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Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatala
Szervezeti és Működési Szabályzata

Az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 10. § (4) bekezdésében és 17. § (4) bekezdésében, valamint Dunakeszi Város Önkormányzata Képviselő-testületének 15/2007. (VIII. 29). Számú önkormányzati rendelete. A képviselő-testület és szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról 93.§ (2) bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján a képviselő-testület a Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: PH SZMSZ) az alábbiak szerint hagyja jóvá.

I. fejezet
Általános rendelkezések

A Polgármesteri Hivatal megnevezése, címe, bélyegzői és számlája

1. §

A Polgármesteri Hivatal megnevezése: Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatala (a továbbiakban:

Hivatal).
(1)
A Hivatal                                                                                      

címe: 2120 Dunakeszi Fő út 25.
levelezési címe: 2120 Dunakeszi Fő út 25.
honlapjai: www.dunakeszi.hu
(2) 
A Hivatalban használt bélyegzők lenyomatát, valamint a sorszámokkal azonosíthatóan az egyes bélyegzők használatára feljogosított személyeket, illetve szervezeti egységeket a Hivatal bélyegző-nyilvántartása tartalmazza.
(3)
A Hivatal számlavezetője Volksbank Zrt.
Költségvetési elszámolási számlaszáma: 14100-196-6200549-01000009
A Hivatal jogállása, képviselete

2. §

(1)
A Hivatal Dunakeszi Város Önkormányzatának szerve, Alapító Okiratát a Képviselő-testület 182/2009. (IX.24.)  sz. határozatával fogadta el.

(2)
A Hivatal jogi személy, általános képviseletét a Jegyző látja el.

(3)
A Hivatal önállóan gazdálkodó, az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv. Nincs a Hivatalhoz rendelt részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. 

(4)
A Polgármesteri Hivatal létrehozásáról a Dunakeszi Város Önkormányzata Képviselő-testületének 15/2007. (VIII.29) számú önkormányzati rendelete rendelkezik.

(5)Az Alapító okirat törzskönyvi azonosító száma: 394833

A Hivatal tevékenysége

3.§

  (1) A Hivatal alaptevékenységét a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdésében előírt feladatok szerint végzi.

Szakfeladatok 2009. december 31-ig:

014034
Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás

452025
Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása

454018
Épületfenntartás és korszerűsítés

551414
Üdültetés

612311
Révközlekedés

631211
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

751153
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

751164
Települési és területi helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási 



tevékenysége

751175
Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása

751186
Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása

751670
Polgári védelmi tevékenység

751757
Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, 



kisegítő szolgálatai

751791
Máshová nem sorolható szervek tevékenysége

751845
Város- és községgazdálkodási szolgáltatás

751966
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások feladatra nem tervezhető



elszámolása

751889
Közvilágítási feladatok

852018
Állategészségügyi tevékenység

853136
Gyermek- és ifjúságvédelem feladatai

853244
Családsegítés

833288
Egyéb szociális és gyermekjóléti szolgáltatás

853311
Rendszeres szociális pénzbeli ellátások

853322 
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások

853344
Eseti pénzbeli szociális ellátások

853355
Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások

901116
Szennyvízelvezetés- és kezelés

902113
Települési hulladékok kezelése, köztisztasági tevékenység

924025
Verseny- és élsport

926018
Máshová nem sorolt kulturális tevékenység

926029
Máshová nem sorolt sporttevékenység

930316
Temetkezés és ehhez kapcsolódó szolgáltatás

930921
Családi ünnepek szervezése

Szakfeladatok 2010. 01.01-jétől:

370000 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, kezelése

421100 Út, autópálya építése

503020 Komp-és révközlekedés

522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

552001 Üdülői szálláshely-szolgáltatás

841112 Önkormányzati jogalkotás

750000 Állat-egészségügyi ellátás

813000 Zöldterület-kezelés

841114 Országgyűlési képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenysége

841115 Önkormányzati képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841125 Területi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841166 Közbeszerzési eljárás lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841191 Nemzeti ünnepek programjai

841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

841402 Közvilágítás

841403 Város-, községgazdálkodás máshová nem sorolható szolgáltatások

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

842155 Önkormányzatok máshová nem sorolható nemzetközi kapcsolatai

842421 Közterület rendjének fenntartása

842422 Igazgatásrendészet

842541 Ár-, és belvízvédelemmel összefüggő tevékenység 

842542 Minősített időszaki tevékenységek 

842543 Katasztrófavédelmi helyreállítási tevékenység

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

882111 Rendszeres szociális segély

882112 Időskorúak járadéka

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon

882116 Ápolási díj méltányossági alapon

882119 Óvodáztatási támogatás

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882122 Átmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882202 Közgyógyellátás

882203 Köztemetés

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889922 Házi segítségnyújtás

889924 Családsegítés

889935 Otthonteremtési támogatás

889936 Gyermektartásdíj megelőlegezése

889941 Állami lakástámogatások jogszabály alapján

889957 Hadigondozotti pénzellátások

890441 Közcélú foglalkoztatás

932918 Mindenféle máshová nem sorolható szabadidős szolgáltatás

951100 Számítógép,-periféria javítása

960302 Köztemető-fenntartás és működtetés

A Polgármesteri Hivatal kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem végez.

(2)Az Alapító Okiratban meghatározott tevékenységek, feladatok forrásait Dunakeszi Város Önkormányzatának mindenkor hatályos költségvetési rendelete tartalmazza.

(3)A Hivatal közhasznú valamint gazdasági társaságban nem vesz részt.

II. fejezet
A Hivatal irányítása, vezetése

4. §

(1) A Polgármester a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében irányítja a Hivatalt. Önkormányzati, valamint az államigazgatási feladat- és hatásköreit a Hivatal közreműködésével látja el.

(2) A Polgármester

a) a Jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az önkormányzat munkájának a szervezésében, a döntések előkészítésében és végrehajtásában,

b) dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben,  egyes hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja,

c) a Jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testület elé a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására,

d) a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,

e) gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az Alpolgármesterek, a Jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében, e jogkörét írásban átruházhatja; az átruházott jogkör tovább nem delegálható,

f) szükség szerint, de legalább évi egy alkalommal apparátusi értekezletet tart, amelyen a Jegyzővel közösen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatározza az elkövetkezendő időszak feladatait.

5.§
(1) A Polgármester helyettesítésére, munkájának segítésére megválasztott Alpolgármesterek Polgármester irányításával látják el feladataikat.

(2) Az Alpolgármesterek közötti feladatmegosztást a Polgármester külön intézkedésben határozza meg.

(3) Az Alpolgármesterek a Polgármester által átruházott kiadmányozási és egyéb munkáltatói jogkörben intézkedéseket tesznek.

(4) Az Alpolgármesterek a feladatmegosztásnak megfelelően igényelhetik az érintett osztályok közreműködését az önkormányzati ügyek előkészítése és végrehajtása során.

          6. §

(1) A Jegyző
1.1. vezeti a Hivatalt,
1.2.gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, rendszeres kapcsolatot tart a Képviselő-testület tagjaival, a bizottságok elnökeivel, és a tanácsnokokkal,
1.3.közreműködik a bizottság, a bizottság elnöke, a Polgármester, az Alpolgármesterek és a tanácsnokok képviselő-testületi előterjesztéseinek előkészítésében,
1.4. az Aljegyző és az osztályvezetők bevonásával folyamatosan figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Képviselő-testület elé kerülő előterjesztések, határozat- és rendelet-tervezetek törvényességét,
1.5. figyelemmel kíséri és segíti a települési kisebbségi önkormányzatok működését,
1.6.biztosítja a lakosság tájékoztatását a Képviselő-testület működéséről, közérdekű döntéseiről, valamint a Hivatal aktuális, az állampolgárok széles körét érintő feladatairól,
1.7. beszámol a Hivatal tevékenységéről szükség szerint a Polgármesternek, évente a Képviselő-testületnek,
1.8. részt vesz a Helyi Védelmi Bizottság munkájában,
1.9.döntésre előkészíti a Polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket,
1.10. szervezi az együttműködést a rendvédelmi és más szervekkel a közrend-közbiztonság fenntartása és javítása érdekében,
1.11. gondoskodik a Hivatal működésének személyi és tárgyi feltételeiről a költségvetés által meghatározott keretek között. Meghatározza az egyes szervezeti egységek elhelyezését, az ellátott feladatok és a létszám figyelembevételével,
1.12.gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az Aljegyző tekintetében, gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében azzal,  hogy a kinevezéshez, a munkaviszony létesítéséhez, a vezetői megbízáshoz és annak visszavonásához, a felmentéshez, felmondáshoz, jutalmazáshoz – a Polgármester által meghatározott körben – a Polgármester egyetértése szükséges. Az egyéb munkáltatói jogok átruházásának szabályait az Egységes Közszolgálati Szabályzatban állapítja meg,
1.13.jogszabályban megállapított hatósági ügyekben hatósági jogkört gyakorol, 

1.14.hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét, meghatározza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait,
1.15.vezetői értekezleteken számon kéri a Hivatal aktuális feladatainak végrehajtását; biztosítja a résztvevők számára az információcserét,
1.16.ellátja az Önkormányzat költségvetésének végrehajtásával kapcsolatban a hatáskörébe utalt feladatokat,
1.17.gondoskodik a belső ellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ennek keretében különösen:

1.18.előkészíti az önkormányzat belső ellenőrzésének meghatározására vonatkozó testületi döntéseket,

1.19. testületi jóváhagyásra előkészíti az önkormányzat éves belső ellenőrzési tervét,

1.20.fogadja, értékeli a belső ellenőrzési jelentéseket, előkészíti a szükséges intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testületi előterjesztésre történő előkészítéséről,

1.21.előkészíti a testületi előterjesztést a tárgyévre vonatkozó éves összefoglaló ellenőrzési jelentésről.

1.22. megszervezi és működteti a belső ellenőrzést, biztosítja annak függetlenségét,
1.23.a Hivatal működésének és gazdálkodásának eredményessége érdekében működteti a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszert (a továbbiakban: FEUVE). Ennek szabályait a képviselő-testület és szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló …………….sz. önkormányzati rendelet 4. számú melléklete tartalmazza.
1.24.gondoskodik a kötelező statisztikai adatszolgáltatások elkészítéséről.

7. §

A Képviselő-testület által a Jegyző javaslatára kinevezett Aljegyző helyettesíti a Jegyzőt és ellátja a Jegyző által meghatározott feladatokat.

III. fejezet
A Hivatal belső szervezeti egységei

8. §

(1) A Hivatal belső szervezeti egységei nem jogi személyek.

(2) A Hivatal az alábbi belső szervezeti egységekre tagolódik:  

1) Műszaki és Településüzemeltetési Osztály
A) Beruházási és Közműcsoport
B) Építéshatósági Csoport 
2) Szociális- Egészségügyi Osztály és Gyámhivatal
      A) Szociális és Egészségügyi Csoport

      B) Gyámhivatal

3) Pénzügyi Osztály

      A) Költségvetési Csoport

      B) Adócsoport

4) Jogi és Szervezési Osztály
5) Okmányiroda és Hatósági Osztály
       A) Okmányirodai Csoport
       B) Hatósági Csoport

      C) Pályázati Csoport
6) Intézményirányítási és Vagyongazdálkodási Osztály

       A) Intézményirányítási Csoport

       B) Kistérségi Csoport 
7) Főépítész

(3) Osztályt aljegyző, osztályvezető, csoportot osztályvezető vagy csoportvezető vezethet.

IV. fejezet
A Hivatal belső szervezeti egységeinek személyi állománya

Osztályvezető

9. §

(1) Az osztályvezető a PH SZMSZ-ben, más belső szabályzatban, valamint a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően vezeti az osztályt, valamint a Jegyző döntése alapján az osztályhoz tartozó valamely csoportot, vezetői megbízását a Jegyzőtől kapja a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvényben főosztályvezető-helyettesi szintnek megfelelő vezetői besorolással.
(2) A Kiadmányozási Szabályzatban meghatározottak szerint kiadmányozási joggal rendelkezik.

(3) Gyakorolja az osztály köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében az átruházott munkáltatói jogokat.

(4) Egyetértés esetén kézjegyével ellátja az osztály által készített, a tisztségviselők, a bizottság elnöke, a tanácsnok kiadmányozási jogkörébe tartozó iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit.
(5) Az osztályvezetők a feladatok ellátásában együttműködésre kötelesek.

10. §
Az osztályvezető felelős különösen:

(1) a szervezeti egység egész munkájáért, annak jogszerű működéséért,

(2) az osztályon belüli célszerű munkamegosztás kialakításáért, a hatékony munkavégzésért,

(3) a testületi előterjesztések ténybelileg és jogilag szakszerű előkészítéséért,

(4) a Polgármester, az Alpolgármesterek, a bizottságok és a testület önkormányzati döntéseinek időbeni, szakszerű végrehajtásának megszervezéséért,

(5) a testületi határozatok végrehajtásáról szóló jelentések, képviselői kérdésekre és interpellációkra adandó válaszok elkészítéséért,

(6) az osztály feladatkörében a Jegyző megbízásából ellátott államigazgatási hatósági ügyek intézéséért,

(7) feladatkörében az állampolgárok szakszerű, gyors, közérthető tájékoztatásáért,

(8) az osztályok közötti hatékony együttműködés biztosításáért és az osztályon belüli szervezeti egységek közötti információáramlásért,

(9) a munkaidőt, ügyfélfogadási időt érintő intézkedések betartásáért, ellenőrzéséért.

11. §

Az osztályvezető feladatai különösen:
(1) részt vesz a képviselő-testület ülésén, az osztály feladatkörét érintő napirend tárgyalásánál a bizottsági üléseken, segíti a tanácsnokok munkáját,

(2) kezdeményezi a jogszabályok módosítását, az adminisztratív terhek csökkentését a társadalmi és központi jogi környezet változása vagy felhatalmazása esetén,

(3) elkészíti a Polgármester, Alpolgármesterek, bizottsági elnök, tanácsnokok és a Jegyző nevében a képviselő-testület döntéseinek végrehajtásáról szóló jelentéseket,

(4) előkészíti a testület, a Polgármester, az Alpolgármesterek hatáskörébe vagy feladatkörébe tartozó munkáltatói, illetve az egyéb munkáltatói jogok gyakorlásával kapcsolatos ügyeket,

(5) közreműködik az önkormányzati intézmények, gazdasági társaságok irányításával kapcsolatos döntések, intézkedések előkészítésében, a határozatok végrehajtásának megszervezésében, ellenőrzésében,

(6) biztosítja a Jegyzői hatáskörök gyakorlását az államigazgatási hatósági ügyek intézése körében,

(7) rendszeresen beszámol az osztály tevékenységéről a Jegyzőnek, igény esetén közvetlenül a Polgármesternek, 

(8) előkészíti a feladatkörét érintő belső szabályzatokat, azok szükség szerinti módosítási javaslatait a Polgármester és/vagy a Jegyző/Aljegyző intézkedésére,

(9) gondoskodik a feladat-jegyzéknek - a hatályos jogi szabályozást is feltüntető - elkészítéséről, folyamatos aktualizálásáról,

(10) gyakorolja az osztály köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében az átruházott 
munkáltatói jogokat,

(11) elkészíti és karbantartja az osztály dolgozóinak munkaköri leírását, meghatározza a 
helyettesítés rendjét, 

(12) közreműködik a minősítések és teljesítményértékelések elkészítésében,

(13) elkészíti az osztály dolgozóit érintő szabadságolási ütemtervet, engedélyezi az évi rendes 
szabadság 
annak megfelelő igénybevételét,

(14) ellenőrzi a jelenléti ívek vezetését, havonta jelenti a távollétek okát, időtartamát (GYED, 
GYES, 
betegség, továbbtanulás, szabadság),
(15) kezdeményezi a Jegyzőnél a megüresedett álláshelyek betöltését, javaslattal él a szakmai és 
egyéb feltételek meghatározására, 
(16) javaslatot tesz a dolgozók továbbképzésére, egyes külön juttatások biztosítására, felmentésre 
vagy fegyelmi felelősségre vonásra, jutalmazásra, kitüntetésre, illetve elismerő cím 
adományozására,
(17) biztosítja a munkafolyamatokba épített és utólagos ellenőrzés működését,
(18) gondoskodik az osztályon a szabályszerű ügyiratkezelés megvalósításáról így különösen az 
ügyiratok 
nyilvántartásáról /iktatás/, a kézi irattár kezeléséről, a központi irattárnak történő 
átadásáról. 
(19) egyetértés esetén kézjegyével ellátja a tisztségviselők, a bizottság elnöke, a tanácsnokok
kiadmányozási jogkörébe tartozó iratok, szakmai munkaanyagok tervezeteit,
(20) gondoskodik a közpénzek felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, 
átláthatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével összefüggő egyes törvények 
módosításáról szóló 2003. évi 
XXIV. törvény, az elektronikus információszabadságról szóló 
2005. évi CX. törvény, valamint egyéb 
jogszabályok alapján az önkormányzatot és a Hivatalt 
érintő, feladatköréhez tartozó közérdekű adatok és 
információk honlapon, illetve az írott és 
elektronikus sajtóban történő megjelenítéséhez szükséges adatok összegyűjtéséről és azok 
aktualizálásáról.
Ügyintéző

12. §

(1) A jogszabályban meghatározott hatáskörrel rendelkező ügyintéző gyakorolja a hatósági jogkörét, s ellátja mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabályok számára előírnak.

