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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Gonyti Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhdaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhéztartis torvény
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan —
a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

1. Aziigyrend célja, tartalma

Az tgyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a gazdasagi szervezet feladatait, a
szervezethez tartozo vezetdk és beosztottak gazdalkodassal Osszefiiggd feladat-, hatis- és
jogkoreit.
Az igyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolddoan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldirdnyzat modosités,

— az luzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi
eldirasait a kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,

— Kotelezettségvallalds, utalvanyozds, érvényesités, szakmai teljesités igazolas
rendje,
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— Beszerzési szabdlyzat,
— Kozbeszerzési szabalyzat

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak ¢és koltségelszamolasanak
Szabalyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata,

— Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat

— Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzat, kdzzétételi rend
—  Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Reprezentacids szabalyzat

— Bels6 kontroll kézikonyv.

Il. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi szervezettel rendelkezd Gonyiii Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi feladatai:
A polgarmesteri hivatal végzi a koltségvetés tervezését, az eldirdnyzatok modositdsanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak a végrehajtasat, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamoldasi €és a vagyon haszndalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitését, valamint
a gazdalkodast. A polgarmesteri hivatal a felel6s a szamviteli rend betartasaért.

2. A Polgarmesteri hivatal cime és iigyfélfogadasa
Cim:
9071 Gonyii, Kossuth u. 93.

Ugyfélfogadas:

H: 8.00-12.00 és 13.00-16.00
K: 13.00-16.00

SZ: Nincs tigyfélfogadas

Cs: 8.00-12.00

P: 8.00-12.00

A gazdasagi szervezet felépitése:

A gazdasagi szervezet engedélyezett 1étszama: 7 6

1 16 jegyz6

1 6 gazdalkodasi osztalyvezetd

2 6 pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6
1 6 adotigyi tigyintézo
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o 2 {6 igazgatasi ligyintézd

A feladatellatast 1 f6 Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo palyazati referens és 1 {6
informatikai feladatok ellatasival megbizott munkavallalo segiti, akik Gonyli Kozség
Onkormanyzat alkalmazasaban allnak.

A gazdasagi szervezet vezetdjének, a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelos
alkalmazottainak feladat és hataskorét, felelésségi korét, a helyettesités rendjét a munkakori

leirasok tartalmazzak.

A szervezet gazdasagi vezetdje a jegyzo6:

kozvetleniil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;

gazdasagi intézkedéseket hoz;

jogi ellenjegyzést gyakorol a koltségvetési szervek eldiranyzatai felett
kijeloli a pénziigyi ellenjegyz6 személyét

a jegyzo felelds a szervezet pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil kiilondsen
tervezési, végrehajtasi, beszamolasi, konyvvezetési €s meghatarozott
ellenorzési feladatainak ellatasaért, illetve a szervezeti és mukodési
szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért;

A jegyz0 feleléssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje vagy egyes tigyekért felelds
alkalmazottak feleldsségét.

A szerv vezetdje kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz6 december 31-¢ig igazolja.

3. Az informacios és kKommunikacios rendszer

3.1. Kommunikacios rendszer

A Kommunikdcios rendszer: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten
kiviili. Jellege szerint megkiilonboztetliink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast.
Szervezetiinknél a Kommunikacio rendje a kovetkezOk szerint mitkodik.

Szervezeten beliili kommunikaciod:

Funkcionalis:

— bels6 szervezeti egységekkel (kirendeltséggel) torténd kapcsolattartas (személyes,
telefonon torténd, idépont egyeztetés, stb)- folyamatosan torténik.

— egymasra ¢piildé munkafolyamatokat végzOk folyamatos szobeli egyeztetése-
folyamatosan torténik.
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Tandcskozasi:
— dolgoz6i munkaértekezlet;- negyedévente
— érdekvédelmi egyeztetés, tanacskozas;- sziikkség szerint

A munkaértekezleteket jelenléti ivvel és emlékeztetd jegyzOkonyvvel dokumentalni kell.

Szervezeten kiviili kommunikacié modja:

Funkcionalis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd stb.)
— adatszolgaltatas Kincstar részére;
— koltségvetés, beszamolo elkészitésében résztvevok folyamatos konzultacioja;
— stb.
Tandcskozasi:
— Képviselo-testiileti tiléseken valo részvétel;
— szakmai eléadasokon, megbeszéléseken vald részvétel;
— intézményekkel torténd egyeztetések;
— stb.

A szervezeten kiviili kapcsolattartas soran az intézményekkel kapcsolatos fontosabb
egyeztetésekrol jegyzokonyvet, vagy feljegyzést kell késziteni.

3.2.  Informacios rendszer

Kozérdekli adatainkat a sajat honlapon, a kozadattarban és a Nemzeti Jogszabaly Tarban
tessziik kozzé. A hivatal munkajat az Onkormanyzat altal alkalmazott az informatikai
feladatok ellatasaval megbizott munkavallalo segiti.

