SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT  

Polgármesteri Hivatal
Felsőpáhok

Érvényes: 2011. április 22-től

I. fejezet

általános rendelkezések

1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

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

2. A költségvetési szerv működési rendjét meghatározó dokumentumok

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

2.1. Alapító okirat

A Polgármesteri Hivatalt Felsőpáhok Község Önkormányzata alapította 2006. január 1. napjától. 

Az alapító okirat tartalmazza a hivatal működésére vonatkozó legfontosabb adatokat, melyet az alapító készített el. A hatályos egységes szerkezetű alapító okirat a Szervezeti és Működési Szabályzat 1. számú függelékét képezi.
2.2. Egyéb dokumentumok

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

Az SZMSZ-hez az alábbi belső szabályzatok kapcsolódnak:

1. Számviteli politika 

2. Számlarend

3. Eszközök és források értékelési szabályzata


4. Bizonylati rend és bizonylati album               


5. Pénzkezelési szabályzat





6. Leltárkészítési és leltározási szabályzat


7. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata


8. Közszolgálati szabályzat

9. Közszolgálati adatvédelmi szabályzat

10. Beszerzési és Közbeszerzési szabályzat

11. Gazdálkodási szabályzat
12. Gazdasági ügyrend



13. Belső ellenőrzési kézikönyv


14. Folyamatba épített, Előzetes és Utólagos Vezetői Ellenőrzés (FEUVE) szabályzata

15. Iratkezelési szabályzat






16. Gépjármű üzemeltetési szabályzat



17. Telefonhasználati szabályzat
18. Közérdekű adatok nyilvánosságának rendje

3. A költségvetési szerv legfontosabb adatai

A költségvetési szerv megnevezése: Felsőpáhok Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatala
A költségvetési szerv székhelye, címe: 8395 Felsőpáhok, Szent I. u. 67.
A költségvetési szerv telephelye: telephelye nincs.
A költségvetési szerv gazdasági szervezetének helye: 8395 Felsőpáhok, Szent I. u. 67.

Adóhatósági azonosítószám: 15435855-1-20
Törzskönyvi azonosító száma: 435855
A költségvetési szerv jogszabályban meghatározott közfeladata: 
A költségvetési szerv alaptevékenysége: Helyi önkormányzatok, valamint többcélú kis térségi társulások igazgatási tevékenysége
A költségvetési szerv vállalkozási tevékenysége(i):

Az alapítás időpontja: 1990.12.01.
Az alapító okirat kelte: 2010.06.28.
Az alapító okirat száma: 35/2010.(VI.28.)
Az alapító szerv neve, székhelye: Felsőpáhok Község Önkormányzata 
Az irányító szerv neve, székhelye: 8395 Felsőpáhok, Szent I. u. 67.
Statisztikai számjel: 15435855-7511-321-20

A számlát vezető pénzforgalmi szolgáltató neve, címe: 

A számlát vezető hitelintézet neve, címe: OTP Bank Rt. Keszthelyi Fiókja

Bankszámlaszám: 11749039-15435855
Telefon: 83/344-588.

Telefax: 83/344-588

E-mail: felsopahok@t-online.hu
Internet honlap: www.felsopahok.hu
4. A költségvetési szerv jogállása

A költségvetési szerv önálló jogi személy. 
Gazdálkodási jogköre alapján önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szerv.
A költségvetési szerv gazdasági szervezettel rendelkezik. 

Vezetője a jegyző, akit az alapító önkormányzat képviselő-testülete határozatlan időre nevez ki.

5. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

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

Az SZMSZ hatálya kiterjed:
· a költségvetési szerv vezetőire,

· a költségvetési szerv alkalmazottaira,

· a költségvetési szervben működő testületekre, szervekre, közösségekre,

· a költségvetési szerv szolgáltatásait igénybe vevőkre.

5.1. A költségvetési szervhez rendelt költségvetési szerve nincs.
II. fejezet

a költségvetési szerv feladatai

1. A költségvetési szerv feladatai és hatásköre

A költségvetési szerv számára meghatározott feladatoknak és hatásköröknek a költségvetési szerv szervezeti egységei és az alkalmazottak közötti megosztásáról a szervezet vezetője gondoskodik.

A feladatok és hatáskörök megosztása nem lehet ellentétes a jogszabályok és az alapító, irányító által a költségvetési szerv egyes szervezeti egységeire, vezetőire és az alkalmazottakra kötelezően előírt feladatokkal, hatáskörökkel.

