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1. Bevezetés

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) az Allam-
reform Operativ Program (AROP) ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése — AROP-
1.A.2/B.” targyu palyazata keretében benyujtott, ,Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros Onkor-
manyzata Polgarmesteri Hivatalanak szervezetfejlesztési és folyamat felllvizsgalati palyaza-
ta” vissza nem téritendé tamogatasban részesiilt. Az IFUA Horvath & Partners Kft. az On-
kormanyzat altal feladott kdzbeszerzési eljarason nyerte el a szerzédés teljesitésére valod
jogosultsagat.

Jelen dokumentum feladatkorébe tartozik:

A pénziigyi és gazdalkodasi felelésségvallalas szabalyozasa, valamint a pénziigyi és
koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa.

A feladatkdr végrehajtadsahoz kapcsol6do jogszabalyok elsésorban:
o Az allamhéaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. tv. (Aht.);

e Az allamhaztartas mikodesi rendjerdl szol6 217/1998. (XI1.30.) Kormany-rendelet
(Amr.);

o AKkoltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasardl szolé 2008. évi CV. Toérvény
(Statusztorvény);

o A szamvitelrél szolé 2000. évi C torvény (Szt.);

o Az allamhaztartasi szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sa-
jatossagairol sz6lo 249/2000. (X11.24.) Kormanyrendelet (Vhr.);

e Akdzbeszerzésekrdl szolo 2003. évi CXXIX. torvény (Kbt.);
e A helyi énkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi CXV. Toérvény (Otv.).

A projekt elsé szakasza feladatai a helyzetelemzés, illetve a helyzetelemzés eredményeként
a fébb stratégiai célok, iranyvonalak meghatarozasa volt. Ennek soran felmérés készilt a
jelenlegi pénzligyi és gazdalkodasi folyamatokrol, a pénzigyi mozgasokhoz kapcsolddd don-
tési helyzetekrdl, ellenérzésekrdl.

A felmérés alapjan az Onkormanyzat képviselSivel egyeztetve tanulmanyt készitettlink, illet-
ve egyes esetekben szbévegszer(, javaslatokat tettliink a szabalyzatok, rendeletek kiegészi-

tésére, médositasara. Az inditd megbeszélésrél emlékeztetdt készitettiink, melyet jelen ta-
nulmany 1. szamu melléklete tartalmaz.
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2. Feladat célja

Az allamhaztartas szervezeteinek vagyoni és pénzigyi helyzetét, mikodését és szaktevé-
kenységi alakulasat jelentésen meghatarozza a pénzigyi-gazdasagi eseményekre, dontési
eljarasokra vonatkozo el8irasok, jogszabalyok mindenkori betartasa. Tapasztalataink szerint
a Polgarmesteri Hivatalok jelenlegi szabalyzatainak tartalmi és formai kOvetelményeire a jog-
szabalyok nem adnak azonos strukturaju és tartalmu eldirast, ezért szilkséges azok fellil-
vizsgalata, rendszerezése, atdolgozasa az egységes szervezeti mikodés kritérium rendsze-
rének megfeleléen.

A feladat célja a pénzlgyi és gazdalkodasi felel6sségvallalas rendszerének atalakitasa an-
nak érdekében, hogy egyértelmi ellenérzési és feleldsségi hierarchiat eredményezzen, mas-
részrél atlathatd és hatékony pénzigyi és gazdalkodasi folyamatokat indukaljon. A feladat
megvaldsitasa soran attekintettiik az Onkormanyzat gazdalkodasat meghatarozo szabalyza-
tokat, rendeleteket, illetve az azok kdzotti 6sszhangot. Az attekintett dokumentumok listajat a
2. szamu melléklet tartalmazza.

A hivatkozott dokumentumok, illetve a lefolytatott konzultaciok alapjan elvégzendé feladat-
ként meghatarozasra kerultek az 6nkormanyzat hatalyos pénzlgyi szabalyzatai, kilon hang-
sulyt helyezve a koételezettségvallalas rendjének attekintésére, ezen belill is a likviditas (el6i-
ranyzat-felhasznalas) kezelésére. Az elemzés feladata a hatalyos jogszabalyok és belsé
szabalyzatok 6sszhangjanak elemzése, javaslat tétel a likviditas menedzselési feladatok fo-
lyamatara.
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3. Helyzetértékelés

3.1. Gazdalkodasi szabalyzatok

A helyi onkormanyzatok részére a jogszabalyokban eldirt kotelez6 gazdalkodasi szabalyza-
tokkal az Onkormanyzat rendelkezik az alabbiak szerint.

3.1.1. Hivatali Ugyrend’

Az Ugyrend szakmai tartalmat jelen tanulmany keretében kifejezetten pénziigyi-gazdalkodasi
szempontbadl értékeltik.

A Statusztorvény 6. § (2) bekezdése szerint: a koltségvetési szerv feladatai ellatasanak rész-
letes, bels6 rendjét és modjat - térvényben, illetve kormanyrendeletben meghatarozott mo-
don és tartalommal - szervezeti és mikddési szabalyzat allapitja meg, azzal, hogy a szerve-
zeti egységekre vonatkozo részletszabalyokat a szervezeti és miikddési szabalyzatban vagy
ugyrendben kell meghatarozni.

A Hivatal rendelkezik Ugyrenddel, amely tartalmazza a szervezeti egységek feladatait, de
nem szabdlyozza, hogy a feladat- és hataskdéroket a szervezeti egységek a kdzgyllés, a
polgarmester, vagy a jegyz6 feladat- és hataskorében eljarva végzik-e. Ezt a kiegészitést,
valamint azt, hogy az Ugyrend mellékleteként keriiljdn csatolasra a Hivatal szervezeti felépi-
tését, és a szervezeti kapcsolatokat is megjelenité szervezeti abra, amely attekinthetéen mu-
tatja be a Hivatal szervezeti tagolodasat és az ala- folérendeltségi viszonyokat, a jogszabalyi
megfeleléség, illetve az atlathatdsag és ellendrizhetéség szempontjabdl javasoljuk (az On-
kormanyzat honlapjan a szervezeti felépitést megjelenité abra megtalalhato).

3.1.2. Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

Az Amr. 17. § (5) bekezdésének el6irasa szerint a gazdasagi szervezetnek olyan (igyrenddel
kell rendelkeznie, amely részletesen tartalmazza az altala ellatando feladatokat, a vezeték és
a szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és
hataskorét, felel6sségi korét, a helyettesitések rendjét, a belsd (szerven belili) és kulsé kap-
csolattartas modjat.

A Hivatal jelenleg hatalyos gazdasagi szervezetre vonatkozo6 ugyrendje részben megfelel a
torvenyi kovetelmenyeknek, azonban a teljesseg és az egyeb gazdalkodasi szabalyzatok
O0sszhangjanak megteremtése miatt javasoljuk a Gazdalkodasi Iroda Ugyrendjének (Sza-
balyzat) kiegészitését az alabbiakkal:
e agazdasagi szervezet elnevezése, létszama, munkakorei,
e azoka felgdatok, hataskorok, eI[enéSrzési, felUlvizsgalati feladatok és jogkorok, ame-
lyeket az Aht. 120/B. §-a és az Amr. 145/A-G. §-ainak rendelkezései alapjan a folya-

matba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzéssel kapcsolatban kialakitani,
szabalyozni kell,

! Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgyilésének 4/2004. (I. 28.) szamu hatarozata a Nyiregyhaza
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala bels6 szervezeti tagozédasanak és ugyrendjének megalla-
pitasarol (egységes szerkezetben az 59/2004. (11.25.) szamu, a 34/2005. (11.23.) szamu, a
60/2006.(111.29.) szamu, a 133/2006.(V.31.) szamu, 26/2007.(11.12.) szamu, a 168/2007. (VIII.27.)
szamu, és a 273/2007.(XII.17.) szamu hatarozattal
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o utalds a Gazdasagi Irodan mikodtetett integralt pénzigyi-szamviteli rendszer alkal-
mazasara, az alkalmazott funkcidkra, folyamatokra, azok iranyara, feleléseire, a hoz-
zaférési jogosultsagokra, ellenbrzésre,

e a Szabalyzat a gazdasagi szervezet altal ellatando ,kotelez8” feladatok végrehajtasa-
hoz kapcsoléddan tartalmaz eléirasokat, azonban ennél a Gazdasagi Iroda az Ugy-
rend és az egyéb szabalyzatokban megjelend szervezeti felépités és feladatkijeldlés
alapjan bévebb feladat- és hataskorrel bir (pl. Ellaté Csoport feladatai).

A Gazdasagi Iroda felépitése a ténylegesen ellatott feladatok és miikbédés szerint:

Szervezeti egység megnevezése Létszam Munkakorok

1 irodavezet6

Gazdasagi Iroda 3 1 titkarng, gyintézé
1 Ggyintézd
Kéltségvetési Csoport 4 1 irodavezetd helyettes

3 pénzugyi ugyintézd
1 csoportvezetd

4 pénzugyi Ugyintézé
1 csoportvezetd
Pénzlgyi Csoport 7 5 pénzlgyi Ugyintéz6
1 pénztaros

1 csoportvezetd

5 pénzlgyi Ugyintéz6

Szamviteli Csoport 5

Bevételi Csoport 6

1 csoportvezetd

2 pénzugyi ugyintézé
1 Ggyintézd

1 Ugykezel6

3 gépkocsivezetd

1 élelmezésvezetd
1 f6szakacs

1 szakacs helyettes
3 konyhai kisegit6

2 postazé

1 telefonkdzpontos
1 hivatalsegéd

1 informaciés portas
1 belsd ellendr

Ellaté Csoport 20

Osszesen: 45

A fenti strukturanak megfeleld feladatmegosztast sem a Hivatal Ugyrendje, sem a Gazdasagi
Iroda Ugyrendje nem tartalmazza. A jelenleg hatélyos szabdalyozas szerint a Gazdasagi Iro-
dan belll csak az Ellaté Csoport kiilondl el.

A gazdasagi szervezet lgyrendjében szereplé egyes munkakorokhéz konkrét munkavallalok
kapcsolédnak. Allaspontunk szerint a szabalyzatban célszer(itien a konkrét munkavallalok
nevét szerepeltetni, mivel a munkavallalok valtozasa esetén a szabalyzatot folyamatosan
modositani kell. A feladatellatashoz, felelésségi korhéz kapcsoléddan elegendd a munkakoér
megnevezése, ugy, mint a szabalyzat mellékletét képez6 munkakdri leirasok esetében is.
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Tovabbi javaslatok a gazdasagi szervezet ligyrendjével kapcsolatban:

¢ Mind a Hivatal, mind a Gazdasagi szervezet ligyrendjében a feladatok a szerve-
zeti felépitésnek megfelelden keriiljenek meghatarozasra. A Gazdasagi Iroda
Ugyrendjében keriiljon felsorolasra valamennyi ellatandé feladat, és a hozza tartozo
létszam és munkakdr, tovabba ennek megfeleléen valamennyi, az Ugyrendben meg-
nevezett feladatra és hataskorre tekintettel fogalmazzon meg részletes feladat- és
hataskort, a szervezeti felépitésnek megfeleld strukturaban.

¢ A konkrét nevek helyett csak a beosztas, illetve a munkakor neve szerepeljen,
csakugy, mint a munkakori leirasok esetében. A Szabalyzat mellékletéhez csatolt
munkakoéri leirasok csak a munkakoérre vonatkozé adatokat, megnevezéseket tartal-
mazzak, a konkrét személy adatai nélkiil. igy elkeriilheté a munkavallalé tavozasa
esetén a szabalyzat médositasa.

o A Gazdasagi Iroda ligyrendjének mellékletében részletesen keruljon bemutatas-
ra, szabalyozasra és dokumentalasra, a pénziigyi rendszer munkafolyamatainak
abrazolasa (folyamatabra), valamint az, hogy az OrganP integralt pénziigyi-
gazdalkodasi rendszer hasznalatara, hozzaférésére mely munkavallalék (munkako-
rok), és milyen mértékben jogosultak, illetve kinek milyen ellenérzési feladata van az
egyes folyamatok végzése soran.

Jelen tanulmany keretében — az ellenérzési fejezetben - az ellenérzési nyomvonal szabaly-
zatra ajanlasként teszink javaslatot a pénzligyi-gazdalkodasi feladatok végrehajtasanak és
ellenérzésének folyamatara, amely folyamatokat javasoljuk atvezetni az dnkormanyzati saja-
tossagoknak megfeleléen az Ugyrenden is.

A hivatkozott térvénynek, illetve kormanyrendeletnek valé egyértelmiibb megfeleléség érde-
kében jelen tanulmany 3. szamu mellékleteként csatolunk egy ajanlast a Gazdasagi Iroda
Ugyrendjének, valamint a 4. szamu mellékletben a Gazdasagi Iroda részletes hataskori jegy-
zékének elkészitéséhez is.

A nem tipikusan a pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat ellato szervezeti egység (Ellaté Cso-
port) feladatait az Onkormanyzatnak kell kidolgoznia. Ezek ajanlott helyét a szabalyzatban
jeloltuk.

(A Gazdasagi Iroda tgyrendjének 1. szamu mellékletére is teszlink ajanlast, azonban ennek
részleteire a kdtelezettségvallalas szabalyozasa soran térink ki.)

A részinkre atadott — a Gazdasagi Iroda Ugyrendjének mellékletét képez6 — munkakdri leira-
sok altalaban megfelelnek azoknak a kovetelményeknek, amelyeket a hivatkozott jogsza-
balyok szakaszai belsé kontroll feladatok keretében el6irnak. Javasoljuk a munkakoéri leira-
sokat az ellendrzési nyomvonal szabalyozasanak (ellendrzési feladatok) megfeleléen is atte-
kinteni és aktualizalni, tovabba a helyettesitési feladatokkal kiegésziteni.

3.1.3. Koltségvetési rendelet

A koltségvetési rendelet attekintését jelen tanulmany keretében azért tartottuk fontosnak,
hogy képet alkossunk a Varos pénzigyi helyzetérél annak érdekében, hogy a kotelezettség-
vallalds gyakorlatdnak elemzése keretében a likviditas kezelésének fontossagat is meg tud-
juk itélni.

Az Allami Szamvevészék Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata gazdalkodasi
rendszerének 2009. évi ellendrzésérél szolo jelentésében kifogasolta, hogy az Onkormany-
zat a koltségvetési kiadasok kiadasi f60sszegének megallapitasakor koltségvetési hianyt
modosito tételként finanszirozasi célu pénziigyi kiadasokat (hiteltérlesztések tervezett kiada-
sait) is figyelembe vett.
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Erre is tekintettel a jov6re nézve javasoljuk az alabbi szerkezetet a koltségvetési rendelet
normaszévegéhez (a 2009. évi eredeti kdltségvetési elbiranyzatok figyelembe vételével):

ezer Ft
Finanszirozasi kiadas nélkli kiadasi f66sszeg 39709 215
Finanszirozasi bevétel nélkiili bevételi f66sszeg 39 697 417
Hiany 111 798
Finanszirozasi bevételek 3383 426
Hosszu lejaratu hitel 997 000
Révidlejaratu hitel 2 386 426
Finanszirozasi kiadas 3271628
Hosszulejaratu hitel, téketorlesztés 435 202
Rovidlejaratu hiteltdrlesztés 2 836 426
Finanszirozési miveletek 111 798
Finanszirozasi kiadas nélkuli kiadasi f66sszeg 39709 215
Finanszirozasi kiadas 6sszesen 3271628
Kiadasok 6sszesen 42 980 843
Finanszirozasi bevétel nélkiili bevételi f66sszeg 39 597 417
Finanszirozasi bevételek 3383426
Bevételek 6sszesen 42 980 843

3.1.4. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és érvényesitési rendjének
szabalyozasarol

a) A kotelezettségvallalas szabalyozasanak végrehajtasa

A kotelezettségvallalas szabalyozasara és gyakorlatara a személyes megbeszéléskor felme-
rult igénynek megfeleléen kiemelt figyelmet forditottunk.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités eljarasrendjét az Amr.
XIl. fejezete hatarozza meg.

Az Onkormanyzat az Amr-ben foglaltaknak megfeleléen elkészitette a kdtelezettségvallalas
szabalyozasanak eljaras rendjét, melyet 2006. december 16. 6ta mintegy 20 alkalommal
modositott. A médositasokra jellemzéen az alairok (kotelezettségvallalo, ellenjegyzd, utalva-
nyozod, érvényesitd) személyében tértént valtozasok miatt kertlt sor.

A szakmai igazolas szabalyainak kiegészitése, a széveg pontositasa az Amr. valtozasaval
Osszefliggésben 2008. marcius 1-i hatallyal megtortént. A valtozas Iényege, hogy a szakmai
igazoldnak ellenériznie, szakmailag igazolnia kell a kiadas teljesitésének, a bevétel besze-
désének jogosultsagat, 6sszegszerlseget, a szerz6dés, megrendelés teljesitését, végrehaijt-
hatésagat. A szakmai igazolonak ezek mellett alairasaval és az igazolas datumaval kell a
feladatnak eleget tennie. A mddositas azonban nem érintette a pecsét alkalmazasa esetén
annak szovegét, ezeért javasoljuk a pecséteken is a pontos jogszabalyi széveg feltiintetését,
tovabba a tamogatasok, utélagos elszamolasra adott 6sszegek felhasznalasara vonatkozé
szakmai igazolasi eljaras meghatarozasat.
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A Szabalyzat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — a kotelezé irasbeliség érdekében —
tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, meghatalma-
zasahoz szikséges iratmintakat, valamint — a FEUVE feladatoknak is eleget téve — a megha-
talmazottaknak az atadott hataskoreik végrehajtasardl valo beszamolas gyakorisagat.

A felhatalmazottak kérét az attekinthetéség érdekében javasoljuk tablazatos formaban is a
szabalyzathoz csatolni. A tablazat egyezzen meg a Gazdasagi Iroda ligyrendjének 1. szamu
mellékletével. Az attekinthet6ségre az 6sszeférhetetlenség szabalyainak betartdsara valé
nagyobb ralatas érdekében is szlkség van.

A Szabalyzat V. fejezetében (ellenjegyzés rendje) utalas talalhaté arra, hogy a jegyz6 koétele-
zettségvallalasa esetén a Gazdasagi Iroda vezetéje az ellenjegyzd. Tekintettel arra, hogy a
Hivatal, mint k6zhatalmi koltségvetési szerv (a korabbi szabalyok szerint dnalléan gazdalko-
do koltségvetési szerv) nevében a jegyz6 vallalhat kdtelezettséget, javasoljuk megfontolni az
Onkormanyzat, illetve a Hivatal, mint koltségvetési szerv kotelezettségvallalasanak kiilon
szabalyozasat. A hivatali és dnkormanyzati kotelezettségvallalas kilon0s szabalyozasara a
Gazdasagi Iroda Ugyrendjének 1. szamu melléklete szerinti tablazatot ajanlasként csatoljuk.
Ebben a tablazatban a hivatali kételezettségvallalasnak, az 6nkormanyzati kételezettségval-
lalastol eltéré rendelkezéseit piros szinnel jel6ltik, az atlathatosag és értelmezhetbség érde-
kében. Természetesen ez csak ajanlas. Amennyiben a Hivatal, illetve az Onkormanyzat ugy
itéli meg, hogy a tovabbiakban is a kdtelezettségvallalas korabbi szabalyozasa szerint jar el,
az torvényileg megfelelb.

A kotelezettségvallalas szabalyainak kulonvalasztasa esetén az atadott hataskorokrél torténd
beszamolasra a jegyz6 kotelezettségvallalasa esetén nincs szlkség, hiszen az a koltségve-
tési szerv vezetbjének (hivatalvezetd) jogszabaly altal delegalt joga. Ugyanez a szabaly ér-
vényes ebben az esetben a pénzigyi vezetd ellenjegyzési feladatainak ellatasara is, mivel a
koltségvetési szerv gazdasagi vezetbjének ellenjegyzési feladatait a jogszabaly kozvetlenil a
gazdasagi vezet6hoz telepiti.

A szabalyzatban talalhaté utalas az Aht. 12/A. §-aban meghatarozott kdtelezettségvallalasi
szabalyokra, amely szerint kdtelezettségvallalas soran a sajat bevételek teljesilési Gtemére
is figyelemmel kell lenni, azonban ennek az eléirasnak az eljarasi rendjére vonatkozo rész-
letszabalyok a szabalyzatban nem talalhaték. Csakugy, mint a kételezettségvallalasnak az
eléiranyzat felnasznalasi tervvel kapcsolatos vizsgalatat, annak eljarasi rendjét. (Amr. 134. §
(7) bek.)

Fentiek alapjan allaspontunk szerint a szabalyzat kiegészitése, pontositasa indokolt az alab-
biak szerint:

e Jogszabalyi hivatkozasok felllvizsgalata a Statusztérvény rendelkezéseivel 8ssz-
hangban.

o Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas fogalmi meghatarozasainak ponto-
sitdsa az Amr. rendelkezéseinek megfeleléen.

o Kotelezettségvallalas kezdeményezésére és el6készitésére felhatalmazott szervezeti
egyseég(ek) nevesitése a szabalyzatban.

o Akotelezettségvallalast megel6z6 eljaras rendjével javasoljuk kiegésziteni a szabaly-
zatot: a kételezettségvallalast megel6z6 eljaras rendje folyamatanak meghatarozasa
a folyamatban résztvevo felel6sok feltlintetésével. Meg kell hatarozni, hogy a koétele-
zettségvallalast megel6z6 eljaras rendjében sziletett vélemények, megjegyzések mi-
lyen formaban térténnek, ezen bizonylatok megérzése mely szervezeti egység(ek)
feladata.
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o Definialni szilkséges a tervezett kotelezettségvallalasokat, rogzitésik médjat és elveit
a nyilvantarté rendszerben (OrganP), valamint kapcsolédasat a tobbi pénzlgyi folya-
mathoz.

o Szikségesnek tartjuk a kotelezettségvallalas nyilvantartasanak integraltsagara, zart-
sagara valo utalast, tekintettel arra, hogy a nyilvantartast tobb szervezeti egység ve-
zeti, valamint ezzel kapcsolatban indokoltnak tartjuk a nyilvantartas vezetésével
megbizott konkrét szervezeti egységek meghatarozasat.

o Egyértelmlvé kell tenni, hogy a végleges (alairt) kotelezettségvallalas eredeti doku-
mentumait (t6példany) a Gazdasagi Iroda kezeli és tartja nyilvan.

e A szabalyzatban javasoljuk meghatarozni a teljesitéseknek a kotelezettségvallalas
nyilvantartasaban valé rogzités eljaras rendjét, rendszerét.

e Az 50 ezer forintot el nem érd kifizetések esetében is rogziteni kell, hogy a fedezet
meglétérdl ebben az esetben is meg kell gy6zédni.

o Akotelezettségvallalas csak ellenjegyzés utan térténhet (Amr. 134. § (8) bekezdés).
Szikségesnek tartjuk ennek deklaralasat a szabalyzatban is.

e Szakmai igazolas szabalyainak kiegészitése a tamogatasok, és utdlagos elszamolas-
ra adott 6sszegek szakmai igazolasanak formajaval, szovegével. Pecsét hasznalata
esetén a pecsét szovegének pontositasa a jogszabalyi szévegnek megfeleléen.

o A pénzigyi kifizetéseket el6ird bizonylatok, szamlak érkeztetésével, atvételével kap-
csolatban javasoljuk a szabalynak a szigoritasat: pénzigyi kotelezettséget elbird bi-
zonylatot (szamlat) kizarélag a Gazdasagi Iroda kijeldlt munkatarsa(i) vehetnek at.
Ezen munkatarsak munkakéri leirasaban, valamint a pénzligyi szervezet Ugyrendjé-
ben ezt a feladatot nevesiteni kell.

o Az attekinthet6ség érdekében a szabalyzat egységes szerkezetben vald kiadasat.

Erdemes megfontolni a kotelezettségvallalas gyakorlatanak atalakitasat, a likviditas kezelése
eljarasrendjének kialakitasat, illetve a felhalmozasi kiadasoknak a visszafogasat a kdvetkez6
években.

A likviditas kezelését a kotelezettségvallalas rendjének szabalyozasa keretében javasoljuk
meghatarozni. Ehhez a kételezettségvallalas szabalyozasanak elemzése soran teszlink szo-
vegszer( ajanlast.

b) Javaslat a gazdalkodas atalakitasara

A koltségvetési rendelettel kapcsolatban megfogalmazott észrevételek alapjan - a Hivatal
keretén belll - egy olyan rendszer kialakitasara teszink javaslatot, amely nem a keret (el6i-
ranyzat) gazdalkodas, hanem a ténylegesen rendelkezésre allé készpénz lehetéségeinek
figyelembe vételével mikdodik. Javaslatunk elsésorban takarékossagi, finanszirozasi célu, és
a hitel csdkkentésének szandéka mentén szorosan kapcsolddik a likviditas tervezéséhez,
kovetéséhez, a készpénzkiméld szigoruan vett fiskalis gazdalkodas és a koltségvetés ellen-
6rzésének végrehajtasahoz. Ennek lényegét az alabbiakban foglaltuk dssze:

o Kbotelezettségvallalas szigoru szabalyozasa

Az dnkormanyzat koltségvetési szervei (a tovabbiakban: intézmény), valamint a Hivatal Kéte-
lezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott személyek és szervezeti egységek, a jova-

hagyott havi el6iranyzat-felhasznalasi (likviditasi) tervik mértékéig vallalhatnak kotelezettseé-

get. A Hivatalnal a kotelezettségvallalast célszerii dnkormanyzati kdtelezettségvallalas ese-

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS



Nyiregyhaza MJV Onkormanyzata — A pénziigyi és gazdalkodasi felelésségvallalas szabalyoza-
sa, valamint a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa 11/91

tén kizardlag a polgarmesternek (helyettesitési jogkorében, illetve feladatkorében alpolgar-
mesternek), illetve — amennyiben kildn szabalyozzak - hivatali kotelezettségvallalas esetén a
jegyzének (helyettesitési jogkdrében, illetve feladatkdrében aljegyzdnek) engedélyezni. A
hivatali szervezeti egységek vezet6i részére nem, — illetve csak nagyon szik korben — cél-
szer( kotelezettségvallalasra felhatalmazast adni.

¢ Folyamatos és naprakész likviditaskovetés

Az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei készitsenek havonta aktualizalt likviditasi
tervet. A likviditasi terv tartalmazza a varhato bevételeket (tamogatas, sajat bevétel, atvett
pénzeszkoz, eléiranyzat-maradvany, stb.) és a rendeleten, kotelezettségvallalason, stb. ala-
pulo, teljesithetd kiadasokat, beleértve a korabbi id6szakrdl athuzodoé kotelezettségeket is.
Az intézmények és a szervezeti egységek kdozvetleniil a Hivatal Gazdalkodasi Irodajan ke-
resztll kapnak visszajelzést — pl. faxon, vagy e-mailben - a jovahagyott havi likviditasi kere-
tukrél. Amennyiben a bevételek, illetve kiadasok olyan mértékben eltérnek az el6zetesen ter-
vezettdl, hogy az a likviditasi keret csokkentését indokolja, ugy a Gazdasagi Iroda azt hala-
déktalanul jelzi az intézmény, illetve a Hivatal szervezeti egységei felé.

o Egységes és integralt pénziigyi program

Egységes, integralt pénzlgyi program, melynek hasznalatat valamennyi énalléan mikodé és
gazdalkodé intézmeény, és — amennyiben erre lehetbség van — gazdasagi tarsasag részere
el6 kell irni. Amennyiben az integraltsag dnkormanyzati szinten megoldott, a gazdalkodasi
rendszert célszer( a Hivatalon beliil egy kdzponti szerveren miikddtetni. igy lehetévé valik,
hogy azonos szerkezetben késziiljenek idészaki kimutatasok példaul a kdtelezettségvallalas
meértékérél, a lejart kifizetetlen szamlak allomanyarél és 6sszegérdl. Ezaltal a finanszirozasi
igények kozvetlendl ellenérizhetdk, eleget téve a FEUVE, illetve az optimalis pénzfelhaszna-
las kdvetelményeinek is.

o Kotelezettségvallalas folyamatanak szabalyozasa a Hivatalon beliil (kdtelezett-
ségvallalast megel6z6 eljaras rendje)

Valamennyi fizetési kotelezettséget tartalmazo el6terjesztés és szerz8dés véleményezése
(el6iranyzati és likviditasi szempontbdl) a Hivatal pénzugyi szervezete (Gazdasagi Iroda) al-
tal. Kizardlag azon szerz6dések, megrendelések megkdtésére kerdljon sor, amelyekre a
Gazdasagi Iroda fedezetigazolast adott. (A kotelezettségvallalast megelézben kétféle vizsga-
lat torténik: elGiranyzati és likviditasi. A likviditasi fedezetvizsgalat azt jelenti, hogy az ismert
kotelezettségek és bevételi tervek alapjan a likviditas kezel6je megvizsgalja, hogy a kotele-
zettségvallalas teljesitésének idépontjaban a pénz rendelkezésre fog-e allni. Amennyiben
nem, Ugy annak ellenére nem igazol fedezetet, hogy a koltségvetésben egyébként elbirany-
zat rendelkezésre all. A dontéshozo felel8ssége, hogy ilyen esetben a hitelt fedezetnek tekin-
ti-e.) A fizetési kotelezettségeket tartalmazo el6erjesztések és szerz6dések tépéldanyat a
Gazdasagi Iroda 6rzi és tartja nyilvan.

o Aszerz6dések alapjan a kotelezettségvallalasok naprakész nyilvantartasa, és folya-
matos (napi) egyeztetése a szallitdéi szamlakkal. A szerz6déssel, megrendeléssel,
egyéb irasos formaban megjelend kotelezettségvallalassal nem rendelkezé szamlat
az 6nkormanyzat nem fogadija be, azt a szallitdbnak postafordultaval visszakiildi.

o Készpénzforgalom megsziintetése, illetve minimalisra csékkentése. Intézményi pénz-
tarak megszuntetése, kdzpontositasa, korlatozasa.
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o Szerz6désben, megrendelésben megjelend fizetési hataridék egységes meghataro-
zasa. Az onkormanyzat a hosszabb fizetési hatarid6 (30, 60, 90 nap) kikbtésével — ki-
véve, ha jogszabaly (igy kiléndsen a kdzbeszerzéseket szabalyozé jogszabalyok)
mas koételezé hataridét irnak eld — kihasznalja annak lehetdségét, hogy a fizetési ha-
taridén beldl a szallitd atmenetileg, hitel felvétele nélkil ,finanszirozza” a mikodést.
Kdzbeszerzési eljarasokban a fizetési hataridét célszeri biralati szempontként régzi-
teni, ezzel a fizetési hataridé novelését indukalni.

e Beruhazasok, felujitasok kézponti bonyolitasa, elszamolasa

Amennyiben a Kdzgy(lés az Onkormanyzat egyes kiemelt beruhazasi, fejlesztési, felhalmo-
zasi feladatainak keretdsszegét az éves koltségvetési rendeletében a Hivatalon belll, kdz-
pontilag hatarozza meg, kdzbeszerzési, vagy egyéb palyazatokban lehetéség van nagyobb
kedvezmények, elbnydk megszerzésére, ha a palyazat nagyobb dsszegre, munkara vonat-
kozik. A Hivatal ezt a gyakorlatot mar részben megvaloésitotta, kisebb beruhazasok kertinek
csak intézményeknél tervezésre. A megvaldsitassal jaro feladatokat (kdzbeszerzés, szerz6-
déskotés, fedezet biztositasa, szakmai, stb.) a Hivatal szervezeti egységei bonyolitjak.
Szakmai szempontbdl a beruhazasok, fejlesztések, felhalmozasi feladatok megvaldsitasat a
Hivatal szakirodai ellendrzik. Szakmailag és pénzlgyileg is optimalisabb lehet igy a felhal-
mozasi kiadasok tervezése, illetve végrehajtasa.

o Energiagazdalkodassal kapcsolatos feladatok kézponti bonyolitasa

A Hivatal jelenleg a villamos energia felhasznalasat tervezi kbzpontilag. A tavhé és a gaz-
szolgaltatas az intézmények koltségvetésében kerll megtervezésre. Amennyiben az dnkor-
manyzati Energia hitel, fitéskorszerisitési, stb. palyazatok bonyolitasat, aktivalashoz térténd
adatszolgaltatasat, az intézmények kdzuzemi szerz6déseinek megkotését, eldiranyzatainak
tervezését, a teljesités ellenbérzését és beszamolasat, valamint a fedezet biztositasat a Hiva-
tal kdzpontilag, a szakmailag illetékes (varosiizemeltetési) szervezeti egység kdzremiikode-
sével végzi, a beruhazasokhoz hasonléan optimalisabb pénzfelhasznalast érhet el, tovabba
az energiapalyazatokon is eredményesebben indulhat.

o Atmenetileg szabad pénzeszkozok optimalis hasznositasa

A pénzeszk6zdk nagyobb hasznot eredményezd lekdtése — allamilag garantalt értékpapir
vasarlasara — érdekében célszerl a pénzintézetek folyamatos versenyeztetése (ajanlat ké-
rés). (Az ajanlatok kérése egy-egy lekotés esetén jogszabalyilag is indokolt, hiszen a lekétés
célszer(iségét a legjobb ajanlat tamasztja ala.) A lekotést célszerii egy alszamlan 6sszevon-
tan végezni. A mar meglévd hitelekre érdemes idészakonként refinanszirozasi ajanlatokat
kérni.
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3.1.5. Pénzkezelési Szabalyzat?

