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UGYREND

a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal 0sszefliggd feladataira

A Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torvény (tovébbiakban Aht.), valamint az &llamhaztartés
térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan —
a szervezeti és mliik6dési szabalyzat el6irdsait figyelembe véve — a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti
egység(ek) vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskdrét (munkakorét), a helyettesités rendjét,
tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon beliili belsé és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

I.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Az igyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban nem szabalyozott
kérdéseket gazdasagi szervezeten bellil tevékenységi kdrdnként meghatérozza.

2. Aziigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezo feladatok végrehajtasdhoz kapesolodoan
tartalmaz eloéirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az eldiranyzat modositds, atcsoportositisdnak &s felhasznéldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasa,

¢) az iizemeltetés, fenntartas, mitkodietés,

d) avagyonhaszndlat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével 9sszefiiggod feladatok teljesitése,
e) amunkaerd-gazdalkodas,

f) apénzkezelés (pénzkezelési szabalyzattal azonos modon kell szerepeltetni!),

g) apénzellatas,

h) akdnyvvezetés (a jogszabalyban megjeldlt pénziigyi, szamviteli rend betartatdsa feladatok ebben
a részben vannak szabalyozva),

1) adatszolgaltatas, valamint
j) beszamolas, zarszamadas.

3. A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi eloirasait a
kovetkezo szabalyzatok rogzitik:

a) Szémlarend,
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b)

¢)
d)

f)
g)
h)

3)

k)

D

Szamviteli politika,
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat (Az Szt. 161. § (2) bekezdés d) pont szerint a szdmlarendben foglaltakat
alatdmaszt6 bizonylati rendet a szamlarend tartalmazza, de kiilon szabalyzat is késziilhet),

Pénz- és értékkezelési szabalyzat (az Szt. 14. § (5) bek. d) pont szerinti pénzkezelési szabalyzat),
Eszkdz06k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

Gazdélkodasi szabélyzat,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamoldsanak szabalyzata,

Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata (az Avr. 13. § (2) bek. ¢) pont nem irja
eld, a deviza ellatas a pénzkezelési szabalyzat targya is lehet),

A kozérdeki adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kotelezoen kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

m) A vezetékes ¢s radié (mobil) telefonok hasznalatanak szabélyzata,

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
Ellen6rzési nyomvonal.

Az Avr. 13. § vonatkoz6 bekezdésével Gsszhangban jelen iigyrend tartalmazza Mogyoréd
Nagykozség Onkorméanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) sajatos tervezési, gazdalkodasi,
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladataival kapcsolatos
rendelkezéseket is.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
- Juhész Jacint Mivelddési Haz és Konyvtar

- Mogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgélat

- Mogyorddi Pillangds Ovoda

- Mogyorddi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Mogyorédi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

kozott a munkamegosztas rendjét kiilon Megallapodas (munkamegosztasi megéllapodas)
tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

1. Az iigyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi tevékenységek
megszervezése ¢és végrehajtasa érdekében ezen ligyrend vagy mas hatalyos belsd szabalyzat alapjan
e tevékenységekkel kapcesolatban feladat- és hataskorrel rendelkeznek.

Il.
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

1. A gazdasagi szervezet a Hivatal
a) mikodtetéséért,

b) a koltségvetés tervezéséért, az elOirdnyzatok mddositasanak, 4atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

c) afinanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd
feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiilsé szervezet megbizasa utjan
torténd ellatasa mellett),

d) apénziigyi, szamviteli rend betartasaért
felelos szervezeti egység.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait az Adé- és Pénziigyi Iroda (tovabbiakban Pénziligyi Iroda)
l4tja el.

2. A Pénziigyi Iroda engedélyezett 1étszama: 7 6

3. A Pénziigyi Iroda felépitése a kovetkezo:

— irodavezetd 116
— Irodavezet-helyettes 1 6
— szamviteli ligyintézo 2 16
—-  pénziigyi ligyintéz0 116
- pénziigyi és vagyongazdalkodasi ligyintézo 1 {6
~ ado- és pénziigyi ligyintézd 1 16
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4.

1.

a)
b)

c)

d)

2.

A Pénziigyi Iroda tevékenységét az irodavezetd szakmai iranymutatésai és ellendrzése mellett végzi.

