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Ruzsa K6zség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata

A helyi 6nkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény 35.§ (2) bekezdés c) pontja,
az allamhaztartas mikddési rendjérdl szolé 292/2009. (XI11.19.) Korm. rendelet 20.§-a
alapjan Ruzsa Ko6zség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) a kdvetkez6k szerint
allapitja meg:

) l. fejezet
Altalanos rendelkezések

1. Az onkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatokat - kulonds figyelemmel a
dontések szakmai el6készitésére, a végrehajtas szervezésére és ellenbrzésére - a
Polgarmesteri Hivatal latja el.

A hivatal elnevezése: Ruzsa Kdzség Polgarmesteri Hivatala

A hivatal székhelye: 6786. Ruzsa Alkotmany téer 2.

A hivatalt Iétrehoz6 jogszabaly: 3/1991. (V.1.) K.t.r.

Torzskonyvi azonosité szama: 354226

Az alapito6 okirat kelte, szama: 39/1992.(VI1.17.)

A hivatal onall6é jogi személy. A hivatalt a polgarmester a képvisel6-testulet dontései
szerint és sajat dnkormanyzati jogkdrében iranyitja.

A hivatalt a jegyz6 vezeti. A polgarmester a jegyzé javaslatanak figyelembe vételével
hatarozza meg a hivatal feladatait az 6nkormanyzat munkajanak szervezésében.

NOORWN

o

Il. fejezet
A polgarmesteri hivatal miik6dése

1. Munkarend:
A munkaid6 heti 40 6ra.

A munkaidé: hétf6tdl csutortdkig 7.30 - 16.00 oraig,
pénteken 7.30 - 13.30 ¢6raig tart, amely magaban foglalja az
ebédidét is.

Az ebédidb (30 perc) 12.00 - 13.00 6ra kozott vehetd igénybe.

A kisegitd osztott munkaidében dolgozik, naponta 7.00 - 12.00 6ra kozotti és 16.00 -
19.00 6ra kozotti munkaiddben.

A polgarmester és jegyz6 munkaideje kotetlen.

Rendkivlli esetben a koztisztvisel6 a heti 40 o6ran felll is koteles a Polgarmesteri
Hivatalban munkat végezni. A tulmunkaért a koztisztvisel6t szabadidd illeti meg, melyet 1
hénapon belll, idéaranyosan igénybe kell vennie. A munkaidé alatt a jegyz6 altal
engedélyezett nem hivatali célu tavollétet a koztisztvisel6 koteles idGaranyosan
ledolgozni. A munkaidd, a szabadsag, illetve az egyéb tavollét nyilvantartasa jelenléti
iven torténik, amelynek naprakész vezetése kotelezo.

2. Az ugyfélfogadas rendje:
A tisztségvisel6k Ugyfélfogadasa:
- polgarmester: hétfé 8.00 - 16.00 6raig
- jegyz8: hétf6 és szerda 8.00 — 16.00 oraig
- Ugyintézdk: hétf6tdl szerdaig 8.00 - 16.00 oraig,
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pénteken 8.00-12.00 oraig.

3. A kiadmanyozas rendje:

A kiadmanyozas rendjét sajat hataskorében a polgarmester és a jegyzd kulon
intézkedésben szabalyozza.

4. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités:

A kotelezettségvallalasra a polgarmester, az ellenjegyzésre és az érvényesitésre a
jegyz6 kulon intézkedést adott ki.

5. A hivatal Ugyiratkezelése, Ugyintézése

A hivatal iratkezelése — a hatalyos jogszabalyok alapjan a jegyz6 altal kiadott —
Jratkezelési Szabalyzat” és Irattari Terv alapjan torténik.

6. Bélyegz6k hasznalata:

A kozség pecsétjét a jegyz6 6rzi, amelyet dnkormanyzati kiadvanyokon, meghivékon,
okleveleken lehet hasznalni.

Az dnkormanyzat képvisel6-testilete hivatalos bélyegz6-lenyomatat a polgarmester és a
jegyz6, mig a tisztségvisel6k és Polgarmesteri Hivatal hivatalos bélyegz6-lenyomatat
csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval ellatott kiadvanyokon lehet hasznalni.

Valamennyi hivatali dolgoz6 csak a rendelkezésére bocsatott bélyegz6t jogosult
hasznalni a bélyegzé nyilvantartasnak megfeleléen.
A jegyz6 a hasznalatra kiadott bélyegz6k meglétét kétévenként koteles ellendrizni.

7.Szabadsag igénybevételének rendje:

A koztisztviselbk szabadsaganak a kiadasat a jegyz6 engedélyezi. A szabadsag
nyilvantartdsa a szabadsag nyilvantarté egyedi kartonon torténik, amelynek pontos
vezetése kotelezo.

A szabadsagok kiadasat a Polgarmesteri Hivatal mikodéképességének biztositasaval
kell végrehajtani.

8. A helyettesités rendje:

A jegyz6t — a jegyz6 dontése alapjan — a jogszabalyban meghatarozott képesitési
feltételeknek megfelelé hatdsagi csoportvezetd helyettesiti.

Az ugyintéz6k a mindségugyi kézikonyvben és a munkakari leirasukban foglaltak szerint
helyettesitik egymast.

9. Munkaértekezletek rendje:

A polgarmester és a jegyz6 a hivatal dolgozoi részére évente ketté alkalommal, illetve
sziukség szerint tartanak munkaértekezletet.
A jegyz6 a hivatal dolgozoival havonta munkamegbeszélést tart.

10.A munkaltatoéi jogok gyakorlasa:
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A hivatal kdztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 a kovetkezbk szerint
gyakorolja:
a.) Kinevezés, felmentés, atsorolasok, jutalmazas kérdésében — a polgarmester
altal kiadott intézkedés szerint - a polgarmester egyetértésével dont.
b.) A szabadsagolasi Utemterv szerint kiadja a dolgozok éves szabadsagat. Dont
a fizetés nélkuli szabadsag engedélyezéseérdl.
c.) Engedélyezi a belféldi hivatalos kiklldetést, illetve annak teljesitését kovetden
a kikuldetési rendelvényt igazolja.
d.) Szabalyozza a Cafeteria juttatast.

lll. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti felépitése

1. Polgarmester

2. Jegyz6

3. Onall6 jogallassal nem rendelkezé szervezeti egységek:

Hatésagi csoport 8 f6: 1 f6 hatdsagi csoportvezetd, 1 f6 anyakdonyvvezetd, népesség-
nyilvantarté, személyzetis, 1 f6 adougyi eléadd, 1 f6 mulszaki ugyintéz6, 1 f6
szocialpolitikai el6add, 1 f6 igazgatasi féelbado, 1 6 iktatd, hagyatéki ugyintézd, 1 6
informatikai és koordinacios tgyintézé.

Kdzséggazdalkodasi csoport 7 f6: 1 f6 kdzséggazdalkodasi csoportvezetd, 1 f6
fékonyvi konyveld, 1 f6 bér- és munkatgyi eléado, 1 f6 pénztaros, 1 f6 anyaggazdalkodo,
1 f6 pénzugyi féeléadd, 1 f6 gazdalkodasi féeléadd.

4. Az 6nkormanyzat altal Munka Torvénykonyv hatalya alatt foglalkoztatott dolgozék: 1
f6 takarito, aki a hivatal el6tti park tekintetében parkgondozasi feladatokat is ellat.

A kodzséggazdalkodasi csoport (gazdasagi szervezet) a gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a gazdasagi szervezet ugyrendjében meghatarozottak alapjan latja el. A
gazdasagi szervezet Ugyrendjét a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat 2. szamu
fliggeléke tartalmazza.

Az onkormanyzat altal foglalkoztatott, a Munka Torvénykdnyv hatalya ala tartozo
alkalmazottak munkaltatoja a polgarmester.

A kbzséggazdalkodasi csoport vezetdje a pénzigyek tekintetében helyettesiti a jegyz6t.

Az SZMSZ-ben nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok,
azok gyakorlasanak moddja, a helyettesités rendje és a felelésségi szabalyok
megtalalhatéak a dolgozok munkakdri leirasaban és a munkautasitasokban.

IV. fejezet
A Polgarmesteri Hivatal, illetve a belsé szervezeti egységek feladatai

1 A Polgarmesteri Hivatal alapvet6 feladatait, mikddésének fébb szabalyait a helyi
onkormanyzatokrol szold 1990. évi LXV. torvény, a helyi onkormanyzatok és szerveik
feladat- és hataskoreir6l szoldé 1991. évi XX. térvény, mas feladat-és hataskort
megallapitd jogszabalyok, a Képvisel6-testulet Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,
valamint a képvisel6-testilet hatarozatai hatarozzak meg. Mindezeken tul a csoportok
ellatjak a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

2. A hivatal valamennyi koztisztvisel6jének alapvet6 feladata a kulturalt igyfélfogadas,
az Ugyfelek kodzigazgatasi hatésagi ugyeinek torvényes és gyors intézése, szakszerl
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tajékoztatas nyujtasa. A sajat munkateruletén valamennyi koztisztvisel6 koteles érvényre
juttatni a hivatal minéségpolitikajat, s elésegiteni a minéségugyi célok elérését.

A koztisztvisel6 feladatait a kdoz érdekében, a jogszabalyoknak és az iranyitd testulet
dontéseinek megfeleléen szakszerlien koteles ellatni. Az Ugyintézék felelések a sajat
tevékenységukért és munkateruletukon a torvényesség betartasaért.

3. A hivatali csoportok tevékenységuk soran egyuttmikodésre kotelezettek. A
feladatkdrikbe tartozé, de mas szervezeti egység feladatat is érinté Ugyekben az
érdekeltek  egyeztetve  kotelesek eljarni. A kapcsolattartas  egyeztetések,
adatszolgaltatdasok, munkamegbeszélések keretében, illetbleg a bels6é halézaton
keresztul valdésul meg a kdzséggazdalkodasi és a hatosagi csoport kozott.

4. A szervezeti egységek f6bb feladatai
Kbézséggazdalkodasi csoport

- elbkeésziti, végrehajtia (a végrehajtast ellenérzi) a polgarmester és a jegyz6
hataskorébe tartozé Ugyeket,

- kozremikodik a képvisel6-testllet gazdasagi programjanak el6készitésében,
végrehajtasaban,

- el6keésziti az éves koltségvetési koncepciodt, javaslatot, koltségvetési rendeletet,

- kézremiikodik a jovahagyott koltségvetési rendelet végrehajtasaban,

- bonyolitja a koltségvetésben jovahagyott beruhazasi, felujitasi feladatokat,

- elbkésziti az éves koltségvetési rendelet médositasat,

- Osszeallitja a féléves, haromnegyed éves, éves koltségvetési beszamoldkat,

- havonta informaciot szolgaltat az intézmények és az dnkormanyzat koltségvetési
gazdalkodasarol,

- ellatja az 6nalléan mikddd intézmények teljeskorl gazdalkodasi feladatait,

- koézremikodik az onkormanyzat és intézményei szamviteli rendjének
kialakitdsaban, ellatja annak feladatait,

- el6késziti az dnkormanyzat és intézményei éves koltségvetési pénzmaradvanya
megallapitasat,

- adatokat szolgaltat az intézményi torzsadattar folyamatos karbantartasahoz,

- kézremikodik intézmény, mas gazdalkodo szerv alapitasaban, atszervezésében,
megszuntetésében,

- részt vesz az intézmények alap-, kiegészité-, kisegité- és kiegészitd vallalkozasi
tevékenységének meghatarozasaban,

- kézremiikodik az dnkormanyzat hitelfelvételében,

- szukség szerint javaslatot tesz az atmeneti gazdalkodasra vonatkozdé
szabalyokra,

- ellatjia a Polgarmesteri Hivatal operativ koltségvetési, gazdalkodasi feladatait,
gondoskodik a hivatal épulete Gzemeltetésérél,

- kozremikodik az ideiglenesen szabad pénzeszk6zok kamatozé betétkent torténd
elhelyezésében,

- el6késziti a pénzintézettel kotendd szerz6déseket,

- biztositja az 6nkormanyzat, mint adbalany adézasi kotelezettségének teljesitését,

- gondoskodik az dnkormanyzat gazdalkodasaval 6sszefuggd analitikus, szamviteli
nyilvantartasok vezetésérél,

- ellatja a hazipénztarral 0sszefuggé feladatokat,

- biztositja az 6nkormanyzatot megilleté bevételek beszedését,

- gondoskodik az o6nkormanyzat tulajdonaba tartoz6 vagyon kezelésérdl,
nyilvantartasarol, leltarozasardl, a készletgazdalkodasrol,

- kézremiikodik a vagyonhasznositasi szerz6dések dsszeallitasaban,
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kozremikodik az onkormanyzat kommunalis feladatainak ellatasaban,
kézrem(kodik a kdzség energiaellatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban,
kozremikodik a helyi utfenntartassal, karbantartassal kapcsolatban felmerul6
teenddk szervezésében,

ellatja a helyi foglalkoztataspolitikaval kapcsolatos onkormanyzati feladatokat,
végzi a kdzhasznu, kdézcélu munkavallalék munkaerd-gazdalkodast érintd, illetve
alkalmazasukkal 6sszefugg6 teendbket,

ellatja az egészségugyi igazgatasi feladatokat,

ellatja a kozoktatasi, kozmulvel6dési, tovabba mas kulturalis tevékenységekkel
kapcsolatos igazgatasi feladatokat,

kozremikodik a belsd ellendrzési feladatok ellatasaban, a koltségvetési szervek
ellenérzésében, a FEUVE rendszer mikodtetésében,

ellatia a hivatali informacidos rendszer kialakitasaval és mukodtetésével
kapcsolatos feladatokat,

el6késziti a munkaltatoi jogkorbe tartozd dontéseket,

kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstarral (MAK),

adatot szolgaltat az informatikai és koordinacios Ugyintézd szamara a kézérdeki
adatok kdzzététele érdekében

Hatosagi csoport:

el6késziti, végrehajtja a polgarmester és a jegyzd hataskorébe tartozoé lgyeket,
eliar a helyi addk, a gépjarmiado, tovabba az addk moddjara behajtandd
koztartozasok Ugyében,

kozremikodik a helyi adokrdl sz6l6 rendelet el6készitésében,

ellatja a hivatal elektronikus iktatasi, Ggyirat kezelési feladatait,

biztositia a fold-elévasarlasi és egyéb hirdetmények elektronikus uton vald
kozzétételét,

ellatja az onkormanyzat kozzétételi kotelezettségevel kapcsolatos feladatokat,
intézi a jegyz6 hataskorébe tartozd elséfoku, vizagyi, kdzlekedési hatdsagi
ugyeket, kozremikodik a természet-és kornyezetvédelmi feladatok ellatasaban,
(tarsulas ugyintézéije)

tarsulas keretében muiszaki ellendrzési feladatokat lat el,

kezdeményezi a kdzségrendezési terv felllvizsgalatat, modositasat, és elbseqiti
az ilyen célu tevékenységet,

gondoskodik az ingatlanvagyon kataszter vezetésérél,

nyilvantartja az ingatlanok tulajdoni lapjait,

ellatia a kozterllet hasznalattal, illetve a terulet felhasznalassal kapcsolatos
feladatokat,

kozrem(ikodik a telekalakitassal kapcsolatos tertiletrendezésben,

kozremikodik a birtokvitas Ugyek intézésében,

ellatja az 6nkormanyzat feladatkdrébe tartozo ipari és kereskedelmi igazgatassal
kapcsolatos hataskoroket,

nyilvantartja az egyéni vallalkozékat,

kiadja az Uzletek mikodési engedélyét,

ellatja a honvédelmi igazgatassal kapcsolatos dnkormanyzati teenddket,
szamitogépes nyilvantartast vezet a polgarok személyi és lakcim adatairdl
(népességnyilvantartas),

gondoskodik az anyakonyvi igazgatasrol,

intézi a jegyzd hataskorébe tartozé elséfoku gyamugyeket,

részt vesz a hagyatéki ugyekkel kapcsolatos eljarasban,
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- ellatja a szocialis és a gyermekvédelemmel kapcsolatos ugyintézeést,

- kozrem(kodik a helyi gyermek-és ifjusagvédelmi dgyek helyi koordinalasaban,

- részt vesz az Egészségugyi és Csaladgondozdé Kozpont /idések klubja, hazi
segitségnyujtas, tanyagondnoki szolgaltatas, csaladsegités, gyermekjoléti
szolgalat/ intézményi miukodtetésében,

- kézrem(kodik az 6nkormanyzat kommunalis feladatainak ellatasaban,

- ellatja a hadigondozassal, a mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasaval, a
gyermekvédelmi tamogatassal és az aktiv koruak ellatasaval kapcsolatos
ugyintézést,

- kapcsolatot tart fenn a tarsadalombiztositasi szervekkel és adatszolgaltatast
végez,

- kezeli a személyi anyagokat, vagyonnyilatkozatokat, vezeti a KOZIGTAD helyi
nyilvantartast,

- elldtjia az oOnkormanyzat hataskorébe tartozé valasztassal, népszavazassal
kapcsolatos feladatokat,
kidllitja a hatdésagi bizonyitvanyokat, hatésagi ellenérzéseket végez,
el6késziti a polgarmester, a Szocialis-, Egészségugyi- és Kulturalis Bizottsag
hataskorébe tartozé szocialis 6nkormanyzati hatésagi ugyeket,

ey

V. fejezet
A hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek

A Képvisel6-testllet altal a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt 6nalléan mikodé
koltségvetési szervek:

Bdlcsdde

Egészségugyi- és Csaladgondozé Kozpont

Hétszinvirag Ovoda

Méra Ferenc Mivel6dési Haz és Konyvtar

Vizm(-Uzemeltetési Intézmény

Wedres Sandor Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény

VVVVVYY

E szervek tekintetében ellatandd feladatokat a KeépviselG-testulet altal jovahagyott
,Megallapodas a Polgarmesteri Hivatal dnalldan mikodé és gazdalkodd koltségvetési
szerv és a hozza rendelt oOnallban mdkodsé koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérél” tartalmazza.

VI. fejezet
Szabalyzatok

A Polgarmesteri Hivatalban rendszeresitett szabalyzatok jegyzékét és felllvizsgalati
rendjét a FEUVE szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

VII. fejezet
Ellenorzés

Ruzsa Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Ruzsa Kozségi Polgarmesteri
Hivatal, mint dnalléan mikodé és gazdalkodd koltségvetési szerv belsd ellenbrzését,
valamint a hozza rendelt onallban mikod6 koltségvetési szervek ellenbrzését a
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Homokhati Kistérség Tobbceélu Tarsulasa altal foglalkoztatott fuggetlen belsé ellenérrel
lattatja el.

VIIl. fejezet
Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ mellékletei:
1. szamu melléklet. Ellatandd — szakfeladatrend szerint besorolt — alaptevékenységek,
rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek
2. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja
3. szamu melléklet. Ruzsa Kobzség Polgarmesteri Hivatalanak a koztisztviseldk
vagyonnyilatkozat-tételérdl, atadasarol, kezelésérél nyilvantartasarol, az abban foglalt
adatok védelmérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos
eljarasrol szol6 szabalyzata

2. Az SZMSZ fuggelékei
1. szamu fliggelék: A jegyz6 altal kiadott FEUVE Szabalyzat
2. szamu fluggelék: A Gazdasagi Szervezet jegyzd altal kiadott tgyrendje
3. szamu fliggelék: Az dnkormanyzati koltségvetés készitésének folyamata
4. szamu fliggelék: A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkakdri leirasa

3. Az SZMSZ 2010. februar 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2007. november 1-
jén hatalyba lépett SZMSZ hatalyat veszti.

4 Az SZMSZ fuggelékeinek folyamatos vezetése a jegyz6 feladata.

Ruzsa, 2010. januar 20.

Santa Gizella Labecz Laszlo
polgarmester cimzetes féjegyzé
Zaradék

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a Képvisel6-testilet
12010. ( ) Kth. szamu hatarozataval jovahagyta.

Labecz Laszlé
cimzetes f6jegyz6
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Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat 1. szamu melléklete

A Polgarmesteri Hivatal altal ellatandé alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek

I. Alaptevékenység
Az alaptevékenységre
szama megnevezése vonatkozo jogszabaly
3811011 Telepulési hulladék 6sszetevéinek valogatasa, Otv.
elkilonitett begylijtése, szallitasa, atrakasa Hulladékgazd.szdlo tv.
4211001 | Ut, autdpalya épitése Otv.
5221101 | Kézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa |Otv.
5221301 | Parkol6, garazs uzemeltetése, fenntartasa Otv.
6810001 | Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele Otv.
6820011 | Lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése Lakastv.
. . . ; . . .| Lakastv.
6820021 Nem lakdéingatlan bérbeadasa, lzemeltetése (vasar 55/2009.(111.13.)
is e szakfeladaton szerepel)
Korm.rend.
8130001 | Zoldterulet-kezelés
8411121 | Onkormanyzati jogalkotas &'\‘/‘Otma”y
. e e a . Ve.
8411141 Orszagg}yu}lea k'epwsello—valasztasokhoz OGY képv.val.-rél sz6l6
kapcsolddo tevékenysegek tv
" . i . Ve.
8411151 Onkormgn}/zatl ’kepwsglo-valasztasokhoz helyi énk. képv.val.-rol
kapcsolodo tevékenyseégek O
sz0I0 tv.
o ., . Ve.
8411171 Europallpa'rlam'entl kegwselo—valasztasokhoz EU parl. tagj.val.-rol
kapcsolddo tevékenysegek o
Sz0I0 tv.
Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsol6do Orszagos népsz.sz6lo
8411181 . -
tevékenységek tv.
, . e g Otv.
8411261 Pgl;o;r&i?i/gséilégss’gb:celu kistérsegi tarsulasok Hataskéri tv.
gazg yseg Tc.tarsulasokrol sz.tv.
Otv.,
8411331 | Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adbdellenbrzés Art.,
Hitv.

Modositott SZMSZ végleges-egységes szerkezetben.doc

10/113




8414011 Onkormallrlyz'atok__kozbe"sze'r,zes eljlaras'alnak Kdzbesz. tv.
lebonyolitasaval 6sszefliggd szolgaltatasok
8414021 | Kozvilagitas Otv.
8414031 Varos,—, quseggazdalkoda5| mashova nem sorolt Oty
szolgaltatasok
Onkormanyzatok, valamint tébbcélu kistérségi Tc.tarsulasokrol szolo
8419011 |, . . .
tarsulasok elszamolasai tv.
8419021 | Kézponti koltségvetési befizetések Aht.
8421551 Onkormanyzatok mashova nem sorolt nemzetkozi Aty
kapcsolatai
I. Alaptevékenység
Az alaptevékenységre
szama megnevezése vonatkozo6 jogszabaly
8821111 |Rendszeres szocialis segély Otv., Szoc.tv.
8821121 | Id8skoruak jaradéka Otv., Szoc.tv.
8821131 | Lakasfenntartasi tamogatas normativ alapon Otv., Szoc.tv.
8821151 | Apolasi dij alanyi jogon Otv., Szoc.tv.
8821171 |Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas Gyvt.
8821191 | Ovodaztatasi tamogatas Gyvt.
8821211 | Helyi eseti lakasfenntartasi tamogatas Otv., Szoc.tv.
8821221 | Atmeneti segély Otv., Szoc.tv.
8821231 | Temetési segély Otv., Szoc.tv.
8821241 | Rendkivili gyermekveédelmi tamogatas Gyvt.
Otv.,
8821251 | Mozgaskorlatozottak kozlekedési tamogatasa 164/2005.(XI1.27.)
Korm.rend
o . . L, e Otv.,
8821291 | Egyéb onkormanyzati eseti pénzbeli ellatasok S70CAV.
8822021 | Kozgyogyellatas Otv,
gyogy Szoc.tv.
8822031 | Koztemetes Otv,
Szoc.tv.
8899421 | Onkormanyzatok altal nyuijtott lakastamogatas gtv.,
zoc.tv.
8899431 | Munkaltatok altal nyujtott lakastamogatasok Ktv.
8902161 Onkormanyzati ifjusagi kezdeményezések és Oty
programok
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8903011 | Civil szervezetek miikodési tamogatasa Otv.

8904411 |Kzcéld foglalkoztatas SzoctY,
8904421 | Kézhasznu foglalkoztatas Flt.
8904431 | K6zmunka Fit.
8905061 E,gyhaza’k kOzOsségi és hitéleti tevékenységének Oty
tamogatasa
9313011 S'zabadlc,iosport- (rekreacios sport-) tevékenység és Sport tv.
tamogatasa
Otv.,

9603021 | Koztemetd-fenntartas és mikodtetés

Temetdkrol szolo tv.

Il. Kisegitd tevékenység

A kisegité
] ] tevékenységre
Szama megnevezese vonatkozo6 jogszabaly
0161003 | Névénytermesztési szolgaltatas Otv.
7312003 | Médiareklam Otv.
8130003 | Zoldterllet-kezelés Otv.
8219003 | Fénymasolas Otv.