(2) Az ügyintéző feladata a Képviselő-testület, a Polgármester és a Jegyző feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre való előkészítése, felhatalmazás esetén kiadmányozása, valamint a végrehajtás szervezése.

(3) A kapott utasítások és határidők figyelembevételével munkaterületén felelős a Hivatal állandó és időszakos feladatainak megvalósításáért.

(4) Amennyiben az ügyintéző csoportvezetői megbízást kap a Jegyzőtől, abban az esetben az alábbi feladatokat is ellátja:


4.1. a csoportvezető a PH SZMSZ-ben, más belső szabályzatban, valamint a munkaköri 
leírásban foglaltaknak megfelelően vezeti a csoportot,


4.2. az osztályvezetőt távolléte vagy tartós akadályoztatása esetén a munkaköri leírásában 
foglaltaknak megfelelően helyettesíti,


4.3. közreműködik az ügyintézők, az ügykezelők és a fizikai alkalmazottak részletes 
feladatainak meghatározásában, gondoskodik a hivatali fegyelem betartásáról,


4.4. javaslatot tesz az osztály működését érintő személyzeti és munkaügyi döntések 
meghozatalára,


4.5. a bizonyos ügykörök tekintetében a jegyzői kiadmányozási jog átruházásáról szóló 
jegyzői utasításban foglaltak szerint kiadmányozási joggal rendelkezik,


4.6. gyakorolja az osztály köztisztviselői, ügykezelői és munkavállalói tekintetében az 
átruházott munkáltatói jogokat,


4.7. Egyetértés esetén kézjegyével ellátja a tisztségviselők, a bizottság elnöke, a  
tanácsnokok kiadmányozási jogkörébe tartozó iratok, szakmai munkaanyagok 
tervezeteit.

Ügykezelő

13. §

(1) Az ügykezelő a munkaköri leírásban részére megállapított, illetve a vezető által kiadott feladatokat a kapott utasítások és határidők figyelembevételével, a jogszabályok és ügyviteli szabályok ismeretében és betartásával végzi.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

Fizikai alkalmazott

14. §

(1) Tevékenységével segíti az érdemi ügyintézői és ügyviteli feladatok ellátását.

(2) Ellátja mindazokat a nem érdemi jellegű feladatokat, amellyel a munkáltatói jogkör gyakorlója megbízza.

V. fejezet
A Hivatal osztályainak általános feladatai

Az osztályok általános feladatai

15. §

       Az osztályok feladatai különösen:

(1) Biztosítják az önkormányzati feladat- és hatáskörök szakszerű, időszerű és maradéktalan gyakorlását.

(2) Feladatkörükben elkészítik a testületi, bizottsági (előterjesztéseket és egyéb írásos anyagokat, a döntés-tervezeteket (rendelet, határozat).

(3) Biztosítják a képviselők munkájához szükséges tájékoztatást és ügyviteli közreműködést.

(4) Kivizsgálják a képviselői interpellációkat, azokra a vonatkozó hatályos jogszabályok szerint választ adnak, feladatkörükben eljárva intézkednek.

(5) Végrehajtják a testület rendeleteiben és határozataiban meghatározott feladatokat.

(6) Elősegítik a testület bizottságainak és a tanácsnokoknak a működését.

(7) Közreműködnek a Polgármester, a Jegyző honvédelmi, polgári védelmi, közrendvédelmi feladatainak ellátásában.

(8) Előkészítik a testület, a Polgármester és a Jegyző hatáskörébe utalt, az osztály feladatkörébe tartozó közigazgatási hatósági ügyeket.

(9) Ellátják a feladatkörüket érintő döntésekből, szerződésekből eredő feladatokat.

(10) Döntésre előkészítik és végrehajtják a kistérségi ügyekkel kapcsolatos szakmai feladatokat.

(11) Segítik és tevékenyen közreműködnek abban, hogy az önkormányzat eredményesen vegyen  
részt az 
EU-s és hazai pályázatokon, szakmailag közreműködnek azok előkészítésében.

(12) Együttműködésre kötelezettek tevékenységük során. A feladatkörükbe tartozó, de más hivatali 
szervezeti egység feladatát is érintő ügyekben, valamint jogszabály alapján az egyéb 
szervezetek hatáskörébe tartozó ügyekben, továbbá a testület és szerveivel, 
tanácsnok(ok)kal 
egyeztetve kötelesek eljárni. Az egyeztetésért az a vezető felelős, akinek a feladat ellátása e 
szabályzat VI. fejezete szerint a fő feladatköre. 

(13) A feladatkörüket érintő statisztikai adatgyűjtést és adatszolgáltatást végeznek.

(14) Kapcsolatot tartanak szakterületüket érintően a szakmai és a civil szervezetekkel, valamint a 
társhatóságokkal.

(15) Kezdeményezik a közbeszerzési eljárás lefolytatását. 



VI. fejezet
16.§

Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatalának ügyrendje

A Polgármesteri Hivatal jogállása

(1) A Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) feladata a jegyző hatáskörébe utalt közigazgatási feladatok ellátása, a magasabb szintű jogszabályokban és a képviselő-testület rendeletében és határozataiban meghatározottak végrehajtása, valamint a képviselő-testület, annak bizottságai, tanácsnokok és a polgármester munkájának elősegítése.

(2) A Hivatal egységes, azt harmadik személyekkel szemben a jegyző képviseli. A képviseleti jogot külön nyilatkozattal átruházhatja.

(3) A Hivatal vezetője a jegyző, aki ezt a feladatát a polgármester irányításával végzi.

17.§

A Hivatal tagozódása, felügyelet, kapcsolattartás

(1) A Hivatal a feladatok hatékony elvégzése és a felelősség megállapíthatósága érdekében osztályokra, az osztályok csoportokra (irodákra) tagolódnak.

(2) A külső kapcsolatok jelentőségére tekintettel, a különböző szervekkel való folyamatos együttműködés érdekében a polgármester: a pártokkal, egyházakkal, egyesületekkel, társadalmi szervekkel, a megyei közgyűléssel, az önkormányzati érdekképviseletekkel, a saját intézményekkel, az önkormányzat részvételével működő gazdasági szervezetekkel összefüggő ügyekben, a jegyző: a rendőrséggel, bírósággal, ügyészséggel és egyéb hatóságokkal tartja a kapcsolatot.

18.§

Az osztályvezetők feladatai

(1) Az osztályok vezetését az osztályvezető látja el és felel annak tevékenységéért, szervezettségéért, hatékonyságáért és munkafegyelméért.

(2) Az osztály tevékenységéről a jegyző ciklusonként egy alkalommal beszámol a képviselő-testületnek.

(3) Az osztályvezetőt közvetlenül csak a jegyző utasíthatja.

(4) A jegyző egyedi hatósági ügyekben az érdemi döntésre is utasítást adhat.

(5) A tevékenységi felügyeletet ellátó tisztségviselőt folyamatosan tájékoztatni köteles.

(6) Köteles a többi osztályvezetővel megfelelő munkakapcsolatot tartani s részükre a szükséges tájékoztatást megadni és biztosítani a közös ügyekben az együttműködést.

(7) Tevékenysége során köteles biztosítani pártatlanságot és a jogszabályok betartását.

(8) Az osztályvezető elkészíti minden dolgozó munkaköri leírását, azt a dolgozónak átadja és gondoskodik annak naprakészségéről.

(9) Az osztályvezető előkészíti az osztály dolgozóinak minősítését, éves értékelését és az ehhez kapcsolódó anyagokat.

(10) Az osztály vezetésében történő változás esetén az átadás-átvételről jegyzőkönyvet vesz fel.

19.§

Az osztályok belső szerkezete

(1) Az osztályok szervezete csoportokra tagolódhat a feladatcsoportoknak megfelelően.

(2) A csoportokat csoportvezető vezeti

(3) A csoportvezető  a rábízott csoport tevékenységéért az osztályvezetőnek felelős. Szervezi a csoport tevékenységét, kiadmányozza a csoportnál keletkezett ügyiratokat. Felelős az ügyirat kezelési szabályok megtartásáért.

(4) Köteles az osztályvezető által rábízott feladatokat maradéktalanul végrehajtani, és jelezni, ha a csoport  munkájában zavar, vagy fennakadás keletkezik.

20.§
Osztályok általános feladatai

(1) Az osztályok ellátják a jegyző hatáskörébe utalt közigazgatási és hatósági feladatok előkészítését, az átadott ügyekben érdemi döntést hoznak, gondoskodnak a döntések végrehajtásáról.

(2) Közreműködnek a várospolitikai tervek elkészítésében, azok végrehajtásában.

(3) Szakmai útmutatást adnak a bizottsági és képviselő-testületi döntésekhez.

(4) Előkészítik a hatáskörükbe tartozó ügyekben a testületi előterjesztéseket, végrehajtják a képviselő-testület által meghatározott feladatokat.

(5) Segítséget nyújtanak a polgármester és az alpolgármester feladatainak maradéktalan ellátásához.

(6) Részletes és folyamatos tájékoztatást adnak tevékenységükről a tevékenységi felügyeletet ellátó tisztségviselőnek.

21.§
Okmányiroda és Hatósági Osztály

Létszáma: 25 fő

(1) Hatósági Csoport

1.1 Az épített és természetes környezet megóvása érdekében környezetvédelmi hatósági feladatok ellátása.
1.2. Döntés-előkészítés, szakmai koncepciók kidolgozása környezetvédelmi kérdésekben.
1.3. Telepengedélyezési, működési engedélyezési eljárások.
1.4. A jogszabályokban meghatározott ügyekben szakvéleményt ad.

1.5.Előkészíti az Osztályhoz tartozó bizottsági hatáskörbe tartozó ügyeket, végrehajtja a döntéseket.

1.6. Előkészíti a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó ügyeket, végrehajtja döntéseiket.
1.7.A közterületek rendszeres állapot ellenőrzése, a közterület-használati és ebtartási előírások,          gépjárműparkolások koordinálása.
 1.8.Közterület-használati engedélyezési eljárások.
(2)  Okmányirodai Csoport:
2.1.Az Okmányiroda körzetközponti jelleggel ellátja a polgárok személyi okmányaival kapcsolatos, hatáskörébe utalt feladatokat.

2.2.Kiadja a mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolványát.
2.3.Végzi a népesség nyilvántartással kapcsolatos teendőket.
2.4.Körzetközponti szerepkörben ellátja az egyéni vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos feladatokat.
2.5.Lefolytatja az ügyfélkapu regisztrációs eljárást.
2.6.Gondoskodik a közlekedési igazgatási hatósági feladatok ellátásáról.
2.7.Gondoskodik az útlevél ügyintézéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról.
2.8.Ellátja az anyakönyvi feladatokat.
2.9.Iktatási terv alapján önálló iktatási rendszert tart fenn, s kezeli rendszeresen a - helyben keletkezett ügyiratokat.
2.10.A korszerű, szolgáltató önkormányzat kialakítása érdekében törekszik a polgárok gyors, szakszerű kiszolgálására, az ügyintézési és várakozási idő lehetőség szerinti csökkentésére (előjegyzéses rendszer és E-ügyintézés biztosítása).
2.11.Betartja a szigorú elszámolású nyomtatványok és biztonsági okmányok kezelésével kapcsolatos speciális biztonsági követelményeket.
2.12.Részt vesz a képviselő-testület és a feladatkörébe tartozó ügyet tárgyaló bizottság ülésein.
2.13.Az éves költségvetési terv elkészítéséhez – szakfeladatait érintően – javaslatot ad.
2.14.Térítés ellenében a lakosság részére fénymásolási szolgáltatást végez.
2.15.Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel a Jegyző megbízza.

2.16.Végzi a polgár személyi azonosítóval történő ellátásával, annak módosításával, illetőleg          visszavonásával kapcsolatos feladatokat.
2.17.Ellátja a lakcímbejelentés tudomásul vételével összefüggő első fokú hatósági feladatokat

2.18.A törvényben meghatározott feltételek fennállása esetén adatszolgáltatást teljesít a nyilvántartásból.
2.19.Közokiratot ad ki nyilvántartott adatokról.
2.20.Továbbítja az általa kezelt nyilvántartásba felvett adatokat a központi nyilvántartás részére, illetve átvezeti a helyi nyilvántartásban az adatok változását.

2.21.Ellenőrzi a személyazonosító igazolvány iránti kérelem adatait, intézkedik az okmány kiadására irányuló kérelem teljesítéséről, szükség esetén körözések elrendeléséről. 

2.22.Gondoskodik nyilvántartási ügyben más területi szerv, illetőleg illetékes bíróság értesítése alapján a jogerős, végrehajtható határozatok nyilvántartásban történő átvezetéséről. 

2.23.Végzi a személyi azonosítóról és a lakcímről szóló hatósági igazolvány kitöltésével, nyilvántartásával és a polgár részére történő átadásával kapcsolatos feladatokat. 

2.24.Ellátja a személyazonosítás céljára szolgáló, illetőleg jogosultságot igazoló okmányok kiadásával kapcsolatosan a Jegyző hatáskörébe utalt, törvényben meghatározott adatkezelési feladatokat.

2.25.Átvezeti a közterület elnevezés változásait, aktualizálja a címnyilvántartást. 

2.26.Eljár a lakcím fiktívvé nyilvánításával kapcsolatos ügyekben.
2.27.Ellátja a Jegyző illetékességi területén székhellyel rendelkező vállalkozók esetében a vállalkozói igazolvány kiadásával, módosításával, megszüntetésével és megvonásával kapcsolatos feladatokat, erről értesíti a telephely szerint illetékes Jegyzőt, illetve a jogszabályban meghatározott társhatóságokat, ha nem székhellyel rendelkezik a vállalkozó a Jegyző illetékességi területén, a fentiekről értesíti a székhely szerinti illetékes Jegyzőt és a jogszabályban meghatározott társhatóságokat.
2.28.Átveszi, ellenőrzi és továbbítja az útlevélkérelmeket, gondoskodik más szervek jogerős és végrehajtható határozatának végrehajtásáról, az útlevél bevonásáról.
2.29.Ellátja a mozgásában korlátozott személyek parkolási igazolvánnyal kapcsolatos ügyintézést.
2.30.Ellátja az ügyfélkapu-regisztrációs feladatokat.
2.31.Gondoskodik a talált, lejárt, érvénytelen igazolványok selejtezéséről.
2.32.Ellenőrzi a járművezetésre jogosító okmányok kiállítása, érvényesítése, cseréje, pótlása iránti kérelem adatait, gondoskodik a kérelem elbírálásáról. 
2.33.Eljár a jármű tulajdonjogát igazoló hatósági okmány (törzskönyv) kiállítására, cseréjére, pótlására irányuló kérelem alapján. 
2.34.A postán kiküldött, de át nem vett törzskönyveket a tulajdonos vagy közjegyzői, illetve ügyvédi okiratban meghatalmazottja részére személyesen átadja. Az egy éven túl át nem vett törzskönyveket selejtezi.  
2.35.Ellátja gépjármű közúti forgalomban tarthatóságát igazoló okmányok kiállításával, cseréjével, pótlásával és az ügyfél részére történő átadásával kapcsolatos feladatokat. 
2.36.Ellátja a fentiekben megjelölt okmányok kiadásával kapcsolatos feladatkörébe utalt adatkezelési feladatokat, átvezeti a nyilvántartáson ezen adatokat, illetve adatváltozásokat.
2.37.Elrendeli gépjárművek forgalomból történő kivonását. 
2.38.Az okmányok elvesztése, eltulajdonítása, megsemmisülése esetén kezdeményezi az okmányok körözésének elrendelését (törzskönyv, vezetői engedély, forgalmi engedély, hatósági jelzés)
2.39.Ellátja a bianko okmányok készletezésével, felhasználásával, selejtezésével kapcsolatos feladatokat.
2.40.Ügyfélszolgálati tevékenysége keretében tájékoztatja az ügyfeleket a különféle - hivatali  szakterületi ügyintézésről, valamint hatósági bizonyítványt, ill. igazolást állít ki és kiadja a marhalevelet.

