormányzat címerének leírása és heraldikai értelmezései a színezési technika és a címerpajzs szerkesztési alapelvei;

3. melléklet: Az önkormányzat képviselő–testülete és szervei által használt bélyegzők hiteles eredeti lenyomatai;

4. melléklet: A képviselő–testület által a polgármesterre átruházott hatáskörök;

5. melléklet: A képviselő–testület bizottságaira átruházott hatáskörök;

6. melléklet: A képviselő–testület tagjainak névsora;

7. melléklet: A bizottságok tagjainak névsora;

8. melléklet: A bizottságok által ellátandó feladat– és hatáskörök;

9. melléklet: Az Önkormányzat intézményei és funkcióik

10. melléklet: Bizottságok ügyrendi mintája
11. melléklet : A Polgármester és a Képviselő-testület munkáltatói jogai

12. melléklet: A személyi pályázatok elbírálásának egységes rendje
 (3) A szabályzat függelékei:

1. függelék: Belsőellenőrzési szabályzat

2. függelék: Közbeszerzési szabályzat

3. függelék: A Polgármesteri Hivatal ügyrendje;

4. függelék: A vagyonnyilatkozat tételére kötelezett köztisztviselők,
5. függelék: Az Önkormányzat közigazgatási területe és az egyéni választókerületek érvényes szavazóköri bontása

6. függelék: Munkaterv
7. függelék: FEUVE szabályzat
(4) Az SZMSZ mellékleteinek és függelékeinek folyamatos vezetéséről, kiegészítéséről és a testület elé terjesztéséről  a jegyző gondoskodik.

(5) Az SZMSZ–t a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján, mindenki számára hozzáférhető helyen és módon kell kifüggeszteni

(6) Az SZMSZ egy–egy példányát el kell helyezni a könyvtárban és az önkormányzat intézményeiben.

	Molnár Zsolt
	
	Hegedűsné dr. Hovánszki Tímea

	polgármester


	
	               jegyző




1. számú melléklet

Szigetmonostor térképe

2. számú melléklet

Az Önkormányzat címerének leírása és heraldikai értelmezései a színezési technika és a címerpajzs szerkesztési alapelvei:

A település címerének leírása:

A község címere álló, háromszögű pajzs ezüst mezejében a pajzsderékban lebegő helyzetű arany közepű és zöld levelű öt vörös heraldikai rózsa két sorban, 3:2 elosztásban. A rózsákat felül és alul egy–egy vízszintes kék hullámpólya kíséri, a címerpajzsot kétoldalról egy–egy, szárukon keresztbetett, hat–hat kalászból álló búzakoszorú kíséri A pajzs felett a pajzsszélességgel megegyező hosszúságú felirat, nagybetűs SZIGETMONOSTOR településnév.

A címer szimbólumai, színei, a heraldika szabályainak megfelelően jelennek meg.
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3. melléklet:

Az Önkormányzat Képviselő–testülete és Szervei által használt bélyegzők hiteles eredeti lenyomatai

4. melléklet:
A képviselő–testület által a polgármesterre átruházott hatáskörök

(1) Temetési segély iránti kérelmek elbírálása, a segély összegének megállapítása

(2) Közcélú foglalkoztatás megszervezése és bonyolítása

(3) Köztemetés elrendelése, és az ezzel kapcsolatos intézkedések megtétele

(4) Szociális étkeztetés iránti kérelmek elbírálása

(5) Közművesítési hozzájárulás lakóingatlanra eső mértékének meghatározása

(6) Döntés a Kormány által nyújtott árvízi kárenyhítés keretösszegének az egyes károsult magánszemélyek részére történő felosztásáról.

(7) Az önkormányzati lakásokra vonakozó bérbeadói jogok és kötelezettségek gyakorlása

5. melléklet.

I. Szociális Bizottság;

Étkezési térítési díj–kedvezmények megállapítása;
Tankönyvvásárlási támogatás megállapítása;

Átmeneti segély megállapítása;

Időskorúak járadéka odaítélése, megszüntetése, a jogosulatlanul felvett járadék összegének, és kamata megfizetésének előírása–, elengedése–, illetőleg csökkentése;

Szociális továbbtanulási támogatás odaítélése;

50. 000 Ft. mértéket meg nem haladó kamatmentes szociális kölcsön iránti kérelmek elbírálása

II. Kulturális-Sport  Bizottság:

(1) Kulturális és sportalap felosztásáról intézkedik.

6. melléklet:


A Képviselő–testület tagjainak névsora:

	Molnár Zsolt

	polgármester


	Nádas Zsolt

	alpolgármester


	Ádám Gyula
	képviselő 


	Csáki Ferenc
	képviselő

	Debreczeni Beáta
	képviselő

	Debreczeni Lajos

	képviselő


	Makrai József

	képviselő


	Molnár Csaba

	képviselő


	Szűr Tímea

	képviselő


	Végmann Tibor

	képviselő



 7. melléklet:


A Bizottságok tagjainak névsora:

	Ügyrendi Bizottság:

	

	


	Debreczeni Lajos

	

	elnök


	Ádám Gyula

	

	tag


	Szűr Tímea

	 

	tag



	Gazdasági és Pénzügyi Ellenőrző Bizottság:


	Ádám Gyula

	elnök


	Csáki Ferenc

	tag


	Debreczeni Beáta

	tag


	Nyári Dóra

	külső tag


	Mocskonyi Péter

	külső tag



	Szociális Bizottság:

	
	

	Végmann Tibor

	 
	elnök

	Makrai József

	
	tag

	Debreczeni Beáta

	
	tag

	Kereskényi Jószef

	

	külső tag


	Petik Mária

	

	külső tag




 Kulturális-Sport Bizottság

	Molnár Csaba

	elnök


	Végmann Tibor

	tag


	Makrai József

	tag


	Csáki Ferenc

	tag


	Szirony György

	Külső tag


	Fehér Noémi

	Külső tag


	Czikora Bálint

	Külső tag



SZ.M.SZ Bizottság
	Debreczeni Beáta
	elnök

	Csáki Ferenc
	tag

	Ádám Gyula
	tag


Intézményfenntartó Bizottság

	Csáki Ferenc
	tag

	Makrai József
	tag

	Végmann Tibor
	tag

	Molnár Csaba
	tag


Fejlesztési és Környezetvédelmi Bizottság

	Debreczeni Lajos
	elnök

	Molnár Csaba
	tag

	Szűr Tímea
	tag

	Rózsa József
	tag

	Turai Attila
	tag


8. számú melléklet
A bizottságok által ellátandó feladat– és hatáskörök:

I. Ügyrendi Bizottság;

(1) Javaslattétel a polgármester (alpolgármester illetményének (tiszteletdíjának, költségtérítésének megállapítására;

(2) A képviselő–testület hatáskörébe utalt választás, kinevezés, kapcsán esedékes titkos szavazás megszervezése, lebonyolítása, a szavazás eredményének megállapítása;

(3) A polgármester, alpolgármester és a képviselők vagyonnyilatkozatainak nyilvántartása, vizsgálata és ellenőrzése;

(4) Képviselői összeférhetetlenség megállapításának indítványozása

(5) Újraválasztás hiányában a képviselő vagyonnyilatkozatát a bizottság jegyzőkönyv alapján és átvételi elismervény ellenében az újra nem választott képviselőnek visszajuttatja.

II Gazdasági Bizottság;

(1) Költségvetési rendelet–tervezet előzetes véleményezése;

(2) Zárszámadási rendelet–tervezet előzetes véleményezése;

(3) Helyi adómértékek megállapítására vonatkozó javaslattétel;

(4) Javaslattétel az étkezési térítési–, közterület használati dijak mértékére, és az önkormányzati tulajdonban álló ingatlanok (lakások bérleti dijára;

(5) Beruházások, pályázatok kiírásának, elbírálásának előzetes véleményezése

III Kulturális- Sport  Bizottság;

(1) Szigetmonostor község tárgyévi kulturális esemény–naptárának előzetes véleményezése;

(2) Nemzeti ünnepeinkkel kapcsolatos helyi megemlékezések szervezése;

(3) Helyi kultúrával, sporttal, oktatásüggyel kapcsolatos javaslatok kidolgozása, előterjesztések véleményezése;

(4) Környezetvédelemmel– és hulladékgazdálkodással kapcsolatos döntések előkészítése;

9. melléklet
Az Önkormányzat Intézményei és azok funkciói

10. melléklet

A bizottságok ügyrendjének mintája

M I N T A

A Képviselő Testület állandó bizottságainak Ügyrendjéhez

Szigetmonostor község Önkormányzata

Képviselő Testületének

......... Bizottsága

Szigetmonostor, Fő út 1.


BIZOTTSÁGI ÜGYREND


1.§.


A bizottság létrehozása
(1)
A Bizottságot a Képviselő Testület ...../2001. sz. határozatával hozta létre.


A Bizottság elnöke: .................. (képviselő)


Képviselő tagjai:.....................

                      

.....................

     
Külső tagjai:    .....................

             
            .....................

(2)
A Bizottság létszámának és személyi összetételének változásáról a Képviselő Testület határozattal dönthet.

(3)
A Bizottság feladatait, jog- és hatáskörét az önkormányzat SZMSZ-ének rendeleti erejű melléklete rögzíti.


2.§.


A bizottság feladatai
(1)
A Bizottság általános feladatköreként előkészíti a Képviselő Testület döntéseit, szervezi és ellenőrzi a döntések végrehajtását:


-
a testületi döntések előkészítése érdekében megvitatja az előterjesztéseket és a határozat/rendelet tervezeteket, állást foglal a feladatkörébe tartozó ügyekben,


-
benyújtja a Képviselő Testület által - annak éves Munkatervében vagy határozatával - meghatározott előterjesztéseket,


-
ellenőrzi feladatkörében a Polgármesteri Hivatal és az Önkormányzat intézményeinek munkáját a képviselő testületi döntések előkészítésében, illetve annak végrehajtásában.
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(2)
A bizottság dönt az átruházott hatáskörbe tartozó ügyekben, ideértve a rendeletileg számára biztosított hatósági hatáskörben hozott döntéseket is.

(3)
A bizottság kezdeményezési jogával élve a polgármester intézkedését kérheti, ha a Polgármesteri Hivatal tevékenységében a Képviselő Testület álláspontjától, céljaitól való eltérést, az önkormányzati érdek sérelmét vagy a szükséges intézkedés elmulasztását észleli.


3. §.


A bizottság jog- és hatásköre
Az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának 8.sz. mellékletének értelmében:

(1)
A Bizottság dönt:


-



-


-


(2)
A Bizottságot kezdeményezési és javaslattételi jog illeti meg a következő tárgykörökben:


-


-


-

(3)
A Bizottság véleményezi az alábbi témakörökben készített előterjesztéseket:


-


-


-

(4)
A Bizottságot végrehajtási kötelezettség terheli a Képviselő Testület által részére meghatározott konkrét feladatok teljesítésében.


-


-


-

Az átruházott hatáskörök gyakorlására a Képviselő Testület utasítást adhat, illetve az átruházott hatáskört visszavonhatja, továbbá az átruházott hatáskörben hozott bizottsági döntések végrehajtását felfüggesztheti, amennyiben azok ellentétesek a jogszabályokban foglaltakkal, vagy sértik az Önkormányzat érdekeit.


4. §.


Joggyakorlás, jogorvoslat
(1)
A Bizottság hatáskörét üléseken gyakorolja, érdemi döntéseit határozati formában hozza.
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(2)
Amennyiben a döntéshez szükséges szavazás eredményének megállapítása után a Bizottság tagja kéri, úgy az elnök elrendeli a kisebbségi vélemény pontos szövegének az ülésről készült jegyzőkönyvben történő rögzítését.

(3)
Az önkormányzati jogkörben bizottság által hozott hatósági határozat ellen a Képviselő Testülethez lehet fellebbezni.


5. §.


A bizottság működése
(1)
A Bizottság működésének alapja a Képviselő Testület éves Munkaterve, melyben foglalt feladatokra és határidőkre tekintettel a bizottság maga gondoskodik ülései napirendjeinek tervszerű összeállításáról.

(2)
A Munkaterv a Képviselő Testület Munkaprogramjából adódó   - bizottsági javaslatokra is figyelemmel összeállított - feladatokat rögzíti, mely alapján a Bizottság minden év első ülésén önmaga határozza meg saját éves munkatervét.

(3)
A bizottság Munkaterv tartalmazza:


-
A bizottsági ülések időpontját (az SZMSZ 10.sz. mellékletében foglalt havi előírások szerint),


-
a várható napirendeket, előterjesztéseket,


-
a bizottság által szükségesnek tartott, önként vállalt  további feladatokat.

(4)
A bizottsági munkaterv tervezetét - a bizottság elnöke irányításával - a Polgármesteri Hivatal részéről kirendelt koordinátor állítja össze és a bizottság elnöke terjeszti a bizottság elé.


6. §


A bizottság ülései
(1)
A bizottság ülését az elnök (kivételes esetben a polgármester) hívja össze, az ülés meghívóját - és a bizottsági ülés elé szánt írásos előterjesztések anyagát - eljuttatva 


-
a polgármesternek, alpolgármesternek,


-
a jegyzőnek és a koordinátornak,


-
továbbá az érintetteknek tartott személyeknek is.


Miután a bizottsági ülés nyilvános, így a meghívót ki kell függeszteni a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján is.

(2)
A bizottság zárt ülést az SZMSZ-ben (Képviselő Testületi zárt ülésekre vonatkozóan) rögzített esetekben és az ott részletezett szabályok szerint tarthat.

(3)
Zárt ülésen - az (1) bek.-ben felsoroltakon kívül - csak a bizottság elnöke által meghívott szakértő, továbbá érintettnek tekintett fél vehet részt.
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(4)
A bizottság akkor határozatképes, ha ülésén a bizottsági tagok több mint fele jelen van.

(5)
A határozathozatalhoz a jelen lévő bizottsági tagok több mint felének egybehangzó szavazata szükséges.


Szavazat egyenlőség esetén a bizottság elnökének szavazata dönt.

(6)
Az ülésvezetés és döntéshozatal szabályai azonosak az SZMSZ-ben foglalt előírásokkal, az ülést a bizottság elnöke vagy általa felkért tag vezeti.


