2 . sz. fuggelék
Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
(Ugyrend és munkarend)

Magyarorszadg helyi Onkormdnyzatairol sz6lo 2011. évi CLXXXIX. tv. (tovabbiakban:
Motv.), valamint a kozds hivatalt fenntarté onkorményzatokkal kotott tarsulasi megallapodas
alapjan a Bonyhadi K6z6s Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az
alabbiakban hatarozzak meg az érintett képviseld-testiiletek:

Altaldnos rendelkezések

(1) Bonyhdd Varos Onkorményzatinak Képviselé-testiilete, Bonyhadvarasd Kozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete, Graboc Kozség Onkorményzatinak Képviseld-
testiilete, Izmény Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete Kisdorog Kozség
Onkorméanyzatanak — Képviselo-testiilete, Kismanyok Kozség Onkormanyzatanak
Képviselé-testiilete, Kisvejke Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete, Mdcsény
Kozség Onkormdanyzatanak Képviselo-testiilete, Varalja Kozség Onkormanyzatanak
Képviselo-testiilete miikodésével kapcsolatos feladatokat, valamint a polgarmesterek és a
jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd {ligyek dontésre vald eldkészitésével ¢és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a Bonyhadi Kozos Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) latja el.

(2) A Hivatal elnevezése: Bonyhadi K6z6s Onkorményzati Hivatal

(3) A Hivatalt a jegyz6 vezeti, aki munkajat a polgarmesterek iranyitasaval végzi. A
polgarmesterek irdnyitasi jogositvanyait a tarsulasi megallapodés tartalmazza.

(4) A Hivatal dolgozoit a jegyz6 nevezi ki és gyakorolja veliikk szemben — az osztalyvezetokre
atruhdzott munkaltatoi jogok kivételével — a munkaltatoi jogokat.

1.
A hivatal szervezete

(1) A Hivatal engedélyezett 1étszam kerete: 55 allashely.
(2) A Hivatal szervezeti felépitése:

— jegyzd 1 allashely
— aljegyz6 1 allashely
— belso ellendr 2 allashely
— referens 3 allashely
— Hatosagi Osztaly 8 allashely
— Pénziigyi Osztaly 14 allashely
— Titkéarsagi Osztaly 18 allashely, ebbol 10 allashely a tarsult

teleptilések ligyintézdi az alabbiak szerint: Varaljai



Iroda 2,5 allashely, Izményi Iroda 1,5 allashely,
Kisvejkei Iroda 1 allashely, Kisméanyoki Iroda 1
allashely, Bonyhadvarasdi Iroda 1 allashely,
Kisdorogi Iroda 1,5 allashely, Mdcsényi Iroda 1
allashely, Graboci Iroda 0,5 allashely

— Miiszaki Osztaly 8 allashely

(3) A Hivatal az alabbi belsé szervezeti egységekre (osztalyokra) tagozodik:
— Hatoésagi Osztaly: - szocialpolitikai csoport
- altalanos igazgatas
— Pénziigyi Osztaly: - adocsoport
- koltségvetési csoport
— Titkarsagi Osztaly
— Miszaki Osztaly
— Bels6 Ellen6rzés

(4) Az osztalyokat a jegyz0 altal hatarozatlan idére kinevezett osztalyvezet6k vezetik.

(5) Az osztalyvezetdk tevékenysége nem érinti a polgarmesterek iranyitasi és a jegyzo
hivatalvezet6i jogositvanyait.

(6) A referensek munkajat a polgarmester iranyitasaval az aljegyz6 szervezi és vezeti.
1.
A jegyzo és az aljegyzo

A

r”

Jegyzo

(1) A jegyz6 vezeti a kozOs Onkormanyzati hivatalt, és szakmailag felelds a Hivatal
miikddéséért.

(2) A jegyzot a polgarmesterek a tarsulasi megallapodasban meghatarozottak szerint nevezik
ki. Az egy€b munkaltatdi jogokat Bonyhad Varos polgarmestere gyakorolja.

(3) Feladatait az Motv., valamint az agazati torvények és jogszabalyok alapjan végzi.
F§ feladatai:

— Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt dllamigazgatési tigyekben.

— Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a ko6zds Onkormanyzati hivatal
koztisztvisel6i és munkavallaloi tekintetében, gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat az aljegyz6 tekintetében.

— Gondoskodik az oOnkormanyzatok milkddésével kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

— Tanacskozasi joggal részt vesz 6 vagy megbizottja a képviseld-testiiletek és
bizottsagok iilésein.



— Jelzi a képviseld-testiileteknek, a képviselo-testiiletek szerveinek és a
polgarmestereknek, ha dontésiik, miikodésiik jogszabalysérto.

— Evente beszamol a képviseld-testiileteknek a Hivatal tevékenységérol.

— Dontésre elokésziti a polgarmesterek hataskorébe tartozd éallamigazgatasi
igyeket.

— Dont azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a polgarmesterek atruhaznak.

— Dont a hataskorébe utalt onkormanyzati és dnkormanyzati hatosagi tigyekben.

— A hatéskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

B.
Az aljegyz6

(1) A jegyzot az aljegyz0 helyettesiti, és ellatja a jegyz0 altal meghatdrozott feladatokat.
(2) A polgarmesterek a tarsuldsi megallapodasban meghatarozottak szerint nevezik ki az
aljegyz6t. Az aljegyz0i kinevezés vezetdi megbizasnak mindsiil, alkalmazni kell a

kozszolgalati tisztviselokrdl szold vezetdi megbizasra vonatkozd rendelkezéseit. Az egyéb
munkaltatdi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

V.

Osztalyvezetok

(1) Az egységes hivatal belso szervezeti egysége — az osztaly — €1én osztalyvezet6 all, aki az
osztaly feladatainak szinvonalas ellatasarol gondoskodik.