A Polgarmesteri Hivatal kiegészit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A tablazatban talalhaté jogszabalyok

TORVENYEK
Alkotmany: 1949. évi XX. tv. a Magyar Koztarsasag Alkotmanya

Art.: 2003. evi XCII. tv. az adozas rendjerdl
Aht.: 1992. évi XXXVIIl.tv az allamhéaztartasrol

EU parl.tagj.val.-rél szdélé tv.: 2003. évi CXIll.tv. az Europai Parlament tagjainak
valasztasarol

Flt.: 1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkuliek ellatasarol
Gyvt.: 1991. évi XXXI. tv. a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

Hataskori tv.: 1991. évi XX. tv. a helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi
megbizottak, valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat-és hataskoreirdl

Helyi 6nk. képv.val.-rél sz6l16 tv.: az 1990. évi LXIV.tv a helyi nkormanyzati képvisel6k
és polgarmesterek valasztasarol

Hulladékgazd. sz416 tv.:2000. évi XLIII. tv a hulladékgazdalkodasrol
Htv.: 1990. évi C. tv. a helyi adékrél
Ktv.: 1992. évi XXIII. tv. a kdztisztvisel6k jogallasardl
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Kozbesz.tv.: 2003. évi CXXIX. tv. a kozbeszerzésekrol

Lakastv.: 1993. évi LXXVIIl. tv. a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésukre vonatkoz6 egyes szabalyokrol

Mt.: 1992. évi XXII. tv. a Munka Torvénykonyverdl
OGY képv.val-rél szélé tv.: 1989. évi XXXIV. tv. az orszagos képvisel6k valasztasarol

Orszaqos népsz.szbélé tv.: 1998. évi lll. tv. az orszagos népszavazasrol és népi
kezdeményezésrol

Otv.: 1990. évi LXV. tv. a helyi énkormanyzatokrol
Sporttv.: 2000. évi CXLV. tv. a sportrdl
Szoc. tv.: 1993. évi lll. tv. a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

Tc. tarsulasokrdl szolé tv.: 2004. évi CVII. tv. a telepulési dnkormanyzatok tobbcélu
kistérségi tarsulasarol

Temetokrol szolo tv.: 1999. évi XLIII. tv. a temet6krél és a temetkezésrol

Ve.: 1997. évi C. tv. a valasztasi eljarasrol

KORMANY RENDELETEK

164/1995.(X11.27.) Korm. rend a sulyos mozgaskorlatozott személyek kozlekedési
kedvezményeirdl

55/2009.(111.13.) Korm. rend a vasarokrél, a piacokrol és a bevasarlékézpontokrol
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklete

Ruzsa Kozség Polgarmesteri Hivatala Szervezeti felépitése

POLGARMESTER

JEGYZO

Hatésagi Csoport Tarsulas Kozséggazdalkodasi
Csoport

Csoportvezeto Miiszaki iigyintézo Csoportvezeto

A hatosagi csoport szervezeti felépitése
HATOSAGI
CSOPORTVEZETO
Anyakényvvezetd, Adéiigyi el6ado

pességnyilvantarté, személyzetis
Informatikai és Koordinacios Iktatd, hagyatéki ligyintézo

iigyintézo

l Szocialpolitikai el6ado Igazgatasi féel6ado

A kozséggazdalkodasi csoport szervezeti felépitése

KOZSEGGAZDALKODASI
CSOPORTVEZETO

Bér-és munkaiigyi eléado
Anyaggazdalkodo

Gazdalkodasi féel6ado
Fékonyvi konyvelo
Pénziigyi féeloado
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu melléklete

Ruzsa Kozség Polgarmesteri Hivatalanak
a koztisztviselok vagyonnyilatkozat-tételérél, atadasarol, kezelésérol
nyilvantartasarél, az abban foglalt adatok védelmérél, valamint a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos eljarasrol szél6
szabalyzata

Ruzsa Kozség Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) a
koztisztviselbk  vagyonnyilatkozat-tételét, azok atadasat, kezelését valamint
nyilvantartasat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIl. toérvény (tovabbiakban: Vnyt.) 11.§.(6) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az alabbiak szerint szabalyozza:

l.
Altalanos rendelkezések

1. Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szélé 2007. évi CLII. toérvény
rendelkezései alapjan az 1. szamu mellékletben meghatarozott munkakort betoltd
koztisztviseldk (a tovabbiakban koételezett), a Vnyt-ben meghatarozott gyakorisaggal,
a Vnyt. melléklete szerinti vagyonnyilatkozatot - melyet jelen szabalyzat 1. sz.
fluggeléke tartalmaz - kotelesek tenni.

2. Ezen felll - mivel a vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezett mellett a vele egy
haztartasban él6 hozzatartozéja jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni viszonyaira
vonatkoz6 adatokat is - a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség e személyekre is
kiterjed. A Vnyt. szerint hozzatartozd6 a hazastars, az élettars, valamint a k6z6s
haztartasban él6 szulb, gyermek, hazastars gyermeke, ideértve az érokbefogadott és
a nevelt gyermeket is.

3. A jegyz0 a Kkotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél, annak
jogcimérél, gyakorisagarol, a nyilatkozattétel esedékességeérdl és a kotelezettség
megszegesének jogkovetkezmeényeir6l az esedékesseget megelézben legalabb 30
nappal tajékoztatja — kivéve a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget keletkeztetd
jogviszony, beosztas létesitésének, munka- vagy feladatkor betoltésének eseteit.

A tajékoztatéhoz csatolja a vagyonnyilatkozat-tételére vonatkozé nyomtatvanyt,
valamint a nyomtatvany KkitOltésére vonatkozo, a MiniszterelnOki Hivatal altal
koézpontilag kiadott irasos utmutatét (a tovabbiakban kdzponti utmutato).

4. A mar kozszolgalati jogviszonyban all6 kdztisztviseldnek vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségeét els6 izben 2008. junius 30-ig kellett teljesitenie.

Il
A vagyonnyilatkozat benyujtasaval és atadasaval kapcsolatos szabalyok

1. A vagyonnyilatkozatokat két példanyban a koézponti utmutatéban és a Vnyt.
mellékletében meghatarozottak szerint, olvashatoan, tollal vagy géppel kell kitolteni
és a kotelezett altal valamennyi oldalan alairva példanyonként kulon-kualon zart



boritékba kell helyezni. A vagyonnyilatkozatot elektronikus uton is ki lehet tolteni
melyet az érintett kdztisztvisel6 a belsé intranetes halézatrdl tolthet le.

2. Amennyiben a kitoltés soran tévedésre vagy elirasra kertl sor, a hibat javitani nem
lehet, uj nyomtatvanyt kell kitolteni.

3. A kotelezett a vagyonnyilatkozatat zart boritékban adja at a jegyzének.

4. A kotelezett és a jegyz6 a boriték lezarasara szolgalo fellleten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat atadasara zart boritékban kerilt
sor. A jegyz6 a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el. A nyilvantartasi
azonosito elétagként az egyedi KOZIGTAD azonositét, utdtagként az arab szammal
jelzett 1-t6l kezd6dd sorszamot tartalmazza.

5. A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat a jegyz6 az egyéb iratoktdl elkulonitetten kezeli és tarolja.

6. A vagyonnyilatkozatok atvételét a jegyz6 irasban, a 2. szamu melléklet szerinti
atadas-atvételi igazolas kitoltésével igazolja, melynek egy példanyat a kotelezett
részére atadja.

7. Az atvételért felelés a 3. szamu melléklet szerinti nyilvantartast vezet az atvett
nyilatkozatokrol, amelyben rogziti a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat, a soron
kovetkezd esedékességet, a visszaadas iddpontjat. A nyilvantartasnak alkalmasnak
kell lennie arra, hogy ellenérizhetd legyen az egyes kotelezettek vagyonnyilatkozat-
tételi kdtelezettségének hataridében torténd teljesitése.

8. A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat - a nyilatkozo és a jegyz6 példanyat
is - csak vagyongyarapodasi vizsgalat soran az eljaré szerv bonthatja fel.

9. Amennyiben a kotelezett a vagyonnyilatkozatat nem a fentieknek megfelel
formaban adja at, a jegyz6 haladéktalanul felhivja, hogy legkésébb 5 munkanapon
belll - a megfelel6 formaban nyujtsa be azt.

M.
A vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa, kezelésének szabalyai

1. A vagyonnyilatkozatok tarolasat és 6rzését a jegyzd, kezelését a személyzeti
ugyintéz6 vegzi. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos iratokat iktatni kell.

2. A vagyonnyilatkozatokat zart boritékban, az érkezés id6pontja szerint, ugy kell
elhelyezni, tarolni és 6rizni, hogy annak tartalmat - a vagyongyarapodasi vizsgalat
soran eljaro szerv kivételével - senki ne ismerhesse meg.

3. A jegyzd a vagyonnyilatkozatokat az egyéb iratoktdl elkilonitetten, a Polgarmesteri
Hivatal Jegyz6i Irodajaban lévé zarhato pancélszekrényben 6rzi.
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4. A Kkoztisztvisel6 jogviszonyanak athelyezéssel torténé megsziinése esetén a
jegyz6 8 napon belll gondoskodik a vagyonnyilatkozatnak az uj 6rzésért felelés
személy részére tortén6 megkuldésérdl.

5. Amennyiben a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszint, vagy a kotelezett
Uj vagyonnyilatkozatot tett a jegyz6 tajékoztatia a kotelezettet, hogy
vagyonnyilatkozatat mikor, hol és milyen modon veheti at. A vagyonnyilatkozat
visszaadasat, annak idépontja megjeldlésével a nyilvantartasba be kell jegyezni.

6. Amennyiben a vagyonnyilatkozatot a kotelezett a tajékoztatas ellenére 30 napon
belll nem veszi at, a jegyz6 - jegyz6konyv felvétele mellett — megsemmisiti.

V.
Vagyonnyilatkozat-tétel megtagadasa

1. Ha a kotelezett hataridére nem tesz vagyonnyilatkozatot, a jegyz6 koteles a
kotelezettet irasban felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszdlitas kézhez
vételétél szamitott 8 napon belll teljesitse.

2. Az 1. pontban meghatarozott hataridé eredménytelen leteltét a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség megtagadasanak kell tekinteni kivéve, ha a kotelezett a
kotelezettségének dnhibajan kival nem tudott eleget tenni.

3. A 2. pontban meghatarozott esetben a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségének az akadaly megsziinésetdl szamitott 8 napon belul koteles eleget
tenni, amelynek elmulasztasat a  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség
megtagadasanak kell tekinteni.

4. Ha a kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitését megtagadja, a
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé megbizatasat vagy jogviszonyat
meg kell szuntetni és a jogviszony megszinésetdl szamitott 3 évig kdzszolgalati
jogviszonyt nem létesithet, valamint a Vnyt. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozé munkakort, feladatkort, tevékenységet vagy beosztast
nem lathat el.

5. A megbizas, illetve a jogviszony megsziinésérdél a jegyz6 a megtagadas
bekovetkezésétdl szamitott 3 munkanapon belll értesiti a kotelezettet és egyidejlleg
elrendeli a megbizas visszavonasat, illetve a jogviszony megszintetését.

V.
Ellen6rzési eljaras kezdeményezése el6tti meghallgatas szabalyai

1. Ha a kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozé valamely bejelentés szerint
alaposan feltehet6, hogy vagyongyarapodasa a nyilatkozattételi kotelezettségét
megalapozo jogviszonyabdl, illetve az Orzéseért felelGs altal ismert egyéb torvényes
forrasbdl szarmazé jovedelme alapjan nem igazolhatd, a jegyz6 a kotelezettet
meghallgatja.
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2. Nem lehet meghallgatast kezdeményezni, ha a bejelentd névtelen, illetve a
bejelentés nyilvanvaléan alaptalan, vagy olyan tényre, kérilményre utal, amelyet a
jegyz6 mar korabbi meghallgatas soran tisztazott.

3. A kotelezett vagyoni helyzetére vonatkozo bejelentést barki el6terjeszthet.

4. Ha a kotelezettel szemben bejelentést tesznek vagyoni helyzetére vonatkozéan, a
jegyz6 a bejelentéstdl szamitott 5 munkanapon belll irdsban értesiti - a bejelentés
megkuldésével - a kotelezettet a bejelentés tartalmarol a meghallgatasrél, annak
céljardl, idépontjardl, modjardl és modszererdl.

5. A meghallgatasrol szo6lé értesitést a meghallgatas id6pontja el6tt legalabb 8

munkanappal korabban kell kézbesiteni.

6. A vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a meghallgatas soran jogi képvisel6t
igénybe vehet.

7. Meghallgatasra csak érdekképviselet jelenlétében kerllhet sor.
8. A meghallgatast a bejelentéstél szamitott 30 napon belll le kell folytatni.

9. A meghallgatasrol jegyz6kdnyvet kell késziteni, melynek egy példanyat a
kotelezett részére at kell adni.

10. A vagyongyarapodasi vizsgalatot megel6z6 meghallgatas soran keletkezett
valamennyi iratanyag 3 évig kezelhetd, azt kdvetéen azokat meg kell semmisiteni.

11. Ha a meghallgatas soran a bejelentésben szerepl6 tények, adatok nem
tisztdzodnak, vagy a bejelentést a kotelezett elmulasztotta, a jegyzd a
vagyonnyilatkozat haladéktalan megkuldésével az allami adohatésagnal a kotelezett
és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozdja vagyongyarapodasanak az adézas
rendjérdl szold torvény szerinti vizsgalatat kezdeményezi.

12. A vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezését a nyilvantartasban rogziteni
kell.

VL.
Felel6sségi szabalyok

1. A vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jog-
szerliségéért a jegyz6 felelds.

2. A kotelezett felelés azért, hogy az altala bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljeskorliek és aktualisak legyenek.

3. A kotelezett és a jegyzé felel a nala 1évo példany kezeléséért.
4. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a jegyz6re azzal az eltéréssel kell alkalmazni,

hogy a jegyz6 tekintetében a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatokat a
képvisel6-testulet nevében a polgarmester latja el.
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VII.
Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzat 2010. februar elsején 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a 2008.
december 1-jén hatalyba lépett szabalyzat hatalyat veszti.

2. A jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdések tekintetében a Vnyt.
rendelkezései az iranyadodak.

Santa Gizella Labecz Laszld
polgarmester cimzetes f6jegyz6
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VAGYONNYILATKOZATRA KOTELEZETT MUNKAKOROK

A Szabalyzat 1. sz. melléklete

ES A VAGYONNYILATKOZATTETELI KOTELEZETTSEG GYAKORISAGA

- Jegyz6

- Hatdsagi csoportvezetd

- Kodzséggazdalkodasi csoportvezetd
- Szocialis ugyintézd

- Szocialpolitikai ugyintéz6

- Gazdalkodasi féel6ado

- Bérgazdalkodo

- Pénztaros

- Pénzugyi (egyéb banki) ugyintéz6
- Anyaggazdalkodo

- Mdszaki ugyintézo

- Adoulgyi ugyintézé

- Anyakonyvvezetd

1év
1év
1év
2 év
2 év
2 év
2 év
2 év
2 év
2 év
5ev
5 év
5eév

és a fenti munkakoérokben a munkakori leiras alapjan helyettesitést ellaté dolgozok.

Modositott SZMSZ végleges-egységes szerkezetben.doc
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A Szabalyzat 2. sz. melléklete

Kdzigazgatasi szerv neve: Ruzsa Kozség Polgarmesteri Hivatala

Cime: 6786 Ruzsa, Alkotmany tér 2.

Iktatdé szam:

IGAZOLAS

vagyonnyilatkozat atvételérol

Igazolom, hogy a mai napon -t6l/tdl (kotelezett neve)
atvettem az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII. torvény
szerint el8irt 20........ évi vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése érdekében megtett,

vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot:

nyilvantartasi azonosito: | | | | | | | | | | | | | | | |/ példanyban
Ruzsa, 20....... 8V, ..., hoénap ......... nap
atadé atvevd
kotelezett felelés 6rz6
Kapjak:
1 .Koztisztviseld
2. Irattar
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Nyilvantartas
a vagyonnyilatkozatokrél

A Szabalyzat 3. szamu melléklete

Sorszam

Kotelezett neve

Kotelezett
munkakore

Kotelezett elérhetésége
(cim, tel)

Vagyonnyilatkozat-
tétel
esedékességének
éve

Vagyonnyilatkozat
atvételének
idépontja

Vagyonnyilatkozat
visszaadasanak
idépontja

Megjegyzés




Vagyonnyilatkozat nyilvantartasi szama: |

A KOTELEZETT SZEMELY| ADATAI, VALAMINT A JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES

A Szabalyzat 1. szamu fliggeléke

VAGYONNYILATKOZAT

VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK

l. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kételezett neve: |

sziiletési helye és ideje: |

anyja neve: |

lakcime: |

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL'

Il. Rész

A nyilatkozatot add éves Osszes jovedelme:
1. év Ft
2. év Ft
3. ev Ft
4. ev Ft
5. ev Ft

Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

1. ] | év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

[ 2. ] | év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

" Minden esetben a jévedelem kozterhekkel csékkentett Gsszegét kell bevallani




| 3. | | év

Tevékenység Jévedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

| 4. | | év

Tevékenység Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

| 5. | | év

Tevékenység Jévedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

lll. Rész
VAGYONI NYILATKOZAT

A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakotelek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) cime varos/kdzség | at/utca | | hsz.
[

alapteriilete: | | m*, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

b) cime varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

c) cime varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.

alapteriilete: | | m*, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |
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2. Uduil6tulajdon és (idll6telek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) cime varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.
[

alapteriilete: | | m*, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

b) cime varos/kdzség | ut/utca | | hsz.
[

alapteriilete: | | m*, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

c) cime varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m?>, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

3. Egyéb nem lakas céljara szolgald épulet-(épulletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat,
haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, lizlet, miterem, rendeld, garazs stb.): |

cime: varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.

alapteriilete: | | m®, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime:

b) megnevezése |

cime: varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime:

c) megnevezése |

cime: varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime:

4. Terméfoldtulajdon (vagy allandd hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezése:

2

cime varos/kozség | hsz., | alapteriilete: | | m
|

mivelési 4ga: | | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

aranykorona-értéke: |

b) megnevezése:

2

cime varos/kozség | hsz., | alapteriilete: | | m
|
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mivelési 4ga: | | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

aranykorona-értéke: |

c) megnevezeése:

2

cime varos/kdzség | hsz., | alapteriilete: | | m
|

mivelési aga: | | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

aranykorona-értéke: |

B) Nagy értékd ingésagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. J&rmivek:
a) személygépkocsi: | | tipus | | rendszam
a szerzés ideje, jogcime: |
| tipus | | rendszam
a szerzés ideje, jogcime: |
| tipus | | rendszam
a szerzés ideje, jogcime: |
b) egyéb jarm:
a szerzés ideje, jogcime: |
a szerzés ideje, jogcime: |
a szerzés ideje, jogcime: |
2. Védett mialkotas, védett gyljtemeény:
a) egyedi alkotasok:
| alkotd | | cim | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| alkotd | | cim | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| alkotd | | cim | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
b) gylijtemény:
| megnevezés | | db | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| megnevezés | |db | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| megnevezés | | db | | nyilvantartasi szam

A szerzés ideje, jogcime: |
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3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyljteményenként) a hdénap elsé napjan
érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi O0sszege tizszeresét meghaladd értéki

ingosag:
a) | | megnevezés | | azonosité adat
a szerzés ideje, jogcime: |
| | | |
b) | | megnevezés | | azonosité adat
a szerzeés ideje, jogcime:
c) | | megnevezés | | azonosité adat
a szerzés ideje, jogcime:
|

d) | | megnevezés | azonosité adat
a szerzeés ideje, jogcime:

| |
e) | | megnevezés | azonosité adat

a szerzés ideje, jogcime:

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,

vagyonjegy stb.):

megnevezes szam néveérték
megnevezés szam néveértek
megnevezés szam névértek
megnevezes szam néveérték
megnevezes szam néverték
5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:
pénzintézet betétkbnyv szama Osszeg
pénzintézet betétkbnyv szama Osszeg
pénzintézet betétkonyv szama 0sszeg
pénzintézet betétkdnyv szama 0sszeg
pénzintézet betétkbnyv szama O0sszeg

6. A honap elsd napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét

meghaladé készpénz:

LFt]
7. Az 6sszességében a honap elsé napjan érvényes koételezé legkisebb munkabér havi
Osszege tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mas, szerz6dés
alapjan fennall6é pénzkovetelés:
pénzintézet szamlaszam 0sszeg
pénzintézet szamlaszam 0sszeg
pénzintézet szamlaszam 0sszeg
pénzintézet szamlaszam Osszeg
pénzintézet szamlaszam Osszeg

A pénzkdvetelés jogcime

A kotelezett neve, lakcime

A kdvetelés Gsszege

A szerz8dés (kdvetelés)

kelte lejarati ideje
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8. Mas, a hoénap elsé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege
kétszeresét meghaladd értékli vagyontargyak, ha azok egyittes értéke a honap elsé
napjan érvényes koételezé legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

megnevezés azonosito adat

megnevezés azonosito adat

megnevezes azonositoé adat

megnevezes azonositoé adat

megnevezés azonosito adat
IV Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

. . i A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelezd neve, lakcime | A tartozas 6sszege A tartozas —
kelte lejarati ideje

V. Rész

GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikodé gazdalkodd

szervezetet is) fennall6 tisztsége vagy érdekeltsége

A)

. cégbejegyzés szama:

. gazdasagi tarsasag neve: |

. székhelye: |

. az érdekeltség formaja:

il

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: |

%

DA |WIN|(=

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: |

%

2 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes
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7.

nyereségbdl vald részesedése: |

%

8.

a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége: |

B)

. cégbejegyzés szama: |

. gazdasagi tarsasag neve, formaja: |

. székhelye: |

. az érdekeltség formaja:

il

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: |

%

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: |

%

. nyereségbdl vald részesedése: |

%

ON OB (WIN|=

. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége: |

O

)

. cégbejegyzés szama: |

. gazdasagi tarsasag neve, formaja: |

. székhelye: |

. az érdekeltség formaja: |

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: |

%

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: |

%

. nyereségbdl vald részesedése: |

%

ONO|A[R|WIN(=

. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége: |

A KOTELEZETTEL EGY HAZTARTASBAN ELO HOZZATARTOZO SZEMELYI ADATAI,
VALAMINT
JOVEDELMI, ERDEKELTSEGI ES VAGYONI VISZONYAIRA VONATKOZO ADATOK?*
l. Rész

SZEMELYI ADATOK

A kotelezettel egy haztartasban él6 hazastars, élettars, k6z6s haztatasban él6 szuld,
gyermek®

neve: |

sziiletési helye és ideje: |

anyja neve:

Il. Rész

NYILATKOZAT A JOVEDELEMROL®

A nyilatkozatot add éves Osszes jovedelme:

1. év Ft
2. év Ft
3. év Ft
4, év Ft
5. év Ft

3 Tag, kliltag, beltag, tulajdonos, részvényes

* Minden a kételezettel egy haztartasban €l6 hozzatartozdora kiilon ki kell tolteni!
° A kivént rész alahtizando!

% Minden esetben a jévedelem kbzterhekkel csbkkentett 6sszegét kell bevallani.
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Az éves jovedelem forrasai tevékenységek szerinti bontasban:

[1. ]

| év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

| év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

[3.]

| év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

| év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft

| év

Tevékenység

Jovedelem

Ft

Ft

Ft

Ft

Ft
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Ill. Rész

VAGYONI NYILATKOZAT
A) Ingatlanok

1. Lakastulajdon és lakételek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartés hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) cime varos/kdzség | at/utca | | hsz.

