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UGYREND

Agyagosszergény és Vitnyéd Kozségek Onkorményzatai altal 2015. januar 1. nappal
létrehozott és 2020. januar 1. naptdl Cirak és Himod kozségek csatlakozédsdval médositott
Vitnyédi K6z6s Onkorméanyzati Hivatalon beliil miik6dé gazdasagi szervezet feladatait az
allamhaztartasrol sz616, 2011. évi CXCV. torvény, valamint az allamhéztartds miikodési
rendjér6l szolé - 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet alapjan - a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat el6irdsait figyelembe véve - a kdvetkez6k szerint hatarozom meg,

A gazdasagi szervezet

Agyagosszergény, Cirak, Himod és Vitnyéd Kozségek Onkormdnyzata 4ltal létrehozott
Ko6zo6s Hivatalon beliil miik6dé gazdasagi szervezet feladatat képezi az 6nkormanyzatok
koltségvetési tervezésében, elGiranyzatok moédositasiban valé részvétel, valamint a
fokonyvi, analitikus nyilvantartasainak vezetése, a vagyongazdilkodds, a munkaeré és
bérgazdilkodassal kapcsolatos feladatok-, a készpénzforgalom lebonyolitasa, az AHT és
a 249/2000.(XIL.24.) Korminyrendelet altal eldirt informaciészolgaltatasi kotelezettség
teljesitése, a beszamolok elkészitése.

A gazdasagi szervezet 1étszamat az alabbiak szerint hatirozom meg:
jegyz6 1 16
aljegyzo 1 fo
pénziigyi eléadé 3 6 (1 f6 Agyagosszergényben, 1 £6 Vitnyéden,
1 f6 Cirakon és Himodon)

adéiigyi eléado osztott munkakorben 3 f6 (1 f6 Agyagosszergényben, 1 {6
Vitnyéden és Himodon, 1 f6 Cirdkon)

pénztaros osztott munkakorben 3 £6 (1 f6 Agyagosszergényben, 1 f6
Vitnyéden, 1 f6 Cirdkon és Himodon)

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil, tevékenységi koronként
meghatarozza a vezet6k és mas dolgozok gazdalkodéssal Osszefliggd feladat-, hatas- és
jogkorét, tovabba szabalyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitisanak modjat.

Az ugyrend a gazdasdgi szervezet altal ellatandé kévetkezd feladatok végrehajtisahoz
kapcsoléddan tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elGiranyzat felhasznélas, mddositas,

- az intézmény-lizemeltetés, fenntartas, miikddtetés, beruhazas,

— avagyon hasznélat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

- akonyvvezetés,

— abeszamolasi kotelezettség, valamint



— az adatszolgaltatés.

A gazdélkodassal Osszefiliggd egyes tevékenységek részletes elbirasait kiilon szabalyzatok
rogzitik:

— szémlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— abizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabélyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasénak, selejtezésének szabalyzata

— kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai
teljesités igazolasi rendjének szabalyozasa

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok
2.1. Az énkormdanyzat koltségvetési javaslatanak és rendelettervezetének elkészitése

Az onkorminyzatok bevételi forrisat képezé normativ allami hozzajarulas alapjat
képezé mutatészimoknak az intézményektGl —irasban, az intézményvezets altal
aldirt formaban — torténé begyiijtéséért, valamint feliilvizsgilat utin a Magyar
Allamkincstér Gydr-Moson-Sopron Megyei Teriileti Igazgatésiga részére torténé
tovabbitasaért az adott telepiilésen dolgoz6 pénziigyi-gazdilkodasi iigyintézo felelds.

Az dnkormanyzatok koltségvetési rendelettervezetének alapjat az Snkorményzat képvisels-
testiilete altal elfogadott koncepcio, valamint a mar elfogadott éves kéltségvetési torvény
képezi.

Meg kell tervezni az 6nkormanyzatok sajat bevételeit, valamint mindazokat a bevételeket,

amelyeket a Koltségvetési torvény alapjan a kézponti koltségvetés bocsat az énkormanyzat
rendelkezésére.

Koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az énkormanyzatok
és intézményeik feladataival kapcsolatosak és
— jogszabalyon alapulnak,
— szerz6désen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
az eszk6zok hasznositisaval fliggnek 6ssze.

A tervezés soran a részben Onalléan gazdalkoddé intézményeinek igényeit, javaslatat
figyelembe kell venni, amelyek az alabbi szerkezetben kételesek ezt a jegyzének (Vitnyéd
és Agyagosszergény kozségekben, az aljegyzének (Cirdk és Himod kozségekben)
megkiildeni.

