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ÁROP-1.A.2 / A-2008-0044

„Lenti Város Polgármesteri Hivatalának szervezetfejlesztése a közszolgáltatások minőségének javítása érdekében”


JELENTÉS

Lenti Város Polgármesteri Hivatalának szervezetfejlesztése és a közszolgáltatások minőségének javítása érdekében benyújtott pályázata V. fejezet 2.1.1 pontjához

Lenti Város Polgármesteri Hivatalának szervezetfejlesztése és a közszolgáltatások minőségének javítása érdekében benyújtott pályázathoz adott ajánlat keretében elvégeztük a pénzügyi szabályzatok felülvizsgálatát.

A felülvizsgálat során célunk volt a jogszabályi változások nyomon követése, a szabályzatok korszerűsítése és beillesztése a szervezetfejlesztési folyamatokba.

A felülvizsgálatot különösen aktuálissá tette az a tény, hogy a pénzügyi szabályozást befolyásoló központi jogszabályok, így pl.:

· a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény (Szt.),

· az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény (Áht.),

· az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998.(XII.30.) kormányrendelet (Ámr.), hatályon kívül helyezte és egyben új szabályokat írt elő az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) kormányrendelet 

· az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, többször módosított 249/2000.(XII.24.) kormányrendelet (Vhr.),

tekintetében 2010. január 1-étől jelentős változások következtek be.

Lenti Város Polgármesteri Hivatala által készített és jóváhagyott, a gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes helyi előírásait az alábbi szabályzatokban rögzítették:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· önköltségszámítási szabályzat.

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a bizonylati rend,

· pénz- és értékkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata,

· ügyrend,

· kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés szabályzata,

· gépjármű üzemeltetési szabályzat, Bel-és külföldi kiküldetések és devizaellátások szabályzata,
· közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítéséről szóló szabályzat,

· közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről,

· közszolgálati szabályzaton belül a vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata,

· a kötelezettségvállalások teljesítésének igazolásáról szóló 4/2009. számú jegyzői utasítás.

A szabályzatokról általánosságban megállapítható, hogy a központi jogszabályok által előírtakkal teljeskörűen rendelkeztek. 

A szabályzatokat az alábbi jogszabályok előírásai alapján készültek:

· a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény (Szt.),

· az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény (Áht.),

· az államháztartás működési rendjéről szóló, többször módosított 217/1998.(XII.30.) kormányrendelet (Ámr.), 

· az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, többször módosított 249/2000.(XII.24.) kormányrendelet (Vhr.),

A szabályzatok hatálya kiterjedt Lenti Város Polgármesteri Hivatalára és Lenti Város Cigány Kisebbségi Önkormányzatára.

Az önkormányzati, illetve intézményi sajátosságok érvényre jutottak.

A szabályzatokat a pénzügyi osztály dolgozói készítették, a pénzügyi osztályvezető, illetve a pénzügyi osztályvezető-helyettes ellenőrizte, majd a jegyző jóváhagyta. A szabályzatokat hatályba helyezték és maradéktalanul rendelkezésünkre bocsátották.

A korábbi szabályzatok hatályon kívül helyezéséről gondoskodtak.

A szabályzatok a pénzügyi-gazdasági munkához megfelelő alapot biztosítottak.

A szabályzatok tartalma:

1. Számlarend:

Készült 2009. február 26-án.

Jóváhagyva 2009. február 27-én

Hatályos 2009. január 1-től.

A korábbi, 2008. január 1-én hatályba léptetett számlarend szabályzata hatályát vesztette.

A számlarend tartalmazta:

· Számlatükör

· A főkönyvi könyvelés feltételei, gazdasági események könyvelése, főkönyv-analitika kapcsolata

· Zárlati feladatok, év végi zárlati tételek

· Könyvviteli mérleg összeállítása

· Belső bizonylatok formai és tartalmi követelményei

· Alkalmazandó szakfeladatok és egységkódok

2. Számviteli politika,

Készült 2009. február 26-án.

Jóváhagyva 2009. február 27-én

Hatályos 2009. január 1-től.

A 2007. január 1-én hatályba léptetett számviteli politika hatályát vesztette.