Biztositjuk, hogy a koztisztviselok €s az intézmények vezetdi a munkavégzésiikhoz sziikséges
informaciokat, jogszabalyokat, szabdlyzatokat, polgadrmesteri ¢és jegyzOi utasitdsokat
folyamatosan megkapjak.

4. Kiadmanyozas rendje

Az Motv. 81.§ (3) bekezdés alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozd dontések esetén a
kiadmanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja.

Onéllé kiadméanyozasi joggal rendelkeznek az anyakdnyvvezeték a jogszabalyi eldirdsok
szerint az anyakonyvi és hagyatéki tigyekben.

A jegyzé tartds tavolléte esetén teljes hataskorben, utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett
Balogh Marianna gazdalkodasi osztalyvezeto jogosult a kiadmanyozasra.
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1. FEJEZET
A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladata

1.1. Az elozetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. eldirasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepciojaban foglaltakat.
A tervezési feladatok koordinalasaért, szervezéséért a jegyzo a felelds.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzéjarulas alapjat képezd
mutatdészamoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal aldirt formdban -
torténd begyiijtéséért, valamint felillvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Igazgatosaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridére torténd tovabbitasaért a pénziigyi eléadok feleldsek.

A sajat bevételek (helyi adok, intézményi téritési dijak, egyéb szolgaltatasi dijak)
eldiranyzatai és a koltségvetés megalapozasat szolgald helyi rendeletek Osszhangjanak
feliilvizsgalataért a pénziigyi el6adok felelések.

Az Onkormanyzat koltségvetési javaslatat a pénziigyi munkatarsak, az intézmények
elozetes koltségvetési javaslatat az intézményvezetk a pénziigyi munkatarsak segitségével
készitik el.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszedllitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
— az alap-el6iranyzatot,
— az elGiranyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megelozé év eredeti elGiranyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
— amegszling feladatok eldiranyzatainak éves szintli torlését,

— a tervévet megel6zd évben az dnkorményzat altal az 6nkormanyzati koltségvetés
altalanos ¢és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
eléiranyzatok Gsszegét €s az automatikus tobbleteket,

— a feladat 4tadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszeriisitésébol adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— abevételi eldiranyzat felemelése miatti eldiranyzat novekedést,
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— a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktara, tobbletbevétel miatti médosulasat.

Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak az az eldiranyzat valtoztatas, amelyet

— az Onkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az Onkorményzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az dnkormanyzat az el6z6 évi pénzmaradvanya
terhére.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész ¢évi kiaddsi és bevételi eldiranyzatdnak megfeleld Osszegi
kiegészitését.

Eléiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalanak tartasdra, a mennyiségi €s
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— a kovetkezo év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-elbiranyzat elbiranyzati tobblettel ndvelt Gsszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bézis eldiranyzat +
Szintrehozas T
Alap-el6iranyzat +
Eldiranyzat tobblet +
Téargyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4&thuz6do
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt el6iranyzatok kovetkez6 két évre varhato kihatasat.

Az onkormanyzat és a polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatdnak Osszeallitasaért - a
Jjegyzo feliigyelete mellett — a pénziigyi eldadok feleldsek.

Az intézmények, hivatali szervezeti egységek altal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsaganak feliilvizsgalataért a pénziigyi eléadok feleldsek.

1.2 A koltségvetési rendelettervezet osszedllitasa

Az Aht. 23. § alapjan az Onkormanyzat koltségvetését koltségvetési rendeletben allapitja
meg.
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A jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgarmester februar 15-ig ill.
ha a kozponti koltségvetésrol szolo torvényt az Orszaggyiilés a naptari év kezdetéig nem
fogadta el, a kozponti koltségvetésrdl szold torvény kihirdetését kdvetd negyvenotodik
napig koteles benytjtani a képviselo-testiiletnek az Aht. 24.§ (3) bekezdésében foglaltak
szerint.

crer

= ElGterjesztés.

= Az elbterjesztés mellékletei.

= Koltségvetési rendelet tervezet.
» A rendelet tervezet mellékletei.

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai:
— mikddési koltségvetés
— felhalmozasi koltségvetés eldirdnyzat csoportokra tagolddnak.

A mikodési koltségvetés: a kiadasi eldirdnyzatokat személyi juttatdsok, munkaadodkat
terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado6, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikodési célu kiadasok,

A felhalmozési koltségvetés: beruhdzasok, felujitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok,
kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

Az Onkorményzat koltségvetési rendelet tervezetét az Aht. 6. §-aban szabalyozott
szerkezetben kell elkésziteni.

A koltségvetési rendelet tervezet Osszeallitasa soran figyelemmel kell lenni az 0j eldirasokra,
melyek alapjan kiilon tervezési egység:

» az Onkormdnyzat dsszesen,
* az Onkormanyzat,
= akoltségvetési szervek (polgarmesteri hivatal, intézmények).