(2) Az osztalyvezet6 f6bb altalanos feladatai:

— meghatarozza, ellendrzi és feliigyeli az irdnyitdasa ald tartozo dolgozok
munkajat, munkakori leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak
naprakészségérol

— beszamol a jegyzének az osztaly munkajarol
—  részt vesz a vezetdl értekezleteken

— sziikség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozoi részére

— az osztalyra érkez0 ligyiratokat szignalja

— gyakorolja a részére atruhazott kiadmanyozasi jogkort

— gyakorolja a jegyz0 altal atruhazott munkaltatoi jogkort

— javaslatot tesz, véleményt mond az osztily dolgozdinak kinevezése,
felmentési, athelyezési, jutalmazasi, kitiintetési, béremelési, fegyelmi ¢&s
kartéritési tigyében

— kozremiikodik az osztaly megfeleld személyi feltételeinek kialakitasaban

— egylttmiikddik a hivatal més osztalyaival

— kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolodd intézményekkel, gazdalkodd
szervekkel.

(3) A jegyz0 az alabbi munkaltatdi jogokat az osztalyvezetokre ruhazza at:



- szabadsag engedélyezése

- munkaidében rovidebb idejii magancélu tavollét engedélyezése

- tanfolyamon, tovabbképzésen, konferencian valo részvétel engedélyezése
- teljesitményértékelés, mindsités elokészitése, abban vald kdzremiikodése

V.

Az egves osztalyok feladatai

(1) Hatésagi osztaly ellitja az Onkormanyzat feladatkorébe tartozo alabbi hatdsagi
feladatokat. Munkajukat a kovetkezd feladatcsoportokban végzik:

a.) altalanos igazgatas teriiletén
— anyakonyvi, allampolgarsagi tigyek
— szocialis bérlakasok bérlo kijelolésével kapcsolatos feladatok
— birtokvédelmi iigyek
— honvédelmi tigyek
— hagyatéki ligyek
— mezdgazdasaggal kapcsolatos ligyek
— ipar, kereskedelemmel 9sszefliggd ligyek
— hatdsagi bizonyitvanyokkal kapcsolatos ligyek

b.) Szocialpolitikaval sszefiiggd dnkormanyzati feladatok ellatasa.

(2) Pénziigyi osztaly
a.) az Onkormanyzati koltségvetési, gazdalkodasi feladatok ellatasa (terezés,
nyilvantartés, pénziigyi miiveletek)
b.) gondnoki feladatok ellatasa
c.) adoigazgatasi feladatok (ellatjak az onkormanyzat adobevételével kapcsolatos
eljaradsi — adminisztracios feladatokat), idegen helyrdl kimutatott tartozasok
behajtasa

(3) Titkarsagi osztaly

a.) az dnkormanyzat miikodésével kapcsolatos szervezési feladatok

b.) igazgatasszervezéssel, az  Onkormanyzati ~ mikodés  fejlesztésével,
racionalizalasaval kapcsolatos feladatok

c.) ateljes kori személyzeti és képzési feladatok

d.) elokésziti és szervezi a kiilonbozo értekezleteket, forumokat, rendezvényeket

e.) az oktatasi és kozmiivel6dési feladatok ellatasa

f.) ifjasagi és sportfeladatok ellatasa

g.) népszavazassal, népi kezdeményezéssel, valamint orszaggytlési és
onkormanyzati képviseldi valasztasokkal, eurdpai parlamenti képviseld
valasztasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

h.) k6zponti iktatas és ligyiratkezeléssel 6sszefiiggd feladatok

I.) a hivatal informatikai feladatai



(4) Miiszaki Osztaly

a.) telepiilésfejlesztés és rendezés operativ  végrehajtasi  feladatai, az
Onkormanyzati beruhazasok és felujitasok elokészitése és lebonyolitasa

b.) varosiizemeltetési, miiszaki kozszolgaltatasok szervezéssel kapcsolatos
feladatok

c.) lakas- és helyiséggazdalkodassal kapcsolatos feladatok (kivéve a szocialis
bérlakasok bérlokijeldlési feladatait)

d.) kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok ellatasa

Epitésiigyi igazgatas teriiletén
- els6 foku épitésiigyi hatosagi feladatok ellatasa 25 telepiilés kozigazgatasi
teriiletén
- viziigyi igazgatassal 6sszefliggd hatosagi feladatok
- kozlekedési igazgatassal Osszefiiggd hatosagi feladatok
- kornyezetvédelmi igazgatassal Osszefliggd hatdsagi feladatok
- a tervtar kezelése
- telepiilésrendezési feladatok

(5) Tarsult telepiilések telephelyein ellatando feladatok

a.) Onkorményzatok gazdalkod4saval kapcsolatos feladatok (Graboc és Kisvejke
kivételével, akiknek gazdalkodasi feladatait a székhelytelepiilésen egy
igyintézo latja el.)

b.) anyakonyvi ligyintézés

c.) kérelmek atvétele, megfeleld felszerelése és tovabbitasa

d.) szocialis ellatasokkal kapcsolatos kifizetések

e.) kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos feladatok

f.) iktatas, ligyiratkezelés.

VI.

A hivatal mikodése
1.) A munkarend:
a hivatal dolgozdéinak munkaideje

hétfotdl — csiitortokig 7.30 —16.15 oraig
pénteken 7.30 — 13.00 oraig

tart, mely magaban foglalja az ebédid6t is (45 perc). Ebédidd hétfotdl csiitortokig:

12.00 oratol 12.45 oraig, pénteken 13.00 6ratol. Az ebédidobdl 30 perc beszamit a
munkaiddbe.

