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A szabélyzatban a Segesdi K6zds Onkorméanyzati Hivatal az dllamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés a) pontja, vala-
mint a (3a) bekezdése alapjan sajat hataskorében a kovetkezOk szerint hatarozza meg a kolt-
ségvetési tervezes €s beszdmolas helyi szabalyait.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a szabalyzat céljat, hatalyat,
- a koltségvetési tervezés szabdlyait,
- a koltségvetési beszamolas szabalyait,
- az 4llamhdztartés felé¢ nyajtando6 informécidszolgaltatas rend;ét,
- az ellendrzés szabalyait,
- a feleldsségi szabalyokat.

A szabalyzat tartalmanak meghatdrozasakor figyelembe vételre keriiltek a kdvetkezd jogsza-
balyok:
- jogszabalyok:
- az allamhdztartasrol szo0l6 2011. évi CXCV. térvény,
- az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,
- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,
- az allamhdztartas szdmvitelérdl 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet,
- bels6 szabalyok: szamviteli, gazdalkodasi szabalyzatok.

2. A szabalyzat célja és hatalya

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a més gazdalkodasi és a belsé Szamviteli szabalyzat-
gyljteményben (ennek részeként a szamviteli politikdban) nem szabalyozott tervezési €s be-
szdmolési szabalyokat.

A szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a K6zos Onkormanyzati Hivatalt fenntartd dnkormanyzatokra, mint sajat koltségve-
téssel rendelkez6 szervekre,
b) a K6z6s Onkorményzati Hivatalra,
- mint koltségvetési szervre, illetve
- mint az dnkormanyzatok végrehajtd szervére, melynek soran ellatja a helyi on-
kormanyzatok a koltségvetési tervezés, beszamolds, adatszolgaltatasi feladatait,
c¢) a fenntartd helyi dnkormanyzatok képviseld-testiileteire, mint a helyi onkorményzat
koltségvetésérol dontési jogosultsdggal rendelkezore.



3. Altalanos szabalyok

A feladatok ellatasanal figyelembe veendd elvek:
- A koltségvetési terv megalapozasahoz sziikséges belsé szamitasokat az érvényben 1évo
szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell elkésziteni.
- A tervezés, gazdalkodas, zarszamadas soran, €s az adllamhdaztartds informécids rendsze-
rében a koltségvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat, ha azt jogszabaly eldirja
a) kormanyzati funkciok és
b) az allamhaztartas szakfeladat rendje szerint is nyilvan kell tartani és be kell
mutatni.
- A koltségvetés végrehajtasarol éves beszamolot kell késziteni. A zarszdmadast az elfo-
gadott koltségvetéssel 0sszehasonlithatd modon, az év utolsd napjan érvényes szerveze-
ti, besorolasi rendnek megfelelden kell elkésziteni.
- A zarszamadas soran valamennyi bevételrdl €s kiadasrdl el kell szamolni.
- A koltségvetési tervet naptari évre kell késziteni.
- A koltségvetési tervezes, valamint a beszamolés soran biztositani kell, hogy az eldalli-
tott dokumentumok legaldbb az Aht.-ban meghatirozott kiemelt elSiranyzatokat tartal-
mazzak.
- Elkiilonitetten kell kezelni:
- a koltségvetési tervhez, valamint
- a koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodo iigyiratokat.
Az érintett ligyiratokrdl nyilvantartast kell vezetni, és az iratokbol készitett masolatot
kiilon iratgytijtében is el kell helyezni. Az iratgytijtoket olyan felirattal kell ellatni, hogy
azok egyértelmilien azonositsak a gyiijté tartalmat, pl.: "...... évi tervezési dokumentu-
mok".
A koltségvetési beszamolo iratgytijtdjeben kell kezelni:
- az allami hozzdjarulasok és egyéb kozponti tdmogatasok felhasznalasat igazo-
16 dokumentumokat,
- az évkdzben bekovetkezett, kozponti forrasbol szarmazé eldiranyzat valtoza-
sokat (tajekoztatasok valamely kdozpontositott eldiranyzat emelésérdl).

A szabalyzat alkalmazasaban gazdalkodasért felelds személy alatt, a jegyz6 altal a gazdalko-
dasi feladatok ellatasara kijelolt dolgozot kell érteni.

4. A koltségvetési koncepcio
A K6z6s Onkormanyzati Hivatal sajat hataskorben koncepciod készitési kdtelezettséget nem ir

el6.