A koltségvetési rendelet tervezetet az Aht. 23. §. (2) bekezdésében, tovabba az Avr. 24.§ (1)
bekezdésében rogzitettek szerint kell elkésziteni.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendelet tervezete és mellékletei tartalmazzak az Aht. 23.§ (2)
bekezdésben foglaltakat:

(a) a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételi elGiranyzatait és koltségvetési kiadasi
eldiranyzatait

aa) mikodési bevételek és miikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, és

ab) kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,
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b)a helyi Onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait

ba) kiemelt el6iranyzatok,

bb) kotelez6 feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

C) a koltségvetési egyenleg Osszegét mikodési bevételek és miikodési kiadasok egyenlege és
a felhalmozasi bevételek ¢és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti bontasban,

d)a  koltségvetési  hidny  bels6 finanszirozasara szolgalo, a 6. § (7)
bekezdés a) pont ab) és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozasi bevételi eldirdnyzatokat €s finanszirozasi kiadasi
eldiranyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasahoz a Gst. 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd ligylet megkotése valik vagy valhat sziikségessé, az
adossagot keletkeztetd ligyletek varhato egylittes Osszegével egyiitt,

g) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd ligyletekbdl és az 6nkormanyzati
garancidkbol és Onkorményzati kezességekbdl fenndllo kotelezettségeit az addssagot
keletkeztet6 tigyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetdségéig,
¢és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen a Motv. 68. § (4)
bekezdése szerinti értékhatart, (polgarmester forras felhasznalasi jogkore) a finanszirozasi
bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal kapcsolatos hataskoroket.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepeltetni kell az évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgalo altalanos tartalékot és céltartalékot.

Az Avr. 24. § (1) bekezdése alapjan szerepeltetni kell:

a.) a helyi onkormanyzat bevételeit - igy kiilonosen a helyi add bevételeket, a helyi
onkorményzatok, helyi nemzetiségi Onkormanyzatok altaldnos milkdodéséhez ¢és agazati
feladataihoz kapcsolddd tamogatasokat, a kozponti koltségvetésbdl szadrmazd egyéb
koltségvetési tamogatasokat -, elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott
tamogatassal megvaldsuld programok, projektek bevételeit,

b) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési kiadasait, igy kiilondsen
ba)a helyi Onkormanyzat nevében végzett beruhazasok, felgjitasok kiadasait
beruhazasonként, feltjitasonként,
bb) a helyi dnkormanyzat altal a lakossagnak juttatott tamogatasokat, szocialis, raszorultsagi
jellegti ellatasokat,
bc) az altalanos és céltartalékot, és
bd) elkiilonitetten az eurdpai unidés forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosuld
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi onkormanyzat ilyen projektekhez torténd
hozzéjérulasait.

(2)A helyi onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koziil az Onkormdanyzati
hivatal koltségvetési bevételi eldiranyzatai és koltségvetési kiadasi eldiranyzatai kozott az
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Onkorményzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel kapcsolatos koltségvetési
bevételeket és koltségvetési kiadasokat kell megtervezni.

A tervezés soran biztositani kell, hogy a Motv. 111. § (4) rendelkezése szerint a koltségvetési
rendeletben mitk6dési hiany nem tervezhetd.

A koltségvetési rendelet tervezet tartalmanak kialakitasakor figyelemmel kell lenni az Avr.
24. §-aban foglaltakra.

A koltségvetési rendelet tartalmazza:

= A rendelet hatalyat, a cimrend megéllapitasat.

= A koltségvetési f00sszegek megallapitasat.

= A tobbéves kihatdssal jaro feladatok meghatarozasat.

= A tartalékképzést.

= A koltségvetési hidny finanszirozasanak maodjat.

» Az elfogadott eldiranyzatok megvaltoztatasanak szabdlyait.
» Az el6irdnyzat felhasznélas szabalyait.

* A finanszirozas szabalyait.

A fenti el8irasok alapjan az Onkorményzatnal tervezni kell:
Az Onkorményzat bevételeit, ezen beliil:

* amiikddési bevételeket

* az Onkorményzat sajatos miikddési bevételeit (koztiik tobbek kozott helyi adod
bevételeket)

* az intézményi mitkddési bevételeket,

* anormativ hozzajarulasokat, a felhasznalasi kotottséggel jaré normativ tdmogatasokat,

* atadmogatas értekii bevételeket,

= a felhalmozasi célt bevételeket,

* az atvett pénzeszkozoket,

»  kolcsondk visszatériilését

* az el6z6 évek miikodési és felhalmozasi céli pénzmaradvanyat,

= elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott tamogatdssal megvaldosulod
programok, projektek bevételeit.

