Ersekoadkert Kizség Onk ormdnyzata

7. szdrmi melléklet
Gazdasagi ligyrend

Ersekvadkert Kooty Onkorminyzatinak gazdasdgs Agyrendye ag, dllambdgtartisrol szol6 2011, évi CXCV,
tirvény (tovibbiakban: Abt.), valamint az, dllambdztartds szdmitelérsl szol6 4/2013. (1.11.) Kormdnyrendelet
alapjdn) alapjin:

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy a vonatkozé kézponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossigok alapjan
tészletesen meghatirozza a polgirmesteti hivatal és az onkormanyzat intézményeinek feladatait, a
szervezethez tartozd vezetSk és mas dolgozdk gazdalkodissal GsszefliggS feladat-, hatds- és
jogkozeit.
Az igyrend a gazdasagi szervezet 4ltal ellitandé kévetkezs feladatok végrehajtisihoz kapcsoléddan
tartalmaz elGirdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az dtmenet kBltségvetés tervezése,

-~ az elGiranyzat felhasznilds, médositis,

— az Uzemeltetés, fenntartis, mikodtetés, beruhizis,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdilkodas,

— a pénzkezelés,

~ a pénzellatis,

— a konyvvezetés,

— a beszamoldsi kételezettség, valamint

— az adatszolgiltatis.

A gazdilkodéssal Ssszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtisinak részletes elbirdsait a
kovetkezd szabilyzatok rogzitik:

~ szdmlarend,

— szamviteli politika,

~ ©szkozok és forrisok értékelési szabalyzata,

— leltirkészitési és leltirozasi szabalyzat,

~ bizonylati rend,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontirgyak hasznosftisinak, selejtezésének szabalyzata.

2. A kbltségvetés tervezésével bsszefiigg6 feladatok

2.1. Az elbzetes kiltségvetési javaslat elkészitése
A kéltségvetési kapesolatokbél szarmazé forrisok ismeretében az énkormanyzat polgirmestere az
allamhdztartisrol sz616 2011, évi CXCV. totrvény szerint a jegyzd altal elSkészitett koltségvetési
tendelet-tervezetet a kzponti kéltségvetéstél sz6l6 térvény hatilybalépését kévets negyvenstodik
napig nydjtja be a képvisel5-testiiletek.

A koltségvetési javaslat kidolgozdsa sordn a kiadisok és bevételek tekintetében a pénziigyi
lgyintézé lefolytatja az egyeztetést az intézményekkel, az Snkormanyzati alapitist gazdasigi
titsasigokkal és non-profit szetvezetekkel.
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A bevételek tetvezéséhez az Gnkorményzati intézmények, gazdasigi tirsasigok, a hivatal
feladatmutatékat Allapitanak meg. Ez az alapja az allami timogatis tervezésének. A helyi
adorendelet alapjan a helyi adbiigyi tigyintézé elkésziti az éves (bevételi) tervet. Gépjarmi
addbevételrdl és a termb£5ld bérbeadisirdl szarmazé jdvedelemadd bevételrd] a helyi adatokat.. A
mikodési és felhalmozdsi célra dtvett pénzeszkdzok az érvényes timogatisi szerzSdések,
pénzeszkoz-atadisi megillapodasok ismeretében keriilnek megtervezéste.

A kiadésok tervezésekor a felhalmozdsi és feldijitasi feladatok és a mikédési kiadasok az érvényben
1ev8  szerzGdésck és az ellitandd feladatok szerzSdések figyelembe vételével keriilnek
megtervezéste intézményenként. A koltségvetési javaslatot az intézmények, gazdasigi tarsasigok, a
polgirmesteri hivatal adatszolgiltatisa alapjin, az intézmények vezetSivel egyiittmikédve a
pénziigyi iigyintéz8 késziti el a tervezetet.

A tetvezetet a bizottsagnak kell tov4bbitani véleményezésre. A bizottsdg hatirozatot hoz a

tervezetrl. A képviselS-testiilet a koltségvetési javaslatot a bizottsdg hatirozatainak figyelembe
vételével targyalja.

A kéltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzo felelGs.
A rendelettervezet ésszeallitdsaban kdzremikadnek:

— intézményvezetSk,

— pénziigyi ligyintézék.

