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Ugyrend

UGYREND

Az Ujfehértd Varos Onkormanyzat Képvisel¢ Testiilet Polgarmesteri Hivatala gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szo6lo, t6bbszor modositott 1992. évi XXXVIII.
torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz61o tobbszor
modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban Amr.) alapjan - a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

A gazdasagi szervezet Ujfehérté Viros Onkormdnyzat Képviseld Testiiletének Polgdrmesteri
Hivatala miikodtetéséért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért, a zavartalan mitkodéshez és gazdalkodashoz sziikséges
likvidités biztositasaért felelds, a jegyzd kdzvetlen vezetése ald tartozo szervezeti egység.

1. Az iigyrend célja, tartalma, a gazdasagi szervezet felépitése és feladatai

Az tigyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza a
vezetOk és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak feladat-
¢s hataskorét, a helyettesités rendjét, a belsé (szerven beliili) ¢€s kiilsé kapcsolattartas modjat.

Az tligyrend a gazdasagi szervezet altal ellaitando kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddodan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldiranyzat modositas,

— az Uzemeltetés, fenntartas, mukodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatss,

— a konyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi
el6irasait a kdvetkezd szabalyzatok rogzitik:

— aszamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
— a bizonylati szabalyzat,
— pénzkezelési szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.
Az Onalléan miikodé koltségvetési szerv(ek) gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatokat a

képviseld-testiilet  198/2009. (VIL.24.) szamu hatdrozataval elfogadott megallapodés(ok)
tartalmazzak.
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A gazdasagi szervezet felépitése:

Ujfehérté Véros Polgarmesteri Hivatalanak gazdasagi szervezete, nem 6nallo szervezeti
egység, hanem a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztalyan beliil, pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelos koztisztviselokon keresztiil 1atja el feladatait.

A gazdasagi szervezet 6sszlétszama: 7 6
Koltségvetési ligyintézd 516
konyveld 116
pénztaros, munkatigyi el6add 116

A pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelos alkalmazottainak feladat €s hataskorét,
felelosségi korét, a helyettesités rendjét az ligyrend mellékletét képezé munkakori leirasok
tartalmazzak.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

A hivatalnal nincs kinevezett gazdasagi vezetd, a koltségvetési szerv vezetdje irdsban a
gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottakat jelolt ki, az
iranyito szerv vezetdjének egyetértésével.

— kozvetlentil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet;
az Ujfehértd Varos Polgarmesteri Hivatal més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba
a szervhez rendelt mas koltségvetési szerv
o Ujfehértoi Altalanos, Miivészeti Iskola, Pedagogiai Szakszolgalat és Szakiskola
* Zajti Ferenc Miivelddési- és Kulturalis Kézpont, Varosi Muzeum
* Jatékvar Bolcsode

 Lengyel Laura Ovoda,

onalléan milkodd koltségvetési szerv altal foglalkoztatott pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatast ad, ellendrzi azok betartasat;

— gazdasagi intézkedéseket hoz;

— felelés Ujfehértd Varos Polgarmesteri Hivatal a pénziigyi-gazdasagi, ezen beliil
kiilondsen tervezési, végrehajtasi, beszamoldsi, konyvvezetési és meghatirozott
ellendrzési feladatainak ellatasaért, illetve a szervezeti és milkodési szabalyzatban
részletezett feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért;

- ellenjegyzési jogot gyakorol a kdltségvetési szervhez rendelt mas koltségvetési szerv
« Az Altalanos Miivészeti Iskola, Pedagogiai Szakszolgalat és Szakiskola
* Zajti Ferenc Kulturalis Kozpont
* Jatékvar Bolcsode

 Lengyel Laura Ovoda, onalloan miikodd koltségvetési szerv eliranyzatai felett.

A gazdasagi vezet0 felelossége nem érinti a koltségvetési szerv vezetdje vagy egyes ligyekért
felelds alkalmazottak feleldsségét.

A gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a
koltségvetési szervet terheld gazdasagi kihatast kotelezettség nem vallalhato, kovetelés nem
irhat6 eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.
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A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartdos akadalyoztatisa esetén a koltségvetési szerv
vezetdje haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, illetdleg a gazdasagi vezetdi
allashely megiiresedése esetén annak betoltésérdl. Az allashely betdltéséig tartdé atmeneti
idészakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban a gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak
ellatasaért felelds, lehetdleg megteleld végzettségli alkalmazottat jeldl ki, az irdnyitd szerv
vezetdjének egyetértésével.

A gazdasagi vezetd évente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben a
pénziigyminiszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt venni, és a részvételt a
koltségvetési szerv vezetdjének december 31-ig igazolni, kivéve, ha oktober 1-jét kovetden
nevezték ki (biztdk meg).

A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozédsi kapcsolattartast.
Szervezetlinknél a kapcsolattartas rendje a kovetkezok szerint miikodik.

Szervezeten beliili kapcsolattartds modja: belsé szervezeti egységekkel
— Téarsadalmi Kapcsolatok Osztalya torténd kapcsolattartas
— Ugyfélcentrum Osztéllyal torténd kapcsolattartas

Funkcionalis:
(személyes, telefonon torténd, idépont egyeztetés, stb.)

— egymasra €piild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetése

— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd stb.)
Tandcskozasi:

— vezet6i értekezlet;

— dolgozo6i értekezlet;

— érdekvédelmi egyeztetés, tandcskozas;

— stb.

Kapcsolattarté személy: Kalmanchey Eva

Szervezeten kiviili kapcsolattartds modja:

Az Altalanos Miivészeti Iskola, Pedagogiai Szakszolgélat és Szakiskola

* Zajti Ferenc Miivelddési- és Kulturalis Kézpont, Varosi Muzeum

* Jatékvar Bolcsode

* Lengyel Laura Ovoda, 6nalléan miikodd koltségvetési szerv

* Mias egyéb szervezeti egységekkel, tarsadalmi szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, gazdalkodokkal melyek nincsenek a Polgarmesteri Hivatallal
kozvetlen kapcsolatba.

Funkcionalis:
— palyazat készitokkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd stb.)
— adatszolgaltatas Kincstar részére;
— koltségvetés, beszdmolo elkészitésében résztvevok folyamatos konzultacioja;
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— stb.
Tandcskozasi:
bizottsagi iiléseken valo részvétel;
képviseld testiileti iiléseken vald részvétel,
— szakmai eléaddsokon, megbeszéléseken valo részvétel;
intézményekkel torténd egyeztetések;

Kapcsolattarté személy : Kalmanchey Eva

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. A koltségvetési koncepcio
Az éves koltségvetés Osszeallitasat megeldzden, annak eldkészitéseként el kell késziteni az
onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat.

