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1. Bevezetés

Allamhaztartas torvény véerehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XTI, 31.) Korm. rendelet (a tovabbi-
akban: Avt.) alapjan — a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve — a kévetke-
28k szerint hatarozom meg,.

2. Altalanos rész
2.1. Az tigyrend célja tartalma

2.1.1. Az ugyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a gazdasagi szervezet feladatait, a szerve-
zethez tartozo vezetSk és beosztottak gazdalkodassal 6sszefliggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

2.1.2. Az ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellitandé kovetkez feladatok végrehajtasahoz kap-
csoléddan tartalmaz el8irasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az elSiranyzat modositas,

©) az uzemeltetés, fenntartds, mikddtetés, beruhazas,

d) avagyon hasznalat, hasznositas,

e) a munkaers-gazdalkodas,

f) apénzkezelés,

g) apénzellatas,

h) akonyvvezetés,

i) abeszimolisi kotelezettség, valamint

j) azadatszolgaltatas.

2.1.3. A gazdalkodissal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtisanak részletes helyi el6irasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
a) szamlarend,
b) szamviteli politika,
©) eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
d) bizonylati szabalyzat,
e) tugyrend,
f) pénztar- és pénzkezelési szabalyzat,
g) leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
h) felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
i) kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, szakmai teljesités igazolas rendje (gazdal-
kodasi szabalyzat),
j) beszerzési szabalyzat,
k) kozbeszerzési szabalyzat,
) a gépjarmiivek igénybevételénck, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,
m) bel- és kulfoldi kikilldetések szabalyzata,
n) vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabalyzat,
o) adatvédelmi és szamitistechnikai védelmi szabalyzat, kézzétételi rend,
p) onkoltség-szamitisi szabalyzat — reprezentacids szabalyzat,
q) belsé kontroll kézikonyv.
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3. A gazdasagi szervezet

3.1. A gazdasagi szervezet felépitése

tOSInlSke Kozség Onkormanyzata, Hosszupereszteg Kozség Onkormanyzata, Vashosszi-
falu Kozség Onkormanyzata, a Gércei Ovoda és a Gérce és Térsége Onkormanyzati Tar-
sulas gazdalkodasi feladatait.

3.1. 2 A HNatal vegzl a koltsegvetes tervezeset az elollanyzatok modosltasanak atcsop01t031tasa—

felel6s a szamv1teh rend betartasaért.

3.13.A Hlvatal feladatait részletesen a 3.1.1. pontban meghatarozott Ovodaval kétott munkameg-
osztasi mega]lapoda s tartalmazza.

3.2. A Hivatal székhelye, tigyfélfogadasa, szetvezeti felépitése

a) szekhelye 9672 Gelce Kossuthu 49,
b) telephelye: 9676 Hosszapereszteg, Alpad u. 78.
c) telephelye: 9674 Vashosszafalu, Kossuth u. 64.

a) hetfo 08 00-12.00 és 13.00-16. 00

b) kedd: 08.00-12.00 és 13.00-16.00

c) szerda: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
d) csutortok: nincs ugyfélfogadas

e) péntek: 08.00-12.00

a) hétfd: 08 00-12.00 és 13.00-16.00

b) kedd: 08.00-12.00 és 13.00-16.00

¢) szerda: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
d) cstutortok: nincs tgyfélfogadas

e) péntek: 08.00-12.00

3.2.4. A Hivatal iigyfélfogadasa (Vashosszafalu):
a) hétfs: 09.00-12.00 és 13.00-15.00
b) kedd: 09.00-12.00 és 13.00-15.00
c) szerda: 09.00-12.00 és 13.00-15.00
d) csitortok: nincs tgyfélfogadas
e) péntek: 09.00-12.00

a) hetfo nincs ugyfelfogadas

b) kedd: 09.00-12.00

c) szerda: nincs tgyfélfogadas

d) csutortok: nincs ugyfélfogadas
e) péntek: nincs ugyfélfogadas
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3.2.6. A m tgyfélfogadasa (Gérce):
a) hétfé: 08.00-12.00 és 13:00-16:00
b) kedd: nincs tigyfélfogadas
c) szerda: 08.00-12.00 és 13:00-16:00
d) cstitortok: nincs tgytélfogadas
e) péntek: 08.00-12.00

327 A tgyfélfogadasa (Vasarosmiske):
a) hétfé: nincs tgyfélfogadas
b) kedd: 09.00-12.00
c) szerda: nincs tgyfélfogadas
d) cstitortok: nincs ugyfélfogadas
e) péntek: nincs tgyfélfogadas

3.2.8. Az ugyfélfogadasa (Hosszipereszteg):
a) hétfé: 08.00-12.00 és 13:00-16:00

b) kedd: nincs ugyfélfogadas

c) szerda: 08.00-12.00 és 13:00-16:00
d) cstitortok: nincs tgyfélfogadas

e) péntek: 08.00-12.00

3.29. Az tgyfélfogadasa (Vashossziufalu):
a) hétfé: nincs tigyfélfogadas
b) kedd: 09.00-12.00 és 13:00-15:00
c) szerda: nincs tigyfélfogadas
d) csiitortok: nincs tgyfélfogadas
e) péntek: nincs tigyfélfogadas

3.3. A gazdasagi szervezet felépitése
3.3.1. A gazdasagi szetvezet elnevezése: nincs kiilon szervezeti egység.

3.3.2. A gazdasagi szetvezet engedélyezett 1étszama: 9 £8.

S.sz. Munkakor
1. jegyzd
2. aljegyzé
3. pénziigyl tigyintézd 1.
4. pénziigyi tgyintézd 2.
5. adougyi tigyintézd 1.
6. addligyi tgyintézs 2.
7. igazgatasi Ugyintézd 1.
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8. igazgatasi ugyintézé 2.
9. igazgatasi-pénziigyl igyintézd

3.3.3. A gazdasagi szervezet vezetSjének, a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelGs
alkalmazottainak feladat- és hataskorét, felel6sségi korét, a helyettesités rendjét a munkakdri lefra-
sok tartalmazzak.