2.2, Elemi koltségvetés Gsszedllitdsa
Amennyiben a Képvisel6-testiilet jovihagyta a koltségvetési javaslatot, (rendeletet alkotott) el kell
késziteni az elemi koltségvetést, és tovabbitani a MAKfon keresztiil 2z AllambAztartis Informécios
tendszerének. A hatiridGre torténé leadasiért pénziigyi ligyintéz4 a felelds.

Az elemi koltségvetés magiban foglalja:

— A kiaddsokat és a bevételeket kiemelt elSirinyzatonként,

— A kiadisok és bevételek tevékenységenkénti részletezését,

— A kiadisok és bevételek makodési és felhalmozdsi részletezését,

— A kiadisok és bevételek kitelez és dnként vallalt feladatok szerinti részletezését,
A személyi juttatisok és a létszim Ssszetételét.

|

3. ElGirdnyzat médositis

A koltségvetés mébdositasat el6idézé okok:

— Onkorményzaton kivilli szervektSl vagy feléjiik t5rténd feladat-stvétel-dtadis

~ Allami timogatist6l torténd lemonds, igénylés
Jovihagyott koltségvetési rendelet megvaltoztatasa testilleti dntéssel
Az Orszaggyiilés és a Korminy 4ltal biztositott potelbiranyzat miatt
Ha az OGY és a Korminy elgitanyzatot zirol vagy clvon, akkor annak kihirdetését
kévetGen rendeletet kell médositani.
A kéltségvetés modositisa a koltségvetés készités tendjének megfelelGen térténik.
Az dnkorményzat kéltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti elSirinyzatok kozétt elSiranyzat
atcsoportositisokat, illetve eléiranyzat médositisokat a jegyzSiénél kell kezdeményerni.
Az elSirdnyzat dtcsoportositisra illetve médositisra vonatkozd javaslat elkészitéséért a pénziigyi
el6adé a felelds.

|

4. Uzemeltetési, fenntartasi és miikidési feltételeinek biztositisihoz kapcsol6dé
feladatok
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Az éves koltségvetésben tetrvezett, a hivatal mikodését szolgilé eszkdzok, berendezések
beszerzéséért a jegyzé a felelds. A sziikségessé vilt karbantartdsi munkik elokészitéséért,
végrehajtisiért a polgirmester és a jegyzs a felelds.

5. Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

5.1 Vagyonayilvintartis, vagyonleltir
Az Snkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodis, valamint azok kezelésével Osszeftiggs alapvetd
szabalyokat az AHT., valamint az Onkormanyzat 10/2013. (VL. 5. rendelete tartalmazza. Az
Onkorminyzat vagyoninak folyamatos, naprakész nyilvantartisit a vagyonnyilvantartissal
meghizott pénziigyi ligyintézs végzi.
A zarszamadishoz csatolt vagyonkimutatishoz szilkséges adatok beszerzéséért, valamint a
vagyonleltir Gsszeallitisaért a vagyonnyilvantartissal megbizott pénziigyi ligyintéz felels.
Az értékben nyilvantartott vagyontirgyakban belévetkezett barminemd valtozdstél a
vagyonkezelési, nyilvantartisi feladatokat ellaté vagyongazdilkodasi tigyintézs kételes tajékoztatni
2 hivatal vezetSjét.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvintartis és adatszolgiltatds
Az Onkorményzat tulajdondban levé ingatlan vagyonrél katasztert kell felfektetni és azt

folyamatosan vezetni kell.

Az ingatlan kataszter felfektetése, folyamatos vezetése, valamint a viltozisok itvezetése és ax
adatszolgaltatis teljesitése a vagyonnyilvintartissal megbizott pénziigyi igyintéz5 feladatit képezi.
Az adatszolgiltatis csak a jegyzd aldirdsival teljesithet6. Az ingatlankataszter és a tokonyvi
konyvelés (analitikus nyilvintartis) adatait évente legalabb a koltségvetési beszimolé elkészitését
megelSzGen egyeztetni kell, '

6. Munkaer§ és bérgazdilkodas
A polgirmesteri hivatal kéztisztvisel6i, valamint 2 munka torvénykéonyve szerint foglalkoztatottak
tekintetében 2 munkaltatéi jogokat a jegyzd gyakorolja.

