6/2011.(I11.16.) 6nkormanyzati rendelet
9. melléklete

A feladatellatas rendjének szabalyzatarol

A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a Polgarmesteri Hivatal feladatellatasanak koltségvetési
kiadésait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok kozott tartasat biztosito:
a) feltétel- és kovetelményrendszerét,
b) folyamatat, kapcsolatrendszerét,
c) a kotelezettségvallalasok célszerlis€gét megalapozo eljarasnak ¢s dokumentumainak
leirasat.
1. A feladatellatas feltétel- és kovetelményrendszere
1.1. Feltételrendszer

1.1.1. Csak olyan feladatot lehet ellatni, mely a szerv tevékenységi korébe tartozik.

1.1.2. A feladatellatasnal mérlegelni kell a lehetséges feladat-megoldasi méodokat.
Ha adott feladatot tobbféle mddon (eszkozzel) el lehet 1atni, vizsgalni kell annak:
- koltségvetési bevételekre,
- koltségvetési kiaddsokra,
- illetve a bevételek ¢s kiadasok litemezésére gyakorolt hatasat.
Csak akkor lehet a korabbi feladatellatasi modtol (eszkoztOl) eltérd feladat-ellatdsi modot
(eszkozt) valasztani, ha annak &sszességében tobb kedvezObb hatdsa van, mint kedvezotlen,
azaz:
- a koltségvetési bevételeket:
- noveli,
- nem valtoztatja,
- a kiadasok csokkenésével ardnyosan, vagy annal kisebb mértékben csokkenti,
- a koltségvetési kiadasokat:
- csOkkenti,
- nem valtoztatja,
- a bevételek novekedésével aranyosan, vagy annal kisebb mértékben noveli.
- a bevétek és kiadasok tlitemezése:
- nem valtozik,
- kedvezobben alakul,
- kedvezdtlenebben alakul, de ugy, hogy az Osszességében nem befolyasolja
hatranyosan a feladatellatast.

1.1.3. Amennyiben adott feladatellatas koriilményei jelentdsen megvaltoznak (a feladat
bevételeinek, illetve kiadasainak elérik a 25 %-at, illetve 0sszegszeriien a 300 ezer forintot),
akkor arrol a képviselO-testiiletet haladéktalanul tajékoztatni kell.

1.1.4. A feliigyeleti szerv intézkedési tervet készit a feladatellatasok koltségvetési oldalrol és
teljesitmény oldalrdl torténd értékelésére.
Az intézkedési tervben meghatdrozza az értékelések fobb elveit, iranyait, a hataridoket.

1.2. Kovetelményrendszer
1.2.1. A feladatellatast a teljesitmények oldalarol kell megkdzeliteni.



1.2.2. A feladatellatast a feladatellatassal kapcsolatos bevételek ¢és kiadasok (azaz
koltségvetési) oldalardl, valamint az elért teljesitmények oldalardl évente legalabb egy
alkalommal, a kdltségvetési koncepcid készitése iddszakaban vizsgalni kell.

1.2.3. Hosszu tavon (4 éven tal) nem lathat6 el olyan — nem kotelezo — feladat mely ardnytalan
nagy koltségvetési kiadassal jar. (Az aranytalan nagy koltségvetési kiadast ugy kell
meghatarozni, hogy az adott feladatellatds vizsgalata soran mas, legaldbb 5, a vizsgalt
feladatot ellatéd szerv adatait 6ssze kell hasonlitani.)

1.2.4. Hosszu tavon (4 éven tul) nem lathato el valtozatlan modon, és/vagy eszkozzel,
¢s/vagy szervezettel olyan kotelezd feladat, amelynek raforditdsa nem all ardnyban az elért
teljesitménnyel.

Az ilyen feladatok esetében gondoskodni kell az adott feladatellatasi mod (eszkoz/szervezet)
megvaltoztatasarol.
A valtozast kdvet6en javulnia kell:
- az adott feladattal kapcsolatos koltségvetési kiadasok és bevételek mérlegének és/vagy
- az elért teljesitménynek.