A koltségvetési koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1évo kdzponti és képviseld-testiileti
dontések figyelembe vételével
— at kell tekinteni az Onalléan és a részben Onalldan gazdalkodo koltségvetési
szervek kovetkezo koltségvetési évre vonatkozo feladatait, valamint

— az Onkormanyzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévd
informéaciok alapjan ki kell alakitani a koltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepcidval kapcsolatban meg kell ismerni
— az Onkormdanyzatnal miikodd szakbizottsagok - szakteriiletiiket érint6 - valamint
— apénziigyi bizottsag egész koncepcidval kapcsolatos
véleményét.
A bizottsagok véleményét csatolni kell a testiileti eldterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcidé november 30. -ig torténd elkészitéséért - a jegyzd felelds.
A koltségvetési koncepcid Osszedllitasdban Kalmanchey Eva miikodik kozre.

A koltségvetési  koncepcid  Osszeallitasakor — figyelemmel  kell  kiséri a
Pénziligyminisztérium utmutatoit, melyet a tervezéssel kapcsolatosan ad ki. A kovetkezd
évre vonatkozo koltségvetési koncepcidt az Aht. 70. §-a alapjan november 30-ig - a helyi
onkorményzati képviselO-testiilet tagjai 4ltalanos valasztasdnak évében legkésdbb
december 15-ig - kell a képviseld-testiiletnek, kozgylilésnek benyu;jtani.

2.2. A polgdarmesteri hivatal elozetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Amr. elbirdsait, valamint az Onkormdnyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A polgarmesteri hivatal elézetes koltségvetési javaslatat Kalmanchey Eva késziti el.
A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
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— az alap-el6iranyzatot,

— az eldiranyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-eldirdnyzat a tervévet megel6z6 ¢€v eredeti eldirdnyzatdnak a szerkezeti
valtozéasokkal ¢s szintrehozasokkal modositott 6sszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

— amegszing feladatok eldirdnyzatainak éves szinti torlését,
— a tervévet megel6z0 évben az onkormanyzat 4ltal az 6nkorményzati koltségvetés

altalanos ¢és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegi -
eléiranyzatok Gsszegét €s az automatikus tobbleteket,

— a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszertisitésébdl adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,
— abevételi eldirdnyzat felemelése miatti eldiranyzat ndvekedést,

— a kiemelt eldirdnyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti
modosulésat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az eldiranyzat valtoztatas, amelyet

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

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

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldzd évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész ¢évi kiadasi és bevételi eldirdnyzatanak megfeleld Osszegii
kiegészitését.

Eloiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobblet
feladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonalanak tartasara, a
mennyiségi €s mindseégi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— a kovetkezo év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap-eldiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Osszege a javasolt eléiranyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bazis el6iranyzat +
Szintrehozas +
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Alap-eldiranyzat +
Eldirdnyzat tobblet

_.|_

Téargyévi javasolt eldiranyzat

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athtzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkezé két évre varhaté kihatasat.

A polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatdnak Osszeallitdsaért - a jegyzo feliigyelete
mellett — Kdlmdnchey Eva felelds.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas alapjat képezo
mutatészamoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban -
torténd begytijtéséért, valamint feliilvizsgalat utain a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz  (tovabbiakban: Igazgatdsdg) hataridére  torténd  tovabbitasaért
Kalmdnchey Eva a felelds.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval
kapcsolatban a pénziigyi-gazdasagi szervezeti egység irasban tervezési, modszertani
utmutatot ad ki, abban eldirva a koltségvetési javaslat osszeallitasaval kapcsolatos szakmai
¢s pénziigyi kovetelményeket.

A médszertani atmutato kiadasaért Kalmanchey Eva a felels.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kdzolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellendrzéséért, az intézmények ¢és a polgarmesteri hivatal szervezeti
egységeil altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithetdségének
dokumentalt ellenérzéséért Kalmanchey Eva a felelds.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasa

A

koltségvetési rendelet-tervezetben a jovahagyasra eldterjesztett koltségvetési bevételek és

kiadasok féosszegei - az Aht. 8/A. § (7) bekezdésében foglaltak betartasa érdekében - ne
tartalmazzanak koltségvetési hidnyt moddositd finanszirozasi céli bevételeket, illetve
kiadasokat.

A koltségvetési rendelet tervezetet a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) az Onkormanyzat és az Onalldan, illetve az Onalléan gazdalkodd koltségvetési

szervek Dbevételei forrdsonként — a pénziigyminiszter elemi koltségvetés
Osszeallitdsara vonatkozo tajékoztatdjaban rogzitett fobb jogcim — csoportonkénti
részletezettségben,

b) a miikddési, fenntartasi eldiranyzatok onalléan miikodd és gazdalkodd és onalldan
mikodd koltségvetési szervenként, intézményen beliil kiemelt eldiranyzatonként
részletezve;

— aszemélyi jellegili juttatasokat,
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— a munkaadot terheld jarulékokat (tarsadalom biztositasi jarulék + munkaadoi
jarulék)
— dologi jellegii kiadasokat,
— az ellatottak pénzbeli juttatasait,
— a specidlis célu tAmogatasokat.
c) a felyjitasi eldiranyzatok célonként;
d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként;
e) az dnkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben
1. az altalanos, és
2. a céltartalék (ezen belill elkiilonitetten a koltségvetési torvényben
eloirt allamhdztartéasi tartalék képzésére szolgalo eldiranyzat);
f) éves létszamkeret Onalldan és részben Onalloan gazdalkodd koltségvetési
szervenként;
g) a tobbéves kihatéssal jaré feladatok eldiranyzatai éves bontasban;

h) a miikodési €és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat tajékoztatd
jelleggel mérlegszeriien, egymastdl elkiilonitetten, de - a finanszirozasi
miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyensulyban a rendelet mellékletében
be kell mutatni;

1) az év varhatdo bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak teljesiilésérdl eldiranyzat-
felhasznalasi litemterv;

J) Elkiilonitetten az eurdpai unids tamogatasaval megvalosuld projektek bevételei,

kiadasai, Amr.29.§(1) bekezdés g), k)pontjanak eléirdsa szerint valamint az
onkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok. Onkorményzat
koltségvetési rendelet-tervezetben az eurdpai forrdsbol megvalosuld fejlesztések
esetében az Amr. 29.§(1) bekezdés g) pontjanak eléirasa szerint a tobbéves kihatéssal
jard eurdpai unids tdmogatas igénybevételével megvalosuld feladatok eldiranyzatai
éves bontasban, valamint az Amr. 29. § (1) bekezdés k) pontjanak eldirasa szerint az
europai unids tdmogatassal megvalosuld programok bevételi és kiadési eldirdnyzatai
elkiiloniilten keriiljenek bemutatasra.

