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) L FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Mikéhazai Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban Hivatal) gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhaztartasroél szold 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban
Aht.), valamint az &llamhaztartds torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat eléirasait
figyelembe véve — a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egység(ek) vezetbinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités
rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdaségi szervezet) hivatalon beliili belsé és azon
kiviili kiilsé kapesolattartidsanak modjat, szabélyait a Hivatal szervezeti és muikodési
szabalyzata tartalmazza.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy a Hivatal szervezeti €s miikddési szabalyzataban nem szabdlyozott
kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronkeént meghatarozza.
Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezo feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:
— az éves koltségvetés tervezése,
— az el6iranyzat modositas,
— az lizemeltetés, fenntartas, milkddtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,
— a munkaer6-gazdalkodas,
— a pénzkezelés,
— apénzellatas,
— akoényvvezetés,
— a beszamolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgéltatas.
A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasdnak részletes helyi
eléirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,
— Széamviteli politika,
~ Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata,
- QGazdalkodasi szabdlyzat,
— Beszerzési szabdlyzat,
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— A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak ¢€s koltségelszamolasanak
szabalyzata,
— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdek adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kotelezben
kézzéteendd adatok nyilvanosségra hozataldnak szabalyzata,

— Reprezentacios szabélyzat,
— A vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belsd ellendrzési kézikonyv,
— Szabélytalansagok kezelésének eljarasrendje,
— Kockazatkezelési szabalyzat,
— Ellen6rzési nyomvonal.
A gazdasagi szervezettel rendelkezd Hivatal valamint a gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szerv(ek) kozott a munkamegosztas rendjét Megallapodas
tartalmazza.

A helyi nemzetiségi 6nkorményzat gazdalkodasaval osszefiiggd feladatokat az énkormanyzat
képvisel- testiilete ¢és a nemzetiségi onkormanyzat kozott létrejott és jovdhagyott
egyiittmiltkodési megallapodasok tartalmazzak.

IL. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A Hivatal ellatja Alsoberecki, Alséregmec, Fels6berecki, Felséregmec, Fiizér, Fizérradvany,
Kovécsvagas, Mikohdza, Vagashuta, Vilyvitany Kozségi Onkormanyzatokra, azok
intézményeire, tarsulasaira valamint a nemzetiségi onkormanyzatok gazdasagi feladatait.

A gazdasagi szervezet a Hivatal illetve — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjérél
sz616 megallapodas szerint — a hozza rendelt

Alsoberecki K6zség Onkormanyzata
Alsoberecki Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

Alséberecki-Felséberecki Ovodafenntart6 Intézményi Tarsulas

Alsoéregmec Kozség Onkormanyzata
Alséregmeci Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat

Felséberecki Kozség Onkormanyzata

Fels6regmec Kozség Onkormanyzata
Felséregmeci Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Fiizér Kozség Onkormanyzata
Fiizéri Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
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Fiizérradvany Kozségi Onkorményzat
Fizérradvanyi Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat

Kovécsvagas Kozségi Onkormaényzat
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Kovéacsvagas

Mikéhaza Kozségi Onkormanyzat
Mikéhazi Szlovak Nemzetiségi Onkormanyzat
Mikohéazai Tobbcéla Intézményi Tarsulas

Vagashuta Kozségi Onkorményzat
Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat Vagashuta

Vilyvitany K6zség Onkormanyzata

koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elOirdnyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:

gazdalkod4s) végrehajtdsaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi ¢s a vagyon
hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet foglalkoztatott osszlétszam: 21 £6

A Hivatal pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a Mikohazai székhelyen mitk6d6 pénziigyi
ligyintéz0i, a Fiizéri, Alsoberecki, Felsdberecki, Kovacsvagasi allandé kirendeltségeken
milk6dé pénziigyi tigyintéz6i felelések. Az Avr -ben meghatarozott feladatok ellatasaért a

jegyz6 a felelos.

2.A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd hianydban a jegyz6 irasban — az Avr. 11. § foglaltaknak megfelelé
végzettségli — alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatésara a polgarmesterek

egyetértésével.
A Hivatal a gazdasag vezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a pénziigyi
ligyintézOk latjak el.
Feladatai:
—vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
—Felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelolt feladatok ellatdsacrt,

— A Hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodési, kényvvezetési,
az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak irdnymutatast ad,

— Gazdasagi intézkedéseket hoz.
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A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd felelossége nem érinti a jegyzd vagy az egyes tlgyekért felel6s
alkalmazottak feleldsségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhato el6.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyzo haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérél, a gazdasagi vezetSi allashely megiiresedése esetén
annak betdltésérol. Az allashely betoltéséig tarté dtmeneti iddszakra a koltségvetési szerv
vezetdje irasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségl alkalmazottat jelsl ki a
gazdasagi vezetoi feladatok ellatasara az iranyité szerv vezet6jének egyetértésével.

