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1. Bevezetés

1.1. Az Apostagi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezeté-
nek feladatait az illamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint
az allamhaztartds térvény végrehajtisardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a to-
vabbiakban: Avr.) alapjan — a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elSirdsait figyelembe véve — a
kovetkezok szerint hatarozom meg.

2. Altalanos rész
2.1. Az tigyrend célja tartalma

2.1.1. Az tigyrend célja, hogy tészletesen meghatirozza a gazdasigi szervezet feladatait, a szetve-
zethez tartozé vezetdk és beosztottak gazdilkodassal Gsszefiiggd feladat-, hats- és jogkoreit.

2.1.2. Az iigyrend a gazdasigi szervezet iltal ellitandé kovetkezd feladatok végrehajtasihoz kap-
csolédodan tartalmaz elSirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az eldiranyzat moédositis,

c) azlzemeltetés, fenntartis, mitkodtetés, beruhazas,

d) awvagyon hasznailat, hasznositas,

e) amunkaerd-gazdilkodas,

f) apénzkezelés,

g) a pénzellatas,

h) a kényvvezetés,

1) a beszamolasi kételezettség, valamint

) az adatszolgaltatas.

2.1.3. A gazdilkodassal 6sszefugges egyes tevekenységek végrehajtasanak részletes helyi elirdsait a
kévetkezo szabalyzatok rogzitik:

a) szamlarend,

b) szamviteli politika,

c) eszkozok és forrasok értékelest szabdlyzata,

d) bizonylati szabalyzat,

e) ugyrend,

f) pénztir- és pénzkezelési szabilyzat,

g) leltirkészitési és leltirozasi szabalyzat,

h) felesleges vagyontirgyak hasznositisinak és selejtezésének szabilyzata,

) kotelezettségvallalds, utalvinyozis, érvényesités, szakmai teljesités igazolas rendje (gazdal-

kodisi szabalyzat),

j) beszerzési szabalyzat,

k) kozbeszerzési szabalyzat,

D) a gépjirmivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszimolisinak szabalyzata,

m) bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata,

n) vagyongazdalkodasi és beruhazasi szabilyzat,

o) adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabélyzat, kozzétételi rend,

p) onkoltség-szamitasi szabalyzat

q) reprezentacios szabalyzat,

r) belsé kontroll kézikényv.
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3. A gazdasagi szervezet
3.1. A gazdasagi szetvezet felépitése

3.1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkez8 Hivatal ellitja Apostag Kozség Onkormanyzat, Du-
naegyhiza Kézség Onkormanyzata, Péttomkert Ovoda, Dunaegyhézi Makszem Ovoda,
Dunaegyhiza Kozség Szlovik Nemzetiségi Onkormanyzat, Dunaegyhiza Kozség Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat gazdilkodasi feladatait.

3.1.2. A Hivatal végzi a kéltségvetés tervezését, az elSirdnyzatok mddositasinak, dtcsoportositisa-
nak és felhaszndlisinak a végrehajtdsat, a finanszirozasi, adatszolgéltatisi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiges feladatok teljesitését, valamint a gazdilkodast. A Hivatal a
felelGs a szamviteli rend betartisaért.

3.1.3. A Hivatal feladatait részletesen a 3.1.1. pontban meghatirozott szervezetekkel kotétt mun-
kamegosztasi megallapodasok tartalmazzak.

3.2. A Hivatal székhelye, iigyfélfogadasa, szervezeti felépitése

3.2.1. A Hivatal székhelye, telephelyei:
a) székhelye: 6088 Apostag, Kossuth L. u. 1.;
b) telephelye: 6323 Dunaegyhaza, Mikszath K. u. 25.

3.2.2. A Hivatal iigyfélfogadasa (Apostagon):
a) hétfs: 07.15-16.00
b) kedd: 07.15-16.00
c) szerda: 07.15-16.00
d) csitortok: 07.15-16.00
e) péntek: 07.15-12.30

3.2.3. A Hivatal iigyfélfogadasa (Dunaegyhazan):
a) hétfé: nincs tgyfélfogadas
b) kedd: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
c) szerda: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
d) csitortok: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
e) péntek: 08.00-12.00

3.2.4. A jegyz6 uigyfélfogadasa (Apostagon):
a) hetfé: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
b) kedd: nincs tgyfélfogadas
c) szerda: 08.00-12.00 és 13.00-16.00
d) csitortok: nincs tgyfélfogadas
e) péntek: 08.00-12.00

3.2.5. A jegyz6 ugyfélfogadasa (Dunaegyhazan):
a) hétfé: nincs tigyfélfogadas
b) kedd: 07.30-12.00 és 12.30-16.00
c) szerda: nincs ugyfélfogadas
d) csitortok: 07.30-12.00 és 12.30-16.00
e) péntek: nincs tgyfélfogadas
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3.3. A gazdasagi szetvezet felépitése
3.3.1. A gazdasagi szervezet elnevezése: ,,gazdalkod4si iroda”.

3.3.2. A gazdasagi szervezet engedélyezett létszama: 9 £5.

S.sz. -I\du;l.l;arl{?ﬁr Telepiilés
__l. : o jegyzb | - ]

2. pénziigyi és szamviteli ligyintézd 1.

Bt pénziigyl és szamviteli ligyintéz4 2. Apostag

4. pénziigyl és szamviteli Gigyintézd 3.

3 ado- és pénziigyi el6ado 1.

6. pénzigyi fGtanacsos J

7. pénziigyi eléado 1.. l

! Dunaegyhaza
8. pénziigyi eléadd 2. [
9. | ado- és pénziigvi elc';;ic—ld 2.

3.3.3. A gazdasigi szervezet vezetGjének, a szerv pénzugyi-gazdasigi feladatainak ellitasiért felelés
alkalmazottainak feladat- és hatiskoret, felelosségi koret, a helyettesités rendjét a munkakord leira-
sok tartalmazzak.

3.4. A jegyzl feladatai

3.4.1. A jegyz6 feladatai:

a) kozvetlenill vezeti és ellendrzi a gazdasagi szetvezetet;

b) gazdasagi intézkedéseket hoz;

c) jogi ellenjegyzést gyakorol a kéltségvetési szervek elSirinyzatai felett;

d) kijeloli a pénziigyi ellenjegyzd személyét;

e) felelSs a szervezet pénziigyi-gazdasagi, ezen belill killondsen tervezési, végrehajtisi, besza-
molasi, konyvvezetési és meghatirozott ellendrzési feladatainak ellatasaért, illetve a szerve-
zet és mikodési szabalyzatban részletezett feladatok jogszabilyoknak megfeleld ellatiséért.

