Ersekradiert Kivgip Onkorminyzata
7. szdmi mellékler®

Ersckeadkert Rigsip Onsorminysatinak gasdasiyi iigrrendic az; illambaztartasri! s56ls 2011, 4 CXC,
tirvéy (vovibbiakban: Ab), valamint as; dllanbdstartds simitelévd! sz6ls 4/ 2013, (1. 11.) Korm, rendelet fa
tovibbiakban: Absz) alapjin:

1. Az digyrend célja, tartalma
Az iigyrend célja, hogy 2 vonatkozi kbzponti jogszabilyok, valamint 2 helyi sajitossigok alapjén
tészletesen meghatirozza a polgirmesteri hivatal és az Snkorményzar mtézményeinek feladatait, a
szervezethez tartozd vezetSk ¢s mods dolgozok gardilkodissal Gsszefiiggs feladat-, hatis- és
Oreit,

.’r{;.gk&gymnd 4 gazdasigi swervezet ltal clbieandé kivetkezé feladatok végrehsjtisihoz kapcsoldéan
tartalmaz elfirisokat, szabilyokat:

- az éves kélségverts tervezése,

— wz dtmienct] kélségretés rervesdug

— az cloirinyzat fethasznilds, mddositis,

~ a2 izemelietés, fenntartis, mikidietés, beruhizds,

— & vagyvon haszndlat, hasmositds,

~ & munkaerd-gaxditkodds,

~ 4 pénikezelés,

- a pénzellitds,

= g kinyvvezerds,

= a beszdmolisi kotelezetesdg, volamine

—~ azadatszolgiltads.

A gazditkodissul Drszefipe egres fevékenysépek végrchajidsanak részletes eddirasait » kivetkezG
szabilyzatok rdgziul: '
-~ szémbarend,

~ szamvitedi politika,

~ enzkbzok és forrasok éntclelést suabilyrata,

~ lelirkészitési &s leltirozdsi szabalyzat,

-~ bizonylati rend,

— pénzkezclést szabilyzar,

-~ felesleges vagyontbrgyak hassnositisinak, sclejterésének saabilvait,

2. A kiltségvetés wrvezésével Ssszefiigat feladatok

2.1. Az eldzetes kolségvetdsi javaslar elkészitése
A koleségverési kapesolatokbél szirmazo forrdsok ismeretében az dnkormanyzat polgirmestere az
Aht. szerint a jegysd dltal elskészitere koltségvetési rendelet-terveretet 4 mindenkori kézponti
koltségveréstdl szdld tirvény hatdlybalépését kivetd negyvendridik napig avijtia be a képvisels-
testiiletnck.

RN,

# Madositora: 4/2021, {1V.21) 6ok tendelet 13,9

55



Erseknadkert Kosstg Onkorminysata

N LA N M e e e T T SR i g

A koltségvetési javaslat kidolgozdsa sordn a kiaddsok és bevételek tekintetében a pénziigyi

GgyintézG lefolytatia az egyeztetést az intézményekkel, az éukorminyzati alapitiss gazdasipi
tirsasdgokkal és non-profit szervezecteidkel.

A bevételek tervezésthez 2z Gnkormanyzeti intézmények, gazdasigi tireasdgok, a hivatal
feladatmutatokat dllapitanak meg. A helyi adérendelet alapjin a helyi addiigyi ligyintéad elkéssiti az
éves {(bevétel) tervet, gépjirmi adébevételrdl és a terméfold bérbeadisdrdl szdrmazé
fvedelemadd bevérelrsl a helyi adatokat. A mikodési és felhalmozisi célra dtvett pénzeszkizdk
az érvényes timogatisi szerz(dések, pénzeszkiz-atadisi megllapodisok ismeretében keriilnek
megtervezésre,

A kinddsok tcrvezésekor a felhalmozisi és felijitdsi feladatok és a mikodési kiaddsok az érvényben
1év6 szerzbdések és 22 ellitandé feladatok, 2 szerzédések figyelembe vételével keriilnck
megtesvezésre intézményenként. .\ klségverési javaslator az intézmények, gazdasigi tirsasdpok, 2
polgirmesten hivatal adatszolpiltarisa alapjin, az intézmények vezctdivel egvirtmikddye a
pénziigy Sgyintéed kisziti el a tervezetet,