3. A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds médja: irdnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetlink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatalnal
— a gazdaségi szervezetre is vonatkozoan — a kapcsolattartas rendjét a szervezeti €s miikddési
szabalyzat tartalmazza.

I11. FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladata

1.1. A hivatal el&zetes koltségvetési javaslatdnak elkészitése

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. elbirasait, valamint az Snkormanyzat kltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A Hivatal elézetes koltségvetési javaslatat Mikéhaza székhely pénziigyi eléadoja késziti el.

A Hivatalhoz tartozd Onkormanyzatok koliségvetési javaslatat:

Mikéhdza, Alséregmec, Vilyvitiny Onkormanyzatok ¢s a nemzetiségi 6Snkormanyzatok,
tarsulas vonatkozasaban a Hivatal Mikéhazan miikodé pénziigyi eléaddja,

Fiizér kozség Onkormanyzatra, intézményeire ¢s a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatra
vonatkozéan a Fiizéri Kirendeltség

Alséberecki Kozség Onkormanyzatra, a tarsulasra ¢s a nemzetiségi Onkormanyzatra
vonatkozéan az Alséberecki Kirendeltség

Fels6berecki Kozség Onkormanyzatra vonatkozoan a Felséberecki Kirendeltség

Kovécsvagas, Felsoregmec, Fiizérradvany, Vagashuta Kozségi Onkorméanyzatokra, a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokra a Kovéacsvagasi Kirendeltség pénziigyi eléadoja
késziti el.
A kéltségvetési javaslatot tgy kell osszeallitani, hogy kiilén-kiilon tartalmazza

— az alap-eloirdnyzatot,

— az elbiranyzati tobbletet.
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Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6zd év eredeti eldirdnyzatdnak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal médositott 8sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezdket:
— a megsziin feladatok eléiranyzatainak éves szintli torléset,
— a tervévet megel6zé évben az dnkormanyzat altal az Snkormanyzati koltségvetés

4ltalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
elsiranyzatok osszegét és az automatikus tobbleteket,

— a feladat Atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszerlisitésébdl adodé eldiranyzat-valtoztatasokat,
— abevételi el6iranyzat felemelése miatti el6iranyzat novekedést,

— a kiemelt elbiranyzatok feladatstruktira, —tobbletbevétel miatti
mddosulésat.

Nem tekintheté szerkezeti valtozasnak az az eléiranyzat valtoztatds, amelyet

— az onkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az onkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

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

Szintrehozasként kell szamitdsba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven 4t ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatdnak megfeleld 0Osszegl
kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az elbirdnyzati kiadési és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, véltozatlan feladat mellett az ellatas szinvonal4nak tartasara, a mennyiségi és
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— akovetkezd év koltségvetésébe beéplild.
Az alap-eldiranyzat elSiranyzati tobblettel novelt dsszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:
FEl6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozdsok

H+

Bazis el6iranyzat
Szintrehozas

Alap-el6iranyzat
Eldirdnyzat tobblet

+ o+ + I+

Targyévi javasolt elSiranyzat
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A javasolt eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thizodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget
jelentenek.

A Hivatal koltségvetési javaslatanak Osszeallitisaért - a jegyzd feliigyelete mellett — a
gazdasdgi vezetd, pénziigyi el6ado a felelds.

Az onkorményzat bevételi forrasat képezd normativ hozzajarulas alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal aléirt formaban -
torténd begyljtéséért, valamint feliilvizsgdlat utdn a Magyar Allamkincstar Tertleti
Igazgatésaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére torténd tovabbitasaért gazdasagi
vezet®, pénziigyi eléado a felelds.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények éltal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellenOrzéséért, az intézmények és a hivatal szervezeti egységei altal
benytjtott koltségvetési igények indokoltsaganak ¢s teljesithetéségének dokumentalt
ellenérzéséért a jegyzd a felelds.

1.2. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitisa

A koltségvetés elbirdnyzatai:
—  mikodési koltségvetésre
— felhalmozasi koltségvetésre
tagolddnak.