A Pénzkezelési Szabalyzat a Szamviteli Politikahoz kapcsol6doé szabalyzat, amely — a kéte-
lezettségvallalas szabalyozasaval dsszhangban — a koéltségvetési szerv pénzeszkdzeinek
(szamlapénz, készpénz, csekkek, elektronikus pénzeszk6zok, valamint elbiranyzat-
felhasznalasi keret) felhasznalasara és kezelésére vonatkozé szabalyokat és eljarasrendeket
foglalja magaban. Célja, hogy a Hivatal sajatossagainak megfeleléen szabalyozza és szer-
vezze a pénzkezelési folyamatokat, valamint segitséget nyujtson az abban részt vevéknek
az ellen6rzésben.

A Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata Iényegében megfelel a fenti céloknak. A jogszabalyok
valtozasaval dsszhangban a szabdlyzatban rogzitették a napi zaré pénzkészlet maximalis
Osszegét, valamint a kerekités szabalyait.

Kuléndsen méltanyolando, hogy az Onkormanyzat a pénzkezeléshez sziikséges bizonylato-
kat (id6szaki pénztarjelentés, kiadasi és bevételi pénztarbizonylat) az integralt pénzugyi-
szamviteli rendszerében allitja el6, és hogy szintén a rendszerben vezetik az elszamolasra
kiadott 6sszegek nyilvantartasat.

Szintén helyesnek és tamogatanddnak tartjuk a készpénzkimélé megoldasok kozott, hogy a
Hivatal munkabér kifizetést csak atutalassal teljesit. Ugyanakkor sziikségesnek tartjuk — a
kiskincstari rendszer fejlesztésével kapcsolatban mar leirtak szerint — a készpénzforgalom
csokkentésének elve mentén szabalyozni az allando készpénzellatmannyal rendelkezék ko-
rét, és a felvehet6 készpénz mennyiségét, nagysagat. Javasoljuk ennek a kdrnek a minimalis
szamban torténé meghatarozasat, és helyette szlk kérben és kis 6sszegben eseti elbleg
igénylését lehetdveé tenni.

Ez anndl is inkabb fontos, és kdvetendd gyakorlat mivel az el6legek felvételével és elszamo-
lasaval kapcsolatban az elszamolas szabalyai Gugy valtoztak, hogy a 30 napon tuli elszamo-
las — kevés kivételtél eltekintve — személyi jbvedelemadd levonasi/fizetési kdtelezettséggel is
jar az el6leggel rendelkezé maganszemély részére.

Az értékpapirok, részvények, kétvények (értékpapirok) terjedelmét és korét nem ismerijik.
Azonban javasoljuk megfontolni az értékpapiroknak a hazipénztarban térténd tényleges pa-
pir alapu tarolasa helyett dematerializalt formaban valo tarolasat a szamlavezeté banknal
(természetesen a szamlavezet6 bankkal kotott megfelelé szerz6dés keretében). Amennyiben
az értékpapirok kore és értéke nem szamottevd, érdemes lehet megfontolni azok értékesité-
sét is.

Az Addiroda behaijtasi, végrehajtasi tevekenységével kapcsolatban javasoljuk — mivel az
addészamlak tekintetében 6nallé kezelési jogosultsaggal rendelkeznek —, hogy a tevékenysé-
gluk keretében beszedett (atvett, lefoglalt) pénzdsszegeket ne a pénztarba, hanem a munka-
nap végén a szamlavezetd hitelintézet fidkjaban kézvetlendl fizessék be az adébeszedési
szamlakra.

Az Onkormanyzat a gépjarmiivek lizemanyag-ellatasanak biztositasahoz bankkartyakat biz-
tositott a szabalyzat 1/c. szamu mellékletében meghatarozott személyek kérének. A szeme-
lyes adatok védelmérdl, és a kdzérdekl adatok nyilvanossagarol szolo torvény alapjan ezen
személyek személyazonositdé szamanak (személyi okmanyaik szamanak) a szabalyzat mel-
Iékletében torténd feltlintetését aggalyosnak tartjuk. E helyett javasoljuk a felhatalmazottak
szemeélyi azonositasra alkalmas adatainak a Gazdasagi Iroda zart (nem nyilvanos) nyilvan-
tartasaiban valo rogzitését és tarolasat

2 57/2009. XII. szamu szabalyzat
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Néhany tovabbi pontosito, kiegészitd javaslatot teszlink a Pénzkezelési Szabalyzattal kap-
csolatban. Javasoljuk:

e abankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak kérére torténd utalast — a fentebb mar
emlitett elvek kdvetkezetes érvényesitése érdekében — csak a tisztségukre, beoszta-
sukra, munkakoruikre tekintettel megtenni. A konkrét nevek felsorolasat és alairas
mintajat célszerl egy mellékletben régziteni, és erre hivatkozni valamennyi érintett
szabalyzatban;

e a szabalyzatot kiegésziteni az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekdtésével kapcso-
latos hataskor tekintetében a dontést megel6zé eljaras rendjével (ajanlatok bekérése,
stb.), valamint a beszamolas formajaval, gyakorisagaval (soron kovetkez§ Ulésen,
szoban, irasban, stb.);

e aszabalyzat kiegészitését a szamlavezetd pénzintézet kivalasztasa tekintetében, az
atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekdtésével dsszefliggésben, legalabb harom flg-
getlen arajanlat bekérésével, a legjobb ajanlatot tevd pénzintézetet kivalasztasaval,

e aszabalyzat kiegészitését az elbleg (allando és eseti) igénylésére jogosultak kdrének
és az elbleg nagysaganak meghatarozasaval;

e a szabalyzat kiegészitését a 30 napon tul elszamolt elélegek személyi jovedelemadd
terhei tekintetében. A személyi jévedelemadordl szold, tobbszér médositott 1995. évi
CXVII. térvény (tovabbiakban: Szja torvény) 72. § (4) bekezdésének c) pontja 2007.
februar 6-t6l olyan médon valtozott, hogy a kizarélag a kifizeté tevékenységével 6sz-
szefliggésben, a tevékenységet szolgald eszkbdz megszerzése, szolgaltatas igénybe-
vétele érdekében adott elbleg, elszamolasra kiadott 6sszeg a kamatkedvezménybdl
szarmazo jovedelem megallapitasanal figyelembe veendé akkor, ha az eléleget 30
napot meghaladé idétartamra adjak. Az el6leg 0sszege az Szja térvény 25. § (1) be-
kezdése alapjan a nem 6nallé tevékenységhdl szarmazé bevétel része;

e aszabalyzat kiegészitését a készpénzes kifizetésekhez kapcsolddo elbiranyzatok és
fedezetvizsgalat eljarasanak rendjével, amennyiben az a kételezettségvallalas kere-
tében nem kerll szabalyozasra.

3.1.6. Szamviteli Politika

A Szamviteli Politika tartalmi elemeire az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvve-
zetési kotelezettségérd szolo 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 8. §-a
tartalmaz eléirasokat az alabbiak szerint:

»8-8 ...
(3) A Szt. és az e rendeletben foglaltak szerint az allamhaztartas szervezetének szakmai felada-

tai és sajatossagai figyelembevételével ki kell alakitania és irasban szabalyoznia szamviteli
politikajat.

(4) A szamviteli politika keretében el kell késziteni:

a) az eszkdzok és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat,

b) az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyozasat, azoknal az eszk6zdknél, illetve forra-
soknal, ahol a Szt. és e rendelet valasztasi lehet6séget ad, tovabba ahol az allamhaztartas
szervezetének sajatos eszkdzei, illetve forrasai indokoljak,

c) a rendszeresen végzett termékértékesités és szolgaltatasnyujtas tekintetében az 6nkoltség-
szamitas rendjére vonatkozo belsd szabalyzatot, figyelembe véve az allamhaztartas mikodési
rendjérdl szol6 kormanyrendelet vonatkoz6 elbirasait is,

d) a pénzkezelési szabalyzatot.

(5) A szamviteli politika keretében kell tovabba szabalyozni azt, hogy a szamviteli elszamolas és
az értékelés szempontjabdl az allamhaztartas szervezete mit tekint lényegesnek, nem Iénye-
gesnek, tovabba jelentds dsszegnek, nem jelentds dsszegnek. Igy tdbbek kdzétt rogzitends,
mi tekintendd figyelembe veendé szempontnak
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a) a megbizhato és valos dsszkép kialakitasat befolyasolod lényeges informaciok tekintetében,

b) a kisértékl targyi eszkdzok, vagyoni értékl jogok és szellemi termékek mindsitésénél,

c¢) az értékcsOkkenés 6sszegének alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti megosztasanal,

d) az alap- és vallalkozasi tevekenyseget terhel6 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adé
megosztasanal,

e) az altalanos kiadasok megosztasi modszerenek kivalasztasanal,

f) a rakiari készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzalasanal és a kalo elszamolasanal,

g) a terven fellli értékcsokkenes elszamolasa tekintetében,

h) a Szt. 58. §-anak (5) bekezdése szerinti befekietett eszkozok piaci értéken torténd értekelese
esetén az eszk6zok piaci értéke és kdnyv szerinti értéke kdzotti kildnbdzet jelentés dsszegé-
nek meghatarozasanal.

(6) Amennyiben az allamhaztartas szervezete az értékcsokkenés elszamolasa soran él a 30. §
(5) bekezdés szerinti lehetéséggel, akkor a szamviteli politikajaban meg kell hataroznia azon
eszkdzok korét, amelyek esetében az értékcsdkkenést a varhaté hasznalati id6 alapjan
szamolja el, valamint a varhaté hasznélati id6 megallapitasara vonatkozé szabalyokat.

(7) A szamviteli politika részeként az allamhaztartas szervezetének szabalyoznia kell a beszer-
zett, illetve elallitott immaterialis j0szag, targyi eszkdéz Uzembe helyezése dokumentalasa-
nak szabalyait.

(8) A szamwviteli politika keretében ki kell jeloIni a mérlegkészités id6pontjat, vagyis a koltségve-
tési évet kdvetd idészakban azt az idépontot - figyelembe véve a kdltségvetési beszamold
elkészitésének hataridejét -, ameddig az éertekelési feladatokat el kell végezni, illetve a kolt-
ségvetési évre vonatkozoan a konyvekben helyesbitések végezheték.

(9) Amennyiben az allamhaztartas szervezete sajat konyhat izemeltet, és ellatottak, alkalmazot-
tak (idegenek) részére teljesit étkeztetést, e tevékenységének (4) bekezdés c) pontja szerin-
ti dnkoltségszamitasi rendjére nem kell szabédlyzatot készitenie, ha az étkeztetésre norma-
kat allapitottak meg és a nyersanyag-felhasznalashoz anyagkiszabast készit. Rendszeresen
végzett élelmezési tevékenység értékesitése (alkalmazottak, idegenek részére) esetében az
onkoltség megallapitasahoz a normak mellett figyelembe kell venni a tevékenységet terheld
altalanos kiadasokat is.

(10) Amennyiben az allamhaztartas szervezete human egészségugyi ellatas (SZJ 85.1) korébe
tartozé szolgaltatasat a tarsadalombiztositas finanszirozza és ugyanezen szolgaltatasokat
rendszeresen nem csak a tarsadalombiztositas finanszirozasa mellett végzi, az 6nkdltség
szamitasara nem kotelez6 szabalyozast készitenie. Az egyes szolgaltatasok onkdltségeként
a tarsadalombiztositas altal finanszirozott sszeg is figyelembe veheté.

(11)Amennyiben az 1. § (1) bekezdésének a)-b) és d)-g) pontjaban foglalt allamhaztartas szer-
vezetéhez részben dnalléan gazdalkodo koltségvetési szerv vagy részjogkorl koltségvetési
szerv is kapcsolodik, akkor annak konyvvezetési kotelezettségét az onalléan gazdalkodo
koltségvetesi szervnek kell szabalyoznia. A szabalyozasnal figyelembe kell venni, hogy a
részben onalléan gazdalkodo koltségvetési szerv gazdasagi eseményeit is teljeskorien a
kett6s kdnyvvitel rendszerében kell elszamolni.

(12) A szamviteli politika f6bb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért az allamhaztartas szervezetének
vezetdje felelbs.

(13)Az 6nalldéan gazdalkodo koltségvetési szerv szamviteli politikajaban dont arrdl, hogy annak
rendelkezéseit és a kapcsoldédd szabalyzatokat kiterjeszti-e a hozza tartozé részben dnall6-
an gazdalkoddé koltségvetési szervekre, részjogkorii koltségvetési szervekre, vagy azok
onallé szamviteli politikat alakitanak-e ki, és kulon szabalyzatokat készitenek-e.

(14) Amennyiben az allamhaztartas szervezete sajat kivitelezésben beruhazasi tevékenységet
végez vagy sajat felhasznalas céljabol rendszeresen terméket allit el6, a beruhazas teljesit-
ményértékének, illetve az eszkdz bekerilési (eléallitasi) értékének megallapitasa céljabol
kételes az onkoltségszamitas rendjét - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik - belsé sza-
balyzatban rogziteni. Az dnkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzatnak tartal-
maznia kell - tébbek kdzott - az dnkdltségszamitas soran figyelembe vett adatok dokumenta-
lasanak rendjét, tovabba az adatok fékonyvi szamlakkal, az éves koltségvetési beszamolé-
val, valamint az ezeket alatamaszt6 részletez6 nyilvantartasokkal valé kapcsolatat.

(15) Amennyiben az allamhaztartas szervezete vallalkozasi tevékenysége vagy az Amr. 9. §-
anak (5) bekezdése szerinti kiegészitd, kisegitd jellegli tevékenysége keretében rendszere-
sen sajat eldallitasu terméket értékesit vagy szolgaltatast nyujt, a sajat elballitasu termék, a
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végzett szolgaltatas kdzvetlen 6nkdltségét - a (7)-(8) bekezdésben foglaltak figyelembevéte-
lével - az 6nkdltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabélyzat szerint kdteles megallapi-
tani.

”

A fenti jogszabalyi rendelkezéseknek a Hivatal Szamviteli Politikaja részben megfelel.

A Hivatal tevékenységének bemutatasa a Hivatal f6bb azonosité adatainak és szakfeladatai-
nak felsorolasaval jelenik meg a szabalyzatban. Ezen adatoknak aktualizalasa a Statusztor-
vény elbirasaival 6sszhangban sziikséges. A Hivatal jovébeni céljai, specialisan ellatott fel-
adatait a Szabalyzat nem emeli ki.

A Hivatal Szamviteli Politikajat kiterjesztette a hozza tartozo részben 6nallé (6nalléan gazdal-
kodo) intézmények egy részére, valamint a kisebbségi 6nkormanyzatokra.

A szamviteli alapelvek fogalmat, azok érvényesulésével kapcsolatos rendelkezéseket a sza-
balyzat tartalmazza, azonban ebben a korben is, az altalanos meghatarozason tul indokolt
néhany konkrét, a Hivatalra vonatkozé elv hangsulyozasa. (pl. az évatossag elvénél szerepel
a vallalkozasi tevékenyseg eredményének meghatarozasa, de a szabalyzat nem rendelkezik
a vallalkozasi tevékenység folytatasarol).

A koltségvetés Osszeallitasaval kapcsolatos feladatokat és az elSiranyzat-felhasznalasaval
kapcsolatos jogkordket allaspontunk szerint a kdltségvetés tervezési utasitasban, a koltség-
vetési rendeletben illetve a kotelezettségvallalas szabalyzataban érdemes részletesen sza-
balyozni.

A beszamolasi és kdnyvvezetési forma meghatarozasa a szabalyzatban szerepel. A 2007.
januar 10-t6l érvényes 4. szamu moédositas szerint a Hivatal a konyvvezetését az OrganP
program alkalmazasaval végzi.

A szabalyzatban szerepel tovabba:
e aterv szerinti értékcsdkkenés elszamolasanak maodja,

o a 100 ezer Ft egyedi beszerzési érték alatti targyi eszkd6zok elszamolasi modjanak
meghatarozasa,

e zarlati feladatok meghatarozasa,

e kiegészitd melléklet tartalma,

o eszkdzOk értékelésének szabalyai,

e aterven fellli értékcsdkkenés elszamolasanak, visszairasanak szabalyai,
e az eszkozok értékvesztésének, visszairasanak szabalyai,

e az értékpapirok forgdeszkdzként, illetve pénzigyi befektetéskeént torténd szambavé-
tele,

e a bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje,

e |ényeges informacidk kdrének meghatarozasa (altalanos jelleggel),
e jelent6s 6sszegl hiba meghatarozasa kiadasoknal, bevételeknél,

e Uzembehelyezés dokumentalasanak szabalyozasa.

Fentiek figyelembevételével javasoljuk a szabalyzatot attekinteni és a jogszabalyi valtozasok
mentén pontositani, kiegésziteni

e a Statusztorvény besorolasi kategoriainak megfeleléen a Hivatal besorolasanak aktu-
alizalasaval;
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e a szakfeladatok egyeztetését a Hivatal Alapité Okirataban meghatarozott szakfelada-
tokkal (az Uj szakfeladatrend atdolgozasa 2010. januar 1-et kdvetben, a régi
szakfeladatrend kiegészitése a hatalyos Alapité Okirattal);

e a koltségvetési beszamolo és mérlegjelentések készitésének kiegészitését a hata-
lyos id6pontoknak megfeleléen;

e abeszamolasi, zarlati, egyeztetési feladatok végzéséért felelés személyek (munkako-
rok és szervezeti egységek) meghatarozasat, az egyeztetés idépontjat;

e az dnkormanyzat az intézményei részére irjon elé olyan egyeztetési, zarlati idépon-
tokat, amely idépontok lehetévé teszik az dnkormanyzati szintl zarlati feladatok el-
végzését;

¢ annak az idépontnak a meghatarozasaval, ameddig az értékelési feladatokat el kell
végezni, illetve a koltségvetési évre vonatkozéan a kdnyvekben helyesbitések veé-
gezhetbk;

o vallalkozasi tevékenység végzésére torténd utalassal.

3.1.7. Szamlarend
A Hivatalnak a kiadasok teljesitésével és a bevételek beszedésével 6sszefliggésben a szam-
larendben a kdévetkez§ feladatai vannak.

e ki kell jel6lni az alkalmazni kivant kiadasi és bevételi eldiranyzati, valamit teljesitési
szamlakat,

e be kell mutatni a szamladsszefliggéseket,
e ki kell jel6lni az id6szaki zarasi feladatokat,

e rogziteni kell a kiadasokrél és bevételekrél vezetett analitikus nyilvantartasok kérének
és felel6seinek egyeztetési feladatait és ezek hataridejét,

e be kell mutatni a f6konyvi és analitikus nyilvantartasok vezetéséhez hasznalt bizony-
lati rendet és a bizonylatok korét.

Tovabbi el6irasokat a Vhr. 49. §-a fogalmaz meg.

Tekintettel arra, hogy a Hivatal altal ellatott feladatainak f6konyvi mélységl sajatossagait je-
len tanulmany keretében nem allt médunkban véleményezni, ezért a fenti elvarasok szakmai
tartalmat nem vizsgaltuk, csak azok meglétét, vagy hianyat.

A jogszabalyi feltételeknek a Szamlarend szabalyzat kevés kiegészitéssel megfelel.

A Szamlarend kiegészitését az idészaki zarlati feladatok hataridejének és feleléseinek (mun-
kakor, beosztas) megnevezésével javasoljuk. Itt is javasoljuk megfontolni, hogy az analitikus
nyilvantartasok vezetésének felelései ne név szerint, hanem munkakor, beosztas szerint le-
gyenek nevesitve a szabalyzatban.

Tekintettel arra, hogy Bizonylati Szabalyzattal a Hivatal nem rendelkezik, ezért a Szamla-
rendben sziikséges a fékdnyvi és analitikus nyilvantartasok vezetéséhez hasznalt bizonylati
rendet és a bizonylatok korét tételesen meghatarozni.

3.1.8. Eszko6zok és Forrasok Ertékelési Szabalyzata

Az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatat a Hivatal a Vhr. 8. § (3) bekezdés b) pont-
janak megfeleléen elkészitette. A Szabalyzat az értékelésen részt vevé eszkoz tekintetében

tartalmazza az értékelések felelGseit és az értékelések elvégzésének idépontjat, de a forra-

sok tekintetében sem az értékelések felel6seit, sem az értékelések idépontjat nem tartal-
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mazza. Az értékelések dokumentumait a Szabalyzat sem az eszk6zok, sem a forrasok tekin-
tetében nem tartalmazza.

A szabalyzat dsszeallitasanal 2008-tdl uj el6irasként kell figyelembe venni, hogy az adéhaté-
sag altal beszedett bevételekhez kapcsolodo kdvetelések értékelésénél a kdvetelést nyilvan-
tartd Hivatal szamviteli politikajaban rogzitett dontést kdvetdéen alkalmazhat6 az egyszersi-
tett értékelési eljaras. (A Hivatal ezt a szabalyozast az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Sza-
balyzataban rogzitette.)

Az uj elirassal 6sszhangban:

o Az eszkozok bekerllési értékének meghatarozasat a forditott afa elszamolas miatt
modositani kell. Ennek megfeleléen — 2008. évben is — a targyi adémentes tevékeny-
séghez beszerzett eszkdzok el6zetesen felszamitott, le nem vonhaté altalanos for-
galmi adojat — a forditott afa elszamolas konyvekben elszamolt afa 6sszegét is — az
adott eszk6z bekerulési értékének kell tekinteni.

e Devizas ugyletek értékelési szabalyai: a kulfoldi pénzértékre szold kdvetelésnek, be-
fektetett pénzigyi eszkdznek, értékpapiroknak, illetve kbtelezettségnek a mérleg for-
dulénapjan érvényes, a Szamviteli Torvény 60. §-a szerinti devizaarfolyamon atsza-
mitott forintértékét kell megallapitani. Ha az igy megallapitott forintérték és az értéke-
Iés elbtti kdnyv szerinti érték kozotti kuldonbozet jelentés 0sszegl, akkor a devizaarfo-
lyam-valtozast el kell szamoilni.

A valuta és devizaszamlak esetében az arfolyam-kilénbozeteket — jellegliknek meg-
feleléen — bevételként, vagy kiadasként el kell szamolni. A devizas értékelések soran
elvégzett szamitasok az év végi értékelés dokumentacidjat képezik.

Fentiekkel javasoljuk a szabalyzatot kiegésziteni.

3.1.9. Eszko6zok és Forrasok Leltarozasanak Szabalyzata®

A Hivatal a Vhr. 8. § (4) bekezdés a) pontjaban, valamint 37. § (5) bekezdésében foglaltak
végrehajtasara elkészitette az Eszkdzok és Forrasok Leltarozasanak Szabalyzatat.

A Szabdlyzat a leltarkészités id6pontjat nem hatarozza meg konkrétan: a fordulénapi hivat-
kozas nem egyértelm(i a szabalyzat 1.2. pontjaban. A Vhr. 37. § (1) bekezdése egyértelmi a
fordulénap tekintetében, azaz a targyévrél december 31-i forduldonappal készlil a leltar. Java-
soljuk ezt pontositani a Szabalyzatban.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy - a Vhr. 37. § (7) bekezdése szerint - amennyiben a tulajdon
védelme megfeleléen biztositott és ellenérzétt, valamint a Hivatal az eszkdzokrél és az azok
allomanyaban bekdvetkezett valtozasokrél folyamatosan részletezé nyilvantartast vezet
mennyiségben és értékben, akkor a kodltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal készi-
tett kdnyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok leltarozasat — ide értve az aktiv és
passziv pénzigyi elszamolasokat is — elegendd kétévente tételes mennyiségi leltarozassal
végrehajtani. Az erre vonatkozé szabalyozast 6nkormanyzati rendeletében kell szabalyozni
(pl. vagyonrendelet).

A leltarozasi feladatokat valamennyi (nem csak a pénziligyi-gazdalkodasi szervezetben) érin-
tett dolgozé munkakdri leirdsaban rogziteni kell.

3 Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak kezelésében [év6 Eszkdzok és Forrasok
Leltarozdsanak Szabalyzata
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3.1.10. Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzata®

A vagyontargyak értékesitésével kapcsolatban felhivjuk a figyelmet arra, hogy a szabalyzat-
nak 6sszhangban kell lennie az 6nkormanyzat vagyonrendeletével is.

3.1.11. Kdzbeszerzési Szabalyzat®

A beszerzések (kbzbeszerzés is) szabalyozasat a kdtelezettségvallalas szabalyainak figye-
lembevételével kell kialakitani. Az Onkormanyzat kdzbeszerzési szabalyzata nem teljesen
egyértelm( az eljaras meginditasanak, az abban részt vevék korének (Kdézbeszerzési Mun-
kacsoport, irodak, szervezeti egységek, Birald Bizottsag, Jegyzd) hataskorének és felelés-
ségi korének tekintetében.

Javasoljuk a szabalyzat attekintését, és a beszerzési folyamatok atgondolasat az abban
résztvevok feladatainak a felelésség és hataskdr szempontjabdl is logikai sorrendben valé
meghatarozasat. (Pl.: a kozbeszerzési terv elkészitése a kozbeszerzési referens feladata,
de nem deklaralja a szabalyzat, hogy a koltségvetési elbiranyzat felett rendelkezési jogosult-
saggal bird szervezeti egység javaslata alapjan.)

Felhivjuk a figyelmet, hogy kdzbeszerzési torvény egyes szabalyai 2009. aprilis 1-tdl, illetve
junius 1-t6l megvaltoztak. Javasoljuk a szabalyzat ennek megfelel6 attekintését, sziikség
szerinti aktualizalasat.

3.1.12. Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat

A gépjarmivek Uzemeltetését a Hivatal a kezelésében 1év6 altalanos célu gépjarmihasznalat
és a hivatali célra igénybe vett sajat gépjarmi koéltségtéritésének elszamolasa keretében
szabalyozta.

Az altalanos célu gépjarmihasznalat keretében igénybe vett izemanyagkartya felhasznala-
sanak feltételeit javasoljuk kiegésziteni az utnyilvantartasi kdtelezettséggel, illetve ennek 6sz-
szevetését a felhasznalt kilométerrel.

A sajat gépjarmi hivatalos célra torténé hasznalatanak feltételeit a Hivatal a cégauto-adé
fizetési kotelezettség valtozasaval 6sszhangban meghatarozta.

4 Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak kezelésében 1évd Vagyontargyak Hasz-
nositasanak és Selejtezésének Szabalyzata

® Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kozgyilésének 46-2/2008. (111.03.) szamu hatarozata a Nyiregyha-
za Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kdzbeszerzési Szabalyzatardl
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3.2. Koltségvetés és zarszamadas végrehajtasanak ellendrzési feladatai

A projektszakasz célja egy olyan pénzlgyi iranyitasi és ellenérzési rendszer kialakitasa,
amely biztositja, hogy a Polgarmesteri Hivatal valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos te-
vékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és megbizha-
t6 gazdalkodas elveivel, az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne kerlljon sor
pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

Ebben a részben az Aht. 120/B. §-a, és az Amr. 145/A-G. §-ban foglalt feladatok végrehaijta-
saval kapcsolatban attekintjuk a Hivatal szabalyozasat. Ennek soran, a fentiekben mar meg-
vizsgalt szabalyozast is figyelembe véve tesziink javaslatot olyan pénzlgyi és iranyitasi
rendszer kialakitasara, amely biztositja, hogy a Hivatal valamennyi gazdalkodassal kapcsola-
tos tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabalyozottsag és
megbizhaté gazdalkodas elveivel.

Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer atfogd jogszabalyi modositasara a — fentebb mar
hivatkozott — Statusztérvénnyel 2008. év végén kerlt sor.

Az Aht. 120/B. § (1) bekezdése szerint a belsd kontrolltevékenység a koltségvetési szerv al-
tal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kdltségvetési szerv megvaldsitsa a tevé-
kenységek szabalyos, hatékony és eredményes végrehajtasat.

A belsd kontroll a tervezés, végrehaijtas és a folyamatos értékelés alapveté folyamatainak
integralt része. Az Onkormanyzatnal a belsé kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitasaért
és mikodtetéséért a Jegyz6 felel6s. Annak érdekében, hogy a Jegyz6 a belsé kontrollrend-
szer elvarasainak eleget tegyen, ki kell alakitania, és miikddtetnie kell a megfeleld

e kontrollkérnyezetet,
e kockazatkezelési rendszert,
e kontrolltevékenységeket,

e informacios és kommunikacios rendszert,

monitoring rendszert.