A tervezetet a bizottsignak kell tovibbitani véleményezésre, A bizottsig hatirozator hoz a
tesvezetrsl. A képvisclé-testilet a kiltségvetdsi javaslatot 4 bizotisig: hatirozatainak figyelembe
vételével targyalin,

A kbltségvetési rendclet tervezct elkészitdsééet a jegyzd folclds.
A rendelettervezer Seszedllitisiban kozteimikednek:
~ intérmenyvezetok,

Amennyiben a KéprisclS-tesiiiler jovibagyta a koltségretési javaslarot, (rendeicret alkotott) el kell
késziteni a7 elemi kélségretést, é tovabbitani a Magyar “lkmkmes&émn keresztl az
Allambizuartis Informiciés sendszerénck. A hatériddre ebreénG leaddsiént pénziigyi tgyineéz6 a
filelds.

Azelemi koliségvetés magiban foghha:
— A Kiadsokat és a bevételeket kiemelt eldirinyzatonként,
~ A kinddsok &s bevérelek tevékenységenkénn résalererését,
= A kiaddsok & bevételeh mikidési és felhalmonds részlotezdsér,
= A kiadinok és bevitelok kbtelezd & Snként vallalt feladatok szerinti sésalotezésér,
~ A személy juttatisok s 2 Mszdm Hsszetételét,

3. Elfirdnyzat médositas

A koltségvetés médositisit eldidézd okok:

~ Onkorményzaton kivilli szervektsl vagy feléjik thrénd feladat-dtvétel-dtadds

-~ Allami timogatisril térrénd lemondis, igéaylés

- Jovihagyott kdlségvetési rendelet megviltostarisa képvisclé-testiileti dontéssel

= Az Orszaggyilés és a Korminy dlral biztosftont pételSirinyzat miate

~ Ha az Orsziggyilés és a Kommdny elSitdnyzatot zérol vagy elvon, akkor annak

kihirdetését kivetden rendeletet kell médositani.

A koltségvetés modositisa a koltségvetés készités rendjének megfelelSen torténik.
Az bnkorményzat koltségverési rendeletében jévihagyott credet eldiranyzatok kozot clGiranyzat
dtesopartositisokat, illetve eléininyzat mbdositisokat a jegyz6iéné! kell kezdeményezni
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Az elbirdnyzat dtcsoportositisra illetve médositista vonatkozd javaslat elkészitéséért a pénziigyi
eldadd a felels:

4. Uzemeltetési, feantartisi és mkddési feltéreleinek biztositésshoz kapesolédé
feladatok
Az éves koltségvetésben tervezett; a hivatal mikodését szolgilé eszkdzdk, berenderések
beszerzéséért a jegyzé & felelds. A szilkségessé vilt karbaatartisi munkik elfkészitéséért,
végrehajtisdért 2 polgiemester ésa jegyz6 a felelds.

8. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az Gokorminyzati vagyonnal valé gazdilkodds, valamint azok kezelésével Gsszefiiged alapvetd
szabilyokat az Ahr., valamine a2 Onkorményzat ef 2017 (...) rendelete tarealmazza. Az
Onkorminyzat vagyonénak folyamaros, naprakész nyilvintartisit a vagvonayilvintariissal
megbizon pénziigyi tigyintézd végei.

A zirszémadishoz ceatolt vagyonkimutatishoz sriikséges adatok beszerzéséért, valamint a
vagyonleltir Seszeillitisién a vagyonnyilvintartissal megbizott pénziigyi iigyintézd felelds.

Az éntckben  nyilvintartott vagyontargvakban bekdvetkezett birminemd valtozasedl a
vagyonkezelési, nyilvantartisi feladatokat ellité vagyongazdalkoddst igrintézd kéreles tiifkoztatni
a hivatal vezerGjét. '

3.2, Ingatanvagyon nyllvintartis &s adatszolgiltatds

Az Onkorményzat misidoniban levé ingetln vagyonrél katassrert kell felfektetni és azt
{olyamatosan vezetni kell.

Az ingatlan katasater felfekeetése, folyamatos vezetése, valamint a viltozdsok dtvezctése &s az
adatszolgiltatés teljesitése s vagyonnyileintartissol meghizorn pénaiigyi digyineévé foladavic képez.
Az adarszolgdltatis csak o jegy26 aldivisival teliesithets. Az ingatiankntasarer és a fokényvi
kényvelés {analivkus nyilvintardis) adarit évente Jegalibb a kdltségvetési beszimold elkészitését
tnegel6z6en cgveztetni kell,

6. Munkaer8 és béxgazdalkodis
A polgirmesteri hivatal kéagszeviseldl, valamint a munka térvénykonyve szerini foglatkontatottak
rckintetében a munkdlardi jogokat 2 jegy26 grakarolia.