A költségvetési szervben folyó tevékenységet az alábbi jogszabályok határozzák meg:

 1992. évi XXXVIII. törvény az államháztartásról, 

 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről,

 1992. évi XXIII. törvény a köztisztviselők jogállásáról,

 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról,

 1959. évi IV. törvény a Polgári Törvénykönyvről, 
 2000. évi C. törvény a számvitelről,

 292/2009. (XII.19.) Korm. r. az államháztartás működési rendjéről,

 249/2000. (XII.24.) Korm. r. az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól,

 193/2003.(XI.26.) Korm. r. a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről,

1.1. A költségvetési szerv alaptevékenysége(i):

A költségvetési szerv az alapító okiratában foglaltaknak megfelelően az alábbi szakmai alapfeladatként meghatározott alaptevékenységet látja el: 

· 381103 Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, átrakása

· 421100 Út, autópálya építése

· 522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

· 562912 Óvodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
681000 Saját tulajdonú ingatlanok adásvétele

· 682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése

· 750000 Állat-egészségügyi ellátás


· 813000 Zöldterület-kezelés

· 841112 Önkormányzati jogalkotás

· 841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
· 841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz 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

· 841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége

· 841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

· 841129 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása 

· 841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés

· 841339 Munkanélküli ellátások finanszírozása

· 841401 Önkormányzatok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő   szolgáltatások

· 841402 Közvilágítás

· 841403 Város- községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások

· 841408 Város- községgazdálkodási szolgáltatások pénzügyi igazgatása önkormányzati költségvetési szervnél

· 841409 M.n.s. pénzügyi igazgatási tevékenység önkormányzati költségvetési szervnél

· 842428 Bűnmegelőzés

· 841901 Önkormányzatok, valamin többcélú kistérségi társulások elszámolásai 

841902 Központi költségvetési befizetések

· 841906 Finanszírozási műveletek

· 851011 Óvodai nevelés, ellátás

· 852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása (1-4.évfolyam)

· 852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása ( 5-8.évfolyam)

· 862101 Háziorvosi alapellátás

· 862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás

· 869041 Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

· 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

· 882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

· 882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

· 882119  Óvodáztatási támogatás

· 882122 Átmeneti segély
882123 Temetési segély

· 882124  Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

· 882125  Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

· 882129  Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

· 882202  Közgyógyellátás

· 882203  Köztemetés

· 889921 Szociális étkeztetés
889924  Családsegítés

· 889928  Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás

· 890441  Közcélú foglalkoztatás

· 890442 Közhasznú foglalkoztatás

· 890443 Közmunka
· 910123 Könyvtári szolgáltatások

· 910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése
931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése
· 960302 Köztemető-fenntartás és működtetés

1.2. A költségvetési szerv vállalkozási tevékenysége: A költségvetési szerv vállalkozási tevékenységet nem folytat.
1.3. A költségvetési szerv gazdasági társaságban való részvétele:
A költségvetési szerv az alább felsorolt gazdasági társaságokban gyakorol tagsági, részvényesi szavazatelsőbbségi jogokat:

	A gazdasági társaság megnevezése, címe
	A költségvetési szerv tulajdoni részesedése a gazdasági társaságban

	Dunántúli Regionális Vízmű Zártkörűen Működő Részvénytársaság, 8600 Siófok, Tanácsház u. 7. 
	10000 Ft névértékű részvény


III. fejezet

a költségvetési szerv szervezeti felépítése

1./ A hivatal szervezeti felépítése

A polgármesteri hivatal egységes munkaszervezettel rendelkezik, belső szervezeti egységekre nem tagozódik.

A hivatal engedélyezett létszáma: négy fő (egy fő jegyző, két fő ügyintéző, egy fő hivatalsegéd).

2. Munkaköri leírások

A hivatalban foglalkoztatott dolgozók feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkaköri leírások a gazdasági ügyrend mellékletét képezik.

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

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

A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálásáért felelős a jegyző.

3. A Polgármesteri Hivatal fő feladatai:

· ellátja a képviselő-testület és bizottsága működéséhez kapcsolódó szervezési és adminisztrációs feladatokat,

· tájékoztatással és ügyviteli közreműködéssel segíti az önkormányzati képviselők, a bizottság és a képviselő-testület munkáját,

· a képviselő-testületi és bizottsági döntések előkészítése során biztosítja a szakmai megalapozottságot, a vonatkozó jogszabálvok figyelembevételét,

· előkészíti és végrehajtja a képviselő-testület és bizottságai döntéseit (határozatok és rendeletek).

· az államigazgatási és önkormányzati hatósági ügyekkel kapcsolatban, hogy ellátja az ügyfélszolgálatból és ügyfélfogadásból adódó feladatokat,

· az ügyek döntésre való szakszerű előkészítésével, valamint a végrehajtásával kapcsolatos feladatokat.