2. A GAZDASAGI VEZETO

A Hivatalnal a gazdasag vezet6i feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a Ado- és
pénziigyi irodavezet6 latja el. Feladatai:

vezeti a gazdasagi szervezetet, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat,

felel az Avr. 11. § vonatkozd bekezdéseiben, a 9. § (1) bekezdésében megjeldlt feladatok
ellatasaért,

a Hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mads
koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodési, konyvvezetési, az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatést ad,

gazdasagi intézkedéseket hoz az Onkormanyzat hatérozatban, egyéb médon megjeldlt dontései
szerint.

A gazdasagi vezet$ a feladatait a jegyzd kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd felel6ssége nem érinti a jegyzO vagy az egyes ligyekért felelds alkalmazottak
felel6sségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhaté el6 (kivétel, ha az Avr. 53. §
(1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében eldirtak ettdl eltérnek).

A gazdasagi vezet6 atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyz6 haladéktalanul koteles
gondoskodni helyettesitésér6l, a gazdasagi vezetdi Aallashely megiiresedése esetén annak
betoltésérol. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti iddszakra a koltségvetési szerv vezetdje irdsban
az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok
ellatasara az iranyitd szerv vezetdjének egyetértésével.

A gazdasagi vezet6 kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az allamhéaztartasért
felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyz6 december
31-¢ig igazolja. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi vezet6t a targyév julius 1-jét kovetden
nevezték ki.

3. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapcsolattartas modja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapcsolattartast. A Hivatalnal —a gazdasagi
szervezetre is vonatkozdan — a kapcsolattartds rendjét a szervezeti és miikddési szabdlyzat
tartalmazza.

III.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI
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1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Az éves koltségvetés Osszedllitasat megeldzGen, annak eldkészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepciot, tekintet nélkil arra, hogy a koncepcidkészitést jogszabaly eldirja, vagy
sem. A koltségvetési koncepcioé elkészitéséhez az érvényben 1év6 kdzponti és képviseld-testiileti
déntések figyelembe vételével

a) at kell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkezo koltségvetési évre vonatkozo kotelezd, onként
véllalt és allamigazgatasi feladatait,

b) ahelyben képzddé tervévi bevételeket,
¢) azismert kotelezettségeket, kitelezO, onként vallalt és allamigazgatési feladatok bontasban,
d) atervévre vonatkozé koltségvetési torvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervektd] beszerzett, valamint a Hivatalban meglév informaciok alapjan ki kell
alakitani a koltségvetési koncepcidt. A koncepcio kialakitasanal kiilonos figyelmet kell forditani a
kotelezden ellatandd feladatok prioritasara, valamint a miikodési koltségvetés egyensulyara.

3. A koltségvetési koncepcidval kapcsolatban meg kell ismerni az Onkorményzatnal miikodé
szakbizottsagok — szakteriiletiiket érinté — valamint a pénziigyi bizottsidg egész koncepcioval
kapcsolatos  véleményét. A bizottsdgok véleményét csatolni kell a képviseld-testiileti
eloterjesztéshez.

4. Az Onkorményzat kltségvetési koncepcidjanak koltségvetési évet megel6z6 év november 30-4ig
torténd elkészitését a Ado- és pénziigyi irodavezet6 koordinalja.

5. A koltségvetési koncepcid elkészitésében — a Ad6- és pénziigyi irodavezetd iranymutatasai szerint
— kozremiikodik az Irodavezetd-helyettes.

6. Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr,
eldirasait, valamint az 6nkormdanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

7. A koltségvetési javaslatot ugy kell Osszeallitani, hogy az indoklasbol egyértelmilen kideriiljon
milyen dsszegli

a) alap-el6iranyzatot,
b) eldiranyzati tébbletet
tartalmaz.

8. Az alapelbiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti elGiranyzatianak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott Gsszege.

9. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezbket:
a) atervévet megelozo évben tartds jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok Gsszegét,

b) a kiadasi eléiranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belsd
szerkezeti korszertisitésbodl, vagy mas hasonld okbol adodé modositasait, és
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¢) a bevételi eldiranyzatok tartds valtozasait.

10.

11.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at
ellatott, szerkezeti valtozasként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi eldiranyzatanak
megfeleld dsszegli kiegészitését.

Az elbiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalanak tartsara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

a) egyszeri jellegil vagy

b) akdvetkezd év koltségvetésébe beépiild.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az alapelbiranyzat elSiranyzati tobblettel novelt Ssszege a javasolt eldiranyzat. A javasolt
eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athizodé bevételeket, kiadasokat, amelyek a
kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek.