6.1 A munkakrokhis elsiee kdvetelmények
A polgirmesteri hivatal miikbdésének bimositisa érdekében beoszristdl figgben a képesitési
cliirisokat a kozszolgilan tiszrviseldk képesitsi eléirisaind] 29/2012. (111 7)) Korm. renddet 1.
swdrmis melicklere hatdrozza meg,

6.2. Felvétel a polgdemesteri hivatal dllominydba
A felvérel a kbzszolgilad tisztvisclok jogillisirol s2616 2011, évi CXCIX. térvény (a tovabbiskban:
Kttv.) alapidn az éves ltszhmters és az év kizbon megiiresedd dllishelpek Sgrelembovérelével
torténdk. .\ kipecitsigi koverciményeknek megfelels munhatirs a felvétel eldtt a jegyzdvel folvételi
beszélgetésen vesz résut azzal a céllal, hogy alkalmassdgirél megpydzidienck. A jelentkezésher
csatolni kell az Snéletrajzot, a végzettéget igazolé okminyok miasolatit, a besorolishoz szikséges
jogviszony igazoldsokat.

A felvételre jolentkezé ~ alkalmassigdnak megpyGz6dése utin — felvétcléndl a polgitmester
egyetértésével a jegyzd dont
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A felvétel sorin a felvételre jelentkezdvel a jegyzd ismerter 2 betdltends munkahely elvitdssit, az

e Lt

4j munkatirs felelésségét polgirmester hivatal céljait és azt, hogy személyes munkdja sorin hogyan

jirulhat hozzi a célok eléréséher. Alkalmassig esetén 2 személyzeti tigyintézd a kinevezéshez
szikséges iratokat a kbzpontositott illetmény-szamfetd rendszerben (2 tovibbiakban: KIRA)
elkésziti,
Amennyiben a munkakér betslidje vagyonnyilatkozat-tétclre kitelezett, dgy azt a kinevenést
megelbzien meg kell tennic. |
A polgirmested hivatal alkalmazésra kesiils dolgozok felvérele hatirozott vagy hatdrozatlan idej§
kinevezéssel probaids kikotésével jon léte. A hatirozot idei felvételre skkor kerd] sor, ha
tivalléve dolgozé helyettesitésére van szitkség. A kinevezéssel egy iddben a felvételre keriils
tiszteiseld eskiit tesz a Kttv.-ben meghatirozott széveggel.
A polgirmesteti hivatal minden munkatirsinak a kineveséshen rogzitett munkakérére vonatkozé
kévetelményeit “Munkakéri lefris”-ban hatirozza meg, Felvételkor a mankakés leicdse a
munkahelyl vezetd ismerteti és dratja ald a belépSvel és adja 4t dolgoxdnak, amelyre 2 dolgozé
zrevitele tehet. A munkakeéri leirisban rogritésre keriil 1 munkatdrs:

~ murnikakdre, konkrét munkafeladata,

— a munkavépzés konkeét helye, ideje,

~ hatiskisre, felelssige,

-~ helvenesitésre vonatkozé rendelkezés,
A munkakéri leirisok elkésaitésécrt és naprakész illapotiért a2 adott jegyz 2 felelds,

Szemdélvi anyagrn vonatkons rendelkeréseket o Kite. 184, §-2 mrtalmazaa:

L/ A kézszolgilat tisztvisels kézszolpilati jogviszonyival kapcsolatos imatok kézil a
kormény tisztviseld 8t évnél hiem régebbi féayképét; 2 kozszolgilati alapnvilvintartss adatlapidx,
4z Snéletmajzot, a biinligyi nyilvintarté swerv dltal KiBirott hatdsdgi bizonyitvanyt, 2z
eshiiokmianyt, a Kineverést és annak midosivisat, o fotiszeviseldi ‘kinerezést, a vererdi
kinevezést, a cimadominyorzist, a besorolisedl, illetve a visszatartiseOl, valamint a2

athelyezésedl rendetkezs iratokat, 1 telicsitményénékelist, a mindsitést, a kordnyzati szolgilad

jogviszonyt megszintetS irator, » hardlvban Iivé fegyolmi bantetést kiszab batirozator, a
kizszolgilani igazolas misolatit cgyitresen kel tirotni (személys anyag).

