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I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A gazdasagi szervezet fogalma

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

o a koltségvetés tervezéséért, az elbirdnyzatok moddositasanak, atcsoportositisinak €s
felhasznalasanak (a tovadbbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtaséért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, €s

e akoltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznalataban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével §sszefliggd feladatok teljesitéséért

felelés szervezeti egység. Hivatalunknal kiilsn szervezeti egységként nem, hanem erre Kijeldlt
tigyintézok mikodtetik, a jegyz6 irdnyitasaval.

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan a Kozos Onkormanyzati Hivatal a kovetkezd koltségvetési
szerv(ek) egészében is ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelolt feladatokat:

o Tinnye Kézség Onkormanyzata,
o Pilisjaszfalu K6zség Onkormanyzata,
e Somvirag Ovoda és Bolcséde.

2. Az iigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza tevékenységi kéronként az ellatand6 gazdasagi feladatokat, illetve a Hivatal
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban (tovabbiakban: SZMSZ) nem szabalyozott kérdéseket.

A Hivatal szervezeti egységei 4ltal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti
egység(ek) vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakdorét), 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.

Az iigyrend a gazdasagi szervezet altal elldtandé kévetkezd feladatok végrehajtasahoz kapcsolodoan
tartalmaz elbirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az eldiranyzat modositas, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasa,

c) aziizemeltetés, fenntartas, mitkodtetés,

d) a vagyonhasznilat, vagyonhasznositds, a vagyon védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitése,

e) amunkaerd-gazdalkodas,

f) apénzkezelés,

g) apénzellatas,

h) akonyvvezetés,

i) adatszolgaltatas, valamint

j) Dbeszadmolas, zarszamadas.



A gazdalkodas rendjét meghatarozo bels6 szabalyzatok készitését kitelezo jelleggel az Ahsz.és Avr. irja
eld. A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eléirasait a
kovetkezo szabalyzatok rogzitik:

e szamlarend,

e szamviteli politika,

o eszkdz0k és forrasok értékelési szabalyzata,

o leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

e bizonylati rend,

e pénzkezelési szabalyzat,

o Onkoéltség szamitasi szabélyzat,

o felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

e gazdalkodasi szabalyzat,

beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

kikiildetési szabalyzat,

anyag- és eszkézgazdalkodasi szabalyzat,

reprezentacios kiadasok szabalyzata,

gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

o telefonhasznalati szabalyzat,

o a kézérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a koételezben
kézzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szo16 szabalyzat,

e vagyonrendelet

A szabalyzatot modositani kell

o olyan jogszabalyi elbiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat el6irasait,
valamint
e ha akoltségvetési szerv miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzo, illetve a jegyzo altal kijelolt
iigyintéz6 felelds.

Az Ahsz. alapjan készitendd szabalyzatokat a jogszabélyi-, valamint az intézmény feladatdban
bekdvetkezett valtozas esetén a valtozast kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

Az Avr. 13. § vonatkoz6 bekezdésével 5sszhangban jelen tigyrend tartalmazza az Onkorményzatok és
a Hivatal sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 Ko6zos Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
Pilisjaszfalui Somvirdg Ovoda kozott a munkamegosztas rendjét a Képviseld-testiilet altal jovahagyott
Megallapodas tartalmazza.

3. Aziigyrend hatilya

Az tgyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdédlkodasi tevékenységek
megszervezése és végrehajtasa érdekében ezen iigyrend vagy mas hatalyos bels6 szabélyzat alapjan e
tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hataskorrel rendelkeznek.



II. A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi szervezet a Hivatal

e mikddtetéséért,

o a Kkoltségvetés tervezéséért, az elSiranyzatok modositasdnak, atcsoportositasdnak és
felhasznalasénak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

e a finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznélataval, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiils6 szervezet
megbizasa utjan térténd ellatasa mellett),

e apénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

A Hivatalban a gazdasigi szervezet feladatait a szervezeti tagozddas hidnyaban koztisztvisel6i
kinevezéssel rendelkezé ligyintézok latjak el.

A pénziigyi feladatok elvégzésére telepiilésenként egy-egy koztisztviseld nevezhetd Ki.