6.1. A munkakirokhéz eléirt kévetelmények
A polgirmesteri hivatal mikédésének biztositisa érdekében beosztistdl fiiggSen a képesitési
eldirdsokat 29/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet 1. szamt melléklete hatrozza meg.

6.2. Felvétel a polgdrmesteri hivatal dllomdnyzdba
A felvétel a kézszolgilati tisztviselSk jogillisirdl sz6l6 2011, évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban:
Kttv.,) alapjan az éves létszamterv és az év kizben megiireseds allishelyek figyelembevételével
torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfelels munkatits a felvétel elétt a jegyzovel felvételi
beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassigirdl megeySzédjenek. A jelentkezéshez
csatolni kell az Snéletrajzot, a végzettséget igazolé okményok masolatit, a besorolishoz sziikséges
jogviszony igazoldsokat.

A felvételre” jelentkezd — alkalmassiginak meggyézddése utin — felvételérd] a polgatmester
egyetértésével a jegyzS dont.

A felvétel sorin a felvételre jelentkezdvel a jegyzé ismerteti a betdltends munkahely elvarisait, az
0j munkatirs felelGsségét polgirmesteri hivatal céljait és azt, hogy személyes munkija soran hogyan
jarulhat hozzd a célok eléréséhez. Alkalmassig esetén a személyzeti tigyintézé a kinevezéshez
szitkséges iratokat 2 KIR rendszerben elkésziti.

Amennyiben a munkakér betsltje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, Ggy azt a kinevezést
megel6zéen meg kell tennie.
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A polgirmesteri hivatal alkalmaz4sra keriil® dolgozok felvétele hatirozott vagy hatirozatlan ideji
kinevezéssel probaids kikstésével jon létre. A hatdrozott idejii felvételre akkor keriil sor, ha
tavollevé dolgozd helyettesitésére van szilkség. A kinevezéssel egy id6ben a felvételre keriils
tisztviseld eskiit tesz a Kttv.-ben meghatirozott szoveggel.
A polgirmesteri hivatal minden munkatirsanak a kinevezésben tOgzitett munkakérére vonatkozé
kévetelményeit “Munkakori lefrds”-ban hatirozza meg. Felvételkor a munkakoti leirdst a
munkahelyi vezetd ismerteti és iratja al4 a belépével és adja it a dolgozodnak, amelyre a dolgozé
eszrevételt tehet. A munkakéri lefrisban tégzitésre keriil a munkatirs:

— munkakére, konkrét munkafeladata,

— a munkavégzés konkeét helye, ideje,

— hatiskore, felelSssége,

— helyettesitésre vonatkozd rendelkezés.
A munkakéri leirdsok elkészitéséért és naprakész allapotiért az adott jegyz6 a felelds.

6.3. Nyilvintartdsok

Személyi anyagra vonatkozé rendelkezéseket 2 2011. évi CXCIX. torvény 184. §-a tartalmazza:

1./ A kozszolgilati tisztvisels kézszolgalati jogviszonyival kapcsolatos iratok kézil a
kormianytisztvisel§ 6t évnél nem tégebbi fenyképét, a kézszolgalati alapnyilvintartis adatlapjat,
az onéletrajzot, a biniigyl nyilvintarté szerv altal kidllitott hatésigi bizonyitvanyt, az
eskiiokminyt, a kinevezést és annak modositisit, a fotisztviselsi kinevezest, a vezetdi
kinevezést, a2 cimadominyozist, a besoroldsrol, illetve a visszatattisrol, valamint az
athelyezésrél rendelkezd iratokat, a teljesitményértékelést, a mindsitést, a kormanyzati szolgalati
jogviszonyt megsziintets iratot, a hatilyban 1évé fegyelmi biintetést kiszabé hatdrozatot, a
kézszolgilati igazolis misolatit egyiittesen kell tirolni (személyi anyag).

2./ A személyi anyagba valé betekintésre a 180, § (1) bekezdésben foglaltak jogosultak.

3./ A kézszolgilat tisztviseld személyl anyagit a hivatal fekteti fel, illetve kér meg, ha 2
kézszolgdlati tisztviselé korabban korményzat, kozszolgalati jogviszonyban 4llt.

4./ A személyi anyagot — kivéve, amelyet a (3) bekezdés alapjin tadtak — a jogviszony
megsziinésétd] szimitott Stven évig meg kell Stizni.