1.2.5. Amennyiben a Polgarmesteri Hivatal koltségvetése csak miikddési hitel felvételével kertil
egyensulyba egymast kovetd két éven beliil, akkor gondoskodni
kell az alapfeladatokon kiviili onként vallalt feladatok csokkentésérdl, illetve megsziintetésérol.

1.2.6. Az ellatott feladatoknak harmonizélnia kell az 6nkormanyzat gazdasagi programjaban
foglaltakkal.

2. A feladatellatas folyamata, kapcsolatrendszere
2.1. A feladatellatas folyamata

2.1.1. A feladatellatas folyamata a kovetkezo:
- a feladat jellegétdl fiiggden a feladat ellatdsanak meghatarozéasa a gazdasagi programban,
- a feladat ellatasanak szabalyozasa:
- alapito okiratban,
- SZMSZ-ben,
- a feladatellatas szakmai és szervezeti hatterének megteremtése és folyamatos biztositéasa;
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési kiadasok tervezése,
- a feladatellatassal kapcsolatos koltségvetési bevételek tervezése,
- a feladatellatasaért felelds személy, személyek kijeldlése,
- a feladatellatas szervezése, iranyitasa, a gazdalkodas bonyolitasa;
- a feladatellatas pénziigyi és teljesitmény ellendrzése.
2.1.2. A feladatot ellatni csak ugy lehet — 1asd feltétel és kovetelményrendszer — ha:
- az adott feladatellatas szerepel a szerv alapitd okirataban;
- a feladatellatassal kapcsolatos részletesebb eldirasok szerepelnek a szerv
SZMSZ-ében, megjelolve a feladatellatashoz tartozd tevékenység szakfeladat
megjelolését, a vonatkozo jogszabalyi hivatkozast, a feladatellatas forrasat, s ha van a
feladatmutatot.

1. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani kell a szakmai és
szervezeti hatteret.



A koltségvetési tervezés iddszakaban meg kell hatarozni:
- az eszkoz (vagyontargyak beszerzési, feltjitasi) sziikségletet,
- a miikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
- a feladatellatas kapcsan felmeriilo személyi kiadasokat és a személyi juttatdsok utani
jarulék kiadasokat,
- a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket.
Gondoskodni kell a feladatellatod szervezet folyamatos mitkodésérdl, a felelés személy, illetve
személyek kijelolésérol, a szervezet részletes miikddési leirdsarol, egyéb, a tevékenységgel
kapcsolatos szabalyozasok elkészitésérdl.
A feladatellatas ¢érdekében a felelds vezetOknek gondoskodniuk kell a feladatellatas
szervezésérol, iranyitasarol.
A feladatellatassal kapcsolatos gazdalkodas bonyolitasa soran a koltségvetési tervadatokra kell
tamaszkodni.

2.1.4. A feladatellatas soran biztositani kell a folyamatos — vezetdi és munkafolyamatba épitett
— ellendrzés mitkodését.
Az esetleges hibakat, helytelen mozzanatokat minél el6bb meg kell sziintetni.

A feladatellatas kapcsan el kell végezni a teljesitmény vizsgalatot.
Amennyiben a feladatellatas nem az elvart teljesitményt mutatja, vizsgalni kell az okokat, s ha
szlikséges, modositani kell a feladatellatas:

- pénziigyi teriiletén,

- modjan (eszkozein).

2.2. A feladatellatas kapcsolatrendszere

A feladatellatas kapcsolatrendszerének fontosabb elemei:
- a feladatellatds soran a feladatellatassal kapcsolatos vezetd felelds a koltségvetési
tervezéskor:
- a kiadasok teljeskorii szerepeltetéséért, a javasolt eldiranyzatok részletes
kidolgozasaért (kiilonos tekintettel a feladat folyamatos, biztonsagos ellatasara);
- a bevételek megalapozott tervezéséért, részletes indoklaséaért,
kiilonosen a fix, eldre jol tervezhetd bevételek esetében.
A javasolt eldirdnyzatok alapjan keriil kidolgozasra a végleges terv.
A tervjavaslat elkészitéséhez sziikségesek a konyvviteli adatok, valamint a
kotelezettségvallalasok részletes ismertetése, az ezen adatokat alatdmasztd kimutatasok,
listak biztositasa a feladatellatok szamara.
- a feladatellatas sordn a gazdasagi szervezet vezetdje felelds a gazdalkodas eldiranyzatok
kozott tartasaért. Ehhez sziikséges a szervre lebontott elemi koltségvetés, valamint az
aktualis konyvelési adatok ismerete.
Az elbiranyzatok szerinti gazdalkodashoz hasznalni kell a szervre lebontott eldirdnyzat-
felhasznalasi litemterv adatait is.

