Szam: 1/284-1 /2020.

KESZTHELYI POLGARMESTERI HIVATAL
KOZGAZDASAGI OSZTALY
UGYREND
(hatalybalépés: 2020. januéar 02.)

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Keszthelyi Polgirmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal) gazdasigi szervezetének
feladatait az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartas torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban Avr.) alapjén - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasait figyelembe
véve - a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

1. Aziigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Mtikodési Szabélyzatdban (tovabbiakban
SZMSZ) nem szabalyozott kérdéseket, a gazdaséagi szervezet 4ltal ellitand6 feladatokat, a
vezet6k és a gazdasdgi szervezet pénziigyi-gazdasigi feladatainak ellatésaért felelSs
alkalmazottak feladat-és hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasénak modjat, szabalyait
meghatérozza.

Az Ugyrend a Hivatal gazdasagi szervezete 4ltal ellatandé kovetkezd feladatok
végrehajtasahoz kapcsolédodan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:

- az éves koltségvetés tervezése,

- az el6irdnyzat médositas,

- aziizemeltetés, fenntartas, mtikodtetés, beruhézas,
- avagyon hasznélat, hasznositas,

- amunkaer6-gazdalkodas,

- apénzkezelés,

- apénzellatas,

- akonyvvezetés,

- abeszamolasi kotelezettségek, valamint

- az adatszolgéltatasok teljesitése.

A gazdalkodassal 6sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasdnak részletes helyi el6irdsait
a kovetkez§ szabalyzatok rogzitik:

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszko6zok és forrdsok értékelési szabalyzata,
- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- Bizonylati szabalyzat és album,

- Ugyrend,

- Pénzkezelési szabélyzat,



- Eszko6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

- FPelesleges vagyontargyak hasznositisdnak és selejtezésének szabélyzata,

- Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsanak rendjérsl sz616 szabalyzat,

- Beszerzési szabélyzat,

- Kbzbeszerzési szabalyzat,

- Gépjarmii lizemeltetési szabélyzat,

- Kikiildetési szabalyzat,

- A kozérdeki adatok kozzétételének és az adatigénylések teljesitésének rendjérél
sz616 szabalyzat,

- Reprezenticiés szabalyzat,

- Ajandékok, egyéb el6nyok elfogadasanak szabalyzata,

- A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak rendje,

- Munkaiigyi szabalyzat,

- Kozszolgélati szabalyzat,

- Adatvédelmi, valamint adatbiztonséagi szabalyzat,

- Informatikai biztonsagi szabdlyzat,

- Hasznalt bélyegz6k nyilvantartdsanak és hasznalatanak szabélyzata,

- Bels6 ellendrzési kézikonyv,

- Szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata,

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

- Ellen6rzési nyomvonal.

II.
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet fogalma, felépitése

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan gazdasagi szervezet:

a) a koltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok médositdsanak, atcsoportositasdnak és
felhasznaldsdnak (a tovébbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtdsaért, a
finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamoldsi és a pénziigyi, szdmviteli rend
betartdséért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatdban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggé feladatok

)

teljesitéséért felel8s szervezeti egység.

Az Avr. 9. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet feladatait indokolt
esetben tobb szervezeti egység is ellathatja, ez azonban nem eredményezhet az egyes
szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossagot. Ha t5bb szervezeti
egység latja el a gazdaségi szervezet feladatait, a szervezeti egységek Osszességét kell
gazdasagi szervezetnek tekinteni.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a Kézgazdasagi Osztaly latja el, melyhez az
SZMSZ értelmében tovabbi két bels§ szervezeti egység az Adécsoport és Koitségvetési
Csoport is hozzatartozik.

A gazdasagi szervezet latja el Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban Hivatal),
Keszthely Viros Onkormanyzata (tovabbiakban Onkormanyzat), valamint Keszthely Viros
Roma Nemzetiségi Onkorményzata (tovabbiakban RNO) gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait. A gazdasagi szervezet felel6s a felsorolt szervezetek koltségvetésének
tervezéséért, az elSirdnyzatok moédositdsanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
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tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmolasi és a vagyon hasznalatdval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért,
valamint a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért.

A gazdasagi szervezet (Kozgazdaségi Osztaly) foglalkoztatotti 6sszlétszama 13 £6.
A gazdasagi szervezet (Kozgazdasagi Osztily) felépitése a kvetkezd:

- Kozgazdasagi Osztalyvezett: 1 £6

- Ugykezels: 1 £6

- Vagyongazdalkodasi tigyintézé: 1 £6

- Vagyonkezel6 és adminisztracios tigyintézé: 1 {6
Kéltségvetési csoport:

- Koltségvetési csoportvezets: 1 £6

- Koltségvetési igyintézé: 1 £6

- Konyvels: 2 {6
Adécsoport:

- Adéiigyi csoportvezet6: 1 {6

- Adéiigyi uigyintézé: 4 £6

2. Gazdasagi vezetd
A gazdaségi vezetéi feladatokat Toth Eszter kozgazdasagi osztilyvezetd latja el.

F6 feladatai:
- vezeti és ellendérzi a gazdaséagi szervezetet,
- felel az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben megjelslt feladatok ellatasaért,
- irdnymutatast ad a gazdalkodasi, konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok
ellatasaért felel6s alkalmazottaknak,
- gazdasagi intézkedéseket hoz,
- részt vesz a képviselS-testiileti, valamint bizottsagi iiléseken.

A gazdasagi vezet0 részletes feladatait és tavolléte esetén az 6t helyettesité kdztisztvisel6k
megnevezését a munkakori leirdsa tartalmazza.

Feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellen6rzése mellett latja el. A gazdasagi vezet6
felel6ssége nem érinti a jegyz6 vagy az egyes iigyekért felel6s alkalmazottak felelgsségét. A
gazdasagi vezet6 vagy az éltala frdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallaldsra nem keriilhet sor, illetve kdvetelés nem irhat6 el6.

A gazdasagi vezet6 atmeneti vagy tartés akadalyoztatdsa esetén a jegyz6é haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérSl, a gazdasagi vezet6i dllashely megiiresedése esetén
annak betoltésér6l. Az allashely betSltéséig tarté atmeneti iddszakra a koltségvetési szerv
vezetSje frasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jelsl ki a
gazdasagi vezetdi feladatok elldtdsdra az irdnyit6 szerv vezetGjének egyetértésével.

3. A kapcsolattartis médja
A kapcsolattartds moédja iranyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.

Jellege szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast.
A gazdasagi szervezet kapcsolattartdsédnak rendje a kovetkez6k szerint mtiksdik:



a) Szervezeten beliili kapcsolattartds médja:

Funkcionilis:
- bels6 szervezeti egységekkel torténé kapcsolattartas (személyes, e-mail, telefonon
torténd, id6pont egyeztetések stb.)
- egymasra épiil6 munkafolyamatokat végz6k folyamatos szébeli egyeztetése.