7.§.


Koordinativ feladatok
(1)
A bizottsági elnök feladata, hogy a bizottsági ülés előtt  a tárgyalandó anyagot egyeztesse a jegyzővel, polgármesterrel, más bizottságokkal, társadalmi szervezetekkel.

(2)
Több bizottság feladatkörébe tartozó ügyek megtárgyalásának szükségessége esetén a bizottságok együttes ülést is tarthatnak, melynek időpontjában, helyében és napirendjében, továbbá tanácskozási joggal felruházott meghívottjainak személyében a bizottságok elnökei állapodnak meg.


Az együttes ülés vezetésének rendjéről és a szavazás módjáról a bizottságok elnökeinek közös javaslata alapján az ülésen résztvevő bizottsági tagok közösen döntenek.

(3)
A község civil és politikai szervezetének delegált képviselői biztosítják az előkészítés és végrehajtás társadalmi kontrollját. 


8. §.


A bizottság külső kapcsolatrendszere
Az önkormányzat SZMSZ-ének 7.sz. mellékletében felsorolt önszerveződő közösségek képviselői közül - tevékenységi körüket érintő kérdésekben a bizottság az alábbi szerveződések képviselőinek biztosít ülésein tanácskozási jogot:

-

-

-


9. §.


A bizottsági tevékenységgel összefüggő ügyviteli feladatok
(1)
A bizottságok működésének ügyviteli feladatait a Polgármesteri Hivatal - a bizottság mellé kirendelt koordinátor útján - látja el, aki gondoskodik:
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-
a bizottsági ülések meghívóinak elkészítéséről és legkésőbb az ülést megelőző 3 nappal annak közreadásáról és kifüggesztéséről,


-
a jegyzőkönyv készítéséről és tartozékainak (jelenléti ív, véleménylapok, stb.) jegyzői utasítás szerinti kezeléséről,


-
a bizottsági ülés résztvevőinek teljeskörű, szakszerű tájékoztatásáról, mely az egyes előterjesztések érdemi elbírálásához szükséges.

(2)
A bizottság üléséről jegyzőkönyv készül, amely az elhangzott felszólalások rövid ismertetését, a hozott döntést tartalmazza.

(3)
A jegyzőkönyvet a bizottság elnöke írja alá.


A jegyzőkönyv 1 példányát 3 munkanapon belül kell adni a polgármesternek, illetve a jegyzőnek.

(4)
Az átruházott hatáskörben hozott bizottsági döntéseket     tartalmazó jegyzőkönyvek 1 példányát - a soron következő testületi ülés jegyzőkönyvével egyidejűleg - meg kell küldeni a Közigazgatási Hivatalnak.


A jegyzőkönyv továbbításáról a jegyző gondoskodik.


10. §.


A bizottsági tevékenység felügyelete
(1)
A bizottsági munka szakmai felügyeletét a polgármester által ezzel megbízott alpolgármester látja el.

(2)
Az önkormányzati ügykörben, átruházott hatósági hatáskörben hozott bizottsági döntések törvényességi kontrollját a Pest Megyei Közigazgatási Hivatal végzi.

(3)
A bizottsági tevékenységgel összefüggésben születő dokumentumok archiválását a jegyző saját kézi irattárában végzi, a jelenléti ívek másolatpéldányait pedig a bizottsági koordinátor közvetlenül a pénzügyi szakreferenshez juttatja el, aki gondoskodik a képviselői tiszteletdíjak előírások szerinti számfejtéséről és kifizetéséről is.


11. §.


Zárórendelkezések
(1)
Jelen Ügyrend előírásait az SZMSZ mindenkori változásaihoz igazodva a bizottság elnökének aktualizálnia kell.

(2)
A bizottság működésére vonatkozó Képviselő Testületi határozatokat az Ügyrend mindenkori mellékleteként a koordinátor tárolja.

Szigetmonostor, 2001….







                 .....................…………

                                       




bizottsági elnök

11. melléklet:

A Polgármester és a képviselő-testület munkáltatói jogai:

	Képviselő Testület munkáltatói jogköre /át nem ruházható/


	Polgármester, alpolgármester

felett

	Jegyző,

aljegyző

felett

	Polgármesteri Hivatal köztisztviselői

felett

	Int.vezetők

felett

	Önk.-tal közvetlen közalk.i jogvisz.-ban állók felett *


	Összeférhetet-lenség megállapítása

	Pályázat meghirdetése

	Felmentést adhat - jogszabály tiltó rendelkezésének hiányában - különösen indokolt esetben a képesítési előírások alól.

	Vezetői megbízás

	Kinevezés


	Illetményének megállapítása

	Kinevezése

	Évente rendeletben állapítja meg az illetményalapot

	Megbízás visszavonása

	Felmentés


	Illetményének emelése

(SZMSZ-ben meghatározott Bizottság javaslatára)

	Felmentése

	Különösen indokolt esetben felmentést adhat az összeférhetetlenségi szabályok alól, ha a közt. hozzátartozójával irányítási, felügyeleti, ellenőrzési vagy elszámolási kapcsolatba kerülne.

	Fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása,

állásból való felfüggesztés

	Fegyelmi eljárás megindítása, fegyelmi büntetés kiszabása,

állásból való felfüggesztés


	Fegyelmi eljárás megindítás, lefolytatása

	Összeférhetetlenség megállapítása

	Dönt a létszámcsökkentésről.

	Kártérítési eljárás lefolytatása

	Kártérítési eljárás lefolytatása


		Első alkalommal illetménye megállapítása

	Megállapíthat max. évi 20 nap szabadidő átalányt a rendszeres túlmunkavégzésért

	Vezetői pótlék megállapítása

	
		Fegyelmi eljárás megindítása, lefolytatása

		Címz. igazg., címz. óv.vez. cím adomá-nyozása

	
		Kártérítési eljárás lefolytatása

		Pótlékok engedélyezése

	
		Jegyző helyettesítésére megállapodás kötése a testületek között

		Összeférh. megállapítása

	

	

	* Intézmény nélkül foglalkoztatottak
Polgármester munkáltatói jogköre
Jegyző

felett

Köztisztviselők

felett

Intézményvezetők

felett

Önk.-tal közvetlen közalkalmazotti jogviszonyban állók felett *

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlása

- illetmény megállapítása

Egyetértési jog: kinevezés, felmentés vezetői megbízás és vezetői megbízás visszavonása, jutalmazás

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlása.

Egyéb munkáltatói jogkör

Jóváhagyási jogkör:

 a személyi illetmény megállapításánál.

* Az „egyéb munkáltatói jog” a kinevezés, megbízás, felmentés, megbízás visszavonása, összeférhetetlenség megállapítása, fegyelmi eljárás indítása, fegyelmi büntetés kiszabása KIVÉTELÉVEL minden más munkáltatói jogot magába foglal.



12. melléklet

A SZEMÉLYI PÁLYÁZATOK ELBÍRÁLÁSÁNAK EGYSÉGES RENDJE

1.§

A Rendtartás személyi hatálya

/1/ A Rendtartás hatálya kiterjed az 1990. évi LXV. tv. 9.§ (4) bek.-e szerinti magasabb beosztású vezetőkre (intézményvezetők), akiknek kinevezését az előbbi jogszabály-hely a Képviselő Testület hatáskörébe utalja.

/2/ A jogszabályi előírások és munkáltatói döntés értelmében meghatározott munkakörök betöltése pályázat útján történik – mely esetekben csak olyan munkavállalóval lehet munkaszerződést kötni, aki

· a pályázaton részt vett,

· a pályázati feltételeknek megfelelt,

· és a Képviselő Testület ülésén minősített többségű támogatást kapott.

2.§

A személyi pályázatok kiírásának és kezelésének rendje

/1/ A pályázati kiírásnak nyilvánosnak kell lennie, s tartalmaznia kell a pályázat benyújtásához szükséges valamennyi információt – így különösen:

· a pályáztatott munkakör és beosztás megjelölését,

· a munkavégzés helyét,

· a megbízás kezdő időpontját és időtartamát,

· a beosztáshoz kapcsolódó juttatásokat, továbbá

· a pályázat ajánlott küldeményként történő feladásának előírása mellett

· a pályázat benyújtásának határidejét és helyét (címét),

· a pályázat bontásának idejét – a pályázó egyidejű meghívásának rögzítésével,

· és a pályázat elbírálásának határidejét,

· és a pályázatot felbontó illetékesek személyi körét.

/2/ A pályázatok felbontása (lehetőleg a pályázók jelenlétében) a következő illetékesek részvételével történik:

· polgármester,

· a Képviselő Testület szakbizottságának elnöke

· a Polgármesteri Hivatal humánpolitikai ügyintézője

/3/ A pályázatok felbontását jegyzőkönyvezni kell – rögzítve abban:

· a pályázat érvényességét,

· a pályázó alkalmasságával kapcsolatos összes megállapítást,

· és a pályázat – ugyanekkor meghatározott – iktatószámát.

3.§

A személyi pályázatok döntésre történő előkészítésének és elbírálásának rendje

/1/ Az iktatott pályázatokat a Hivatal humánpolitikai ügyintézője a jogszabályi előírásoknak megfelelően készíti elő testületi előterjesztésre.

/2/ Az előterjesztést előzetesen a szakbizottság megtárgyalja – ennek során – a szakbizottság tagjainak erre vonatkozó igénye esetén – a pályázóval személyesen is egyeztethetnek.

/3/ A szakbizottság véleményére is figyelemmel ezt követően a Képviselő Testület soros ülésén a pályázat nyertesének személyéről minősített többséggel dönt.

/4/ A kinevezés (és nyomon követés) személyzeti és munkaügyi feladatait a Polgármesteri Hivatal humánpolitikai ügyintézője végzi.

4.§

Vegyes- és záró rendelkezések

/1/
Jelen Rendtartás 2007. április 1-én lép hatályba, kihirdetéséről a Jegyző gondoskodik.

/2/ A Rendtartásban nem szabályozott kérdésekben a Köztisztviselők jogállásáról és a Közalkalmazottak jogállásáról szóló 19992. évi XXIII. tv és 1992. évi XXXIII. törvény előírásait, továbbá az e törvények végrehajtására kiadott Kormányrendeletek rendelkezéseit kell értelemszerűen alkalmazni
1.  függelék 
Szigetmonostor Önkormányzat Jegyzőjének 
a 2/2007. számú Szabályzata

a belső ellenőrzésről

A Szigetmonostor Község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatalának belső ellenőrzésével összefüggő feladatait az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 97. § alapján a következők szerint határozom meg:

A belső ellenőrzést a jegyző közvetlenül irányítja és vezeti.

1. A belső ellenőrzés feladatai:

a) vizsgálni és értékelni a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszerek kiépítésének, működésének jogszabályoknak és szabályzatoknak való megfelelését;

b) vizsgálni és értékelni a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét;

c) vizsgálni a rendelkezésére álló erőforrásokkal való gazdálkodást, a vagyon megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások, beszámolók megbízhatóságát;

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

e) ajánlásokat és javaslatokat megfogalmazni a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében;

f) nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókra vonatkozóan megbízhatósági ellenőrzéseket kell végezni az Áht. 121/A. §-ának (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.

2. A belső ellenőrzés részterületei:
a) folyamatosan elvégzendő vezetői ellenőrzés,
b) a munkafolyamatba épített ellenőrzés, valamint
c) a függetlenített belső ellenőrzés.
a) A vezetői ellenőrzés:

– a jegyző,

– a pénzügyi osztály vezetője,

– valamennyi osztályvezetőjének ellenőrzése.

A jegyzői ellenőrzés a hivatal egészére kiterjed és a működés, gazdálkodás átfogó kérdéseire irányul, úgy mint:

– a kötelezettségvállalási, utalványozási jog gyakorlása,

– a beosztott vezetők és köztisztviselők rendszeres és eseti beszámoltatása a feladatok meghatározásáról és teljesítéséről, az intézkedések végrehajtásáról,

– indokolt esetben munkaterven felüli belső ellenőrzések, vizsgálatok elrendelése,

– a belső ellenőrzési rendszer folyamatos vizsgálata és fejlesztése, a függetlenített belső ellenőrzés megállapításaira tett intézkedések végrehajtásának számonkérése,

– a belső ellenőrzési rendszer folyamatos vizsgálata és fejlesztése,

– feladatkörében az éves költségvetés kialakítása során elemzi a szakmai feladatok és a pénzügyi lehetőségek összhangját, ennek keretében vizsgálja:
a) mely szakmai területekre indokolt az erőforrásokat összpontosítani;
b) mely szakmai területeknél lehetséges a visszafogottabb finanszírozás.

A pénzügyi osztály vezetőjének ellenőrzési feladatai:

– a jegyző távollétében és felhatalmazásából az ellenjegyzési jog gyakorlása,

– folyamatosan figyelemmel kíséri a pénzügyi egyensúly és a likviditás alakulását,

– értékeli a bevételek realizálását, a kintlévőségek behajtását és a szabad pénzeszközök hasznosítására javaslatot tesz a jegyzőnek,

– vizsgálja a költségtényezők alakulását, a munkaerővel és az eszközökkel való gazdálkodás főbb összetevőit,

– vizsgálja a változó szükségletekhez igazodó előirányzat átcsoportosítás lehetőségét, és javaslatot tesz a módosításra,

A hivatal minden osztályvezetője:

– a maga területén felelős a belső ellenőrzés rendszerének megszervezéséért, működtetéséért.

A vezetői ellenőrzés eszközei, módszerei a pénzügyi- gazdasági információk elemzése, értékelése, mely mind a szakmai, mind a gazdasági folyamatok, illetve az azokat tükröző adatok áttekintését értékelését jelenti. Az adatokat a feladatellátás és a gazdálkodás egészét átfogó költségvetési, számviteli és statisztikai rendszer szolgálja.
b) Munkafolyamatba épített belső ellenőrzés:

A jegyző gondoskodik a szakmai és gazdasági folyamatok olyan megszervezéséről, amelyben az egyes munkaműveletek folyamatosan ellenőrzésre kerülhetnek. 

