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) ~ LFEJEZET .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Meérai Kozos Onkormanyzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) gazdasdgi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhéztartas torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eléirasait figyelembe
véve — a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy a Hivatal szervezeti és m(ikddési szabalyzataban nem szabalyozott
kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kéronként meghatarozza.

Az tlgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elbirdanyzat modositas,

az lzemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaerd-gazdalkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetes,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgéltatds.

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi
elbirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabdlyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,

Pénzkezelési szabalyzat,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,

Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasinak
szabalyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabdlyzata,
Reprezentacids szabdlyzat,

A vezetekes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata,
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— Bels6 ellendrzési kézikonyv,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabdlyzata,
— Integralt kockédzatkezelési szabalyzat,

— Ellenérzési nyomvonal.

A Hivatal ellatja az alabbi Onkormanyzatok és szervezetek gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatokat:

- Méra Kozség Onkormanyzata

- Mérai Ovoda

- Fulékércs Kozség Onkormanyzata
- Fulokéresi Ovodafenntarté Tarsulds
- Fuldkéresi Ovoda

- Fuldkéresi Etkeztetési és Nappali Ellatas Szocialis Alapszolgaltaté

A helyl nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatokat a képviselo-
testilet 7/2020.(1.28.), 4/2020(1.27.) szamu hatarozataval clfogadott Megallapodas
tartalmazza.

II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A Hivatalban a pénziigyi-gazdasagi feladatokat a gazdalkodasi és a pénziigyi ligyintézok
latjak el. A feladat ellatdis a Hivatal, illetve — a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
rendjérdl sz616 megallapodas szerint — a hozza rendelt

- Méra Kozség Onkormanyzata

- Meérai Ovoda

- Mérai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Fulbkéres Kozség Onkormanyzata

- Fuldkéresi Ovodafenntartd Térsulds

- Ful6kéresi Ovoda

- Ful6kéresi Etkeztetési és Nappali Ellatas Szocialis Alapszolgaltatd

- Ful6kércsi Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

szervezetek mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyttt: gazdalkodas) végrehajtasaért,
a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmeével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds.

A pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd koztisztviselok 1étszama: 4 {6
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A Hivatalnal a gazdaségi vezetd megblzasara nem kertilt sor, a gazdasagi vezetd feladatait az
Avr. 11. (3) bekezdése alapjan a jegyz0 latja el. Feladatai:

vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

felel az Avr. 11.§. (1)-(8) bekezdésekben megjelolt feladatok ellatasaért,

a hivatal altal foglalkoztatott, gazdalkodési, kényvvezetési, az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatast ad,

gazdasagi intézkedéseket hoz.

A jegyzb atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezet6i feladatokat a
gazdalkodasi tigyintéz6 latja el.

2. A kapcsolattartas modja

A Hivatalnal a kapcsolattartas rendjét a szervezeti és miikddési szabélyzat tartalmazza.

o I FEJEZET
A KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL FELADATAI

1. A Hivatal koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladata

1.1. A Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatinak elkészitése

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. elbirasait.

A Hivatal elézetes koltségvetési javaslatat a gazdalkodasi tigyintézé késziti el.
A koltségvetési javaslatot ugy kell osszeallitani, hogy kiilon-kiilén tartalmazza
— az alap-el6iranyzatot,
— az eldirdnyzati tobbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-cl6irdnyzat a tervévet megeldzd év eredeti eldirdnyzatinak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozéasokkal modositott 8sszege.

Szerkezeti viltozisként kell szerepeltetni a kivetkezéket:
— amegsziiné feladatok el6iranyzatainak éves szinti torlését,

— atervévet megel6z6 évben az dnkormanyzat altal az 6nkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
eldiranyzatok 6sszegét és az automatikus tbbleteket,

— a feladat 4tadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszerlsitésébdl adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— abevételi eldiranyzat felemelése miatti eldiranyzat nvekedést,

— a kiemelt eldirdnyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti
modosulasat.
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Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak az az eldiranyzat valtoztatds, amelyet

— az onkorményzat egyszeri jelleglinek mindsitett az 6nkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkormanyzat az el6zé évi pénzmaradvanya
terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6zd évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beéplilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész ¢vi kiadasi ¢€s bevételi eldiranyzatdnak megfeleld 6sszegl
kiegészitését.

Eléiranyzati kiadaisi, bevételi tobblet tartalma

Az elbiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd
tobbletfeladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonaldnak tartasara, a
mennyiségi és mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— akovetkez6 év koltségvetésebe beépiilo.