2.41.Elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel a Jegyző megbízza.

(3) Pályázati Csoport

3.1 Közreműködés a fejlesztési igények és lehetőségek feltárásában a városfejlesztéssel kapcsolatos koncepciók, programok, stratégiák készítésében és folyamatos karbantartásában, a megtervezésében, a pályázatok benyújtásában

3.2. A meghatározott fejlesztések finanszírozásába bevonható külső források kutatása, forráskoordináció és pályázati figyelés különösen a területfejlesztési célokat szolgáló költségvetési előirányzat, a gazdaság, a foglalkoztatás és az infrastruktúra fejlesztését szolgáló pénzalapok, ágazati források, elkülönített programokra és célokra felhasználható források, címzett és céltámogatások, területfejlesztési támogatások vonatkozásában.

3.3. A finanszírozási lehetőség alapján javaslat készítése a fejlesztés sorrendjére.

3.4. Szakmai program kidolgozása – szoros összhangban a pénzügyi előirányzatokkal.

3.5. Műszaki megoldás konkretizálása, terveztetés, költségek felmérése, önerő biztosításához előterjesztés elkészítése, pályázatok benyújtása.

3.6. A pályázat elnyerése esetén tendereztetés – szükség esetén közbeszerzési eljárás kezdeményezése, kiírásban, lebonyolításban való részvétel, a megvalósítás, kivitelezés figyelemmel kísérése, helyi akciók szervezése, műszaki átvétel, üzembe helyezés, számviteli nyilvántartásba vétel figyelemmel kísérése, pályázati pénzek pénzügyi elszámolása.

3.7. Saját pályázatok kiírásában való közreműködés.

3.8.Tájékoztatás a kiírt pályázatokról a határidők függvényében, de legalább kéthetente.

3.9. Kapcsolattartás, információcsere, az együttműködés koordinációja a városfejlesztésben, illetve a finanszírozásban közvetlenül résztvevőkkel (polgármesterrel, alpolgármesterekkel, főépítésszel, a polgármesteri hivatal osztályaival, ill. az önkormányzati intézmények vezetőivel).

3.10.Kapcsolattartás, információcsere, az együttműködés koordinációja a fejlesztés finanszírozásában bevonható további résztvevőkkel (az Országos Területfejlesztési Központ, az Agglomerációs Fejlesztési Tanács, a Pest megyei Területfejlesztési Tanács fejlesztéssel foglalkozó munkatársaival, a társönkormányzatokkal, kistérségi társulások munkaszervezeteivel, pénzintézetekkel, alapokkal, forráskezelő szervezetekkel, kamarákkal, alapítványokkal.)

22.§

Jogi és Szervezési Osztály

Létszáma: 17 fő

1.1.Eljár szabálysértési és birtokvédelmi ügyekben.

1.2.Végzi a Hivatal törvényességi vizsgálatát.

1.3. Kapcsolatot tart a Hivatal és az Önkormányzat jogi képviseletével megbízott ügyvédi irodával.

1.4.Felügyeli a közérdekű bejelentések és panaszok intézését.

1.5. Előkészíti a képviselő-testület rendelet- és határozat-tervezeteit.

1.6. Jogszabályszerűség szempontjából vizsgálja a képviselő-testület elé kerülő előterjesztéseket.

1.7. Törvényességi szempontból vizsgálja a bizottságok által hozott határozatokat.

1.8. Segítséget nyújt a Hivatal által kötött szerződések előkészítésében.

1.9. Kiadja a jegyzői igazolásokat.

1.10. Előkészíti az osztályt érintő bizottsági hatáskörbe tartozó ügyeket, a döntések végrehajtásáról gondoskodik. 
1.11.Ellátja a polgármester és alpolgármester(ek) ügyviteli feladatait.

1.12.Szervezi a polgármester, alpolgármester(ek) programjait.

1.13.Ellátja a kisebbségi önkormányzatokkal kapcsolatos adminisztrációs, technikai feladatokat.

1.14.Sokszorosítja a Pénzügyi, Jogi, Szociális és Vagyonnyilatkozatokat Ellenőrző Bizottság előterjesztéseit, gondoskodik azok postázásáról.

1.15. Előkészíti a képviselő-testület üléseit, gondoskodik azok technikai feltételeiről.

1.16.Jegyzőkönyvet készít a képviselő-testület, a Pénzügyi, Jogi, Szociális és Vagyonnyilatkozatokat     Ellenőrző Bizottság üléseiről.
     1.17.Az érintettek részére elkészíti és eljuttatja a határozatokat és rendeleteket, begyűjti a     végrehajtásról szóló jelentéseket.

1.18.Nyilvántartja a testületi rendeleteket és határozatokat.

     1.19.Gondoskodik a jegyzőkönyvek és határozatok eredeti példányának megfelelő és biztonságos tárolásáról.

     1.20.Kérelemre a nyílt testületi ülések jegyzőkönyveiből másolati példányt ad ki, illetve biztosítja az azokba történő betekintést.

1.21. Elvégzi a személyügyi nyilvántartással kapcsolatos feladatokat.

1.22.Aktualizálja a névjegyzéket a választások lebonyolításához. 

1.23. Biztosítja a Hivatal informatikai (számítógépes) működését.

1.24. Közreműködik a sajtóval történő kapcsolattartásban.

1.25. Végzi az iktatással kapcsolatos feladatokat.
1.26. Havonta hatósági statisztikát készít.

1.27. Ellátja a postázási tevékenységet.

(3.) Politikai főtanácsadó:

Nem tartozik az osztály szervezetébe, munkáját a polgármester utasításának megfelelően látja el.

23.§
Pénzügyi Osztály

Létszáma: 22 fő    

(1) Költségvetési Csoport:

1.1. A jegyző irányításával elkészíti az éves költségvetéssel kapcsolatos rendelettervezeteket és kikéri a polgármester és a bizottságok véleményét, javaslatát a költségvetés tartalmát illetően.

1.2. Gondoskodik a költségvetési előirányzatok alakulásának és azok teljesítésének elszámolásáról, a költségvetés végrehajtásáról és az évközi szükséges módosítások előkészítéséről.

1.3. A hatályos jogszabályi előírásoknak megfelelően eleget tesz a beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének.

1.4. A vonatkozó utasítások szerint utalványozási és ellenjegyzési jogkört gyakorol.

1.5.Nyilvántartja az Önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanvagyont, vezeti a vételárhátralékkal értékesített önkormányzati ingatlanok törlesztő részleteit.

1.6. Biztosítja a gazdálkodással összefüggő pénzforgalom (készpénz és elszámolási számla) zavartalan, pénzkezelési szabályoknak megfelelő lebonyolítását, elszámolását.

1.7.Kapcsolatot tart a Magyar Államkincstárral a beszámolókkal, előirányzatokkal, bérkövetelésekkel kapcsolatban.

1.8. Elkészíti az APEH részére benyújtandó bevallásokat.

1.9. Nyilvántartja a Hivatal valamennyi szakfeladatának bérmaradvány kimutatását.

1.10. Bonyolítja a pályázatokkal, támogatásokkal kapcsolatos pénzügyi feladatokat (átutalások, támogatások lehívása)

1.11.Kapcsolatot tart az Önkormányzat intézményeivel és a likviditás folyamatos figyelemmel kísérésével biztosítja számukra a költségvetésben meghatározott előirányzatokat.

1.12.Előkészíti az osztályt érintő bizottsági hatáskörbe tartozó ügyeket, a döntések végrehajtásáról gondoskodik.
(2) Adócsoport:

2.1. Figyelemmel kíséri az adóztatással kapcsolatos jogszabályi változásokat, javaslatot tesz - az adórendeletek módosítására, közreműködik az adókoncepció elkészítésében.

2.2. A helyi adókkal kapcsolatban (az adótitok betartása mellett) tájékoztatást nyújt a polgármester és a képviselők részére

2.3.A helyi adópolitikának megfelelően adóztatási jogot gyakorol.

2.4. A helyi adókat és a talajterhelési díjat kiveti, nyilvántartja, beszedi. A nyilvántartásokat, kimutatásokat, az információszolgáltatás rendje szerint továbbítja.

2.5. Felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére.

2.6. Bevallásadási kötelezettség elmulasztása miatt mulasztási bírságot ír elő.

2.7. Megindítja az adóbehajtási eljárást a fizetési határidőben nem teljesített adótartozásokra, valamint idegen helyről behajtásra átadott köztartozásokra.

2.8. Az adóigazgatási eljárásban határozatot, végzést hoz, az ellene irányuló fellebbezések 
alapján határozatát saját hatáskörben módosítja vagy fellebbezési határidőn belül az elbírálásra jogosult szervhez felterjeszti.
2.9. Az adótartozás mérséklésére, elengedésére a törvényben meghatározott feltételek fennállását vizsgálja, ellenőrzi.

2.10.Jogszabályi rendelkezés alapján hatósági bizonyítványt, adó- és értékbizonyítványt állít ki, melynek illetékfizetési kötelezettségét előírja, beszedi és utalja a Kincstár részére.

2.11. Kapcsolatot tart a Hivatal és az Önkormányzat jogi képviseletével megbízott ügyvédi irodával.
2.12. Az osztályt érintő ügyekben felmerülő jogi kérdéseket tisztázza.

2.13. Elkészíti az osztály munkája során szükséges határozatok, végzések mintáját.

2.14. Az ügyintézést jogi szempontból folyamatosan ellenőrzi.

24.§

Műszaki- és Településüzemeltetési Osztály     

Létszáma: 15 fő

(1) Beruházási és Közmű Csoport:

1.1 Előkészíti az önkormányzati gazdálkodással, beruházással, valamint vagyon- és lakásgazdálkodással kapcsolatos döntéseket, szervezi és biztosítja a döntések végrehajtását.

1.2.Ellátja az önkormányzat költségvetésében jóváhagyott beruházásaival kapcsolatos feladatokat.

1.3. Gondoskodik a tervezési, kivitelezési és ellenőrzési feladatok ellátásáról.
1.4. Ellenőrzi és felügyeli a város közvilágítási szolgáltatását.
1.5. Ellátja a lakossági önerős közműberuházások teljes körű bonyolítását, leigényli a lakossági fejlesztések utáni állami támogatást.

1.6. Előkészíti az állami támogatások kiutalását a  Pénzügyi Osztály részére.
1.7.Előkészíti a vagyonhasznosítási, befektetési koncepciókat, az éves költségvetés készítésekor összeállítja az értékesítésre kijelölendő ingatlanok listáját, értékbecslést készít azokról.
1.8.Előkészíti a viziközmű társulatra vonatkozó alapítói döntéseket
1.9..Eljár az önkormányzati ingatlanok tulajdon- és vagyoni értékű jogok rendezése ügyében.

1.10.Előkészíti és lebonyolítja a vagyonhasznosítással kapcsolatos pályázatokat. 
1.11.Előkészíti a vagyonhasznosítási, befektetési koncepciókat és közreműködik az önkormányzati vagyongazdálkodást érintő helyi rendelet-tervezetek előkészítésében.
1.12.Közreműködik a városüzemeltetéssel, a közlekedéssel, a kommunális, vízügyi, energiaügyi  igazgatással kapcsolatos önkormányzati feladatok ellátásában, továbbá ellátja a Jegyző hatáskörébe utalt, az osztály feladatkörébe tartozó feladatokat.
1.13.Gondoskodik a közművekkel kapcsolatos feladatok végrehajtásáról.

1.14. Kezeli a városi közutakat, hidakat.

1.15. Ellátja a vízfolyásokkal, árvízvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

1.16..Előkészíti a városi beruházásokat, ellátja azok műszaki ellenőrzését.

1.17..Folyamatosan ellenőrzi a közvilágítást, meghibásodás esetén azonnal intézkedik.

1.18.Figyelemmel kíséri a város energiaellátását, azok fejlesztését, korszerűsítését, 
lefedettségét.

1.19. Eb összeírást lebonyolítja.

1.20..Koordinálja a parképítés, zöldfelület fenntartását és a közterületek karbantartását, szakmailag felügyeli.

1.21..Előkészíti az Osztályhoz tartozó bizottsági hatáskörbe tartozó ügyeket, végrehajtja a döntéseket.

1.22.Előkészíti a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó ügyeket, végrehajtja döntéseiket.

1.23.Koordinálja Dunakeszi Közigazgatási határán belüli zöldfelületetek, valamint a játszóterek nyilvántartásával, fenntartásával kapcsolatos feladatokat.

1.24.Ellátja a gyom-mentesítéssel kapcsolatos feladatokat, a szükséges eljárásokat lefolytatja.

1.25. Elkészíti az éves parkápolási tervet, végrehajtását irányítja.

1.26. Engedélyezi a közterületi fakivágást, pótlásra kötelez.

1.27. Ellenőrzi az állattartással kapcsolatos rendelkezések betartását, kivizsgálja az ezzel kapcsolatos panaszbejelentéseket.
1.28. Az allergén növények elleni védelmi feladatokat ellátja, szervezési, hatósági eljárásokat kezdeményez.

1.29. Előkészíti az osztályt érintő bizottsági hatáskörbe tartozó ügyeket, a döntések végrehajtásáról.
(2) Építéshatósági csoport:

2.1. Ellátja Dunakeszi Város közigazgatási területére vonatkozó építéshatósági feladatokat, lefolytatja az építéshatósági eljárásokat az alábbiak szerint.

2.2. Eljár az elvi építési-, az építési-, a bontási-, a rendeltetés-módosítási-, a használatbavételi- és fennmaradási engedélyezési eljárásokban, továbbá az ezekkel összefüggő ellenőrzési és kötelezési ügyekben, valamint a külön jogszabályban meghatározott építésügyi hatósági kötelezésekben. 
2.3.Építéshatósági ellenőrzéseket tart. 
2.4. Kiszabja az építésügyi bírságot, szabálysértési eljárást kezdeményez. 
2.5. Ellenőrzi az építési munkák végzését, az építmények állapotát, rendeltetésszerű használatát.
2.6. Feladata az engedély nélkül és az engedélytől eltérő módon végzett építési munkák megelőzése, felkutatása.
2.7. Az újonnan kialakított telkek beépítésekor meghatározza a házszámokat.
2.8. Ellátja a telekalakítással kapcsolatos feladatokat.
2.9. A hatáskörébe nem tartozó építmények engedélyezésére irányuló, jogszabályokban meghatározott eljárásokban szakhatóságként működik közre.
2.10. Szakhatóságként jár el a külön jogszabályban meghatározott üzletek működési engedélyének és telepengedélyek kiadása során.  
2.11. Gondoskodik az építésügyi nyilvántartások vezetéséről.
2.12.Éves jelentéseket készít a nyilvántartások adataiból. 

25.§
Főépítész

(1) A főépítész nem tartozik osztály szervezetébe, feladatkörét önállóan látja el, adminisztrációját a Műszaki és Településüzemeltetési Osztály látja el.