3.4.2. A jegyz$ felel6ssége nem érinti a koltségvetési szerv vezetSje vagy egyes iigyekért felelSs
alkalmazottak felelGsségét. A szetv vezetSje kétévente koteles a belsS kontroll rendszerek témakér-
ben az allamhaztartdsért felelés miniszter altal meghatirozott tovabbképzésen részt venni. A rész-
vételt a jegyz6 december 31-éig igazolja.
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4. A kapcsolattartds méodja

4.1. A kapcsolattartis médja: irdnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jel-
lege szerint megkiilénboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartdst. Szervezetiinknél a
kapcsolattartas rendje a kévetkezdk szerint miikodik.

4.1.1. Szervezeten beliili kapcsolattartds modja:

Funkcionalis:
a) belsS szervezeti egységekkel torténd kapcesolattartas (személyes, telefonon térténd, idépont
egyeztetés stb.)
b) egymasra épiilé munkafolyamatokat végzdk folyamatos szébeli egyeztetése.

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

4.1.2. Szervezeten kiviili kapcsolattartas modja:

Funkcionalis:
a) palyazat készit6kkel torténd kapcsolattartas (személyes, telefonon térténd stb.)
b) adatszolgaltatas Kincstar tészére,
c) koltségvetés, beszamolé elkeszitésében resztvevok folyamatos konzulticidya stb.

Tanacskozast:
a) képviselo-testiileti tiléseken valo részvétel,
b) szakmai eléadisokon, megheszéleseken valo részvétel;
c) intézményekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal torténd egyeztetések stb.

4.1.3. A szervezeten belilli, illetve a szervezeten kivuh kapcsolattartds sorin az intézményekkel kap-
csolatos fontosabb egyeztetésekrdl jegyzSkonyvet vagy feljegyzést kell késziteni.

5. A Hivatal feladatai
5.1. A Hivatal koltségvetés tervezésével sszefiigg( feladata

5.1.1. A kdliségretési koncepeid — az éves koltségvetés Gsszedllitdsit megeldz&en, annak elGkészitése-
ként el kell késziteni az énkorminyzat koltségvetési koncepcidjat. A koltségvetési koncepciét a
tervezett bevételek, a kotelezettségvallalasok és mas fizetési kotelezettségek, és a kdzponti koltség-
vetésrol sz0lo térvényjavaslat figyelembevételével kell Gsszeallitani.

5.1.2. A koltségvetési koncepcid elkészitéséhez az érvényben 1évé kozponti és képvisel6-testiileti
dontések figyelembevételével
a) it kell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkezs koltségvetési évre vonatkozé feladatait,
b) a helyben képz5dé tervévi bevételeket,
c) azismert kotelezettségeket,
d) a tervévre vonatkozd koltségvetési torvényjavaslatot.
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5.1.3. A polgirmester a kéltségvetési koncepcid tervezetérdl az Onkotmanyzat 1. és az Onkor-
manyzat 2. pénziigyi bizottsiganak véleményét irisban koteles kikérni és azt a koltségvetési kon-
cepcid tervezetéhez kell csatolni.

5.1.4. A kévetkez6 évre vonatkozd kéltségvetési koncepcié elkészitésétdl a Képvisel Testiilet egy-
hanga dontésben eltekintett.

5.1.5. A kéltségvetési koncepcid osszedllitisiban a jegyz6 Gtjan a pénziigyi és szimviteli ugyintézék
és a pénzigyi el6adok mikdédnek kozre.

5.1.6. A kdltségvetési koncepci6 pénziigyi bizottsag és képviselS-testiilet elé térténd beterjesztésé-
ért a polgirmester a felel6s.

5.2. Az el6zetes koltségvetési javaslatanak elkészitése

5.2.1. Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése sorn figyelembe kell venni az Aht. és az Avr,
el6irdsait, valamint az dnkormanyzatok kéltségvetési koncepcidjaban foglaltakat. A tervezési fel-
adatok koordinalasaért, szervezéséért a jegyzé a felelds.

5.2.2. Az onkorményzatok bevételi forrisit képezd normativ allami hozzdjarulas alapjat képezé
mutatoszaimoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd 4ltal aliirt formaban - torténd
begytijtéséért, valamint feliilvizsgilat utin a Magyar Allamkincstir Igazgatosaghoz (tovabbiakban:
lgazgatosag) hatiridSre torténd tovabbitisaért a jegyzd a felelds.

5.2.3. A sajit bevételek (helyi adok, intézmeényi téritési dijak, egyéb szolgaltatasi dijak) elSiranyzatai
és a koltségvetés megalapozisit szolgilo helyi rendeletek Gsszhangjanak feliilvizsgalatdért a jegyzd

a felel®s.

5.2.4. Az 6nkormanyzatok és mtézmenvyeik, valamint a nemzetisegt dnkormanyzatok elzetes kolt-
ségvetési javaslatit a jegyz8 késziti el.

5.2.5. A javasolt elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egytészt mindazon athtizé6dé bevétele-
ket, kiadasokat, amelyek a kévetkez8 évi koltségvetést illetGen kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt elGiranyzatok kovetkezd két évre varhatd kihatdsat.

5.2.6. Az 6nkorményzatok és a Hivatal kltségvetési javaslatanak 6sszeallitasaért a jegyz6 a felelSs.

5.2.7. Az intézmények, hivatali szervezeti egységek iltal benyujtott koltségvetési igények indokolt-
saganak felillvizsgalatiért a jegyz6 felel6s.

5.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitisa

5.3.1. Az Aht. 23. §-4nak megfeleléen az dnkormanyzat koltségvetését koltségvetési rendeletben
allapitja meg.

5.3.2. A jegyz$ éltal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgirmester februar 15-é1g,
amennyiben a kézponti kéltségvetéstdl 52616 torvényt az Orszaggyilés a naptiri év kezdetéig nem
fogadta el, a kdzponti kdltségvetésrél sz6ld torvény hatilybalépését kovetS negyvenstodik napig
kételes benydjtani a képviselS-testiiletnek az Aht. 24. § (2) bekezdésében foglaltak szerint.
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5.3.3. A koltségvetés dokumentici6jat alkotja:
a) elbterjesztés;
b) az elSterjesztés mellékleter;
c) koltségvetési rendelet tervezet;
d) arendelet tervezet mellékletei.

5.3.4. A koltségvetés kiadasi elGiranyzatai:
a) mukodeési koltségvetés;
b) felhalmozasi koltségvetés elSiranyzat csoportokra tagolddnak.

5.3.5. A miikidési koltségretés: a kiadasi elGirdnyzatokat személyi juttatisok, munkaaddkat terheld ja-
rulékok és szocialis hozzajarulasi adé, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb mu-
kodési céla kiadasok.

5.3.6. A felhalmozdsi koliségretés: beruhdzasok, feldjitisok és egyéb felhalmozasi kiadasok, kiemelt
eléiranyzatok szerinti bontasban tartalmazza.

