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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Téltéstavai Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az
dllamhaztartdstol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartds térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikadési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve
- a kovetkezOk szerint hatdrozom meg. o _

1. Aziigyrend célja, tartalma

Az ligyrend célja, hogy részletesen meghatirozza a gazdasdgi szervezet feladatait, a
szervezethez tartozo vezetOk és beosztottak gazdalkodassal dsszefliggd feladat-, hatds- és

jogkdreit,

Az tligyrend a gazdasdgi szervezet &ltal ellatandd kovetkezd feladatok vegrehajtasahoz
kapesolédoan tartalmaz eléirdsokat, szabalyokat: . .

— az éves koéltségvetes tervezése,

- az eloiranyzat médositis,

- az iizemeltetés, fenntartds, miikdtetés, beruhazas,
= avagyon hasznalat, hasznosiias, -

~. a munkaerd-gazdalkodas,

~a pénzkezelés,

—.a pénzellétés,

— akOnyvvezetés,

— abeszdmolasi kételezettség, valamint

- az adatszolgéltatés |

A gazdalkodassaI Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtisdnak részletes helyi
elGirasait a kovetkez§ szabalyzatok rogzitik: :

"— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
— Eszkoztk és forrdsok értekelési szabdlyzata,
— Bizonylati szabalyzat, | |
;_ ‘Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
- F_élesleges vagyontargyak hasznositisanak €s selejtezésének szabilyzata,
: «— Kotelezettségvalialas, utalvzmyozas ervenyes1tes szakmai teljesités igazolds
rendje, ' '

. — Beszerzési szabalyzat,
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—  Kozbeszerzési szabalyzat

.= A gepjdrmiivek igénybevételének, hasznalatanak €s koltségelszamolasanak
szabdlyzata, ‘

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata,

— Vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabdlyzat

— Adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabdlyzat, kbzzétételi rend
—  Onkoltségszamitasi szabalyzat

— Reprezenticids szabalyzat

— Belso kontroll kézikdnyv,

' II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasigi szervezet felépitése

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 Toltéstavai Kozos Onkormanyzati Hivatal ellatia a
Toéltéstava és Gydrsag onkormanyzatok és koltségvetési szerveik, valamint a Gyorsagl
- Roma Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasi feladatait:

A kbzds Onkorményzati hivatal veégzi a koltségvetés tervezését, az elmranyzatok
modositdsdnak, Atcsoportositisdnak és felhaszndldsinak a végrehajtdsat, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a vagyon haszndlatdval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitését, valamint a gazdalkodést. A kozds dnkorményzati hivatal a feielos a szamv1teh

. -rend betartdséaért, :
A ko6z06s hivatal feladatait részletesen a tarsult telepiilések 6nkormé11yzata1 altal jovahagyott, a '

kﬁzés.hivatal miikGdtetésére €s fenntartdsara létrejott megallapodds tartalmazza.
| 2. A.K‘iiziis 6nk0rményzati hivatal székhelye, telephel_yei, iigyfélfogadésa |
Székhgl}:: o | | o N

9086 Toltéstava, Petéfi S. u. 123.

Ugyfélfogadas:
H-CS: 7.30-15.30-ig
P: 7.30-12-ig

A jegyzé ligyfélfogadasa:

H: 7.30-15.30-ig .

Cs 7.30-15.30-1g

Minden masodik pénteken 7.30-12-ig

~ Toltéstavai Kozds Onkormdnyzati Hivatal ' ' _ 5.
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Kirendeliség:
9084 Gyérsdg, Orszagit u. 75.
Ugyfélfogadas:
H-Sz: 8-16-ig
P: 8-13-ig
A jegyzb Ugyfélfogadasa:
K-Sz: 8-16-ig
Minden masodik pénteken 8-13-ig

A gazdasigi szervezet felépitése:

A gazdasigi szervezet engedélyezett 1étszama: 8 f6 koztisztviseld
A gazdasagi szervezet Osszlétszama: 8 f8 koztisztviseld

Jegyzd ' 116
Pénziigyi eldadd ‘ - 216

~ Igazgatasi el6add , 218
Adoiigyi eléadd ' 218

- Ugykezels B ¥ i)

- A pazdasagi szervezet vezetdjének, a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdséért felelos
alkalmazottainak feladat és hataskorét, feleldsségi korét, a helyettesﬂes rendjét az ugyrend
- mellékletét képezé munkakéri lefrasok tartalmazzak :

A szervezet gazdasaigi vezet('ije a jegyzfi: :

— kozvetleniil vezeti &s ellentrzi a gazdasagi szervezetet;

— gazdasagi intézkedéseket hoz; .

— jogi ellenjegyzést gyakorol a koltségvetdsi szervek eldiranyzatai felett

— kijelth a pénziigyi ellenjegyz6 személyét

— ajegyzd felelds a szervezet pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil killondsen

- tervezési, végrehajtasi, beszamoldsi, kényvvezetési és meghatirozott
~ ellenSrzési feladatainak ellatdsaért, illetve a szervezeti és miikodési

szabalyzatban részletezett feladatok jogszabdlyoknak megfelels
elldtasaért;

A jegyzd felelGssége nem érinti a koltsegveteSI szerv vezetdje vagy egyes iigyekért felelés
alkalmazottak felelOsségét.

A szerv vezetSje kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az
- Allamhéztartasért felelés miniszter altal meghatarozott ‘tovdbbképzésen részt venni. A
részvételt a Jegyzo december 31 -éig igazolja.

Téltéstavai Kézés Onkormdnyzati Hivatal o 6
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3. A kapcsolattartis modja -

A kapc&alattarta’s mddja: iranyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozasi kapcsolattartdst. -
Szervezetlinknél a kapcsolattartas rendje a kdvetkez6k szerint miiksdik. o

Szervezeten beliili kapcsolattartids madja:

Funkciondlis:
— belsd szervezeti egységekkel (kirendeltséggel) torténd kapcsolattartas (személyes,
- telefonon torténd, idépont egyeztetés, stb.)
— egymasra épiild munkafolyamatokat végzok folyamatos szdbeli egyeztetése
— stb.
T ar?cicskoéasz.
— vezetdi értekezlet;
— dolgozdi értekezlet;
- érdekvedelmi egyeztetés, tandcskozas;
- — sth.

- Szervezeten kiviili kapcesolattartds modja:

Fzmkczonalls
— pélyazat készitokkel tortén6 kapesolattartis (személyes, telefonon torténd stb.)
— adatszolgaltatds Kincstar részére;
— koltsegvetés, beszamolo elkészitésében résztvevok folyamatos konzultacidja;
- — stb. :
T anacsko:asz
- Kepwseio-testuleh iiléseken vald reszvetel 7
— szakmai eldaddsokon, megbeszéléseken valo részvétel; -
- — intézményekkel torténd egyeztetések;
— sth. _ " : _
A szervezeten beliili kommunikécié soran biztositani kell, hogy a dolgozdi értekezletekrdl,
- megbeszélésekr]l emlékeztetd jegyzOkdnyv késziiljon. A szervezeten kiviili kapcsolattartds

sordn az intézmeényekkel kapcsolatos fontosabb egyeztetésekrtl Jegyzokonyvet vagy
feljegyzest keil kesmtem

II1. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANY ZATI HIVATAL FELADATAI

1. A kozbs tnkormaAnyzati hivatal kiltségvetés tervezésével isszefiiggd feladata
L1 Az elozetes kiliségvetési javaslatdnak elkészitése
Az elbzetes koliségvetési javaslat elkészitése sorén ﬁgyeletnbe kell venni az Aht. és az

Awvr. eléirasait, valamint az 6nkorményzat koltségvetési koncepcidjdban foglaltakat
A tervezesi feladatok koordinaldsaért, szervezéséért a jegyzo a felelGs.