Az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek eldzetes Kkoltségvetési javaslatanak

Osszeallitasaért — a koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével — a jegyzo feliigyelete
mellett az Add- és pénziigyi irodavezet6 a felelds.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kdzponti koltségvetési hozzajarulasok alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményekt6l — irasban, az intézményvezeto altal alairt formaban — térténd
begylijtéséért, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdsaghoz
(tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridore t6rténd tovabbitasaért a Irodavezetd-helyettes a felel6s.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszeéllitasaval kapcsolatban
a Pénziigyi Iroda {rdsban tervezési, médszertani utmutatot ad ki, abban eldirva a koltségvetési
javaslat Osszeallitasadval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket. A modszertani
utmutatd kiadasaért a Adé- és pénziigyi irodavezeto a felelds.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kozolt mutatdészam felmérés adatainak
megalapozottsiaganak ellendrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal
benytjtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzéséért
a Ado- és pénziigyi irodavezeto a felel6s.

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai miikodési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés eldiranyzat
csoportokra és azokon beliil kiemelt eldiranyzatokra tagolédnak.

a) A mikodési koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld

jarulékok és szocidlis hozzajarulasi add, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb
mitk6dési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

b) A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi elbiranyzatokat beruhazasok, felijitasok, egyéb

18.

felhalmozasi kiadasok szerinti bontisban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az Onkorméanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt el6iranyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott tartalommal kell
szerepeltetni.
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19.

20.

21.

22.

a)

b)

23.

24,

25.

a)
b)

c)

26.

27.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. t6érvény (Motv.) éltal meghatdrozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell 6sszeallitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hataridében torténd
elGterjesztésért a jegyzo a felelos.

A koltségvetési rendelettervezet Gsszedllitasa soran a Ado- és pénziigyi irodavezetd ellen6rzi a sajat
bevételek elbirdnyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsadgat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A koltségvetési  rendelettervezet, hatdrozattervezet  Osszedllitdsaban,  koordinalaséban
kozremiikodik:

a Ado- és pénzigyi irodavezetd (a rendelettervezet, hatérozattervezet 0Osszeallitasanak
koordinaldsa, rendelettervezet, hatrozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozasa,
indokolas elkészitése),

az Irodavezet6-helyettes(a koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet tablainak elkészitése,
az eloirt tajékoztatod adatok Osszegylijtése, tablazatba foglalasa),

A képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamara kotelezoen betartando eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd
szabalyokrdl — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 10 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a Irodavezet6-helyettes a felelds.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — el6iranyzatok és szabalyok
szerint el kell késziteni

az Onkormanyzat,
a Hivatal,

a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott) megéllapodasban
meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek

elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozd adatszolgaltatast megel6z6en — az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban kell rogziteni, amelynek elvégzéséért az Irodavezets-helyettes
a felel6s.

Az 4llamhaztartds informaciés rendszere szdmdra tovabbitandd, részletes koltségvetési
el8iranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a szamviteli szabalyozésért
felelds miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi Minisztérium) kozzétett,
kézpontilag eldirt Mddszertani Utmutaté és tirlapgarnitara szerinti formaban és tartalommal kell
elkésziteni a nyomtatvanygarnitira {rlapjainak kitoltésével. A kitsltést az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljdban rogzitett adatok atemelésével kell elvégezni. A
nyomtatvanygarnitira kit6ltéséért és a koltségvetési szervek informacios flizeteivel egylitt — az
IgazgatOsag részére — hataridore torténd leadasaért a Ado- és pénziigyi irodavezetd a felel6s.
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28. Azelemi koltségvetés leadasi hataridejét kovetd 20 napon beliil az eredeti eldiranyzatokat rogziteni
kell a kényvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulban (95.
meniipont). Az eléiranyzatok fokonyvi nyilvantartasat gy kell kialakitani, hogy — a jogszabaly 4ltal
eldirt kotelezd részletezésen tilmenden — az elfogadott koltségvetési rendelet valamennyi soranak,
tételének elbirdnyzata azonosithatd, teljesitése nyomon kovethetd legyen. Az eldirdnyzatok
fokonyvi konyvelésben tortén6 rogzitéséért a Irodavezetd-helyettes a felels.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasarol, az elSiranyzatok kozotti eldiranyzat dtcsoportositasokrdl a képviseld-testiilet, illetve
atruhazott hataskorben a képviselo-testiilet bizottsaga, vagy a polgdrmester, tovabba a kéltségvetési
rendeletben meghatarozott korben a koltségvetési szerv vezetdje donthet.