Az alap-eldiranyzat eldiranyzati tébblettel névelt §sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti el6iranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bézis eldiranyzat
Szintrehozés

H+ + I+ +

Alap-eldiranyzat
El6iranyzat tobblet

+ o+

Targyévi javasolt eldiranyzat

A javasolt elbiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzddo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek.

A Hivatal koltségvetési javaslatanak Osszeallitasaért - a jegyzo felligyelete mellett — a
gazddlkodadsi ligyintézo a felel0s.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ hozzajarulas alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal aldirt formaban -
t6rténd begytlijtéséért, valamint feliilvizsgalat utdn a Magyar Allamkincstar Borsod-Abaij-
Zemplén Megyei Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosdg) hataridére torténd
tovabbitasaért a gazddlkoddsi iigyintézé a felelos.

A Kkoltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszeallitasaval
kapcsolatban a gazddlkodasi iigyintézé irasban tervezési, modszertani Utmutatét ad ki,
abban eloirva a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi
kovetelményeket. A mddszertani utmutaté kiadasaért gazddlkoddsi tigyintézé a felelos.
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A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal ko6zolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsdganak ellenérzéséért, az intézmények és a hivatal szervezeti egységei altal
benytjtott koltségvetési igények indokoltsdganak ¢és teljesithetdségének dokumentalt
ellendrzéséért a jegyz6 a felelds.

1.2. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitisa

A koltségvetés eloiranyzatai:
— mikdodési koltségvetésre
— felhalmozasi koltségvetésre
tagolodnak.

A miik6dési koltségvetés: a kiadasi elBiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat
terheld jarulékok és szocidlis hozzijarulasi add, dologi kiaddsok, ellatottak pénzbeli
Juttatdsai, és egyéb miikodési célu kiadasok,

A felhalmozasi koltségvetés: beruhazdsok, feldjitdsok és egyéb felhalmozasi kiadasok,
kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontdsban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az Onkorményzat, az kozds Onkormanyzati hivatal, az
intézmény(ek) és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat(ok) alaptevékenységhez kapcsolédo
koltségvetési kiadasain beliil a kiemelt eldiranyzatokat az Aht. 6. § (2) bekezdésében
meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A koltségvetési rendelet tervezet a kivetkezdket tartalmazza:

a) a helyi Onkorményzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait kiemelt
eloiranyzatok, és kotelezd feladatok, Onként vallalt feladatok, allamigazgatasi
feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett 1étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt eldirdanyzatok és
kotelez6 feladatok, oOnként vallalt feladatok, allamigazgatasi feladatok szerinti
bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét miikddési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozasdra szolgdld el6zd évek koltségvetési
maradvényanak, vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23. §
(2) bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat miksdési
¢s felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

e) a d) ponton tali koltségvetési hidny kiilsé finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgaldé finanszirozasi bevételeket és kiadasokat mikodési és
felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitdsdhoz a Stabilitési tv.
3. § (1) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztetd tigylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztetd tigyletek varhaté egyiittes Gsszegével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 8. § (2) bekezdése szerinti adéssdgot keletkeztetd iigyletekbdl és
kezességvallalasokbol fennallé kotelezettségeit az addssigot keletkeztetd iigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetdségéig, és a Stabilitasi tv. 45. §
(1) bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak
szerinti sajat bevételeit, és
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h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondsen az Motv. 68. §
(4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel €s kiadasokkal
kapcsolatos hataskérdket, valamint az Aht. 34. § (2) bekezdése szerinti esctleges
értékhatart.

A helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koziil az onkormanyzati hivatal
bevételi és kiadasi elGirdnyzatai kozott az Onkorményzati hivatal nevében végzett
tevékenységekkel, tovabba a képviselo-testiilet milkodésével, tagjainak dijazasaval
kapcsolatos koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

A helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek tervezett l1étszaman feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kdzfoglalkoztatottak
létszamat 1s.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hataridében torténd
eloterjesztésért a jegyzd felelds.

A koltségvetési rendelettervezet Gsszeallitdsat kovetden a pénziigyi ligyintéz6 ellendrzi a
sajat bevételek eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a
koltségvetés megalapozottsagat szolgalo helyi rendeletek 6sszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasaban, koordinalasaban kézremiikodik:
- gazddlkodasi iigyintézé

- pénziigyi tigyintézo
1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt €s a koltségvetési
szervek szamara kotelezben Dbetartandd elGiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrdl - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kdvetd 15 napon belill végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyzd a felelds.

2. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszédban az dnkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eléiranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni a Mérai Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal, valamint

—  Meéra Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat),

- a telepiilésen miik6d6é helyi nemzetiségi Onkormdanyzatra (Mérai Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: RNO),

—  Moéra Kézség Onkorményzata iranyitasa ala tartozo, gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervre (Mérai Ovoda),

—  Fulékéres Kozség Onkormaényzata (a tovabbiakban: Onkorményzat),

—  Fulokéresi Etkeztetés és Nappali Ellatas Szocialis Alapszolgéltaté

—  Fuldkéresi Ovodafenntarté Térsulas (a tovabbiakban: Tarsulas),

—  Fulékéresi Ovoda
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—  a tarstelepiilésen mikodé helyi nemzetiségi dnkorményzatra (Fulokércsi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: RNO)

elemi koltségvetését. Az Aallamhaztartds informaciés rendszere szdmdra tovabbitando,
részletes  koltségvetési elbirdnyzatokat tartalmazé koltségvetést az  Ahsz.-ben
meghatarozott és a szamviteli szabélyozasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
honlapjén kozzétett, kozpontilag eldirt Modszertani Utmutaté és tirlapgarnitara szerinti
formaban és tartalommal kell elkésziteni.

A koltségvetés elkészitéséért a Kincstar altal mikddtetett elektronikus adatszolgaltaté
rendszerbe hataridore torténd felt6ltéséért a gazdalkodasi iigyintézé a felelés.

3. Eléirinyzat médositas

A koltségvetési rendeletben eredeti elGiranyzatként jovahagyott bevételek és kiaddsok
modositasarol, az elSiranyzatok kozotti elbiranyzat atcsoportositasokrol a képvisels-
testiilet donthet.

Az elbirdanyzat atcsoportositasra, illetve mddositasra vonatkoz6 javaslat elkészitéséért a
Jjegyzd a felelos.

Az elbirdnyzat modositasokro]l nyilvantartast kell vezetni, amelyért a gazddlkoddsi
lgyintézo a felelos.

4. A Hivatal iizemeltetési, fenntartisi és miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a k6zos Onkormanyzati hivatal miikodését szolgald
eszkozok, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé vélt karbantartisi munkék
elokészitéséért, végrehajtasaért a jegyzd a felelds.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltdr

Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefiiggd
alapvet6 szabalyokat az onkorményzatok vagyonardl és vagyongazdalkodasarol szold
rendeletei tartalmazzak.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, hivatalon beliili feladatok és eljarasok a
kovetkezok.

Az énkorményzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a pénziigyi iigyintézé
Végzi.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezé torzsvagyont a tdbbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A tOrzsvagyont
— a forgalomképtelen és
— iizleti vagyon

vagyonként kell nyilvantartani.

Meérai Kozés Onkormdnyzati Hivatal 11



Ugyrend

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. ¢vi CXCVI torvény, valamint a
vagyonrendelet hatdrozza meg.

A befektetett eszkzokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.
A vagyonnal kapcsolatos teljes korli, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a pénziigyi iigyintézd a felelos.
A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni:
a./ tételesen - értekben €s mennyiségben - szerepeltetni kell
— az 6nkormanyzat tulajdondban és
— a polgarmesteri hivatal, valamint

— az intézmények kezelésében 1évo, értékben nyilvéantartott immaterialis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkdzoket,

b./ 0Gsszevont értékben szerepeltetni kell az dnkormanyzati vagyon részét képezo és
— apolgarmesteri hivatal, illetve

— az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kdvetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélklil nyilvantartott
vagyontargyakat, tovabba a vagyoni értéki jogokat.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért a gazddlkoddsi iligyintézd a
felelos.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgdltatds

A Hivatalnak az onkormanyzatok tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjér6l szolo 147/1992. (X1. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete
szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni €s folyamatosan vezetni.
Az ingatlanvagyon kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— a valtozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatas teljesitése
a pénziigyi ligyintézo feladata.
Az adatszolgaltatas csak a jegyzd alairdsaval teljesitheto.

6. Munkaerd és bérgazdilkodas
A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészito
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz0dés, atsoroldas, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) a személyiigyi ifigyintézd végzi.