5./ A 45/2012. (TIL. 20.) Kotm. rendelet tartalmazza a kézszolgilati tisztviselok személyi irataira, a
kbzigazgatisi szerveknél foglalkoztatott munkavallalék szemelyi irataira és a- munkaiigyi
nyilvintartisra, a kozszolgilati alapnyilvintartista és kbzszolglati statisztikai adatgyiijtésre,
valamint a tartalékillomanyra vonatkozé rendelkezéseket.

A Kézszolgilati alapnyilvantartist a rendeletben meghatirozott adattartalommal kell vezetni.

Minden egyéb nyilvantartist, adatot a személyzeti ligyintézG bizalmasként kezel, betekintést a

nyilvantartisokba kizarélag jogszabilyokban meghatirozottak tehetnek.

6.4. Oktatis, képzés
A kézszolgilati tisztviselSk tovabbképzésérsl a 273/2012. (IX.28)) Korm. rendelet rendelkezik.
Koztisztvisel6 tovibbképzési kételezettsége a kdzszolgilati tovabbképzési, valamint szakmai
tovabbképzési programokkal, illetve a vezetSképzésekben valé részvételle] teljesithetd,

7. A kbzszolgilati tisztvisel6k tovibbképzésének tervezése

7.1. A tervszerd tovibbképzés
1./ A korminytisztvisel8, kbztisztvisels tovabbképzése tetvszerfien, tovibbképzési tervek alapjan
torténik.
2./ Kotelezd tovibblképzésnek mindsiil minden olyan képzés, ami a tovabbképzési tervekben
szerepel.
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3./ A kézigazgatasi szerv kételes a korménytisztviselének, kéztisztviseldnek biztositani a éves
tovabbképzési tervvel osszhangban a tovabbképzésben valé részvétel feltételeit.

4./ A tovibbképzési tetvek tartalmazzik a tanulminyi kotelezettség - teljesitésének alapjaul
szolgalé kézszolgilati, szakmai tovabbképzési és vezetSképzési programokat.

5./ Az éves tovibbképzési tervet a munkaltatéi jogkor gyakorldja az év kdzben felmeriild
tovibbképzési igények alapjin - a (6) bekezdésben foglaltak figyelembe vételével -
médosithatja. Az év kézbeni médositis sorin nincs lehetéség az intézmény éves tervének
teljes kord, atfogd moédositisira.

6./ Az éves tovibbképzési tetvnek a mindsitett programjegyzéken szerepls programokra
vonatkoz$ tészét a személyiigyi kdzpont altal megkiildtt tervsablon ttjin médosithatja a
munkiltatéi jogkér gyakotléja.

7.2. Egyéni tovibbképzési terv

1./ Az egyéni tovabbképzési tervek elkészitésérdl a munkiltatdi jogkor gyakotl6ja gondoskodik
az éves teljesitményértékelés sorin. Az egyéni tovibbképzési terv elkészitéshez szlikséges
itmutatét a személytigyi kézpont adja ki és teszi kézzé.

2./ Az egyéni tovibbképzési tervben a kézigazgatisi szerv koteles szerepeltetni mindazon
tovabbképzéseket, amelyek
a} az adott munkakért betolts kormanytisztvisels, koztisztvisels munkakiréhez &s

fejlesztéschez sziikséges

%) a Korminy, vagy az agazati miniszter 4ltal korméanyzati érdekbdl elrendel,
¢) a kormanyzati, vagy 4gazati stratégidk végrehajtisihoz szikséges.

7.3. A kbzigazgatisi szerv éves tovdbbképzési tetve
A hivatal éves tovibbképzési tetve a titgyévben a kozigazgatisi szervnél foglalkoztatott
korminytisztviselSk, kéztisztviselok egyéni tovabbképzési terveinek Ssszesitésével keletkezik.

7.4. Az éves tovibbkdpzési tervek dsszesitése

1./ A korigazgatisi szerv éves tovabbképzési tervét 2 teljesitményéreékelést kovetd 15
munkanapon belill megkiildi a személyiigyi kbzpont részére.

2./ A személytigyi kézpont 15 munkanapon belil elvégzi 22 orszigos szintd tervosszesitést,
amelynek eredményeit megkiildi a KTK, valamint az NKF, részéte, tovibba nyilvinossigta
hozza az Gsszesitett orszigos terveket.