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

5.3.8. A koltségvetési rendelet tervezet osszeillitasa soran figyelemmel kell lenni az 4 elirdsokra,
melyek alapjan kiilon tervezési egvség:

a) az onkorminyzat Osszesen,

b) az 6nkormanyzat, a koltségvetes szervek.

5.3.9. A koltségvetési rendelet tervezetet az Aht. 23, {-aban, tovabba az Avr. 24, §.(1) bekezdésében
rogzitettek szerint kell elkésziteni.

5.3.10. Az 6nkormanyzat kéltségvetési rendelet tervezete és mellékletei tartalmazzdk az Ave. 23. §
(2) bekezdésben foglaltakat.

5.3.11. A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepeltetni kell az évkézi tobbletigények, vala-
mint az elmaradt bevételek potlasira szolgilé altalinos tartalékot es céltartalékot.

5.3.12. A helyi 6nkormanyzat kéltségvetési bevételi elSiranyzatai és koltségvetési kiadasi elSirany-
zatai k6zott szerepeltetni kell az Avr. 24. § (1) bekezdésében foglaltakat.

5.3.13. A koltségvetési rendelet tartalmazza:
a) a rendelet hatalyat, a cimrend megallapitasat,
b) a koltségvetési f66sszegek megallapitasat,
c) atobbéves kihatassal jar6 feladatok meghatirozasat,
d) a tartalékképzést,
e) a koltségvetést hiany finanszirozasanak modjat,
f) az elfogadott eléiranyzatok megvaltoztatisanak szabailyait,
g) az eliranyzat felhaszndlds szabélyait,
h) a finanszirozas szabalyait.
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5.3.14. A fenti elSirasok alapjan az 6nkormanyzatnal tervezni kell:

a) az onkorminyzat bevételeit, ezen beliil:

A

TrRoe oo

a mukodési bevételeket,

az 6nkorminyzat sajitos milkodési bevételeit (koztiik tébbek kozott helyi adé be-
vételeket),

az intézmeényi mikodési bevételeket,

a normativ hozzdjarulisokat, a felhasznilisi kotottséggel jard normativ timogat-
sokat,

a tamogatis értékl bevételeket,

a felhalmozési céli bevételeket,

az atvett pénzeszkozoket,

kolcsonok visszatérilését,

az el6z6 évek miikddési és felhalmozési céld pénzmaradvanyat,

clkiilonitetten az eurdpai uniés forrasbél finanszirozott timogatassal megvaldsuld
programok, projektek bevételeit.

b) az 6nkormanyzat kiaddsait, ezen belil:

a.

b.

a miikddési koltségvetés kiadasait (benne: énkorményzat 4ltal a lakossagnak jutta-
tott timogatasokat, szocialis, raszotultsigi jellegt ellatisokat),

a felhalmozasi koltségvetés kiadasait (beruhazasok, egyéb felhalmozasi célti kiadé-
sok),

tartalékokat,

elkiilénitetten az eur6pat units fortasbél finanszirozott timogatissal megvalésulé-
programok, projektek kiadasait, valamint a helyi 6nkorméanyzat ilyen projektekhez-
torténs hozzajaruldsait.

5.3.15. A koltségvetési rendeletben elkulonitetten kell szerepelni az évkozi tobbletigények, valamint
az elmaradt bevételek potlasira szolgalo altalanos tartaléknak, tovabbé a céltartaléknak az Aht. 23.§

(3) bekezdése szerint.

5.3.16. Az 6nkormanyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszaman a kéltségve-
tési rendeletben koltségvetési szervenként kell bemutatni.

5.3.17. A koltségvetés elGterjesztésekor a képviselS-testiilet részére tajékoztatasul be kell mutatni a
kovetkezé mérlegeket és kimutatasokat az Aht. 24, § (4) bekezdésében meghatirozottak alapjan:

2)
b)
9

d)

€)

az onkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasigi tagolasban,

az 6nkormanyzat elSiranyzat felhasznaldsi tervét,

a tobbéves kihatissal jar6 dontések szdmszerlsitését évenkénti bontisban és Ssszesitve, és
célok szerint,

a kGzvetett timogatisokat - igy kiillénosen adéelengedéseket, adékedvezményeket - tartal-
mazo kimutatést,

a 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelden a kéltségvetési évet kévetd hirom év terve-
zett bevételi elSiranyzatainak és kiadisi elSiranyzatainak keretszdmait f6bb csoportokban,
€sa 29/A. § szerinti tervszamoktdl torténd esetleges eltérés indokait.

5.3.18. A koltségvetési rendelettervezetet az intézményvezetSkkel egyeztetni kell. Az egyeztetsd
megbeszélés megtartisiért és irdsos dokumentalsiért a jegyzd a felels (Avr. 27. § (1) bek.).
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5.3.19. Amennyiben szakszervezetek mikodnek az intézményekben, akkor az érdekképviseleti
szervekkel is egyeztetni kell. (Kjt. 6. § (3) bek. a) pont). Az egyeztetést dokumentalni kell.

5.3.20. Az Aht. 29. § (3) bekezdés elbirasa alapjan az egy évre sz0l6 koltségvetési rendelet elfoga-
désin tilmenden a képvisels-testiiletnek a kéltségvetési rendelet elfogadasaig (tehat elétte) hatiro-
zatban meg kell allapitania az adéssagot keletkeztetd tigyleteibél ereds fizetési kételezettségeinek a
koltségvetési évet kovetd hirom évre varhatd Osszegét.

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

5.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

5.4.1. A képvisel6-testillet dltal elfogadott kdltségvetési rendeletben foglalt és a kdltségvetési szer-
vek szamira kotelezGen betartandé elSiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonat-
kozé szabélyoktdl - a rendelet (vagy kivonatinak) megkildésével - tdjékoztatni kell az intézménye-
ket. A tdjékoztatdst a rendelet elfogadisit kovetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek végre-
hajtasaért a jegyzs felelGs.

5.4.2. Végleges kiliséguetés tervezése — a koltségvetes tervezésnél el kell késziteni az énkormanyzat, a
Hivatal, az intézmények és a nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetését.

5.4.3. Az Avr. 33. § (2) bekezdése alapjin a Hivatal, 4 helyl onkorményzat, valamint a helyi 6nkor-
minyzat altal iranyitott koltségvetést szerv jovihagyott elemi koltségvetésérdl az dnkormanyzati
rendelettervezet képviselS-testilet clé tetjesztéscnek hatdridejet kovetd harmine napon beliil kell
adatot szolgaltatni a MAK-nak. Az adatszolgaltatis leadasi hataridejét a MAK Teriileti Igazgatosiga
hatarozza meg.

5.4.4. Eldirdnyzat médositds — a koltségvetési rendeletben eredeti eliranyzatként jovahagyott bevé-
telek €s kiadasok médositdsdrol, az elSirinyzatok kozott elSiranyzat atcsoportositisokrél a képvi-
selG-testiilet donthet.