Toltéstavai Kozos Onkormdnyzati Hivatal : _ 7
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- Az énkorményzat bevételi forrdsat képezd normativ allami hozz&jarulas alapjat képezd
mutatoszdmoknak az intézményekt6l - irdsban, az intézményvezetd altal aliirt forméaban -
torténd begylijtéséért, valamint feliilvizsgélat utAn a Magyar Allamkincstar Igazgatdsaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsig) hatdridbre t6rténd tovibbitasaért a pénziigyi eldaddk felelbsek.

A sajit bevételek (helyi adok, intézményi téritési dijak, egyéb szolgaltatdsi dijak)
eldiranyzatai és a koltségvetés megalapozdsat szolgald helyi rendeletek osszhang_]anak
feliilvizsgalatiért a pénziigyi elbaddk felelsek.

Az Onkormanyzatok, intézmények, tarsulds és a kozés Snkormanyzati hivatal el6zetes
koltségvetési javaslatat a pénziigyi munkatarsak készitik el.

A koltségvetési javaslatot tigy kell dsszeallitani, hogy kiilon-kitlén tartalmazza
— az alap-el6iranyzatot, ' -
'— az el6iranyzati tbbletet.

| Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-elSirdnyzat a tervévet megelozo év eredeti elouanyzatanak a szerkezetl
valtozdsokkal és szmtre hozasokkal médositott Gsszege,

: S_zgrk_ezeti viltoziskeént kell szerepeltetni a kivetkezdket: .
- — amegsziind feladatok eléiranyzatainak éves szinti torlését,
-~ a tervévet megel6zé évben az dnkorményzat 4ltal az 6nkbrm5nyzati kéltségvetés
- dltalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
elbiranyzatok Osszegét €s az automatikus tdbbleteket, ' o
—a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az  intézmény
korszerfisitésébol adodo elbiranyzat-valtoztatdsokat, '
— a bevételi elbirdnyzat felemelése miatti eléirdnyzat ndvekedést,

— akiemelt eldirdnyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti modosulésat,

Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az az elGirdnyzat véltoztatds, amelyet

-~ — az Onkormdanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az onkormanyzatl koltsegvetes
altalanos €s céltartaléka felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az onkormanyzat az elozo évi pénzmaradvanya
“terhére. '

Szintre hozisként kell szimitdsba venni a kéltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven 4t ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti véltozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiaddsi és beveteh elonanyzatanak megfeielo Osszegll
kiegészitését. :

. Toltéstavai Kozés Onkormdnyzati Hivatal 8
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Elgirsnyzati kiadssi, bevételi tobblet tartalma

Az eldirdnyzati kiaddsi és bevételi tobblet a kiltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok
ellatdsara, valtozatlan feladat mellett az elldtds szinvonaldnak tartisdra, a mennyiségi és
minoségi fejlesztésekre szolgdl, amely lehet

—- egyszeri jellegli vagy
— akovetkezo év koltségvetésébe beépiild.

Az alap- elouanyzat eléiranyzati tdbblettel ndvelt dsszege a javasolt elonanyzat melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 €vi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok

W+

Bazis elbiranyzat
. Szintrehozis

M+

Alap-elbirdanyzat
Eldirdnyzat t6bblet

+ 4+

Targyévi javasolt elbiranyzat

A javasolt elbirinyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon &thizodo

bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez$ évi koltségvetést illetden kotelezettséget

~ jelentenek, tovabbd a javasolt eldiranyzatok kivetkez6 két évre varhatd kihatasat. .
Az ‘dnkormanyzatok és a kozos Onkorményzati. hivatal koltségvetési javasiatanak
osszealhtasaert a }egyzo feliigyelete mellett — a pénziigyi eldadok felelések.

Az intézmények, hivatali szervezeti egységek altal benytjtott koltsegvetem igények
: mdokoitsaganak feliilvizsgalataért a pénziigyi eldadok feleldsek. .

1.2. A kéltségvetési rendelettervezet 6sszealhtasa

- Az Aht, 23. § alapjén az Onkorményzat kéltségvetését koltségvetési rendeletben dllapitja
meg. : o S _

A jegyz0 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgarmester februr 15-ig ill.
ha a kozponti koltségvetésrdl szolo torvényt az Orszdggy(ilés a naptari év kezdetéig nem
fogadta el, a kdzponti kéltségvetésrél szold torvény kihirdetését koveté negyvendtodik
napig kételes benytjtani a képviselé-testiileinek az Ant. 24.§ (3) bekezdésében foglaltak
szermt :

A koltségvetés dokumentécidjat alkotja:

» Elbterjesztes.

- ® Az cl6terjesziés mellékletei.

= Koltségvetési rendelet tervezet.
= A rendelet tervezet meli¢kletei.

Toltéstavai Kozos Onkormadnyzati Hivatal .9



Ugyrend

A koltségvetés kiaddsi elbiranyzatai:
—  miiksdési koltségvetés J
— felhalmozasi koltségvetés eldiranyzat csoportokra tagolodnak.

" A mikodési koltsépvetds: a kiaddsi eléirénjzatokat személyi juttatisok, munkaadokat -
terheld jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi add, dologi kiaddsok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikodési célu kiadasok,

A felhalmozdsi koltségvetés: beruhdzasok, feltjitisok es egyeb felha]mozam kiadasok,
kiemelt el6iranyzatok szerinti bontasban tartalmazza. :

Az Onkorminyzat koltségvetdsi rendelet tervezetet az Aht. 6. §-aban szabalyozott
szerkezetben kell elkésziteni.

A koltsegvetes1 rendelet tervezet dsszedllitdsa sordn figyelemmel kell lenm az 1ij elcurasokra
melyek alap_]an kiilon tervezési egység: : :

" az Onkormanyzat Osszesen,
» az Onkormdnyzat, o
* akoltségvetési szervek (kﬁz(:'»s 6nkorn1é11yzati hivatal, tarsulds, 6voda).

: 'A koltsegvetes1 rendelet tervezetet az Aht. 23. §. (2) bekezdeseben tovabba az Avr 24.§ (1)
-bekezdeseben rogzﬂettek szerint kell e]keszﬂem _

- Az Onkorményzat koltségvetési rendelet tervezete és mellékletei tar[almazzak az Aht. 23 § (@)
bekezdesben foglaltakat: :

(a) a helyi onkonnanyzat koItsegvetem bevételi elouanyzatmt €s koltsegvetesx kiadasi
eldiranyzatait

aa) mikddési bevételek és mitkodési kiadasok, felhalmoza51 bevetelek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt el6iranyzatok, és

ab) kételezd feladatok, onkent vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontdsban, ‘

b)a helyi Onkormédnyzat dlal irdnyitott koltsegvetem szervek koltsegvete51 beveteh
elbiranyzatait és koltségvetési kiadasi elouanyzateut

ba) kiemelt eldiranyzatok,

bb) kotelezd feladatok, dnként vallalt feladatok és allamlgazgatas1 feladatok
- szerinti bontdsban,

¢) a koltségvetési egyenleg Gsszegét mukodeSI bevetelek és miikddesi kiadasok egyenlege és
a felhalmozisi bevételek és a felhalmozasi kiaddsok egyenlege szerinti bontasban,

dja  Kkoltségvetési hidny bels6 finanszirozaséra szolgils, a 6. § (7)
bekezdés a) pont ab) €s ac) alpontja szerinti finanszirozési bevételi eléiranyzatokat,

e) ad) ponton tuli koltségvetdsi hidny kiilsé finanszirozésara vagy a koltségvetési tobblet
- felhasznalasara szolgdld ﬁnan521rozas1 bevételi elozranyzatokat és finanszirozdsi kiaddsi
elouanyzatokat
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) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Gst. 3. § (1)
bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigylet megkotése valik vagy valhat szilkségessé, az
adossagot keletkeztetd tigyletek véarhato egyiittes Gsszegével egyiitt, ,

g) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd ligyletekbél és az 6nkorméanyzati
garanciakbol ¢és Onkorményzati kezességekbOl fenndlld kotelezettségeit az. addssagot
keletkezteto ligyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesithetOségéig,
€s a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan kiadott jogszabdlyban
meghatarozottak szerinti sajat bevételeit, €s

#) a koliségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskordket, igy kiilondsen a Métv. 68. § (4)
bekezdése szerinti értékhatart (polgérmester forrds felhasznalasi jogkore) a ﬁnanszuoza51
bevételekkel és a finanszirozasi kladasokkal kapcsolatos hataskéraket.

