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UGYREND

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
Veresegyhaz Varos Onkormdanyzata vonatkozasaban a Veresegyhazi Polgarmesteri Hivatal 1atja
el.

Ebbdl eredden ezen gazdasagi szervezet iigyrendje szabalyzat hatalya
— Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtarra (tovabbiakban: Konyvtar)
terjed Ki.

A szabalyzat hatalya ala tartoz6 koltségvetési szervek gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezSk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iligyrend célja, tartalma

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

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldirdnyzatok moddositasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Polgarmesteri Hivatal, mint az iranyito6 szerv altal kijelolt
koltségvetési szerv a kovetkezd — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé — koltségvetési
szerv(ek) vonatkozasaban is ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelolt feladatokat:

- Kolcesey Ferenc Varosi Konyvtar

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan ha az oénkormanyzati hivatalnil az Avr. 9. § (1)
bekezdése szerinti feladatok ellatasara onallo szervezeti egység kijelolésére nincs lehetoség,
az onkormanyzati hivatal egészében kell biztositani az Avr. 9. § (1) bekezdése szerinti
feladatok ellatasat.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabdlyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete altal ellatando
feladatokat, a vezetoék és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért
felelés alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsd (szerven
beliili) és kiilsd kapcsolattartds modjat, szabalyait.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:



— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldiranyzat felhasznalas, médositas,

— az adossagot keletkeztetd ligyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas,
— az uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— amunkaer6-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— azarszamadas.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Jegyzb a koltségvetési rendelet-tervezetet az éves koltségvetési torvény, az Aht., valamint
az Avr. eldirasai figyelembevételével késziti eld.

A Polgarmesteri Hivatal,—valamint elkiilonitetten az Onkormanyzat elézetes koltségvetési
javaslatat — a Konyvtar tervezési feladatainak koordinaldsdval — pénziigyi osztalyvezetd
iranyitasaval a Pénziigyi Osztaly késziti el.

A Konyvtar igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

— létszam ¢és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok véltozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

— a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkékat,
— az eldz6 évrdl athuzodo beruhédzasi, feltjitasi feladatokat.

A Koényvtar igényeinek szamszeriisitése utan gondoskodni kell a kiadéasi eldiranyzatok
kialakitasarol.

A Konyvtar bevételi forrasanak tervezéséhez

a koltségvetési szervek a helyi dnkorményzatok &ltalanos miikodésének és agazati
feladatainak tamogatasat igénylésének alapjaul szolgald mutatoszamokrol — irasban, a
koltségvetési szerv vezetdje altal alairt formdban — adatot szolgaltatnak. Ezek az
adatok képezik helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak
tdmogatasa tervezésének alapjat.

a miikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6zd tényleges adatairdl és a
tervévben tervezhetd bevételekrél a Konyvtar adatot szolgaltat, a Polgarmesteri
Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnidl ilyen cimen tervezhetd
bevételeirdl a pénziigyi ligyintézd nyujt informaciot,

az egyéb koltségvetési bevételek varhatd Osszegérél a Konyvtar adatot szolgaltat, a
Polgarmesteri Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatnil ilyen cimen
tervezhetd bevételeirdl a pénziigyi ligyintéz4 nyujt informaciot,

a mitkddési és felhalmozasi célra — allamhdztartason kiviilrél — atvett pénzeszkzok
tervezhetd 0sszegérél a Konyvtar adatot szolgaltat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint



elkiiloniilten az Onkormanyzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeir6l a pénziigyi
ligyintéz6 nyujt informaciot,

2.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitdsa

A Konyvtar koltségvetési javaslatai alapjan az 6nkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét
—az Aht. 6. §, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjan a kell elkésziteni.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiiloniilnek egymastél
— a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai,
— a helyi onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek (ide értve az
onkormanyzati hivatalt is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