· feladatainak ellátása során együttműködik az önkormányzat intézményeivel, szervezeteivel, gazdasági társaságaival, civil szervezetekkel, alapítványokkal, a társhatóságokkal- és szervekkel, valamint a közszolgáltatást végző szervekkel, 

· az önkormányzat tevékenységéről, a hivatali munkáról a lakossági érdeklődésre számot tartó, önkormányzati eseményekről, történésekről összefüggő kérdésekről folyamatosan és rendszeresen tájékoztatja a település lakosságát,

· ellátja a panaszügyek, közérdekű bejelentések intézését.

4. A Polgármesteri Hivatalt a polgármester irányítja, akinek a munkáját az alpolgármester segíti.

5. A Polgármesteri Hivatalt a jegyző vezeti az Ötv. 36. § (2) bekezdése szerint.

6. A jegyző

· felelős a jogszabályok által hatáskörébe utalt feladatok ellátása során a törvényes, szakszerű, pártatlan., igazságos és színvonalas ügyintézés szabályainak kialakításáért és betartásáért, 

· a Képviselő-testület és a bizottságok működésével kapcsolatban 

· közreműködik az ülések az előkészítésében, gondoskodik a törvényesség betartásáról és betartatásáról,

· gondoskodik a képviselő-testületi, bizottsági előterjesztések előkészítésétől, és azok végrehajtásáról, a lejárt határidejű határozatok végrehajtásának állásáról rendszeresen tájékoztatja a tisztviselőket,

· részt vesz a képviselő-testület, illetve a bizottsági üléseken.

· figyelemmel kíséri az ülések menetét törvényességi szempontból, ha  döntéseknél jogszabálysértést észlel, köteles jelezni,

· gondoskodik a jegyzőkönyvek elkészítéséről, a döntések eljuttatásáról az érintettek részére.

· gondoskodik a Polgármesteri Hivatal működésének tárgyi és személyi feltételeiről, a feladatellátás törvényességéről és ellenőrzi,

· gyakorolja a jogszabály által hatáskörébe utalt hatósági jogköröket,

· koordinálja és ellenőrzi és segíti a hivatalban folyó munkát,
meghatározza a feladat végrehajtásának határidejét, módját és ütemét,

· vezetői jogkörében gondoskodik a munka megszervezéséről, 

· irányítja az operatív gazdálkodási tevékenységet,

gondoskodik a hivatal szabályzatainak összeállításáról és aktualizálásáról, azokat jóváhagyásra a tevékenységét irányító vezető elé terjeszti,

rendszeresen figyelemmel kíséri és elősegíti munkatársai szakmai fejlődését, gondoskodik ajogszabályok változásának folyamatos és időbeni követéséről.

7.  A jegyzőt távollétében az igazgatási ügyintéző helyettesíti.

8. Az ügyintézők a jegyző irányításával látja el a munkaköri leírásában meghatározott feladatokat, különösen a polgármester, a jegyző, a a Képviselő-testület feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek érdemi döntésre való előkészítését, illetve a munkaköri leírásban foglalt ilyen irányú felhatalmazás esetén a kiadmányozását. Az ügyintéző a munkaköri leírásban részére megállapított, illetőleg a vezetője által meghatározott feladatokat önállóan látja el - a felettesétől kapott utasítás és határidő figyelembevételével - a jogszabályoknak, a szakmai előírásoknak és az ügyviteli szabályoknak megfelelően.

A Polgármesteri Hivatal valamennyi dolgozójának feladatát képezi a munkavégzés során:

· iratok szakszerű kezelése,

· adatvédelmi feladatok teljesítése,

· választással, népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatok ellátása,

· statisztikai és más adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítése.

9. A helyettesítés rendjét a munkaköri leírások tartalmazzák. 

IV. fejezet

a költségvetési szerv működésének főbb szabályai

1. A költségvetési szerv munkavégzéssel kapcsolatos szabályai

1.1. A köztisztviselői jogviszony, munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony létrejötte

A köztisztviselői jogviszony határozatlan idejű kinevezéssel és annak elfogadásával jön létre. 
A költségvetési szerv feladatainak ellátására megbízásos jogviszony keretében is foglalkoztathat külsős személyeket.

A költségvetési szerv állományába tartozó személy részére megbízási díj vagy más szerződés alapján díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. 

Más esetben díjfizetésére a költségvetési szerv által a feladatra vonatkozóan előzetesen írásban kötött szerződés e rendelet szabályai szerint igazolt teljesítése után kerülhet sor. A szerződésben ki kell kötni, hogy a díj kizárólag abban az esetben illeti meg a költségvetési szerv állományába tartozó személyt, ha a szerződésben rögzített feladat mellett a munkakörébe tartozó feladatainak is maradéktalanul eleget tett.

A szerződés megkötésekor figyelembe kell venni az Ámr. 90.§. (6) bekezdésének előírásait is.