A Hivatal és az Igazgatésag kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd — folyamatos
munkakapcsolatot a személyiigyi iigyintézd biztositja, mint jelentd-felelos.

A személyét és a személyében bedllott valtozast az Igazgatosaggal a jegyzo kozli.
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A felel6s tovabbitja az Igazgatésdghoz mindazokat a:
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosigok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell az Igazgatdsighoz megkiildeni.
A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 éran beliil kell

— a kifizetett jutalmakat,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eléleget
az [gazgatosaghoz bejelenteni.
A dolgozék személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat az
Igazgatosaghoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentt-felelosnek
— az itt nem érintett kérdésckben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Igazgatésag 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz$ naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelés
vezeti.

Az lIgazgatosag részére torténd jelentések hataridére vald teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentd-felelés részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti elé.

7. A kiltségvetés végrehajtisival osszefiiggé feladatok
7.1. Gazddlkodasi és ellendrzési jogkorok szabalyozdsa

A Hivatal kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazolas, az
ervényesités az utalvanyozés eljarasi és dokumentécios részletszabalyait, az egyes jog- és
hataskorok, a helyettesités, illetve a hatdskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt
feleldsség viselését a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

7.2. Pénzeszkozok kezelése

A Hivatal (6nkorményzat) koltségvetésének végrehajtasa sordn jelentkezd bevételeket és
teljesitendd kiaddsokat az dnkorményzat 4ltal meghatarozott K&H Bank Zrt.-nél vezetett
pénzforgalmi szamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A Hivatal csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési alszamlat,
— egy elszamolasi szamlaval rendelkezhet.

A koltsegvetési gazdalkodassal és a pénzellatéssal kapesolatos minden pénzforgalmat
ezen a szamlan kell lebonyolitani.
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A koltségvetési elszdmolasi szamlan levd szabad pénzeszk6zok - a kozponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzajarulasok €s tamogatasok kivételével - barmely
pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszamldkon kezelt pénzeszk$zok felett a rendelkezési jogot a kdvetkezd személyek
gyakoroljak:
a./ koltségvetési elszdmolési szamla
— polgarmester,
— Jegyzo,
— gazdalkodasi ligyintéz6

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szdmlar6l kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,atutaldsi megbizds™ a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszamla szerzodést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsosorban a Hivatal hazipénztaraban bonyolédik. Ennek szabalyait a
kiilén készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen kivili pénzforgalom
(atutalds, beszedési megbizds) a szamldk, szerzodések, megallapodasok és egyéb
okmanyok alapjan a Hivatal elszdmolasi szamlajan bonyolddik.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrol, mely az Onkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy oOsszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo médon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hatariddig olvashatok legyenek.
Szigoru szamadasi kotelezettség aléd kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névérteknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsolddé nyomtatvanyokat.
A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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9. Adatszolgaltatashoz, beszamol6 készitéséhez kapcsolodé feladatok

A beszamolasi kételezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. altal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt modon és hatéridére kell eleget tenni.

9.1. Idokozi koltségvetési jelentés

A helyi onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, az Onkorméanyzati tirsulds az
1d6kozi koltségvetési jelentést

— akoltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-4ig,

— azt kovetden havonta targyhét kovetd honap 20-dig,

— a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februdr
5-€ig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti
fel.

Az Onkormanyzati szintli id6kozi  koltségvetési jelentés elkészitéséért és az
[gazgatosaghoz torténd tovabbitasaért a gazddlkoddsi iigyintézd a felelds.

9.2. 1dokozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrasok alakulasarl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat Aallomanyi szamldinak adataibol, vagy az azt aldtdmasztd
nyilvéantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kézi mérlegjelentést —az Avr. 170. § (4)-(7) bekezdésben meghatérozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyujtisdnak hataridejével megegyezden kell a Kinestar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltdlteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év jhlius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsdra vonatkozé adatszolgaltatist toltenck ki a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben.

A Hivatal id6kozi mérlegjelentésének 6sszeallitdsaért, valamint annak, az intézményi
id6kozi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésighoz t6rténd tovéabbitasaért a
gazdalkodaisi iigyintézé a felelds.

9.3. Az éves koltségvetési beszdmolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatisok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Gsszetételérol,

— adatszolgaltatds a tdrsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyésitott egyes
ellatisok és tamogatasok tervezett 8sszegeirdl és teljesitésérol,
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— az Onkormdényzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolasok.
Az eredményszemléletli pénziigyi kdnyvvezetés adatai alapjén készitett beszdmold részei:

— amérleg,

— az eredménykimutatés és

— akiegészité melléklet.

