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UGYREND

Ecsédi Polgarmesteri Hivatal gazdalkodassal 6sszefliggé feladataira

Az Ecsédi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi feladatait az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaztartas térvény végrehajtasardl
rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjn — a szervezeti és miikodési
szabalyzat elGirasait figyelembe véve — a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

A Hivatal altal ellatott gazdasdagi feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezet vezet6inek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovdbba a szervezeti
egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon bellli belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak maédjat,
szabalyait a Hivatal Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata tartalmazza.

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Az Ugyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és M{ikddési Szabélyzataban és Ugyrendjében nem
szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza.

2. Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal elldtandd kovetkezSd feladatok végrehajtdsdhoz
kapcsoldéddan tartalmaz elGirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,
b) az elGiranyzat modositas, atcsoportositasanak és felhaszndldsanak (a tovabbiakban

egyltt: gazdalkodas) végrehajtasa,

c) az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés,
d) a vagyonhaszndlat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével 6sszefliggd feladatok

teljesitése,

e) a munkaerg-gazdalkodas,

f) a pénzkezelés (pénzkezelési szabdlyzattal azonos mddon kell szerepeltetnil),
g) a pénzellatas,

h) a konyvvezetés (a jogszabdlyban megjel6lt pénzligyi, szamviteli rend betartatdsa
feladatok ebben a részben vannak szabalyozva),

i) adatszolgaltatas, valamint

j) beszdmolas, zarszamadas.
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3. A gazdalkodassal 6sszefliggl egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi elGirdsait a
kovetkez§ szabalyzatok rogzitik:

a) Szamlarend,

b) Szamviteli politika,

c) Eszkodzok és forrasok értékelési szabalyzata,

d) Pénzkezelési szabalyzat

e) Eszkodzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

f) Selejtezésének szabalyzata,

g) Gazdalkodasi szabdlyzat,

h) A gépjarm(vek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamoldsanak szabdlyzata,

i) Akozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelez6en kozzéteendd
adatok nyilvdnossagra hozatalanak szabdlyzata,

i) Reprezentdcids szabalyzat,

k) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
[) Integrdlt kockazatkezelési szabalyzat,

m) Ellen6rzési nyomvonal.

4. Az Avr. 13. § vonatkozd bekezdésével dsszhangban jelen ligyrend tartalmazza Ecséd Kozségi
Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkormdnyzat) sajdtos tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési,
finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is.

5. A Hivatal valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolyok
Minibolcséde kozott létrejott Megallapodas alapjan jelen ligyrend tartalmazza a sajatos tervezési,
gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamolasi feladataival kapcsolatos
rendelkezéseket is
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2. AZ UGYREND HATALYA

1. Az lgyrend személyi hatalya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi tevékenységek
megszervezése és végrehajtdsa érdekében ezen lgyrend vagy mas hatdlyos bels6 szabdlyzat
alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hatdskorrel rendelkeznek.

1.
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

1. A gazdasagi szervezet a Hivatal
a) mdkodtetéséért,

b) a koltségvetés tervezéséért, az el6irdnyzatok mddositdsdnak, atcsoportositdsanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyltt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

c) afinanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggé
feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiils6 szervezet megbizasa
utjan torténd ellatasa mellett),

d) apénzigyi, szamviteli rend betartasaért a jegyz6 a felelGs
A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénzigyi Iroda latja el.
2. A Pénzlgyi lroda engedélyezett Iétszama: 3f6

3. A Pénzlgyilroda felépitése a kdvetkez6:

— pénzigyi Ugyintézd 16
— pénztaros 16
—  konyvel6 16

Il.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Az éves koltségvetés Osszedllitasat megel6zG6en, annak elGkészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési rendeletet.

a) atkell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkez6 koltségvetési évre vonatkozd kotelezs, 6nként
vallalt és allamigazgatasi feladatait,
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b) a helyben képz6dé tervévi bevételeket,
c) azismert kotelezettségeket, kotelezs, 6nként vallalt és allamigazgatasi feladatok bontasban,
d) atervévre vonatkozd koltségvetési torvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévd informacidk alapjan ki kell
alakitani a koltségvetési koncepciét. A koncepcio kialakitasanal kiilonos figyelmet kell forditani a
kotelezben ellatandd feladatok prioritasara, valamint a mikodési koltségvetés egyensulyara.

