Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok Gazdálkodási Szervezet

 Szervezeti és Működési Szabályzata

Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 13/A. § (3) bekezdésében meghatározottak szerint a 2006. április 6-án kelt, a 66/2006/1. sz. közgyűlési határozattal jóváhagyott alapító okiratban foglaltak részletezésére a Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok Gazdálkodási Szervezet (továbbiakban: Vásárcsarnok) Szervezeti és Működési Szabályzatát (a továbbiakban: SZMSZ) az alábbiak szerint alkotja meg:
I. Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok Gazdálkodási Szervezet főbb adatai

	Az intézmény megnevezése:
	Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok Gazdálkodási Szervezet

	Az intézmény rövid neve:

	Vásárcsarnok 

	Székhelye:

	8900 Zalaegerszeg, Mérleg tér 1.

	Működési köre:

	Zalaegerszeg közigazgatási területe a vásárokról és piacokról szóló többször módosított 50/2004. (XII.03.) számú önkormányzati rendelet 1. számú melléklete alapján 

	Alapító jogutódja és fenntartó szerve, alapítói jog gyakorlója és székhelye:
	Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Önkormányzata

8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

	Irányító és felügyeleti szerve, székhelye:
	Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése

8900 Zalaegerszeg, Kossuth L. u. 17-19.

	Költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszám:
	11749008 - 15558530

	ÁFA alanyisága:  
	áfa alany 

	Az intézmény nyilvántartási száma:
	558534

	Az intézmény alapító okiratának kelte, azonosítója
	2009. szeptember 10.,

241-20/2009.


Feladatellátást szolgáló vagyon adatai: Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése által rendelkezésre bocsátott vagyon az alapító okirat szerint.
A Vásárcsarnok által használt bélyegzők: A Vásárcsarnok hivatalos iratainak hitelesítésére a bélyegző-nyilvántartás szerinti bélyegzőket használja. Az igazgató valamennyi bélyegző használatára jogosult, míg a bélyegző használatára jogosult munkatársak sorszámozott bélyegzővel rendelkeznek, amelyek szintén a bélyegző-nyilvántartásban kerülnek rögzítésre.
II. A Vásárcsarnok jogállása, irányítása

A Vásárcsarnok önálló jogi személy, önállóan működő és gazdálkodó önkormányzati költségvetési szerv.
Az intézmény élén a fenntartó által, határozatlan időtartamra kinevezett igazgató áll, aki az intézmény dolgozói felett gyakorolja a munkáltatói jogokat.
III. A Vásárcsarnok tevékenysége

A Vásárcsarnok az alapító okiratban, valamint jelen szervezeti és működési szabályzatban meghatározott feladatokat ellátási kötelezettséggel végzi, az alapító általános felügyelete mellett. Vállalkozási tevékenységet nem végez. Vásárcsarnok az alaptevékenységen belül, alaptevékenysége feltételeként rendelkezésre álló, s e célra csak részben lekötött személyi és anyagi kapacitások fokozott kihasználásával - nem nyereségszerzés céljából - kiegészítő, kisegítő jellegű tevékenységet végezhet.
Az alap és kiegészítő feladatok forrását a működés során realizált bevétel fedezi.
TEÁOR:
8412
Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális 





szolgáltatás (kivéve: társadalombiztosítás igazgatása)

Szakágazat száma:
841218
Lakás-, kommunális szolgáltatások 







igazgatása

Alaptevékenység:
841403 Város-, községgazdálkodási m.n.s. szolgáltatások 

Itt kell megtervezni és elszámolni:

a város- és községgazdálkodás máshova nem sorolható, egyéb feladataival kapcsolatos bevételeket és kiadásokat.