3.4. A szervezet gazdasagi vezetSjének feladatai

3.4.1. A lgazdasgi vezetd| feladatai:

a) kozvetlenil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szetvezetet;

b) gazdasagi intézkedéseket hoz;

©) jogt ellenjegyzést gyakorol a koltségvetési szervek eléiranyzatai felett;

d) kijeloli a pénzigyi ellenjegyz6 személyét;

e) felelds a szetrvezet pénziigyi-gazdasagi, ezen belil killontsen tervezési, végrehajtasi, besza-
molasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak ellitdsaért, illetve a szetve-
zeti és mikodési szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak megfelels ellatasaért.

3.4.2. A lgazdasigi vezetd felel6ssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetje vagy egyes tigyekért
felelés alkalmazottak felelésségét. A szerv vezetdje kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek
témakorben az allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

A részvételt a december 31-éig igazolja.

3.4.3. A gazdasigi vezetéi feladatokat a latja el.

4. A kapcsolattartas modja

4.1. A kapcsolattartas médja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten belili és szetvezeten kiviili. Jel-
lege szerint megkiilonboztetink funkcionalis és tanacskozasi kapcesolattartast. Szetvezetiinknél a
kapcsolattartas rendje a kovetkezdSk szerint mikodik.

4.1.1. Szervezeten beliili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:
a) belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd, idépont
egyeztetés stb.)
b) egymasra épulé munkafolyamatokat végzok folyamatos szébeli egyeztetése.

Tandcskozasi:
a) vezetdi értekezlet;
b) dolgozdi értekezlet;
c) egyeztetés, tanacskozas stb.

4.1.2. Szervezeten kiviili kapcsolattartis médja:

Funkcionalis:
a) palyazat készitGkkel torténd kapcesolattartas (személyes, telefonon térténd stb.)
b) adatszolgaltatas Kincstar részére;
c) koltségvetés, beszamolé elkészitésében résztvevsk folyamatos konzultacidja stb.

_7-
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Tanacskozast:
a) képviselS-testileti tiléseken vald részvétel;
b) szakmai el6adasokon, megbeszéléseken vald részvétel;
c) intézményekkel, nemzetiségi énkormanyzatokkal térténd egyeztetések stb.

4.1.3. A szervezeten beliili, illetve a szervezeten kiviili kapcsolattartis sordn az intézményekkel kap-
csolatos fontosabb egyeztetésekrdl jegyz8konyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

5. A Hivatal feladatai
5.1. A Hivatal koltségvetés tervezésével 6sszefiiggs feladata

5.1.1. A kdltségpetési koncepeid — az éves koltségvetés Osszedllitasat megel6z8en, annak elSkészitése-
ként el kell késziteni az onkormanyzat kéltségvetési koncepcibjat. A koltségvetési koncepciét a
tervezett bevételek, a kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek, és a kozponti koltség-
vetésrol sz016 torvényjavaslat figyelembevételével kell sszeallitani.

5.1.2. A koltségvetési koncepci6 elkészitéséhez az érvényben 1évé kézponti és képvisels-testiileti
déntések figyelembe vételével
a) at kell tekinteni a kdltségvetési szervek kévetkezd koltségvetési évre vonatkozé feladatait,
b) a helyben képz6dé tervévi bevételeket,
c) azismert ktelezettségeket,
d) a tervévre vonatkozoé koltségvetési térvényjavaslatot.

513. A a koltségvetési koncepcid tervezetérdl az énkormanyzat pénzigyi bizottsa-
ganak vélemeényét irdsban koteles kikérni és azt a kltségvetési koncepcid tervezetéhez kell csatolni.

5.1.4. A kovetkez6 évre vonatkozé koltségvetési koncepciét - kételezd jogszabalyi elbirds hinya-
ban - november 30. napjaig kell a képviselS-testiletnek benyijtani, amelynek az elkészitéséért a

ieg_Xzél” a felelBs.

5.1.5. A kéltségvetési koncepci6 Gsszedllitisiban a jgazdasdgi vezetdi feladatokat ellatd Gtjan a
ligyi tigyintézok mikddnek kézre.

ért a polgarmesten] a felelds.

51.6. A k('jltséivetési koncepcid pénziligyi bizottsag és képviselG-testiilet elé torténd beterjesztésé-

5.2. Az elGzetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

5.2.1. Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
el6irasait, valamint az 6nkormanyzatok kéltségvetési koncepcidjaban foglaltakat. A tervezési fel-

adatok koordinalasaért, szervezéséért a jegzzg"l a felelds.

5.2.2. Az énkormanyzatok bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulds alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal alaftt forméban - torténd
begytjtéséért, valamint felilvizsgalat utin a Magyar Allamkincstar Igazgatdsaghoz (tovabbiakban:
Igazgat6sag) hataridére torténd tovabbitasaért a lgazdasigl vezetdi feladatokat ellatd] a felels.

5.2.3. A sajat bevételek (helyi adok, intézmeényi téritési dijak, egyéb szolgaltatasi dijak) elSirdnyzatai
és a koltségvetés megalapozasat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjanak felilvizsgalataért a iférzé]”
a felelGs.

_8-
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5.2.4. Az 6nkormanyzatok és intézményeik, valamint a nemzetiségi 6nkorményzatok elézetes kélt-
ségvetési javaslatt a jgazdasigi vezetSi feladatokat ellatd] késziti el.

5.2.5. A javasolt elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athtizédé bevétele-
ket, kiaddsokat, amelyek a kévetkezd évi koltségvetést illetGen kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt elSiranyzatok kdvetkezd két évre varhat6 kihatasat.

5.2.6. Az Snkormanyzatok és a Hivatal koltségvetési javaslatanak dsszeallitisaért - a feliigye-
lete mellett —a \gazdaségi vezetdi feladatokat eﬂété{ felelds.

5.2.7. Az intézmények, hivatali szervezeti egységek altal benyujtott koltségvetési igények indokolt-
saganak felulvizsgalataért a Igazdaségi vezetdi feladatokat ellatd)| felelSs.