A koltségvetési rendeletnek mindezt
— a helyi onkormdanyzatra €s koltségvetési szerveire, valamint

— a helyi 6nkorméanyzatra €s koltségvetési szerveire,
elkiilonitetten és dsszesitve egyiittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzo felelos.
A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitasat kovetéen Toth Erika ellendrzi a sajat

bevételek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.
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A Kkoltségvetési rendelettervezet Osszedllitisaban, koordindlasdban kozremiikodik:
Kélmanchey Eva

2.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselO-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezéen betartando eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtdsdra vonatkozo szabalyokrdl - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 8 napon belill végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért Kalmdnchey Eva felelds.

2.5. Végleges koltségvetés tervezése

3.

A tervezés masodik szakaszaban az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott -
kiemelt - eldiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az onkorményzati hivatal
elemi koltségvetését. Az allamhdztartds informécids rendszere szamara tovabbitando,
részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazd koltségvetést a Pénziigyminisztérium
altal  targyévre  kiadott ,B./  Onkorményzati  koltségvetés”  megnevezésii
nyomtatvanygarnitara tirlapjainak kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitara kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel
egylitt - az [gazgatosag részére - hataridore torténd leadasaért Kdalmdanchey Eva felelos.

Eloiranyzat modositas

A képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eliranyzat atcsoportositdsokat, illetve eldiranyzat modositasokat a
polgarmesteri hivatal jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve modositdsra vonatkozd javaslat elkészitéséért
Kdlmanchey Eva felelos.

Az eliranyzat moédositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért Kdlmdnchey Eva
felelos.

4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasa-

hoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk el6készitéséért,
végrehajtasaért Liptakné Bereczki Maria felelOs.

12
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5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonleltar

Az Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint azok kezelésével 0sszefliggd
alapvet6 szabalyokat az dnkormanyzat 32/2008.(XII.15.) szdmu rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtdsaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok ¢&s
eljarasok a kovetkezok.

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsit Nagyné Bodo
Szabina végzi.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvéantartani.
A torzsvagyont

— a forgalomképtelen és

— a korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét az Oonkormanyzatokrdl szold tobbszor modositott 1990. évi LXV. torvény
(6nkormanyzati torvény), valamint az Onkormdnyzat 32/2008.(XII.15.) sz. rendelete
hatarozza meg.

A befektetett eszkdzokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes korii, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért Kalmdanchey Eva felelos.

A vagyonallapotot az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonleltarban

a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

— az Onkormdnyzat tulajdondban ¢és
— apolgarmesteri hivatal, valamint

— az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvantartott immaterialis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,
b./ 0Osszevont értékben szerepeltetni kell az dnkormanyzati vagyon részét képezd és
— apolgarmesteri hivatal, illetve
— az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kdvetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,
c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldteriiletek, parkok, kozmiivek), tovabba a vagyoni
értékill jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért Kalmdnchey Eva felelGs.

A polgarmesteri hivatalban, értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett
barminemii valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellatdé Nagyné Bodo
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Szabina koteles tajékoztatni a hivatal konyvviteli nyilvantartdsat vezeté Katona
Sandornét.

A téjékoztatast, a valtozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni, valamint dokumentalni az atadast.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgaltatas

A Polgarmesteri Hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban levd ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo 48/2001. (III. 27.) Korm. rendelettel
modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— a valtozasok atvezetése ¢és
— az adatszolgaltatas teljesitése

Nagyné Bodo Szabina feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzd aldirasaval teljesitheto.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi, munkatorvénykonyv hatalya ala tartoz6é dolgozok
tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) Nagy Jozsef végzi.
A polgéarmesteri hivatal és az Igazgatdsag kozotti — 1étszam €s bérgazdalkoddsra vonatkozd
— folyamatos munkakapcsolatot Nagy Jézsef biztositja, mint jelento-felelds.
A felelds tovabbitja a Igazgatésaghoz mindazokat a

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositdsi ellatdsok és egyéb jarandosdgok
folyositasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony Iétesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat ¢és bérkihatast
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a [gazgatdosaghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell

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

az Igazgatdsaghoz bejelenteni.
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A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekoOvetkezett valtozasokat a
Igazgatdsaghoz minden esetben be kell jelenteni.
A jelentd-feleldsnek

— az itt nem ¢érintett kérdésekben az Igazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatdsdg 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-felelds
vezeti.

Az lgazgatosag részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére abban
az esetben, ha azokat nem 06 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozdsa

7.1.1. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

a./ Az onkormanyzat, polgarmesteri hivatal részérdl a beszerzéssel, beruhazassal,
felujitassal és karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi szerzOdésben
csak a polgarmester vallalhat kotelezettséget.

b./ A  beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitdsokkal (karbantartdsokkal)
kapcsolatban a kivitelezés soran felmeriil6 potmunkakkal (tobbletmunkakkal)
kapcsolatban csak a polgarmester vallalhat kotelezettséget.

d./ A polgarmesteri hivatal miikddését érintd irodaszer, egyéb eszkdz beszerzéssel,
valamint a meglévd eszkozok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyvek,
kozlonyok  megrendelésével — kapcsolatban a  polgarmester  vallalhat
kotelezettséget.

e/ A kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért Toth
Erika felelos.

7.1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben Toth Erika végzi el
tavolléte esetén Nagyné Bodd Szabina helyettesiti.

7.1.3. Utalvanyozds

a./ Az utalvanyozas rendjére vonatkozo szabdlyok - az ebben a pontban leirt
kivételtdl eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal. A polgarmesteri
kifizetések, dsszeférhetetlenség esetén az utalvanyozasra a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés,  érvényesités  rendjének  szabalyzataban
meghatalmazott személy jogosult.
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7.1.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a jegyzd gyakorolja az Onkormanyzat tekintetében, a hivatal
tekintetében a jegyzd vagy Osszeférhetetlenség esetén az altala megbizott dolgoz6 a
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas érvényesités szabalyzata szerint Az
Intézmények tekintetében a hivatal dolgozdja végzi a kotelezettségvallalds,
ellenjegyzés, utalvanyozas érvényesités szabalyzata szerint.

A jegyz6 tavolléte, Osszeférhetetlensége esetén ellenjegyzésre Dr. Sziics Andrea
jogosult.

Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a
részosszegek nagysagatol fiiggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett 0sszeghatar
figyelembe vételénél szamitasba venni.

7.1.5. Szakmai teljesités igazoldasa

Szakmai teljesités igazolasanak modjat és részletes szabalyait a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas ellenjegyzes érvényesités rendjérdl szolo szabalyzat rogziti.

A szakmai teljesitést az igazolds datuménak és az igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval igazolni kell.

7.2. Az operativ gazdalkoddsi jogkort gyakorlok (kitelezettségvillalo, utalvanyozo,
ellenjegyzo, érvényesito, szakmai teljesitést igazolo) feladatai

7.2.1. Kotelezettségvallalas

Az dnkormanyzat (polgarmesteri hivatal) anyagi eszkozeinek felhasznaldsat maga utan
vonod intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-,
aruszallitas, szolgéltatas) bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott (mddositott)
koltségvetés fel nem haszndlt és le nem kotott kiaddsi eldirdnyzata biztositja-e a
fedezetet.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult (a 7.1.4. pontban megjeldlt)
személy ellenjegyzése utan torténhet.