Tandcskozdsi:
- vezetli értekezlet;
- dolgozéi értekezlet;
- egyeztetések, konzultaciok, tanacskozésok stb.

b) Szervezeten kiviili kapcsolattartds modja:

Funkciondlis:

- Onkorméanyzati  intézményekkel,  gazdasdgi  tarsasidgokkal, = nemzetiségi
onkormanyzat képvisel6jével torténé kapcsolattartas (személyes, e-mail, telefonon
torténd stb.)

- pénziigyi-gazdaségi téméban illetékes szervekkel val6é kapcsolattartds (pl.
pénzintézetek, biztositok, egyéb 6nkorményzatok illetékes szervei, MAK stb.)

- adatszolgaltatasok teljesitése Kincstar, KSH, NAV részére;

- koltségvetés, beszamol6 elkészitésében résztvevSk folyamatos konzultaciGja stb.

Tandcskozdsi:
- képvisel6-testiileti és bizottsagi iiléseken val6 részvétel;
- szakmai el6adasokon, konzulticiékon, megbeszéléseken valé részvétel;
- intézményekkel, gazdasagi tarsasidgokkal, nemzetiségi nkormdnyzatokkal torténé
hivatalos egyeztetések stb.

A szervezeten beliili, illetve a szervezeten kiviili kapcsolattartds soran a szervezeti
egységekkel, szervezetekkel kapcsolatos fontosabb egyeztetésekrsl jegyzSkdnyvet vagy
feljegyzést kell késziteni.

III.
RESZLETES FELADATOK

1. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok
1.1. Az el8zetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Kozgazdasagi osztély ellatja a pénziigyi tervezéssel és a gazdasagi elemzéssel kapcsolatos
feladatokat a szakmailag illetékes szervezeti egységek bevondsaval, adataik feldolgozasaval.

Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
el6ir4sait. A tervezési feladatok koordindlasaért, szervezéséért a jegyzd a felelts.

Az Onkorményzat bevételi forrasat képezé normativ 4llami hozzajarulds alapjat képezd
mutatészdmoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezet§ 4ltal alairt forméban -
térténé begytijtéséért, valamint felillvizsgdlat utin a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatésagahoz (tovdbbiakban: Igazgatésag) hatarid6re torténé tovébbitasaért a
kozgazdasagi osztilyvezet6 a felelGs.



A sajat bevételek (helyi adék, egyéb szolgaltatasi dfjak) elSirdnyzatai és a koltségvetés
megalapozasat szolgalo helyi rendeletek 6sszhangjanak feliilvizsgéalataért a jegyzd a felelGs.

Az Onkormaényzat és intézményei, a Hivatal, valamint a nemzetiségi énkormanyzat el6zetes
koltségvetési javaslatanak Osszedllitdsaért a - jegyz6 felligyelete mellett - a kidzgazdasagi
osztilyvezet6 a felel6s.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszedllitasdaval
kapcsolatban a Kézgazdasdgi Osztily irdsban tervezési, médszertani atmutatét ad ki, abban
elsirva a koltségvetési javaslat Osszedllitdsdval kapcsolatos szakmai és pénziigyi
kovetelményeket. A modszertani ttmutaté kiadasdért és megkiildéséért a kdzgazdasdgi
osztdlyvezetd a felel6s.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények &ltal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsdganak ellenSrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal
benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithet6ségének ellen6rzéséért a
kozgazdasdgi osztdlyvezetd a felelGs.

1.2. A koltségvetési rendelettervezet osszeillitasa

Az Aht 24. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a jegyzé éltal elSkészitett
koltségvetési rendelet-tervezetet a polgadrmester februar 15-éig, ha a kdzponti koltségvetésrél
sz0l6 torvényt az Orszaggytilés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kozponti
koltségvetésr6l szolé torvény hatélybalépését kovetd negyvenostodik napig nydjtja be a
képvisel-testiiletnek.

A koltségvetés dokumentacisjat alkotja:
- elSterjesztés
- az el6terjesztés mellékletei:
o részletes indoklés
o koltségvetési rendelet tervezet
o arendelet tdblak
o az Onkormanyzat sajat bevételeinek és az adossdgot keletkeztets iigyleteibsl
ered6 fizetési kotelezettségeinek a koltségvetési évet koveté harom évre varhatéd
Osszege
o Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag véleménye
o Zala Megyei Kereskedelmi és Iparkamara véleménye

A koltségvetés elSirdnyzatai:
- miikodési koltségvetésre
- felhalmozési koltségvetésre tagolédnak.

A miikodési koltségvetés: a kiadasi elSirdnyzatokat személyi juttatasok, munkaadékat
terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi ad6, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatasai, és egyéb miikodési céli kiadasok,

A felhalmozési koltségvetés: beruhdzasok, feldjitdsok és egyéb felhalmozési kiadésok,
kiemelt el6iranyzatok szerinti bontdsban tartalmazza.




A koltségvetési rendeletben az Onkerményzat, a Hivatal, az intézmény(ek) és az RNO
alaptevékenységhez kapcsol6d6 koltségvetési kiadédsain beliil a kiemelt el6irdnyzatokat az
Aht. 6. § (2) bekezdésében meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

A kdltséguetési rendelet tervezet a kvetkezbket tartalmazza:

a) a helyi dnkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait kiemelt
elSirényzatok, és kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok, &llamigazgatasi
feladatok szerinti bontasban,

b) a helyi énkormanyzat 4ltal irényitott koltségvetési szervek engedélyezett létszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiad4sait kiemelt eliranyzatok és
kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok, Allamigazgatasi feladatok szerinti
bontésban,

c) akoltségvetési egyenleg Osszegét miikodési és felhalmozasi cél szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozasara szolgéld el6z6 évek koltségvetési
maradvanydanak, vallalkozasi maradvanyéanak igénybevételét, beleértve az Aht. 23.
§ (2) bekezdés, illetve az Aht. 6. § (7) bekezdés szerinti betét visszavonasat
mitikodési és felhalmozasi cél szerinti tagoldsban,

e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiils6 finanszirozdsara vagy a koltségvetési
tobblet felhasznélasara szolgéld finanszirozasi bevételeket és kiad4dsokat miikodési
és felhalmozasi cél szerinti tagolasban,

f) akoltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalodsitasahoz a Stabilitasi tv.
8. § (2) bekezdése szerinti ad6ssdgot keletkeztet6 ligylet megkotése vélik vagy
valhat sziikségessé, az adéssdgot keletkeztet§ tigyletek varhat6 egyiittes 6sszegével

egyutt,

g) a Stabilitdsi tv. 8. § (2) bekezdése szerinti adéssagot keletkeztets iigyletekb6l és
kezességvallalasokbél fennallé kotelezettségeit az addssagot keletkeztetd tigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetéségéig, és a Stabilitasi tv. 45.