5.3. A koltségvetési rendelettervezet 6sszeallitisa

5.3.1. Az Aht. 23. §-dnak megfeleléen az énkormanyzat koltségvetését koltségvetési rendeletben
allapitja meg.

5.3.2. A [jegyzdl altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Eolgérmesteﬂ februar 15-éig,
amennyiben a kézponti koltségvetéstél sz616 térvényt az Orszaggyilés a naptari év kezdetéig nem
fogadta el, a kézponti kéltségvetésrdl sz616 torvény hatilybalépését kovetd negyvenstddik napig
kételes benydjtani a képviselS-testiiletnek az Aht. 24. § (2) bekezdésében foglaltak szerint.
5.3.3. A kéltségvetés dokumentaciéjat alkotja:

a) el6tetjesztés;

b) az clGterjesztés mellékletei;

c) koltségvetési rendelet tervezet;

d) arendelet tervezet mellékletei.

5.3.4. A koltségvetés kiadasi elSirinyzatai:
a) mukoédési koltségvetés;
b) felhalmozasi kéltségvetés elSiranyzat csopottokra tagolédnak.

5.3.5. A mitkidési Riltségvetés: a ldadasi elSiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld ja-
rulekok és szocialis hozzajarulasi adé, dologi kiadasok, ellitottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb mi-
kodési céla kiadasok.

5.3.6. A felhalmozdsi koltségretés: beruhazasok, feldjitisok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt el3-
iranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

5.3.7. Az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet tervezetét az Aht. 6. § (1) bekezdésében, valamint
az Avr. 2. §-aban szabalyozott szerkezetben kell elkésziteni.

5.3.8. A koltségvetési rendelet tervezet Osszeillitisa soran figyelemmel kell lenni az 4j eléirasokra,
melyek alapjan kilon tervezési egység:

a) az Onkormanyzat 6sszesen,

b) az 6nkormanyzat, a koltségvetési szervek.

5.3.9. A koltségvetési rendelet tetvezetet az Aht. 23. §-aban, tovabba az Avr. 24, § (1) bekezdésében
rogzitettek szerint kell elkésziten.
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5.3.10. Az 6nkormanyzat koltségvetési rendelet tervezete és mellékletei tartalmazzik az Ave. 23, §
(2) bekezdésben foglaltakat.

5.3.11. A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepeltetni kell az évkézi tébbletigények, vala-
mint az elmaradt bevételek potlasara szolgald altalanos tartalékot és céltartalékot.

5.3.12. A helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételi eliranyzatai és koltségvetési kiadasi elSirany-
zatal kozott szerepeltetni kell az Avr. 24. § (1) bekezdésében foglaltakat.

5.3.13. A koltségvetési rendelet tartalmazza:

a rendelet hatalyat, a cimrend megallapitasat,

a koltségvetési {66sszegek megallapitasat,

a tobbéves kihatassal jard feladatok meghatarozasat,

a tartalékképzést,

a koltségvetési hiany finanszirozasanak maédjat,

az elfogadott elSiranyzatok megvaltoztatasanak szabalyait,
az eléiranyzat felhasznalas szabalyait,

a finanszirozas szabalyait.

)
b)
9
)
9
f

g
h)

”es

5.3.14. A fenti eléirasok alapjan az énkormanyzatnal tervezni kell:

a) az onkormanyzat bevételeit, ezen belil:

T e

a mukodési bevételeket,

az onkormanyzat sajatos mitkodési bevételeit (koztik tobbek kozott helyi adé be-
vételeket),

az intézményi makodési bevételeket,

a normativ hozzajarulasokat, a felhasznalasi kotottségeel jard normativ timogata-
sokat,

a timogatas érték( bevételeket,

a felhalmozasi céla bevételeket,

az atvett pénzeszkozoket,

kolesonok visszatérilését,

az el626 évek mikodési és felhalmozasi célt pénzmaradvanyat,

elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott timogatassal megvaldsuld
programok, projektek bevételeit.

b) az 6nkormanyzat kiadasait, ezen belul:

a.

b.

a mikodési koltségvetés kiadasait (benne: énkormanyzat altal a lakossagnak jutta-
tott tamogatasokat, szocialis, raszorultsagi jellegti ellatasokat),

a felhalmozasi koltségvetés kiadasait (beruhazasok, egyéb felhalmozasi céla kiada-
sok),

tartalékokat,

elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbél finanszirozott tamogatassal megvalosulo-
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi 6nkormanyzat ilyen projektekhez-
torténd hozzajarulasait.

5.3.15. A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell szerepelni az évkézi tobbletigények, valamint
az elmaradt bevételek potlasara szolgalé altalanos tartaléknak, tovabba a céltartaléknak az Aht. 23.

§ (3) bekezdése szetint.
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5.3.16. Az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszaman a koltségve-
tési rendeletben koltségvetési szervenként kell bemutatni.

5.3.17. A koltségvetés el6terjesztésekor a képviseld-testillet részére tajekoztatisul be kell mutatni a
kévetkez6 métlegeket és kimutatasokat az Aht. 24. § (4) bekezdésében meghatarozottak alapjan:
a) az onkormanyzat koltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban,
b) az 6nkormanyzat elSiranyzat felhasznalasi tervét,
c) a tobbéves kihatassal jaré dontések szamszerlsitését évenkénti bontasban és Ssszesitve, és
célok szerint,
d) a kozvetett timogatasokat - igy kiilonosen addelengedéseket, adékedvezményeket - tartal-
mazd kimutatast,
e) a29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelSen a koltségvetési évet kdvetd harom év tetve-
zett bevételi elSiranyzatainak és kiadasi elSiranyzatainak keretszamait f6bb csoportokban,
és a 29/A. \ szerinti tetvszamoktdl té1ténd esetleges eltérés indokait.

5.3.18. A koltségvetési rendelettervezetet az intézményvezetSkkel egyeztetni kell. Az egyeztetd
megbeszélés megtartasaért és irasos dokumentalasaért a ieg_yz@’ a felel6s (Avr. 27. § (1) bek.).

5.3.19. Amennyiben szakszervezetek mikodnek az mtézményekben, akkor az érdekképviseleti
szervekkel is egyeztetni kell. (IGjt. 6. § (3) bek. a) pont). Az egyeztetést dokumentalni kell.