A miksdési koltségvetés: a kiadasi eldirdnyzatokat személyi juttatasok, munkaadokat
terhelé jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikddési céli kiadasok,

A felhalmozasi koltséevetés: beruhazasok, felujitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok,
kiemelt elSiranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az Onkormanyzat, a Hivatal, az intézmény(ek) és a helyi
nemzetiségi onkormdanyzat(ok) alaptevékenységhez kapcsolodé koltségvetési kiadasain
beliil a kiemelt eldiranyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében meghatdrozott tartalommal
kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kovetkezoket tartalmazza:

a) a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
eloiranyzatok, és kotelez$ feladatok, Onként vallalt feladatok, dallamigazgatasi
feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt eldiranyzatok €s
kotelez6 feladatok, oOnként vallalt feladatok, allamigazgatdsi feladatok szerinti
bontasban,

¢) a koltségvetési egyenleg Osszegét mitkddési es felhalmozasi cél szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany bels6 finanszirozasara szolgald elozd évek koltségvetési
maradvanyanak, vallalkozési maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. §
(2) bekezdés , illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miikodési
és felhalmozasi cél szerinti tagolasban,
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e) a d) ponton tuli koltségvetési hidny kiils6 finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznaldsara szolgalo finanszirozasi bevételeket és kiadasokat mikodési ¢s
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositisdhoz a Stabilitasi tv.

3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigylet megkdtése valik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd ligyletek varhato egylttes Osszegével egylitt,

g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd tgyletekbdl és
kezességvallaldsokbol fennallo kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd igyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, ¢s a Stabilitasi tv. 45. §
(1) bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiildndsen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskoroket, valamint az Avr. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
értékhatart.

A helyi 8nkorméanyzat éltal irdnyitott koltségvetési szervek kozil az dnkormanyzati hivatal
bevételi és kiadasi elSiranyzatai kozott az Onkorményzati hivatal nevében veégzett
tevékenységekkel, tovabba a képviselo-testiilet mikodésével, tagjainak dijazésaval
kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

A helyi 6nkormanyzat 4ltal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszaman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kdzfoglalkoztatottak
1étszamat is.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért €s az Aht.-ban el6irt hataridében torténd
eldterjesztésért a jegyzd felelds.

A koltségvetési rendelettervezet 9sszedllitasat kdvetben a pénziigyi eléado ellendrzi a sajat
bevételek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgalo helyi rendeletek 6sszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet 8sszeallitasaban, koordinalasaban kdzremiikodik:

pénziigyi eldadd

1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a kiltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet (kozgylilés) altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt €s a
koltségvetési szervek szamara kotelezben betartand6 eldiranyzatokrdl, valamint a
koltségvetés végrehajtdsara vonatkozé szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatanak)
megkiildésével - tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd S napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért pénziigyi el6ado a felelds.
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2.

w

4.

5.

Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés mésodik szakaszaban az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - el8iranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az onkorményzat,
a hivatal, az egyiittm(ikodési megallapodasban meghatarozottak szerint a helyi nemzetiségi
onkorményzat, és a munkamegosztasi megéllapoddsban meghatdrozottak szerint a
koltségvetési szervek elemi koliségvetését. Az allamhdztartds informacios rendszere
szamara tovabbitando, részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az
Ahsz.-ben meghatarozott és a szdmviteli szabalyozasért felelés miniszter altal vezetett
minisztérium honlapjan kozzétett, kozpontilag eléirt Modszertani Utmutaté  és
{irlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell elkésziteni.

Elgirinyzat médositas

A koltségvetési rendeletben eredeti eliranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
médositasarol, az eldiranyzatok kozotti eléiranyzat 4tcsoportositisokrol a képviseld-
testiilet donthet.

Az eliranyzat atcsoportositdsra illetve médositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért
pénziigyi eldado a felelds.

Az eldiranyzat moédositasokrol nyilvantartdst kell vezetni, amelyért pénziigyi eldado
felelos.

A hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositisiahoz kapcsolodé
feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgalo eszk6z0k, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak el6készitéséért,
végrehajtasaért jegyzd a felelds.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltdir

Az énkorményzati vagyonnal valo gazddlkod4s, valamint azok kezelésével Osszefliggd
alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonarél és vagyongazdalkodasar6l sz6lo
rendelete tartalmazza.

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

Az onkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartasat pénziigyi eldado
végui.

Az énkormanyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a t6bbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A toérzsvagyont
— a forgalomképtelen €s
— lizleti vagyon

vagyonként kell nyilvantartani.
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Fzek korét a nemzeti vagyonrél szolo 2011. évi CXCVL torvény, valamint az
onkormanyzat vagyonarol és vagyongazddlkodasarol sz616 rendelete hatarozza meg.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos iranyelveit a képvisel6-testiilet altal a
elfogadott kozép és -hosszutava vagyongazdalkodasi iranyelvek hatarozzak meg.