Szolgáltatások jegyzéke

6820 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

6832 Ingatlankezelés

7311 Reklámügynöki tevékenység

IV. 
A Vásárcsarnok feladatai

	- biztosítja  a vásárok és piacok rendjét, az árusítás zavartalanságát
	- a vásárokról, a piacokról, és bevásárlóközpontokról szóló 55/2009. (III.13.) Korm. rend. 1. § f.), 6. § (1),  9. § (1)
- 50/2004. (XII.03.) sz. önkor-mányzati rendelet 9-10. §

	- kijelöli az árusítóhelyeket, beszedi a helypén-zeket, bérleti és egyéb jogcímen meghatározott díjakat
	50/2004. (XII.03.) sz. önkor-mányzati rendelet 7-8. § 

	- intézkedik a vásárok és piacok rendjére vonatko-zó jogszabályokban foglaltak érvényesülése érde-kében
	- a vásárokról, a piacokról, és bevásárlóközpontokról szóló 55/2009. (III.13.) Korm. rend. 

- 50/2004. (XII.03.) sz. önkor-mányzati rendelet 9-11. § bekezdése

	- megszervezi a napi élelmiszerpiac, a heti és országos kirakóvásárt, búcsúvásárt, használtcikk piacot, húsvéti és karácsonyi vásárt, egyéb vásárokat
	- a vásárokról, a piacokról, és bevásárlóközpontokról szóló 55/2009. (III.13.) Korm. rend. 
- 50/2004. (XII.03.) sz. önkor-mányzati rendelet  1. számú melléklete

	- gombavizsgáló szolgálatot tart fenn
	- a vásárokról, a piacokról, és bevásárlóközpontokról szóló 55/2009. (III.13.) Korm. rend. 5. § (2) 

 - 59/1999. (XI.26.) EüM rendelet 20. § (5) bekezdése

	Kiegészítő tevékenységek körében

- jogosult a kezelésében lévő üzleteket, pavilonokat bérbeadni, illetve a reklámfelületeket és a hangosbemondót hasznosítani
	- 50/2004. (XII.03.) sz. önkor-mányzati rendelet 3. § (4) bekez-dése


V.
A Vásárcsarnok szervezeti felépítése, nyitvatartási rendje
Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok Gazdálkodási Szervezet létszámát a mindenkor hatályos éves költségvetési rendelet határozza meg. A Vásárcsarnok, mint intézmény vezetését az igazgató látja el. Az intézmény vezetője és a dolgozók munkakörének ellátására vonatkozó előírásokat a munkaköri leírások tartalmazzák. A munkatársak munkaköri leírásának elkészítésért és naprakészségéért az igazgató, az igazgató munkaköri leírásának elkészítéséért  és naprakészségéért a polgármester felelős.

Az aktuális feladatrendszer és a munkaköri leírások tartalmi összhangjának biztosításáról az intézmény vezetője gondoskodik.

A Vásárcsarnok szervezeti felépítését az 1. számú függelék szemlélteti.

VI.
A Vásárcsarnok képviselete

A Vásárcsarnok képviseletét az igazgató, akadályoztatása esetén az általa írásban megbízott személy látja el. 

VII.
A Vásárcsarnok gazdálkodása

A Vásárcsarnok önálló jogi személy, önállóan működő és gazdálkodó önkormányzati költségvetési szerv.

Az elemi költségvetés és elemi beszámolók előkészítése, elkészítése, valamint az évközi adatszolgáltatás az igazgató feladata.
Az éves költségvetési rendeletben a felügyeleti szerv a Vásárcsarnok részére meghatározza:


- a személyi juttatásokat,


- a társadalombiztosítási járulékot, a munkaadót terhelő járulékokat,


- a dologi kiadásokat,


- a beruházási, felújítási előirányzatot,

- valamint a bevételeket forrásonként,

- létszámkeretet.

A számviteli nyilvántartások vezetése az önállóan működő és gazdálkodó Vásárcsarnok számlarendjében foglaltaknak megfelelően történik.
Az előirányzatok nyilvántartását, módosítását és felhasználását az Vásárcsarnok oly módon köteles vezetni, hogy abból bármikor megállapíthatók legyenek a jogszabályok által előírt, költségvetési szervre vonatkozó adatok. 