2. Az elGiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a

- a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal és Mogyordd Nagykozség Onkornanyzat esetén a Ado- és
pénziigyi irodavezetd;

- aMogyorddi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat esetén az Intézmény vezetdje;

- aMogyorédi Pillangés Ovoda esetén az Ovodavezetd;

- aJuhasz Jacint Miivel6dési Haz-Konyvtar esetén az Intézmény vezetdje;

- aMogyorddi Roma Nemzeriségi Onkorméanyzat esetén a nemzetiségi énkormanyzat elndke;

- aMogyor6di Roméan Nemzeriségi Onkormanyzat esetén a nemzetiségi dnkormanyzat elndke;
a felel®s.

3. Azeldiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képviselé-testiilet
altal elfogadott rendelet (hatarozat) szerinti bontasban kell vezetni, és abba az el8iranyzatok barmely
véltozasat a valtozast kovetden azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban (96. meniipont). Az eldiranyzatok nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a megallapitott, jovahagyott eredeti eldiranyzatot,

b) az eredeti eldirdnyzatok modositdsainak, atcsoportositasainak jogcimét, Osszegét, datumat,
hataskorét (kozponti kormanyzat, képvisel6-testiilet, bizottsag, polgarmester, kdltségvetési szerv
vezetdje), az azt elrendeld dokumentum azonositisahoz sziikséges adatokat,

¢) az eldiranyzat-modositas, atcsoportositas koltségvetési rendeleten, hatarozaton vald atvezetésére
vonatkozé adatokat,

d) az elSiranyzatok zarolasa esetén a zarolds megsziintetésére vagy térlésére vonatkozé adatokat, és

e) az elOiranyzatok - mas koltségvetési szervhez - 4tcsoportositdsa esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval valé esetleges kapesolatok leirasat.

4. Az elbirdnyzatok fentiek szerinti tartalommal tSrténd nyilvantartaséért a Irodavezetd-helyettes a
felelds.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miiksdését szolgals
eszkdzOk, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak
elokészitéséért, végrehajtasaért a Miszaki, Telepiilésiizemeltetési és Beruhazasi Irodavezetd a
felelos.

4. VAGYONGAZDALKODAS
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Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggd alapvetd
szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonardl szol6 21/2012. (VIL2.) szamu rendelete (a tovabbiakban:
vagyonrendelet) tartalmazza.

Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartisit a telepiilésgazda és
vagyongazdalkodasi tigyintéz6 végzi.

Az Onkorményzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl (forgalomképes uzleti
vagyon) elkiilénitetten kell nyilvantartani. A t6rzsvagyont

a) forgalomképtelen, ezen belill nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentdségli és egyéb

forgalomképtelen, valamint

b) korlétozottan forgalomképes

10.

11.

12.

13.

14.

vagyonként kell nyilvantartani,

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVIL t6rvény, valamint a vagyonrendelet
hatarozza meg.

A befektetett eszkdzokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos fokonyvi nyilvantartas az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvantartas pedig az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KATI moduljaban
torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes korid, részletes nyilvantartasi rendszer folyamatos,
naprakész vezetéséért a szamviteli tigyintéz6é(k) a felelos(ek).

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatast az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-4aban,
valamint a vagyonrendeletben foglalt eléirasok szerint kell 9sszeallitani.

A zérszdmadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a szamviteli iigyintézo(k) a felelos(ek).
A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemi
valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatdé koteles tdjékoztatni a Hivatal
konyvviteli nyilvantartasat vezetd szamviteli iigyintézd(ke)-t. A tajékoztatast a valtozas
bekdvetkezését kdvetd 15 napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok mésolatanak) atadasaval kell
megtenni.

A Hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartsi és
adatszolgaltatasi rendjérél szo16 rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasok teljesitése
az. ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazaséval torténik.

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozdsok atvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése a teleplilésgazda és vagyongazdalkodasi tigyintéz6 feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 alairasaval teljesithetd, a jegyz0 akadalyoztatdsa esetén a Motv.
és az SZMSZ. szabalyai alkalmazanddk.