A pénziigyi iigyintézo tevékenységét a kdnyveld munkakdrben alkalmazott koztisztviseld koordinalja,
ellendrzi. Konyveldi munkakorbe telepiilésenként egy-egy — megfeleld végzettséggel rendelkezd —
koztisztviseld nevezheto ki.

2. A gazdasagi vezet6

A Hivatalnal a gazdasag vezet6i feladatokat a kényveld latja el.

Feladatai:

o vezeti a gazdasagi szervezetet, irAnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munk4jat,

o felel az Avr. 11. § vonatkoz6 bekezdéseiben, a 9. § (1) bekezdésében megjeldlt feladatok
ellatasaért,

e a Hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési, az adatszolgéltatasi
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak irAnymutatast ad,

o gazdasagi intézkedéseket hoz az Onkormanyzat hatarozatban, egyéb médon megjelolt dontései
szerint.

A konyveld a feladatait a jegyzd kdzvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A kdnyveld
feleldssége nem érinti a jegyzd vagy az egyes ligyekért felelos alkalmazottak felelosségét. A konyveld
vagy az éltala frasban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor,
illetve kovetelés nem irhatd el6 (kivétel, ha az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében
eloirtak ettol eltérnek).

A konyveld atmeneti vagy tartos akadalyoztatdsa esetén a jegyz0 haladéktalanul kételes gondoskodni
helyettesitésérol, a konyveldi allashely megiiresedése esetén annak betdltésérol. Az allashely betdltéséig
tarté atmeneti idészakra a koltségvetési szerv vezetdje irasban az 55. § (3) bekezdése szerinti
végzettségli alkalmazottat jeldl ki a konyveldi feladatok ellitdsara az iranyit6 szerv vezetdjének
egyetértésével.



A konyveld kétévente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben az adllamhaztartasért felelos
miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyz6 december 31-€ig
igazolja. Ez alol kivételt képez, ha a gazdasagi vezetét a targyév julius 1-jét kvetden nevezték ki.

3. A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds médja: irnyultsiga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tandcskozasi kapcsolattartast. A Hivatalnal — a gazdasagi
szervezetre is vonatkozoan — a kapcsolattartas rendjét az SZMSZ tartalmazza.

III. A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. A koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok

1.1. Koltségvetési javaslat
Az intézmények koltségvetési javaslatat a jegyzd iranyitasaval készitik el, aki gondoskodik az 6nall6
szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasardl. A tervezés soran valamennyi szervezeti
egység javaslatat, igényét figyelembe kell venni. A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell —
legalabb — a kovetkezdket:

e létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
e afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatsat,
e aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feldjitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi eldiranyzatok kozé
torténd beépitésérol.

A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és kiadasokat,
amelyek

e akoltségvetési szervek kovetkezod koltségvetési évre vonatkozo kotelezd, onként vallalt és
allamigazgatasi feladataihoz kapcsolddnak,

e az ellatott k6zfeladatokkal kapcsolatosak,

e atapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,

e jogszabalyon alapulnak, vagy

e az eszk6zOk hasznositasaval fliggenek Gssze.

A koncepci6 kialakitasanal kiilsnos figyelmet kell forditani a kotelezoen ellatandd feladatok
prioritasara, valamint a miikodési koltségvetés egyenstlyara.

Az koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr. eléirasait, valamint
az onkormanyzat koltségvetési koncepciodjaban foglaltakat.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszedllitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza:

e az alap-elbiranyzatot,

e az eldirdnyzati tobbletet.
Az alapel6iranyzat a tervévet megeldz6 év eredeti elSiranyzatanak a szerkezeti véltozasokkal és
szintrehozasokkal médositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:



o atervévet megeldzd évben tartds jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok dsszeget,

e a kiadasi elSiranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belsd
szerkezeti korszerisitésbol, vagy mas hasonlo okbdl adéd6é mddositasait, €s

e a bevételi eldiranyzatok tartos valtozasait.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a kdltségvetési évet megeldz6 évben nem teljes éven 4t ellatott,
szerkezeti valtozasként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi elbiranyzatanak megfeleld
Osszegil kiegészitését.