§ (1) bekezdés a) pontja felhatalmazisa alapjan kiadott jogszabalyban
meghatérozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hatdskoroket, igy kiilondsen az Motv. 68.
§ (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiaddsokkal
kapcsolatos hatdskéroket, valamint az Aht. 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges
értékhatart.

Az Onkormanyzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek koziil a Hivatal bevételi és kiadasi
el6irdnyzatai koz6tt az 6nkormanyzati hivatal nevében végzett tevékenységekkel, tovabba a
képvisels-testiilet mikodésével, tagjainak dfjazéséval kapcsolatos koltségvetési bevételeket
és koltségvetési kiadasokat is meg kell tervezni.

A helyi 6nkorményzat altal irdnyitott koltségvetési szervek tervezett 1étszamén feliil a
koltségvetési rendeletben koltségvetési szervenként be kell mutatni a kdzfoglalkoztatottak
létszamat is.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a kozgazdasdgi osztdlyvezetd az Aht.-ben
el6irt hataridében torténd elSterjesztésért a jegyzd a felelSs.



A koltségvetési rendelettervezet sszeéllitdsaban, illetve koordinalasaban kézremtikodnek:

- kozgazdasagi osztalyvezets

- jegyz6

- koltségvetési csoportvezett

- vagyongazdalkodasi tigyintéz6
- adécsoport vezetd

- varostizemeltetési osztalyvezet6

A koltségvetési rendelettervezetet az intézményvezet6kkel és a 100 %-os &nkorményzati
tulajdonban levé gazdasagi tarsasagok iigyvezetSivel egyeztetni kell. Az egyeztets
megbeszélés(ek) megtartasaért és irdsos dokumentélasaért a jegyzé a felelés (Avr. 27. § (1)
bek.).

A koltségvetési rendelettervezet Osszedllitisat kovetSen a jegyzé és a kizgazdasdgi
osztdlyvezetd ellendrzik a sajat bevételek elSiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési
dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsdgat szolgald helyi rendeletek Ssszhangjat.

A tervezetet a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a Zala Megyei Ipartestiileti Kamara
részére el6zetes véleményezés céljabol tovabbitani kell.

1.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a kiltségvetési szervek részére

A képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szdmira kotelez6en betartandé eldirdnyzatokrél, valamint a kéltségvetés
végrehajtisira vonatkozé szabalyokrél - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A téjékoztatast a rendelet elfogadédsat kovets 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek

teljesitéséért a jegyzd a felelds.
2. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - el6iranyzatok és szabélyok szerint el kell késziteni az Onkorményzat, a
Hivatal, és az egyiittm(ikodési megallapoddsban meghatdrozottak szerint a helyi
nemzetiségi Snkormanyzat (RNO) elemi koltségvetését.

A KGR-ben rdgzitendS és a Magyar Allamkincstar felé tovabbitand6 koltségvetés
tartalmazza az 6nkormanyzat iranyitasa alé tartozé koltségvetési szervek koltségvetését is.

Az gllamhaztartds informéciés rendszere szdmaéra tovabbitand6, részletes koltségvetési
el6iranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatirozott és a szamviteli
szabélyozasért felel6s miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan kdzzétett, kdzpontilag
el6irt moédszertani Gtmutaté és trlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell
elkésziteni.

A végleges koltségvetés elkészitéséért és a Magyar Allamkincstar 4ltal mikodtetett
elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe (KGR-K11) hatarid6re torténé feltoltéséért a
kozgazdasdgi osztilyvezetd a felel6s.



3. ElGirdnyzat médositis és dtcsoportositas

A koltségvetési rendeletben eredeti elSirdnyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasarol, és az elSirdnyzatok kozotti dtcsoportositdsokrol a képvisels-testiilet donthet.

Az el6irdnyzat atcsoportositdsra, illetve moddositdsra vonatkozoé javaslat elkészitéséért
kozgazdasdgi osztilyvezetd, elGterjesztéséért a jegyz6 felelGs.
A médositasok végrehajtasanal az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény (XIL31.)

és annak végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet el6irasai az iranyadok.

Az el6iranyzat moédositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek vezetéséért és a
modositasban érintett szervezetek részére tortén6 megkiildéséért a kozgazdasdgi
osztdlyvezetd felelGs.

4, A Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikddési feltételeinek biztositasahoz
kapcesolédo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal mtikodését szolgalé eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak elSkészitéséért,
végrehajtaséért a vagyonkezeld és adminisztrdcios iigyintézd a felel6s.

5. Vagyongazdilkoddassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvintartas, vagyonleltar

Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével 6sszefiiggé
alapvet6 szabdlyokat az onkorményzat vagyonarél és a vagyonhasznositds szabélyairol
52616 33/2013. (IX.27.) szamu rendelete (vagyonrendelet) tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, osztalyon beliili feladatok és eljarasok a kévetkezsk.

Az Onkormanyzat vagyondnak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a kéltséguetési
ligyintéz6 végzi az ASP Onkorményzati rendszer megfelelé moduljaban. A vagyonnal
kapcsolatos teljeskorti nyilvantartdsért és annak folyamatos vezetéséért a kizgazdasdgi
osztdlyvezetd a felelGs.

Az 6nkormanyzati vagyon részét képezs torzsvagyont a tdbbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont
— a forgalomképtelen és
— tizleti vagyonként
kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. toérvény, valamint az énkormanyzat
vagyonar6l és a vagyonhasznositds szabalyair6l sz6l6é 33/2013. (IX.27.) szamt rendelete
hatarozza meg.

A befektetett eszkdzokr6l befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni,

A vagyonéllapotot az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatidsban be kell mutatni.



A vagyonleltarban:

a) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

- az dnkormanyzat tulajdondban és

- apolgarmesteri hivatal, valamint

- az intézmeények kezelésében 1év6, értékben nyilvantartott immateridlis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkdzoket,

b) 8sszevont értékben szerepeltetni kell az Snkormanyzati vagyon részét képezé és

- apolgarmesteri hivatal, illetve
- az intézmények kezelésében 1év§ készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszdmolasok értékét,

c) tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott

vagyontargyakat, tovabb4 a vagyoni értéki jogokat.

Az értékben nyilvéantartott vagyontargyakban bekévetkezett barminemt valtozasrél a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellato dolgoz6 koteles tajékoztatni a kinyvviteli
nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat ell4t6 munkatarsat.

A tajékoztatast a valtozds bekovetkezését kivetSen legfeljebb 3 napon beliil a megfelel
bizonylatok (ill. azok mésolatanak) dtad4saval kell megtenni.

Az értékben nyilvéntartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminemii valtozas esetén a
feladattal megbizott kényveld koteles gondoskodni a valtozasok f6kényvi konyvelésben
torténd rogzitésérsl.