A munkafolyamatba épített ellenőrzésnek biztosítania kell a hibák, nem kívánatos jelenségek időbeli felmérhetőségét, megakadályozhatóságát, a folyamatokban jelentkező rendellenességek megszüntetésére gyors intézkedések lehetőségét, a köztisztviselők felelősségének növelését. 

A munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat az SZMSZ, belső szabályzatok (számviteli politika, számlarend stb.) tartalmazzák, melynek alapján a munkaköri leírásokban kell rögzíteni, hogy:

– milyen munkaműveleteket és milyen gyakorisággal kell ellenőrizni,

– mi az ellenőrzés viszonyítási alapja (jogszabály, belső szabályzat stb.),

– a visszacsatolás formáját (kinek kell jelezni, milyen formában és mit kell tenni a hiba megszüntetése érdekében.)

A munkafolyamatba épített ellenőrzési feladatokat részleteiben a hivatal gazdasági szervezetének ügyrendje tartalmazza.
c) A függetlenített belső ellenőrzés feladatai:

A hivatal belső ellenőri feladatait függetlenített belső ellenőrzési vezető és egy belső ellenőr látja el. 

A belsőellenőrzési vezető és a belső ellenőr a jegyző közvetlen irányítása, felügyelete alatt áll.

A belső ellenőrrel szemben támasztott követelmények:

Belső ellenőrzési tevékenységet legalább az alábbi követelményeknek megfelelő büntetlen előéletű magyar állampolgár láthat el:

a) szakirányú felsőfokú iskolai végzettség (közgazdasági, jogi, államigazgatási), vagy

b) más felsőfokú iskolai végzettség esetén a következő képesítések valamelyikével rendelkezik:

ba) okleveles pénzügyi revizori,

bb) pénzügyi-számviteli szakellenőri,

bc) okleveles könyvvizsgálói,

bd) költségvetési ellenőri,

be) mérlegképes könyvelői, illetve azzal egyenértékű képesítés,

bf) a Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezetének okleveles belső ellenőri képesítése,

bg) okleveles informatikai rendszerellenőr,

bh) közigazgatási gazdálkodási és ellenőrzési szakértő,

valamint az a), illetve a b) pontban meghatározott képzettség és képesítés mellett legalább kétéves munkaviszony, köztisztviselői, illetve közalkalmazotti jogviszony, hivatásos állományú szolgálati viszony megléte ellenőrzési, költségvetési, pénzügyi vagy számviteli munkakörben.

A jegyző indokolt esetben az (1) bekezdésben meghatározott iskolai végzettség vagy képesítés megszerzésére 2008. december 31-ig halasztást, illetve az (1) bekezdésben meghatározott idő alól felmentést adhat.

– A belső ellenőr csak olyan egyéb feladat végzésével bízható meg, amely belső ellenőrzési feladatával nem összeférhetetlen.

– A belső ellenőr ellenőrzési feladatait (a jegyző által a tárgyévet megelőző év december 31-ig jóváhagyott) munkatervben kell megállapítani, szabad munkaidő kapacitást is biztosítva, hogy az év közben aktuálissá váló ellenőrzési feladatok soron kívüli ütemezésére lehetőség legyen.

– A belső ellenőrt meg kell hívni minden olyan megbeszélésre, melyben feladatkörét érintő kérdéseket tárgyalnak, tájékoztatni kell minden fontosabb belső intézkedésről.

A belső ellenőrzési vezető feladata:

a) a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése;

b) a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a költségvetési szerv vezetőjének jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok megvalósításának nyomon követése;

c) a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának irányítása;

d) az ellenőrzések összehangolása;

e) megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról köteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

f) amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, a jegyzőnek, illetve a jegyző érintettsége esetén a Polgármester  haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására;

g) az ellenőrzés lezárását követően az ellenőrzési jelentést jegyző, illetve szervezeti egység számára megküldeni;

h) az éves ellenőrzési jelentés, illetve az összefoglaló ellenőrzési jelentés összeállítása;

i) gondoskodni arról, hogy a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazásra kerüljenek a belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárások és érvényesüljenek a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutatók;

j) gondoskodni az ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési dokumentumok legalább 10 évig történő megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról;

k) biztosítani a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében – a jegyző által jóváhagyott - éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáról;

l) évente értékelni a belső ellenőrzés tárgyi, személyi feltételeit, és javaslatot tenni a jegyzőnek, a feltételeknek az éves tervvel történő összehangolására;

m) a jegyzőt az éves ellenőrzési terv megvalósításáról, és az attól való eltérésekről tájékoztatni;

n) nyomon követni az intézkedési tervek végrehajtását a jegyzőnek tájékoztatása alapján.

A belső ellenőr feladatai:

– kiterjednek a hivatal tevékenységének és gazdálkodásának célszerűségi, eredményességi és szabályszerűségi szempontból való értékelésére.

– A belső ellenőr segítséget nyújt a jegyző részére, hogy a rendelkezésére álló eszközökkel minél optimálisabban gazdálkodjon.

– A függetlenített belső ellenőrzés feladata, hogy a szabályszerű gazdálkodás előmozdítása és a belső tartalékok feltárása céljából ellenőrizze, és ennek során vizsgálja:
a) az ellátott feladatok, és a hivatal gazdálkodási formájának kapacitásainak összhangját,
b) az alaptevékenység ellátását és annak módját, eredményességét,
c) az előirányzatok, rendelkezésre álló pénzeszközök felhasználását,
d) a létszám- és illetménygazdálkodást,
e) a tárgyi eszközök kihasználását, fenntartását és fejlesztését, az egyéb erőforrások felhasználását, 
f) a saját bevételek alakulását, azok feltárására, növelésükre tett intézkedések hatását, a követelések nyilvántartásának szabályszerűségét és beszedését,
g) a kötelezettségvállalások megalapozottságát, azok előirányzattal való összhangját, nyilvántartását,
h) a hivatali működés szabályozottságát, a bizonylati rend- és okmányfegyelem helyzetét, valamint a vagyon védelmét, ésszerű hasznosítását,
i) a költségvetési beszámoló, valamint az előirányzat-maradványok és az eredmény kimunkálásának valódiságát, szabályszerűségét, a befizetési kötelezettségek teljesítését,
j) a kincstárnak megküldött bizonylatok, pénzügyi jelentések adatait, valamint a kapcsolódó intézményi belső bizonylatok nyilvántartások szabályszerűségét, összhangját, 
k) a közbeszerzési eljárás előírásainak betartását, szabályszerűségét,
l) a számviteli előírások betartását.

A belső ellenőr jogai és kötelességei:

A belső ellenőr az alábbiakra jogosult:

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére;

· az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, államtitkot, szolgálati titkot, üzleti titkot tartalmazó iratokba és más dokumentumokba, az elektronikus adathordozón tárolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adat- és titokvédelmi előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat hátrahagyása mellett - átvételi elismervény ellenében - átvenni;

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától írásban vagy szóban információt kérni;

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő kérdésekben információt kérni más szervektől;

· a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni.

A belső ellenőr köteles:

· ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani;

· tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv vezetőjét tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni;

· objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket megvizsgálni;

· megállapításait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani;

· amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek;

· ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés tervezetét a jegyzővel, illetve szervezeti egység vezetőjével egyeztetni;

· az ellenőrzési jelentés aláírását követően az ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni;

· ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik;

· az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a költségvetési szerv vezetőjének átvételi elismervény ellenében átadni;

· az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni;

· a tudomására jutott állami, szolgálati és üzleti titkot megőrizni;

· az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az ellenőrzés dokumentációjában megőrizni.

Külső szakértők eseti megbízása:

Indokolt esetben (pl. belső ellenőri munkakör átmeneti betöltetlensége, speciális feladat) külső szakértők eseti megbízásával is el lehet látni a belső ellenőrzési tevékenységet. Ennek szükségességét a jegyző ítéli meg és dönt a külső szakember alkalmazásáról.

3. Az ellenőrzés végrehajtásának szabályai:

Az ellenőrzési terv és tartalma:

· az ellenőrzési tervet megalapozó elemzéseket, különös tekintettel a kockázatelemzésre;

· a tervezett ellenőrzések tárgyát;

· az ellenőrzések célját;

· az ellenőrizendő időszakot;

· a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását;

· az ellenőrzések típusát és módszereit;

· az ellenőrzések ütemezését;

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését.

Az éves ellenőrzési tervet úgy kell összeállítani, hogy szükség esetén az abban nem szereplő soron kívüli ellenőrzési feladatok is végrehajthatóak legyenek.

Az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a jegyző egyetértésével módosíthatja.

Soron kívüli ellenőrzést a jegyző javaslatára, illetve a belső ellenőrzési vezető kezdeményezésére lehet végezni.

Ellenőrzési program:

A belső ellenőr az ellenőrzéseket az általa összeállított és a jegyző által jóváhagyott ellenőrzési program szerint végzi, azt belső használatra készült utasításként kell kezelnie. A programtól eltérni csak a jegyző írásbeli engedélyével lehet.

Az ellenőrzési program tartalmazza:

· az ellenőrzési szervezet megnevezését, 

· az ellenőrzendő szerv megnevezését,

· az ellenőrzés témáját, célját, 

· az ellenőrzés típusának megjelölését,

· az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazást,

· az ellenőrzés részletes feladatait,

· az ellenőrzendő időszakot.

· az ellenőrzés módszereit,

· az ellenőrzési kérdőíveket,

· az ellenőrök, szakértők, valamint a vizsgálatvezető megnevezését, megbízólevelük számát, a feladatmegosztást,

· az ellenőrzés tervezett időtartamát, a jelentések elkészítésének határidejét,

· a kiállítás keltét,

· a jóváhagyásra jogosult aláírását, bélyegzőlenyomatát.

Az ellenőrzés végrehajtása, a megállapítások írásba foglalása

Az ellenőrzést a helyszínen, a tények alátámasztását szolgáló eszközöket felhasználva kell lefolytatni.

Az ellenőrzés indokolt esetben, egy ízben legfeljebb 30 napi időszakra megszakítható.

Az ellenőrzés megállapításit jelentésbe kell foglalni. 
A jelentésnek tartalmaznia kell:

· az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

· az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazás megjelölését,

· az ellenőrzés tárgyát,

· az ellenőrzött időszakot,

· a helyszíni ellenőrzés kezdetét és végét,

· az ellenőrzés célját, feladatait,

· az alkalmazott ellenőrzési módszereket és eljárásokat,

· az ellenőrzési megállapításokat az ellenőrzési programnak megfelelően,

· a következtetéseket és javaslatokat,

· az ellenőrzött időszakban hivatalban levő vezetők (költségvetési szerv vezetője, gazdasági vezető) nevét, beosztását,

· a jelentés dátumát és az ellenőrök aláírását.

A belső ellenőr által felelősként megjelölt személyekkel a rájuk vonatkozó megállapításokat a jegyző írásban ismerteti. A felelőssé tett személlyel ismertetni kell a megállapításokat, aki írásbeli magyarázatot, nyilatkozatot köteles adni arról, hogy:

– elismeri-e a terhére rótt tényt, felelősséget, 

– mi volt a mulasztás, hiányosság oka,

– mit kíván tenni a hiányosság kijavítása érdekében.

Ha a felelősként megjelölt személy a felelősségét tagadja, ellenbizonyításra köteles.

Az írásbeli jelentést a belső ellenőri jelentéshez csatolni kell.

Az ellenőrzés megállapításait írásba kell foglalni. Az írásba foglalás formái:
a) ellenőrzési jegyzőkönyv,
b) ellenőrzési részjelentés
c) ellenőrzési jelentés,
d) összefoglaló ellenőrzési jelentés.

A megállapítások hasznosítása érdekében a jelentést záradékkal kell ellátni, a következő formák alkalmazásával:
a) az ellenőrzött szervezeti egység vezetője a megállapításokat megismerte, azokkal kapcsolatban észrevételt nem tesz, és ezt aláírásával igazolja;
b) az ellenőrzött szervezeti egység vezetője a megállapításokat megismerte és azokkal kapcsolatban észrevételt kíván tenni.

Az ellenőrzés magállapításaival kapcsolatban, az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjén kívül – a vezető tudomásával – észrevételt tehet minden olyan személy, akivel az ellenőrzés megállapításait ismertették. Ezzel a jogosultságukkal a megállapítások megismerésétől számított 8 napon belül élhetnek.

Az ellenőrzés megállapításainak hasznosítása

Az ellenőrzés tapasztalatai alapján a szükséges intézkedéseket a jegyző teszi meg, írásban – realizáló levélben –, amelyben elrendeli a hibák, hiányosságok kijavítását, a káros következmények megszüntetését. Indokolt esetben intézkedik a felelősségre vonás – fegyelmi-, kártérítési-, szabálysértési-, büntetőeljárás kezdeményezéséről.

A szabályzatban nem érintett kérdésekben a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet szabályait kell alkalmazni.

A Hivatal ezen szabályzata 2007. április hó 1. napján lép hatályba.

Kelt: Szigetmonostor, 2007. március 6.

Hegedűsné dr. Hovánszki Tímea

Jegyző

2. függelék: 
Szigetmonostor község Önkormányzatának

KÖZBESZERZÉSI SZABÁLYZATA

Szigetmonostor község Önkormányzatának Képviselő-testülete az Önkormányzat és intézményei, továbbá a Polgármesteri Hivatal gazdálkodása során előforduló (törvényi előírások szerint kötelező) közbeszerzési eljárások esetére - azok előkészítésének, lebonyolításának, belső ellenőrzésének és dokumentálásának személyi felelősségi rendjéről - az alábbiak szerint rendelkezik:

1.§.

Alapelvek

/1/ A közbeszerzési eljárás során maradéktalanul be kell tartani A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény (továbbiakban: Kbt.) előírásait.

/2/ A közbeszerzési eljárás alá tartozó beszerzések, beruházások és szolgáltatások körét – figyelemmel a Magyar Köztársaság tárgyévi költségvetéséről szóló törvényben (évenként) meghatározott értékhatárokra - az Önkormányzat éves költségvetési rendeletének önálló paragrafusában, Közbeszerzési Terv formájában, (előre) tételesen meg kell jelölni.