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

b) cime varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.
[

alapteriilete: | | m*, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

c) cime varos/kdzség | at/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

2. Uduil6tulajdon és lidUl6telek-tulajdon (vagy allandd, illetve tartds hasznalat, haszonélvezeti jog):

a) cime varos/kdzség | Ot/utca | | hsz.
[

alapteriilete: | | m*, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

b) cime varos/kdzség | at/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

c) cime varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

3. Egyéb nem lakas céljara szolgalo épulet-(épuletrész-)tulajdon (vagy allandé hasznalat,
haszonélvezeti jog):

a) megnevezése (zartkerti épitmény, mihely, lizlet, miterem, rendeld, garazs stb.): |

cime: varos/kdzség | ut/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m?, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime:

b) megnevezése |

cime: varos/kdzség | Ot/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m®, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime:
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c) megnevezése |

cime: varos/kdzség | Gt/utca | | hsz.
|

alapteriilete: | | m®, | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime:

4. Terméféldtulajdon (vagy allandd haszndlat, haszonélvezeti jog):

a) megnevezeése:

cime varos/kdzség | hsz., | alapteriilete: | | m?
|

mivelési 4ga: | | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

aranykorona-értéke: |

b) megnevezése:

2

cime varos/kdzség | hsz., | alapteriilete: | | m
|

mivelési 4ga: | | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

aranykorona-értéke: |

c) megnevezése:

2

cime varos/kdzség | hsz., | alapteriilete: | | m
|

mivelési aga: | | tulajdoni hanyad: |

a szerzés ideje, jogcime: |

aranykorona-értéke: |

B) Nagy értékd ingésagok (ideértve a lizingelt vagyontargyakat is)

1. J&rmivek:
a) személygépkocsi: | | tipus | | rendszam
a szerzés ideje, jogcime: |

| tipus | | rendszam
a szerzés ideje, jogcime: |

| tipus | | rendszam

a szerzés ideje, jogcime: |

b) egyéb jarmi:

a szerzés ideje, jogcime: |

a szerzés ideje, jogcime: |

a szerzés ideje, jogcime: |
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2. Védett mialkotas, védett gylijtemény:

a) egyedi alkotasok:

| alkotd | | cim | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| alkoto | | cim | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| alkotd | | cim | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
b) gylijtemény:
| megnevezés | |db | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| megnevezés | |db | | nyilvantartasi szam
a szerzés ideje, jogcime: |
| megnevezés | | db | | nyilvantartasi szam

A szerzés ideje, jogcime: |

3. Egyéb, darabonként vagy készletenként (gyljteményenként) a hénap elsé napjan
érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi O0sszege tizszeresét meghaladd értéki
ingosag:

a) | | megnevezés | | azonosité adat

a szerzeés ideje, jogcime:

b) | | megnevezés | | azonosité adat

a szerzeés ideje, jogcime:

c) | | megnevezés | | azonosité adat

a szerzeés ideje, jogcime:
[ [

d) | | megnevezés | azonositd adat

a szerzeés ideje, jogcime:

e) | | megnevezés | azonositd adat

a szerzés ideje, jogcime: |

4. Ertékpapirban elhelyezett megtakaritas (részvény, kotvény, részjegy, kincstarjegy,
vagyonjegy stb.):

megnevezés szam névérték
megnevezés szam névérték
megnevezes szam néveérték
megnevezes szam néveérték
megnevezés szam névérték

5. Takarékbetétben elhelyezett megtakaritas:

pénzintézet betétkbnyv szama O0sszeg
pénzintézet betétkbnyv szama Osszeg
pénzintézet betétkbnyv szama Osszeg
pénzintézet betétkonyv szama 0sszeg
pénzintézet betétkdnyv szama 0sszeg

6. A hdnap elsé napjan érvényes kotelezé legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét
meghaladé készpénz:

[ Ft]
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7. Az 6sszességében a honap elsé napjan érvényes koételezd legkisebb munkabér havi
Osszege tizszeresét meghaladd pénzintézeti szamlakdvetelés vagy mas, szerz6dés
alapjan fennall6é pénzkovetelés:

pénzintézet szamlaszam 0sszeg
pénzintézet szamlaszam 0sszeg
pénzintézet szamlaszam Osszeg
pénzintézet szamlaszam Osszeg
pénzintézet szamlaszam Osszeg

A pénzkdvetelés jogcime

A kotelezett neve, lakcime

A kdvetelés Gsszege

A szerz8dés (kdvetelés)

kelte lejarati ideje

8. Mas, a hénap elsdé napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér havi 6sszege
kétszeresét meghaladd értékii vagyontargyak, ha azok egyittes értéke a honap elsé
napjan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér havi 6sszege tizszeresét meghaladja:

megnevezes azonositoé adat

megnevezés azonosito adat

megnevezés azonosito adat

megnevezes azonositoé adat

megnevezes azonositoé adat
IV Rész

PENZINTEZETTEL, MAGANSZEMELYEKKEL SZEMBEN FENNALLO TARTOZASOK

1. Pénzintézettel szemben:

. . - A tartozas
A hitel megnevezése A tartozas 0sszege kelte lejarati ideje
2. Maganszemélyekkel szemben:
A hitelezd neve, lakcime | A tartozas 6sszege A tartozas -
kelte lejarati ideje
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V. Rész
GAZDASAGI ERDEKELTSEGI NYILATKOZAT

Gazdasagi tarsasagban (ideértve az allami tulajdoni részesedéssel mikodé gazdalkodd
szervezetet is) fennallé tisztsége vagy érdekeltsége

A)

. cégbejegyzés szama: |

. gazdasagi tarsasag neve: |

. székhelye: |

. az érdekeltség formaja:’ |

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: |

%

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: |

%

. nyereségbdl valo részesedése:

%

OINO|NBWINI=

. a gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:

. cégbejegyzés szama: |

. gazdasagi tarsasag neve, formaja: |

. székhelye: |

. az érdekeltség formaja:® |

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: |

%

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: |

%

. nyereségbdl vald részesedése: |

%

o|~N|o|o|sjwNd = o
N—

. @ gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:

O

. cégbejegyzés szama: |

. gazdasagi tarsasag neve, formaja: |

. székhelye: |

. az érdekeltség formédja: |

. a tulajdoni érdekeltség keletkezéskori aranya: |

%

. a tulajdoni érdekeltség jelenlegi aranya: |

%

. nyereségbdl vald részesedése: |

%

ONO|A[R(WIN|(=

. @ gazdasagi tarsasagban viselt tisztsége:

7 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes
8 Tag, kiiltag, beltag, tulajdonos, részvényes
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1. sz. fuggelék a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési
szabalyzatahoz — A jegyz6 altal kiadott FEUVE szabalyzat

Ruzsa Koézségi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala

A folyamatba épitett,
elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés

(FEUVE)
szabalyzata

1509001
Gz 4=

— oo
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) ~ FOLYAMATBA EPiTE"TT o
ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES
RENDSZERE

A Ruzsa Kbézség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala Folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezetbi ellenbérzés rendszerét (a tovabbiakban FEUVE)
az allamhaztartasrol sz6161992. évi XXXVIII. térvény (a tovabbiakban: Aht.), az
allamhaztartdas mikddési rendjérdl szold 292/2009. (XI11.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban Amr.), illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérél szdld
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

.
ALTALANOS RESZ

Az Aht. alapjan a kéltségvetési szerv vezetéje a jegyz6 felelés:

— afeladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba
adott vagyon rendeltetésszeri igénybevételéért,

— az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelIményeknek megfeleld ellatasaért,

— a Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a
gazdasagossag kdvetelményeinek érvényesitéséért,

— a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéeéert és hitelességéért,

— a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért, az
intézményi szamviteli rendért,

— afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a belsé
ellenbrzés megszervezéséért és hatékony mikoddtetéséért.

A koltségvetési forras felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szerv vezetbjének
az Ant., valamint az Amr. szabalyozasanak megfeleléen kell megszerveznie és
mikodtetnie a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetbi ellenérzést a
koltségvetési szerven beldl.

A FEUVE rendszere az alabbi harom f6 teriiletet szabalyozza:
— az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak kotelezettsége,

— a kockazatkezelés,

a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége.

-—

. A FEUVE rendszer miikodésének célja, tartalma

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat, melyek alapjan a
koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo elbiranyzatokkal,
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létszammal és a vagyonnal vald szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenérzés a szervezeten
belil a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott elsé szinti
pénzigyi iranyitadsi és ellenérzési rendszer, amelynek |étrehozasaért,
mikodtetéséert és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelés az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranyelvek figyelembevételével.

2. Az elsé szintli pénzugyi iranyitasi és ellenérzési feladatok a FEUVE
rendszerében

Az elsb szintl pénzugyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

— a pénzugyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az elbézetes és utdlagos pénzigyi ellenbrzést, a pénzigyi dontések
szabalyszer(iségi és szabalyozottsag szempontbdl toérténd jévahagyasat,
illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas).

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiildnitését az Aht. 121. §.-dban
meghatarozottak szerint biztositani kell. Ennek mintajat a szabalyzat 3. sz.
melléklete tartalmazza.

Az elsd szintl pénzugyi iranyitasi és ellenérzési rendszernek biztositania kell,
hogy
— a koltségvetési szerv valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége

és célja o0sszhangban legyen a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhatd gazdalkodas elveivel,

— az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

— megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv gazdalkodasaval kapcsolatosan,

— afolyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés harmonizacidjara
és dsszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra kertljenek,

— a rendelkezésre all6 eszk6zok és forrasok a szabalyszerlség,
szabalyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel 6sszhangban kertljenek
felhasznalasra.

3. A FEUVE rendszerében alkalmazott fogalmak, valamint
megvalésitasukkal, miikodésukkel kapcsolatos feladatok, eljaras
rendek

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat
kialakitani és mikodtetni a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre
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allé forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

3.1. Szabalyossag

A szabalyossag azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv vagy szervezeti
egysége miukodése, tevékenysége megfelel-e a vonatkozé szabalyoknak,
el6irasoknak.

Az elsd szintli pénzugyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a jegyzé feladata,
hogy a koltségvetési szerv dolgozoi szamara biztositsa

— a hatélyos kozponti jogszabalyok, és mas kotelez6 szabalyozasok (pl.
6nkormanyzati rendeletek) megismeréseének lehetbséget,

— a belsé szabalyokhoz valé hozzaférést.

A szabalyossag érdekében a kovetkezd eljarasokat kell lefolytatni:

Gondoskodni kell a Polgarmesteri Hivatalt kozvetlendl érinté, a mindennapi
tevékenységben alkalmazni szukséges valamennyi kdzponti jogszabaly, el6iras,
ajanlas hozzaférhetéségérol.

A kozponti jogszabalyok megfelel6 alkalmazasa érdekében biztositani kell az adott
terlleten dolgozdk szamara a tovabbképzésen, értekezleten, konzultacion vald
részvetelt, illetve egyéb szakmai anyagok, pl.: szakkonyvek, segédletek
beszerzését, illetve az internetes honlapokhoz valé hozzaférést.

A bels6 szabalyzatok kezelésének ugy kell torténnie, hogy az érintettek szamara
konnyen hozzaférhetd legyen. A belsé halézaton minden dolgoz6é hozzaférése
biztositott.

A belsd szabalyzatok kiadasakor, a régi szabalyozasok felllvizsgalatakor az
érintett dolgozokat részletesen tajékoztatni kell az uj, végleges szabalyokrol.

A kozponti elbirasok és a helyi szabalyok betartasat, azaz a szabalyossagot a
kovetkez6 eszkdzokkel kell biztositani:

— elbzetes vezetdi ellendrzéssel,

— egymasra épulé, egymast ellenérzé folyamatok rendszerével,

— utolagos vezetdi ellenbrzéssel,

— fuggetlen bels6 ellendrzéssel.

A szabalyossag teriletén az el6zetes vezetdi ellenbrzés legfontosabb eszkoze a

terlleten dolgozok, illetve a folyamatgazdak szabaly ismereteinek megismerése
megbeszélés, beszamoltatas stb. utjan.

A folyamatba épitett ellen6rzés legfontosabb eszkdze a szabalyossag tekintetében
az, hogy a szabalyok kialakitasanal Ugyelnek arra, hogy adott tevékenység tobb
részfolyamatbdl, feladatbdl alljon, s a folyamatokat, feladatokat ne ugyanaz a
személy lassa el, s az adott feladatot ellatdé személynek kotelezé legyen az elé6zé
feladat elvégzésének ellendrzése is.
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Az utolagos vezetGi ellen6rzés eszkdoze a szabalyossag vonatkozasaban
leginkabb a szabalyzatban foglaltak betartasanak ellen6rzése beszamoltatassal,
dokumentumok attekintésével, megbeszéléssel stb.

A fuaggetlen belsé ellenérzés a szabalyossag vonatkozasaban a nagyobb
kockazatot képvisel6 terlleteken gyakrabban ellenérzi a szabalyzatok betartasat.

3.2. Szabalyozottsag

A szabalyozottsag azt jelenti, hogy a koltségvetési szerv vagy annak szervezeti
egysége mikodése, tevékenysége, illetve valamely tevékenységi folyamata,
részfolyamata, alaptevékenységi korébe tartozd szakfeladata megfeleléen
szabalyozott-e, a rogzitett szabalyok megfelelnek—e a hatalyos jogszabalyoknak,
eléirasoknak, egyéb vezetdi rendelkezéseknek.

Az els6 szintl pénzugyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a jegyzd feladata
az, hogy gondoskodjon arrdl, hogy a Polgarmesteri Hivatal

— mindig a hatalyos jogszabalyoknak, elirasoknak figyelembevételével lassa el
bels6 szabalyozasi feladatait, ezekr6l a kozponti szabalyokrol tajékozott
legyen,

— a hatalyos jogszabalyok alapjan kotelezéen elbirt belsé szabalyozasi
kovetelményeknek eleget tegyen, gondoskodjon a kialakitott belsé szabalyok
megismertetéseérdl,

— a Polgarmesteri Hivatal helyi sajatossagait is figyelembe véve a
szabalyozando terlletek feltarasra keruljenek, a szabalyzatok elkészitése
soran ennek megfeleléen készitsék el a vonatkozé szabalyozasokat.

A szabalyozottsag érdekében a jegyzének meg kell hatarozni azokat a teruleteket,
mely terlletek szabalyozasardl gondoskodni kell a koételezd kdzponti elbirasok
miatt.

A belsd szabalyozas el6tt, vagy azok felllvizsgalatakor el6zetes konzultaciot kell
folytatni a terlleten dolgozokkal, illetve a terulethez kapcsoldédd tevékenységi
folyamat folyamatgazdaival.

Csak az el6zetes tajékozdédast kovetden lehet elkésziteni a szabalyzat tervezetét,
melyet véglegesités el6tt ismét meg kell beszélni az érintett dolgozokkal, illetve
folyamatgazdakkal.

A szabalyozottsag megfelel6 minésége érdekében a szabalyzatokat jogszabalyi
valtozas vagy szervezeti modosulas esetén felul kell vizsgalni.

A felUlvizsgalatnal figyelembe kell venni a munkafolyamatba épitett vezetdi
ellenérzés tapasztalatait, a fliggetlen belsé ellenérzés megallapitasait, valamint a
fellgyeleti, illetve egyéb kulsé ellendrzés észrevételeit is.

A belsé szabalyzatok listajat és felllvizsgalatanak rendjét az 1. szamu melléklet

tartalmazza, mig a szabalyozottsag kialakitasanak és fenntartasanak folyamatat
az 1. szamu folyamatabra szemlélteti.
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3.3. Gazdasagossag

A gazdasagossag egy adott tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok
koltségének optimalizalasat jelenti a megfelel6 mindség biztositasa mellett.

Az elsd szintli pénzugyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a jegyzé feladata,
hogy a feladatai ellatasara szolgald bevételi és kiadasi el6iranyzatokkal, a
létszam-elbiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal ugy gazdalkodijon,
hogy figyelembe vegye a gazdasagossag kovetelményeit.

A gazdasagossag kovetelménye az, hogy adott feladat, tevékenyseég ellatasahoz
felhasznalt eréforrasok koltségei — a minéség fenntartasa mellett — optimalizalva
legyenek.

A gazdasagossag biztositasa érdekében a jegyzdnek az alabbi feladatokat kell
elvégezni, az eljaras rendet kialakitani:

Gazdasagossagi szamitasokat kell végezni

— a bevételi és kiadasi elbiranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
mivel nem tekinthetd gazdasagosnak a kiadasi elbiranyzatok felhasznalasa
akkor, ha nem veszik figyelembe, hogy mikor, hol lehet a legkedvezdbb aron
megszerezni a mikodéshez, feladatellatashoz szukséges eszkozoket,
készleteket, vasarolt szolgaltatasokat.

— a létszam-el6iranyzatok felhasznalasa tekintetében, mivel a Ilétszam
eléiranyzatok felhasznalasa akkor gazdasagos, ha a helyi koértlmények
figyelembe vételével a létszam szikseégletet a legkevesebb koltséggel oldjak
meg.

— avagyongazdalkodas soran,

a vagyongazdalkodas soran fontos a gazdasagossagi szamitas, mert ki kell
szamitani, hogy adott feladat ellatasat hogyan lehetne a meglévé vagyonnal ugy
biztositani, hogy az a legkevesebb koltséggel jarjon.

3.4. Hatékonysag
A hatékonysag egy adott tevékenység soran el6allitott termékek, szolgaltatasok és
egyéb eredmények, valamint az el6allitasukhoz felhasznalt forrasok kozotti

kapcsolat.

Az els6 szinth pénzugyi és ellenérzési feladatok ellatasa soran a jegyzd feladata
ugy gazdalkodni, hogy figyelembe vegye a hatékonysag kdvetelményeit.

A hatékonysag kovetelményeinek érvényestllnie kell a bevételi és kiadasi

eléiranyzatokkal, a létszam-elGiranyzattal, valamint a rendelkezésre allé vagyonnal
valé gazdalkodas soran.
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A hatékonysag kovetelménye, hogy adott feladat, tevékenység soran az ellatott
feladat, nyujtott szolgaltatas, valamint ezek elvégzéséhez felhasznalt forrasok
kozotti kapcsolat megfelel6 legyen.

A tevékenység akkor hatékony, ha a Polgarmesteri Hivatal a lehet6 legkevesebb
targyi és munkaer6é felhasznalasaval a lehetd legtobb, és legjobb mindségi
feladatellatast végez.

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a
jegyzbnek

— a bevételi és kiadasi el6iranyzatok és azok felhasznalasa vonatkozasaban,
Vizsgalni kell, hogy a teljesitett feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas
hogyan viszonyul az elvarasokhoz mennyiségben és mindségben. Vizsgalni
kell, hogy a legjobb minéségl feladatellatas, illetve szolgaltatasnyujtas
erdekében hogyan lehet a legkevesebb targyi eszkodzt igénybe venni, a
legkevesebb készletbeszerzési kiadast teljesiteni, és a legkevesebb vasarolt
szolgaltatast igénybe venni.

— alétszam-elbiranyzatok felhasznalasa tekintetében,
A létszam-el6iranyzatok felhasznalasa milyen hatassal van a nyujtott
szolgaltatasok mennyiségére, annak lehetséges igénybevételére, valamint a
létszam felhasznalasa hogyan hat a szolgaltatast igénybevevdkre.

A Polgarmesteri Hivatalnak vizsgalnia kell, hogy a minéség javitasa, vagy
legalabb is szinten tartasa mellett, minél tobb feladatot hogyan tud a
legkevesebb létszam, illetve személyi juttatas elbiranyzat igénybevételével
ellatni.

— avagyongazdalkodas soran,
A vagyongazdalkodas soran a hatékonysagi vizsgalat arra terjed ki, hogy a
rendelkezésre allé vagyon megfeleléen kihasznalt-e. A feladatellatashoz nem
szlukséges, illetve a nem megfeleléen hasznositott vagyon nem eredményezi
a koltségvetési szerv hatékony mikodéseét.

3.5. Eredményesség

Eredményesség egy adott tevékenység céljai megvaldsitasanak meértéke, a
tevékenység szandékolt és tényleges hatasa kozotti kapcsolat.

Az elsd szintli pénzugyi és ellendrzési feladatok ellatasa soran a jegyzé feladata,
hogy a gazdalkodas soran vegye figyelembe az eredményesseég elveit,
kovetelményeit.

Az eredményesség elveinek érvényesulnie kell a kiadasi elbiranyzatok, a létszam-
eldiranyzat felhasznalasa, valamint a rendelkezésre 4&llé6 vagyonnal vald
gazdalkodas soran.

Az eredményesség a koltségvetési szerv tevékenysége, nyujtott szolgaltatasa
megvalositasanak mértéke, azaz a feladatellatas tervezett és tényleges teljesitése
kOzotti kapcsolat.
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Az eredményesség azt mutatja, hogy a koltségvetési szerv mikodése,
feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa eléri-e a céljat, s ha elérte, ott milyen hatast
valtott ki.

A koltségvetési szerv adott tevékenysége, feladatellatasa, szolgaltatasnyujtasa
akkor eredményes, ha azt az érdekeltek ténylegesen igénybe vették, s azzal
elégedettek.

A FEUVE rendszer mikodését a jegyz6 koteles évente értékelni és indokolt
esetben a szabalyzat modositasara intézkednie kell.

Il.
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellen6rzési nyomvonal fogalma

Az Amr. rendelkezése szerint az ellenérzési nyomvonal a Polgarmesteri Hivatal
tervezési, pénzlgyi lebonyolitasi, valamint ellenérzési folyamatainak tablazatba
foglalt leirasa, mely tartalmazza kulondsen a felelésségi és informacios szinteket
és kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kovetését és utolagos ellendrzéseét.

2. A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége és kotelezettsége az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa soran

A jegyz6 koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten bellul, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo
eréforrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

A jegyzl koteles elkésziteni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat, amely
a koltségvetési szerv tervezési, pénzugyi lebonyolitasi és ellenbrzési
folyamatainak tablazatba foglalt leirasa.

3. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a koltségvetési szerv
miikodésében

Az ellenérzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felel6sét, ellenbrzését, nyomon kovetését, a
kapcsolédd dokumentumokat oleli fel:

— a koltségvetési szerv mikoddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épulé
eljarasrendjeit egységes folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza
az ellendrzési pontok (tipusok) 0sszességét,

— kialakitasaval a koltségvetési szervre jellemzd valamennyi tevékenység,
valamennyi ,szerepl6”, funkcio egyuttes koordinalasara kerul sor,
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— valamennyi résztvevd szamara irott és atlathaté formaban valik (kévetendd
eljarasként) feladatta az eljarasok és modszerek betartasa, mikézben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellenbérzési rendszerének
hianyossagait, igy felgyorsitja a pénzugyi iranyitas folyamatainak megfelel6
atalakitasat, és a miuikddtetés szinvonalanak, a nyujtott szolgaltatasok
ertéknovekedéseét segiti el6.

4. Az ellenérzési nyomvonal jelentdésége a felel6sségi szintek teriiletén

Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyuttesét, amelyek
alapjan meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felel6sok, az ellenérzési
pontok.

Az ellendrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithaté a hibas
mukodés, a hozza tartozo felelds.

Az ellenérzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat minésége az egyes
résztevékenyseégekert felelés kozremikoddkon is mulik.

5. Az ellenérzési nyomvonal jelentésége a szervezeten beliili
egyuttmiikodés erésitése teriletén

A szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyuttmikodés, koordinacio varhaté az ellendrzési nyomvonal kialakitasatol.

Az ellendrzési nyomvonal a teljes feladat ellatasara kiterjed, vagyis a mikdodtetés
jobbitasanak fontos eszkdze.

6. Az ellen6rzési nyomvonal jelentésége a szervezeti mikodés
teruletén

A megbizhato ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak jelentésége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetdé a szervezet 6sszes folyamataban rejlé muikodési
kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak
pontos ismeretét, igy a mikodtetését. Az ellenérzési pontok elégtelensége vagy
az atfedések kialakuldsa mikddési zavarokhoz vezethet.

7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

A Polgarmesteri Hivatal mikodési folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében kerulnek kialakitasra és ennek (a mukodési folyamatoknak)
megfeleléen kell a kdltségvetési szervet mikodtetni.

Az ellen6rzési nyomvonalat ezekhez a mikodési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfelel6 iranyitasi szinteken folyd szabalyozott tevékenységek részletes
informacidkat nyujtanak az egyes, a koltségvetési szerv tevékenységére
vonatkoz6 gazdasagi esemeényekrdl, miveletekrél, a miveletekben résztvevokrol,
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a felelésségeikr6l, a pénzugyi tranzakciokrol, a folyamatot kisér6
dokumentumokrél.

A szabalyszeriien vezetett és dokumentalt folyamatok megmutatjak a mavelettel
kapcsolatos informaciokat, a mlivelet idépontjat, a feladat ellatasanak maodjat, az
alatamaszto (beérkez6 és kimend) dokumentumokat.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa soran a mikddési folyamatok pontos és
teljes korl meghatarozasa, a szabalyzatokban valo rogzitése a jegyzé felel6ssége
és kotelezettsége.

8. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellendrzési
nyomvonal kialakitasanak gyakorlati megvalésitasa

A koltségvetési szerv gazdalkodasanak, mikodési sajatossagainak figyelembe
vételével szukséges az ellen6rzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres
id6kdzonként a mar érvényben 1évé ellendrzési nyomvonalakat felll kell vizsgalni,
folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellen6rzési nyomvonal felllvizsgalataért és folyamatos aktualizalasaért a
kozséggazdalkodasi csoportvezetd felelds.

Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanak elsé Iépése a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa.

A koltségvetési szerv mikodési folyamatait a féfolyamatok mentén kell
csoportositani, majd a féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A miikddési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellenérzési pontok,
nyomvonalak elkészitését.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasanak feladatat tdmogatjak a koltségvetési
szerv rendelkezésére allé bels6 szabalyzatok, dokumentaciok, egyéb informaciok,
a lezart ellenérzésekkel kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasok, javaslatok,
illetve az elkészitett intézkedési tervek felhasznalasa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa soran kulonféle ellenérzési pontokat kell
beiktatni.

Az ellen6rzési pontok meghatarozasa és mikddtetése, annak mindsége, a
FEUVE er6sségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellenérzési pontok lehetnek

— vezetdi ellenérzési pontok

— szervezeti ellendrzési pontok

— jovahagyasi ellenérzési pontok

— mikodési ellenérzési pontok

— hozzaférési ellenbrzési pontok

— megszakitasi ellenérzési pontok
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A Polgarmesteri Hivatal ellendrzési nyomvonalanak kialakitasakor a gazdasagi
események sorrendiségének kivalasztadsaban a koltségvetési szervre vonatkozé
legjellemzdbb folyamat az els6dleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatarozasa alapjan kerul sor a Polgarmesteri
Hivatal ellenérzési nyomvonalanak tablazatba (tablarendszerbe) torténd
foglalasara.

9. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasanal alkalmazott tablarendszer

A gazdasagi esemeényekre vonatkozé tablarendszer elsésorban az érintett
szervezet felel6sségi és az informacios szintjeit tartalmazza, a kapcsolédasokat,
az iranyitasi és ellenérzési folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet valamennyi esemény leirasanal
egységesen hasznalunk:

— sorszam

— tevékenység, feladat

— jogszabalyi alap

— elbkeészités

— keletkezd dokumentum

— felelés/kotelezettségvallald

— hataridé

— ellenérzés/érvényesités

— utalvanyozas/ellenjegyzés

— pénzugyi teljesités

— konyvvezetésben valé megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozni kell az érvényben |évd szabalyzatokra a
tablazatok egyes rovatain belul.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes
folyamatot irja le, vagyis a tervezéstdl a végrehajtason at a beszamolas fazisaig,
megjeldlve a folyamatot és a felel6st, ellenérzési pontot, a dokumentumokat
(adatbazist), amelyet az adott folyamat hasznal és az ezekeért val6 felel6sségeket.