12/22



10.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

A Hivatal koéztisztvisel6i tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel, az Aatsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatarozat stb.
elkészitése) a személyligyi- és igazgatasi ligyintézé végzi.

A Hivatal és az Igazgatdsag kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozé — folyamatos
munkakapcsolatot a személyiigyi- és igazgatasi ligyintézd biztositja, mint jelenté-felelds. A
személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatdsaggal a jegyzd kozli.

A jelentd-felelos tovabbitja az Igazgatésighoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okményokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositdsi ellatdsok és egyéb jaranddsagok
folyésitasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu rendelkezéseket
24 6ran beliil kell a Igazgatdsaghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utdn 48 oran beliil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado elbleget az Igazgatdsaghoz bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a Igazgatésaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-feleldsnek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia, az adatkdzlés, valtozasjelentés sordn az Igazgatosag 4altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.

Az lgazgatosdg részére torténd jelentések hataridore vald teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelés részére abban az
esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kotelezettségvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvanyozas eljarasi és dokumentdcids részletszabélyait, az egyes jog- és hataskordk, a
helyettesités, illetve a hatdskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését a
Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat az
Onkormanyzat altal meghatarozott ERSTE Bank Hungary Zrt-nél vezetett pénzforgalmi szamlan és
a hazipénztarban kell kezelni.

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlat. A koltségvetési
gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlan kell
lebonyolitani.

A fizetési szamlan levé szabad pénzeszk6zok — a kdzponti koltségvetésbdl szarmazo hozzajarulasok
¢s tdmogatdsok kivételével — a bels6 szabalyzatban megjelolt pénzintézetnél elthelyezhetok.
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A bankszamldkon kezelt pénzeszk$zok felett a rendelkezési jogot a Pénz- ¢és értékkezelési
szabalyzat rogziti.

Az Onkorméanyzat, a Hivatal, valamint az irdnyitott dnkormanyzati, nemzetiségi énkormanyzati
koltségvetési szervek bankszamlai pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szdmlakrol kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil "atutalasi megbizas" a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhaté (kivéve ha
ezt a pénzkezelési szabalyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitasarol a szamlavezetd pénzintézettel bankszamlia szerz6dést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsosorban a Hivatalnal vezetett onkormanyzati, nemzetiségi onkormanyzati,
valamint intézményi hazipénztarakban bonyolddik. Ennek szabélyait a kiilon készitett Pénz- és
értékkezelési szabalyzat tartalmazza,

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetd 15 napon beliil az Irodavezetd-
helyettes elkésziti — az intézmények javaslatai alapjan — az Onkorményzat intézményeinek —
ideértve a Hivatalt is — finanszirozasi (pénzellatasi) tervét. A tervet

a) amikodési kiadasok jovahagyott dsszege,

b) az intézmények sajat bevételeinek varhatd Osszege,

¢) azintézményi beruhazasok, felgjitasok tervezett litemezése, valamint

d) az Onkormanyzati tamogatisok

10.

11.

12.

13.

14,

figyelembe vételével kell dsszedllitani. A pénzellatasi tervet a Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezetd
javaslatara a polgarmester hagyja jova.

A pénzellatasi tervben rogzitett, havonta esedékes Osszeget legkésobb targyho 5-éig kell az
intézmények részére kiutalni. A targyévi koltségvetés elfogadasaig az intézmény havonta esedékes
Osszege a sajat bevételek targyévet megeldz6 évi eredeti eldiranyzatdval csokkentett targyévet
megel6z6 évi eredeti dologi kiadasi eldiranyzat 1/12 része. Az atutalasért a Szamviteli ligyintézo a
felelos.

Ha az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasardl, a lehetéségek
fiiggvényében torténd kielégitésérdl a Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezetd dont.

A pélyazati timogatasok igénybevétele esetén a vonatkozo jogszabalyokban és a palyazati kifrasban
foglaltak figyelembevételével a kdvetkezok szerint kell eljarni:

Palyazati tdimogatasra vonatkozo igény csak a képviseld-testiilet targgyal kapcsolatos dontése
alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések Osszeallitasarol az Aljegyzd koordinalasa mellett az érintett szakteriiletért
felelds vezetd gondoskodik. A palyazati igénybejelentések 0sszeallitasdhoz a Hivatali Kabinetiroda
vezetbje - a palyazathoz kapcsolddd képviseld-testiileti hatarozatok ataddsaval - és az Ado- és
Pénziigyi Irodavezetd szakmai segitséget nyuijt.
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15.