(2) Az épített környezet alakításáról és védelméről szóló 1997. évi LXXVIII. törvénynek megfelelően előkészíteni a településfejlesztéssel, településrendezéssel, továbbá az épített és természetes környezet védelmének összehangolásával kapcsolatos önkormányzati feladatkörbe tartozó döntéseket és véleményeket, valamint megszervezi azok végrehajtását.

(3) A műemlékvédelemmel kapcsolatos helyi érdekek érvényre juttatása érdekében folyamatos kapcsolatot tart fenn a műemléki hatósággal.

(4) Ellátja az önkormányzat egyes tervezési feladatait, a tervezésre vonatkozó jogszabályok keretein belül.

(5) Az önkormányzati főépítészi tevékenység ellátásának részletes szakmai szabályairól és feltételeiről szóló 9/1998. (IV. 03.) Ktm. rendelet alapján a területfejlesztés és területrendezés, a településfejlesztés és településrendezés, valamint az épített környezet alakítása és annak védelme területén jelentkező feladatokat lát el.
26.§
Intézményirányítási és Vagyongazdálkodási Osztály
10 fő

(1) Intézményirányítási csoport:

1.1.Kapcsolatot tart az egészségügyi intézményekkel és a háziorvosi szolgálattal, valamint a szociális intézményekkel.

1.2.Ellátja az óvodai nevelés, az alap- és középfokú nevelés és oktatás, valamint az alapfokú művészeti oktatás, továbbá a közművelődési és közgyűjteményi tevékenységgel összefüggő feladatokat.

1.3.Koordináló és összekötő feladatokat lát el az oktatási-nevelési intézmények között, valamint az intézmények és a Polgármesteri Hivatal között.

1.4. Szervezi a városi kulturális- és sportrendezvényeket. Segíti a városban működő sportegyesületek, körök munkáját.

1.5.A polgármester utasításának megfelelően előkészíti, szervezi a városi rendezvényeket, végzi a reprezentációs feladatokat.

1.6.Vizsgálja az intézmények által hozott döntések, intézkedések jogszerűségét (törvényességi felügyeletet gyakorol).
1.7.Jóváhagyja a közoktatási intézmények szervezeti és működési szabályzatát.
1.8. szociális- és egészségügyi intézmények működési tevékenységének biztosítása keretében vizsgálja a hozott döntések, intézkedések jogszerűségét (törvényességi felügyeletet gyakorol)

1.9.Jóváhagyás céljából előterjeszti a szociális- és egészségügyi intézmények szervezeti és -működési szabályzatát.

1.10.Véleményezi az intézményi szakfeladatok átszervezésével, a feladatok - megváltoztatásával, módosításával kapcsolatos elképzeléseket, javaslatokat.

1.11. Elbírálja az óvodai felvételekkel, a tanulói jogviszony keletkezésével, illetve megszűnésével, a tanulói jogviszony tartama alatt a tanulók egyéb ügyeivel kapcsolatos eljárásokban hozott döntések, továbbá a tanulók fegyelmi ügyeiben hozott határozatok ellen benyújtott jogorvoslati /fellebbezési/ kérelmeket.  

1.12.Ellátja a közoktatási intézmények elnevezésével, továbbá vezetőjének megbízásával kapcsolatos előkészítő feladatokat.
1.13.Gyakorolja, illetve felügyeli a munkáltatói jog egyes jogosítványait az intézményvezetőnek vezető beosztásban dolgozó hozzátartozói tekintetében.
1.14.Gondoskodik a tankötelezettségi törvény végrehajtásáról.
1.15.Dönt a fogyatékos gyermekek, tanulók óvodai és iskolai ellátásával - kijelölt óvodába, iskolába való felvételével - kapcsolatos ügyekben.
1.16.Előkészíti a jegyző számára a magán, egyesületi, egyházi és más nem önkormányzati intézmény indításának engedélyezését.
1.17.Elemzi az oktatási-nevelési intézmények közötti ellátottsági szintkülönbséget, s javaslatot 
tesz az abból adódó feladatok meghatározására.
1.18.Véleményezi az intézményi szakfeladatok átszervezésével, a feladatot megváltoztatásával, módosításával kapcsolatos elképzeléseket, javaslatokat.
1.19.Ellenőrzi a pedagógiai dokumentumok érvényesülését.
1.20. A közművelődés terület elősegíti és ellenőrzi a közművelődési és kulturális jogszabályok érvényesülését, a határozatok, rendeletek végrehajtását.

1.21.Szervezi a városi kulturális- és sportpropagandát, rendezvényeket.

1.22.Szervezi a városi önkormányzati rendezvényeket, ünnepségeket.

1.23.Nyilvántartja az önkormányzat vagyonát, a hatályos jogszabályok alapján vezeti az ingatlanvagyon katasztert és a vagyonkataszteri nyilvántartásból adatokat szolgáltat a kérelmezők részére
1.24. Előkészíti az osztályt érintő bizottsági hatáskörbe tartozó ügyeket, a döntések végrehajtásáról.
1.25.Ellátja a helyi támogatás, albérleti támogatás és lakbértámogatás elbírálásának előkészítő  feladatait, a döntéseket követően intézi a végrehajtással kapcsolatos feladatokat.

1.26. Ellátja az önkormányzati bérlakások hasznosításával kapcsolatos feladatokat.

1.27. Közreműködik a nem lakás céljára szolgáló helyiségek hasznosításában, üzemeltetésében. 1.28. Kezdeményezi az önkormányzati ingatlanok kezelését (így az épület állagának megóvását, területek rendezését).
1.29.Ellátja az önkormányzati bérlakások értékesítésével kapcsolatos feladatokat.

1.30.Intézi az önkormányzati bérlakás vételár hátralékos adósok felszólítását, szerződések       felbontását.

1.31. Intézi az egyéb szerződésekből (pl.: lakossági közmű hozzájárulás, bérleti díjak, támogatások /tanulmányi szerződés alapján/ stb.) keletkezett hátralékosok felszólítását. 

1.32. Ellátja a Hivatal mindennapi működtetésével, karbantartásával kapcsolatos feladatokat.
1.33.Közreműködik a különböző irodaszerek beszerzésében.
1.34.Ellenőrzi a Hivatal takarítási munkálatainak végrehajtását.

(2) Kistérségi csoport:
2.1. Fejlesztési lehetőségek, stratégiák feltárása, források feltérképezése, pályázatkészítés.
2.2.Uniós és kistérségi koordinációs feladatok.
2.3. A Társulási Tanács üléseinek, döntéseinek előkészítése.
2.4. Koordinálja a tagok közötti együttműködést.
2.5. Folyamatosan figyelemmel kíséri a Társulás feladatainak ellátását, segíti a külső és belső finanszírozási és támogatási források megszerzésének lehetőségeit, ennek érdekében figyeli a pályázati lehetőségeket, és pályázatokat készít.
2.6. Feltérképezi a programok végrehajtásába bevonható helyi szereplőket.
2.7.A kistérségben működő gazdasági és társadalmi szervezetek fejlesztési programokkal, projektekkel kapcsolatos elképzeléseit összegyűjti, döntésre előkészíti.
2.8. Folyamatos kapcsolattartás a megyei területfejlesztési tanács munkaszervezetével, a regionális fejlesztési ügynökséggel, a kistérségi megbízottal, a kistérségben működő szervezetekkel, intézményekkel.
2.9. Elősegíti a kistérség további intézményeinek kiépítését.
2.10. Részt vesz a kistérségi projektekben, koordinálja annak megvalósulását, biztosítja a társulás által előirányzott fejlesztések tervezési és pénzügyi menedzselését.
2.11. Elősegíti az újabb és újabb projektek kimunkálását, összegyűjti a projekt-ötleteket.
2.12.A kistérségben lévő egyes önkormányzatoktól, önkormányzati társulásoktól és vállalkozásoktól a pályázatok kidolgozásához, a fejlesztések lebonyolításához megbízást vállalhat.

27.§
Szociális-Egészségügyi Osztály és Gyámhivatal
Létszáma: 14 fő

(1) Szociális Csoport:

1.1. A megkötött ellátási  szerződések folyamatos figyelemmel kísérése.

1.3. A családgondozói feladat során a támogatási rendszert állandóan figyelemmel kíséri, javaslatot tesz annak korszerűsítésére, és új támogatási forma bevezetésére.

1.4.Előkészíti a képviselőtestület hatáskörébe tartozó ügyeket, végrehajtja a döntéseket (segélyek, köztemetés, lakásépítési támogatás, szociális otthoni beutalás stb.)

1.5.Vezeti a támogatásokról készült nyilvántartást.
1.6.Előkészíti a bizottság hatáskörébe tartozó ügyeket, végrehajtja a döntéseket, ezek különösen: átmeneti segély, temetési segély, lakásfenntartási támogatás, szociális otthonba történő beutalás, méltányossági alapú közgyógyigazolvány, ápolási díj, rendkívüli gyermekvédelmi 
támogatás  pénzben v. étkeztetésben), rendszeres szociális segély időseknek és aktív korú nem foglalkoztatott személyeknek 
1.7.A segélyezési ügyekben gondoskodik a pénzbeli utalások lebonyolításáról, valamint az állami normatívák megigényléséről.

1.8.Adatot szolgálat a társhatóságok részére (OEP, KSH, ÁNTSZ, Közigazgatási Hivatal) 

1.9.Előkészíti és a döntést végrehajtja a polgármester hatáskörébe tartozó ügyekben (köztemetés, azonnali segély-megállapítás)

1.10.Kapcsolatot tart az oktatási intézményekkel és a bölcsődékkel, egyeztet a normatív étkezési támogatások és a szociális alapú étkezési támogatások tekintetében.

1.11.Intézkedik az étkezési támogatások átutalásáról elszámolás alapján.

1.12.A rászoruló gyermekek nyári étkeztetéséhez megigényli az étkezési normatívát, nyilvántartást vezet, egyeztet az intézményekkel.

1.13.Javaslatot tesz az egyes segélyfajtáknál a méltányosság elbírálására.

1.14.Ellátja a bölcsődei felvételekkel kapcsolatos egyeztetési feladatokat az intézmény vezetőivel.

1.15.Kidolgozza és véleményezteti a szakmai koncepciókat.
1.16.Környezettanulmányt készít segélyezési, bírósági és illeték ügyekben.

1.17.Előkészíti és felterjeszti az OEP részére az alanyi és a normatív alapú közgyógyigazolványok igénylését.

1.18.Végrehajtja az OEP döntéseit az alanyi és a normatív alapú közgyógyigazolványok tekintetében.

1.19.Önállóan dönt és kiadja a jegyző hatáskörébe tartozó magán és más nem önkormányzati-   gyermekjóléti alapellátások keretébe tartozó – intézmények működési engedélyét.

1.20.Önállóan dönt a jegyzői hatáskörbe tartozó ügyekben (különösen: mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményekre való jogosultság)

1.21.Előkészíti és felterjeszti a közigazgatási hivatal hatáskörébe tartozó ügyeket (különösen:-fellebbezés a jegyzői hatáskörbe tartozó ügyekben hozott ügyek ellen, 
mozgáskorlátozottak gépkocsi szerzési -, átalakítási támogatása)

1.22. Önállóan dönt és kiadja a jegyzői hatáskörbe tartozó lakásépítési kedvezmények-személyi feltételeinek meglétéről szóló igazolásokat.

1.23. Önállóan dönt a jegyzői hatáskörbe tartozó lakás célú hitel tartalék törlesztési -kötelezettségének felfüggesztéséről.

1.24.Önállóan dönt a jegyzői hatáskörbe tartozó lakásépítési kedvezmény, valamint adó visszatérítési támogatás átjegyzéséről és törléséről.

1.25. Figyelemmel kíséri a helyi lakásépítési és vásárlási támogatás visszafizetését, szükség szerint intézkedik a hátralékok behajtásáról, illetve a visszafizetett támogatás földhivatalnál történő törléséről.

1.26.Kiadja a rehabilitációs igazolásokat a csökkent munkaképességűek részére, a rendszeres -szociális segély igényléséhez.
1.27.Megkeresi a társhatóságokat és a szakhatóságokat a különböző adatok, tények igazolása céljából.
1.28.Önállóan dönt a jegyzői hatáskörbe tartozó gyermekvédelmi intézkedésekről (védelembe vétel, ideiglenes hatályú elhelyezés)

1.29.Jogszabályban meghatározott esetekben ügygondnokot illetve eseti gondnokot rendel.

1.30.Ellátja a szociális és egészségügy területén a kistérségi koordinációs feladatokat.

1.31.Részt vesz városi és kistérségi szinten a gyermekek, idősek, valamint a hajléktalanok karácsonyi ünnepségének, illetve az egészségügyi és a szociális témájú rendezvények megszervezésében.
1.32. Éves átfogó értékelést készít az önkormányzat gyermekvédelmi és gyermekjóléti feladatainak ellátásáról.

1.33. Kapcsolatot tart a Hivatal és az Önkormányzat jogi képviseletével megbízott ügyvédi irodával.

1.34. Az osztályt érintő ügyekben felmerülő jogi kérdéseket tisztázza.

1.35. Elkészíti az osztály munkája során szükséges határozatokat, végzések mintáját.

1.36. Az ügyintézést jogi szempontból folyamatosan ellenőrzi.

(2) Gyámügyi csoport:

2.1.A Gyámhivatal Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatal gyermekvédelmi, gyámügyi igazgatási szerve, melynek illetékessége Dunakeszi, Fót közigazgatási területére terjed ki.

2.2. A Gyámhivatal szakmai irányítását a Pest Megyei Gyámhivatal végzi, de munkáltatója Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatalának jegyzője.

2.3. Ellátja a kiskorúak személyi és vagyoni ügyeinek intézését.

2.4.Intézi a cselekvőképességet érintő gondnokság alatt állók személyi és vagyoni ügyeit.

2.5.A családi jogállás rendezése érdekében megteszi a szükséges intézkedéseket.

2.6.Ellátja a kiskorúak ideiglenes hatályú elhelyezésével, átmeneti és tartós nevelésbe vételével kapcsolatos feladatokat.

2.7.Gondoskodik a gyermektartásdíj állam általi megelőlegezéséről.

2.8.Elrendeli az utógondozói ellátást.

2.9.Megállapítja az otthonteremtési támogatást.

2.10.Engedélyezi az örökbefogadást, illetve annak felbontását, megállapítja az örökbefogadásra való alkalmasságot.

2.11.Engedélyezi a kiskorúak házasságkötését.

2.12.Dönt a szülői felügyeleti joggal kapcsolatos kérdésekben.

2.13.A bírósági és egyéb hatósági megkeresésekre környezettanulmányt készít.

VII.
A Polgármesteri Hivatal működési rendje

Általános szabályok

28. §

(1) A Hivatal működését a jogszabályok, az ezekre épülő PH SZMSZ, a belső szabályzatok, valamint a Képviselő-testület és a Polgármester döntései, továbbá a Jegyző utasításai határozzák meg.

(2) A vezető, az ügyintéző, az ügykezelő és a fizikai alkalmazott feladatait a PH SZMSZ és a   
munkaköri leírás szabályozza.
(3) A munkaköri leírás a felelősség megállapítására is alkalmas módon – többek között – tartalmazza: a munkakörben ellátandó feladat jellegét, a tevékenységi kört, a munkakört betöltők alá- és fölérendeltségi viszonyait, a munkáltatói jogkör gyakorlójának a megjelölését, a munkakörre vonatkozó sajátos előírásokat és a helyettesítés módját.
(4) Az ügy intézésére kijelölt köteles a vezető utasítása szerint eljárni, figyelembe véve a 
köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvénynek e tárgykörben szabályozott 
rendelkezéseit.
(5) A Jegyző a jogszabályi feltételeknek megfelelő köztisztviselőnek szakmai tanácsadói, szakmai főtanácsadói címet adományozhat, összesen 15 fő részére.

Munkarend és ügyfélfogadás

29. §

(1) A Hivatal dolgozói munkarendjét, az ügyfélfogadás rendjét a képviselő-testület mindenkori hatályos SZMSZ-e tartalmazza.