2.) Az iigyfélfogadas rendje:

a.) A kozos hivatal székhelyén az ligyfélfogadasi rendje:



Hétfo: 8.00-12.00 6raig és 13.00-16.00 oraig

Kedd: 8.00-12.00 o6raig
Szerda: 8.00-12.00 o6raig és 13.00-16.00 oraig
Csiitortok: 8.00-12.00 6raig
Péntek: 8.00-12.00 o6raig

b.) A tarsult telepiiléseken:

Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Bonyhadvarasd 13:00-16:00 08:00-12:00
Graboc 09:00-12:00 | 08:00-12:00 | 08:00-10:00 | 13:00-16:00
Izmény 09:00-12:00 07:30-12:00 | 07:30-12:00
Kisdorog 13:00-15:00 13:00-15:00
Kismanyok 07.30-09:00 07.30-09:00
Kisvejke 07:30-12:00 13.00-16.00
Mdcsény 13:00-16:00 | 10:00-12:00 | 07:30-12:00
Véralja 13:00-16:00 13:00-16:00 07:30-12:00

c.) A jegyzd ligyfélfogadasi rendje a Bonyhad varosban:

Hétfon
Szerdan

13.00-16.00 6réig
8.00-10.00 és 14.00-16.00 oraig

d.) A telepiilési képviseloket soron kiviil, barmikor munkaidében, az Onkormanyzat
intézményeinek vezetdit iligyfélfogaddsi idén kiviil is — lehetdleg elére egyeztetett
idépontban — fogadni kell.

3.) A postabontas, iktatas rendje

A.
A Hivatal székhelyén:

a.) A névre és beosztasra szolo kiildeményeket a cimzett, a hivatal cimére érkezett
kiildeményeket a Titkarsagi Osztaly iktatassal megbizott ligykezeldje bontja, majd
adja at a polgadrmesternek, alpolgarmesternek illetve a jegyzOnek szignaléas végett.

b.) A szignalas osztalyokra, majd az osztalyvezetdk altal tigyintézokre torténik.

c.) Minden tigyiratot az érkezés napjan, de legkésobb a kovetkez6 napon iktatni kell.

d.) Az iktatds kozponti iktatds keretében, a Titkarsagi Osztalyon az altalanos vagy
specialis (pl. TUK) iigyiratkezelési szabalyzat szerint torténik.

e.) A boritékolt és cimzett, valamint sziikséges kellékekkel (pl. tértivevény) ellatott
kiildemények tovabbitasat a portaszolgalatnal miikodd postazo végzi.



B.
Tarsult telepiilések irodaiban:

a.) a névre ¢és beosztasra sz616 kiilldeményeket a cimzett, az egyéb kiildeményeket az
¢érintett telepiilésen dolgozo koztisztviseld bontja, majd adja at a polgarmesternek,
illetve a jegyzonek, vagy az altala megbizott személynek szignalas végett.

b.) Minden iigyiratot az érkezés napjan, de legkésébb a kdvetkezé napon iktatni kell.

c.) Az iktatas kdzponti iktatas keretében az altalanos vagy specialis (pl. TUK)
iigyiratkezelési szabalyzat szerint torténik.

d.) A boritékolt, valamint a sziikséges kellékekkel ellatott kiildemények postadzasarol
az ugyintéz6é gondoskodik.

4.) A kiadmanyozas rendje

a.) A polgarmesterek (alpolgarmesterek), a jegyzé kiadmanyozza az Onkormanyzattal
kapcsolatos €s a jogszabaly altal hataskorébe utalt ligyeket.

b.) A polgarmesterek (alpolgarmesterek) egylittes akadalyoztatasa esetén a nevében a
jegyz0 is kiadmanyozhat, errdl utdlag koteles tajékoztatni a polgarmestert.

C.) A jegyz6 kiadmanyozza a feladatkorébe tartozo iigyiratokat, hatosagi tigyekben a
kiadmanyozés jogat érdemi dontések esetén atruhazza (hatarozat, végzés) az illetékes
osztalyvezetdkre. Kozbeeso intézkedések kiadmanyozasat a csoportvezetdk végzik.

A tarsult telepiiléseken a jegyzOi hataskorbe tartozo tigyek kiadmanyozésat a jegyzo
altal megbizott titkarsagi osztalyvezetd, illetve osztalyvezetd-helyettes végzi.

5.) A bélyegzok leirasa, hasznalata

a) ,BONYHAD  VAROS POLGARMESTERE”, ,BONYHADI KOZzOS
ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOIJE” felirati bélyegzd hasznilatira a

polgarmester, az alpolgarmesterek €s a jegyzd jogosult.

A tarsult telepiiléseken ,,... POLGARMESTERE” feliratG bélyegzoket az érintett
telepiilés polgarmestere és alpolgarmestere hasznélhatja.

A telepiilések Onkormdényzatainak bélyegzoit a polgarmesterek ¢és a jegyzd
hasznalhatja.

b.) ,BONYHADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOIE” felirata
bélyegzOt az osztalyvezetdk jogosultak haszndlni, ha a jegyzd megbizasabol
hatarozatot vagy végzést kiadmanyoznak.

c.) A hivatal, valamint a tarsult telepiilések irodak tigyintéz6i: A L, BONYHADI KOZOS
ONKORMANYZATI HIVATAL” felirati bélyegzéket hasznaljak.



d.) A bélyegzokrél a gondnok nyilvantartast vezet, mely a bélyegzélenyomat mellett
tartalmazza az atvevd alairasat is.
6.) A helyettesités rendje
Az ligyintézok munkakori leirdsaban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az tigyviteli
dolgozdok helyettesitését a jegyzO hatdrozza meg. Technikai dolgozok helyettesitését a
gondnok szervezi.

7.) Munkaértekezletek rendje

a.) Bonyhad Varos polgarmestere, a jegyz0 a hivatal dolgozoi részére sziikséges
szamban, de legalabb félévenként munkaértekezletet tartanak

b.) A vezetdk hetente munkamegbeszélést és feladategyeztetést tartanak. A vezetdi
értekezleten részt vesz: székhelytelepiilés polgdrmestere, alpolgarmestere, jegyz0, az

aljegyz0, az osztalyvezetOk és a titkarsagi osztalyvezetd-helyettes.