A gazdasagi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes
szakaszokhoz hozzarendelhet6 az adott tevékenyseég felelése (ellendrzési pont), a
beérkezé dokumentum tipusa, valamint a tevékenység kodvetkeztében el6allo és
mar a kovetkezé feladat inputjat képez6 dokumentum jellege.

A Polgarmesteri Hivatal ellenérzési nyomvonalat, tablarendszerét a szabalyzat 2.
szamu melléklete tartalmazza.
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ll.
KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az allamhaztartas mikodési rendjérdl sz6lo 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet
157.§-a alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles a kockazati tényezbk
figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert
miikodtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a koltségvetési
szerv tevékenységében, gazdalkodasaban rejl6 kockazatokat. A kockazatkezelés
rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételik
modjat, amelyek csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés mint mdédszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvet6 része. A vezetéknek kulon figyelmet kell
forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a
szervezet minden tagja megértse a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsésorban a szervezet
feladatellatasat tamogatd belsé folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven
kivuli szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és
esemeények bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a
szerv mikodéseét.

A kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal van
egy szervezet célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszeri esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredend6 kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvalositas soran fellépé
hibak el6fordulasanak kockazata.

Ellenérzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6
illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbdl fakado
kockazat.

2. A kockazatkezelés, a kockazat kezel6

A kockazatkezelésért felel6s koltségvetési szerv vezetbjének tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellenbrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatdk, igy a
kockazatok mérsékelhet6k.

A koltségvetési évre sz6l6 munkaterv (célkitlzések) végrehajtasat megakadalyozé
tényez6k, kockazatok azonositasat kovetbéen a kockazatok kikuszobolésére
vonatkozo valasz/intézkedés meghatarozasa szikséges.
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A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is szikséges felmérni, a
felmérés eredményét szikséges Osszevetni az adott milvelettel, tevékenységgel
kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a jegyz6 intézkedik a
legmagasabb kockazatu terllet/tevékenység ellenérzéseérdl (preventiv ellenbrzés),
folyamatos jelentést, beszamolo6t kér vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a
belsé ellendrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszk6z a kockazatok
kezelésére. A folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az
ellenérzési nyomvonal kialakitasa. Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan
lehet a megfelel6 kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést a Polgarmesteri Hivatalban a jegyz6 végzi.

3. A kockazatkezelési hatokor

A Kkoltségvetési szerv vezetdjének feleléssége és kotelessége az éves
koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése,
illetve a tevékenységrél valé beszamolas soran a kockazati tényezék, elemek
azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének valdszinlsitése, a kockazati hatas
mérése €s semlegesitése.

A jegyzl elkésziti a terllete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockazatok
elemzését (azonositas, értékelés), annak kezelési médjat.

A jegyz6 felméri, mi jelenthet kockazatot az adott terlleten és mekkora kockazat-
nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatarozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

4. Az intézményi kockazatok kezelésének folyamata

A Polgarmesteri Hivatal mikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitlizéseit.

A Polgarmesteri Hivatal a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége,
muikodése soran kulonféle kockazatokkal szembesul.

A Polgarmesteri Hivatal vezetésének feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek
lényegi befolyassal lehetnek a célkitizésekre, tudjon valaszolni oly mddon, hogy
lehetéség szerint el6segitse a szervezet eredeti céljai elérhetéségének,
teljesitésének valdszinlseégét, s ezzel egy id6ben minimalisra csOkkentse az ezt
veszélyeztet6 tényez6k bekdvetkeztének esélyét, lehetséges hatasat. Ez
kockazatkezeléssel érhet6 el.

A kockazatok elsédleges okai — egyutt vagy kulon-kulon — az alabbiak lehetnek:
— véletlenszerl események,

— hianyos ismeret vagy informacio,

— ellendérzés hianya és/vagy az ellen6rzések gyengesége a szervezetben.

A Kkockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az alabbi Iépéseket
tartalmazza:
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— a kockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,
— akockazatok értékelese,

— az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés
szamara),

— a kockazatokhoz kapcsol6dé lehetséges reakciok azonositasa,

— a kockazatokra adhaté valaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése,
meggy6zddés a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol,
gazdasagossagarol,

— a valaszintézkedés “beépitése” és a kialakitott keret rendszeres
felllvizsgalata.

4.1. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentéséguk szerinti
sorba allitdsa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési
valoszinlUsége, és azok milyen hatassal lehetnek a Polgarmesteri Hivatalra, ha
valdban felmerilnek.

A jegyz6 évrél évre koteles meghatarozni és aktualizalni a Polgarmesteri Hivatal
elétt allo rovid és kozéptavu prioritasokat, célkitizéseket és feladatterveket.
Ezeket a célokat, célkitizéseket az éves tervben kell rogziteni.

Az éves munkaterv elkészitését atfogd kockazatfelméréssel kell 6sszekotni, a
feladatokat egy id6ében kell végrehajtani.

4.1.1. A kockazatfelmérés célja

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitdsa és jelentéséguk szerinti
sorba allitasa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési
valészinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a Polgarmesteri Hivatalra, ha
valéban felmerulnek.

4.2. A kockazat azonositasa és az azonositasra alkalmas modszerek
meghatarozasa

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek a Polgarmesteri
Hivatal célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok.

Az azonositas meghataroz6 eleme a tevékenység jellege. A kockazatok
azonositasat a jegyz6 végzi.

A két leggyakrabban alkalmazott médszer a kockazatvizsgalat vagy a kockazati
onértékelés.

A kockazatvizsgalat soran egy kifejezetten erre a célra alakult ,munkacsoport”
jon létre (akar szervezeten bellli, akar szervezeten kivuli tagokbdl), hogy felmérje

a Polgarmesteri Hivatal 0sszes tevékenységének kapcsolatat a f6 célkitizésekkel
€s meghatarozza a kapcsolédd kockazatokat. A ,munkacsoport” alapveté
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munkamoddszere: az érintett terlUletek munkatarsaival folytatott interju, amely
alapjan a csoport kialakitja a szervezet kockazati térképét.

szervezetre gyakorolt hatas

magas mérsékelt |jelentés

kockazat kockazat
alacsony
alacsony mérsékelt
kockazat kockazat
alacsony magas

bekovetkezés valésziniisége
A kockazati térkép elemzése:

A jobb fels6 negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockazatok, a bal
als6 negyed kockazatai a legkisebb szintlinek minésitheték. A bal felsd és a jobb
also negyed kockazatai mérsékeltnek mindsithetdk.

A kockazati onértékelés soran a szervezet valamennyi terlletén dolgozé
munkatars részt vesz a tevékenységek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez tobbféle modon térténhet:

— kérdoéivek segitségével,

— interjuk, vagy

— tapasztalt szakérték altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

A Polgarmesteri Hivatal a kockazatazonositdas soran a kockazatvizsgalat
modszerét alkalmazza.

A kockazatvizsgalat soran a szabalyzat 4. sz. mellékletét kell alkalmazni.

4.3. A kockazatok értékelése

Bizonyos tipusu kockazatok szamszerlsithetdk (szamszakilag értékelheték, pl. a
pénzugyi kockazatok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal szubjektivebb
értékmérés all rendelkezésre.

4.4. Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozasa

A feltart kockazattal kapcsolatos reakcidkat a Polgarmesteri Hivatal altal
elviselhetének itélt kockazati szint meghatarozasaval egyutt kell eldonteni,
melynek a meghatarozasaért a jegyz6 felelds.

A kockazati szint azt jelenti, ami felett a Polgarmesteri Hivatal mindenképpen
valaszintézkedést tesz a felmerul6 kockazatokra.
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4.5.Kockazati reakciok

A négy alapvet6 kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

— kockazat atadasa (biztositas révén);

— kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

— kockazat kezelése (célja a kockazatok elfogadhatd szintre valé csokkentése);

— kockazatos tevékenység befejezése.
4.6. A kockazatokra adhaté valaszok, kockazat-nyilvantartas

A Polgarmesteri Hivatal kialakitja sajatossagainak megfeleléen az intézményi
kockazat-nyilvantartast.

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa kozponti feladat.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjedéen
— a bekodvetkezés valdszinliségeét,

— az esetleg felmerllé kar mértéket,

— a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,

— afelelds munkatars nevét,

— azt, hogy vannak-e olyan folyamatba épitett ellen6rzések, eljarasok, amelyek
biztositjak, hogy a szervezet célkitlizései teljestiljenek,

— illetve, ha a folyamatba épitett ellenérzések, eljarasok nem elégségesek, mit
tesz a Polgarmesteri Hivatal az adott konkrét teruleten.

A kockazatkezelési eseteket a jegyz6 elemzi és szukség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszerisitésére.

4.7. Beépités és feliilvizsgalat

A koltségvetési szerv céljai hierarchikus rendszert alkotnak. Az egyes szervezeti
egysegek, illetve személyek céljai szorosan kapcsolédnak a Polgarmesteri Hivatal
legfébb célkitlizéseihez, abbdl levezethetdk.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az 6sszefliggésrendszer, és az ezzel
kapcsolatos felelésség vilagossa valjék minden érintett szamara. A célok
szintjeivel parhuzamosan, annak megfelel6en a kockazatokért vald felel6sségeket
is delegalni kell a megfeleld szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépll a
mindennapi tevékenysegek koze, és nem elkulonult — csak id6szakos — feladatta
valik.

Minthogy a kockazati kornyezet allanddan valtozik, a kockazatkezelési folyamat
fontos tulajdonsaga a folyamatos és rendszeres felllvizsgalat; ezért meg kell
gy6z6dni arrol, hogy a szervezet kockazati kornyezete (,profilja”) valtozott-e vagy
sem.
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5. A kockazatkezelés idotartama

A Kkockazatkezelés tevékenységét a dontés elbkészitésnél, a koltségvetési
tervezeés els6 szakaszaiban kell megkezdeni.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat,
frissitenie a megallapitasait, illetve ellenérizni a megtett intézkedések hatasait a
kockazatok folyamatos valtozasaval.

6. Kockazati jelentés rendszer
A kockazati jelentési rendszer a meglévé vezetdi informacios rendszer része.

7. Az elsészintii pénzligyi iranyitasi és ellendérzési rendszer miikodése
soran végzendd kockazatelemzési feladatok a FEUVE rendszerében
figyelemmel az AHT- ban definialt fogalmakra

7.1. Szabalyozottsag

Kockazatelemzés segitségével fel kell tarni azokat a teruleteket, melyek

szabalyozasa szlkséges

— a Polgarmesteri Hivatal mikddési, szervezeti, illetve az ellatott feladatok
sajatossaga miatt,

— szabalyozasat gyakran felll kell vizsgalni, mivel a kockazati tényez6 jelentds,

— szabalyozasat el6térbe kell helyezni, mivel meghatarozé6 az intézmény
tevékenysége szamara.

7.2. Szabalyossag

A kockazatkezelés eszkozét felhasznalva fel kell hivni a nagy kockazatot rejtd
feladatok  ellatdsanal  koézrem(kodé  dolgozdk, illetve  tevékenységek
folyamatgazdainak figyelmét a szabalyzatok, illetve azok egyes elemeinek
betartasara.

7.3. Gazdasagossag

A kockazatelemzés soran fel kell tarni

— az el6iranyzatok felhasznalasa korében azokat az el6iranyzatokat, melyek
gazdasagossag tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

— a vagyongazdalkodas terlletét rendszeresen vizsgalni kell annak
gazdasagossaga szempontjabol. Felel6soket kell kijelolni a gazdasagossagi
szamitasok elvégzésére, kedvezébb vagyongazdalkodasi javaslatok
kidolgozasara,

— a gazdasagossag szem elétt tartasa érdekében folyamatosan ellendrizni kell
azokat a forrasokat, melyektdl a koltségvetési szerv beszerzi a
feladatellatasahoz szikséges kuls6 forrasokat. A lehetséges beszallitokat is
figyelemmel kell kisérni és mindig a legkedvez6bb ajanlatot kell valasztani.
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A kockazatelemzés eszkdzét felhasznalva meg kell keresni az eliranyzatok
felhnasznalasa korében azokat az elGiranyzatokat, melyek a hatékonysag
tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

A hatékonysag javitasa érdekében szamitasokkal alatamasztott javaslatokat kell
megfogalmazni.

7.5. Eredményesség

A kockazatelemzés soran eszkozeit felhasznalva meg kell keresni az
eléiranyzatok felhasznalasa korében azokat az el6iranyzatokat, melyek az
eredményesség tekintetében a legnagyobb kockazatot rejtik.

Az eredményesség javitasa érdekében szamitasokkal, kozvélemény kutatasokkal,
egyéb felmérésekkel alatamasztott javaslatokat kell megfogalmazni.

V.
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas mikoddési rendjérdl szolé 292/2009. (XIl. 19.) Korm. rendelet
161.§-aban foglaltaknak megfeleléen a koltségvetési szerv vezet6jének
kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhatdé mulasztasok vagy
hianyossagok, illetve a fegyelmi-, buntet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési,
eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (torvény, rendelet, utasitas,
szabalyzat, stb.) valé eltérést jelent, az allamhaztartdas mikodési rendjében, a
kOltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes miveletekben, stb.
el6fordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabalytalansagok alapestei:

— a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

— a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbdl, helytelendl vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé
szabalytalansag)

Egyes eljarasok értelmezése a szabalytalansagok soran:

A Blintet6é Térvenykényvrél szolé 1978. évi V. térvény 10. § (1) bekezdése szerint
bincselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkbvetést is
blnteti - gondatlansagbol elkévetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra,
és amelyre a tbrvény blintetés kiszabasat rendeli.
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A blintetbeljarasrol szolé 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1)
bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak, az (igyésznek és a nyomozo hatésagnak
kételessége a térvényben foglalt feltételek megléte esetén biintetbeljarast
meginditani, illetve az eljarast lefolytatni. A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy
a hivatalos személy kételes a hataskérében tudomasara jutott blncselekményt
felielenteni. A feljelentést rendszerint az Uligyészségnél vagy a nyomozati
hatdésagnal kell megtenni.

A szabalysértésekrél szolo 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) bek. szerint
Szabalysértés az a jogellenes, tevekenysegben vagy mulasztasban megnyilvanulo
cselekmény, melyet térvény, kormanyrendelet vagy Onkormanyzati rendelet
Szabalysértésnek nyilvanit, s amelynek elkbvetéit az e térvényben meghatarozott
joghatrany fenyeget. A (t6rvény masodik része foglalkozik részletesen a
szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabalysértési
eliaras feljelentés, illetbleg a szabalysértési hatosag részérdl eljar6 személy
észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Térvénykényvrél szolé 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése
kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni.
Mentesiil a felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari
perrendtartasrol szolé 1952. évi lll. térvény rendelkezései (elsésorban a XXIII.
Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo
perek) az iranyadok. Kartéritési felelésség tekintetében iranyaddk tovabba a
Munka Térvénykényverél szolo 1992. évi XXII. térvény (Mt.), a kéztisztvisel6k
jogallasarol szolé 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.), a kbzalkalmazottak jogallasardl
52016 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kit.
megfelelb rendelkezései az iranyadok.)

2. A szabalytalansagok megel6zése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa
els6dlegesen a jegyzd felel6ssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a jegyzé felel6ssége, hogy:

— a jogszabalyoknak megfelel§ szabalyzatok alapjan mikodjon a Polgarmesteri
Hivatal,

— a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje
figyelemmel a vezetd,

— szabalytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra keruljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket
képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

— megakadalyozza a kulonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban
meghatarozott el6irasok megszegését, (megel6zés)
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— keretet biztositson ahhoz, hogy azok sérllése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasra keruljon, a hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A Polgarmesteri Hivatalban a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend
kialakitdsa, a sziukséges intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon
kovetés, a keletkezett iratanyagok elkulonitett nyilvantartasa) a jegyz6 feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi
ellenérzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltatd részérdl
egyarant.

3.1. A Polgarmesteri Hivatal valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabalytalansagot a Polgarmesteri Hivatal valamely munkatarsa
észleli, koteles értesiteni a szervezeti egység vezetdjét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetbje az adott Ugyben érintett, a
munkatarsnak a vezet6 felettesét, annak érintettsége estén a fellgyeleti szervet
kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy
arrél értesiti a jegyz6t.

A koltségvetési szerv vezetbjenek kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok
meginditasarol.

3.2. A jegyz6 észleli a szabalytalansagot

A jegyzd illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelésségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabalytalansag korrigalasara, megszuntetésére.

3.3. A Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a bels6 ellenér ellenérzési tevékenysége soran szabalytalansagot
tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar
el.

A Kkoltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenbrzés
megallapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiils6 ellenérzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kuls6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az
ellenérzési jelentés tartalmazza. A buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja esetén az ellenérzd szervezet mikodését szabalyozé térvény, rendelet
alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellenérzést gyakorld szervei, stb.).
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A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan a Polgarmesteri Hivatalnak
intézkedési tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveté sziikséges intézkedések,
eljarasok meginditasa

A jegyz6 felel6s a szikséges intézkedések végrehajtasaért.

Blntet6- vagy szabalysértési Ugyekben a szikséges intézkedések meghozatala
az arra illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy
megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi Ggyekben a jegyz6 vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kulsé szakeértét) ker
fel a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A Polgarmesteri Hivatal vezetéje:

— nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetéségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatarozasa) informaciot szolgaltat a bels6 ellen6rzés szamara, el6segitve
annak folyamatban |év6 ellendrzéseit, az ellendrzési kdrnyezetre és a vezetési
folyamatokat érinté eseményekre valoé nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

A jegyz6 feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetéseérdl
gondoskodik;

— egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolddo irasos dokumentumokat;

— nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsoldédo hataridoket;

V.
Zaro rendelkezés

Ez a szabalyzat 2010. februar 1-jén lép hatalyba, ezzel egyidejlileg a 2007.
november 1-jén hatalyba Iépett FEUVE szabalyzat hatalyat veszti.

Ruzsa, 2010. januar 20.
Labecz Laszlo
cimzetes f6jegyz6
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FEUVE szabalyzat 1. szamu melléklete

A belsé szabalyzatok listaja és a feliilvizsgalat rendje

Belsé szabalyzatok megnevezése

Feliilvizsgalat

idbszakai, hatarnapjai

Feliilvizsgalat elvégzéséért

felelés személy

1. Tervezéshez kapcsolodo szabalyozasok

Tervezési és beszamolasi szabalyzat (a
Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-nek részeként)

Targyévet megel6z6
év december 31.

Jegyz6

Onkormanyzat gazdasagi programja

Targyévet megel6z6
év december 31.

Polgarmester

2. Tevékenységhez, miikédéshez kapcsolodo altalanos szabalyozasok

Szervezeti és mikodési szabalyzat részeként a
kdvetkezbk

Kbzségggazdalkodasi

- Gazdalkodasi Ugyrend Targyév marcius 31. csoportvezetd
- Feladatellatas rendjének szabalyozasa Targyév marcius 31. Jegyz6

Targyévet megel6z6 Jegyz6
Kézszolgalati szabalyzat év november 15.

Targyévet megel6z6 Jegyz6
Kbzzétételi Szabalyzat év december 31.

Jegyz6

Minéséglgyi Kézikdnyv Targyév mdjus 31.

Targyévet megel6z6 Jegyz6
Tlzvédelmi szabalyzat év december 31.

Targyévet megeléz6 Jegyz6

Munkavédelmi szabalyzat

év december 31.

3. Tevékenység pénziigyi - szamviteli szabalyozasa

Koltségvetési rendelet részeként

Kdzséggazdalkodasi

az el6iranyzatfelhasznalasi itemterv negyedévente csoportvezetd
Kdzséggazdalkodasi
Likviditasi terv negyedévente csoportvezetd
Targyévet megeléz6 Jegyz6

Vagyonrendelet

év december 31.

Szamviteli szabalyzatgyljtemény részeként a
kovetkezbk

Kdzséggazdalkodasi

- Szamviteli politika és egyéb fontosabb elbéirasok | Targyév marcius 31. csoportvezetd
Kdzséggazdalkodasi

- Pénzkezelési szabalyzat Targyév marcius 31. csoportvezetd
Kdzséggazdalkodasi

- Bizonylati szabalyzat és bizonylati album Targyév marcius 31. csoportvezetd

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, Kdzséggazdalkodasi

selejtezésének szabalyzata Targyév marcius 31. csoportvezetd
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- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Targyév marcius 31.

Kdzséggazdalkodasi
csoportvezetd

- Pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas
és érvényesités hataskori rendje

ciklusonként

Polgarmester, jegyz6

Kdzséggazdalkodasi

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata Targyév marcius 31. csoportvezetd
. Kdzséggazdalkodasi
- Onkoltség-szamitasi szabalyzat Targyév marcius 31. csoportvezetd

Szamlarend részeként a kdvetkez6k

Kdzséggazdalkodasi

- |. rész a f6konyvi szamlak szamlakapcsolatai Targyév marcius 31. csoportvezetd
- Il. rész Egyéb szabalyozasi elemek részeként a Kdzséggazdalkodasi
kovetkez6k Targyév marcius 31. csoportvezetd

- A f6kdnyvi szamla és az analitikus
nyilvantartasok tartalmara vonatkozé szabalyok

- A szamlarendben foglaltakat alatdmaszté
bizonylati rend

- Az analitikus nyilvantartasok formajanak,
tartalmanak és azok vezetésének maodjara
vonatkozo szabalyok

4. Ellenbrzéshez kapcsol6dé szabalyok

Belsd ellendrzési kézikdnyv

Targyévet megel6z6
év december 31.

Belsé ellenérzési vezetd
(Tarsulas ellendre)

FEUVE szabalyzata

Targyévet megel6z6
év december 31.

Jegyz6

5. Vallakozasi tevékenységhez kapcsolodo szabadlyzatok

Vallalkozasi szabalyzat

Targyév marcius 31.

Kdzséggazdalkodasi
csoportvezetd

6. Specialis feladatellatashoz, tevékenységhez kapcsol6dé szabalyozasok

- Elelmezési szabalyzat

Targyév marcius 31.

iskola igazgatdja és 6voda

vezetbje

- Gépjarmi Uzemeltetési szabalyzat

Targyév marcius 31.