(2) A Képviselő-testület tagjait, a kissebségi önkormányzati képviselőket ügyfélfogadási időn kívül is soron kívül fogadni kell és részükre a szükséges felvilágosítást meg kell adni.
(3) Az osztályvezetők gondoskodnak arról, hogy a tisztségviselői fogadónapokon, valamint az általános ügyfélfogadási időben az osztály feladatkörébe tartozó kérdésekben felvilágosításra, intézkedésre jogosult ügyintézők a munkahelyükön tartózkodjanak.

A kiadmányozás rendje

30. § 

(1) Kiadmányozásra a hatáskör címzettje jogosult.

(2) A jogszabályban meghatározott hatáskörében

                              a Polgármester (saját és átruházott hatáskörben),

a Jegyző, (saját és átruházott hatáskörben),
az anyakönyvvezető,

a gyámhivatali ügyintéző

      kiadmányoz.
(3) A kiadmányozási jog jogosultja e jogkörét részben vagy egészben átruházhatja, az átruházott kiadmányozási jogot visszavonhatja. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem delegálható. Az átruházás nem érinti a hatáskör jogosultjának a személyét és felelősségét.
(4) A Polgármester és a Jegyző a kiadmányozás rendjét külön-külön szabályzatban határozza meg.
A helyettesítés rendje

31. §

(1) A Jegyzőt akadályoztatása és távolléte idején az Aljegyző helyettesíti.
(2) Az osztályvezetőt - a Jegyző egyetértésével - az osztályvezető által írásban megbízott csoportvezető helyettesíti.
(3) A Hivatal köztisztviselői, munkavállalói a munkaköri leírásukban leírtak szerint helyettesítik egymást.
A munkáltatói jogok gyakorlásának rendje

32. §
A munkáltatói jogok gyakorlásának a rendjét a köztisztviselők és ügykezelők tekintetében Dunakeszi Város Polgármesterei Hivatalának Egységes Közszolgálati Szabályzata, a munkavállalók tekintetében külön szabályzat tartalmazza.

A munkavállalók jogainak érvényesülése, érdekeinek védelme

33. §
(1) A Hivatalban a köztisztviselők és ügykezelők közszolgálati jogviszonyával és a fizikai alkalmazottak munkajogviszonyával kapcsolatos érdekeinek előmozdítása és védelme érdekében érdekvédelmi szervezet (szakszervezet) működhet.
(2) A Jegyző köteles kikérni a helyi munkavállalói érdek-képviseleti szerv véleményét a köztisztviselők munkavégzésére, munka- és pihenőidejére, jutalmazására, valamint juttatásaira vonatkozó, a Jegyző hatáskörébe utalt szabályozásról.
(3) A Jegyző a Hivatal szervezetében történő létszámcsökkentés végrehajtásáról a Hivatalnál képviselettel rendelkező munkavállalói érdekképviseleti szerv véleményének kikérése után dönthet.
(4) A helyi munkavállalói érdek-képviseleti szerv tájékoztatást kérhet:

4.1. a (2) bekezdésben felsorolt tárgykörökben készült tervezetek, statisztikai létszám és illetményadatok, számítások, elemzések és irányelvek megismerése érdekében,

4.2. a közszolgálati jogszabályok végrehajtásáról,

4.3. a helyi megállapodások betartásáról,

4.4. legalább félévente a részmunkaidős és a határozott időre szóló foglalkoztatás helyzetének alakulásáról.
(5) A helyi munkavállalói érdek-képviseleti szerv javaslatot tehet:

5.1.a köztisztviselőket érintő intézkedésekre,

5.2. a köztisztviselőket érintő helyi szabályozás egységes értelmezésére, valamint

5.3. a köztisztviselőket érintő helyi szabályozási tárgykörökre.

Az adatvédelmi tevékenység irányítása

34. §

A Hivatalban a személyes adatkezelési, adatbiztonsági és adatszolgáltatási, valamint a közérdekű adatok nyilvánosságával összefüggő tevékenységet a Hivatal adatvédelmi szabályzatában megállapítottak szerint kell végezni. 
A költségvetés tervezésével és végrehajtásával kapcsolatos sajátos előírások, feltételek

35.§

A költségvetés tervezésével kapcsolatos sajátos előírásokat, feltételeket a Képviselő-testület által jóváhagyott költségvetési koncepció, a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos különleges előírásokat, feltételeket az éves költségvetési rendelet tartalmazza.

VIII.
Záró rendelkezések

36. §

Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatala Szervezeti és Működési Szabályzata 2009. február 15-én lép hatályba. Hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti Dunakeszi Város Önkormányzata Képviselő-testületének a 100/2008. (VII.03.) számú határozatával jóváhagyott SZMSZ.
Dunakeszi, 2009. január 27.

 Dr. Illés Melinda


    jegyző

A módosított PH SZMSZ-t jóváhagyta Dunakeszi Város Képviselő-testülete a 226/2009. (XI.26.) számú határozatával.


Kecskeméthy Géza

Polgármester
DUNAKESZI VÁROS POLGÁRMESTERI HIVATALA SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATÁNAK MELLÉKLETEI

I. Mellékletek:

1. Alapító Okirat

2. Polgármesteri Hivatal szervezeti felépítése

3. A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök












1. sz. Melléklet

Dunakeszi Város Önkormányzata

Polgármesteri Hivatalának

Alapító Okirata

Dunakeszi Város Önkormányzatának Képviselő-testülete (Továbbiakban: alapító) a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásról szóló 2008. évi CV. törvény 4. § (1) bekezdése szerint, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 88. § (1)  bekezdés előírásai, valamint a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 10. § (g) pontja, a 16. § (1) bekezdése, valamint a 38. § (1) bekezdése alapján az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30.) Korm. rend. 10. § (1) bekezdésében előírtak szerint gazdálkodásának végrehajtó szerveként, az alapító Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 15/2007. (VIII. 29.) rendeletének 91. § (1) bekezdése értelmében Polgármesteri Hivatalt hoz létre.

1. Költségvetési szerv neve: Dunakeszi Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala

2. Költségvetési szerv székhelye: 2120 Dunakeszi, Fő út 25.

    telephelye: 2120 Dunakeszi, Szent István u. 19.

3.Létrehozásáról rendelkező jogszabály: 

    Dunakeszi Város Önkormányzata képviselő-testületének 15/2007. (VIII. 29.) rendelete

4. Jogszabályban meghatározott közfeladata:

    A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdésében előírt feladatok.

    Szakágazati besorolása: 84110 Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

5.    A költségvetési szerv alaptevékenysége:  

5/I. Szakfeladatok 2009. december 31-ig:

014034
Kisegítő mezőgazdasági szolgáltatás

452025
Helyi közutak, hidak, alagutak létesítése és felújítása

454018
Épületfenntartás és korszerűsítés

551414
Üdültetés

612311
Révközlekedés

631211
Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

751153
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

751164
Települési és területi helyi kisebbségi önkormányzatok igazgatási 



tevékenysége

751175
Országgyűlési képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása

751186
Önkormányzati képviselőválasztással kapcsolatos feladatok végrehajtása

751670
Polgári védelmi tevékenység

751757
Önkormányzati, valamint többcélú kistérségi társulási intézmények ellátó, 



kisegítő szolgálatai

751791
Máshová nem sorolható szervek tevékenysége

751845
Város- és községgazdálkodási szolgáltatás

751966
Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások feladatra nem tervezhető



Elszámolása

751889
Közvilágítási feladatok

852018
Állategészségügyi tevékenység

853136
Gyermek- és ifjúságvédelem feladatai

853244
Családsegítés

833288
Egyéb szociális és gyermekjóléti szolgáltatás

853311
Rendszeres szociális pénzbeli ellátások

853322 
Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátások

853344
Eseti pénzbeli szociális ellátások

853355
Eseti pénzbeli gyermekvédelmi ellátások

901116
Szennyvízelvezetés- és kezelés

902113
Települési hulladékok kezelése, köztisztasági tevékenység

924025
Verseny- és élsport

926018
Máshová nem sorolt kulturális tevékenység

926029
Máshová nem sorolt sporttevékenység

930316
Temetkezés és ehhez kapcsolódó szolgáltatás

930921
Családi ünnepek szervezése

5./II. Szakfeladatok 2010. 01.01-jétől:

370000 Szennyvíz gyűjtése, tisztítása, kezelése

421100 Út, autópálya építése

503020 Komp-és révközlekedés

522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

552001 Üdülői szálláshely-szolgáltatás

841112 Önkormányzati jogalkotás

750000 Állat-egészségügyi ellátás

813000 Zöldterület-kezelés

841114 Országgyűlési képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenysége

841115 Önkormányzati képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841116 Országos, települési és területi kisebbségi önkormányzati választásokhoz kapcsolódó tevékenységek

841117 Európai parlamenti képviselőválasztáshoz kapcsolódó tevékenységek

841118 Országos és helyi népszavazáshoz kapcsolódó tevékenységek

841125 Területi kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

841166 Közbeszerzési eljárás lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő szolgáltatások

841191 Nemzeti ünnepek programjai

841192 Kiemelt állami és önkormányzati rendezvények

841402 Közvilágítás

841403 Város-, községgazdálkodás máshová nem sorolható szolgáltatások

841901 Önkormányzatok, valamint többcélú kistérségi társulások elszámolásai

842155 Önkormányzatok máshová nem sorolható nemzetközi kapcsolatai

842421 Közterület rendjének fenntartása

842422 Igazgatásrendészet

842541 Ár-, és belvízvédelemmel összefüggő tevékenység 

842542 Minősített időszaki tevékenységek 

842543 Katasztrófavédelmi helyreállítási tevékenység

856099 Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

882111 Rendszeres szociális segély

882112 Időskorúak járadéka

882113 Lakásfenntartási támogatás normatív alapon

882114 Helyi rendszeres lakásfenntartási támogatás

882115 Ápolási díj alanyi jogon

882116 Ápolási díj méltányossági alapon

882119 Óvodáztatási támogatás

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

882122 Átmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

882121 Helyi eseti lakásfenntartási támogatás

882129 Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

882202 Közgyógyellátás

882203 Köztemetés

889201 Gyermekjóléti szolgáltatás

889922 Házi segítségnyújtás

889924 Családsegítés

889935 Otthonteremtési támogatás

889936 Gyermektartásdíj megelőlegezése

889941 Állami lakástámogatások jogszabály alapján

889957 Hadigondozotti pénzellátások

890441 Közcélú foglalkoztatás

932918 Mindenféle máshová nem sorolható szabadidős szolgáltatás

951100 Számítógép,-periféria javítása

960302 Köztemető-fenntartás és működtetés

A költségvetési szerv kiegészítő, kisegítő és vállalkozási tevékenységet nem végez.

6. Költségvetési szerv illetékessége:

Dunakeszi település közigazgatási határa 

7. A költségvetési szerv irányító szerveinek neve, székhelye

Alapítói jogokkal felruházott irányító szerv neve, székhelye:

Dunakeszi Város Önkormányzatának

Képviselő-testülete

2120 Dunakeszi, Fő u. 25.

A költségvetési szerv felügyeletét gyakorló szerv: Dunakeszi Város Önkormányzatának

          Képviselő-testülete

          2120 Dunakeszi, Fő u. 25.

8. A költségvetési szerv típus szerinti besorolása: 

A tevékenység jellege szerint: közhatalmi költségvetési szerv

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója: önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv

bérgazdálkodási jogköre: önálló bér- és létszámgazdálkodó

előirányzatok feletti rendelkezési jogköre: teljes jogkörrel rendelkezik

9. A költségvetési szerv vezetőjének kinevezési, megbízási, választási rendje:. 

A jegyzőt a Képviselő-testület- pályázat alapján- jogszabályban megállapított képesítési követelmények alapján határozatlan időre nevezi ki.

A költségvetési szerv vezetőjének, a jegyzőnek  kinevezési, megbízási  rendje az alábbiak szerint alakul:

A jegyzői állást nyilvános pályázat útján kell betölteni.

A pályázati eljárás előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat a képviselő-testület döntése figyelembe vételével a polgármester irányítja.

A pályázati felhívás közzétételének rendje:


-  Önkormányzati Minisztérium hivatalos lapjában, legalább egy alkalommal kell


- a megyei lapban legalább egy alkalommal lehet

Közzé tenni.

A jegyzőt a helyi önkormányzat képviselő-testülete nevezi ki. A kinevezés határozatlan időre szól.

10.Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:

a) A 751153 szakfeladaton 2009. évben, 2010-től a 841121 szakfeladaton foglalkoztatottakra a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény rendelkezései az irányadóak, a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja, a kinevezéshez a polgármester egyetértése szükséges.

b) a többi szakfeladaton foglalkoztatottakra a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény rendelkezései az irányadók, a munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

c) A közcélú foglalkoztatás keretében foglalkoztatottakra a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. Törvény rendelkezései az irányadók.

11. A feladatellátást szolgáló vagyon:

A feladatok ellátásához a Polgármesteri Hivatal rendelkezésére áll az ingatlan-nyilvántartás szerint a 4248 hrsz-on nyilvántartott 1750 m2 kivett városháza megjelölésű ingatlan.

A feladat ellátásához rendelkezésre állnak a leltár szerinti eszközök

12.A költségvetési szerv vagyon feletti rendelkezése

Az intézmény a rendelkezésére bocsátott vagyont szabadon használhatja, ugyanakkor köteles az alapfeladat jó színvonalú ellátása érdekében hasznosan működtetni. Köteles azt megóvni. Az intézmény a rendelkezésére álló ingatlan vagyont nem jogosult elidegeníteni, biztosítékul felhasználni.

13. Költségvetési szerv képviseletére jogosultak:

A Polgármesteri Hivatal képviseletére a jegyző jogosult, távollétében az aljegyző, illetve az

általuk írásban meghatalmazott köztisztviselő.

       Kecskeméthy Géza





 Dr. Illés Melinda

 
 Polgármester







Jegyző


Záradék 

Jelen módosított, a Dunakeszi Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatalának Alapító Okiratát Dunakeszi Város Önkormányzatának Képviselő-testülete a 182/2009. (IX.24.) sz. határozatával 2009. szeptember 24-i hatállyal hagyta jóvá. 

Dunakeszi, 2009. szeptember 24.

      




 


Dr. Illés Melinda

 








Jegyző



A Polgármesteri Hivatal alapító okiratának módosítását Dunakeszi Város Önkormányzat Képviselő-testülete 2009. szeptember 25. hatállyal 2009. (IX.24.) sz.  Kt. határozatával  jóváhagyta, az 5/I-es pontban megjelölt 2009. évben érvényes szakfeladat 2009.december 31-vel hatályát veszti, 2010. január 1-jétől kell alkalmazni az 5/II. pontban megjelölt  új szakfeladatotokat









Dr. Illés Melinda










jegyző












1. sz. Melléklet

A POLGÁRMESTERI HIVATAL SZERVEZETI TAGOZÓDÁSA

JEGYZŐ

Aljegyző

Okmányiroda és Hatósági
 Jogi és Szervezési   Pénzügyi     Műszaki és Település-


Osztály 

        Osztály
           Osztály         üzemeltetési Osztály


    
25 fő

   

17 fő

  22 fő
       

15 fő


Szociális – Egészségügyi Osztály és    Intézményirányítási és Vagyon-       Főépítész
     

          Gyámhivatal


           gazdálkodási   Osztály                      


   
14 fő


                                  10 fő
        
                      1 fő

Jegyző: 



1 fő

Aljegyző:



1 fő

Hivatali dolgozók:

(köztisztviselő, ügyviteli- és



fizikai alkalmazott)

        104 fő

ÖSSZESEN:


        106 fő







2. sz. Melléklet

Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatala

Szervezeti és Működési Szabályzatához

Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök

Dunakeszi Város Polgármesteri Hivatalában az alábbi munkakörökben dolgozó személyek kötelesek vagyonnyilatkozat tételére:

1./
Jegyző

2./
Aljegyző

3./
Valamennyi osztályvezető

4./
Főépítész

5./ Valamennyi osztály csoportvezetője

6./ Közbeszerzési ügyintéző

7./ Szabálysértési ügyintéző

8./ Politikai tanácsadó és főtanácsadó












3. sz. melléklet
Dunakeszi Város Önkormányzatának

Polgármesteri Hivatala
Folyamatba épített 

előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere  

Érvényes: 2009. február 6-tól

    











Jóváhagyta: 

 





Dr. Illés Melinda 








       

       jegyző

Folyamatba épített 

előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere  

Dunakeszi Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala (továbbiakban Polgármesteri Hivatal) Folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét (a továbbiakban FEUVE) az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény (a továbbiakban Áht.), az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ám.r), illetve a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet alapján az alábbiak szerint határozom meg:

I.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

Az Áht. alapján a Polgármesteri Hivatalnál – mint a költségvetési szerv vezetője - a jegyző felelős: 

· a feladatok ellátásához vagyonkezelésbe, használatba adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, 

· az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, 

· a Polgármesteri Hivatal gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, 

· a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, 

· a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, 

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.