Az Onkormdnyzat kiad4sait ezen beliil:

* a mikddési koltségvetés kiadasait (benne: dnkormdnyzat altal a lakossagnak juttatott
tdmogatasokat, szocialis, raszorultsagi jellegli ellatasokat),

» a felhalmozasi koltségvetés kiadasait (beruhdzasok, egyéb felhalmozasi célu kiadasok),

= tartalékokat,
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= clkiilonitetten az eurdpai unios forrasbol finanszirozott tamogatassal megvaldsulo
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi dnkormanyzat ilyen projektekhez torténd
hozzajarulasait.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepelni az évkozi tobbletigények, valamint
az elmaradt bevételek potlasara szolgald altalanos tartaléknak, tovabba a céltartaléknak az
Ant. 23.§ (3) bekezdése szerint.
A koltségvetés eloterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell mutatni a
kovetkezé mérlegeket és kimutatisokat az Aht. 24. § (4) bekezdésében meghatirozottak
alapjan:
e az onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban,
e a tobbéves kihatdssal jaro dontések szamszerlsitését évenkénti bontasban és
Osszesitve, és célok szerint
e a kozvetett tamogatdsokat - igy kiilondsen adoelengedéseket, adokedvezményeket -
tartalmazé kimutatast.

A koltségvetési rendelet tervezet tovabbi mellékletei:
= céljellegli tAmogatasok,
= cafetéria keret mértéke,
= palyazatos adatszolgaltatas
= rendelkezés a jutalomhoz kapcsolodo kotelezettségvallalasrol.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyz0 a felelds.

A rendelettervezet 6sszeallitasaban kozremiikodnek a pénziigyi tigyintézok.

A koltségvetési rendelet tervezetet az intézményvezetokkel egyeztetni kell. Az egyeztetd
megbeszélés megtartasaért és irasos dokumentaldsaért a jegyzé a felelés (Avr. 27.§(1)
bekezdés).

Amennyiben szakszervezetek miikodnek az intézményekben, akkor az érdekképviseleti
szervekkel is egyeztetni kell. ( Kjt. 6.§(3) bek. a.) Az egyeztetést dokumentalni kell.

A Pénziigyi Bizottsag koteles véleményezi az éves koltségvetési javaslatot. A bizottsag irasos
véleményét az Avr. 27.§ (2) bekezdése alapjan a rendelet tervezet elGterjesztéséhez kell
csatolni.

Az Aht. 24. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetés elterjesztésekor a képvisel6-
testiilet részére tajékoztatasul a szoveges indokolast is csatolni kell.

A jegyzé altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgarmester a kozponti
koltségvetésrol szolo torvény kihirdetését kovetd negyvendtodik napig koteles benyujtani a
képviseld-testiiletnek az Aht. 24.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint.

Az Ant. 29./A § (b) bekezdés elbirasa alapjan az egy évre szold koltségvetési rendelet
elfogaddsan tilmenden a Képviseld-testiiletnek a koltségvetési rendelet elfogadédsaig (tehat
el6tte) hatarozatban meg kell allapitania az addssagot keletkeztetd tligyleteibdl eredd fizetési
kotelezettségeinek a koltségvetési évet kovetd hdrom évre varhatd sszegét.
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Az Aht. 25.§ (1) alapjan amennyiben a koltségvetési rendeletet a képviseld-testiilet a
koltségvetési évben legkésObb marcius 15-ig nem fogadta el, az atmeneti gazdalkodasrol
rendeletet kell alkotni, annak érdekében, hogy a helyi 6nkorményzat és koltségvetési szervei a
bevételeiket folytatdlagosan beszedhessék, kiadasaikat teljesitsek.

1.3. A kéltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezéen Dbetartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtdsara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével -
tajékoztatni Kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek
végrehajtasaért a jegyzo felelds.

2. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eldiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az dnkormanyzatok,
a polgarmesteri hivatal, a tarsulas és az intézmények elemi koltségvetését.

Az Avr. 33. § (1) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi onkormanyzat
altal iranyitott koltségvetési szervek jovahagyott elemi koltségvetésérél az onkormanyzati
rendelettervezet képviselO-testiilet elé terjesztésének hataridejét kdvetd harminc napon beliil
kell adatot szolgaltatni a MAK-nak.

A nyomtatvany garnitarak konkrét leadasi hataridejét a MAK Teriileti Igazgatosag hatarozza
meg. (4ltalaban legkésdbb marcius 15.)

Az elemi koltségvetés hataridore torténd elkészitéséért és a MAK részére torténd
tovabbitasaért Balogh Marianna gazdalkodasi osztalyvezeto a felels.

3. Eléiranyzat modositas

A koltségvetési rendeletben eredeti eldirdnyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasarol, az elbiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositasokrol a képvisel6-testiilet
donthet.

Az elbiranyzat atcsoportositasra, illetve modositdsra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
pénziigyi eléadok feleldsek.

Az elbirdnyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a pénziigyi eléadok
feleldsek.

4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a polgarmesteri hivatal miitkodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a szilikségess¢ valt karbantartdsi munkak
elokészitéséért, végrehajtasaért a polgarmester a felelds.
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5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonarol ¢és vagyongazdalkodasardl szolo
rendelet tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok.

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a pénziigyi eldadok
végzik.

Az 6nkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvéantartani.

A torzsvagyont
— a forgalomképtelen és
— lizleti vagyon

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI torvény, valamint az
Oonkormanyzat vagyonaroél és vagyongazdalkodasarol szolo rendelet hatarozza meg.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos iranyelveit a képviseld-testiilet altal a
2019-2023. évekre elfogadott kozép ¢€s -hosszatavi vagyongazdalkodasi iranyelvek
hatarozzak meg.