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
— a feladatok véltozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,
— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzend6 karbantartasi és felajitisi munkakat.
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A szervezeti egységek igényeinek, a polgirmesterekkel, a jegyzOvel, aljegyzdvel, az
intézmények vezetSivel tortént szamszerlisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok kozé térténd beépitésérol.

A javasolt elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4athizodé
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez6 évi koltségvetést illetSen kotelezettséget
jelentenek, valamint a benyuijtandé palyazatok sajat forrasaként tervezetett céltartalékot,
tovabba a javasolt elSirdnyzatok kdvetkez6 két évre varhato kihatdsat.

Az dnkorminyzatok éves koltségvetésiikrél rendszerint t6bb iitemben tirgyalnak, ezek
id6pontja évente véltozo, melyhez a jegyzd és az aljegyzé (Cirak és Himod kozségek
esetében) utasitdsa alapjan a gazdasagi szervezetnek igazodni kell.

A testiiletek dltal tobb forduloban megtdargyalt kiltségvetési Javaslat alapjan el kell
késziteni az 6nkormanyzatok rendelettervezetét, az alabbi tagolasban (Aht. 23.§):

1. a helyi dnkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-
csoportok, kiemelt elSiranyzatok, és kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok, allami
(allamigazgatasi) feladatok szerinti bontasban

2. a koltségvetési egyenleg Gsszegét miikodési és felhalmozasi cél szerinti bontasban

3. a koltségvetési hidny belsé finanszirozasira szolgalé el6z8 évek koltségvetési
maradvéanyéanak, vallalkozasi maradvanyanak igénybevételét, ideértve az Aht. 73. § (1)
bekezdés a) pont ac) alpontja szerinti betét visszavonasat miikddési és felhalmozési cél
szerinti bontasban

4. a 3. ponton tuli koltségvetési hidny kiilsé finanszirozéasdra vagy a koltségvetési
tobblet felhasznélasara szolgilé finanszirozasi bevételeket és kiadasokat mikodési és
felhasznalasi cél szerinti tagolasban

5. a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitisdhoz a Stabilitasi tv.
3.§. (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztet$ iigylet megkotése valik, vagy valhat
sziikségessé, az adossagot keletkeztets ligyletek varhaté egyiittes Gsszegével egyiitt

6. a Stabilitasi tv. 3.§.(1) bekezdés szerinti addssigot keletkeztetd tigyletekbdl és
kezességvillalasokbol fennalld kotelezettségeit, az addssigot keletkeztetd tigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetségéig és a Stabilitasi tv. 45. §. (1)
bekezdés a) pontja felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti
sajat bevételeit

7. a koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos hataskéroket, igy kiilsndsen a Motv. 68.
§. (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi bevételekkel és kiadasokkal
kapcsolatos hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti estleges felhatalmazast.

8. A Kkoltségvetési rendeletben elkiilonitetten szerepel az évkozi tobbletigények,
valamint az elmaradt bevételek p6tlasara szolgalo altalanos tartalék és céltartalék.

A jegyzd altal (Cirdk és Himod kozségek esetében az aljegyzd) elkészitett koltségvetési
rendelettervezetet a polgarmesterek februar 15.-ig nyujtjak be a képviseld-testiileteknek.



A koltségvetés elbterjesztésekor a képviselS-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezé
mérlegeket és kimutatasokat kell rovid szoveges indokoléassal elkésziteni:
- ahelyi 6nkorméanyzat kéltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban, eldiranyzat
felhasznalasi tervét,
- tobbéves kihatassal jaré dontések szamszerlisitését évenkénti bontasban és
Osszesitve,
- akdzvetett timogatasokat — igy kiilonGsen adoelengedéseket, adokedvezményeket

2.2. Az elemi koltségvetés tervezése

A gazdasigi szervezet a részletes koltségvetési elSiranyzatokat tartalmazé alapokmanyt,
elemi koltségvetést, a Pénziigyminisztérium altal adott évre kiadott tajékoztatéjaban
meghatérozott részletezettséggel, a MAK 4altal rendelkezésre bocsatott szamitogépes
programmal kell elkésziteni az Gnkormanyzati nyomtatvanyokat.

Az onkormanyzati garnitira és az elemi kéltségvetések MAK-hoz, hatéridére torténd
benyujtasaért el6allitasaért a pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézs felelds.