Kiilon-kiilon késziil koltségvetés:
Konyvtar koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasaira.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésében foglalt eléirasokkal Osszhangban az Onkormanyzat
koltségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a) a helyi onkormanyzat koltségvetési bevételi elGiranyzatait és koltségvetési kiadasi
eléiranyzatait
aa) mikodési bevételek és miikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, és
ab) kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eldiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait
ba) kiemelt eldiranyzatok,
bb) kotelezo feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok

szerinti bontasban,

C) a koltségvetési egyenleg Osszegét mitkodési bevételek és miikddési kiadasok egyenlege
és a felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiadasok egyenlege szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany bels6 finanszirozasara szolgalo, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és
ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

e) a d) ponton tali koltségvetési hiany kiils6 finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgélo finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és finanszirozasi kiadasi
eldiranyzatokat,

f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasahoz a Magyarorszag
gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. torvény (tovabbiakban: Gst.) Gst. 8. §
(2) bekezdése szerinti adossagot keletkezteté ligylet megkotése valik vagy valhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztetd ligyletek varhato egyiittes 6sszegével egyiitt,

g) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti addossagot keletkeztetd {igyletekbdl és az
Onkorményzati garancidkbodl és dnkormanyzati kezességekbdl fennallo kotelezettségeit



az adodssagot keletkeztetd iigyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség
érvényesithetéségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeit, és

h) a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskoroket, igy kiilondosen a 2011. évi
CLXXXIX. torvény (Motv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi
bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal kapcsolatos hataskoroket, valamint az Aht.
34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell
szerepelnie az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek potlasara szolgalo
altalanos és céltartalék osszegének.

Az eldzéekben leirtakon tal a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megfeleléen — a Képviseld-testiilet részére — szoveges indokolassal
egyutt — tajékoztatasul be kell mutatni
a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban,
- az elbiranyzat felhasznalasi tervet,
- a tobbéves kihatassal jard6 dontések szamszerlisitését évenkénti bontdsban és
0sszesitve,
- a kozvetett tamogatasok Osszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott
részletezettségben,
~ az Aht. 29/A. szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet kovetd harom
év tervezett eldirdnyzatainak keretszamait fobb csoportokban, és a 29/A. § szerinti
tervszamoktol torténd esetleges eltérés indokait.

A Jegyzd — az Avr. 27. § alapjan — a koltségvetési rendelettervezetet a Konyvtdr vezetéjével
egyezteti, annak eredményét irasban rogziti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés
eredményét a Polgarmester a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint a
képviselo-testiilet bizottsagai elé terjeszti.

A Polgarmester a képviselO-testiilet elé terjeszti a bizottsdgok altal megtargyalt
rendelettervezet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyi bizottsag irdsos véleményét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzo felelOs.
A rendelettervezet Osszeallitasaban a pénziigyi osztalyvezetd miikodik kozre.

Az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjan a Jegyz6 altal — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24. §
szerint — eldkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester februar 15-¢éig, ha a
kozponti koltségvetésrol szolo torvényt az Orszaggylilés a naptari év kezdetéig nem fogadja
el, a kozponti koltségvetésrol szold torvény hatalybalépését kovetd negyvenotddik napig
nyujtja be a képviseld-testiiletnek.

2.4. A sajat bevételek, valamint az adossdagot keletkeztetd iigyletekbol eredd fizetési
kotelezettség bemutatdsa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatarozottak alapjan a helyi énkormanyzatnak a koltségvetési rendelet
elfogadasaig hatarozatban kell megallapitania



a) az adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténdé hozzajarulas részletes szabalyairdl
sz616 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeinek, valamint

b) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd ligyleteibdl eredd fizetési
kotelezettségeinek

a koltségvetési évet koveté harom évre varhato osszegét.

A hatarozat elkészitéséért a jegyzo felelds.
2.5. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamara kotelezOen betartandd eldirdnyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkoz6 szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatinak) megkiildésével -
tajékoztatni kell a koltségvetési szerveket.

A téjékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetdé 10 napon beliil meg kell térténnie, melynek
teljesitéséért a jegyzo felelds.