5. A koltségvetési tervezés



A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilonitetten allitja dssze a sajat, valamint az egyes énkor-
manyzatok koltségvetését.

Az intézmények vonatkozédsaban ellatando feladatok nagysagrendje a teljes tervezési feladat-
tol, a csak egyeztetési, koordinalasi feladatig attol fiigg, hogy az intézmény gazdalkodasi fel-
adatai milyen modon, és mely szerv altal keriilnek ellatasra.

A koltségvetési terv javaslatot a szerv vezetdje az 4ltala kijelolt személy bevondsaval a haté-
lyos jogszabalyok szerint allitja dssze.

A szerv vezetdje a rendelet-tervezet altalanos jogszerliségéért, a tervezési feladatok ellatasara
kijelolt személy vezetdje a rendelet-tervezet pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal valo har-
monizalasaért felelds.

Ha a szerv koltségvetése nem az eredeti, beterjesztett allapotban keriil jovahagyasra, illetve a
koltségvetési tervet megadott szempontok szerint at kell dolgozni, a tervezési feladatok ellata-
séért felelds személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

Ha a képvisel6-testiilet a koltségvetési rendelet-tervezetet a megtargyaldsa soran nem az ere-
deti, beterjesztett allapotban hagyja jova, illetve az iilésen megadott szempontok szerint a
koltségvetés jratargyalasardl dontott, akkor a képviseld-testiileti tilésen elhangzottak szerint
a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik a koltségvetés megfeleld atdol-
gozasarol.

Az elfogadott koltségvetési rendelet alapjan a tervezési feladatok ellatasaért feleldos személy
gondoskodik az elemi koltségvetés koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérdl.

E feladat ellatasi hatarideje a koltségvetési rendelet elfogadasat, illetve az elemi koltségvetési
tartalmanak kozzétételét kovetd 2 hét.

Ellatando feladatok

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban ke-
letkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat
ellatasaért felelos személyek:

Munkafolyamat
megnevezése

Eloallitando doku-
mentum

Feladat ellatasi ha-
tarideje

Felel6s személy

A koltségvetési ter-
vezésben résztvevok
szakmai tajékoztata-
sa, informacioatadas,
konzultacio.

Segédanyag, jogsza-
baly lista, Utmutato,
készitése, a kdzponti
tervezési tdjékoztatd
atadasa

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 2 nap

Jegyz0, gazdalkoda-
sért felelds személy

A koltségvetési terv
szoveges része tar-
talmi kovetelményei-
nek meghatarozasa.

Tartalmi kovetelmé-

nyek

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 4 nap

Jegyz6, gazdalkoda-
sért felelds személy




Az intézmények tajé-
koztatasa, keretsza-
mok atadésa, idépont
egyeztetések.

Segédanyag, jogsza-
baly lista, utmutatd
sziikség szerint

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
veto 4 nap

Jegyz0, gazdalkoda-
sért felelds személy

Adat igénylés a kolt-
ségvetési terv elké-
szitéséhez.

Adat kéro listak
/kiilondsen €év  végi
teljesitési adatok, ko-
telezettség nyilvan-
tartasi adatok/

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 6 nap

Gazdalkodasért fele-
18s személy

Adatszolgaltatas a
terv elkészitéséhez.

Adatszolgaltatés

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
veto 12 nap

Az adatszolgaltatasi
igényben megjelolt
dolgozo

Az onkormanyzati
koltségvetési terv
tervezetek elkészité-
se.

Koltségvetési terve-
zet, belsd szamitasi
anyagok

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
veto 15 nap

Gazdalkodasért fele-
160s személy, és az
altala kijelolt sze-
mély, személyek

Az dnkormanyzati
terv tervezetek ellen-
Orzése, attekintése,
egyeztetése.

Javitott terv tervezet,
belsé szamitasi anya-
gok

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 18 napon

Jegyzd

Az Onkormaéanyzati
terv eldterjesztések
elkészitése.

Terv javaslat és elo-
terjesztés

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 25 nap

Gazdalkodasért fele-
10s személy

Az Onkormanyzati
tervek tovabbitasa a
dontéshozo felé.

Terv javaslat és elo-
terjesztés

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 25 nap

Jegyzd, polgarmeste-
rek

Az Onkormanyzati
intézmények kolt-
ségvetésével kapcso-
latos feladatok a 9.1.
pont figyelembe vé-
telével, egyeztetés.