A kfjltségvetési rendeletben elkiilénitetten szerepeltetni keil az évkozi t6bbletigények,
valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgald altalanos tartalékot és céltartalékot. .

Az Avr. 24. § (1) bekezdése alapjan szerepeltetni kell: -
a)a helyi 6nkorméanyzat bevételeit - igy kiilonosen a helyl ado bevételeket, a helyi

dnkormdanyzatok, helyi nemzetiségi &nkormanyzatok 4ltaldnos miikddéséhez és agazati
feladataihoz kapcsolédé tdmogatasokat, a kozpont koltségvetésbél szdrmazd egyéb

‘koltségvetési timogatdsokat -, elkiilonitetten az eurGpai unios forrasbol finanszirozott .

- tamogatassal megvaldsulé programok, projektek bevételeit,

b) a helyi 6nkorményzat kéitségvetési kiaddsait, igy kiilontsen
ba)a helyi oOnkormdnyzat nevében végzett beruhdzasok, felijitdsok  kiadésait
beruhazasonként, feltijitasonként,
bb) a helyi onkormanyzat altal a lakossagnak juttatott ta.mogatasokat szoc1ahs raszorultsagl
jellegii ellatasokat,
bc) az édltalanos és céltartalékot, és
bd) elkiildnitetten az eurdpai unios forrdsbol ﬁnansznozott tamogatassal megvalosulé
programok, projektek kladasalt valamint a helyi onkormanyzat ilyen projektekhez torténd
hozzdjaruldsait.

(DA helyi- onkormanyzat altal irdnyitott koltsegvete51 szervek koziill az Onkormanyzati
hivatal kbltségvetési bevételi elSirdnyzatai és koltségvetési kiadasi elbirdnyzatai kozott az
Onkormanyzati hivatal nevében végzett tevekenysegekkel kapecsolatos  koltségvetési
beveteleket és koltségvetési kiaddsokat kell megtervezm

A tervezés soran biztositani kell, hogy a M&tv. 111. § (4) rendelkezése szerint a koltségvetési
rendeletben mitkddési hidny nem tervezhetd. '

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

A koltségvetési rendelet tartalmazza:

. ® A rendelet hatdlyat, a cimrend megallapitasat.
= Akoltségvetesi f66sszegek megallapitasat.
® A tobbéves kihatassal jard feladatok meghatarozasat
A tartalekkepzest '
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= A koltségvetési hiany finanszirozasanak modjét.

* Az elfogadott el6irdnyzatok megvaltoztatisanak szabalyalt.
" Az el6iranyzat felhaszndlds szabalyait.

® A finanszirozas szabalyait.

* A fenti eléirasok alapjan az Onkormanyzatnal tervezni kell:
Az Onkorményzat bevételeit, ezen beliil:

= amikddési bevételeket .
* az Onkorményzat sajatos miikodési bevételeit (koztitk t6bbek kozott helyi add
bevételeket) : ‘
* az intézményi mlikddési bevételeket,
*  anormativ hozzdjaruldsokat, a felhasznalsi kotottseggel jar6 normativ tamogatasokat
=  atdmogatas értékii bevételeket, :
» afelhalmozasi célh bevételeket,
® - az atveit pénzeszk&zoket,
- kolcsondk visszatériilését
- = azel6z6 évek mikddési és felhalmozasi célit pénzmaradvanyat,
» elkiilonitetten az eur6pai uniés forrasbol ﬁnanszuozott tamogatassal megvalosuld
programok, pro_]ektek bevetelelt ' : -

Az @nkorményzat kiadésait ezen belil:

* a mitkodési koltségvetés kiadasait (benne: Snkormdnyzat dltal a lakossignak juttatott
tamogatasokat, szocidlis, raszorultsdgi jellegii ellatasokat),

= afelhalmozasi k6ltségvetés kiaddsait (beruhdzasok, egyéb felhalmozasi céli kladasok)

= tartalékokat,

» elkiilonitetten az eurépai unids forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosuld
_programok, projektek kiadasait, valalmnt a helyl onkormanyzat ilyen projektekhez torténd
hozzéjarulasait,

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepelni az évkézi tébbletigények, valamint
az elmaradt bevételek potlasara szolgild altalanos tartalek:uak tovébba a céltartaléknak az
Aht. 23.§ (3) bekezdése szerint. :

A koltségvetes eldterjesztésekor a kepviselo-téstulet részére tdjékoztatisul be kell mutatni a
kovetkezd mérlegeket és kimutatisokat az Aht. 24. § (4) bekezdeseben meghatarozottak
alapjan:
s az 6nkormanyzat koltségvetési meérlegét kozgazdasagi tagolasban,
e a tSbbéves kihatdssal jaro dontések szamszertisitését évenkénti bontdsban é&s
Osszesitve, és célok szerint
* a kbzvetett timogatasokat - gy kiiléndsen addelengedéseket, adokedvezmenyeket -
tartalmazé kimutatast. :

A koltségvetési rendelet tervezet tovabbi mellékletei:
* céljellegli tAmogatdsok, :
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= cafetéria keret mértéke,
=  pélyazatos adatszolgaltatas
= rendelkezés a jutalomhoz kapcsol6do kotelezettsegvallalasrol

A koltségvetdsi rendelet tervezet elkészitéséért a jegyz6 a felels.

A rendelettervezet osszedllitisaban kdzremtiktdnek a pénziigyi ligyintézok.

A koltségvetési rendelet tervezetet az intézményvezetdkkel egyeztetni kell. Az egyeztetd
‘megbeszélés megtartdsaért és irdsos dokumentaldsaért a Jegyzo a felelds (Avr. 27.§(1)
bekezdés).

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

A Pénziigyi Blzottsag kételes velemenyem az éves koltségvetési javaslatot. A bizottsag irasos
velemenyet az Avr. 27.§ (2) bekezdése dlapjdan a rendelet tervezet eloteqesztesehez kell

csatolni. .

Az Aht. 24 §4 bekezdésében foglaltak szerint a kéltségvetés elotexjesztesekor a képviselo-
testiilet részére t4jékoztatasul a szdveges indokolést is csatolni kell.

A jegyzé éaltal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgérmester a koézponti
kaltségvetésrdl szold torvény kihirdetését kivetd negyvensttdik napig koteles benyujtam a
kepv1selo-testuletnek az. Aht. 24.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint. : -

Az Ant. 29./A § (b) bekezdés elbitdsa alapjan az egy évre szdld koltségvetési rendelet .
elfogaddsin tilmenden a Képvisel-testiiletnek a kéltségvetési rendelet elfogadisaig (tehdit

el6tte) hatarozatban meg kell allapitania az addssdgot keletkeztetd tigyleteibdl eredd fizetési

kotelezettségeinek a kiltségvetési évet kovetd harom évre varhaté Ssszegét.