3./ A kbrigazgatisi szervek az éves tetvek végrehajtisinak eredményeird], tapasztalatairol,
adatair6l sz616 értékeld jelentésiiket a titgyévet kivetd marcius 15-ig megkiildik a személyiigyi
kbzpont részére. Az értékeld jelentést a kézigazgatisi szervek a személyiigyi kézpont altal
kiadott Gtmutaté alapjan 4llitjik ssze. A személyligyl kdzpont a beérkezett jelentések alapjan
tirgyévet kvetd év aprilis 30-ig a miniszternek jelentést készit.

A polgirmesteri hivatal a munkatarsait folyamatosan tovébbképzi, ha 1j ismeretek elsajatitisa,
4 kévetelmények, informacibk megismerése valik szitkségessé az adott munkateriileten
(szakmai, minSségbiztositasi). A képzési referens a Jegyzo.

A nem tetvezhetd, rendkiviili, illetve specialis igényeket soron kiviil jelzik a jegyz6nél, hogy a
tovibbképzéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

7.5, Teljesitményértékelés, mindsités
A teljesitménykovetelmény, értékelés a kdzszolgalati tisztviselSkré] 2616 2011. évi CXCIX. térvény
130.§ tartalmazza,
A koézszolgilati tisztviseld munkateljesitményét a munkaltatoi jogkér gyakotldja mérlegelési
jogkorében eljarva irisban értékeli (teljesitményértékelés).
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A kinevezéssel, az atsorolissal, a munkaviszony, kéztisztviselsi jogviszony megsziintetésével
(kinevezés, munkaszerz8dés, 4tsorolss, munkaviszony megsziintetési okiratok stb. elkészitése)
kapcsolatos ligyeket 2 személyzeti tigyintézd végzl.

8. A kéltségvetés végrehajtisaval Osszefiiggd feladatok
8.1. Gazdilkoddsi jogkorék szabdlyozdsa
A gazdilkodissal 6sszefiiggs hatiskoroket a pénzkezelési szabilyzat tartalmazza. Ennek
aktualizilisiért a jegyzG felelds.

8.2. Kitelezettségvillalis
A kotelezettségvillalissal Gsszefiiged hatiskordket a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. Fnnek
aktualizilisiért a jegyzs a felelds.

. 8.3. Pénziigyi ellenjegyzés
A pénziigyi ellenjegyzéssel Ssszefiiggs hatiskoroket a pénzkezelési szabilyzat tartalmazza. Ennek
aktualizilisdért a jegyz6 a felelés.

8.4. Ervényesités

Az érvényesitési feladattal meghizott szemeély e feladat keretében koteles meggy6z5dni arrol, hogy

~ a teljesités kotelezettségvallals alapjin és annak megfelelden tértént-e meg,

~ jogszabily szerint jogos-¢ a kdvetelés,

— aszimla megfelel-e az alaki kévetelményeknek (kibocsitd, aldiris, bélyegzs),

— aszimla szimszakilag helyes-e,

— abefcktetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-e,

- az elvégzett munka, a szolgiltatds, a megrendel§, illetve miiszaki ellends ltal torténd

itvétele megtortént-e,

Az érvényesité személy nem lehet azonos a. kotelezettségvillalista és utalvinyozista jogosult
személlyel.

8.5. Szakmai teljesitésigazolis
A teljesités szakmai igazolisa a megvasirolt aru, termék mennyiségi és mindségi dtvételét, valamint
a szolgiltatds — munka — elvégzésének igazoldsit jelenti. A polgirmesteri hivatal a szakmai
teljesitésigazolis a pénzkezelési szabilyzatban leittak vonatkoznak.

8.6. Utalvinyozis
Utalvényozison a kiadisok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvinyozista az érvényesités
utin keril sor. , Az utalvanyon fel kell tiintetni:
— az 6nkormanyzat nevét, a terhelends szamlit; - a kiadas, illetve a bevétel jogeimét;
— a kedvezményezett, illetve a befizetds megnevezését, bankszimlajit;

rror

— a keltezést, valamint az utalvinyozis és az ellenjegyz6 alairasit.”