5.4.5. Az elbirinyzat 4tcsoportositsra, illetve modositdsta vonatkozd javaslat elkészitéséért a
jegyz6 a felelds.

5.4.6. Az el6iranyzat médositasokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyért szintén a jegyzo a felelGs.

6. A Hivatal lizemeltetési, fenntartdsi és miikdési feltételeinek biztositasdhoz kapcsolédo
feladatok

6.1. Az éves koltségvetéshen tervezett, a Hivatal miikodését szolgild eszkozok, berendezések be-

szerzéséért, valamint a szitkségessé valt karbantartisi munkak elSkészitéséért, végrehajtasaért a pol-
garmester a felels.

-10 -
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1. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
7.1. Vagyonnyilvantartis, vagyonleltar

7.1.1. Az énkorminyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével osszefuged alap-
vetd szabdlyokat az 6nkorminyzat vagyonirdl és vagyongazdalkodasirdl szélé rendelet tartal-
mazza.

7.12. A rendelet végrehajtisaval kapcsolatos, Hivatalon beliili feladatok és eljarisok a kévetkezbk:
az 6nkorminyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartisit az adéigyi eldadé végzik az
ASP ingatlan-vagyonkataszteti programban.

7.13. Az onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani. A térzsvagyont a forgalomképtelen és tizleti vagyonként kell nyilvintattani.

7.1.4. Ezek korét a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az onkormanyzat
vagyonarol sz0l6 rendelet hatirozza meg.

7.1.5. A befektetett eszk6z0keS] befektetési formanként kiilén nyilvantartist kell vezetni.

7.1.6. A vagyonnal kapcsolatos teljes kori, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért a jegyzo,
folyamatos, naprakész vezetéséért az addugvi eldado felelSs.

7.1.7. A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni.

7.1.8. A vagyonleltarban
a) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
a. az onkormanyzat tulajdondban és
b. a Hivatalban, valamint
c. azintézmények kezeléseben leve, ertékben nyilvintartott immateridlis javakat, tir-
gyl eszkozoket és befektetett pénzugyi eszkozoket,
b) Osszevont értékben szetepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képezd és
a. a Hivatal, illetve
b. azintézmények kezelésében 1év6 készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi elsza-
molasok értékét,
c) tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
a. vagyontargyakat (kbzutak, foldteriletek, parkok, kozmévek), tovabba a vagyoni ét-
téki jogokat.

7.1.9. A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a jegyzs felelds.
7.1.10. Az 6nkormanyzatnal értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemd
viltozdstol a vagyonkezelési, nyilvantartisi feladatokat ellaté adéiigyi el6adé kételes tdjékoztatni a

Hivatal konyvviteli nyilvantartdsit vezetd jegyz6t.

7.1.11. A tdjékoztatdst a valtozds bekovetkezését kévetd 2. napon belill a megfelelé bizonylatok
(azok masolatinak) atadasival kell megtenni.

_11 -
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7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

7.2.1. A Hivatalnak az énkorminyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvantartisi és adat-
szolgaltatisi rendjérSl sz616 147/1992. (XL 6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerint ingat-
lanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni. Az ingatlanvagyon kataszter

a) felfektetése,

b) folyamatos vezetése, valamint

c) aviltozasok atvezetése és

d) az adatszolgaltatas teljesitése az adoiigyi el6add feladata.

7.2.2. Az adatszolgaltatas csak a jegyzs aldirisval teljesithetd.

7.2.3. Az adatokat minden év december 31-i illapot alapjin dokumentiltan egyeztetni kell jegyz4-
konyv felvételével.

8. Munkaer6- és bérgazdalkodas
8.1. A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

8.2. A kinevezéssel, az dtsoroldssal, a munkaviszony megszuntetésével kapcsolatos el6készité mun-
kélatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolids, jogviszony megsziintetés stb.) az lgazgatasi Ggy-
intézd, a pénzigyi és szamviteli ligyintézo 3. es a pénzigyi f5eldadd végzik.

8.3. A Hivatal és 2 MAK Igazgatosag kozott — 1étszam- és bérgazdilkodisra vonatkozé — folya-
matos munkakapcsolatot szintén az igazgatasi tigyintézo, a pénzugyi és szimviteli ligyintéz6 3. és a
pénzligyi f6elbadd biztositjak, mint jelentd-felelBsok.

8.4. A jelentS-felel6s tovabbitja az Igazgatésighoz mindazokat a:
a) rendelkezéseket,
b) jelentéseket,
c) okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellitisok és egyéb jarandésigok
folyésitasara kozvetlentil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

8.5. A dolgozdk személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekévetkezett valtozasokat az Igazgato-
saghoz minden esetben a targyhdénap utolsé munkanapjaig be kell jelenteni.

8.6. A jelento-felelosnek
a) azitt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
b) az adatkozlés, viltozisjelentés sordn az Igazgat6sag altal rendszeresitett nyomtatvanyokat
kell alkalmaznia.

8.7. A létszdm és bérgazdalkodisra vonatkoz6 naprakész nyilvantartdsokat a jelentS-felelés vezeti.
8.8. Az Igazgatdsag részére torténd jelentések hatiriddre valé teljesitéséhez a vonatkozé dokumen-

tumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelent6-felelSs részére abban az esetben, ha
azokat nem 6 kezeli, illetve nem & késziti elb.

_12-
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9. A koltségvetés végrehajtasaval sszefiiggd feladatok
9.1. Gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok szabalyozasa

9.1.1. Az Onkorményzatok és azok kéltségvetési szerveinek, valamint a Hivatal pénziigyi ellenjegy-
zés, a teljesitésigazolds, az érvényesités az utalvanyozis eljarasi és dokumentacios részletszabalyait,
az egyes jog- €s hatiskorok, a helyettesités, illetve a hatiskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez
rendelt felelGsség viselését kiillon szabalyzat tartalmazza.

9.2. Pénzeszkozok kezelése

9.2.1. Az Onkorményzatok és azok koltségvetési szerveinek, valamint a Hivatal kéltségvetésének
végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat meghatirozott belféldi pénz-
intézetnél vezetett pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

9.2.2. Az Onkormanyzat és Intézménye csak
a) egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,
b) egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

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

9.2.4. A koltségvetési elszamolasi szamlan levé szabad pénzeszkozok - a kbzponti koltségvetésbdl
szarmazo hozzajarulasok és timogatasok kivetelevel - barmely pénzintézetnél elhelyezhetSk.

9.2.5. A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa sorin a szamlarol kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag ipazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil
,atutaldsi megbizas™ a bankba nem kuldheto, beszedés: megbizis nem fogadhato.