3. Akoéltségvetési koncepcidval kapcsolatban meg kell ismerni az Onkorményzatnal mikddd pénziigyi
bizottsag egész koncepcidval kapcsolatos véleményét. A bizottsdg véleményét csatolni kell a
KépviselS- testiileti el6terjesztéshez.

4. Az Onkormanyzat kéltségvetési koncepcidjanak koltségvetési évet megel6z8 év november 15-ig
torténd elkészitését a polgarmester koordinalja.

5. A Kkoltségvetési koncepcid elkészitésében — a polgarmester iranymutatasai szerint —
kézremikodnek a pénziigyi el6adok.

6. Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
el8irdsait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

7. Akoltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeadllitani, hogy kilon-kilon tartalmazza
a) azalap-elGiranyzatot,
b) az elGiranyzati tobbletet.

8. Az alapel@iranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elGiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott 6sszege.

9. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkez6ket:
a) atervévet megel6z6 évben tartds jelleggel atcsoportositott elGiranyzatok 6sszegét,

b) a kiadasi el6irdnyzatoknak a kozfeladatok megsz(inésébdl, intézmény atszervezésbél, belsé
szerkezeti korszer(sitésbdl, vagy mas hasonldé okbdl adéddé mdédositasait, és

c) abevételi elGiranyzatok tartds valtozasait.

10. Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at
ellatott, szerkezeti valtozasként beépilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi el6irdnyzatanak
megfelel§ 6sszegl kiegészitését.

11. Az elGiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatdsara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalanak tartdsara, a mennyiségi és mingségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

a) egyszerijellegl vagy

b) a kovetkezs év koltségvetésébe beépild.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

a)

b)

19.

20.

21.

22.

23.

Az alapelGiranyzat el6irdnyzati tobblettel novelt Osszege a javasolt elGiranyzat. A javasolt
el6iranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athazédo bevételeket, kiadasokat, amelyek a
kovetkez6 évi koltségvetést illetGen kotelezettséget jelentenek.

Az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek el6zetes koltségvetési javaslatanak
Osszeadllitdsaért — a koltségvetési koncepcidban foglaltak figyelembevételével — a jegyz6
felligyelete mellett a Lieber Istvanné felelGs.

Az Onkormanyzat bevételi forrdsat képez8 kdzponti kdltségvetési hozzajarulasok alapjat képezd
mutatészdmoknak az intézményektél —irdsban, az intézményvezetd altal alairt formaban —torténé
begy(jtéséért, valamint feliilvizsgdlat utdn a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsag) hatarid6re torténé tovabbitasaért a Lieber Istvanné a felelbs.

A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatdnak dsszedllitasaért a jegyz6 a felel6s.

A koltségvetési szerv elGzetes koltségvetési javaslatanak Osszedllitasaért az intézményvezeté a
felelGs.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények daltal kézolt mutatdszdm felmérés adatainak
megalapozottsagdnak ellenGrzéséért, az intézmények és a Hivatal altal benyujtott koltségvetési
igények indokoltsdganak és teljesithet6ségének dokumentalt ellen6rzéséért a polgdrmester a

felelGs.
A koltségvetés kiadasi elGirdnyzatai mikodési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés

el6irdnyzat csoportokra és azokon beliil kiemelt elGiranyzatokra tagolddnak.

A mikodési koltségvetés: a kiadasi elGirdnyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat terhel6
jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatasai, és egyéb
m(ikddési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A felhalmozdsi koltségvetés: a kiadasi elGirdnyzatokat beruhdzasok, feldjitasok, egyéb
felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A kéltségvetési rendeletben az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az intézmények koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt elSirdnyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott tartalommal
kell szerepeltetni.