/3/ Az e § /2/ bek.-e szerinti Közbeszerzési Tervben megjelölt tételek tender-dokumentációját a Kbt. 8.§ (2) bek.-e szerint erre jogosult megbízott szakértővel kell elkészíttetni – és a tender meghirdetése előtt jogi szakértővel véleményeztetni.

/4/ Az eljárások betartásáért és betartatásáért az Ajánlatkérő (továbbiakban önkormányzat) részéről eljáró, közszolgálati jogviszonyban álló személy/eke/t munkajogi felelősség, továbbá - a közszolgálati jogviszonyban nem álló személyekkel azonos módon – a Kbt. 340.§-a szerinti anyagi felelősség terheli.

2.§.

Az Ajánlatkérő részéről eljáró személyek

/1/ Amennyiben a Képviselő-testület az Önkormányzat mindenkori éves költségvetéséről szóló rendeletében másként nem rendelkezik, úgy a Kbt. hatálya alá tartozó közbeszerzések esetében:

a) az Önkormányzat és intézményei nevében az Ajánlatkérő képviseletében a Polgármester;

b) a Polgármesteri Hivatal – mint önálló költségvetési szerv – saját költségvetési előirányzatait terhelő közbeszerzés esetében pedig a Jegyző jár el.

c) A Polgármester és a Jegyző a közbeszerzési eljárás adminisztratív lebonyolításáról és a Kbt. 7.§-a szerinti dokumentálásáról a Polgármester irányítása és a Jegyző vezetése alá rendelt Településgazda révén gondoskodnak – de a jelen Szabályzattal biztosított aláírási joguk át nem ruházható. 

/2/ Az e § /1/ bek. a.) és b.) pontjában megnevezett felelősök, továbbá az Önkormányzat éves költségvetésről szóló rendeletben kijelölhető más eljáró személy a Polgármesteri Hivatal Iratkezelési Szabályzatának rendelkezéseivel összhangban – maga köteles gondoskodni a közbeszerzési eljárással kapcsolatban keletkezett összes irat (szerződés teljesítésétől számított) öt évig, saját hivatali helyiségében történő megőrzéséről.

Az eredeti iratokról egy garnitúra másolatot a Településgazda rendelkezésére és őrzésére kell bocsátani.

/3/  A konkrét közbeszerzési eljárást előkészítő döntéshozatali eljárásban (ideértve a döntés-előkészítő előterjesztés összeállítását, s annak előzetes véleményezését is) nem vehet részt az, aki akár közvetlenül, akár tulajdonrészével működő vállalkozás révén ajánlattevőként kíván részt venni a közbeszerzési eljáráson – avagy a Kbt. vonatkozó rendelkezései szerint egyéb összeférhetetlenségi ok zárja ki közreműködését.

A kizáró tényezők előzetes kiszűrése céljával az éves költségvetési rendelet (és az annak részét képező Közbeszerzési Terv) végszavazása előtt a Képviselő-testület és bizottságai valamennyi tagjának, valamint a Közbeszerzési Bizottság – jelen Szabályzat 3.§ (2) bek.-ben felsorolt – tagjainak e Szabályzat 1. sz. Melléklete szerinti formanyomtatvány kitöltésével nyilatkoznia kell arról, hogy kíván-e a tárgyévi közbeszerzési eljárásokban ajánlattevő lenni.

3.§.

Ajánlatok  értékelése és elbírálása

/1/ A Kbt. előírásai szerint meghirdetett pályázatokra beérkező ajánlatok elbírálásának előkészítése a Közbeszerzési Bizottság feladata.

/2/    A Közbeszerzési Bizottság létszáma 3 fő, személyi összetétele a következő:

· a Képviselő-testület Pénzügyi Bizottságának elnöke (akadályoztatása esetén annak helyettese)

· a Polgármesteri Hivatal gazdasági vezetője – távollétében munkaköri helyettese (vezetői státusz betöltetlensége esetén a Vagyongazdálkodó)

· a Polgármesteri Hivatalban Településgazdaként foglalkoztatott köztisztviselő – távollétében munkaköri helyettese – illetve a közbeszerzés tárgya szerinti közbeszerzési szakértelme hiányában (az Ajánlatkérő költségvetése terhére) ezzel esetileg megbízott szakértő.

/3/ A Közbeszerzési Bizottság tagjai értékelik a benyújtott pályázati anyagokat és értékelésüket – az írásos anyagok összevetésével - döntésre előkészítik. Munkájukról, szakvéleményükről és döntési javaslatukról a Településgazda jegyzőkönyvet köteles készíteni, melyet a Bizottság mindhárom tagja aláír. A jegyzőkönyv elválaszthatatlan részét képezik a bizottság tagjai által összeállított, indoklással ellátott bírálati lapok – melynek mintáját jelen Szabályzat 2. sz. Melléklete tartalmazza.

/4/ A Közbeszerzési Bizottság döntés-előkészítő anyaga ismeretében a  pályázat eredményéről, azaz nyerteséről - az e § (5) bek.-ben  foglalt kivétellel - az Ajánlatkérő nevében eljáró személy dönt.

/5/ Több éves kötelezettséggel járó közbeszerzés esetében a Közbeszerzési Bizottság értékelése alapján a pályázat eredményéről a Képviselő Testület dönt.

/6/ Az elbírálás, illetve a döntés eredményét az ajánlati felhívásban közzétett időpontban nyilvánosan ki kell hirdetni, amelyről – későbbiekben a 3.§ /2/ bek.-ben előírt jegyzőkönyv függelékeként irattározandó – külön jegyzőkönyvet kell készíteni.

A jegyzőkönyvnek a következőket kell tartalmaznia:

· a kihirdetés helyét és időpontját;

· résztvevők felsorolását;

· valamennyi ajánlattevő nevét, megjelölve a távollevőket;

· a döntés eredményét;

· eredményes eljárás esetén a nyertes ajánlattevőt, valamint a nyertest követő második helyre sorolt ajánlattevőt;

· eredménytelen pályázat esetén annak okait, továbbá mindazon pályázók nevét, amelyekkel a pályázat eredményének eldöntésére jogosult fenn kívánja tartani a további pályáztatási kapcsolatot.

4.§.

Záró rendelkezések

/1/ A közbeszerzési eljárási határidők és határnapok megállapításakor jelen Szabályzat 3. sz. Mellékletének előírásait kell követni.

/2/ Az állampolgárok élet- és vagyonbiztonságát veszélyeztető elemi csapás, illetve következményeinek elhárítása érdekében a Polgármester – az 1999 évi XXXVIII. tv. 78.§. alapján – saját jogkörében döntve átmeneti intézkedéseket hozhat a halaszthatatlan munkálatokra adandó megbízásokról.  Ebben az esetben a Kbt. rendelkezései nem érvényesülnek!

/3/ A Szabályzat előírásai betartásának ellenőrzésére a Képviselő-testület Pénzügyi Bizottsága jogosult és köteles. Az ellenőrzések tapasztalatairól a Pénzügyi Bizottság évente, az éves költségvetés zárszámadásáról szóló rendelet tervezetének véleményezésével egyidejűleg jelentést készít a Képviselő-testület számára.

 /4/ Jelen Szabályzat az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatának 14. sz. Mellékleteként 2004. május 10. –én lép hatályba, kihirdetéséről a Jegyző gondoskodik.

A Szabályzat a Képviselő-testület minősített többséggel hozott határozatával módosítható.

Szigetmonostor, 2007. március 6.
                             Molnár Zsolt 


Hegedűsné dr. Hovánszki Tímea




                            polgármester




   jegyző

1. sz. Melléklet
Szigetmonostor Község Önkormányzat Közbeszerzési Szabályzatához

NYILATKOZAT

Alulírott ………………………….., akit Szigetmonostor község Önkormányzata felkért arra, hogy a 

…………………………………………………………………………………………………

tárgyú közbeszerzési eljárásban annak előkészítésétől kezdődően részt vegyek, kijelentem, hogy a tárgyi közbeszerzéssel összefüggésben a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény 10.§-a szerinti összeférhetetlenségi ok sem velem, sem (a Ptk. 685. §-ának b.) pontja szerinti) hozzátartozómmal szemben nem áll fenn.

Tudatában vagyok annak, hogy a házastárs, az egyeneság-beli rokon, az örökbe fogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az örökbefogadó, a mostoha- és nevelőszülő, a testvér, az élettárs, az egyenes-ágbeli rokon házastársa, a jegyes, a házastárs egyeneság-beli rokona és testvére, valamint a testvér házastársa hozzátartozónak minősül.

Előzőek alapján kijelentem, hogy a fenti tárgyú közbeszerzéssel kapcsolatos gazdasági tevékenységet végző gazdálkodó szervezettel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban nem állok, nem vagyok ilyen társaságnak vezető tisztségviselője, illetőleg abban tulajdoni részesedéssel nem rendelkezem. Ugyanez vonatkozik hozzátartozóimra is.

Kijelentem, azt is, hogy ilyen tevékenységi körben egyéni vállalkozói tevékenységet nem végzek.

Kijelentem, hogy amennyiben jelen nyilatkozat aláírását követően a fentiek szerinti körülmények megváltoznak, azaz összeférhetetlenséget eredményező tulajdont szerzek ilyen gazdasági társaságban, vagy annak vezető tisztségviselőjévé választanak, illetőleg azzal munkaviszonyt vagy egyéb jogviszonyt létesítek, azt írásban, haladéktalanul bejelentem az Önkormányzat jegyzőjének. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha hozzátartozóm tekintetében állnak be ezek a körülmények.

Egyúttal kijelentem, hogy a fenti közbeszerzési eljárás során tudomásomra jutott, a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. tv. 4.§ 37. pontja szerint meghatározott üzleti titkot megőrzöm.

Szigetmonostor, 200…  …………..hó ……. nap











…………………………………………………












nyilatkozatot adó aláírása

Előttünk, mint tanuk előtt:

(név, lakcím)

……………………………………………..           …………………………………………

……………………………………………..          ……………………………………………

2. sz. Melléklet
Szigetmonostor Község Önkormányzat Közbeszerzési Szabályzatához

BÍRÁLATI  LAP

AJÁNLATTEVŐ  NEVE: …………………………………………………………….

1) AJÁNLAT ÉRVÉNYTELENSÉGÉNEK INDOKLÁSA:

............................................................................................................................

............................................................................................................................

............................................................................................................................

2) ALKALMASSÁG ELBÍRÁLÁSA:  

	SZEMPONTOK
	ALKALMASSÁG/ALKALMATLANSÁG INDOKLÁSA

	
	

	
	

	
	

	
	


……………


3) AJÁNLAT  BÍRÁLATA

(A legalacsonyabb összegű ellenszolgáltatás: ………………..

Összességében legelőnyösebb ajánlat: ……………………….)

Dátum:

Aláírások

…………………………………….



………………………………………







……………………………………

6

3. sz. Melléklet
Szigetmonostor Község Önkormányzat Közbeszerzési Szabályzatához

A 2003.évi CXXIX.sz.  törvény közbeszerzési eljárások során (a helyi eljárásokban) alkalmazandó határidőinek egységes meghatározása

1./ Az eljárás lefolytatása kapcsán az előírt és betartandó határidőket az ajánlatkérőnek az ajánlati megbízásban kell meghatároznia.

2./ Az ajánlati felhívást hirdetmény útján vagy a pályázatra felkértek meghívásával) tarozik az  a pályázókat értesíteni.

3./ A határidők a hirdetmény  vagy felhívás feladásának napját követő nappal kezdődik.

4. Az eljárás során alkalmazandó határidők:

· Ajánlatok benyújtásának határideje






40 nap

· Ajánlatok felbontása, ajánlattevők értesítése

a benyújtott anyagok  tartalmi értékeléséről

/ elfogadható, vagy elutasított/ 





max. 2 nap

· Pályázatok elbírálása, eredményhirdetés


     


30 nap

· A nyertessel történő szerződéskötés határideje                      
30 nap

A felsorolt általános érvényű határidőkön kívül minden további, a kivitelezés során elvárt határidőt egyrészt a az ajánlati felhívásban , másrészt pedig a kivitelezési szerződésben kell rögzíteni.

5./  A határidők számításának , értelmezésének általános szabályait a Kbt.

Első Rész II. Fejezet 15. §.– a határozza meg, az alábbiak szerint:
15.§. (1) A napokban, hónapokban vagy években megállapított határidőben  vagy időtartamba (a továbbiakban együtt: határidő ) a kezdőnap nem számít bele. Kezdőnapnak az a nap , amelyre a határidő megkezdésére okot adó cselekmény vagy egyéb körülmény esik.

(2.) A hónapokban vagy években megállapított határidő azon a napon jár le, amely számánál fogva a kezdőnapot követő napnak megfelel; ha ez a nap a lejárat hónapjában hiányzik, a hónap utolsó napja.

(3.) Ha a határidő utolsó napja nem munkanapra esi, a határidő csak az ezt követő legközelebbi munkanapon jár le.

(4.) A hirdetményben (felhívásban) megjelölt határidő a hirdetmény (felhívás) feladását követő napon kezdődik.

Szigetmonostor, 2007. március 6.

Fentiek hiteléül:

Dr. Hegedűsné dr. Hovánszki Tímea

jegyző

3. függelék:
A Polgármesteri Hivatal Ügyrendje:

A POLGÁRMESTERI HIVATAL MŰKÖDÉSI RENDJE
I. A Hivatal jogállása
1.
A Hivatal a Képviselő-testület által létrehozott egységes szerv, mely saját költségvetési előirányzata körében önálló költségvetési szervnek - s ennek megfelelően jogi személynek - minősül.

2.
A Hivatal megnevezése, székhelye: 


Szigetmonostor Község Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala


Szigetmonostor, Fő u. 26.


Levélcím: 2015, Szigetmonostor, Fő u. 26.


Telefon: /26/ 393-512


Telefax: /26/ 393-464


E-mail: jegyzo@szigetmonostor.hu

Pénzforgalmi jelzőszám: 


Számlavezető bankfiók:


Adószám: 


TB-törzsszám: 


Törzsszám: 


BM kódszám: Szigetmonostor


Ágazati jelzőszám (KSH): 

3.
A Hivatal törvényességi felügyeleti szervének címe:


Közép-magyarországi Regionális Közigazgatási Hivatal 


Budapest, 

4.
A Polgármesteri Hivatal hivatalos körbélyegzője:


Szigetmonostor Polgármesteri Hivatal


feliratú bélyegző, középen a magyar címerrel.