A jegyzbnek olyan kontrollkérnyezetet kell kialakitania, amelyben vilagos a szervezeti struk-
tura, egyértelm(iek a felel6ségi, hataskori viszonyok és a feladatok, meghatarozottak az eti-
kai elvarasok a szervezet minden szintjén, tovabba atlathaté a humaneréforras-kezelés. A
kontrollkérnyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tdbbi elemének, amely biztositja a fe-
gyelmet és a rendet a szervezetben. A kontrollkdrnyezet részeként — az Amr. 145/B. § alap-
jan - el kell késziteni a koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalat.

3.2.1. Ellenérzési Nyomvonal Szabalyzat

Az Amr. 145/B. §-a szerint a kéltségvetési szerv vezetbje koteles elkésziteni a kdltségvetési
szerv ellendrzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv miikodési folyamatainak szbéve-
ges vagy tablazatba foglalt vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kUldndsen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba iranyitasi és el-
lenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

A Hivatal a fenti kévetelményeknek megfeleléen elkészitette az Ellenérzési Nyomvonal Sza-
balyozasat. Mivel tartalmat tekintve szlikebbnek itéljuk meg, mint azt a Pénzigyminisztérium
honlapjan talalhaté nyomtatvanyminta tartalmaz, ezért az ellenérzési nyomvonal kiegészité-
séhez az 5. szamu melléklet szerint adunk segitséget.
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3.2.2. Kockazatkezelési Szabalyzat

Az Amr. 145/C. §-a szintén kotelezettségként irja el6 a kockazatkezelési rendszer kialakita-
sat is. Ennek megfeleléen a jegyz6 koteles a kockazati tényezdk figyelembe vételével kocka-
zatelemzést végezni és a kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés soran
fel kell mérni és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé koc-
kazatokat. llyen lehet példaul az éves beszamoldban végrehajtott értékelési tevékenyseég, a
szervezetben a szakképzett munkatarsak hianya, tulterheltsége. A kockazatkezelés soran
pedig meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtétellik
modjat. A kockazat felmérése és kezelés a szervezet valamennyi szintjére ki kell, hogy ter-
jedjen.

A Hivatal a Kockazatkezelési Szabalyzatot a Pénziigyminisztérium ajanlasanak megfeleléen
elkészitette. Szeretnénk felhivni a figyelmet arra, hogy a kockéazatok felmérését minden év-
ben el kell végezni. A jegyzének a szervezeti egységek kockazatosnak itélt tevékenységeire
intézkedéseket kell tenni. Intézkedés az is, ha az éves bels6 ellendrzési tervet az éves koc-
kazatkezelési terv figyelembe vételével allitja 6ssze.

3.2.3. Szabalytalansagok kezelésének rendje

A FEUVE részeként a jegyz8 koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljaras-
rendjét.

A Hivatal az Amr. 145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen, - a Pénziigyminisztérium 2007.
09. 27-én kiadott utmutatéja figyelembe vételével - elkészitette a Szabalytalansagok kezelé-
sének altaldnos eljaras rendjét (Szabalyzat).

A Szabalyzat tartalmazza a Pénzigyminisztérium altal meghatarozott elemeket.

A jegyz6 koteles megfelel6 informacios és kommunikaciés rendszert kialakitani a Hivatalon
belll. Ez a rendszer biztositja, hogy a megfelel6 informaciok a megfeleld idében eljussanak
az érintett szervezeti egységekhez, személyekhez. Ennek a rendszernek a keretében kell
miikddtetni a Hivatal beszamolasi rendszerét is. A beszamolasi rendszernek hatékonynak,
megbizhaténak és pontosnak kell lennie. Ennek érdekében sziikséges a beszamolasi szin-
tek, hataridék és modok vildgos meghatérozasa.

A kontrolltevékenységek részeként ki kell alakitani a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és
vezetli ellenérzés rendszerét (FEUVE). A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket,
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, melyek alapjan a Hivatal érvényesiti a feladatai ellatasa-
ra szolgalo el6iranyzatokkal, Iétszammal és a vagyonnal val6 szabalyszer(, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

A szabalyzatok attekintése soran a fenti célokat tartottuk folyamatosan szem el6tt, és ennek
megfeleléen tettiik meg javaslatainkat.

A fentiek tdmogatasara, javitasara, a belsd kontrollok (Aht. 120/B. §, Amr. 145/A-G. §) miiko-
désével, miikddtetésével kapcsolatban javasoljuk fejleszteni, kiterjeszteni az integralt pénz-
Ugyi-gazdalkodasi rendszert és ehhez kapcsoldéddan vezetdi informacids rendszer bevezeté-
sét is ajanljuk. A kotelezettségvallalas szabalyozasanal kifejtettik, hogy az el6iranyzatok fel-
hasznalasanak nyilvantartasa soran a szabalyzatokbdl nem derdl ki a nyilvantartasok kap-
csolédasanak maodja, formaja, illetve az, hogy az egyes felhasznaldk (kdltségvetés kiadasai-
nak felhasznalasara jogosult egységek) hogyan, milyen adatbazisbol értesulnek a rendelke-
zésre allo, és a mar felhasznalt el6iranyzataik alakulasarol.

A Hivatal altal alkalmazott OrganP integralt pénziigyi rendszer alkalmas arra, hogy a pénz-
Ugyi-gazdalkodasi folyamatok hatékonyak, atlathatok és ellenérizhetdk legyenek. Lehetéség
van arra, hogy a nyilvantartasok nem dnalléan, hanem egymashoz kapcsolédva, integraltan
készlljenek. A kockazatok elkertilhet6k a hozzaférési jogosultsagok biztonsagos beallitasa-
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val. A rendszerszer(i miikddés nem csak a biztonsag és ellendrizhetéség szempontjabdl fon-
tos, hanem a munka hatékonysagat is javitja: ha egy adat bekertl a rendszerbe, a jogosultak
szamara ujboli felvitel nélkul is hozzaférhetd, feldolgozhatd, felhasznalhaté.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az Aht. 120/B. §-a, és az Amr. 145/A-G. §-ai a koltségvetési
szervek (Hivatal) vezet6i szamara a folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellenér-
zéssel dsszefliggésben fentieken kivil mar a 2009. évi beszamolaskor feladatokat irt eld,
amelyhez javasoljuk a Pénziigyminisztérium altal kiadott, és a honlapjukrol letélthetd ,Utmu-
taté a vezetdi elszamoltathatésaghoz” cimi dokumentumot tanulmanyozni.
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4. Osszefoglalas

A jogszabalyokban el&irt pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal az Onkormanyzat és a Hi-
vatal rendelkezik az alabbiak szerint:

A Gazdasagi Szervezet Ugyrendjére (Szabalyzat) vonatkozéan az Amr. 17. § (5) bekezdé-
se tartalmaz el6irast. E szerint a gazdasagi szervezetnek olyan tgyrenddel kell rendelkeznie,
amely részletesen tartalmazza az altala ellatando feladatokat, a vezeték és a szervezet
pénzlgyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és hataskoérét, fe-
lelésségi korét, a helyettesitések rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas
modjat.

A Hivatal jelenleg hatalyos gazdasagi szervezetre vonatkozé ligyrendje részben megfelel a
torvényi kdvetelményeknek.

A kotelezettségvallalas eljaras rendjét a Hivatal az Amr-ben foglaltaknak megfeleléen ki-
alakitotta. A szabalyozas mddositasara a szakmai igazolas szabalyainak kiegészitése, illetve
az alairék (utalvanyozo, ellenjegyzd, érvényesitd, stb.) személyében tortént valtozasok miatt
mintegy 20 alkalommal kerdlt sor az elmult harom évben.

A Szabalyzat a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — a kotelezé irasbeliség érdekében -
tartalmazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, meghatalma-
zasahoz szikséges iratmintakat, valamint — a FEUVE feladatoknak is eleget téve — a megha-
talmazottaknak az atadott hataskoéreik végrehajtasarodl valdé beszamolas gyakorisagat. A kote-
lezettségvallalast megel6z6 eljaras rendjeére a Hivatalban nincs irasban szabalyozas.

A Szamviteli Politika és a hozza tartozé szabalyzatok (Pénzkezelési Szabalyzat, Eszko-
z0k és Forrasok Ertékelési Szabalyzata, Eszk6zdk és Forrasok Leltarozasi és Selejtezési
Szabalyzata) a kotelez6 tartalmi elemeket kevés kivétellel tartalmazzak. A szabalyzatok ko-
z06tt azonban tobb esetben (pl. értékelések meghatarozasa, analitikus nyilvantartasok tartalmi
elemei) atfedések (t6bbsz6rds szabalyozasok) vannak, és ezek az atfedések nem minden
esetben vannak 6sszhangban. A Szamviteli Politika konszolidalasara javasoljuk, hogy a kap-
csolédé szabalyzatok a Szamviteli Politika mellékletét képezzék, igy elkertilhetd, hogy a
szabalyozand6 elemek megismétlédjenek az egyes szabalyzatokban.

Bizonylati Szabalyzattal a Hivatal nem rendelkezik, ezért a Szamlarendben az analitikus
nyilvantartasok bizonylatainak korét rogziteni kell.

A jogszabalyi feltételeknek a Szamlarend szabalyzat kevés kiegészitéssel megfelel. A
Szamlarend kiegészitését az idészaki zarlati feladatok hataridejének és felel6seinek (mun-
kakor, beosztas) megnevezésével javasoljuk kiegésziteni.

Az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatat a Hivatal a Vhr. 8. § (3) bekezdés b)
pontjanak megfeleléen elkészitette. Az egyszer(sitett értékelési eljaras szabalyait a Hivatal a
Szabalyzatban rogzitette. A Szabalyzat az értékelésen részt vevd eszkoz tekintetében tar-
talmazza az értékelések felel8seit és az értékelések elvégzésének idépontjat, de a forrasok
tekintetében sem az értékelések feleléseit, sem az értékelések idépontjat nem tartalmazza.
Az értékelések dokumentumait a Szabalyzat sem az eszk6zdk, sem a forrasok tekintetében
nem tartalmazza.

A Hivatal a Vhr. 8. § (4) bekezdés a) pontjaban, valamint 37. § (5) bekezdésében foglaltak
végrehajtasara elkészitette az Eszk6zok és Forrasok Leltarozasanak Szabalyzatat. A
Szabalyzat a leltarkészités idépontjat nem hatarozza meg konkrétan: a fordulénapi hivatko-
zas nem egyértelm( a szabalyzat 1.2. pontjaban. A Vhr. 37. § (1) bekezdése egyértelmii a
fordulénap tekintetében, azaz a targyévrdl december 31-i forduldénappal készil a leltar.
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A beszerzések (kbzbeszerzés is) szabalyozasat a kdtelezettségvallalas szabalyainak figye-
lembe vételével kell kialakitani. Az Onkormanyzat kézbeszerzési szabalyzata nem teljesen
egyértelm( az eljaras meginditasanak, az abban részt vevék kdrének (Kdézbeszerzési Mun-
kacsoport, irodak, szervezeti egységek, Birald Bizottsag, Jegyzd) hataskorének és felelés-
ségi korének tekintetében.

A gépjarmiivek lizemeltetését a Hivatal a kezelésében 1év6 altalanos célu gépjarmiihasz-
nalat és a hivatali célra igénybe vett sajat gépjarmi kdltségtéritésének elszamolasa kereté-
ben szabalyozta. A sajat gépjarmi hivatalos célra torténé hasznalatanak feltételeit a Hivatal a
cégautd ado fizetési kotelezettség valtozasaval 6sszhangban meghatarozta.

A koltségvetés és zarszamadas végrehajtasanak ellendérzési feladatai keretében az Aht.
120/B. §-a, és az Amr. 145/A-G. §-ban foglalt feladatok végrehajtasaval kapcsolatban is atte-
kintettiik a Hivatal szabalyozasat. A Hivatal az Amr. 145/B. §-anak megfeleléen elkészitette
az Ellenérzési Nyomvonal szabalyozasat.

A Hivatal a Kockazatkezelési Szabalyzatot a Pénzigyminisztérium ajanlasanak megfelels-
en elkészitette.

A Hivatal az Amr. 145/A. § (5) bekezdésének megfeleléen, - a Pénziigyminisztérium 2007.
09. 27-én kiadott utmutatéja figyelembe vételével - elkészitette a Szabalytalansagok keze-
Iésének altalanos eljaras rendjét. A Szabalyzat tartalmazza a Pénziigyminisztérium altal
meghatarozott elemeket.

Valamennyi szabalyzatra igaz, hogy a felel6sok név szerint vannak feltiintetve, igy az egyes,
felel6sként kijeldlt munkavallalo tdvozasa esetén a szabalyzatot minden esetben maddositani
kell.
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5. Javaslatok

A konkrét javaslatainkat az egyes szabalyzatok elemzésénél megtettiik. Altalanossagban ugy
itéljik meg, hogy a szabalyzatokban (kiilénésen a gazdasagi szervezet ligyrendjében, a ko-
telezettségvallalas és a szamviteli politika szabalyzatokban) atfedések, ismétiések vannak,
ezeket célszerli egységes szabalyzat-rendszerben keretében dsszerendezni.

Javasoljuk, hogy a Gazdasagi Iroda Ugyrendje a gazdasagi szervezet valamennyi feladatat,
hataskorét, a szervezet felépitése és tagolasa szerint hatarozza meg részletesen. Ennek
megfeleléen tettiink javaslatot a Szabalyzat kiegészitésére, valamint ajanlasként csatoltunk
egy lehetséges megoldast a gazdasagi szervezet Ggyrendjére azzal, hogy a nem specialisan
pénzlgyi-gazdalkodasi feladatokat (Ellaté Csoport) a Gazdasagi Iroda munkatarsai dolgoz-
zak ki.

A koltségvetési rendelet normaszévegének kiegészitésére javasoljuk a kiadasok és bevéte-
lek f66sszegeinek bemutatasat finanszirozasi kiadasok és finanszirozasi bevételek nélkil,
valamint kilon feltiintetve a kiadasi és bevételi finanszirozasi 6sszegeket. Ezzel a tényleges
hiany, vagy tobblet attekinthetéen, mindenki szamara érthetévé valik.

A meglévéd hiany csOkkentése érdekében a kotelezettségvallalas folyamatat javasoljuk az
elézetes kotelezettségvallalas folyamataval kiegésziteni, pontositani, valamint a likviditas ke-
zelésének eljaras rendjét kialakitani és alkalmazni.

A kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre, utalvanyozasra, érvényesitésre felhatalmazottak
korét az attekinthetéség érdekében javasoljuk tablazatos formaban is a szabalyzathoz csa-
tolni.

Az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabalyzatat javasoljuk kiegésziteni a forrasok tekinte-
tében az értékelések felelbseivel és az értékelések idépontjaval, illetve az eszkdzok és a for-
rasok tekintetében az értékelések dokumentumaival, valamint a devizas uUgyletek értékelési
szabalyaival.

Az Eszk6zok és Forrasok Leltarozasanak Szabalyzataban javasoljuk a fordulénapi leltarozas
idépontjanak pontos meghatarozasat.

Javasoljuk a Kdzbeszerzési Szabalyzat attekintését, és a beszerzési folyamatok atgondola-
sat az abban résztvevik feladatainak a felelésség és hataskdr szempontjabdl is logikai sor-
rendben valé meghatarozasat.

A Gépjarmi Uzemeltetési Szabalyzatban az altalanos célu gépjarmiihasznalat keretében
igénybe vett Uzemanyagkartya felhasznalasanak feltételeit javasoljuk kiegésziteni az utnyil-
vantartasi kotelezettséggel, illetve ennek 6sszevetését a felhasznalt kilométerrel.

A szabalyzatokban altalaban a konkrét munkavallalék nevének feltiintetése helyett javasoljuk
a munkakdr, beosztas feltlintetését, ezzel elkertilhetd a szabalyzatok gyakori modositasa,
aktualizalasa. Ahol szlikség van a konkrét munkavallalok nevére, alairasara, ott javasoljuk
azt cserélheté melléklet formajaban a szabalyzathoz rendelni.

Az Ellenérzési Nyomvonal szabalyzat kiegészitésére - tekintettel arra, hogy annak tartalmat
a Pénzigyminisztérium ajanlasanal szikebbnek talaltuk — az 5. szamu mellékletben szoveg-
szer( szabalyzat-minta szerint tettlink javaslatot.

A kontrolltevékenységek tamogatasara, javitasara, a belsé kontrollok (Aht. 120/B. §, Amr.
145/A-G. §) mikddésével, mikodtetésével kapcsolatban javasoljuk fejleszteni, kiterjeszteni
az integralt pénzigyi-gazdalkodasi rendszert és ehhez kapcsoléddan vezetdi informacios
rendszer bevezetését is javasoljuk.
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6. Mellékletek
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6.1. 1. szamu melléklet: Emlékeztetd a 2009. oktéber 29-i helyzetfelmérésrol

Emlékezteto

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal miikodésé-
nek atvilagitasa és a szervezet fejlesztése

A projekt neve

Idépont: 2009. oktéber 29.

Helyszin: Nyiregyhaza, PH
Téma: Helyzetfelméré interju

Laszlo Géza, Nyiregyhaza MJV PH, Gazdasagi Iroda, vezet6
Résztvevdk: Felker Néra, IFUA
Sodsné Halmi Ibolya, IFUA

A megbeszélésre helyzetértékelés céljabdl kerlilt sor, annak érdekében, hogy az ,Allamre-
form Operativ Program” keretében ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejlesztése a Kézép-
magyarorszagi régidban” a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak szervezetfejlesztési és reorganizacids palyazata keretében elvégzett szakértéi,
tanacsadoi tevékenység eddigi tapasztalatait a tanacsadé ismertesse, és egyeztesse azokat
az elveket, amelyek mentén a szakért6i munka tovabb folytatodik, illetve zarul.

A Hivatal jelen 1évé Irodavezetdje egyet értett azzal, hogy a palyazatnak a pénzlgyi gazdal-
kodassal és ellendrzéssel 6sszefliggd megallapitasairdl készilt tanulmanyban, az ott felso-
rolt dnkormanyzati szabalyzatokkal kapcsolatban javaslat késziil, amelynek mentén az On-
kormanyzat a sajat szervezeti sajatossagainak megfeleléen elkezdi a szabalyzatok aktualiza-
lasat, atdolgozasat. Ehhez a tanulmany az esetleges hianyossagok és javaslatok megfogal-
mazasan tul, akképpen is segitséget nyuijt, hogy a szakmailag indokolt, de hianyzo, vagy
részben meglévé pénzigyi folyamatok szabalyozasokhoz ajanlast (esetleg mintat) ad.

A résztvevék megallapodtak abban, hogy a szakért6i tanulmany vazlatat, megallapitasainak
fontosabb elveit a pénzligyi vezetdvel egyeztetik.

A megbeszélésen az Irodavezetd tajékoztatast adott arrél, hogy az Onkormanyzatnal az el-
mult idészakban zarult az Onkormanyzat gazdalkodasanak atfogo allami szamvevészéki
(ASZ) vizsgalata. Annak érdekében, hogy jelen szakértsi tanulmany keretében ne ismétléd-
jenek az ASZ altal is megtett észrevételek, javaslatok, a vizsgalati jelentés egy példanyat a
Pénzlgyi vezetd atadta a tanacsaddknak. Szintén atadasra kertlt a Varos teljes 2009. évi
koltségvetése mellékletekkel, valamint az Ellenérzési Nyomvonal Szabalyzat. A tébbi, gaz-
dalkodasra vonatkozo6 szabalyzatot az Onkormanyzat korabban elektronikus Gton tovabbitot-
ta a nyertes ajanlattevé felé.

Az Irodavezetd tajékoztatast adott tovabba arrdl, hogy az Onkormanyzat a Zalaszam Infor-
matika OrganP. elnevezési integralt pénzigyi szoftverét hasznalja, melynek altalanos leira-
sat elektronikus uton tovabbitja.
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6.2. 2. szamu melléklet: feldolgozott iratok listaja

Az ,Allamreform Operativ Program” keretében ,A polgarmesteri hivatalok szervezetfejleszté-
se a Kelet-magyarorszagi régioban” a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Pol-
garmesteri Hivatalanak szervezetfejlesztési és reorganizacios palyazat keretében elvégzett
szakértbi, tanacsadoi tevékenység soran attekintett iratok listaja:

o Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Kézgy(ilésének 4/2004. (l. 28.) szamu hatarozata
Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala bels6 szervezeti tagozéda-
sanak és ligyrendjének megallapitasardl (egységes szerkezetben az 59/2004.
(1.25.) szamu, a 34/2005. (11.23.) szamu, a 60/2006.(111.29.) szamu, a
133/2006.(V.31.) szamu, 26/2007.(11.12.) szamu, a 168/2007. (VII1.27.) szamu, és a
273/2007.(X11.17.) szamu hatarozattal

* Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének
Ugyrendje

o Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal 6nalléan gazdalkodoé és a
Nyiregyhaza és Térsége Hulladékgazdalkodasi Tarsulas, mint részben 6nalléan gaz-
dalkodo intézmény kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesi-
tés rendjének szabalyzata, valamint 1-20. szamu modositasai

e Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szamviteli Politika

o Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Eszkdzok és Forrasok Er-
tékelési Szabalyzata

o Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Eszk6z6k és Forrasok Lel-
tarozasi Szabalyzata

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Pénzkezelési Szabalyzata
¢ Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szamlarend

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak kezelésében lévd va-
gyontargyak hasznositasa és selejtezése

e Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos KozgyUlésenek 46-2/2008. (111.03.) szamu hataroza-
ta Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozbeszerzési Szabalyza-
tarol
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Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak kezelésében 1évé altala-
nos célu személygépkocsi hasznalatarol

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala szabalyzata a hivatali célra
igénybevett gépjarmivek koltségelszamolasahoz

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Nyomvona-
la

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Kockazatkezelési Sza-
balyzata

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szabalytalansagok kezelé-
sének eljarasrendje

Nyiregyhaza Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala Alapité Okiratanak modosi-
tasa

Kdzgyllési el6terjesztés Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak 2009.
évi koltségvetésérodl és a koltségvetés vitelének szabalyairdl sz6l6 rendelet megal-
kotasara

Allami Szamvevészék jelentése Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos Onkormanyzata
gazdalkodasi rendszerének 2009. évi ellenérzésérdl
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6.3. 3. szamu melléklet: ajanlas a gazdasagi szervezet ligyrendjére
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Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Polgarmesteri Hivatala

Gazdasagi Iroda

UGYRENDJE

(a tobbszor modositott 217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet 17.§ (5) bekezdése alapjan)

Nyiregyhaza , ”

jegyz6
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Altalanos rendelkezések

1. A gazdasagi szervezet megnevezése: Gazdasagi Iroda

Jogallasa: nem 6nall6 jogi személy

llletékessége: A Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hiva-
tala (a tovabbiakban: Hivatal) gazdalkodasara, illetve az Onkormanyzat (a tovabbiak-
ban: Onkormanyzat) és felligyelete ala tartozé énalléan mikodé és gazdalkodd, illet-

ve 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szervek gazdalkodasanak koordinalasa.

A GAZDASAGI SZERVEZET ALAPFELADATA

1. Hivatal 6nalléan mikéd6 és gazdalkodo koltségvetési szerv sajat gazdasagi szer-
vezete utjan latja el:

e a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, elSiranyzat médo-
sitasaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat,

o az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozd 6nalléan miikédé és gazdalkodo, va-
lamint 6nalléan gazdalkodd koéltségvetési szervek koltségvetésének tervezési,
eléiranyzat médositasi és zarasi tevékenységének koordinalasat;

¢ a Hivatal koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével a kiadasok telje-
sitésével kapcsolatos operativ feladatokat,

e a pénzgazdalkodassal és pénzellatassal kapcsolatos teenddéket;

o A szamviteli torvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyo-
z6 kormanyrendeletbdl adédd, a Hivatal dgyrendjében régzitett, hataskdrébe tar-
tozo feladatokat;

e Az éves koltségvetéssel, zarszamadassal, évkézben a gazdalkodasrdl szol6 tajé-
koztatékkal kapcsolatos, testiileti el6terjesztések el6készitésével, egyeb fel-
adatkorben az adatszolgaltatassal, illetve az dnkormanyzati intézmények pénz-
Ugyi informacidnak iranyitasaval és szervezésével kapcsolatos feladatokat,

e A pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokban épitett belsé ellenérzést, bele-

értve a Gazdasagi Iroda vezetdjének vezetdi ellendrzését.
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2. Tovabbi feladatai:

Ellaté Csoport feladatainak felsorolasa
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A GAZDASAGI IRODA LETSZAMA, BELSO SZERVEZETI

TAGOZODASA
Szervezeti egység megnevezése Létszam Munkakorok
1 irodavezet6
Gazdasagi Iroda 3 1 titkarnd, tgyintézé
1 Ugyintézé
Koltségvetési Csoport 4 :13 wqdayez_ego h_ely'etjt’es
pénziigyi Uigyintéz6
Szamviteli Csoport 5 1 csoportvezetd

4 pénzugyi ugyintézé

1 csoportvezetd
Pénzilgyi Csoport 7 4 pénzigyi Ugyintéz6
1 pénztaros

1 csoportvezetd

Bevételi Csoport 6 AR
5 pénzugyi ugyintéz6

1 csoportvezetd

2 pénzugyi ugyintézd
1 Ggyintézé

1 Ggykezel6

3 gépkocsivezetd

1 élelmezésvezetd
1 f6szakacs

1 szakacs helyettes
3 konyhai kisegit6

2 postazé

1 telefonkdzpontos
1 hivatalsegéd

1 informacids portas
1 belsd ellendr

Ellaté Csoport 20

Osszesen: 45

Az egyes ugyintézék feladatellatasanak jogszabalyi kereteit a Polgarmesteri Hivatal Ugy-

rendjében a feladat- és hataskori jegyzékében felsorolt jogszabalyok alkotjak.
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IV.
A GAZDASAGI IRODA BELSO SZERVEZETI
EGYSEGEI ALTAL

ELLATOTT FELADATOK

1. A Gazdasagi Iroda vezetdjének feladatai

A vezetd a Gazdasagi Iroda vezetd allasu dolgozéja.

A vezetét a jegyzo nevezi ki. A kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, a megbizas visszavo-

nasahoz, felmentéshez, jutalmazashoz a polgarmester jévahagyasa sziikséges.

Feladatat a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

o a Gazdasagi Iroda (tovabbiakban GIl) tgyrendje alapjan iranyitja, szervezi, feligyeli
és ellenérzi a Gl feladat- és hataskdrébe utalt pénzigyi és gazdalkodasi feladatokat.
Ennek keretében:

e gondoskodik a jogszabalyok betartasardl,

o eclbkésziti a pénzlgyi és gazdalkodasi feladatokat érinté belsé szabalyozasokat, uta-
sitasokat,

o véleményezi a pénzligyi és gazdalkodasi tevékenységeket is érinté belsé szabalyo-
zasokat, utasitasokat,

o vezetdi ellenérzés keretében kozvetlenll koételes ellendrizni a Gl munkatérsainak
munkajat, koételes gondoskodni a munkafolyamatokban épitett ellenérzés kialakitasa-
rol és mikodtetéséral,

o elbkésziti az éves koltségvetési koncepciot, kdltségvetési javaslatot és rendeletet,
koordinalja az dnkormanyzat éves koltségvetési munkalatait,

e a gazdalkodasi folyamatok alapjan gondoskodik az adatszolgaltatasok és beszamo-
I6k el6készitésérdl és elkészitésérdl,

o szlkség esetén gondoskodik a koéltségvetési rendelet médositasanak elékészitésérdl,

o A Kozgylilés részére el6késziti és elkésziti az dnkormanyzat féléves, haromnegyed

eves és eves beszamoldjat.
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Személyesen (vagy akadalyoztatasa esetén helyettese, illetve kijeldlt munkatarsa atjan)
részt vesz a vezet6i értekezleteken, a Pénzigyi Bizottsag, valamint a Kozgydlés Ulésein,
szlkség esetén minden olyan mas bizottsag Ulésén, amely kdzvetlendl érinti a pénzigyi

és gazdalkodasi feladatokat.

Tovabbi részletes feladatat és hataskoérét a jelen Ggyrend mellékletét képezd munkakari

leiras tartalmazza.

2 . Adminisztrator, iroda iligyintézd

ellatja:

- a Gazdasagi Iroda adminisztracios feladatait a irodavezetd kozvetlen iranyitasaval,

- postabontast, iktatast, irattarozast, iratok, levelek tovabbitasat,

- Ugyintézbkre iktatott iratok hataridejének figyelését,

- jelenléti iv nyomtatasat, leadasat, szabadsagok nyilvantartasat, tavollevék jelentését
a bérszamfejtéshez,

- leirasi és sokszorositasi teenddket,

- atelefon, fax kezelését,

- kozlonyok, testuleti és bizottsagi anyagok, jegyz6kdnyvek, hatarozatok rendezését,

- étkezési utalvanyok, bérletek igénylését, kiosztasat,

- gondoskodik az iroda irodaszerrel torténd ellatasarél.

3. Koltségvetési Csoport , Pénziigyi és Szamviteli Csoport, Bevételi Csoport

*javasoljuk a csoportonkénti feladatmeghatarozast

Feladatkorébe tartozik:
A koltségvetésben megtervezett

- mikodési és felhalmozasi célu bevételek és kiadasok,
- személyi juttatasok,

- dologi kiadasok,

- pénzeszkozatadasok,

- specialis célu tamogatasok,

- ellatottak pénzbeni juttatasai,
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beruhazasok, fejlesztések és egyéb felhalmozasi célu

kiadasokkal és bevételekkel kapcsolatos operativ gazdalkodasi teenddk, szamviteli,

konyvvezetési készpénzkezelési, beszamolasi feladatok ellatasa.

A koltségvetési gazdalkodas a feladatok megvaldsitasat jelenti, a bevételek beszedését

és a kiadasi el6iranyzatok felhasznalasat a pénzgazdalkodas szabalyozasanak megfele-

16en.

3. 1. Koltségvetési csoport tervezési feladatai

A gazdasagi program készitéséhez

igényfelmérés, egyeztetések, a megel6z6 idészaki adatok elemzése, tapasztalatok
hasznositasa alapjan készitett anyagok feldolgozasa,

onkormanyzat és intézményei k6zotti egyeztetés az elképzelésekrdl,

az dnkormanyzat és a kisebbségi dnkormanyzatok gazdasagi programjanak egyezte-
tése,

az elébbiek figyelembe vételével, a testlleti elbterjesztés el6készitése,

az Onkormanyzat hossz( tavd pénziigyi lehetéségeinek szambavétele, a nemzet-
gazdasagi elbrejelzések, a kormanyzati hosszu tavon figyelembe vehetd céloknak és

az 6nkormanyzat varhaté sajat bevételi lehetéségeinek alapjan.

