JASZKISERI PQLGARMEST;ERI HIVATAL
5137 JASZKISER, FO UT 7.
tel.: 57/550-130; fax.: 57/550-120; e-mail: info@jaszkiser.hu

UGYREND

A Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal osszefiiggé
feladataira

Hatélyos: 2017. julius 01. napjatdl



TARTALOMJEGYZEK

L FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK ...........conervvinrmiirniiiisssensssssississasins 4
1. Az tigytend eelja, TATEALING. ..o i avassimovismmsanss s iawsmesnss soae Mo SR Ts 1w R S TS S BT wTHes 5
IL FEJEZET A GAZDASAGI SZERVEZET ........coocovviverereeeriienisisesssessssismsssissssssssssenes 5
1, A gazdasagl szetvezel TEIEPIIEEE .. ouvusionseunonnoonsntoninssiniiigs o oo oais sversen o sn soesssn sonsesswavssies 6
2.A AZAASAZE VEZETO ..eveiveerieiiieeiesiesieciesie ettt st s 5
3, A kaposolattartiAs MIGAJA ..o comonssrommmmonnonssosasssas suncieasissnss b 6555 144354 GTHRIRITFF ISR 43 6
III. FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL FELADATAL...........coooevviiririrnininnene. 6
1.1. A polgarmesteri hivatal koltségvetés tervezésével dsszefliggd feladata ...........cceveuveninns 6
1.2. A k8ltsBpvetési rendelettervozet 0587callitis0. o nunuvmasnnummasmsn s 8
1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére ... 9
2. Végleges KOISCEVETES O VETERE ... o.vvuvssio o suiss ioiv ionisies 500 55555755858 59 680RHENES 66 KR 13T SRSTA S5 634505 AW T BAT3 9
3. Eloirinyzat MOJOSHAS...mmssmeumnmmis oo s sy 9
4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo Teladatok.......comu msiesmssisinomesssssmummmssnsssnsssunssssssorossanssavans 10
5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok...............cocovvininiinininnninn, 10
5.1, Vagyonnyilvintartas, vagyonlellr eessmsmomsmmmsssssssmasoss nosommasssn somrses 10
5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas .........c..cccceevevveviiiiniininnininicinnienn, 11
6. Munkaert €8s bergazdalRodas.. c......oiuiimsmismsmmimsssmsmvssssnms sossssssossosaissisisispssasemsissnessss 11
7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok .............ccoovvviviiiininiininn 12
7.1. Gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok szabalyozasa .........ceecveverienieriniicniiniinieniiniennns 12
7.2. PénzeszKOZOK KEZEIESE. ... ccuvevirriiiiniiiiiiiciesiiciciennes et 12
7.3, InteZmEnyek DERZEIIAEASA....covs orsorsommensonrrennmorsianssinams s e 55455 54 FRRTS 5 5555 5TTRE FORTR 655 14
7.4. Az Eurdpai Unios tamogatdsok terVEZESE .......ovvviviiiiiiiiniiiiiiiiniiicniiinssicsiene s 14

7.5. Az Eurdpai Unids forrasokhoz kapcsolodo palyazatfigyelés,
palyazatkészités, valamint az eurdpai unios tdmogatassal megvaldsulo
fejlesztés lebonyolitasanak és végrehajtasanak személyi, szervezeti és

TALEVL TEHBIBIEL cvvnvsrsswevsnersurencommo sresvrsmmssrsonsrnommessmassss anenmssannss mssass bonibss cbai s o 44355 54 3OS 14

8. Szdmviteli nyilvAntartasok vezetése...... oo sammmnimmaimaissisrissmnisss s 15
9. Adatszolgaltatashoz, beszamol6 készitéséhez kapesolodo feladatok............................. 16
0.1.. [d0k&zi KOUSEEVEIORT JOISIIEE orsamosnis covmins svsummen sonsnosionssosakissss esss ssss asessmsss s s mnss s sansssns 16
9.2. IdOKOZI METIEZIEIENLES ....vevvieeiririieiiriicieeiieiesetee e 16



9.3. Az éves elemi beszamol¢ tartalma, beszdmolo készitéssel kapcesolatos

FElAAALOK ..ottt et sttt et e e e e eneas 17
D, LATSTATAUAR concomsanavssssnsssomisammmsansimnsssssnsssssass Aot s savss i o inbameannon vos caws sanssmmen seseemnpen seasons 19
10. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzeés................c..covovvvvvivivivicvinieneeieeeeeenenn, 19
10.1. Folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE) ..o 19
11. Koltségvetésbol nyujtott tamogatasok elszamoltatisara, szerzédések,
tamogatasok kozzétételére vonatkozo eloirasok ................ccoovvvvevviviviiiiinineeirinennenn, 20
11.1. Tamogatasok szdmadasi kotelezettségének elOIrasa ........ouevvvvvvevreveervereeeeeeereserseneans 20
11.2. Tamogatasok, szerz8deések KOZZELEELE ....uevuivrirrirrirriiricricricicreceicieeeese e, 21
12. A gazdilkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo elOirasok..............cocvviniiriiiiiiiiniciicecececccce e 22
IV. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK ..........cooovvreririnnrrrenernssiesssseeseseeesseseesesseesen 23



~ LFEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Jaszkisér Varos Onkorményzatanak Polgarmesteri hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
az 4llamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhaztartas térvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elbirasait figyelembe véve
— a kovetkezok szerint hatdrozom meg.