Az Aht. 25.§ (1) alapjdn amennyiben a kéltségvetési rendeletet a keépviselé-testiilet a
koltségvetési évben legkésébb marcius 15-ig nem fogadta el, az atmeneti gazdalkodasrol
rendeletet kell alkotni, annak érdekében, hogy a helyi 6nkormdnyzat és koltségvetési szervei a
bevételeiket folytatolagosan beszedhessék, kladasalkat teljesitsék.

13. 4 koltsegvetes: rendelet megkiildese a koltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szdmdra kotelezéen betartandd eldirdnyzatokrol, valamint a koltségvetés
‘végrehajtisdra vonatkozo szabdlyokrdl - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével -
‘téjékoztatni kell az intézményeket.

A tijékoztatast a rendelet eifogadasat koveté 5 napon beliil vegre kell hajtani, melynek :
Vegrehajtasaert a jegyzd felelds. _ '

2. Végleges kiltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében

elfogadott - kiemelt - eldirAnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az onkormanyzatok, -

a k6z8s 6nkorményzati hivatal, a tarsulds és az intézmények elemi koltségvetését.

Az Avr. 33. § (1) bekezdése alapjén a kozds onkorményzati hivatal a helyi Onkormanyzat,
valamint a helyi orﬂ{ormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv jovahagyott elemi
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koltségvetésérdl az ﬁnkonnényzaﬁ rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének
- hatéridejét kévetd harminc napon beliil kell adatot szolgaltatni a MAK-nak,

A nyomtatvany garnitirdk konkrét lead4si hatdridejét a MAK Teriileti Igazgatosag hatirozza
meg. (altaldban legkésébb marcius 15.)

3. Elb’irzinyzat modositas _
A koitsegvetem rendeletben eredeti eléiranyzatként jovéhagyott bevételek és kiadasok
modositasérdl, az eldirdnyzatok kozotti eléirdnyzat atcsoportositasokrdl a kepv1selo-testulet

dénthet.
Az eldirAnyzat atcsoportositasra, illetve mod031tasra vonatkozd Javaslat elkeszneseert a

pénziigyi eloadok felelbsek.
Az elbiranyzat modosrfasokrol nyilvéntartast kell vezetm amelyert a gazdallmdasn eléadék a

felelosek.
4. Uzemeltetési feladatok

A kozds -onkormanyzati hlvatal uzemeltetem fen_ntartési ¢s miikddési . feltételeinek
biztositasahoz kapesolodo feladatok: : '

Az éves koliségvetésben tervezett, a kozds hivatal mitkadését szolgadld eszkozok,
- berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartam munkik elokaszﬁeseert
vegrehajtasaert a székhely polgarmestere a felelos

5. Vagyongazdzilkodéssal_kapcsolatos feladatok
3.1, Vagyonnyilvintartds, vagyonleltir

Az Onkormdanyzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint azok kezelésével 8sszeRiggd
alapvetd szabdlyokat. az onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodasarol $z010
rendelet tartalmazza. :

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgédrmesteri hivatalon belili feladatok es
eljarisok a kévetkezok.

Az Onkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a gazdalkodasi
eléadok végzik.

Az 6nkorményzati vagyon részét kepezo torzsvagyont a tébbi vagyontol elkiilnitetten kell
nyilvantartani.

A tbrzsvagyont
- — a forgalomképtelen és
- —iizleti vagyon
vagyonként kell nyilvantartani,
Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011, évi CXCVL tSrvény, valamint az
Onkorményzat vagyondrdl és vagyongazdalkodasérol sz6l6 rendelet hatdrozza meg.
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- Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodéssal kapcsolatos irdnyelveit a képviselS-testiilet altal a
2014-2018. evekre elfogadott kozép és -hosszitavi vagyongazdalkodasi irdnyelvek
hatarozzak meg.

A befektetett eszkozokrol befektetési formanként kiilén nyilvantartast kell vezetni. _
A vagyonnal kapcsolatos téljes korll, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitdsdért a
jegyzb, folyamatos, naprakész vezetéséért a pénziigyi eldadok felel6sek,

A vagyondllapotot az éves zarszamaddshoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni.

A vagyonleltarban
a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szefepeltetnj kell
— az 6nkorményzat tulajdondban és "
— a kozds onkormanyzati hivatalban, valamint
— az intézmények kezelésében [évd, értékben nyilvantartott nmnatenahs
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkszoket, .
 b./ Osszevont értékben szerepeltetni kell az onkormanyzatl vagyon részet képezo és
" — akoess hivatal, illetve ' ' |
" — az intézmények kezelésében 1évo keszletek valammt a koveteiesek penzugyl .
elszamoldsok ertékeét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvéntartott
* vagyontargyakat (kozutak fbldteruletek parkok kézmivek), tovabba a vagyom
-o ertéka jogokat,
A zarszamadashoz csatolt vagyonlumutatas elkészitéséért a gazdalkodasi - eloadok
felel6sek. : ~ :
“Az  Onkorméanyzatokndl értékben nyilvéntartott vagyontargyakban bekdvetkezett
- barminem véltozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellaté személy koteles
tajékoztatni a kozos onkorményzati hivatal konyvviteli nyilvantartisat vezetd pénziigyi
~ eladokat, _ :
A tajékoztatast a véltozds bekdvetkezését kovetd 2. napon. belill a megfelelo bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni. :

3. 2 Ingatlanvagyon nytlvmztartas és arlatszolgalmms

A kozos onkormanyzatl hivatalnak az énkorményzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
‘nyilvantartasi és adatszolgéltatasi rendjér6l szolo 48/2001. (I 27.) Korm. rendelettel
modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti mgatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetm

Az ingatlanvagyon kataszter
— felfektetése, A
_ — folyamatos vezetése, valamint
- — avaltozdsok Atvezetése és

— az adatszolgaltatas tel_]esnese a MAK felé Dedk Tamas kiilsé szoigaltato
feladata. : S
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A viallalkozéval a kapcsolattartas, adatok egyeztetése a gazdilkodisi eloadok
feladata

Az adatokat minden év december 31-i allapot alapjin dokumentaltan egyeztetni kell
jegyzokonyv felvételével. Az egyeztetés elvégzése a gazdalkoddsi elfadék feladata.

6. Munkaerd és bérgazdalkodas

A kozés Onkormanyzati hivatal koztisztvisel6i ‘tekintetében a jegyzd gyakorolja a
- munkaltat6i jogokat.

A kinevezéssel, az 4tsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
.munkalatokat (kinevezés, munkaszerzGdés, 4tsorolds, munkaviszony megsziintetd
- hatérozat stb. elkészitése) a gazdalkoddsi el6adok feladata, '
A k6205 hivatal és a MAK Igazgatosag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd —
- folyamatos munkakapcsolatot a gazddlkodasi eladok blztosﬂ_]ak mint Jelento-felelosok
. A felel8s tovabbitja az Igazgatosaghoz mmdazokat a: '
‘— rendelkezéseket, '
— _]elenteseket,
— okmaényokat, , ‘ : :
..amelyek az illetmények, tarsadalombiztositdsi ellatdsok és -egyéb jaranddsagok
folyositasara kozvetleniil vagy kizvetve kihatdssal vannak.

A muukawszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmanyokat és berklhatasu
rende]kezeseket 24 oran belul kell az Igazgatosaghoz megkiildeni. :

A dolgozok személyl, csalddi és szolgdlati adataiban bekdvetkezett valtozasokat az
Igazgatosaghoz minden esetben 5 munkanapon beliil be kell jelenteni. :

A jutalom kiﬁzetésének megtérténte utén 48 6ran belﬁl kell

- akiﬁzetett Jjutalmakat,
— a levont nyugdijjarulékot és szemely1 Jovedelemado eloleget

az Igazgatosaghoz bejelenteni.