A kotelezettségvallalas dokumentuma lehet:

— alkalmazasi okirat,

— szerzOdés,

— megallapodas,

— visszaigazolt megrendelés,

— a jovahagyott feladat megvalositasa érdekében kotott, szerz()’déss’d alatamasztott
¢s a Kincstarnak az adott évben december 20-aig bejelentett — az Amr. 72. §-aban
szerepld — Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

— apalyazati Gton odaitélt timogatasrol szol6 dontés aldirt dokumentuma,

— az intézménynél, hivatalndl a kotelezettségvallalas rendjét meghatirozo
szabalyzatban foglalt egyéb okirat.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas, de nyilvantartasba kell venni a gazdasagi
eseményenként 50 000 forintot el nem érd kifizetések, valamint cséd-, felszamolasi és
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végelszamolasi eljarashoz kapcsolodo birosagi regisztracios dijak kifizetése esetében.
Ennek rendjét és nyilvantartasi formdjat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabdlyzata tartalmazza. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell legalabb a kotelezettségvallalas targyat, Osszegét, idépontjat és a
kotelezettségvallald nevét.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan vezetett analitikus nyilvantartasbol
megallapithatonak kell lennie az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege, tovabba
biztositania kell az Amr. 25. szdma mellékletében meghatarozott adatokat.

7.2.2. Ervényesités

A szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a széllitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését megel6zo ellendrzd
tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgéalni, hogy a bizonylatok
megfelelnek-e az alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy (7.1.2. pont) e feladat keretében
koteles meggy6z0dni arrdl, hogy:

— a teljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfelelden tortént-e
meg,

— jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

— a fedezet biztositott-e,

— a szamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsatd, aldiras,
bélyegz0),

— aszamla szamszakilag helyes-e,

— a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve a szakmai
teljesitést igazold altal torténd atvétele megtortént-e.

Az érvényesitést az okmanyra, utalvanyrendeletre vezetett zaradékban kell rogziteni.

7.2.3. Utalvanyozds

Az érvényesitést kovetd gazdasagi tevekenyseég, ami
— a kiadasok teljesitésének

— a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjelolt
személyek altal torténd - elrendelését jelenti.

Az utalvidnyozas utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli
rendelkezés, amely tartalmazza:

— az utalvany megnevezését,

— az 6nkormanyzat nevét ¢s a terhelendd szdmlaszamat,

— a kdnyvelés modjat,

— a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat,

— a kifizetés vagy bevétel jogcimét,
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— a fizetés idOpontjat €s modjat,
— a kedvezményezett megnevezését, cimét,
— az ¢érintett szakfeladat, illetve a fokonyvi szdmla szamat, megnevezését,
— az utalvanyozas keltét, valamint az utalvanyozo, ellenjegyz6 aldirasat,
— akonyvelés keltét, a konyvelo alairasat.
Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirasaval egyiitt érvényes.
Nem kell kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla,

egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan -
befoly6 bevétel beszedését.

7.2.4. Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy (7.1.4. pont) koteles meggy6zddni arrol,
hogy

— a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosult személyek
voltak-e,

— a jogszabalyokat, a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait, valamint a
belsd szabalyzatokat betartottak-e,

— a kiadasok teljesitéséhez a pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyzd szabalytalansdgot dallapit meg, koteles arrél a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet ,,a kitelezettségvallalas
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, és err6l az onkormanyzat
képviselS-testiiletét haladéktalanul értesiteni kell. [Amr. 134. § (12) bek.]

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités részletes szabdlyait a
kotelezettségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjére vonatkozo
szabalyzat rogziti.

7.2.5. Szakmai teljesités igazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszerliségét, a szerzddés,
megrendelés €s megallapodas teljesitését.

A szakmai teljesités igazolasara megbizast csak a jegyzd, intézményvezeté, adhat. A
megbizott ezt a jogkorét masra nem ruhdzhatja at.

A szakmai teljesités igazolasara jogosultakrdl késziilt nyilvantartds folyamatos és
naprakész vezetéséért Toth Erika felelds.
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A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi €s mindségi atvételét,
valamint a szolgéltatds — munka — elvégzésének igazolasat jelenti.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

A polgarmesteri hivatal (6nkormanyzat) koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezo
bevételeket és teljesitendd kiaddsokat az Onkormanyzat altal meghatarozott Szabolcs
Takarékszovetkezetnél 68800013-11039141 vezetett bankszamlan és a hazipénztarban

kell kezelni.

A polgéarmesteri hivatal csak

— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

— egy elszamolasi szdmlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat

ezen a szamlan kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszamolasi szdmlan levd szabad pénzeszk6zok - a kdzponti

koltségvetésbdl szarmazd hozzdjaruldsok és tamogatdsok kivételével

pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszdmlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a kdvetkezd személyek

- barmely

gyakoroljak:
Sorsz. | Név Egyediil-K6z6s
1. To6th Andrés koz. a 2,3,4 alair. els6 helyen
2. Dr. Matyas B. Szabolcs koz. az 1 alair. masodik hely,
koz.a 3.4 aldir. els6 helyen
3. Kalmanchely Eva koz. 1,2 alair. Méasodik hely
4. Dr. Sziics Andrea koz. az 1,2 alair masodik hely

Polgarmesteri Hivatal

Gépjarmi ado bevételi szamla

Ipar(izési ad6 bevételi szamla

Magéanszemélyek kommunalis addja bev. Szdmla
Birsag beszedési szamla

Késedelmi potlék bevételi szamla

Termdfold bérbead. szarm.jov. ad. Besz. szamla
Egyéb bevételek beszedési szamla

Allami hozzajarulasok szdmla

Lakasalap szamla

Els6 lakashozjutdk tdm. Szamla

Fejlesztésre elkiilonitett szamla

Talaj terhelési dij szdmla

Illetékbeszedési szamla

HEFOP PROGRAM Bolcsode

Szokokut és Dizpark fejl. Elk. Szamla

Idegen bevételek elsz. Szamla

68800013-11039158
68800013-11039165
68800013-11039172
68800013-11039189
68800013-11039196
68800013-11039206
68800013-11039213
68800013-11039220
68800013-11039237
68800013-11042655
68800013-11051316
68800013-11052135
68800013-11054869
68800013-11064129
68800013-11064129
68800013-11036629
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Koétvény jegyzésére elk. Szamla 68800013-11069320
Ujf. Széchényi ut szélesit és telj. feluj. Szla. 68800013-11076931
Gyalog és kerékp. Ut épit. Csp. Viz. Csat. Hal. Szla. 68800013-11076924
A kompetenc. alap. okt. innovativ leh. Megteremt. Ujf. 68800013-11078627

A Dbankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlarél kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil ,,atutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszdmla szerzddést kell kotni. A bankszdmla
feletti rendelkezeés feltételeit az aldiras bejelenton kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az aldirok sorrend;jét is.