A jegyző évente az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a Polgármesteri Hivatal folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének működtetéséről.

Az Áht.-ban meghatározott kötelezettség a jegyző feladata, a szervezeti struktúrában meghatározott egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán, valamint jelen szabályzaton keresztül valósul meg.

1. A FEUVE rendszerének célja, tartalma

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a Hivatalon belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a jegyző felelős a pénzügyminiszter által közzétett irányelvek figyelembevételével. 

A jegyző köteles olyan szabályzatokat kiadni, folyamatokat kialakítani és működtetni a szervezeten belül, amelyek biztosítják a rendelkezésre álló források szabályszerű, szabályozott, gazdaságos, hatékony és eredményes felhasználását.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

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

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

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

A felsorolt tevékenységek feladatköri elkülönítését biztosítani kell.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszernek biztosítania kell, hogy

· a Polgármesteri Hivatal valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja összhangban legyen a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel,

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

· megfelelő, pontos és naprakész információk álljanak rendelkezésre a gazdálkodással kapcsolatosan,

· a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés harmonizációjára és összehangolására vonatkozó irányelvek végrehajtásra kerüljenek,

· a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűség, szabályozottság és megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.

A költségvetési források felhasználásában résztvevők tevékenységének ellenőrzésére az Áht. valamint az Ámr. szabályozásának megfelelően kell megszervezni és működtetni a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzést.

A FEUVE rendszere az alábbi három fő területet szabályozza: 

· az ellenőrzési nyomvonal kialakításának kötelezettsége,

· a kockázatkezelés,

· a szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárásrend kialakításának kötelezettsége.

II.

Az ellenőrzési nyomvonal

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma
Az Ámr. rendelkezései szerint az ellenőrzési nyomvonal a Polgármesteri Hivatal végrehajtási, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, vagy táblázatba foglalt, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.
2. A jegyző kötelezettsége az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során

 A Jegyző köteles elkészíteni a Polgármesteri Hivatal ellenőrzési nyomvonalát, amely a tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatok szöveges, táblázatba foglalt leírása.

3. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a Polgármesteri Hivatal működésében

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

· a Polgármesteri Hivatal működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok (típusok) összességét,

· kialakításával a Polgármesteri Hivatalra jellemző valamennyi tevékenység, valamennyi „szereplő”, funkció együttes koordinálására kerül sor,

· valamennyi résztvevő számára írott és átlátható formában válik (követendő eljárásként) 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, a nyújtott szolgáltatások értéknövekedését segíti elő.

4. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a felelősségi szintek területén

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

Az ellenőrzési nyomvonal segítségével könnyen és gyorsan azonosítható a hibás működés, a hozzá tartozó felelős.

Az ellenőrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minősége az egyes résztevékenységekért felelős közreműködőkön is múlik.

5. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeten belüli együttműködés erősítése területén

A különböző szervezeti egységek kapcsolatában nagyobb rugalmasság, jobb együttműködés, koordináció várható az ellenőrzési nyomvonal kialakításától.

Az ellenőrzési nyomvonal a teljes feladatellátásra kiterjed, vagyis a működtetés jobbításának fontos eszköze.

6. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a szervezeti működés területén

A megbízható ellenőrzési nyomvonal kialakításának jelentősége abban áll, hogy segítségével feltérképezhető a szervezet összes folyamatában rejlő működési kockázat.

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

7. Az ellenőrzési nyomvonal elkészítése

Az ellenőrzési nyomvonal készítésének kötelezettsége felöleli a Polgármesteri Hivatal tevékenységét jellemző összes folyamatot. 

Az ellenőrzési nyomvonalat ezekhez a működési folyamatokhoz (gazdasági eseményekhez) kell hozzárendelni.

A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a Polgármesteri Hivatal tevékenységére vonatkozó gazdasági eseményekről, műveletekről, a műveletekben résztvevőkről, a felelősségeikről, a pénzügyi tranzakciókról, a folyamatot kísérő dokumentumokról. 

A szabályszerűen vezetett és dokumentált folyamatok megmutatják a művelettel kapcsolatos információkat, a művelet időpontját, a feladat ellátásának módját, az alátámasztó (beérkező és kimenő) dokumentumokat.

A különböző tevékenységek elvégzését igazoló dokumentumok vagy az adott szervezeti egységnél találhatóak meg vagy határidőben, Irattárban vannak. 

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a Polgármesteri Hivatal teljes tevékenységére vonatkozik, felöleli a szervezetet, annak struktúráját jellemző működési folyamatokat, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákat, vagyis azon személyeket, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

A működési folyamatok pontos és teljes körű meghatározása, a szabályzatokban való rögzítése a jegyző, felelőssége és kötelezettsége.
8. Az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal kialakításának gyakorlati megvalósítása

A Polgármesteri Hivatal gazdálkodásának, működési sajátosságainak figyelembe vételével szükséges az ellenőrzési nyomvonalat kialakítani. Rendszeres időközönként a már érvényben lévő ellenőrzési nyomvonalakat felül kell vizsgálni, folyamatosan aktualizálni kell.

Az ellenőrzési nyomvonal felülvizsgálatáért és folyamatos aktualizálásáért a jegyző a felelős.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és folyamatgazdák azonosítása.

A Polgármesteri Hivatal működési folyamatait a főfolyamatok mentén kell csoportosítani, majd a főfolyamatokat részfolyamatokká kell bontani.

A működési folyamatok szabályozottságára lehet alapozni az ellenőrzési pontok, nyomvonalak elkészítését.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítását támogatják a rendelkezésére álló belső szabályzatok, dokumentációk, egyéb információk, a lezárt ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített intézkedési tervek. 

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során különféle ellenőrzési pontokat kell beiktatni.

Az ellenőrzési pontok meghatározása és működtetése, annak minősége, a FEUVE erősségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellenőrzési pontok lehetnek.

· vezetői ellenőrzési pontok

· szervezeti ellenőrzési pontok

· jóváhagyási ellenőrzési pontok

· működési ellenőrzési pontok

· hozzáférési ellenőrzési pontok

· megszakítási ellenőrzési pontok
A Polgármesteri Hivatal ellenőrzési nyomvonalának kialakításakor a gazdasági események sorrendiségének kiválasztásában a legjellemzőbb folyamat az elsődleges szempont. 

A gazdasági esemény, folyamat meghatározása alapján került sor a Polgármesteri Hivatal ellenőrzési nyomvonalának táblázatba (táblarendszerbe) történő foglalására.

9. Az ellenőrzési nyomvonal kialakításánál alkalmazott táblarendszer 

A gazdasági eseményekre vonatkozó táblarendszer elsősorban az érintett szervezet felelősségi és információs szintjeit tartalmazza, a kapcsolódásokat, az irányítási és ellenőrzési folyamatot.

A táblarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leírásánál egységesen használunk: 

· sorszám

· tevékenység, feladat

· keletkező dokumentum
· feladat ellátója

· módja

· eszköze

· határidő

· előzetes vezetői ellenőrzés

· folyamatba épített ellenőrzés

· utólagos vezetői ellenőrzés

A táblarendszer az egyes gazdasági eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot írja le, vagyis a tervezéstől a végrehajtáson át a beszámolás fázisáig, megjelölve a folyamatot és a felelőst, ellenőrzési pontot, a dokumentumokat (adatbázist), amelyet az adott folyamat használ és az ezekért való felelősségeket.

A gazdasági eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz hozzárendelhető az adott tevékenység felelőse (ellenőrzési pont), a beérkező dokumentum típusa, valamint a tevékenység következtében előálló és már a következő feladat inputját képező dokumentum jellege.

A Polgármesteri Hivatal ellenőrzési nyomvonalát a szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza.
III.

KOCKÁZATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

Az államháztartás működési rendjéről szóló - többször módosított - 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapján a jegyző köteles a kockázati tényezők figyelembevételével kockázatelemzést végezni, és kockázatkezelési rendszert működtetni. 

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

A kockázatkezelés mint módszer a vezetés gyakorlati eszköze, a tervezés és döntéshozatal, a végrehajtás alapvető része. A vezetőknek külön figyelmet kell fordítani arra, hogy a kockázatkezelést minden folyamatba beépítsék, és a szervezet minden tagja megértse a kockázatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockázatkezelés elsősorban a szervezet feladatellátását támogató belső folyamat, és nem a külső szervezetek, hatóságok igényeit szolgálja.
1. A kockázat fogalma

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. §-ának 63. pontja meghatározza a kockázat fogalmát:

„kockázat a költségvetési szerv gazdálkodása tekintetében mindazon elemek és események bekövetkeztének a valószínűsége, amelyek hátrányosan érinthetik a szerv működését.”

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

A kockázat lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ.

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

Ellenőrzési kockázat: az ezen hibákat vagy szabálytalanságokat meg nem előző illetve fel nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó kockázat.
2. A kockázatkezelés, a kockázat kezelő

A Jegyzőnek, mint a kockázatkezelésért felelős vezetőnek tevékenységében támaszkodnia kell a belső ellenőrzés ajánlásaira, javaslataira.

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

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

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

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

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

A kockázatkezelést a Polgármesteri Hivatalban az adott szakmai terület vezetői, az irodavezetők végzik.
3. A Polgármesteri Hivatalban a kockázatok kezelésének folyamata

A Polgármesteri Hivatal működésének alapvető érdeke, hogy elérje célkitűzéseit. 

A Polgármesteri Hivatal a cél érdekében végzett tevékenysége, működése során különféle kockázatokkal szembesül.

A Polgármesteri Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockázatokra, amelyek lényegi befolyással lehetnek a célkitűzésekre, tudjon válaszolni oly módon, hogy lehetőség szerint elősegítse a szervezeti egységek céljai elérhetőségének, teljesítésének valószínűségét, s ezzel egy időben minimálisra csökkentse az ezt veszélyeztető tényezők bekövetkeztének esélyét, lehetséges hatását. Ezt kockázatkezeléssel érheti el a Polgármesteri Hivatal.
A kockázatok elsődleges okai – együtt vagy külön-külön – az alábbiak lehetnek:

· véletlenszerű események,

· hiányos ismeret vagy információ,

· ellenőrzés hiánya és/vagy az ellenőrzések gyengesége a szervezetben.

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

· a kockázatok felmérése,

· a kockázat azonosítása és az azonosításra alkalmas keretek meghatározása,

· a kockázatok értékelése,

· az elfogadható kockázati szint meghatározása (szervezet vagy vezetés számára),

· a kockázatokhoz kapcsolódó lehetséges reakciók azonosítása,

· a kockázatokra adható válaszok megvalósíthatóságának mérlegelése, meggyőződés a tervezett válaszintézkedések hatékonyságáról, gazdaságosságáról,

· a válaszintézkedés “beépítése” és a kialakított keret rendszeres felülvizsgálata.

3.1. A kockázatok felmérése

A kockázatfelmérés célja a kockázatok megállapítása és jelentőségük szerinti sorba állítása annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek a Polgármesteri Hivatalra, ha valóban felmerülnek.

A Jegyző évről évre köteles meghatározni és aktualizálni a Polgármesteri Hivatal előtt álló rövid és középtávú prioritásokat, célkitűzéseket és feladatterveket.  Ezeket a célokat, célkitűzéseket az éves munkatervben kell rögzíteni. 

Az éves munkaterv elkészítését átfogó kockázatfelméréssel kell összekötni, a feladatokat egy időben kell végrehajtani. 

3.1.1. A kockázatfelmérés célja

A kockázatfelmérés célja a kockázatok megállapítása és jelentőségük szerinti sorba állítása annak alapján, hogy mekkora az egyes kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek a Polgármesteri Hivatalra, ha valóban felmerülnek.

3.2. A kockázat azonosítása és az azonosításra alkalmas módszerek meghatározása

A kockázat azonosítás célja annak megállapítása, hogy melyek a Polgármesteri Hivatal célkitűzéseit veszélyeztető fő kockázatok. 

Az azonosítás meghatározó eleme a tevékenység jellege. A kockázatok azonosítását a jegyző végzi.

Az alkalmazott módszer a kockázati önértékelés. 

A kockázati önértékelés során a szervezet valamennyi területén dolgozó munkatárs részt vesz a tevékenységek kockázati szempontú vizsgálatában. 

Ez az alábbi módon történhet:

· interjúk, vagy

· tapasztalt szakértők által levezényelt munkamegbeszélések során.
	KÜLSŐ KOCKÁZATOK
	

	Infrastrukturális
	Az infrastruktúra elégtelensége vagy hibája megakadályozhatja a normális működést.

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

	Elemi csapások
	Tűz, árvíz vagy egyéb elemi csapások hatással lehetnek a kívánt tevékenység elvégzésének képességére. 

	PÉNZÜGYI KOCKÁZATOK
	

	Költségvetési
	A kívánt tevékenység ellátására nem elég a rendelkezésre álló forrás. A források kezelése nem ellenőrizhető közvetlenül. 

	Csalás vagy lopás
	Eszközvesztés. A források nem elegendőek a kívánt megelőző intézkedésre.

	Biztosítási
	Nem lehet a megfelelő biztosítást megszerezni elfogadható költségen. A biztosítás elmulasztása.

	Felelősségvállalási
	A szervezetre mások cselekedete negatív hatást gyakorol, és a szervezet jogosult kártérítést követelni.

	TEVÉKENYSÉGI KOCKÁZATOK
	

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

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

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

	EMBERI ERŐFORRÁS KOCKÁZATOK
	

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

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


3.3. A kockázatok értékelése

Bizonyos típusú kockázatok számszerűsíthetők (számszakilag értékelhetők, pl. a pénzügyi kockázatok). Más kockázatok értékelésére csak sokkal szubjektívebb értékmérés áll rendelkezésre.

3.4. Az elfogadható kockázati szint meghatározása

A feltárt kockázattal kapcsolatos reakciókat a Polgármesteri Hivatal által elviselhetőnek ítélt kockázati szint meghatározásával együtt kell eldönteni, melynek a meghatározásáért a Jegyző felelős.
A kockázati szint azt jelenti, ami felett a Polgármesteri Hivatal mindenképpen válaszintézkedést tesz a felmerülő kockázatokra. 

3.5.Kockázati reakciók

A négy alapvető kockázatkezelési stratégia az alábbi lehet:

· kockázat átadása (biztosítás révén);

· kockázat elviselése (a válaszintézkedés aránytalanul nagy költségei miatt);

· kockázat kezelése (célja a kockázatok elfogadható szintre való csökkentése);

· kockázatos tevékenység befejezése. 
3.6. A kockázatokra adható válaszok, kockázat-nyilvántartás

A Polgármesteri Hivatal kialakítja sajátosságainak megfelelően az intézményi kockázat-nyilvántartást.

A feltárt kockázatok, hibák nyilvántartása központi feladat.

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden kockázatra kiterjedően 

· a bekövetkezés valószínűségét, 

· az esetleg felmerülő kár mértékét, 

· a kockázat kezelésére javasolt intézkedést, 

· a felelős munkatárs nevét,

· azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épített ellenőrzések, eljárások, amelyek biztosítják, hogy a szervezet célkitűzései teljesüljenek, 

· illetve, ha a folyamatba épített ellenőrzések, eljárások nem elégségesek, akkor mi a teendő a konkrét területen.