Az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) altal meghatarozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell 6sszedllitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elSirt hataridSben torténd
el6terjesztésért a jegyz6 a felelGs.

A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitdsa soran a jegyz4 ellen6rzi a sajat bevételek
el6iranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat
szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet, hatdrozattervezet 0Osszedllitasaban, koordinaldasaban
kozrem(ikodik:
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a)

b)

24.

25.

26.

a)

b)

c)

27.

28.

Maksa Matyds polgarmester, Lieber Istvanné, Kolldarné Padar Agnes (a rendelettervezet,
hatarozattervezet 6sszedllitdsdnak koordindlasa, rendelettervezet, hatdrozattervezet normativ
rendelkezéseinek kidolgozasa, indokolds elkészitése),

Lieber Istvanné (a koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet tdbldinak elkészitése, az
elGirt tdjékoztatd adatok 6sszegylijtése, tablazatba foglalasa),

A képvisel6-testilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamdra kotelez6en betartandd el6irdnyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtasara
vonatkozd szabdlyokrdl — a rendelet (vagy kivonatanak) megkildésével — tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovet6 8 napon belil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzd a felel6s.

Az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — el8irdnyzatok és szabalyok
szerint el kell késziteni

az Onkormanyzat,
a Hivatal,

a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi oOnkormdnyzattal kotott) megallapodasban
meghatdrozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek elemi
koltségvetését.

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozé adatszolgaltatdst megel6z6en — az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban kell régziteni, amelynek elvégzéséért a Lieber Istvanné felelbs.

Az allamhaztartds informdaciés rendszere szamara tovabbitandd, részletes koltségvetési
elSiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatdrozott és a szamviteli
szabalyozasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi
Minisztérium) kozzétett, kozpontilag elSirt Mddszertani Utmutatd és Grlapgarnitira szerinti
formaban és tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira Grlapjainak kitoltésével. A
kitoltést az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban rogzitett adatok atemelésével kell
elvégezni. A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios flizeteivel
egyltt — az Igazgatdsag részére — hataridSre torténd leaddsdért Lieber Istvanné a felelds.

2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

A koltségvetési rendeletben eredeti elGiranyzatként jovahagyott bevételek és kiaddsok
modositasardl, az elGiranyzatok kozotti elSirdnyzat atcsoportositasokrdl a képvisel6-testiilet,
illetve atruhdazott hataskorben , tovdbba a koltségvetési rendeletben meghatdrozottak szerint a
polgarmester donthet.

Az el6irdnyzat atcsoportositasra illetve moédositdsra vonatkozd javaslat elkészitéséért a Lieber
Istvanné a felel6s.

7/19



3.

a)

b)

c)

a)

b)

c)

Az elGirdnyzatok nyilvdntartasat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képvisel6-
testiilet altal elfogadott rendelet (hatdrozat) szerinti bontdsban kell vezetni, és abba az
el6irdnyzatok barmely valtozasat a valtozast kovetSen azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban (96. menilpont). Az elGiranyzatok nyilvantartasa tartalmazza
legalabb

a megallapitott, jovdhagyott eredeti el6irdnyzatot,

az eredeti el6irdnyzatok mddositasainak, atcsoportositasainak jogcimét, Osszegét, datumat,
hataskorét (kozponti kormanyzat, képvisel6-testilet, bizottsag, polgarmester, koltségvetési
szerv vezetdje), az azt elrendel6 dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,

az el6irdnyzat-mddositds, atcsoportositds koltségvetési rendeleten, hatdrozaton valé
atvezetésére vonatkozo adatokat,

az elGiranyzatok zaroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozé adatokat,
és

az el6iranyzatok - mds koltségvetési szervhez - atcsoportositasa esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval valo esetleges kapcsolatok leirasat.

Az elGirdnyzatok fentiek szerinti tartalommal torténd nyilvantartasaért a Lieber Istvanné a felelGs.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikodését szolgdld
eszkozok, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak
el6készitéséért, végrehajtdsdért a polgdrmester felelGs.