C.) Az osztalyvezetbk az osztaly dolgozoi részére sziikség szerint tartanak
munkamegbeszélést

d.) A hivatalon beliili informacio-tovabbitas és kapcsolattartas formajat az osztalyvezetok
maguk allapitjak meg.
8.) Hivatali gépkocsi igénybevétele
a.) A Hivatal munkavégzéséhez 2 db személygépkocsi all rendelkezésre.
b.) A gépkocsi igénylését a megeldz6 hét péntek 12.00 oraig kell leadni a c. fojegyzonek.

C.) Azigények torlodasa esetén a jegyz6 dont a gépkocsi hasznalatrol.

VII.

Z.aro rendelkezések

1) A Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzata az Onkormanyzatok Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak fiiggeléke.

2.) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. sz. melléklete a Hivatal gazdalkodassal
Osszefiiggd feladatairdl szold Szervezeti és Miikodési Szabalyzat. 2. sz. melléklete a
Hivatal hasznaltdban 1év0 informatikai alkalmazéasok felsoroléasa.



3.) Az SZMSZ, valamint mellékleteinck naprakész allapotban tartasar6l a jegyzé
gondoskodik.

4.) Jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2013. jalius. 1. napjaval 1ép hatalyba.

Potipi Arpad Janos Csaba Jozsefné Takacs Laszlo
polgarmester polgarmester polgarmester
Kelemen Ferenc Klein Mihaly Simon Laszl6
polgarmester polgarmester polgarmester
Hofler Jozsef Krachun Elemér Molnar Péterné
polgarmester polgarmester polgarmester

Kovacs Péter
c. f6jegyz6



2. sz. fuggelék 1. sz. melléklete

Bonyhadi Kézos Onkormanyzati Hivatal
7150 Bonyhad, Széchenyi tér 12.

UGYREND

A Bonyhadi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (iigyrend
¢s munkarend) gazdasagi szervezetére vonatkozd gazdalkodéssal Osszefiiggd feladatairdl

(a SZMSZ 2. szama fliggelék 1. szdmu melléklete)

Ervényes: 2013. julius 1. napjatol

Jovéahagyta:
Kovécs Péter
c. féjegyz6



UGYREND

A Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhaztartasrol sz616, tobbszor modositott 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),
valamint az &llamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
el6irasait figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatdrozom meg:

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tgyrend célja, hogy részletesen meghatdrozza a gazdasagi szervezet feladatait, a
szervezethez tartozd vezetdk és beosztottak gazdalkodassal Osszefiiggd feladat-, hatas- és
jogkdreit.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az el6irdnyzat modositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— amunkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetes,

— abeszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 0sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasdnak részletes helyi eldirasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

— szamviteli politika,

— aszamlarend,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— abizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabélyzat,

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— a gazdalkodési szabdlyzat a kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
szakmai teljesités igazolasa érvényesités és adatszolgaltatas rendjérdl.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
2.1. A koltségvetési koncepcio

Az éves koltségvetés Osszeallitasat megeldzden, annak eldkészitéseként el kell késziteni az
onkormanyzat koltségvetési koncepciojat.
A koncepcid elkészitéséhez az érvényben 1€vd kozponti és képviselO-testiileti dontések
figyelembe vételével
— at kell tekinteni az Onkormdnyzat, illetve az Onalléan és a részben Onalldan
gazdalkodo koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozo
feladatait, valamint



— az Oonkormanyzat bevételi forrasait.

A Kkoltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévo
informaciok alapjan ki kell alakitani a kdltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni

— az 6nkormanyzatnal miik6do bizottsagok - szakteriiletiiket érint6 - valamint

— apénziigyi bizottsag egész koncepcidval kapcsolatos
véleményét.
A koltségvetési koncepciot valamennyi Onkormdényzati bizottsagnak, valamint a varosi
érdekegyeztetd tanacsnak meg kell targyalni, a bizottsagok illetve az ET véleményét a
koncepciot targyalo testiileti iilésen kell ismertetni.
A koltségvetési koncepcid hataridore torténd elkészitéséért a jegyzo felelds.
A koncepci6 0sszeallitasaban a Pénziigyi osztalyvezetd mukodik kozre.
A kovetkezd évre vonatkozo koltségvetési koncepciot az Aht 26.§ (1) bekezdése alapjan
aprilis 30-ig kell a képvisel6-testiiletnek benyujtani.

2.2. Az Onkormanyzat el6zetes koltségvetési javaslatinak elkészitése

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az dllamhaztartasrol
sz616, tobbszor modositott 2011. ¢évi CXCV. toérvény, az allamhaztartdsi torvény
végrehajtasarol  szolo 368/2011. (XI1.31.) Kormdanyrendelet eldirasait, valamint az
onkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

Az Onkorményzat, a K6zos Onkormanyzati Hivatal kdltségvetési javaslatinak dsszeallitasaért
- a jegyz0 feliigyelete mellett- a pénziigyi osztalyvezeto felelos.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzdjarulas alapjat képezo
mutatdészdmoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal aldirt forméaban -
torténd  begyljtéséért, valamint felillvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatdsaghoz (tovébbiakban: Igazgatdsag) hataridore torténd tovéabbitasaért a jegyzd a
felelos.