A befektetett eszk6zokr6l befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.
A vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért a
jegyz0, folyamatos, naprakész vezetéséért a pénziigyi eléadok felelosek.
A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban
a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az onkormanyzat tulajdonaban ¢és
— a polgarmesteri hivatalban, valamint

— az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,

b./ Gsszevont értékben szerepeltetni kell az onkormanyzati vagyon részét képezo és
— apolgarmesteri hivatal, illetve

— az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldteriiletek, parkok, kozmiivek), tovabba a vagyoni
értékii jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénziigyi el6adok feleldsek.
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Az  Onkormdanyzatoknal értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemi valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté személy koteles
tajékoztatni a polgarmesteri hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezet6 pénziigyi el6adokat.
A tdjékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgaltatds

A polgarmesteri hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél szolo 48/2001. (III. 27.) Korm. rendelettel
modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlanvagyon kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése ¢és

— az adatszolgaltatas teljesitése Kerekes Anita gazdalkodasi el6ado feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz0 aldirasaval teljesitheto.

Az adatokat minden év december 31-i allapot alapjan dokumentéltan egyeztetni kell
jegyzokonyv felvételével. Az egyeztetés elvégzése a pénziigyi ligyintézok feladata.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyzé gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el0készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) Kerekes Anita gazdalkodasi el6adé feladata.
A polgarmesteri hivatal és a MAK Igazgatosag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra
vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot a Kerekes Anita és Borocz Eszter
gazdalkodasi el6adok biztositjak, mint jelenté-felel6sok.
A felel6s tovabbitja az Igazgatésaghoz mindazokat a:

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi elldtdsok ¢és egyéb jaranddsagok
folyodsitasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmanyokat ¢&s bérkihatast
rendelkezéseket 24 oran beliil kell az Igazgatosaghoz megkiildeni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat az
Igazgat6saghoz minden esetben 5 munkanapon beliil be kell jelenteni.
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A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell

— a kifizetett jutalmakat,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget

az Igazgatosaghoz bejelenteni.

A jelent6-feleldsnek
— az itt nem ¢érintett kérdésekben az Igazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— az adatkozlés, valtozésjelentés soran az Igazgatésag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszdm ¢és bérgazdalkodéasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezeti.

Az Igazgatosag részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentd-felelds részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggé feladatok
7.1. Gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok szabdlyozdsa

Az dnkormanyzat és a polgarmesteri hivatal pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolas, az
érvényesités az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog- €s
hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzésanak rendjét, az ehhez rendelt
feleldsség viselését kiilon szabalyzat tartalmazza.

1.2. Pénzeszkozok kezelése

Gonyii kézség onkormanyzata, a polgarmesteri hivatal és az intézmények koltségvetésének

végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat a Képviseld-testiilet

altal meghatarozott belfoldi pénzintézetnél vezetett pénzforgalmi szamldn és a

hazipénztarakban kell kezelni.

Minden 6nkormanyzat és intézményei csak

— egy pénzintézetnél nyithatnak koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési
alszamlat,

— egy elszamolasi szamlaval rendelkezhetnek.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen
a szamlan kell lebonyolitani.
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A bankszamla pénzforgalménak bonyolitdsa soran a szadmlar6l kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszamla-szerzodést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az aldirok sorrend;jét is.

A pénzeszkozok kezelésére vonatkozd részletes szabdlyokat, a feladatellatassal
megbizottak feladatait €s felsorolasat a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

7.3. Intézmények pénzelldtisa

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 10 napon beliil a pénziigyi
munkatarsaknak el kell készitenie az Onkormanyzati intézmények finanszirozasi
(pénzellatasi) tervét.

A tervet
— a miikodési kiadasok jovahagyott 6sszege,
— az intézmények sajat bevételeinek varhat6 0sszege,
— az intézményi beruhdzasok, felajitasok tervezett litemezése, valamint

— az Onkormanyzati tdimogatasok

figyelembevételével kell dsszeallitani. A pénzellatasi tervet jegyz6 hagyja jova.

A pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes Osszeget a targyho 10-ig kell az
intézmények részére kiutalni. Az atutalasért a pénziigyi eléadok felelések. Amennyiben a
finanszirozasi igény valamely honapban a tervben rogzitett dsszeget meghaladja, ugy az
intézmény vezetdje kérelemmel fordulhat a hivatalhoz és indoka(i) alapjan a havi Osszeg
megemelhetd.

7.4. Az Eurdpai Unios timogatdsok tervezése, pdlydzatok kezelésével kapcsolatos
hatdskorok

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatassal
megvalosulo programok, projektek bevételi és kiadasi elGiranyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban,
tervekben a képviseld-testiilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontasban — a megfelelé pénziigyi hattér
biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi litemezés szerint és részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalositasra.