4. VAGYONGAZDALKODAS

Az 6nkormdnyzati vagyonnal valé gazddlkodds, valamint azok kezelésével Gsszefligg6 alapvetd
szabdlyokat az Onkormanyzat vagyonardl, a vagyongazdalkodas szabalyairdl szolé 15/2015. (IX.
16.) szdmu rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a Heged(isné Kivés Eva végzi.

Az 6nkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl (forgalomképes lzleti
vagyon) elkilonitetten kell nyilvantartani. A torzsvagyont

a forgalomképtelen, ezen belll nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelent6ségl és egyéb
forgalomképtelen, valamint

korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.
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10.

11.

12.

13.

14.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI. torvény, valamint a vagyonrendelet
hatdrozza meg.

A befektetett eszk6zokrél befektetési formanként kiilén nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos f6konyvi nyilvantartds az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvantartds pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban
torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes korl, részletes nyilvantartdsi rendszer folyamatos,
naprakész vezetéséért Heged(isné Kivés Eva a felels.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatast az allamhdztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-
aban, valamint a vagyonrendeletben foglalt el6irdsok szerint kell 6sszeallitani.

A zérszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért Lieber Istvanné a felelbs.

A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontdrgyakban bekovetkezett barminem
valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellaté koteles tdjékoztatni a Hivatal
kénywviteli nyilvantartasat vezetd Heged(isné Kivés Evat. A tajékoztatast a valtozas bekdvetkezését
kovetd 30 napon belll a megfelel6 bizonylatok (azok masolatanak) dtadasaval kell megtenni.

A Hivatalnak az oOnkormanyzatok tulajdondaban lev6é ingatlanvagyon nyilvantartdsi és
adatszolgaltatdsi rendjérdl sz616 rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasok teljesitése
az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazasaval torténik.

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a vdltozasok atvezetése és az
adatszolgaltatds teljesitése a Heged(isné Kivés Eva feladata.

Az adatszolgdltatds csak a jegyz6 aldirdsdval teljesithetd.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

A Hivatal koztisztviselGi tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készité
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz&dés, atsorolas, munkaviszony megsziintet6 hatarozat stb.
elkészitése) Lieber Istvdnné végzi.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdsaga (a tovabbiakban: Igazgatdsag) kozotti —
|étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot Lieber Istvanné biztositja,
mint jelent6-felel6s. A személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatdsaggal a jegyz6
kozli.

A jelent6-felel6s tovabbitja az Igazgatdsdghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok
folydsitasara kdzvetlenill vagy kdzvetve kihatdssal vannak.
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10.

A munkaviszony |étesitésére, megszlinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 8 napon belll kell a Igazgatésaghoz megkildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 30 napon belil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadd el6leget az Igazgatdsaghoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat a Igazgatdsaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felelésnek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag dltal kialakitott szabalyok
szerint kell eljdrnia, az adatkozlés, valtozasjelentés soran az lgazgatdsag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkoddasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelent6-felelGs vezeti.

Az |gazgatdsag részére torténd jelentések hataridére vald teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felelés részére abban az
esetben, ha azokat nem & kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvdnyozds eljarasi és dokumentacids részletszabalyait, az egyes jog- és hatdskorok, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelGsség viselését a
Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitend6 kiadasokat
az Onkormanyzat &ltal meghatarozott Takarékbank Zrt.-nél, valamint a Magyar Allamkincstarnal
(pénzintézet megnevezése) vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlat. A koltségvetési
gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlan kell
lebonyolitani.

A fizetési szamlan levé szabad pénzeszkdzok —a kdzponti koltségvetésbdl szarmazd hozzajaruldsok
és tamogatasok kivételével — a belsd szabaly megjelolt pénzintézetnél elhelyezhetdék.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabalyzat rogziti.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az irdnyitott &nkormanyzati koltségvetési szervek
bankszamlai pénzforgalmdnak bonyolitasa soran a szamlakrél kiaddst csak szakmailag igazolt,
érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkil "atutaldsi
megbizas" a bankba nem kildhet6.