Jegyz6
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FEUVE Szabalyzat 1. szamu folyamatabraja

A MEGFELELO SZABALYOZOTTSAG
KIALAKITASANAK ES FENNTARTASANAK FOLYAMATABRAJA

JOGSZABALYOK ALAPJAN KOTELEZO
BELSO SZABALYOZASI TERULETEK

MEGHATAROZASA

A 4

A SZERV MUKODESI, SZERVEZETI
SAJATOSSAGA MIATT BELSO
SZABALYOZAST IGENYLO TERULETEK

MEGHATAROZASA

A 4

SZABALYOZAS

\ 4
UJ BELSO SZABALYOZAS

\ 4

ELOZETES KONZULTACIO
A A
A\ 4 A\ 4
A TERULETEN ERINTETT
DOLGOZO FOLYAMAT
GAZDA

\ 4

SZABALYZAT TERVEZET ELKESZITESE

v
SZABALYZAT TERVEZET
VELEMENYEZTETESE,
MEGBESZELESE

A 4 A 4

A TERULETEN
DOLGOZO

ERINTETT
FOLYAMAT
GAZDA

A\ 4
SZABALYZAT ELKESZITESE

\ 4
SZABALYZAT MEGISMERTETESE

\ 4
MEGLEVO SZABALYOZAS

\ 4

FELULVIZSGALATI IDOKOZENEK, ILLETVE

A SZABALYOZAS KOTELEZO

HATARNAPJANAK MEGHATAROZASA

A\ 4
SZABALYOZAS FELULVIZSGALATA

\ 4

TAPASZTALATOK ATTEKINTESE
(FEUVE-, KULSO ELLENORZESI -, BELSO
ELLENORZESI TAPASZTALAT )

\ 4

MODOSITASI JAVASLAT
ELKESZITESE

A\ 4
MODOSITASI JAVASLAT
VELEMENYEZTETESE,
MEGBESZELESE

A 4 A 4

A TERULETEN
DOLGOZO

ERINTETT
FOLYAMAT
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MODOSITAS ELKESZITESE

A 4

MODOSITAS MEGISMERTETESE




FEUVE Szabalyzat 2. szamu melléklete

POLG/&RM’ESTERI HIVATAL
ELLENORZESI NYOMVONALA
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
A koltségvetés tervezésének ellendrzési nyomvonala
A koltségvetési 292/2009. Elékeészito: Koltségvetési | Felel0s: Targyévet |nincs nincs nincs  |nincs
Koncepcid (XI1.19.) Kozséggazd. javaslat jegyz0 megel6z6
elokészitése Korm. r. csop.vez. elkészitése év
1 SZMSZ Koordinalé: jegyz6 nov. ho
Kozszolgalati
szabalyzat
Ugyrend
Onkorményzati 292/2009. Elékeészito: Koltségvetési | FelelOs: jegyzd | Targyévet |nincs nincs nincs nincs
koltségvetés (XI1.19.) Kozséggazd. javaslat megel6zo
2 |koncepcidjanak Korm. r. csop.vez. elkészitése év
elkészitése SZMSZ Koordinalé: jegyzo nov. 30.
Kozszolgalati (6nkorm.
szabalyzat valasztas
Ugyrend évében
dec.15.)
Az dnkormanyzat |292/20009. Elokészitd: onalloan | Koltségvetési |Felelds: jegyzd | Targyévet |nincs nincs nincs  |nincs
és intézményei (XI1.19.) mikddo int.vezetdi, | javaslat megel6z6
3 | koltségvetési Korm. r. kozséggazd. csop.vez. | elkészitése nov. 30. Es
javaslatanak SZMSZ Koordinalo: jegyzo targyév
elkészitése Kozszolgalati
szabalyzat
Ugyrend
A képvisel6- 292/2009. Elokeészito: pénziigyi, |Koltségvetési |Felelds: jegyz6 | Targyév  |nincs nincs nincs  |nincs
testiilet jovahagyja | (XI1.19.) bizottsag rendelet februar 15.
4 |akoltségvetési Korm. r. Koordinalé: jegyzo elkészitése
rendeletet SZMSZ
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Az intézmények, |292/20009. Végrehajto: Elemi Felel6s: jegyzd | Targyév  [nincs Ugyrendben |nincs | Az eredeti
O6nkormanyzat (XI1.19.) Kozséggazd. csoport | koltségvetés februar 28. leirtak szerint eldiranyzatok
5 |elkészitik végleges | Korm. r. dolgozoi elkészitése at a fokonyvi
koltségvetésiiket | SZMSZ Koordinalo: jegyzo konyvelésben
Ugyrend konyvelni
kell.
Befektetett eszkozok ellenérzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend | El6készité: fokonyvi | Bevételezési | FelelGs: : Folyamatos |Ugyrendben | Ugyrendben |Bank | Az analitikus
novekedés Szamviteli konyvelo, bizonylat, fokonyvi leirtak leirtak szerint | vagy nyilv.tartasba
(vasarlas, atadas, | politika gazdalkodasi Uzembe- konyvelo, szerint pénztar |n és fokonyvi
1 | felyjitas, stb.) Ertékelési féeléado, helyezési jzk. |gazdalkodasi konyvelésben
szabalyzat anyaggazdalkodo Nyilvantarto | f6eldado, konyvelni kell
249/2000. Koordinalo: karton anyaggazdalko szlikség
(X11.24.) Kozséggazd. do szerint, de
Korm. r. csop.vez. Kotelezettség- legalabb
Végrehajto: : vallalo: negyedévente.
fokonyvi konyveld, ligyrend szerint
gazdalkodasi
foel6ado,
anyaggazdalkodo
Szamlarend | E16készito: Osszesitd Felelos: Ecs: Ugyrendben | Ugyrendben |nincs | Negyedévenk
Allomany Szamviteli anyaggazdalkodo feladasok, anyaggazdalko |negyedévet |leirtak leirtak szerint ént, illetve
csokkenés politika Koordinalo: kiilonféle do, pénziigyi kovetd 15. | szerint szlikség
(értékcsokkenés, | Ertékelési Kozséggazd. jegyzokony- | féeloado. nap szerint
értékvesztés, szabalyzat csop.vez. vek Kotelezettség- | Egyéb: évet Osszesitd
2 |selejt, hiany, stb.) [249/2000. Végrehajto: vallalo: koveto feladas a
(X11.24.) anyaggazdalkodo, iigyrend szerint |januér 31 fokonyvi
Korm. r. pénziigyi f6eléadod konyvelés felé
Szamlarend | El6készito: Allomany- Ugyrendben | Ugyrendben |Bank |Konyvvezetés
Befektetett Szamviteli anyaggazdalkodo csokkenési Felelds: Folyamatos | leirtak leirtak szerint | vagy ben
eszkozok politika, Koordinalo: bizonylat és | anyaggazdalko szerint pénztar |a bevétel
3 | értékesitése Ertékelési Kozséggazd. szamla do megjelenik.

62




Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
szabalyzat csop.vez. kiallitasa
249/2000. Végrehajto:
(XI1.24.) K. r. | anyaggazdalkodo
Készletek, kovetelések, értékpapirok ellendrzési nyomvonala
Allomany- Szamlarend Elokészito: Bevételezési FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank Sziikség
novekedés Szamviteli anyaggazdalkodo, |bizonylat, anyaggazdalko |tos leirtak szerint |leirtak szerint | vagy szerint, de
(vasarlas, atadas, |politika gazdalkodasi Nyilvantarto do, pénztar |legalabb
1 | felyjitas, stb.) Ertékelési féel6ado karton gazdalkodasi negyedévenké
szabalyzat Koordinalo: foeldado nt Osszesitd
249/2000. Kozséggazd. Kotelezettség- feladas a
(XI1.24.) Korm. | csop.vez. vallalo: fokonyvi
r. Végrehajto: ligyrend szerint konyvelés felé
anyaggazdalkodo,
gazdalkodasi
foelbado
Szamlarend Elokészito: Osszesitd Felelos: Ertékvesz- | Ugyrendben | Ugyrendben |nincs Sziikség
Alloméany Szamviteli anyaggazdalkod6 | feladasok, anyaggazdalko tés leirtak szerint |leirtak szerint szerint, de
csokkenés politika Koordinalo: kiilonféle do, negyed- legalabb
(értékvesztés, Ertékelési Ko6zséggazd. jegyzOkonyvek | gazdalkodasi évet negyedévenké
selejt, hiany, stb.) |szabalyzat CSOp.vez. foeldado kdvetd 15. nt, §sszesitd
2 249/2000. Végrehajto: Kotelezettség- | Egyéb: feladas a
(XI1.24.) Korm. | anyaggazdalkodo, vallalo: évet kov. fokonyvi
r. gazdalkodasi tigyrend szerint |januér 31 konyvelés felé
féeldado
Szamlarend Elokészito: Készlet- FelelGs: Ugyrendben |Ugyrendben |Bank Az analitikus
3 | Készletek, Szamviteli anyaggazdalkodo | csokkenési anyaggazdalko |Folyama- |leirtak szerint |leirtak szerint |vagy nyilvantartasb
értékesitése politika Koordinalo: bizonylat és do tos pénztar |6l ki kell
Ertékelési Kozséggazd. szamla vezetni. A
szabalyzat CSop.vez. kiallitasa fokonyvi
249/2000. Végrehajto: konyvelésben
(XI1.24.) K. 1. | anyaggazdalkodo a bevételt
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
konyvelni
kell.
Szamlarend Elokészito: Ertékpapir Ugyrendben |Ugyrendben |Bank Az analitikus
4 | Ertékpapirok Szamviteli Kozséggazd. értékesitésr6l | Felelos: Jegyzd | Folyama- | leirtak szerint |leirtak szerint | vagy nyilvantartasb
értékesitése politika CSop.vez. szerzodés tos pénztar |6l ki kell
Ertékelési Koordinalo: vezetni.
szabalyzat Jegyz6 A fokonyvi
249/2000. Végrehajto: kdnyvelésben
Korm. r. Kozséggazd. a bevételt
CsSop.vez. konyvelni
kell.
Szamlarend Elokészito: Ugyrendben |Ugyrendben |Bank Az analitikus
5 | Kovetelések Szamviteli fokonyvi szamla vagy Felelos: Folyama- | leirtak szerint |leirtak szerint |vagy nyilvantartasb
adosok, vevok politika konyveld, nyugta fokonyvi tos pénztar | an kdnyvelni
nyilvantartasba Ertékelési gazdalkodasi kiallitasa konyvelo, kell.
vétele szabalyzat féeldado, gazdalkodasi
249/2000. pénztaros foeldado,
(XI1.24.) Korm. | Koordinalo: pénztaros
r. Kozséggazd.
CSOp.vez.
Végrehajto:
fokonyvi
konyveld,
gazdalkodasi
féeldado,
pénztaros
Szamlarend Elokészito: Osszesitd FelelGs: Negyed- | Ellenérzés: Ugyrendben | nincs A fokonyvi
6. [Adodsok, vevok Szamviteli fokonyvi feladas, jegyzék | fékonyvi évet/ évet | Kozséggazd. |leirtak szerint konyvelésben
Allomény- politika konyvelo, elkészitése konyvelo, kovetd 15. | csop.vez. az
valtozasa Ertékelési gazdalkodasi gazdalkodasi nap allomanyvalto
szabalyzat féeléado, féeléado, zast konyvelni
249/2000. pénztaros pénztaros kell
(X11.24.) Korm. | addiigyi eloado adoligyi eléado
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Koordinalo:
Kozséggazd.
CSOp.vez.
Végrehajto:
gazdalkodasi
foelbado
Kiilonféle kapott | Szamlarend Elokészito: Szerzodések Felelos: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank Az analitikus
7 | kolesonok, Szamviteli kozséggazd. elkészitése Kozséggazd. tos leirtak szerint |leirtak szerint | vagy nyilvantartasb
tamogatasok politika csop.vez., csop.vez.pénzii pénztar | an és
Ertékelési pénziigyi foeldado, gyi féeldado, fokonyvi
szabalyzat gazdalkodasi gazdalkodasi konyvelésben
249/2000. foeldado foeldado konyvelni
(XI1.24.) Korm. | Koordinalo: Kotelezettség- kell.
Szerzédeés Jegyzo vallalo:
Végrehajto: iigyrend szerint
Kozséggazd.
csop.vez.pénziigyi
féeldado,
gazdalkodasi
foelbado
Pénziigyi elszamolasok ellenérzési nyomvonala
Pénztari be és Pénzkezelési | E10készit6: pénztaros | Bevételi és Felel6s: Folyama- |Ugyrend Ugyrend Pénztar | Naponta,
1 | kifizetések szabalyzat Koordinalo: kiadasi pénztaros tos szerint szerint vagy
elszamolésa Szamlarend |Kozséggazd. pénztar- Kotelezettség- id6szakonként
249/2000. csop.vez. bizonylat vallalo: a fokonyvben
(X11.24.) Végrehajto: pénztaros | kiallitasa ligyrend szerint a pénztarzaras
Korm. r. alapjan
konyvelni kell
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Bankszamlara Szamlarend, |El6készitd: fokonyvi | Utalvany- Felelds: Folyama- |Ugyrend Ugyrend Bank Naponta a
2 | befolyt bevételek | Ugyrend konyveld, rendelet fokonyvi tos szerint szerint banki
és teljesitett 249/2000. gazdalkodasi foeldado | kiallitasa konyveld kivonatok
kiadasok (X11.24.) anyaggazdalkodo gazdalkodasi alapjan a
Korm. . Koordinalo: foeldado bevételeket és
Kozséggazd. anyaggazdalko kiadasokat
CSOp.vez. do konyvelni kell
Végrehajto: fokonyvi Kotelezettség-
konyveld, vallal6 tigyrend
gazdalkodasi foel6ado szerint
anyaggazdalkodo
Kotelezettségek, szallitok ellenérzési nyomvonala
Elokészitd: pénziigyi | Utalvany- Felelos: Ugyrendben | Ugyrendben |nincs Az
1 Szallitok Szamlarend | f6el6ado, rendelet pénziigyi Folyama- |[leirtak szerint |leirtak szerint analitikus
nyilvantartasba 249/2000. gazdalkodasi féeldado | kiallitasa féeléado, tos nyilvantart
vétele (XI1.24.) Koordinalo: gazdalkodasi asban a
Korm. r. Kozséggazd. féeldado kotelezettsé
Csop.vez. Kotelezettség- gnovekedés
Végrehajto: pénziigyi vallalo: iigyrend t
féeldado, szerint konyvelni
gazdalkodasi féeléado kell
Elékészitd: pénziigyi | Osszesité FelelGs: Negyed- | Ellenérzés: Ugyrendben | nincs A foékonyvi
2 | Szallitok Szamlarend | foel6ado, feladas, pénziigyi évet/ évet | Kozséggazd. |leirtak szerint konyvelésb
allomany- 249/2000. gazdalkodasi foeldado | jegyzék foeloado, kovetd 15. | csop.vez. en az
valtozasa (XI1.24.) Koordinalo: elkészitése gazdalkodasi nap allomany
Korm. r. Kozséggazd. foeloado valtozast
CSOp.Vez. Kotelezettség- koényvelni
Végrehajto: vallalé tigyrend kell
gazdalkodasi féeléado szerint
Munkavallalokkal | Szamlarend | Elokészito: bér- és Hatarozat, Felelds: bér- és | Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | Az
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
3 |kapcsolatos SZMSZ munkaiigyi ligyintéz6é |jegyzokonyv | munkaiigyi tos leirtak szerint | leirtak szerint | pénztar analitikus
kotelezettségek Kollektiv Koordinalo: elkészitése ligyintézo nyilvantart
(novekedeés, szerzodés Kozséggazd. Kotelezettség- asban ¢€s
csokkenés) 249/2000. CSop.vez. vallalé tigyrend fokonyvi
(XI1.24.) Végrehajto: szerint konyvelésb
Korm. r. gazdalkodasi féeléado en
konyvelni
kell.
Kiilonféle Szamlarend, |El6készito: Kiilonféle FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy |Az
4 | kolesonok, Szerzédés Kozséggazd. szerzOdések | Kozséggazd. tos leirtak szerint | leirtak szerint |pénztar analitikus
tamogatasok 249/2000. csop.vez., pénziigyi elkészitése Csop.vez., nyilvantart
(XI1.24.) féeléado, pénziigyi asban és
Korm. r. gazdalkodasi féeléado féeléado, fokonyvi
Koordinalo: Jegyzo gazdalkodasi konyvelésb
Végrehajto: foeloado en
Ko6zséggazd. Kotelezettség- konyvelni
csop.vez., pénziigyi vallal6 tigyrend kell.
féeldado, szerint
gazdalkodasi féeléado
Koltségvetési kiadasok ellendrzési nyomvonala
Személyi juttatasok
Személyi Szamlarend | El6készito: bér- és Utalvany- Felelds: bér- és | Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A kiad4sokat
1 jellegli 249/2000. munkatigyi ligyintézé |rendelet munkatigyi tos leirtak szerint | leirtak szerint |pénztar a fokonyvi
kiadasok (X11.24.) Koordinalo: kiallitasa, igyintézo konyvelésbe
elszdmolasa | Korm. r. Kozséggazd. bértablo Kotelezettségval n konyvelni
csop.vez. elkészitése, lalo tigyrend kell.
Végrehajto: bér- és szerint
munkaiigyi ligyintézo
Munkaadot | Szamlarend | E16készitd: bér- és Osszesité FelelSs: bér- és | Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A kiadasokat
2 terheld 249/2000. munkaiigyi iigyintéz6 | feladas az munkaiigyi tos leirtak szerint | leirtak szerint a fokonyvi
jarulékok (X11.24.) Koordinalo: analitikus ligyintézo konyvelésbe
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
elszamoldsa | Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartds | Kotelezettség- n konyvelni
SZJA tv. csop.vez. alapjan vallal6 tigyrend kell.
TB. jogszab. | Végrehajto: bér- és szerint
munkaiigyi ligyintézo
Dologi kiadasok
Anyag, Szamlarend | El6készit6: Fokonyvi | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A kiadasokat
1 készlet Szamviteli konyveld, rendelet, Fokonyvi tos leirtak szerint |leirtak szerint |pénztar a fokonyvi
beszerzés politika gazdalkodasi Kiadasi konyvelo, konyvelésbe
koltségkénti | 249/2000. féeloado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi n konyvelni
elszamolasa | (XI1.24.) Koordinalo: bizonylat féeléado, kell.
Korm. r. Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallal6 tigyrend
konyveld, szerint
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros
Szolgaltatasi | Szamlarend | El6készit: Fékonyvi | Utalvany- Felelos: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A kiadasokat
2 kiadasok 249/2000. konyveld, rendelet, Fokonyvi tos leirtak szerint | leirtak szerint |pénztar a fokonyvi
elszamoléasa | (XI1.24.) gazdalkodasi Kiadasi konyvelo, konyvelésbe
Korm. r. féeléado, pénztaros pénztarbi- gazdalkodasi n konyvelni
Koordinalo: zonylat féeléado, kell.
Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallal6 tigyrend
konyvelo, szerint
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros
Kiilonféle Szamlarend | El6készit6: Fokonyvi | Utalvany- FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A kiadasokat
3 dologi 249/2000. konyvelo, rendelet, Fokonyvi tos leirtak szerint | leirtak szerint |pénztar a fokonyvi
kiadasok (X11.24.) gazdalkodasi Kiadasi konyvelo, konyvelésbe
elszdmolasa | Korm. r. féeléado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi n konyvelni
Koordinalo: bizonylat féeléado, kell.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallalo tigyrend
konyvelo, szerint
gazdalkodasi
foeldadod, pénztaros
Beszerzéshez | Szamlarend | El6készité: Fokonyvi | AFA analitika | Felelds: Folyama- |Ellen6rzés: Ugyrendben | Bank vagy | A kiaddsokat
4 kapcsolodo | 249/2000. konyvelo, Fokonyvi tos Kozséggazd. |leirtak szerint | pénztar a fokonyvi
altalanos (X11.24.) gazdalkodasi konyveld, csop.vez. konyvelésbe
forgalmi ad6 | Korm. r. foeldado, pénztaros gazdalkodasi n konyvelni
kiadasok AFA tv. Koordinalo: foel6ado, kell.
elszamolasa Kozséggazd. pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallal6 nincs
konyveld,
gazdalkodasi
foeloado, pénztaros
Egyéb folyd |Szamlarend |El6készit6: Fokonyvi | Utalvany- Felel0s: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A kiaddsokat
5 kiadasok 249/2000. konyveld, rendelet, Fokonyvi tos leirtak szerint | leirtak szerint |pénztar a fokonyvi
elszamolasa | (XI1.24.) gazdalkodasi Kiadasi konyveld, konyvelésbe
Korm. r. féeloado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi n konyvelni
Koordinalo: bizonylat foeloado, kell.
Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallalo tigyrend
konyveld, szerint
gazdalkodasi
foeloado, pénztaros
Ellatottak Szamlarend | El6készitd: Fékonyvi | Utalvany- Felelds: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A kiaddsokat
6 pénzbeli Pénzkezelési | konyveld, pénztaros | rendelet, Fokonyvi tos leirtak szerint | leirtak szerint |pénztar a fokonyvi
juttatasainak | szabalyzat Koordinalo: Kiadasi konyveld, konyvelésbe
elszamolasa |249/2000. Kozséggazd. pénztarbi- pénztaros n konyvelni
(X11.24.) csop.vez. zonylat Kotelezettség- kell.
Korm. r. Végrehajto: Fokonyvi | kiallitasa vallal6 tigyrend
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
| kényveld, pénztéros | | szerint |
Koltségvetési bevételek ellenérzési nyomvonala
Intézményi miikodési bevételek, 6nkormanyzati sajatos bevételek
Alaptevékenység, Szamlarend, |Elokészité: Fokonyvi | Szamla, Felelos: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A bevételeket
1 |sajatos tevékenység, | Onkoltség- konyveld, nyugta, Fokonyvi tos leirtak leirtak szerint | pénztar a fokonyvi
vallalkozasi szamitasi gazdalkodasi bevételi konyveld, szerint kdényvelésben
tevékenység szabalyzat foeldado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi konyvelni
bevétele, 249/2000. Koordinalo: bizonylat foel6ado, kell.
Onkormanyzati (X11.24.) Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
egyéb sajatos Korm. r. csop.vez. Kotelezettség-
bevételek Végrehajto: vallalo tigyrend
Szamviteli dolgozok szerint
A bevételhez Szamlarend | El6készité: Fokonyvi | Szamla, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank vagy | A bevételeket
2 | kapcsolodo altalanos | 249/2000. konyvelo, nyugta, Fokonyvi tos leirtak leirtak szerint | pénztar a fokonyvi
forgalmi ado (X11.24.) gazdalkodasi bevételi konyvelo, szerint kdnyvelésben
elszamolasa Korm. r. féeléado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi konyvelni
AFA tv. Koordinalo: bizonylat féeléado, kell.
Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallal6 tigyrend
konyvelo, szerint
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros
A gépjarmiiado, Szamlarend | El6készito: addiigyi | hatarozat FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A bevételeket
3 [helyi adok, egyéb 249/2000. ligyintézo, adoligyi tos leirtak szerint | leirtak szerint a fokonyvi
ado bevételek, (X11.24.) anyaggazdalkodo igyintézo, konyvelésben
potlékok, birsagok | Korm. r. Koordinalo: anyaggazdalko és az
AFA tv. Kozséggazd. do analitikus
CSop.vez. nyilvantartasb
Végrehajto: adoligyi an konyvelni
ligyintézo, kell.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
anyaggazdalkodo
Felhalmozasi és toke jellegii bevételek
Felhalmozasi és Szamlarend | El6készité: Fokonyvi | Szamla, Felelos: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A bevételeket
1 | tokejellegii 249/2000. konyveld, nyugta, Fokonyvi tos leirtak szerint |leirtak szerint |vagy a fokonyvi
bevételek (X11.24.) gazdalkodasi bevételi konyveld, pénztar | konyvelésben
Korm. r. féeléado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi konyvelni
Koordinalo: bizonylat féeléado, kell.
Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi vallalo nincs
konyveld,
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros
A bevételhez Szamlarend | El6készité: Fokonyvi | Szamla, FelelGs: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben |Bank A bevételeket
2 | kapcsolodo 249/2000. konyvelo, nyugta, Fokonyvi tos leirtak szerint |leirtak szerint |vagy a fokonyvi
altalanos forgalmi | (XI1.24.) gazdalkodasi bevételi konyvelo, pénztar | konyvelésben
ado elszamolasa Korm. r. féeléado, pénztaros pénztar- gazdalkodasi konyvelni
AFA tv. Koordinalo: bizonylat féeldado, kell.
Kozséggazd. kiallitasa pénztaros
csop.vez. Végrehajto: Kotelezettség-
Fokonyvi konyveld, vallalo nincs
gazdalkodasi
foeloado, pénztaros
Tamogatasok, pénzforgalom nélkiili bevételek
Normativ allami Szamlarend | El6készito: Fokonyvi | Normativa Felelos: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben Bank A kapott
1 | hozzajarulasok 249/2000. konyveld igénylés, Kozséggazd. tos leirtak leirtak szerint tamogatast a
(X11.24.) Koordinalo: modosito CSOp.vez. szerint fokonyvi
Korm. . Kozséggazd. bizonylatok | Kdotelezettség- kdnyvelésben
csop.vez. vallal6 nincs konyvelni
Végrehajto: Fokonyvi kell.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
konyvel6
Egy¢éb kapott Szamlarend | El6készit6: Fokonyvi | Palyazat i Felelos: Folyama- |Ugyrendben |Ugyrendben Bank A kapott
2 |tamogatas 249/2000. konyvel6 szerzOdés Kozséggazd. tos leirtak leirtak szerint tdmogatast a
elszamolasa (X11.24.) Koordinalo: elkészitése CSOp.vez. szerint fokonyvi
(palyazat) Korm. r. Kozséggazd. Kotelezettség- konyvelésben
Szerzodés csop.vez. vallal6 tigyrend konyvelni
Végrehajto: Fokonyvi szerint kell.
konyveld
Pénzforgalom Szamlarend, |El6készito: Bér- és Analitikus Felelds: Bér- és |negyedéve |Ellenérzés: | Ugyrendben nincs A feladasok
3 |nélkiili bevételek | 249/2000. munkaiigyi tigyintézé |nyilvantartas, | munkaiigyi t koveto Kozséggazd. | leirtak szerint alapjan a
elszamolasa (X11.24.) Koordinalo: 0sszesitd iigyintézo 15-ig CSOp.VeZ. pénzforgalom
Korm. r. Kozséggazd. feladas Kotelezettség- nélkiili
csop.vez. vallal6 nincs bevételeket a
Végrehajto: Bér- és fokonyvi
munkatigyi ligyintézo konyvelésben
konyvelni
kell.
A Polgarmesteri Hivatal zarlati feladatai ellatasanak ellendrzési nyomvonala
Havi zarlati feladatok
Bankszamlak Szamlarend Elokészitd: Fékonyvi | Fékonyvi Felelos: Honapot nincs nincs nincs Az
1 |egyenlegeinek 249/2000. konyvelo, kivonat Fokonyvi kovetd 15- egyeztetésne
egyeztetése (XI1.24.) Korm. | gazdalkodasi készitése konyveld, ig k nincs
r. féeléado, pénztaros, gazdalkodasi
anyaggazdalkodo foeldado,
Koordinalo: pénztaros,
Kozséggazd. anyaggazdalko
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
csop.vez. do
Végrehajto: Fokonyvi Kotelezettség-
konyvelo, vallal6 nincs
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros,
anyaggazdalkodo
A pénztarjelentés | Szamlarend El6készitd: pénztaros | Pénztar- Felelds: Id6szaki Ellendrzés: nincs nincs Az
2 | adatainak 249/2000. Koordinalo: jelentés pénztaros pénztarzaras | Jegyzd egyeztetésne
egyeztetése (XI1.24.) Korm. | K6zséggazd. elkészitése Kotelezettség- | kor. k nincs
I. CSOp.Vez. vallal6 nincs
Végrehajto: pénztaros
Az 1-5 Szamlarend Elékeészitd: Fokonyvi | Fokonyvi Felelds: Hoénapot nincs nincs nincs Az
3 |szamlaosztalyban |249/2000. konyveld, kivonat Fokonyvi kovetd 15-ig egyeztetésne
konyvelt kiadasok | (XII.24.) Korm. | gazdalkodasi alapjan konyvelo, k nincs
egyeztetése a 7-es |T. féeloado, pénztaros, gazdalkodasi
szamlaosztalyban anyaggazdalkodo, féeléado,
elszamolt bér- és munkaiigyi pénztaros,
kiadasokkal ligyintézo anyaggazdalko
Koordinalo: do, bér- és
Kozséggazd. munkatigyi
CSop.vez. ligyintézo
Végrehajto: Fokonyvi Kotelezettség-
konyveld, vallal6 nincs
gazdalkodasi
féeloado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér- és munkaiigyi
iigyintézo
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Sor-
sZam

A téma vagy feladat
megnevezése

Jogszabalyok
(belsa,
specialis)

El6készitd, koordinald,
végrehajto

Dokumentum
elkészitése

Felelos,
kotelezettség -
vallalo

Hatarido

Ellenérzés,
Ervényesités

Utalvanyozas
Ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Konyvvezetés
ben valé
megjelenés

A pénzforgalmi
szamlakon
konyvelt kiadasok
egyeztetése az
atvez. szamlakon
elszamolt
bevételekkel és
kiadasokkal

Szamlarend
249/2000.
(XII.24.) Korm.
I.