Az igazgató - vagy az általa megbízott személy 1.000.000,- Ft-ig – jogosult a Vásárcsarnok nevében fizetési vagy más teljesítési kötelezettséget vállalni az alapító okiratban foglalt feladatok célszerű és hatékony ellátására figyelemmel.
A kötelezettségvállalások során alkalmazni kell Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlésének az önkormányzati pénzeszközökből megvalósuló beruházásokról szóló hatályos önkormányzati rendeletét, illetve az önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás és vagyonhasznosítás szabályairól szóló hatályos önkormányzati rendeletét.

A kötelezettségvállalás során az arra jogosult személy intézkedik a munka, a szolgáltatás, az áruszállítás megrendelésére. Egyben kötelezettséget vállal, hogy az elvégzett munka, a teljesített szolgáltatás után a megállapodás szerinti ellenértéket kiegyenlíti. Kötelezettségvállalás az ellenjegyzésre feljogosított személy ellenjegyzése után, minden esetben csak az Ügyrendben meghatározottak szerint történhet.

Bér és személyi kiadások vonatkozásában a kötelezettségvállalási jogkör a munkáltatói jogokat gyakorló igazgatót, az intézmény vezetője vonatkozásában a polgármestert illeti meg. 

A kötelezettségvállalást követően a kiadások teljesítése előtt a szakmai teljesítés igazolását és az érvényesítést az Ügyrendben meghatározott személyek végezhetik. 
Az igazgató a szerv gazdálkodásának folyamatára (tervezés, végrehajtás, beszámolás) és sajátosságaira tekintettel köteles kialakítani, működtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét.

Az ellenőrzési nyomvonalra vonatkozóan az Ügyrend, a belső ellenőrzési szabályzat és a pénzkezelési szabályzat tartalmaz rendelkezéseket.


VIII. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi CLII. tv. alapján Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok Gazdálkodási Szervezetnél vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel járó munkakörök az alábbiak:

-
igazgató

-
gazdasági vezető

A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokat technikai azonosítóval ellátva, a személyügyi anyag mellett elkülönítetten kell tárolni.

IX. Záró rendelkezések
Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2006. április 7-én lép hatályba.

A Szervezeti és Működési Szabályzat függeléke:

1. számú a szervezeti tagozódásról

A Szervezeti és Működési Szabályzat melléklete

1. számú a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszeréről
Zalaegerszeg, 2006. április 6.









Borda Irén








     
  igazgató

Záradék:

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2006. április 6-i ülésén, a 66/2006/2. sz. határozatával jóváhagyta. Jelen szervezeti és működési szabályzat 2006. április 7-én lép hatályba.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2007. november 22-i ülésén, a 277/2007/2. sz. határozatával, illetve a 2007. december 20-i ülésén a 306/2007/2. sz. határozatával módosította. A módosítások 2008. január 1-én lép hatályba.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2008. május 22-i ülésén a 98/2008. sz. határozatával módosította. A módosítások 2008. június 1-jén lépnek hatályba.

A Szervezeti és Működési Szabályzatot Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2008. november 20-i ülésén a 254/2008/3. sz. határozatával módosította. A módosítások 2008. november 20-án lépnek hatályba.
A Szervezeti és Működési Szabályzatot Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Közgyűlése a 2009. december 17-i ülésén a 257/2009/3. sz. határozatával módosította. A módosítások 2010. január 1-jén lépnek hatályba.

Zalaegerszeg, 2009. december 17.






………….………………………………..






       Zalaegerszeg Megyei Jogú Város

                                                                              Önkormányzata képviseletében

       Dr. Gyimesi Endre polgármester

1. sz. függelék

[image: image1]

Irányítási jog

1.  számú melléklet

Zalaegerszeg  Megyei  Jogú  Város

Vásárcsarnok Gazdálkodási Szerv.

Zalaegerszeg Mérleg tér 1.