A számviteli politika tartalmazta:

· A számviteli politika célja, tartalma

· Az önkormányzat bemutatása, azonosító adatai

· Számviteli alapelvek érvényesülése

· A beszámoló tartalmával, időpontokkal kapcsolatosan jelentkező feladatok szabályozása

· Az immateriális javak és tárgyi eszközök üzembe helyezése, dokumentálásának szabályozása

· Az immateriális javak, tárgyi eszközök besorolása, minősítése

· Az immateriális javak, tárgyi eszközök és az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba, vagyonkezelésbe adott, illetve vagyonkezelésbe vett eszközök értékcsökkenésének elszámolása

· Értékvesztés elszámolása, annak visszaírása

· Értékhelyesbítés, annak módosítsa

· Mit tekintünk lényegesnek, nem lényegesnek, továbbá jelentős összegűnek, nem jelentős összegűnek az alábbiak megítélésénél

· Kiadások és bevételek könyvviteli elszámolásának szabályozása

· Az értékpapírok forgóeszközként illetve pénzügyi befektetésként történő számbevétele

· Az általános kiadások megosztási módszerei

· Az adós, a vevő által el nem ismert követelés rendezésének módja

· A mérlegben értékben nem szereplő, használt és használatban lévő kisértékű immateriális javak, tárgyi eszközök leltározásának módja

· Az egyéb gazdasági műveletek hatásának könyvviteli nyilvántartásban történő rögzítésének időpontja.

· Behajthatatlan követelésekkel kapcsolatos eljárás.

· Záró rendelkezés

3. Eszközök és források értékelési szabályzata,

Készült 2009. február 26-án.

Jóváhagyva 2009. február 27-én

Hatályos 2009. január 1-től.

A 2007. január 1-én hatályba léptetett eszközök és források értékelési szabályzata hatályát vesztette.

Az eszközök és források értékelési szabályzata tartalmazta:

· A szabályzat elkészítésének célja, tartalma

· A szabályzatban előforduló legfontosabb fogalmak

· Eszközök minősítésének szabályai

· Eszközök értékelésének szabályai

· Záró rendelkezések

4. Önköltségszámítási szabályzat.

Készült 2006. december 28.

Jóváhagyva 2006. december 29.

Hatályos 2007. január 1-től

Az önköltségszámítási szabályzat tartalmazta:

· Az önköltség számítási szabályzat célja tartalma
· Az önköltség számítási szabályzat részletes előírásai
1. Költség, önköltség számítási fogalmak

2. Az önköltségszámítás tárgya (a kalkulációs egységek)

3. A kalkulációs költségtényezők tartalma

· 4. Az önköltségszámítás készítésének időpontja és módszere 

· Záró rendelkezés

5. Leltárkészítési és leltározási szabályzat,

Készült 2009. február 26.

Jóváhagyva 2009. február 27.

Hatályos 2009. március 1-től

A Polgármesteri Hivatala 2008. január 1-én hatályba léptetett leltározási és leltárkészítési szabályzata hatályát vesztette.

A leltárkészítési és leltározási szabályzat tartalmazta:

· A leltározási szabályzat célja

· A leltárra vonatkozó szabályok 

· A leltározásra vonatkozó szabályok

· A leltározás módja

· A leltár (a leltározás) adatainak feldolgozása (értékelése), kompenzálás  

· A leltárkülönbözetek számviteli elszámolása 

· A leltárfelvétel előkészítésének, végrehajtásának és a leltár feldolgozásának az ellenőrzése

· A leltárhiány szabályai

· A leltározási bizonylatok megőrzése

· Záró rendelkezés

6. Bizonylati rend,

Készült 2009. február 26.

Jóváhagyva 2009. február 27.

Hatályos 2009. március 1-től

A Polgármesteri Hivatala 2008. január 1-én hatályba léptetett bizonylati rend hatályát vesztette.

A bizonylati rend tartalmazta:

· Általános rész

· A bizonylati rend célja, tartalma

· Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

· A Polgármesteri Hivatal számviteli bizonylatai

· A bizonylatok kiállítása, javítása, helyesbítése

· A bizonylatok feldolgozásának rendje

· Szigorú számadású nyomtatványok kezelésének szabályai

· A bizonylatok tárolása

· A bizonylatok szállítása

· Bizonylatok megőrzése

· Egyes gazdálkodási szakterülethez kapcsolódó bizonylatok ügyvitele

· Befektetett eszközök ügyvitele

· Pénz- és értékkezelés ügyvitele

· A leltározás ügyvitele

· A selejtezés ügyvitele

· Az általános forgalmi adó elszámolásának ügyvitele

· Egyéb pénzügyi nyomtatványok ügyvitele

· Záró rendelkezések

7. Pénz- és értékkezelési szabályzat

Készült: 
 2009. február 27.