2./ A sremélyi anyagba vaks berckintésre 2 180, § (1) bekezdisben foglaltak jogosultak.

5./ A kozszolgilati tisatvisels wremilyi anyagit a bivatal fekeeti fel, iletve kéi meg, ha a
kézszolgilati usztviscld koribban korményzat, kézszolgilati jogviszonyban 4llr.

4/ A szemdly anyagot — kivéve, amelvét 3 (3) bekezdés alapidn aradak ~ 2 jogviszony
megszinesétdl szimitote Stven évig meg kell Srizni,

5./ A kdzseolgilati tisztviselok szemdlyi irataita, 2 kozigargatisi szervekodl foglalkoztatott
munkavillalok scemélyi imtaia és 2 munkadgvi nribdntrdsr, kézszolgilan
alapayilvéinardsm & kozszolgilat statiszvikai adatgydjiésse, valaming 4 tantalékillomanya
vomitkozo cgyes szabdlyoksdl sz6l6 45/2012: (111, 20) Kowm. rendelet tartalmazza a
kbzszolgilati tisztviselok személyi iratairs, a kézipazgatisi szerveknél foglalkomaton
muonkavélalék személyi irataira s 4 munkeiigyi  nyilvéntartisrs, a kézszolgilat
alapnviviniardiora ¢ kirszolpdlati statiszaikai adatgyditésee, valamint a tartaléldfloményra
vonathord rendelkezéseket,

A Kozszolgilat alapnyilvintartist 2 rendeletben meghatirozott adattartalommal kell vezetni.

Minden cgyéb nyilvintartist, adatot a személyzeti ligyintéz6 bizalmasként kezel, betekintést a

nvilvintartisokba kizdrolag jogszabalyokban meghatirozottak tchetick,

6.4. Oktatés, képzés
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A kozszolgalau uszrmseiék tmbbkcpzeseml 2 kozszolgilat tisztviselok tnvabbkepzc&érol sz0lo
273/2012. (IX. 28.) Kotm, rendelet rendelkezik.

Koztisztviseld tovibbképzési kitelezettsége a kzszolgilati tovibbképzési, valamine szakeai
tovibbképzési programokkal, illetve a vezetSképzésekben vald részvételle] teljesithetd.

7. A kizszolgélati tisztviselfk tovibbképzésének tervezése

7.1, A rervszend tovibbképzds

1./ A kormanyiisztvisel6, kbztisztviseld tovibbképzése tervszeriien, tovibbképzési tervek alapjin

2./ Kérelezd tovibbképzésnck mindsil minden olyan képzés, ami a tovibbképzési rervekben
szetepel.

3./ A kézigazgatisi szerv kbteles 2 kormanytisziviseldnek, kiztisztviselének hiztositani a éves
tovibbképzési terrvel dsszhangban a tovabbképzésben vald résavérel felréreleit,

4./ A tovibbképeési tervek tarlmarzdk a tanulminyi kételezettség teliesftésének alapjéul
szolgalo kbzszolgilati, szakmai tovibbképeés és vezetdképaési programokat.

5./ Az éves tovibbképzési terver a munkaltatdi jogkdr grakotlé az év kizben felmerils
tovabbképrési lgem'ek alapfin - a (6) bekezdésben foglaltak Egyekmbc vételével -
mddosithnte. Az év kozbem modositas sorin nincs ichotGség az mtézmény éves rervénck
u:lpes kért, atfogd modositisira.

6./ Az éves tmabbkepze«: tervnek a mindsitett programjegyzéken szemplo programokra
vonatkozd tlszét o személviigyi kdzpont dleal megkildont rervsablon afdn médosithatia o
munkiliatéi jogkor gyakorld.

7.2. Egyéni tovibbképzési terv

1./ Az q;;\cm wvibbképzési tervek elkészitésérdl 2 munkdltardi joghdr grakorléja gondoskodik
az éves. whiesitményértékelés soran. Az egyéni tovabblépatsi tery cikészitéshez saiksépes
Gtmutai6t & személyligyi kozpont adja ki €s teszi kdzzé.