A Kozgazdasagi Osztély feladatai a vagyonhasznositds és vagyonkezelés tekintetében:

elldtja a vagyonnyilvéantartéssal és annak folyamatos karbantartdsaval kapcsolatos
feladatokat és kezeli az énkormanyzati vagyont, gondoskodik a vagyontargyak
6rzésérol,

kidolgozza az Onkorményzati vagyongazdalkodds és vagyonhasznositds
stratégiajat, ennek kapcsan hatékonységi és gazdaségosséagi szamitasokat végez,
elkésziti a vagyonhasznositasi, befektetési javaslatokat,

hasznositja az 6nkormanyzati tulajdont (pl. épitési telkek, nem lakas céljara szolgal6
helyiségek),

gondoskodik a vagyonkataszteri nyilvantartds vezetésérél,

kozremiikddik az Onkorményzati vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
érvényesitésében,

kozremiikodik a vagyonhasznositassal kapcsolatos szerzddések el6készitésében,
informéciét gytijt a vagyonhasznositas lehetéségeir6l,

kozremtikddik a helyiségek hasznositasaban,

gondoskodik a pélyazatok, versenytargyaldsok kiirasardl, és az azok kapcsan
sziikséges targyalasok megtartasarol,

eredményes palyédzat, illetve versenytdrgyalds esetén intézi a helyiségbérleti
szerz6dés megkotésének engedélyezésével, valamint a bérleti dfj megallapitasaval
kapcsolatos teendéket;

egytittm{ikodik a vagyon hasznositdsa érdekében a Hivatal illetékes szervezeti
egységeivel,

ellitia az ingatlanok értékesitésének lebonyolitasat (telekosztas, telekalakitas,
foldhivatali egyeztetés, ingatlanbecslés készittetése, elSterjesztés készitése testiileti
itléste, hirdetés megjelentetése, versenytargyalés lebonyolitasa, szerz6désiras, illetve
szerz8déskotés, szamlazas, birtokbaadas, nyilvantartss rendezése az adott
ingatlannal kapcsolatosan),



a Keszthelyi Varostizemelteté Egyszemélyes Nonprofit Kft. kezelésébe adott
lakasok és nem lakés céljara szolgal6 helyiségek értékesitési folyamatéban megteszi
az igényeknek megfelel§ intézkedéseket és kozremtiksdik az ezzel kapcsolatos
testiileti dontések el6készitésében, melyeket illetSen a tulajdonos nevében intézi a
sziikséges eljarasokat (foldhivatal, birésag, kdzmdi, stb.),

az érintett ingatlanok esetében kapcsolatot tart a volt bérlkijelslési joggal
rendelkez&kkel, gondoskodik az elidegenitésbl szarmazo bevételek elszamolasardl,
a Keszthelyi Varosiizemeltet6 Egyszemélyes Nonprofit Kft-vel kitott szerzédések
alapjan ellen6rzi az elszamolasokat;

a vagyonkezelési és vagyonhasznositasi szerz6désekkel kapcsolatos elszamolasokat
szakmai igazolassal latjak el,

szamléat allit ki és ir ala a kovetelésekrél,

az éves koltségvetéshez kapcsoloddan részletes koltségvetési bevételi és kiadasi
tervet készit,

gondoskodik mindazoknak a tulajdonosi feladatoknak az ellatasardl, amelyek a
Keszthelyi Varostizemeltet6 Egyszemélyes Nonprofit Kft-vel kétstt vagyonkezelési-
és hasznositasi szerzodések megkotését kévetSen is Snkorményzati hatéskérben
maradtak,

a varosi vagyoni korbe tartozé ingatlanok nyilvantartdsinak és véaltozasanak
figyelése érdekében folyamatos kapcsolatot tart az illetékes foldhivatallal (atiras,
megosztas, tulajdonjog, stb.),

a polgarmester altal gyakorolt tulajdonosi jogokkal kapcsolatos elSkészits és
intézkedést igényl6 tevékenysége kiterjed:

* mint szomszéd, épitési engedély folyamatos figyelemmel kisérésére,

* tulajdonosi hozz4jarulasok el6készitésére, atalakitas, korszerfisités esetében,

" kboziizemek altal kezdeményezett munkalatokhoz tulajdonosi hozzajarulas
el6készitésére,

= tarsashdz-alapito okiratok egyeztetésére és jovahagyésara,

* telekalakitdsok el6készitésére,

" el6vésarlasi jogok dontésre valé elSkészitésére, tigyintézésre (adds-vételi
szerz6dések beszerzése, a vételar kiegyenlitésének ellen6rzése, szdmlazas,
nyilatkozat el6készitése és a foldhivatal felé intézkedés),

el6kesziti a kiilfoldi allampolgarok Keszthely varos kozigazgatési teriiletén torténs
ingatlanszerzésével kapcsolatos iratokat,

kapcsolatot tart azon gazdasagi tarsasagokkal, amelyekben a vérosnak iizletrészei
vannak,

kapcsolatot tart mtiemléki hivatallal, egyh4zi szervekkel.

Egyéb eszkdzgazdalkodasi feladatok tekintetében ellstja:

a kis értékti eszkdzok eszkdzgazdalkodasaval, beszerzésével, bevételezésével,
nyilvantartdsaval osszefiiggé feladatokat,

a zarlati munkak keretében elvégzi az értékcsdkkenések elszamolasat,

el6késziti és lebonyolitja a leltarozasokat, elkésziti a munkahelyi és a személyi
eszkdznyilvantartést,

gondoskodik a szaklapok, folyéiratok, nyomtatvényok, bélyegz6k beszerzésérdl,
azok nyilvantartasdnak vezetésérsl, szakmai igazolassal val¢ ellatasarol;

biztositja a Hivatal papir-, ir6szerellatdsat, a fogyoeszkédzik beszerzését,
szakmailag igazolja a bizonylatokat,
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- gondoskodik - az Snkormanyzati tulajdona és Hivatal 4ltal kezelt ingatlanok
tekintetében - a karbantartdsi munkak elvégzésérSl, ellenérzésérél, s szakmai
igazolasarol, valamint ellatja azok iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat,

- felel a Hivatal vagyon- és biztonsdgvédelméért (kazénbiztonsagi és érintésvédelmi
el6irdsok betartdsaért), tovabba

- ellatja a ttizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok dolgozék kozotti elosztésat, és a
helyettesitések rendjét részletesen a munkakéri leirasok tartalmazzak.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvintartas és adatszolgaltatas

A Hivatalnak az onkorméanyzatok tulajdonaban levé ingatlanvagyon nyilvéantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérél sz6l6 147/1992. (XI. 6.) Korm. rendelet és annak melléklete
szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter
- felfektetése,
- folyamatos vezetése, valamint
- avaltozdsok atvezetése és
- az adatszolgaltatas teljesitése

a koltségvetési iigyintéz6 feladata. A nyilvantartds az ASP ingatlanvagyon-kataszter
szakrendszer (IVK) hasznélataval torténik.
Az adatszolgaltatés csak a jegyzd alairasaval teljesithetd.