El6készitd: Fokonyvi
konyveld,
gazdalkodasi
féeloado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér- és munkaiigyi

iigyintézé Koordinalo:

Kozséggazd.csop.vez.
Végrehajto: Fokonyvi
konyveld,
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér- és munkaiigyi
iigyintéz0

El6iranyzat
felhasznalasi
terv

FelelGs:
Kozséggazd.
csop.vez.
Kotelezettség-
vallal6 nincs

Hoénapot
kovetd 15-ig

nincs

nincs

nincs

Az
egyeztetésne
k nincs

Havi
pénzforgalom
egyeztetése

Szamlarend
249/2000.
(X11.24.) Korm.
.

El6készitd: Fokonyvi
konyveld,
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér- és munkaiigyi
iigyintézo
Koordinalo:
Kozséggazd.
CSOp.vez.
Végrehajto: Fokonyvi
konyveld,
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér- és munkaiigyi
iigyintéz0

Fokonyvi
kivonat

Felelos:
Kozséggazd.
csop.vez.
Kotelezettség-
vallald: nincs

Hoénapot
koveto 15-ig

nincs

nincs

nincs

Az
egyeztetésne
k nincs
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
AFA bevallas Szamlarend El6készitd: Fékonyvi | AFA Felelos: Targy nincs nincs nincs Az
6 |adatainak 249/2000. konyveld analitika, Fokonyvi targyhonapo egyeztetésne
egyeztetése a (XI1.24.) Korm. | Koordinalé: AFA bevallas | konyveld t kévetd 20- k nincs
konyvelési . Kozséggazd. elkészitése ig
bizonylatokkal csop.vez.
Végrehajto:
gazdalkodasi foeldado
Negyedéves zarlati feladatok (a havi zarlati feladatokon tilmenéen)
AFA bevallas Szamlarend El6készitdgazdalkoda | AFA Felelos: Targy nincs nincs nincs Az
1 [adatainak 249/2000. si foeloado analitika, gazdalkodasi negyedévet egyeztetésne
egyeztetése a (XI1.24.) Korm. | Koordinalé: AFA bevallas | f6eléadd kovetd 20- k nincs
konyvelési r. Kozséggazd. elkészitése ig
bizonylatokkal CSop.vez.
Végrehajto:
gazdalkodasi féeléado
Beruhazasi és Szamlarend Elokészitd: pénziigyi | Osszesitd Felelos: Negyed-évet | nincs nincs nincs Az
2 | felujitasi szamlak |249/2000. foeloado, feladas az pénziigyi koveto 15-ig egyeztetésne
egyeztetése az (XI1.24.) Korm. | anyaggazdalkodo analitikus féeléado, k nincs
analitikus I. Koordinalo: nyilvantar- anyaggazdalko
nyilvantartassal Kozséggazd. tasbol a do
csop.vez. fokonyvi Kotelezettség-
Végrehajto: pénziigyi | konyvelés felé | vallald nincs
foel6ado,
anyaggazdalkodo
Fiiggd, atfuto Szamlarend El6készitd: Fékonyvi | Jegyzokonyv, |Felelds: Negyed-évet | nincs nincs nincs Az
3 |kiadasok 249/2000. konyveld, intézkedés a | F6konyvi kovetd 15-ig egyeztetésne
egyeztetése az (XIL.24.) Korm. | gazdalkodasi rendezésre konyvelo, k nincs.
analitikus r. féeléado, pénztaros, gazdalkodasi
nyilvantartasokkal anyaggazdalkodo, féeléado,
bér-és munkatigyi pénztaros,
iigyintézo anyaggazdalko
Koordinalo: do, bér-és
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Kozséggazd. munkaiigyi
csop.vez. iigyintéz0
Végrehajto: Fokonyvi
konyvelo, Kotelezettség-
gazdalkodasi vallalé nincs
foeldado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér-és munkatigyi
iigyintéz0
Felhalmozasi Szamlarend El6készité: pénziigyi | Osszesitd Felel0s: Negyed-évet | nincs nincs nincs A
4 | kotelezettség- 249/2000. foeloado, feladas az pénziigyi koveto 15-ig kotelezettség
vallalas (XI1.24.) Korm. | Koordinalé: analitikus féeldado, -vallalast a
r. Kozséggazd. nyilvantar- Kotelezettség- 0-s
csop.vez. Végrehajto: |tasbol a fokvi |vallald nincs szamlaosztal
pénziigyi féeldado, konyv. felé yban
konyvelni
kell.
Pénzeszkozatadas | Szdmlarend El6készité: pénziigyi | Osszesitd Felel6s: Negyed-évet | nincs nincs nincs A
5 |kotelezettség- 249/2000. féeléado feladas az pénziigyi kovetd 15-ig kotelezettség
vallalasa (XI1.24.) Korm. | Koordinalé: analitikus féeléado -vallalast a
I. Kozséggazd. nyilvantar- Kotelezettség- 0-s
csop.vez. tasbol a vallal6 nincs szamlaosztal
Végrehajto: pénzigyi | fokonyvi yban
foeldado konyvelés felé konyvelni
kell.
Miikodési céla Szamlarend El6készitd: pénziigyi | Osszesitd Felelos: Negyed-évet | nincs nincs nincs A
6 |kotelezettség- 249/2000. féeléado feladas az pénziigyi kovetd 15-ig kotelezettség
vallalas (XI1.24.) Korm. | Koordinalé: analitikus féeloado -vallalast a
I. Kozséggazd. nyilvantar- Kotelezettség- 0-s
csop.vez. tasbol a vallalé nincs szdmlaosztal
Végrehajto: pénzigyi | fokonyvi yban
foeldado konyvelés felé konyvelni
kell.
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelos, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Alloméany Szamlarend El6készité: pénziigyi | Osszesitd Felelos: : Negyed-évet | nincs nincs nincs Az
7 | valtozasok 249/2000. foeldado, feladas az pénziigyi kovetd 15-ig allomany-
elszamolasa (XIL.24.) Korm. | anyaggazdalkodo, analitikus féeldado, valtozast
(kovetelések, T. fokonyvi konyveld,  |nyilvantar- anyaggazdalko konyvelni
kotelezettségek, gazdalkodasi tasbol a doé, fokonyvi kell
bef. pii. eszk6zok, féeléado, pénztaros fokonyvi konyveld,
készletek, Koordinalo: konyvelés felé | gazdalkodasi
befejezetlen Kozséggazd. féeléado,
beruhazasok csop.vez. Végrehajto: pénztaros
pénziigyi féeldado, Kotelezettség-
gazdalkodasi foeldado vallal6 nincs
Tervszerinti Szamlarend El6készitd: pénziigyi | Osszesitd Felel6s: Negyed-évet | nincs nincs nincs Az
8 | értékcsokkenés Szamviteli foeldado, feladas az pénziigyi kovetd 15-ig allomany-
elszamolasa politika anyaggazdalkodo analitikus foeldado, valtozast
249/2000. Koordinalo: konyvelésbdl | anyaggazdalko koényvelni
(XI1.24.) Korm. | Kozséggazd. doé kell
I. CSop.vez. Kotelezettség-
Végrehajtod: pénziigyi vallal6 nincs
foeldado,
anyaggazdalkodo
9 | Pénzforgalmi Szamlarend El6készito: Pénzforgalmi | Felel0s: Negyed-évet | nincs nincs nincs nincs
jelentés, Szamviteli gazdalkodasi féel6ado | jelentés, gazdalkodasi kovetd 15-ig
mérlegjelentés politika Koordinalo: mérlegjelenté | féeldado
Osszeallitasa 249/2000. Kozséggazd. s Kotelezettség-
(XII.24.) Korm. | csop.vez. vallalé nincs
r. Végrehajto:
gazdalkodasi foeldado
Féléves zarlati feladatok ( a negyedéves zarlati feladatokon tiilmenden) ellenérzési nyomvonala
El6iranyzat- Szamlarend El6keészitd: pénziigyi | Fokonyvi Felelds: Félévet nincs nincs nincs Eltérés
1 |mobdositasok 249/2000. foel6ado, bér- és kivonat, pénziigyi kovetd ho esetén a
egyeztetése (XI1.24.) Korm. | munkaiigyi tigyintéz6 | analitikus foeldado, bér- | 31-ig modositast
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Koordinalo: nyilvantartds | és munkaiigyi konyvelni
Kozséggazd. ligyintézo kell.
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: pénziigyi vallal6 nincs
foeloado, bér- és
munkatigyi ligyintéz6
Specialis éves zarlati feladatok (az altalanos zarlati feladatokon tilmenden) ellenérzési nyomvonala
Terven feliili Szamlarend | El6készitd: pénziigyi | Osszesitd Felelds: pénziigyi | Targy- nincs nincs nincs Konyvelni
1 értékcsokkenés, Szamviteli foeldado, feladas az f6eldado, évet kell.
értékvesztés, politika, anyaggazdalkodo, analitikus anyaggazdalkodo | kdvetd
elszamolasa Ertékelési gazdalkodasi féeléado | konyvelésbdl | gazdalkodasi januar
szabalyzat Koordinalo: jegyzo- féeléado 31-ig
249/2000. Kozséggazd. konyvek Kotelezettség-
(X11.24.) CSOp.vez. alapjan vallal6 nincs
Korm. r. Végrehajto: pénziigyi
foel6ado,
anyaggazdalkodo,
gazdalkodasi féeléado
Kiilonféle Szamlarend | E16készito: Osszesitd Felel6s: Targy- nincs nincs nincs Konyvelni
2 | arfolyamkiilon- Szamviteli gazdalkodasi foeléado | feladas az gazdalkodasi évet kell
bozetek politika, Koordinalo: analitikus foeldado kovetd
elszamolasa Ertékelési Kozséggazd. konyvelésbol | Kotelezettség- januar
szabalyzat CSOp.vez. vallal6 nincs 31-ig
249/2000. Végrehajto:
(X11.24.) gazdalkodasi féeléado
Korm. r.
Az , Koltségvetési beszamolas” ellenorzési nyomvonala
Féléves és éves beszamolo jelentés
A konyvvezetés Szamlarend, |El6készitd: Fékonyvi | Konyvelési Felel6s: Félévet/ |Ellen6rzés: nincs nincs nincs
1 |utdellendrzése 249/2000. konyveld, naplok és Fokonyvi Targy- Kozséggazd.
(fékonyv és (X11.24.) gazdalkodasi konyvelési konyveld, évet CSop.vez
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
analitikak) Korm. 1. foeldado, pénztaros, |alap- gazdalkodasi kovetd | Ervényesités
anyaggazdalkodo, bizonylatok | féel6ado, hé 31-ig | nincs
bér-és munkatigyi pénztaros,
ligyintézo anyaggazdalkodo
Koordinalo: , bér-és
Kozséggazd. munkatigyi
csop.vez. Végrehajto: ligyintézo
Fokonyvi konyveld, Kotelezettség-
gazdalkodasi vallalé: nincs
féeloado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér-és munkatigyi
iigyintézo
Fokonyvi kivonat | Szamlarend, | Elokészitd: Fokonyvi [ Konyvelési Felelds: Félévet/ | Ellendrzés: nincs nincs nincs
2 |egyeztetése 249/2000. konyveld, naplok és Fokonyvi Targy- | Kozséggazd.
(X11.24.) gazdalkodasi fokonyvi konyvelo, évet CSOp.vez.
Korm. r. foeldado, pénztaros, |kivonat gazdalkodasi kovetd

anyaggazdalkodo, féeléado, h6 31-ig | Ervényesités
bér-és munkatigyi pénztaros, nincs
ligyintézo anyaggazdalkodo
Koordinalo: , bér-és
Kozséggazd. munkatigyi
CSop.vez. ligyintézo
Végrehajto: Fokonyvi Kotelezettség-

konyveld,
gazdalkodasi
féeloado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér-és munkatigyi
iigyintézo

vallald: nincs
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Leltarozas, Szamlarend, |El6készitd: Fokonyvi | Leltarfelvé- | Felel6s: Targy- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
3 |egyeztetés 249/2000. konyveld, teli ivek, Fokonyvi évet Ko6zséggazd.

(X11.24.) gazdalkodasi fokonyvi konyvelo, kdvetd | csop.vez.

Korm. r. foeloado, pénztaros, |kivonat €s gazdalkodasi februar | Ervényesités

Leltar- anyaggazdalkodo, analitikus féeléado, 28. nincs

készitési bér-és munkatigyi nyilvantartas, |pénztaros,

szabalyzat iigyintézo valamint a anyaggazdalkodo
Koordinalo: konyvelési , bér-és
Kozséggazd. alapbizonyl at | munkaiigyi
CSOp.Vez. igyintézo
Végrehajto: Leltarozo Kotelezettség-
bizottsag, fokonyvi vallalé: nincs
konyveld,
gazdalkodasi
foeldado, pénztaros,
anyaggazdalkodo,
bér-és munkatigyi
iigyintéz0

Leltar jovahagyasa | Leltar- Elokészité: Fékonyvi | Leltar és FelelGs: Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
4 készitési konyveld, bizonylatai Fokonyvi évet Kozséggazd.

szabalyzat gazdalkodasi konyveld, koveté | csop.vez.
féeléado, pénztaros, gazdalkodasi februar
anyaggazdalkodo, féeldado, 28.
bér-és munkatigyi pénztaros,
ligyintézo anyaggazdalkodo
Koordinalo: , bér-és
Kozséggazd. munkaiigyi
csop.vez. iigyintéz0
Végrehajto: Leltarozo Kotelezettség-

bizottsag, fokonyvi
konyveld,
gazdalkodasi
foeloado, pénztaros,

vallalo: nincs
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
anyaggazdalkodo,
bér-és munkatigyi
ligyintézo
Konyvviteli Szamlarend, |El6készité: Fokonyvi | Fokonyvi Felelos: Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
5 |mérleg 249/2000. konyveld, kivonat leltar, | Fokonyvi évet Ko6zséggazd.
Osszeallitasa, (X11.24.) gazdalkodasi foel6ado | mérleg konyvelo, kdvetd | csop.vez.
jovahagyasa Korm. r. Koordinalo: gazdalkodasi februar | Ervényesités
Kozséggazd. féeléado 28. nincs
csop.vez. Kotelezettség-
Végrehajto: Fokonyvi véllalo: Ugyrend
konyveld, szerint
gazdalkodasi féeléado
Pénzforgalmi Szamlarend, |El6készito: Fokonyvi Felel0s: Félévet |Ellendrzés: nincs nincs nincs
6 |jelentés, 249/2000. Kozséggazd. kivonat, Kozséggazd. kdvetden | Jegyzo
beszamold (X11.24.) csop.vez. pénzforgalmi |csop.vez. julius Ervényesités
Osszeallitasa Korm. r. Koordinalo: jegyzo jelentés Kotelezettség- 31-ig, nincs
Végrehaijto: vallalo: Ugyrend | targy-
Kozséggazd. szerint évet
csop.vez. kovetden
februar
28-ig
A pénzforgalmi jelentés tajékoztato adatai
A munkaltato altal | Szamlarend | El6készit6: bér- és Fokonyvi FelelGs: bér- és Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
1 |levontés az 249/2000. munkatigyi ligyintéz6 |kivonat, munkatigyi évet Ko6zséggazd.
adohatosagnak (X11.24.) Koordinalo: analitikus iigyintézo kdvetd | csop.vez.
atutalt SZJA Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités
Osszege csop.vez. Pénzforgalmi |vallalo: Ugyrend | 28-ig nincs
Végrehajto: bér- és jelentés szerint
munkaiigyi iigyintézé | melléklete
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés

A munkaltato altal | Szamlarend | Elokészitd: bér- és Fokonyvi Felelos: bér- és Targy- | Ellenorzés: nincs nincs nincs
2 |levont és az ado- | 249/2000. munkatigyi ligyintéz6 |kivonat, munkatigyi évet Ko6zséggazd.

hatosagnak atutalt | (XI1.24.) Koordinalo: analitikus iigyintézo kdvetd | csop.vez.

munkavallalot Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartéas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités

terhel6 egészség- csop.vez. Pénzforgalmi |vallalo: Ugyrend | 28-ig nincs

biztositasi és Végrehajto: bér- és jelentés szerint

nyugdijjarulék munkaiigyi iigyintézé | melléklete

0sszege

A munkaltato altal | Szamlarend | El0készit6: bér- és Fokonyvi FelelGs: bér- és Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
3 |levont és az 249/2000. munkaiigyi iigyintéz6 |kivonat, munkaiigyi évet Kozséggazd.

adohatosagnak (X11.24.) Koordinalo: analitikus iigyintézo kdvetd | csop.vez.

atutalt Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités

munkavallalokat csop.vez. Pénzforgalmi |vallalo: Ugyrend | 28-ig nincs

terhel magan- Végrehajto: bér- és jelentés szerint

nyugdijpénztari munkaiigyi iigyintézé | melléklete

tagdij Osszege

A munkaltatot Szamlarend | E16készito: bér- és Fokonyvi FelelOs: bér- és | Targy- | EllenOrzés: nincs nincs nincs
4 |terhelO betegszab. |249/2000. munkaiigyi iigyintéz6 |kivonat, munkaiigyi évet Kozséggazd.

Osszefiiggd (X11.24.) Koordinalo: analitikus ligyintézo kovetd CsSop.vez.

kifizetések Gsszege | Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités

¢és a pénzbeni CSOp.vez. Pénzforgalmi |vallalo tigyrend | 28-ig tigyrend

juttatasban Végrehajto: bér- és jelentés szerint szerint

részesitett munkatigyi ligyintéz6 | melléklete

dolgozok szama

Tarsadalombiztosi- | Szamlarend | El6készito: bér- és Fokonyvi Felelos: bér- és | Targy- Ellendrzés: nincs nincs nincs
5 |tasi és csalad- 249/2000. munkatigyi ligyintéz6 |kivonat, munkatigyi évet Ko6zséggazd.

tamogatasi (X11.24.) Koordinalo: analitikus ligyintézo kovetd CSop.vez.

kifizet6hely altal | Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartéas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités

folyositott csaladi CSop.vez. Pénzforgalmi |vallalo ligyrend |28-ig tigyrend

potlék, tappénz, Végrehajto: bér- és jelentés szerint szerint

egyéb munkatigyi ligyintéz6 | melléklete

tarsadalombiztosi-

tasi ellatas 6sszege
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Eletbiztositas és Szamlarend, |El6készito: bér- és Fokonyvi Felelds: bér- és | Targy- Ellendrzés: nincs nincs nincs
6 |vagyonbiztositas | Kollektiv munkatigyi ligyintéz0, | kivonat, munkatigyi évet Ko6zséggazd.
cimén kiadasként |szerzédés fokonyvi konyveld analitikus ligyintézo, kovetd CSop.vez.
elszamolt 6sszeg | 249/2000. Koordinalo: nyilvantartas, |{okonyvi februar | Ervényesités
(X11.24.) Kozséggazd. Pénzforgalmi |konyveld 28-ig tigyrend
Korm. r. csop.vez. jelentés Kotelezettség- szerint
Végrehajto: bér- és melléklete vallalo tigyrend
munkatigyi ligyintézo, szerint
fokonyvi konyveld
A munkaltato altal | Szamlarend | Elokészitd: bér- és Fokonyvi Felelos: bér- és | Targy- | Ellenorzés: nincs nincs nincs
7 |levont 249/2000. munkaiigyi iigyintéz6 |kivonat, munkaiigyi évet Kozséggazd.
munkavallaloi (X11.24.) Koordinalo: analitikus ligyintézo kovetd CsSop.vez.
jarulék Gsszege Korm. r. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités
CSOp.vez. Pénzforgalmi |vallalo igyrend | 28-ig tigyrend
Végrehajto: bér- és jelentés szerint szerint
munkaiigyi ligyintéz6 | melléklete
A személyi Szamlarend | E16készito: bér- és Fokonyvi FelelOs: bér- és | Targy- | EllenOrzés: nincs nincs nincs
8  [juttatasokra, munkaiigyi iigyintézd, | kivonat, munkaiigyi évet Kozséggazd.
munkaaddkat fokonyvi konyveld analitikus ligyintézo, kovetd CSop.vez.
terhel jarulékokra Koordinalo: nyilvantartas, |fokonyvi februar | Ervényesités
ésa Kozséggazd. Pénzforgalmi |konyveld 28-ig tigyrend
kamatkiadasokra CSOp.vez. jelentés Kotelezettség- szerint
vonatkozod koltség Végrehajto: bér- és melléklete vallal6 tigyrend
szamitasokhoz munkaiigyi iigyintézo, szerint
sziikséges fokonyvi konyveld
kiegészit6 adatok
A dologi Szamlarend | El6készit6: Fokonyvi | Fokonyvi Felelos: Targy- | EllenOrzés: nincs nincs nincs
9 | kiadasokbol 5%- konyvelo, kivonat, Fokonyvi évet Kozséggazd.
0s, 20%-os kulcsu gazdalkodasi foel6ado | analitikus konyvelo, kdvetd | csop.vez.
AFA adoéalap Koordinalo: nyilvantartas, |gazdalkodasi februar | Ervényesités
Osszege Kozséggazd. Pénzforgalmi | f6el6add 28-ig iigyrend
csop.vez. jelentés Kotelezettség- szerint
Végrehajto: Fokonyvi | melléklete vallal6 tigyrend
konyveld, szerint
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
gazdalkodasi foeldado
A targyévben Szamlarend, |El6készit6: Fokonyvi | Fokonyvi FelelGs: Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
10 | behajthatatlan Szamviteli konyveld, kivonat, Fokonyvi évet Ko6zséggazd.
koveteléskent leirt | politika gazdalkodasi foel6ado | analitikus konyvelo, kdvetd | csop.vez.
Osszeg 249/2000. Koordinalo: nyilvantartas, |gazdalkodasi februar | Ervényesités
(X11.24.) Kozséggazd. Pénzforgalmi | f6éeléadd 28-ig iigyrend
Korm. r. csop.vez. jelentés Kotelezettség- szerint
Végrehajto: Fokonyvi | melléklete vallalo tigyrend
konyveld, szerint
gazdalkodasi foelbado
A targyévben Szamlarend, |El6készitd: Fokonyvi | Fokonyvi Felelds: Targy- | Ellendrzés: nincs nincs nincs
11 |elengedett Szamviteli konyveld, kivonat, Fokonyvi évet Kozséggazd.
kovetelések értéke | politika gazdalkodasi féel6ado | analitikus konyveld, koveté | csop.vez.
249/2000. Koordinalo: nyilvantartés, |gazdalkodasi februar | Ervényesités
(X11.24.) Kozséggazd. Pénzforgalmi | f6eldado 28-ig tigyrend
Korm. r. csop.vez. jelentés Kotelezettség- szerint
Végrehajto: Fokonyvi | melléklete vallal6 tigyrend
konyvelo, szerint
gazdalkodasi féeléado
A tartos Szamlarend, |El6készité: Fokonyvi | Fokonyvi FelelGs: Targy- | Ellenérzés: nincs nincs nincs
12 | hitelviszonyt Szamviteli konyveld kivonat, Fokonyvi évet Kozséggazd.
megtestesito politika Koordinalo: analitikus konyvelo, kdvetd | csop.vez.
értékpapirok koziil |249/2000. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- februar | Ervényesités
a mérleg (X11.24.) csop.vez. Pénzforgalmi |vallalo {igyrend | 28-ig tigyrend
fordulonapot Korm. r. Végrehajtd: Fokonyvi |jelentés szerint szerint
kdvetd évben konyveld melléklete
lejard értékpapirok
konyv szerinti
érteke
Pénzmaradvany Szamlarend, |El6készito: Fokonyvi FelelGs: Targy- | EllenOrzés: nincs nincs nincs
13 | Osszeallitasa Szamviteli Kozséggazd. kivonat, Kozséggazd.csop | évet Jegyz6
politika csop,vez., fokonyvi analitikus .vez. kovetd | Ervényesités
249/2000. konyveld nyilvantartas, |Kotelezettség- februar |iligyrend
(X11.24.) Koordinald: jegyzo eldiranyzat vallal6 tigyrend | 28-ig szerint
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
Korm. r. Végrehajto: maradvany szerint
Kozséggazd. kimutatas
csop,vez., fokonyvi tablazat
konyveld
A kiegészito mellékletek osszeallitasa
A koltségvetési SZMSZ El6keészitd: bér-¢és Fokonyvi Felel6s: bér-és | Targyévet |Ellendrzés: nincs nincs nincs
1 |szerv létszdma és Szamlarend, |muinkaiigyi ligyintéz6 | kivonat, muinkaiigyi kovetd Kozséggazd.
személyi juttatasai | Szamviteli Koordinalo: analitikus ligyintézo februar 28- | csop.vez.
politika Kozséggazd. nyilvantartds, |Kotelezettség- |ig Ervényesités
249/2000. csop.vez. 6 kiegészitd vallal6 tigyrend tigyrend
(X11.24.) Végrehajto: bér-¢s melléklet szerint szerint
Korm. r. muinkaiigyi iigyintézo
A koltségvetési Szamlarend, |El6készito: pénziigyi | Fokonyvi Felelos: Félévet Ellendrzés: nincs nincs nincs
2 | el6iranyzatok és a Szamviteli féeléado kivonat, pénziigyi kovetéen | Kozséggazd.
pénzforgalom politika Koordinalo: analitikus féeléado jalius 31- | csop.vez.
egyeztetése 249/2000. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- |ig, targy- | Ervényesités
(X11.24.) CSOp.vez. kiegészito vallalo tigyrend | évet tigyrend
Korm. r. Végrehajto: melléklet szerint kovetéen | szerint
pénziigyi féeléado februar 28-
ig
Az immaterialis Szamlarend, |El6készito: Fokonyvi Felelos: Targyévet | Ellenorzés: nincs nincs nincs
3 |javak, targyi eszk.és | Szamviteli anyaggazdalkodo kivonat, anyaggazdalko |kovetd Ko6zséggazd.
iizemeltetésre, politika Koordinalo: analitikus do februar 28- | csop.vez.
kezelésre atadott, 249/2000. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- |ig Ervényesités
koncesszioba adott, |(XI1.24.) csop.vez. kiegészitd vallal6 tigyrend tigyrend
vagyonkezelésbe Korm. r. Végrehajto: melléklet szerint szerint
vett eszk6zok allo- anyaggazdalkodo