Feljegyzés, jegyzé-
konyv az egyeztetés
megtorténtérdl, a to-
vabbi feladatokrol

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 25 nap

Jegyz6, gazdalkoda-
sért felelds személy

Az 0Osszevont, On-
kormanyzati szinti
koltségvetési rendelet
tervezetek és eldter-
jesztések elkésztése.

Osszevont, onkor-
manyzati koltségve-
tési rendelet tervezet

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
vetd 30 nap

Jegyz0




A koltségvetési ren-
delet tervezettel
egyiitt benyujtando
allamhaztartasi mér-
legek elkészitése.

Allamhaztartasi mér-
legek

Koltségvetési tor-
vény kihirdetését ko-
veto 30 nap

Gazdalkodasért fele-
16s személy

let tervezetek Képvi-
selo-testiiletek elé

hatarozata

vény kihirdetését ko-
veto 45 nap

A koltségvetési terv | Bizottsagi vélemény | Koltségvetési tor- | Jegyzo
javaslatok vélemé- vény kihirdetését ko-

nyeztetése a bizottsa- vetd 30 nap

gokkal.

Koltségvetési rende- | Képviseld-testiileti | Koltségvetési tor- | Polgdrmesterek

terjesztése.

6. Koltségvetési beszamolas
6.1. A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolas

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilonitetten allitja 6ssze a sajat, valamint az egyes dnkor-
manyzatok koltségvetését.

Az intézmények vonatkozédsaban ellatando feladatok nagysagrendje a teljes tervezési feladat-
tol, a csak egyeztetési, koordinalasi feladatig attol fiigg, hogy az intézmény gazdalkodasi fel-
adatai milyen modon, és mely szerv éltal keriilnek ellatasra.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolo-tervezet sszeallitasakor a képviseld-
testiilet altal jovahagyott:

- eredeti koltségvetési rendeletbdl, illetve

- a hatélyos koltségvetési rendeletbdl kell kiindulni.
Amennyiben a képviseld-testiilet a koltségvetési beszamolassal kapcsolatban allapitott meg
kiilon szabalyokat, helyi informécids igényeket, akkor azok figyelembevételérdl gondoskodni
kell. Ezért a szerv vezetdje ¢és a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds dolgozdja tartozik
felelosséggel.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamoldt — az eldiranyzat-konyveléseket ko-
vetden — az elkészitett f0konyvi kivonat alapjan kell dsszeallitani.
A féléves beszamolot alatamasztd fokonyvi kivonatot a havi, és negyedéves zarasi feladatok

ellatasa utan kell elkésziteni.
6



A fékonyvi kivonatot a beszdmolo tigyiratai kozott meg kell Orizni.
A beszadmolot a naptari év junius 30-1 fordulonappal kell késziteni.

A féléves gazdalkodasrol szolo koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az altala kijelolt
személy bevonasaval allitja ssze. Az dsszeallitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eldirasokat,

- a szerv belsd informacids igényét, valamint

- a koltségvetési tervdokumentéacidval vald 6sszehasonlithatosag kovetelményét.

Az ellatando feladatok

A féléves koltségvetési beszamolo elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolya-
matokban keletkezett dokumentumokra vald hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, il-

letve a feladat ellatasaért felelos személyek:

Munkafolyamat
megnevezése

Eloallitando doku-
mentum

Feladat ellatasi ha-
tarideje

Felelos személy

A féléves beszamolo
elkészitésében részt-
vevok szakmai tajé-
koztatasa, informa-
cidatadas, konzulta-
cid

Segédanyag, jogsza-
baly lista, Utmutato6,
készitése, a kdzponti
tervezési tdjékoztatd
atadasa

Augusztus 1

Jegyz0, gazdalkoda-
sért felelds személy

terv elkészitéséhez

A féléves beszamold | Tartalmi kovetelmé- | Augusztus 4 Jegyzd, gazdalkoda-
szdveges része tar- | nyek sért felelds személy
talmi kovetelményei-

nek meghatarozasa

Adat igénylés a kolt- | Adat kérd listak Augusztus 8 Gazdalkodasért fele-
ségvetési terv elké- 18s személy
szités¢hez