3. Eldiranyzat médositas

A részben o6nalléan gazdilkodd intézmények részére jovahagyott eldiranyzatok csak
alaptevékenységre és azzal Gsszefliggd egyéb kiadasokra hasznélhato fel. A felhasznalasnal
be kell tartani a kiemelt eliranyzatokra vonatkozé kotottségeket.

Az Onkormanyzatok képviselGtestiilete altal, eredeti eliranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok koézott elSirdnyzat-atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat-moédositasokat a
jegyzojénél kell kezdeményezni.

A kezdeményez6 lehet:

0 az Onkorményzat polgirmestere a sajat, vagy az intézményvezetdk, képviselék
kezdeményezése alapjan

O A pénziigyi el6add, az onkorményzatokat érintd allami tamogatasok és
hozzajarulasok valtozasa miatt.

Amennyiben az Orszaggytilés, a Kormany, vagy valamely koltségvetési fejezet az
onkormanyzat szémara pételdiranyzatot biztosit, err8l a polgarmestereknek a helyi
képviselétestiiletet tajékoztatni kell.

A képvisel6 testillet legaldbb félévenként, de legkésSbb a koltségvetési szerv szaméra a
koltségvetési beszamolé feliigyeleti szervhez t6rténé megkiildésének kiilon jogszabalyban
368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet meghatdrozott hataridejéig dont a koltségvetési
rendeletének modositasardl.

Ha év kozben az Orszaggylilés elGiranyzatot zdirol a helyi dnkorményzatnal, annak
kihirdetését kovetden, haladéktalanul el kell terjeszteni a koltségvetési rendelet
modositasat.

A koltségvetési rendelette]l azonos szerkezetli modositasi javaslat el6készitéséért, a jegyzd
irAnyitasa mellett a pénziligyi-gazdalkodasi ligyintézdk felelések.

HatéaridSk a képviseld testiilet tervezett tilésezéséhez igazodnak.



El6iranyzat-atcsoportositas, illetve elSiranyzat-mddositas csak az dnkormanyzat képviseld-
testiilete dontése alapjan, az abban foglaltak szerint hajthaté végre.

Az elbiranyzat-modositasok ASP program keretében torténd nyilvéantartisba vételéért a
pénziigyi el6ado felelds.

4. Az intézmény-iizemeltetési, fenntartisi, mikodési feltételeinek biztositisahoz
kapcsolodé feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszk6z6k beszerzéséért a
polgarmester és/vagy a jegyz6 és/vagy az aljegyzd felelGs.

Az évi felhalmozasi, felujitasi feladatok elSkészitéséért, végrehajtasaért a polgarmester
¢és/vagy a jegyz0 és/vagy az aljegyzo felelds.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. A vagyongazdalkodas alapvetd kivetelményei

Az O6nkorményzatok tulajdondban (illetve az intézmények kezelésében) levd vagyonnal
kapcsolatos alapveté szabalyokat az Onkorményzat vagyonrendelete, illetve a jelen
ugyrend tartalmazza.

Az 6nkormanyzatok vagyonaval felelds modon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni.

5.2. A vagyon nyilvintartasa

Az 6nkorményzatok vagyonat a Bizonylati Szabalyzat el6irdsai szerint és a Szamlarend
szamlatiikrének megfelel6 tagolasban kell nyilvantartani (forgalomképtelen, korlatozottan
forgalomkeépes, és forgalomképes forméban).

A vagyon analitikus nyilvantartisaért az analitikus nyilvantartist vezet§ pénziigyi-
gazdalkodasi iigyintézék a felel6sek. Nyilvantartasi kotelezettsége az Gnkorményzatok
befektetett eszkozeire terjed ki. Azon eszkozOk nyilvéantartisa, melyek értéke 100.000 Ft
alatti és kis értékii eszk6z6knek mindsiilnek.

Az analitikus bizonylatok kiallitaséért a banki tételeket kontirozé pénmziigyi iigyintézék
felelosek.

Az ellditmany elszamoldsokban és az egyéb pénztari tételek kozott 1évé beszerzések
analitikus bizonylatat fiiggetleniil attdl, hogy melyik egységnél szerezték be a pénziigyi
ugyintézok kotelesek kiallitani.

Az analitikus nyilvantart6 feladatat képezi a negyedévente elszamolt értékcskkenésrdl a
f6konyvi feladas elkészitése is. A terven feliili értékcsokkenés elszamolasarért is az
analitikus nyilvantartd, vagyongazdalkodo felels a szamviteli politikiban meghatarozott
eljaras szerint.