A befektetett eszkozokrdl befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.
A vagyonnal kapcsolatos teljes kortl, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért ¢s
folyamatos, naprakész vezetésecrt pénziigyi el6ado és a jegyzd a felelds.
A vagyonallapotot az éves zérszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonleltarban
a/ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az dnkormanyzat tulajdondban és
— a hivatal, valamint
— az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,
b/ Ssszevont értékben szerepeltetni kell az Snkorményzati vagyon részét képezo és
— a hivatal, illetve
— az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,
¢/ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldtertiletek, parkok, kozmiivek), tovabba a vagyoni
értékii jogokat.
A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéseert pénziigyi eldado felelds.
Az 6nkorméanyzat értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminem
valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd koteles tajékoztatni a hivatal
kényvviteli nyilvantartasat vezetd pénziigyi eldado személyt.
A téjékoztatast a véltozas bekovetkezesét kovetd 2. napon beliil a megfelelé bizonylatok
(azok mésolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvdntartds és adatszolgdltatds

A hivatalnak az onkormanyzatok tulajdondban levo ingatlanvagyon nyilvantartasi ¢s
adatszolgaltatasi rendjérél szol6 48/2001. (IIL. 27.) Korm. rendelettel modositott 147/1992.
(XI. 6.) Korm. rendelet ¢s annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
—a valtozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljesitése
pénziigyi eloado feladata.
Az adatszolgaltatas csak a jegyzd aldirasaval teljesithetd.
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6. Munkaerd és bérgazdalkodas
A hivatal kéztisztviseldi tekintetében a jegyzé gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkélatokat  (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony —megsziintetd
hatérozat stb. elkészitése) szocilis és igazgatasi eldado végzi.

A Hivatal és az Igazgatosag kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo6 — folyamatos
munkakapcsolatot szocidlis és igazgatdsi eldadd biztositja, mint jelentd-felels.

A személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatosaggal kozli.

A felelds tovabbitja az Igazgatosaghoz mindazokat a:

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok es egyéb jarandosagok
folyésitasara kozvetlentil vagy kdzvetve kihat4ssal vannak.
A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozo6 okmanyokat és bérkihatdsu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell az Igazgatosaghoz megkiildeni.
A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell

— a kifizetett jutalmakat,
— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eloleget

az Igazgatosaghoz bejelenteni.
A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bek&vetkezett valtozasokat a

Igazgatosaghoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelents-felelosnek
— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatésag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszam és bérgazddlkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelento-felel6s
vezeti.
Az lgazgatosag részére torténd jelentések hatdridére valo teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelents-felelds részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

7. A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggd feladatok

7.1. Gazddlkoddsi és ellendrzési jogkorok szabdlyozdsa
A hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolds, az
érvényesités az utalvanyozas eljarasi és dokumentécios részletszabélyait, az egyes jog- €s
hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
feleldsség viselését a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.
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7.2. Pénzeszkozok kezelése

A hivatal és az onkorményzat koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkez6 bevételeket
és teljesitendd kiadasokat az Onkormanyzat altal meghatarozott belfdldi pénzintézetnel
vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A hivatal és az 6Snkorményzatok csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

— egy elszdmolasi szdmlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkoddssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezen a szamlan kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszamolasi szdmlan levo szabad pénzeszkozok - a kozponti
koltségvetésbol  szarmazod hozzajarulasok ¢s tamogatésok kivételével - barmely

pénzintézetnél elhelyezhetok.

A bankszamlakon kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljak:
a./ koltségvetési elszamolasi szamla
— polgarmester,
- jegyzd,
— elndk

— pénziigyi lgyintéz6

A bankszdmla pénzforgalménak bonyolitasa soran a szamlarol kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutalasi megbizds” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszamla szerzédést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alirds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatérozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom els6sorban a hivatal és a kirendeltségek hazipénztardban bonyolddik.
Ennek szabdlyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen
kiviili pénzforgalom (4tutalas, beszedési megbizas) a szamlak, szerzbdések,
megéllapodasok és egyéb okményok alapjan a hivatal. az onkorményzatok €s
intézményeinek, valamint a nemzetiségi  6nkormanyzatok elszamolasi szamldjan
bonyolodik.

7.3. Intézmények pénzellitisa

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 5 napon belil pénziigyi
eléadonak el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az dnkormanyzati
intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) terveét.
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A tervet
— a mikodési kiadasok jovahagyott Osszege,
— az intézmények sajat bevételeinek varhatd Osszege,
— az intézményi beruhazéasok, feljitasok tervezett litemezése, valamint

— az énkormanyzati tdmogatasok
figyelembe vételével kell Ssszeallitani. A pénzellatési tervet a jegyzo hagyja jova.

A pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes Osszeget kell az intézmények részére
kiutalni. Az atutalasért pénziigyi el6adé a felelds.

Amennyiben az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasardl, a
lehetdségek fiiggvényében torténd kielégitésérol polgarmester javaslata alapjan a jegyzd
dont.