II. A Hivatal irányítása, vezetése, működése
1. 
A Hivatal a polgármester irányítása mellett a jegyző vezetésével látja el feladatait.


A polgármester irányítási jogosítványai (a jegyző személyén keresztül történő utasítás adás joga, valamint az irányított szervezet ellenőrzésének joga, melyet a polgármester személyesen, a Jegyzőn keresztül és a Hivatal belső ellenőre útján gyakorolhat) a polgármester távollétében az alpolgármestert illetik.


A jegyzőt távollétében vagy akadályoztatása esetén az általa erre kijelölt felsőfokú végzettségű köztisztviselő helyettesíti.

2. A Polgármesteri Hivatal belső munkamegosztása az alábbi táblázatnak megfelelően tagozódik (ahol a "KT-kapcsolat"-rovat adatai csupán tájékoztató jellegűek!):

	Szervezeti egység
	Feladatköri tagozódás
	Ellátott funkciók /szakág/tev./
	KT kapcsolat

	Jegyző


	hivatalvezető
	törvényességi ellenőrzés

(+helyi választási irodavezető)
	polgármester, alpolgármester

	-
	(belső ellenőr)
	(pénzügyi-gazdasági ellenőrzés)
	KT megbízottja útján

	jegyző
	
	ügyvitelszervezés és adatszolgáltatás, intézményi-, hazai és nemzetközi kapcsolattartás, személyzeti-munkaügyi feladatok, honvédelem tűz- és polgári védelem feladatai, valamint jogszabály-figyelés
	

	Jegyző
Anyakönyv-vezető
	Ügyvitel-szervezés, gazdálkodási feladatok


	idegen-nyelvi levelezés, belső gondnoki és titkársági teendők, önkormányzati statisztikai adatszolgáltatás, valamint jogszabály-figyelés 
anyakönyvezés
	

	Jegyző
Szociális, népességnyilvántartási és hagyatéki ügyintéző
	Humánpolitikai feladatok
	személyzeti-munkaügyi, képzési + intézmény-irányítási feladatok

 hagyatéki ügyintézés
	Közösségépítő és Kulturális Bizottság

	jegyző
	Belügyi igazgatás I.
	szabálysértési eljárás, birtokvédelem
	

	jegyző
	belügyi igazgatás II.
	.
	

	Szociális, népességnyilvántartási és hagyatéki ügyintéző
	Ügyfélszolgálat (okmányiroda-kapcsolat)
	Lakcím- és népesség-nyilvántartás, útlevél ügyintézés, idegenforgalmi igazgatás, hatósági statisztikai adatszolgáltatás, 


	

	jegyző
	Ipari és belkereskedelmi továbbá földművelésügyi igazgatás
	Működési-, telep- és telephely-, valamint jövedéki engedélyek, fogyasztóvédelem, kamarai kapcsolattartás

+ hatósági ellenőrzések

Környezet- és természetvédelmi hatósági feladatok (növény- és állategészségügy, növényvédelem, vásár- és piac-tartás, művelési kötelemmel, földvédelemmel kapcsolatos feladatok)
	

	
	
	
	Fejlesztési Bizottság

	Szociális, népességnyilvántartási és hagyatéki ügyintéző
	Népjóléti igazgatás
	szociális, egészségügyi, ifjúsági és gyámügyi igazgatás
	Szociális Bizottság

	Jegyző
Adóügyi ügyintéző

Pénzügyi ügyintéző
	Községgazdálkodási tevékenység
	Vagyongazdálkodás és annak részeként vagyongyarapodással és vagyonértékesítéssel összefüggő feladatok (költségvetés-tervezéssel és beszámolással, adóigazgatás ellenőrzésével és vagyonkataszter vezetésével együtt)
	Pénzügyi Bizottság

	Adóügyi ügyintéző
	Adóigazgatás
	Adóügyintézés (ideértve adóhatósági ellenőrzést is!)
	

	Gazdálkodási ügyintéző
Pénzügyi ügyintéző
	Pénzügyi igazgatás
	Költségtervezés és -gazdálkodás, címzett- és céltámogatások, helyi adók, árak, díjak előkészítése

+ pénztár!
	

	Jegyző
Külső megbízott

Műszaki ügyintéző
	Kommunális igazgatás,

 Műszaki és belső ellátási tevékenység


	vagyongazdálkodás részeként földtulajdon-, lakás- és helyiség-, továbbá közterület-bérbeadás + kisajátítási eljárások és beruházás-aktiválás

település-fejlesztéssel és rendezéssel, önkormányzati beruházásokkal összefüggő műszaki és beruházási feladatok, + kisajátítási eljárások és közbeszerzési előírások érvényesítése, közmű- és energia-ügyek, katasztrófa-védelem, továbbá pályázat-figyelés (+ tervtár)
	+ Polgármester által megbízott műszaki ellenőr!

	Műszaki ügyintéző
	Építésügyi igazgatás
	építéshatósági feladatok:

- terület- és telek-rendezés, útlejegyzés

- építési engedélyezési eljárások, és ahhoz szükséges közterület-használat engedélyezése,

- építéshatósági tervtár karbantartása
	

	
	
	
	


A köztisztviselői kar létszáma 7 fő ügyintéző.
A tényleges hivatali létszám-keretet az önkormányzat éves költségvetéséről szóló rendelete rögzíti!

A Polgármesteri Hivatal valamennyi köztisztviselője – a vonatkozó jogszabályok szerint – kétévente vagyon-nyilatkozat tételére köteles!

Önálló kiadmányozási joggal csak a jegyző és az anyakönyvvezető rendelkezik. Ügyintéző csak hiánypótlási felhívást és szemléről szóló értesítést bocsáthat ki saját aláírásával.

3.
A Hivatal dolgozóinak munkaideje: heti 40 óra, mely napi 30 perc munkaközi szünetet foglal magába.


A Hivatal hétfőn, kedden, szerdán és csütörtökön
08.00-16.30 óráig, 


pénteki napon     




08.00-14.00  óráig tart nyitva,


mely idő alatt az ügyfélszolgálati iroda folyamatosan működik.


Az ügyintézők félfogadása


Hétfőn


08.00-16.00 óráig,


Szerdán

08.00-16.00 óráig,


Pénteken

08.00-12.00 óráig tart.


A polgármester szerdai munkanapokon 
………….óra

az alpolgármester szerdai munkanapokon
………….óra között, továbbá minden hónap rendes képviselő-testületi ülése napját követő …………..munkanapon a Polgármesteri Hivatal épületében …………. óra között tart félfogadást.  

a jegyző minden szerdán


08.00-16.00 óra között tart félfogadást. 


A munkaidő beosztását a jogszabályi keretek között a jegyző határozhatja meg, túlmunka végzése esetén (annak ellentételezésére) szabadidőt ugyancsak a munkáltató engedélyez.

III. A Hivatal működésével kapcsolatos egyéb szabályozások
1.
A Hivatal gazdálkodási jogköre: 


mint önálló költségvetési szerv, a költségvetési tervezéssel, pénzellátással, költségvetési gazdálkodással, a vagyonkezeléssel, létszám-bérgazdálkodással, beszámolással, a számvitellel, az előírt adatszolgáltatással és a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatait önállóan látja el. A Hivatal belső pénzügyi ellenőrzésének folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési eljárásrendjét (FEUVE-szabályzatát) jelen az Önkormányzat SZMSZ-ének 7. számú függeléke tartalmazza.

2.
A Polgármesteri Hivatal kötelezően ellátandó alaptevékenysége:


A Polgármesteri Hivatal az Önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására hivatott.


A szervezet által ellátandó feladatok és az ehhez szükséges hatáskörök rendező elveit és szabályait elsődlegesen az 1991. évi XX. tv. ("Hatásköri törvény") rögzíti.


További irányadó jogszabályok:


-
1949. évi XX.tv. (A Magyar Köztársaság Alkotmánya)


-
2004. évi CXL. tv. (Ket.)

· 1990. évi LXV.tv. (A helyi önkormányzatokról).


Az egyes ellátandó funkcióhoz illetve tevékenység fajtákhoz és szakágazatokhoz kapcsolódó irányadó jogszabályokat a jelen Működési rend Segédleteként funkcionáló Jogszabály lista szerepelteti, melyet a Jegyző saját hatáskörében gondoz és aktualizál.

3.
A köztisztviselők általános kötelezettségeinek szabályozása

A köztisztviselők alapvető jogait és kötelezettségeit a köztisztviselők jogállásáról szóló, 2001. évi XXXVI. tv.-nyel módosított 1992. évi XXIII. tv., továbbá a képesítési előírásaikról szóló 9/1995. (II.3.) Korm.r., valamint a köztisztviselők munkavégzéséről, munka- és pihenőidejéről, jutalmazásáról, juttatásairól szóló helyi rendelet tartalmazza.


A Hivatal vezetői és beosztott munkatársai általános kötelezettségeinek szabályozási alapja az, hogy a Hivatal köztisztviselőinek alapvető kötelezettsége:


-
a jogszabályokban meghatározott feladatok megismerése, végrehajtása, a hatáskörükbe tartozó jogkörök következetes gyakorlása;


-
a Hivatal működési hatékonyságának növeléséhez felhasználható módszerek és eljárások feltárása és alkalmazása;


-
a Hivatal meglévő eszközállományának minél teljesebb kihasználása, hatékony, gazdaságos működtetése, valamint 


-
a magas szakmai színvonalú, fegyelmezett munkavégzés.

A kötelezettségek teljesíthetősége feltételrendszerének biztosítása az Önkormányzat, a végrehajtás nyomon követése, az ellenőrzés és értékelés pedig a Munkáltató feladata, aki a munkavégzés részletes szabályait saját hatáskörében, „Közszolgálati Szabályzat” keretében határozza meg.
4. függelék 

Az Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának vagyonnyilatkozat tételére kötelezett köztisztviselői:

	Hegedűsné dr. Hovánszki Tímea


	jegyző



	Greguss Zoltán


	műszaki előadó



	Borszékiné Mócsai Bernadett


	adóügyi előadó



	Jobbágy Mária


	igazgatási előadó



	Vidráné Hajós Márta


	általános előadó



	Szálai Zoltánné


	pénzügyi előadó



	Pauliny Lászlóné


	pénzügyi előadó



	Simon Zsuzsanna


	gazdálkodási előadó




5. függelék:
Az Önkormányzat közigazgatási területe és az egyéni választókerületek érvényes szavazóköri lebontása

6. függelék:

A képviselő-testület Munkaterve

7. függelék: 

FEUVE SZABÁLYZAT
Szigetmonostor Község Önkormányzat Polgármesteri Hivatala belső pénzügyi ellenőrzésének folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési eljárásrendje

I. BEVEZETÉS

1. A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés célja, hatálya

1.1. A szabályzat a Szigetmonostor község Önkormányzatának gazdálkodásával kapcsolatos vezetői ellenőrzési tevékenység hatékonyabb végzését segítő eljárások, módszerek kialakítását és alkalmazásának a Polgármesteri Hivatal (továbbiakban Hivatal) területén történő teljes körű elterjesztését segíti elő. Hatálya kiterjed a gazdálkodás szabályszerűségéért felelős polgármesterre, és általa az önkormányzat költségvetési szerveinek vezetőire, valamint a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.) szerint a Hivatalnál dolgozó vezető beosztású köztisztviselőkre.

1.2. Az államháztartásról szóló – többször módosított – 1992. évi XXXVIII. törvény (Áht.) 121. §-a szerint a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) a szervezeten belül gazdálkodásért felelős szervezeti egységek által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer. A Hivatal szervezetében ezt a feladatot a polgármesteri hivatal gazdasági irodájának a vezetője végzi az önkormányzati fenntartású költségvetési szervek vezetőinek bevonásával.

1.3. Az Áht. szerint olyan szabályzatokat kell kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályozott, szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását. Az önkormányzat gazdálkodásához kapcsolódó pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

· A pénzügyi döntések dokumentumainak (költségvetési tervezés, kötelezettség vállalások, pályázatok, szerződések, kifizetések, szabálytalanság miatti visszafizetések, stb. dokumentumai) elkészítését;

· Az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályozási és szabályszerűségi szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését;

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

1.4. A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszernek biztosítania kell, hogy az Önkormányzat valamennyi gazdálkodással kapcsolatos tevékenységének végzése során

· az eszközökkel és forrásokkal való gazdálkodásban ne kerüljön sor pazarlásra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasználásra;

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak a képviselő-testület és az önkormányzat költségvetési szervek vezetőinek rendelkezésre az önkormányzat gazdálkodásával kapcsolatosan;

· a FEUVE kialakítására és alkalmazására vonatkozó PM módszertani útmutatókban kiadott irányelvek végrehajtásra kerüljenek;

· az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzési rendszer (ÁBPE) részeként valósuljon meg a FEUVE és a belső ellenőrzési tevékenység központi harmonizációja, szabályozása és koordinációja.
1.5. Az államháztartás működési rendjéről szóló – többször módosított – 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (Ámr.) szerint a FEUVE rendszer elemei a következők:

· a kockázatkezelés rendszerének kialakítása,

· az ellenőrzési nyomvonal kialakítása és működtetése,

· a szabálytalanságok kezelésével kapcsolatos eljárásrend kialakítása.

1.6. Ez a szabályozás a FEUVE rendszer elemei érvényesítésének gyakorlati feladatait tartalmazza.

II. A KOCKÁZATKEZELÉS RENDSZERÉNEK KIALAKÍTÁSA

1. Jogszabályi háttér, fogalom, célmeghatározás

1.1. Az Ámr. 145/C. §-a szerint a költségvetési szerv (továbbiakban: szervezet) kockázat-kezeléssel kapcsolatos feladatai a következők szerint foglalhatók össze:

      (1)   A szervezet vezetője köteles a kockázati tényezők figyelembevételével  kockázatelemzést végezni és kockázatkezelési rendszert működtetni.

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

      (3)   A kockázatkezelés rendjének kialakítása során meg kell határozni azonintézkedéseket és megtételük módját, melyek csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat.