Adatszolgaltatds a  Adatszolgaltatas Augusztus 14 Az adatszolgaltatasi

igényben megjelolt
dolgozo

Az Onkormanyzati
féléves beszamoldk
elkészitése

A féléves beszamolo
elkészitése, elemzé-
sek, indoklasok

Augusztus 20

Gazdalkodasért fele-
10s személy, és az
altala kijelolt sze-
mély, személyek

A féléves beszamo-
16k ellendrzése, atte-
kintése, egyeztetése

Javitott beszamold
tervezet, eldterjesz-
tés, elemzés

Augusztus 23

Jegyzd, polgarmeste-
rek




A féléves beszamolo
eléterjesztések elké-
szitése

Féléves beszdmolo
javaslat és elbterjesz-
tés

Augusztus 25

Gazdalkodasért fele-
16s személy

A féléves beszamo-
16k tovabbitasa a
dontéshozo felé

Féléves beszamolo
javaslat és elbterjesz-
tés

Augusztus 25

Jegyzd, polgarmester

Az Onkormanyzati
intézmények kolt-
ségvetési beszamola-
si feladatok a 9.1.
pont figyelembe vé-
telével

Feljegyzés, jegyzé-
konyv a féléves be-
szamolo6 atvételérdl

Augusztus 25

Jegyz6, gazdalkoda-
sért felelds személy

Az 0Osszevont, On-
kormanyzati szintl
féléves beszamolod
hatarozat tervezetek
¢és eloterjesztések el-
készitése

Osszevont, onkor-
manyzati szintii fél-
éves hatarozati javas-
lat elkészitése

Szeptember 1

Jegyz6

A féléves beszdmo-
16k véleményeztetése
a bizottsagokkal

Bizottsagi vélemény

Szeptember 15

Jegyzd

Koltségvetési hataro-
zat tervezetek Képvi-
seld-testiiletek elé
terjesztése

Képviseld-testiileti
hatarozata

Szeptember 30

Polgarmester

A jovahagyott féléves beszdmolo alapjan a beszdmolasi feladatok ellatasaért felelds személy
gondoskodik a szerv féléves elemi beszamoldja elkészitésérol.

6.2. A haromnegyedéves gazdalkodasrol szo6lo tajékoztatas

A haromnegyedéves gazdalkodasrdl szo616 tajékoztatd készitése kotelezd. A haromnegyedéves
gazdalkodassal kapcsolatos tajékoztatd tekintetében a féléves beszdmolonal leirtakat kell al-
kalmazni.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol sz6lo tajékoztatd Gsszedllitdsakor a fokonyvi konyvelés-
ben kimutatott adatokbdl kell kiindulni.

A haromnegyedéves beszamolodt az adott év szeptember 30-i allapot alapjan kell 6sszeéllitani.

A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatas kotelezd tartalmi elemei:



- a koltségvetési eldiranyzatok idéaranyos alakuldsanak,

- a tartalék felhasznalasanak,

- a hidny, illetve a tobblet 6sszege alakuldsanak, valamint

- a koltségvetés teljesitése alakuldsanak bemutatésa.
A haromnegyedéves gazdalkodasrol szol6 tajékoztatasnal figyelembe kell venni, hogy a tajé-
koztatas szoveges része kiterjedjen a jelentds eldiranyzat eltérések indoklasara, illetve eldre
jelezze egyes kiadasok és bevételek év végéig varhato alakulasat.
A haromnegyedéves gazdalkodasrol szolo tajékoztatast gy kell 0sszeallitani, hogy szakmai-
lag és szamszakilag is konnyen felhasznalhat6 legyen a kovetkezd évi koltségvetési koncep-
ci6 készitésénél.

Az ellétott feladatok a koltségvetési koncepcid résznél meghatarozott feladatokkal egytitt ke-
rlilnek ellatasra az ott meghatarozottak szerint.

6.3. Az éves koltségvetési beszamolas

A Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal elkiilonitetten allitja dssze a sajat, valamint az egyes énkor-
manyzatok éves beszamolojat.

Az intézmények vonatkozasaban ellatando feladatok nagysagrendje a teljes tervezési feladat-
tol, a csak egyeztetési, koordinalasi feladatig attol fiigg, hogy az intézmény gazdalkodasi fel-
adatai milyen modon, és mely szerv altal keriilnek ellatasra.

A zarszamadasi rendelet-tervezet Osszeallitasakor a képviseld-testiilet altal elfogadott és mo-
dositott koltségvetési rendeletet kell alapul venni.