A készpénzforgalom elsésorban a polgadrmesteri hivatal hdzipénztdraban bonyolodik.
Ennek szabadlyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A készpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalds, beszedési megbizas) a szamlak, szerzodések,
megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a polgarmesteri hivatal elszdmolasi szamldjan
bonyolddik.

Az 6nalldan miikodo intézmény(ek) készpénzes vasarlasaikhoz vasarlési eléleget vehetnek
fel a hazipénztarb6l az onalloan mikodoé €s gazdalkodd koltségvetési szerv (hivatal)
pénzkezelési szabalyzataban eldirt elszamolasi hataridd betartasaval .

Az onalléan miikodd koltségvetési szerv(ek)nél (Intézmények) a készpénz bizonylatokat
atadas-atvételi konyvvel csak az utalvanyrendelettel felszerelve keriilhetnek at a
hazipénztar  pénztiroshoz  szakmai teljesités igazoldsat az intézmény vezetdje,
érvényesitését Toth Erika, utalvanyozasat az intézmény vezetdje, ellenjegyzését a hivatal
dolgozdja végzi.

A pénzkezeléssel kapcsolatosan a ( hivatal) Pénzkezelési szabalyzata szerint kell eljarni.

7.4. Intézmények pénzelldatisa

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 8 napon
beliil .Kalmanchey Eva -nak el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az
onkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

A tervet
— a mukodési kiadasok jovahagyott Gsszege,
— az intézmények sajat bevételeinek varhato 6sszege,
— az intézményi beruhazasok, felujitasok tervezett litemezése, valamint
— az dnkormanyzati tamogatasok

figyelembe vételével kell dsszeéllitani.

A pénzellatdsi tervet jegyz6 hagyja jova. Pénzellatasi tervet targyév idOszakra kell
késziteni.
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Amennyiben az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasarol, a
lehetdségek fliggvényében torténd kielégitésérdl Kalmanchey Eva javaslata alapjan a
jegyz6 dont.

7.5. Cél- és cimzett tamogatdasok igénybevétele

A cél- és cimzett tamogatasok igénybejelentése, igénybevétele és elszamolasa soran a
tobbszor moddositott 1992. évi LXXXIX. szamu torvény és a 9/1998. (I. 23.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével a kovetkezdk szerint kell eljarni.

Cél- ¢és cimzett tdmogatdsokra vonatkozd igény csak a képviseld-testiilet targgyal
kapcsolatos dontése alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések dsszedllitisdért Kalmdnchey Eva felelds.

A palyazat kedvezd elbirdlasa esetén megkdtendd finanszirozasi szerzOdést a palyazati

iigyintéz0 késziti eld, amit a polgarmester és a jegyz0 ir ala.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat Kalmanchey Eva kollaudalja A kollaudalt
szamla pénzintézethez torténé benyutjtasarél Kalmanchey Eva gondoskodik.

A beruhazassal kapcsolatos pénziigyi felhaszndlasokrol - beruhazasonként - nyilvantartast
kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— beruhazas megnevezése,
— beruhazassal kapcsolatos kiadasok tervezett 0sszege,
— atamogatés mértéke, dsszege,
— akivitelez6i szdmla
= benyujtasanak idépontja,
= eredeti Osszege,
= kollaudalt 6sszege,
— a beruhazéssal kapcsolatban igénybe vett
= sajat forras,
= tamogatas.

A nyilvantartas vezetésérl Nagyné Bodo6 Szabina gondoskodik.

A vagyongazdalkodasat €s a beruhazasokat kiilon szabalyzat, a Vagyongazdalkodasi és
beruhazasi szabalyzat rogziti.

7.6. Az Eurdpai Unios tamogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tAmogatassal
megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi eldirdnyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban,
tervekben a képviseld-testiilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontasban — a megfeleld pénziigyr hattér
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biztositdsdval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi ilitemezés szerint €s részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalositasra.

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében meg kell jelennie:

— az eurdpai unios forrassal timogatott fejlesztésre benyujtott, de még el nem biralt
palyazathoz kapcsolddoan a palyazati sajat forras eldiranyzata(céltartalék),

— a nyertes palydzat alapjan az inditani tervezett, vagy a folyamatban 1évd
fejlesztéssel 0sszefliggésben a tervévi litemezésnek megfeleld eldirdnyzatoknak.

Az eurdpai unids tdmogatasok esetében a szerzodésében rogziteni kell tamogatott fejlesztés
megvalositasdnak kezdete és befejezése, 0Osszkoltsége, valamint a pénziigyi forrds
Osszetételét.

Az eurdpai uniods forrasbdl tdmogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a
szerzOdésben vallalt sajat forras meglétét.

7.7. Az Europai Unios forrdasokhoz kapcsolodo palyazatfigyelés, palydzatkészités, valamint

az eurdpai unios tamogatdssal megvalosulo fejlesztés lebonyolitasanak és
végrehajtasanak személyi, szervezeti és targyi feltételei

A polgarmesteri hivatalban a Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly szervezeti egységen beliil a
palyazatokkal kapcsolatos feladatokkal megbizott koztisztviselok latjak el a
palyazatfigyelés a palyazatkészités €s a fejlesztési feladatok lebonyolitasi feladatat.

Az Unids tdmogatassal megvalosuld projekt megvaldsitasakor Uniés tamogatasok
pénziigyi lebonyolitasanak, elszimolasanak szabalyzata szerint kell eljarni

Az eurdpai unids forrasokra vonatkozd palydzatokkal Osszefiiggésben a polgarmesteri
hivatalban az 6nkormanyzati szintli palyazatkoordinalasi feladatokért Dr. Egyed Adrienn a
felelds.

Az Onkorményzati szintli palydzat nyilvantartds vezetéséért a Nagyné Bod6 Szabina
felelds. A palyazatfigyeléssel megbizott koteles id6kozonként a dontési, illetve a dontés-
eloterjesztési jogkorrel rendelkezd(k) részére dokumentalt médon informacidt szolgaltatni.
A palyazatfigyeléssel megbizottak részére biztositani kell a folyamatos Internet hasznalatot
¢s palyazatfigyeld hozzaférési lehetoségét.

A képviseld-testiilet altal (dllomanyba nem tartozd személy esetén) a fejlesztési feladat
lebonyolitasaval megbizott projektmenedzser a szerzodésben eldirt idokdzonként koteles a
polgarmestert irdsban tdjékoztatni a fejlesztési feladat megvaldsitasanak titemérdl, azon
beliil a pénziigyi €s miszaki megvaldsitasrol. A polgadrmester a projektmenedzser altal
adott informacidk alapjan — a soron kovetkezd képviselO-testiileti iilésen — tajékoztatja a
képviseld-testiiletet.