7.4. Az Eurépai Unids tamogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatassal
megvalésulé programok, projektek bevételi és kiadasi eldirdnyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban,
tervekben a képvisel6-testiilet dltal meghatérozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontdsban — a megfeleld pénziigyi hattér
biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi litemezés szerint és részletesen
kidolgozott miszaki tervek alapjan kertilhetnek megvalositasra.

Az énkormanyzat koltségvetési rendeletében meg kell jelennie:

Az eur6pai uniés tdmogatdsban részesiild feladatokat, azok koltségvetési bevételi és
kiadési eldiranyzatat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az eurdpai uni6s tamogatdsok esetében a szerzdésében rogziteni kell a tamogatott
fejlesztés megvalositasanak kezdete €s befejezese, osszkoltsége, valamint a pénziigyi forrds
Osszetételét.

Az eurdpai uniés forrasbol tdmogatott fejlesztések megvalésitasa soran biztositani kell a
szerzbdésben vallalt sajat forrds meglétét.

7.5. Az Eurdpai Uniés forrasokhoz kapcesolédo pdlydzatfigyelés, pialydzatkészités, valamint
az eurdpai unids timogatdssal megvalosulé  fejlesttés lebonyolitisinak és
végrehajtdsdnak személyi, szervezeti és tdrgyi feltételei

Az eurdpai unidés forrdsokra vonatkozé pdlyazatokkal Osszefiiggésben a az
onkormanyzatok esetében az Onkormanyzati szintl palyazatkoordinalasi feladatokért
snkormanyzatonként projektenként kijeldlt projektmenedzser a felelds. Az dnkormanyzati
szintl palyazat nyilvantartas vezetéséért a palyazatokkal megbizott munkatars felelds.

A palyazatfigyeléssel megbizott személy koteles a dontési, illetve a dontés-eldterjesztési
jogkorrel rendelkez(k) részére dokumentalt modon informaciot szolgaltatni.

A pélyazatfigyeléssel megbizott részére biztositani kell a folyamatos Internet haszndlatot és
(Pl: palyazatfigyelé program) hozzaférési lehetOségét. A palyazatkészitési feladatokat
polgdrmester altal kijelolt végzi, a gazdasdgi programban, 4gazati, szakmai, fejlesztési
koncepciokban, tervekben meghatarozott célkitlizések figyelembe vétele mellett.
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A képviselé-testiilet altal a fejlesztési feladat lebonyolitasaval megbizott projektmenedzser
a szerzédésben eléirt id6kozonként koteles a polgarmestert irasban tajékoztatni a fejlesztési
feladat megvalositasanak titemérdl, azon beliil a pénziigyi és miiszaki megvalositasrol.

A polgarmester a projektmenedzser altal adott informaciok alapjan — a soron kovetkezd
képviselS-testiileti tilésen — tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

Az eur6pai unids forrasbol timogatott fejlesztések ellenérzését folyamatba épitett, elozetes
és utdlagos vezetdi ellendrzés, belsé ellendrzés keretében latja el a hivatal, a jegyzo
vezetésével, illetve a megbizott belsé ellendr kézremiikddésével.

A hivatal belsé kontrollrendszerének és  belsd ellendrzésének  kialakitasaért,
megszervezéséért, mikodtetéséért a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s
belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (X1 31.) Korm. rendeletben foglalt eldirasok szerint
a jegyz6 felelés. Az eurdpai unios forrasbol tamogatott fejlesztések ellendrzését az éves
belsd ellendrzési tervben évenként tervezni kell.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I 11.) Korm. rendeletben meghatérozott
alapelveket.
Minden gazdaségi eseményrdl, mely az Onkormanyzat eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megérzési hataridoig olvashatok legyenek.
Szigord szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelelé ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat.

Szigorli szdmadést nyomtatvanykeént kell kezelni a hivatalban

~ a készpénzesekket,

— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

— pénztarjelentést,

— sorszamozott (irlapokat,

— anyag be- és kivételezési jegyeket,

— menetleveleket,

— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
Az e korbe tartozo nyomtatvanyok készletérol és felhasznélasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabbd a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmilen megéllapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirdsokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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9. Adatszolgaltatishoz, beszamolo6 készitéséhez kapcsolodo feladatok

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. altal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt modon és hataridére kell eleget tenni.

9.1. Idékozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat, az onkormanyzati tarsulas, valamint
a térségi fejlesztési tandcs az id6kozi koltségvetési jelentést

— akoltségvetési év elsd harom honapjarél aprilis 20-aig,
— azt kdvetben havonta targyhot kovetd honap 20-dig,

— a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovetd ev februar
5-¢ig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe tolti
fel.

Az onkorményzati szintl id6kozi koltségvetési jelentés Igazgatosaghoz  torténd
tovabbitasaért a pénziigyi eldado a felelds.