A pénzforgalom bonyolitasardl a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerz6dést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatdrozni az aldirék sorrendjét is.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A készpénzforgalom elsésorban a Hivatalndl vezetett 6nkormdnyzati, valamint intézményi
hazipénztarakban bonyolddik. Ennek szabdlyait a kilon készitett Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

Ha az intézmények részérél rendkivili igény jelentkezik, annak elbirdlasarél, a lehetGségek
fliggvényében torténd kielégitésérél a KépviselS-testilet dont.

A palyazati tdmogatasok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabalyokban és a palyazati
kiirdsban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

Palydzati tdmogatdsra vonatkozd igény csak a képvisel6-testiilet targgyal kapcsolatos dontése
alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések 0sszedllitdsardl a polgarmester koordinalasa mellett a jegyz6 gondoskodik.

A pélyazat kedvez6 elbiralasa esetén megkodtendé finanszirozdsi szerzédést a kijelolt projektfelelds
kozremiikodésével — késziti el6, amit a polgarmester ir ala.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat a mdszaki ellenér kollaudalja (kollaudaltatja). A kollaudalt
szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) torténd benyujtasardl a projektfelelés gondoskodik.

A pdlyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrél — palydzatonként — nyilvantartast kell vezetni,
melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

palyazat megnevezése (és azonosité szama),
palyazattal kapcsolatos kiadasok tervezett 6sszege,
a tamogatds mértéke, dsszege,

a szallitéi szamla

benyujtasanak idépont;ja,

eredeti 0sszege,

kollaudalt 6sszege,

a palyazattal kapcsolatban igénybe vett

sajat forras,

tdmogatas.

A nyilvantartds vezetésérGl a Sipos Aniké — a kijelolt projektfelelés kozremikodésével —
gondoskodik.
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17.

18.

19.

c)
5.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

6.

A koltségvetési rendeletben elkilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai uniés tdmogatassal
megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi el6irdnyzatait. A koltségvetés tervezésénél
a képvisel6-testiilet altal meghatarozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A fejlesztési
célkitizések — fejlesztési feladatok bontdasban — a megfelel6 pénzigyi hattér biztositasdval a
megtervezett és megszervezett végrehaijtasi litemezés szerint és részletesen kidolgozott mdszaki
tervek alapjan keriilhetnek megvaldsitdsra.

Az eurdpai unids tdmogatasok esetében a szerz6désében rogziteni kell tdmogatott fejlesztés
megvaldsitdsanak kezdete és befejezése, 6sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras 6sszetételét.

Az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitdsa sordn biztositani kell a
szerz6désben vallalt sajat forrds meglétét.

7. KONYVVEZETES

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az nkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrdsainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli nyilvantartdsokba csak
szabadlyszerden kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megébrzési
hatdridGig olvashatdk legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat alkalmat,

amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvdnyon szerepl§ névértéknek
megfelel6 ellenértéket kell fizetni, tovabba

a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.
Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen
a készpénzcsekket,
kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztarjelentést,
sorszamozott Urlapokat,
étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint
a Pénz- és értékkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérél és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybél a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovdbba a készletvaltozasok
id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.
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1.

A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elGirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS

Az Onkormanyzat az id6kézi kéltségvetési jelentést:

a) akoltségvetési év elsé harom hdnapjardl aprilis 20-4ig,

b) azt kdvetGen havonta, a targyhot kdvetd hdnap 20-aig,

a koltségvetési év tizenkét honapjarél a koltségvetési évet kovet6 év februar 5-éig az
Igazgatdsagnak kildi meg.

Az id6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

Az 6nkormanyzati szintl id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitdsdért és az lgazgatdsaghoz
torténd tovabbitasaért a Lieber Istvanné a felels.