Jóváhagyva: 2009. február 27.

Hatályos: 
 2009. január 1-től

A 2008. október 1-jén hatályba léptetett pénz- és értékkezelési szabályzat hatályát veszti.

Készítette:     Deák Szilvia pénzügyi osztályvezető

A szabályzat 2009. április 1-i hatállyal módosításra került.

A szabályzat tartalmazta:

· általános rész,

· a pénzkezelés lebonyolításának rendje,

· házipénztár működése,

· pénzkezelési munkakörök és feladatok,

· a pénzkezelés bizonylatai,

· pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos egyéb szabályok,

· nyilatkozatok,

· mellékletek.

8. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

Készült: 2009. február 27.

Jóváhagyva: 2009. február 27.

Hatályos: 2009. január 1-től

A Polgármesteri Hivatala 2007. január 1-én hatályba léptetett felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének szabályzata hatályát veszti.

Készítette: Liptai Hajnalka adó- és pü-i ügyintéző

A szabályzat tartalmazta:

· általános rész,

· feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása,

· felesleges vagyontárgyak hasznosítása,

· selejtezés megsemmisítés,

· kódjegyzékek

9. Ügyrend

Készült:          2009. február 27.

Jóváhagyva:   2009. február 27.

Hatályos: 
2009. március 1-től

Módosítva: 2009. április 20.

A 2007. január 1-től hatályba léptetett ügyrend hatályát veszti.

Az ügyrend tartalmazta:

· A gazdasági szervezet fogalma, ügyrend célja, tartalma

· A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

· Előirányzat módosítás

· A polgármesteri hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

· Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

· Munkaerő és bérgazdálkodás

· A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

· Normatív állami hozzájárulások év közbeni lemondása, pótlólagos igénylése 

· Számviteli nyilvántartások vezetése

· Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

· Folyamatba épített ellenőrzés

· Költségvetésből nyújtott támogatások elszámoltatására, szerződések, támogatások közzétételére vonatkozó előírások 

· A Korm. Rendelet 157/D. §-ában meghatározott közérdekű adatok közzététele

· A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

· Helyettesítési rend

· Kapcsolattartás

· Záró rendelkezések,

· Megismerési nyilatkozat

10. Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés szabályzata

Készült: 
 2009. május 29.

Jóváhagyva: 2009. május 29.

Hatályos: 
 2009. június 1-től

A 2009. március 1-től hatályba léptetett kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás, ellenjegyzés szabályzata hatályát veszti.

A szabályzat tartalmazta:

· A kötelezettségvállalás szabályai

· Az ellenjegyzés rendje:

· Szakmai teljesítés igazolása

· Érvényesítés

· Utalványozás

A melléklettekben rögzítésre kerültek az egyes jogosultságokat ellátók nevei, beosztásai és aláírásuk.

11. Bel- és külföldi kiküldetési és gépjármű üzemeltetési szabályzat

Készült: 
 2009. február 5.

Jóváhagyva:
 2009. február 5.

Hatályos: 
 2009. február 11-től.

A Polgármesteri Hivatala 2008. december 1-én hatályba léptetett bel- és külföldi kiküldetési és gépjármű üzemeltetési szabályzata hatályát veszti.

A szabályzat tartalmazta:

· A belföldi kiküldetés szabályai

· A külföldi kiküldetés szabályai

· A gépjármű üzemeltetés szabályai

· Az üzemi használatú gépkocsik 
· Használatának rendje
· Üzemanyag ellátás, elszámolás

· Hivatali tulajdonú járművek magáncélú használata

· Saját tulajdonú személygépkocsi 
· Hivatalos célú használata
· Záró rendelkezés

12. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítéséről szóló szabályzat,

A szabályzat a 2008. június 30-án készült és lépett hatályba. 