      (4)   A FEUVE rendszerben rejlő kockázatos területek kiválasztására objekt kockázatelemzési módszert kell alkalmazni a pénzügyminiszter által kiadott  módszertani útmutatók alapján.

1.2. A kockázat a szervezet gazdálkodása tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek hátrányosan érintik működését. A kockázatelemzés pedig olyan objektív módszer az ellenőrizendő területek kiválasztására, amely meghatározza a pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerekben rejlő kockázatokat.

1.3. Minden szervezetnek az a legfontosabb célja, hogy elérje célkitűzéseit. Ennek érdekében a vezetés feladata, hogy képes legyen válaszolni a szervezet azokra a kockázatokra, amelyek lényegi befolyással lehetnek a működésére és elősegítse az eredeti célok elérését, ezzel együtt minimálisra csökkentse az ezeket veszélyeztető külső és belső tényezők bekövetkezésének esélyét, lehetséges hatását. Ezt a vezetés és a szervezet kockázatkezeléssel érheti el.

2. A szervezet gazdálkodásának működését befolyásoló lehetséges kockázatok típusai

2.1. Lehetséges külső kockázatok:

· Infrastrukturális: az infrastruktúra elégtelensége vagy hibája akadályozhatja a normális működést.

· Gazdasági: banki árfolyam-változások, kamatláb-változások, infláció negatív hatással lehetnek az előirányzott tervek megvalósulására.

· Jogi és szabályozási: a hazai és Európai Uniós jogszabályok változásai korlátozhatják a feladatok végrehajtását és nem várt megkötéseket okozhatnak.

· Környezeti: környezetvédelmi megszorítások vagy elemi károk hatással lehetnek a tervezett feladatok megvalósulására.

· Politikai: kormányváltás esetén a kitűzött célok változhatnak, amely folyamatban lévő fejlesztések támogatását befolyásolhatja, akadályozhatja.

2.2.  Lehetséges pénzügyi kockázatok:

· Költségvetési: a jogszerűen igényelt normatív támogatások finanszírozására nem elegendő a rendelkezésre álló forrás.

· Bevételi: a tervezésnél számításba vett források nem vagy csak részben teljesülnek, ezért a kiadások visszafogása válik szükségessé.

· Likviditási: a pénzellátási terv bevételi és kiadási oldalának eltérései miatt ideiglenes tőkehiány vagy kamatfizetési kötelezettség keletkezik, emiatt már teljesített feladatok finanszírozása késik.

· Hitelezési: annak a valószínűsége, hogy valamely feladat megvalósulásában közreműködő harmadik fél nem fog fizetni és emiatt behajthatatlan követelések keletkeznek, ami más területeken forráshiányt okoz.

· Felelősségvállalási: a döntések felfelé tolódása a szervezeti hierarchia szintjein növeli a bürokrácia veszélyét.

· Fejlesztési: a tervezett fejlesztési-beruházási célok megvalósításának költségigénye az előirányzott pénzügyi forrásokat meghaladja.

2.3. Lehetséges tevékenységi kockázatok:

· Információs: a döntéshozatalhoz nem megfelelő információ (mennyiségi, minőségi) következményeként téves döntéseket hoznak.

· Stratégiai: a nem megfelelő információk vagy szakmai hiányosságok miatt helytelen stratégia kerül kidolgozásra és jóváhagyásra.

· Projekt: a megfelelő kockázatelemzés, hatástanulmány nélkül készült projekt-tervezet megvalósítása nem történik meg határidőre a tervezett minőségben és költségszinten.

2.4. Lehetséges emberi erőforrás kockázatok:

· Szakemberek: a hatékony működést korlátozza a szükséges létszámú, megfelelő képesítésű és gyakorlatú szakemberek hiánya.

· Vezetők: a hatékony működést korlátozza a nem megfelelő felkészültségű és gyakorlatú vezetői gárda.

· Szervezet: a hatékony működést akadályozza a nem kellően feladatorientált, funkcionálisan, illetve területileg túlzottan tagolt szervezet.

· Pszichikai: a rossz emberi kapcsolatok, vezetői tulajdonságok, informális tájékozódás túlsúlyba kerülése miatt a munkatársak nem képesek megfelelő színvonalon teljesíteni feladataikat.

· Emberi erőforrás igény: a hatékony működést korlátozza a folyamatok ember- és időigényének figyelmen kívül hagyása.

3. A gazdálkodásban lévő kockázatok okai és megszüntetésük módjai

3.1. A kockázatok elsődleges okai – együtt vagy külön-külön ─ a következők lehetnek:

· véletlenszerűen bekövetkező események,

· hiányosan rendelkezésre álló információk,

· az ellenőrzés hiánya vagy nem megfelelő hatékonysága a szervezetben.

3.2. A gazdálkodási folyamatok kockázatkezelése állandóan és folyamatosan alkalmazott ciklikus tevékenység, amely a vezetői feladatok szerves része. A következő lépésekre tagolható:

· A kockázatok azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása.

· A kockázatok értékelése.

· A szervezet, illetve a vezetés számára elfogadható kockázati szint meghatározása.

· A kockázatokhoz kacsolódó lehetséges reakciók azonosítása.

· A kockázatokra adható válaszok megvalósíthatóságának mérlegelése, a tervezett intézkedések hatékonyságának, gazdaságosságának előzetes értékelése.

· A válaszintézkedések beépítése a gazdálkodási folyamatokba, továbbá megvalósulásuk rendszeres figyelemmel kísérése és ellenőrzése.

4. 
A kockázatkezelés megvalósítása

4.1. A kockázatok azonosítása

4.1.1.  A kockázatkezelés stratégiai szemléletű kezelésének alapvető feladata a kockázatok beazonosítása a szervezet fő céljaival összhangban. A két leggyakrabban alkalmazott megközelítés a kockázatvizsgálat, illetve a kockázati önértékelés.

A kockázatkezelés alkalmazása akkor hatékony, ha a gazdálkodásért felelős vezetők kijelölik az adott kockázatok folyamatgazdáit, általában saját felelősségi körükön belül. A polgármesteri hivatal feladatorientált struktúráján belül célszerűen a gazdasági iroda vezetője felel a kockázatok felismeréséért, kezeléséért, a különböző szervezeti egységek és önkormányzati fenntartású intézmények közötti kapcsolatok folyamatos biztosításáért.

4.1.2. A kockázatvizsgálatra fő folyamatonként a folyamatgazda vezetésével munkacsoportokat lehet létrehozni (szervezeten belül vagy részben szervezeten kívüli tagokból), hogy felmérjék a szervezet tevékenységeinek kapcsolódását a fő célokhoz és meghatározzák a kapcsolódó kockázatokat. A munkacsoportok fő munka módszere az érintett területek munkatársaival folytatott interjú, amely alapján kialakítják a szervezet kockázati térképét.

4.1.3. A kockázati önértékelés módszerének alkalmazása során a kijelölt folyamatgazdák vezetésével a költségvetés területén dolgozó köztisztviselők – beosztástól függetlenül – részt vesznek a tevékenységek kockázati szempontú vizsgálatában. Ez két módon történhet: kérdőívek segítségével vagy tapasztalt szakértők által levezényelt munkamegbeszélések során.
4.1.4. A különböző szakterületeken felmért kockázatok folyamatgazdáiból a polgármester  irányításával FEUVE Bizottságot indokolt alakítani, amelynek az a feladata, hogy beazonosítsa az önkormányzat gazdálkodást fenyegető legnagyobb kockázatok területeit és meghatározza, hogyan reagáljon a feltárt kockázatokra a szervezet. Az egységes módszerek és szemlélet kialakítása megkönnyíti az eljárás eredményes alkalmazását.A kockázatokat rendszeresen újra kell értékelni. Ez esetben a Bizottságnak koordináló és nyomon követő szerepe is van, amely során folyamatosan (pl. évente) meghatározhatja és értékelheti a kockázatkezelés aktuális helyzetét.

4.2.  A kockázatok értékelése

4.2.1.  A kockázatok felmérésének alapvető célja a már beazonosított kockázatok mérése és jelentőségük szerinti sorba rendezése annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezésének valószínűsége és bekövetkezés esetén milyen mértékű az okozott kár nagysága.

A pénzügyi-gazdálkodási kockázatok bekövetkezésének következményei általában jól számszerűsíthetők és mérhetők, szemben más kockázatokkal (pl. emberi erőforrás, hírnév, informális kapcsolatok), amelyek hatása csak szubjektív módon értékelhető.

4.2.2.  A várható kockázatok teljes körének összegyűjtését követően az egyes kockázatokat      – azok bekövetkezésének valószínűsége és a szervezetre gyakorolt hatása alapján – kockázati térképen kell ábrázolni.

A szervezet kockázati értéke a fő folyamatokra külön-külön elkészített kockázati mátrixok összegzéseként állítható össze.

4.2.3.  A szervezet gazdálkodását legjobban jellemző, pénzforgalmi és kockázatviselési szempontból is meghatározó legfontosabb folyamatok a következők:

(1) A szervezet költségvetési előirányzatainak tervezése, teljesítése


Részfolyamatok: - 
költségvetési javaslat összeállítása, elemi költségvetés



készítése

· költségvetés alakulásának évközi figyelemmel kísérése, átcsoportosítások

· teljesítés igazolása, ellenjegyzés, utalványozás

· bevételi előirányzatok teljesítésének nyomon követése

· kiadási előirányzatok teljesítésének nyomon követése

· nyilvántartás, számbavétel, adatszolgáltatás


Folyamatgazda: Gazdasági Irodavezető

(2) Az önkormányzat intézményi költségvetési előirányzatok 

tervezése, megvalósítása 

Részfolyamatok: - intézmények működési, felhalmozási költségvetési


javaslatainak feldolgozása, értékelése 


intézmények költségvetési beszámolóinak összesítése,


értékelése, előirányzat maradványok megállapítása,


felhasználása

Folyamatgazda: Gazdasági Irodavezető

4.2.4.  A felsorolt folyamatok irányításával, kezelésével, megvalósításával kapcsolatban az egyes részterületek  feladatait a Közszolgálati Szabályzat részeit alkotó szabályzatok, utasítások, eljárási rendek írják elő. Az egyes fő- és a kockázatviselés szempontjából meghatározó részfolyamatokra a 4.2.2. pont szerint javasolt kockázati mátrixot a kijelölt folyamatgazdáknak kell elkészíteniük, a folyamat egészében közreműködő, esetenként más szervezeti egységeknél foglalkoztatott szakemberek bevonásával.

4.2.5. A kockázati tényezők összehasonlítását objektívvé teszi, ha a bekövetkezés valószínűségét, illetve a kockázat bekövetkezésének szervezetre gyakorolt hatását (az esetlegesen okozott kár nagyságát) kategóriákba sorolják. E mellett a kockázatok a szervezet működésére gyakorolt hatásuk szerint különböző súlyozással vehetők figyelembe, amely az arányokat eltérítheti.

4.2.6.  A bekövetkezés valószínűsége szerint alkalmazható kategóriák:

1. nagyon kicsi (bekövetkezés 10% alatt)

2. kicsi (bekövetkezés 10-40% között)

3. közepes (bekövetkezés 40-75% között)

4. nagy (bekövetkezés: 75% felett)

A bekövetkezés valószínűsége nagy mértékben függ az adott folyamat, tevékenység, szakterület szabályozottságától, a meglévő szabályzatok alkalmazásának körülményeitől, valamint a szervezet és a szervezetben dolgozó vezetők és beosztott dolgozók felkészültségétől, hozzáállásától. Ennek objektív megítélésére alkalmas az  1. sz. melléklet szerinti minősítő lap, mely a 2006. költségvetési évtől kezdődően a Jegyző és a Gazdasági Irodavezető éves teljesítményértékelésének részét képezi

4.2.7.   A kockázat bekövetkezése esetén okozott kár nagysága szerinti kategóriák:

1. nagyon kicsi (a lehetséges kár kisebb mint 1 M Ft)

2. kicsi (a lehetséges kár 1-10 M Ft között)

3. közepes (a lehetséges kár 10-25 M Ft között)

4. nagy (a lehetséges kár 25-50 M Ft között)

5. nagyon nagy (a lehetséges kár 50 M Ft-nál nagyobb)

4.2.8.   Egy adott folyamat kockázati mátrixa a következő:

	Valószínűség
	Hatás

1.      2.      3.      4.      5.

	1.
	

	2.
	                    X

	3.
	                            

	4.
	                            


A kockázat összesített mértékét a kétféle pontozás szorzata adja. E szerint:

1-5. pont között a kockázat mértéke: alacsony

6-10. pont között a kockázat mértéke: közepes

11-15. pont között a kockázat mértéke: nagy

16-20. pont között a kockázat mértéke: nagyon nagy

4.3. Az elfogadható kockázati szint meghatározása

4.3.1. A feltárt kockázatokkal kapcsolatos reakciókat, intézkedéseket az adott szervezet által elviselhetőnek ítélt kockázati szint meghatározásával együtt kell eldönteni. A kiválasztott fő folyamatokra (valamilyen követelmény szerint kiválasztott, kockázati szempontból különös jelentőségű részfolyamatokra vagy tevékenységekre is) a szervezeti egységek vezetői meghatározzák az elfogadható kockázati szint mértékét és a szükséges intézkedéseket.

4.3.2. A FEUVE Bizottságon belül a Bizottság vezetője a gazdálkodás szempontjából egymással kapcsolódó szakterületeken vagy a hasonló típusú folyamatokra az érintett folyamatgazdák bevonásával állandó vagy eseti munkacsoportokat hozhat létre. Ezek az egyedileg elkészített kockázati mátrixok összegzésével a kockázatokat veszélyességük szerint sorba rendezik és minősítik.