1.1.1. A köztisztviselői vagyonnyilatkozat

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. 3. §-ában felsoroltaknak vagyonnyilatkozatot kell tenni.

A hivatal valamennyi köztisztviselője vagyonnyilatkozat tételre kötelezett.

A vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök nyilvántartását a szabályzat 1. számú melléklete tartalmazza.

1.2. A költségvetési szervvel köztisztviselői jogviszonyban állók díjazása

1.2.1. Rendszeres személyi juttatások 

A rendszeres személyi juttatások körébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetménykiegészítése, illetménypótléka és mindazon juttatások, amelyek rendszeresen ismétlődve kerülnek kifizetésre. A köztisztviselőt, illetményének megállapítása érdekében fizetési osztályba és fizetési fokozatba kell besorolni. 
Az illetményt, a tárgyhót követő hó 5. napjáig  kell kifizetni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatások

1.2.2.1. Jutalom

Az éves költségvetési törvény eltérő rendelkezése hiányában jutalmazásra  az eredeti rendszeres személyi juttatások előirányzatának kormányrendeletben vagy önkormányzati rendeletben meghatározott hányada használható fel. 

1.2.2.1. Megbízási díj

Saját alkalmazottnak megbízási díj, szerződéssel díjazás munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. 
1.2.3. Egyéb juttatások

 Közlekedési költségtérítés

A munkáltató köteles a munkába járás költségeit, annak meghatározott százalékát a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet értelmében megtéríteni. Ha az alkalmazottnak a munkába járás körülményeiben változás állt be, azt a költségvetési szerv részére azonnal be kell jelenteni.

 Telefon használat

A telefonok használatának szabályait a Telefonhasználati szabályzat tartalmazza.

1.3. A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése

A munkavégzés teljesítése a költségvetési szerv vezetője által kijelölt munkahelyen, az ott érvényben lévő szabályok és a munkaszerződésben vagy a kinevezési okmányban leírtak szerint történik.

Az alkalmazott köteles a munkakörébe tartozó munkát képességei kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és pontossággal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen túlmenően nem közölhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkaköre betöltésével összefüggésben jutott tudomására és amelynek közlése a munkáltatóra, vagy más személyre hátrányos következményekkel járhat. Az alkalmazott munkáját az arra vonatkozó szabályoknak és előírásoknak, a munkahelyi vezetője utasításainak, valamint a szakmai elvárásoknak megfelelően köteles végezni.

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

A költségvetési szervnél hivatali titoknak minősülnek a következők:

 az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

 az alkalmazottak egészségi állapotára vonatkozó adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül. A költségvetési szerv valamennyi alkalmazottja köteles a tudomására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes felettesétől engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a költségvetési szerv alkalmazottainak elő kell segíteniük.

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

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

· A költségvetési szervet érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra a költségvetési szerv vezetője, vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult.
· Elvárás, hogy a nyilatkozatot adó a tömegtájékoztató eszközök munkatársainak udvarias, konkrét, szabatos válaszokat adjon. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel.
· A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, valamint a költségvetési szerv jó hírnevére és érdekeire.
· Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő előtti nyilvánosságra hozatala a költségvetési szerv tevékenységében zavart, a költségvetési szervnek anyagi, vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem a nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik.
· A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport kész anyagát a közlés előtt megismerje. Kérheti az újságírót, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ő szavait tartalmazza, közlés előtt vele egyeztesse.
· Külföldi sajtószervek munkatársainak nyilatkozat csak a költségvetési szerv vezető engedélyével adható.
1.5. A munkaidő beosztása

A heti munkaidő 40 óra.

A költségvetési szervben a hivatalos munkarend a munkaidőt és az ebédidőt tartalmazza

1.6. Szabadság

Az éves rendes és rendkívüli szabadság kivételéhez előzetesen a munkahelyi vezetőkkel egyeztetett tervet kell készíteni. A rendkívüli és fizetés nélküli szabadság engedélyezésére minden esetben csak a költségvetési szerv vezetője jogosult, egyéb esetekben a közvetlen munkahelyi vezető.

Az alkalmazottakat megillető, és kivett szabadságról nyilvántartást kell vezetni. A költségvetési szervben a szabadság nyilvántartás vezetéséért a pénzügyi főelőadó (Papné Varga Mária) felelős.

1.7. A helyettesítés rendje

A költségvetési szervben folyó munkát az alkalmazottak időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. Az alkalmazottak távolléte esetére a helyettesítés rendszerének kidolgozása a költségvetési szerv vezetőjének, illetve felhatalmazása alapján az adott szervezeti egység vezetőjének feladata. A helyettesítéssel kapcsolatos, egyes alkalmazottakat érintő konkrét feladatokat a munkaköri leírásokban kell rögzíteni.