2.6. Elemi koltségvetés dsszedllitdsa

A tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi el6iranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok Osszegének
ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el kell
késziteni

— a Polgarmesteri Hivatal,

— aKonyvtar,

— valamint elkiilonitetten az Onkorményzat elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az dllamhaztartds szdmvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti
eldiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal késziti el a Konyvtar elemi koltségvetését.

A Polgarmesteri Hivatal, valamint a hozza rendelt Koényvtar elemi koltségvetések
Osszeallitasaért gazdalkodasi csoportvezetd felelds.

A helyi 6nkormanyzat, és az éltala iranyitott Koényvtar elemi koltségvetését a Polgarmester
hagyja jova.

A Konyvtar elemi koltségvetését a pénziigyi osztalyvezetd késziti eld jovahagyasra a
Polgarmester részére.

3. Eléiranyzat modositas
Eléiranyzat-médositas az Onkorményzat, valamint a Kényvtar részére megallapitott kiadési

eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejii novelése vagy
csokkentése mellett.



Eldiranyzat-atcsoportositds az atcsoportositast végrehajté koltségvetésének — az
allamhaztartds onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi
eldiranyzatai fo0sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eldirdnyzatok egyideji
csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az Onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti elGiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-modositasokat az
Onkormanyzat Jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:
— az eldiranyzat mddositasi javaslat kidolgozasa,
— az eldiranyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok 6sszegytijtése,
megOrzese,
— ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

El8iranyzat-atcsoportositas, illetve eléiranyzat-modositas csak az Onkormdnyzat képviseld-
testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

A jévahagyott kiemelt elSiranyzatokon beliil a részelSiranyzatoktol — az Avr.-ben, valamint az
Onkormanyzat altal meghatarozott kivételekkel — az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal,
a Konyvtar eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzat 4tcsoportositdsra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a jegyzo
felelds.

Az elbiranyzatokrol és azok modositasardl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas
vezetéséért pénziigyi ligyintézo felelds.

. A Konyvtar iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz kapcsolodo
feladatok

A Konyvtar kiemelt iizemeltetési, fenntartasi, miitkodési feladatai a kovetkezok:
— az lizemeltetési, fenntartdsi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eldiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa,
— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasok el6készitése, lebonyolitésa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a Konyvtar miikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzéséért, a sziikségessé valt karbantartasi munkak elokészitéséért, végrehajtasaért az
Intézményvezetd felelds.

. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A Konyvtarnak a beruhazasokkal, feljitasokkal kapcsolatban a kovetkezd fobb feladatokat
kell ellatnia:
—a koltségvetés 0Osszedllitdsdhoz, valamint az ¢évkozi modositasdhoz a
beruhazasokkal, feljitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,



— a tervezett beruhazasok, feljitasok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezo kivalasztésara,

— a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— a Dbefejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi
bizonylat elkészitése,

— a beruhazassal, feltjitassal 1étrejott targyi eszkdz, immaterialis joszag konyvviteli
nyilvéantartasi rendszerben (fokonyv, analitika) torténd szdmbavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonkimutatds
A vagyongazdalkodas alapvet6 kovetelményei

Az Onkormdanyzati vagyonnal valé gazddlkodas, valamint azok kezelésével 0Osszefiiggd
alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL torvény, valamint
az Onkorményzat 13/2007 (X1.7.) szamu rendelete tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelés moddon, rendeltetésszeriien kell
gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében levd - a helyi onkormanyzatokndl a helyi Onkorményzat
rendeltében meghatarozott értékhatar feletti - vagyont értékesiteni, az Onkorményzati
tulajdonban 1évé vagyon feletti vagyonkezelés jogdt, a vagyon haszndlatat, illetve a
hasznositas jogat atengedni csak nyilvanos, (indokolt esetben zartkorii) versenytargyalds utjan,
a legjobb ajanlatot tev részére lehet.

Az intézményhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezeldi jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak az 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozott modon és esetekben lehet.

A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kovetkezok:

Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész
— fokdnyvi nyilvantartasat,
— analitikus nyilvantartasat
a pénziigyi ligyintézd végzi,
— vagyonkataszteri nyilvantartasat Kiilsé szerv végzi.