16.

17.

2)
h)

18.

19.

20.

21.

A palyazat kedvezd elbiralasa esetén megkotendd finanszirozasi szerzédést a Hivatali
Kabinetvezetd — a kijelolt projektfelelds kozremiikddésével — késziti eld, amit a polgarmester és a
jegyzb ir ala.

A beruhdzasokkal kapcsolatos szamlakat a miiszaki ellendr — miiszaki ellendri tevékenységet nem
igényl6 beruhdzasok esetén a Miszaki iroda kijeldlt felelése — kollaudalja (kollaudaltatja). A
kollaudélt szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) trténd benyijtasardl a projektfelelds gondoskodik.

A pélyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznélasokrol - pélydzatonként — nyilvantartast kell vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

palyazat megnevezése (és azonosit6 szama),
palyazattal kapcsolatos kiaddsok tervezett sszege,
a tamogatas mértéke, Osszege,

a szallitéi szamla

benyujtasanak id6pontja,

eredeti Gsszege,

kollaudalt 6sszege,

a palyazattal kapcsolatban igénybe vett

ha) sajat forras,

hb) tamogatas.

A nyilvantartas vezetésér6l az Ado- és Add- és pénziigyi irodavezetd — a kijeldlt projektfelelds
kozremiikodésével — gondoskodik.

A koliségvetési rendeletben elkiilonitetien kell megjeleniteni az eurdpai unids tamogatassal
megval6suld programok, projektek bevételi €s kiadasi eldiranyzatait. A koltségvetés tervezésénél a
gazdasdgi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a képviseld-testiilet
altal meghatarozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitiizések — fejlesztési
feladatok bontasban — a megfelel6 pénziigyi héttér biztositasdval a megtervezett és megszervezett
végrehajtasi litemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek
megvalodsitasra.

Az eurbpai unids tdmogatasok esetében a szerzOdésében rogziteni kell tamogatott fejlesztés
megvalositasanak kezdete és befejezése, 0sszkolisége, valamint a pénziigyi forras Osszetételét.

Az eurdpai unids forrdsbol tamogatott fejlesztések megvaldsitasa sordn biztositani kell a
szerzddésben vallalt sajat forras meglétét.

7. KONYVVEZETES

A szdmviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.
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c)

5.

a)
b)
)
d)
€)
f)

1.

a)
b)

c)

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az nkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell killitani. A szdmviteli nyilvantartdsokba csak
szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon Ggy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld
ellenértéket kell fizetni, tovabba

a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.
Szigora szdmadast nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen
a készpénzcsekket,
kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztarjelentést,
sorszamozott tirlapokat,
étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint
a Pénz- és értékkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e kérbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a készletvaltozasok
idopontjai egyértelmilen megallapithatok.

A felhasznald kételes a nyomtatvanyokkal - beleérive a rontott példényokat is - elszdmolni. A
szamviteli nyilvantartiasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS
Az Onkorményzat az id6kozi koltségvetési jelentést:
a koltségvetési év elsé harom honapjardl aprilis 20-aig,
azt kovetden havonta, a targyhot koveto honap 20-4ig,

a koltségvetési év tizenkét hdnapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-€ig az
Igazgatosagnak kiildi meg.

Az idokozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ
moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az dnkormanyzati szintii id6ko6zi koltségvetési jelentés dsszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz torténd
tovabbitasaért az Add- és Ado- és pénziigyi irodavezetd a felelds.
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4. Az idokozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi
kivonat 4llomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alatdmaszt6 nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

5. Az Onkorményzat az idékdzi mérlegjelentéseket:
a) atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,
b) anegyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd februar 5-éig,

c) az éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo tovabbitasanak hataridejével megegyezben
juttatja el feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

6. Az idokozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

7. Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdéan a
koltségvetési évet kovetd év jilius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-€ig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakulésara vonatkozé adatszolgaltatast juttatnak el az iranyité szervhez. Az iranyit6 szerv 6t napon
beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