2.3. A koltségvetési rendelet-tervezet osszeallitasa

A koltségvetési rendelet tervezete tartalmazza:

a.) a helyi dnkormanyzat koltségvetési bevételeit €s koltsegvetési kiadésait eldiranyzat
csoportok, kiemelt eldiranyzatok, és kotelezd feladatok, Onként véllalt feladatok, allami
(allamigazgatasi) feladatok szerinti bontasban.

b.) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamit koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-csoportok, kiemelt
eléiranyzatok, és kotelez6 feladatok, Onként vallalt feladatok, allami (allamigazgatasi)
feladatok szerinti bontasban,

c.) a koltségvetési egyenleg 6sszegét mitkddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

e.) a d) ponton tuli koltségvetési hidny kiilsé finanszirozasara, vagy a koltségvetési
tobbletfelhasznalasara szolgald finanszirozéasi bevételeket ¢és kiaddsokat milkodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban.

f.) A koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsdhoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. térvény (Stabilitasi térvény) 3.
§ (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iligylet megkdtése valhat sziikségessé, az
adossagot keletkeztetd ligyletek varhato egyiittes 0sszegével egyiitt.

g.) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adossdgot keletkeztetd ligyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennalld kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd ligyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és a Stabilitasi tv. 45 § (1)



bekezdés a) pontja felhatalmazéasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti
sajat bevételeit,

h.) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiillondsen a Motv. 68.
§. (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal kapcsolatos
hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

i.) Elkiilonitetten az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek potlasara
szolgal6 altalanos tartalék és céltartalék.

j.) Tajékoztatasul a koltségvetési mérleget kozgazdasagi tagolasban, eldiranyzat
felhasznalasi tervet, a tobbéves kihatassal jaro dontések szamszeriisitését évenkénti bontasban
¢és Osszesitve, a kozvetett tamogatasokat.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzd felelds.
A rendelettervezet 0sszeallitasaban kdzremtkodik: a pénziigyi osztalyvezeto.

2.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szaméra kotelezden betartandd eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkoz6 szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tajékoztatast, a rendelet elfogadasat koveté 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzo felelos.

2.5. Végleges (részletes) koltségvetés tervezése

A tervezés masodik szakaszdban az Onkormdanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott -
kiemelt - eldiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az dnkormanyzati hivatal elemi
koltségvetését. Az allamhdztartas informacids rendszere szamdéra tovabbitando, részletes
koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre
kiadott ,,A./ Elemi koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanygarnitira lrlapjainak kitoltésével
kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios flizeteivel egyiitt -
a Magyar Allamkincstair Tolna Megyei Igazgatésaga részére - hataridére torténd
leadésaért a jegyzd felelds.

3. Eloiranyzat modositas

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok
kozott eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat modositdsokat az Onkormanyzat
jegyzojénél kell kezdeményezni.

Az eldirdnyzat atcsoportositdsra illetve moddositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
penziigyi osztalyvezeto felelos.

Az eldiranyzat modositasokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért kéltségvetési
csoportvezeto a felelos.

4. A Kozos Onkormanyzati Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal milkodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak elokészitéséért,
végrehajtasaért a polgdrmester irdnyitisdval a vdrosiizemeltetési osztaly vezetdje és a
gondnok a felelos.



5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltar

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat rendelete tartalmazza. A rendelet végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ¢€s eljarasok a kovetkezok.

Az dnkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a szamviteli tevékenység
keretében a koltségvetési csoportvezeto és a gondnok végzi.

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

Az dnkorményzat vagyona forgalomképesség szempontjabol:

— torzsvagyon

— lzleti vagyon.
Ezek korét a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szo6ld 2011. évi CLXXXIX. torvény
(6nkormanyzati torvény), a nemzeti vagyonrol sz6lo 2011. évi CXCVI. torvény, valamint az
onkorméanyzat vagyongazdalkodasrol szol6 rendelete hatirozza meg. A Dbefektetett
eszk0zokrdl Dbefektetési formanként kiilon nyilvantartdst kell vezetni. A vagyonnal
kapcsolatos teljes korli, részletes nyilvantartdsi rendszer kialakitasaért ¢és folyamatos,
naprakész vezetéséért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.
A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonkimutatasban szerepeltetni kell

a./ az dnkormanyzat és intézményei (polgadrmesteri hivatal, intézmény kezelésében 1évo)
sajat vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit,

b./ Osszevont értékben a konyvviteli mérlegnek megfeleld tagolasban eszkdz és
forrascsoportonként részletezve,

c./ a targyi eszk6zok €s befektetett pénziigyi eszkdzcsoportok esetében az onkormanyzat
vagyonat torzsvagyon (forgalom képtelen és korlatozottan forgalomképes), illetve egyéb
vagyon bontasban,

d./ a mérlegben kimutatott eszk6zokon és kotelezettségeken kiviil

a ,,0”-ra leirt, de hasznalatban 1év0, hasznalaton kiviili eszk6zok allomanyat,

— az Onkorményzat tulajdondban lévO, a kiilon jogszabaly alapjan értek nélkiil
nyilvantartott eszkozok 4alloméanyat mennyiségben felsorolva (gylijtemény,
képzémiivészeti alkotas, hangarchivum, konyvtari kotetek szama, stb.)

— a mérlegben értékkel nem  szerepld  kotelezettségeket, ideértve a
kezességvallalassal-, illetve garanciavallaldssal kapcsolatos fiiggd
kotelezettségeket.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatés elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezeto felelos.
Az Onkormanyzatnal értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminemi
véltozast a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd a kéltségvetési csoport vezetije
koteles a konyvviteli nyilvantartasokban feljegyezni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgaltatas

A Ko6zos Onkorményzati Hivatalnak az 6nkorményzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon
nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo 147/1992. (XI1.6.) Kormanyrendelet és
annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni, és folyamatosan vezetni.
Az ingatlan kataszter



— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljesitése

az ezzel megbizott vagyonreferens feladata.
Az adatszolgaltatas csak a jegyzd aldirasaval teljesitheto.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A Koéz6s Onkormanyzati Hivatal koztisztviseléi tekintetében a jegyzd gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos el6készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a személyiigyi iigyintézo végzi.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal és a MAK Igazgatosiaga kozotti - 1étszam  és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a pénztaros biztositja, mint
jelentd-felelds.
A felelds tovabbitja az Igazgatésaghoz mindazokat a