A szabályzat tartalmazta:

· A szabályzat célja, hatálya

· Alapfogalmak

· Közérdekű adatok köre, közérdekű adatok közzététele, nyilvánossága

· A közérdekű adatok megismerésére irányuló igény és teljesítése
· Jogorvoslati eljárás
· Adatvédelmi előírások
· Záró rendelkezések
13. Lenti Város Önkormányzata és Lenti Város Polgármesteri Hivatala közérdekű adatai közzétételi kötelezettségének teljesítéséről 

A szabályzat a 2/2009. számú polgármesteri és jegyzői együttes utasítás alapján készült 2009. február 17-én. 

A szabályzat tartalmazta:

· A szabályzat célja 

· A szabályzat hatálya

· Értelmező rendelkezések

· Az adatok közzététele

· A közzététellel kapcsolatos egyes feladat- és hatáskörök

· Együttműködés az egyes közzétételi egységekhez tartozó adatok megalkotásában

14. A vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata,

A vezetékes és rádiótelefonok használatának helyi szabályait a Hivatal Közszolgálati szabályzatában rögzítették.

A szabályzatban rendelkeztek:

· A vezetékes telefonok használatáról,

· a magáncélú használat költségeinek térítését,

· azokat a munkaköröket, amelyekben hivatali tulajdonú rádiótelefonokat biztosít a Hivatal,

· a Hivatal által megtérítendő mobiltelefon költségkeretét.

Elvégzésre került az önkormányzat már meglévő helyi szabályzatainak aktualizálása, továbbá az államháztartás működési rendjéről szóló 292/2009.(XII.19.) kormányrendelet 20. §-ában foglalt valamennyi szabályzat elkészítése.

A szabályzatok aktualizálása, illetve elkészítése a Polgármesteri Hivatal pénzügyi osztályvezetőjének közvetlen, folyamatos pénzügy-szakmai egyeztetése, továbbá a jegyző jogi és szakmai támogatása mellett történt. A szabályzatok aktualizálása, illetve elkészítése során ennek megfelelően a helyi sajátosságokat és a jogszabályi keretek közötti önkormányzati igényeket maximálisan figyelembe vettük.

A szabályzatok lezárva, egyenként bekötve, egységes formában kerültek átadásra.

A szabályzatok hatályát kiterjesztettük Lenti Város Polgármesteri Hivatalára és Lenti Város Cigány Kisebbségi Önkormányzatára.

A korábbi szabályzatokat hatályon kívül helyeztük.

Az új, aktualizált szabályzatok tartalma:

1) Számlarend:

Az új számviteli előírások a korábbiakhoz képest szigorúbb követelményeket támasztanak a számlarend elkészítésével szemben, amit a 2010. január 1-től hatályba helyezett szabályozás során figyelembe vettünk.

A számlarend felépítése a korábbi számlarenddel megegyező lett, a könnyebb használhatóság érdekében. A számlatükör aktualizálásra került, továbbá az új szakfeladatrend is rögzítésre került.

2) Számviteli politika:

A Szt-ben és az Áhsz-ben foglaltak szerint az alapelvek, értékelési előírások alapján készítettük el a gazdálkodás sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek leginkább megfelelő számviteli politikát. Figyelembe vettük a Hivatal nagyságát, struktúráját, gazdasági tevékenységét.

A számviteli politika felépítése a korábbi számviteli politikáéval megegyező lett, de a Szt. és Áhsz. változásait figyelembe vettük.

3) Eszközök és források értékelési szabályzata:

A Szt-ben és az Áhsz-ben foglaltak szerint készítettük el a gazdálkodás sajátosságainak, adottságainak, körülményeinek megfelelő számviteli politikához kapcsolódó eszközök és források értékelési szabályzatát. Figyelembe vettük a Hivatal nagyságát, struktúráját, tevékenységét.

Az Eszközök és források értékelési szabályzata felépítése a korábbi Eszközök és források értékelési szabályzatával megegyező lett, de a Szt. és Áhsz. változásait figyelembe vettük.

Az eszközök és források értékelési szabályzatában rögzítettük:

1) A mérlegben szereplő eszközök értékelésének általános szabályait. 

2) Az immateriális javak, tárgyi eszközök, befektetett pénzügyi eszközök értékhelyesbítésének általános szabályait. 