A polgarmesteri hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység(ek) vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet)
polgérmesteri hivatalon beliili belsd és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat,
szabalyait a polgarmesteri hivatal szervezeti €s miikodési szabalyzata tartalmazza.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy a polgarmesteri hivatal szervezeti és miikodési szabalyzataban nem
szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza.
Az tugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoldddan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

* az éves koltségvetés tervezése,

* az el6irdnyzat modositas,

* az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhdzas,

* a vagyon hasznalat, hasznositas,

* a munkaerd-gazdalkodas,

* a pénzkezelés,

° a pénzellatas,

* a konyvvezetés,

* a beszamolasi kotelezettség, valamint

* az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi
eldirasait a kovetkezo szabalyzatok rogzitik:
* Szamlarend,
Szamviteli politika,
* Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
° Bizonylati szabalyzat,
Ugyrend,
* Pénzkezelési szabalyzat,
* Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
* Gazdalkodaési szabalyzat,)
* Beszerzési szabalyzat,



* A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak ¢és koltségelszamoldsanak
szabalyzata,

* Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabélyzata,

* A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabélyzata,

* Reprezentécids szabalyzat,

* A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

* Bels6 ellenérzési kézikonyv,

* Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata,

* Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

* Ellen6rzési nyomvonal.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd polgarmesteri hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé Jaszkiséri Varosi Ovoda, Vérosi Bolcsdde, Alapszolgaltatasi Kozpont,
Miivelddés Héza, Konyvtar és Csete Baldzs Helytorténeti Gylijtemény kozott a
munkamegosztas rendjét Jaszkisér Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletének 126/2017.
(V.18.) szamu hatdrozataval jovahagyott Munkamegosztasi Megallapodas tartalmazza.

A Jészkiséri Roma Nemzetiségi Onkorményzat gazdalkoddsaval osszefiiggs feladatokat a
képviseld-testiilet 16/2017. (1.26.) szamu hatdrozatdval elfogadott Egyiittmiikodési
Megallapodas tartalmazza.

II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A polgéarmesteri hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Pénziigyi Osztaly latja el. A
gazdasagi szervezet a polgarmesteri hivatal, illetve — a munkamegosztasi megéllapodasok
szerint — a hozza rendelt Jaszkiséri Varosi Ovoda, Varosi Bélcséde, Alapszolgaltatasi
Koézpont, Miivelédés Haza, Konyvtar és Csete Baldzs Helytorténeti Gylijtemény
miikodtetéséért, a  koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok moddositasanak,
atcsoportositdsanak és felhaszndldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszdmoldsi és a vagyon hasznalatdval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti

egység.
A gazdaségi szervezet feladatait ellatdo Pénziigyi Osztaly foglalkoztatotti sszlétszama 8 £6. A
pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért a pénziigyi osztaly vezetdje a felelds.

2.A gazdasagi vezetd

A polgarmesteri hivatalndl a gazdasag vezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatérozottak
szerint a pénzligyi osztalyvezet6 latja el. Feladatai:

— vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,



— Felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelslt feladatok ellatasaért,

— A polgarmesteri hivatal méas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
konyvvezetési, az adatszolgaltatdsi feladatok ellatdsaért felelds alkalmazottaknak
iranymutatast ad,

— Gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi vezet6 a feladatait a jegyz0 kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett latja el. A
gazdasagi vezeto felel6ssége nem érinti a jegyz6 vagy az egyes ligyekért felelds alkalmazottak
felel6sségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala frasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhaté elo.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartés akadalyoztatasa esetén a jegyz6 haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén
annak betoltésérol. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idOszakra a koltségvetési szerv
vezetbje irdsban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelsl ki a
gazdasagi vezet6i feladatok ellatasara az iranyit6 szerv vezetdjének egyetértésével.

3. A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds médja: iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tanacskozasi kapcsolattartdst. A
polgarmesteri hivatalnal — a gazdaségi szervezetre is vonatkozoan — a kapcsolattartas rendjét a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat tartalmazza.