Az eurdpai unids forrasbol timogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett, eldzetes
¢és utolagos vezetdi ellendrzés, belso ellendrzés keretében latja el a polgarmesteri hivatal. A
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység tekintetében az Aht.
és az Amr. el6irdsai, a belsd ellendérzés vonatkozasaban a Ber. rendelkezései, tovabba a
FEUVE szabdlyzatban eldirtak az iranyadok. Az eurdpai unids forrasbol tdmogatott
fejlesztések ellendrzését az éves belsd ellendrzési tervben évenként tervezni kell.
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8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben ¢és
az allamhaztartds szervezetei beszamoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szo6lo, modositott 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben meghatarozott
alapelveket.

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

A bizonylatokon az adatokat id6talldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdotelezd
megOrzési hatariddig olvashatok legyenek.

Szigoru szdmadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladdé vagy a nyomtatvdnyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.

Szigoru szdmadast nyomtatvanyként kell kezelni a polgarmesteri hivatalban
— a készpénzcsekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott lrlapokat,
— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— menetleveleket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
— (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)
Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhaszndlasardl olyan nyilvantartast kell

vezetni, amelybdl a beszerzett ¢és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szadmviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend ¢és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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9. Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodo feladatok

9.1. Adatszolgaltatas a tartozasallomany alakuldasdarol

9.2. 1dokozi koltségvetési jelentés

Az 6nkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol - a koltségvetési szerveket
1s magaban foglalo - 1d6kozi koltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.

Az id6kozi koltségvetési jelentést az Amr-ben meghatarozott modon kell osszeéllitani.
Az dnkorményzati szintre Gsszesitett adatokat a targyév

—  I-III. hoénapjarol aprilis 20. napjaig,

—  I-V. hoénapjardl junius 20. napjaig, mig

—  I-IX. hénapjarol oktober 20. napjaig

—  I-XII. honapjardl a targyévet kdvetd januar 20. napjaig
kell megkiildeni az Igazgatdsaghoz.

Az Onkormanyzati szintl 1dokozi koltségvetési jelentés Osszedllitasdért és az
Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért Kalmanchey Eva a felelos.

9.3. 1dokozi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozd koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormanyzati hivatalnak az eszkozei és forrasai alakulasarol negyedévenként, a fokonyvi
kivonat alloméanyi szdmldinak adataibol Osszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az
Amr. 12/a. szamt melléklete szerint.

Az i1d6kozi mérlegjelentéseket targynegyedévet kovetd honap 20. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozo gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd 40 napon beliil, az éves
jelentést az éves beszdmolo benyujtasanak hatiridejével megegyezden kell a képviseld-
testiilethez benyujtani.

A képviseld-testiilet a mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd honap 25. napjaig, illetve a
negyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést 5 munkanapon beliil, az éves jelentést az
éves beszdmolo tovabbitdsanak hataridejével megegyezden juttatja el feldolgozasra az
igazgatosagnak.

A polgarmesteri hivatal idokozi mérlegjelentésének Osszeallitdsaért, valamint annak, az

intézményi 1dokozi mérlegjelentésekkel egylitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért
Kdalmanchey Eva felelos.

9.4. A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az eléirdnyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol a
koltségvetési  szervek  beszamolasi és  konyvvezetési  kotelezettségérdl — szolo
Korményrendelet eldirasai szerint féléves és éves beszamolot koteles késziteni.
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A beszamolot az Onkormanyzat altal meghatdrozott hataridére és tartalommal kell
elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnak a zarszamadasra vonatkozo tdjékoztatd figyelembe
vételével. A beszamolot a gazdasagi szervezet allitja Gssze a beszamolo fiizet Grlapjainak
kitoltésével.

9.4.1. A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamolod csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az
eszkozoket és forrdsokat tartalmazd mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és eredmény-
kimutatast nem tartalmazza.

A féléves beszamold
— pénzforgalmi jelentést és

— az ¢éves koltségvetési beszamold kiegészitd mellékletébol a
pénzforgalom egyeztetését
tartalmazza.
A polgarmesteri hivatalnak a féléves beszamoldsi kotelezettsége sordn a
Pénziigyminisztérium altal dsszeallitott ,,Onkormanyzati koltségvetési beszamold”
(féléves) nyomtatvany-garnitara tirlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és moddositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett
kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fébb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak ¢és betétkdnyvek,
koltségvetési  bankszamlak, eldiranyzat-felhasznélasi  keretszamlak)  allomanyabol
kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zar6 pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptari év elsd félévérdl junius 30-i fordulonappal kell elkésziteni
¢és, azt a 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet szerinti hataridéig kell benyujtani az
Igazgatdsaghoz.

A féléves beszamold 0Osszeallitasaért és a Kincstarhoz hataridére torténd tovabbitasaért
Kdlmanchey Eva felelos.

9.4.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradvany-kimutatas,
— eredmény-kimutatas,

— kiegészitd melléklet.
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Az Onkormanyzat az éves beszamoldsi kotelezettségének a Pénziigyminiszter altal
Osszeallitott ,,Onkormanyzati Koltségvetési Beszdmolo” -val tesz eleget.

Az éves

beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-1 fordulonapot

figyelembe véve — kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat 6sszeallitasa eldtt a kovetkezOket kell biztositani:

Az év vé

Az éves

leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az elbiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
iranyitoszervi €s sajat hataskorli atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

gi zarlati munkak sordn a kovetkezoket kell elvégezni:

a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla-
kivonat adataival,

a pénztarjelentések december havi utols6 adatainak egyeztetését a fOkonyvi
pénztar-szamla adataval,

a polgarmesteri hivatalhoz tartozd részben ©6nallé intézmények részére kiutalt
ellatmany egyenlegének egyeztetését,

a decemberben kifizetett bérek elszamoldsat feladas alapjan,
a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyeb kovetelések)
¢s kotelezettségek (szallitok) allomany-valtozasanak elszamolasat a tOkevaltozas-
sal szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomdnyi és forgalmi szamlak
atvezetését az dallomanyi szamldkra a tékevaltozassal egyidejiileg torténd
elszamolassal,

az értékcsokkenések elszamolasat,

a likvid hitelek és forgatasi célu értékpapirok forgalmanak nettositasa,

a felhalmozasi célu atutaldsok €s bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek
¢és kiadasok, illetve a vallalkozasi bevételek és kiadasok szamlara,

a koltségvetési bevételek és kiadasok és a Vallalkozéasi bevételek és kiaddsok

szamla atvezetését a Koltségvetési tartalék, illetve a Vallalkozo6i tartalék szamlara.
beszamolo Osszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hataridére torténd tovabbitasaért

Kalmanchey Eva felelds.