- A jelent6-feleldsnek ‘ _
. — az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia, _ :
— az adatkézlés, valtozasjelentés sordn az Igazgatosig 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat keil a]kalmazm'a .
A létszdm és bergazdalkodasra Vonatkozo naprakész nyilvantartdsokat a jelent6-felelds
vezeti.
. Az Igazgat6sig részére torténd jelentések hatdridére vald teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelents- felelos részére abban
az esetben ha azokat nem & kezel, illetve nem & késziti eld.
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7. A koltségvetés végrehajtasival dsszefiiggd feladatok
7.1. Gazdalkoddsi és ellendrzési jogkirok szabdlyozdsa

Az Onkorményzatok €s a kdzos 6nkorményzati hivatal pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités
- igazolas, az érvényesités az utalvanyozds eljirdsi és dokumenticios részletszabalyait, az
. egyes jog- €s hataskordk, a helyettesités, illetve a hatdskorsk atruhdzdsdnak rendjet az
ehhez rendelt feleldsség viselését kulon szabalyzat tarta]mazza

7.2. Pénzeszkozok kezelése

Toltéstava Kozség onkormdnyzata és a kdzos nkormdnyzati hivatal koltségvetésének
végrehajtdsa sordn jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat a székhely kozség
tnkorméanyzat altal meghatérozott belf5ldi pénzintézetnél vezetett pénzforgalmi szamlan és
- a hazipénztirban kell kezelni. :
A tag Snkorminyzatok és a nemzetiségi Snkorméanyzatok a saJat Kepvmelo-tcshﬂetelk
dontése alapjan valasztjak ki a szamlavezett penzmtezetet
~ Minden 6nkorményzat és intézménye csak ' -

— . egy pénzintézetné] nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltsegvetem alszdmlat,
~—.  -egy elszdmolasi szamlaval rendelkezhet.

A koltsegvetem gazdalkodassal és a penzellatassal kapcsolatos mmden penzforgalmat ezen
a szamlan kell lebonyohtam : .

A bankszémla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szdmlardl kiadast csak az
ervenyesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,atutalam megb;zas a bankba nem kiildhet6, beszedési
: megblzas nem fogadhato.
- A pénzforgalom bonyolitisércl a bankkal bankszamla-szerzodést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelent6n kell a bankhoz bejelenteni, amelyben

meg kell hatarozni az aldirdk sorrendjét is.
A pénzeszko6z8k kezelésére vonatkozd részletes szabdlyokat, a feladatellatissal
megbizottak feladatait és felsorolasat a pénzkezelési szabélyzat rogziti. '

7.3. Intézmények pénzellitisa

Az Onkorményzatok koltségvetési rendeletének elfogadésat kovetd 10 napon beliil a
pénziigyi munkatarsaknak el kell keszﬁeme az onkormanyzatl mtezmenyek finanszirozasi
(pénzellatasi) tervét. - '
Atervet
‘— amikddési kiaddsok jovahagyott Gsszege,
- — az intézmények sajdt bevételeinek varhato Gsszege,
- — az intézményi beruhdzasok, feltjitasok tervezett litemezése, valamint
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— az, onkormdnyzati tdmogatasok
figyelembevételével kell dsszedliitani. A pénzellatasi tervet jegyzb hagyja jova.
A pénzellatdsi tervben rogzitett, havonta esedékes oOsszeget a tirgyho 10-ig kell az
intézmények részére kiutalni. Az atutaldsért a pénzﬁgyi eloadok felelosek. '

7.4, Az Eurdpai Unios timogatdsok fervezése, palyazatok kezelesevel kapcsolatos
Imtaskorok : :

A kﬁltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai uni6s tdimogatassal
megvalésulo programok, projektek bevételi és kiaddsi elbiranyzatait. A koltségveiés
tervezésénél a gazdasagi programban,  Agazati, szakmai, fejlesziési koncepcidkban,
tervekben a képviselé-testiilet altal meghatarozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitiizések - fejlesztési feladatok bontdsban — a megfeleld pénziigyi hattér

biztositasdval a megtervezett és megszervezett vegrehajtam litemezés szermt €s részletesen

kidolgozott miszaki tervek alapjan kertilhetnek megvalGsitasra.
Az onkormanyzat koltségvetési rendeleteben meg kell jelennie:

Az eurfpai unids tamogatasban részesiild feladatokat, azok koltsegvetem bevételi és
kiadasi elouanyzatat az Onkormanyzat koltsegvetes1 rendeletenek tartalmaznia kell.

Az Europm uniods forrasok igénybevételéhez a_palyazatﬁgyeles a polgarmesterek feladata.

- A péalyzatok elkészitése kisebb péalydzatok esetén a jegyz6, a polgarmesterek, illetve a |
pénziigyi €s igazgatasi ligyintézék feladata, nagyobb palyazatoknal kulso cégek segltseget
vessziik igénybe megbizds alapjan. _ .

Az esetlegesen felkérendd kilsé szakertovel tanacsado cégegel a kapcsolattartés a
_ polgarmesterek feladata. _ _

. A palyazat hatarldore vald benyljtisdért a polgalmesterek a felel6sek. A palyazat kedvezo
elbiraldsa esetén megk&tendd tdmogatési szerzodést a jegyzd késziti el6, amit az illetékes
polgérmester ir ald. A tdmogatasi szerz&dés megkotese utan a jegyz6 feladata a palyazati
feltételeknek megfeleld konkrét eljarasrend kialakitsa.

A palyazati elszémoldsok készitése kisebb pélydzatokndl a pénziigyi eldadok feladata,
_uagyobb palyazatoknal kiilsd cég végzi megblzas alapjan a pénziigyi eloadok segltsegevel

- Az eurdpai uniés tdmogatisok esetében a szerzodeseben rogziteni kell tamogatott fejlesztés
megvaldsitasanak kezdete és befejezése, osszkoltsege valamint a pénziigyi forrds
Osszetételét, :

. Az eurdpai uniés forrasbdl tamogatott fejlesztések megvalosﬁasa soran biztositani kell a
szerzodesben vallalt sajét forras meglétét.

A képviseld-testiilet altal a fejlesztési feladat lebonyolitdsival meghizott projektmenedzser
- a szerz0désben elbirt idokozénként kiteles a polgdrmestert irdsban thjékoztatni a fejlesztési
- feladat megvaldsitdsdnak iitemérol, azon belill a pénziigyi és miiszaki megvalGsitasrol. A

polgarmester a projektmenedzser 4ltal adott informdcidk alap_]an — a soron kdvetkezd
- {tlésen — tajekoztat}aakepv1selo-testu}etet ' :
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- Az eurdpai unios forrasbol tamogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett vezetdi
ellenérzés és belsd ellen6rzés keretében latja el a k6zds Snkorményzati hivatal, ‘A
folyamatba épitett ellenérzési tevékenység tekintetében az Aht. és az Avr. eléirdsai, a belsd
ellendrzés vonatkozdsiban a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels
ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) az irényaddak. Az eurépai
unios forrasbol tamogatott feﬁesztesek ellendrzését az éves belsd ellenorzeﬂ tervben
évenként tervezni kell.