Az intézményi beszdmolok elbirdlasaért, feliilvizsgdlataért és jovahagyaséért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a jegyzd a felelos.

Az éves beszamoldt a fokonyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat 6sszeéllitdsa elott a kovetkezoket kell
biztositani:

a leltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,

az eldirdnyzatok egyeztetése az iranyitdé szervvel a kiemelt elbiranyzatokra, az
irdnyitészervi és sajat hataskoéri atcsoportositasokra vonatkozdan,

év veégi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az ¢v végi zarlati munkak soran a kdvetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

¢)
f)

g)
h)

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiillonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszdmoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkbzre sz0lo  eszkozok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténéd
atértekelését, a kovetelések €s a kotelezettségvallalasok, maés fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodban vezetett nyilvantartdsi
szamlékon és a konyvviteli szamlédkon egyarant,

a behajthatatlan kévetelések elszamolasat,
az id6beli elhatarolasok elszamolasat,
a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

i)a 6. szamlaosztilyban kdnyvelt altalanos koltségek felosztasat a 7. szamlaosztaly

konyvviteli szamlaira a 691. Altalanos kéltségek atvezetési szamla kozbeiktatdséval,

Jaz 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa €s 572. Sajat eloallitast eszk6zok

k)

aktivalt ertéke konyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmolasa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

Da 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezérasat a 691. Altalanos koltségek

atvezetési szamla konyvviteli szamléaval, a 7. szamlaosztaly kényvviteli szamlainak
lezaraséat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,
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m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény kdnyvviteli szamlara,

n) az 1-4. szamlaosztily konyvviteli szamlak lezardsat a 493. Zaromérleg szdmla
kdnyvviteli szamlaval szemben, és

0) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az elSirdnyzatok nyilvantartési
szamlainak lezarasat a 001. Eldiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartési
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmldinak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kivetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szdmldinak korrigalasét a megfelelé nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamolo Ssszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz hataridére torténd tovabbitasaért a
gazddlkodadsi iigyintézd a felelds.

Az éves koltségvetési beszamolo részét képezi az allami hozzdjarulasokkal torténd
elszamolas.

Az éllami tamogatisokkal valé elszdmolds érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
intézményektdl — irdsban, az intézményvezetd altal alairt formaban — térténéd begylijtéséért a
gazddlkoddsi ligyintézd a felelds.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a gazddlkoddsi lgyintézé
a felelos.

Az intézmények koltségvetési maradvanyanak szabalyszer(i kimunkaldsanak ellenérzéséért,
feliilvizsgalatdért a jegyzd a felelds.

A jegyz8 a belsd kontrollrendszer minéségét értékeli és a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 11. §
(1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves kdltségvetési beszamoloval egylittesen
megkiildi az irdnyité szervnek. A k6z6lt adatok valodisagaért a jegyz6 a felelds.

9.4, Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzé felelds.

A zarszamadéast az Osszehasonlithatésig érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

Az Onkormdnyzat zérszdmaddsanak Osszedllitdséval kapesolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségiik van. A szilkséges informéacidk tartalmat és az
adatszolgéltatasra vonatkozo hataridét a jegyzé évenként kiadasra keriilé — zarszamadassa) és
beszamol6 készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabélyozza.
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10. Kontrolltevékenység

10.1. Folyamatba épitett, elézetes, utolagos és vezetoi ellenérzés (FEUVE)

10.1.1. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilonésen az
alabbiak vonatkozasaban:

a)

b)

d)

A

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a
tamogatasokkal valé elszamolds, a szabalytalansag miatti visszafizettetések
dokumentumait is),

a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatc¢konysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

a koltségvetési gazdalkodés sordn az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés,
a pénziigyi dontések szabalyszerliségi szempontbdl térténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6
kdnyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

felsorolt tevékenységek feladatkdri elkiilonitését a munkakéri leirasok

tartalmazzak.