A tulajdoni részesedést jelenté befektetések, valamint az adott kélcsdndkrdl vezetendd
analitikus nyilvantartas vezetése is az 6 feladatat képezi. Feladatat képezi minden évben a
tulajdoni részesedést jelentd befektetésekhez bekérni a tarsasagok el6zd évi beszamolojat
¢s szamitasokat végezni, hogy sziikséges-e értékvesztést elszamolni, vagy az eddig
elszamolt értékvesztés visszairdsardl gondoskodni.



A pénziigyi-gazdélkodasi ligyintézok feladatat képezi a Leltdrozasi Szabalyzat szerint —a
leltirozds vezetSjeként — a leltdrozasi itemtervek, stb. elkészitése. Az addigazgatasi
ligyintézOk a leltarellen6rok. A leltarak kiértékelése majd a leltardsszesit6k elkészitése, a
f8konyvvel, illetve az analitikdval torténé egyeztetésért a pénziigyi-gazdalkodasi
ligyintéz6k és a pénziigyi ligyintézok egyiittesen felelések.

A pénziigyi ligyintézOk feladatat képezi a mérlegkészités el6tt az 4ltala nyilvantartott (vagy
kiills6 cég altal ASP-ben nyilvantartott) vagyon és a vagyonkataszterben szerepld
ingatlanvagyon egyeztetése (és az esetleges eltérések megkeresése és korrigilasa).
Amennyiben a két nyilvantartds egyezik és az egyeztetés a fokonyvvel is megtortént, a
pénziigyi-gazdalkodasi iligyintéz§ feladatat képezi a beszamold mellékletét képezd — az
onkormdnyzatok vagyonrendelete alapjan elkészitett, a képviselS testiilet elé keriils —
vagyonkimutatas elkészitése is.

A pénztéros feladatat képezi a pénztirban elhelyezett értékpapirok Pénzkezelési Szabalyzat
¢és Bizonylati Szabalyzat szerinti kezelése.

Az év végi értékelési feladatok elvégzése, s a polgarmesterek irasbeli nyilatkozatanak
beszerzése arra vonatkozoan, hogy a kovetkez8 évben a befektetetett pénziigyi eszkozok
kozott kivanjak kezelni vagy értékesiteni szandékoznak azokat, a pénziigyi iigyintézOk
feladatat képezi.

Ingatlanvagyon kataszteri nyilvantartis és adatszolgaltatas

Az dnkorméanyzat tulajdondban 1év6 ingatlanvagyonrdl a 48/2001.(I1.27.) Korményrendelettel
modositott 147/1992.(XL. 6.) Kormanyrendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyont
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter:

= Felfektetése

= Folyamatos vezetése, valamint a

* Viltozasok atvezetése és az

* Adatszolgaltatas teljesitése, a pénziigyi el6adok feladata. (Megbizas alapjan
Agyagosszergény és Vitnyéd kozségekben a DE-N¢ Kft., Cirak és Himod
kozségekben a Pannon-Tér Székesfehérvar végzi)

Az adatszolgaltatas a jegyz6 alairdsaval teljesithetd.

6.

Munkaer6 és bérgazdalkodas

A Koz6s Hivatal dolgozoit a jegyz6 nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elGkészité
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatérozat, stb. elkészitése), a Kozds Hivatal és a Magyar Allamkincstar GySr-Moson-
Sopron-Megyei Igazgatésaga kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd —
folyamatos kapcsolatot az addigazgatasi iigyintézd, helyettesitéskor a jegyz6 biztositja,

A személyét és a személyében beallott véltozast a MAK-kal a jegyzé kozli.

A felel8s tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
* rendelkezéseket,
*  jelentéseket,



7.

* okmanyokat,

amelyek az illetmények, tirsadalombiztositisi ellatisok és egyéb jarandésagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a MAK-hoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell
* a kifizetett jutalmakat,
* a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado elSleget

a MAK-hoz bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-
hoz minden esetben be kell jelenteni.
A jelentS-felelGsnek
— az itt nem érintett kérdésekben a MAK altal kialakitott szabélyok szerint kell
eljarnia,
— az adatkdzlés, valtozasjelentés soran a MAK 4éltal rendszeresitett programokat,
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszdm- és bérgazdalkodésra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat az addéigazgatasi
igyintéz6 vezeti.
A MAK részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozd

dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni az addigazgatasi igyintéz6
részére abban az esetben is, ha azokat nem & kezeli, illetve nem & késziti eld.