A zérszamadast a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos jogszaba-
lyok szerint allitja 6ssze. A szerv vezetdje a zarszamadas altalanos jogszerliségéért, a besza-
molasi feladatok ellatasara kijelolt személy vezetdje a zarszadmadas pénziigyi-szamviteli jog-
szabalyokkal valo harmonizalasaért felelds.

Ellatandé feladatok
A beszamol6 elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban keletkezett

dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat ellatasaért
felelds személyek:

beszamolasra, lelta-
rozasi feladatok ella-
tasa

jegyzokonyv

Munkafolyamat Eléallitandé doku- | Feladat ellatasi ha- - .
i L. Felel6s személy
megnevezese mentum tarideje
Felkésziilés az éves | Leltarak, leltarozasi| Februar 20. Gazdalkodasért fele-

16s személy




Az éves beszamolo | Segédanyag, jogsza- | Marcius 1. Jegyz0, gazdalkoda-
elkészitésében részt- | baly lista, utmutato, sért felelds személy
vevok szakmai tajé- | készitése, a kozponti
koztatasa, informa- | éves beszdmolo tajé-
cidatadas, konzulta- | koztatd atadasa
cid
Az éves beszamold | Tartalmi kovetelmé- | Marcius 3 Jegyzd, gazdalkoda-
szdveges része tar- | nyek sért felelds személy
talmi kovetelményei-
nek meghatarozasa
Az intézményekkel  Segédanyag, doku- | Marcius 3 Jegyz0, gazdalkoda-
kapcsolatos feladatok | mentumok, jogsza- sért felelds személy
a 9.1. pont alapjan baly lista, utmutatd

szlikség szerint
Adat igénylés a kolt- | Adat kéro listak Miarcius 5 Gazdalkodasért fele-
ségvetési az éves be- 16s személy
szamolo elkészitésé-
hez
Adatszolgaltatas az | Adatszolgaltatas Marcius 20 Az adatszolgaltatasi
éves beszdmolo elké- igényben megjeldlt
szitéséhez dolgozo
Az Onkormanyzati| Az éves beszamolo | Marcius 25 Gazdalkodasért fele-
éves beszamolok el- | elkészitése, elemzé- 16s személy, és az
készitése sek, indoklasok altala kijelolt sze-

mély, személyek

Az éves beszamolok | Javitott beszamold | Aprilis 1 Jegyzd
ellendrzése, attekin- | tervezet, eldterjesz-
tése tés, elemzés
Az éves beszamolé | Eves beszamold ja- | Aprilis 1 Gazdalkodasért fele-
eldterjesztések elké- | vaslat és eldterjesztés 18s személy
szitése
Az éves beszamolok | Eves beszamolé ja- | Aprilis 10 Jegyzd
tovabbitasa a dontés- | vaslat és eldterjesztés
hozo felé
Az onkorményzati | Feljegyzés, jegyzé- | Aprilis 10 Jegyz0, gazdalkoda-

intézmények éves
beszamolojaval kap-
csolatos feladatok
figyelembe véve a
9.1. pontot

konyv az adatok at-
vételérol,, a tovabbi
feladatokrol

sért felelds személy
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Az 0Osszevont, On-
kormanyzati szintl
zarszamadasok elké-
szitése

Osszevont, onkor-
manyzati szintli zar-
szamadasi rendelet
tervezet

Aprilis 20.

Jegyz6

Zarszamadashoz
kapcsolodé allam-
haztartasi meérlegek
elkészitése

Allamhéztartisi mér-
legek

Aprilis 20.

Gazdalkodasért fele-
16s személy

A zarszamadasi terv
javaslatok vélemé-
nyeztetése a bizottsa-
gokkal

Bizottsagi vélemény

Aprilis 20

Jegyzd

A zarszamadasi ren-
delet tervezetek Kép-
visel6-testiiletek elé
terjesztése

Képviseld-testiileti
rendelete

Aprilis 30

Polgarmester

A jovahagyott zarszamadasi rendelet alapjan a beszamolasi feladatok ellatasaért felelds sze-
mély gondoskodik az elemi beszdmolo elkészittetésérol.