A Koltségvetési koncepcio elékészitése:

A koltségvetési koncepcié dsszedllitasa elbtt az dnkormanyzat és az 6nalléan gaz-
dalkodo koltségvetési szervek kovetkezé koltségvetési évekre vonatkozé feladatainak
attekintése,

az 6nkormanyzat és a intézmények varhaté bevételi forrasainak szambavétele,

az intézményvezetbkkel és a kisebbségi dnkormanyzatok elndkeivel valé egyeztetés
el6készitése;

a koncepcio tervezetének bizottsagi targyalasra torténé elékészitése;

bizottsag vélemények csatolasa a koncepcidohoz, amelyet a polgarmester terjeszt a

Kozgydlés elé.

b) A Koltségvetési 6sszeallitasanak elékészitése:
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Az Onkormanyzat koltségvetésének kidolgozasa, a varhatod koltségvetési elbiranyzatok

megallapitasa a koéltségvetési tervezés keretében a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egy-

ségei és az intézmények altal elkészitett javaslatok és elemi kdltségvetések alapjan torte-

nik.

A koltségvetési tervezési szervezbje és iranyitdja a Gazdasagi Iroda vezetdje:

A Koltségvetési tervezés szakmai és pénziigyi feladatai magukba foglaljak:

a tervezési kovetelmények, elbéirasok és moddszertan kialakitasat, és érvényesité-
sét,

a koltségvetés keretszamok és szakmai kdvetelmények alapjan a szakmai feladat-
ellatas és valtozas megallapitasat,

a szakmai feladatellatas személyi, szervezeti, l1étesitményi, targyi feltételeinek meg-
hatarozasat,

az igények megalapozottsaganak, teljesithetéségének és végrehajthatésaganak

ellen6rzését.

A koltségvetési tervezés szamszaki feladatai magukban foglaljak:

a koltségvetési kiadasok, koltségvetési bevételek elbiranyzatainak kidolgozasat —
az dnkormanyzat és intézmények vonatkozasaban,

a koltségvetési évre és a gordiilé tervezés keretében a koltségvetési évet kdvetd
évre,

a koltségvetés elbiranyzat felhasznalasi litemtervének kidolgozasat, a finansziro-
zasi bevételek és a finanszirozasi kiadasok — finanszirozasi eszk6z6k szerinti — meg-
hatarozasaval a koltségvetési évre vonatkozéan,

sajat bevételek (helyi adok, intézményi téritési dijak, egyéb bevételek) elbiranyzatai
és a koltségvetés megalapozasat szolgald helyi rendeletek ésszhangjanak ellenérzé-
se,

A Hivatal szervezeti egységei és az intézmények altal benyujtott kdltségvetési igé-

nyek indokoltsaganak és teljesithetéségének ellenérzése.
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Az dnkormanyzat koltségvetésének 6sszeadllitdsahoz figyelembe veszi a Kormany (Bel-
ugyminisztérium, Pénzigyminisztérium utjan) altal rendelkezésre bocsatott koltségvetési
iranyelveket, a koltségvetési tdrvényjavaslatot, amely tartalmazza az O&nkormanyzati

pénzlgyi szabalyozas elézetes elgondolasait és tervezett feltételrendszerét.

c) A koltségvetési rendelettervezet 6sszeallitasaval kapcsolatos teenddk:

- azeldzb evi koltségvetés teljesitett adatainak figyelembevétele,

- avarhaté bevételek szamitasba vétele forrasonként,

- Onkormanyzat és intézményei sajat bevételek meghatarozasa,

- atvett pénzeszkdzok és visszatérilések figyelembe vétele,

- a koltségvetési torvényben jovahagyott allami hozzajarulas, atengedett bevételek fi-
gyelembe vétele,

- hitelbél, kétvénybél szarmazoé bevételek, téke jellegi és egyéb bevételek meghataro-
zasa,

- a mikddési, fenntartasi elbiranyzatok meghatarozasa az 6nalléan mikoédé és gaz-
dalkodo, és az 6nalldan gazdalkodd koltségvetési szervenként, kiemelt elbiranyza-
tonként részletezve,

- a polgarmesteri hivatal és az 6énalléan miikédé és gazdalkodod, és az dnalléan gaz-
dalkodo koltségvetési szervek létszamkeretének bemutatasa,

- felujitasi eldiranyzatok meghatarozasa célonként,

- felhalmozasi kiadasok meghatarozasa feladatonként,

- polgarmesteri hivatal koltségvetési kiadasainak és bevételeinek meghatarozasa fel-
adatonként,

- atobbéves kihatassal jard feladatok elbiranyzatainak bemutatasa éves bontasban,

- a mlkodési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi el6iranyzatok mérlegszerd,
egymastol elkulonitett bemutatasa,

- elkdldnitetten a kisebbségi dnkormanyzatok koltségvetésének bemutatasa,

- ajegyzo altal véglegesitett kdltségvetési rendelettervezetnek

- a polgarmesteri hivatal bels6 szervezeti egységeivel,

- azintézményvezetdkkel,

- az énkormanyzat bizottsagaival,

- akisebbségekkel,

- az érdekképviselet szerveivel (ha van) valé egyeztetés el6készitése, a vélemények

Osszegzése.
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A koltségvetés készitésével kapcsolatos részletes feladatokat és hataskoroket a Jegyzé

altal a koltségvetés készitéséhez kiadott intézkedési terv tartalmazza.

d) A Kozgyiilés altal meghatarozott keretszamok alapjan az intézmények tervezé

munkajanak megszervezése.

- az 6nkormanyzat elfogadott kdltségvetési koncepcidja és az dnkormanyzat koltségve-
tési rendelettervezetének dsszeallitasahoz kiadott iranymutatas alapjan az intézmé-
nyi dsszesen kiadasok és bevételek eliranyzatainak kidolgozasa, koltségvetési évre

€s gordulé tervezés keretében a koltségvetési évet kovetd két évre:

Ennek soran:

- azel6zb év teljesitési adatainak, a pénzlgyi-gazdasagi revizibnak és a belsé ellendr-
zés megallapitasainak javaslatainak szambavétele,

- avarhato bevételek szamitasba vétele forrasként:

- muikodési célu bevételek,

- kapacitas-kihasznalasbol szarmazo bevételek,

- 6nkormanyzati tamogatas,

- a mikoédési, fenntartasi eldiranyzatok meghatarozasa kiemelt eldiranyzatonként rész-
letezve,

- intézményi lebonyolitasban tervezett feldjitasi eléiranyzatok célonként bemutatva,

- intézményi lebonyolitasban tervezett felhalmozasi kiadasok feladatonként részletez-
ve,

- azintézmény koltségvetési évre vonatkozo létszamkeretének kidolgozasa.

Az intézmény a fenti tervezési feladatokat a hozza tartozé 6nalléan gazdalkodd intéz-

mény(ek) vonatkozasaban is elvégzi.
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3.2. Pénziigyi Csoport, Szamviteli Csoport, Bevételi Csoport feladatai

3.2.1. Bevételekkel kapcsolatos teendék

A feladatkérébe tartozo bevételek el6irasa, kivetése (Az addk elirasat és kivetését az

Addiroda veégzi).

A koltségvetésben meghatarozott bevételi elbiranyzatok csak azutan szedhet6k be, ha a

megtervezett elbiranyzatok a fizetésre kotelezettek terhére eléirasra kertilnek.

Feladatok részletezése:

- Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbél, szolgaltatasbdl (szamla, egy-
szer(sitett szamla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan) befo-

ly6 bevétel beszedését, valamint a hatarozaton alapuld bevételek beszedését.

- Abevételekkel kapcsolatos szerzddések, a koltségvetési szervet megilleté fizetési ko-

telezettségek (téritési dijak) nyilvantartasba vétele az OrganP pénzlgyi rendszerben.

- A bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrzi — érvényesiteni — kell azok jogosultsagat, 6sszegszerliségét. A bevételekkel
kapcsolatos érvényesitésére akkor kerdl sor, ha a bevételek beszedése esedékessé
valt, akkor meg kell vizsgalni a bevételek beszedésének jogossagat: a bevétel jog-
szerUen illeti-e meg a koltségvetési szervet.

- Abevételek feldolgozasa.

- A bevételek realizalasanak figyelemmel kisérése, a beszedés érdekében a sziksé-

ges intézkedések megtétele.

3.2.2. Kiadasokkal kapcsolatos teenddk

A koltségvetésben megtervezett kiadasi el6iranyzat csak a megfelelé jogcim és a kiadas

indokoltsaga esetén hasznalhato fel.
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Valamennyi kiadasi jogcim pénzugyi lebonyolitasa a szakmai el6készitést kovetden.

Feladatok részletezése:

a) A kotelezettségvallalas el6készitése soran gondoskodni kell annak jogszerliségérdl,

b)

d)

célszerliségeérdl, arrol, hogy megfeleld irasos formaban torténjen, a forras rendelke-
zésre alljon, a leggazdasagosabb, racionalis megoldas legyen. A kotelezettségvalla-

lasnak el6iranyzat-felhasznalasi (likviditasi) terven kell alapulnia.

A Kotelezettségvallalas ellenjegyzésére jogosult feliilvizsgalja annak jogszer(-
ségét. Amennyiben azzal egyetért alairasaval igazolja, amennyiben nem ért egyet,
akkor a kovetkezd zaradékkal latja el: , a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasi-

tasra tortént”. Errél a Kozgyiilést 8 napon beliil értesiteni kell.

A kotelezettségvallalasok (alkalmazasi okiratok, megrendelések, vallalkozasi és szal-
litasi szerz6dések, palyazatok, palyazati kiirdsok amennyiben nem kertlnek vissza-
vonasra) nyilvantartasba vételekor — a munkafolyamatba épitett ellenérzés keretében

meg kell gy6zédni arrél, hogy

a kotelezettségvallalast az arra jogosult személy tette-e (alairas);
a fel nem hasznalt el6iranyzat biztositja-e a kiadas teljesitésére a fedezetet;
a kotelezettségvallalas ellenjegyzése megtortént-e,

a likvid fedezet a fizetés id6pontjaban rendelkezésre all-e.

Ewényesitésre akkor kertl sor, ha
a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesultek,
a munkavégzés megtortént,

a megrendelt szolgaltatast elvégezték. A szakmai igazolast a szerz6désben, megren-

delésben nevesitett, illetve a Szamviteli Politikaban meghatarozott személyek végzik.
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Meg kell vizsgalni a kiallitott szamlat olyan szempontbdl, hogy

a teljesités kotelezettségvallalas alapjan tértént-e,

a jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

az atvételnek, szerz6désnek megfelel6-e a szamlazas,

a szamla alakilag, szamszakilag megfejel6-e,

a vasarolt eszkoz (készlet, targyi eszkdz) nyilvantartasba vétele, felhasznalasa bizo-
nyithato-e,

az elvégzett szolgaltatas alapjan kiallitott szamla teljesitése igazolt-e.

e) Akifizetés alapjaul szolgal6 bizonylatot alaki és tartalmi szempontbdl kell vizsgalni.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei:

f)

A bizonylat megnevezése és sorszama,

a bizonylatot kiallité gazdalkodé megjeldlése,

a bizonylat kiallitasanak idépontja,

- a (megtdrtént gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa, vagy megjeldlése,

a milvelet okozta valtozasok mennyiségi és mindségi - a gazdasagi mlvelet jellegé-
tél, kdnyvviteli elszamolas rendjétél figgben — értékbeni adatai,

a gazdasagi miiveletet elrendel6 személy, vagy szervezet megjeldlése,

az utalvanyozé és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy (munkafolyamatba
épitett belsd ellendrzés) alairasa, a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd alairasa (ellennyugtakon a befizet6 alairasa),

bizonylatok adatainak dsszesitése esetén az 6sszesités alapjaul szolgal6 bizonylatok
kérének, valamint annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonat-
kozik.

Szamitdégépes feldolgozasnal alaki és tartalmi kellék tovabba a feldolgozasi prog-

ramok azonosito jelzése, az adatallomanyt azonosito jelzés.

Az érvényesités az OrganP pénziigyi programban eléallitott, illetve a Szamviteli Poli-
tika mellékletében meghatarozott utalvanylapon toérténik a Korm. rendelet 135. § (4)-
(5) bekezdése szerint, kivétel a bevételek érvényesitése és inkasszoval torténd ki-
egyenlités. Ervényesitési feladatokat csak erre irasban felhatalmazott, jogszabalyban

el6irt pénzugyi-szamviteli szakképesitéssel rendelkezé személy végezhet.
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g)

h)

A kiadasok teljesitésének elrendelése az utalvanyozas. A pénzgazdalkodasi szabaly-
zatban meghatarozott személy jogosult utalvanyozni. Utalvanyozasra csak az érve-
nyesités utan kertlhet sor. E hataskér gyakorlasa utan és ennek ellenjegyzését kdve-
téen (az érvényesités mellett ) tdrténhet meg a pénzigyi teljesités.

Az utalvanyozas megvaldsulhat utalvanyrendelettel, illetve az OrganP pénzligyi prog-
ramban eléallitott utalvanylappal. Az utalvanyrendelkezésen a pénzigyi teljesités az

utalvanyozas feladatat is magaba foglalja.

Az ellenjegyzésre jogosult személy feladata ellenérizni, hogy a koéltségvetésben a ki-
adasok teljesitéséhez biztositott-e a fedezet, a kiadasok teljesitése megfelel-e jog-
szabalyi elbirasoknak, a kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozo eljaras
megtortént-e, a kiadas teljesitésének idépontjaban a likvid fedezet a likviditasi terv
szerint rendelkezésre all-e. Az utalvanyrendelkezésen a fedezetigazolas az utalvany

ellenjegyzésének feladatait is magukba foglaljak.

Amennyiben az ellenjegyzd véleménye szerint az utalvanyozas az el6bbiekkel ellen-
tétes, akkor kételes a szabdlytalansagra felhivni a figyelmet. Ha az utalvanyozé to-
vabbra is ragaszkodik a jogszaballyal, illetve az 6énkormanyzati rendelettel, hatarozat-
tal ellentétes utasitashoz, az ellenjegyz6 az utalvanyra zaradékot vezet ra a kdvetke-
z6 szdveggel: ” az ellenjegyzés utasitasra tortént”. Errél 8 napon belul értesiteni kell a
Kdzgydlést. A bejelentést a Kozgyllés 15 napon belll kételes megvizsgalni és a

szikséges felel6sségre vonast kezdeményezni.

Az AFA-val kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartas, bevallasok elkészitése és pénzfor-

galmi rendezése.

A f6kdnyveld ellendrzi az AFA bevallasaban szerepld adatok valédisagat a kapcsold-
dé analitikus és fékonyvi nyilvantartasok egyeztetésével. (a bevallas elektronikus

uton torténik)

3.2.3. Az 6nkormanyzati bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az éves kolt-

ségvetési rendeletben meghatarozottak szerint a Gazdasagi Irodan belll ... f6 lat-

ja el. Az illetmények szamfejtése kdzpontilag a MAK keresztill, illetve a hokdzi ki-
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fizetések tekintetében a ... (6nallé intézmények) atjan latja el az Onkormanyzat. A

Gazdasagi Iroda bérszamfejtési feladatokat végez/nem végez.

3.2.4. Kisebbségi onkormanyzatok gazdalkodasanak végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és a kisebbségi
onkormanyzatok kozott Iétrejott megallapodasok tartalmazzak. A Gazdasagi Iroda
... T6 Ugyintézdje latja el a kisebbségek kuldon megallapodasban meghatarozott

feladatait.

3.2.5. A szamviteli csoport munkajanak megszervezésében meghatarozé szerepe van a
Polgarmester és a Jegyz6 altal alairt, jévahagyott Szamviteli Politikanak,
amelynek része a szamlarend. A szamlarend aktualizalasaért, a szamlatlkor ki-

alakitasaért a fékonyvel6 felelbs.

A szamviteli tdrvény és a vonatkozé kormanyrendeletek, valamint a Polgarmesteri
Hivatal Szamviteli Politikgja alapjan biztositani kell az abban foglalt szamviteli el-
veknek, eljarasoknak és modszereknek a betartasat, a meghatarozott szamlak

alkalmazasat.

A konyvvezetés soran gondoskodni kell:

1. A gazdasagi események folyamatos és naprakész nyilvantartasarol,

2. a fékonyvi 6sszevont (szintetikus) szamlak és a részletez6 (analitikus)
nyilvantartasok el6irasszer(i kapcsolatardl,

3. az éves és féléves beszamold megfeleld alatamasztasardl, biztositva a be-
vételeknek és kiadasoknak a harmas, vagyis az adminisztrativ, a funkciona-

lis és a kdzgazdasagi osztalyozasi rendszerben valé bemutatasat.

3.2.7. A konyvelési teenddk részletezése:

- szamlak szerzdédéshez torténd kapcsolasa, az OrganP pénzlgyi rendszer-
ben a szamlak iktatasa kivezetése,

- a banki bizonylatok, gazdasagi események, szamladsszefliggéseinek kijelo-
lése, kontirozasa.

- nap kivonatok dsszeszerelése és ellenérzése,
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bevételek és kiadasok feldolgozasa a pénzigyi programban,

a személyi jellegii kifizetésekkel dsszefiiggésben egyeztetés a Magyar Al-
lamkincstar TerUleti Igazgatdsagaval, a kdnyvelési értesitd adatai alapjan,
feldolgozott adatok figyelemmel kisérése: a munkafolyamatba épitett belsé
ellen6rzés végzése. A fékonyvelS feladata a fékdnyvi szamlak havi zarasat
kovetéen a lezart szamlak eléiranyzati, teljesitési és forgalmi adatainak tar-
talmi és szamszaki ellenérzése, egyeztetése, a kapcsolddd analitikus nyil-
vantartasokkal,

a negyedéves és éves zaras alkalmaval a bevételekhez és kiadasokhoz
kapcsolodé idészaki és év végi rendezf és zarlati tételek kdnyvelése,
beszamolok dsszeallitasa el6tt a koltségvetési elbiranyzatok és a pénzforga-

lom egyeztetése a fékdnyvi kivonattal.

A pénziigyi-szamviteli program(ok)ban végzett feladatok és folyamatok részletezé-

sét jelen Ugyrend 3. sz. melléklete tartalmazza.

3.2.8. A koltségvetési beszamolok készitésével és a kozgyililési elbterjesztéssel

kapcsolatos feladatok

Az Orszaggyllés dontéseinek megalapozasahoz, a zarszamadas elkészitéséhez

az dnkormanyzatoknak a vonatkozd jogszabalyokban el6irtaknak megfeleléen

kell az adatszolgaltatast biztositani.

A beszamolassal kapcsolatos feladat harom teriiletre iranyul:

- meg kell szervezni az intézmények adatszolgaltatasat és beszamolasat,

- a hivatal sajat gazdalkodasardl sz6lé beszamolo dsszeallitasat és

- az 6nkormanyzati szintii beszamol¢6 elkészitését.

a) A beszamoléval, az informacié-szolgaltatassal 6sszefiiggd felelésségi kérdé-

sek.
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A beszamolas, az adatszolgaltatas soran kézolt adatok teljes korliségért és a kolt-
ségvetési kapcsolatok bemutatasanak valddisagaért, a szamviteli szabalyokkal és a
statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyez6ségért valo felelésségi rendszer a kovet-
kezOket jelenti:

- az 6nkormanyzati beszamolé esetében a felelés polgarmester, a jegyz6,

- az onalldan gazdalkodd koltségvetési szerv tekintetében a koéltségvetési szerv

vezetbje és gazdasagi szervezet vezetdje a felelbs.

b) Az Onkormanyzat felligyelete ala tartozé intézmények elemi beszamolojat a Pol-
garmesteri Hivatal Gazdasagi Irodaja felllvizsgalja. A felllvizsgalatot a kdzponti
adatszolgaltatas teljesitése és a képviselb-testilet zarszamadasi rendeletterveze-
tének elkészitése elétt kell elvégezni. A fellilvizsgalatot a Gazdasagi Iroda fékony-

vel6je dokumentalja.

A feliilvizsgalat célja:

- a beszamolé szamszaki része bels§ 6sszefliggéseinek, adategyezségeinek vizs-
galata, a Hivatal Gazdasagi Irodaja és mas szervezeti egységei altal vezetett nyil-

vantartasaival tortén6 osszevetése,

- a Képviselb-testileti elbterjesztéshez a feladatellatas szakmai értékeléséhez, a

pénzigyi teljesités elemzéséhez részletes, megalapozott informacio biztositasa.

A felllvizsgalat soran meg kell gy6z8dni arrél, hogy az intézmények a kézgylilés donte-
seinek megfeleléen moédositottak-e az elbiranyzataikat, a pénzforgalommal el tud-e
szamolni, a targyévi pénzmaradvanyat helyesen allapitotta-e meg. Az ellenérzés meg-
torténtérdél, és annak eredményérél az intézményt értesiteni, az ellenérzést dokumen-
talni kell. Az ellenérzést az Onkormanyzat fékdnyveldje és koltségvetési lgyintézdje

végzi. A dokumentalas a beszamolo elélapjanak alairasaval torténik.

Az intézményi egyeztetések elvégzéséhez a Gazdasagi Irodanak biztositani kell a nyil-

vantartasok naprakész vezetését és a beszamolas fordulénapon térténé lezarasat.
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A Kozgyllés elé kerlld egyszeriisitett éves beszamolét a kdnyvvizsgald auditalja, a
mind&sitésének megfeleléen zaradékkal latja el. Az 6nkormanyzati egyszeriisitett be-
szamolét a Belligyi Kézlényben és a Cégkdzldnyben kdzzé kell tenni és az Allami

Szamvevbszék részére meg kell kiildeni a jogszabalyokban meghatarozott hataridéig.

c) A koltségvetési gazdalkodasrodl torténd beszamolas kdzponti adatszolgaltatasanak
Osszedllitasa a Pénziigyminisztérium altal eldirt atmutaté és nyomtatvany gar-
nitarak ill. Magyar Allamkincstar altal biztositott szamitastechnikai adathordozé fel-

hasznalasaval torténik.

- Az éves beszamol6 december 31-i fordulénappal készil, (az intézményeknek a
Magyar Allamkincstar altal kiildétt szamitastechnikai lemez kézhezvételétdl szami-
tott 8 napon belll kell az 6nkormanyzathoz bekildeni.)

= Megjegyzés : jogszabalyi hataridd: februar 28.

- Aféléves beszamol6 junius 30-i fordulénappal készll (az intézmények az ellenbr-
z6 lemez atvételétél szamitott 8 napon belul kildik meg az 6nkormanyzathoz)

= Megjegyzés : jogszabalyi hataridd: julius 31.

- Az éves és féléves dnkormanyzati szintl koéltségvetési beszamolét annak elkészi-
tését kdvetd 8 munkanapon beliil kell megkiildeni a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatésaganak.

» Negyedéves koltségvetési jelentést az intézmények targyne-
gyedévet kovetd hé 15-ig kuldik meg a Polgarmesteri Hivatal-
nak, énkormanyzati szintli 6sszesitét a targynegyedévet kévetd
hénap 20-aig kell a Magyar Allamkincstar részére megkdildeni.

- Mérlegjelentés készités az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolé 217/1998.

(XI1.30.) kormanyrendelet szerinti hataridékre.

Zarszamadasért felelés személyek:

l. Intézményi beszamolok

- Intézmények szamszaki beszamoldjanak felllvizsgalata (217/1998. (XII. 30.) Korm.

rendelet 149. § (3)) és zaradékolasa.
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Felelds: Fékonyveld
Ellendrzi: Koltségvetési csoportvezetd

- Pénzmaradvany felllvizsgalat, egyeztetés, jegyz6konyv készitése.

Felelés Fékonyvel6
Ellenérzi: Gazdasagi Iroda vezetdje

- Képviselb-testileti anyagok 6sszeallitasa.

Felel6s: Kéltségvetési csoportvezetd

Ellenérzi: Gazdasagi Iroda vezetdje

Il. Onkormanyzati tulajdoni gazdasagi tarsasagok éves beszamoléjanak készi-

tése.
Felel6s: a tarsasag(ok) tgyvezetdje

Ellendrzi: Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Iroda vezetdje

lll. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi korébe tartozé elbiranyzatok vonatko-

zasaban.

1. A szdmszaki beszamolét a Fékonyvel6 koordinalja, a készitésben kézremikodik
az iroda valamennyi dolgozoja. A bels6 ellenérzést a Gazdasagi Iroda vezetéje
végzi.

A szdveges beszamolot a Gazdasagi Iroda vezetbje késziti el.
Pénzmaradvany elszamolas.

a. A Gazdasagi Iroda vezet6je az dnalldan mikdédd és gazdalkodd intézme-
nyek gazdasagi vezetbivel attekinti az el6iranyzat maradvanyokat és az
athuzédd kotelezettségvallalasokat. A tervezetet egyeztetik az érintett
agazatok vezetbivel. Az ellendrzést és az ellen6rzés dokumentalasat a
Fékonyveld végzi.

4. AKodzgyllési elbterjesztésben kdzremikodok.

- Koltségvetési csoport elkésziti a szamszaki kimutatasokat.

- A szervezeti egységek vezetbi szoveges beszamolét készitenek a szerve-
zeti egységet érintd feladatok végrehajtasarol.

- A Gazdasagi Iroda vezetdje ellenérzi a szamszaki kimutatasokat, vélemé-

nyezi a szervezeti egységek értékelését és dsszefoglalva a kapott anya-
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gokat elkésziti a zarszamadasi rendelt-tervezetet és a hozza kapcsol6do
eléterjesztést.
5. Abeszamolé és pénzmaradvany elfogadasarol a Gazdasagi Iroda vezetdje értesi-
ti az intézményeket a rendelet kihirdetését koveté 8 napon beldl.
6. Kisebbségi Onkormanyzatok
- A kisebbségi dnkormanyzatok a Gazdasagi Iroda, valamint a Kdézgyulési Cso-
port kijelolt munkatarsanak segitségével elkészitik a szamszaki beszamoloju-
kat, melyet megkildenek a Jegyz6nek, az énkormanyzati zarszamadas Osz-

szeallitasahoz.

Ellenérzi: kisebbségi Ugyintézd

4. Ellat6 Csoport feladatainak részletezése a fentieknek megfelel6en

A tovabbi részletes feladat-és hataskoroket a jelen Ggyrend 2. szamu mellékletét ké-

pezd munkakori leirasok, valamint a Szamviteli Politika tartalmazzak.

V.

A PENZGAZDALKODAS RENDJE

A gazdalkodas folyamataban a jogok gyakorlasat és kotelezettségek teljesitését
tartalmazé feladatok a kdvetkezd meghatarozott sorrendben kdvetik egymast:

- Kotelezettségvallalas ellenjegyzése,
- kotelezettségvallalas,
- a kotelezettségvallalasban megjeldlt feladat teljesitése, szakmai igazolas,
- ervényesités,
- utalvanyozas,
- az utalvanyozas ellenjegyzése,
- apénzugyi teljesités
A fenti feladatok ellatasahoz kapcsolddé jogkorék meghatarozasat az 1. szamu melléklet

tartalmazza.
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VL.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Ugyrendben meghatarozott feladatot ellatd az egyes munkakort betélté dolgozok

munkakari leirasat a jelen Ugyrend 2. sz. melléklete tartalmazza.

2. Az Ugyrend hatalya kiterjed a Nyiregyhaza Megyei Jogu Onkormanyzat Polgarmes-
teri Hivatal Gazdasagi Irodajara

A kiadmanyozasi jog gyakorlasat és az Ugykezelés rendjét a Jegyzé kiiloén utasitasokban

szabalyozza.
3. Jelen ugyrend hatalyba lép ”

Nyiregyhaza »

Joévahagyta:

jegyz6

Mellékletek: 1. sz. mell. Pénzgazdalkodashoz tartozé jogkdrok
2. sz. mell. Gazdasagi Iroda munkakoéri leirasai

3. sz. mell. Pénzlgyi-szamviteli feladatok folyamatabraja
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6.4. Kiegészités a 3. sz. melléklethez: Ajanlas a gazdasagi szervezet ligyrendjének 1. szamu mellékletére

Gazdasagi szervezet ligyrendjének 1.sz.melléklete

KOTELEZETTSEGVALLALAS, ERVENYESITES, UTALVANYOZAS, ELLENJEGYZES RENDJE

I. Onkormanyzati feladatellatashoz kapcsolodé rend

Kotelezettségvallalas | Kotelezettségvallalas Szakmai teljesités Ervényesités Utalvanyozas Utalvanyozas ellen-
. . . . jegyzése
ellenjegyzése igazolas
. ) . ] » polgadrmester
polgarmester jegyzé Szakmai szerv.egys.vez, Gl irasban ]
. o L . - . alpolgarmester Gl irasban kijeldlt dol-
alpolgarmester aljegyz6 egyeb kijeldlt személy kijelolt dolgozdja o ] o
Gl kijelolt dolgozoja gozoja
Il. Polgarmesteri Hivatali feladatellatashoz kapcsol6dé rend
al Személyi jellegl
Kotelezettségvallalas | Kotelezettségvallalas Szakmai teljesités Ervényesités Utalvanyozas Utalvanyozas ellen-
. . . . jegyzése
ellenjegyzése igazolas
jegyz6 Gl vezetGje, helyettese | jelenléti iven, illetve a polgarmester
(belsd ut-ra figyelem- lletve az altala fe]ha— szerzodesen Gl irasban kijeldlt dol- alpolgarmester Jegyzé, ill. irasbeli fel-
talmazott személy . . iy
. . e szakmai szerv.egys. gozodja . - hat. alapjan
mel polgm./alpolgarm. | Jegyz6 egyetértésével Gl irasban kijeldlt dol-
e vezetoje . - .
egyetértésével) gozdja Gl kijel6lt dolgozoja
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b/ Dologi jelleg

Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas

ellenjegyzése

Szakmai teljesités

igazolas

Ervényesités

Utalvanyozas

Utalvanyozas ellen-
jegyzése

jegyzé,
aljegyz6

Ellaté Csoport vezetdje
400.000,-Ft-ig

Szervezeti egység vez.
esetenként készpénz-
ben

100.000,- Ft-ig

Gl vezetbje, helyettese
illetve

az altala felhatalmazott
személy, a Jegyz6
egyetértésével

Szakmai szerv.egys.
vezetfje,

egyéb irasban felhatal-
mazott személy

Gl irasban kijeldlt dol-
gozoja

polgarmester
alpolgarmester

Gl irasban kijelolt dol-
gozoja

Jegyzé, ill irasbeli fel-
hat. alapjan

Gl kijelolt dolgozdja

lll. Valasztasi eljarasokhoz kapcsol6dé rend

Koételezettségvallalas

Koételezettségvallalas

ellenjegyzése

Szakmai teljesités

igazolas

Ervényesités

Utalvanyozas

Utalvanyozas ellen-
jegyzése

Jegyz6

tavollétében a helyi va-
lasztasi iroda vezetjé-
nek helyettese

Gl vezetdje,

ill. tavollétében helyet-
tese

Helyi valasztasi iroda

vezetdje, vagy az altala

irdsban felhatalmazott
személy

Gl irasban

kijelolt dolgozodja

Jegyz6

tavollétében a helyi va-
lasztasi iroda vezetjé-
nek helyettese

Jegyzé, ill. irasbeli fel-
hat. alapjan

Gl vezetéje,

helyettese
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6.5.

hataskorére

4. szamu melléklet: ajanlas a gazdasagi szervezet részletes feladat és

A GAZDASAGI IRODA RESZLETES HATASKORI JEGYZEKE

A. AKOZGYULES FELADAT- ES HATASKOREBEN

Az onkormanyzat mikodésével 6sszefiiggd feladat- és hataskérok vonatkozasaban

1. AKdzgyllés altalanos gazdalkodasi és a koltségvetéssel kapcsolatos

feladat- és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

Az onként vallalt és a kotelez6 dnkormanyzati feladatok ellatasarol
egységes koltségvetés végrehajtdsa keretében gondoskodik.