4.3.3. A kockázatos területek együtt történő értékelése segíti a szubjektív elemek döntésekre gyakorolt hatásának mérséklését és a megfelelő kockázati stratégia kialakításának elengedhetetlen feltétele. A kockázati stratégiában a III. fejezetben meghatározott ellenőrzési nyomvonallal együttesen kerülnek meghatározásra azok a különösen kockázatos folyamatok, tevékenységek, amelyek folyamatos figyelemmel kísérése és hatásuk mérséklése érdekében a szervezeteknek megfelelő időben és módon válaszintézkedéseket kell tenni.
4.3.4. A belső ellenőrzés stratégiai, középtávú és éves terveiben hasonló módon történik az ellenőrzési feladatok kockázatelemzéssel történő kiválasztása. Fontos feladat ezért a FEUVE és a belső ellenőrzés összhangjának, harmonizációjának biztosítása a  önkormányzati gazdálkodás hosszú- és rövidtávú céljainak megvalósítása érdekében.

4.4.       Kockázati reakciók a kockázati stratégia részeként a szervezeten belül a következő 

            alapesetek szerint történhetnek:

· a kockázat átadása más szervezetnek (felső szintű döntés alapján lehetséges, hogy más szervezeti struktúrában, pl. feladatok átadásával kevésbé kockázatos módon is folytatható a tevékenység),

· kockázat elviselése (a szükséges válaszintézkedések aránytalanul nagy költségei miatt a kockázatos tevékenységet a szervezet folytatja, de hatását, következményeit folyamatosan figyelemmel kíséri és próbálja mérsékelni),

· kockázat kezelése (célja, hogy megfelelő intézkedésekkel a kockázatokat elfogadható szintre csökkentsék),

· kockázatos  tevékenység befejezése 

4.5. A kockázatokra adható válaszok, javasolt intézkedések megvalósíthatóságának mérlegelése indokolja egy egységes kockázat-nyilvántartás létrehozását. A nyilvántartás minden megállapított kockázatra kiterjedően tartalmazza:

· annak minősítését, fontosságát, az egyes kockázatok prioritását,

· a kockázat kezelésére javasolt intézkedések felsorolását,

· a folyamatba épített ellenőrzések tervezésére vonatkozó információkat,

· a kockázatkezelésért felelős munkatárs nevét, beosztását.

4.6.   A szükséges intézkedések beépítése a gazdálkodási folyamatokba egy hierarchikus rendszert alkot. A kockázatkezelés feladata, hogy az egyes szervezeti egységek, illetve személyek céljai kapcsolódjanak a  önkormányzat legfontosabb célkitűzéseihez, azokból levezethetők legyenek. A célok szintjeivel párhuzamosan a kockázatokért való felelősségeket is delegálni kell, ezáltal a kockázatkezelés beépül a vezetők mindennapi feladatai közé, folyamatos tevékenységgé válik. A kockázatkezelés mint módszer a vezetés gyakorlati eszköze, a tervezés és döntéshozatal, valamint a végrehajtás alapvető része. Ellenőrzése ugyancsak folyamatos vezetői tevékenység a FEUVE keretében.

Mivel a kockázati környezet állandóan változik, a kockázatkezelési folyamat fontos része szükség szerint, de legalább évente egyszer a folyamatos és rendszeres felülvizsgálat, a szervezet kockázati környezetének aktualizálása, továbbá a megváltozott feladatokhoz alkalmazkodás, az új kihívásoknak való megfelelés, a szükséges válaszlépések megtétele. Az intézkedésekről a FEUVE Bizottság vezetőjét a tárgyévet követő év január végéig minden önálló költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatnia kell.

III. AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL KIALAKÍTÁSA ÉS MŰKÖDTETÉSE

1. Jogszabályi háttér, fogalom, célmeghatározás

1.1. Az Ámr. 145/B. §-a szerint a költségvetési szerv vezetője köteles elkészíteni a szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a szervezet pénzügyi tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

1.2. Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a FEUVE rendszer meghatározó eleme. A szervezet feladatainak ellátása során nem jelent teljesen új követelményrendszert, mert a fő folyamatok – különböző szabályzatok, belső utasítások formájában – jelenleg is megfelelően szabályozottak. 

1.3. A FEUVE rendszeren belül az ellenőrzési nyomvonal kialakításának legfontosabb követelménye, hogy a folyamatokban a kockázati pontokkal együtt pontosan meg kell jelölni azokat az ellenőrzési pontokat, ahol a vezetői ellenőrzést el kell végezni. Meg kell határozni azt is, hogy az ellenőrzést kinek, mikor, milyen módszerrel, milyen hatáskörrel kell végezni és ennek keretében az ellenőrzést végző milyen intézkedéseket hozhat vagy kezdeményezhet.

A rendszert alkotó legfontosabb folyamatok kapcsolódási pontjain is ki kell alakítani az ellenőrzési pontokat annak érdekében, hogy a feladat- és hatáskörök pontos meghatározásával elkerülhetők legyenek az esetleges hatásköri túllépésekből eredő problémák.

1.4. Az ellenőrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozó egyes tevékenységeket, a tevékenységek jogi alapját, felelősét, ellenőrzését, nyomon követését, a kapcsolódó dokumentumokat öleli fel:

 

· a szervezet pénz- és vagyongazdálkodása működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, tartalmazza az ellenőrzési pontok összességét; 

· kialakításával a szervezet gazdálkodására jellemző valamennyi tevékenység, szervezet és funkció együttes koordinálására kerül sor; 

· valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik feladattá az eljárások és módszerek betartása, miközben a referenciák, dokumentumtípusok és maguk az eljárások is standardizáltakká válnak, 

· megmutatja a szervezet folyamatba épített ellenőrzési rendszerének hiányosságait, így felgyorsítja a pénzügyi irányítás folyamatainak megfelelő átalakítását, és a működtetés színvonalának növekedését segíti elő. 

 

1.5. A felelősségi szintek terén:

 

· az ellenőrzési nyomvonal egy standardot jelent, eljárások együttesét, amelyek alapján meghatározhatók valamennyi folyamatban az ellenőrzési pontok, felelősök,

· az ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés és a hibás működésért felelős személy,

· megmutatja, hogy a teljes folyamat minősége az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.

1.6. A szervezeten belüli együttműködés erősítése terén:

 

· a különböző szervezeti egységek kapcsolatában még nagyobb rugalmasság, folyamatosan fejlődő együttműködés, javuló koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától, 

· az ellenőrzési nyomvonal eljárások, ellenőrzések együttesét jelenti, ami a szervezet gazdálkodásának egészét lefedi, teljes feladatellátására kiterjed, vagyis a működtetés jobbításának fontos eszköze. 

1.7. A szervezeti működés terén:

· a megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével feltérképezhetők a szervezet folyamataiban rejlő működési kockázatok, 

· a hibásan kialakított ellenőrzési nyomvonal gátolhatja a szervezet folyamatainak pontos ismeretét, az ellenőrzési pontok elégtelensége vagy átfedések kialakulása működési zavarokhoz vezethet. 

 2.   Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése
 

2.1.  A szervezet legfontosabb működési folyamatai az alapvető célok elérése érdekében a Közszolgálati Szabályzatban rögzítettek, és annak megfelelően kell azokat működtetni. Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz, azokon belül a gazdasági eseményekhez kell hozzárendelni.

 

2.2. Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli a szervezet gazdálkodását jellemző összes fő folyamatot. A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az adott folyamatra vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a műveletekben résztvevő személyekről és azok felelősségéről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő dokumentumokról.

2.3. Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a szervezet teljes gazdálkodási tevékenységére vonatkozik, a szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik az egyes szervezeti részlegeken belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

2.4.  Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése, hogy a 4.2.3. pont szerint kijelölt folyamatgazdák határozzák meg a fő folyamatokat. A szervezet működési folyamatait a főfolyamatok mentén kell csoportosítani, majd a főfolyamatokat megfelelő módon, oszthatóságuk alapján részfolyamatokká kell bontani. A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni az ellenőrzési pontok, nyomvonalak elkészítését.

2.5. A kijelölt folyamatgazdák kockázatkezeléssel és az ellenőrzési nyomvonal elkészítésével és aktualizálásával kapcsolatos feladatait - a jelen Szabályzat hivatkozásával - a munkaköri leírásokban is rögzíteni kell.

3.    Az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal kialakításának gyakorlati megvalósítása   

3.1. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alapkövetelmény, hogy a folyamatgazdák olyan tevékenységcsoportokat alakítsanak ki, amelyek több elemi tevékenységet képesek leírni. Figyelembe kell venni az intézményrendszer többszintű működését, az egyes vezetési szintek feladat- és funkcióbeli sajátosságait, a szintek hierarchiájában végbemenő pénzfolyamat, illetve dokumentumáramlást. 

3.2. Valamennyi szintjén az adott vezető felelőssége és kötelessége, hogy:

· ismerje fel és értékelje a felelősségi körébe tartozó területen előforduló helytelen gazdasági tevékenység bekövetkezésének lehetőségét,

· alkossa meg illetve folyamatosan korszerűsítse azon elvek, belső szabályzatok, működési standardok, módszerek elemeit, amelyek alapján elkerüli, korlátozza, illetve megszünteti a beazonosított kockázatokat,

· konkrét gyakorlati eljárásokat alakítson ki, amelyek ösztönzik a munkavállalókat feladataik végrehajtására,

· a kialakított FEUVE rendszer eredményességét fenntartsa és folyamatosan tökéletesítse,

· a belső ellenőrzés jelentései alapján az intézkedési tervet, a rendszer javítására vonatkozó javaslatokat megvalósítsa.

3.3. A szervezet gazdálkodását legjobban jellemző pénzforgalmi és kockázatviselési szempontból is meghatározó fő- és részfolyamatokat a szabályzat II. fejezet a 4.2.3. pontja tartalmazza. A fő folyamatok irányításával, kezelésével, megvalósításával kapcsolatos feladatokat a Közszolgálati Szabályzat és azon belül a költségvetési előirányzatok felhasználását meghatározó szabályzatok, utasítások, eljárási rendek írják elő.

3.4. Az Ámr. szerint az ellenőrzési nyomvonalat szöveges vagy táblázatos, vagy folyamatábrákkal szemléltetett módon lehet elkészíteni. A különböző fő folyamatok szervezeti szinten egységes kezelése és összehasonlíthatósága érdekében indokolt az ellenőrzési nyomvonalak kialakításánál részben azonos szerkezetet kell alkalmazni. Ez azt jelenti, hogy meghatározásra kerül a nyomvonal minimális tartalma 3.4.3 pontban definiált, amely a különböző önkormányzati intézmények szakmai sajátosságainak megfelelően igény szerint tovább bővíthető, illetve a nem értelmezhető rovatok elhagyhatók.

3.4.1. Valamennyi kiválasztott nyomvonal esetében a folyamatgazdának el kell készíteni a részfolyamatok és a tevékenységek szöveges leírását, amely magában foglalja az ellenőrzési nyomvonal kialakításának célját, jogszabályi környezetét, a fontosabb tevékenységek ismertetését és sorrendjét, a társszervezetekkel való kapcsolódási pontokat, a keletkező dokumentációk tartalmát, valamint a kockázatelemzés alapján kiválasztott ellenőrzési pontokat.

3.4.2. Az ellenőrzési nyomvonal folyamatábrán történő ábrázolását az Ámr. lehetővé teszi, de alkalmazását jelen szabályzat nem teszi kötelezővé. Szerkezetileg egyszerű, viszonylag kis számú közreműködő együttműködését igénylő folyamatoknál indokolt lehet az elkészítése, mert jól áttekinthetően ábrázolja a tevékenységek egymásutániságát, belső kapcsolatait, valamint az ellenőrzési pontokat.

3.4.3. Az ellenőrzési nyomvonal táblázatos formában történő ábrázolása minden esetben, (első ízben 2006. január 31-ig) kötelező, a folyamatábra nem helyettesítheti. Ez a módszer alkalmas a gazdasági események teljes folyamatának a leírására, elsősorban az elsődlegesen érintett szervezeti egység szempontjait figyelembe véve. Komplex tevékenységet végző szervezetek esetében célszerű az átfogó jellegű folyamatokból kiindulni, majd azokat alábontva alakíthatók ki az egyszerűbb fő-, illetve részfolyamatok.

A táblarendszer fejléce, amelyet ajánlott valamennyi eseményleírásánál egységesen használni:

1. Sorszám

2. Tevékenység leírása

3. Jogszabályi alap

4. A feladatok tartalma

5. Keletkező dokumentum

6. Felelős

7. Határidő

8. Ellenőrzés

9. Igazolás

10. Pénzügyi teljesítés

11. Könyvvezetés

3.5.  A szervezet gazdálkodási folyamataira jellemző ellenőrzési nyomvonalak táblázatos formában történő megjelenítésére a PM módszertani ajánlása az irányadó. Ezekhez hasonló formában kell elkészíteni az önkormányzat gazdálkodási területén és az adott szakterület működését jellemző valamennyi fő folyamatra az ellenőrzési nyomvonalakat, összhangban a II. fejezetben ismertetett 1. számú melléklet felhasználásával összeállított kockázati mátrix táblázatokkal.

Az egyes költségvetési szervek feladatait tekintve lényeges, hogy a különböző nyomvonalak az adott szervezet működési sajátosságait maximálisan vegyék figyelembe. Az elkészült ellenőrzési nyomvonalakat célszerű évente, a szervezet gazdasági vezetőjének felülvizsgáltatni, melynek megvalósításáért a szervezet vezetője felelős.

3.6.       A jelen Szabályzat rendelkezéseit a 2006. költségvetési év tervezésétől kezdődően,   
2005. november 2-tól kell alkalmazni.

3.7.
A kijelölt folyamatgazdáknak a Szabályzat hatályba lépését követő 90 napon belül el kell készíteniük a felelősségi körükbe tartozó folyamatok kockázati mátrixát a III. fejezet 4.2.8. pontban foglaltak szerint és ellenőrzési nyomvonalát III. fejezet 3. pont előírásai szerint. Az elkészült anyagokat egyeztetésre és jóváhagyásra meg kell küldeni a FEUVE Bizottság vezetőjének.

1. sz. melléklet

A gazdálkodási folyamatok kockázatelemzése a 

	
	A vizsgált kockázati tényezők megnevezése és minősítése
	A.
	B.