. 8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szémviteli nyilvantartisok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli tﬁi'vényben és
az allamhaztartas szamvitelér6l szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott

alapelveket.
Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az onkormauyzat eszkozeinek, illetve forrdsainak

dllomanydt, vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli
~ nyilvantartdsokba csak szabalyszeruen kiallitott bizonylatok alap_]an lehet adatokat
be_]egyezm . _

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon ugy keli rogz1tem hogy azok a kotelezo
megbrzési hatariddig olvashatok legyenek. _
Szigor szamadaési koteiezettseg ald kell vonni azokat a blzonylatokat nyomtatvanyokat

- a_melynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaglésre adhat alkalmat,

— 'a'_inelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvinyon szerepld
- névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba '

- . — akeészpénz kezeléséhez kapesolodo nyomtatvényokat
Smgoru szadmadasu nyomtatvanykent keil kezelni a kozos onkormanyzatl blvatalban .

- — akészpénzcsekket, ' ' |
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

- — pénztarjelentést, |
— sorszamozott Urlapokat,
- anyég bé- és kivetelezési jegyeket,
= menetleveleket, - _
~ étkezési jegyeket, utalvanyokat,

- — kikiildetési rendelvényeket.

— (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)

Az e korbe tartozo nyomtatvanyok készletért] és felhasznalasarol olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznilt mennyiség sorszam szermt tovabbd a
keszletvaltozasok id6pontjai egyertelmuen mega]laplthatok
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_ A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez reszletes eléirasokat a
- 'szamlarend €s a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgiltatishoz, beszamolé készitéséhez kapesolodo feladatok .

9.1.

| jelentést

9.2,

Ydokizi koliségvetdsi jelentés |
A helyi 6nkormanyzat, valamint a kézds onkormanyzat1 hivatal az 1dok021 koltsegvetes1

—. akoltségvetési év‘elsii harom hoénapjardl aprilis 20-aig,
- — azt kvetden havonta targyhot kovetd hénap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovets év februdr 5-
- éig a MAK Igazgatosagnak kiildi meg.

A koltségvetési jelentés osszeallitasaért és a MAK Igazgatosaghoz torténd tovabbltasaert y

a gazdalkoda31 eloadok a felelGsek.

Idokozi merlegleleutes

Az id8kozi mérlegjelentést az eszkozok €s forrasok alakulasardl negyedévenként, a

fokényvi kivonat 4llomdnyi szdmldinak adataibél, vagy az azt- alatamaszto
nyilvantartdsokbdl kell elkésziteni. L ‘ : ' '

- Az idékézi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hdnap 20. napjaig, a negyedik

negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kovetd negyven napon

- belill, az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold benyujtasanak hatandejevel

megegyezben kell az 1rany1to szervhez benyljtani. Az irdnyitd szerv az 1d6kozi

_ mer,leg] elentéseket:

o '—._ atargynegyedevet k&vetd honap 25. napjiig,
— anegyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést 5t munkanapon beliil,
— az éves jelentést az éves kltségvetési beszamolé tovéabbitdsdnak hataridejével
- megegyezben juttatja el feldolgozdsra a MAK Igazgatésagnak.

A kozos onkormanyzati hivatal idékézi merleg}elentcsenek Osszeallitdsdért, valamint

annak, az intézményi idékdzi mérlegjelentésekkel egylitt a MAK Igazgatosaghoz torténd
tovabbitasaért a gazdalkoddsi eloadok a felelosek.

9.3. Az éves elemi beszimol6 tartalma, beszimolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az gves koltsegvete51 beszdmol6 koltségvetési konyvvezetes adateu alapjan készitett részei:

- — akoltségvetési jelentés,
— . amaradvany kimutatds, _
— adatszolgaltatis a személyl juttatdsok és a fogla]koztatottak,_ vélasztott
- tisztségviselSk Osszetételérdl,

— adatszolgaltatis a tirsadalombiztositds pénziigyi alapjaibél folydsitott egyes
ellatasok €s tAmogatdsok tervezett osszegelrol ¢és teljesitésérol,
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— az dnkorméanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasdhoz kapcsolodd elszamolasok.

‘Az eredményszem|életii pénziigyi konyvvezetes adatai alapjan keszﬂett beszamolo részei:
— amérleg, '
— - az eredmény-kimutatas,
— a koltsegekrol és megtériilt koltségekrél sz616 kimutatés és
- akiegészité melléklet.

'Az Onkorményzal és az iranyitdsa ala tartoz6 koltsegvetes1 szervek, a helyl nemzetiségi
Onkormanyzat és az irdnyilisa ald tartozo koltségvetési szervek az éves beszamoldsi
kotelezettségének az ,,Eves elemi kéltségvetési beszémok')” -val tesz eleget.

Az ©Onkormanyzatnak, és az irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szerveknek, a helyl
nemzetiségi 6nkorményzatnak, tarsulasnak az éves elemi kéltségvetési beszamoldt a februdr
28-ai hatarido lejartat kévetd 20 naptdri napon beliil kell elekironikusan benyu_ltam a Kincstar
teriileti szervéhez, a beszamolét alatdmasztd fokonyvi kivonattal egyiitt.

Az intézményi beszamoldk elbirdldsaért, feliilvizsgalatiért és Jovahagyasaert valamint az
_intézmények irasbeli értesitéséért a pénziigyi eldaddk felelések.

Az éves beszamol6t a f8kdnyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — keIl e]keszxtem A fokonyw klvonat osszealhtasa elott a kovetkezoket kell |

- . biztositani: -

- a leltar készitése és atvezetése a konyveles adatain, :
— az elOirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a klemelt elouanyzatokra, az
1rany1toszerv1 €s sajat hataskori atcsoport051tasokra vonatkozoan ‘
. — év végi zarlati munkdk elkészitése,
— amérleg dsszedllitisa a mérlegtételek érickelésével.

Az év végi zarlati munkék sordn a kivetkez6ket kell elvégezni:
a) az Ahsz. 58. § (5) &s (6) bekezdesben valamint az Ahsz 48. § {(7) bekezdeseben
foglalt feladatokat,
b) aleltéri kiildnbozetek elszamoldsit, az eltérések okainak kivizsgalasat,
c) az eszk6zok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értckvesztés elszamolasat és annak visszairdsdt, az esetleges terven feliili
. értékestkkenés visszairisat, ertekhelyesbltes elszamolasat,
d) a kiilfoldi pénzeszkozre szolé eszkozok, kotelezetlsegek kotelezettsegvallalasok
- - mis fizetési kotelezettségek mérleg fordulnapjan torténd  Atértékelését, a
“kovetelések és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek esetén az
egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nylivantartam szamlakon és a
“kényvviteli szamlakon egyarant, :

€)- a behajthatatlan kivetelések elszdmoldsat,
f) azidbbeli elhataroldsok elszamolasat,
. g) azard befejezetlen termelés készletre vételét,
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h) az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szdmldinak 4tvezetését a 8.

- szamlaosztily kényvviteH szamldira,

1) az 571. Sajit termelésii készletek dllomanyvaltozdsa és 572. Sajat eldallitdsa
eszkozok aktivdlt értéke konyvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti -
eredmény elszdmoldsa kényvviteli szamléra,

J) a8 & 9. szamlaosztaly kényvviteli-szdmlainak lezdrisat a 492 Mérleg szerinti
eredmény elszamoldsa konyvviteli szamléval szemben,

k) a 6-os szadmlaosztily konyvviteli szamlainak lezdrasat a 691. Altalanos koltségek
dtvezetési szdmla konyvviteli szdmlaval, a 7. szdmlaosztily kényvviteli szamldinak

* lezardsat az 591. Koltségnem atvezetési szamla kdnyvviteli szamlédval szemben,

1) az 1-4. szdmlaosztily konyvviteli szadmlak lezarasat a 493. Zaromerleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, :

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla dtvezetését a 416.
Merleg szerinti eredmény konyvviteli szamldra, _

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az eléiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezardsdt a 001. ElSirinyzat nyilvntartisi ellenszdmla nyilvantartési
szamldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szdmldinak lezérisat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalisok, mas fizetési

- kotelezettségek nyilvantartasi szamlamak komgalasat a megfelelo nyﬂvantarta51
ellenszamldval szemben, .