Az ingatlanvagyon- kataszter és a f6konyvi konyvelés (analitikus nyilvéntartds) adatait
évente legaldbb a koltségvetési beszdmold elkészitését megel6zéen egyeztetni kell.
Az egyeztetést a katasztert nyilvantarténak és a f6konyvi kényvvezetést végzé dolgozénak
kell elvégeznie.

6. Adéiigyi feladatok ellitasa

A Kozgazdasagi Osztaly ad6csoportja az Snkorményzat illetékességi teriiletén ellatja a helyi
addztatas szakmai és pénziigyi-gazdasagi feladatait az alabbiak szerint:

- helyi rendeletalkot4s, rendeletmodositas el6készitése,

- tajékoztatasok teljesitése az tigyfelek és a képvisel6-testiilet felé,

- adokivetéssel, bevalldssal és nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa,

- teljesitések figyelemmel kisérése, ad6ellenSrzések és adobehajtdsok végrehajtasa,

- jogorvoslatok, méltanyossagi {igyek intézése,

- adéigazolasok, ad6é-és értékbizonyitvanyok, vagyonbizonyitvanyok kiallitasa,

- széllashely-iizemeltetési engedélyek kiadasa,

- befizetések és valtozdsok konyvelése,

- adatok szolgéltatasa az éves koltségvetéshez,

- adéiigyi okmanyok szakmai igazolasa,

-  zérasi OsszesitSk készitése és tovabbitasa az Igazgatosag felé,

- Cégkozlony figyelemmel kisérése,

- kozremtikodik a képvisel6-testiilet, illetve a Pénziigyi és Ugyrendi Bizottsag elé
keriils - feladatkorével Osszefiiggh - elSterjesztések el6készitésében, a hozott
testiileti dontések végrehajtasaban.
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Fentiekben felsorolt feladatok ellatdsat az addiigyi iigyintéz6k a munkakéri lefrasaikban
meghatarozottak szerint végzik.

Az adocsoport tevékenységének koordindlésaért, és a csoport feladatainak jogszabalyi
eldirasoknak és bels6 szabdlyozasoknak megfelels ellatasaért az adéiigyi csoportvezetd
felel6s.

A dolgozdk tavolléte esetén alkalmazandoé helyettesitések rendjét részletesen a munkakéri
leirasck tartalmazzak.

7. Munkaerd és bérgazdalkodis

A Hivatal tekintetében a munkéltatéi jogokat a jegyz6, az Onkormanyzat esetében a
polgéarmester gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készité
munkélatokat, koztisztvisel6i adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat az
Onkorményzati és Igazgatési Osztélyon beliil a humdnpolitikai iigyintéz6 végzi.

A Hivatal és az Igazgat6sag kozotti - 1étszdm és bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos
munkakapcsolatot a humdnpolitikai iigyintéz8, valamint a koltséguetési iigyintéz6 (jelents-
felel6stk) a munkakéri lefrasaikban meghatarozott médon tartjak.

A felel6sok tovabbitjak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a:
- rendelkezéseket,
- jelentéseket,
- okmaényokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi elldtdsok és egyéb jarandésagok folyositasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak, tovédbba a dolgozok személyi, csaladi,
szolgélati adataiban bekovetkezetett valtozasokat.

A Kozgazdasagi Osztaly munkaiigyi- és bérgazdalkodasi feladatai kézé tartozik tSbbek
kozott

a személyi jelleg(i kifizetések elSirdnyzatanak megtervezése,

a pénziigyi fedezetek rendelkezésre dllasénak nyomon kovetése,

el6iranyzat moédositéasi javaslatok elkészitése,

a kozpontositott illetményszdmfejtési rendszerben (KIRA) szémfejtendé nem
rendszeres kifizetések, megbizasi dfjak, munkaba jarassal, kikiildetéssel, jubileumi
jutalmakkal stb. kapcsolatos kifizetések régzitése és feladasa,

e aszemélyijuttatdsok pénziigyi teljesitése,

e munkaer6- és bérgazdalkodassal kapcsolatos kiaddsok, koltségek és bevételek
szamviteli nyilvantartasokban val6 rogzitése.

8. A koltségvetés végrehajtisaval dsszefiiggs feladatok
8.1. Gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok szabalyozasa
A Kozgazdasagi Osztaly gondoskodik az operativ pénziigyi végrehajtas soran a megfelel6s

hatdskori el6irdsok érvényesitésérsl (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolas, érvényesités és az utalvanyozas).
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Az Onkorméanyzat, a Hivatal és az RNO tekintetében a gazdalkodasi jogksrsk gyakorlasanak
eljarasi és dokumentaciés részletszabélyait, az egyes jog- és hataskorsk, a helyettesités,
illetve a hataskérok édtruhézasanak rendjét, és az ehhez rendelt felel6sség viselését a
részletesen a Pénzgazdilkoddsi jogkdrok gyakorldsdnak szabdlyzata tartalmazza.

A gazdélkodési jogkorok gyakorldsara jogosult személyekrél és alairas-mintsjukrél a
Kézgazdasagi Osztély folyamatos nyilvantartast vezet, melynek naprakész vezetéséért az
osztdlyvezetd felelds.

8.2. Pénzeszkozok kezelése

A koltségvetés végrehajtdsa soran jelentkez8 bevételeket és teljesitendé kiadasokat a
Pénzkezelési szabdlyzatban meghatérozott pénzforgalmi szdmlékon és a héazipénztarban
kell kezelni.

A bankszamlavezetésre vonatkoz6 szabalyokat az Allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény, és a végrehajtisdra vonatkozé 368/2011. (XIL31.) szama Korm. rendelet
tartalmazza.

A bankszémldkon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési
szabalyzatban rogzitett személyek gyakoroljak.

A bankszamldk pénzforgalménak bonyolitdsa soran a szamlékr6l kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhets, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarél a bankkal bankszdmla szerzSdést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldirés bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg

2o 2

kell hatarozni az alairék sorrendjét is.
A bankszamlakrol torténé utaldsok végrehajtasat a feladattal megbizott kinyveldk végzik.

A készpénzforgalom elsésorban a hazipénztarakban bonyol6dik. Ennek részletes szabélyait
a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzfizetések lebonyolitdsa a pénztdros - és
tavolléte esetén a pénztiros helyettes - feladata.

A készpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalds, beszedési megbizas) a szamlak, szerzédések,
megallapodésok és egyéb okmanyok alapjan a koltségvetési szervek elszamolasi szamldjan
bonyolédik.

8.3. Intézmények pénzellitisa

Az Onkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza az intézmények elSirdnyzat
felhasznalasi (finanszirozasi) tervét.

A finanszirozasi tervet
- amikddési kiadasok jovahagyott 5sszege,
- az intézmények sajat bevételeinek varhato dsszege,
- az intézményi beruhazasok, feldjitdsok tervezett iitemezése, valamint
- az dnkorményzati timogatasok
figyelembevételével kell 6sszeallitani.
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Az intézmények finanszirozasa netté moédon térténik, azaz az intézményt megilleté havi
finanszirozasi keretbsl levonasra keriil a személyi juttatdsokat terhels - az Onkorményzat
altal a nett6 finanszfrozés keretében elszamolt - koztartozasok Ssszege.