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében meg kell jelennie:

Az eurdpai Unids tamogatasban részesiild feladatokat, azok koltségvetési bevételi és
kiadasi eldiranyzatat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az Eurdpai unids forrasok igénybevételéhez a palyazatfigyelés Téth Lencse Andrea
palyazati referens feladata.
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A palyazatok elkészitése kisebb palyazatok esetén Toéth Lencse Andrea palyazati
referens feladata, nagyobb palyazatoknal kiilsé cégek segitségét sziikség szerint vessziik
igénybe megbizas alapjan.

Az esetlegesen felkérendd kiilsd szakértével, tanacsadd céggel a kapcsolattartas a
polgarmester feladata.

A palyazat hataridére vald benyujtasaért a polgarmester a felelds. A palyazat kedvezd
elbiralasa esetén megkdtendd tamogatasi szerzodést a jegyzé késziti eld, amit a
polgarmester ir ald. A tamogatasi szerz6dés megkdtése utan a jegyzO feladata a palyazati
feltételeknek megfeleld konkrét eljarasrend kialakitasa.

A palyazati elszdmolasok készitése Toth Lencse Andrea palyazati referens feladata.

Az eurodpai unids tdmogatasok esetében a szerzédésében rogziteni kell timogatott fejlesztés
megvalositasanak kezdete és befejezése, 0Osszkoltsége, valamint a pénziigyi forras
Osszetételét.

Az eurdpai unios forrasbol tamogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a
szerzddésben vallalt sajat forrds meglétét.

A palyazati referens havonta koteles a polgarmestert irasban tajékoztatni a fejlesztési
feladat megvaldsitasanak {litemérdl, azon beliil a pénziigyi és miiszaki megvalositasrol. A
polgarmester a palyazati referens altal adott informaciok alapjan — a soron kovetkezo
iilésen — tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

Az eurodpai unids forrasbol tdmogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett vezetoi
ellenérzés és belsé ellenérzés keretében latja el a polgarmesteri hivatal. A folyamatba
épitett ellendrzési tevékenység tekintetében az Aht. és az Avr. elirasai, a belsd ellenérzés
vonatkozasdban a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) az iranyadbak. Az eurdpai unids forrasbol
tdmogatott fejlesztések ellendrzését az éves belsd ellendrzési tervben évenként tervezni
kell.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az onkorményzat eszkdzeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabdlyszertien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A Dbizonylatokon az adatokat idotalldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hataridéig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
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— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.
Szigorti szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni a polgarmesteri hivatalban
— a készpénzcsekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott tirlapokat,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,

menetleveleket,

— étkezési jegyeket, utalvanyokat,

— kikiildetési rendelvényeket.

— (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idOpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

9.1. Idokozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkormanyzat, valamint a polgarmesteri hivatal az id6kozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-aig,
— azt kdvetden havonta targyhot kovetd honap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-
¢ig a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti
fel.

A koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és a MAK Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért
Balogh Marianna gazdalkodasi osztalyvezet a felelds.

9.2. Idokozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszk6zok és forrdsok alakulasarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat 4llomanyi szamldinak adataibol, vagy az azt aldtdmaszto
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az 1d0kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetdé honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon
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beliil, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyljtasanak hataridejével
megegyezden kell az iranyitd szervhez benyujtani. Az iranyité szerv az i1dokozi
mérlegjelentéseket:

— atargynegyedévet kovetd honap 25. napjaig,
— anegyedik negyedévre vonatkoz6 gyorsjelentést 6t munkanapon beliil,

— az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold tovabbitasanak hataridejével
megegyezben juttatja el feldolgozasra a MAK Igazgatosagnak.

A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak, az

intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt a MAK Igazgatosaghoz torténd
tovabbitasaért Balogh Marianna gazdalkodasi osztalyvezeto a felelds.

9.3. Az éves elemi beszamolo tartalma, beszdamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési kdnyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— a maradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok 0sszetételérol,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

— az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodoé elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo részei:
— amérleg,
— az eredmény-kimutatas,
— akoltségekrol és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatas és
— akiegészitd melléklet.

Az oOnkormanyzat és az irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat és az iranyitdsa ald tartozo koltségvetési szervek az éves beszdmolasi
kotelezettségének az ,,Eves elemi koltségvetési beszamold” -val tesz eleget.

Az Onkormanyzatnak, €s az irdnyitasa ald tartozd koltségvetési szerveknek, a helyi
nemzetiségi dnkormanyzatnak, tarsuldsnak az éves elemi koltségvetési beszamolot a februar
28-ai hataridé lejartat kovetd 20 naptari napon beliil kell elektronikusan benyujtani a Kincstar
tertileti szervéhez, a beszdmolot alatamasztd fokonyvi kivonattal egyiitt.
Az intézményi beszamolok elbirdlasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a pénziigyi eldadok feleldsek.
Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat Gsszeallitasa elott a kovetkezoket kell
biztositani:

— aleltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,
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az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitoszervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

K)

Az éve

az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszdmolasat,

a kilfoldi pénzeszkozre szolo eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a
kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szdmlakon és a
konyvviteli szamlédkon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
az 1d6beli elhatarolasok elszamolasat,
a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa ¢és 572. Sajat eldallitasu
eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti

eredmeény elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szadmlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval szemben,

az 1-4. szadmlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zaromérleg szamla
konyvviteli szamléval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoléasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az eldiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigdlasdt a megfeleld nyilvantartasi
ellenszdmlaval szemben.

s beszamolo osszeallitasaért és a MAK Igazgatosaghoz hataridére torténd

r rr

tovabbitasaért Balogh Marianna gazdalkodasi osztalyvezeto a felelés.
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Az éves elemi beszdmolo részét képezi a normativ hozzajarulasokkal, valamint a cimzett- és
céltdmogatasokkal torténd elszamolas.