A feladatellatast ugy kell megszervezni, hogy Osszességében hatékony, a koltségvetési
kiadasokkal takarékos gazdalkodas torténjen.

Ki kell hasznalni a felesleges kapacitasok rejtette lehetoségeket, elsdsorban szerint szerven
beliil, de a kiilonbozd feladatok érdekében, ha ez koltségvetési kiadasi megtakaritast
eredményez. (Pl.: készletbeszerzések, arubeszerzésekkel kapcsolatos szallitds; egyes



szolgaltatasok egyidében valo igénybevétele /karbantartasnal csak 1 kiszallas jelenik meg
koltségkeént/ stb.)

3. A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak
dokumentumai

3.1. A targyévi kotelezettségvallalasok

3.1.1. Adott feladatellatdssal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan
kotelezettséget lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek.

Ezen tulmenden a kotelezettségvallaldsnak illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott
eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe.

3.1.2. A kotelezettségvallalas eldtt a kotelezettségvallalonak tehat meg kell gy6zddnie, arrdl,
hogy:
- adott jogcimen van —e tervezve eldiranyzat,
- az adott eldiranyzat, az eddigi €és a még varhato teljesitést figyelembe véve lehetdséget
ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra,
- a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idopontjai
¢és Osszegei 0sszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat-felhasznélési litemtervvel.

3.1.3. A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke nem éri el az 50.000 Ft-ot — nem
kotelez6 irasban dokumentalni.

A fenti eljarast azonban ezekben az esetekben is le kell folytatni.

Az ilyen kotelezettségvallalasok alapjan torténd kifizetésekrdl nyilvantartast kell vezetni,
melyben fel kell tiintetni a kotelezettségvallalo (kifizetést elrendeld) személy nevét.

3.1.4.A kotelezettségvallalasokat — amennyiben annak értéke eléri az 50.000 Ft-ot — irasban
kell dokumentalni.

A kotelezettségvallalas dokumentumat nyilvantartasba kell venni.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyz0 alairasaval érvényesek.
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:

- szerzOdések,

- megallapodasok.

A Kkotelezettségvallalas egyéb szabdlyait, illetve az egyéb eldiranyzat felhasznéalashoz
kapcsolddd pénzgazdalkodasi jogkorokre vonatkozd részletes szabalyokat a szerv kiilon
dokumentumban részletezi.

3.2. A tobb éves kihatasu kotelezettségvallalasok

Tobb éves kihatasu kotelezettségvallalas esetében, ha az eléri a szerv targyévi koltségvetésének
5 %-at vagy a 300 ezer forintot, akkor kotelezettséget vallalni csak akkor lehet, ha:
- a kotelezettségvallalasra a szerv vezetdjének kiilon felhatalmazasa van (6nkormanyzat
esetében rendelet vagy hatarozat).



Az ilyen kotelezettségvallalasokat szintén nyilvantartasba kell venni, ahol gondoskodni kell a
kotelezettségvallalas pénziigyi kihatasainak évenkénti lebontasarol.
3.3. A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo kotelezettségvallalasok

Az értékhatar alapjan a kozbeszerzési torvény hatalya ald tartozd kotelezettségvallalasoknal
értelemszerlien az ott eldirt eljarasi rendet kell betartani.

3.4. A kotelezettségvallalasokra vonatkozé tovabbi szabalyok
A kotelezettségvallalasokra vonatkozoan az onkormanyzat vagyonrendelete, illetve mas, a

vagyongazdalkodassal, beruhazasokkal foglalkoz6 rendelete, belsé szabélyzata hatarozhat meg
tovabbi részletes eldirasokat.