Az elbiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara,
valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonaldnak tartisara, a mennyiségi és mindségi fejlesztésekre
szolgal, amely lehet

e egyszeri jellegll vagy
o akovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alapelbdiranyzat eléiranyzati tobblettel ndvelt Ssszege a javasolt eléiranyzat. A javasolt eldirdnyzatok
tekintetében ki kell mutatni mindazon athuzodo bevételeket, kiadasokat, amelyek a kdvetkezd évi
koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek.

Az Onkorméanyzat, valamint a koltségvetési szervek koltségvetési javaslatanak Osszedllitasaért — a
koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével — a jegyzo feliigyelete mellett a kdnyveld a
felelds.

Az Onkorményzat bevételi forrasat képezd kozponti koltségvetési hozzajarulasok alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd
begyiijtéséért, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésighoz
(tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridore torténd tovabbitasaért a konyveld a felelos.

A Hivatal koltségvetési javaslatanak Gsszeallitasaért a jegyzo a felel6s.

A koéltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Osszeallitasaval kapcsolatban a
hivatal irasban tervezési, modszertani Utmutatét ad ki, abban elbirva a koltségvetési javaslat
dsszeallitdsaval kapesolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket. A modszertani utmutat6 kiadasaért
a konyvelo a felel6s.

A Kkoltségvetés tervezéséhez az intézmények &ltal kozolt mutatészdm felmérés adatainak
megalapozottsaginak ellendrzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal benyujtott
koltségvetési igények indokoltsdganak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzéséért a konyveld a
felelOs.

A koltségvetés kiadasi eldiranyzatai miikddési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés eldiranyzat
csoportokra és azokon beliil kiemelt eldiranyzatokra tagolodnak.

A miikodési kdltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat személyi juttatasok, munkaadokat terhel jarulékok
és szocialis hozzajarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb miikddési
kiadasok szerinti bontésban tartalmazza.

A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi elSirdnyzatokat beruhazasok, feldjitdsok, egyéb felhalmozasi
kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.



A koltségvetési rendeletben az Onkorményzatok, a Hivatal, valamint az intézmények koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt eldirAnyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott tartalommal kell
szerepeltetni,

Az Onkorményzatok kéltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) altal meghatérozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell Gsszeallitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elbirt hataridében torténd elSterjesztésért
a jegyzo6 a felelos.

A Kkoltségvetési rendelettervezet Osszedllitdsa soran a polgarmester ellenérzi a sajat bevételek
eléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat
szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet, hatarozattervezet 6sszeallitasaban, koordinalasaban kozremiikodik:

A képviseld-testiilet altal elfogadott kéltségvetési rendeletben foglalt és a kdltségvetési szervek szamara
kotelezben betartand6 eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkoz6 szabalyokrol
— a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kdvetd 10 napon beliil végre kell hajtani, melynek teljesitéséért a
konyvelo a felelos.

2. Az elemi koltségvetés elkészitése

Az Onkormanyzatok koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eléiranyzatok és szabalyok
szerint el kell késziteni:

¢ az Onkorményzatok,

e a Hivatal,

e a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Onkormanyzattal kotott) megallapodasban
meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek elemi
koltségvetését.

A tervezés masodik szakaszdban, a végleges koltségvetés Osszeallitasakor az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében bevételi és kiadasi elbiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok
elfogadott Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni az egységek elemi koltségvetését.

2o

Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelér6l szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 6. § (2)
bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti elirdnyzatokat,
valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
targyévre elrendelt, a Magyar Allamkincstar altal iizemeltetett KGR feliilet tirlapjainak kit&ltésével
késziti el.

Az elkészitett kiltségvetést az iranyitd szerv altal megadott hatariddre tovabbitani kell a Polgarmesterek,
illetve a jegyzo részére.



A végleges koltségvetés osszeallitasaért és a Kozos Onkormanyzati Hivatal részére hataridére torténd
megkiildéséért a jegyz6 felelds.

Az énkormanyzat altal irdnyitott kéltségvetési szerv elemi koltségvetését a Polgarmester hagyja jova.

3. Eloiranyzat-médositas

Elsiranyzat-modositas: az egységek, a Hivatal részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy
csokkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejli ndvelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositds: az Atcsoportositast végrehajté koltségvetésének — az allamhaztartas
onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Gsszesitett — kiadasi eldirdnyzatai f66sszegének
véltozatlansaga mellett, a kiadési elSiranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével végrehajtott
modositas.