FOLYAMATBA ÉPÍTETT ELŐZETES ÉS UTÓLAGOS VEZETŐI ELLENŐRZÉS RENDSZERE

A ZMJV Vásárcsarnok GSZ folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerét ( továbbiakban FEUVE), az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII.30. ) Korm. rendelet, illetve a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26. ) Korm. rendelet alapján a következők szerint határozom meg.

I.

ÁLTALÁNOS RÉSZ

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény alapján a Vásárcsarnok vezetője Borda Irén igazgató felelős:

- a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott    vagyon  rendeltetésszerű igénybevételéért,

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

- az intézmény gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság    követelményeinek érvényesítéséért,

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

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

Az államháztartási törvényben meghatározott kötelezettség, a Vásárcsarnok igazgatójának és a szervezeti struktúrában meghatározott szervezeti egységek vezetői (gazdasági vezető, piacfelügyelő) hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán valamint jelen szabályzaton keresztül valósul meg.

1. A költségvetési szerv FEUVE rendszerének célja, tartalma 

A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés a szervezeten belül a gazdálkodásért felelős szervezeti egység által folytatott első szintű pénzügyi-irányítási és ellenőrzési rendszer, amelynek létrehozásáért, működtetéséért és fejlesztéséért a költségvetési szerv vezetője, a Vásárcsarnok igazgatója felelős, az államháztartásért felelős miniszter által közzétett irányelvek figyelembevételével.

A Vásárcsarnok 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.

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 visszafizetések 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 költségvetési szerv pénzügyi irányítási és ellenőrzési rendszerének biztosítania kell, hogy

- a költségvetési szerv valamennyi, gazdálkodással kapcsolatos tevékenysége és célja    összhangban legyen a szabályszerű, szabályozott 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 költségvetési    szerv gazdálkodásával kapcsolatosan,

- a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés összehangolására     vonatkozó irányelvek végrehajtására kerüljenek,

- a rendelkezésre álló eszközök és források a szabályszerűs, szabályozott és     megbízható gazdálkodás elveivel összhangban kerüljenek felhasználásra.

A költségvetési forrás felhasználásában résztvevő költségvetési szerv vezetőjének az államháztartásról szóló többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, ( a  továbbiakban Áht.) valamint az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított 217/1998. (XII. 30. ) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ámr.) szabályozásának megfelelően kell megszerveznie és működtetnie a folyamatba épített előzetes, utólagos és vezetői ellenőrzést a költségvetési szerven belül.

A FEUVE rendszere az alábbi három fő területet szabályozza:

- az ellenőrzési nyomvonal kialakításának kötelezettségét,

- a kockázatkezelést,

- a szabálytalanságokkal kapcsolatos eljárásrend kialakításának kötelezettségét.

Az igazgató az éves költségvetési beszámoló keretében beszámol a költségvetési szerv folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzésének, valamint belső ellenőrzésének működtetéséről.

II.

AZ ELLENŐRZÉSI NYOMVONAL

1. Az ellenőrzési nyomvonal fogalma

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

2. A költségvetési szerv vezetőjének kötelezettsége az ellenőrzési nyomvonal kialakítása során

Az igazgató köteles elkészíteni a költségvetési szerv ellenőrzési nyomvonalát, amely a költségvetési szerv tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatainak szöveges, táblázatba foglalt leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal az intézményi  SZMSZ mellékletét képezi. A Vásárcsarnok ellenőrzési nyomvonala:

· a gazdálkodás és a 

· beszámolás folyamatát öleli fel.
3. Az ellenőrzési nyomvonal jelentősége a költségvetési szerv működésében

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

-a költségvetési szerv működésének, egyes tevékenységeinek egymásra épülő eljárásrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellenőrzési pontok összességét,

- kialakításával a költségvetési szervre 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 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 kialakítástól.

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 költségvetési szerv tevékenységét jellemző összes folyamatot.