A beszamolo részét képezi

4

torténd e

a normativ allami hozzéjarulasokkal valamint

a cimzett- ¢és céltamogatasokkal

Iszamolas.

A normativ éllami hozzdjaruldssal vald elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal aldirt forméaban -
torténd begytijtéséért Kalmanchey Eva felelos.
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A tényleges mutatdoszdmokra vonatkoz6 adatszolgéltatds hataridejét ugy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszdmol6 elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamolo végleges Osszedllitdsa, az Igazgatosag részére torténd
leadasa el6tt ellendrizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért a Kalmanchey Eva felelds.
Az éllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért Kdlmdnchey Eva
.felelos.
Az intézmények pénzmaradvanyanak szabalyszerii kimunkaldsanak ellenérzéséért a
Kélmanchey Eva a felelos.
Az éves beszamolo keretében informaciot kell szolgaltatni tovabba az igénybevett

—cél és

— cimzett tAmogatasokrol.

A beszamolo 0Osszedllitdsdhoz sziikséges adatokat a tdmogatasi formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.

A beszamold elkészitését kovetéen az Amr.157./D.§(1) bekezdésében hivatkozott 22.
szamu melléklet alapjan az éves koltségvetési beszamold szoveges indoklasat is kozze kell
tenni.

9.5. Zarszamadas

A zéarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 0sszeéllitani.

Az Onkormdnyzat zarszamadéasanak Osszeallitdsdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informacidok tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkoz6 hataridot a jegyz6é évenként kiadasra keriild - zarszamadassal
¢és beszamolo készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

A zarszamadas koordinalasaért Kalmanchey Eva felelds.
9.6. Onalléan miikiédé és gazdilkodo koltségvetési szervek éves beszamoldjanak
jovahagydsa
Az Onalldban mikodo ¢és gazdalkodd koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves
beszamolot készitenek.

A beszamolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, a valasztott konyvvizsgalo
felelds.

10. Folyamatba épitett ellendrzés
10.1. Folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetoi ellenorzés (FEUVE)

Az Aht. 121. §-aban, az Amr. 145/A. §-dban, valamint a koltségvetési szervek belsé
ellendrzésérdl szolo 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendeletben foglalt eldirasokat figyelembe
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véve gondoskodni kell a gazdasagi szervezetnél a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzés (FEUVE) maradéktalan megvaldsitasarol.

A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgalni és értékelni kell:

a FEUVE rendszer kiépitésének és miikodésének kdzponti és helyi szabalyoknak
valo megfelelését,

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

a kedvezményezett szervezeteknél az Onkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel
nyUjtott timogatasok rendeltetés szerinti felhasznélasat.

az Onkormanyzati alapitdsi gazdasagi tarsasagoknal az erdforrasokkal valo
gazdalkodast, a vagyon megdvasat, gyarapitasat, illetve az elszamolasok, a
beszamolo megbizhatosagat,

az europai unios forrasbol megvaldsulo fejlesztéseket.

A FEUVE keretében biztositani kell:

a belso tartalékok feltarasat,

a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat,

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

a szabalyszert, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,

a racionalis kezdeményezéseket, kelld idoben mutasson ra a koltségvetési szerv
mikodése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hidnyossagokra,

a miikodés és gazdalkodas szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkodassal Osszefiiggd jelenségek okainak feltdrasaval segitse eld a vezetés
megfeleld tijékoztatasat, a helyes vezetéi dontések meghozatalat, a vezetdi
utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozzd a hibdk, hianyossdgok, szabdlytalansagok megel6zés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.
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A pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

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

b) az eldzetes €s utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi €s
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

c¢) a gazdasigi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald
megfeleléséért a jegyzo felelos.

Az Aht. 97. § (2) bekezdésében eldirt kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi részlegre
vonatkoz6 folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzések, valamint belsd
ellendrzések miikddtetésérol szolo beszamold osszeallitasaért a jegyzo felelds.

A FEUVE rendszer részletes eljarasrendjét a folyamatba épitett el6zetes utdlagos €s vezetoi
ellendrzés rendszerének szabalyzata tartalmazza.

10.2. Ellenorzési nyomvonal

A hivatal gazdasagi szervezete koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamatahoz kapcsolodo
ellendrzési nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi ¢és ellendrzési
folyamatainak szoveges, illetve tdblazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasat
tartalmazza.

10.3. Kockazatkezelés

A gazdasagi szervezet vezetdje a sajat teriiletére vonatkozoan koteles a kockézati tényezok
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a hivatal tevékenységében,
gazdalkodéasaban rejldé kockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és
megtételilk modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A FEUVE rendszerben rejld kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott modszertani atmutatok alapjan.

11. Koltségvetésbél nyujtott timogatasok elszamoltatasara, szerzodések, tamogatasok
kozzétételére vonatkozo eldirasok

11.1. Tamogatdsok szamadasi kotelezettségének eldirdsa

A hivatal (intézmény) koltségvetésébdl finanszirozott vagy tdimogatott szervezetek, illetve
maganszemélyek szamara — kiilon megallapodasban, szerzédésben — szédmadasi
kotelezettséget kell eldirni a résziikre céljelleggel - nem szocialis ellatdsként - juttatott
Osszegek rendeltetésszerti felhasznalasarol.
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Tamogatds nem folyosithatd, amig a tdmogatas kedvezményezettjének ado-, jarulék-,
illeték- vagy vamtartozdsa van. A kedvezményezettet a megallapodas, tdmogatasi
szerzOdés aldirdsa el6tt nyilatkoztatni kell arrél, hogy ado-, jarulék-, illeték- vagy
vamtartozasa nincsen, valamint hozzajarul ahhoz, hogy a hivatal (intézmény) e nyilatkozat
valosagtartalmanak igazolasat kérje az Aht. 18/C. § (13)-(15) bekezdésében meghatarozott
eljarasban, vagy kozvetleniil az allami, onkormanyzati adohatosagtol, az illetékhivataltol és
a vamhatosagtol. ( Csak a kdzponti koltségvetésbdl és az elkiilonitett dllami pénzalapokbol
nytjtott tamogatasok esetében kotelezd. [Aht. 13. § (4), (5) bekezdés])

A megallapodas, tdmogatasi szerzddés elkészitéséért, Csapo Gabriella a felelds.

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

Amennyiben a finanszirozott vagy tdmogatott szervezet, illetve maganszemély az eldirt
szamadasi kotelezettségének hatdridoben nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig
a tovabbi finanszirozast, timogatast fel kell fliggeszteni.

A kedvezményezett altal benyujtott elszdmolas ellendrzéséért Csapd Gabriella a felel6s.