A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok mddositasardl,
az elSiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositasokrol a képvisel6-testiilet, illetve atruhazott
hataskdrben a képviseld-testiilet bizottsaga, vagy a polgarmester, tovabba a jogszabalyi kornyezet altal
meghatarozott kérben a koltségvetési szerv vezetdje donthet.

z .z

Az elbirdnyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a kdnyveld a
felelos.

Az Onkorméanyzat és a KOH altal eredeti eléiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott elbiranyzat-
atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat-modositasokat a jegyzonél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat mddositas keretében elvégzend6 feladatok:

* az elbiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
* az eldiranyzat médositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok &ssze-gyijtése, megorzése
 ajévahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

Elbiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-médositas csak az Onkorményzat képvisel6-testiiletének
déntése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

Az el6iranyzat modositas elokészitéséért a jegyzo felelos.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon beliil a részelSiranyzatoktol az 6nkormanyzat, valamint az
dnkormanyzatokhoz rendelt kdltségvetési szerv el6iranyzat médositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban kell vezetni,
és abban az elbiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kdvetoen azonnal feljegyezni. Az eldiranyzatok
nyilvéantartaséanak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet 1. Eldiranyzatok nyilvantartasa szerinti adatokat
kell tartalmaznia.

Az elbiranyzatok, illetve azok modositasanak nyilvantartasaért a konyveld a felelds.

4. Uzemeltetés, fenntartas, mitkodtetés

A gazdalkodasi feladatot ellatd személyek (kdnyvelSk, pénziigyi tigyintézok) kiemelt tlizemeltetési,
fenntartasi, milkodési feladatai a kovetkezok:

 az iizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése €s az el6iranyzatokkal
torténé sszehasonlitasa,

10



» akoltségtakarékos megoldasok keresése,
» kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek
miikodését szolgald eszk6zok, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt és évente
rendszeresen ismétl6d6 fenntartasi, karbantartasi feladatok elokészitéséért, végrehajtasaért a jegyzo altal
kijelolt igyintézo a felel6s.

5. Beruhazassal, felajitassal kapcsolatos feladatok

A gazdilkodési feladatot ellatd személyeknek a beruhdzasokkal, feldjitdsokkal kapcsolatban a
kovetkezo f6bb feladatokat kell ellatnia:

e a koltségvetés Osszedllithsdhoz, valamint az évk6zi modositdsdhoz a beruhazasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

o a tervezett beruhdzasok, feldjitdsok tervezett Gsszege azt sziikségessé teszi, a kdzbeszerzési
eljarasok lefolytatéasa,

o amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatdsa nem sziikséges, éarajanlatok beszerzése,
értekelése, javaslattétel a kivitelezd Kkivalasztdsara a beszerzési szabalyzatban leirtak
figyelembevételével,

a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

s abefejezett beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat és lizembe-
helyezési okmany elkészitése,

o aberuhéazassal, felujitassal 1étrejott targyi eszkGz, immaterialis joszag konyvviteli nyilvantartasi
rendszerben (fokonyv, analitika) torténé szambavétele.

6. Vagyongazdalkodas

6.1. Alapvetd kovetelmények

Az intézmények, hivatalok tulajdonaban, hasznalataban levé vagyonnal, valamint azok kezelésével
osszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonrendelete illetve a jelen iigyrend tartalmazza.
Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban levé vagyonnal felelés modon, rendeltetés-szertien kell
gazdalkodni.

A tulajdonban, hasznalatban levé vagyontargyakndl az Onkorméanyzat rendeltében meghatarozott
értékhatar feletti -vagyont értékesiteni, az allami, Onkormanyzati tulajdonban 1évé vagyon feletti
vagyonkezelés jogat, a vagyon haszndlatat, illetve a hasznositds jogat dtengedni csak nyilvéanos,
(indokolt esetben zartkoril) versenytargyalas Gtjan, a legjobb ajanlatot tevo részére lehet.