5.3.20. Az Aht. 29. § (3) bekezdés eléirasa alapjan az egy évre 52616 kltségvetési rendelet elfoga-
dasin tilmenden a képviselS-testiletnek a kéltségvetési rendelet elfogadasiig (tehat elStte) hataro-
zatban meg kell allapitania az adéssagot keletkeztetd tigyleteibdl eredd fizetési kételezettségeinek a
koltségvetési évet kovetd harom évre varhatb Osszegét.

5.3.21. Az Aht. 25. § (1) bekezdés alapjan amennyiben a koltségvetési rendeletet a képvisel5-testiilet
a koltségvetési évben legkésébb marcius 15-ig nem fogadta el, az atmeneti gazdalkodastdl rendele-
tet kell alkotni, annak érdekében, hogy a helyi 6nkormanyzat és kéltségvetési szervei a bevételeiket
folytatélagosan beszedhessék, kiadasaikat teljesitsék.

5.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a kéltségvetési szervek részére

5.4.1. A képviselS-testillet altal elfogadott kéltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szer-
vek szamara kotelezGen betartandé elSiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonat-
koz6 szabalyoktdl - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével - tajékoztatni kell az intézménye-
ket. A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kévets 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek végre-
hajtasaért a ie&z@ felels.

5.4.2. Vigleges koltséguetés tervesése — a koltségvetés tervezésnél el kell késziteni az 6nkormanyzat, a

Hlvatal, az intézmények és a nemzetiségi énkormanyzatok elemi koltségvetését.

5.4.3. Az Avr. 33. § (2) bekezdése alapjan a
manyzat altal iranyitott koltségvetési szerv jévahagyott elemi koltségvetésérdl az dnkormanyzati
rendelettervezet képviselS-testillet elé terjesztésének hataridejét kévetd harminc napon belil kell

adatot szolgaltatni a MAK-nak. Az adatszolgaltatis leadasi hataridejét a MAK Teriileti Igazgatésiga
hatarozza meg.

a helyl 6nkormanyzat, valamint a helyi énkor-

5.4.4. Elfiranyzat mddositds — a koltségvetési rendeletben eredeti eléiranyzatként jévahagyott bevéte-
lek és kiadasok mddositasardl, az eléiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositasokrdl a képvi-
sel6-testiilet donthet.
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5.4.5. Az elSirdnyzat atcsoportositasra, illetve médositista vonatkozé javaslat elkészitéséért a
dasigi vezetdi feladatokat ellatd] a felelSs.

5.4.6. Az el8iranyzat médositasokrdl nyilvantartist kell vezetni, amelyért szintén a é_quaségi_ E}_?j
It6i feladatokat ellatd] felelSs.

6. A Hivatal lizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz kapcsolédd
feladatok

5.1. Az éves koltségvetésben tervezett, a |
szerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkdk el6készitéséért, végrehajtasaért a

garmestet] a felelGs.

7. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok

7.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

7.1.1. Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefiiggd alap-
vetd szabalyokat az onkormanyzat vagyonardl és vagyongazdilkodasirdl szélé rendelet tartal-
mazza.

7.1.2. A rendelet végrehajtisival kapcsolatos, Hlvatalon beliili feladatok és eljarasok a kovetkezSk:
az 6nkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a Wilheim Andras végzl az
ASP ingatlan-vagyonkataszteti programban.

7.1.3. Az dnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tébbi vagyontdl elkiilénitetten kell
nyilvantartani. A térzsvagyont a forgalomképtelen és tizleti vagyonként kell nyilvantartani.

7.1.4. Bzek k6rét a nemzeti vagyonrdl sz016 2011, évi CXCVI. térvény, valamint az Snkormanyzat
vagyonarél sz6l6 rendelet hatarozza meg.

7.1.5. Az énkormanyzat vagyongazdalkodassal kapcsolatos iranyelveit a képvisels-testitlet altal el-
fogadott kbzép- és hosszu tavi vagyongazdalkodasi iranyelvek hatarozzak meg.

7.1.6. A befektetett eszkdzokr8l befektetési formanként killdn nyilvantartast kell vezetni.

7.1.7. A vagyonnal kapcsolatos teljes kott, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért a ieérzéf,
folyamatos, naprakész vezetéséért a [ Wilheim Andrag a felels.

7.1.8. A vagyonallapotot az éves zarszimadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

7.1.9. A vagyonleltirban
a) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
a. az onkormanyzat tulajdonaban és

b. a Hivatalban, valamint
c. az intézmények kezelésében 1év6, értékben nyilvantartott immateridlis javakat, tar-
gyl eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,
b) osszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon tészét képezd és
a. a Hivatal, illetve
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b. az intézmények kezelésében 1évé készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi elsza-
molasok értékét,
c) tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
a. vagyontargyakat (kézutak, foldteriiletek, parkok, kézmivek), tovabbé a vagyoni ér-
tékd jogokat.

7.1.10. A zirszamadashoz csatolt vagyonkimutatis elkészitéséért a [gazdasigi vezetSi feladatokaf]

a felelSs.

7. 1 11. Az ('5nk01rnényzatnél éltékben nyﬂvéntartott vagyontérgyakban bekévetkezett bz’uminemfi

7.1.12. A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovets 2. napon belil a megfelel6 bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

SZOlQ’llt’lt’lSl 1end1elol 52616 147/1992. (XI. 6.) Korm. lendelet és annak melleklete szerinti mgat—
lanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni. Az ingatlanvagyon kataszter
a) felfektetése,
b) folyamatos vezetése, valamint
c) avaltozasok atvezetése és
d) az adatszolgéltatas teljesitése a [Wilheim Andras feladata.

7.2.2. Az adatszolgaltatis csak a alafrasaval teljesitheto.

7.2.3. Az adatokat minden év december 31-i allapot alapjin dokumentaltan egyeztetni kell jegyz6-
kényv felvételével.

8. Munkaer6- és bérgazdalkodas

1 koztisztviseldi tekintetében a jegyzd| gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

8.2. A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megszuntetésével kapcsolatos el6készité mun-
kalatokat (kinevezés, munkaszerz&dés, atsorolds, jogviszony megsziintetés stb.) a [pénziigyi tigyin|

i

83. A
matos munkakapcsolatot szintén a [penzug}u ugymtézéik! biztositjak, mint jelentd-felelGsok.

— létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd — folya-

8.4. A jelenté-felelés| tovabbitja az Igazgatésighoz mindazokat a:
a) rendelkezéseket,
b) jelentéseket,
c) okmanyokat, amelyek az illetmények, tirsadalombiztositisi ellitisok és egyéb jarandésigok
folyositasara kozvetlentl vagy kozvetve kihatdssal vannak.