7. Informacioszolgaltatas az allamhaztartasnak

A szerv az Aht. 107. § (1) bekezdése alapjan adatszolgaltatas teljesitésére koteles.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal gondoskodik arrél, hogy teljesitse:

- a koltségvetési szervet terheld adatszolgaltatatast. Az adatszolgéltatast az aldbbi adatokrol

kell teljesiteni:

- az elemi koltségvetésrol,
- az éves koltségvetési beszamolorol,

- 1d6kozi koltségvetési jelentésrol,

- id6kozi mérlegjelentésrol.
- helyi 6nkormanyzatot (valamint ha az 6nkormanyzat koltségvetésében szerepel, akkor nem-
zeti Onkormanyzat/tarsulds) terheld adatszolgaltatast. Az adatszolgaltatast az kovetkezd ada-
tokrol kell szolgéltatni:

- az elemi koltségvetésrol,

- az éves koltségvetési beszamolorol,

- id6kdzi mérlegjelentésrol,

- 1d6kozi koltségvetési jelentésrol.
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Az allamhéztartds informécios rendszerébe torténd adatszolgaltatds és az elfogadott koltség-
vetési rendelet, hatarozat, illetve zarszamadasi rendelet kozotti tartami egyezdségért felelds-
ség terheli:

- a szerv vezetdjét, valamint

- a gazdalkodasért felelds személyt.

8. Ellenorzés

Az ellendrzési feladatok a belsé kontroll keretében keriilnek ellatasra. A szerv nem kotelezett
-a 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 11. §-a szerinti - a belsé kontrollrendszer miikodeé-
sére vonatkozo vezetdi nyilatkozat megtételére és az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasra.

9. Sajatos szabalyok és feladatok

9.1. Intézmények

2014-t6l az intézmények tervezési és beszamolasi feladataival kapcsolatos feladat-ellatasi ko-
telezettségére az 0 szabalyokat kell alkalmazni.

A K6z6s Onkormanyzati Hivatal kételes ellatni azon intézmény tervezési, beszamolasi felada-
tait, melyek tekintetében az dnkormanyzat altal a gazdalkodasi feladatok ellatasara kijeldlésre
keriilt, fiiggetleniil attol, hogy a K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezettel rendel-
kezik, vagy sem.

Ha a hivatal gazdasagi szervezettel rendelkezik, akkor a gazdasagi szervezet, illetve annak
vezetdje, ha a hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, akkor a gazdalkodasi feladata-
tok ellatasara kijelolt személy felelds az intézmény vonatkozéasaban is ellatni a tervezési, be-
szamolasi feladatokat.

A Koz6s Onkormanyzati Hivatal csak koordinacios, egyezetd, illetve tajékoztatasi feladat el-
latasra koteles akkor, ha

- az intézmény sajat gazdasagi szervezettel rendelkezik, mivel akkor az intézmény gazdasagi
szervezete latja el a tervezési, beszamolasi feladatokat,

- az intézmény sajat gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, de az intézmény gazdalkodasi
feladatai ellatasra kijeldlt szerv nem a Kozds Onkorméanyzati Hivatal (Ebben az esetben a ki-
jelolt szerv végzi a tervezési, beszdmolasi feladatokat.)

9.2. Nemzetiségi 6nkormanyzatok

Amennyiben a helyi 6nkormanyzat illetékességi teriiletén helyi nemzetiségi dnkormanyzat is
van, az 0 tervezési, beszamolasi, adatszolgaltatasi feladatai a kovetkezdk szerint alakulnak:
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- a helyi nemzetiségi onkormanyzat a koltségvetésérdl, beszamolasarol sajat hataskor-
ben hatarozatot hoz,

- a hatarozat tervezetek eldallitdsaban, figyelembe véve, hogy a nemzetiségi onkor-
manyzat rendelkezik-e sajat koltségvetési szervvel a helyi onkorményzatok koltségve-
tési szerveire vonatkozo feladatokat kell ellatni,

- tobbletfeladatként jelentkezik, hogy az dnkormanyzat koltségvetési rendeletbe valto-
zatlan formaban be kell épiteni a helyi nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési hata-
rozatat.

9.3. Tarsulasok

Amennyiben az dnkormanyzat a feladatai ellatdsa érdekében tarsulast hozott 1étre, a tarsulds-
sal 0sszefiiggésben a kovetkezd feladatai vannak:
- a helyi nemzetiségi Onkormanyzat tarsuldsa a koltségvetésérdl hatarozatot hoz,
- amennyiben a tarsulds munkaszervezettel, €s gazdasagi szervezettel is rendelkezik, a
munkaszervezet végzi a tarsulds koltségvetési, beszamolasi, adatszolgaltatasi feladato-
kat,
- amennyiben a tarsulds munkaszervezettel rendelkezik, de annak gazdasagi szervezete
nincs, illetve a tarsulas nem rendelkezik munkaszervezettel, a tervezési, beszamolasi,
adatszolgaltatasi feladatokat a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