III. FEJEZET
APOLGARMESTERI HIVATAL FELADATAI

1. A polgarmesteri hivatal koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladata

1.1. A polgarmesteri hivatal elozetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. eldirasait, valamint az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A polgarmesteri hivatal elézetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi osztalyvezetd késziti
el.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza

az alap-el6irdnyzatot,

az el6iranyzati tobbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megelézd év eredeti eliranyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal médositott dsszege.



Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
— amegszlinG feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
— a tervévet megel6z6 évben az 6nkormanyzat altal az 6nkormanyzati koltségvetés

altalanos ¢és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
eléiranyzatok 0sszegét és az automatikus tébbleteket,

— a feladat atadds-atvételébdl, illetve megsziintetéséb6l, az intézmény
korszerisitésébol adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— a bevételi eléiranyzat felemelése miatti eléiranyzat novekedést,

— a kiemelt el6irdnyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti
moddosulasat.

Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak az az eldiranyzat valtoztatas, amelyet

— az Onkormdnyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az 6nkorményzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhasznaldsakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkormanyzat az eléz6 évi pénzmaradvanya
terhére.

Szintrehozasként kell szimitisba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elirnyzatdnak megfeleld Osszegli
kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az eléiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
cllatdsara, véltozatlan feladat mellett az ellatds szinvonaldnak tartdsira, a mennyiségi és
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— a kovetkezo év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap-el6irdnyzat eléiranyzati tobblettel novelt §sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti elbiranyzat -
Szerkezeti véltozdsok +
Bézis el6iranyzat +
Szintrehozés 3
Alap-el6iranyzat +
Eléiranyzat t6bblet +
Téargyévi javasolt el6iranyzat +

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon &thuzddo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez6 évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek.



A polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatanak Osszedllitasaért - a jegyzo feliigyelete
mellett — a pénziigyi osztalyvezeto a felel6s.

Az oOnkorményzat bevételi forrdsat képezé normativ hozzajarulds alapjat képezd
mutatdészamoknak az intézményekt6l - irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban -
torténé  begylijtéséért, valamint feliilvizsgalat utdin a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére torténd tovabbitasaért a pénziigyi
osztalyvezet6 a felelos.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kozolt mutatoszam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellenérzéséért, az intézmények €s a polgarmesteri hivatal szervezeti
egységei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithet6ségének
dokumentalt ellen6rzéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felel6s.

1.2. A koltségvetési rendelettervezet osszeallitasa

A koltségvetés eloiranyzatai:
—  miikodési koltségvetésre
— felhalmozasi koltségvetésre
tagolodnak.

A mikodési koltségvetés: a kiadasi eldirdnyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat
terhelé jarulékok és szocialis hozzdjarulasi add, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikodési célu kiadasok,

A felhalmozési koltségvetés: beruhazasok, felujitasok és egyéb felhalmozasi kiadasok,
kiemelt eldiranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az onkorményzat, a polgarmesteri hivatal, az intézmények
alaptevékenységhez kapcsolodo koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt eléiranyzatokat az
Aht. 6. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kdvetkezoket tartalmazza:

a) a helyi Onkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
eloiranyzatok, ¢és kotelezo feladatok, onként vallalt feladatok, allamigazgatasi
feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait kiemelt eldiranyzatok és
kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok, allamigazgatdsi feladatok szerinti
bontéasban,

c) a koltségvetési egyenleg Gsszegét miikddési és felhalmozasi cél szerinti bontésban,

d) a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgald elézd évek koltségvetési
maradvéanyénak, véllalkozasi maradvényanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. §
(2) bekezdés , illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miikodési
¢s felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

e) a d) ponton tali koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgald finanszirozadsi bevételeket és kiadasokat miikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,



f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdahoz a Stabilitasi tv.
3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd ligylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztetd tigyletek varhato egyiittes dsszegével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztets tigyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennalld kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetoségéig, és a Stabilitasi tv. 45. §
(1) bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit, €s

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

A helyi 6nkorményzat ltal iranyitott koltségvetési szervek koziil az 5nkorményzati hivatal
bevételi és kiadéasi eléirdnyzatai kozott az Onkorményzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel, tovabba a képviseld-testiilet mikodésével, tagjainak dijazdsdval
kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

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

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban el6irt hataridében torténd
eldterjesztésért a jegyzo felelos.

A koltségvetési rendelettervezet 0sszeallitasat kovetéen a pénziigyi osztalyvezetd ellendrzi
a sajat bevételek eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a
koltségvetés megalapozottsagat szolgalo helyi rendeletek 6sszhangjat.

A Kkoltségvetési rendelettervezet Osszedllitdsdban, koordinaldsaban kozremiikodik:
pénziigyi osztalyvezetd, pénziigyi-szamviteli ligyintézok.

1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

Jaszkisér Véaros Onkormdnyzata Képviselé-testiilete altal elfogadott koltségvetési
rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek szamara Kkotelezben betartandd
eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés végrehajtdsara vonatkozd szabdlyokrdl - a
rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséeért a titkdarsdgi iigyintézd a felelos.

2. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban az 6nkorményzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eldirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkormanyzat,
a polgdrmesteri hivatal, az egylittmiikddési megallapodasban meghatarozottak szerint a
helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, és a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak
szerint a Jaszkiséri Varosi Ovoda, Vérosi Bslcséde, Alapszolgaltatasi Kozpont, valamint a
Miivel6dés Héaza, Konyvtar, Csete Balazs Helytorténeti Gylijtemény elemi koltségvetését.



Az allamhaztartds informacids rendszere szamara tovabbitando, részletes koltségvetési
eléiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatirozott és a szamviteli
szabalyozasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kozzétett,
kozpontilag el6irt Moédszertani Utmutaté és firlapgarnitira szerinti formaban és
tartalommal kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel
egylitt - az Igazgatdsag részére - hataridére torténd leadasaért a pénziigyi osztalyvezeté a
felelds.

3. El6iranyzat médositas
A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositdsardl, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositasokrol a képviseld-
testiilet donthet.

Az elbirdnyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
pénziigyi osztalyvezet6 a felelds.

Az elbirdnyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a pénziigyi
osztalyvezeto a felelGs.

4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartisi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolédé feladatok
Az éves koltségvetésben tervezett, a polgarmesteri hivatal miikodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkédk
elokészitéséért, végrehajtasaért a jegyzo, aljegyz6, valamint a pénziigyi osztalyvezetd a
felelos.

S. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az onkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabdlyokat Jaszkisér Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiiletének az
onkormanyzat vagyonardl és vagyongazdalkodds szabalyairdl szolo 12/2012. (VI.29.)
onkormanyzati rendelete tartalmazza.

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

Az Onkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartasat az ezen feladatra
munkakori leirasban kijelolt pénziigyi tigyintézé végzi.

Az 6nkormdnyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont
— a forgalomképtelen és
— lizleti vagyon

vagyonként kell nyilvantartani.
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Ezek korét a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint Jaszkisér Varos
Onkormanyzata  Képvisel-testiiletének az onkormanyzat  vagyonarol és
vagyongazdalkodds szabélyair6l sz6lé 12/2012. (VI.29.) onkorményzati rendelete
hatarozza meg.

A befektetett eszk6zokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitisaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a vagyongazdalkodasi feladatokért felelés pénziigyi
ligyintéz6, valamint a pénziigyi osztalyvezet6 a felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni.

A vagyonleltarban
a./ tételesen - értékben €s mennyiségben - szerepeltetni kell
— az Onkormanyzat tulajdonaban és
— apolgarmesteri hivatal, valamint
— az intézmények kezelésében 1¢évd, értékben nyilvantartott immateridlis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,
b./ &sszevont értékben szerepeltetni kell az nkormanyzati vagyon részét képezd és
— apolgarmesteri hivatal, illetve
— az intézmények kezelésében 1év6 készletek, valamint a kivetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldteriiletek, parkok, kézmuvek), tovabba a vagyoni
értéki jogokat.

A zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a
felel6s.

A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemii véltozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté koteles
tdjékoztatni a polgarmesteri hivatal konyvviteli nyilvantartdsat vezetd szamviteli
ligyintézot.

A tajékoztatast a véltozas bekovetkezését kovetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A polgarmesteri hivatalnak az ©Onkorményzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérél szolo 48/2001. (IMI. 27.) Korm. rendelettel
moédositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlanvagyon kataszter

— felfektetése,

—  folyamatos vezetése, valamint

—  avaltozasok atvezetése és

—  az adatszolgaltatas teljesitése
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a feladatra munkakori leirasaban kijelolt pénziigyi tigyintéz6 feladata, a pénziigyi
osztalyvezet6 kozremiikodésével.
Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 alairasaval teljesitheto.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztviseloi tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkéltatoi
jogokat.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) a hivatal Igazgatasi Osztaly Igazgatasi Csoport munkatigyi
tigyintézdje végzi.

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatdsag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd
— folyamatos munkakapcsolatot a munkatigyi tigyintéz6 biztositja, mint jelenté-felel6s.

A személyét és a személyében beéllott valtozast az Igazgatosaggal a jegyz6 kozli.

A felel6s tovabbitja az Igazgatosaghoz mindazokat a:

—  rendelkezéseket,

—  jelentéseket,

—  okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.
A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmdanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 oran beliil kell a Igazgatdésaghoz megkiildeni.
A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 éran beliil kell

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

az Igazgatdsdghoz bejelenteni.
A dolgozdk személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a

Igazgat6saghoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-feleldsnek
— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatésag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a jelenté-felelds
vezeti.
Az Igazgatdsdg részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentd-felelds részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
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7.1. Gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok szabalyozasa

A polgarmesteri hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolas,
az érvényesités az utalvanyozas eljardsi és dokumentacios részletszabalyait, az egyes jog-
¢s hataskorok, a helyettesités, illetve a hatdskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelosség viselését a Gazdalkodasi Szabélyzat tartalmazza.