Az intézményhez kapcsolod6 vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezelGi jogat ingyenesen

atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak (a kdzponti koltségvetési szerveknél torvényben, a
helyi 6nkorményzatnal az 6nkormanyzat rendeletében) meghatarozott médon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvintartisa

Az egységek eszkozeit és forrasait az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet,
a Szamlarend, valamint a Bizonylati rend el8irasai szerint kell nyilvantartani.

y rz vz z

A vagyon nyilvantartasaért a jegyzo altal kijelolt ligyintézo felel6s.
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Az Onkormanyzati vagyon részét képezd tdrzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A tdrzsvagyont

e forgalomképtelen és
e korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI torvény, valamint az Onkorményzat
vagyonrendelete hatarozza meg.

A kialakitott analitikus és fokdnyvi nyilvantartasi rendszerben biztositani kell a vagyon teljeskorii
mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

A vagyonnal kapcsolatos f6konyvi nyilvantartds az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvantartds pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban
torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes korti, részletes nyilvéantartasi rendszer folyamatos, naprakész

L1

vezetéséért a kijelolt pénziigyi ligyintézo a felelds.
A vagyonallapotot az éves zarszimadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni.

A vagyonkimutatéast az allamhaztartds szamvitelér6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-dban,
valamint a vagyonrendeletben foglalt eldirasok szerint kell &sszeallitani.

A zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a konyvelo a felelos.

A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemi
valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellato koteles tajékoztatni a Hivatal konyvviteli
nyilvantartasat vezetd pénziigyi ligyintéz6t. A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 5 napon
beliil a megfeleld bizonylatok (azok méasolatanak) atadasaval kell megtenni.

A Hivatalnak az énkorményzatok tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvéntartasi és adatszolgaltatasi
rendjérol szol6 rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni €s
folyamatosan vezetni.

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

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése a kijelolt pénziigyi tigyintéz6 feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzoé alairasaval teljesitheto.
7. Munkaeroé-gazdalkodas
A Hivatal engedélyezett létszamat az irdnyitéd szerv allapitja meg.

A Hivatal a szdméra munkat végz6 személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb juttatast és az
ehhez kapcsolddé adé-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatét terheld fizetési kotelezettségeket
a kdzpontositott illetményszamfejtés utjan végzi.
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A Hivatal dolgozéit a jegyz6, az Onkorméanyzat dolgozéit a Polgarmester, az intézmény dolgozéit az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi
jogkort.

A Kkinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elékészité
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, atsorolas, munkaviszony megsziinteté hatarozat stb.
elkészitése) a jegyzo dltal kijelolt iigyintézo végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve kozotti — létszdm és
bérgazdalkodasra vonatkozo — folyamatos munkakapcsolatot a jegyz altal kijel6lt tigyintézé biztositja,
mint jelentd-felel6s.

A személyérdl és a személyében beallott valtozasrél a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét
a jegyz0 tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a

. rendelkezéseket,
. jelentéseket,
. okmanyokat,

amelyek az illetmények, tirsadalombiztositisi ellatdsok és egyéb jarandésdgok folyositasara
kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasi rendelkezéseket
havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan

. a kifizetett jutalmakat,
. a levont nyugdijjarulékot és személyi jévedelemado eldleget

a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozék személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelento-felel6snek

. az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve 4ltal
kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
. az adatk6zlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve

altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartisokat a jelenté-felelGs vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkoz6 dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelGs
részére abban az esetben, ha azokat nem 8 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténé adatszolgiltatist a KIRA
kozpontositott illetményszamfejt6 rendszeren keresztiil torténik
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8. Pénzkezelés, pénzellatas

A kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolésa, az érvényesités €s az
utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskorok, a helyettesités,
illetve a hataskorék atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését a Gazdalkodasi és a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtisa sordn jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat az
Onkorméanyzatok, és azok intézményei altal hasznalt 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 szdmlan kell lebonyolitani.

A fizetési szamlan levd szabad pénzeszkdzok — a kozponti kltségvetésbdl szarmazo hozzajarulasok és
tamogatasok kivételével — a szalavezetd pénzintézetnél elhelyezhetok.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabélyzat rogziti.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az iranyitott énkorméanyzati kéltségvetési szervek bankszamlai
pénzforgalméanak bonyolitdsa soran a szamlakrol kiadast csak szakmailag igazolt, €rvényesitett,
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil "4tutaldsi megbizas" a bankba nem
kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhaté (kivéve, ha ezt a pénzkezelési szabélyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitasardl a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerz6dést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelent6n kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a Hivatalnal vezetett Onkormanyzati, valamint intézményi
hazipénzt4rakban bonyolodik. Ennek szabdlyait a kiilon készitett Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pélyazati tAmogatésok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabdlyokban €s a palyazati kiirasban
foglaltak figyelembevételével kell eljarni.