1990. évi LXV. tv. 1.§ (6) b)

Véleményezi a tarsuldsra iranyulé megallapodasokat, el6terjeszté-
seket mas helyi 6nkormanyzattal.

1990. évi LXV. tv. 1.§ (6) ¢)

Kozremiikddik a feladatkérébe tartozé kdzszolgaltatasok céljabdl
onkormanyzati intézmény, mas szervezet (a tovabbiakban egyuitt:
intézmény) alapitasanak elékészitésében.

1990. évi LXV. tv. 9.§ (4)

Kézremiikddik a telepilési képviseldnek, a bizottsagi elndknek, a
bizottsag tagjanak, a tanacsnoknak rendeletben — térvény keretei
kozott — tiszteletdij, természetbeni juttatas megallapitasanak el6ké-
szitésében.

1990. évi LXV. tv. 20.§ (2)

Gondoskodik az 6nkormanyzati képvisel6k képzése-, tovabbkép-
zése fedezetének pénzigyi bonyolitasardl a feladataik eredményes
ellatasa érdekében.

2000. évi XCVI. Tv. 12.§

A kdz6s intézmény fenntartas keretében gondoskodik a hozzajaru-
las megallapodasban rogzitett 6sszegének atutalasarol.

1990. évi LXV. tv. 43.§ (1)

Rendeletet alkothat pénzeszkzdk év végi zard allomanyanak fel-
hasznaldsara és az athuzodo kiadasok teljesitésére vonatkozd
részletes szabalyokrol.

1992. évi XXXVIII. térvény 7.
§(2)

Dont a cimzett, illetve céltdmogatasok igénylésérél. Az altalanos
és ceéltartalékkal valo rendelkezés jogat, az altala meghatarozott
keretek kozétt, a bizottsagaira és a polgarmesterre atruhazhatja

1990. évi LXV. térvény 85. §

(2), 86.§ (1)
1991. évi XX. térvény 138. §

(1) h)
1992. évi XXXVIII. térvény 73.
§(3)
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Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

Hitelt vehet fel és kétvényt bocsathat ki.

1990. évi LXV. térvény 88. §
(1) b)
1991. évi XX. térvény 138. §
(1) e

10.

Dont egyéb banki szolgaltatasok igénybevételérdl, letéti szamla
nyitasardl, hitelintézete megvalasztasarol, koltségvetési elszamola-
si szamlajahoz kapcsoloddan alszamlak nyitasarol.

1990. évi LXV. térvény 88. §
(1) d), 1992. évi XXXVIIL. tor-
vény 12/A. § (4),

217/1998. (XIl. 30.) Korm.
rendelet 103. §

1.

Normativ &llami tdmogatas hiteltdrlesztésre, kezességbevaltasra
nem hasznalhato.

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 103. § (11)

12.

Targyéven tuli fizetési kotelezettséget- ide nem értve a jogszaba-
lyon, jogerds birésagi, illetve kdzigazgatasi dontésen alapuld kote-
lezettséget - csak olyan mértékben vallalhat, amely a kotelezett-
ségvallalas idépontjaban ismert feltételek mellett az esedékesség
idépontjaban, a rendeltetésszerli mikodés veszélyeztetése nélkil
finanszirozhato.

1992. évi XXXVIII. torvény
12/A. § (2)

13.

Torvény felhatalmazasa alapjan - a dij és birsag kivételével - ren-
deletben el6irhat fizetési kotelezettséget, meghatarozhatja a fize-
tésre kotelezettek korét, a fizetési kotelezettség mértékét, a ked-
vezmények, mentességek korét és mértékét, elblegfizetési kotele-
zettséget allapithat meg.

1992. évi XXXVIIL. tdrvény 10.
§(3)

14.

Tamogatast fogadhat és adhat a jogszabalyok altal meghatarozott
keretek kozott és feltételekkel.

1992. évi XXXVIII. torvény
13/A. § (1), 13/B. § (1)-(2),
15/B. § (1), 15/C. §

15.

Kdzalapitvanyt hozhat létre és kdzérdekl kotelezettségvallalast
tehet; az altala alapitott kbzalapitvany alapitéi joga gyakorlasat
csak az Otv. 9. § (3) bekezdésében meghatarozott személyre,
szervezetre, testiletre ruhazhatja at.

1990. évi LXV. térvény 88. §
(1a)

16.

Felelés az 6nkormanyzat gazdalkodasanak biztonsagaért.

1990. évi LXV. torvény 90. §
(1)

17.

Intézményét tamogatasban részesiti. Mas altal fenntartott intéz-
mények mikodéséhez tamogatast nyujthat

1990. évi LXV. térvény 89. §
(1), (3)

18.

A koltségvetési torvény, valamint az 1992. évi XXXVIII. térvény eld-
irasain tulmenéen egyéb részletezettségii és a dontése meghoza-
talat megalapoz¢6 informacidkat is kérhet.

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 29. § (8)

19.

Kézrem(ikddik a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programjanak
meghatdrozasaban. A koltségvetési, a koltségvetés teljesitési és
szakmai tevékenységének bemutatasara, értékelésére vonatkozé
adatainak kulon jogszabalyban meghatarozott korét legalabb éven-
te a helyben szokasos médon kbzzéteszi.

1990. évi LXV. tv. 91.§ (1),(5)
1991. évi XX. tv. 138.§ (1) a)

20.

Dontést kdvetdéen bonyolitja az altalanos- és céltartalékok felhasz-
nalasat. Az altalanos és céltartalékkal valé rendelkezés jogat, az
altala meghatarozott keretek kozott, a bizottsagaira és a polgar-
mesterre atruhazhatja.

1991. évi XX. tv. 138.§ (1) c),
1992. évi XXXVIII. tv. 73..§
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Sor-

szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

21. | Az 1992. évi XXXVIII. torvény. 63. § (3) bekezdés szerinti finanszi- | 1992. évi XXXVIII. térvény 63.
rozas biztositdsahoz szlikséges informacidkat kdtelesek szolgaltat- | § (4),(6),(8), 217/1998. (XII.
ni a kincstar részére kilén jogszabalyban meghatarozott modon. 30.) Korm. rendelet 119. §

(2),(19),(21)

22. Koltségvetésének tervezetét a Kormany altal benyujtott kdltségve- | 1992. évi XXXVIII. térvény 68.
tési torvényjavaslat és az dnkormanyzati pénzigyi szabalyozas |§ (1)-(2), 1990. évi LXV. tor-
elézetes elgondolasai figyelembevételével llitia 6ssze. Megalkotja | vény 91. § (1)

a koltségvetési rendeletet a jogszabalyban elgirt tartalommal. Dont | 1991. évi XX. torvény 138. §
mindazoknak a lakossagi és k6zosségi szolgaltatasoknak a tamo- | (1) b), 1992. évi XXXVIII. t6r-
gatasarol, amelyeket nem helyi, illetve helyi kisebbségi Onkor-|vény 69. § (1), 75. §,
manyzati szervek utjan végeztet. Ezen tulmenéen mas eléiranyzat- | 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
okrol is hozhat dontést. rendelet 32. § (1),

23. | A feladatmutaték szerint jaré normativ hozzajarulasokat és tamo-| 1992. évi XXXVIII. térvény 64.
gatasokat - a koltségvetési torvényjavaslat alapjan, annak Orszag- | § (1),(4)-(5), (7)-(9), 64/A. §
gylléshez torténé benyujtasat kdvetden - a kincstar atjan igényli a | (1),(3)-(6), 64/B.§(1)-(4),
kézponti koltségvetésbdl, a tamogatasokkal a jogszabalyoknak |64/D.§ (7), 64/E.§ (3),
megfeleléen elszamol. Adatszolgaltatdasa mddositasardl 8 napon | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
belll irasban nyilatkozik. A jogtalanul igénybevett tamogatast a jog- | rendelet 52/C. § (2)
szabalyban meghatérozott médon Iés mértékben visszafizeti.

24.. | El6késziti a rendeletet az dnkormanyzat koltségvetésének maédosi- | 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) d),
oL ot 2 Sl stz K 1955 61200V . 745 (1

' ' (2),217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 53. § (1)-(3),(6), (8)

25. | Az elfogadott koltségvetéseérdl az 1992. évi XXXVIII. torvény 71. § | 1992. évi XXXVIII. tdrvény 72.
(1) bekezdése szerinti benyujtasi hatarid6tél szamitott 30 napon | §
bellil, az allamhaztartasi informaciés és mérlegrendszernek megfe-
leléen tajékoztatja a Kormanyt.

26. |Végrehajtja a Kdzgyllés altal meghatarozott értékhatar feletti hitel-
felvételrdl, kdtvénykibocsatasrél sz616 dontést. 1991, évi XX. tv. 138.§ (1) e)

27. | Az allamhaztartasi mérlegrendszerre és a koltségvetési szervek | 1992. évi XXXVIII. térvény 83.
szamvitelére vonatkozo el6irasok figyelembevételével oOnalldan | §
alakitja ki pénzugyi, szamviteli rendjét.

28. Ha az Otv. 80/A-80/B. §-a alapjan vagyonkezeldi jogot létesit, ér-| 249/2000. (XII. 24.) Korm.
tékelési szabdlyzataban koteles rogziteni a vagyonkezelésbe adott | rendelet 8/A. §, 249/2000. (XII.
eszkdzok vagyonértékelése soran alkalmazott értékelési eljaras | 24.) Korm. rendelet 29/A. § (2)
elveit, modszerét, dokumentélasanak szabalyait, feleléseit.

29. | Rendeletben szabalyozhatja azt, hogy a 249/2000. (XII. 24.) Korm. | 249/2000. (XIl. 24.) Korm.
rendelet 37. § (1) bekezdés szerinti leltarozast csak két évente | rendelet 37. § (7)
hajtsak végre, amennyiben a tulajdon védelme megfeleléen biztosi-
tott és ellendrzoétt, valamint az dllamhaztartas szervezete az eszko-
zO6krél és az azok allomanyaban bekdvetkezett valtozasokroél fo-
lyamatosan részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és ér-
tékben.

30. | A targyi eszk6zok - ingatlanok kivételével - és az Uzemeltetésre, | 249/2000. (XII. 24.) Korm.

kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszk6zok targyévi nyitd bruttd értékének
egyes agazatok szerinti megoszlasat tartalmazé kimutatast a ren-
delet 21. szamu melléklete szerint elkésziti.

rendelet 42. § (6)
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Sor-

szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

31. | Az addssagallomany évenkénti alakulasat a 22. szamu melléklet | 249/2000. (XII. 24.) Korm.
szerint kell bemutatni. rendelet 44. § (7)

32. | Az egyszerisitett éves koltségvetési beszamold készitésére kote- | 249/2000. (XII. 24.) Korm.
lezett helyi 6nkormanyzatok - kételezd kdnyvvizsgalat esetén - a | rendelet 45/B. § (1)-(2),(4).
kdnyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasita-
sat is tartalmazo figgetlen kdnyvvizsgaldi jelentést is kotelesek
kb6zzétenni.

33. | Meghatarozott idészakonként kézremiikddik a Kézgyiilés szdmara,
az 6nkormanyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
ellenérzésének tapasztalatairdl szolo elbterjesztés el6készitéseé-
ben. 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) 9)

34. |Betartja és betartatja az dnkormanyzati vagyonnal torténé gazdal- | 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) j),
kodas szabalyait. 1992. évi XXXVIII. tdrvény
Doént a kormanyzati terllet- és telepulésfejlesztési célokat szolgald | 105/A. § (2), (6), (7), 105/B. §
eszkdzok igénybevételérél és az ehhez kapcsolodé helyi feladatok- | (1) a)-k) 105/C. § (3) a)-
rol. c)(4),(6) 1992. évi XXXVIII.

torvény 108. § (1)-(2),
1991. évi XX. térvény 138. §
M

35. | Gazdéalkodasardl éves és féléves koltségvetési beszamolot készit, | 249/2000. (XII. 24.) Korm.
a jogszabalyokban el8irt tartalommal. rendelet 7. § (1),(8)

36. |Elfogadasra el6késziti a koltségvetés végrehajtasarol széld be-
szamoldt, ennek keretében elkésziti a normativ hozzajarulasoknak .

a koltségvetési torvény elbirdsai szerinti elszdmolasat. A zarszam- 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) k),
adasrdl rendeletet alkot. 1992. évi XXXVIII. tv. 82.§

37. | A helyi 6nkormanyzat, a helyi kisebbségi 6nkormanyzat feladatmu- | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
tatokhoz kapcsolddo - koltségvetési torvényben meghatarozott - | rendelet 52. § (1),(3), (8)-(9),,
normativ hozzgjarulasanak és tamogatasanak eldiranyzatat modo-
sitani kell, ha az 6nkormanyzat évkozben feladatot, illetve intéz- gg;’é 2((2)) (8)52/B. § (5)-(6).
ményt helyi énkormanyzaton kivili szervezetnek ad at, vagy at- ' '
vesz.

38. |Kdzremikddik a helyi kisebbségi 6nkormanyzattal a zarszamadasi
rendelet tervezet dsszeadllitasa, a koltségvetési és a zarszamadasi s
rendelet megalkotasa soran alkalmazanddé szabdlyokrél szélé 1992. evi XXXVl tv. 82.§
megallapodas megkdtésének elékészitésében

39. | Az atmeneti gazdalkodasrol rendelet alkothat. 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) 1),

1992. évi XXXVIII. tv. 76.§ (1)

40. |Végrehajtja mindazoknak a nem helyi 6nkormanyzati kéltségvetési | 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) p)
szerv Utjan ellatott dnkormanyzati kézdsségi szolgaltatdsoknak a
tamogatasat, amelyekrdl dontott.

41. | KozremUkodik a koltségvetési szerv alapitasarol, annak gazdalko- | 1991. évi XX. tv. 138.§ (1),

dasi jogkorérdl, az alaptevékenység keretében ellatandé feladatarol
és kiegészité vallalkozasi tevékenységérdl szolo dontés elbkészi-
tésében, a Kozgydlés altal alapitott koltségvetési szervek vallalko-
zasi tartaléka felhasznalasi szabalyainak megallapitasaban.

2008. évi CV. tv. 2. §,

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 69. § (3)
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Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
42. | Ha a penzlgyi bizottsag megallapitasaival nem ért egyet, a vizsga- | 1990. évi LXV. torvény 92. §
lati jegyz6konyvet az észrevételeivel egyutt megkuldi az Allami | (14)
Szamvevdszéknek.
43. |Lebonyolitja a kdnyvvizsgalo feladatra kiirt palyazatot, szakmailag
kézremiikddik a birdlatban és dontésre el6késziti a kdnyvvizsgalo
megbizasat. Koteles kdnyvvizsgalot megbizni, egyszerisitett tar-
talmu éves pénzforgalmi jelentését, kdnyvviteli mérlegét, tovabba | 1990. évi LXV. tv. 92/A.§(1)-
pénzmaradvany- és eredmény kimutatasat a Bellgyi Kézldnyben | (2), 92/C.§ (3), 92/D.§ (1)-(2).
és a Cégkozldnyben kdzzétenni.
44. | Az Orszaggyllés dontéseinek megalapozasahoz, tovabba a zar-| 1992. évi XXXVIII. térvény 80.
szamadas elkészitéséhez és az allamhaztartas mérlegeinek 6sz-|§
szeallitasahoz évkozi, év végi koltségvetési beszamoldt és idékozi
koltségvetési és mérlegjelentést készit.
45. | Felllvizsgalatra el6késziti az dnkormanyzat koltségvetési szervei
beszamoldjat a koltségvetési targyévet kdvetd aprilis 30-ig. 1992, évi XXXVIII. tv. 82.§
46. |Jovahagyasra el6késziti koltségvetési szervei pénzmaradvanyat a
zarszamadasi rendelettel egy id6ben. 1992, évi XXXVIII. tv. 82. §
47. | Fellugyelete ala tartoz6 koltségvetési szerve vezetéjének ellenjegy- | 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
zésre vonatkozo utasitasa esetén,soron kdvetkezd Ulésén koteles | rendelet 134. § (12),
megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges fele- | 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
I6sségre vonast. rendelet 137. § (5)
48. | Seqiti a helyi és helyi kisebbségi 6nkormanyzati koltségvetési szer- | 2008. évi CV. tv. 8. § (7)
vek feligyeletének ellatasat.
49. | KdzremUkddik a koltségvetési szervek 6nallé vagy részben 6nallé | 217/1998. (XI1.30.) Korm.
gazdalkodasi jogkdr szerinti besorolasanak el6készitésében. rend. 14. § (2)-(6)
50.. | A részben 0Onallé koltségvetési szervek esetében kdzremikddik
annak az 6nalléan gazdalkodd koltségvetési szervnek a kijeldolésé-
ben, amely a részben 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szerv
meghatarozott pénzigyi, gazdasagi feladatait ellatja. Kézremiikoédik
az onallé és részben 6nallé koltségvetési szerv kdzotti munkameg-
osztasra és felel6sségvallalasra vonatkozé6 megallapodas jovaha- 217(;1?38' %<u.3o.) Korm.
gyasanak elékészitésében. rend. 14.§ (6)
51. | Megtargyalasra és hatarozathozatalra el6késziti a bizottsagok vé-
leményének kikérése utan a koltségvetési koncepciot, a koltségve-
tés-keszités tovabbi munkalatairol. 21711998, (XII.30.) Korm.
rend. 28.§ (4)
52. |Kdzremikddik a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elndkének tajékoz-
tatdsaban az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak helyi ki-
sebbségi 6nkormanyzatra vonatkozé részérol. 217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 28.§ (6)
53.. |Megkilldi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésagahoz a
217/1998.' (XII.('30_.) Korm. ren_d. 11. szamu melle!detepek megfelelq 217/1998. (X11.30.)Korm. rend.
— a koltségvetési szerveket is magaban foglaldé — dnkormanyzati 144.§ (1)
szintre 6sszesitve dsszedllitott id6kozi kbltségvetési jelentést. ’
54. | A helyi kisebbségi 6nkormanyzatok adatait is tartalmazo, éves és| 249/2000. (XIl. 24.) Korm.

féléves koltségvetési beszamoléit az (1) bekezdés szerinti hataridd
lejartat koveté nyolc munkanapon beldl kell benyujtani a Magyar
Allamkincstar Teruleti Igazgatésagahoz.

rendelet 10. § (5)

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS




Nyiregyhaza MJV Onkormanyzata — A pénziigyi és gazdalkodasi felelé6sségvallalas szabalyoza-

sa, valamint a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa

59/91

2. AKozgyllés felligyelete ala tartozé koltségvetési szervekkel kapcsolatos feladat- és ha-

lassa el a részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szerv(ek)nél
a belsd ellendrzési feladatokat. Gondoskodhat koltségvetési szer-
vei belsé ellendrzésének kdz6s megszervezéseérdl.

taskorében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

1. | Kdzrem(ikddik a helyi dnkormanyzat koltségvetési szervek, illetve | 1991. évi XX. tv. 138.§ (1) f);

gazdasagi tarsasagok alapitasarol, atszervezésérdl és megsziinte- -
] o e e e 2008. évi CV. tv. 2. §, 5. § (2),
téserél szolo dontés végrehajtasaban.
grenal (3). (8),6.§ (1),9.§ (1), 10.§
(1),12.§ (1), (3), (5), 13. §;
217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 10. §, 11. § (1), (2)

2. A tébbletbevételek intézményi hataskodrben felhasznalhatd korét és | 1992. évi XXXVIII. térvény 99.
mértékét rendeletében szabalyozhatja. §(1)

3. | Engedélyezi koltségvetési szerv részére tarsadalmi vagy gazdalko- | 1992. évi XXXVIII. térvény
do szervezet alapitasat. Gazdalkodd szervezetben részesedés |100/F. § (1), (2), 100/L. § (3)
szerzését egyedileg, el6zetesen engedélyezi

4, Meghatarozza a helyi 6nkormanyzati koltségvetési szervnek, hogy | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
pénzeszkodzeit milyen bankszamlan kezelje. Engedélyezi letéti | rendelet 104. § (1), 108. § (2)
pénzeszkdz elkilonitett szamlan vald kezelését. c)

5. | Dont a koltségvetési szerv gazdasagi tarsasagga valo atalakitasa- | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rél, illetve a vallalkozasi részlegek levalasztasardl. rendelet 64. § (4)

6. | A felligyelete ala tartozd koltségvetési szervnek kiadja az alapité | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
okiratot, jovahagyja szervezeti és mikodési szabalyzatat. rendelet 10. § (2), (5), (8)

7. | Onalldan gazdalkodd kéltségvetési szerv kezdeményezésére az|217/1998. (XII. 30.) Korm.
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsagot visszavonhatja, il- | rendelet 15. § (7)-(8)
letve korlatozhatja.

8. |Jovahagyasra el6késziti koltségvetési szervei pénzmaradvanyat a | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
zarszamadasi rendelettel egy idében. A koltségvetési szervet meg- | rendelet 66. § (4), 67. § (2)
illetd pénzmaradvany felhasznalasat korlatozhatja.

9. | Szlkség esetén dnkormanyzati biztost jeldl ki. E jogkorét a pénz- | 1992. évi XXXVIII. térvény
Ugyi bizottsagra atruhazhatja Az oAnkormanyzati biztosra, illetve | 100/D. § (6), 217/1998. (XII.
azon koltségvetési szervre, amelyhez 6nkormanyzati biztost ren-|30.) Korm. rendelet 153. § (1)-
deltek ki az eljarasi szabalyokat gyakorolja (2), (6)-(9)

10. | Sziikség esetén rendelkezik az allami tAmogatas visszafizetésérdl. | 1992. évi XXXVIII. térvény

101. § (10)

1. Belsé pénzlgyi ellenérzését a folyamatba épitett, elézetes és uto- | 1990. évi LXV. térvény 92. §
lagos vezetdi ellen6rzés (pénzligyi iranyitas és ellendrzés) és belsé | (3)
ellendrzés utjan biztositja.

12. |Joévahagyja a helyi 6nkormanyzatra vonatkozd bels6 ellendrzési| 1990. évi LXV. térvény 92. §
tervet. Dont a belsd ellenérzés ellatasanak maodjarol. (6), (8)

13. | A bels6 ellendrzési kotelezettséget, az ellendrzést végzé személy, | 193/2003. (XI. 26.) Korm.
egység vagy szervezet jogallasat, feladatait a koltségvetési szerv | rendelet 4. § (2)
szervezeti és mikddési szabdlyzataban eldirja.

14. | Meghatarozhatja, hogy az 6nélléan gazdalkodd koltségvetési szerv | 193/2003. (XI. 26.) Korm.

rendelet 36. § (2)
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60/91

3. AKozgyllés egyéb gazdalkodassal kapcsolatos

feladat- és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

Cimzett és céltamogatast igényelhetnek.

1992. évi LXXXIX. torvény 1. §

4. A Kozgyllés koltségvetési torvénybdl fakado
feladat- és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

Versenytargyalast alkalmaz, amennyiben az érintett vagyontargy
forgalmi értéke a 25 milli6 meghaladja. Rendeletében ennél kisebb
Osszeget is meghatarozhat.

2008. évi CII. torvény 9. § (1)

A kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas, a rendszeres szocialis
segély, az id6skoruak jaradéka, a normativ alapu apolasi dij, az
onkormanyzat altal szervezett kdzcélu foglalkoztatds tdamogatasa,
valamint az adéssagcsokkentési tamogatas, a szocidlis igazgatas-
rol és szocialis ellatasokrol széld 1993. évi lll. térvény 38. §-a (2)
és (5) bekezdésében meghatarozott lakasfenntartasi tamogatas,
tovabba a XXVI. Szocialis és Munkaligyi Minisztérium fejezetbdl a
gyermektartasdij megeldlegezése esetében elsé alkalommal az 6t
megilletd havi 6sszeg legfeljebb kétszeresét igényelheti, kiilon jog-
szabaly szerinti éven belllli elszamolasi kotelezettséggel.

2008. évi CII. torvény 22. § (1)

Onkéntes tlizoltdsag fenntartasahoz és miikddéséhez az atvallalt
feladattal aranyos allami tdmogatast igényelhet.

2008. évi CII. torvény 30. §
(19)

5. AKodzgyllés adéssagrendezéssel kapcsolatos

feladat- és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

El6késziti az adossagrendezési eljaras kezdeményezésére iranyu-
|6 hatarozatot.

1996. vi XXV. torvény 4. § (1)

ElSkésziti a helyi dnkormanyzat fizet6képességének rendezésére
iranyuld hatarozatot vagy felhatalmazast a polgarmester részére az
addssagrendezési eljaras azonnali kezdeményezésére.

1996. évi XXV. Tv. 5.§ (1)

El6késziti a fizetési kdtelezettségek rendezésére iranyuld hataroza-
tot vagy felhatalmazast a polgarmester részére az adossagrende-
zési eljaras azonnali kezdeményezésére.

1996. évi XXV. Tv. 5.§ (1)
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Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

3. | Soron kivul targyalasra el6késziti a pénzigyi gondnok addssag-
rendezéssel kapcsolatos el6terjesztését. 1996. évi XXV. Tv. 14.§ (2)

4, El6késziti a javaslatot az addssagrendezési bizottsag képviseld | 1996. évi XXV. térvény 16. §
tagjanak (tagjainak) megvalasztasara (1)

5. Felllvizsgalja az adéssagrendezési bizottsag dontését a pénzigyi | 1996. évi XXV. térvény 16. §
gondnok kérése alapjan. Kizarolag kulon jogszabéalyban kotelezéen | (2), 18. § (2)
el8irt feladatok mikddési kiadasait finanszirozhatja.

6. |Dontésre el6késziti a reorganizacidés programot és az egyezségi| 1996. évi XXV. térvény 21. §,
javaslatot. 22.§(4)

7. Eszrevételt tehet, illetve kifogassal élhet a pénziigyi gondnok jelen- | 1996. évi XXV. térvény 29. §
tésével kapcsolatban. Gondoskodik a pénziigyi gondnok koltségei- | (5), (7), 32. § (2), 33. § (3)
nek kifizetésérél.

8. Nyilatkozik a forrasairdl és a fizet6képessegeérdl. 1996. évi XXV. torvény 34. §

2)

9. | Gondoskodik az igénybe vett allami kamattamogatas visszafizeté- | 1996. évi XXV. térvény 34. §
sérol. (3)

10. | Az adossagrendezési lejaras meginditasardl koteles értesiteni a|217/1998. (XIl. 30.) Korm.
Kincstar Tertleti lgazgatdsagot. Kérheti, hogy az dnkormanyzatot | rendelet 119/A. § (1), (3)
megilletd kdzponti koltségvetési forrasok folyositasa a Kincstarban
Igazgatdésagonként vezetendd elkulonitett letéti szamlara tortén-
jen..

6. A Kdzgyllés kdzbeszerzésekkel kapcsolatos
feladat- és hataskdrében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

1. | A Kbzbeszerzési torvény szerint kell eljarnia a kbzbeszerzési elja- | 2003. évi CXXIX. torvény 1. §
rasokban. Kételes biztositani a verseny tisztasagat, nyilvanossagat, | (1)-(3), 2.§ (1)
az esélyegyenldséget és az egyenlé banasmaodot.

2. Kozbeszerzési szabalyzatot koteles létrehozni. 2003. évi CXXIX. térvény 6. §

(1), (2)
3. | Jogosult kozbeszerzéseket kdzpontositva lefolytatni, errél rendele- | 2003. évi CXXIX. térvény

tet alkot, melyben ezen eljarast szabalyozza.

17/B. § (1), (3)
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7. AKobzgyllés adoztatassal kapcsolatos
feladat- és hataskdrében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

1. | A koltségvetési beszamold keretében évenként kdzremiikddik a | 1990. évi C. tv. 8.§ (2)
teleplilés lakossaganak tajékoztatasaban a beszedett adok dssze- .
gének tekintetében. 1991. évi XX. tv. 138.§ (3) h)

8. AKdzgyllés kisebbségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos
feladat- és hataskérében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

1. | Jogszabalyban, illetve megallapodasban rogzitett kereteken belll
segiti a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok munkajat. 1993. évi LXXVII. tv. 28.§

2. | Torvényben meghatarozott modon biztositjia a kisebbségi anya- | 1993. évi LXXVII. tv. 43.§,
nyelv{ vagy anyanyelvi oktatas tobbletkdltségét. 44.8

3. Egyiuttmikodik a kisebbségi oktatasra iranyuld igények felmérésé-
ben a helyi kisebbségi dnkormanyzattal. 1993. évi LXXVII. tv. 46.§ (1)

4. Kézrem(ikddik a kisebbségi dnkormanyzat feladat- és hataskére
ellatasahoz szilkséges — az illetékességi teriletén a helyi énkor-
manyzat tulajdonaban 1évé — a helyi kisebbségi dnkormanyzat
hasznalataba adott vagyon nyilvantartasaban. 1993. évi LXXVII. tv. 59.§ (1)

5. | Beépiti koltségvetési rendeletébe — a sajat koltségvetésétdl elkilo- | 1992. évi XXXVIII. tv. 65.§ (3)-
nitetten — a helyi kisebbségi 6nkormanyzat koltségvetési hataroza- | (4), 69.§ (1) 217/1998.
tat. (XI1.30.) Korm. rend. 32.§

6. Kbézremikddik a helyi kisebbségi 6nkormanyzattal ktendd megal- | 1992. évi XXXVIII. tv. 66.§ ,
lapodas el6készitésében arra vonatkozéan, hogy a helyi kisebbsé-
gi onkormanyzat gazdalkodasanak végrehajtd szerve az Onkor- fe1n7(;1?1$2)8§ (()2(9(%()))5};0;?5)
manyzati hivatal lesz. Ehhez kulon allami tamogatast nem igényel- T T
het.

7. | Atvezeti koltségvetési rendeletének bevételi és kiadasi elsiranyza- | 1992. évi XXXVIII. tv. 74.§ (3)
tain a helyi kisebbségi 6nkormanyzat kéltségvetési elbiranyzatainak | 217/1998. (XI11.30.) Korm.
modositasat. (A helyi kisebbségi dnkormanyzati eléiranyzatok kiza- | rend. 52.§ (1), 53.§ (1), (4),
rélag a helyi kisebbségi dnkormanyzat hatarozata alapjan médosit- | (7), (8)
hatok.)