7.2. Pénzeszkozok kezelése

A polgarmesteri hivatal a Jaszkisér Varos Onkorményzata koltségvetésének végrehajtésa
soran jelentkezd bevételeket é&s teljesitendd kiadasokat az ©Onkormanyzat A4ltal
meghatarozott OTP BANK-nal vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztirban kell
kezelni.

Az 6nkorményzat
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,

— egy elszamolasi szdmléaval rendelkezhet.

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

A koltségvetési elszamolasi szdmlan levd szabad pénzeszkozok - a kozponti
koltségvetésbol szarmazd hozzijaruldsok ¢és tdmogatasok kivételével - barmely

pénzintézetnél elhelyezhetok.

A bankszamlékon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a kovetkez6d személyek
gyakoroljak:
a./ koltségvetési elszamolési szamla
— polgarmester,
— Jegyzo,
— alpolgarmester,
— pénziigyi osztalyvezetd
b./ intézmények pénzforgalmi szamlai
- polgarmester,
- jegy26:
- alpolgarmester,
- pénziigyi osztalyvezetd

c./ kozfogalkoztatés elszamolasi szamla
- polgarmester,
- jegyzd,
- alpolgarmester,
- pénziigyi osztalyvezetd

d./ 6nkormanyzati alszdmlék ( ad6észémlak,egyéb szamlak)
- polgérmester,
- jegyz6,
- alpolgarmester,
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- pénziigyi osztalyvezeto.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordan a szamlardl kiaddst csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutaldsi megbizds” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhatd.

A pénzforgalom bonyolitdsardl a bankkal bankszdmla szerz6dést kell kostni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatdrozni az aldirok sorrend;jét is.

A készpénzforgalom elsésorban a polgarmesteri hivatal hazipénztaraban bonyolddik.
Ennek szabélyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen
kiviili ~pénzforgalom (atutalas, beszedési megbizds) a szamldk, szerzddések,
megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a polgarmesteri hivatal elszamolasi szdml4jan
bonyolddik.

7.3. Intézmények pénzellatasa

Az 6nkormdnyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kivetd 15 napon beliil a pénziigyi
osztilynak el kell készitenie - az intézmények javaslatai alapjan - az Onkorményzati
intézmények finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.
A tervet

— amikodési kiadasok jovahagyott dsszege,

— az intézmények sajat bevételeinek varhat6 Gsszege,

— az intézményi beruhazasok, feltjitasok tervezett litemezése, valamint

— az 6nkormanyzati timogatasok
figyelembe vételével kell osszedllitani. A pénzellatasi tervet a jegyzd hagyja jova.

A pénzellatdsi tervben rogzitett, havonta esedékes sszeget a targyhd 20 napjaig kell az
intézmények részére kiutalni. Az atutalasért a pénziigyi osztalyvezeté a felelds.

Amennyiben az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiraldsardl, a
lehetdségek fliggvényében torténd kielégitésérél a pénziigyi osztalyvezetd javaslata alapjan
a jegyz6 dont.

7.4. Az Eurépai Unios tamogatasok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatéssal
megval6sulé programok, projektek bevételi és kiadasi elGirdnyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidokban,
tervekben a képvisel6-testiilet altal meghatarozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitiizések - fejlesztési feladatok bontdsban — a megfelelé pénziigyi hattér
biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi iitemezés szerint és részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvaldsitésra.

Az dnkorményzat koltségvetési rendeletében meg kell jelennie:
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Az eurépai unids tdmogatdsban részesiil6 feladatokat, azok koltségvetési bevételi és
kiadasi el6iranyzatat az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az eur6pai unids tdmogatdsok esetében a szerzddésében rdgziteni kell a tamogatott
fejlesztés megvalositasanak kezdete és befejezése, dsszkoltsége, valamint a pénziigyi forras
Osszetételét.

Az eurépai uniés forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitdsa soran biztositani kell a
szerz6désben vallalt sajat forrds meglétét.

7.5. Az Eurépai Uniés forrisokhoz kapesolodé palyazatfigyelés, palyazatkészités,
valamint az eurdépai uniés tAmogatissal megvalosulo fejlesztés lebonyolitasanak és
végrehajtasanak személyi, szervezeti és targyi feltételei

Jaszkisér Véros Onkorményzata, valamint intézményei vonatkozdsdban a 100%
onkorményzati tulajdonban all6 KISER-SZOLG Vérosfejleszési Szolgaltaté Nonprofit Kft.
latja el a palyazatfigyelés a palyazatkészités és a fejlesztési feladatok lebonyolitési feladatat
a polgarmesteri hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé palydzati szakember
kozremiikodésével.