manyanak alakulasa
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
A normativ, a Szamlarend, |El6készito: Fokonyvi Felel6s: Targyévet | Ellendrzés: nincs nincs nincs
4 | normativ kotott Szamviteli Kozséggazd. kivonat, Kozséggazd. kovetd Jegyz6
felhasznalasu allami | politika csop.vez., analitikus csop.vez., februar 28- | Ervényesités
hozzajarulas, a cél- | 249/2000. gazdalkodasi féeldado | nyilvantartas, |gazdalkodasi ig tigyrend
¢és cimzett (X11.24.) Koordinalé: jegyzo kiegészitd féeléado szerint
tamogatas, a Korm. r. Végrehajto: melléklet Kotelezettség-
kozpontositott Kozséggazd. vallalo tigyrend
eldiranyzatok csop.vez., szerint
elszamolasa gazdalkodasi féeléado
A letéti szamla Szamlarend, |El6készitd: Fokonyvi | Fokonyvi Felel6s: Félévet Ellendrzés: nincs nincs nincs
5 | pénzforgalma Szamviteli konyvel6 kivonat, Fokonyvi kovetden | Kozséggazd.
politika Koordinalo: analitikus konyveld jalius 31. | csop.vez.
249/2000. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- | targyévet | Ervényesités
(X11.24.) CSOp.vez. kiegészito vallalo iigyrend | kovetden |iigyrend
Korm. r. Végrehajtd: Fokonyvi | melléklet szerint februar 28. | szerint
konyveld
A kovetelések és Szamlarend, |El6készitd: Fokonyvi | Fokonyvi Felelds: Targyévet | Ellendrzés: nincs nincs nincs
6 |kotelezettségek Szamviteli konyveld, pénziigyi | kivonat, Fokonyvi kovetd Ko6zséggazd.
allomanyanak politika féeléado analitikus konyveld, februar CSop.vez.
alakulasa 249/2000. Koordinalo: nyilvantartas, |pénziigyi 28-ig Ervényesités
(X11.24.) kozséggazd. csop.vez. | kiegészitd féeloado tigyrend
Korm. r. Végrehajto: Fokonyvi | melléklet Kotelezettség- szerint
konyveld, pénziigyi vallalo tigyrend
foeldado szerint
A befektetett eszk., |Szamlarend, |EI6készito: Fokonyvi FelelGs: Targyévet | Ellenorzés: Nincs nincs nincs
7 |kovetelések, Szamviteli gazdalkodasi f6eléado | kivonat, gazdalkodasi kovetd Ko6zséggazd.
készletek és politika Koordinalo: analitikus foeldado februar CSOp.vez.
értékpapirok 249/2000. Kozséggazd. nyilvantartds, |Kotelezettség- | 28-ig Ervényesités
értékvesztésének (X11.24.) csop.vez. kiegészitd vallal6 tigyrend tigyrend
alakulasa Korm. r. Végrehajto: melléklet szerint szerint

gazdalkodasi foel6ado
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
A targyi eszk6zok — | Szamlarend, | El6készito: Fokonyvi Felelds: Targyévet | Ellendrzés: nincs nincs nincs
8 |azingatlanok Szamviteli anyaggazdalkodo kivonat, anyaggazdalko | kovetd Ko6zséggazd.
kivételével — és politika Koordinalo: analitikus do februar CSop.vez.
iizemeltetésre, 249/2000. Kozséggazd. nyilvantartds, |Kotelezettség- | 28-ig Ervényesités
kezelésre atadott, (X11.24.) csop.vez. kiegészitd vallal6 tigyrend tigyrend
eszkozok targyévi | Korm. r. Végrehajto: melléklet szerint szerint
nyitd bruttd anyaggazdalkodo
értékének egyes
agazatok szerinti
megoszlasa
A helyi Szamlarend, |El6készito: Fokonyvi Felelds: Targyévet | Ellendrzés: nincs nincs nincs
9 | bnkormanyzatok Szamviteli Kozséggazd. kivonat, Kozséggazd. koveto Jegyzo
adossagszolgalata- | politika csop.vez. analitikus csop.vez. februar 28- | Ervényesités
nak évenkénti 249/2000. Koordinalo: Jegyzo nyilvantartas, |Kotelezettség- |ig tigyrend
alakulasa (X11.24.) Végrehajto: kiegészito vallalo tigyrend szerint
Korm. r. Kozséggazd. melléklet szerint
CSOp.Vez.
A kotelezettség- Szamlarend, |El6készitd: pénziigyi | Fokonyvi Felelds: Targyévet |Ellendrzés: nincs nincs nincs
10 |wvallalasok Szamviteli féeloado kivonat, pénziigyi koveto Kozséggazd.
allomanyanak politika Koordinalo: analitikus féeléado februar 28- | csop.vez.
alakulasa, ezen beliil | 249/2000. Kozséggazd. nyilvantartas, |Kotelezettség- |ig Ervényesités
elkiilonitetten az EU | (X11.24.) csop.vez. kiegészitd vallal6 tigyrend tigyrend
tamogatasi Korm. r. Végrehajto: pénziigyi | melléklet szerint szerint

programok kot.
vallalasanak és fin.
alakulasa

féeldado
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
A koltségvetési Szamlarend, |ElOkészit6: Meérleg, FelelGs: Félévet Ellen6rzés: nincs nincs nincs
11 |beszamold szoveges | Szamviteli Kozséggazd.csop.vez. | Szoveges Kozséggazd. kovetéen | Jegyzo
indoklasa politika Koordinalo: Jegyz6 | beszamolo CsSOp.vez. julius 31- | Ervényesités
249/2000. Végrehajto: jelentés Kotelezettség- |ig, targy- |iigyrend
(X11.24.) Kozséggazd. vallal6 tigyrend | évet szerint
Korm. r. csop.vez. szerint kovetden
februar 28-
ig
Az ¢el6z6 Szamlarend, |El6készito: Meérleg, Felelos: Targyévet | EllenOrzés: nincs nincs nincs
12 |koltségvetési évben | Szamviteli Kozséggazd. Széveges Kozséggazd. koveto Jegyzo
az ellendrzés altal | politika CSOp.vez. beszamolo CSOp.vez. februar 28- | Ervényesités
feltart hianyossagok |249/2000. Koordinalé: Jegyz6  |jelentés Kotelezettség- |ig tigyrend
modositasainak (X11.24.) Végrehajto: vallal6 tigyrend szerint
szoveges indoklasa | Korm. r. Kozséggazd. szerint
CSOp.vez.
Az 6sszeallitott Szamlarend, El6készito: Meérleg, FelelGs: Félévet Ellen6rzés: nincs nincs nincs
13 |beszamold jelentés | Szamviteli Kozséggazd. Szbveges Kozséggazd. kovetéen | Jegyzo
egyeztetése az politika csop.vez. beszamolo csop.vez. julius 31- | Ervényesités
érintettekkel 249/2000. Koordinalé: Jegyz6  |jelentés Kotelezettség- |ig, targy- | lgyrend
(XI1.24.) Korm. | Végrehajto: vallal6 tigyrend | évet szerint
. Kozséggazd. szerint kovetden
CSOp.Vez. februar 28.
Az Onk-i 292/2009. El6készito: Zarszdmadasi | Felel6s: jegyz6 | A nincs nincs nincs nincs
14 | zarszamadas (XI1.19.) Korm. | K6zséggazd. rendelet képviselo-
Osszeallitasa r. csop.vez. Koordinal6: | elkészitése testiilet
SZMSZ jegyz0 munkaterv
e szerint,
de
legkésobb
targyévet
kovetd
aprilis 30-
ig
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Sor- | A téma vagy feladat | Jogszabalyok | Elokészitd, koordinald, | Dokumentum Felelds, Hataridé Ellendrzés, Utalvanyozas | Pénziigyi | Konyvvezetés
szam megnevezése (belsé, végrehajté elkészitése kotelezettség - Ervényesités | Ellenjegyzés | teljesités ben valo
specialis) vallalé megjelenés
15. | Egyszer(sitett 249/2000.(X1I. | Elokészités: Hatarozati Felel6s: jegyzd | A
koltségvetési 24.) Korm.rend. | K6zséggazd. javaslat és képvisel6-
beszamolo csop.vez. mellékletei testiilet
elkészitése, ASZ Koordinalo: jegyzo munkaterv
részére torténo e szerint ,
megkiildése, de
kozzététel legkésobb
targyévet
kovetd
aprilis 30-
ig, illetve
janius 30-
ig.
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FEUVE Szabalyzat 3. sz. melléklete

A pénzugyi iranyitasi és ellenérzési feladatok
feladatkorok szerinti elkulonitése

Pénziigyi iranyitasi és ellenorzési feladatok Feladatkorok megnevezése
megnevezése

Elkészitése EllenOrzése

1. Pénziigyi dokumentumok elkészitése

1.1. Polgarmesteri Hivatal kdltségvetése

- koltségvetési koncepciod Kozséggazd. |Jegyzd
csoport
dolgozoi
- éves koltségvetés Kozséggazd. |Jegyzd
csoport
dolgozo6i
- koltségvetés modositasai Kozséggazd. |Jegyzd
csoport
dolgozoi
- normativ allami tamogatasok igénylése, igénylés Kozséggazd. |Jegyzd
modositasa CsSop.vez.,
Intézményveze
tok
1.2. Féléves beszamolo Kozséggazd. |Kozséggazd.
csoport csop.vez.
dolgozoi
1.3. Eves beszamol6 Kozséggazd. |Kozséggazd.
csoport CSOp.vez.
dolgozo6i
1.4. Kotelezettségvallalas dokumentumai Kozséggazd. |Jegyzd
csoport
dolgozoi
1.3.Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos ligyek
- beszerzések Ugyrend Kozséggazd.
szerint CSOp.VeZ.
- értekesitések Vagyonrendele | Kozséggazd.
t szerint CSOp.VeZ.
- selejtezés Selejtezési Kozséggazd.
szabalyzat CSOp.vez.
szerint

2. Elézetes és utdlagos pénziigyi ellenorzés, a pénziigyi
dontések  szabalyszeriuiségi és  szabalyozottsagi
szempontbol torténod jovahagyasa, ellenérzése

2.1.Koltségvetési terv
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- jovahagyasa Képviselo-
testiilet
- eldiranyzat-felhasznalasi litemterv Kozséggazd. |Jegyzd
CSOp.vez.
- likviditasi terv Kozséggazd. |Jegyzd
CSOp.vez.
2.2. Kotelezettségvallalasok ellenjegyzése Ugyrend
szerint
3. Egyéb gazdasagi események elszamolasa
3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eldiranyzatok
konyvelése
- eredeti eldiranyzatok Kozséggazd. |Kozséggazd.
csoport csop.vez.
dolgozoi
- mddositott eldiranyzatok Kozséggazd. |Kozséggazd.
csoport CSOp.vez.
dolgozo6i
3.2. Eldiranyzat teljesitések konyvelése Kozséggazd. |Kozséggazd.
csoport csop.vez.
dolgozoi
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FEUVE Szabalyzat 4. sz. melléklete

FOLYAMATOK KOCKAZATA ES ELLENORZESE

A folyamat Hatds*  Valo-  Folyamat  Ellengrzési pontok vagy folyamatok leirasa

leirasa szinti-  kockaza-
7 A *
ség* tossaga

M/K/A | M/K/A M/K/A

M/K/A | M/K/A M/K/A

M/K/A | M/K/A M/K/A

M/K/A | M/K/A M/K/A

*Magas (3), kdzepes (2), vagy alacsony (1)

KOCKAZATELEMZES OSSZESITESE

........ év
Osszesitett
Folyamat megnevezése Folyamat kockazatfelmérés
Jjelentosége kockazatossaga
M/K/A M/K/A M/K/A
M/K/A M/K/A M/K/A
M/K/A M/K/A M/K/A
M/K/A M/K/A M/K/A
Jelolések:
Magas (3)
Kozepes (2)
Alacsony (1)
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2. sz. fliggelék a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatahoz — A Gazdasagi Szervezet jegyz6 altal kiadott iigyrendje

Polgarmesteri Hivatal
6786. Ruzsa Alkotmany ter 2.

Ruzsa Kézség Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivatala
gazdasagi szervezetének

ugyrendje

Késziilt: a 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet 20. § (7) bekezdése alapjan.

ISO 900

MQO01-102 H
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Tartalom

1. A gazdasagi szervezet altal ellatandé pénzigyi-gazdalkodasi feladatok
1.1. Tervezés

1.2. El6iranyzat-felhasznalas

1.3. El6iranyzat-modositas

1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés

1.5. Beruhazas

1.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

1.7. Munkaerd-gazdalkodas

1.8. Készpénzkezelés

1.9. Kdnyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

2. Az 6nalléan miikodo koltségvetési szervek tekintetében ellatandé feladatok

3. Hatalyba léptetés

Modositott SZMSZ végleges-egységes szerkezetben.doc 94/113



1. - A gazdasagi szervezet altal ellatandé pénzigyi-gazdalkodasi
feladatok

1.1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.
A koltségvetési tervezés keretén belll gondoskodik:
- a koltségvetési koncepcio elkészitésérdl,
- a tervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkllonitett gylijtésérdl,
- a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrél,
- a jévahagyott koltségvetési koncepcid alapjan a koltségvetési terv javaslat,
illetve javaslatok kidolgozasarol,
- az 6nkormanyzat
- koltségvetési rendelet-tervezetének Osszeallitasarol, a szukséges
eléterjesztések elkészitésérol,
- ha szikséges, a targyalt koltségvetési rendelet tervezet modositasaral,
- a jévahagyott koltségvetési rendelet megérzésérol.

1.2. El6iranyzat-felhasznalas

Az el6iranyzat felhasznalas korében a szerv feladatai k6zé tartozik:
- (@ MAK garnitiranak és a koltségvetési rendeletnek megfeleld) szamlaszam
mélységl eredeti eléiranyzatok meghatarozasa,
- az eredeti elGiranyzatok alapjan az elGiranyzat-felhasznalasi Utemterv és a
likviditasi terv elkészitése,
- az elGiranyzat-felnasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése:
- a 100 ezer forint alatti, el6zetes irasbeli kotelezettségvallalashoz nem
kotott kifizetésekrél, valamint,
- az irasbeli kotelezettségvallalasokrol,
- az eléiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités jogkorének polgarmesteri és jegyz6i intézkedés szerinti
bonyolitasa,
- szUkség szerint az el6iranyzat-felhasznalasi utemterv, valamint a likviditasi terv
modositasa.

1.3. Eléiranyzat-médositas

Az el6iranyzat-médositasi jogat a képvisel6-testllet fenntartotta, a gazdasagi
szervezet a feladatok korében koteles ellatni az alabbi részfeladatokat:
- eléiranyzat modositdas érdekében elb6iranyzat-moédositasi  javaslat
kidolgozasa, - koltségvetési rendelet moddositas megfogalmazasa, ehhez
sziukséges elbterjesztés készitése
- az el6iranyzat-mddositassal kapcsolatos dokumentumok elkulonitett
gyljtése.

1.4. Uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés
A gazdasagi szervezet az Uzemeltetési, fenntartasi, mikdodtetési feladatai kozott az

alabbi kiemelt feladatokat latja el:
- tervezi az Uzemeltetési, fenntartasi, mikodtetési kiadasokat,
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- javaslatot tesz ezen kiadasok ésszerisitésére, energia és koltségtakarékos
mikddtetésre torekszik,

- tOobb éves felujitasi javaslatot készit, megjelolve a sajat er6bdl, illetve a
mas egyéb médon megoldhaté felujitasokat.

1.5. Beruhazas

A szervezet a beruhazasokkal kapcsolatos feladatai soran ellatjia a kdvetkezé
teendoket:
- kézrem(kodik a hosszu, kozép, és rovid tavu fejlesztési elképzeléseit,
kidolgozasaban,
- adott beruhazasokkal kapcsolatban beruhazasi szamitasokat végez,
ellenérizve a beruhazas hatékonysagat, gazdasagossagat, a beruhazassal
elérhet6 eredményeket,
- adott beruhazassal kapcsolatban kozremikodik alternativak kidolgozasaban,
- beszerzi a beruhazasokkal kapcsolatos elézetes ajanlatokat,
koltségvetéseket,
- lebonyolitia a vagyonrendelet szerinti, a beruhazas megkezdése elbtti
eljarast, illetve kozremlkodik a kdzbeszerzési torvény szerinti eljarasban,
- a beruhazast tervezi az adott évi koltségvetésben — gondoskodik arrdl, hogy
a beruhazas a koltségvetési rendeletben megjelenjen,
- a beruhazassal kapcsolatos kotelezettségvallalast nyilvantartasba veszi,
- gondoskodik a beruhazas lebonyolitasardl,
- a pénzugyi teljesités el6tt gondoskodik arrdl, hogy a beruhazas teljesitését
megfelel6 szakember a szerv részérdl igazolja (teljesités igazolas),
- az elkészullt beruhazast izembe helyezi (lizembe-helyezési okmanyt allitson
ki),
- az elkészilt beruhazast a kettés konyvvitel rendszerében nyilvantartja
(f6konyvi szamlan, és analitikus nyilvantartasban is).

1.6. Vagyonhasznalat, hasznositas

A szerv vonatkozasaban a vagyonhasznalat, hasznositas részletes szabalyait az
onkormanyzat vagyonrendelete hatarozza meg. /37/2004.(X1.26.) rendelet/
A szervezet feladata e targykorben, hogy:

- az dbnkormanyzat vagyonat nyilvantartsa:

- a fékonyvi kdnyvelésben, illetve annak részletezéseképpen az analitikus
nyilvantartasban teljeskoriien szerepeltesse mennyiségben és értékben,
- a meglévd vagyonrdl naprakészen vezesse az Ingatlankatasztert,
(hatésagi csoport végzi)
- kbézremikodjon a beszamolohoz kapcsolddva az éves vagyonmérleg
elkészitésében, melyben feltintetésre kerul a forgalomképtelen
torzsvagyon, a korlatozottan forgalomképes torzsvagyon, valamint a
forgalomképes egyéb vagyon.
- a vagyonhasznalat soran a vagyonrendelet altal el6irt eljarasi rendet
betartsa,
- a vagyonhasznositas soran a vagyonrendelet altal rogzitett eljaras feladatait
kell végrehaijtani.
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1.7. Munkaeré-gazdalkodas

A szervezetnél a munkaer6-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran az
alabbi részfeladatok adddnak:

a) altalanos nyilvantartasi, adminisztracios és egyéb munkajogi feladatok:

- a rendeleti szabalyozast igényl6 témakorokben a hatalyban 1évé rendelet
figyelemmel kisérése, a szikséges modositasi javaslatok megfogalmazasa,

- a munkaviszony létesitésével kapcsolatos feladatok:
- egyéni munkaszerz8dés, kinevezés elkészitése,
- a kulonbozé nyilvantartasokba vald felvétel,

- a munkaviszony alapjan jaré juttatasok biztositasaval kapcsolatos
adminisztracios, adatszolgaltatasi és egyéb feladatok,

- az egyes munkaviszonnyal kapcsolatos jogosultsagok biztositasa és
nyilvantartasa (pl: szabadsag nyilvantartasa, kiadasa fizikai, kozhasznu és
kozcélu dolgozoknal; étkezési hozzajarulas nyilvantartasa, kiadasa; juttatasok
nyilvantartasa, kiadasa).

- tovabbképzéssel, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,

- munkaviszony szuneteltetésével kapcsolatos nyilvantartasi feladatok,
- a munkaviszony modositasaval kapcsolatos feladatok,

- a munkaviszony megszuntetetésével kapcsolatos feladatok,

b) a munkaerd-gazdalkodasi feladatok a létszam- és illetménygazdalkodas teriletén:

- a feladatellatdshoz igazod6 |étszamszikséglet folyamatos figyelemmel
kisérése, a tapasztalatok alapjan a létszamigénynek megfelel6 tervezés a
koltségvetési tervjavaslat 6sszeadllitasakor,

- a személyi juttatasok és a létszam el6iranyzattal val6 gazdalkodas a
jogszabalyi korlatozasok, és a belsé rendelkezések figyelembevételével,

- a pénzmaradvany elszamolas keretében a személyi juttatdasok maradvanya
kidolgozasa, és felhasznalasi javaslat adasa.

1.8. Készpénzkezelés

A szervezetnél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat, a szervezet
pénzkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint kell ellatni.

1.9. Konyvvezetés és beszamolasi kotelezettség, adatszolgaltatas

A szervre vonatkozoan a konyvvezetési feladatok kdzaott el kell latni:

- a kettbés konyvelést:

- az el6iranyzat szamlak, valamint

- a teljesités szamlak vonatkozasaban;
- az analitikus konyvelést.
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A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a szervezet a Szamviteli
szabalyzataiban rogzitett részletes szabalyok szerint koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatassal kapcsolatos részletes szabalyokat Kkulon szabalyzat
tartalmazza.

2. - Az onalléan miikodo koltségvetési szervek tekintetében
ellatandé feladatok

A oOnallban mikddd koltségvetési szervek tekintetében ellatand6 feladatokat a
képvisel6-testulet altal a 143/2009.(X.28.) Kth. szamu hatarozattal jovahagyott
.Megallapodas a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan mikoédé és gazdalkoddé
koltségvetési szerv és a hozza rendelt részben o©nallo intézmeények kozotti
munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl” sz6l6 dokumentum rdgziti.

3. - Hatalyba léptetés

Ezen Ugyrendben foglaltak 2010. februar 1-t6l Iépnek hatalyba, és egyidejlleg a
2007. november 1-én kiadott Ugyrend hatalyat veszti.

Ruzsa, 2010. junius 20.

Labecz Laszlo
cimzetes f6jegyz6
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2.

A vezeték és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkore

Feladat, hataskor, jogkor

Hivatkozas

Feladatellato
(cimzett)

1. Tervezés

- 292/2009. (XII.
19.) Korm.
rendelet

- SZMSZ
mellékletét
képez6 — a

koltségvetési
tervezésre és

1. jegyzo,
2. jegyz0 utasitasa alapjan a
pénzligyi ligyintézd (k)

végrehajtasra

vonatkozo

kuldnleges

elbirasok
A tervezéssel kapcsolatos Jegyzd
feladatok iranyitasa,
ellenbérzése
Koltségvetési koncepcio Kbzséggazdalkodasi
elkészitése csoportvezetd
Tervezéssel kapcsolatos Kézséggazdalkodasi
dokumentumok gyUjtése csoportvezetd
Tervezéssel kapcsolatos Kézséggazdalkodasi
ertekezleten, megbeszélésen, csoportvezetd
tovabbképzésen valo részvétel
Koltségvetési  terv  javaslat Kbzséggazdalkodasi
kidolgozasaban valé részvétel csoportvezeté  és  pénzigyi

tgyintéz6k

Rendelet-tervezet Kézséggazdalkodasi
Osszeallitasa, szukseéges csoportvezeté  és  pénzigyi
eléterjesztés elkészitése, az tigyintézbk
elkészitésben valo részvétel
Ha szikséges a targyalt Kbzséggazdalkodasi
koltségvetési rendelet tervezet csoportvezeté  és  pénzigyi
mobdositasa, e feladatban valé tigyintézbk
k6zremikodés
A koltségvetési rendelet Jegyzo, Kbzséggazdalkodasi
megérzése csoportvezetd
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2. Eléiranyzat-felhasznalas

- 292/2009. (XII.