Palyazati timogatasra vonatkozd igény csak a képviseld-testiilet targgyal kapcsolatos dontése alapjan
nyujthato be.

A palyazat kedvezd elbiralasa esetén megkdtendd finanszirozasi szerzodést a jegyzd — a kijelolt
projektfelelds kozremiikddésével — késziti €16, amit a polgarmester és a jegyzo ir ala.

A beruhédzasokkal kapcsolatos szamlakat a miiszaki ellendr kollaudélja (kollaudaltatja). A kollaudalt
szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) t6rténd benyujtasarol a projektfelelds gondoskodik.

Ha a beruhdzé nem az Onkormanyzat, akkor a pénzintézethez (Kincstdrhoz) benyujtandd szadmla
érvényesitésére kizarolag a jegyz0 jogosult.

A pélyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrol — palyazatonként — nyilvantartast kell vezetni,
melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

e palyazat megnevezése (€s azonosito szama),

e palyazattal kapcsolatos kiadasok tervezett 0sszege,
e atamogatas mértéke, Osszege,
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® aszallitdi szamla

e benyujtasanak idépontja,

e credeti Gsszege,

o kollaudalt 6sszege,

e apdlyazattal kapcsolatban igénybe vett sajat forras,
e apdlyazattal kapcsolatban igénybe vett tamogatés.

A nyilvantartads vezetésérdl a pénziigyi iigyintézd — a kijelolt projektfelelos kozremiikodésével —
gondoskodik.

A koltségvetési rendeletben elkillonitetten kell megjeleniteni az eurépai unids tamogatassal
megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi eldiranyzatait. A koltségvetés tervezésénél a
gazdasagi programban, agazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a képviseld-testiilet altal
meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitiizések — fejlesztési feladatok
bontasban — a megfeleld pénziigyi hattér biztositdsaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi
litemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalositasra.

Az eur6pai unids tdmogatasok esetében a szerzodésében rogziteni kell tamogatott fejlesztés
megvaldsitasanak kezdete és befejezése, 6sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras Osszetételét.

Az eurdpai unids forrasbdl tdmogatott fejlesztések megvaldsitasa soran biztositani kell a szerz6désben
vallalt sajat forras meglétét.

9. Konyvvezetés

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az nkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrasainak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartdsokba csak
szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon Ggy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megdrzési
hatariddig olvashatok legyenek.

Szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

a) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

b) amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

c) akészpénz kezeléséhez kapcsoléd6 nyomtatvanyokat.

Szigort szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni kiilonGsen

a) a készpénzcsekket,

b) kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

c) pénztarjelentést,

d) sorszamozott lirlapokat,

e) étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint

f) aPénzkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.
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Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznélasardl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletvaltozasok idépontjai
egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni. A szamviteli
nyilvantartiasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a Szamlarend és a
Bizonylati rend és album tartalmaz.

10.Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési

szervvel

A gazdaséagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek a Koz6s Hivatallal az Avr. 9. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztisi megdllapodast kell kotni, amely a
munkamegosztas és felelosség vallalas rendjét rogziti.

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

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzé altal kijelolt
iigyintézo felelos.

11. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C.
torvényben és az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatéarozott
alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrol, amely az eszkdzok, illetve forrasok allomanyat megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiéllitani.

A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjin lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezdé megdrzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.

12.Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak vagy a gazdalkodast végzo alkalmazottaknak részletes feladatait
a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakdri lefrasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a jegyzo, illetve a jegyzo altal kijelolt
igyintézo a felelds.

A munkakoéri leirasok a jelen iigyrend fiiggelékét képezik.