9.2.6. A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamla-szerzédeést kell kotni.

9.2.7. A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelent6n kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét 1s. A pénzeszko6zok kezelésére vonatkozd tész-
letes szabalyokat, a feladatellitissal megbizottak feladatait és felsorolasat a pénzkezelési szabilyzat

rogziti.

9.3. Intézmények pénzellitasa

9.3.1. Az 6nkormanyzatok koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden a pénziigyi munkatar-
saknak el kell készitenie az 6nkormanyzati intézmények finanszirozasi (pénzellatisi) tervét (kolt-
ségvetési rendelet).

9.3.2. A koltségvetési rendeletben régzitett, havonta esedékes Gsszeget a targyhd 10-ig kell az in-

tézmények részére kiutalni. Az dtutaldsért a pénziigyi szamviteli tigyintéz6 1., a pénzligyi szamviteli
ugyintézo 2. és az adoigyl el6adé feleldsok.

o 7 T
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9.4. Az eur6pai uniés timogatisok tervezése, palyazatok kezelésével kapcsolatos hatas-
korok

9.4.1. A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurépai uniés timogatassal
megvalésul6 programok, projektek bevételi és kiadasi elSitanyzatait. A kéltségvetés tervezésénél a
gazdasigi programban, 4gazati, szakmai, fejlesztési koncepcikban, tervekben a képviselS-testilet
altal meghatarozott prioritisokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések - fejlesztési fel-
adatok bontisban — a megfeleld pénziigyi hattér biztositisival a megtervezett és megszervezett
végrehajtisi litemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjin keriilhetnek meg-
valositasra.

9.4.2. Az eurdpai unids timogatisban részesilS feladatokat, azok kéltségvetési bevételi és kiadasi
elSiranyzatit az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

9.4.3. Az Eurdpai uniés forrasok igénybevételéhez a palyazatfigyelés és a palyazatok elGkészitése a
Hivatal feladata.

9.4.4. Az esetlegesen felkérendé kiils6 szakértGvel, tandcsadd céggel a kapcsolattarts a polgirmes-
ter és jegyzs feladata.

9.4.5. A palyazat hatiridére val6 benytjtasaért a polgarmester a felelSs. A palyizat kedvezd elbira-
lisa esetén megkotendd taimogatasi szerzédést a jegyzG készit el8, amit a polgarmester ir ald, A
timogatasi szerz8dés megkotése utan a Hivatal feladata a pélyazan feltételeknek megfelel konkrét
eljarasrend kialakitasa.

9.4.6. Az eur6pai unids timogatisok eseteben a szerzddésében régziteni kell timogatott fejlesztés
megval6sitisinak kezdete és befejezése, 0sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras Gsszetételét.

9.4.7. Az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitdsa soran biztositani kell a szer-
z6désben vallalt sajat forras megletét.

9.4.8. Amennyiben a pilyazatnal megbizott projektmenedzser van, ugy a szerz8désben el&irt id6-
kozénként kételes a polgirmestert frasban tajekoztatni a fejlesztési feladat megvaldsitisanak iite-
mérdl, azon belil a pénziligyi és miiszaki megvalésitastol. A polgirmester a projektmenedzser 4ltal
adott informéci6k alapjan — a soron kévetkezd ulésen — tijékoztatja a képviselS-testiiletet.

9.4.9. Az eurdpai unids forrasbol timogatott fejlesztések ellenSrzését folyamatba épitett, elGzetes
és utdlagos vezetdi ellendrzés és belss ellendrzés keretében litja el a2 Hivatal.

A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenSrzési tevékenység tekintetében az Aht. és az
Avr. el6irasai, a belsS ellenérzés vonatkozasaban a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésér6l sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) az irdny-
adoak.
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10. Szamviteli nyilvantartisok vezetése

10.1. A szamviteli nyilvintartisok vezetése sordn étvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az

allamhdztartis szamvitelérdl sz616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendeletben meghatirozott alapelveket.

10.2. Minden gazdasigi eseménytSl, mely az Onkormanyzat eszkézeinek, illetve forrisainak allo-
manyat, vagy Osszetételét megviltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szdmviteli nyilvantartisokba
csak szabilyszerfien killitott bizonylatok alapjn lehet adatokat bejegyezni.

10.3. A bizonylatokon az adatokat id6tdll6 médon gy kell régziteni, hogy azok a kételezd megdr-
zési hataridGig olvashatok legyenek.

10.4. Szigori szdmadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvinyokat
a) amelynek az illetéktelen felhasznilisa visszaélésre adhat alkalmat,
b) amelyért nyomtatviny értékét meghaladé vagy a nyomtatvinyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba
) akészpénz kezeléséhez kapcsolédé nyomtatvanyokat.

10.5. Szigora szamadast nyomtatvinyként kell kezelni a Hivatalban
a) a készpénzcsekket,
b) kiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,
c) pénztarjelentést,
d) sorszamozott Grlapokat,
e) anyag be- és kivételezési jegyeket,
f) menetleveleket,
g) étkezési jegyeket, utalvinyokat, — kikuldetési rendelvényeket.
h) (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)

10.6. Az e kérbe tartozé nyomtatvanyok készletercl és felhasznalasardl olyan nyilvantartést kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovibbi a készletvaltoza-
sok idSpontjai egyértelmien megallapithatSk.

10.7. A felhasznald kételes a nyomtatvanvokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszimolni. A

szamviteli nyilvantartisok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eléirasokat a szamlarend
és a bizonylati szabilyzat tattalmaz.

_15-



GAZDASAGI UGYREND | Apostagi Kozos Onkormanyzad Hivatal | 2020.06.01.

11. Adatszolgéltatashoz, beszémol6 készitéséhez kapcsol6do feladatok
11.1. Id6ko6zi koltségvetési jelentés

11.1.1. A helyi 6nkormanyzat, 2 nemzetiségi 6nkormanyzat, valamint az dnkormanyzati hivatal az
id6kozi koltségvetési jelentést
a) a koltségvetési év elsé hirom héonapjardl aprilis 20-ig,
b) aztkévetSen havonta a targyhoét kéveté honap 20-ig,
) a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovets év februar 5-ig a MAK
Igazgatosagnak kildi meg.

11.1.2. A koltségvetési jelentés Ssszedllitisaért és a MAK Igazgatésaghoz torténd tovabbitisiért a
jegyzd a felelGs.

11.2. Id6k6zi mérlegjelentés

11.2.1. Az id8k6zi mérlegjelentést az eszkézok és forrasok alakulisardl negyedévenként, a f8kényvi
kivonat dllomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alitimasztd nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

11.2.2. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjig, a negyedik negyed-
évre vonatkozdan gyorsjelentésként a tirgynegyedevet kovetS negyven napon beliil, az éves jelen-
tést az €ves koltségvetési beszamold benyujtasanak hatiridejével megegyezéen kell az iranyit6
szervhez benytjtani. Az irinyité szerv az 1d6kozi merlegjelentéseket:

a) a targynegyedévet kévetd honap 20. napjaig,

b) a negyedjk negyedévre vonatkozé gyorsjelentést februdr 5. napjaig,

c) azéves jelentéstaz éves koltségverési beszamolo tovabbitisinak hatiridejével megegyezéen

juttatja el feldolgozasra a MAK Igazgatosagnak.