8.5. A dolgozdk személyi, csalidi és szolgilati adataiban bekévetkezett valtozasokat az Igazgaté-
saghoz minden esetben a targyhénap utolsé munkanapjaig be kell jelenten.
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8.6. A belenté—felelé’sneki
a) azitt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsig altal kialakitott szabalyok szetint kell eljarnia,
b) az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatdsag éltal rendszeresitett nyomtatvanyokat
kell alkalmaznia.

8.7. A létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz naprakész nyilvantartisokat a 1 elentS-felelSs vezeti.

8.8. Az Igazgatosag 1észére torténd jelentések hataridSre vald teljesitéséhez a vonatkozé dokumen-
tumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jjelentS-felelSs| részére abban az esetben, ha
azokat nem & kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

9. A koltségvetés végrehajtasaval dsszefiiggs feladatok

9.1. Gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok szabalyozasa

9.1.1. Az Onkormanyzatok és azok koltségvetési szerveinek, valamint a Hlvatal pénzigyi ellenjegy-
zés, a teljesitésigazolds, az érvényesités az utalvanyozas eljarasi és dokumentacios részletszabilyait,
az egyes jog- és hatiskorok, a helyettesités, illetve a hataskordk atruhdzasanak tendjét, az ehhez
rendelt felelésség viselését killon szabalyzat tartalmazza.

9.2. Pénzeszkdzok kezelése

9.2.1 Az Onkormanyzatok és azok koltségvetési szerveinek, valamint a Hlvatal koltségvetésének
végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat meghatirozott belfoldi pénz-
intézetnél vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

9.2.2. Az Onkorményzat és intézménye csak
a) egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlit,
b) egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

9.2.3. A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatissal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen
alszamlan kell lebonyolitani.

9.2.4. A koltségvetési elszamolasi szamlan levé szabad pénzeszkézok - a kozponti koltségvetésbdl
szarmazd hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetSk.

9.2.5. A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkil
»atutalasi meghizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhaté.

9.2.6. A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszimla-szerz6dést kell kotni.
9.2.7. A bankszimla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelent6n kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is. A pénzeszkozok kezelésére vonatkozd rész-

letes szabalyokat, a feladatellatissal megbizottak feladatait és felsorolasat a pénzkezelési szabalyzat
rogziti.
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9.3. Intézmények pénzellatisa

9.3.1. Az 6nkormanyzatok koltségvetési rendeletének elfogadasit kévetden a pénziigyi munkatar-
saknak el kell készitenie az Onkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét (kolt-
ségvetési rendelet).

9.3.2. A koltségvetési rendeletben rogzitett, havonta esedékes Osszeget a targyhd 10-ig kell az in-
tézmények részére kiutalni. Az atutalasért a pénziigyl ﬁgyintézéki a feleldsok.

9.4. Az eur6pai unids tamogatasok tervezése, palyadzatok kezelésével kapcsolatos hatas-
korok

9.4.1. A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tamogatassal
megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi el6iranyzatait. A kéltségvetés tervezésénél a
gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a képviselS-testiilet
iltal meghatirozott prioritasokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések - fejlesztési fel-
adatok bontasban — a megfeleld pénziigyr hattér biztositasaval a megtervezett és megszervezett
végrehajtasi Utemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek meg-
valdsitasra.

9.4.2. Az eurdpai unids timogatasban részestld feladatokat, azok koltségvetési bevételi és kiadasi
elGirdnyzatit az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

943Az Eurdpai unids forrasok igénybevételéhez a palyazatfigyelés és a palyazatok el6készitése a
Hivatal feladata.

9.4.4. Az esetlegesen felkérendd kiilsé szakértével, tanacsadd céggel a kapesolattartas a

tet] és a fliegyzd feladata.

9.4.5. A palyazat hatarid6re val6 benytjtasaért a a felelSs. A palyazat kedvezé elbira-
lasa esetén megkotendd tamogatasi szerzédést a fjegyzd)| késziti el6, amit a @oléérmestei' ir ald, A

eljarasrend kialakitasa.

9.4.6. Az eutdpai unids tamogatasok esetében a szerzédésében rogzitent kell timogatott fejlesztés
megvaldsitasinak kezdete és befejezése, 6sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras Osszetételét,

9.4.7. Az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a szet-
z6désben vallalt sajat forras meglétét.

9.4.8. Amennyiben a palyazatnal megbizott projektmenedzser van, Ugy a szerzédésben eldirt id6-
kozonként koteles a polgarmestert irdsban tajékoztatni a fejlesztési feladat megvalésitasanak tte-

mérdl, azon beliil a pénziigyi és miszaki megvaldsitasrol. A polgarmester a projektmenedzser altal

adott informaciok alapjan — a soron kovetkez iilésen — tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység tekintetében az Aht. és az
Avt. elbirasai, a belsé ellendtrzés vonatkozasaban a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
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és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkt.) az irany-
adéak. Az eurdpai unids forrasbdl timogatott fejlesztések ellendrzését az éves belsé ellendrzési
tervben évenként tervezni kell.

10. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

10.1. A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az

allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.

10.2. Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkormanyzat eszkézeinek, illetve forrasainak allo-
manyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli nyilvantartisokba
csak szabalyszerGen kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

10.3. A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kételezd megdt-
zési hatarid6ig olvashatok legyenek.

10.4. Szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
a) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
b) amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfelels ellenértéket kell fizetni, tovabba
c) akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat.

a) a készpénzcsekket,

b) kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

c) pénztarjelentést,

d) sorszamozott Grlapokat,

e) anyag be- és kivételezési jegyeket,

f) menetleveleket,

g) étkezési jegyeket, utalvanyokat, — kikiilldetési rendelvényeket.
h) (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)

10.6. Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletvaltoza-
sok id6pontjai egyértelmien megallapithatdk.