8. Kijelolt személy utjan kdzremilkddik a helyi kisebbségi dnkormany- | 217/1998. (X11.30.) Korm.
zat elndkével a helyi dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak | rend. 28.§ (7)
Osszeallitdsaban.

9. Beszerzi helyi kisebbségi dnkormanyzat véleményét a helyi on-|217/1998. (X11.30.) Korm.

kormanyzat koltségvetési koncepcio tervezetérol.

rend. 28.§ (3)
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Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

10. | Tajékoztatja a helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a
helyi kisebbségi dnkormanyzasra vonatkoz6 részérél a helyi ki-

o X 2 217/1998. (XI1.30.) Korm.
sebbségi 6nkormanyzat elndkét. rend. 28.§ (6)

11. | Helyi kisebbségi dnkormanyzatonként informaciét ad annak kolt-| 217/1998. (X11.30.) Korm.
ségvetésérdl, beszamolojarol. rend. 36. § (4)

12. | Segitséget nyujt a szamlavezetd hitelintézetnél bankszamla nyita- | 217/1998. (XI1.30.) Korm.
saban a helyi kisebbségi 6nkormanyzat gazdalkodasaval kapcsola- | rend. 103.§ (1), (2), (4), (6) c),
tos pénzforgalom elszdmolasara.

13. | A koltségvetési rendelettervezet megalkotdsara megallapodast kot | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
a helyi kisebbségi 6nkormanyzattal. rendelet 29. § (10)-(11)

9. AKodzgyilés helyi nkormanyzat tarsulasaival kapcsolatos
feladat- és hataskorében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

1. Kbézremikddik (mint a tarsulds tagja) a tarsulas megsziinésekor a | 1997. évi CXXXV. tv. 6.§ (2)
tobbi taggal t6rténd elszamolasban.

2. Kézremiikddik a tarsuldas mikodésének ellenérzésében, a megal-

Iapodasban’ meghatarozottak szerint célszerliségi és gazdasagi 1997. évi CXXXV. tv. 6.§ (3)
szempontbdl.

3. | Véleményezi két vagy tobb KépviselS-testilet intézmény vagy mas

szervezet k6zos fenntartasa, egyes alapitoi jogok kézos gyakorla-
sara, munkavallalo kdzos foglalkoztatasara vonatkozé megallapo-
das tervezetét.

1997. évi CXXXV. tv. 8.§ (1)
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64/91

B. AKOZGYULES BIZOTTSAGANAK FELADAT- ES HATASKOREBEN

PENZUGYI AGAZAT

1. Az adbssagrendezési bizottsag addssagrendezéssel kapcsolatos

feladat- és hataskorében

Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. Koézremiikddik az adossagrendezési eljaras soran a helyi 6nkor-
manyzat kotelezéen ellatando feladatanak és hataskorének teljesi-
tésével kapcsolatos gazdasagi kérdésekben torténd dontés eléké-
szitésében, kivéve azokat a feladat- és hataskoroket, melyeket az | 1996. évi XXV. Tv. 16.§ (3)
1990. évi LXV. tr. 10.§-a a Kdzgyllés kizarolagos hataskdrébe utal.
2. A pénzugyi bizottsag gazdalkodassal kapcsolatos
feladat- és hataskdrében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. | Véleményezésre el6késziti az dnkormanyzatnal és intézményénél
az éves koltségvetési javaslatot és a végrehajtasarol szolo féléves, -
éves tervezeteit. 1990. évi LXV. tv. 92.§ (13) a)
2. Figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad a koltségvetési bevételek
alakulasardl, kulonds tekintettel a sajat bevételekre, a vagyonvalto- o
z&s alakulasarol, értekeli az azt eléidézs okokat. 1990. eviLXV.tv. 92.5 (13) b)
3. | Véleményezésre el6késziti a hitelfelvétel indoklasat és a gazdasagi
megalapozottsagat, el6segiti a pénzkezelési szabalyzat megtarta-
sanak ellen6rzését, a bizonylati rend és fegyelem érvényesulését.
Vizsgalati megallapitasait haladéktalanul kozli a képvisel6-|1990. évi LXV. tv. 92.§ (13) ¢),
testilettel. (14)
4. | Véleményalkotasra el6késziti a kdltségvetési koncepciot. 217/1998. (X11.30.) Korm.
rend. 28.§ (3)
3. A pénzugyi bizottsag addssagrendezéssel kapcsolatos
feladat- és hataskdrében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. Az elismert tartozasallomany elérése esetén kezdeményezi az| 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
onkormanyzati biztos kirendelését. rendelet 153. § (3) a)-¢c)
2. Koteles soron kivul targyalni a pénzugyi gondnok addssagrende-| 1996. évi XXV. térvény 14. §
zéssel kapcsolatos el6terjesztését. (2) d)
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C. APOLGARMESTER FELADAT- ES HATASKOREBEN
1. A polgarmester dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos
feladat- és hataskorében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. Kézrem(ikddik a pénzigyi vonatkozdsu dnkormanyzati rendeletek | 1990. évi LXV. tv. 16.§ (3)
alairasra torténd elbkészitésében.
2. Feladatait a hivatal szervezeti egységén belul a polgarmesternek a
Képvisel6-testilet dontései szerinti és sajat dnkormanyzati jogkor- -
ében torténd iranyitasa mellett latja el. 1990. éviLXV. 1v. 35.§ (2)
3. | Ajegyz6 javaslatainak figyelembevételével segiti a polgarmestert a
Pénzligyi és Koltségvetési Iroda feladatainak meghatarozasaban,
az Onkormanyzat pénzlgyi-gazdasagi munkajanak a szervezésé-
ben, a pénziigyi-gazdasagi dontések el6készitésében és végrehaj- | 1990. évi LXV. tv. 35.§ (2) a)
tasaban.
4. Felelés a helyi 6nkormanyzat szabalyszer(i gazdalkodasanak be-
tartasaert. 1990. évi LXV. tv. 90.§ (1)
5. | Kdzremikddik a kdnyvvizsgaldé szamara torténé megbizas el6ké- | 1990. évi LXV. tv. 92/A.§ (1)
szitésében.
6. Meghivja a kdnyvvizsgalot a véleményezési jogkorébe tartozd té- | 1990. évi LXV. térvény 92/C. §
makban a Kézgyllés ulésére. (1)
2. A polgarmester a helyi nkormanyzat tarsulasaival kapcsolatos
feladat- és hataskorében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. Ha allamigazgatasi feladat- és hataskort érint, kdzremikodik a tar-
sulasi megallapodas alairasra torténd elbkészitéseben. 1997. évi CXXXV. tv. 3.§ (1)
2. Kézremiikddik a megallapoddsban meghatarozottak szerint, de

legalabb évente egyszer a Kozgyllésnek a tarsulas tevékenységé-
rél, pénzigyi helyzetérél, a tarsulasi cél megvaldsulasarél szolo
beszamolé el6készitésében.

1997.

évi CXXXV. tv. 6.§ (4)
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3. A polgarmester altaldanos gazdalkodasi és a kodltségvetéssel kapcsolatos
feladat- és hataskdrében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztar- | 1992. évi XXXVIII. térvény
tashoz tartoz6 vagyonnal t6rténd gazdalkodassal 6sszefiiggd, nettd | 15/B. § (1)
5 milli6 forintot eléré szerz6déseket kdzzéteszi.
1. El6késziti a Kozgyllés szamara a gazdasagi programtervezetrdl
sz0l6 elbterjesztést, a koltségvetési rendeletet, illetve kézremiiko- ‘o
dik az azt megalapoz6 egyéb rendelet tervezetek el6készitésében. 1991. évi XX. tv. 139.§ (1) a),
1992. évi XXXVIII. tv. 70.§,
71.8 (1),(2), (3)
2. | Gondoskodik a helyi 6nkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasa-
rol. 1991. évi XX. tv. 139.§ (1) b)
3. | Tajékoztatast ad a Kbzgyilésnek az dnkormanyzat évkdzi gazdal-
kodasardl, a koltségvetési elbiranyzatok alakulasardl, a koltségve- o
tési egyensuly helyzetérdl. 1991. evi XX. tv. 139.§ (1) €),
1992. évi XXXVIII. tv. 79.§ (1)
4, El6késziti a Képviselb-testllet szamara az éves zarszamadasrol
s20l0 eldterjesztest. 1991, évi XX. tv. 139.§ (1) @),
5. | Szlkség esetén el6késziti a Kbzgylilés szamara az dnkormanyzat | 1991. évi XX. tv. 139.§ (1) f),
atmeneti gazdalkodasarél szolé rendelet-tervezetét. 1992, évi XXXVIII. tv. 76.§
(1.(2)
6. |Atmeneti gazdalkodasi rendelet hianyaban gondoskodik az énkor-
manyzat koltségvetését megilleté bevételek aranyos részének be- .
szedésérdl, a kiadasok idéaranyos teljesitéserdl. 1992. évi XXXVIII. tv. 77.§ (1)
7. Veszélyhelyzetben annak elharitasa, illetve kovetkezményeinek
felszamolasa érdekében utdlagos elszamolas mellett a helyi 6n- ‘o
kormanyzat koltségvetése kdrében atmeneti intézkedésekre javas- 1991. évi XX. 1v. 139.§ (2) b),
latot tesz. El6késziti és javaslatot tesz az el6iranyzatok kozotti at- | 1992. évi XXXVIII. tv. 78.§ (1)
csoportositasokra, egyes teljesitések kifizetésének felfliggesztésé- | (2)
re, a kbltségvetési rendeletben nem szerepld kiadasok teljesitésére
8. El6késziti és véleményezi az &truhazott hataskorben torténd,
egyes koltségvetési eléiranyzatok atcsoportositasat. 1992. évi XXXVIII. tv. 74.§ (2)
9. Végrehajtja az atruhazott hatédskorben, a helyi 6nkormanyzat kolt-
ségvetésében elkilonitetten szerepld tartalék-el6iranyzatok fel- .
hasznalasarol sz6l6 dontést. 1992. evi XXXVIIl. tv. 73.§ (3)
10. |El6késziti a potkoltségvetési rendelettervezet elbterjesztését a
Kozgyllés szamara, ha az énkormanyzat koltségvetésének teljesi- .
tése ezt indokolja. 1992. évi XXXVIII. tv. 81.§
11. | A helyi 6nkormanyzat 6roklés, illetve vagyonrdél torténd lemondas
esetén dont az oroklés, illetve a vagyon elfogadasardl, elfogadas ‘o
esetén intézkedik annak atvételérdl. 1991. éviXX. tv. 139.5 (2) a)
12. | Tajékoztatast ad a Kdzgyllésnek az dnkormanyzat gazdalkodasa- | 1992. évi XXXVIII. tv. 79.§ (1)

nak idészaki helyzetérdl.

IFUA HORVATH K7 PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS




Nyiregyhaza MJV Onkormanyzata — A pénziigyi és gazdalkodasi felelé6sségvallalas szabalyoza-

sa, valamint a pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellendrzés javitasa 67/91
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

13. | A Koézgyllés elé terjeszti a poétkoltségvetési rendelet-tervezetet, | 1992. évi XXXVIII. tv. 81.§
szlkség esetén.

14. | El6késziti a zarszamadasi rendelet-tervezet Kozgyllési elbterjesz- | 1992. évi XXXVIII. tv. 82.§
tését.

A kényvvizsgalatrol készitett jelentést megkiildi az Allami Szamve- | 1992. évi XXXVIII. térvény 82.
vészéknek. §

El6késziti a koltségvetéshez és a zarszadmadashoz tartozé mérle- | 1992. évi XXXVIII. térvény
geket és kimutatasokat, széveges indoklasokkal. 118.§ (1), (2)

15. | Veszélyhelyzetben javaslatot test atmeneti intézkedésekre, el6ké- | 1992. évi XXXVIII. tv. 78.§ (1),
sziti azokat. (2)

16. |Végrehajtia a kiadasok, bevételek teljesitésének, ellenérzésének | 1992. évi XXXVIII. tv. 100/B.§
rendjét, szakmailag ellenérzi a teljesitéseket. (1)-(5)

17. El6késziti a kbnyvvizsgaloi zaradekkal ellatott egyszerUsitett mérleg, egy- | 249/2000. (XII. 24.) Korm.

szerlsitett penzforgalmi jelentés, egyszerisitett pénzmaradvany-kimutatas | rendelet 10. § (7)
és egyszerUsitett eredmény kimutatas (egyutt: egyszerlsitett beszamolo)
Kozgyllési elbterjesztését annak érdekében, hogy az a targyévet kovetd
aprilis 30-ig a Képvisel6-testiilet szamara el6terjesztésre keriljon. Gon-
doskodik a testllet altal elfogadott egyszerisitett beszamolonak a targy-
évet kovetd junius 30-ig torténd kozzétételérdl, valamint az Allami Szam-
vevdszéknek torténé megkuldésérdl.

18. | A kozgyllés elé elbterjesztésre el6késziti az dnkormanyzat kolt- | 217/1998. (XI1.30.) Korm.
ségvetési koncepcidjat. rend. 28.§ (2)

19. | A helyi 6nkormanyzatnal mikddé bizottsaganak véleményének |217/1998. (XI1.30.) Korm.
kikérése céljabdl résziikre el6késziti a koncepcid tervezetét. A bi- | rend. 28.§ (2), (3), (6)
zottsagok véleményét a helyi kisebbségi 6nkormanyzatok vélemé-
nyével egyutt a koncepcidhoz csatolja. Tajékoztatja a helyi kisebb-
ségi onkormanyzat elnokét a koncepciénak a helyi kisebbségi on-
kormanyzatra vonatkozo részérdl.

20. | A koltseégvetési rendelettervezetet a szervezeti és mikddési sza- | 1992. évi XXXVIII. térvény 71.
bélyzatban foglaltak szerint a képvisel6-testllet bizottsagai elé ter- | § (1)
jeszti.A Kdzgyllés elé torténd elbterjesztésre el6késziti a bizottsa-
gok altal megtargyalt, a pénzugyi bizottsag altal véleményezett fe1n7c§1338§ (()Af;lg))) Korm.
koltségvetési rendelet-tervezetet. e ’

21. | El6késziti a Kdzgylilés tajékoztatasat, ha év kézben az OrszaggyU-
lés vagy a Kormany, illetve valamely koéltségvetési fejezet vagy el-
kilonitett allami pénzalap a helyi dnkormanyzat szamara poételdi- 217/1998. (X11.30.) Korm.

. : . rend. 53.§ (2)
ranyzatot biztosit.

22. |Ha év kbzben az Orszaggyl(lés el6iranyzatot zarol, annak kihirde-
tését kovetben haladéktalanul el6késziti a Kdzgyllés részére a
koltségvetési rendelet médositasi javaslatat. 217/1998. (XI1.30.) Korm.

rend. 53.§ (3)

23. | Az onalldban gazdalkod6 koltségvetési szerv sajat hataskorében |217/1998. (X11.30.) Korm.
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasarol elékésziti a Kozgyilés tajé- | rend. 53.§ (6)
koztatasat.
A kéltségvetési elszamolasi szamlajan |évd szabad pénzeszkozeit - | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
a kozponti koltségvetésbdl szarmazo hozzajarulasok és tamogata- | rendelet 103. § (5)
sok kivételével - barmely pénzintézetnél betétként elhelyezheti.

24. | El6késziti a helyi 6nkormanyzati kotelezettségvallalasokat. 217/1998. (X11.30.) Korm.

rend. 134.§ (2)
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Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

25.

Utalvanyozasra el6késziti a helyi dnkormanyzati hivatal kotelezett-
ségvallalasait.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 136.§ (2)

Felelés a szolgaltatott adatok valédisagaért, a szamviteli szaba-
lyokkal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségéeért .

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 157. § (2) ¢), d)

26.

Egyeztetést folytat a helyi kisebbségi dnkormanyzat elnékével a
helyi dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének elbkészité-
sével kapcsolatban a koltségvetési torvénybdl addédéd részletes in-
formaciék megismerése utan.

217/1998. (X11.30.) Korm.
rend. 28.§ (7)

4. A polgarmester adéssagrendezéssel kapcsolatos

feladat- és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

Fizetésképtelenség esetén hatarozathozatalra el6késziti a helyi
Kozgyllésnél a fizetési kotelezettségek teljesitésére vonatkozé
intézkedéseket. A helyben szokdsos médon téjékoztatja a lakossa-
got az addssagrendezési eljaras kezdeményezésérol.

1996. évi XXV. Tv. 5.§ (1), (2),
3)

Tajékoztatja a kdzigazgatasi hivatal vezetdjét az addéssagrendezé-
si eljaras meginditasardl az eljaras birdsag elbtti kezdeményezé-
sével egyidejlileg.

1996. évi XXV. torvény 5. §
(5)

Koteles az értesités kézhezvételétél szamitott 15 napon belll a
birésagnak nyilatkozni arrél, hogy a kérelemben foglaltak fennalla-
sat az 6nkormanyzat elismeri-e.

1996. évi XXV. torvény 6. § (3)

Gondoskodik arrol, hogy a hitelez6knek szél6 felhivas a végzés
Cégkozlonyben vald kdzzétételét kdvetd 15 napon beldl legalabb
két orszagos napilapban megjelenjen. Igazolja a birésag elétt a
kdzzététel Megtorténtét.

1996. évi XXV. térvény 10. §
(3)

Az addssagrendezés meginditdsardl - a végzés Cégkdzldnyben
torténd megjelenését kdvetd 8 napon belul — tdjékoztatja a koz-
igazgatasi hivatalt, a kincstart, a helyi 6nkormanyzat polgarmesteri
hivataldnak koltségvetési elszamolasi szamlajat vezetd pénzintéze-
tet, valamint a helyi dnkormanyzat koltségvetési szerveinek bank-
szamlait, koltségvetési elszadmolasi szamlait vezetd pénzintézete-
ket, az illetékes ado6- és vamhatésagot, valamint a nyugdijbiztosita-
si igazgatasi szervet és az egészségbiztositasi szervet

1996. évi XXV. térvény 10. §
4)

Kezdeményezi a sziikséges ingatlan-nyilvantartasi eljarast.

1996. évi XXV. torvény 12. §
(1)-(2)

Atadasra el6késziti a birésag altal kijeldlt pénziigyi gondnoknak az
onkormanyzat gazdalkodasardl sz6lé dokumentumokat az adés-
sagrendezés meginditasat kdvetd 30 napon beldl.

1996. évi XXV. Tv. 13.§ (2) a)-
h)

Meghivja a pénzlgyi gondnokot a Kdzgyllés - az dnkormanyzat
vagyonaval kapcsolatos - nyilvanos és zart tlésére.

1996. évi XXV. torvény 14. §
(2)c)
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megfelel6 szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezé szemé-
lyeket biz meg, vagy szikség szerint ilyen személyekbdl allé szer-
vezeti egységet hoz létre. A kdzérdekl adat megismerésére iranyu-
|6 kérelemre jogosult és koteles valaszt adni. Ha a kérelmet nem
az adatot kezel6 szervhez nyujtottak be, azt a szerv kételes hala-
déktalanul megkuldeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel
egyidejl értesitése mellett.

A kért adat kérelmezével val6 megismertetéséhez megfelels idét,
targyi feltételeket (sziikség szerint kilén helyiséget) kell biztosita-
nia

Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
9. | A Kdzgyillés elé tortend elbterjesztésre elb6késziti a valsagkoltség- | 1996. évi XXV. Tv. 19.§ (1)
vetés tervezetét.
10. | Osszehivja a testliletet a reorganizacios program es az egyezseégi| 1996. évi XXV. torveny 21. §,
javaslat elkészitését kdvetéen 8 napon belil. Osszehivja a testile- | 22. § (4)
tet az egyezségi terv elkészitését kdvetéen 8 napon belul.
11. | Alairja az egyezségi jegyz6konyvet. 1996. évi XXV. térvény 23. §
(2),25.8(1)
12. Ismerteti a testulet el6tt a pénzigyi gondnok altal készitett jelen- | 1996. évi XXV. térvény 32. §
tést az adossagrendezésbe vonhat6é vagyon alakulasardl és a va- | (1)
gyonfelosztasi javaslatot.
13. | Visszatéritendd kamattdmogatas igénybevételét kezdeményezi. 1996. évi XXV. térvény 34. §
2)
14. | Megbizza az 6nkormanyzati biztost, és ennek tényét a helyileg | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
szokasos médon kdzzéteszi. rendelet 153. § (6)
5.A polgarmesternek az énkormanyzat felligyelete ala tartozé koltségvetési szer-
vekkel kapcsolatos feladat és hataskérében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. | El6késziti a targyévre vonatkozé - kulén jogszabalyban meghata- | 1990. évi LXV. térvény 92. §
rozott - éves ellendrzési jelentést, valamint az 6nkormanyzat fel- | (9), (10)
ugyelete ala tartozo6 koltségvetési szervek éves ellenérzési jelenté-
sei alapjan készitett éves Osszefoglald ellendrzési jelentést - a
targyévet kovetben, a zarszdmadasi rendelettervezettel egyidejlileg
- a Kozgylilés elé valo terjesztésre.
6. A polgarmester allamhaztartassal 6sszefliggd kdzérdekl adatok kbzzé-, illetve
hozzaférhetbvé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. A kodzérdekil adatok megismerését koteles eldsegiteni, e feladattal | 217/1998. (XIl. 30.) Korm.

rendelet 157/B.§

217/1998. (XIl. 30.) Korm.
rendelet 157/B. § (5), 157/C. §

(1), (),
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D. A JEGYZO FELADAT- ES HATASKOREBEN

I. A jegyzd altalanos feladat- és hataskorében

1. Ajegyz6 6nkormanyzat miikédésével kapcsolatos feladat- és hataskorében

sével kapcsolatos, a helyi kisebbségi dnkormanyzattal 6sszefiiggé
feladatokat. A helyi kisebbségi 6nkormanyzat kérésére elbkésziti a
koltségvetési (zarszamadasi) hatarozat tervezetét, amelyet a helyi
kisebbségi 6nkormanyzat elndke terjeszt a helyi kisebbségi dnkor-
manyzat testllete elé

Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. | Szlkség esetén részt vesz a zart lilésen. 1990. évi LXV. tv. 12.§ (5)
2. Koézremiikddik a pénzigyi vonatkozasu dnkormanyzati rendeletek
alairasra torténd el6készitésében, gondoskodik azok kihirdetésérél. 1990. évi LXV. tv. 16.§ (3)
3. | Gondoskodik az 6nkormanyzat mikodésével kapcsolatos, lgyko-
rébe tartozoé feladatok ellatasarol. 1990. évi LXV. tv. 36.§ (2) a)
4, Részt vesz a Kdzgylilés, a Kdzgylilés bizottsaganak Ulésén.
1990. évi LXV. tv. 36.§ (2) e)
5. Feladatkérében gondoskodik a megsemmisités szabalyairdl az| 1995. évi LXVI. tv.
adatvédelmi szabalyozas figyelembevételével.
2. Ajegyz6 kisebbségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos
feladat- és hataskorében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. Pénzi’ngi-gazdéIkode’i.s’i szempgntbél segl’_ti a helyi kisebbségi _6’n- 1993. évi LXXVII. tv. 28.§,
s oo g 252218 21711991130 orm.
2. Ellatja a kéltségvetés, a zarszamadas 6sszeallitasaval, el6készité-

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 29.§ (3)
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3. Ajegyz6 az altalanos gazdalkodasi és a koltségvetéssel kapcsolatos
feladat- és hataskdrében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY

1. |El6késziti a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a
koltségvetésrdl szold koncepciot, a koltségvetési rendelet és a ka-
csolédo rendeletek tervezetét. A koltségvetés koncepcid 6sszedlli-
tasa el6tt - a helyi kisebbségi dnkormanyzat koltségvetési szervei-
nek tekintetében a helyi kisebbségi 6nkormanyzat elnékével - atte-
kinti az 6nalldan és részben 6nélléan gazdalkodd koltségvetési
szervek kovetkezé koltségvetési évre vonatkozo feladatait, az On- | 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) a),
kormanyzat bevételi forrasait, és ennek alapjan kialakitja a koltség- L
vetési koncepciot. A koltségvetési koncepcidt - a rendelet 22. § (2) ;?321 evl X;?ITV”I' t\;.<70-71 §
bekezdésében megjeldlt tajékoztatdoban foglaltakhoz igazodva - a é ?982'8( '?0')2 orm.
helyben képzGd6 bevételeket, valamint az ismert kotelezettségeket | Endelet 28. § (1), (2)
figyelembe véve késziti eld.

2. | A helyi 6nkormanyzat elfogadott koltségvetéserdl a jegyz6 utjan | 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) b),
informaciot szolgaltat a kozponti koliségvetés szamara. 1992, évi XXXVIIL. tv. 72.§
Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) ¢),

4, Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, haromne-
gyed éves és éves informaciot szolgaltat. 1991, évi XX. tv. 140.§ (1) d),

5. Munkafolyamatba épitett ellen6rzés keretében ellatjia az énkor-
manyzat altal alapitott és fenntartott koltségvetési szervek pénz- ‘s
Ugyi-gazdasagi ellendrzését. 1991. éviXX. tv. 140§ (1) €)

6. Feladatait a polgarmesteri hivatal operativ gazdalkodasi feladatai-
nak végrehajtasa soran a jegyzének, a Kozgyllés felhatalmazésa o
alapjan torténd iranyitasa mellett latja el. 1991. evi XX. tv. 140§ (1) 1)

7. | Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondos-
kodik a koltségvetési szervek pénzellatasarol. 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) g)

8. | Ajegyzb nevében elkésziti az éves zarszamadas tervezetét, s en- | 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) h),
Eglk keretében elszamol a normativ kéltségvetési hozzajarulasok- 1992. évi XXXVIIL. tv. 82.§

9. | Szlkség esetén el6késziti az atmeneti gazdalkodasrol sz6l6 rende- | 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) i),
let tervezetét.

10. | Szikség esetén pénzugyi szempontbdl kézremikoddik az Onkor-
manyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban, - :
véleményezésében. 1991. évi XX. tv. 140.§ (1) j),

11. |Az 6nkormanyzat ingatlan vagyonat, annak értékét, valtozasait | 1992. évi XXXVIII. tv. 105.§ (1)
nyilvantartja.

12. | A jegyz6 nevében elkésziti az dnkormanyzat mikodésérél, vagyo- | 2000. évi C. tv. 4.§ (1)

ni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl sz6l6 beszamolot.
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Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

13.

El6késziti az dnkormanyzat gazdalkodasardl az idészaki (éves és
féléves) beszamolot. A koltségvetési év els6 felérél junius 30-ai
fordulénappal féléves koltségvetési beszamolot, a koéltségvetési
évrél december 31-ei forduldnappal éves koltségvetési beszamolét
koteles késziteni. A féléves koltségvetési beszamoldt legkésdbb
julius 31-¢éig, az éves koltségvetési beszamolét legkésébb a kdvet-
kez6 koltségvetési év februar 28-aig kell a képvisel6-testiiletnek,
kozgyllésnek megkildeni. Alairja az éves (féléves) koltségvetési
beszamoldt.

249/2000.(XI1.24.) Korm. rend.
7.8 (1), 10.§ (1), 13.§ (1).

14.

El6késziti a onkormanyzat kéltségvetési beszamoldjat, mely a pol-
garmesteri hivatal, illetve a helyi 6nkormanyzat felligyelete ala tar-
tozé koltségvetési szervek - ideértve a tarsulasokat és a korjegyz6-
ségeket is — beszamoléit tartalmazza.

249/2000. (XII. 21.)
Korm.rend. 7. § (6)

15.

A kozgyllés altal elfogadott egyszerisitett éves koltségvetési be-
szamolot a targyévet kdvetd év junius 30-aig kézzéteszi és egyide-
jlleg - tajékoztatas céljabdl - az Allami Szamvevészéknek a kdnyv-
vizsgaloi jelentéssel egyltt megkuldi.

249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet 10. § (7)

16.

Az atszervezéssel [ideértve a jogutodlassal (bnkormanyzaton beli-
li, vagy dnkormanyzatok kozotti dsszevonast, beolvasztast, egye-
sulést is], illetve jogutdd nélkul véglegesen megszing allamhaztar-
tasi szervezet, a megszintetd szervezet (alapitdé szerv) altal meg-
hatarozott fordulénappal (megsziinés napjaval) - az éves koltség-
vetési beszamolonak megfelelé adattartalommal - leltarral és zaré
fékonyvi kivonattal alatamasztott beszamolét kételes - 60 napon
beldl - késziteni.

249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendelet 13/A. § (1)

17.

A tevékenysége soran eléforduld, a vagyoni és pénzligyi helyzetére
kihaté gazdasagi eseményeirdl a kettés kdnyvvitel rendszerében -
e rendeletben rogzitett szabalyok szerint - mddositott teljesités
szemléletl nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végével
lezér. A nyilvantartdst magyar nyelven, a Magyar Koztarsasag
pénznemében vezeti.

A szamvitel keretében elkésziti az eszk6zok és forrasok leltarozasi
és leltarkészitési szabalyzatat:

- az eszk6zok és forrasok leltarozasi, és leltarkészitési, valamint
értékelésének szabalyozasat,

- az 6nkoltségszamitas belsd rendjére vonatkoz6 szabalyozast, ha
szlkséges,

- a pénzkezelési szabalyzatot.

A leltarozas és selejtezés részletes szabalyait sajat hataskorben
allapitja meg.

249/2000. (XI1. 21.)Korm.
rend. 8. § (1)~(4), 37. § (5)
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Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

18.

A szamviteli politika keretében szabalyozza az elszamolas és érté-
kelés szempontjabdl Iényeges és jelentfs, tovabba kevésbé Ié-
nyeges és kevésbé jelentds Osszegek korét. A szamviteli politika
részeként szabdlyoznia kell a beszerzett, illetve el6allitott
immaterialis joszag, targyi eszkdz Gzembe helyezése dokumenta-
lasdnak szabalyait. A szamviteli politika keretében ki kell jelélnie a
mérlegkészités id6pontjat, vagyis a koltségvetési évet kdvetd id6-
szakban azt az idépontot - figyelembe véve a koltségvetési besza-
mol6 elkészitésének hataridejét -, ameddig az értékelési feladato-
kat el kell végezni, illetve a koltségvetési évre vonatkozdan a kony-
vekben helyesbitések végezhettk. A szamviteli politika fébb iranya-
inak meghatarozasaért, az elkészitésért és az elkészilt szamviteli
politika jévahagyasaért, annak végrehajtasaért felelds.

249/2000. (XII. 21) Korm.
rend. 8. § (5)-(8), (12)

19.

El6késziti a pénzforgalmi jelentését és annak kiegészitését a helyi
onkormanyzat alaptevékenységérdl, valamint pénzmaradvany-
kimutatast.

249/2000. (XII. 21.) Korm.
rend. 38.§ (1)

18.