2./ Az egyém tovibbképzési tervben a kdzigazgatdsi szerv kiteles swerepeltetai mindazon
tovibbképzéscket, amelvek '
4 az wdow mankaskdet betolts kormagytisztvisels, homiszviscld  ninnkakorcher ds

fejlesatéséhez szitksépes.

4} a Kotminy, vagy az dgazati miniszter dltal kormdnyzati érdekbdl elrendel,
¢) & Korminyzan, vagy Apazati steatégidk végrehajtisihior saiikséges,

7.3, A kizigazgatisi szerv éves tovibbképzési turve

A hivatal éves tovabbképzési terve & tﬁtgycwben a kozigazgatdsi szervnél foglalkoztatott
korménytiszevisclfk, kivztiszivisclSk egpéni tovibbhéprési terveinek dsszesitésével keletkeaik.

7.4. Az éves tovdbbképzési tervek Gsszesitése
/A k&z:gargam szerv éves tovdbbképzési tetvét a teljesitményérickelést kéverd 15
" beliil tegkiildi a személyiigri kGzpont résrére.

! A qzcme}vug}i kézpont 15 munkanapon bull chvigri az orerigos szintli tervéssesitist,
amelyﬁek eredménycit megkiildi a Magvar KormanytiszeviselSi Kar (a tovibbiakban: MKK),
valaminr az Nemzeti Kdzszolgilati Egyetem (2 tovdbbiakban: NKF) részére, tovdbbs
nyilvinossigra hozza sz Ssszesitott orszigos terveket.

3./ A kozignzgatist szetvek a2 éves tervek végrehajtisinak credményeirdl, tapaszralatairdl,
adataird] sz016 értékeld jelenrésikor a tirgyévet kévetd marcius 15-ig megkiildik a személyiigvi
kazpont tészére. Az értékeld jelentést a kozigazgatisi szervek a személyiigyl kizpont éltal
kiadort dimuvtard aiap;an dllitjdk ossze, A személyligyi kdzpont a beérkezett jelentések alapjan
targyéver kiverd év dprilie 30-ig 2 miniszrernel jclentést készit.

59



Erseksadkert Kizség Onkormanyata

e e s B ey A A M T W IR A T SRS LT R e e

A Polgémesteﬁ'hivawl a munkatarsaxt f;iyﬁmatosaﬂ tovabbképzi, ba 0 ismeretek elsajatitisa,
) kdvetclmények, informiciék megismerése vilik szitkségessé az adott munkateriileten
(szakmai, minGségbiztositisi). A képzési referens a jegyzd.

A nem tervezhetS, rendkiviil, illetve specidlis igényeket soron kivil jelzik @ jegyzénél, hogy a2
tovibbképzéshez sztiksépes intézkedéseker megtchesse.

7.5, Teljesteményértékelés, minGsivés
A teljesitménykévetelmény, érékelés a Kuev, 130. § tartalmazza,
A kézszolgilad tisztviselé munkateljesitményét a munkiltatéi jogkdr gvakorldia mérlegelési
jogktrében ljirva frisban éreékeli (eljositményértékelés). |

A kinevezéssel, az dtsoroldssal, a munkaviszony, kéztisztviseldi jogvisrony megsziintetésével
(kinevezés, rounkaszerz6dés, dtsorolds, munkaviszony megsziintetési okiratok. stb. elkészitése)
kapesolatos tigyeket 2 személyzeti ligymtézd végai.

8. A kiltségvetés végrehajtisdval Bsszefiiged feladatok

8.1 Gazddlkoddsi joghdrik szabélyozdsa
A pradilkoddssal Geszefiiggs hatdskorSket a pénzkezelési szabilyzat taralmazza. Gonek
aktualizdbisiért a jegyzd felelds.

_ — 8.2. Kételevertssgvillalis
A kételezetrsdgrillalissal Gssacfiiggd hatiskoroket @ pénvkezelési szabilyzat taralmazza. Ennek
sktualizdlisaért a jegynd u felelds.

o 8.3. Pénaigyi cllenjegyz6s
A pénziigyi ellenjepyissel Gsszefugad hatiskdidiket « pénzkeelési szabilyzat taralmazza. Fnnek
akwalizdlisiért 2 jegyz6 a felelds.