	1.
	Vannak-e fenntartások a vezetés tisztességével kapcsolatban (súlyszám: 5%)
	
	

	
	· feltételezhető-e politikai nyomás gyakorlása a vezetőkre
	N
	I

	
	· feltételezhető-e a vezetés magánjellegű érdekeltségének az érvényesülése
	N
	I

	
	· feltételezhető-e a klientúra építés szándéka
	N
	I

	2.
	Vannak-e fenntartások a vezetők kompetenciájával szemben (súlyszám: 5%)
	
	

	
	· rendelkeznek-e a vezetők megfelelő szakmai képzettséggel
	I
	N

	
	· megvan-e a vezetők szükséges szakmai tapasztalata
	I
	N

	
	· megfelelő-e a döntési hatáskörök megoszlása
	I
	N

	3.
	Voltak-e az elmúlt 2 évben jelentősebb változások a vezetésben (súlyszám: 10%)
	
	

	
	· jegyzői szinten
	I
	N

	
	· osztályvzetői szinten
	I
	N

	4.
	Vannak-e fenntartások a beosztottak kompetenciájával szemben (súlyszám: 10%)
	
	

	
	· rendelkeznek-e a beosztottak megfelelő szakmai képzettséggel
	I
	N

	
	· rendelkeznek-e beosztottak a szükséges szakmai tapasztalattal
	I
	N

	
	· tapasztalható-e jelentősebb fluktuáció a beosztottak körében
	N
	I

	5.
	A szervezeti struktúra megfelelően segíti-e az optimális döntések meghozatalát                  (súlyszám: 20%)
	
	

	
	· a szervezet szélességi és mélységi tagoltsága megfelelő-e
	I
	N

	
	· a döntési hatáskörök telepítése megfelelő-e
	I
	N

	
	· rendelkeznek-e a munkatársak munkaköri leírással
	I
	N

	
	· megfelelő-e az egyes szervezeti egységek elhelyezése, a kommunikáció lehetősége 
	I
	N

	
	· megfelelőek-e az egyes szervezeti egységek elhelyezésének tárgyi, technikai feltételei
	I 
	N

	
	· történt-e számítógép program csere egy éven belül
	N
	I

	6.
	Megfelelő-e az alaptevékenységek szabályozottsága (súlyszám: 25%)
	
	

	
	· a Közszolgálati Szabályzatnak megfelelően tartalmazza-e a szervezeti egységek felelősség-, döntés-, hatásköreit
	I
	N

	
	· rendelkeznek-e a vizsgált gazdálkodási folyamatokra megfelelő belső szabályzatokkal
	I
	N

	
	· belső kapcsolatok átláthatósága biztosított-e
	I
	N

	
	· formális és informális kapcsolatok aránya megfelelő-e
	I
	N

	
	· biztosított-e a dokumentumok zárt útja a rendszeren belül
	I
	N

	
	· a tranzakciókhoz teljes körűen biztosítottak-e a szükséges információk
	I
	N

	7.
	A gazdálkodási tevékenység feltételei megfelelőek-e (súlyszám: 25%)
	
	

	
	· összhangban vannak-e a hatáskörök és felelősségek
	I
	N

	
	· a vezetőknek lehetőségük van-e motivációs eszközök alkalmazására
	I
	N

	
	· tapasztalható-e aránytalanság a kiemelt előirányzatok között
	N
	I

	
	· átláthatók és ellenőrizhetők-e a gazdálkodási folyamatok
	I
	N

	
	· tapasztalható-e túlfinanszírozás a feladatoknál
	N
	I

	
	· tapasztalható-e alulfinanszírozás a feladatoknál
	N
	I

	
	· megfelelő-e a funkcionális kapcsolat a társhatóságokkal
	I
	N

	
	· a korábbi ellenőrzések tapasztalatai kedvezőek voltak-e
	I
	N


A kockázat bekövetkezésének valószínűsége kiszámítható a pozitív hatásúnak ítélt minősítések („A” jelű oszlop) száma és a minősítési csoportismérvek súlyszámai alapján. Minél nagyobb a pozitív elemek aránya, annál kisebb (%-ban) a kockázat bekövetkezésének valószínűsége (alkalmazása a 4.2.6. és 4.2.8. pontok szerint).

IV. SZABÁLYTALANSÁGOK KEZELÉSÉNEK ELJÁRÁSRENDJE
1. A szabályozás célja

Jelen szabályozás célja annak elősegítése és megszervezése, hogy az önkormányzat költségvetési szervei előirányzatainak a gazdálkodásával kapcsolatos szabálytalanságok kezelése egységes rendszerben történjen. Ennek érdekében úgy kell a belső folyamatokat kialakítani és működtetni, hogy azok biztosítsák a rendelkezésre álló pénzügyi források szabályozott, szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

Az Önkormányzat és intézményei dolgozóinak szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatos feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások tartalmazzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve a munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.

Az államháztartási belső pénzügyi rendszer EU-konform átalakítása során kialakításra, illetve módosításra kerültek a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló jogszabályok. Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (Áht.) határozza meg a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE) fogalmát, amely a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer.

2. Szabálytalanságok fogalma, kezelésének helye az Önkormányzat  szervezetében

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható kisebb mulasztások, munka közben előforduló hiányosságok elkövetésétől kezdve ide tartoznak a súlyosabb fegyelmi-, büntető-, szabálysértési ügyek, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények.

A szabálytalanság valamely hatályos szabálytól (törvény, rendelet, határozat, utasítás, szabályzat) való eltérést jelent, az államháztartás működési rendjében, a költségvetés gazdasági eseményeiben, az önkormányzati feladatellátás bármely tevékenységében és az egyes gazdálkodási műveletek végzése, illetve könyvelése során bármikor előfordulhat.

Egységes kezelése, elemzése és értékelése azért szükséges, hogy az előforduló hasonló esetek megfelelő időben megelőzésre kerüljenek, ezáltal az eredendő kockázatok csökkenjenek.

A szabálytalanságok - az elkövetők szempontjából vizsgálva - kétféle módon következhetnek be:

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

· nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenség, hanyag magatartás, helytelenül vezetett nyilvántartás, számszaki hiba, stb.).

Az eljárási rend a szükséges intézkedéseket az elkövetés módja szerint nem különbözteti meg. A szándékosság kérdése a megfelelő szankciók, illetve további hatósági intézkedések kezdeményezésekor vagy kiszabásakor kerülhet értékelésre és mérlegelésre.

Az Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzata (SzMSz) szerint a hivatali szervezetet. a Jegyző vezeti. Gondoskodik az Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról. Többek között a hivatal és az intézmények működtetésének tárgyi, dologi, pénzügyi feltételeinek a biztosítását, valamint a gazdálkodás szabályainak a megtartását, törvényességi szempontból a jegyző, egyéb szempontból a Képviselő - testület Pénzügyi Bizottsága, a függetlenített belső ellenőr és a könyvvizsgáló ellenőrzi.

A FEUVE értelmezésében a szabálytalanságok kezelése a teljes vezetői kör közvetlen támogatását és bevonását igényli.

Alapvető követelmény, hogy minden költségvetési szerv vezetője felelős a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt gazdálkodási szabálytalanságok feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, megelőzéséért, továbbá a jogszabályokkal összhangban a felelősségre vonással és hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért.

Az észlelt szabálytalanságok jelzése -a szolgálati út betartásával a vezető felé-, a megszüntetésük érdekében javaslatok adása, valamint az elrendelt intézkedések megvalósítása valamennyi önkormányzati dolgozó feladata és kötelessége. Ugyanakkor a köztisztviselők, és közalkalmazottak – beosztástól függetlenül – fegyelmi és kártérítési felelősséggel is tartoznak az általuk közszolgálati jogviszonyban elkövetett kötelezettségszegésekért.

Az önkormányzati szabálytalansági felelős

A gazdálkodás körében elkövetett szabálytalanságok kezelésének operatív felelőse és szakmai összefogója a Gazdasági Iroda. A Gazdasági Irodában a jegyző által kijelölt operatív szabálytalansági felelős ( gazdasági iroda vezető) gyűjti össze, tartja nyilván, koordinálja és dokumentálja az egyes szervezeti egységektől érkezett jelzéseket, jelentéseket, valamint figyelemmel kíséri, szabálytalanságokhoz kapcsolódó intézkedési tervekben előirányzott feladatok megvalósulását. 

Az Önkormányzati  szabálytalansági felelős javaslatára a jegyző, vagy a polgármester egyedi döntésével a több szervezeti egységet érintő ügyekben illetve a szabálytalanság különleges megítélése esetén Szabálytalansági Bizottságot jelölhet ki, amelynek feladatait, felelősségét és hatáskörét írásban határozza meg.

A szabálytalanságok kezelésének gyakorlatát a Belső Ellenőr az éves ellenőrzési programja keretében ellenőrzi és az Áht. 97. §-a, valamint a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 31. §-a szerint készített összefoglaló jelentés keretében jelenti a költségvetési szerv vezetőjének, aki az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

3. Szabálytalanságok megelőzése

A szabályozottság biztosítása, a szabálytalanságok bekövetkezésének megakadályozása az SzMSz-ben megjelölt vezetők feladata és felelőssége. Ennek érdekében alapvető kötelezettségük, hogy

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel minden vezető,

· szabálytalanság észlelése esetén minél gyorsabban szülessen kellően hatékony intézkedés annak érdekében, hogy a szabálytalanság megszüntetésre, a hibás szabályzat korrigálásra kerüljön.

· a helytelen alkalmazási gyakorlat megszüntetése mellett a személyi vagy intézményi felelősség megállapításra kerüljön, a szükséges intézkedések megvalósuljanak.

4. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabálytalanságok észlelése történhet a köztisztviselő, az Önkormányzat különböző szervezetei, valamint az ellenőrzést végző belső és külső szervek részéről. A szabálytalanságok kezelése a különböző esetekben a következőképpen valósul meg:

4.1 Az Önkormányzat  valamely munkatársa észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot bármelyik költségvetési szervhez beosztott dolgozó észleli, soron kívül köteles értesíteni a szolgálati jogviszony szerint közvetlen felette álló vezetőt. Amennyiben a dolgozó úgy ítéli meg, hogy közvetlen felettese az adott ügyben érintett, akkor a vezető felettesét, annak érintettsége vagy különlegesen súlyos, esetleg szándékos szabálytalanság észlelése esetén a  operatív szabálytalansági felelősét és a téma szerint illetékes  felső szintű vezetőt kell értesítenie.

A munkahelyi vezető feladata a feltárt hiányosság kivizsgálása és – amennyiben ez saját hatáskörben megoldható – annak megszüntetése érdekében szükséges intézkedések megtétele.

Ha a vezető a szabálytalanságot valósnak vélelmezi, de úgy ítéli meg, hogy az saját hatáskörben nem szüntethető meg, köteles értesíteni a szervezeti rangsorban felette álló vezetőt, aki az SzMSz előírásainak és a jogszabályoknak megfelelően intézkedik a szabálytalanság megszüntetéséről.

4.2 Valamely költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot

A vezető által észlelt szabálytalanság esetén először ugyancsak saját hatáskörben, az SzMSz szerint meghatározott feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell a hiányosság megszüntetése érdekében intézkedni.

Ha ez nem lehetséges, a vezető az ugyancsak a szervezeti rangsorban fölötte álló vezetőt, rendkívüli esetekben a témában illetékes  felső vezetőt tájékoztatja.

A szabálytalanságot észlelő vezető a szabálytalanságról – az intézkedés módjától függetlenül – gazdasági irodában kijelölt operatív szabálytalansági felelőst köteles értesíteni.

4.3 A Belső Ellenőr észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a Belső Ellenőr éves ellenőrzési programja vagy soron kívül elrendelt ellenőrzései során tapasztal szabálytalanságot, a 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. Megállapításairól ezzel egyidejűleg a a kijelölt operatív szabálytalansági felelőst is tájékoztatja.

4.4 Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv (Állami Számvevőszék, Kormányzati Ellenőrzési Hivatal, az Európai Unió ellenőrzést gyakorló szervei, stb.) gazdálkodással kapcsolatos szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza.

A büntető-, szabálysértési-, kártérítési-, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet a működését szabályozó jogszabályok alapján jár el. A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a  ügyrendileg illetékes szervezeti egységének minden esetben intézkedési tervet kell kidolgoznia.

5. A szabálytalanság észlelését követő intézkedések

A különböző beosztású vezetők felelősek az SzMSz-ben előírt hatásköri feladataiknak megfelelően a szükséges intézkedések megtételéért és végrehajtásáért.

A több szervezeti egységet érintő vagy magasabb szintű beavatkozást igénylő szabálytalanságok megszüntetése érdekében tervezett és megvalósított intézkedéseket (pl. önkormányzati szintű jogszabályalkotás, szabályzatkészítés) a Hivatal vezetője koordinálja, az operatív szabálytalansági felelős és a szakmailag érintett szervezetek közreműködésével.

Az SzMSz szerint a szervezeti egységek feladataikat főfelelősi rendszerben látják el, mely szerint az érdemi ügyintéző– az ügyben feladat köre szerint érdekelt más szervezeti egységek álláspontjának ismeretében és a vezető által ráruházott hatáskör birtokában– önállóan dönt és viseli döntése felelősségét. 

Az érintett szervezeti egységek vezetőinek feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések nyomon követése során:

· az elrendelt vizsgálatok, a hozott döntések, illetve a megindított eljárások figyelemmel kísérése,

· a vizsgálatok során készített javaslatok, intézkedési tervek megvalósulásának ellenőrzése, 

· a feltárt szabálytalanságok alapján lehetséges további szabálytalansági lehetőségek beazonosítása, szükség esetén magasabb szintű jogszabály módosítások kezdeményezése.

Valamennyi szervezeti egység vezetőjének feladata a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések (eljárások) saját szakterületén történő kezelése során:

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész vezetése,

· az észlelt szabálytalanságokhoz kapcsolódó írásos dokumentumok gyűjtése és iktatása,

· a megtett intézkedések és az azokhoz kapcsolódó végrehajtási határidők nyilvántartása,

· a normatív, illetve pályázati úton felhasználásra kerülő költségvetési források,  fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló jogszabályok előírásainak megsértésével tapasztalt szabálytalanságok feltárása és azok megszüntetése során megvalósított intézkedések nyilvántartása.

Egyes esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes hatóságok (Ügyészség, Rendőrség) értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa. 

Szigetmonostor, 2007. március 5.
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