A finanszirozési igénynek megfelels havi pénzelldtssért, illetve a finanszirozasi
keretdsszegek rendelkezésre allasaért a kizgazdasdgi osztdlyvezets felel6s.

8.4. Az Eurépai Unids tdimogatdsok tervezése

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai uni6s tamogatassal
megval6sulé programok, projektek bevételi és kiadasi elSirdnyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben
a képvisel6-testiilet dltal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni.

A fejlesztési célkittizések - fejlesztési feladatok bontdsban - a megfelels pénziigyi hattér
biztositdsdval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi titemezés szerint és részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalésitasra.

Az eurdpai uniés tdmogatésban részesiils feladatokat, azok koltségvetési bevételi és kiadasi
el6iranyzatat az Onkorményzat koltségvetési rendeletének tartalmaznia kell.

Az eurépai uni6s tamogatdsok esetében a szerzédésekben rogziteni kell a tdmogatott
fejlesztés megvaldsitasanak kezdetét és befejezését, sszkoltségét, valamint a pénziigyi
forrasok Osszetételét.

Az eur6pai uniés forrdsbol tdmogatott fejlesztések megvalSsitdsa soran sziikség esetén
biztositani kell a szerz6désben vallalt sajat forras meglétét is.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meg kell jelennie:
- az europai uniés forrdssal tdmogatott fejlesztésre benyujtott, de még el nem biralt
palyazathoz kapcsoléddan a palyazati sajat forras eldiranyzatainak,
- anyertes palyazat alapjin az inditani tervezett, vagy a folyamatban 1év$ fejlesztéssel
Osszefliggésben a tervévi ilitemezésnek megfeleld eldiranyzatoknak.

A palyéazatokrol elkiilonitett szamviteli nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetésére az
tnkorményzat éltal hasznalt ASP gazdalkodési szakrendszer alkalmas. Az elkiilonitett
szamviteli nyilvantartasok vezetését a konyveldk végzik.

A palyézati forrdsok el6iranyzatainak megtervezése, sziikség szerinti moédositdsa és
felhasznéldsa, valamint a pélyazati forrasokkal val6 elszamolasok folyamata a Kozgazdasagi
Osztdly és a pélyazatokban érintett szervezetek, illetve szervezeti egységek szoros
egylittmiikodésével valésul meg.

9. Szamviteli nyilvintartdsok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben és az
dllamhaztartds szamvitelérSl szo6l6 4/2013. (L11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrél, mely a koltségvetési szervek eszkdzeinek, illetve forrasainak
allomanyét, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiéllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.
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A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon agy kell régziteni, hogy azok a kotelezs
megdrzési hatarid6ig olvashaték legyenek.

Szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,
- amelyért nyomtatvéany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepls
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba
- akészpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat.

Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalaséarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybSl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
keészletvaltozasok id6pontjai egyértelmtien megéallapithatok legyenek.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irasokat a
Szémlarend tartalmaz.

A szigora szamadast nyomtatvényok nyilvantartdsanak vezetését a pénztidros végzi.

A szémlak kidllitisa, valamint a szdmviteli nyilvantartasok jogszabélyban el&irtak szerint
torténd vezetése az ASP gazdélkodési szakrendszer hasznalataval torténik. Az analitikus
nyilvantartasok vezetése szintén az ASP szakrendszer megfelel6 moduljanak alkalmazasaval
valésul meg.

Fenti feladatok részletes elosztdsét és a dolgozok egymas kozotti helyettesitésének rendjét
részletesen a munkakori leirdsok tartalmazzak.

10. Adatszolgiltatisokhoz, beszamol6 készitéséhez kapcesol6dé feladatok

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,
valamint az Ahsz. 4ltal el6irtakat. Az éves koltségvetési beszamol6 készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hatéarid6re kell eleget tenni.

A jogszabalyokban el6irt egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek KSH jelentések, NAV
bevallasok (&ltaldnos forgalmi ad6, rehabilitaciés hozzajarulas, cégautéado stb.) teljesitése a
Kozgazdasagi Osztaly dolgozéinak feladatai a munkakori leirasokban meghatarozottak
szerint.

A normativ 4llami tAmogatisokkal kapcsolatos adatszolgéltatasok rogzitése és az EBR42
informaciés rendszeren keresztiil a MAK részére torténd megkiildése a kozgazdasdgi
osztilyvezetd feladata.

10.1. Id6kozi koltségvetési jelentések teljesitése

Az Onkormanyzat, a Hivatal és nemzetiségi Snkormanyzat id6kozi koltségvetési jelentését

- akoltségvetési év els6 harom hénapjardl aprilis 20-4ig,

- azt kévetSen havonta targyhét kovets hénap 20-4ig,

- akoltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovets év februdr 5-éig a
Kincstar altal mtikodtetett elektronikus adatszolgéltat6 rendszerbe kell feltslteni.

A havi zérlati munkak elvégzéséért és a koltségvetési jelentés Osszedllitasaért a konyveldk, a
jelentés adatainak ellen6rzéséért és a MAK Igazgatosaghoz hatarid6re torténé tovabbitasaért
a kozgazdasdgi osztilyvezetd felelGs.
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10.2. Id6kozi mérlegjelentés

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkdzok és forrdsok alakulasarél negyedévenként, a fekonyvi
kivonat édlloményi szamldinak adataibdl, vagy az azt alatdmaszté nyilvantartasokbdl kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést - az Avr. 170. § (4)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a
tairgynegyedévet kovet6 hénap 20. napjig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kivetS év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmol6 benytjtdsdnak hataridejével megegyezden kell a Kincstar 4ltal
miikddtetett elektronikus adatszolgéltato rendszerbe feltolteni.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezett szerveknek az éves elszamoldsokra
vonatkozoéan a koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra
vonatkozéan a koltségvetési évet kovet6 év november 15-6ig a részesedések és a
részesedések utdni osztalékok alakuldsira vonatkoz6 adatszolgéltatast kell teljesiteni a
Kincstér altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben.

A Hivatal id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitdsaért a konyvelk, valamint annak az
intézményi id6kézi mérlegjelentésekkel egyiitt a MAK Igazgatésagéhoz hataridére tortént
tovabbitasaért a kozgazdasagi osztilyvezetd felelds.

10.3. Az éves koltségvetési beszamolé tartalma, beszdmolé készitéssel kapcsolatos
feladatok

Az éves koltségvetési beszamol6 koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
- akoltségvetési jelentés,
- amaradvanykimutatas,

- adatszolgaltatds a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselSk Osszetételérsl,

- az bnkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasshoz kapcsol6do elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamol6 részei:
- amérleg,
- az eredménykimutatas és
- akiegészit6 melléklet.