8.7. Pénzeszkizok kezelése
A polgitmesteri hivatal (6nkormanyzat) kéltségvetésének végrehajtisa sorin jelentkezd bevételeket
és teljesitendd kiadasokat az énkotményzat 4ltal meghatirozott banknil vezetett bankszimlan ésa
hazipénztitban kell kezelni,
A koltségvetési gazdalkodissal és a pénzellatissal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlin - ideértve az elszamolisi szdmla alcimé szamlit is - kell lebonyolitani.
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A koltségvetési elszimoldsi szamlin levd szabad pénzeszkozok - a kdzponti kéltségvetésbdl
szirmazd hozzdjirulisok és timogatisok kivételével barmely hitelintézetnél betétként
elhelyezhetSk.
A polgirmesteri hivatal
— a koltségvetési elszamolisi szimlajahoz kapcsolédéan - sltaliban jogszabalyban
meghatirozott bevételek és kiaddsok elkiilsnitett elszimoldsira -aleim@ szimlakat,
valamint
— a nem kézvetlenil a koltségvetés végrehajtasihoz  kapcsolodé  feladatok
pénzforgalminak kimutatisira kiilonbézé szimlikat (pld. elosztisi, lebonyolitisi,
i timogatasi, adébeszedési stb.) nyithat.
A bankszamla pénzforgalminak bonyolitisa sorin 2 szidmlité]l kiadist csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni.
A pénzforgalom bonyolitisitél a bankkal bankszimlaszerzadést kell kétni. A bankszamla feletti
rendelkezés feltételeit az alifras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell hatirozni
az alafrék sorrendjét is.
A készpénzforgalom elsésorban a polgirmesteri hivatal hazipénztirdban bonyolédik. Ennek
szabdlyait a kiilon elkészitett “Pénzkezelési szabilyzat” r6gziti. A készpénzen kivili pénzforgalom
(dtutalds, beszedési megbizis) a szamlik, szerz6dések, megillapodisok és egyéb okmanyok alapjan
a polgirmesteri hivatal elszdmolisi szaml4jan bonyolédik.
A beruhazdsokkal, felijitisokkal kapesolatos szamlikat pénziigyi ligyintézs vizsgilja feliil

9. Szimviteli nyilvintartisok vezetése
A szamviteli nyilvintartisok vezetése sorin érvényesiteni kell a°szdmviteli torvényben és az
allamhaztartds szamvitelérsl sz616 4/ 2013.(1.11,) Kom. rendeletben meghatirozott alapelveket.
Minden gazdasigi eseményrdl, mely az onkotmanyzat eszkozeinek, illetve forrisainak allomanyat
megviltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartisokba csak szabilyszerden
kidllitott bizonylatok alapjin lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétillé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezd meglrzési
hatdridSig olvashaték legyenck.

Szigort szimadisi kételezettség als kell vonni
— akészpénz kezeléséhez,
— jogszabily elSirdsai alapjin meghatirozott gazdasigi eseményekhez kapesoléds
bizonylatokat (ideértve a szimlit, az egyszerdisitett szamlat és a nyugtat is), tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvinyon szereplé névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznildsa visszaéléste adhat alkalmat,

A Hivatalnal szigotii szdmadisa nyomtatvanyként kell kezelni
— szamla,
— nyugtatémb,
— szemelygépkocsi menetlevél,
— kiadési-és bevételi pénztirbizonylat
— készpénzfelvételi utalviny,
~ készpénzfizetési szamla,

Az ¢ kirbe tartozd nyomiatvinyok kisgletérs] és Jethaszndldsarsl olyan nyilvintardst kell veetns, amelybil a
beszersett és felbasyndlt mennyiség sorszdm  szerint, lovibbd a késgletviltozisok idipontiai  egyériclmiien
miegillapithatik.
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A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszimolni.
10. Adatszolgiltatdshoz, beszamol6 készitéséhez kapcsol6do feladatok

10.1. Id6kézi kiliségvetési jelentés
Az elemi koltségvetéstSl és az éves kéltségvetési beszamolordl az allamhiztartis informéacios
tendszere keretében havonta adatszolgsltatist kell teljesiteni.
Az onkormanyzati szintd id6kézi koltségvetési jelentés osszeallitisiért és a Magyar
A]lamkincstérhoz, az dltala megjel6lt hatiridGre torténd tovibbitisiért a jegyzd a felelBs.