8.4, Ervényesitis

Az ervényesitési feladatal megbizott személy ¢ feladat kererében kteles meggy6acdni ardl, hogy

~ a teljesités kiitelezetiségviilalis alapjin és annak megfelelden tirtént-c meg,

~ jogszabily szerint jogos-€ a kévetelés,

= szamia megfelel-e az alaki kovercdményekaek (kiboosdtd, alfirds, bélregad),

~ a s2imla srimszakilag helyos-¢,

~ 2 befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtiintént-e,

- az elvégzetr munka, a srolgiliatis, a megrendeld, illerce miszaki ellendr #ltal téréng

atvitele meptérient-¢,

Az frvényesité svemdly sem lebet azonos a kételezettsépvillalista és utalvinvozisra jogosult
személlyel,

, 8.5, Szakmai teljesitésigazolis
A teljesités szakumai igazolisa a megvisirolt dru, termék mennyiségi és minGségi dtvételét, valamint
a szolgiliatds — munka — elvégzésének igazolasit jelenti. A polgirmestesi hivatal a szakmai
teljesitésigazolds a pénzkezelési szabilyzatban leirtak vonatkoznak.

8.6. Uralviuyozds
Urnlvinyozdson a kizddsok teljesitésénck elrendelését kell érteni, Az utalvinyozisra az érvényesités
urdn keritl sof. , A% utalednvon fel kell tiinterni:
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A Hivatalnil szigori szémadisy nyomtatvinyként kell kezelni
~ sgdmia,
-~ nyugtatomb,
- személygépkocsi menetlevél,
— kiadisi-és bevételi pénztirbizonylat,
~ készpénufelvételi utalvdny,
= készpénzfizetési szimla,

A ¢ Rirbe tartos myomtatninyok kdsyletirdl é felbasnildsird] olyan nysiludntartdst kell vexetri, amilbil a
berzerset b5 felbassndlt swrnyisfy sorindm svint, foudbbi. a kisyletvdfiozdsok idépontiai egyévrelsision
miegdliapithatit:

A felhasznilo koteles 2 nyomtatvinyokkal - beleértve a rontott példinyokat is - elszdmolai,
10. Adatszolgiltatishoz, beszimolé készitéséhez kapesalds feladatok

10.1. Iddkdei kiltségvetdst felentés

Az idblidri koltségvetési jelentés lészitését az Abt. 108. § (1) bekezdés b) pontia, valamint az
allamhdztartisi torvény végrehajrdsdrol szdlé 3682011, (X1, 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 169, § (3) bekezdése és 5. mellékletének 21. pontia frja €16, Az Grlapok kitoliése az Ahsz, dital
szabilyozott kényvvezetés és a hovzd kapesoloddan vezetstt részleterd nyilvintartisok adataibs)
torténik havonta. _

Az onkormémvzati santd idokoui kolségvetési jelenwds gssaedllivisdére s a Magyar

Hatnkincstithoe, az dltala megjellt hatitidre torténd rovibbitisaéet a jegyzd o felelds.

10.2. Idékdxi médegielentds
Az idokbz médegjelentés késaitését az Aht. 108, § (1) bekezdés by ponga, valsmint sz Avr. 170, §-
a frja 16, Az idékéai mérlegielontés 16bbek kizd a helyi énkorminyzatok és a2 irinyltisuk ald
tartozd koltségvetési szervek kettds kinyvvezetési kistelezetrsége alapidn az eszk620k és a forrisok
évkdzi alakulasinak dnekintéeére szolgil negvedévente.
A polgirmester; hivaral  dltal  elkészitets, ntézminyenkéng  idokiin médepelentésénch
Sesredllithedért és a Magyar Alamkincstithoz torténd tovibbitisiért pénzigyi igrintézd « felelds.

10.3. A kiiltségvetési beszdmolé Ssszcalliidsival kapesolatos felsdarok
A polginmester hivaral az cléirinyzatok felhasandlisisdl és a gasdilkodisedl éves beszimolét
koteles késziteni. |
A beszimolot a Magyar Allamkincstir dltal meghatirozort hatdtidére kell clkbuziteni, a
Pénzligyminisarériumnak o kolségretési  beszdmold elkészitésére vonatkozd whickoztard
figyelembevételével A beszdmolét o polghemesteri hivatal dllitia ossze minden intézményre
vonatkozdan.