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok folyositasara
kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.
A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmanyokat ¢és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a Igazgatésaghoz megkiildeni.
A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 6ran beliil kell

— aKkifizetett jutalmakat,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget
az Igazgatosaghoz bejelenteni.
A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
Igazgat6sahoz minden esetben be kell jelenteni.
A jelent6-felelosnek

— 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 vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.
Az lIgazgatdsag részére torténd jelentések hataridére vald teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére abban az
esetben, ha azokat nem 0 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd feladatok
7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A kotelezettségvallalas, utalvanyozéds, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolasaval kapcsolatos gazdalkodasi jogkorok meghatarozasat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

7.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettségvallalo, utalvanyozo,
ellenjegyzo, érvényesito) feladatai

Kotelezettségvallalas



Az anyagi eszk6zok felhasznaldsat maga utdn vono intézkedés, amelynek kévetkezményeit,
ha a feltétel (p1. munkavégzés, anyag-, aruszallitas, szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.
A kotelezettségvallalas elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovahagyott (modositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet.
Kotelezettségvallalas 100.000 Ft-ot meghaladd kiadasok esetében csak irdsban és az arra
jogosult személy ellenjegyzése utan torténhet.

A kotelezettségvallalas dokumentuma lehet:

— alkalmazasi okirat,

— szerzOdés,

— megallapodas,

— visszaigazolt megrendelés,

— ajovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében kotott, szerzodéssel alatamasztott és
a Kincstarnak az adott évben december 20-dig bejelentett Engedélyokirat, illetve
Alapokmany,

— apalydazati Gton odaitélt timogatasrol sz616 dontés alairt dokumentuma,

Pénziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni - az Avr-ben foglalt kivételekkel - csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a
pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzonek meg
kell gydzddnie arrdl, hogy a szabad eldiranyzat rendelkezésre all a tervezett kifizetési
idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a kotelezettségvallaldss nem sérti a
gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettség vallalds dokumentumén a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

Teljesités igazolas

A szakmai teljesités igazoldsa a kiadas érvényesitése és az utalvanyozas el6tt torténik. A
teljesités igazolasa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a
kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriliségét, az ellenszolgaltatast is magaban foglald
kotelezettségvallalas esetén - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas
teljesitését kovetden esedékes - annak teljesitését.

Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan - az Avr. 57 § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hianyaban is - az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszerliséget, a fedezet

meglétét és azt, hogy a megel6z4 ligymenetben az Aht., az Avr., valamint az Ahsz. el6irasait,
tovabba a belsd szabalyzatokban foglalt igymenetet megtartottak-e.

Utalvanyozas

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy  elrendelését jelenti. Kiadasi
eldiranyzatok terhére kifizetést elrendelni - az Avr-ben meghatérozott kivételekkel kizarolag a
teljesités igazolasat, és annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet sor.
Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett,
mas esetben kiilon irasbeli rendelkezéssel lehet.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités rendjére vonatkozo kiilon
szabalyzat rogziti.



7.3. Pénzeszkozok kezelése

Az dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket €s teljesitendd
kiadasokat az onkormanyzat altal meghatarozott belfoldi pénzintézetnél vezetett bankszamlan
¢s a hazipénztarban kell kezelni.

Az 6nkormanyzat csak egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

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

A koltségvetési elszdmolasi szamlan levd szabad pénzeszkozok - a kozponti koltségvetésbol
szarmazd hozzajarulasok €s tdamogatasok kivételével barmely pénzintézetnél elhelyezhetok.

A Dbankszamldkon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott személyek gyakoroljak.

A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamlardl kiadast csak az érvényesitett
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,atutalasi
megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszdmlaszerzédést kell kotni. A bankszdmla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatdrozni az aldirok sorrend;jét is.

A készpénzforgalom az Onkormanyzat, a Kozos Onkormanyzati Hivatal, a Bonyhadi
Német Onkormanyzat és a Bonyhidd Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
hazipénztaraban bonyoldodik. Ennek szabalyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom (atutalds, tigyfélterminal, beszedési
megbizds) a szamldk, szerzdések, megallapodasok ¢és egyéb okmanyok alapjan a Kozos
Onkormanyzati Hivatal, Kisebbségi Onkormanyzatok koltségvetési elszamolasi szamldin
bonyolodnak.

7.4. Palyazati tamogatasok igénybevétele

Pélyazati tdmogatadsokra vonatkozo igény csak a képviseld-testiilet targgyal kapcsolatos
dontése alapjan nyujthatd be.
Az igénybejelentések dsszedllitasdaért a jegyzo felelos.
A palyazat kedvezd elbiralasa esetén megkotendd finanszirozasi szerzodést a jegyz0 késziti
eld, amit a polgarmester és a jegyz0 ir ala.
A beruhazasokkal kapcsolatos szamlédkat a kijelolt miiszaki ellendr kollaudalja. A kollaudalt
szamla pénzintézethez torténd benytjtasarol a pénziigyi osztilyvezetd gondoskodik.
A beruhazassal kapcsolatos pénziigyi felhaszndlasokrdl -beruhdzasonként- nyilvantartast kell
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— beruhdzéas megnevezése,
— beruhdzéssal kapcsolatos kiadasok tervezett Osszege, a tdmogatas mértéke,
0sszege,
— akivitelezdi szamla
= benyujtasanak idépontja,
= eredeti 0sszege,
= kollaudalt 6sszege,
— aberuhazassal kapcsolatban igénybe vett
= sajat forras,
= tamogatas.

A nyilvantartas vezetésérdl a koltségvetési csoportvezetd gondoskodik.

A nyilvantartas vezetdjének feladata a beruhazas befejezésekor a Beliigyminisztérium részére
- az Igazgatdsagon keresztiil - kiildendd elszamolas elkészitése is.