Az allami tamogatasokkal vald elszamolas érdekében a tényleges mutatészamoknak az
intézményektdl — irdsban, az intézményvezetd altal aldirt formaban — torténd begyljtéséért a
pénziigyi el6adok felelsek.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszeallitisa, a MAK Igazgatosag részére torténd
leadésa el6tt dokumentalt modon ellendrizni kell. A dokumentalt ellendrzéskor az ellendrzést
végzé alairasaval igazolja a mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzését a bizonylaton
(feljegyzés készitése, stb).

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért Balogh Marianna
gazdalkodasi osztalyvezeto a felelds.

A jegyz6 a bels6 kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belsod
kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérdél szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
mellékletében taldlhaté nyilatkozatot tesz és az éves elemi koltségvetési beszdmoldhoz
csatolja. A kozolt adatok valodisagaért a jegyzo felelds.

9.4. Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzé felelés. A rendelettervezet
Osszedllitasaban kozremiikodnek a pénziigyi eléadok.

A zarszdmadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell dsszeallitani.

Az Onkorményzat zarszdmadasanak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informaciok tartalmat ¢és az
adatszolgaltatasra vonatkozd hatariddt a jegyz6 évenként kiadésra keriild — zarszamadassal és
beszamolo készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

10. A belsoé kontrollrendszer ¢és a belso ellendrzés
10.1. Belsd kontroll rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv milkddésének folyamatara és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és
belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgald elbiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabalyszeri, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.
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A koltségvetési szerv vezetdje kdteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
a) vildgos a szervezeti Struktura,

b) egyértelmiick a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

¢) meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés.

A kontrollkdrnyezet létrehozasaban a koltségvetési szerv vezetOjének a feleldssége, hogy
pozitiv kontrollkérnyezetet hozzon létre:

kovetkezetes irdsos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelmii kommunikécioval,

a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkolesi 1€gkor kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kisztirésével, szankciondlasaval.

YVVVYVYVY

A bels6 kontroll rendszer keretében évenként vizsgalni és értékelni kell:

a belsd kontroll rendszer kiépitésének és miikodésének kozponti és helyi
szabalyoknak valo megfelelését,

a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését,
a kozbeszerzéseket, illetdleg a kdzbeszerzési eljarasokat,

a kedvezményezett szervezeteknél az Onkorményzat koltségvetésébdl céljelleggel
nyujtott tamogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat.

az Onkormanyzati alapitasi gazdasagi tarsasagoknal az eréforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat, gyarapitasat, illetve az elszamoléasok, a
beszamold megbizhatosagat,

az eurdpai unios forrasbol megvalosulo fejlesztéseket.

A bels6 kontroll rendszer keretében biztositani kell:

a polgarmesteri hivatal valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszeriiség, szabalyozottsag €s megbizhato gazdalkodas elveivel;

az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkoddsban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos €s naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikodésével kapcsolatosan;

a belsd kontroll rendszer harmonizéciojara €s 0Osszehangoldsara vonatkozo
jogszabalyok  végrehajtasra  keriiljenck, a  modszertani  utmutatok
figyelembevételével,

a belso tartalékok feltarasat,
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— a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat,

— a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, legkisebb raforditassal
valo ellatasat, a rendelkezésre allo ¢€l6- és holtmunka raforditdsanak hatékony
felhasznalasat,

— aszabalyszer(, fegyelmezett munka megvalositdsanak feltételrendszerét,

— a racionalis kezdeményezéseket, kelld idében mutasson ra a koltségvetési szerv
miikodése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hianyossagokra,

— a mikodés és gazdalkodas szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkodassal Osszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse el a vezetés
megfeleld tajékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezet6i
utasitasok végrehajtasat,

— jéaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.

A pénziigyi iranyitasi ¢és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

— a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi
¢és szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasanak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A gazdasagi szervezeten beliill a belsd kontroll rendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo megfeleléséért a jegyzo a felelGs.

A bels6 kontroll rendszer részletes eljarasrendjét a Belsé kontroll kézikonyv tartalmazza.

10.2. Ellendrzési nyomvonal

A gazdasagi szervezet koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamatahoz kapcsolddo
ellendrzési nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi €s ellendrzési
folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasat
tartalmazza.