1.8. Munkakörök átadása

A költségvetési  szerv vezető állású alkalmazottai, valamint a költségvetési  szerv vezetője által kijelölt alkalmazottak munkakörének átadásáról, illetve átvételéről személyi változás esetén jegyzőkönyvet kell felvenni.

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

· a munkakörrel kapcsolatos tájékoztatást, fontosabb adatokat,

· a folyamatban lévő konkrét ügyeket,

· az átadásra kerülő eszközöket,

· az átadó és átvevő észrevételeit,

· a jelenlévők aláírását.

Az átadás-átvételi eljárást a munkakörváltozást követően  legkésőbb 15 napon belül be kell fejezni. A munkakör átadás-átvételével kapcsolatos eljárás lefolytatásáról a jegyző gondoskodik.  
2. Saját gépkocsi használata

A saját tulajdonú gépjárművek használatának térítési díját és elszámolási rendszerét a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, illetve az adójogszabályok szerint kell kialakítani. Saját gépkocsit hivatali célra a költségvetési szervezetője előzetes engedélyével lehet igénybe venni. A saját gépkocsi használat részletes szabályait a Gépjármű üzemeltetési szabályzatban kell rögzíteni, melyet évente felül kell vizsgálni. 

3. Kártérítési kötelezettség

A köztisztviselő a köztisztviselői jogviszonyból eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a a teljes kárt köteles megtéríteni.

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

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

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

Amennyiben a költségvetési szervnél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek. 

Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Kjt. 81-83.§. Ktv. 57-58.§ valamint a Munka Törvénykönyve 172-173.§-a az irányadó.

4. Anyagi felelősség

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

Az alkalmazott szokásos személyi használati tárgyakat meghaladó mértékű és értékű használati értékeket csak a költségvetési szerv vezetőjének engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. írógép, számítógép, stb.)

A költségvetési szerv valamennyi alkalmazottja felelős a berendezési felszerelési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök, szakkönyvek stb. megóvásáért.

5. A költségvetési szerv ügyfélfogadása

      Ügyfélfogadás rendje:

· Polgármester: minden csütörtök 8-12 és 13-15 óráig,

· Jegyző és a Polgármesteri Hivatal: hétfő, kedd és csütörtök: 8-12 illetve 13-15 óráig, pénteken 8-12 óráig.

6. A költségvetési szerv belső és külső kapcsolattartásának rendje

6.1. A belső kapcsolattartás

A hivatal feladatainak hatékonyabb ellátása érdekében a köztisztviselők egymással szoros kapcsolatot tartanak. A belső kapcsolattartás rendszeres formái a különböző értekezletek, megbeszélések.

6.2. A külső kapcsolattartás

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

7./A hivatal  ügyiratkezelése

A hivatal az ügyiratok kezelése központosított  rendszerben történik. Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért a jegyző felelős. Az ügyiratkezelést az Iratkezelési szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni.

8./ A kiadmányozás rendje

A költségvetési szervben a kiadmányozás rendje:

A költségvetési szervben bármilyen területen kiadmányozásra a költségvetési szerv vezetője jogosult. Távolléte esetén a kiadmányozási jog gyakorlója az igazgatási főelőadó. 
A kiadmányozás rendjét a 2. számú melléklet tartalmazza.
9. Bélyegzők használata, kezelése

Valamennyi cégszerű aláírásnál cégbélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerűen aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást jelent. A költségvetési szervben használatos valamennyi bélyegzőről, annak lenyomatáról nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartásnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzőt ki és mikor vette használatba, melyet az átvevő személy a nyilvántartásban aláírásával igazol.

A nyilvántartás vezetéséért az igazgatási főelőadó a felelős.

Az átvevők személyesen felelősek a bélyegzők megőrzéséért. 

10. A költségvetési szerv gazdálkodásának rendje

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

10.1. A gazdálkodás vitelét elősegítő belső szabályzatok

A költségvetési szervben a gazdálkodás szabályozottságát, a jogszabályok érvényesülését az I. fejezet 2.2. pontjában felsorolt belső szabályzatok határozzák meg részletesen.

10.2. Pénzforgalmi számlák feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgáltatónál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosultakat a költségvetési szerv vezetője jelöli ki. Nevüket és aláírásukat be kell jelenteni a számlavezető hitelintézethez. 

Az aláírás-bejelentési kartonok egy-egy másolati példányát a gazdasági vezető köteles őrizni.