9.2, Idokiozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat 4lloményi szamlainak adataibol, vagy az azt alatamaszto
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatérozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovets ¢v februar 5-éig, az éves jelentést az €ves
koltségvetési beszamold benyujtasdnak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kitelezettek az éves elszamolasokra vonatkozoan a
koltségvetési évet kovetd év jilius 15-€ig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-¢ig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsara vonatkozé adatszolgéltatast juttatnak el az iranyit6 szervhez. Az
iranyité szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

A hivatal idékézi mérlegjelentésének Osszeallitisaért, valamint annak, az intézményi
id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért pénziigyi
eléado felelds.

9.3. Az éves elemi beszdmolé tartalma, beszimold készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— a maradvany kimutatas,
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— adatszolgéltatés a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségvisel8k Osszetételérdl,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és timogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérol,

— az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodésahoz kapcsolodo elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas,
— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatas és
— a kiegészité melléklet.
Az intézményi beszamoldk elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagydsaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért jegyzd' a felelos.
Az éves beszamolét a fékonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékonyvi kivonat dsszeallitdsa elétt a kovetkezoket kell
biztositani:
— aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
— az eldirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a kiemelt elbiranyzatokra, az
iranyitoszervi és sajat hataskort atcsoportositasokra vonatkozoan,
~ év végi zarlati munkdk elkészitése,
— amérleg osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkezoket kell elvégezni:

a) az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

b) a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

¢) az eszkdzok értékelésct, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés  elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékesokkends visszairasat, értékhelyesbités elszémolasat,

d) a kulféldi pénzeszkozre sz6l6  eszkozok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjén torténd
atértékelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartési

szamlékon és a konyvviteli szamlakon egyarant,
¢) abehajthatatlan kovetelések elszamolasat,
f) azidobeli elhatarolasok elszamolasat,
g) a zéard befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szdmlaosztaly konyvviteli szamléira,

i) az 571. Sajat termelést készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasn
eszk6z0k aktivalt értéke konyvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlara,
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i) a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolésa konyvviteli szamléval szemben,

k) a 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

1) az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zéaromérleg szamla
konyvviteli szdmlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodéan az eldiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Eliranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvéntartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmldinak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, més fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

N

Az éves beszamold Osszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hataridére torténd tovabbitasaért
pénziigyi eléado a felelds.

Az éves elemi beszamolod részét képezi a normativ hozzajarulasokkal valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténd elszdmolas.

Az allami tdmogatasokkal valé elszamolds érdekében a tényleges mutatészamoknak az
intézményekt6l — irasban, az intézményvezetd altal alafrt formaban — torténd begytjtéséért
pénziigyi eldadd a felelds.

A tényleges mutatszamokra vonatkozo adatszolgaltatas hatéaridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények 4ltal
szolgaltatott adatokat a beszamolo végleges osszedllitasa, az Igazgatdsag részére torténd
leadasa elott dokumentalt modon ellenérizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért pénziigyi eldadd a felelds.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a jegyzd és a pénziigyi
eldado a felelos.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabalyszerQ kimunkalasanak ellenérzéséért,
felilvizsgalataért a pénziigyi eldadd a felelds.

A koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves elemi beszamoldt készitenek. Az elemi
beszamolé elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények {rasbeli
értesitéséért jegyzd a felelds.

A koltségvetési szerv vezetSje a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési
beszamoldval egyiittesen megkiildi az irdnyitd szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a a
koltségvetési szerv vezetdje a felelds.
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9.4, Zdrszamadds

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelos.

A zérszamadéast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell sszeéllitani.

Az onkorméanyzat zarszamadasanak osszeallitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi  kotelezettséglik van. A sziikséges informécidk tartalmat ¢s az
adatszolgaltatasra vonatkozé hatarid6t a jegyz6 évenként kiadasra keriild — zarszamadéssal és
beszamold készitésével kapesolatos — rendelkezése szabalyozza.

10. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés
10.1. Folyamatba épitett, elizetes, utélagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenyscgre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, elézetes, utolagos ¢s vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilonosen az alabbiak
vonatkozaséban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tamogatasokkal
valo elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatasti dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi ¢s
eredményességi szempontli megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzeés, a
pénziigyi dontések szabélyszeriségi szempontbdl t0rténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolés) kontrollja.

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a munkak®éri leirasok tartalmazzak.