Az eur6pai uniés forrdsokra vonatkozd pélydzatokkal §sszefiiggésben a polgarmesteri
hivatalban az 6nkorményzati szintli palydzatkoordinalasi feladatokért, az 6nkorméanyzati
szintl palyazat nyilvéntartds vezetéséért KISER-SZOLG Virosfejleszési Szolgaltato
Nonprofit Kft., valamint a hivatallal ezen feladatok ellatasara megbizési jogviszonyban
allo személy a felelés. A palyazatfigyeléssel megbizott KISER-SZOLG Varosfejleszési
Szolgéltaté Nonprofit Kft. kiteles havonta — minden honap 31. napjéig — a dontési, illetve
a dontés-eldterjesztési jogkorrel rendelkezd(k) részére dokumentdlt médon informéciot
szolgéltatni. A palyazatkészitési feladatokat KISER-SZOLG Varosfejleszési Szolgaltatd
Nonprofit Kft. végzi, a gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban,
tervekben meghatarozott célkitlizések figyelembe vétele mellett.

Jaszkisér Véros Onkorményzata Képviselé-testiilete altal a fejlesztési feladat
lebonyolitasaval megbizott KISER-SZOLG Vérosfejleszési Szolgaltaté Nonprofit Kft.,
mint projektmenedzser a szerzédésben eldirt id6kozonként koteles a polgarmestert frasban
tdjékoztatni a fejlesztési feladat megvalositdsanak iitemér6l, azon beliil a pénziigyi és
miszaki megvaldsitasrol.

A polgarmester a projektmenedzser éltal adott informacidk alapjan — a soron kévetkezd
képvisel6-testiileti tilésen — tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

Az eurdpai uni6s forrasbol tdmogatott fejlesztések ellendrzését folyamatba épitett, elézetes
€s utdlagos vezetdi ellendrzés, belsd ellendrzés keretében latja el a polgarmesteri hivatal.

A polgarmesteri hivatal belsd kontrollrendszerének és belsd ellendrzésének kialakitasaért,
megszervezéséért, miukodtetéséért a koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és
belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirasok szerint
a jegyz6 felel6s. Az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések ellendrzését az éves
belsé ellendrzési tervben évenként tervezni kell.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.
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Minden gazdasagi eseményr6l, mely az onkormanyzat eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meg0Orzési hatarid6ig olvashatok legyenek.

Szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat.
Szigort szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni a polgarmesteri hivatalban
— akészpénzesekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést,
— sorszamozott trlapokat,
— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— menetleveleket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
— (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat).

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl €s felhasznalasarél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megallapithatdk.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szdmlarend ¢€s a bizonylati szabélyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatishoz, beszamolo6 készitéséhez kapcsolédo feladatok

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,

valamint az Ahsz. altal eléirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek

az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

9.1. Id6kozi koltségvetési jelentés

A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, az idokozi koltségvetési jelentést
— akoltségvetési év elsé harom hdnapjardl aprilis 20-4ig,

— azt kovetden havonta, targyhdt kovetd honap 20-4ig,
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— a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar
5-éig a Kincstér altal mikodtetett elektronikus adatszolgaltatod rendszerbe tolti
fel

Az onkorményzati szintli idékozi koltségvetési jelentést az Igazgatosdghoz torténd
megkiildés hatdrnapja el6tt 2 nappal kell Osszedllitani, melynek elvégéséért és az
Igazgatdsaghoz torténd tovabbitaséért pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

9.2. Id6kozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat élloményi szamlainak adataibol, vagy az azt aldtdmasztd
nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést —az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyuUjtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar 4ltal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltSlteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kitelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolésra vonatkozoan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-8ig a részesedések €s a részesedések utani
osztalékok alakulasara vonatkozo adatszolgaltatést juttatnak el az iranyitd szervhez. Az
irdnyitd szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak, az
intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz torténd tovabbitasaért
pénziigyi osztalyvezet6 felelGs.

9.3. Az éves elemi beszamolé tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatdas a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, vdlasztott
tisztségvisel6k osszetételérol,

— adatszolgéltatds a tarsadalombiztositds pénziligyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok €s tamogatasok tervezett 6sszegeirdl €s teljesitésérol,

— az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodéd elszamolasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamold részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas és
— akiegészitéd melléklet.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei forduldnapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat Gsszeallitasa el6tt a kovetkezOket kell
biztositani:
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—a leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,
—az elbirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a kiemelt elbiranyzatokra, az

irdnyitoszervi és sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozéan,

—&v végi zarlati munkék elkészitése,
—a mérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zéarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

),

k)