8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli torvényben ¢€s az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz0l6, modositott 249/2000. (XI1.24.) kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket.
Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkorményzat eszkozeinek, illetve forrasainak
alloméanyat, vagy 0Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat idétalldé moddon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzeési hataridoig olvashatok legyenek.
Szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

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

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddod nyomtatvanyokat.
Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmlien megallapithatok. A felhasznal6 koteles a
nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni. A szamviteli
nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezelés¢hez részletes eldirdsokat a szamlarend és a
bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatiashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodé feladatok
9.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az dnkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl - a koltségvetési szerveket is
magaban foglal6 - idokdzi koltségvetési jelentést koteles dsszeallitani.
Az 1d6kozi koltségvetési jelentést az dllamhaztartas szervezete beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeirdl szolo, tobbszér modositott 368/2011. (XI1.31.) sz. Kormanyrendelet 169. §
(2) bekezdésében meghatarozott mddon kell 6sszedllitani.
Az 6nkorményzati szintre Osszesitett adatokat a targyév

— I-1II. honapjarol aprilis 20. napjaig,

— |-VL honapjarol, julius 20. napjaig, mig

— |-IX. honapjarol oktober 20. napjaig

— |-XII. honapjardl a targyévet kdvetd januar 20. napjaig
kell megkiildeni az Igazgatosaghoz.

Az dnkormdanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz
torténd tovabbitasaért a pénziigyi osztalyvezetd és a koltségvetési csoportvezeto felelos.

9.2. Idokozi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormanyzati hivatalnak az eszkozei és forrdsai alakuldsardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat allomdnyi szamlainak adataibol 0Osszedllitott mérlegjelentést kell készitenie az
allamhdaztartas miikddési rendjérdl szo6lo, tobbszor moddositott 368/2011. (XI1.31.) 170. § (2)
bekezdése alapjan.

Az ¢évkozi mérlegjelentést, a targynegyedévet koveté honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan pedig gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd 40 napon beliil
kell elkésziteni. A Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagahoz a targynegyedévet kovetd
honap 25. napjaig, illetve a negyedik negyedévben a beszamoldval egyiitt kell a



mérlegjelentést bekiildeni. Az dnkormanyzatok idokozi mérlegjelentésének Gsszeallitasaért,
valamint annak, az intézményi idékozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd
tovabbitasaért a pénziigyi osztalyvezeto és a koltségvetési csoportvezetd felelos.

9.3. A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal az eléirdnyzatok felhasznalasarol és a gazdalkoddsrol a
koltségvetési szervek beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérol sz616 Kormanyrendelet
el6irasai szerint féléves €s éves beszdmolot koteles késziteni.

A beszamolot az onkormanyzat altal meghatarozott hataridore és tartalommal kell elkésziteni,
a Pénzligyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkozo tijékoztatd figyelembe vételével. A
beszamolot a gazdasagi szervezet allitja 6ssze a beszamolo fiizet tirlapjainak kitoltésével.

A féléves beszamolo tartalma, a beszamolé készités feladata

A féléves beszamold csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az a
konyvviteli mérleget, pénzmaradvany-kimutatést és eredmény-kimutatast nem tartalmazza.
A féléves beszamolo

— pénzforgalmi jelentést és

— az ¢éves koltségvetési beszamold kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom

egyeztetését

tartalmazza.
A Hivatalnak a féléves beszamolasi kotelezettsége sordn a Pénziigyminisztérium altal
osszeallitott ,,Onkorményzati koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-garnitiira
trlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.
A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formdban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen befolyt
(beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett
kiadéasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fébb jogcimenként.
A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak ¢és betétkonyvek,
koltségvetési bankszamlak, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlak) allomanyabol kiindulva a
pénzforgalom valtozasat, majd a zar6 pénzkészletet kell bemutatni.
A féléves beszamolot a naptari €v elsd féléveérdl junius 30.-1 fordulonappal kell elkésziteni €s,
azt a megjeldlt idopontig kell benyujtani az Igazgatdsaghoz.
A féléves beszamolo Osszedllitdsaért €s az Igazgatdsaghoz hatariddre torténd tovabbitasaért a
péncziigyi osztalyvezetd felelos.
Az éves beszamolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

— konyvviteli mérleg,

— pénzforgalmi jelentés,

— pénzmaradvany-kimutatés,

— eredmény-kimutatas,

— kiegészitd melléklet.
Az oOnkormanyzat az, éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium altal
osszeallitott ,,Onkormanyzati Koltségvetési Beszamolo-val tesz eleget.
Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibdl - év végi, december 31.-1 forduldénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.
A fékonyvi kivonat 9sszeallitasa eldtt a kdvetkezoket kell biztositani:

— leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,



— az elOiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az

iranyitoszervi és sajat hataskorli dtcsoportositasokra vonatkozoan,
— ¢év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

— a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utols6 bankszamla-
kivonat adataival,

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

— adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

— Dbevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

— a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok vevok egyéb kovetelések)
¢s kotelezettségek(szallitok) alloméany-valtozasanak elszamolasat a tokevaltozassal
szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdvetden az allomanyi és forgalmi szamlak

o

atvezetését az allomanyi szamldkra a toke-valtozéssal egyidejileg torténd
,elszamolassal,

— az értékcsokkenések elszamolasat,

— afelhalmozasi célu atutalasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek és
kiadasok szamlara,
— a Koltségvetési bevételek és kiadasok szamla atvezetését a Koltségvetési tartalék
szamlara.