10.7. A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irasokat a szamlarend
és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

11. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitésé¢hez kapcsolodo feladatok
11.1, Id6kozi kéltségvetési jelentés

11.1.1. A helyi énkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat, valamint az énkormanyzati hivatal az
1d&kozi koltségvetési jelentést
a) a koltségvetési év elsé harom hoénapjardl aprilis 20-ig,
b) azt kovetden havonta a targyhét kévetd honap 20-ig,
) a koltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovets év februdr 5-ig a MAK
Igazgatosagnak kiildi meg.
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11.1.2. A koltségvetési jelentés dsszeallitasaért és a MAK Igazgatbsaghoz torténd tovabbitasiést a
[gazdaségi vezetol feladatokat ellété§ a felelds.

11.2. 1d6kozi mérlegjelentés

11.2.1. Az id6kozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakuldsarol negyedévenként, a f6konyvi
kivonat allomanyi szamldinak adataibdl, vagy az azt alatimaszt6 nyilvantartdsokbol kell elkésziteni.

11.2.2. Az id8kézi métlegjelentést a targynegyedévet kévetd honap 20. napjaig, a negyedik negyed-
évre vonatkozoban gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd negyven napon beliil, az éves jelen-
tést az éves koltségvetési beszaimold benyujtasinak hataridejével megegyezden kell az irdnyito
szervhez benytjtani. Az irinyitod szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

a) a tirgynegyedévet kovetS honap 20. napjaig,

b) a negyedik negyedévre vonatkozé gyortsjelentést februar 5. napjaig,

c) azéves jelentést az éves kéltségvetési beszimold tovabbitisanal hataridejével megegyezben

juttatja el feldolgozasra a MAK Igazgatosagnak.

11.2.3. Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamoldsokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovets év jilius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan a koltség-
vetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok alakulasara
vonatkozé adatszolgaltatast juttatnak el az irdnyité szervhez. Az iranyité szerv 6t napon beldl to-
vabbitja az adatokat feldolgozasra a MAK Igazgatosagnak.

11.24. A H1vatai 1d&kozt meﬂeg}elentesenek osszeallitisaért, valamint annak, az intézményi id6-
k6zi meileg]elentesekkel egylitt a MAK Tgazgatésaghoz torténd tovabbitisaért a leazdasigi vezetdi
lfeladatokat e]latol a felelSs.

11.3. Az éves elemi beszamolo tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

11.3.1. Az éves kéltségvetési beszamold koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

a) a koltségvetési jelentés,

b) a maradvany kimutatas,

) adatszolgiltatis a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, vilasztott tisztségviseldk Gsz-
szetételérdl,

d) adatszolgaltatis a tarsadalombiztositas pénzigyi alapjaibdl folyésitott egyes ellitisok és ta-
mogatisok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérdl,

e) az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédé elszamolasok.

11.3.2. Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo tészet:
a) amétrleg,
b) az eredmény-kimutatas,
¢) akoltségekrdl és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas és a kiegészité melleklet.

11.3.3. Az Onkormanyzat és az irinyftisa ald tartozd koltségvetési szervek, valamint 2 helyi nem-
zetiségi dnkormanyzat az éves beszamolasi kételezettségének az ,,Eves elemi koltségvetési besza-
mold”-val tesz eleget.

11.3.4. Az Onkorminyzatnak, és az irinyitdsa ald tartozé kéltségvetési szerveknek, a helyi nemze-

tiségi 6nkormanyzatnak az éves elemi koltségvetési beszamolot a februar 28-ai hatarid6 lejartat
kovets 10 naptari napon beliil kell benyuajtani a Kincstar teriileti szervéhez.

17 -




GAZDASAGI UGYREND | Gércei Koz6s Onkorméanyzati Hivatal | 2078.07.01.

11.3.5. Az intézményi beszamolok elbiralasaért, felilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az in-
tézmények frasbeli értesitéséért a jgazdasdgi vezetdi feladatokat elldtd] a felelds.

11.3.6. Az éves beszamol6t a f6kényvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat Osszeallitasa elétt a kévetkezdket kell bizto-

sitani:
a)
b)

)
d)

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az elbirinyzatok egyeztetése az iranyit6 szervvel a kiemelt elSirdnyzatokra, az irdnyitoszervi
és sajat hataskord atcsoportositasokra vonatkozdan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszeallitasa a métlegtételek értékelésével.

11.3.7. Az év végi zarlati munkak soran a kdvetkezSket kell elvegezm

2)
b)
)

d)

€)

g
h)

k)

)

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

a leltari killonbézetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgaldsat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az érték-
vesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékcsokkenés vissza-
irasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkozre sz0l6 eszk6z0k, kotelezettségek, kotelezettségvallalisok, mas fize-
tési kotelezettségek métleg fordulénapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a kotele-
zettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz kap-
csoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a kényvviteli szimlikon egyatint,

a behajthatatlan kévetelések elszamolasat,

az 1dSbeli elhatarolasok elszamolasat,

a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak dtvezetését a 8. szamlaosz-
taly kényvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelést készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajit el8allitast eszkozok akti-
valt értéke kényvviteli szamlainak atvezetését a 492. Métleg szerinti eredmény elszdmolasa
konyvviteli szamlara, '

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Métleg szerinti eredmény
elszamolasa kényvviteli szamlaval szemben,

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

az 1-4. szamlaosztily konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémétleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

a 492. Métleg szerinti eredmény elszimolasa kényvviteli szamla tvezetését a 416. Mérleg
szetinti eredmény kényvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovatathoz kapcsoléddan az el8iranyzatok nyilvantartisi szamldinak
lezarasat a 001. ElSiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvintattisi szamlaval szemben, va-
lamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és — ezzel egyezd Gsszegben - a kove-
telések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek nyilvantartisi szamldinak
korrigaldsat a megfelel$ nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

11.3.8. Az éves beszamol6 Ssszeallitisaért és a MAK Igazgatésighoz hatiridSre térténd tovabbita-
saért a jpazdasigi vezetdi feladatokat ellatd a felelds.