Javaslatot tesz a részben 0nall6 kdltségvetési szervek kényvveze-
tési kotelezettségének szabalyozasara.

249/2000.(XI1.24.) Korm. rend.
8.§ (13)

19.

Elkésziti az dnkormanyzati koltségvetési szervek szamlarendjét, a
2000. évi C. tv-nek megfelelen. Felelds a szamlarend dsszeallita-
saért, folyamatos karbantartasaért, a naprakész konyvvezetés he-
lyességéért.

249/2000.(XI11.24.) Korm. rend.
49.§ (1),(5).

20.

Javaslatot tesz az analitikus nyilvantartasok formajanak, tartalma-
nak szabalyozasara.

249/2000.(XI11.24.) Korm. rend.
49.§ (2)

21.

El6késziti a helyi dnkormanyzati dnalléan gazdalkodoé kéltségveté-
si szerv sajat hataskoérében végrehajtott eléiranyzat-valtoztatasarol
sz016 tajékoztatot.

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 53. § (6)

22.

A helyi 6nkormanyzat pénzallomanyanak alakulasarél sziikség sze-
rint aktualizalva likviditasi tervet készit.

217/1998. (XIl. 30.) Korm.
rend. 139. § (1)

23.

A jegyz6 utjan gondoskodik az 6nkormanyzat pénzlgyi statisztikai
adatszolgaltatasairol.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 157.§

24.

El6késziti a helyi dnkormanyzat kdltségvetési szervei bankszamlai-
nak megnyitasat, illetve megszintetését.

217/1998. (X11.30.) Korm.
rend. 104.§

25.

Bevételi javaslatokat dolgoz ki az 6nkormanyzat gazdalkodasahoz.

1991. évi XX. Tv. 140.§ (2) h),

26.

A jegyz6 nevében elkésziti a kdvetkez6 évre vonatkozé koltségve-
tési koncepciot a polgarmester — november 30-ig, a helyi énkor-
manyzat Képvisel6-testilet tagjai altaldnos valasztdsanak évében,
legkésébb december 15-ig — altal t6rténé benyujtasra a Képvisel6-
testlletnek.

1992. évi XXXVIII. Tv. 70.§

27.

Kézremiikddik az dnkormanyzati biztos kirendelésének el6készité-
sében, a polgarmester részére.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 153.§ (3)

28.

A helyi dnkormanyzat kdltségvetését — beleértve az 6nkormanyzati
hivatal koltségvetését és a helyi kisebbségi dnkormanyzat koltség-
vetését is — a ,B) Onkormanyzati koéltségvetés” megnevezési
nyomtatvanygarnitura e rendelet 2. szamu mellékletében meghata-
rozott Grlapjainak kitoltésével, illetve a kijeldlt szerv altal kbzreadott
szamitastechnikai program segitségével eléallitott adathordozén
késziti el.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 42.§ (2)
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Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

29.

A helyi és a helyi kisebbségi dnkormanyzat Kdzgyllésének fel-
Ugyelete ala tartozd, oOnalléan gazdalkodd koltségvetési szerv
kéltségvetését a ,C) Onkormanyzati intézményi kéltségvetés” meg-
nevezésl nyomtatvanygarnitura e rendelet 2. szamu mellékletében
meghatarozott Urlapjainak kitoltésével, illetve a kijeldlt szerv altal
kdzreadott szamitastechnikai program segitségével eléallitott adat-
hordozén késziti el.

217/1998. (X11.30.) Korm.
rend. 42.§ (3)

30.

Az onkormanyzat valamint a koltségvetési szervei Osszeallitott,
tartalmi és formai szempontbdl ellenérzott koltségvetését — ha a
koltségvetési torvény masképp nem rendelkezik — az dnkormany-
zati rendelet tervezet Kozgylilés elé terjesztésének hataridejét ko-
veté 30 napon beliil a Magyar Allamkincstar Terlileti |gazgatésaga-
hoz nyujtja be. A koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezetbivel egyezteti, irasban régziti.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 43.§ (4)

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 29. § (4)

31.

A jegyz8 nevében a polgarmester részére el6késziti a helyi 6nkor-
manyzati 6ndlléan gazdalkodd koéltségvetési szerv sajat hataskor-
ében végrehajtott elbiranyzat-valtoztatasarol szold tajékoztatdt a
Kbézgyllés 30 napon belll torténd tajékoztatdsara. A Kozgyllés
dontése szerint id6k6zonként, de legkésébb a zarszamadasi ren-
delet tervezet KépviselS-testilet elé terjesztéséig, december 31-i
hatéllyal médositja emiatt a kdltségvetési rendeletet.

217/1998. (X11.30.) Korm.
rend. 53.§ (6)

32.

Gondoskodik a helyi és helyi kisebbségi 6nkormanyzat felligyelete
ala tartozé koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasba vételé-
rél, részikre bankszamla megnyitasardl illetve megsziintetésérdl a
Magyar Allamkincstar Terilleti Igazgatésaganak tajékoztatasarol a
koltségvetési szerv létesitésének illetve megsziintetésének id6-
pontjat kdvet6é 5 napon bellil.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 104.§ (2)

33.

Gondoskodik a normativ allami hozzajarulasoknak és a tamogata-
soknak év végi elszadmolasa alapjan a kézponti kdltségvetést megil-
letd dsszegnek, az éves koltségvetési beszamolé a Magyar Allam-
kincstarhoz valé benyujtasat kdveté 15 napon belll térténd vissza-
fizetésérol.

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 126.§ (1), (2) a)

34.

El6késziti a polgarmesteri hivatal kételezettségvallalasait, az 6n-
korméanyzati kotelezettségvallalasok ellenjegyzéseit, ellenjegyzi a
polgadrmesteri hivatal kételezettségvallalasait. Belsd szabélyzatban
rogziti a gazdasagi eseményenként 50 000 forintot el nem éré,
irasbeli kotelezettségvallalas nélkili kifizetések rendjét és nyilvan-
tartasi formajat. Az ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6z6dnie
arrol, hogy

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem ko-
tott, a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggé kiadasi elbi-
ranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatdéan be-
foly6 bevétel biztositja-e a fedezetet,

b) eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a
fedezet rendelkezésre all-e,

C) a koételezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozé
szabalyokat.

E feladata ellatasahoz sziikség szerint szakértét vehet igénybe.
Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a 217/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet 134. § (9) bekezdésben elbirtaknak, errdl

217/1998. (XI1.30.) Korm.
rend. 134.§ (1)-,(4), (9)-(11)

1992. évi XXXVII. Térvény
100/B. § (2)
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Sor-

szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
irasban tajékoztatnia kell a kdtelezettségvallaldt, illetve a kéltségve-
tési szerv vezetdjét.

35. | Amennyiben a kotelezettségvallalast ,ellenjegyzése utasitasra tor-
tént” zaradékkal l1atjak el, el6késziti a helyi dnkormanyzat Kézgyi-

C o e e 217/1998. (XI1.30.) Korm.
Iésének 8 napon belll torténd értesitését. rend. 137.§ (4), 134.§ (12)

36. |Onkormanyzati kételezettségvallalas esetén ellenjegyzésre eléké-
sziti az utalvanyozast, hivatali kotelezettségvallalas esetén
ellenjegyzi az utalvanyt. Az utalvany ellenjegyzése soran a 134. §- f;gg?ggé)g)ia)) Korm.
ban foglaltak értelemszer(i alkalmazasaval kell eljarnia, tovabba ) ' '
meg kell gy6zédni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az
érvényesités megtortént-e. Az utalvanyt, ha nem ért vele egyet,
akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozé irasban utasitja. A
tovabbi eljarasi szabalyokra a 134. § (12) bekezdésében foglaltakat
kell alkalmaznia.

37. | A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan olyan analitikus nyil- | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
vantartast vezet, amelyb6l megallapithatd az évenkénti kotelezett- | rendelet 134. § (13)
ségvallalas dsszege.

38. |Bels6 szabalyzatban kételes rendelkezni a szakmai teljesités iga- | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
zoladsanak maodjarol és az azt végzé személyek kijel6lésérdl. rendelet 135. § (2)

39. | Folyamatosan tajékoztatast ad arrdl, hogy

- a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem
kotott kotelezettségvallalasokkal dsszeflggé kiadasi elGi-
ranyzata biztositja-e a fedezetet,
- a kotelezettsegvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonat- | 217/1998. (XI1.30.) Korm.
koz6 szabalyokat, ehhez szakértd bevonaséara javaslatot|rend. 134.§
tehet.

40. | A helyi 6nkormanyzat évkodzi gazdalkodasanak alakulasarél az év
varhato bevételi és kiadasi el6iranyzatainak teljestilésérél havi és
halmozott el6iranyzat felhasznalasi tGtemtervet, valamint a pénzal- f;gg?gg.éXllBO.) Korm.
lomanyanak alakulasa alapjan likviditasi tervet vezet, errél folyama- ) '
tosan tajékoztatast ad.

41. | Kdzremiikédik a 217/1998. (XI1.30.) Korm. rend. 157/A.-D§ szerinti
allamhaztartassal 6sszefiggd kdzérdekll adatszolgaltatasi kotele-

. SO X o a1 s 217/1998. (XI1.30.) Korm.
zettségek teljesitésében, illetve kbzzétételében. rend. 157/A-D.§
42. Ha az Ugyfél az illetékekrdl szold 1990. évi XCIIl. térvény (a to-| 1992. évi XXXVIII. Térvény

vabbiakban: Itv.) szerinti kbzigazgatasi hatdsagi eljarasi illetéket az
Itv. 73. § (1)-(3) és (6) bekezdésében meghatarozott idépontig ma-
radéktalanul megfizette (lerétta) és az eljaré hatdésag a rea irany-
ado eljarasi szabalyokban meghatarozott ligyintézési hataridét nem
az ugyfélnek felréhaté okbdl nem tartotta be, akkor a (2) bekezdés-
ben meghatarozott mértékli 6sszeg megtéritésére koteles, feltéve,
hogy az illeték visszatéritésének egyébként nincs helye. Ha az elja-
ré hatésag az lUgyintézési hataridét az tgyfélnek felrohaté okbdl
nem tartja be, akkor errél hatarozatot hoz. A megtéritendé 6sszeget
egyébként sajat koltségvetése terhére eljarasa befejezésétél sza-
mitott 8 napon bellll fizeti meg az tgyfél szamara. Amennyiben az
eljaré hatésag késedelme mas hatésag miatt kdvetkezett be, akkor
e hatésagot felszdlitja, hogy az lgyfélnek megtéritett 6sszeget ré-
szére fizesse meg.

11/B. § (1), (3)
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Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
43. | A helyi 6nkormanyzat pénzallomanyanak alakulasarél — szikség | 217/1998. (XIl. 30.) Korm.
szerint aktualizalva — likviditasi tervet készit. rendelet 139. § (1)
44. | Kdzremlkddik a polgarmesterek és a helyi dnkormanyzati képvise- | 1992. évi XXXVIII. Térvény 50.
|6-testlletek tagjai altalanos valasztasanak évében a valasztas | § (2)
napjat megel6z6 30 nappal az dnkormanyzat pénzigyi helyzetérdl
és a valasztasi ciklusban keletkezett, késdbbi éveket terhel pénz-
Ugyi determinaciokrdl, kotelezettségekrdl szdlo részletes jelentés
el6készitésében és kdzzétételében
45. | Ellenérizhetd nyilvantartast vezet az igazolasok adatairdl, a kifize- | 262/2004. (IX. 23.) Korm. ren-
tett kdzmifejlesztési tamogatasrol, valamint az esetleg visszafize- | delet 6—7. §
tett kozmiifejlesztési hozzajarulasrol.
4. Ajegyzb addssagrendezessel kapcsolatos
feladat- és hataskérében
Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. | Gazdasagi valsaghelyzetben el6késziti az addssagrendezéshez
s'zukse'gc_as valsagkolts’eg_v_etes [egdelettervezetet. Egyezseg €~ | 1906 &vi XXV, tv. 18.§ (1)
tén alairja az egyezségi jegyz6konyvet, ha az az egyezséget is 23.§ (2).(6), 25.§ (1), 30. § (4)
tartalmazza ’ e U
2. Az o6nkormanyzat koltségvetési szerve altal elismert tartozasallo- | 217/1998. (XII. 30.) Korm.
many elérése esetén kezdeményezi az dnkormanyzati biztos ki- | rendelet 153. § (3) a)-c)
rendelését.
3. Az adossagrendezési eljaras meginditasaval egyidejlleg a szam-| 95/1996. (VII. 4.) Korm. ren-

lavezetd pénzintézethez soron kivil eljuttatja a birésagi végzésben
kijelolt pénzigyi gondnok ellenjegyzéséhez sziikséges alairasi
cimpéldanyt.

delet 16. §
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5. Ajegyzbnek az 6nkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervekkel kap-

csolatos feladat és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

Az adatok valtozasat bejelenti az adatvaltozastdl, illetve az ezt tar-
talmazoé okirat kiallitasatol szamitott tizen6t napon belll. Az alapitéd
okirat valtozasa esetében az alapitd okirat médositasat tartalmazé
okiratot is be kell nyujtania.

2008. évi CV. tv. 13. § (4)

A koltségvetési szerv torlése irant a megszintetésrél valé déntés-
t6l szamitott nyolc napon belll - hataskérének megsziinése eseté-
ben a feligyeletet gyakorld szerv - intézkedik. A térlési kérelemhez
csatolni kell a térlésrél hozott dontést tartalmazo okiratot.

2008. éviCV.tv. 13.§ (4)

Koételes gondoskodni a belsd ellenérzés mikddtetésérdl a pénz-
ugyminiszter altal kbzzétett mddszertani utmutatok és a nemzetkozi
belsé ellenérzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkor-
manyzat belsé ellenbrzése keretében gondoskodni kell a felligyelt
koltségvetési szervek ellen6rzésérdl. Koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét,
valamint a mikodtetéshez szikséges forrasokat. Ez a felel6sség
masra at nem ruhazhato.

1990. évi LXV. torvény 92. §
()

1992. évi XXXVIII. torvény
121/A. § (3)-(4)

193/2003. (XI. 26.) Korm. ren-
delet

Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, koteles
gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellenérzési tevékenysé-
gének kilsé szolgaltaté bevonasaval torténd megszervezésérél.

193/2003. (XI. 26.) Korm.
rendelet 4/A. § (1)-(2), 11. §

(2)-3)

6. Ajegyz6 allamhaztartassal 0sszefiigg6 kozérdek(i adatok kozzé-, illetve hozzaférhe-

tévé tételével kapcsolatos feladat- és hataskorében

Sor-

szam

FELADAT/HATASKOR

JOGSZABALY

A kdzérdekl adatok megismerését koteles elésegiteni, e feladattal
megfelel6 szakértelemmel, illetve végzettséggel rendelkezb szemé-
lyeket biz meg, vagy szlkség szerint ilyen személyekbdl allo szer-
vezeti egységet hoz létre. A kdzérdekl adat megismerésére iranyu-
|6 kérelemre jogosult és koteles valaszt adni. Ha a kérelmet nem
az adatot kezel6 szervhez nyujtottdk be, azt a szerv koteles hala-
déktalanul megkuldeni az illetékes szervhez, a kérelmezd ezzel
egyidejl értesitése mellett.

A kért adat kérelmezével valé megismertetéséhez megfelel6 idét,
targyi feltételeket (sziikség szerint kilon helyiséget) kell biztosita-
nia

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 157/A. §, 157/B.§

217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet 157/B. § (5), 157/C. §
(1), (2), 157/D. § (1)
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7. Ajegyz6 orszaggyllési képvisel6k, valamint a helyi Snkormanyzati képviseldk és pol-
garmesterek valasztasaval kapcsolatos pénzligyi feladat- és hataskérében

Sor-
szam FELADAT/HATASKOR JOGSZABALY
1. Felel6s a valasztas elékészités, szervezés és lebonyolitas pénz-| 4/2006. (VIIl. 1.) OTM rende-

ugyi feltételeinek feladatokhoz kotdtt meghatarozasaért, a pénz- let1.§(2) a),b),c),d).
eszkdézok célhoz kotott felhasznalasaért. Gyakorolja a valasztas
pénzeszkdzei feletti kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot,
valamint felhatalmazast ad az ellenjegyzési jog gyakorlasara. Fele-
I6s a valasztas pénzlgyi tervezéséért, lebonyolitasaért, elszamola-
séért.

2. |Ellatia a HVI-k vezet6inek, valamint az orszaggydlési egyéni va-|4/2006. (VIII. 1.) OTM rendelet
lasztokerileti valasztasi irodak feladatait is ellatd orszaggydlési| 1-9. §

egyéni valasztokerulet székhelyén mikodd HVI vezetdjének, az
OEVI tobbletfeladatok kapcsan jardé személyi juttatasaira vonatko-
zban meghatarozott feladatokat.

Nyiregyhaza 20089. ,, »

irodavezetd

Jévahagyom:

jegyzé
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6.6.

5. szamu melléklet: ajanlas a Hivatal ellenérzési nyomvonalanak kiegészitésére

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala

Ellen6rzési nyomvonal

(Ugyrend melléklete)

Tevékeny- Jogszabalyi ElGkeszit6/ Keletkezé Felel6s/ - K’onyvvezel-
S ! LAt g PP ,,, Utalvanyo- B tésben valo
ség, El6készités illetve a feladat _ koordinals/ B Ellen6rzési Hataridé Ellenérzés / e llEme Ellen6rzés megjelenés /
Sz. tartalmi leirasa alap (ktils6, Dokumentum/ fellelhe-  Kotelezett- pont érvényesités legyzés modja BoszArolis
feladat belsé) Végrehaito tési hely ségvallald | Elszamolas
l. | Akoltség-
vetés ter-
vezése
1 A koltségve- | A kdzponti iranyelvek alap- | Aht. Koncepcio6 készi- | Koltségvetési koncep- | Jegyz6 Torvényi ha- | Koltség-vetési évet | Jegyzd - -
tési kon- jan korlevél kiadasa a kon- | ; tés koordindlé: ci6 elbterjesztés taridék megel6z8 oktdber
cepcio elké- | cepcié dsszeallitasahoz Amr. » november
szitése Kaltsd L. Gazdasagi Iroda
Oltségvetési
tv. tervezet koézrem(kodo: Képvisel6i csoport
valamennyi iroda
2 A koltségve- | A koltségvetési rendelet Ant. Koordinal: Koltségvetési rendelet | Jegyz6 Torvényi ha- Koncepcio elfoga- | Jegyz6 - -
tési rendelet | 6sszeallitasahoz korlevél . . tervezet el6terjesztés taridék, jog- dasa
tervezet kiadasa az intézmeények és Amr.26.§, ... Gazdasagi Iroda szabalyi megf.
elkészitése | a hivatal részére Kéltségvetési Kézremiikods: ellenérzése
tv. tervezet . Képviselbi csoport
valamennyi iroda
Koncepcié
3 A koltségve- | A forrasszabalyozas alap- Koltségvetési Koordinal: Intézmények, irodak Jegyzé Tervszamok Koltségvetési el6- | Gl-, Okt. - Az ellenérzést | Gl vezetbje
tés bevételi | jan a bevételi eléiranyzatok | tv. tervezet . javaslatai, ellenérzése, terjesztés Bizott- . végzl szerv. _ .
és kiadasi | meghatarozasa a . Gazdasagi Iroda intézm-i fel- sagi megvitatasa- | Sz0C I~ ill. Egys.vezetsjén | FOkonyvels,
elSiranyza- . o Koncepcio, Kbzremikods: adatmutatok, | nak idejére egyeb szer- ek, illetve a
tai-nak - kdzponti forrasok c?;';?e”kn" ren- - Gazdaségi Iroda./ kigv. mutatoszamok Kezf;'zz%;s' fékényveldnek
tervezése - intézményi bevételek \{algm'ennyl iroda csop, Oktatasi I.. eIIer]orz_ese, alalre}'sa ésaz
és intézmények bevételi terv- ellenérzés
- Onkormanyzati sajat szamok és datuma a be-
bevételek tekintete- rendeletek érkezett doku-
ben 6sszhangja- mentumokon
nak ellendrzé-

IFUA HORVATH £ PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS




Nyiregyhaza MJV Onkormanyzata — A pénziigyi és gazdalkodasi felelé6sségvallalas szabalyozasa, valamint a pénziigyi és koltségvetés végrehaj-
tasi ellendrzés javitasa

80/91

Al daritE Kdényvveze-
Tevékeny- Jogszabalyi El6keszitd/ Keletkezé Felelds/ S K
S ; R T A e Utalvanyo A tésben valo
ség, El6készités illetve a feladat _ koordinale/ . Ellenérzési Hataridé Ellendrzés / o) (Al Ellenérzés s
Sz . tartalmi leirasa alap (kulsé, Dokumentum/ fellelne-  Kotelezett- pont érvényesités T médja Begjzémolés
' eladat belsd 4 T tési hel ségvallalo
) Végrehaitd y . | Elszamolas
A kiadasi el6iranyzatok Koltségvetési Koordinal: Intézmények, irodak Jegyz6 Igények indo- | Koltségvetési els- | Szervezeti - Az ellenbrzést | Gl vezetéje
tervezése tv. tervezet L. javaslatai, jegyz6- koltsaganak, terjesztés Bizott- egys-k veze- végz6 szerv. e .
o . g Gazdasagi Iroda | ksnyvek eléiranyzatok | sagi megvitatasa- | tdi, illetve Egys.vezetsjén | Fokonyveld,
- személyi juttatasok lét- | Koncepcid Kézremikods: megalapozott- | nak idejére megbizott ek, illetve a
szam iranyszamok elfoga- saganak és tigyintézsi fékonyveldnek
dasaval valamennyi iroda Gazdasagi Iroda./ ktgv. teljesithetésé- munkakor- alairasa és az
- dologi és egyéb kiemelt és intézmények csop, Oktatasi I. gének ellen- Ukben. ellendérzés
miikodési eléiranyzatok Grzése, ismert datuma a be-
kotelezettsé- érkezett doku-
- felyjitési és beruhazasi gek ellenérzé- mentumokon
feladatok se
- Polgarmesteri Hivatal
kiadasai feladatonként
- tartalékok
- tobbéves kotelezettse-
gek késbbbi évekre vonat-
koz6 kihatasai
az europai uniés tamoga-
tassal megvaldsulé prog-
ramok, projektek,
- ismert kotelezettségek
szambavétele _ ]
4 A koltségve- | Az 6nallé és részben 6nallé | Aht. Erintett irodak, Egyeztetd targyalas Jegyzé Kozgydlési eléter- | - - Egyeztetésrél | -
tési rendelet | intézmények vezetdivel . L, intézményenkénti jesztés Bizottsagi készilt jegyz6-
tervezet valé koltségvetési egyezte- | AMI-26.§ Intézmenyek jegyzékonyvei/ vitaja elétt konyvek ala-
egyeztetése | tés és a kiemelt beveételi és | kaiiseqvetési L. irasa datum-
az intézmé- | kiadasi eliranyzatok rogzi- 9 Gazdasagi Iroda Okta- mal az érintett
nyek veze- |tése tv. tasi és Iroda vezetdk altal
téivel .
Koncepcié
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S

Sz roladat

Tevékeny-
ség,

El6készités illetve a feladat
tartalmi leirasa

Jogszabalyi

alap (kilsé,
belsd)

El6készit6/
koordinalo/

Végrehaijté

Keletkez6

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

Felelés/

Kotelezett-
ségvallalé

Ellenérzési
pont

Hataridé

Ellenérzés /
érvényesités

Utalvanyo-
zas/ ellen-
jegyzés

Ellenérzés
modja

Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

A koltségve- | A koltségvetési rendelet Aht. Jegyz6 Koltségvetési rendelet- | Polgarmes- Kozgyilési Munka-
tési rendelet- | tervezetet a bizottsagok és | tervezet el6terjesztés | ter terv szerint
terve-zet a Képviseld-testiilet elé Amr.
polgarmeste- | torténdé beterjesztése el6tt a Kéltségvetési
ri jovahagya- | Polgarmester alairasaval tv. Kozgy(ilési Csoport
sa hagyja jova
Koncepcid
42 | Akoltségve- | Akéltségvetési rendeletter- | Aht. Jegyz6 és az Koltségvetési rendelet- | Bizottsagok Kdézgyulési Munka- | - -
tési rendelet- | vezetet szakmailag megvi- | érintett irodaveze- | tervezet el6terjesztés | Elndkei tervhez igazodo
terve-zet tatjak a bizottsagok és a Amr. t6k Bizottsagi jegyzékaony-
bizottsagi Pénziigyi Bizottsag irasban Kéltségvetési vek Pénzlgyi Bizott-
megvitatasa | véleményezi tv. sdag irasos véleménye
és vélemé-
nyezése Koncepcio
Kozgyllési Csoport
43. | Akoltségve- | A Polgarmester beterjeszti | Aht. El6terjesztd: Eves koltségvetési Polgarmes- Koltségvetési év - -
tési rendelet- | a Képvisel6-testilet elé az . i rendelet ter februar 15-ig
tervezet adott évi koltségvetési ren- | AMr- Polgarmester
Képvisel6- delettervezetet Kéltségvetési
testilet elé tv. Kozgytilési Csoport
terjesztése
és jovaha-
gyasa
5 Elemi kolt- Korlevél kiadas az elemi Ant. Pénziigyi és Kolt- | Utmutatd Pénzugyi Februar Gl koltség- -
ségvetés koltségvetés elkészitésére . ségvetési Iroda Osztalyve- vetési lgyin-
elkészitése | a PM Utmutaté alapjan Amr. koltségvetési zet6 téz6
Kéltségvetési | Ugyintezo Pénziigyi és Koltség-
rendelet vetési Iroda
5.1 Az elemi koltségvetés 6sz- Intézmény Intézményi elemi kolt- | Intézmény- | Kiemelt ei-k MAK Fékonyveld, intézmények
szedllitasa az intézmények . ségvetési dokumen- vezetd Osszevetése a e Intézmény vezetoi,
altal Gazdasagi tumok;/ Kt. altal jovah. | hataridohoz iga- vezetdje, gazdasagi
vezets o eldiranyzatok- | Zodva gazd-i veze- vezetbi
Pénzugyi és Koltség- kal , tsje
vetési Iroda februar
52. Az elemi koltségvetés 6sz- Gazdasagi Iroda | Hivatali elemi koltség- | Gazdasagi | Kiemelt ei-k MAK Fékonyveld PO vezets-
szedllitasa a Polgarmesteri . . vetési dokumentumok | Iroda veze- | O0sszevetése a o je, Fékony-
Hivatalra vonatkozéan koltsegvetési o t6 Kt. altal jova- | hataridhoz iga- veld, szer-
ugyintézok Gazdasagi Iroda hagyott elsi- zodva februar vezeti egys-
ranyzatokkal k vezet6i
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N Kényvveze-
El6készit6/ Keletkezé Felelds/ te’sb)(le\;w valo

Tevékeny-

Jogszabalyi v
Ellendrzés/ talvanyo Ellenérzés

El6készités illetve a feladat Ellenérzési

Sz.

ség,

feladat

tartalmi leirasa

alap (kilsé,
belsd)

koordinalo/

Végrehaijté

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

Kotelezett-
ségvallalé

pont

Hataridé

érvényesités

zas/ ellen-
jegyzés

modja

megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

Az intézményi és Hivatali Gl Elemi koltségvetési Gazdasagi | Kiemelt ei-k MAK Gl vezet6, Gl vezet6jének | Fékonyveld
elemi koltségvetési doku- o L. dokumentumok 6n- Iroda veze- | egyeztetése a . o . és a fékonyve-
mentacio ellenérzése, fel- koltségvetesi kormanyzati dsszesité | t6 Kt. altal jova- | hataridé Fokonyveld I6nek alairasa
dolgozasa, 6sszesitése favintézé e, hagyott kolt- és datum az
tgyintezo Pénzligyi és Koltség- ségvetéssel elemi besza-
vetési Iroda molé cimlapjan
54 Az elemi koltségvetés jova- Gazdasagi Iroda | Elemi koltségvetés Polgarmes- | Kdzgydlési MAK altal megha- | Gl vezetéje, - -
hagyasa, a koltségvetési koltségvetési ter anyag tarozott o B
dokumentacio alairasa és ligyintézd ) . Fékonyveld
megkiildése a MAK részére Pénziigyi és Koltség- €gyzo
vetési Iroda
6 Eldiranyzat- | Az 6nkormanyzat kéltség- | Aht. Gazdasagi Iroda | Kdltségvetési rendele- | Polgarmes- | Ilgények meg- | Kdltségvetési ren- | Szakirodak Beérkezé Fékodnyveld
ok moédosi- | vetésében a cimek, alcimek | ugyintézé illetve | tet modosito eléter- ter alapozottsa- deletben szabalyo- | vezetdi, igények doku- L.
tasa és kiemelt elSiranyzatok Amr. intézményi sajat | jesztés . ganak, fedeze- | zott Fékonyvels, mentumaina | Ktgvetési
modositasara a koltségve- | kgitseguetési | hataskort modo- Jegyzo tének ellendr- Koltss ) szakirodak, ugyintezo,
tési rendelet médositasaval | rendelet sitas esetén érin- zése Oltségvete- illetve a Gl szerzGdeés
keriil sor amit a Kézqgyiilé A A L si tgyintézd, fai 11 nyilvantarto
. | ozgyules tett intezmeny Képviselsi Csoport ktgvetési Gi
meghatarozott idénként vezetd jének alairasa
megtargyal és datum
61 Az el6iranyzat atcsoportosi- Pénziigyi és Kolt- | Koltségvetési rendelet | Erintett Igények meg- | Koltségvetést mo- | Szakirodak Beérkez6 igé- Fékonyveld
tas el6tt meg kell gy6zédni ségvetési Iroda médosité elbterjesz- irodaveze- | alapozottsa- dosité rendelet vezetdi, nyek dokumen- L
réla, hogy a médositas nem koltségvetési tés,- KépviselSi Cso- | tok intéz- | ganak, fedeze- | benytjtasa el6tt Fékonyvels, tumain a szak- | Ktgvetési
{itkdzik jogszabalyba és ligyintéz6 érintett | port ményve- tének ellendr- L irodak, illetve a | Ugyintézs,
nem ellentétes az énkor- intézmények o zeték zése Koltsegvete- Gl kigvetési ii- | SZerz6dés
manyzat rendeleteivel, gazdasag vezetsi | intezmenyi eldiranyzat si ugyintezo, jének alairasa | Nvilvantarto
hatarozataival médositd javaslat-Gl és datum
62 A felhalmozasi célra ren- Varosuzemelteté- | Felhalmozasi el6irany- | Jegyz6 Igények meg- | Az elSterjesztés Gl vezet6 Beérkezd Gl vez.
delkezésre all6 el6iranyzat- si Irodavezet6 zatok atcsoportositasa alapozottsa- elkészitése el6tt helyettese, igények doku- | helyettes,
ok indokolt atcsoportosita- elGterjesztés - ganak, fedeze- ktgvetési mentumain a Fékdnyveld,
sara fedezet vizsgalattal o tének ellendr- tgyintézd szakirodak, ktgvetési
egyiitt keriilhet sor Kozgydlési Csoport zése illetve a Gl tigyintéz6
ktgvetési Ui-
jének alairasa
és datum
63 Az el6iranyzat médositas Gazdasagi Iroda | Koltségvetési eléirany- | Gazdasagi | Sajat hatasko- | Folyamatos a gaz- | Ktgvetési - Beérkezd Fékonyveld,
nem iranyulhat az eldirany- Beszamolaseért zatok nyilvantartasa Iroda veze- | rl el6iranyzat | dalkodas soran ugyintézé igények doku- | ktgvetési ui.
zat médositasi kotelezett- felel6s tigyintéz6 L. t6 moédositasok mentumain a
ség nélkill teljesiild eldi- Gazdasagi Iroda utélagos el- szakirodak,
ranyzatok jévahagyott céltdl illetve a GlI
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Tevékeny-
ség,

feladat

El6készités illetve a feladat
tartalmi leirasa

Jogszabalyi

alap (kilsé,

belsd)