Az Onkormanyzat és az iranyitasa al4 tartozé koltségvetési szervek, valamint a helyi
nemzetiségi Onkorményzat (RNO) az éves beszamolasi kotelezettségének az ,Eves
koltségvetési beszamol6” -val tesz eleget.

A térgyévre vonatkozéan az osztily feladata a mérlegkészités id6pontjaig elvégezni a
zarashoz kapcsol6d6 feladatokat.

Az Ahsz. 30/ A. § a) pontja értelmében a beszamolét - a megsziinG koltségvetési szerv, helyi
6nkorményzat, a nemzetiségi énkormanyzat, tarsulds kivételével - a koltségvetési szerv, a
helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi nkorméanyzat, a tarsulds és a térségi fejlesztési tandcs a
koltségvetési évet kovetd év februar 25-ig késziti el.

Az Ahsz. 32. § (1) bek. alapjan a koltségvetési szervek éves koltségvetési beszamol6ja adatait
a koltségvetési évet kovetd év februar 28-aig kell a Kincstar altal miikodtetett elektronikus
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adatszolgaltaté rendszerbe feltolteni az éves koltségvetési beszamol6t alatdmasztd -
konyvelési rendszerb6l elallitott - teljes f6kdnyvi kivonattal egyiitt.

A helyi &nkormanyzat és a nemzetiségi Onkorményzat a sajat éves koltségvetési
beszamolGjat az (1) bekezdés szerinti hatarid lejartat kovets hiisz napon beliil tolti fel a
Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe (KGR-K11) az éves
koltségvetési beszamol6t aldtdmaszto - konyvelési rendszerbdl elsallitott - teljes fokonyvi
kivonattal egyiitt.

Az éves koltségvetési beszamolo6 elkészitéséért, az egyes firlapok osszeallitisaért és a KGR
rendszerbe torténd adatfeltdltésért a konyvel6k, a beszamol6 adatainak feliilvizsgélataért,
jovahagyasaért és hatdridére torténd megkiildéséért a kdzgazdasdgi osztdlyvezets felelts.

Az éves beszamol6t a f6kényvi kivonat adataibél - év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni. A f6kdnyvi kivonat tsszeéllitdsa el6tt biztositani kell a
kovetkezSket:
- a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain (feladattal megbizott
munkavallalék éltal),
- az elSirdnyzatok egyeztetése az iranyito szervvel a kiemelt eliranyzatokra, az
irdnyitészervi és sajat hataskort atcsoportositdsokra vonatkozéan,
- év végi zarlati munkak elkészitése,
- amérleg dsszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zérlati munkék soran a kovetkezSket sziikséges elvégezni:

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

b) aleltari kiilonbozetek elszamolését, az eltérések okainak kivizsgalasat,

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

d) a Kkilfsldi pénzeszkdzre sz6l6 eszkdzok és  forrasok, valamint a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordul6napjan torténd
atértékelését, a kvetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi
szdmlakon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

e) abehajthatatlan kovetelések elszamol4sat,
f) azid6beli elhatarolasok elszamolasat,
g) a zaro befejezetlen termelés (amennyiben van) készletre vételét,

h) az 5. szdmlaosztaly 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztily kényvviteli szamlaira;

i) a 8. és 9. szamlaosztdly kényvviteli szamlainak lezérdsat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa kényvviteli szamldval szemben;

j) a 7. szamlaosztaly kényvviteli szamlainak lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési
szamla konyvviteli szdmlaval szemben,

k) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kényvviteli szdmla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény kényvviteli szamlara,
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1) az 1-4. szémlaosztdly konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zarémérleg szamla
konyvviteli szdmlaval szemben, és

m) az egységes rovatrend rovatathoz kapcsolédéan az elSiranyzatok nyilvantartési
szamlainak lezdrdsat a 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi
szémlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyez0 Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamldinak korrigéldsat a megfelel6 nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

A zarlati feladatok elvégzése sordn végrehajtandé f6kényvi atvezetéseket az ASP rendszer
automatikusan elvégzi.

Az éves Kkoltségvetési beszamol6 részét képezi az allami hozzajaruldsokkal térténd
elszamolas is.

Az éllami tdmogatdsokkal valé elszdmolas érdekében a tényleges mutatészamoknak az
intézményekt6l - irdsban, az intézményvezet6 4ltal alairt formaban - torténs begyfijtéséért a
kozgazdasdgi osztdlyvezetd felel6s.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltatds hatéridejét gy kell kialakitani,
hogy annak ellen6rzése a beszamol6 elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszamol6 végleges Osszedllitdsa, az Igazgatosag részére torténd
leadésa el6tt dokumentalt médon ellenérizni kell.

A mutatészamok ellenSrzését a vezetd ellenérzés keretében a kozgazdasdgi osztdlyvezetd, a
bels6 ellenrzés keretében a belsé ellendr végzi.

Az allami koltségvetéssel tortén6 elszamolds megfelels pénziigyi teljesitéséért a
kdzgazdasdgi osztilyvezetd felelGs.

10.4. ZAarszamadas

A zérszémadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzd, elSterjesztéséért a polgdrmester
felel6s.

A rendelettervezet Osszeallitisdban kozremiikodik a kéltséguetési csoportvezetd és a
kozgazdasdgi osztdlyvezetd is.

A zérszdmadést az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell &sszeallitani.

Az onkorményzat zdrszamadédsénak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek is
adatszolgéltatasi kotelezettségitk van. A sziikséges informéciék tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkozo hatarid6t a jegyz6 - zarszédmadassal és beszamolé készitésével
kapcsolatos - rendelkezése szabélyozza.

Az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtdsdra vonatkozé zarszadmadési rendelet
tervezetet képvisel6-testiilet elé terjesztése legkésébb targyévet kovetS év aprilis 30-aig
torténik meg.

A zarszamadési rendelet tervezetével egyiitt a képvisel6-testiilet részére tajékoztatasul be
kell nytjtani a kincstar Aht. 68/B. §. szerinti ellenérzése keretében a helyi 6nkormanyzat
éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését is.
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A zarszédmadasi rendelettervezet elSterjesztésekor a képviselo-testiilet részére tajékoztatdsul
a kovetkez6 mérlegeket és kimutatdsokat kell bemutatni:
a) az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatdsokat azzal, hogy az
el6iranyzat felhasznélasi terven a pénzeszkozok valtozasanak bemutatésat kell érteni,
b) a helyi énkorményzat adéssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 8. § (2) bekezdése
szerinti ad6ssagot keletkeztet6 tigyletek, bel- és kiilfsldi iranyd kotelezettségek
szerinti bontédsban,
c) avagyonkimutatast, és
d) a helyi dnkorményzat tulajdondban all6 gazdalkod6 szervezetek miikédésébsl
szarmazo kotelezettségeket, a részesedések alakulasat.