10.1.2. A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgélni €s értékelni kell:

a FEUVE rendszer kiépitésének ¢&s mikddésének kozponti és helyi
szabalyoknak valé megfelelését,

a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését,

a kozbeszerzéseket, illetbleg a kozbeszerzési eljarasokat,

a kedvezményezett szervezeteknél az Onkormdanyzat koltségvetésébol
céljelleggel nyyjtott timogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat.

az Onkormanyzati alapitasi gazdasagi tarsasdgoknal az er6forrasokkal valod
gazdalkodast, a vagyon megdvasat, gyarapitasat, illetve az elszamolasok, a
beszamol6 megbizhatosagat,

az europai unios forrasbdl megvaldsulo fejlesztéseket.
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10.1.3. A FEUVE kerctében biztositani kell:

a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabélyozottsag és megbizhaté gazdalkodas elveivel;

az eszkozokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre a
koltségvetési szerv mitksdésével kapesolatosan;

a FEUVE harmoniziciéjara és Osszehangoldsira vonatkozo jogszabalyok
vegrehajtasra keriiljenek, a modszertani utmutatok figyelembevételével,

a belso tartalékok feltarasat,

a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon valé
cllatasat,

a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb
raforditassal valé ellatdsat, a rendelkezésre 4alloé ¢él6- és holtmunka
raforditdsanak hatékony felhasznalasat,

a szabalyszer(, fegyelmezett munka megvaldsitasénak feltételrendszerét,

a raciondlis kezdeményezéseket, kell6 id6ben mutasson 14 a koltségvetési szerv
miikddése soran felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hianyossigokra,

a mikodés és gazdalkodas szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkodassal 6sszefliggé jelenségek okainak feltarasaval segitse el6 a vezetés
megfelelé tajékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetdi
utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasahoz.

10.1.4. A pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési feladatok magukban foglaljak:

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

az elbzetes ¢€s utdlagos pénziigyi ellenbrzést, a pénzligyi dontések
szabalyszerliségi €s szabalyozottsagi szempontbél térténd j Ovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

a gazdasagi események elszdmolasanak (a hatélyos jogszabalyoknak megfelelé
konyvvezetés és beszamolds) kontrolljat.

10.1.5. A gazdasagi szervezeten belill a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi
ellen6rzési  rendszerek  kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak  és
szabalyzatoknak valé megfeleléséért a jegyzd a felelGs.
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11. Tamogatisok, szerzédések kozzététele
Tamogatasok kozzététele

A nem alapfeladat ellatdsara (igy kildndsen tarsadalmi szervezet tamogatdsara,
foglalkoztatottai szakmai ¢és munkavallaloi érdek-képviseleti szervei szamara,
foglalkoztatottjai, ecllatottjai oktatasi, kulturalis, szocidlis €s sporttevékenységet segitd
szervezet tamogatasara, alapitvanyok altal ellatott feladatokkal Osszefliggd kifizetésre)
forditott, 6tmillié forintot meghaladé kifizetéseket az informacios onrendelkezési jogrol és
az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény eldirasait figyelembe véve az
onkormanyzat honlapjan legkésébb a megéallapodas, tAmogatasi szerz6dés alairdsat kovetd
hatvanadik napig k6zz¢ kell tenni.
A kozzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:

—kedvezményezett nevét,

—a tamogatas céljat,

—a tdmogatas dsszegét, tovabba

—a tamogatasi program megvalositasi helyét.

Szerzodések kizzététele

Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhdaztartdshoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal Osszefiiggd, 6tmillio forintot elérd vagy azt meghaladd értéki
arubeszerzésre, épitési beruhdzasra, szolgéltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékd jog atadasdra, valamint koncesszidba
adasra vonatkozo szerzodéseket k6zz¢ kell tenni.

A kozzététel tartalmazza: a megnevezést (tipusa), targyat, a szerzodést kito felek nevét, a
szerzOdés értékét, hatarozott iddre kotott szerzddés esetében annak idétartamat, valamint
az emlitett adatok valtozasait.

A szerzOdés értéke alatt a szerz6dés targyaért kikotott — altalanos forgalmi adoé nélkiil
szamitott — ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes ligylet esetén a vagyon piaci vagy kdnyv
szerinti értéke koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni. Az id6északonként
visszatér6 — egy évnél hosszabb iddtartamra kotott — szerzddéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos targyu szerzédések értékét
egybe kell szdmitani.

A kozzététel modjara a tamogatasok kozzétételére vonatkozd rendelkezések iranyadoak.