11.2.3. Az id6kozi mérlegjelentés készitésere kotelezettek az éves elszamolisokra vonatkozdan a
koltségvetesi evet kovets év jilius 15-éig, az éves konszolidalt elszamoldsra vonatkozéan a koltség-
vetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok alakuldsara
vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az irdnyitd szervhez. Az irdnyité szerv 6t napon beliil to-
vabbitja az adatokat feldolgozasra a MAK [gazgatosagnak.

11.2.4. A Hivatal id6kozi mérlegjelentésének Ssszedllitasaért, valamint annak, az intézményi id8kézi
mérlegjelentésekkel egylitt a MAK Igazgatésighoz torténd tovabbitasiért a jegyzd a felelds.

11.3. Az éves elemi beszamol6 tartalma, beszamol6 készitéssel kapcsolatos feladatok

11.3.1. Az éves koltségvetési beszdmold kdltségvetési kényvvezetés adatai alapjan készitett részei:

a) a koltségvetési jelentés,

b) a maradvany kimutatas,

c) adatszolgiltatis a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselSk Gsz-
szetételérdl,

d) adatszolgiltatas a tirsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folyésitott egyes ellitisok és ta-
mogatasok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérdl,

e) az onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkoddsihoz kapcsolédé elszamolasok.
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11.3.2. Az eredményszemléletd pénziigyi kényvvezetés adatai alapjan készitett beszamolé részei:
a) amétleg,
b) az eredmény-kimutatas,
c) akoltségekrl és megtériilt koltségekrdl sz616 kimutatas és a kiegészitd melléklet.

11.3.3. Az Onkormanyzat és az iranyitdsa ala tartozd koltségvetési szervek, valamint a helyi nem-
zetiségl Onkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének az ,,Hves elemi koltségvetési besza-
molé”-val tesz eleget.

11.3.4. Az Onkorményzatnak, és az irdnyitisa ald tartozé koltségvetési szerveknek, a helyi nemze-
tiségi 6nkormanyzatnak az éves elemi koltségvetési beszamolét a februir 28-ai hatiridd lejartat
kovets 10 naptari napon beliil kell benytijtani a Kincstar teriileti szervéhez.

11.3.5. Az intézmeényi beszimoldk elbiralisaért, feliilvizsgalataért és jovihagyasiért, valamint az in-
tézmeények irisbeli értesitéséért a jegyzd a felelés.

11.3.6. Az éves beszidmoldt a f6konyvi kivonat adataibél — év végi, december 31-¢i fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f8kényvi kivonat dsszellitisa elétt a kovetkezSket kell bizto-
sitani:

a) aleltir készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

b) az elSirdnyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt elSiranyzatokra, az iranyitészervi

és sajat hataskor( dtcsoportositasokra vonatkozéan,
c) év végl zarlati munkak elkészitése,
d) amérleg Gsszeallitisa a mérlegtételek értékelesével

11.3.7. Az év végi zarlad munkik soran a kovetkezoket kell elvégezni:

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

b) aleltari kulénbézetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

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

d) a kilfoldi pénzeszkozre sz6lo eszkdzok, kotelezettsegek, kotelezettségvillalisok, mas fize-
tési kotelezettségek mérleg forduldonapjan torténd atertékelését, a kivetelések és a kotele-
zettségvillalasok, mas fizetési kotelezettsegek esetén az egységes rovatrend rovataihoz kap-
csol6dban vezetett nyilvantartasi szimlikon és a kényvviteli szamlikon egyarint,

a behajthatatlan kovetelések elszamoldsat,

az 1dGbeli elhatirolisok elszamolasat,

a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szimlainak dtvezetését a 8. szamlaosz-

taly konyvviteli szamldira,

1) az 571. Sajit termelésd készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat elGallitasd eszkézok akti-
valt értéke konyvviteli szdmldinak dtvezetését a 492. Métleg szerinti eredmény elszimolasa
konyvviteli szamlara,

j) a8 é 9. szimlaosztily kdnyvviteli szimldinak lezarisit a 492, Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

k) a 6-os szimlaosztaly konyvviteli szamlainak lezardsit a 691. Altalanos koltségek atvezetési
szdmla konyvviteli szimlaval, a 7. szamlaosztily konyvviteli szamldinak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szimlaval szemben,

D) az 1-4. szdmlaosztily konyvviteli szdmlak lezdrisat a 493. Zarémérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

ER oo
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m) m)a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kényvviteli szimla dtvezetését a 416. Métleg
szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovatathoz kapcsolédéan az elGiranyzatok nyilvantartasi szamlainak
lezarasat a 001. Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi szimlaval szemben, va-
lamint a teljesités nyilvantartasi szimldinak lezarasat és — ezzel egyezd dsszegben - a kdve-
telések vagy kotelezettségvallalasok, mis fizetési kotelezettségek nyilvantartdsi szamlainak
korrigalasat a megfelelS nyilvantartasi ellenszimlaval szemben.

11.3.8. Az éves beszamol6 Osszeallitasaért és a MAK Igazgatdsighoz hatéridére térténd tovabbita-
saért a jegyz0 a felelds.

11.3.9. Az éves elemi beszamolé részét képezi a normativ hozzajarulasokkal, valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal térténd elszamolas.

11.3.10. Az allami timogatasokkal val6 elszimolds érdekében a tényleges mutatdszamoknak azin-
tézményektdl — irdsban, az intézményvezetd 4ltal alairt formaban — torténd begyhjtéséért a jegyzd
a felelGs.

11.3.11. A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgiltatds hatiridejét gy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszimolé elkeszitéséig megtorténhessen. Az intézmények ltal szolgil-
tatott adatokat a beszamolé végleges osszeallitisa, a MAK Igazgatésig részére térténd leaddsa elbtt
dokumentalt médon ellendrizni kell. A dokumentélt ellenorzéskor az ellenérzést végzd alairasaval
igazolja 2 mutatoszamok feliilvizsgilatanak elvégzésér a bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

11.3.12. Az allami koltségvetéssel tortend elszamolds pénzugyi teljesitéséért a jegyzé a felelSs.

11.3.13. A jegyz6 a Bkr. mellékletében tallhat6 nyilatkozatot tesz és az éves elemi koltségvetési
beszamolohoz csatolja. A kézolt adatok valodisigaért a jegyz4 a felelés.