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsardl negyedévenként, a fékonyvi
kivonat dllomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt aldtdmaszté nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hdnap 20. napjdig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kdvet6 februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyujtdsdnak hataridejével megegyez6en kell az irdnyitd szervhez
benydjtani. Az irdnyitd szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

a targynegyedévet kovet6 honap 20. napjaig,
a negyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést a targynegyedévet kovets februar 5-éig,

az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasanak hataridejével megegyezéen
juttatja el feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdéan a
koltségvetési évet kovet6 év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovets év november 15-éig a részesedések és a részesedések utdni osztalékok
alakuldsara vonatkozo adatszolgaltatdst juttatnak el azirdnyitd szervhez. Az irdnyitd szerv 6t napon
bellil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

Az Onkormanyzat, a Hivatal és az Ovoda id6kozi mérlegjelentésének dsszeallitdsaért, valamint
annak az egyéb intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel egyltt az lgazgatésaghoz torténd
tovabbitasdért a Lieber Istvanné a felels.
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1.

a)

b)

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS

Az éves koltségvetési beszamold részei:

a koltségvetés végrehajtasanak ellenérzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztositd

koltségvetési jelentés,

Q

b. maradvany kimutatas,

c. adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k
Osszetételérérdl,

d. adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatasok
és tamogatdsok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl,

e. az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédé elszamolasok,

a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditdsok alakuldsat,
valamint a zdrszamadas kiegészité informacidinak elkészitését a pénzligyi szamvitellel biztosito

a. mérleg,
b. eredménykimutatas,

koltségekrdl és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas, és

o

d. kiegészit6 melléklet.

Az Onkorményzat és az iranyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasdgi Minisztérium 3altal 6sszedllitott nyomtatvanygarnitira
("Eves elemi koltségvetési beszamold") kitoltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnitira
kitoltése az adatoknak az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba torténd betdltésével
és onnan vald atemelésével torténik.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért az éves koltségvetési beszamoldt készitd szerv
vezetGje felelbs.

Az irdnyitott 6nkormanyzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamoldjat a koltségvetési
évet kovet6 év februar 28-aig — megszlinés esetében a megsz(inés napjat kévet6 hatvan napon
belll — a polgarmesternek jovahagyasra megkildi. A polgarmester a koltségvetési szerv éves
koltségvetési beszamoléjat a fellilvizsgalat elvégzését igazold személy aldirasaval és az éves
koltségvetési beszamolé visszakilldésével hagyja jova.

Az intézményi koltségvetési beszamoldk Gsszeallitasaért Lieber Istvanné a felelbs.

Az intézményi beszamoldk elbirdlasaért, felllvizsgalatdért és joévahagydsdért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a polgarmester a felelGs.

Az éves koltségvetési beszamoldt a fékonyvi kivonat adataibél — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékdnyvi kivonat Gsszedllitdsa el6tt a
kovetkezéket kell biztositani (hatariédket és felel§soket egyedileg a vezet6 hatarozza meg):
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a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
az elGiranyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a rovatrendnek megfeleléen,
az irdnyitd szervi és sajat hataskor( atcsoportositdsokra vonatkozdan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg 6sszeadllitasa a mérlegtételek értékelésével.

8. Az év végi zarlati munkak sordn a kévetkez6 feladatokat kell elvégezni:

a)
b)

c)

az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,
a leltdri kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszamoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven fellili értékcsokkenés visszairdsat,
értékhelyesbités elszamolasat,

a kalfoldi pénzeszkozre szold eszkdzok és forrdsok, valamint a kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

a behajthatatlan kévetelések elszamolasat,
az id6beli elhatarolasok elszamolasat,
a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport kényvviteli szdmladinak atvezetését a 8. szamlaosztaly
konyvviteli szamlaira,

P

az 571. Sajat termelési készletek allomanyvaltozdsa és 572. Sajat elballitdsu eszkdzok aktivalt
értéke konywviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa
konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konywviteli szamldinak lezardsat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmolasa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly konywviteli szamldinak lezarasat a 691. Altaldnos koltségek atvezetési szamla
konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamladinak lezardsat az 591. Koltségnem
atvezetési szamla konyvviteli szamldval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény konyvviteli szamlara,
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n)

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan az elGiranyzatok nyilvantartasi szamlainak
lezardsat a 001. ElGiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartdsi szamldval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezardsat és - ezzel egyez§ Osszegben - a
kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi szamldinak
korrigalasat a megfelelS nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

A zarlati feladatok keretében a fékonyvi nyilvantartashoz kapcsolédd szamszaki, konyvelés
helyességére irdnyuld ellen6rzés részeként az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER
moduljdban a sziikséges ellenGrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 menipontok) és az
esetleges hibakat javitani kell.