10. Feleldsségi szabalyok

A szerv vezetdje felelds, hogy:
- kijelolje a gazdalkodasért felelds személyt (aki ha van gazdasagi szervezet, akkor a
gazdasagi szervezet vezetdje, ha nincs, akkor a szerv vezetdje altal kijelolt személy),
- gondoskodjon jelen szabalyzat aktualizalasaért, valamint betartasaért.
- koltségvetési beszamolok, és a koltségvetési terv a jogszabalyokkal harmonizaljanak.

A gazdalkodasért felelos személy
- felelds az aktualis kiemelt eldiranyzatok jelen szabalyzat mellékleteként valo kezelé-
séért, e melléklet feliilvizsgalataért,
- az egyes dokumentumok szdveges részének tartalmi kovetelményeit meghatdrozo
eldiras jelen szabalyzat mellékleteként vald kezeléséért, jogszabalyi valtozasokat ¢€s
helyi igényeket figyelembe véve feliilvizsgalataért.
- felelds a koltségvetési beszamold pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak valo megfe-
leloségéért

12. A szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat 2015. november 5. napjan 1ép hatalyba.
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A szabélyzatot Segesd Kozség Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a 190/2015. (XI. 5.) 6n-
kormanyzati hatirozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormdanyzata Képviseld-testiilete a
150/2015. (XI. 5.) 6nkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a 127/2015. (XI. 5.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2015. oktober 26.

jegyzo

1. melléklet

A gazdalkodasért felelds személy kijelolése

A jelen szabalyzat alkalmazéasaban gazdalkodasért felelos személy jelolom ki:

név: Sara Erika vezetd-fétandcsos
munkakor: pénziigyi ligyintézo

Kelt: Segesd, 2015. november 5.

jegyz0
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Megismerési zaradék a
tervezési és beszamolasi szabalyzathoz

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a kozds hivatal tervezési és beszamolasi szabalyzatanak
tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezo-
nek ismerjlik el.

A szabalyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabdlyozést megismertetd ellendrzd kérdésekkel meggy6z0dott arrdl, hogy a szabalyozas
Iényegét az érintették valoban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomadsul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utdbbi esetben a -
be tett X-el) igazoljuk:

Név Munkakoz: feladat Aldivds Détum
ellato
A szabdlyzat egy
dr. Varga Katalin jegyz6 példanyat atvettem.
' (munkakdr)
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A szabalyzat egy

Petes Rita pénziigyi ligyintézd példanyat atvettem.
tanacsos (munkakor)

A szabdlyzat egy
Sara Erika pénziigyi ligyintézo példanyat atvettem.

vezetO-fétanacsos

(munkakdr)

A szabalyzat egy
Horvath Csilla pénziigyi ligyintézo példanyat atvettem.
eléado (munkakor)
Toth Anita A szabalyzat egy

vezetO-tanacsos

pénziigyi ligyintézd
(munkakor)

példanyat atvettem.

Zarka Miklosné
féel6ado

pénziigyi ligyintézd
(munkakdr)

A szabdlyzat egy

példanyat atvettem.
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A szabalyzat egy

Duplinszki Eva igazgatasi ligyintézd példanyat atvettem.
fétanacsos (munkakor)
A szabdlyzat egy
Csicsko Tiborné anyakonyvi ligyinté- példanyat atvettem.
féeldado 70
(munkakor)
A szabalyzat egy
Gelencsér Edit igazgatési ligyintézd példanyat atvettem.
fétanacsos (munkakor)
A szabdlyzat egy
Geliczné Fiilop adoiigyi ligyintézo példanyat atvettem.
Mariann (munkakor)

vezeto-tanacsos

A szabalyzat egy
Sip6cz Zoltan informatikus példanyat atvettem.
féeldado (munkakor)
A szabalyzat egy
Henéziné Papai igykezeld példanyat atvettem.
Gyongyi (munkakdr)
A szabdlyzat egy
Zsobrak Bernadett pénziigyi ligyintézo példanyat atvettem.
eléado (munkakor)
Pintérné Péntek igykezeld A szabalyzat egy
Anett (munkakdr) példanyat atvettem.

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2015. november 6.
Ph.
megismertetd aldirasa
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(dr. Varga Katalin jegyz0)
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