10.4.' Az éves beszdmiold tartalma, beszdmols készitéssel kapesolatos feladutok
Az éves koltsépverdsi beszamold résaet:

2) a kdltségvetés végrehajtisinak ellenGraését és a zérazdmadis clkészitéséra kéhségverési
szémvitellel biztosito

aa) koltségvetési jeleneés,

ab) maradviny kimutaris,

ac) adatszolgiliatis a személyi jumatisok és a foglilkoztatottak, valasztott tiszeségvisel ok
Gsszetételérd],
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ad} adatszolgaltams 2 tirsadalombiztositis pénziigyi alapjaibél folyosntott egyes ellitasok
és timogatisok tervezett osszcgeuﬁl és teljesitésérdl,

ac) dnkorninyzat alrendszer sajatos gazdilkodasshoz kapcsolodé elszémolisok,

b} a vagyoni helyzet é az eredményszemléletii bevérelek, koltségek, riforditisok
alakulisit, valamint a zéitszdmadds kiegészitd informéridinak clkészitésér s pénziigyi
szamviteliel biztositd

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatas, és

be) kiegészitG melléklet.

Az éves beszimoldt a f6kanyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulénapot figvelembe
véve - kell Gsszeillitani,

A fokonyw: kivonat Ssszeillithea clétr a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:
Ietudr kiszitése &s dtvezetése a kdnyvelés adataim,
az eldirdnyzatok egyeatotése,
év végi zitlati munkik clkészftése,
a méreg Geszedllivisa a mérlegtérelek értékelésével.

Azévv égi: zadlati munkik keretében elvégrends feladatok:
ankszimlik egyenlepének egyeztetése a december havi utolsé bankszimla-kivonat
adatami

a pénztitielentésck december havi utols6 adatainak egveaterése 2 f6kényvi pénztir-szimia
adatival,

a decemberben kifizetett bérek elsedmolisa feladds alapian,

a bevételek és kiadisok kényvelése decomber 31-ig korményzatifunkcidnként,

a lelidrral muegdllapfion készletek, kverelések {adbsok, vevik, cgréb kévetclések) és
kételezetisdgek (szallivok, hitel) sllominy-viltozisinak elszémolisa a tGkevdltozassal
szemben, _

a pénzforgalini jelentés elkésaitését kivetSen az Slomdnyi és forgalmi szamlik dtveretése
az dlloadnyi szatddkra 4 toke viltozissal cpyidejiieg 1o7ténd clszamolissal,

az érvékosdkkenések clszimolisa,

Az éves beszamold sszedllitisdért és 2 Magyar Allamkincstithoz hatirid6re torténé tovabbitisaén
pénrioyi dgyintézd a felelds. _

Az eloziekben leirtakon nil 2 beszdmold részét képezi tovabbi az sllami horzdjdralisokial theiné
elszimolds.

A beszamolls dsszeillivdsahoz szitkséges adatokat a timogatisi formikkal kapesolatos nyilvintartdst
vezetd pénzagyy, seamvitehi Gipviniéz$ koteles biztosftani.

Az intézmények dltal szolgiltatott adatokat a boszdmolé végleges Gsszedllitisa, a Magyar
Allambincstir részére totténd leadisa elétt ellendrizni kell, A tényleges mutardszimokea vosiatkozo
adatszolgiltatis hardridejét uge kell kialakitani, hogy annak cllendzése a beszimolo elkiszied Cséig
micgrirénhessen.

10.5, Zérszdmadis
A jegrzd dltal elbésaitett 2drszimadisi rendelettervezetet a polgirmester a koltségrerést vet kiverd

negvedik hénap utolsé napidig terjeszti 2 képviseld-restiilet elé,
A zirszdmadisi rendelettervezetet — Ssszehasonlithatésig érdckében - kéltségvetési rendelettel

azonos szerkezetben kell dsszedllitani.
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Az onhonmnyzat mszamndasamk osszealh’tisévaj kapcsﬂhtban a kolmegvetesa szerveknek
adatszolgaltatisi kitelezettségitk van.

11. A gazdilkodds rendjét meghatiroz6 belss szabilyzatok készitésére, tartalmbta
vonatkozd elbirdsok

A Hivatal gazdilkoddsénak viteléhez a kovetkezd szabdlyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
katbantartani:

— g szdmlarend,

~ szamviteli politika,

~ eszkozdk és forrisok értékelési szabilyzata,

= leledrkészitési & leleirozdsi szabalyzar,

- a bizonylati rend és bizonylati album,

~ pénzkezelési szabilyzat,

=~ felesleges vagrontdtgyak hasmmositisinak, selejtezésének szabilyzata.