11.2. Tamogatdsok, szerzodések kozzététele

Tamogatasok kozzététele

A hivatal (intézmény) altal nyujtott, nem normativ, céljellegli, miikodési és fejlesztési
tamogatasokra vonatkozé adatokat az Onkormanyzat (intézmény) hivatalos lapjaban,
honlapjan, - helyben szokasos modon — hirdetotablan k6zzé kell tenni, legkésébb a
megallapodas, timogatasi szerz6dés alairasat kovetd hatvanadik napig.
A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:

— kedvezményezett nevét,

— atadmogatas céljat,

— atamogatas Gsszegét, tovabba

— atamogatasi program megvalositasi helyét.

Szerzodések kozzététele

A netto otmillio forintot eléré vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, épitési
beruhéazasra, szolgéltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékli jog adtadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkozé szerzédéseket
kozz¢ kell tenni a szerzddés 1étrejottét kovetd hatvan napon beliil.

A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezo adatokat:
— a szerz0dés megnevezését (tipusat),
— aszerzOdés targyat,
— a szerzodést koto felek nevét,
— aszerzOdés értékét,
— hatarozott idore kotott szerzodés esetében annak idotartamat, valamint
— a felsorolt adatok valtozasait.

A kozzététel modjara a timogatasok kozzétételére vonatkozo rendelkezések irdnyadoak.
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12. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A polgarmesteri hivatalndl a gazdalkodéas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

a bizonylati szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatoknak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

SZAMLAREND

— szamviteli alapelvek érvényesiilését,

— az alkalmazando f6konyvi szamlak, szamat, megnevezesét,

— az egyes szamlakhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok korét,

— a fokonyvi szamlak vezetésének modjat, az  egyeztetési
kotelezettségeket,

— a 100.000 Ft alatti (kisértékii), immaterialis javak, targyi eszkozok
besorolasanak ¢és elszdmolasanak rendjét,

— a készlet nyilvantartasi arat,
— az Onkoltségszamitas rendjét.

A szamlarend Osszeallitasaért és aktualizalasaért a munkakori leirasban nevesitett
személy felelos.

BIZONYLATI SZABALYZAT

— bizonylati szabalyzat célja, tartalma,
bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

szigor szadmadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa,

szigori szamadast nyomtatvanyok tételes felsorolasa,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa,
szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellenérzése,

a szigorl szdmadasi nyomtatvanyok taroldsa, 6rzése,
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— szigora szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa,

— a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése,

— a bizonylatok alaki ellendrzése,

— a bizonylatok szamszaki ellendrzése,

— a bizonylatok tartalmi ellendrzése,

— a bizonylatok szallitasa,

— a bizonylatok tarolasa,

— a bizonylatok Orzése,

— egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok hasznalata,

— bizonylati album.

A bizonylati szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a munkakéri leirasban
nevesitett személy felelos.

SZAMVITELI POLITIKA
— aszamviteli politika célja tartalma,

— a szamviteli politika részletes eldirdsai:

= immaterialis javak értékcsokkenése,
targyi eszkozok értékcsokkenése,
= az értékcsokkenés elszamolasahoz kialakitott modszer megvaltoztatasa,

— a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kisértékil) immateridlis
javak és targyi eszkdzok elszamolasi modjanak meghatarozasa,

— az értékvesztés elszamolasanak feltételrendszere,

— a beszamol6 készitésének hatdrideje, a beszamolo elkészitéséért valo
feleldsség.

A szamviteli politika elkészitéséért ¢€s aktualizalasaért munkakori leirasban
nevesitett személy felelos.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

— az eszkozok ¢és forrasok értékelési szabalyzata elkészitésének célja és
tartalma,

— eszkozok értékelésének szabalyai:

= amérlegben szerepld eszk6zok értékelésének altalanos szabalyai,
az eszk0zok beszerzési és eldallitasi koltségének tartalma,
egyes eszkozok értékelése,
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forrasok értékelésének szabalyai:

a mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalyai,
a mérlegben szerepld egyes forrasok értékelése.

Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasaért a
munkakori leirasban nevesitett személy felelos.

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,

— leltarozassal szemben tamasztott kovetelmények,

— a leltarfelvétel elokészitése,

— a leltarozasok végrehajtasa,

— befektetett eszk6zok leltarozasa,

— forgoeszkozok leltarozasa,

— a leltarfelvétel bizonylatolasa,

— a leltarozas eredményének kiértékelése,

— az eszkozok, forrasok értékelése.

A leltarozasi

szabalyzat elkészitéséért €s aktualizalasaért a munkakori leirasban

nevesitett személy felelos.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTE-
ZESENEK SZABALYZATA

A selejtezési

a felesleges vagyontargyak fajtai,
a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,

a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének
kezdeményezése,

a kezdeményezés modja,

a vagyontargyak értékesitésének szabalyai,

targyi eszk6zok selejtezése,

készletek selejtezése,

selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszdmolasok,

a selejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

szabalyzat elkészitéséért és aktualizaldsaért a munkakoéri leirasban

nevesitett személy felelos.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

— a bankszamla nyitas feltételei,
— a megnyitott bankszamlak felsorolasa,

a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,

a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,

pénztaros feladatai,

pénztarellendr feladatai,

utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak korének és
feladatdnak meghatdrozasa,

az egyes feladatokkal dsszeférhetetlen munkakorok meghatérozasa,

a szlikséges pénzkészlet biztositasa,

— a befizetések, kifizetések szabalyozasa,

— pénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa,

— pénztaros helyettesitése,

— pénztari kulcsok kezelése,

— pénz szallitasa,

— pénztari nyilvantartas,

elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
letétek kezelése, nyilvantartasa,

értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

A pénzkezelés szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a munkakori leirasban
nevesitett személy felelos.

ZARO RENDELKEZESEK

Az tigyrend 2009. november 5. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejlileg a 2007. december
28.-an kelt tigyrend érvényét veszti.

A Polgarmesteri Hivatalndl gondoskodni kell, hogy az {igyrendben foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt, Ujfehérto, 2009. november 3.

Dr. Matyas B. Szabolcs
jegyzo
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Ugyrend

Az tigyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

Megismerési nyilatkozat

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Toéth Andras "] polgarmester O
. [ Jegyzo O
Dr. Matyas B. Szabolcs gy
Intézményvezet | [
Varadiné Istenes Erzsébet 5
) Intézményvezeto
Szandiné Pal Agnes
Intézményvezetd
Buczk6 Jozsef
Intézményvezetd
Béres Jozsfné
Koltségvetési
Nagyné Bod6 Szabina ligyintézo
Koltségvetési
Toth Erika iigyintézd
Koltségvetési
Liptakné Bereczki Maria ligyintez6
Koltségvetési
Katona Sandorné igyintézo
Koltségvetési
Nagy Jozsef ligyintézo
Koltségvetési
Varga Mihalyné {igyintézd
Koltségvetési
Kalmanchey Eva ugymntezo
Tarsadalmi
Dr. Sziics Andrea Kapcsolatok
Osztalyvezetdje
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