13.Adatszolgaltatas

Az Onkorményzat bevételi forrasat képezé allami tamogatasok sszegének igényléséhez, az ellatott
feladatokhoz kapcsolédd mutatészamokrdl irasban adatot kell szolgaltatni a Kozos Onkormanyzati
Hivatal felé, az altala meghatérozott formaban és tartalomban.
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Az adatszolgaltatasért a konyveld a felelds.
Az Onkormanyzat az id6kozi koltségvetési jelentést:

a) akoltségvetési év elsé harom hdénapjardl aprilis 20-4ig,

b) azt kdvetden havonta, a targyhot kdvetd honap 20-aig,

c) a koltségvetési év tizenkét hoénapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig az
Igazgatdsagnak Az id8kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az dnkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz torténd

tovabbitasaért a konyveld a felelds.

Az id6kozi mérlegjelentést az eszkzok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a f6konyvi kivonat
alloményi szamléinak adataibol, vagy az azt alatdmasztd nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre
vonatkozban gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februar 5-€ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezoen kell az iranyit6 szervhez benyujtani.
Az irdnyito szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

a) atargynegyedévet kdvetd honap 20. napjaig,

b) anegyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd februar 5-éig,

c) az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitasdnak hataridejével megegyezden
juttatja el feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kitelezettek az éves elszamolasokra vonatkozo6an a kéltségvetési
évet kovetd év julius 15-€ig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan a koltségvetési évet kovetd
év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok alakuldsara vonatkozo
adatszolgaltatast juttatnak el az irdnyitd szervhez. Az iranyito szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat
feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

Az Onkormanyzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek id6kozi
mérlegjelentésének Gsszeallitasaért, valamint annak az egyéb intézményi idokozi mérlegjelentésekkel
egylitt az Igazgatdsidghoz torténd tovabbitasaért — a pénziigyi iigyintézok kozremitkodésével - a
konyvelt a felel6s.

14.Beszamolas, zarszamadas

Az éves koOltségvetési beszamold részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési

szamvitellel biztosito

o koltségvetési jelentés,

e maradvany kimutatas,

e adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérérol,

e adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatasok és
tdmogatasok tervezett 5sszegeirdl és teljesitésérol,

¢ az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddoé elszamolasok;
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b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditdsok alakulasat,
valamint a zarszamadas kiegészité informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztositd
e mérleg,
e eredménykimutatas,

koltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatas, és

o kiegészité melléklet.

Az Onkorményzat és az iranyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasigi Minisztérium éltal Gsszedllitott nyomtatvanygarnitira ("Eves
elemi koltségvetési beszamold™) kitdltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnitira kitdltése az
adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba t6rténd betsltésével €s onnan val6
atemelésével torténik.

Az Onkorményzatnak, és az irdnyitasa al4 tartozé koltségvetési szerveknek az éves elemi koltségvetési
beszamoldt a februar 28-adikai hataridé lejartat kovetd 10 naptari napon beliil kell benyujtani a Kincstar
teriileti szervéhez.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért az éves koltségvetési beszamolot készitd szerv vezetdje
felelds. Az éves koltségvetési beszamolot e személy és a kdnyveld, mint gazdasagi vezetd a hely és a
kelet feltiintetésével irja ala.

Az irdnyitott dnkorményzati kdltségvetési szerv éves koltségvetési beszamoldjat a koltségvetési évet
kovetd év februar 28-dig — megsziinés esetében a megsziinés napjat kovetd hatvan napon beliil — a
polgarmesternek jovahagyasra megkiildi. A polgarmester a koltségvetési szerv €ves koltségvetési
beszadmolojat a feliilvizsgalat elvégzését igazold személy alairasaval és az éves koltségvetési beszamolo
visszakiildésével hagyja jova.

Az intézményi beszamolok elbiralasaért, feliillvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények
irasbeli értesitéséért a konyveld a felelds.