3) Az eszközök bekerülési (beszerzési) értékének tartalmát. 

4) Térítésmentesen átvett eszközök, ajándékként, hagyatékként kapott eszközök, a többletként fellelt eszközök, valamint a követelések fejében átvett eszközök értékelését.

5) Külföldi pénzértékre szóló eszközök és kötelezettségek forintértékének meghatározását.

6) Értékcsökkenés elszámolását.

7) Az egyes eszközök értékelését. 

8) A mérlegben szereplő források értékelésének általános szabályait. 

9) Az egyes források értékelését.

4) Önköltségszámítási szabályzat:

Az önköltségszámítási szabályzat készítésének alapvető célja az Ámr. 81. § (6-8) bekezdésében meghatározott díjak költségeinek megállapítása volt. Egyéb tekintetben a Hivatal nem volt kötelezett az önköltségszámítás rendjének kialakítására.

A Hivatal korábbi önköltségszámítási szabályzatának felépítését nem változtattuk meg ugyan, de a tartalmában az új Ámr. előírásait érvényesítettük.

5) Leltárkészítési és leltározási szabályzat:

A számviteli előírások értelmében a Hivatal kialakította a leltározási rendjét, a helyi körülményeknek, továbbá a belső igényeknek megfelelően. A célunk az volt, hogy a legegyszerűbben biztosítsuk a szabályszerű leltározás végehajtásának szabályait. 

Javaslatunk ellenére azonban a Hivatal nem élt az Áhsz. (7) bekezdésében foglalt egyszerűsítési lehetőséggel („Amennyiben a tulajdon védelme megfelelően biztosított és ellenőrzött, valamint az államháztartás szervezete az eszközökről és az azok állományában bekövetkezett változásokról folyamatosan részletező nyilvántartást vezet mennyiségben és értékben, akkor az (1) bekezdés szerinti leltározást elegendő kétévenként végrehajtani önkormányzati rendelet szabályozása alapján.”).

Az üzemeltetésre, kezelésre átadott, koncesszióba, vagyonkezelésbe adott eszközök tekintetében is figyelembe vettük a Vhr. új előírásait.

A leltárkészítési és leltározási szabályzat felépítése a korábbival megegyező. 

6) Bizonylati rend:

A Szt. és a Vhr. a bizonylati rend tartalmára, szerkezetére vonatkozóan kötelező érvényű előírást nem tartalmaz, így a Hivatal már korábban is önállóan alakította ki bizonylati rendjét, az adottságainak és a helyi körülményeknek, továbbá a belső igényeknek megfelelően. A bizonylati rendet felülvizsgáltuk és kisebb módosításokat, pontosításokat eszközöltünk. 

A bizonylati rend felépítését nem módosítottuk, de az egyes gazdálkodási szakterülethez kapcsolódó bizonylatok ügyvitelét részletesen nem rögzítettük.

7) Pénz- és értékkezelési szabályzat:

A Szt. értelmében a számviteli politika keretében el kell készíteni a pénzkezelési szabályzatot. A pénzkezelési szabályzat tekintetében a Hivatal hatályos szabályozása óta központi jogszabályi rendelkezés nem történt, felépítésén nem változtattunk. Ezért csak kisebb módosításokra, pontosításokra került sor (pl. új bankszámlaszámok felvezetése, valutapénztárral kapcsolatos előírások, szigorú számadású nyomtatványok aktualizálása).

8) Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata:

A számviteli előírások értelmében a Hivatal önállóan kialakította a felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének rendjét, a helyi körülményeknek, továbbá a belső igényeknek megfelelően. A selejtezési szabályzat tekintetében a Hivatal hatályos szabályozása óta központi jogszabályi rendelkezés nem történt, felépítésén nem változtattunk. A selejtezési eljárással kapcsolatos döntési jogköröket azonban rögzítettük a szabályzatban. Ezen felül csak kisebb módosításokra, pontosításokra került sor, mint pl. a dokumentáció egyszerűsítése, határidők.