A költségvetési szerv a meghatározott feladatok végrehajtására az alábbi pénzforgalmi számlákat nyitotta:

	Pénzforgalmi szolgáltató megnevezése
	Számla megnevezése
	Számla száma

	OTP Bank Rt. Keszthelyi Fiókja
	Költségvetési elszámolási számla
	11749039-15435855-00000000

	
	Állami hozzájárulások számla
	11749039-15435855-05120000

	
	Letéti számla
	11749039-15435855-06530000

	
	Iparűzési adó számla
	11749039-15435855-03540000

	
	Egyéb bevételek beszedési számla
	11749039-15435855-08800000

	
	Gépjárműadó számla
	11749039-15435855-08970000

	
	Bírságszámla
	11749039-15435855-03610000

	
	Késedelmi pótlék számla
	11749039-15435855-03780000

	
	Termőföld bérbeadásából származó jövedelemadó beszedési számla
	11749039-15435855-08660000

	
	Magánszemélyek kommunális adója számla
	11749039-15435855-02820000

	
	Építményadó számla
	11749039-15435855-02440000

	
	Tartózkodási idő utáni idegenforgalmi adó számla
	11749039-15435855-03090000

	
	Idegen bevételek beszedési számla
	11749039-15435855-04400000

	
	Talajterhelési díj beszedése számla
	11749039-15435855-03920000

	
	Államigazgatási illeték beszedési számla
	11749039-15435855-03470000


10.3. Kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés, ellenjegyzés rendje

A kötelezettségvállalás, utalványozás, ellenjegyzés, érvényesítés rendjét a költségvetési szerv vezetője határozza meg. Ennek részletes szabályait a gazdasági szervezet feladat és hatáskörét szabályzó ügyrendben kell meghatározni.

10.4. Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

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

Az általános forgalmi adó elszámolásával és nyilvántartásával kapcsolatos részletes ügyviteli teendőket az SZMSZ-hez kapcsolódó Bizonylati rend tartalmazza.

11. A költségvetési szerv létesítményeinek és helyiségeinek használati, hasznosítási rendje 

A költségvetési szerv épületét címtáblával, zászlóval kell ellátni.

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

12. A költségvetési szervben végezhető reklámtevékenység 

A költségvetési szervben reklámhordozó csak a vezető engedélyével helyezhető ki. 

Nem lehet olyan reklámot, reklámhordozót kitenni, amely személyiségi, erkölcsi jogokat veszélyeztet. 
Tilos közzétenni olyan reklámot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erőszakra, a személyes vagy a közbiztonság megsértésére, a környezet, a természet károsítására ösztönözne.

13. Belső ellenőrzés

14.1. A belső ellenőrzés működtetése

A belső kontrollrendszer keretén belül működő belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze, és eredményességét növelje. 

A belső ellenőrzés az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött szervezet irányítási, belső kontroll és ellenőrzési eljárásainak hatékonyságát.

A költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni a belső ellenőrzés kialakításáról és megfelelő működtetéséről. 

A belső ellenőrzés feladata:

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

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

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

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

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

· nyomon követni az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket.

A belső ellenőrzési tevékenység során szabályszerűségi, pénzügyi, rendszer- és teljesítmény-ellenőrzéseket, illetve informatikai rendszerellenőrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi költségvetési beszámolókról megbízhatósági ellenőrzés keretében igazolásokat kell kibocsátani.

A belső ellenőrzések éves ellenőrzési terv alapján történnek. 

Az éves ellenőrzési tervnek tartalmaznia kell:

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

· a tervezett ellenőrzések tárgyát,

· az ellenőrzések célját,

· az ellenőrzendő időszakot,

· a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását,

· az ellenőrzések típusát és módszereit,

· az ellenőrzések ütemezését,

· az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését.

A belső ellenőrzést a Belső ellenőrzési kézikönyvben foglaltak szerint kell megszervezni és elvégezni.

14.2. A belső kontrollrendszer

A költségvetési szerv vezetője a működés folyamatára és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a költségvetési szerv belső kontroll rendszerét. 

A belső kontroll rendszer magába foglalja a kontrollkörnyezetet – benne az ellenőrzési nyomvonalat, a szabálytalanságok kezelésének rendjét – a kockázatkezelést, a kontrolltevékenységeket, az információt és kommunikációt, a monitoring rendszert. A belső kontroll rendszer keretein belül a költségvetési szerv vezetője köteles gondoskodni a belső ellenőrzés kialakításáról és működtetéséről, valamint a kontrolltevékenység részeként biztosítania kell a folyamatba épített, előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést (FEUVE).

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

Az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet alapján a költségvetési szerv vezetője köteles olyan kontrollkörnyezetet kialakítani, amelyben

· világos a szervezeti struktúra, 

· egyértelműek a hatásköri viszonyok és feladatok,

· meghatározottak az etikai elvárások a szervezet minden szintjén,

· átlátható a humán erőforrás kezelés.