Az éves koltségvetési beszamol6t a fokdnyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat dsszeallitisa elétt a kovetkezdket kell biztositani
(hatarid6ket és felel6soket egyedileg a vezetd hatarozza meg):

e a leltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,

o azeldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a rovatrendnek megfelelen,
e az irdnyitd szervi és sajat hataskorili atcsoportositasokra vonatkozdan,

e évvégi zarlati munkak elkészitése,

e amérleg 6sszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

a) az Ahsz. 53. § (8) és az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,

b) a leltari kiilonbozetek elszdmolésat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

c) az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (8) bekezdés c) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékcsokkenés visszairasat,
értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kiilfoldi pénzeszkozre sz0l6 eszkdzok és forrasok, valamint a kdtelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

e) a behajthatatlan kdvetelések elszamolasat,
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f) azidobeli elhatarolasok elszamolasat,

g) a zard befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az$5.szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szimlainak atvezetését a 8. szamlaosztaly
kényvviteli szamlaira,

i) az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasu eszkozok aktivalt
értéke konyvviteli szdmlainak Atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa
kényvviteli szamlara,

j) a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szdmlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolésa konyvviteli szdmlaval szemben,

k) a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezérsat a 691. Altalanos koltségek atvezetési
szamla konyvviteli szdmlaval, a 7. szamlaosztdly konyvviteli szdmlainak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

1) az 1-4. sz&mlaosztaly konyvviteli szamldk lezardsat a 493. Zaromérleg szamla konyvviteli
szdmlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az eldiranyzatok nyilvantartasi szamlainak
lezarasit a 001. Elbiranyzat nyilvantartisi ellenszamla nyilvantartasi szamlaval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartisi szamldinak lezarasat és - ezzel egyezd Osszegben - a
kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

A zarlati feladatok keretében a f6konyvi nyilvantartashoz kapcsolodd szdmszaki, konyvelés
helyességére iranyulo ellenrzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az esetleges hibakat javitani
kell.

Az éves beszdmol6 Osszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hatariddre torténd tovabbitasaért a konyveld a
felelés. Az éves elemi beszamold részét képezi a allami hozzajaruldsokkal valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténd elszamolas.

A kozponti koltségvetési hozzajarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges mutatoszdmoknak az
intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begyijtéséért a konyveld
a felelGs.

A kozponti koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a konyveld a felelos.

A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsé kontrollrendszer mindségét
értékelik €s a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi kéltségvetési beszamoloval
egyiittesen megkiildik az iranyit6 szervnek. A k6z6lt adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje,
Hivatal esetében a jegyzo a felel6s.

A zarszamaddsi rendelettervezet Osszeéllitasaért a konyveld a felelés.

A zarszamadast az 6sszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell
Osszedllitani.

Az Onkorményzat zarszamadasanak Ssszeallitasaval kapesolatban az intézményeknek adatszolgaltatasi
kotelezettségiik van. A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozo hatarid6t a
jogszabalyok a alpjan a Magyar Allamkincstar hatarozza meg.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal dsszefiiggé tigyrendje 2021. mércius 1. napjén lép
hatalyba.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsiban szerepeltetni kell a nevesitett felelésségi, hatis- és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legalabb minden év januér 31-ig feliil kell vizsgalni, és a sziikséges
médositasokat végre kell hajtani. Amennyiben médositis nem sziikséges, ennek tényét irdsban kell
rogziteni.

A feliilvizsgalat, modositas elvégzése a jegyz6 feladata.

20






Megismerési nyilatkozat

A 2021. 03. 01. napj4tol hatalyos Ugyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soréan koteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztis: Datum:

1. Geréb Tiinde jegyz6

lapf. €2.25
2. Krix Lajos polgarmester ZOM 02. 26
3. Székely Rébert polgarmester X -

o2L0).]

- L —

5. Morovianné Nagy Zsuzsanna konyveld 202 MARC 1 1 '
6. Grész Andrea pénziigyi ligyint. 2021 MR 1 :
7. V4j6-Sziraki Agnes pénziigyi iigyint. 200 MARC 1 11
8. Hudecz Izabella adoiigyi tigyint. 2021 MARC 1 1
9. Kletner Nikolett Tiinde adéiigyi iigyint. 2021 MR 11
10. Bayer Agnes Viktoria szocialis tigyint.

2021 MARC 11,
11. Fazekasné Catanzard Rita szocialis iigyint. 2021 MR T
12. Papp Ké&lméanné iigykezelo 2021 MARC 11
13. Kletner Timea Annamaria igazgatasi tigyint. 2021 MARC 11
14, Egri Krisztina Bianka igazgatasi ligyint.

2021 MARC 11
15. SO%PQKFEL MAVRETRC \ _ Y
VAR L CVOONEZETY (2028, 0. 28

16.
17.
18.
19.
20.
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