Az ellendrzési nyomvonalat évente feliil kell vizsgélni, amelynek a felelOse a jegyzo.

10.3. Integralt kockazatkezelési rendszer

A gazdasagi szervezet vezetdje a sajat teriiletére vonatkozoan koteles a kockazati tényezok
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és integralt kockazatkezelési rendszert
mikodtetni.
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A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejld kockazatokat.

Az integralt kockazatkezelés rendjének kialakitisa soran meg kell hatarozni azon
intézkedéseket és megtételik modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a
kockazatokat.

Az integralt kockazatkezelési rendszerben a kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazni az agazati médszertani utmutatok alapjan.

10.4. Belsé ellenorzés

Szervezetiinknél a belsé ellenérzést megbizas alapjan kiilsé szolgaltaté latja el. A belso
ellendr feladatait a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
szolé 370/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet és a polgadrmesteri hivatal Bels6 ellendrzési
kézikonyve alapjan latja el. A bels6 ellendrzés jogallasat és feladatkorét a hivatal Szervezeti
¢s Miikodési Szabélyzataban részletesen rogzitettiik.

11. Koltségvetésbol nyujtott tamogatasok elszamoltatasara, szerzodések, tamogatasok
kozzétételére vonatkozo eléirasok

11.1. Tamogatdasok szamadadsi kotelezettségének eldirdsa

Az Onkormanyzat koltségvetésébdl finanszirozott vagy tamogatott szervezetek, illetve
maganszemélyek szdmara — kiilon megallapodasban, szerzédésben — szamadasi
kotelezettséget kell eldirni a résziikre céljelleggel - nem szocialis ellatasként - juttatott
Osszegek rendeltetésszerii felhasznalasarol.

Tamogatds nem folyosithatdo, amig a tdmogatds kedvezményezettjének ado-, jarulék-,
illeték- vagy vamtartozdsa van. A kedvezményezettet a megallapodas, tamogatasi
szerzOdés alairasa eldtt nyilatkoztatni kell arr6l, hogy nincsen koztartozasa.

A megallapodas, tAmogatasi szerz6dés elkészitéséért, a nyilatkozat beszerzéséért a jegyzo a
felelds.

A felhasznalast és a szamadast ellendrizni kell abbol a szempontbo6l, hogy az megfelel-e a
megallapodasban (szerzddésben) foglalt eldirasoknak.

Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatott szervezet, illetve maganszemély az el6irt
szamadasi kotelezettségének hatariddben nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig
a tovabbi finanszirozast, timogatast fel kell fliggeszteni.

A kedvezményezett altal benyujtott elszdmolds ellendrzéséért a pénziigyi eldadok
felelosek.
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11.2. Tamogatasok, szerzodések kozzététele
Tamogatasok kozzététele

A nem alapfeladat ellatasara (igy kiilonGsen tarsadalmi szervezet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai ¢és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szdmara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis €s sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifizetéseket az informécios onrendelkezési jogrol €s
az informdacioszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXIIL torvény eldirdsait figyelembe véve az
Onkorményzat honlapjan legkésObb a megallapodas, tamogatasi szerzodés alairasat kovetd
hatvanadik napig k6zz¢ kell tenni.

A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:
—kedvezményezett nevét,
—a tamogatas céljat,

—a tdmogatas Osszegét, tovabba
—a tdmogatasi program megvaldsitasi helyét.

Szerzodések kozzététele

Az éllamhéztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhéztartdshoz tartozd vagyonnal
torténd gazdalkodéssal Osszefiiggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értékii
arubeszerzésre, ¢€pitési beruhdzasra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékll jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozo szerzddéseket kozz¢ kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzodést kotd felek nevét, a
szerzodés értékét, hatarozott idore kotott szerzodés esetében annak idOtartamat, valamint
az emlitett adatok valtozasait.

A szerz6dés értéke alatt a szerzdés targyaért kikotott — altalanos forgalmi add nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes iigylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv
szerinti értéke kozil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd — egy évnél hosszabb iddtartamra kotott — szerzddéseknél az érték
kiszdmitasakor az ellenszolgaltatds egy évre szdmitott Osszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzddd féllel kotott azonos targyll szerzddések értékét
egybe kell szamitani.

A kozzététel modjara a tamogatasok kozzétételére vonatkozd rendelkezések iranyadoak.

12. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A szervezetnél a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— Szamlarend,
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— Szamviteli politika,

— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Anyag ¢és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

— Bizonylati szabdlyzat és album,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢és selejtezésének szabalyzata,
— Kotelezettségvallalas, érvényesités, pénziigyi ellenjegyzés szabalyzata,
— Beszerzési szabalyzat,

— Kozbeszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak ¢és koltségelszamoldsanak
Szabalyzata,

— Bel-¢és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
— Belso kontroll kézikonyv,
— Ellendrzési nyomvonal.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint a szervezet feladataban
bekdvetkezett valtozasokat kovetd 30 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok jogszabalyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartdsaért és
aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozokkal torténd megismertetéséért a jegyzé a
felelds.
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