A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgdlni és értékelni kell:

_ a FEUVE rendszer kiépitésének és mikodésének kozponti és helyi szabalyoknak
valo megfelelését,

— akoltségvetési elbiranyzatok teljesitését,
— akozbeszerzéseket, illetdleg a kozbeszerzési eljarasokat,

— a kedvezményezett szervezeteknél az Onkorményzat koltségvetésébol céljelleggel
nyujtott timogatéasok rendeltetés szerinti felhasznalasat,

— az onkorményzati alapitast gazdasagi tarsasagoknal az erdforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megovasat, gyarapitasat, illetve az elszdmolasok, a
beszamold megbizhatdsagat,

— az eurépai unios forrasbél megvalosulo fejlesztéseket.
A FEUVE keretében biztositani kell:

— a hivatal valamennyi tevékenysége és célja sszhangban legyen a szabalyszeriség,
szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;
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A pénziigyi

az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informéaciok élljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv milkddésével kapcsolatosan,;

a FEUVE harmonizaciojdra és Osszehangolasara vonatkozé jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek, a modszertani Gtmutatok figyelembevételével,

a belso tartalékok feltarasat,

a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon valo
ellatasat,

a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, legkisebb raforditassal
valo ellatasat, a rendelkezésre allo él6- és holtmunka raforditasnak hatékony
felhasznalasat,

a szabalyszerfi, fegyelmezett munka megvalésitasanak feltételrendszeret,

a racionalis kezdeményezéseket, kellé idoben mutasson ra a koltségvetési szerv
mikodése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek min&siild
intézkedésekre, hidnyossagokra,

a mikodés és gazdalkodds szervezettségének elemzésével ¢s vizsgalataval, a
gazdalkodassal dsszefliggd jelenségek okainak feltardsaval segitse elé a vezetés
megfeleld tajékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetoi
utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.

irdnyitdsi és ellendrzési feladatok magukban foglaljdk:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitéset (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

az eldzetes és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

a gazdasigi események elszdmolasinak (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba epitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, milkddésének jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak valo
megfeleléséért jegyzd a felelos.

11. Koltségvetésbol nyujtott timogatisok elszamoltatasara, szerzddések, taimogatasok
kozzétételére vonatkozo eldirasok

11.1. Timogatdsok szamaddsi kotelezettségének eldirdsa
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Az onkorményzat koltségvetésébol finanszirozott vagy tamogatott szervezetek, illetve
magéanszemélyek szamdra szamadasi kotelezettséget kell elSirni a részikre céljelleggel -
nem szocidlis ellatasként - juttatott sszegek rendeltetésszerii felhasznalasarol.

A hivatal koteles ellendrizni a felhasznaldst és a szdmadast, ennek elvégzéséért jegyzd a
felelds. Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatott szervezet, illetve maganszemély az
eléirt szdmadasi kotelezettségének hataridében nem tesz eleget, e kotelezettségének
teljesitéséig a tovdbbi finanszirozast, tamogatast fel kell fliggeszteni. A tamogatasok
jogszabalysérté vagy nem rendeltetésszerli felhaszndlasa esetén a felhaszndlot - kiilon
jogszabalyokban meghatérozottak szerint - visszafizetési kotelezettség terheli.

A megallapodas, timogatasi szerzddés elkészitéséért, a jegyzd vagy aljegyzd felelds.

A felhasznalast és a szamadast ellendrizni kell abbél a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
megéllapodasban foglalt el6irasoknak.

11.2. Tamogatdsok, szerzodések kozzététele
Tamogatisok kozzététele

A nem alapfeladat ellatasara (igy kiilondsen térsadalmi szervezet tamogatasara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és sporttevékenységet segitd
szervezet tAmogatdsara, alapitvanyok éltal ellatott feladatokkal Gsszefiiggd kifizetésre)
forditott, 5tmilli6 forintot meghaladé kifizetéseket az informécios énrendelkezési jogrol €s
az informaci6szabadsagrol szold 2011. évi CXIL torvény eléirasait figyelembe véve az
snkormanyzat honlapjan legkésébb a megéllapodés, timogatési szerzodés aldirasat kovetd
hatvanadik napig k6zz¢ kell tenni.

A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:

~kedvezményezett nevét,

—a tAmogatas céljat,

—a tAmogatds 9sszegét, tovabba

—a timogatasi program megvalositasi helyét.
Szerzddések kozzététele
Az allamhéztartas pénzeszkozei felhasznélasaval, az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefiiggd, 6tmillié forintot eléré vagy azt meghaladéd értéka
drubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre,

vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkozé szerz8déseket kozzé kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerz6dést kotd felek nevét, a
szerzédés értékét, hatérozott idére kotott szerz6dés esetében annak idétartamat, valamint
az emlitett adatok valtozasait.

A szerzédés értéke alatt a szerzOdés targyaért kikotott — altalanos forgalmi ado nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv
szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonkeént
visszatéré — egy évnél hosszabb idStartamra kotott — szerzédéseknél az érték
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kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott dsszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel kotott azonos térgyu szerz8dések értékét
egybe kell szamitani.