11.3.9. Az éves elemi beszamold 1észét képezi a normativ hozzijarulasokkal, valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal térténd elszamolss.
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11.3.10. Az allami timogatasokkal valé elszamolds érdekében a tényleges mutatészamoknak azin-
tézményektdl — frasban, az intézményvezetd altal aléfrt formaban — térténd begytijtéséért a
lsagi vezetSi feladatokat ellatd) a felelds.

11.3.11. A tényleges mutatbészamokra vonatkozé adatszolgiltatas hatiridejét ugy kell kialakitani,
hogy annak ellendrzése a beszamolé elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgal-
tatott adatokat a beszamol6 végleges Gsszeallitasa, a MAK Igazgatosag részére torténd leadasa eldtt
dokumentalt médon ellendtizni kell. A dokumentalt ellenérzéskor az ellendrzést végzd alairasaval
igazolja a mutatészamok feliilvizsgalatinak elvégzését a bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

11.3.12. Az allami koltségvetéssel torténd elszamolis pénziigyi teljesitéséért a [gazdaségi Vezetéil
Eeladatokat ellété[ felelds.

11.3.13. A jegyz6 a Bke. mellékletében talalhatd nyilatkozatot tesz és az éves elemi koltségvetési
beszamolbhoz csatolja. A k6zolt adatok valodisigaéet a felels.

11.4. Zarszamadas

11.4.1. A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a j'ggyzé]" felelds. A rendelettervezet dsszeal-
litasaban kézremikodik a gazdasigi vezets és a pénziigyi tigyintézik.

11.4.2. A zarszamadast az Osszehasonlithatésag érdekében a kéltségvetési rendelettel azonos szet-
kezetben kell 6sszeallitani.

11.4.3. Az 6nkormanyzat zarszamadasanak 6sszeallitisival kapcsolatban az intézményeknel adat-
szolgaltatasi kotelezettséglik van. A sziikséges informéciok tartalmat és az adatszolgaltatasra vonat-
kozé hataridSt a jegyz6 évenként kiaddsra kerlil6 — zarszimadassal és beszdmol6 készitésével kap-
csolatos — rendelkezése szabalyozza.

12, A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés
12.1. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)

12.1.1. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a fo-
lyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), killénésen az alabbiak vonat-
kozasaban:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a ko-
telezettségvallalisok, a szerz&dések, a kifizetések, a timogatisokkal valé elszamolas, a sza-
balytalansig miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénzigyi kihatast dontések célszeriségi, gazdasigossigi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsiga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az el6zetes és utblagos pénziigyi ellendtzés, a pénziigyi
dontések szabalyszeriségi szempontbdl térténd j6vahagyisa, illetve ellenjegyzése,

d) agazdasigi események elszamolasa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel8 konyvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

12.1.2. A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a munkakoéri lefrasok tartalmazzik. A
FEUVE rendszer keretében évenként vizsgilni és értékelni kell:
a) aFEUVE rendszer kiépitésének és milkddésének kozponti és helyi szabalyoknak valé meg-
felelését,
b) a koltségvetési elSiranyzatok teljesitését,
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c) akozbeszerzéseket, illetSleg a kozbeszerzési eljarasokat,

d) a kedvezményezett szervezeteknél az Onkounanyzat koltségvetésébdl céljelleggel nydjtott
tamogatasok rendeltetés szetinti felhasznalasat,

€) az eurdpai unids forrasbol megvaldsulé fejlesztéseket.

12.1.3. A FEUV E keretében biztositani kell:
i ‘ alamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiség, szaba-

Iyozottsag és megbizhat6 gazdalkodis elveivel,

b) az eszkdzdkkel és forrasokkal val6 gazdalkodisban ne keriiljién sor pazatlasta, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra;

c) megfelels, pontos és naprakész informécidk alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikédésével kapesolatosan;

d) a FEUVE harmonizaci6jara és 6sszehangolasara vonatkozé jogszabalyok végtehajtista ke-
riiljenek, a médszertani utmutatdk figyelembevételével,

e) abelsd tartalékok feltarasat,

f) a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon valé ellatasat,

g) aszakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb raforditassal val ellata-
sat, a rendelkezésre all6 é16- és holtmunka raforditisanak hatékony felhasznalisat,

h) a szabilyszerd, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,

i) a racionalis kezdeményezéseket, kell§ id6ben mutasson ra a koltségvetési szerv mikodése
soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiils intézkedésekre, hidnyossi-
gokra,

) amikodés és gazdalkodais szetvezettségének elemzésével és vizsgilatival, a gazdalkodassal
osszefliggd jelenségek okainak feltarasival segitse €l6 a vezetés megfelel§ tajékoztatasat, a
helyes vezet6i dontések meghozatalat, a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

k) jaruljon hozza a hibik, hidnyossigok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fe-
gyelem megszilarditasdhoz.

12.1.4. A pénzigyi iranyitdsi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

a) apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kdltségvetési tervezés, a ko-
telezettségvallalisok, a szerz8dések, a kifizetések, a szabalytalansig miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabilyszerliségi és sza-
balyozottsigi szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

) agazdasigiesemények elszamoldsinak (a hatlyos jogszabalyoknak megfelelS konyvvezetés
és beszamolas) kontrolljat.

12.1.5. A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetéi ellenSrzési
tendszerek kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleléséért a

a felelGs.

12.1.6. A FEUVE rendszer részletes eljarasrendjét a BelsS kontroll kézikoényv tartalmazza.

12.2. Ellen8rzési nyomvonal

12.2.1. A gazdasagi szervezet koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamatahoz kapcsol6dé ellenBrzési
nyomvonalat, amely a Hlvatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szove-
ges, illetve tablizatba foglalt és folyamatabrikkal szemléltetett lefrasat tartalmazza. Az ellendrzési

nyomvonalat évente feliil kell vizsgilni, amelynek a felelése a .
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12.3. Kockazatkezelés

12.3.1. A gazdasagi szervezet vezetdije a sajat teriiletére vonatkozdan koteles a kockazati tényezdk
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert mikddtetni.

gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat.

12.3.3. A kockazatkezelés rendjénck kialakitisa soran meg kell hatirozni azon intézkedéseket és
megtételiik m6djat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

12.3.4. A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzést
médszett kell alkalmazni a pénziigyminiszter 4ltal kiadott médszertani Gtmutaték alapjan.