Az éves beszamolé Osszedllitisaért és a MAK Igazgatosaghoz hatarid6re  torténd
tovabbitdsaért a gazdalkodas1 eléadok a feleldsek. :

Az éves elemi beszamold részét képezi a normatiy hozzajarulasokkal valamint a cimzett- és
celtamogatdsokkal torténé elszamolis. - o : ‘

Az allami tamogatasokkal vald elszdmolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektdl — irdsban, az intézményvezetd dltal aldirt formaban — t0rténd begytijtéséért a
gazdalkodasi eléaddk a felelGsek. : :

A tényleges mutatészdmokra vonatkoz6 adatszolgéltatas hataridejét uigy kell kialakitani, hogy
annak ellenbrzése a beszamold elkészitéséig megtoriénhessen. Az intézmények 4ltal
szolgaltatott adatokat a beszdmol6 végleges dsszedllitasa, a MAK Igazgatosig részére torténd
leadasa elétt dokumentdlt modon ellendrizni kell. A dokumentalt ellenérzéskor az ellendrzést
végzd aldirdsaval igazolja a mutatoszamok felulvmsgalatanak elvegzeset a bizonylaton
 (feljegyzés készitése sth.). '

Az allami kéltségvetéssel torténd elszdmolas penzugyl tel_]esr[eseert a gazdalkodam eléadok
a felelosek. ‘

A jegyz6 a belsﬁ kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XIU. 31.) Korm. rendelet
mellékletében talalhaté nyilatkozatot tesz és az éves elemi koltsegvetem beszamolohoz
' csatolja A kozolt adatok valodlsagaert a jegyz6 felelos
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9.4, Zarszamadds

A zéarszdmadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzé felelés. A rendelettervezet
Osszeallitdsaban kézremiikddnek a gazdzilkodz’tsi elﬁadék. '

A zarszamadast az Osszehasonlithatésdg érdekében a koltsegvetes1 rendelette]l azonos
. szerkezetben kell sszeallitani. :
Az Onkorményzat zirszdmadasdnak Osszedllitisdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségitk van. A  sziikséges informacidk tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkozd hatarid6t a jegyzo évenként kiadasra keriils — zarszamadassal €s
beszamolé keszﬂesevel kapcsolatos — rende]kezese szabélyozza.

10. A belso kontrollrendszer és a belsd ellendrzés
*10.1. Belsé kontroll rendszer

- A koliségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szerv mitkddésének folyamatira és
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a szervezet belsd
kontrollrendszerét. A belsé kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat &s
belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a kéltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgalo eldiranyzatokkal, létszdmmal és a vagyonnal vald szabalyszeru, gazdasagos'

: hatekouy és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit. : : :

A koltsegvetesx szerv vezetgje koteles olyan kontrollkérnyezetet klalakltam amelyben
- a) vilagos a szervezeti struktira,
b) egyértelmiiek a feleldsségi, hatdskdri viszonyok és feladatok,
c) meghatarozottak az etikai elvarisok a szervezet minden szmt] €n,
-d) atlathato a humanerofouas—kezeles :

A kontrolikérnyezet létrehozasaban a koltségveiési szerv vezetcg ének a feleldssége, hogy
pozitiv konirollkomyezetet hozzon létre:

kovetkezetes irdsos szabélyozésokkal,

vilagos, egyértelmii kommunikaciéval, :
a feladatok, hataskordk €s jogkorsk pontos meghatirozdsaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfeleld erkdlesi légkor kialakitdsaval,

az etikatlan magatartas kisziirésével, szankciondldsdval.

VVVVVV

A bels6 kontroll rendszer keretében évenként vizsgalni és értékelni kell:

— a bels0 kontroll rendszer kiépitésének és miikddésének kozpontl és helyi
szabdlyoknak vald megfelelését, :

— ‘akoltségvetési eldiranyzatok teljesitését,

— .akozbeszerzéseket, illetbleg a kozbeszerzési eljarasokat,
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a. kedvemnenyezett szervezeteknél az Onkorményzat kéltségvetésébil celjelleggel
nyujtott tamogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat.

az Onkorményzati alapitdst gazdasdgi tdrsasigoknadl az erdforrasokkal vald
gazddlkodast, a vagyon megdvésat, gyarapitisit, illetve az elszdmoldsok, a
beszamold megbizhatosagit,

az eurdpai unids forrdsb6l megvalosuld fejlesztéseket.

A bels6 kontroll rendszer keretében biztositani kell:

a k8zbds hivatal valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen  a
szabalyszeriiség, szabdlyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdilkodasban ne kerul_}on sor pazarlasra,

' v1sszaelesre rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési

- szerv milkGdésével kapcsolatosan

| belso kontroll rendszer harmomzacmjara €s Osszehangoldsdra vonatkozd

jogszabalyok = végrehajtasra. | keruhenek a - modszertani Titmutatok

- figyelembevételével,

~a belso t_artalékok feltarasat,

-a koltségvetési szervnel Jelentkezo feladatok mmel magasabb szinvonalon vald .
_ellatasat, :

a2 szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerﬁbb Iegkisebb raforditassal

- valé elltdsat, a rendelkezésre all6 €16- és holtmunka rafordltasanak hatékony

felhasznélasat,
a szabdlyszerf, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,

a racionalis kezdeményezéseket, kell§ id6ben mutasson ra a koltségvetési szerv
miikddése sordn felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiils .

~ intézkedésekre, hidnyossagokra,

a mikddés és gazddlkodds szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkoddssal Gsszefliggd jelenségek okainak feltdrasaval segitse el6 a vezetés
megfeleld tdjékoztatdsat, a helyes vezetdi dontések meghozataldt, a vezetdi
utasitasok végrehajtasat, : ‘
jaruljon hozzd a hibdk, hiinyossigok, szabdlytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditdsdhoz. L
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A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljdk:
' — a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
- tervezes, a kitelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabélytalansig
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elézetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi -
€s szabélyozottsagi szempontbol térténé jovahagyasat, illetve ellenjegyzéset, '

— a pazdasdgi események elszdmoldsénak (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat. , .

A gazdasdgi szervezeten beliil a belsd kontroll rendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfeleléséért a jegyzd a felelds.

- A belsé kontroll rendszer részletes eljarasrendjét a Belso kontroll kézikényv tartalmazza.

- 10.2 Ellendrzési nyomvonal

- A gazdasagi szervezet koteles e_lkésziteni a gazdalkodas folyamétéhoz kapcsolodé
ellen6rzési nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési
folyamatainak szoveges illetve tabldzatba foglalt es folyamatabrakkal szemléltetett lelrasat

~ tartalmazza.
Az ellenbrzesi nyomvonalat évente feliil kell vizsgalni, amelynek a feleldse a jegyz6.

_ 10.3. Integm’lt' kockdzathkezelési rendszer

A gazdasagi szervezet vezetdje a sajét teriiletére vonatkozoan koteles a kockdzati tényezék
ﬁgyelembevetelevel kockazatelemzest vegezm, es mtegralt kockazatkezelem rendszert
mitkddtetni. ' : -

A kockdzatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapltaru a hivatal tevekenysegeben
gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

Az integrdlt kockézatkezelés rendjének kialakitisa sordn meg kell hatérozni azon
intézkedéseket és megtetehlk modjat meiyek csokkentik, illetve megsziintetik a
kockazatokat. '

Az integralt kockézatkezelési rendszerben a kockézatos teriiletek kivalasztasira objektiv
kockazatelemzesi modszert kell alkalmazni az dgazati médszertani (tmutatok alapjan.