A nemzetiségi énkormanyzat (RNO) zarszdmadasanak megalkotasara az Aht. 91. § (1) és (2)
bekezdését kell alkalmazni a 26. § (1) bekezdésében meghatarozott eltérésekkel.

11. Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztet6 kockdzatok csokkentésére iranyulé kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallaldsok, a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatasokkal valé
elszamolds, a szabélytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szemponti megalapozottsdgat,

€) a dontések szabdlyszeriiségi szempontb6l torténs jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését, valamint

d) a gazdasagi események elszamolasat (a hatalyos jogszabélyoknak megfelel6
kényvvezetés és beszamolas).

Az el6z6ekben felsorolt a), c) és d) pontban felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését
biztositani kell.

A belsé szabalyzatokban a felel6sségi korok meghatarozasdval szabélyozni kell a
kovetkezbket:

a) engedélyezési, jovahagydsi és kontrolleljarasokat,

b) a dokumentumokhoz és informéaciékhoz valé hozzaférést,

¢) beszdmolasi eljarasokat.

Olyan rendszereket kell kialakitani és mitikodtetni, melyek biztositjdk, hogy a megfelel6
informacik a megfelels id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
illetve személyhez.

Az informéci6s rendszerek keretében a beszamolési rendszereket tgy kell mitkédtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatéak, pontosak és dsszehasonlithatak legyenek, a beszémol4si
szintek, hatdrid6k és médok vildgosan meg legyenek hatérozva.

Ki kell alakitani a szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsanak nyomon kovetését
biztosit6 rendszert, mely az operativ tevékenységek keretében megvalésuld folyamatos és
eseti nyomon kévetésbdl, valamint az operativ tevékenységektd] fiiggetleniil miikodé belss
ellen6rzésbdél All.
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A gazdaségi szervezeten beliil a kontrollrendszer, ellenérzési nyomvonal kiépitéséért,
miikddésének jogszabalyokban és a belsé szabélyzatokban valé megfeleléséért kizgazdasdgi
osztily vezetdje a felelGs.

12. Kéltségvetésbdl nytjtott timogatidsok elszimoltatisira, szerzédések, tamogatasok

kozzétételére vonatkozé elGirasok

277

12.1. Tamogatasok szimadasi kotelezettségének elGirasa

Az Onkormanyzat koltségvetésébél] finanszirozott vagy tdmogatott szervezetek szdmara -
kiilon megéallapodéasban, szerz&désben - szdmadasi kotelezettséget kell el6irni a résziikre
céljelleggel - nem szocidlis elldtasként - juttatott sszegek rendeltetésszerti felhasznalasardl.
A felhasznélast és a szamadést ellen6rizni kell abbol a szempontb6l, hogy az megfelel-e a
megallapodasban (szerzédésben) foglalt elSirdsoknak.

A felhasznalédsok és szamadésok ellenérzését az Onkorményzati és Igazgatasi Osztaly e
feladattal megbizott koztisztviselGje végzi.

12.2. Tamogatasok, szerzédések, zarszdmadas és Info tv. altal elSirt kozzététel

Az Onkormanyzat altal nyGjtott tdmogatdsok, valamint az allamh&ztartds pénzeszkozei
felhasznédlasaval, az dllamhaztartdshoz tartozé vagyonnal torténs gazdélkodéssal
Osszefiigg6, otmillié forintot elér6 vagy azt meghalad6 értéki arubeszerzésre, épitési
beruhdzésra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog atadasara, valamint koncessziéba adéasra vonatkozé szerz6dések
kozzétételérsl az osztdlyok, igy a Kozgazdasagi Osztdly 4ltal nyujtott adatszolgaltatas
alapjéan is az informatikus gondoskodik.

13. A gazdalkodis rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitése, moédositasa

A gazdalkodés viteléhez sziikséges szabélyzatok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség
esetén modositdsi javaslatdnak elkészitése, aktualizdldsa a kozgazdasdgi osztilyvezetd
feladata.

Hatéskorébe az aldbbi szabalyzatok karbantartésa tartozik:
— Szamlarend,
- Szamviteli politika,
— Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Onkéltségszamitasi szabalyzat
- Bizonylati szabélyzat,
- Ugyrend,
— DPénzkezelési szabalyzat,
— Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat,
— Felesleges vagyontargyak hasznositasdnak és selejtezésének szabalyzata,
- Pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasanak szabélyzata.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint a koltségvetési szerv feladatdban
bekdvetkezett valtozasokat kdvetd 90 napon beliil aktualizalni kell.
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IV. FEJEZET )
A KIADMANYOZASI JOGKOR GYAKORLASA

1. Az osztilyvezetd a polgarmester, illetve a jegyz6 megbizasibol kiadmanyozza:

a polgérmesteri keret terhére, tovabb4d az &nkormanyzat kéltségvetésében
biztositott egyes tamogatisok 4tad4sdra  kotott  pénzeszkoz-atadasi
megéllapoddsok érintettek részére tortén6 megkiildéséhez kapcsol6dé
kisér6leveleket,

- vagyonbiztositasi karbejelentések kisérleveleit,

- sza&mlak visszakiildéséhez kapcsol6dé kisérSleveleket,

- az altala vezetett osztély altal kibocsétott szdmléakat.

2. Az adécsoport-vezetS a jegyzé megbizisibél kiadmanyozza
- jogorvoslati kérelmek elbiralasat,
- méltanyossagi kérelmek elbiralasat,
- behajtasi tevékenységhez kapcsolédé dokumentumokat,
- ad6-és értékbizonyitvanyokat,
- addigazoldsokat,
- vagyonbizonyitvidnyokat,
- széllashely-tizemeltetés engedélyeket,
- fizetési meghagyast, fizetési értesitést,
- felettes szervekhez torténd jelentéseket,
- jogorvoslati kérelmek felterjesztéseit,
- fentiekben felsoroltakhoz kapcsol6dé kiséréleveleket.

3. A vagyongazdilkodasi {igyintéz6 a polgirmester, illetve a jegyz6 megbizasabél
kiadmanyozza
- az éltala készitett kimend szamlakat.

4. A kiadminyozasi jogkor gyakorléja
a.) targyho6t kovet6 hénap 15. napjéig e jogkdr gyakorlasardl irasban kimutatast
készit a jegyzs részére,
b.) az esetleges jogorvoslati kérelmekrsl soron kiviil, legkéstbb a kérelem beiktatésat
kdvets munkanap téjékoztatést koteles adni a jegyzd részére.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének (Kozgazdasagi Osztaly) gazdalkodassal osszefiiggd
tigyrendje 2020. janudr 1. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejtileg az 1/277-7/2015. szdmt
Ugyrend hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal gazdaségi szervezetének gazdalkodassal
Usszefligg6 tigyrendjében foglalt el6frasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabalyzat mellékletében szerepl6 megismerési nyilatkozaton al4irdsukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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Az érintett dolgozék munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi,
hataskoroket és jogkoroket.

Keszthely, 2020. ....0.L. . 835 ... ..
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