A belső kontrollrendszer a költségvetési szerv által a kockázatok kezelésére és a tárgyilagos bizonyosság megszerzése érdekében kialakított folyamatrendszer, mely azt a célt szolgálja, hogy a költségvetési szerv megvalósítsa az alábbi célokat:

· a tevékenységeket, műveleteket szabályszerűen, valamint a megbízható gazdálkodás elveivel (gazdaságosság, hatékonyság, eredményesség) összhangban hajtsa végre,

· teljesítse az elszámolási kötelezettségeket,

· megfeleljen a vonatkozó törvényeknek és szabályozásnak,

· megvédje a szervezet erőforrásait a veszteségektől, és a nem rendeltetésszerű használattól.

A költségvetési szerv vezetője évente értékeli a Belső kontroll rendszer működését. A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet 21. sz. mellékletének nyilatkozatát kitöltve az éves költségvetési beszámolóval együttesen megküldi az irányító szerv részére
15. Óvó, védő előírások

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

A költségvetési szerv biztosítást köthet tárgyi eszközeire, készleteire, illetőleg az irányító szerv által meghatározott veszélyes feladatot ellátó, a költségvetési szerv által foglalkoztatott személyekre. 
V. fejezet

záró rendelkezések

1. Az SZMSZ hatálybalépése

Az SZMSZ a Képviselő-testület  jóváhagyásával 2011. április 22. napján lép hatályba és visszavonásig érvényes. 
Jelen  SZMSZ hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti a  67/2005.(XII.6.) Képviselő-testületi határozattal, 2006. január 1-jén életbelépett Szervezeti és Működési Szabályzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész állapotban tartásáról a költségvetési szerv vezetője gondoskodik.

Felsőpáhok, 2011. március 21.
             Dr. Horváth Éva 

        költségvetési szerv vezetője
1. számú melléklet

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök
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megnevezése
	Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségség oka
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(1) e)

	Jegyző 
	x
	x
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	x

	Pénzügyi ügyintéző
	x
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	x

	Igazgatási 

Ügyintéző (pénztáros
	x
	x
	x
	x


2. számú melléklet

a kiadmányozás rendje

1. Általános kiadmányozási jog, melyet minden ügyintéző gyakorol:

· érdemi ügyintézést előkészítő közbeeső intézkedések, megkeresésekre adott válasz, környezettanulmányok, 

· idézések, értesítések, hiánypótlási felhívások, megkeresések,

· az ügyintézők által készített határozatokon az ügyintéző nevét fel kell tüntetni

2.  Önálló kiadmányozási jog: 

· anyakönyvvezetőnek (igazgatási ügyintéző)
3. Ügyintézőket megillető kiadmányozási jog.

a) Igazgatási ügyintéző:

· hatósági bizonyítványok kiadása

· népesség-nyilvántartási ügyek

· hagyatéki ügyek

· adó-és értékbizonyítványok,    

b)  Pénzügyi ügyintéző:

· adóértesítések,

· fizetési felszólítások

·    adóigazolások 

A kiadmányozás során a döntéseken fel kell tüntetni „ Dr. Horváth Éva jegyző megbízásából” szövegrészt . 

A jegyző kiadmányozza a hatáskörébe tartozó a fent nem említett érdemi intézkedést, határozatokat, végzéseket, előterjesztéseket.

1. számú függelék
Alapító okirat

Felsőpáhok Község Önkormányzata Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 38. § (1) bekezdése, az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 66. §-a, valamint a költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény 1. §-a alapján az alábbi (egységes szerkezetbe foglalt) alapító okiratot adja ki:

1.A költségvetési szerv

Neve: Felsőpáhok Község Önkormányzata Polgármesteri Hivatala

Rövidített név: Polgármesteri Hivatal

Székhelye: 8395 Felsőpáhok Szent István u. 67.
2.Létrehozásáról rendelkező határozat: ---

3.Jogszabályban meghatározott közfeladata: Ellátja az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat  (Ötv. 38. §)
4.Alaptevékenysége:  841105 Helyi önkormányzatok igazgatási tevékenysége

Szakfeladatok:




381103 Települési hulladék vegyes (ömlesztett) begyűjtése, szállítása, 





átrakása




421100 Út, autópálya építése




522110 Közutak, hidak, alagutak üzemeltetése, fenntartása

562912 Óvodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
681000 Saját tulajdonú ingatlanok adásvétele




682002 Nem lakóingatlan bérbeadása, üzemeltetése




750000 Állat-egészségügyi ellátás


      813000 Zöldterület-kezelés

      841112 Önkormányzati jogalkotás

      841114 Országgyűlési képviselőválasztásokhoz kapcsolódó  tevékenységek

                                  
841115 Önkormányzati képviselőválasztásokhoz 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