El6készit6/
koordinalo/

Végrehaijté

Keletkez6

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

Felelés/

Kotelezett-

ségvallalé

Ellenérzési
pont

Hataridé

Ellenérzés /
érvényesités

Utalvanyo-
zas/ ellen-
jegyzés

Ellenérzés
modja

Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

eltéré csokkentésére (ki- lenérzése ktgvetési ui-
emelt el6iranyzatokon beliili jének alairasa
részelbiranyzatok eseté- és datum
ben)

64 Informacios rendszer veze- Gazdasagi Iroda | Havi pénzforgalmi F6konyve- | Vezet6i infor- | Folyamatos havon- | Ktgvetési - - Fékonyveld,
tése, amely képes az elbi- N A . . | adatok 16 macios rend- | ta ugyintézo, irodavezetd
ranyzatok nyomon kéveté- Konyvelest végzo szer foly. figye- s B helyettes,
sére ( szamviteli progr. ugyintéz6 lése fékonyveld ktgvetési Ui.
informaciok) Gazdasagi Iroda

1l A koltségve-

tés végre-
hajtasa, a
gazdalko-
das folya-
mata

1 Személyi Az illetményszamfejtés ktv. Személyzeti igy- | Kinevezési atsorolasi | Jegyzd Folyamatos Gl kijelolt Jegyz6, Utalvanylapon | Gesz kijelolt

juttatasi alapvetéen a MAK-on ke- ) intéz6 munkaviszonyt meg- — dolgozdja Gazdasagi a szakmai dolgozdja,
elsiranyzat | resztiil torténik mind az kit. o sziinteté dokumentu- | Intézmeny- . ... | Iroda vezets- | igazolo alaira- | Gl szamvite-
felhasznala- | Polgarmesteri Hivatal mind | pt. Intézmenyi bér- | ok megbizasi szer- | VeZetok, Gesz Kijelolt | jo sa és datum li Ggyintézé
sa az intézmények dolgozoi ugyi Ugyintézd z6dések dolgozoja

részére. Ehhez szllkséges | koltségvetési . "

informécié szolgaltatas rendelet Humanpolitika

végrehajtasa

1 A kdzponti szamfejtésen tuli Személyzeti ligy- | Bérfeladas dokumen- | Jegyz6 Kinevezési Szamfejtés folya- | Gl kijelolt - Utalvanylapon | Bérszamfej-
hivatali illetményszamfejtés intézd tumai okiratok, meg- | matos, havi zaras | dolgozéja a szakmai tési csop.
az IMI program segitségé- bizasi szerz6- | utan adatszolgalta- . igazolo alaira- | kijelolt dol-
vel valésul meg. A havi dések, stb. tas Bérszamfej- sa és datum gozéja, Gl
zarast kdvetéen adatszol- Béril . i . 4 it alairas el6tti tésert felelds szamviteli

TSt ROVE ) érlgyekeért fele- | G/ illetményszamfejté e Kijeldlt dol- ScdITIvVIeT
galtatasi kotelezettség tel- 18s Uigyintéz6 vizsgalata ; lgyintéz6
jesitése a MAK részére gozo

12 A Képvisel6-testiilet tagjai Képvisel6i Cso- Kifizetési bizonylatok | Jegyz6 Csoportos Havonta KézgyU- Humanpol. - Gl kijelolt dol- | Bérszamfej-
részére a tiszteletdijak és port havi bérfeladas atutalas lista- | lés el6tt a szamfej- | vezetdje, Gl gozodja tési csop.
egyéb rendszeres (utazasi . janak ellenér- | tés-re és havi za- kijelolt dol- kijeldlt dol-
kdltségtérités), valamint Gazdasagi Iroda Zése ras utan MAK felé | gozéja gozéja,
nem ren'dszere_s"(k_ijlfc_'vlfﬁ Bériigyekeért fele- le_zérpv'i'teli
k!kuldete's nap@ual) kifize- 18s Uigyintézé tgyintéz6
tések szamfejtése az IMI
program felhasznalasaval
és ezek havi jelentése a
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Tevékeny-
ség,

feladat

Jogszabalyi El6keszitd/ Keletkezé Felelds/

Ellenérzési
pont

El6készités illetve a feladat

tartalmi leirasa koordinalé/

Kotelezett-
ségvallalé

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

alap (kilsé,
belsd)

Végrehaijté

Hataridé

Ellenérzés /
érvényesités

Utalvanyo-
zas/ ellen-
jegyzés

Ellenérzés
modja

Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

MAK felé az el&irt adattarta-
lommal

13. A targyévben kifizetett Gazdasagi Iroda | Jévedelem igazolas a | MAK SZJA térvényben Humanpoliti- - Gl kijelolt
személyi juttatasokrdl kifize- . i kifizetett személyi L. el6irtak szerint kai referens dolgozdja
téi adatszolgaltatasi kétele- Beérlgyekert fele- | ; itatasokrol Gazdasagi
zettség teljesitése a dolgo- 6s Ugyintezd IrodaVezetd
z6k, Kozgylilés tagjai és e
kiils6 személyek részére Humanpolitika/MAK

14 A munkaltatoi jogkor gya- Humanpolitika Koltségvetési rendelet | Jegyzd Vezetdi infor- | Folyamatos Jegyz6 Bérgazdalko- -
korléja ellenérzi a személyi . i személyi juttatas el6i- macios rend- dasért felelés
juttatasok elsiranyzat fel- Berlgyekert ranyzata szer figyelése, ligyintézé ala-
hasznalasanak jogszabalyi felelds Uigyintézd ei. Felhaszna- irasa az id6-
betartasat adatszolgaltatasa las ellendrzé- szaki pénzfor-

alapjan se galmi kimuta-
tason

2 Létszam- A kéltségvetési rendeletben | ktv. Létszam nyilvan-tartas | Jegyz6 Igények ellen- | Folyamatos Humanpoliti- Bérgazdalko- -

gazdalko- évente jovahagyott lét- . A o L, Orzése kai ref., Gl dasért felel6s
das szamkeretek betartasa az | Kit Humanpolitikai Intézmeény kijelslt dolg. tigyintéz6 ala-
énkormanyzatnal és az M. Irodavezetd Humanpolitika Vezets irasa az id6-
intézményeknél szaki pénzfor-
koltségvetési Gi/ (intézm.) galmi kimuta-
rendelet tason

21 Minden munkavallalé ren- Jegyz6 Alkalmazas id6- Jegyz6 - -
delkezzen munkaszerz6- | o pontja
déssel a munkaviszony Humanpolitikai
létrejdttekor. Irodavezeto,

szervezeti egys-k
Minden munkakoérhoz ké- vezetdi
szuljén munkakdri leiras.

22 A munkaltato jovahagyja a Létszam nyilvan-tartas | Jegyz6 Létszam és Ertelem-szerint Humanpoliti- Ellenérzésért | -
dolgozéi felvételeket és , o , » bér eléirany- kai irvez. Gl felel6s ugyin-
kilépéseket E“j/g“:“gfgg':ags Humanpolitika zatok ellendr- kijel .dolg. téz6 alairasa

VEE B Nt zése és datum a
|étsz. nyt. di. Gl (intézm.) felvételi doku-
mentumon

23 Medfeleld nyilvantartast kell Humanpolitika Tovabbképzési terv és | Jegyzd Folyamatos Humanpoliti- - -
vezetni a tovabbképzése- annak végrehajtasa/ kai ref.
ken valé részvételrél Humanpolitika
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Kényvveze-

Utalvanyo- P tésben valo
s Hataridé as/ ellen Slamecs megjelenés /
Dokumentum/ fellelhe-  Kételezett- pont : érvényesités  ~ 3 médja GRliEneEs
Beszamolas

tési hely ségvallald jegyzes amola
/| Elszamolas

Tevékeny- Jogszabalyi El6keszitd/ Keletkezé Felelds/

ség, El6készités illetve a feladat Ellenérzési Ellenérzés /

Sz tartalmi leirasa alap (kulsg, koordinalé/

feladat bels6) Végrehaijto

Az id6égazdalkodas figye- Jelenléti iv Jegyz6 Beléptetd Folyamatos Humanpoliti-
lemmel kisérése. i . i . rendszer ada- kai referens
Humanpolitikai ref | Szabadsagos tomb tainak folya-
Ajelenléti ivek és szabad- ) matos figvelé-
sag kérelmek folyamatos ;/ael)?\r/neEr;n)g i se 9y
vezetése és 6rzése Zerv. Egys. Kije- s nolit
161t dolgozéja Humanpolltlka
3 Vagyongaz- | Az énkormanyzat és intéz- | Otv. Vagyongazdalkod | Vagyongazdalkodasi Polgarmes- | Leltarozas Folyamatos Belsd ell. - - -
dalkodas ményei kotelesek a rabizott | . asilrodavezetp terv ter, soran szemé- . . i
vagyonnal Aht. Varosiizemelteté- B lyes bejaras kényvvizsga-
Koltséavetssi | Si |- vezetdie, Jegyz6 6
- rendeltetésszeriien gaz- | KOSCOVEIESL | O UV
. : rendelet I.vez,
dalkodni, Szocidlis és Eu .
- annak allagat, értékét vez.
megdrizni,
- védeni,
- lehet6ség szerint a va-
gyon értékét névelni.
31 Vagyonnyilvantartas veze- Vagyonkataszteri | Vagyonkataszter és Jegyz6 Leltarozas Folyamatos PKI kijelolt - - -
tése, amelybdl a vagyon- Ui. nyilvantartas soran szemé- dolgozéja
eszk6zok helye és allapota lyes bejaras
megallapithatd Gl
32 Az éves beszamoldban a Vagyongazdalko- | Eves beszamold Polgarmes- Beszamolo készi- | Jegyz6 - Eves besza- -
vagyongazdalkodas szak- dasi l.vez ter tése el6tt molo elGter-
mai és szamszaki végrehaj- B jesztés szigna-
tasanak értékelése Kézgytilési Csoport Jegyzo lasa az érintett
vezetdk altal
4 Kozbeszer- | Akdzbeszerzési eljaras ha- | Kbt. Kbézbeszerzési Kbézbeszerzési Jegyz6 Tartalmi ellen- | Torvény Jegyz6 - - -
zési eljaras i i i referens i 6rzés .
talya ala tartozé feladatokra Szabalyzat szerint
kdzbeszerzési szabalyzat .
Kbézbesz. Referens
készitése
41 Eves dsszesitett kdzbe- Kbt. Kozbeszerzési Eves kdzbeszerzési Jegyzé Tartalmi és Targyév Jegyz6 - - -
szerzési terv készitése referens terv szamszakiell. |, . .
aprilis 15-ig
Kozbesz. Referens
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Tevékeny-
ség,

feladat

El6készités illetve a feladat

tartalmi leirasa

Jogszabalyi

alap (kilsé,
belsd)

El6készit6/
koordinalo/

Végrehaijté

Keletkez6

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

Felelés/

Kotelezett-
ségvallalé

Ellenérzési
pont

Hataridé

Ellenérzés /
érvényesités

Utalvanyo-
zas/ ellen-

jegyzés

Ellenérzés
modja

Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

A kdzbeszerzési eljaras le- | Kbt. Kbzbeszerzési Koézbeszerzési Kbézbeszer- | Szerzédés Eljaras Bels6 ellenér
i . L. . . . | Bizottsag . | zési alairasakor .
folytatasa a Kézbeszerzési | Kézbeszerzési eljaras dokumentumai/ szUroproba- szerint
) . ) El6készit6 Irodak, e eea e s Bizottsag szeri ell
Szabalyzatban foglalt mé- | Szabalyzat megbizott El6készit6 irodak, :
don az éyes .I.(t')’zb.eszerzési Kbzbesz. szakértd kozbesz. Szakérto, Elndke
terv szerint torténik Munkacsoport
43 A kdzbeszerzési eljarasok Kbt. Kbzbeszerzési Jegyz6konyvek/ EI6- Jegyz6 Folyamatos Belsé6 ellenér | - - -
. e R , . | referens készitd irodak,
szervezeési, lebonyolitasi Kbzbeszerzési kdzbesz. Szakérts,
és dokumentélasi felada- Szabalyzat Munkacsoport
tainak ellatasa
44 Az el6z6 évi kozbeszerzé- | Kbt. Kbzbeszerzési Eves statisztikai 6sz- | Jegyz6 Tartalmi és Torvény Bels6 ellenér | - - -
sekrdl statisztikai 6sszeg- . . . | referens szegzd szamszaki ell. )
265 készitése Kézbeszerzési szerint
i Jelentés/ Kbzbesz.
Szabalyzat Referens,
mb.szakérték
5 Kotelezett- | Az 6nkormanyzat nevében | Aht. Polgarmester Kotelezettség- Polgarmes- | Tartalmi, Folyamatos Gl kijelolt Polgarmes- | Gl kijel6lt dol- | Glszamviteli
ség-vallalas | a Polgarmester, illetve az . illetve az altala I ter szamszaki és dolgozéja ter/ gozodja az utal- | ugyintézd
/ utalvanyo- | altala felhatalmazott sze- Amr. felhatalmazott véllalés dokumentuma fedezet ellen- ; vanyrendeletn
zas mély jogosult kbtelezett- Szamviteli Pol. | személy / érzés Jegyz6 ek megfeleléen
ségvallalasra Utalvany
Gazdasagi Iroda
51 A Polgarmesteri Hivatal Aht. Jegyzé illetve az | Kotelezettség- Jegyzd Tartalmi, Folyamatos Gl kijeldlt Jegyzd/Gl Gl kijelolt dol- | GI szamvite-
nevében a Jegyzé, illetve r altala felhatalma- L szamszaki és dolgozdja vezetdje, gozéja az utal- | li gyintéz6
az altala felhatalmazott Amr. zott személy vallalas dokumentuma fedezet ellen- helyettese vanyrendeletn
személy jogosult / Orzés ek megfeleléen
kotelezettségvallalasra Utalvany
Gazdasagi Iroda
52 | Kotelezett- Onkormanyzati kotelezett- | Aht. Jegyz6 illetve az | Utalvany/ Jegyz6 Tartalmi, Folyamatos Gl kijelolt Jegyz6 Gl kijelolt dol- | Gl szamvite-
ség-vallalas / | ségvallalas ellenjegyzésre . altala irasban L. szamszaki és dolgozdja gozodja az utal- | li tgyintéz6
utalvanyozas | a Jegyz4 (vagy az altala Amr. felhatalmazott Gazdasagi Iroda fedezet ellen- vanyrendeletn
ellenjegyzé- | irasban kijeldlt személy) személy Orzés ek megfeleléen
se jogosult
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Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas

El6készit6/ Keletkezé Felel6s/

Tevékeny-
ség, El6készités illetve a feladat

Jogszabalyi Utalvanyo-
zas/ ellen-

jegyzés

Ellenérzés
modja

Ellenérzés /
érvényesités

Ellenérzési
Kotelezett- pont
ségvallalé

koordinalo/ Hataridé

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

alap (kilsé,
belsd)

tartalmi leirasa
feladat

Polgarmesteri Hivatali kote-
lezettségvallalas ellenjegy-
zésre a Gazdasagi Iroda
vezetdje, helyettese,

(vagy a Jegyzé altal iras-
ban kijel6lt személy) jogo-
sult

Amr.

Végrehaijté

Gazdasagi Iroda
vezetdje illetve az
altala irasban
felhatalmazott
személy

Utalvany/

Gazdasagi Iroda

Gazdasagi
Iroda veze-
téje

Tartalmi,
szamszaki és
fedezet ellen-
6rzés

Folyamatos

Gl kijelolt
dolgozéja

Gl vezetéje,
helyettese

Gl kijelolt
dolgozodja az
utalvanyrende-
letnek megfele-
16en

/| Elszamolas

Gl szamvite-
li tgyintéz6

54

Ervényesités

A kiadas teljesitése, illetve
a bevétel beszedése el6tt
ellendrizni kell, hogy

- szakmailag igazolt a
kifizetés/bevétel beszedés
jogossaga,

- megfelel 6sszegben
hataroztak meg a kifizetési,
illetve bevétel beszedési
igényt,

- aldtamaszté dokumentu-
mok (megrendelés, szerz6-
dés teljesités igazolas) for-
mai és tartalmi helyességét,

- biztositott-e a fedezet a
kifizetés teljesitéséhez

Aht.

Amr.

Ervényesitéssel
megbizott tgyin-
tézok

Utalvany

Szakmai teljesités
igazolas

Szerz6édés

Gazdasagi Iroda

llletékes
irodaveze-
ték

Tartalmi,
szamszaki és
fedezet ellen-
6rzés

Folyamatos

Gl kijelolt
dolgozéja

Gl kijelolt dol-
gozdja az utal-
vanyrendeletn
ek megfeleléen

Gl szamvite-
li tgyintézé

55

A kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés
és érvényesités, valamint a
szakmai teljesités igazolasa
soran maradéktalanul érvé-
nyesiteni kell a Hivatal
pénzgazdalkodasi rendjé-
nek szabalyzataban foglal-
takat

Aht.

Amr.

A szabdlyzatban
nevesitettek,
alairasra jogosul-
tak

Utalvany

Gazdasagi Iroda

Jegyz6

Tartalmi,
szamszaki
ellendrzés

Folyamatos

Jegyz6

Irodavezeték

Gl kijelolt dol-
gozodja az utal-
vanyrendeletn
ek megfeleléen
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Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas

El6készit6/ Keletkezé Felel6s/

Tevékeny-
ség,

Jogszabalyi Utalvanyo-

zas/ ellen-
jegyzés

Ellenérzés
modja

Ellenérzés /
érvényesités

Ellenérzési
pont

S El6készités illetve a feladat

tartalmi leirasa
Sz, feladat

koordinalo/ Hataridé

Kotelezett-
ségvallalé

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

alap (kilsé,
belsd)

Végrehaijté

/| Elszamolas

Beszamolas | Az utalvanyozas, ellenjegy- | Aht Gazdasagi Iroda | Atadott hataskérben Jegyz6 Tartalmi ellen- | Kotelezettségvalla- | Jegyz6
az atadott zés, érvényesités feladatait | . kijelolt munkaval- | végrehaijtott feladatok Orzés las szabalyzatban
hataskérben | atadott hataskérben ellatok | AMT- laléja listaja rogzitettek szerint
végrehajtott | a Hivatal kotelezettsegvalla- | g amviteli Pol.
feladatokrdl | lasi szabalyzataban foglal-
taknak megfeleléen besza- Gazdasagi Iroda
molnak az atadott hatéas-
korben gyakorolt feladatok
ellatasarol
56 | Kifizetések A kifizetés teljesitése el6tt | Aht Gazdasagi Iroda | Utalvany Teljesitést Gazdasagi | Utalvany ren- | Folyamatos Gl kijelolt - Gl kijelolt dol- | Gl szamvite-
teljesitése meg kell gy6z&dni réla, . i . igazol6 dokumentu- Iroda vez, delkezés és dolgozéja gozodja az utal- | li tgyintéz6
hogy a kifizetés eldkészite- | AMr: Utalast vegzo mok . mogéttes bi- | Folyamatos vanyrendeletn
se megtortént a szikséges | szamviteli pol. Ugyintézo Eelad bizésok fUtlallé,’,SHt.. . | zonylatok ek megfelelGen
igazolasok, alairasok az Gazdasagi Iroda eladott megbizaso Ielelos pu-l | gllengrzése
eseménnyel kapcsolatban az ugyfél terminalon ugyintéz6
rendelkezésre allnak Alairasi joggal
rendelkezé Ui,
Az elektronikus atutalashoz Gazdasagi Iroda
a megfelelé személyek
jovahagyasa
6 Konyvveze- | A Jegyz6 felels az énkor- | Amr. Gazdasagi Iroda | Szamviteli politika Jegyz6 Torvény szerint Gl vezetéje, |- - Fékonyveld
tési infor- manyzat, illetve az intéz- . felelés tgyinté- i helyettese,
macioés mény szamviteli politikaja- | AMr- 25,Fokonyvels | Szamlarend Fokonyveld
rendszer nak és kényvvezetési in-
kidolgozasa | formaciés rendszerének
kialakitasaért, irasbeli sza- Gazdasagi Iroda
balyozasaért és mikodé-
séért
61 A kdnyvvezetési informaci- Fékonyveld Szamviteli politika Fékonyve- | Fékonyv és Folyamatos - - Fékonyveld -
6s rendszerrel szembeni 16 analitika alairasa az
kdvetelményeknek valo egyeztetése id6szaki pénz-
megfelelés ellen6rzése Gazdasagi Iroda forgalmi jelen-
téseken
62 Az 6nkormanyzat vala- Szt. Gl vezet6 Szamviteli politika Fokonyve- | Fékonyv és Folyamatos Gl vezet6, - Gl vezet6jének | Fékonyveld
mennyi gazdasagi esemé- 16 analitika kdnyvvizsga- és a Fékonyve-
nyének meg kell jelennie a | 249/2000.Korm egyeztetése 16 16 alairasa az
szamviteli rendszerben rend. Gazdasagi Iroda idészaki be-
szamolokon
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El6készités illetve a feladat
tartalmi leirasa

Minden gazdasagi ese-

Jogszabalyi

alap (kilsé,
belsd)

Szt.

El6készit6/
koordinalo/

Végrehaijté

Gl szamviteli

Keletkez6

Dokumentum/ fellelhe-

tési hely

Utalvany kontirozo lap

Felelés/

Kotelezett-
ségvallalé

F6konyve-

Ellenérzési

pont

érvényesités

Hataridé

Folyamatos

Ellenérzés /
érvényesités

Gl vezet6,

Ellenérzés
modja

Fékonyveld

Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

Fékonyveld

mény az azt alatamaszto tgyintéz6 16 kényvvizsga- alairasa az
dokumentum alapjan keriil | 249/2000.Korm 16 idészaki pénz-
régzitésre rend. Gazdasagi Iroda forgalmi jelen-
téseken

64 A gazdasagi események Szt. Gl szamviteli Bizonylatok F6konyve- Folyamatos Gl vezet6 - - Fékdnyveld
dokumentumait rendszere- ugyintézé 16
zetten, visszakereshet Szt.249/2000.K Dokumentumok
médon kell tarolni ormrend.

Gazdasagi Iroda

65 A gazdasagi események Szt. Gl szamviteli Kontirozolap F6konyve- Folyamatos Gl vezet6 - Fékonyveld -
rogzitését és jovahagyasat Ugyintézé 16 alairasa az
az informatikai rendszer 249/2000.Korm idészaki pénz-
naplozza, a rogzitést végzo rend. Gazdasagi Iroda forgalmi jelen-
személy a kontirozé lapot téseken
szignalja

66 A papir alapu dokumentu- Szt. Gl szamviteli Dokumentumok/ F6konyve- Folyamatos - - - -
mok megfelel6 elhelyezését tgyintéz6 , o 16
biztositani kell 249/2000.Korm llletékes szakirodak,

rend.
Gl

67 A Jegyz6 felel6s a hivatal Aht. Amr. Gl szamviteli Szamlarend Fékonyve- Jogszabaly szerint | Gl vezet6 - - -
és az 6nkormanyzati gaz- tigyintéz6 16
dalkodas idékozi periddusa-
inak_zéréséért’ és az jd§kbzi Gazdasagi Iroda
(havi, negyedéves, féléves)
jelentések elkészitéséért eés
tovabbitasaért a MAK ré-
szére

68 Az id6kozi jelentés pontos- | - Gl szamviteli Id6kozi Fékonyve- | Szamszaki Jogszabaly szerint | Gl vezet§ - Gl vezet6jének | -
sagat, teljességét és hite- Ugyintéz6 A 16, Gl veze- | ellenbrzés és a Fékonyve-
lességét a felel6s vezetd Jelentések t6 16 alairasa az
alairasaval igazolja a MAK id6szaki be-
felé tovabbitas el6tt szamolékon

Gazdasagi Iroda
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Tevékeny-
ség,

feladat

El6készités illetve a feladat
tartalmi leirasa

Jogszabalyi

alap (kilsé,
belsd)

El6készit6/
koordinalo/

Végrehaijté

Keletkez6

Dokumentum/ fellelhe-
tési hely

Felelés/

Kotelezett-
ségvallalé

Ellenérzési
pont

Hataridé

Ellenérzés /
érvényesités

Utalvanyo-
zas/ ellen-
jegyzés

Ellenérzés
modja

Kényvveze-
tésben valo
megjelenés /
Beszamolas
/ Elszamolas

Koltségve- | Az elemi koltségvetés ké- Aht. Gl szamviteli Beszamol6 adatok Jegyz6 Szamszaki Jogszabaly szerint | Gl vezet§ Gl vezet6jének | F6konyveld
tési besza- | szitésére kotelezettek az . ugyintézé ellenérzés és a Fékonyve-
molas eldiranyzatok felnasznala- | AMr- 16 alairasa az
sardl és a gazdalkodasrol a | gt Gazdasagi Iroda id6szaki be-
beszamolasi és kdnyvveze- szamoldkon
tési kotelezettségrél szolo
kormanyrendelet eldirasai | 249/2000.Korm o
szerint évkdzi (féléves) és | rend. Kepviseldi Csoport
éves beszamolot készite-
nek
71 A beszamolo6 készitéséhez | 249/2000.Korm | Fékonyveld Intézkedési terv Jegyz6 Jogszabaly szerint | Gl vezet6 - -
korlevél kiadasa, amely az | rend.
adatszolgaltatason tul eldir- i »
ja a beszamolé széveges | Szamv.Politika Gazdasagi Iroda
indoklasanak tartalmi és
formai kdvetelményeit
72 A Jegyz6 értékelia FEUVE | Aht. Bels6 ellen6rzés | Beszamol6 el6terjesz- | Jegyz6 Tartalmi ellen- | Eves koltségvetési | - Folyamatosan | -
rendszer mikodését, a . tés Orzés beszamolo a meglévo
bels6 ellendrzést és az Amr. informatikai és
éves beszamoloval egyiit- vezet6i infor-
tesen terjeszti a Kozgyllés Képviselsi Csoport macios rend-
elé szerekbdl ké-
szitett listak
vezetdk altali
szignalasa,
datum
73 Elemi beszamol6 &sszealli- | Aht. Intézmény gaz- Intézményi elemi be- Intézmény- | Szamszaki MAK hataridéhéz Fokonyveld - Intézmény
tasa az intézmények altal . dasagi vezetd szamolo/ vezetd ellenérzés igazodva gazdasagi
Amr. vezetSje
Gazdasagi Iroda
249/2000.K.ren
d
74 Elemi beszamolé készitése | Aht. Fékonyveld Hivatali elemi besza- Jegyzb Szamszaki MAK hataridéh6z llletékes llletékes szer- | F6konyveld
az Polgarmesteri Hivatalra . mold ellendrzés, igazodva szakirodak vezeti egysé-
vonatkozdan Amr. megalapozott- vezetdi gek, Fékonyve-
249/2000.Korm ség, jogszabé- 16 és kt')nyv-
rend. Gazdasagi Iroda lyi el6irasok vizsgalo ala-
betartasa irasa a besza-
mol6 doku-
mentumon,
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LA Kényvveze-
Tevékeny- Jogszabalyi Hletesnfich Keletkez6 FelelGs/ Utalvanyo- Rl
ség, El6készités illetve a feladat _ koordinale/ . Ellenérzési Hataridé Ellendrzés / o) (Al Ellenérzés s
. tartalmi leirasa alap (kulsé, Dokumentum/ fellelne-  Kotelezett- pont érvényesités T médja Begjzémolés
eladat belsd 4 T tési hel ségvallalo
) Végrehaito y g | Elszamolas
datum
7.5 Pénzmaradvany felllvizs- Aht. Fékonyveld Intézményi elemi be- Gazdasagi | Tartalmi, Beszamolo eléter- | Gl vez. - llletékes szer-
galata . szamolo, jkv. Iroda.vez. szamszaki jesztéshez igazod- vezeti egysé-
Amr. ellendrzés, va gek, Fékonyve-
megalapozott- 16 és kdnyv-
sag, jogszaba- vizsgalo ala-
lyi el6irasok irasa a besza-
betart. mol6 doku-
mentumon,
datum
76 Az intézményi és Hivatali Amr. Ktgvetési Ggyin- Elemi beszamoldk F6konyve- | Szamszaki MAK hataridé Gl vezet6 - llletékes szer- | Intézmény
elemi beszamolé dokumen- téz6, szamviteli Onkormanyzati 6ssze- |16 ellendrzés vezeti egysé- gazdasagi
tumainak ellendrzése, fel- | 249/2000.Korm | 0 inte7 sitd gek, Fékonyve- | vezetdje,
dolgozasa, 6sszesitése rend. 16 és konyv- fokonyveld
vizsgalo ala-
Gazdasagi Iroda iréasa a besza-
mol6 doku-
mentumon,
datum
77 A féléves, haromnegyed Ant. Fékonyveld Beszamolo eléterjesz- | Jegyzé Tartalmi, Kozgydlési munka- | Gl vezetd - - -
éves és éves gazdalkodas- tés szamszaki terv szerint
rél sz6l6 beszamolo eléter- ellenérzés
jesztés Osszeallitasa
78 A beszamolo el6terjesztés | Aht. Jegyz6 és az Bizottsagi jegyz6kdny- | Bizottsagi Kdézgyulési munka- | - - - -
bizottsagi megvitatasa érintett szervezeti | vek Elnckok tervhez igazodo
egys.vezetbi
Képviseldi Csoport
79 A Polgarmester beterjeszti | Aht. El6készits: Beszamolo eléterjesz- | Polgarmes- | Tartalmi, Jogszabaly szerint | Jegyz6 - - -
a Kozgytilés elé a besza- . tés ter szamszaki
mold elbterjesztést Jegyz6 ellendrzés
Beterjeszt6:
i Képvisel6i Csoport
Polgarmester

IFUA HORVATH £ PARTNERS

MANAGEMENT CONSULTANTS