A mozgé-bérek kifizetésével kapcsolatos havi jelentések MAK felé torténd elkészitését és
eljuttatasat is az addigazgatasi ligyintéz6 végzi.

A koltségvetés végrehajtasiaval osszefiiggé feladatok

7.1 .Gazdalkodasi jogkorok szabalyozisa

Alapvetd rendezd elv az allamhéztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. évi térvényben,
valamint ennek végrehajtdsa targydban kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendeletben
rogzitett szabalyozas.

A hivatkozott jogszabélyok a gazdélkodassal Osszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel az
onkorményzatnél a polgarmestert a K6z6s Hivatalnal a jegyzot ruhazzak fel. E hataskorok
- meghatdrozott keretek kozott — a polgarmester, illetve a jegyz6 4ltal felhatalmazott
személyre atruhdzhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell
jelolni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hatiskérdk 4ataddsival ugyanis a
felelGsség is atruhazasra keriil.

A hatdskordk 4atruhdzésanal figyelembe kell venni, hogy a Kozds Hivatalndl a
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor — a jogszabalyi - cimzettje jegyzo.

Agyagosszergény, Cirik, Himod és Vitnyéd Kozségek Onkorményzatara, valamint a
Kozds Hivatalra, az onkormanyzatok altal fenntartott tarsulasokra, valamint az
onkormanyzatok altal fenntartott intézményekre vonatkozéan kitelezettségvallalasi,
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utalvinyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési és szakmai teljesités igazolasi rendjére
vonatkozé szabalyzattal rendelkeziink, melyben Kkijelolésre keriiltek az e feladatot
végzok és az atruhazott jogkorok. A gazdasigi szervezet dolgozéinak feladataik
végzésekor fenti szabalyzat utasitasai szerint kell eljarni.

Kotelezettségvallalas

Az Onkorményzatokra vonatkozéan kotelezettséget a polgdrmesterck, illetve a
polgarmestereket érint6 kifizetések estén a polgdrmesterek 4ltal kijeldlt személyek
vallalhatnak.

A Kozds Hivatalra vonatkozéan a kotelezettségvallalo a jegyz6, a jegyzot érintd
kifizetések esetén a jegyz6 altal kijelSlt személy.

Az dvodakra vonatkozdan a kotelezettségvallalok az GvodavezetSk, az 6vodavezetSket
érintd kifizetések esetén a polgarmesterek.

A bdlcsédére vonatkozdan a kotelezettségvallalé a bolesédevezetd, a bdlcsédevezetdt
érint6 kifizetések esetén a polgarmester.

A tarsuldsokra vonatkozoban a kotelezettségvallald a tarsulds elndke, a tarsulds elndkét
érintd kifizetés esetén a tarsulasi elnGkhelyettes.

Kotelezettségvallalasnal, pénziigyi ellenjegyzés: az Onkormanyzatoknal, a Kozos
Hivatalnal, az &nkormanyzatok intézményeinél, az Onkorményzatok tarsulasainal a
pénziigyi ellenjegyz6 a k6z6s hivatal vitnyédi addigazgatisi ligyintéz6je (helyettesiti a
vitnyédi igazgatdsi ligyintéz6), ennek hianydban a jegyzé altal irasban kijelslt
koztisztviseld.

A kotelezettségvallalas 100.000 Ft felett csak irdsban térténhet, melyrél, a beszamol6
kitiltése érdekében nyilvantartast kell vezetni. Kiilon nyilvintartist sziikséges
felfektetni az 100.000 Ft alatti szobeli kotelezettségvallalasokrol.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési és szakmai
teljesités igazolasi szabalyzatban részletesen leirt nyilvantartasok eldirasszerii
vezetéséért a pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézék feleldsek.

Ervényesités

Az érvényesitési feladatokat a pénziigyi-gazdalkodasi tigyintéz6k, ennek hiinysban a
jegyzo altal irasban kijel6lt személy végzi.

Utalvanyozas

Az Onkorményzatoknal utalvinyozasi joga a polgarmestereknek, a Kézos Hivatalra
vonatkozéan a jegyzének, az intézmények esetében az intézményvezetéknek, tarsulas
estén a tarsulési eln6knek van.

Osszeférhetetlenség esetén az Snkorményzatnal a jegyz6, vagy az alpolgarmester, a kdzos
hivatalndl a polgdrmester, vagy a jegyz6 4altal kijelolt személy, az intézménynél a
polgarmester az utalvanyozo.

Teljesités igazolasa

A teljesités igazolasara csak a jegyz§ éaltal felhatalmazott személy jogosult.