841126 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulások igazgatási tevékenysége




841127 Települési kisebbségi önkormányzatok igazgatási tevékenysége




841129 Önkormányzatok és többcélú kistérségi társulás pénzügyi igazgatása 




841133 Adó, illeték kiszabása, beszedése, adóellenőrzés




841339 Munkanélküli ellátások finanszírozása

841401 Önkormányzazok közbeszerzési eljárásainak lebonyolításával összefüggő   szolgáltatások

841402 Közvilágítás

841403 Város-  községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások




841408 Város- községgazdálkodási szolgáltatások pénzügyi  igazgatása





önkormányzati költségvetési szervnél




841409 M.n.s. pénzügyi igazgatási tevékenység önkormányzati 





költségvetési szervnél




842428 Bűnmegelőzés




841901 Önkormányzatok, valamin többcélú kistérségi társulások elszámolásai 




841902 Központi költségvetési befizetések




841906 Finanszírozási műveletek




851011 Óvodai nevelés, ellátás




852011 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása





(1-4.évfolyam)




852021 Általános iskolai tanulók nappali rendszerű nevelése, oktatása 





( 5-8.évfolyam)

      862101 Háziorvosi alapellátás

      862102 Háziorvosi ügyeleti ellátás




869041 Család- és nővédelmi egészségügyi gondozás

      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

      882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellátás

      882118 Kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

      882119  Óvodáztatási támogatás

      882122 Átmeneti segély
      882123 Temetési segély

      882124  Rendkívüli gyermekvédelmi támogatás

      882125  Mozgáskorlátozottak közlekedési támogatása

      882129  Egyéb önkormányzati eseti pénzbeli ellátások

      882202  Közgyógyellátás

      882203  Köztemetés

      889921 Szociális étkeztetés
      889924  Családsegítés

      889928  Falugondnoki, tanyagondnoki szolgáltatás

      890441  Közcélú foglalkoztatás




890442 Közhasznú foglalkoztatás




890443 Közmunka
910123 Könyvtári szolgáltatások

910502 Közművelődési intézmények, közösségi színterek működtetése
931102 Sportlétesítmények működtetése és fejlesztése



960302 Köztemető-fenntartás és működtetés

5.Illetékességi területe: Felsőpáhok község közigazgatási területe.

6.Irányító szerv(ek) neve, székhelye2: 

Felsőpáhok Község Önkormányzata Képviselő-testülete

8395 Felsőpáhok, Szent I. u. 67.

7.Típus szerinti besorolása:

A tevékenységek jellege alapján: közhatalmi.

Feladatellátáshoz kapcsolódó funkciója alapján: önállóan működő és gazdálkodó, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkező költségvetési szerv.

Pénzügyi-gazdasági feladatait saját szervezeti egysége útján látja el.

Az általános forgalmi adónak nem alanya.

8.Vezetőjének (vezető szerve, testülete tagjainak) kinevezési, megbízási, választási rendje:

A jegyző kinevezésének rendje: a képviselő-testület – pályázat alapján – a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki. A kinevezés határozatlan időre szól.

9.Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony(ok) megjelölése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya köztisztviselő, melyekre a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény az irányadó.
10.Kisegítő tevékenysége arányának felső határa a szerv kiadásaiban: 0%
11.Vállalkozási tevékenysége arányának felső határa a szerv kiadásaiban: 0%

12.Jogi személyiségű szervezeti egységeinek adatai: --

Felsőpáhok, 2010. június 28.

P.H.
	            Németh Sándor 

	                     polgármester


Az alapító okirat módosítását, s így az egységes szerkezetű új alapító okiratot a képviselő-testület a 2010 június 28-i ülésén a  35/2010.( VI.28.) számú határozattal fogadta el, és 2010. július 1-től hatályos.

Felsőpáhok, 2010. június 28.

Dr. Horváth Éva 
 Jegyző aláírása






� 3. § (1) 


a) közigazgatási hatósági vagy szabálysértési ügyben,


c) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében,


d) egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során, vagy


e) állami vagy önkormányzati támogatások felhasználásának vizsgálata, vagy a felhasználással való elszámoltatás során.


eb) feladatai ellátása során költségvetési vagy egyéb pénzeszközök felett, továbbá az állami vagy önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint elkülönített állami pénzalapok, fejezeti kezelésű előirányzatok, önkormányzati pénzügyi támogatási pénzkeretek tekintetében, illetve az Országgyűlés, a Kormány, valamint önkormányzat által alapított közalapítvány számára nyújtott támogatási pénzeszköz juttatásánál,


ec) egyedi állami vagy önkormányzati támogatásról való döntésre irányuló eljárás lefolytatása során, 
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