A költségvetési szerv működési folyamatai a szervezet célkitűzéseinek elérése érdekében kerülnek kialakításra és ennek (a működési folyamatnak) megfelelően kell a költségvetési szervet működtetni.

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

A megfelelő irányítási szinteken folyó szabályozott tevékenységek részletes információkat nyújtanak az egyes, a költségvetési szerv 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.

Az ellenőrzési nyomvonal kialakítása a költségvetési szerv teljes tevékenységére vonatkozik, az intézmény szervezetét, struktúráját jellemző működési folyamatokkal, illetve a folyamatokat működtető folyamatgazdákkal együtt, vagyis azon személyekkel, akik a szervezeten belül elsődlegesen felelősek az adott folyamat végrehajtásáért.

A működési folyamatok pontos és teljes körű meghatározása, a szabályzatokban való rögzítése az igazgató felelőssége és kötelezettsége.

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

A költségvetési szerv 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 felelős: az intézmény igazgatója
Az ellenőrzési nyomvonal kialakításának első lépése a folyamatok és folyamatgazdák azonosítása.

A költségvetési szerv 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 kialakításának feladatát támogatják a költségvetési szerv rendelkezésére álló belső szabályzatok, dokumentációk, egyéb információk, a lezárt ellenőrzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megállapítások, javaslatok, illetve az elkészített intézkedési tervek felhasználása.

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

Az intézmény ellenőrzési nyomvonalának kialakításakor a gazdasági események sorrendiségének kiválasztásában a költségvetési szervre vonatkozó legjellemzőbb folyamat az elsődleges szempont.

A gazdasági esemény, folyamat meghatározása alapján kerül sor az intézmény ellenőrzési nyomvonalának táblázatba történő foglalására.

III.

KOCKÁZATKEZELÉSI SZABÁLYZAT

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

A kockázatelemzés során fel kell mérni, és meg kell állapítani a költségvetési szerv 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 lényegét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockázatkezelés elsősorban a szervezet feladatellátását támogató belső folyamat, és nem az adott költségvetési szerven kívüli szervezetek, hatóságok igényeit szolgálja.

1. A kockázat fogalma

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 2. § 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 kockázatkezelésért felelős költségvetési szerv vezetőjének 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, a 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 az igazgató 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.

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 valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, amely megjelenhet a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében, az egyes műveletekben, stb. 

1. 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)

2. A szabálytalanság megelőzése

A szabálytalanságok megakadályozása elsődlegesen az igazgató felelőssége. A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan az igazgató felelőssége, hogy :

- a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön az intézmény,

- a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel -- 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    helyreállítása kerüljön, a hibák,  hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség    megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen. 

Intézményünkben a szabálytalanságok kezelése - a kialakított munkaköri, hatásköri, felelősségi és elszámoltathatósági rendnek megfelelően-  az igazgató 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. Az intézmény valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

Amennyiben a szabálytalanságot az intézmény valamely munkatársa észleli, köteles értesíteni a szervezeti egységének vezetőjét (gazdasági vezető, piacfelügyelő).

Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak az intézmény igazgatóját, annak érintettsége esetén a felügyeleti szervet kell értesíteni.

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

A költségvetési szerv vezetőjének kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.   

3.2. Az igazgató észleli a szabálytalanságot

Az igazgató illetve  a szervezeti egység vezetőjének észlelése alapján - hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően- kell intézkedést hozni a szabálytalanságok korrigálására, megszüntetésére.

3.3. Az intézmény belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

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

A költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtani.

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 az intézmény igazgatójának intézkedési tervet kell kidolgozni. 
4. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

Az igazgató 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 az igazgató 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

Az intézmény 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 szabálytalanságról 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

Az igazgató feladata:

- a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály       szabályozza) 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.
Az intézkedést tevő szervezeti egységek vezetői saját hatáskörükben is kötelesek az általuk megtett intézkedéseket nyomon követni:
· A  közzétett módszertani útmutató figyelembevételével - éves bontásban nyilvántartást kell vezetni, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követhetik.