9. Ügyrend:

A 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (az új Ámr.) 15 § (6) bekezdése meghatározza, hogy a gazdasági szervezetnek ügyrenddel kell rendelkeznie, melyben nem kell szabályozni a 20. § (3) bekezdése szerint kiadott szabályzatokban rendezett kérdéseket. A 20. § (7) bekezdése előírja, hogy a Hivatal szervezeti egységei által ellátott feladatok munkafolyamatainak leírását, a szervezeti egység vezetőinek és alkalmazottainak feladat- és hatáskörét (munkakörét), a helyettesítés rendjét, továbbá a szervezeti egység költségvetési szerven belüli belső és azon kívüli külső kapcsolattartásának módját, szabályait – ha azokról a szervezeti és működési szabályzat vagy a költségvetési szerv más szabályzata nem rendelkezik – a szervezeti egységek ügyrendje tartalmazza. 

Az új szabályozásnak megfelelően a Hivatal gazdasági szervezetének ügyrendje az alábbiakat tartalmazta:

· Általános rendelkezések 

· Gazdasági szervezet

· A gazdasági szervezet felépítése:

· A gazdasági vezető (pénzügyi osztályvezető)

· A kapcsolattartás módja

· A gazdasági szervezet dolgozóinak feladat- és hatáskörei, felelősségi köre, a helyettesítés rendje.
· A polgármesteri hivatal feladatai:

· A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

· Előirányzat módosítás

· A polgármesteri hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

· Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

· Munkaerő és bérgazdálkodás

· A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

· Normatív állami hozzájárulások év közbeni lemondása, pótlólagos igénylése 

· Számviteli nyilvántartások vezetése

· Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

· Folyamatba épített ellenőrzés

· Költségvetésből nyújtott támogatások elszámoltatására, szerződések, támogatások közzétételére vonatkozó előírások 

· Záró rendelkezések,

· Megismerési nyilatkozat

10. Kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, szakmai teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás szabályzata:

A 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (az új Ámr.) V. fejezete (72. §-80. §-ig) tartalmazza:

· A kötelezettségvállalás,

· a kötelezettségvállalás ellenjegyzése:

· a szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés,

· az utalványozás, az utalvány ellenjegyzése, valamint 

· az összeférhetetlenségi és nyilvántartási

szabályokat.

Az új Kötelezettségvállalás, érvényesítés, utalványozás és ellenjegyzés szabályzatában pontosan rögzítettük a 2009. december 20-ától hatályos Ámr. előírásait, a felelősök nevét, beosztását és aláírását, továbbá az egyes feladatokra történő megbízásokat.

11. A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítésének rendjéről szóló szabályzat:

A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítéséről szóló szabályzat tekintetében 2010. évtől jelentősebb változások nem történtek, így a szabályzat módosításra nem került.
12. A közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről szóló szabályzat:

A közérdekű adatok közzétételi kötelezettségének teljesítéséről polgármesteri és jegyzői együttes utasításban szereplő szabályzat tekintetében 2010. évtől jelentősebb változások nem történtek, így az együttes utasítás módosításra nem került. 

13. A vezetékes és rádiótelefonok használatának szabályzata:

A vezetékes és rádiótelefonok használatának helyi szabályait korábban a Hivatal Közszolgálati szabályzatában rögzítették. Az új Ámr. 20. § (3) bekezdés h) pontja azonban előírta a külön szabályozást, ezért annak rendjét 2010. április 1-től az alábbi tartalommal határoztuk meg:

· A szabályzat célja,

· a telefonkészülékkel történő ellátás szabályai,

· a közcélú távbeszélő szolgáltatások igénybevételének szabályai,

· a közcélú mobil távbeszélő szolgáltatások igénybevételének szabályai,

· a közcélú távbeszélő szolgáltatások költségtérítési szabályai,

· a  mobiltelefon szolgáltatások költségtérítési szabályai és

· záró rendelkezések.

Az új szabályozás során természetesen felhasználtuk a Közszolgálati szabályzatban rögzített helyi sajátosságokat is.

14. Beszerzési szabályzat:

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény (Áht.) módosítása, valamint az új Ámr. 2010-től jelentős változást hozott a gazdálkodás e területén. Az Ámr. 20. § (3) bekezdése meghatározza a Hivatal részére, hogy a 2010. január 1-jétől új elemként a beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eljárásrendet is meg kell határozni, ami azonban nem tartalmazza a közbeszerzési eljárás lefolytatásának szabályait. 