10.4.Belsd eliendrzés
Szervezetiinknél a belsé ellendérzést megbizott kiilsé szolgaltaté Fitja el.

11. Koltségvetésbil nyidjtott timogatisok elszamoltatisira, szerzédések, timogatisok
kiizzétételére vonatkozé eldirdsok
1 I 1 Tdmogatdsok szdamaddsi kotelezettsegenek eloirdsa

Az onkormanyzat koltségvetésébOl finanszirozott vagy tdmogatott szervezetek, illetve
maganszemélyek szamdra — Kkiilbn megallapodasban, szerzédésben — szAmadasi
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kotelezettséget kell eldimni a részikre cel_]elleggel - nem szocidlis ellatasként - Juttatott
Osszegek rendeltetésszeril felhasznalasarol.

Tamogatds nem folyosithatd, amig a tdmogatds kedvezményezettjének add-, jarulék-,
illetek- vagy vémtartozdsa van. A kedvezményezetfet a megdllapodds, timogatdsi
szerzOdés aldirasa el6tt nyilatkoztatni kell arrdl, hogy nincsen kéztartozdsa,

A megallapodas, timogatési szerz6dés elkészitéséért, a nyllatkozat beszerzéséért a jegyzd a
felel6s.

A felhasznaldst €s a szdmadast ellendrizni kell abbol a szempontbél, hogy az megfelel-e a
megallapoddsban (szerz6désben) foglalt el6irasoknak.
Amennyiben a finanszfrozott vagy tamogatott szervezet, illetve maginszemély az eldirt
szamadasi kotelezettségének hatdridében nem tesz eleget, e kotelezettségének tel_]e51teselg

a tovébbi finanszirozast, timogatdast fel kell fiiggeszteni.
A kedvezmenyezett dltal benyujtott elszamolas ellenérzéséért a penzugyl eldadok

felelosek
11.2. Tdmogatdsok, szerzddések kizzététele
Tdamogatdsok kizzététele

. A nem alapfeladat elldtdséra . (igy kiilonosen tirsadalmi szervezet tamogatasara,
- foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamadra,
- foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatsi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segit6
- szervezet tAmogatdsara, alapitvanyok dltal ellatott feladatokkal Osszefiiggd kifizetésre)
forditott,-6tmilli6 forintot meghaladd kifizetéseket az informacids énrendelkezési jogrél és
az informéciészabadsagrdl szolo 2011. évi CXIL. térvény eldirdsait figyelembe véve az
onkorményzat honlapjan legkésébb a megéllapodis, tamogatam szerzodes alafrasat kévetd
hatvanadik napig kézzé kell tenni. L :

* A kizzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezo adatokat
.—kedvezményezett nevét,
—a tamogatas céljat,
—a tdmogatds §sszegét, tovibba
—a tamogatasi program megvaldsitasi helyét.

Szerzddések kdzzététele

Az allamhaztartds pénzeszkozei felhasznalaséval, az allamhéztartashoz tartozd vagyonnal

torténé gazdalkodassal osszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt meghaladd értékit

drubeszerzésre, épitési beruhdzésra, szolgdltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
- vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értéktl jog atadasara, valamint koncesszzoba
- adasra vonatkozd szerzodeseket kozzé kell tenni.

A kozzététel tartahnazza a megnevezest (tlpusa) targyat, a szerzGdést k&to felek nevét, a
szerzddés értékét, hatarozott idére katott szerzodés eseteben annak idGtartamat, valammt

az emlitett adatok valtozasalt
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A szerz6dés értéke alatt a szerzddés targyaért kikétott — altalanos forgalmi ado nélkiil
szdmitott — ellenszolgéltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy kényv
szerinti érteke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd — egy ¢évnél hosszabb idStartamra kotoit — szerzOdéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott Ssszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerzodo féllel kotGtt azonos targyl szerzodések értékét
egybe kell szamitani.

A kozzetetel modjara a tamogatasok kozzétételére vonatkozod rendelkezések irdnyaddak.

12, A gazdilkodds rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok kesmtesere, tartalmara
vonatkozé eléirasok :

- A szervezetndl a gazddlkodds v1te1ehez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkeszztem és
-folyamatosan karbantartam
- Szamlarend
- Szamviteli politika, :
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, -
) - fBlzonylatl szabalyzat, - |
- — Ugyrend, . o
. — Pénzkezelési szabalyzat,
- ‘Leltérkészitési s leltarozési szabdlyzat,
_'.-' Felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabalyzata,.
L= Kotelezettsegvallalas érvényesités, pénziigyi ellenJegyzes szabélyzata,
T Beszerzesz szabdlyzat,
— A gepjarmuvek 1genybevetelenek hasznélatinak és koltsegelszamolasanak _
- szabilyzata, '
- — Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devuaellatasok szabalyzata,
— Belso kontroll kézikényv
- — Ellen6rzési nyomvonal.

A szabalyzatokat a jogszabalyi véltozasokat, valamint a szervezet feladatdban
‘bekovetkezett véltozasokat kévetd 30 napon beliil aktualizalni kell.

A szabélyzatok jogszabalyoknak t6rténé megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és
aktualizaldséért, tovabba az érintett dolgozokkal térténé meglsmerteteseert a jegyzd és
_ Vorosne Tamics Eszter a felelos.
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 IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

. A ko6z6s onkorményzati hivatal gazdasagi szervezetenek gazdalkodassal sszefiiggd
- ligyrendje 2018. julius 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a kozds hivatal gazdasigi szervezetének
gazdalkodassal &sszefiiggd tigyrendjében foglalt eléirdsokat az érintett munkatirsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzat mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alafrasukkal igazoljdk a hatdlybalépés napjaval egyidejtileg.

- Az érintett dolgozok munkakori lefrisdban szerepeltetni kell a nevesitett felelossegl,
. hatas €s jogkordket, melyek elkészitéséért a jegyz0 a felelds.

Toltéstava, 2018. jinius 29.

dr. Vanyus Gébar
L jegyzd.

Toltéstavai Kozos Onkormdnyzati Hivatal ' . 28



Ugyrend

 Megismerési nyilatkozat

1. sz. melléklet

- A kbzds hivatal gazdasigi szervezetének gazdalkodassal osszefliggd Ugyrendjében foglaltakat

megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavegzesem soran koteIes

Taltéstavai Kézds Onkormanyzati Hivatal

Vagyok betartani,
_ - Nev - Beosztas - Kelt Alairas
|Baloghné Melber Agnes eldadé o Vi
o e /m Frrnc
Ferenczi Zsolt polgarmester O
Joeg .06 B
Gede Zsoltﬁé Ovodavezetd
N 2013, 56.48 OHCL’Z_/GJ
. |Kérolyné Mohacsy Dorottya eldado e _
. - - : ( - . t
ot . o610 | ”?j\
Kovics Julia eléado ' ,
Németh Eva 6vodavezets : o
- o JJ_@QQ 0619 \9/\—'\{, (’\\
. _ | r\( .
Orsos Sandor elndk o NPUARY A
| 7518.06.24, @Qg\\@ /\
Rendiné Halmos Esztella eléado
: R - AR 06,28, | Per LAl
_ . AT
Sandor Kémly polgdrmester Yost ot n. N . ~
" dr. Vanyus Gébor jegyzb o P ’
| S Towds 25| () ?ﬁ{)
R . . . _ - -
Varga E@a eloadp Q oL O.(S_. 25, o TN
28



Ugyrend

- Toltéstavai Kozos Onkormdnyzati Hivatal

"~ 30