A kozzététel modjara a tamogatasok kozzétételére vonatkozo rendelkezések iranyadoak.

12. A gazdalkodds rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkoz6 eldirdsok

A hivatalndl a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni s
folyamatosan karbantartani:
— Szamlarend,
— Szamwviteli politika,
— Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabélyzat,
— Ugyrend,
— Pénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
~ Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,
— Beszerzési szabalyzat,
—~ A gépjarmilvek igénybevételének, hasznalatanak ¢és koltségelszamolasanak
szabalyzata,
— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,
— A kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kdtelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,
~ Reprezentacios szabalyzat,
— A vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata,
— Belso ellendrzési kézikdnyv,
— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
~ Kockazatkezelési szabalyzat,
— Ellendrzési nyomvonal.

A szabédlyzatokat a jogszabélyi véltozasokat, valamint az intézmény feladataban
bekovetkezett valtozasokat kévetd 90 napon belill aktualizalni kell.

A szabalyzatok jogszabdlyoknak torténé megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért €s
aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozokkal torténd megismertetéséért jegyzd' és az
aljegyzd a felelds.

Az egyes munkakorokhoz, beosztashoz tartozo dolgozok azonosito listajat az tigyrend

1. sz. melléklete tartalmazza. Az azonosité lista valamennyi dolgozo nevét és beosztasat
azonositja, aki a hivatalndl a belsd szabalyzatokban megjelend feladatellatéssal
kapcsolatban valamilyen jogkort gyakorol.'

1 A dolgozék azonositdsdt szolgdlja, annak érdekében, hogy a szabdlyzatokban csak a munkakort, vagy beosztdst
kell megjelolni, igy személyi vdltozds esetén a szabdlyzatokat nem kell modositani, csak az azonosito listdt.
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~_IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A hivatal gazdasagi szervezetének gazddlkodassal Osszefliggd lgyrendje a
kiadmanyozast kdvetd napjan 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2020. januar 1 napjéatél
kell alkalmazni. Ezzel egyidejileg a 2013. marcius 18 napjan kelt Ugyrend hatalyat
veszti hatalyat veszti.

A jegyzd gondoskodik arrdl, hogy a hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal
osszefliggd tigyrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék,
annak tényét a szabalyzat 2. szdmil mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
alafrasukkal igazoljak a hatalybalépés napjdval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsiban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyz6 a felelOs.

Mikoéhaza, 2020. januér 15.

ETEE [
Dr. Bényei Norbert |
Jegyzé
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Ugyrend

1. sz. melléklet

MIKOHAZAI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

Azonosito lista
a gazdalkodéssal 6sszefiiggd szabalyzatokban szerepld
dolgozok beosztasanak és nevének megfeleltetésérdl

ssz(;:;l Szabalyzatokban jelolt beosztas Dolgoz6 neve
1. Polgérmester Gégh Andras Mikohaza
2. Polgarmester Emriné Bajnok Zita Alsoberecki
3. Polgarmester Leskd Miklds Alsoregmec
4. Polgarmester Horvath Tibor Fels6berecki
5. Polgarmester Horvath Ernd Fels6regmec
6. Polgarmester Horvath Jend Fizér
7. Polgarmester Kiss Nandor Attila Flizérradvany
8. Polgarmester Sandor Endre Kovacsvagas
9. Polgarmester Csorba Gyorgy Jozsefné Vagashuta
10. Polgarmester Horesik Jozsef Vilyvitany
11. Jegyz0 Dr. Bényei Norbert
12. Aljegyz0 Soltész Edina
13. pénziigyi elb6ado Molnarné Peimli Nikoletta
14. pénziigyi el6ado Koterle Ildiké
15. pénziigyi eldado Stiberné Peti Bernadett
16. pénziigyi el6ado Cz6kné Illés Krisztina
17. pénziigyi el6ado Mosony Jozsefné
18. pénziigyi el6ado Homolané Papp Erzsébet
19. pénziigyi, adoligyi eldado Kis Vivien
20. igazgatasi el6add Csizmar Magdolna
21. szocialis el6ado Fecsku Zsuzsanna
22, adéligyi és szocialis eléadd Orosz Janosné
23. igazgatasi el6ado Juszko Ferencné
24, igazgatasi és szocidlis el6add Horesik Karola
25. igazgatasi el6add, kirendeltség-vezetd Makula Ferencné
26. szocialis eldadd Szantori Jozsefné
217. igazgatasi el6ado, pénztaros Mahutné Fodor Katalin
28. adoligyi és szocialis ligyintézo Bacskai Richard

Kelt, Mikohéza, 2020. januar 135.
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Dr. Bényei N orberté
Jegyzd |
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Megismerési nyilatkozat

A kozos Onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal

6sszefliggd

igyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Beosztas
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