A helyi sajátosságok figyelembevételével elkészítettük a Hivatal beszerzési szabályzatát az alábbi tartalommal:

· A szabályzat célja

· A szabályzat hatálya
· A szabályzat jogszabályi és egyéb forrásai:

· Értelmező rendelkezések

· A beszerzési eljárás

· Összeférhetetlenség

· Egyéb rendelkezések

· Záró rendelkezések

15. Gépjármű üzemeltetési szabályzat:

A 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdése alapján a gépjárművek igénybevételének, használatának és költségelszámolásának rendjét, továbbá az azzal kapcsolatos eljárásrendet elkészítettük és 2010. április 1-től javasoljuk hatályba léptetni. A Hivatal gépjármű üzemeltetés, valamint bel- és külföldi kiküldetés rendjét 2010. március 31-ig közös szabályozásban rögzítette. A szabályzatok korszerűsítése során javasoltuk (az új Ámr-nek történő megfelelés érdekében is) a gépjármű üzemeltetés, valamint bel- és külföldi kiküldetés rendjének külön szabályzatban történő rögzítését. 

A közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag- és kenőanyag – fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről szóló 60/1992. (IV. 12.) Korm. rendelet 2010. január 1-jétől módosult. A módosítás – többek között – érintette a gépjárművek alapnorma-átalány mértékét is. A személyes konzultáció során e tényre a Hivatal dolgozóinak figyelmét felhívtuk.

Az új szabályzat az alábbi tartalommal készült:

· a gépjármű üzemeltetés szabályai

· az üzemi használatú gépkocsik 
· használatának rendje
· üzemanyag ellátás, elszámolás

· hivatali tulajdonú járművek magáncélú használata

· záró rendelkezés

Az új szabályozás során természetesen felhasználtuk a Hivatal gépjármű üzemeltetési szabályzat, bel-és külföldi kiküldetések és devizaellátások szabályzatban rögzített helyi sajátosságokat is.

16. Bel-és külföldi kiküldetési szabályzat:

A 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdése alapján a belföldi és külföldi kiküldetések elrendelésével és lebonyolításával, elszámolásával, valamint a devizaellátások kezelésével kapcsolatos eljárásrend elkészítettük és 2010. április 1-től javasoljuk hatályba léptetni. A Hivatal gépjármű üzemeltetés, valamint bel- és külföldi kiküldetés rendjét 2010. március 31-ig közös szabályozásban rögzítette. A szabályzatok korszerűsítése során javasoltuk (az új Ámr-nek történő megfelelés érdekében is) a bel- és külföldi kiküldetés rendjének külön szabályzatban történő rögzítését. 

Az új szabályzat az alábbi feladatokhoz tartalmaz kötelező előírásokat:

· a kiküldetés elrendelése,

· a napi díjak megállapítása,

· a kiküldetéssel kapcsolatos ellátmány elszámolása,

· a külföldi utakról szóló úti jelentések elkészítése,

· a kiküldetéssel kapcsolatos nyilvántartások elkészítése,

· a szállásdíj elszámolása.

· saját tulajdonú személygépkocsi hivatalos célú használata
· záró rendelkezés

Az új szabályozás során természetesen felhasználtuk a Hivatal korábbi szabályzatának, bel-és külföldi kiküldetésére vonatkozó előírásait, továbbá a helyi sajátosságokat is.

17. Reprezentációs szabályzat:

A költségvetési szervek jogállásáról és gazdálkodásáról szóló 2008. évi CV. törvény (Áht.) módosítása, valamint az új Ámr. 2010-től jelentős változást hozott a gazdálkodás e területén. Az Ámr. 20. § (3) bekezdése meghatározza a Hivatal részére, hogy a 2010. január 1-jétől új elemként a reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és elszámolásának szabályai Reprezentációs szabályzatban kell előírni. 

A helyi sajátosságok figyelembevételével elkészítettük és 2010. április 1-től javasoljuk hatályba léptetni a Hivatal Reprezentációs kiadásainak szabályzatát az alábbi tartalommal:

· A reprezentáció tárgya

· A reprezentációs keret mértéke 

· Az ünnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos reprezentációs keret folyósítása és elszámolása

· A projektekkel kapcsolatos reprezentációs keret

· Záró rendelkezések

Budapest, 2010. március 31.
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