8. Az Onkormanyzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek
id6kozi mérlegjelentésének Osszedllitasaért, valamint annak az egyéb intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért — az Adod- és pénziigyi iroda
valamennyi koztisztviseldje kozremiikddésével — az Add- és Ado- és pénziigyi irodavezetd a felelos.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
1. Az éves koltségvetési beszamolé részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenérzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosito

a. koltségvetési jelentés,
b. maradvany kimutatas,

c. adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviseldk
Osszetételérérdl,

d. adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes ellatdsok
és tamogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérol,

e. az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok alakuldsat,
valamint a zarszamadas kiegészitd informacioinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztosito

a. mérleg,

b. eredménykimutatas,

o

koltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatas, és

o

kiegészitd melléklet.
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a)
b)
¢)
d)
e)
9.
a)
b)

¢)

Az Onkormanyzat és az iranyitdsa ala tartozé koltségvetési szervek az éves beszamolési
kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal §sszedllitott nyomtatvanygarnitira ("Eves
elemi koltségvetési beszamold") kit6ltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnitura kitdltése az
adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba torténd betoltésével és onnan
valo atemelésével torténik.

Az Onkormanyzatnak, és az iranyitasa ald tartozd koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamoldt a februar 28-adikai hatarido lejartat kovetd 10 naptari napon beliil kell
benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.

Az éves koltségvetési beszamolod elkészitéséért az éves koltségvetési beszamolot készitd szerv
vezetdje felelés. Az éves koltségvetési beszamolot e személy és az Ado- és Ado- és pénziigyi
irodavezetd, mint gazdasagi vezets a hely és a kelet feltiintetésével irja ald. Ha a beszdmolasi
feladatok ellatasara az Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazasaval keriilt sor, a beszamolét az Ado-
és Adé- és pénziigyi irodavezetd helyett az Ado- és pénziigyi iroda erre kijeldlt munkatarsa frja ala.

Az irdnyitott onkormanyzati kéltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a koltségvetési
évet kovetd év februar 28-aig — megsziinés esetében a megsziinés napjat kovetd hatvan napon beliil
— a polgarmesternek jévahagydsra megkiildi. A polgarmester a koltségvetési szerv éves
koltségvetési beszamoldjat a felillvizsgalat elvégzését igazold személy aldirdsaval és az éves
koltségvetési beszdmolo visszakiildésével hagyja jova.

Az intézményi koltségvetési beszamolok Osszeallitasaért — az Ado- €s pénziigyi iroda valamennyi
koztisztviselSje kozremiikbdésével — az Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezetd a felelds.

Iy

Az intézményi beszamolok elbirdlasaért, felilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irdsbeli értesitéséért az Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezeto a felelds.

Az éves koltségvetési beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei
fordulonapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat Osszeallitdsa eldtt a
kovetkezOket kell biztositani (hataridoket és felelosoket egyedileg a vezetd hatarozza meg):

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
az elbiranyzatok egyeztetése az iranyito szervvel a rovatrendnek megfelelden,
az irdnyito szervi és sajat hataskor(i dtcsoportositasokra vonatkozé atvezetések végrehajtasa,
év végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Gsszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkez feladatokat kell elvégezni:
az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,
a leltari kiilonbozetek elszdmolésat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkodzok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszamoldsat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili értékcsdkkenés visszairasat,
értékhelyesbités elszamolasat,
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d)

f)
2)
h)

1))

k)

Y

a kilfoldi pénzeszkdzre sz010 eszk6zOk és forrasok, valamint a kételezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamldkon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolésat,
az id6beli elhatarolasok elszamolésat,
a zéaro befejezetlen termelés készletre vételét,

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

az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitast eszk6zok aktivalt
értéke konyvviteli szamlainak éatvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolésa
konyvviteli szamlara,

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

a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek atvezetési
szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szdmlaosztaly koényvviteli szdmldinak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla kényvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szadmlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zardémérleg szamla kOnyvviteli
szamlaval szemben,

a492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg szerinti
eredmény konyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az eldirdnyzatok nyilvantartdsi szédmldinak
lezarasat a 001. Eléiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi szamlaval szemben, valamint
a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel egyez6 Gsszegben - a kdvetelések vagy
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisi szamldinak korrigalasat a
megfeleld nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

10. A zarlati feladatok keretében a fokonyvi nyilvantartdshoz kapcsolodd szdmszaki, konyvelés
helyességére iranyuld ellendrzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 mentipontok) és az esetleges
hibakat javitani kell.

zor L

11. Az éves beszamold 6sszeallitdsaért és az Igazgatdsédghoz hataridére torténd tovabbitasaért a Ado-
és Ado- és pénziigyi irodavezetd a felelds. Az éves elemi beszamold részét képezi a allami
hozzajarulasokkal valamint a cimzett- és céltamogatasokkal torténd elszamolas.