1. jegyzo,

19.) Korm. 2. jegyz0 utasitasa alapjan a
rendelet, pénziigyi tgyintézé(k)
- bels6 szabalyzat
a
pénzgazdalkodasi
jogkorok
gyakorlasarol
Az eléiranyzat-felhasznalas Jegyzd
jogszabalyok, es belsd
szabalyoknak megfeleld
iranyitasa, ellenérzése
Eredeti el6iranyzatok Kbzséggazdalkodasi
meghatarozasa - elSiranyzat csoportvezetd, Pénzigyi

lebontas

igyintézék, Onélléan miikédé

intézmények vezetdi

El6iranyzat felhasznalasi
utemterv készitése, szlkség
szerinti modositasa

Pénziigyi féelbadd (egyéb banki

tigyintézd)

Likviditasi terv készitése és
modositasa

Pénziigyi féelbado (egyéb banki

ligyintézd)

A kotelezettségvallalassal
kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése — a vonatkozé belsé
szabalyzat szerint

Peénziigyi féelbado (egyéb banki

tigyintézd)

Onalléan miikéd6 intézmények

vezetbi

A pénzgazdalkodasi jogkorok
gyakorlasa — a vonatkozo6
kldn belsd szabalyzat szerint

Polgéarmester, Onélléan miikédd

intézmeények vezetoi,
Kézséggazdalkodasi

Jegyzo,

csoportvezetd, Gazdalkodasi

féelbadd FOkoényvi
Pénztaros

kényveld,

3. Sajat hataskorii

- 292/2009. (XII.

1. jegyzo,

eléiranyzat modositas 19.) Korm. 2. jegyz0 utasitasa alapjan a
rendelet pénziigyi tgyintézé(k)
- Koltségvetési
rendelet
eléiranyzat
modositasra
vonatkozo
elbirasai
A sajat hataskorl el6iranyzat Jegyzé
modositas jogszabalynak
megfelel6 végrehajtasa
Az  elbiranyzat mdbdositas Jegyzd

iranyitasa, ellenérzése

El6iranyzat mddositasi javaslat
kidolgozasa

Polgarmester, Onélléan miikédd

intézmények vezetodi,
Kézséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyzo,
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Az el6iranyzat modositasnak Kbzséggazdalkodasi
megfeleléen a koltségvetési csoportvezetd
rendelet modositas es Pénziigyi tigyintézbk
eléterjesztés kimunkalasa
Az  el6iranyzat-modositassal Kbzseggazdalkodasi
kapcsolatos ~ dokumentumok csoportvezetd
gyljtése
4. Uzemeltetés, fenntartas,| - 292/2009. (XII. | 1. jegyz6,
miikodtetés 19.) Korm. 2. jegyz0 utasitasa alapjan a

rendelet, penzligyi tgyintézd (k)

- koltségvetési

rendelet

uzemeltetési,

fenntartasi,

muikodtetési

kiadasaira

vonatkozo

rendelkezései
Az Uzemeltetési, fenntartasi, Jegyzé
mikodtetési tevékenység

iranyitasa, ellenérzése

Az Uzemeltetési, fenntartasi, Polgéarmester, Onélléan miikédé
mukodtetési kiadasok intézmények vezetoi, Jegyzo,
tervezése Kézséggazdalkodasi
csoportvezetd
Koltségtakarékos,  hatékony Polgarmester, Onalléan miikédé

eléiranyzat felhasznalas e
kiadasok korében

intézmeények vezetoi

Felujitasi javaslat készités

Miszaki tgyintézé

5. Beruhazas

- 292/20009.
(XI1. 19.) Korm.
rendelet,

- a koltségvetési
rendelet
beruhazasokra
vonatkozo6
szabalyai

-az
Onkormanyzati
vagyonrendelet
beruhazasokra
vonatkozo
szabalyai

1. jegyzo,
2. jegyz0 utasitasa alapjan a
pénzligyi ligyintézd (k)

A beruhazasok jogszabalyok,
illetve bels6 szabalyozasok
szerinti lebonyolitasa

Jegyzd
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Fejlesztési elképzelések Polgarmester, Onalléan mikédé

kidolgozasaban valo részvétel intézmények vezetdi, Jegyzo,
Kbzseggazdalkodasi
csoportvezetd, Miszaki
tugyintezo6

Beruhazassal kapcsolatos Kézséggazdalkodasi

hatékonysagi, gazdasagossagi csoportvezetd

vizsgalatok végzése

Miiszaki ligyintéz6

Beruhazas megkezdése elbtti

Polgarmester, Jegyzé,

eljaras lefolytatasaban val6 Kbzséggazdalkodasi
kézrem(ikodés — palyaztatas, csoportvezetd, Miszaki
ajanlatkérés stb. tgyintéz6

Beruhazasi kiadasok Kbzséggazdalkodasi
tervezése, utemezése csoportvezetd

A kotelezettségvallalassal
kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése

Peénziigyi féelbado (egyéb banki
tigyintézd)

Beruhazas lebonyolitasa

Polgarmester, Miszaki
tgyintézod, Kiilsé szakérté

A beruhazasok teljesitésének

Miszaki tgyintézé

ellendrzése, a teljesités Kiilsé szakertd

igazolasa

A beruhazasok Dbefejezése Miiszaki tgyintézd, Pénziigyi
utan a beruhazasok féelbadoé (anyaggazdalkodo),
aktivalasaval, uzembe- Pénziigyi féelbado (f6kényvi

helyezésével
feladatok

kapcsolatos

kényveld)

A beruhazasok nyilvantartasa Pénziigyi féelbado
a konyvviteli rendszerben (anyaggazdalkodo),  Pénziigyi
féelbado (fbkényvi kbnyveld)
6. Vagyonhasznalat, - 292/2009. 1. jegyzd,
hasznositas (XII.19.) Korm. |2. jegyzé utasitasa alapjan a
rendelet, pénziigyi tgyintézé(k)

- az onkormanyzat
adott évi
koltségvetési
rendelete

- az 6nkormanyzat
vagyonrendelete

A vagyonnyilvantartas Kézséggazdalkodasi
iranyitasa, ellenérzése csoportvezetd
A vagyonnyilvantartas Kézséggazdalkodasi
rendszerének a csoportvezetd

jogszabalyokban, valamint a
belsé szabalyzatokban el6irtak
szerinti mUkodtetése
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A vagyon naprakész
konyvviteli nyilvantartasa
(fékonyvi szamlakon és
analitikus nyilvantartasokban)

Pénzigyi féelbaddé (f6kényvi
kényveld)

Pénziigyi féel6add
(anyaggazdalkodo)

Pénziigyi féelbadd (egyéb banki
tgyintézd)

Az ingatlankataszter vezetése

Hatosagi  csoport  szocialis
tgyintézéje

A vagyon forgalomképesség
szerinti nyilvantartasa

Pénzigyi féelbado (f6kényvi
kényvelé) Pénziigyi féelbadd
(anyaggazdalkodo)
Ingatlankataszter: Szocialis
tgyintezé

Pénziigyi féelbadd (egyéb banki
tgyintézd)

A helyi vagyonrendelet
betartdsa a vagyonhasznalat,
hasznositas soran

Polgarmester, Onalléan mikédé
intézmények vezetdi, Szocialis
tigyintézé, Pénzigyi fbéelbadd
(fékényvi  kényvel6) Pénziigyi
féel6ado (anyaggazdalkodo)
Peénziigyi féelbado (egyéb banki
ligyintézd)

7. Munkaeré gazdalkodas - 292/20009. 1. jegyzd,
(XII.19.) Korm. |2. jegyz6 utasitasa alapjan a
rendelet, penzligyi tgyintézd (k)
-az 1992. évi
XXIII. térvény a
koztisztvisel6k
jogallasardl
- helyi rendelet a
koztisztvisel6k
juttatasairol
A munkaeré-gazdalkodasi Jegyzd
tevékenység iranyitasa,
ellendérzése
A munkaer6-gazdalkodas Jegyzé
jogszabaly szerinti bonyolitasa
Gondoskodik a munkaeré- Pénziigyi féelbado
gazdalkodassal  kapcsolatos (bériigyintézd)

altalanos adminisztracios,
nyilvantartasi es egyeéb
munkajogi feladatok ellatasarol

Koézremikodik a megfeleld
|étszamigény kimunkalasaban

Onélléan mikédé intézmények
vezetbi, Kbzséggazdalkodasi
csoportvezetd, Pénziigyi
féelbado (bériigyintézo)
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Kozremikodik a létszam és
személyi juttatas elbiranyzat

Onélléan miikédé intézmények
vezetdi, Kbzséggazdalkodasi

tervezésénél csoportvezeto, Pénziigyi
féelbado (bériigyintezo)
Kozremikodik a Kbzséggazdalkodasi
pénzmaradvany személyi csoportvezetd
juttatasok maradvanya Pénziigyi féel6add
részének  meghatarozasardl, (bértgyintézd)
valamint e maradvany
felhasznalasi javaslata
kidolgozasanal
8. Készpénzkezelés - 292/2009. 1. jegyzd,
(XII.19.) Korm. |2. jegyzé utasitasa alapjan a
rendelet, pénziigyi tgyintézé(k)
- pénzkezelési
szabalyzat
Iranyitia és ellen6rzési a Jegyzb
készpénzkezelést.
Felelés a hazipénztar és Jegyzé
készpénz kezelés belsé
szabalyzat szerinti
gyakorlataért
Elldtia a hazipénztar és
pénzkezeléssel  kapcsolatos Pénztaros
feladatokat — a kulon belsd
szabalyzat szerint
9. Koényvvezetés és| 217/1998. (XIl. |1. jegyzé,
beszamolasi kotelezettség, 30.) Korm. 2. jegyz0 utasitasa alapjan a
adatszolgaltatas rendelet, pénziigyi tgyintézé(k)
- Pénzigyi-
gazdalkodasi
szabalyzatok
(szamv. politika)
- Szamlarend
E feladatok iranyitasa, Jegyzd
ellendrzése
A terlletre vonatkozo Jegyzd
szamviteli és gazdalkodasi Kbzséggazdalkodasi
szabalyzatok elkészitése, csoportvezetd
karbantartasa
A feladatok jogszabalyoknak Jegyzd
és helyi bels6 elGirasoknak Kbzséggazdalkodasi
megfelel ellattatasa csoportvezetd, Pénzigyi
tgyintézbk
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SZMSZ 3. szamu fliggeléke

Ruzsa Kozség Onkormanyzata - Az 6nkormanyzati kéltségvetés készitésének folyamata

— [ Orszaggyiilés

:

Kormany
Orszagos kézponti tervezést végz6 szervek:

Egészségbiztositasi PM, OM \
Pénztar J 4

[ PM kijeldlt szerve

Magyar Allamkincstar /

o
[SEN

Onkormanyzati ) 2
Intézmények \ E E @ @ ﬁ
(6voda, iskola, 4 R Onkormanyzati
stb.) ] \ N i bizottsagok
41’ ONKORMANYZAT / (pénziigyi, stb.)
\_ . ——» | Jegyz6 Polgarmester
/ Hivatalnal tervezési feladatot ellaté dolgozok
Polgarmesteri Onkormanyzat
Hivatal belsé - képvisel6-
szervezeti . testiilete
egységei

NN

Mas
onkormanyzatok

Erdekképvisel
eti szervek

Helyi Lakossag
gazdalkodé

szervek, (szakszervezet,
vallalkozasok kozalkalmazotti
tanacs, stb.)

A A

A
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Ruzsa Kézség Onkormanyzata
Az dnkormanyzati kéltségvetés tervezési folyamat-abrdjanak leirasa

1. Az Onkormanyzati koltségvetés tervezéséhez, koltsegvetési koncepcio
készitéséhez
o Lakossagiigények felmérése, megismerése,

o Az dnkormanyzati intézmények és Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei
Osszeallitjak javaslataikat,

o A Polgarmesteri Hivatal és az intézmények kozott egyeztetés az
elképzelésekrol

o Mas dnkormanyzatokkal valo egyeztetés az elképzelésekrdl; az dnkormanyzat
és a teruletén mikodé gazdalkodo szervek kozotti egyeztetés; egyeztetés,
konzultalas az érdekképviseletekkel.

2. A helyi énkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak Osszedllitdsahoz a
Kormany kiadja a kozponti koltségvetés iranyelveit és az oOnkormanyzati
forrasszabalyozas elbzetes elgondolasait.

3. Feladatmutatokrdl adatszolgaltatas a normativ allami tamogatas
szamitasahoz.

4. Koltségvetési koncepcio készités és egyeztetések

5. A koltségvetési koncepciot a képvisel6-testulet elé terjeszti a polgarmester.

6. A koncepciordl szol6 képviselb-testileti hatarozatrol tajékoztatas.

7. A koltségveteési torvényjavaslat benyujtasaval egyidejlleg az dnkormanyzati

szabalyozasrol tajékozdédas. Az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztartdl csak
késbbb, a koltségvetés elfogadasa utan kap informaciot az dnkormanyzat.

8. Az intézmények és a Hivatal koltségvetési tervezésének beinditasa.

9. Az Orszaggyllés megalkotja a koltseégvetési torvényt; informacioé a PM, OTM,
Magyar Allamkincstaron keresztul, illetve a Magyar Kozlonybél, interneten a PM
honlapjarol.

10. A Kkoltségvetési rendelet tervezet elkészitése. A jegyz6 altal Osszeallitott
koltségvetési  javaslat  egyeztetése az  érintettekkel (intézmények,
erdekkeépviseletek, stb.)

11. A Kkoltségvetési rendelet-tervezetet a polgarmester benyujtia a képviselo-
testlletnek.

12. A Kkoltségvetési rendelet megalkotasa. Errél informacié az érdekelteknek.

Modositott SZMSZ végleges-egységes szerkezetben.doc 106/113



13. A Polgarmesteri Hivatal elkésziti a Hivatal és a gazdalkodasi szempontbol
hozza rendelt 6nalléan mikodé koltségvetési szervek elemi kdltségvetését.

14. Az oOnkormanyzati szintl koltségvetésrdl (az allamhaztartds informacios
rendszere szerint) informacié nyujtasa a Magyar Allamkincstaron keresztul a
kormanyzati szervek részére.
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1.szamu melléklet: A Kkoltségvetési tervezéshez kapcsolédd munkafolyamatok, dokumentumok, hataridék, feladatellatasaért és

ellen6rzésért felel6s személyek
I.A koéltségvetési tervezés

Munkafolyamat megnevezése | Dokumentum Kapcsolodas a Feladatellatasi hatdridé Feladatellatasért felelo: Ellendrzési
f:)(;;‘;i’zlii_ Jogszabaly szerint Szabdlyzat szerint személy megnevezése fela;iaet,:; zl}lato
dbrdjahoz megnevezése

1. Koltségvetési koncepcié Koltségvetési 5. (Koncepcio KT elé
készitése koncepcio terjesztése nov.30.,
valasztas évében dec.15.
1.1. A koncepciokészitésben Sziikség 1.,2.,3.4. - oktober 27, Kozséggazdalkodasi | Jegyzo
résztvevok szakmai szerint valasztas évében csoportvezetd
tajékoztatasa, informacioatadas, november 11.
konzultacio
1.2. Az intézmények elkészitik | Belsd 1.,2,3.4 - november 6., Intézményvezetok Kozséggazdalkodasi
sajat koncepcidjukat, és atadjak | szamitasi valasztas évben csoportvezetd
a Hivatal részére anyag ¢és az november 21.
intézmények
koncepcidja
1.3. Az 6nkormanyzatra Belso 1,2.,4 - november 16., Kozséggazdalkodasi | Jegyzo
vonatkozo koncepcid szamitasi valasztas évében csoportvezetd
elkészitése anyag ¢s az december 1.
onkormanyzat
koncepcidja
1.4. A koncepcio ellenérzése, Sziikség 4. - november 18., Intézményvezetdk, | Polgarmester, jegyz6
korrekcidja szerint valasztas évében kozséggazdalkodasi
december 3. csoportvezetd

1.5. A koltségvetési koncepcio | Koltségvetési 4. - november 20., Kozséggazdalkodasi | Polgarmester

eldterjesztésének, illetve koncepcid valasztas évében csoportvezeto,
hatarozati javaslatanak eldterjesztése december 5. jegyzo
megszovegezése, kézbesitése és hatarozati

javaslat
2. A koltségvetési terv Koltségvetési 11. Rendelet-tervezet és
elkészitésének terv, (rendelet- eldterjesztés KT. elé
munkafolyamatai tervezet ¢és terjesztése febr. 15.,

eldterjesztés) (illetve a koltségvetési

torvény kihirdetését
kovetd 45. nap)-

2.1. A koltségvetési terv sziikség szerint 1.,6.,7.,8. - a koncepcio Kozséggazdalkodasi Jegyzo
kidolgozasaban résztvevo jovahagyasat csoportvezetd
személyek szakmai kovetd 5.napig,
tajékoztatasa, informacios legkésGbb
garnitiira atadas, sziikség december 18-ig
szerint konzultacio, tajékoztatas
a KT. altal elfogadott
koncepciorol
2.2. A koltségvetési szervek Bels6 9., 10. - januar 15. Intézményvezetdk, Kozséggazdalkodasi
cimrend szerinti koltségvetési szamitasi kozséggazdalkodasi csoportvezeto,
tervének kidolgozasa a anyag csoportvezetd jegyzo
koltségvetési koncepcioban
jovahagyott keretszamok,
illetve megfogalmazott
szempontok szerint
2.3. Az dnkormanyzat Belso 9., 10 - januar 22. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
koltségvetési tervének szamitasi csoportvezetd
Osszeallitasa anyag és az

onkormanyzat

koltségvetési

terve
2.4. A koltségvetési terv - 10. - januar 25. Kozséggazdalkodasi Polgarmester
szakmai (pénziigyi-szamviteli) csoportvezetd, jegyzo
ellendrzése
2.5. Koltségvetési rendelet- Rendelet- 10. - februar 1. Kozséggazdalkodasi Jegyzo
tervezet Osszeallitasa, a rendelet | tervezet csoportvezetd
szoveges részében hivatkozott | elkészitése
szamszaki adatokat tartalmazo
tablazatok elkészitése
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Munkafolyamat megnevezése Dokumentum Kapcsolodas a Feladatellatasi hatdridé Feladatellatasért felelo: Ellendrzési
terve,zés Iftzlyamat- Jogszabaly szerint Szabalyzat szerint személy megnevezése f,el,a datot,
dbrdjahoz elldto személy
megnevezése
2.6. Szoveges eléterjesztés, Eldterjesztés 10. - februar 4. Kozséggazdalkodasi Jegyzo,
indoklas a koltségvetési tervhez | készitése csoportvezetd Polgarmester
2.7.A koltségvetési rendelet Eldterjesztés 11. - februar 5. Kozséggazdalkodasi Jegyzo,
eldterjesztéséhez sziikséges, készitése csoportvezetd, hatosagi Polgarmester
jogszabalyokban meghatarozott csoportvezetd, jegyz0
eloterjesztések Osszeallitasa,
minden el6terjesztés kézbesitése
3. Informécioszolgaltatas az MAK 14. A 2. pont szerinti hatarid6tél
allamhaztartas informacios szamitott 30 nap
mérlegrendszerébe jelentés
garnitura és
elektronikus
adatszolgaltatas
3.1. Az intézmények elemi Belso 13. - februar 28. Kozséggazdalkodasi Jegyzo
koltségvetésének elkészitése tablazatrendszer csoportvezetd
3.2. A MAK informéacios MAK 14. - marcius 10. Kozséggazdalkodasi Jegyz0
garnitira id6tallé modon valo informacios csoportvezetd
kitoltése, elektronikus mentés jelentés
garnitura és
elektronikus
adatszolgaltatas
3.3. Az informacio leadasa 14. - marcius 15-ig, Kozséggazdalkodasi Jegyz0
illetve a kv-i csoportvezetd
torvény kihirdetését
kovetd 75. nap
3.4. A nyomtatvanygarnitura - 14. - az informacio Kozséggazdalkodasi Jegyz6
tarolasarol gondoskodas leadasat koveto csoportvezetd

napon
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2.sz.melléklet: A koltségvetési

ellenérzésért felel6s személyek

Il. A kéltségvetési beszamolas

beszamolashoz kapcsol6dé munkafolyamatok, dokumentumok, hataridék,

feladatellatasaért

Munkafolyamat Dokumentum Ellatdsi hataridé Feladatellatasért felelds Ellendrzési feladatot
megnevezése Jogszabdly Szabdlyzat szerint személy megnevezése ellato személy

szerint
1. A féléves Féléves beszamolo KT. elé Jegyz6
koltségvetési (elGterjesztés és terjesztése szept.
gazdalkodasrol szolé hatéarozati javaslat) 15.
beszamolo készitése
1.1. A beszamolo- Sziikség szerint - julius 20. Kozséggazdalkodasi Jegyzo
készitésben résztvevok csoportvezeto
szakmai tajékoztatasa,
informacidatadas,
konzultacié
1.2. A koltségvetési Szakmai beszamolo - julius 31. Intézményvezetok Kozséggazdalkodasi
szervek szoveges csoportvezetd
szakmai beszamolot
készitenek a féléves
beszamolohoz
1.3. A cimrend szerint fokonyvi kivonat és - augusztus 20. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
koltségvetési beszamold | beszamold javaslat csoportvezetd
Osszeallitasa a fokonyvi
konyvelési adatai alapjan
1.4. Az 6nkormanyzat beszamolo javaslat, - augusztus 25. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
beszamoldjanak beszamolo- tervezet csoportvezetd
Osszeallitasa
1.5. A beszamold - augusztus 27. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
szakmai ellenérzése csoportvezetd
1.6. A beszamolo- Beszamolo-tervezet - augusztus 31. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
tervezet és eldterjesztés | és elbterjesztés csoportvezetd
elkészitése
1.7. MAK informécios MAK informacios - julius 31. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
garnitura kitoltése garnitira csoportvezetd
1.8. Az informacids - augusztus 10., illetve Kozséggazdalkodasi Jegyz6
jelentés leadasa MAK altal csoportvezetd

meghatarozott
idépontra
1.9. - leadast kovetd napon a | Kozséggazdalkodasi Jegyz6
Nyomtatvanygarnitira hivatalnal. csoportvezetd
tarolasa, az érintetteknek
valo atadas
2. A haromnegyedéves | Haromnegyedéves (kovetkezd évi Jegyz6
koltségvetési koltségvetési koltségvetési
tajékoztatas tajékoztatod koncepcio KT
elé terjesztésével
egyidejileg:
nov.30.,
valasztas évében
dec.15.
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Munkafolyamat
megnevezése

Dokumentum

Feladatellatasi hataridoé

Jogszabaly
szerint

Szabdlyzat
szerint

Feladatellatasért felelds
személy megnevezése

Ellendrzési feladatot
ellato személy

2.1. A haromnegyedéves
koltségvetési tajékoztatd
elkészitésében
résztvevok szakmai
tajékoztatasa,
informacidatadas,
konzultacio

Sziikség szerint

oktober 21.

Kozséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyz6

2.2. A koltségvetési
szervek szoveges
szakmai értékelést
készitenek a
haromnegyedéves
tajékoztatdhoz

Szakmai értékelés

oktober 30.

Intézményvezetok

Kozséggazdalkodasi
csoportvezeto

2.3. A cimrend szerint
haromnegyedéves
koltségvetési tajékoztatd
Osszeéllitasa a fokonyvi
kivonat és pénzforgalmi
informacids jelentés
alapjan

Jelentés a tajékoztatas
szamszaki és
szoveges részére

oktober 30.

Kozséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyz6

2.4. Az 6nkormanyzat
haromnegyedéves
gazdalkodasarol szolo
tajékoztatd Osszeallitasa

beszamolo javaslat,
beszamolo tervezet

november 3.

Kozséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyz6

2.5. A tajékoztatas
szakmai ellenOrzése

november 5.

Koézséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyz6

2.6. A tajékoztatas és az
eloterjesztés elkészitése

Tajékoztato tervezet
és elGterjesztés

november 5.

Kozséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyz6

3. Az éves beszamolo,
zarszamadasi rendelet
elkészitése

Eves beszamolo
(elSterjesztés és
rendelet-tervezet)

KT. elé terjesztése
adott évet kovet6 4
hénapon beliil)

Jegyzo

Polgarmester

3.1. A beszamolo-
készitésben résztvevok
szakmai tajékoztatasa,
informaciodatadas,
konzultacio

Sziikség szerint

februar 1.

Kozséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyzo

3.2. Az 6nkormanyzat
beszamoldjanak,
zarszamadasi
rendeletének
Osszeallitasa

beszamolo garnitura,
rendelet-tervezet

marcius 7.

Kozséggazdalkodasi
csoportvezetd

Jegyz6
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Munkafolyamat Dokumentum Feladatellatasi hataridd Feladatellatasért felelos Ellendrzési
megnevezése személy megnevezése feladatot ellato
Jogszabaly szerint Szabdlyzat személy
sgerint
3.3. MAK informacios MAK informacios - marcius 9. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
garnitara kitoltése garnitira csoportvezetd
3.4. A beszamolo - marcius 10. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
szakmai ellen6rzése csoportvezetd
3.5. Az informécids - marcius 15., Kozséggazdalkodasi Jegyz6
jelentés és szoveges illetve a MAK | csoportvezetd
beszamolo leadasa, altal
elektronikus megkiildése meghatarozott
idépontban
3.6. - leadast kdvetd Kozséggazdalkodasi Jegyzo
Nyomtatvanygarnitira napon a csoportvezetd
tarolasa, az arintetteknek hivatalnal
val¢6 atadas
3.7. A cimrend szerint beszamold javaslat - aprilis 5. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
koltségvetési beszamold csoportvezetd
tablazatainak
Osszeéllitasa a fokonyvi
kivonat és pénzforgalmi
informacids jelentés
alapjan
3.8. A rendelet-tervezet, a | rendelet-tervezet, - aprilis 10. Kozséggazdalkodasi Jegyz6
szoveges indoklas és az | indoklas és csoportvezetd
eloterjesztés elkészitése | elterjesztés
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