D

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

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat €s annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékesokkenés visszairdsat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkozre szO0lo6  eszk6zok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd
atértékelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az idébeli elhatarolasok elszdmolasat,

a zard befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szdmlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamldira,

a 6. szamlaosztalyban konyvelt altalanos koltségek felosztasat a 7. szamlaosztaly
konyvviteli szamlaira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla kozbeiktatasaval,

az 571. Sajat termelésti készletek alloményvaltozasa és 572. Sajat el6allitast
eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamoldsa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szdmldinak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altaldnos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezéarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamléra,

az 1-4. szdmlaosztaly konyvviteli szdmlédk lezarasat a 493. Zardmérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az eldirdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamldinak lezarasat és -
ezzel egyez$ Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigaldsat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.
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Az éves beszamold Osszedllitasaért €s az Igazgatosaghoz hataridore torténd tovabbitisaért a
pénziigyi osztalyvezet6 a felelds.

Az éves elemi beszdmolo részét képezi a normativ hozzajaruldsokkal, valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal t6rténd elszamolas.

Az allami tamogatasokkal vald elszamolds érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektdl — irasban, az intézményvezet6 altal alairt formaban — torténé begylijtéséért a
pénziigyi osztalyvezeto a felelos.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények 4ltal
szolgéltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitdsa, az Igazgatésag részére torténd
leadésa el6tt januar 20. napjaig dokumentalt modon ellendrizni kell.

A  mutatéoszamok ellenérzéséért pénziigyi osztalyvezetd a felelés. A dokumentalt
ellenérzéskor az ellendrzést végzd alairdsaval igazolja a mutatészamok feliilvizsgalatanak
elvégzését az intézményvezetdk altal benyujtott irasbeli adatszolgaltatdsokon.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért pénziigyi osztalyvezetd a
felelGs.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabalyszer(i kimunkaldsinak ellendrzéséért,
feliilvizsgalataért a pénziigyi osztalyvezet6 a felel6s.

A jegyzd a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. §
(1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszdmoldval
egylittesen megkiildi az iranyitd szervnek.

9.4. Zarszamadas

A zéarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz6 felel6s.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az oOnkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A  sziikséges informdaciok tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkoz6 hataridét a jegyz6 évenként kiadasra keriilé — zarszamadassal és
beszamolo készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

10. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenorzés

10.1. Folyamatba épitett, el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos €s vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiilénésen az aldbbiak
vonatkozésdban:
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a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tdmogatasokkal
valo elszdmolas, a szabdlytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellenérzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamolasa (a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a munkakori leirasok tartalmazzak.

A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgdlni és értékelni kell:

* a FEUVE rendszer kiépitésének €s mikodésének kozponti €s helyi szabalyoknak
valé megfelelését,

* akoltségvetési eldiranyzatok teljesitését,

* akozbeszerzéseket, illetdleg a kozbeszerzési eljarasokat,

* a kedvezményezett szervezeteknél az Onkorményzat kéltségvetésébdl céljelleggel
nyUjtott tdmogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat,

* az Onkorményzati alapitdsi gazdasagi tarsasdgoknal az erdforrasokkal vald
gazdalkodast, a vagyon megévasat, gyarapitasat, illetve az elszamolasok, a
beszamold megbizhatdsagat,

* azeurdpai unids forrasbdl megvaldsulo fejlesztéseket.

A FEUVE keretében biztositani kell:

* a polgarmesteri hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

* az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

* megfeleld, pontos és naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv mitkodésével kapcsolatosan; .

* a FEUVE harmonizécidjara ¢és Osszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra kerliljenek, a modszertani utmutatok figyelembevételével,

* abels6 tartalékok feltarasat,

* a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat,

* a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb raforditassal
valo ellatasat, a rendelkezésre all6 €l6- és holtmunka raforditdsanak hatékony
felhasznalasat,

* aszabalyszer(, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,
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* aracionalis kezdeményezéseket, kelld id6ben mutasson 14 a koltségvetési szerv
miikodése sordn felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek min6siild
intézkedésekre, hianyossagokra,

* a miikodés és gazdalkodds szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkodassal 6sszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse elé a vezetés
megfeleld tdjékoztatdsat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetdi
utasitasok végrehajtasat,

* jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.

A pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok magukban foglaljdk:

* a pénzligyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerzédések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

* az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabélyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbdl térténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

* a gazdasagi események elszdmoldsanak (a hatédlyos jogszabalyoknak megfelel
kényvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerek  kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfeleléséért pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

11. Kéltségvetésbdl nyiijtott tAmogatasok elszamoltatisara, szerzédések, tamogatasok
kozzétételére vonatkozo eléirasok

11.1. Tamogatasok szaimadasi kotelezettségének el6irasa

A polgdrmesteri hivatal kéltségvetésébdl finanszirozott vagy tdmogatott szervezetek,
illetve magénszemélyek szaméra — a tAmogatasi szerzddésben — szamadési kotelezettséget
kell el6irni a résziikre céljelleggel - nem szocidlis ellatdsként - juttatott Gsszegek
rendeltetésszerti felhasznalasarol.