Az Onkormanyzatnal, a Polgarmesteri Hivatalban, tovdbbd a hozza tartozé6 Konyvtarnal
kezelt, illetve szambavett eszkdzoket és azok forrasait az allamhdaztartas szamvitelérdl szo6lo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend eléirasai szerint kell
nyilvantartani.

Az Onkorményzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.



A torzsvagyont

— forgalomképtelen és

— korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. tdrvény, valamint az Onkormanyzat
13/2007 (X1.7.) szamu rendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszadmadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat képviseld-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § (2)
bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatas az Onkormanyzat és a Konyvtar sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit €s kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast
— az allamhaztartds szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 30. §,
valamint
— az Onkorminyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegylijtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatis Osszedllitasaért gazdalkodasi csoportvezetd
felelds.

A Konyvtarnal értékben nyilvantartott vagyontdrgyakban bekovetkezett barminemi
valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté személy koteles tdjékoztatni a
konyvviteli nyilvantartast vezetd pénziigyi ligyintézot.

A tdjékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 10 napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

6.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgdltatds

A Konyvtar tulajdondban levé ingatlan vagyonr6l az onkormanyzatok tulajdonaban 1évo
ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szold, mddositott 147/1992. (XI.
6.) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és
folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint

— avaltozasok atvezetése
a kiils6 szerv feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak a Jegyz0 aldirasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente legalabb
a koltségvetési beszamolo elkészitését megeldzden egyeztetni kell.

Az egyeztetést a kiilsd szervnek és a pénziigyi ligyintézének kell elvégeznie.



7. Munkaero és bérgazdalkodas
A Konyvtar engedélyezett 1étszamat a Képviseld-testiilet allapitja meg.

A Konyvtarnal foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatd jogokat az Intézményvezetd
gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (koztisztviseldi, kdzalkalmazotti jogviszony)
megsziintetésével kapcsolatos elokészité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés,
atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) humanpolitikai referens
veégzi.

A Konyvtar és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot humanpolitikai referens és a
pénziigyi ligyintézd biztositja, mint jelents-felelds.

A személyérdl és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét humanpolitikai referens tajékoztatja.

A felelés tovabbitja az Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosagok folyositdsara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6 okmdanyokat és bérkihatast
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni az Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,

— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget
a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat az
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.
A jelentd-feleldsnek

— az itt nem érintett kérdésekben az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve éltal
kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam ¢és bérgazdalkodasra vonatkozo6 naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.
A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridore vald
teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.
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8. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek
— Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar

munkamegosztasi megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztés ¢s felel0sség vallalas
rendjét rogziti.

A munkamegosztasi megallapodast az Avr. 9. § (5) bekezdésében rogzitett tartalommal
kell elkésziteni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért ¢€s folyamatos aktualizalasaért az
intézményvezeto felelds.

9. A helyi 6nkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak tamogatasa
igénylése, év kozbeni lemondasa, évkozi potlolagos igénylése

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd, a helyi dnkorméanyzatok éltalanos miikddésének
¢és agazati feladatainak tdmogatasa Osszegének szamitasi alapjat képezé mutatoszamoknak az
intézményektdl — irdsban, az intézményvezetd altal aldirt formaban — torténd begylijtéséért,
valamint azoknak feliilvizsgalata és Osszesitése utan a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szerve felé — az 4ltala meghatdrozott hatiridére — torténd tovabbitasaért a
gazdalkodasi csoportvezeto a felelds.

Az Avr. 107. § alapjan a helyi 6nkormanyzat a szamara megallapitott timogatas modositasat,
valamint az onkormanyzati koron beliili és koron kiviili atadasat a koltségvetési év sordn
legfeljebb két alkalommal az Avr. 105. §-ban meghatarozott modon kezdeményezheti, a
kozponti koltségvetésrol szolo torvényben foglaltak szerint.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgaldo mutatészamok tényleges alakulasanak
figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

— atamogatasok el6iranyzatanak lemondaséanak, illetve

— apotldlagos igény benyljtasanak
elokészitéséért — majd a JegyzOvel tortént egyeztetést kovetéen — a Magyar Allamkincstar
teriiletileg illetékes szerve részére torténd megkiildéséért a gazdalkodasi csoportvezetd felelds.

10. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmvitelrdl sz6l6 2000. évi
C. torvényben és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben
(tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely a Konyvtar eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat
megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A Dbizonylatokon az adatokat iddtalldo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hataridéig olvashatok legyenek.
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11. Zarszamadasi rendelettervezet

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a helyi Onkormanyzat
koltségvetésének végrehajtasara vonatkozo zarszamadasi rendelettervezetét a Jegyzd késziti
eld, és a Polgarmester terjeszti a képviselo-testiilet elé tigy, hogy az a képviselo-testiilet elé
terjesztését koveté harminc napon beliil, de legkésobb a koltségvetési évet kovetod otodik
honap utolsé napjaig hatalyba lépjen.

Az Ant. 91.§ (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjan a zarszamadas
eloterjesztésekor a képviselo-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezo mérlegeket és
kimutatasokat kell bemutatni:

a.) az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az
eldiranyzat felhasznalasi terve a pénzeszk6zok valtozasanak bemutatasat kell
érteni,

b.) a helyi 6nkormanyzat addssaganak allomanyat lejarat, a Gst. 8. §-a szerinti
adossagot keletkeztetd tligyletek, bel- és kiilfoldi iranyu kotelezettségek szerinti
bontasban,

C.) a vagyonkimutatast,

d.) a helyi onkormanyzat tulajdonaban allo6 gazdalkodd szervezetek miikodésébol
szdrmazo kotelezettségeket, a részesedések alakulésat,

e.) a kozvetett tamogatasok Osszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatarozott
részletezettségben.

A zarszamadasi rendelettervezetet — az Osszehasonlithatosdg érdekében — a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében foglalt eléiras alapjan a zarszamadasi rendelet tervezetével
egyiitt a képviselé-testiilet részére tajékoztatasul be kell nyiijtani a kincstar — Aht. 68/B. §
szerinti — ellenérzése keretében a helyi dnkormanyzat éves koltségvetési beszamolojaval
kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A rendelettervezetet majus 15-ig kell elkésziteni.
A rendelettervezet Osszeallitasaban a Pénziigyi Osztaly miikodik kozre.

Az Onkorméanyzat zarszamadéasanak Osszeallitdsdval kapcsolatban a Konyvtarnak
adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
A Konyvtartdl szdrmazd adatok, informaciok Osszegytijtéséért és feldolgozasaért a
gazdalkodasi csoportvezetd felelds.

12. A gazdilkodas rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A Konyvtarnal a kovetkezd gazdalkodassal Osszefliggd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— gazdalkodasi szabalyzat,

— beszerzési szabalyzat,

— anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

— reprezentacios szabalyzat,

— belfoldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata,

12



— vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak rendje,

— szamlarend,

— bizonylati szabalyzat, bizonylati album,

— szamviteli politika,

— eszk6zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— Onkdltség-szamitasi szabélyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendje,

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint a Konyvtar feladataban bekovetkezett
valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a kijeldlt személy felelos.

13. Munkakéri leirasok

A Konyvtar munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a humanpolitikai referens
felelos.

A gazdalkodasi tevékenységekre vonatkozé helyettesitések rendjét az Ugyrend melléklete
tartalmazza.

A gazdasagi szervezet tigyrendje 2024. november 15-t61 1ép hatalyba.

Veresegyhaz, 2024. november 14.

oo )
Berze L. JIO_S?'fi_gazg'até
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Kélcesey Ferenc Varosi Konyvtar melléklet
Gazdalkodasi tevékenységekre vonatkozé helyettesités rendje
Kijelolt, Felhatalmazott Kijelolt, Felhatalmazott helyettes
Név Beosztas Hataskor Név Beosztas Hataskor
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Megismerési nyilatkozat

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar Gazdasagi szervezetének iigyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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