12. A koézponti kéltségvetési hozzajarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges mutatdészamoknak
az intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — t6rténd begyljtéséért az

Irodavezetd-helyettes a felelos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

A tényleges mutatdészamokra vonatkozé adatszolgaltatis hataridejét gy kell kialakitani, hogy annak
ellendrzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott adatokat
a beszamol6 végleges Osszeallitasa, az Igazgatdsag részére torténd leadasa eldtti 15 naptari napig
dokumentalt modon ellendrizni kell. A mutatészamok ellendrzéséért az Irodavezeté-helyettes a
felelds. A dokumentalt ellenérzésérdl feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellendrzést végzo
alairasaval igazolja a mutatdszamok fellilvizsgalatanak elvégzését.

A kozponti koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a Szamviteli tigyintézok a
felelések.

Az intézmények maradvanya szabalyszerli kimunkalasanak ellendrzéséért, feliilvizsgalataért az
Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezetd a felelds.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasukrol éves koltségvetési
beszamoldt készitenek. Az éves koltségvetési beszdmold elbiralasaért, felillvizsgalatdért és
jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli értesitéséért az Add- és Ado- és pénziigyi
irodavezeto a felel6s.

A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsé kontrollrendszer mindségét
értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi koltségvetési
beszamoloval egyiittesen megkiildik az irdnyitdé szervnek. A kozolt adatok valddisagéért a
koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyz0 a felel6s.

Az Irodavezeté-helyettes gondoskodik arrdl, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési
beszamoldval egyidejlileg a Hivatalhoz (az Ad6- és pénziigyi irodara) beérkezzenek.

A zarszamadasi rendelettervezet Gsszeallitasaért az Ado- és Adod- és pénziigyi irodavezetd a
felelés.

A zarszamadast az 6sszehasonlithatésag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben
kell 6sszeallitani.

Az Onkorméanyzat zéarszdmadéasénak Osszeallitdsaval kapcsolatban az  intézményeknek
adatszolgaltatasi kételezettségiik van. A szitkséges informaciok tartalmat és az adatszolgéltatisra
vonatkozd hataridét az Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezetd altal eldkészitett és a jegyzd altal
évenként kiadasra keriilé — zarszdmadassal és beszamold készitésével kapcsolatos — rendelkezése
szabalyozza.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodéssal osszefiiggd tigyrendje 2020.06.01. napjan 1ép
hatélyba.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefliggd
tigyrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1.
szdmu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, legkésébb a
hatalybalépés napjaig.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi, hatds- és
jogkoroket, melyek elkészitéséért az Ado- és Add- és pénziigyi irodavezetd a felelds.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legalabb minden év november 30-ig — elsé alkalommal 2021
november 30-ig — feliil kell vizsgalni, és a sziikséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben
moédositas nem sziikséges, ennek tényét irasban kell rogziteni.

A feliilvizsgélat, modositas elvégzése az Ado- és Ado- és pénziigyi irodavezetd feladata.

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefiiggh iigyrendje kiadasra keriilt és
megtalalhatd:  hivatal”\SZABALYZATOK, UTASITASOK\HATALYOS szabélyzatok,
utasitasok
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V.

MELLEKLET

1. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

ooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooo

MEGISMERESI NYILATKOZAT

szabalyzataban foglaltakat megismertem.

NEV

Pauloifics Géza
Ko6rmdoci Krisztina
Szikszai Eva
Marosan Laszlo

. Tenki Péter
Kantor Zsuzsénné

- Kertészné Hegediis

Erika

Juhasz Andras

Klacsanné Morvai

Erika
Kovacs Anikoé
Kovacs Anita

Kovacsné Stuhar Ilona

Vargané Kurfis Erika

' BEOSZTAS

i Polgérmester

Intézményvezetd

. Intézményvezetd

Intézményvezetd

| Aljegyzd

| Hizzafali Kabinetvezetd

Igazgatési iroda vezetd

- Ad6- és pénziigyi iroda
vezetd

Ado- és pénziigyi
tigyintéz6

Adoé-  és  Irodavezeto-
helyettes

- Szamviteli igyintézo
Pe’nziigyi ﬁgyintézé

Szamviteli igyintézo
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