A polgarmesteri hivatal koteles ellenérizni a felhaszndldst és a szdmadést, ennek
elvégzéséért a Pénziigyi Osztaly pénziigyi iigyintéz8je a felelés. Amennyiben a
finanszirozott vagy tdmogatott szervezet, illetve magénszemély az elbirt szamadasi
kotelezettségének hataridoben nem tesz eleget, e kitelezettségének teljesitéséig a tovabbi
finanszirozast, timogatast fel kell fiiggeszteni. A tdmogatésok jogszabalysérté vagy nem
rendeltetésszerli  felhaszndldsa esetén a felhaszndlét - kiilén jogszabélyokban
meghatdrozottak szerint - visszafizetési kitelezettség terheli.

A megéllapodas, tAmogatési szerz8dés elkészitéséért, a pénziigyi osztalyvezeté a felelds.
A felhaszndldst és a szamadast ellendrizni kell abbol a szempontbdl, hogy az megfelel-e a
megallapodasban foglalt eldirdsoknak.

11.2. Tamogatasok, szerzédések kozzététele

Tamogatdsok kozzététele
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A nem alapfeladat ellatasara (igy kiilonosen tarsadalmi szervezet tamogatdsara,
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaldi érdek-képviseleti szervei szdmara,
foglalkoztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturdlis, szocidlis és sporttevékenységet segitd
szervezet tdmogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal osszefiiggd kifizetésre)
forditott, 6tmillid forintot meghaladé kifizetéseket az informacids 6nrendelkezési jogrdl €s
az informacioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL torvény eloirasait figyelembe véve az
onkormanyzat honlapjan legkésdbb a megallapodas, tAmogatasi szerz6dés alairasat kovetod
hatvanadik napig kozzé kell tenni.
A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:

—kedvezményezett nevét,

—a tamogatas céljat,

—a tamogatas Osszegét, tovabba

—a tamogatasi program megvalositasi helyét.

Szerzodések kozzététele

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsaval, az allamhdztartdshoz tartoz6é vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefiiggd, otmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értékii
arubeszerzésre, épitési beruhazésra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositdsra, vagyon vagy vagyoni értékli jog atadasara, valamint koncesszidba
adasra vonatkoz6 szerzédéseket kozz¢ kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzddést kotd felek nevét, a
szerz6dés értékét, hatarozott idére kotott szerzdédés esetében annak idétartamat, valamint
az emlitett adatok valtozésait.

A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi add nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy konyv
szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként
visszatérd — egy ¢évnél hosszabb idoétartamra kotott — szerzédéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyt szerzédések értékét
egybe kell szamitani.

A kozzététel modjara a timogatasok kozzétételére vonatkozo rendelkezések iranyadoak.

12. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eldirasok

A polgarmesteri hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

* Szamlarend,

* Szamviteli politika,

* Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

° Bizonylati szabdlyzat,

* Ugyrend,

* Pénzkezelési szabélyzat,

* Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

* Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata,

* Gazdalkodasi szabalyzat,
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Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatdnak ¢és koltségelszamolasanak
szabalyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének és a kételezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,
Belsé ellenérzési kézikonyv,

Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat!®,

Ellendrzési nyomvonal.

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

A szabalyzatok jogszabélyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és
aktualizdldsaért, tovabba az érintett dolgozokkal torténd megismertetéséért a jegyzo,
aljegyz0, valamint a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

Az egyes munkakorokhoz, beosztdshoz tartozé dolgozdk azonosité listajat az tigyrend
1. sz. melléklete tartalmazza. Az azonositd lista valamennyi dolgozd nevét és beosztasat
azonositja, aki a hivatalndl a bels6 szabalyzatokban megjelend feladatellatassal
kapcsolatban valamilyen jogkért gyakorol.

1V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A polgéarmesteri hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefliggd tigyrendje
2017. jalius O1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatélyat veszti a polgarmesteri
hivatalnal hatalyban 1évé Ugyrend.

A jegyzé gondoskodik arrél, hogy a polgarmesteri hivatal gazdasigi szervezetének
gazdéalkodassal Osszefliggd tigyrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szdmu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért jegyzo a felelds.
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Taszkisér, 2017. junius 29, /{ . 2
P B> S - | ™
- \d 2§
dr. Adém Ménika ~ /
jegyzé6

A szabalyzatban foglaltakkal egyetértek.

polgarmester

Zaradék:

A Képviselo-testiilet jelen Szabalyzatot a 162/2017. (VL.29.) szamu hatarozataval
jovahagyta.

24



1 sz. melléklet

Jaszkisér Varos Onkormanyzatinak Polgarmesteri Hivatala
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2. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd tigyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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