13. Koltségvetésbdl nyuajtott timogatisok elszamoltatisara, szerzédések, timogatasok
kozzétételére vonatkozé eldirasok

rr.r

13.1. Tamogatasok szamadasi kotelezettségének elGirasa

13.1.1. Az Onkormanyzat koltségvetésébdl finanszirozott vagy timogatott szervezetek, illetve ma-
ganszemélyek szamira — kiillén megallapodasban, szerz6désben — szamadasi kotelezettséget kell
elSirni a részitkre céljelleggel - nem szocialis ellatasként - juttatott osszegek rendeltetésszert fel-
hasznalasarol.

13.1.2. Tamogatas nem folydsithatd, amig a timogatas kedvezményezettjének adé-, jarulék-, ille-
tékvagy vamtartozasa van. A kedvezményezettet a megallapodds, timogatdsi szerz8dés alairasa elott
nyilatkoztatni kell art6l, hogy adé-, jarulék-, illeték- vagy vimtartozasa nincsen.

13.1.3. A megallapodis, timogatisi szerz6dés elkészitéséért, a nyilatkozat beszerzéséért a E gzzg”g a
felelos.

13.1.4. A felhasznalast és a szamadast ellenérizni kell abbdl a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
megallapodasban (szetz8désben) foglalt el6irasoknak.

13.1.5. Amennyiben a finanszirozott vagy timogatott szervezet, illetve maginszemély az elGirt
szamadési kotelezettségének hatitidSben nem tesz eleget, e kételezettségének teljesitéséig a tovabbi
finanszirozast, timogatast fel kell fiiggesztent.

13.1.6. A kedvezményezett altal benyugjtott elszamolas ellenSrzéséétt a Lgazdaségi vezetol feladato—l

a felelds.

13.2. Tamogatasok, szerz8dések kozzététele

13.2.1. Tdmogatdsok kozzététele — a nem alapfeladat cllatisara (igy kilonosen tarsadalmi szetvezet
tamogatasata, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaloi érdek-képviseleti szetvei szamara, foglal-
koztatottjai, ellatottjai oktatisi, kulturalis, szocidlis és sporttevékenységet segitd szervezet tamoga-
tasara, alapitvanyok altal ellitott feladatokkal Ssszefiigg kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot
meghaladé kifizetéseket az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrdl sz416
2011, évi CXIL torvény elbirasait figyelembe véve az Onkormanyzat honlapjin legkésSbb a meg-
allapodds, timogatasi szerz6dés alairasat k6vetd hatvanadik napig kozzé kell tenni.
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13.2.2. A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezs adatokat:
a) kedvezményezett nevét,
b) a tamogatas céljat,
©) atimogatas Gsszegét, tovabba
d) a timogatasi program megvalositasi helyét.

13.3. Szerz6dések kozzététele

13.3.1. Az é4llamhaztartds pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal Gsszefiiged, 6tmillié forintot eléré vagy azt meghaladé érték arubeszer-
zéste, épitési beruhdzasra, szolgaltatas megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékd jog atadasara, valamint koncessziéba adasra vonatkoz6 szerzédéseket
kozzé kell tenni.

13.3.2. A kizzététel tartalmazga: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzédést kotd felek nevét, a szer-
z8dés értékét, hatarozott idSre kotott szerzodés esetében annak idStartamat, valamint az emlitett
adatok valtozasait.

13.3.3. A szetz8dés értéke alatt a szerz8dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi add nélkil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tigylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
értéke kozil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az id8szakonként visszatérd — egy évnél
hosszabb id6tartamra kotott — szerzbdéseknél az érték kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott osszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz6dé féllel kotott
azonos targyu szetzbdések értékét egybe kell szamitani. A kozzététel moédjara a tamogatasok koz-
zétételére vonatkozo rendelkezések iranyadoak.

14. A gazdalkodas rendjét meghatarozoé bels6 szabalyzatok készitésére, tartalmara vonat-
koz6 elGirasok ’

14.1. A szetvezetnél a gazdilkodas viteléhez a kvetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyama-
tosan karbantartant:

a) szamlarend,

b) szamviteli politika,

©) eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

d) bizonylati szabalyzat,

e) ugyrend,

f) pénzkezelési szabalyzat,

g) leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

h) felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabilyzata,

i) beszerzési szabalyzat,

) agépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,

k) bel-és kulfoldi kiktildetések szabalyzata,

) belsé kontroll kézikényv

m) ellenérzési nyomvonal.

14.2. A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint a szervezet feladataban bekévetkezett
valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

14.3. A szabalyzatok jogszabalyoknak torténé megfeleltetéséért, folyamatos karbantartisaért és ak-
tualizalisaért, tovabba az érintett dolgozokkal térténd megismertetéséért a a felelGs.
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15. Zar6 rendelkezések

8.1.AH . gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 8sszefiiggs tigyrendje 2018. januar 1. napjan

lép hat;ilyba, mellyel egyidében a targyban kiadott valamennyi szabalyzat hatalyit vesziti.

82. A jﬁ&zc’inelﬁ kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el8irdsokat az érintett munkatarsak
megismetjék, annak tényét a szabalyzat 1. sz. mellékletében szetepld megismerési nyilatkozaton
alafrasulkkal igazoljak a hatilybalépés napjaval egyidejileg.

8.3. Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felel8sségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a a felelGs.
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1. szamt melléklet

MEGISMERESI

NYILATKOZAT

A 2018. januar 1-jétSl hatalyos gazdasagi ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban leittakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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2. szamu melléklet

Elfogadoé nyilatkozatok

Alulirottak, a Gércei K6z6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté dnkormanyzatok polgarmesterei,
intézmény vezetdje, a tarsulas elnoke a gazdasagi tigyrendben foglaltakat megismertik, és elfogad-

tuk.

Gérce Kozség Onkormanyzata

Kovécs Laszl
polgarmester

Vasarosmiske Kozség Onkormanyzata

Ivankotics Ferenc

polgarmester

Hossztpereszteg Kézség Onkormanyzata

Farkas Margit
polgarmester

Vashosszifalu Kozség Onkormanyzata
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