Az éves beszamold Osszeallitasaért és az Igazgatdosaghoz hataridore torténd tovabbitasaért a
pénziigyi osztalyvezeto és a koltségvetési csoportvezeto felels.
A beszamolo részét képezi

— anormativ allami hozzajarulasokkal valamint

— acimzett- és céltdamogatasokkal
torténd elszamolas.
A normativ allami hozzaarulassal val6 elszamolas érdekében a tényleges mutatdszamoknak az
intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal alairt formédban - torténd begyiijtéséért a
humdn referens és a pénziigyi osztalyvezeto felelos.
A tényleges mutatoszamokra vonatkozo adatszolgaltatas hataridejét tigy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszdmold végleges Osszeallitasa, az Igazgatdsdg részére torténd
leadasa el6tt ellendrizni kell.
A mutatoszamok ellendrzéséért a jegyzo felelos.
Az allami koltségvetéssel torténd elszamoléds pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi osztalyvezetd
felelos.
Az éves beszamolo keretében informaciot kell szolgaltatni, tovabba az igénybevett

— célés

— cimzett tAmogatasokrol.
A beszamold 0Osszedllitasahoz sziikséges adatokat a tadmogatasi formékkal kapcsolatos
nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.

9.5. Zarszamadas

A zéarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felelOs.



A zéarszamadast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 0sszedllitani, azzal az eltéréssel, hogy az tartalmazza a vagyonkimutatast és
kiegészitd mellékletet is.

A rendelettervezetet aprilis 30.-ig kell a képviselé testiiletnek megtargyalni. A testiileti
iilést megeldzden 5 nappal a rendelettervezetet el kell késziteni.

Az Onkormanyzat zarszdmaddsanak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informaciok tartalmat ¢és az
adatszolgaltatasra vonatkozo hataridot a jegyzé évenként kiadasra Keriilé - zarszdmadassal
¢€s beszamolo készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

10. Folyamatba épitett ellenorzés
Folyamatba épitett, elézetes és utélagos vezetéi ellenérzés (FEUVE)

Az Aht., at Avr.-ben, valamint a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Kormanyrendeletben foglalt eldirasokat figyelembe véve gondoskodni kell a
gazdasagi szervezetnél a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi ellenérzés (FEUVE)
maradéktalan megvalositasarol.

A FEUVE keretében biztositani kell:

— a belso tartalékok feltarasat,

— a koltségvetési szervnél jelentkezé feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat, a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb
raforditassal valo ellatasat, a rendelkezésre allo él6- és holtmunka raforditdsanak
hatékony felhasznalasat,

— aszabalyszerl, fegyelmezett munka megvalositasanak feltételrendszerét,

— a racionalis kezdeményezéseket, kelld idoben mutasson rad a kdltségvetési szerv
miitkodése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hidnyossagokra,

— a mikodés és gazdalkodas szervezettségének. elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkodéssal Osszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse el a vezetés
megfeleld tajékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetdi
utasitasok végrehajtasat,

— jaruljon hozza a hibdk, hidnyossdgok, szabdlytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.

A pénziigyi irdnyitési és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

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

b) az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

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

A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek  kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfeleléséért a jegyzo felelos.



Ellendrzési nyomvonal

A hivatal gazdasagi szervezete koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamatahoz kapcsolddo
ellendrzési nyomvonalat, amely a hivatal tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési
folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasat
tartalmazza. Az egységes ¢és részletes ellendrzési nyomvonal az 6nkormanyzat szervezeti és
miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Kockazatkezelés

A gazdasagi szervezet vezetdje a sajat teriiletére vonatkozoan koteles a kockazati tényezdk
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, €s kockdzatkezelési rendszert mikodtetni.

A kockézatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a hivatal tevékenységében,
gazdalkodéasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell
hatdrozni azon intézkedéseket ¢s megtételiik modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockazatokat. A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek kivalasztasdra objektiv
kockézatelemzési modszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott moddszertani
utmutatok alapjan.

11. A gazdalkodas rendjét meghatiarozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozd eldirasok

A Ko6zés Onkormanyzati Hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat
kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

— szamviteli politika,
— aszamlarend,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, leltarkészitési ¢és leltarozasi
szabalyzat, - a bizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— Onkoltség szamitasi szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— bizonylati szabalyzat,

— a gazdalkodasi szabdlyzat a kotelezettség vallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés,
szakmai teljesités igazolasa érvényesités €s adatszolgaltatas rendjérdl.

A szabalyzatokat, a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizdlni kell. A szabélyzatok
elkészitéséért €s aktualizalasaért a jegyzo felelos.

ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyrend 2013. julius 1. napjan 1ép hatilyba.



2. szamu fiiggelék 2. melléklete

BONYHADI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATALBAN HASZNALT
INFORMATIKAI ALKALMAZASOK

Altalinos szoftverek

Windows XP Professional (kliens operacios rendszer)

Office 2003 irodai programcsomag (szovegszerkesztd, tablazatkezeld)
Outlook Express (levelezd szoftver)

Debian Linux (Szerver operacios rendszer)

Opten jogtar

CompArgo (telefondij szamlalo rendszer)

Eset NOD32 Antivirus Workstation

Péncziigyi osztaly:

- Onkadé (adohatosag)

- Corso (szamvitel)

- Katawin (egyéb eszkoz nyilvantarto)

- PM inf6 (jelentések, beszamoldk készitéséhez)

- Meérleg (jelentések, beszamolok készitéséhez)

- K11 (jelentések, beszamolok készitéséhez)

- IMI (pénziigyi modul)

- OTP terminal

- E-Adat (Magyar Allamkincstar adattovabbit6 rendszere)

Vagyongazdalkodadsi referens:
- Katawin (kataszter nyilvantartd)
Titkarsagi osztaly:

- www.bonyhad.hu portalrendszer

- E-Iktat (iktatérendszer)

- IMI (munkaiigyi modul)

- KISO Szavazorendszer

- EAR (DDRKH dokumentum tovabbito rendszere)

- Mikrovoks EDTR (eldterjesztések és rendeletek elkészitése soran alkalmazando)

Hatosagi osztaly:

- Winszoc
- Mikodési engedély nyilvantarté Komunaldata
- Civil Telep

Miiszaki osztaly:
- TakarNet
- Tégla 2 (Epitésiigyi hatosagi szoftver)


http://www.bonyhad.hu/