11.4. Zarszamadas

11.4.1. A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséert a jegyzo felelGs. A rendelettervezet Ssszealli-
tisdban kézremiikodnek a pénziigyi és szamviteli tigyintezSk és a pénziigyi eléaddk.

11.4.2. A zarszamadast az 6sszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szer-
kezetben kell 6sszeallitani.

11.4.3. Az onkormanyzat zarszamadasanak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek adat-
szolgaltatisi kotelezettségiik van. A sziikséges informacidk tartalmat és az adatszolgaltatisra vonat-
koz6 hatiriddt a jegyz6 évenként kiadasra keriil§ — zdrszdmadassal és beszamolé készitésével kap-
csolatos — rendelkezése szabalyozza.
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12. A belsd kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

12.1. Folyamatba épitett, el6zetes, utblagos és vezetdi ellenérzés (FEUVE)

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

a)

b)

)
d)

a penzigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a ko-
telezettségvallalisok, a szerz6dések, a kifizetések, a timogatdsokkal vald elszamolss, a sza-
balytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a pénzigyi kihatasu dontések célszeriségi, gazdasigossagi, hatékonysigi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

a koltségvetési gazdilkodds sorin az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi
dontések szabalyszerségi szempontbdl térténd jovihagyasa, illetve ellenjegyzése,

a gazdasigi események elszamolasa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel§ kényvvezetés és
beszamolas) kontrollja.

12.1.2. A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
FEUVE rendszer keretében évenként vizsgilni és értékelni kell:

2)
b)
<)
d)

€)

a FEUVE rendszer kiépitésének és mikodésének kozponti és helyi szabilyoknak valé meg-
felelését,

a koltségvetési elSiranyzatok teljesitéset,

a kozbeszerzéseket, illetéleg a kozbeszerzést eljarisokat,

a kedvezményezett szervezeteknél az Onkorményzat koltségvetésébdl célielleggel nydjtott
tamogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat,

az eurdpai unios forrasbol megvaldsuld fejlesztéseket.

12.1.3. A FEUVE keretében biztositani kell:

2)
b)
9
Q
)

f)
g

k)

a Hivatal valamennyi tevékenysége €s cclja dsszhangban legyen a szabilyszer(ség, szaba-
lyozottsag és megbizhato gazdalkodas elvervel;

az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriljon sor pazatlisra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra;

megfelels, pontos és naprakesz informaciok alljanak rendelkezéste a koltségvetési szerv
mukodésével kapcesolatosan;

a FEUVE harmonizicidjira és Gsszehangolasara vonatkozo jogszabélyok végrehajtisra ke-
rilljenek, a médszertani dtmutatok figyelembevételével,

a belsé tartalékok feltarasat,

a koltségvetési szervnél jelentkezs feladatok minél magasabb szinvonalon valé ellatasat,

a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszer(ibb, legkisebb raforditassal valé ellata-
sat, a rendelkezésre 4ll6 é16- és holtmunka raforditisanak hatékony felhasznilisat,

a szabalyszerd, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,

a racionalis kezdemeényezéseket, kell§ id6ben mutasson ra a koltségvetési szerv mitkodése
sordn felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsilS intézkedésekre, hidnyossa-
gokra,

a miikodés és gazdilkodis szervezettségének elemzésével és vizsgilatival, a gazdalkodassal
Osszefliggl jelenségek okainak feltdrisival segitse el6 a vezetés megfeleld tijékoztatisat, a
helyes vezetSi dontések meghozatalat, a vezetdi utasitisok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi fe-
gyelem megszilarditasihoz.
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12.1.4. A pénziigyi iranyitasi és ellenSrzési feladatok magukban foglaljak:

a) apénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kéltségvetési tervezés, a ko-
telezettségvallalasok, a szerz6dések, a kifizetések, a szabilytalansig miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

b) az el6zetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénzigyi dontések szabalyszeriiségi és sza-
bilyozottsagi szempontbdl térténd jovahagyasit, illetve ellenjegyzését,

) agazdasigi események elszamoldsinak (a hatilyos jogszabalyoknak megfelels konyvvezetés
és beszamolas) kontrolljit.

12.1.5. A gazdasigi szervezeten belill a folyamatba épitett, elSzetes, utdlagos és vezetdi ellenSrzési
rendszerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabilyzatoknak valé megfeleléséért a
jegyz6 a felelds.

12.1.6. A FEUVE rendszer részletes eljirasrendjét a BelsS kontroll kézikényv tartalmazza.

12.2. Ellen6rzési nyomvonal
12.2.1. A gazdasigi szervezet koteles elkésziteni a gazdilkodis folyamatdhoz kapesoldé ellendrzési
nyomvonalat, amely a Hivatal tervezési, pénzugyl lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szove-

ges, illetve tablizatba foglalt és folyamatibrikkal szemléltetett lefrasat tartalmazza. Az ellendrzési
nyomvonalat évente felill kell vizsgalni, amelynek a felelose a jegyz6.

12.3. Kockazatkezelés

12.3.1. A gazdasigi szervezet vezetdje a sajat teruletére vonatkozdan kételes a kockazati tényezik
figyelembevételével kockazatelemzest vegezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

12.3.2. A kockizatelemzés sorin fel kell memi €s meg kel allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 kockizatokat.

12.3.3. A kockazatkezelés rendjének kialakitisa sorin meg kell hatirozni azon intézkedéseket és
megtételiik modjat, melyek csokkentik, illetve megszuntetik a kockazatokat.

12.3.4. A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztisira objektiv kockazatelemzési
médszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter 4ltal kiadott médszertani Gtmutaték alapjan.
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13. Koltségvetésbdl nynjtott timogatisok elszamoltatisira, szerz8dések, timogatasok
kozzétételére vonatkozd elbirasok

rr

13.1. Tamogatéasok szamadasi kotelezettségének elGirasa

13.1.1. Az Onkormanyzat kéltségvetésébsl finanszirozott vagy timogatott szervezetek, illetve ma-
ganszemélyek szamara — kiilén megillapodasban, szerz8désben — szdmadasi kotelezettséget kell
eléirni a résziikre céljelleggel - nem szocialis ellatasként - juttatott Osszegek rendeltetésszert fel-
hasznalasarol.

13.1.2. A felhasznaldst és a szimadist ellendrizni kell abbdl a szempontbél, hogy az megfelel-e a
megallapodasban (szerzédésben) foglalt el6irasoknak.

13.1.3. Amennyiben a finanszirozott vagy timogatott szetvezet, illetve maginszemély az elGirt
szamadasi kotelezettségének hatiridében nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a tovabbi
finanszirozast, tamogatast fel kell fiiggeszteni.