10.2. Idékozi mérlegjelentés
Az onkorminyzat feliigyelete ali tartozd kiltségvetési szerveknek, valamint az
polgarmesteri hivatalnak az eszkozei és forrasai alakulisargl negyedévenként, a f6kényvi
kivonat dllomdnyi szamliinak adataibol dsszedllitott métlegjelentést kell készitenie a
Korm. rendelet szerint.
A polgirmesteri hivatal 4ltal elkészitett, intézményenkénti  id8kozi métlegjelentésének
Osszedllitisaért a Magyar Allamkinestirhoz tGrténd tovabbitisaéet pénziigyi tigyintézé a felelss.

10.3. A koltségvetési beszdmold dsszedllitdsdval kapcsolatos feladatok
A polgirmesteri hivatal az elSirinyzatok felhasznilisirdl és a gazdilkodistél éves beszimolét
kételes késziteni.
A beszimolét a Magyar Allamkincstir 4ltal meghatirozott hatiridéte kell elkésziteni, a
Pénziigyminisztériumnak a ~koltségvetési beszimolé  elkészitésére vonatkozé  tijékoztatd
figyelembevételével. A beszidmol6t a polgarmesteri hivatal llitia Gssze minden intézményre
vonatkozdéan.

10.4. Az éves besz4mol6 tartalma, beszdmold készitéssel kapcsolatos feladatok
Az éves koltségvetési beszimold részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradviny-kimutatis,
— eredmény-kimutatas,
— kiegészitd melléklet.

Az éves beszimolét a f6kényvi kivonat adataibdl - év végi, december 31-i fordulénapot figyelembe
véve - kell 6sszedllitani.

A f6kényvi kivonat 6sszesllitisa eltt a kévetkezd feladatokat kell elvégezni:
— leltdr készitése és Atvezetése a konyvelés adatain,
— az elSiranyzatok egyeztetése, -
— &év végi zarlati munkik elkészitése,
— a mérleg Gsszedllitisa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkik keretében elvégzends feladatok:
— a bankszimlik egyenlegének egyeztetése a decernber havi utolsé bankszdtmla-kivonat
adataival,
— a pénztisjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése a fGkonyvi pénztir-
szamla adataval,
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~ adecemberben kifizetett bérek elszimoldsa feladis alapjan,

— a bevételek és kiadisok kényvelése december 31-ig szakfeladatonként,

= a leltirral megillapitott készletek, kovetelések (adosok, vevdk, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok, hitel) dllomény-viltozasinak elszimoldsa a tokeviltozdssal
szemben,

— a pénzforgalmi jelentds elkészitését kévetSen az allomanyi és forgalmi szimisk
atvezetése az dlloméanyi szimlikra 2 toke-valtozassal egyidejtleg torténd elszimolssal,

— az értékesokkenések elszdmolisa.

Az éves beszimolé Ssszesllitisaért és a Magyar Allamkincstirhoz hatiridére t6rténé tovabbitisiért
pénziigyi igyintézé a felelds.
Az el6zGekben leirtakon il 2 beszimold részét képezi tovibb4 az sllami hozzijarulisokkal tbrténd

elszamolis.
Abeszimol$ dsszedllitisahoz szitkséges adatokat a timogatisi formalklkal kapcsolatos nyilvintartist

vezet$ pénziigyi, szimviteli tigyintézé koteles biztositani.

10.5. Zirszdmadds _
A jegyz6 iltal elkészitett zarszamadasi rendelettervezetet a polgirmester a koltségvetési évet kovets
negyedik hénap utolsé napjig tetjeszti a képviselé-testiilet elé. '
A zirszimadisi rendelettetvezetet — osszehasonlithatésag érdekében — koltségvetési rendelettel
azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.
Az 6nkorményzat zarszamadésinak Gsszeillitisival kapesolatban 2 kéltségvetési szerveknek

adatszolgaltatisi kételezettségiik van.

11. A gazdalkodis rendjét meghatirozé belsd szabalyzatok készitésére, tartalmira
vonatkozé elBirisok

A Hivatal gazdilkodasinak viteléhez a kévetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

= a szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrisok értékelési szabilyzata,

= leltirkészitési és leltirozasi szabalyzat,

— abizonylati rend és bizonylati album,

~ pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges vagyontirgyak hasznositisanak, selejtezésének szabilyzata