A kockázatkezelési eseteket a Jegyző elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére.

A kockázat-nyilvántartást a Jegyző vezeti.

3.7. Beépítés és felülvizsgálat

A Polgármesteri Hivatal céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti egységek, illetve személyek céljai szorosan kapcsolódnak a Polgármesteri Hivatal legfőbb célkitűzéseihez, abból levezethetők. 

A kockázatkezelés alapvető célja, hogy ez az összefüggésrendszer, és az ezzel kapcsolatos felelősség világossá váljék minden érintett számára. A célok szintjeivel párhuzamosan, annak megfelelően a kockázatokért való felelősségeket is delegálni kell a megfelelő szintekre. Ezáltal a kockázatkezelés beépül a mindennapi tevékenységek közé, és nem elkülönült – csak időszakos – feladattá válik.

Minthogy a kockázati környezet állandóan változik, a kockázatkezelési folyamat fontos tulajdonsága a folyamatos és rendszeres felülvizsgálat; ezért meg kell győződni arról, hogy a szervezet kockázati környezete („profilja”) változott-e vagy sem.

4. A kockázatkezelés időtartama

A kockázatkezelés tevékenységét a döntés előkészítésnél, a költségvetési tervezés első szakaszaiban kell megkezdeni.

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

5.  Kockázati jelentés rendszer

A kockázati jelentési rendszer a meglévő vezetői információs rendszer része.

IV.

A szabálytalanságok kezelésének rendje   

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően a költségvetési szerv vezetőjének kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét kialakítani.

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési, eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

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

1. A szabálytalanságok alapesetei

A szabálytalanságok alapesetei: 

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

· a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 
Egyes eljárások értelmezése a szabálytalanságok során: 

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. 

A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

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

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

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

2. A szabálytalanságok megelőzése

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

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a Jegyző felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a Polgármesteri Hivatal,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel az adott terület vezetője,

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

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· megakadályozza a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások megszegését, (megelőzés)

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

A Polgármesteri Hivatalban a szabálytalanságok kezelése, a szükséges intézkedések meghozatala, a kapcsolódó nyomon követés, a keletkezett iratanyagok elkülönített nyilvántartása a Jegyző feladata.
3. A szabálytalanságok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkavállaló és munkáltató részéről egyaránt.

3.1. A Polgármesteri Hivatal valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot a Polgármesteri Hivatal valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a közvetlen hivatali felettesét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a felügyeleti szervet kell értesítenie. (Írásos értesítést a külön szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

Ha a szervezeti egység vezetője megalapozottnak látja a szabálytalanságot, úgy arról értesíti a Jegyzőt.

A Jegyző kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

3.2. A Jegyző észleli a szabálytalanságot

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

3.3. A Polgármesteri Hivatal belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. 

A Polgármesteri Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

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

A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a Polgármesteri Hivatalnak intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása 
A Jegyző felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért.

Büntető- vagy szabálysértési ügyekben a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Fegyelmi ügyekben a Jegyző vizsgálatot rendel el a tényállás tisztázására. A vizsgálatban való részvételre munkatársakat (indokolt esetben külső szakértőt) kér fel a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. 

5.  Intézkedések, eljárások nyomon követése 

A Polgármesteri Hivatal vezetője: 

· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntéseket, illetve a megindított eljárások helyzetét,

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását,

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

6. A szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása 

A Jegyző feladata: 

· a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről gondoskodik;

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

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

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi az Európai Unió Strukturális Alapjai és a Kohéziós Alap támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet VII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

7. Záró rendelkezés 

Dunakeszi Város Önkormányzatának Polgármesteri Hivatala ezen Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszere szabályzatot 2009. február 6. napjától lépteti hatályba.

A szabályzatot jogszabályváltozás, belső szervezeti változás vagy feladatváltozás során módosítani kell.

Dunakeszi, 2009. február 2.
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	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció a személyi juttatások tervezését végző bevonásával
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Jegyző
	A munkaadókat terhelő járulékok tervezési feladatellátását követően

	- dologi jellegű kiadások tervezése
	A tervezést végző személy egyes dologi kiadásokra vonatkozó jogszabályi, (Pl. áfa) illetve belső szabályozási (munkaruha, étkezési költségtérítés stb.), illetve a tervezésnél figyelembe veendő egyéb tényezőkkel (Pl. feladatváltozás) kapcsolatos ismereteiről való tájékozódás, illetve a szükséges tájékoztatás megadása
	Jegyző
	Dologi jellegi kiadások tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Jegyző
	A dologi kiadások tervezési feladatellátását követően

	- juttatások, támogatások tervezése
	Tájékozódás, a tervezést végző személy érintett területre vonatkozó jogszabályi, belső szabályozási (bele értve a területre vonatkozó helyi rendeletet is) ismereteiről,  valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendő kötelezettség-vállalásainak megbeszélése 
	Jegyző
	A terület tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomonkövetése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról
	Jegyző
	A terület
tervezési feladatellátását követően

	- beruházások, felújítások és egyéb felhalmozási célú kiadások, támogatások tervezése
	Tájékozódás, a tervezést végző személy érintett területre vonatkozó aktuális ismereteiről, az önkormányzat ilyen irányú elképzeléseiről, valamint a szerv tervezésnél figyelembe veendő kötelezettség-vállalásainak megbeszélése 
	Jegyző
	A terület tervezése előtt
	A tervezési folyamatok szakmai nyomon követése az elvégzett munka áttekintésével, szükség esetén konzultáció, javaslat terv variánsok kidolgozására
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A területre vonatkozóan elkészült tervezet és az azt megalapozó számítások áttekintése, illetve beszámoltatás az elvégzett feladatról, a tervvariánsok megalapozottságának ellenőrzése konzultációval,
	Jegyző
	A terület
tervezési feladatellátását követően

	- saját bevételek tervezése
	Az ismert és a várható bevételi források áttekintése, konzultáció a folyamatban lévő szerződésekről, testületi elképzelésekről
	Jegyző, polgármester
	A terület tervezése előtt
	A tervezés folyamán a munkapéldányok áttekintése, a meglévő szerződésekkel egyéb dokumentumokkal való összevetése
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A bevétel tervének elkészítése után a tervezett adatokról konzultáció
	Jegyző
	A saját –bevételek tervezése után

	- az állami támogatások, hozzájárulások, átvett pénzeszközök tervezése
	Az egyes források igénybevételi lehetőségeinek szakmai áttekintése, az előzetes adatszolgáltatás újra ellenőrzése
	Jegyző
	A terület tervezetése előtt
	A tervezési munkapéldányok, egyéb adatszolgáltatások egyeztetése, beszámoltatás
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 2 alkalommal
	A bevételi tervek teljes dokumentációjának ellenőrzése, szükség esetén szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	A terület tervezése után

	- az előző évi pénzmaradvány tervezése
	A tervezés feltételeinek szakmai áttekintése a jogszabályi háttérismeretről való beszámoltatással
	Jegyző
	A terület tervezése előtt
	A pénzmaradvány tervezésének, számításainak ellenőrzése
	Pénzügyi Irodavezető
	A tervezés alatt legalább 1 alkalommal
	A pénzmaradvány tervezését alátámasztó számítások ellenőrzése
	Jegyző
	A terület
tervezési feladatellátását követően

	- a bevételi és kiadási előirányza-tok egyensúlyának megteremtése, tartalék és/vagy hitel tervezése
	Előzetes konzultáció a bevételi és kiadási előirányzatokról, azok főösszegeiről, az egyezőség megteremtésének lehetőségeiről
	Jegyző
	A részterületek  tervezését követően 
	Az egyensúly megteremtésére vonatkozó levezetések, munkalapok áttekintése
	Pénzügyi Irodavezető
	A feladat alatt legalább 1 alkalommal
	A bevételi és kiadási előirányzatok egyezőségének ellenőrzése az összesített adatokat tartalmazó dokumentumok, kimutatások alapján
	Jegyző
	Az összesített adatokat tartalmazó

tervek elkészítését követően

	- a rendelet-tervezet elkészítése
	Előzetes szakmai konzultáció a rendelet-tervezet tartalmával, formájával kapcsolatos vezetői elvárásokról
	Jegyző, polgármester, (pénzügyi bizottság elnöke)
	A tervszámok kidolgozása után
	A rendelet-tervezet kidolgozása során szóbeli egyeztetés, illetve a félkész anyagok, piszkozatok áttekintése
	Pénzügyi Irodavezető
	A rendelet-tervezet összeállítása során legalább 2 alkalommal
	A kész rendelet-tervezet áttekintése, illetve beszámoltatás a feladat ellátásáról
	Jegyző
	A rendelet-tervezet elkészítését követően

	- a rendelet-tervezetet megalapozó információk elkészítése
	Előzetes megbeszélés a testület által kért információk tartalmáról, mélységéről
	Jegyző, polgármester
	A rendelet-tervezet elkésztését követően
	Az információk elkészítése során a dokumentumtervezetek, munkapéldányok ellenőrzése, megbeszélés
	Pénzügyi Irodavezető
	Az információk összeállítása alatt legalább 1 alkalommal
	Az információk elkészítése során a kész dokumentáció ellenőrzése
	Jegyző
	A végleges információ elkészítés után

	- a rendelet-tervezet előterjesztésének elkészítése
	A vonatkozó belső előírások, pl. SZMSZ áttekintése, és az előterjesztéssel szembeni elvárások megbeszélése
	Jegyző, polgármester, (pénzügyi bizottság elnöke)
	A rendelet-tervezet elkészítését követően
	Az előterjesztés összeállítása közben a készülő dokumentációba való betekintés, illetve szükség esetén konzultáció
	Pénzügyi Irodavezető
	Az előterjesztés elkészítése közben legalább 1 alkalommal
	A kész előterjesztés áttekintése, szóbeli beszámoltatás a feladatról
	Jegyző
	Az előterjesztés elkészítését követően

	- az államháztartási mérlegek összeállítása
	A mérlegekre vonatkozó jogszabályi, és kötelezően elkészített belső szabályok megbeszélése, iránymutatás a mérlegek elkészítésére vonatkozóan
	Jegyző
	A mérlegek elkészítése előtt
	A mérlegek készítése során a munkapéldányok ellenőrzése, szükség esetén konzultáció
	Pénzügyi Irodavezető
	A mérlegek elkészítés során legalább 2 alkalommal
	A kész mérlegek áttekintése, szóbeli tájékoztatás kérése munka elvégzéséről
	Jegyző
	Az Áht-s mérlegek elkészítése után

	- a költségvetési rendelet megtárgyalása, jóváhagyása
	A képviselő-testület rendeletet megtárgyaló ülésére, mint tájékoztatást adó személy  felkészültségének ellenőrzése konzultációval
	Jegyző
	A testületi ülés előtt
	
	
	
	
	
	

	- az elemi költségvetés megállapítása, dokumentációjának elkészítése, továbbítása
	Az elemi költségvetés tartalmi követelményeivel kapcsolatos szakmai ismeretek felfrissítése konzultációval, a tervezési segédanyagok áttekintésével
	Jegyző
	Elemi költségvetés összeállítása előtt
	Az elemi költségvetés megállapítása során a munkapéldányok ellenőrzése
	Pénzügyi Irodavezető
	Folyamatosan
	Az elkészített elemi költségvetés és a jóváhagyott költségvetési rendelet áttekintésével
	Jegyző
	Az elemi költségvetés elkészítését követően, de annak információs rendszerbe való továbbítása előtt

	- a költségvetési dokumentációk megőrzése 
	A kész dokumentációk kezelésére vonatkozó utasítás megadása
	Jegyző
	A dokumentációk elkészítését követően
	
	
	
	A dokumentációk tárolásának ellenőrzése beszámoltatással, illetve a kezelés módjának áttekintése
	Jegyző
	Alkalomszerűen


2. számú táblázat

A végrehajtással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

	Munkafolyamat, tevékenység 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő

	1. Szabályzatok elkészítése, aktualizálása

	- működést megalapozó szabályzatok elkészítése, aktualizálása
	Megbeszélés
	Jegyző
	Legalább évente
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Jegyző
	Feladat alatt min. egyszer
	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
	Jegyző
	Aktuálisan

	- a pénzügyi-gazdálkodási terület költségvetési végrehajtási szabályzatainak elkészítése, aktualizálása
	Megbeszélés
	Jegyző
	Legalább évente
	Tervezet megtekintése, konzultáció
	Jegyző
	Feladat alatt min. egyszer
	Kész szabályzatok megtekintése, ellenőrzés
	Jegyző
	Aktuálisan

	2. A személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználása

	- személyi juttatások és a létszám előirányzat felhasználásának nyomon követése
	A feladat ellátásával kapcsolatos vezetői elvárások megbeszélése
	Jegyző
	A költségvetés jóváhagyását követően 
	A nyilvántartások, kimutatások vezetésének áttekintése, alapdokumentumokkal való egyeztetése
	Gazdasági-

vezető
	Az év során havonta 1 alkalommal
	A nyilvántartások vezetéséről beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

	- jutalom előirányzata és a jutalmazásra kifizetett összegek ellenőrzése
	A területre vonatkozó jogszabályi és belső szabályozási kérdések megbeszélése
	Jegyző
	Jutalom előirányzatának meghatározása, illetve felhasználása előtt
	A jutalmazás előirányzatának meghatározásának, valamint a kifizetésének nyomon követése, a számítások ellenőrzése
	Pénzügyi Irodavezető
	Előirányzat változtatás, illetve Jutalom kifizetése előtt
	A területre vonatkozó nyilvántartások, számítások utólagos áttekintése
	Jegyző
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva 1 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat-felhasználási terv személyi juttatásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Jegyző
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – dokumentumok alapján 
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	3. A dologi kiadások előirányzatának felhasználása

	- a dologi kiadások beszerzésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok és az általuk felhasznált dologi kiadások áttekintése, felelősök meghatározása 
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A feladat ellátókkal való megbeszélés
	Pénzügyi Irodavezető
	Igény szerint
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok dologi kiadásaiért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről
	Jegyző
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- a megrendelések és felhasználások kezelése
	A megrendelések és a dologi kiadások felhasználása rendjére vonatkozó utasítás kiadása, rendszer felállítás
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Pénzügyi Irodavezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása
	Jegyző
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat-felhasználási terv dologi kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Jegyző
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján 
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva

	4. A felhalmozási kiadások előirányzatának felhasználása

	- a felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatos felelősségi kategóriák áttekintése 
	A felhalmozási kiadások teljesítésével kapcsolatban a döntés előkészítésért (előkalkuláció, árajánlatok) valamint a döntésért, valamint a döntés végrehajtásért felelősök meghatározása, a vonatkozó belső szabályok áttekintése 
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve nagyobb felhalmozási kiadás esetén
	A feladat ellátókkal való megbeszélés, a döntés előkészítés, a döntés, és a döntés végrehajtás dokumentum tervezeteinek áttekintése 
	Pénzügyi Irodavezető
	Szükség szerint
	A beruházási tevékenységről a feladatellátók utólagos szóbeli beszámoltatása a megvalósítással kapcsolatos dokumentumok párhuzamos áttekintésével
	Jegyző
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- az előirányzat-felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat-felhasználási terv felhalmozási kiadásokra vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Jegyző
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján 
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva

	5. A saját bevétek előirányzat teljesítése 

	- a saját bevételek beszedésével kapcsolatos munkamegosztás áttekintése tevékenységi területenként, feladatonként, szakfeladatonként
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok és az általuk beszedendő bevételek, és a beszedéssel kapcsolatos feladatok áttekintése, felelősök meghatározása 
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve feladatváltozáskor
	A feladat ellátókkal való megbeszélés
	Pénzügyi Irodavezető
	Igény szerint
	A feladatok, tevékenységek, szakfeladatok bevételeinek beszedéséért felelős személyek szóbeli beszámoltatása a végzett tevékenységükről
	Jegyző
	Évente legalább a féléves, illetve az éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- a bérleti díjak beszedése
	A meglévő szerződések és a bérleti díjakra, feltételekre vonatkozó szabályozások áttekintése, a bérbeadásokkal kapcsolatos lebonyolítási eljárás meghatározása
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve szükség esetén
	A felállított rendszer és az utasítás ellenőrzése a nyilvántartásokba, bérleti szerződésekbe való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Pénzügyi Irodavezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése
	Jegyző
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az adóbevételek beszedése
	Az adóbevételekkel kapcsolatos központi, és helyi jogszabályok (rendeletek) áttekintése, a fontosabb változásokkal kapcsolatos konzultáció
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve szükség esetén
	Az adóztatási folyamat figyelemmel kísérése, az adóbevallások, illetve adókivetések kezelésének ellenőrzése, a fizetési fegyelem nyomonkövetése, adóbehajtási intézkedésekre való utasítás
	Pénzügyi Irodavezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése, a féléves és éves időszakra a tervezett, a tényleges adóbevétel, valamint a hátralékok áttekintése;

beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább 2 alkalommal (a féléves és az éves beszámoláshoz kapcsolódóan)

	- egyéb az előzőekben ki nem emelt bevételek 
	Bevétel típusonként a bevétellel kapcsolatos eljárási rend megbeszélése, felelősök meghatározása
	Jegyző
	Évente 1-szer, illetve szükség esetén
	A meghatározott eljárási rend betartásának ellenőrzése a nyilvántartásokba,  szerződésekbe való betekintéssel, illetve beszámoltatással
	Pénzügyi Irodavezető
	Havi rendszerességgel
	A felelősök beszámoltatása, a rendelkezésre álló dokumentumok ellenőrzése
	Jegyző
	Évente legalább 2 alkalommal

	- az előirányzat-felhasználási terv bevételekre vonatkozó részének betartása, módosítási javaslatok kidolgozása
	Az előirányzat-felhasználási terv saját bevételekre a vonatkozó részének áttekintése, vezetői iránymutatás megadása
	Jegyző
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének figyelemmel kísérése – főkönyvi kivonat alapján 
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az előirányzat-felhasználási terv és annak teljesítéséről való beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva

	6. Állami támogatásokkal, hozzájárulásokkal, egyéb központi forrás előirányzatának teljesítése

	- az év közben igényelhető támogatások, hozzájárulások, egyéb források igénylése
	Az igényléssel kapcsolatos jogszabályok, illetve tájékoztató leiratok, továbbá az igénylési feltételek áttekintése
	Jegyző
	A negyedévenként min 1 alkalommal
	Az igénylések rendjének, illetve azok teljesítésének figyelemmel kísérése az igénylő dokumentumok, valamint a támogatást megítélő értesítések alapján
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Az állami támogatás egyeztető tábla, valamint a szervnél kimutatott adatok egyeztetése, és  szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	Évente legalább a féléves,  éves beszámolóhoz kapcsolódva

	- pályázatok 
	Az egyes pályázatok figyelésével, pályázati elképzelésekkel kapcsolatos elvek, felelősök meghatározása
	Jegyző
	Havonta min 1 alkalommal
	A pályázatokkal kapcsolatos tevékenység figyelemmel kísérése, a pályázati javaslatok áttekintése
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	A pályázat tervezeteinek áttekintése, jóváhagyása, szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	Havonta min  1 alkalommal

	7. Főkönyvi és analitikus könyvelés

	- a főkönyvi könyvelés 
	A főkönyvi könyvelés adott év sajátosságainak, változásának áttekintése.

A főkönyvi számla alábontásokra való igény meghatározása.

A főkönyvi könyvelés során a munkamegosztás rendjének kialakítása, belső határidők megadása. 
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a központi, részletes  számlakeret-tükör ajánlás megjelenését követően
	A főkönyvi könyvelés kialakított rendjének betartatása a főkönyvi kivonatok és a számlaforgalmak ellenőrzésével, szükség esetén iránymutatással
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	A főkönyvi kivonatok áttekintése, a teljesítési adatok előirányzattokkal, és előirányzat-felhasználási ütemtervvel való összehasonlítása, szóbeli beszámoltatás
	jegyző
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	- analitikus könyvelés
	A központi előírás miatt kötelező, illetve a saját belső információigény kielégítése céljából fontos analitikus nyilvántartások körének, vezetési módjának adott évre vonatkozó meghatározása, az esetleges változásokra figyelemfelhívás
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, az adott évi tényleges könyvelési munkák megkezdése előtt
	Az analitikus nyilvántartások kialakított rendjének ellenőrzése a nyilvántartásokba való betekintésre, azok alapossága, naprakészsége stb. szempontjából
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	- a főkönyvi könyvelés és az analitikus nyilvántartások közötti kapcsolat, feladások
	A feladások rendjének, belső szabályozásának érintettekkel való megbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A feladások elkészítésének figyelemmel kísérlése, a feladások számszaki ellenőrzése
	Pénzügyi Irodavezető
	Feladásonként 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	8. Bizonylati rend és bizonylatkezelés

	- a bizonylati rend
	A bizonylati rend adott évi kiemelt terülteinek áttekintése, az esetleges új elemek megtárgyalása
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A bizonylati rend betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintésbe, illetve szóbeli beszámoltatás
	Pénzügyi Irodavezető
	Feladásonként 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	- bizonylatkezelés
	A bizonylatkezelés fontosabb területeinek áttekintése, különös tekintettel az  új bizonylatkezelési területekre
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a tényleges könyvelési feladatok előtt
	A bizonylatkezelés  betartásának nyomon követése a folyamatokba való betekintésbe, illetve szóbeli beszámoltatás
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	A beszámolási tevékenységekhez kapcsolódóan, azok előtt

	9. Házipénztári pénzkezelési tevékenység

	- a szerv készpénzforgalmának bonyolítása bevételi és kiadási pénztárbizonylat alapján
	A pénztáros, pénztár helyettes, illetve pénztárellenőr személyének felülvizsgálata, a felelősségi nyilatkozatok meglétének ellenőrzése, az összeférhetetlenségi helyzetek feloldása
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A pénztár  tevékenységének áttekintése a pénztárnapló, illetve a pénztárjelentések alapján, szükség esetén rovancs készítése, beszámoltatás
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alakalommal
	A pénztári tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatással
	Jegyző
	Évente 1-2 alkalommal

	10. A bankszámlaforgalom kezelési tevékenység

	- a bankszámlaforgalom bonyolítása
	A bankszámlán keresztül bonyolódó forgalom során a bankszámla felett rendelkezési jogosultsággal bírók áttekintése, a belső nyilvántartási és utalási rend megbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A bankszámlaforgalom áttekintése a banknapló, illetve a bankszámlaforgalom tételes vizsgálatával
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alakalommal
	A bankszámla kezelési tevékenység ellenőrzése szóbeli beszámoltatással
	Jegyző
	Évente 1-2 alkalommal

	- az utalások teljesítése
	Az utalások teljesítési rendje elveinek, a vezetendő nyilvántartások tartalmának meghatározása
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	Az utalások rendjének áttekintése a nyilvántartások alapján, fizetési felszólítások, késedelmes fizetések esetén konzultáció
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta 1 alakalommal
	Beszámoltatás a bejövő számlák utalási rendje betartásáról
	Jegyző
	Évente 1-2 alkalommal

	11. A leltározási tevékenység 

	- a leltározásra vonatkozó aktuális szabályok áttekintése
	A leltározással kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A leltározásra való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése
	Pénzügyi Irodavezető
	Leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről 
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározás értékelésénél figyelembe veendő értékelési szabályok 
	Az eszközök és források értékelési szabályai megbeszélése, és a leltározási tevékenységre kiható feladatok megbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	Az értékelés során szakmai tájékoztatás nyújtása és konzultáció a feladatellátóval
	Pénzügyi Irodavezető
	Leltározásra való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az értékelési feladatok ellátásáról
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározási ütemterv elkészítése
	A leltározási ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok megbeszélése  
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, az ütemterv késztése előtt
	A készülő ütemterv áttekintése, ellenőrzése, szükség esetén konzultáció
	Pénzügyi Irodavezető
	Leltározási ütemterv elkészítése alatt 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült leltározási ütemtervről 
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal

	- a leltározási tevékenység tényleges végrehajtása
	A leltározási tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a leltározás végrehajtása előtt
	A leltározás végrehajtásának áttekintése a leltározási dokumentumok alapján
	Pénzügyi Irodavezető
	Leltározás végrehajtása alatt 1-2 alkalommal
	A leltározás záró jegyzőkönyvének átvétele, szükség esetén konzultáció
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal

	11. A selejtezési tevékenység 

	- a selejtezésre vonatkozó aktuális szabályok áttekintése
	A selejtezéssel kapcsolatos jogszabályi előírások áttekintése, a változások megbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, illetve szükség szerint
	A selejtezésre való felkészülés során szakmai beszámoltatás, az alkalmazandó nyomtatványok áttekintése
	Pénzügyi Irodavezető
	A selejtezésre való felkészülés során 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás a felkészülésről 
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal

	- a selejtezés kezdeményezése
	A selejtezés kezdeményezésével kapcsolatos feladatok, jogkörök megbeszélése  
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a selejtezési kezdeményezés határidejét megelőző 3 hónapban
	A készülő selejtezési kezdeményezések megbeszélése 
	Pénzügyi Irodavezető
	A selejtezési kezdeménye-zés elkészítése alatt 1-2 alkalommal
	Beszámoltatás az elkészült a selejtezési kezdeményezéssel kapcsolatban ellátott feladatokról
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal

	- a selejtezési tevékenység tényleges végrehajtása
	A selejtezési tevékenység előtt a feladatok átbeszélése
	Jegyző
	Évente 1 alkalommal, a selejtezés végrehajtása előtt
	A selejtezés végrehajtásának áttekintése a selejtezési dokumentumok alapján
	Pénzügyi Irodavezető
	Selejtezési

tevékenység  alatt 1-2 alkalommal
	A selejtezési javaslat, eljárások stb. áttekintése, megbeszélése, a végleges selejtezési dokumentumok átvétele
	Jegyző
	Szükség szerint

	12. Pénzgazdálkodással kapcsolatos tevékenység (kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés)

	- a területre vonatkozó szabályok áttekintése
	Valamennyi jogkör gyakorlására jogosulttal közös megbeszélés, a központi és a helyi szabályok áttekintése, értelmezése
	Jegyző, polgármester
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A szabályok általános érvényesülésének figyelemmel kísérése, szabályozásban lévő értelmezési problémák megbeszélése
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás a szabályok betartásával kapcsolatban
	Jegyző
	Szükség szerint

	- a kötelezettségvállalások bonyolítása
	A kötelezettségvállalásra vonatkozó előírások megbeszélése, a nyilvántartásokra vonatkozó előírások rögzítése, pontosítása
	Jegyző, polgármester
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A kötelezettségvállalási dokumentumok áttekintése, egyeztetése más dokumentumokkal
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás, illetve a kötelezettségvállalások nyilvántartásának, valamint az előirányzat-felhasználási ütemterv teljesítésének áttekintése
	Jegyző
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- a kötelezettségvállalások ellenjegyzése
	Az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A kötelezettségvállalások ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása
	ellenjegyző, illetve Pénzügyi Irodavezető
	Minden kötelezettségvállalás esetén
	Szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban
	Jegyző
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- a teljesítés szakmai igazolása
	A teljesítés szakmai igazolása menetének, az igazolás szempontjainak, valamint módjának meghatározása, közös értelmezés
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A teljesítés szakmai igazolása menetébe történő betekintés, beszámoltatás.

A teljesítés és a kötelezettségvállalás összehasonlítása.
	Pénzügyi Irodavezető

Feladatellátó
	Havonta 1-2 alkalommal

Folyamatosan
	Szóbeli beszámoltatás a szakmai teljesítés igazolásával kapcsolatban
	Jegyző
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- érvényesítés
	Az érvényesítés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az érvényesítés mentébe történő betekintés, beszámoltatás.

Az érvényesítendő dokumentumok és az érvényesítés alapját képező szakmai igazolás, valamint fedezet meglétének, összegszerűségnek, és alaki követelmények betartásának ellenőrzése
	Pénzügyi Irodavezető

Feladatellátó
	Havonta 1-2 alkalommal

Folyamatosan
	Szóbeli beszámoltatás az érvényesítési tevékenység ellátásával kapcsolatban
	Jegyző
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- utalványozás
	Az utalványozásra vonatkozó előírások megbeszélése, feladatellátók tájékoztatása
	Jegyző, polgármester
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az utalványozott dokumentumok áttekintése, egyeztetése más dokumentumokkal
	Pénzügyi Irodavezető
	Havonta legalább 1-2 alkalommal
	Szóbeli beszámoltatás
	Jegyző
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	- utalványozás ellenjegyzése
	Az ellenjegyzés kötelező jellegének, körülményeinek, tartalmának megbeszélése, a felhatalmazott feladatellátók tájékoztatása
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az utalványok ellenjegyzése során az ellenjegyzés tartalmának megfelelő kontroll ellátása.
	ellenjegyző, illetve Pénzügyi Irodavezető
	Minden utalványozás esetén
	Szóbeli beszámoltatás az ellenjegyzési tevékenységgel kapcsolatban
	Jegyző
	Legalább a féléves és éves beszámolóhoz kapcsolódva 

	13. Vagyongazdálkodás

	- a vagyon nyilvántartása
	A vagyonnyilvántartásra vonatkozó szabályok áttekintése, megbeszélése
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A vagyonnyilvántartásokba való betekintés, az egyeztetést célzó dokumentumok elkészíttetése
	Pénzügyi Irodavezető
	Legalább negyedévenként
	Szóbeli beszámoltatás, vagyonkimutatások áttekintése
	Jegyző
	Évente egyszer,  legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

	- a meglévő vagyon hasznosítása
	A hasznosítási lehetőségek számbavétele, a vonatkozó belső szabályok áttekintése,  felelősök meghatározása
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	A vagyonhasznosításra vonatkozó előírások betartásának ellenőrzése az egyes hasznosítások során (dokumentumok ellenőrzése, illetve beszámoltatás)
	Pénzügyi Irodavezető
	Legalább negyedévenként
	Szóbeli beszámoltatás, vagyonhasznosítással kapcsolatos bevételek és kiadások megbeszélése
	Jegyző
	Évente egyszer,  legalább a beszámolóhoz kapcsolódva

	- a meglévő vagyon értékesítése
	Az értékesítésére vonatkozó belső szabályok áttekintése, értékesítési irányok meghatározása
	Jegyző
	Évente legalább 1 alkalommal, év elején
	Az értékesítési eljárások figyelemmel kísérése, beszámoltatás
	Pénzügyi Irodavezető
	A vagyon értékesítése előtt
	A vagyonváltozásokkal kapcsolatos számszaki és szóbeli információ kérés
	Jegyző
	Legalább negyedévenként


3. számú táblázat

A beszámolással kapcsolatos ellenőrzési nyomvonal

	Munkafolyamat, tevékenység 
	Előzetes vezetői ellenőrzés
	Folyamatba épített ellenőrzés
	Utólagos vezetői ellenőrzés

	
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő
	Módja, eszköze
	Feladat ellátója
	Határ-idő

	1. A féléves beszámolási tevékenység

	- a féléves beszámoló elkésztésére való felkészülés
	A vonatkozó jogszabályok áttekintése, a kiadott útmutatók megbeszélése
	Jegyző
	A féléves beszámoló előtt
	A féléves beszámolóra való felkészültségről tájékozódás, értekezletek megbeszélése 
	Pénzügyi Irodavezető
	A féléves beszámoló késztése előtt és során szükségszerűen
	A féléves beszámolási tevékenység során szóbeli tájékozódás
	Jegyző
	A féléves beszámolási tevékenység során legalább 2-3 alkalommal

	- a féléves beszámolás főbb munkafolyamatokra való lebontása, munkamegosztás
	Megbeszélés az egyes féléves beszámolási munkafolyamatok ellátásának várható időszakairól, és a munkamegosztás rendjéről
	Jegyző
	A féléves beszámoló előtt
	Egyezetés, szóbeli   beszámoltatás, valamint az elkészült írott anyagokba történő betekintés
	Pénzügyi Irodavezető
	Folyamatos
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