Az éves beszdmold 6sszedllitasaért és az Igazgatdsaghoz hatdridGre torténd tovabbitdsdért a Lieber
Istvanné a felel6s. Az éves elemi beszamolé részét képezi a dllami hozzajaruldsokkal valamint a
cimzett- és céltamogatasokkal torténé elszamolas.

A kozponti koltségvetési hozzajaruldssal vald elszamolds érdekében a tényleges mutatdszamoknak

az intézményekt6l — irdsban, az intézményvezet6 altal alairt formaban — torténd begylijtéséért a
Lieber Istvanné a felelds.

A tényleges mutatdészamokra vonatkozé adatszolgaltatds hataridejét dgy kell kialakitani, hogy
annak ellenGrzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott
adatokat a beszdmold végleges Osszeallitdsa, az Igazgatdsag részére torténd leadasa el6tti 8
naptdri napig dokumentadlt maédon ellenérizni kell. A mutatdszamok ellendrzéséért a a
polgarmester a felel6s. A dokumentalt ellenGrzésérél feljegyzést kell késziteni, amelyen az

7

ellen6rzést végz6 aldirasdval igazolja a mutatdszamok fellilvizsgalatanak elvégzését.

7

A kozponti koltségvetéssel torténd elszdmolds pénziigyi teljesitéséért a polgarmester a felel6s.

Az intézmények maradvanya szabalyszerd kimunkdldsanak ellen6rzéséért, feliilvizsgalatdért a
polgarmester a felel6s.

A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervek gazdalkodasukrdl éves koltségvetési
beszamoldt készitenek. Az éves koltségvetési beszamold elbirdlasdért, felllvizsgdlataért és

7

jovahagydsaért, valamint az intézmények irdsbeli értesitéséért a polgdrmester a felelbs.

A koltségvetési szervek vezetSi — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsé kontrollrendszer minGségét
értékelik és a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi kdltségvetési
beszamoldval egylttesen megkildik az irdnyité szervnek. A kozolt adatok valddisagaért a
koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyzs a felelds.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszamoldval egyidejlileg a

Hivatalhoz (a Pénziigyi Osztdlyra) beérkezzenek.

s

A zarszamadasi rendelettervezet dsszeallitdsdért a jegyz6 felelGs.

A zarszdmaddast az Osszehasonlithatdésdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.
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20. Az Onkorményzat zarszdmaddasdnak Osszedllitdsdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A szlikséges informdciok tartalmat és az adatszolgaltatasra

vonatkozd hatdrid6t Lieber Istvanné Ital el6készitett és a jegyz6 altal évenként kiadasra keril6 —
zarszamaddssal és beszamold készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.
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1
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefliggs lgyrendje 2023. februar 1. napjan
|ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg az addig alkalmazott Ugyrend hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefliggd
Ggyrendjében foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat
1. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak, legkésébb a
hatdlybalépés napjaig.

Az érintett dolgozék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas- és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felelSs.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legaldbb minden év janudr 15-ig feliil kell vizsgélni, és a sziikséges
madositasokat végre kell hajtani. Amennyiben mddositdas nem sziikséges, ennek tényét irdsban
kell rogziteni.

A felllvizsgdlat, mddositas elvégzése a jegyz6 feladata.

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggé Ugyrendje kiadasra kerilt és
megtalalhatd:Pénzigyi Iroda

Kelt.

jegyz6
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IV,
MELLEKLET

1. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozé nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

......................................... Polgdrmesteri Hivatala JegyzGjének .......ccovovvvevvvenneee.

szabadlyzataban foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT

Kelt:
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