· A nyilvántartás tartalmazza az intézkedési terv alapján az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység által végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát.

A belső és külső ellenőrzési jelentés megállapításai, javaslatai alapján végrehajtott intézkedésekről, a végre nem hajtott intézkedésekről és azok indokáról az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője beszámolót készít.

Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője a beszámolót a tárgyévet követő év január 31-ig megküldi a költségvetési szerv belső ellenőrzési vezetője és a jegyző részére.

	Zalaegerszeg Megyei Jogú Város Vásárcsarnok
ellenőrzési nyomvonala
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	évente

	3.
	Végzi az intézmény könyvelési feladatait, folyamatosan biztosítja a saját számviteli nyilvántartásaira épülő információkat az igazgató és Polgármesteri Hivatal számára.
	2000. évi C tv. 4-5. és 13.§.; 

217/1998 (XII. 30.) Korm. rend. 42-43.§, 249/2000. (XII. 24.) Korm. rend. 8.§.  Számviteli Politika
	Könyvelési bizonylatok, feladások
	számviteli információ
	gazdasági vezető
	negyedévente, illetve folyamatos
	igazgató
	negyedévente, illetve folyamatos

	Sor-szám
	Tevékenység/feladat
	Jogszabályi
	Input/alap
	Output
	Felelős/
	Határidő
	Ellenőrzési
	Ellenőrzés

	
	megnevezése
	alap
	dokumentum
	dokumentum
	Kötelezettség
	
	pont
	gyakorisága

	
	
	
	
	
	vállaló
	
	
	

	4.
	Elkészíti a Vásárcsarnok féléves és éves költségvetési beszámolóját, valamint az időszaki költségvetési jelentéseket és mérlegjelentéseket.
	2000. évi C tv. 4-5. §. 249/2000.(XII. 24.) Korm. rend. 6-7. §. 217/1998.(XII. 30.) Korm.rend. 144-145.§. 

Számviteli Politika, Értékelési Szabályzat
	Számviteli információs rendszer adatai
	Beszámolók, jelentések
	gazdasági vezető
	negyedévente
	igazgató
	negyedévente

	5.
	Vezeti a tárgyi eszközök analitikus nyilvántartását, gondoskodik annak főkönyvvel való egyezőségéről.  Folyamatosan egyeztet a Polgármesteri Hivatal vagyon-nyilvántartását vezető vagyongazdálkodási szakreferenssel.
	2000. évi C tv. 165. §. 

249/2000. (XII. 24.) Korm. rend. 49. §. Vagyonrendelet
	számlák, üzembehelyezési okmányok, selejtezési jegyzőkönyvek, átadás-átvételi jegyzőkönyvek, adásvételi szerződések
	tárgyi eszköz leltár, főkönyvi feladás
	gazdasági vezető
	folyamatos
	igazgató
	folyamatos

	6.
	Szervezi és irányítja az immateriális javak és tárgyi eszközök kétévente esedékes leltározását, közreműködik a leltárfelvétel és kiértékelés szabályszerű lebonyolításában.
	249/2000. (XII. 24. Korm. rend. 37.§. Leltározási Szabályzat
	Tárgyi eszköz analitikus nyilvántartás adatai
	Leltárfelvételi ív, leltárkiértékelés, leltáreltérés kimutatása, főkönyvi feladás
	gazdasági vezető
	kétévéente
	igazgató
	kétévente

	7.
	 Kezeli a pénzügyi és számviteli elszámolásokhoz kapcsolódó szigorú számadású nyomtatványokat.
	2000. évi C tv. 168. §. 249/2000 (XII. 24.) Korm. rend. 7-8. §.,   10 §,  37-38 §, 47. §
Bizonylati Szabályzat
	nyomtatványok
	nyilvántartás
	gazdasági vezető
	folyamatos
	igazgató
	folyamatos