13.1.4. A kedvezményezett dltal benyijtott elszamolas ellenSrzéséért a jegyzb a felelSs.

13.2. Tamogatasok, szerzddések kozzététele

13.2.1. Tdmogatdsok kizgététele — a nem alapfeladat ellatasara (igv kilondsen tarsadalmi szervezet
timogatisira, foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek-képviselet szervei szimara, foglal-
koztatottjai, ellatottjai oktatasi, kulturilis, szocialis és sporttevékenységet segits szervezet timoga-
tisara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal osszefuggd kifizetésre) forditott, 6tmillié forintot
meghaladé kifizetéseket az informacios ontendelkezési jogrol és az informaciészabadsigrél sz6l6
2011. évi CXIL. torvény elbirasait figyelembe véve az Onkormanyzat honlapjan legkésébb a meg-
allapodais, tAmogatasi szerz6dés alairasat koveto hatvanadik napig k6zz€ kell tenni.

13.2.2. A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:
a) kedvezményezett nevét,
b) a tamogatas céljat,
c) atimogatas Osszegét, tovabba
d) a tamogatasi program megvalositasi helyét.

13.3. SzerzGdések kozzététele

13.3.1. Az illamhaztartds pénzeszkozel felhasznalisival, az allamhdztartishoz tartoz6 vagyonnal
torténd gazdalkodissal Osszefliggd, 6tmillié forintot elérd vagy azt meghaladé értékil arubeszer-
zésre, épitési beruhdzisra, szolgiltatis megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni értékd jog atadasara, valamint koncessziéba adasra vonatkozé szerzddéseket
kozzé kell tenni.

13.3.2. A kizzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzédést kot felek nevét, a
szerzGdés értékét, hatarozott idSre kotott szerz6dés esetében annak idStartamat, valamint az emli-

tett adatok valtozasait.

13.3.3. A szerz6dés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott — Altalinos forgalmi adé nélkiil
szdmitott — ellenszolgiltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti
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értéke koziil a magasabb sszeget kell figyelembe venni. Az idészakonként visszatéré — egy évnél
hosszabb idStartamra kotott — szerzédéseknél az érték kiszamitdsakor az ellenszolgiltatds egy évre
szdmitott Ssszegét kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben ugyanazon szerz3dé féllel kotott
azonos targyu szerz6dések értékét egybe kell szamitani. A kozzététel modjara a timogatisok kéz-
zétételére vonatkozo6 rendelkezések iranyaddak.

14. A gazdilkodas rendjét meghatirozo belsd szabalyzatok készitésére, tartalmara vonat-
koz6 elGirasok

14.1. A szervezetnél a gazdilkodas viteléhez a kdvetkezs szabalyzatokat kell elkésziteni és folyama-
tosan karbantartani:

a) szamlarend,

b) szamviteli politika,

c) eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

d) bizonylati szabélyzat,

e) lgyrend,

f) pénzkezelési szabalyzat,

g) leltarkészitési és leltirozasi szabdlyzat,

h) felesleges vagyontargyak hasznositisinak és selejtezésének szabalyzata,

1) beszerzési szabalyzat,

j) agepjarmavek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamoldsinak szabélyzata,

k) bel-és kiilfoldi kikildetések szabalyzata,

) belsé kontroll kézikonyv

m) ellen6rzési nyomvonal.

14.2. A szabélyzatokat a jogszabaly1 valtozasokat, valamint a szervezet feladatiban bekévetkezett
valtozasokat kdvetd 90 napon belul aktualizalni kell.

14.3. A szabalyzatok jogszabalyoknak torténs megfeleltetéséert, folyamatos karbantartisaért és ak-
tualizalasiért, tovabba az érintett dolgozdkkal torténd megismerteteséért a jegyz6 a felelSs.
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15. Z4ar6 rendelkezések

15.1. A Hivatal gazdasigi szervezetének gazdalkodissal 6sszefiiggd ligyrendje 2020. junius 1. napjin
1ép hatdlyba, mellyel egyidében a targyban kiadott valamennyi szabélyzat hatilyat vesziti.

15.2. A jegyzonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elSirasokat az érintett munkatr-
sak megismerjék, annak tényét a szabilyzat 1. sz. mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljik a hatalybalépés napjaval egyidejileg.
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1. szam melléklet

MEGISMERESI

NYILATKOZAT

A 2020. jinius 1-jét6l hatdlyos gazdasigi tigyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul ve-
szem, hogy az abban leirtakat a munkim sorin koteles vagyok betartatni.

Név

Bencze Barbara

- Pénziigyi és szamvi-

Feladat,
hataskor

teli Gigyintézd

Datum

2020 MAJ 29/~

Frits Martonné

Pénzlgyi és szamvi-
teli el6ado

2020 MAJ 28

Gyimesiné Bodor Magdolna

- Igazgatasi el6add

Hajduné Martics Fiva

Igazgatas: el6ado

00 MALZD [
2020 MAJ 23)°

O e
A

Mojzsis Katalin

To6th Mariann

| tell ugvintézd

Arizs-Agardi Bernadett

Biréné Skrenyé Gyongyi

Homoéné Mészaros Agnes

Adé- és pénzugri

» - |
eldadod '

Pénzugyi és szamvi- |

Igazgatasi eléado

| Pénzugyi es szamvi-
. teli eléadd

R "

Igazgatasi el6add

2070 MAJ 28,

1070 MAJ 23,

Vowipnd )

2070 MA) 29,

1020 MA) 2.9

Adé- és pénziigyi

teli el6add

Jo6 Judit gy 2070 MA) 293, 74%&? 7lZ
Sytikné Raffai Andrea Pénzigyi és szamvi- 2020 MAJ 21 Q}\N \{DVL

_24 -




GAZDASAGI UGYREND | Apostagi Kozos Onkormanyzat Hivatal | 2020.06.01.

2. szamu melléklet
Elfogadé nyilatkozatok

Alulirottak, az Apostagi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalt fenntarté énkormanyzatok polgarmeste-
rel, illetve az nkormanyzatok intézményeinek vezetSi, nemzetiségi 6nkorméanyzatok elndkei 2 gaz-

dasagi tigyrendet megismertiik, és elfogadtuk. /6'555737{/,?
oV

NYWN

é

Apostag Kozség Onkormanyzata

Q
&
G

Zakar Zoltan Janos
polgarmester

Dunaegyhéaza Kézség Onkormanyzata / ............

Szilagyi Ish}an
polgarmester Qavnna

Péttomkert Ovoda

Dunaegyhazi Makszem Ovoda

Hkrenyo Ed_lt
mtezmenyvezeto D?

Dunaegyhaza K6zség Roma Nemzetiségi yq O / f P /
Oﬂ.k P t ; A Fooees el e .'f
o { Rafajzi Gusztav

elnok

Dunaegyhaza Kézség Szlovak Nemzeti-
ségi Onkormanyzata

- OE .