12. A gazdilkodas rendjét meghatarozo belsé szabdlyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A polgarmesteri hivatalndl a gazdalkodéds viteléhez a kovetkezd szabdlyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Gazdalkodasi szabalyzat,
Beszerzési szabalyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak és koltségelszamoldsanak
szabalyzata,

Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A kozérdekli adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének és a
kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,
Reprezentacios szabalyzat,

A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata,

Bels6 ellen6rzési kézikdnyv,

Szervezeti integritast sérté események kezelésének szabalyzata,

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Ellen6rzési nyomvonal.

A szabalyzatokat a jogszabélyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekdvetkezett valtozasokat kvetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok jogszabalyoknak torténé megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és

r o rr

aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozékkal torténd megismertetéséért a jegyio a

felelds.

Az egyes munkakorokhoz, beosztashoz tartozd dolgozok azonositd listajat az ligyrend
1. sz. melléklete tartalmazza. Az azonositd lista valamennyi dolgozé nevét és beosztasat
azonositja, aki a hivatalndl a bels§ szabalyzatokban megjelend feladatellatassal
kapcsolatban valamilyen jogkdrt gyakorol.
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~IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd tigyrendje 2020. marcius
01. napjan 1ép hatalyba.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a polgarmesteri hivatal gazdasigi szervezetének
gazdalkodassal Gsszefliggd ligyrendjében foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szamu mellékletében szerepld megismerési
nyilatkozaton aldirdsukkal igazoljak a hatdlybalépés napjaval egyidejiileg.

Az drintett dolgozdk munkakori leirdasaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatés ¢és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Méra, 2020. mércius 01. /G \

...................................................

Méra Kozség Onkorminyzata vonatkozdsaban a szabalyzatban foglalt eléirasok
értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Méra, 2020. marcius 01. A aa ORI

polgarmester \ |
7 \ )'I
Mérai Ovoda vonatkozasaban a szabalyzatban foglalt eloirasok értelemszerﬁ\x&vkalmazését

elrendelem. Mera -

Méra, 2020. marcius 01.

.................................................

Mérai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat vonatkozasaban a sz
értelemszer(i alkalmazasat elrendelem.

Méra, 2020. marcius 01.
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Fulékéres Kozség Onkormanyzata vonatkozisaban a szabalyzatban foglalt eldirasok
értelemszeri alkalmazasat elrendelem.

Meéra, 2020. marcius O1.

. Koo
Fulékéresi Ovodafenntarté Tarsulds vonatkozdsiban a szabalyzatban foglalt eléirassk ="
értelemszeri alkalmazasat elrendelem.

M¢ra, 2020. marcius 01.

Ful6kéresi Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat vonatkozasiban a szabélyza an fogla,];p

.....

eléirasok értelemszerti alkalmazdsat elrendelem. R

Méra, 2020. marcius 01.

.....................................

Fulokéresi Ovoda vonatkozésdban a <24 '_yzatban foglalt elbirasok értelemszerii
alkalmazasat elrendelem.

M¢éra, 2020. marcius O1.

\ ' ovoda vezet

Fulokéresi Etkeztetés és Nappali Ellatas Szocialis Alapszolgaltaté vonatkozidsidban a
szabalyzatban foglalt elirasok értelemszerii alkalmazasat elrendelem.

Méra, 2020. marcius 01.

G e e s e s a i st resasaaet it asanare iue e s e s e e e s s s a weee

intézmeényvezetd
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1. sz. melléklet

............................... Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal (Intézmény)

Azonosito lista
a gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzatokban szerepld
dolgozok beosztasanak és nevének megfeleltetésérdl

Sor-

szém Szabalyzatokban jelolt beosztas Dolgozé neve

Polgarmester
Alpolgarmester

jegyzd

igazgatd (intézményvezeto)

igazgato-helyettes
pénziigyi osztalyvezetd
pénziigyi fomunkatars I.
pénziigyi fdmunkatars II.
gazdalkodasi eldado 1.
10. gazdalkodasi eléado II.
11. gazdalkodasi f6eldado 1.
12. gazdalkodasi féeldado I1.
13. pénziigyi eldadé 1.

14, pénziigyi eldadd I1.

15. pénziigyi eldado I11.

16. addtigyi eléadd 1

17. adotigyi eldadé I1.

18. karbantarto

§°9°.\“F’\P‘.J>P’!\9:—‘

19. tagintézmény vezetd
20. élelmezés vezetd
21. stb.
Kelt,.............. 2008V e .. hé..... nap.
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2. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Gsszefiiggd tigyrendjében
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
tBpcsdsve g - 2o -
: e A0 ol
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