Felhatalmazottak:
= az onkormanyzatok esetében a polgirmesterek
= akozos hivatal esetében a jegyzd
* intézmények esetében az intézményvezetdk
= tarsulasok esetében a tarsulas elnoke.

A gazdasigi szervezet dolgozéinak kiilon figyelmet Kkell arra forditani, hogy miel6tt
sajat jogkoriiket gyakoroljik, az egymasra épiilé miiveletek koziil ellendrizzék, hogy
az elottiik 1évé miivelet igazoldsa megtortént e, az 100.000.- Ft feletti tételeknél a
kitelezettségvallaldsi bizonylatot kiallitottdk, illetve nyilvintartasba vették-e, az
Bizonylati Szabalyzat szerint Utalvanyt kidllitottdk-e, illetve azok gyakoroltik-e a
jogosultsagokat, akik erre felhatalmazottak,

A feladatok sorrendje a kivetkezo:
1. Kkotelezettségvallalas
2. ellenjegyzés,
majd a teljesités utan
3. teljesités igazolasa
4. érvényesités
5. utalvinyozas

Az  onkormanyzatokra, intézményekre valamint tirsuldsra  vonatkozé
Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és a szakmai feladatok
teljesitésének igazolasardl sz6lé szabalyzat részletesen tartalmazza feladatokat és a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak rendjét, melyet a gazdasigi szervezet
dolgozoi kotelesek munkajuk soran betartani.

7.1. Pénzeszkozok kezelése

K6z06s Hivatalunk koltségvetési elGirdnyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiadasokat a Takarékbanknél vezetett bankszdmlan és a hazipénztarban kezelik.

Rendelkeziink Pénzkezelési szabélyzattal, mely pontosan meghatirozza a bankszamlik
feletti rendelkezési jogosultsagokat, a pénztarakat és az eldz6kre vonatkozé elszamolasok
rendjét

Az Onkormanyzatok a koltségvetési elszdmolasi szamlan levS szabad pénzeszkozeiket
betétként barmely pénzintézetnél lekdthetik az allami tamogatas kivételével.

A bankszadmla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadas teljesiteni csak az
érvényesitett, utalvanyozott és teljesités-igazolassal ellatott bizonylatok alapjan lehet,
bizonylat nélkiil ,,atutalasi megbizas™ a bankba nem kiildhetd.

A pénzforgalom bonyolitasarél a bankkal bankszamla-szerz6dést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelent6n kell a bankhoz bejelenteni. Az alairasra
jogosultakban t6rténdé valtozds esetén az Gj aldirasi cimpéldiny elkészitéséért és
alairatasaért a pénziligyi-gazdalkodasi ligyintéz6k a feleldsek.

A készpénzforgalom elsésorban a hazipénztarakban bonyolodik. Ennek szabalyait a kiilon
készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
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A részben oOnalléan gazdilkodé intézmények készpénzforgalmanak bonyolitasara
ellatmény all rendelkezésre, amelyet havonta egyszer, az €l6z6 elszamolas utan bocsatunk
rendelkezésre a hazipénztarabol, a felhasznilasnak megfeleld Osszeggel torténd
kiegészitéssel. Ev végén az elszdmoléssal egyidejlileg az ellatmény maradvanyt vissza kell
fizetni hazipénztaraba.

A részben Onalléan gazdédlkodé intézmények az Aaltaluk beszerzett anyagok, eszkozok
bizonylatainal kotelesek kiéllitani az utalviny elnevezésii nyomtatvanyt és elvégezni a
szakmai teljesités igazolasa és az utalvinyozis feladatait, melynek meglétét az
elszamoltatist végzé pénztiros kiteles ellendrizni, miel6tt az Gjabb ellitmanyt
rendelkezésre bocsatja.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és
az éllamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szo6l6, médositott 249/2000.(X1IL.24.) Korméanyrendeletben meghatirozott

7°r

alapelveket, valamint a tételes elSirasokat.

Minden gazdasigi eseményr6l, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
alloméanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvéntartdsokba csak szabélyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezé

meg0rzési hatarid6ig olvashatok legyenek. El6zdéekért a fokonyv esetében a pénziigyi-

r

gazdalkodasi tigyintézd, az analitika esetében a pénziigyi ligyintéz6 a felel6s.

Szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek

— illetéktelen felhasznalésra, visszaélésre adhatnak alkalmat,

— a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenérték fejében szerezhetSk be.

Szigori szamad4st nyomtatvanyok jegyzékét a Bizonylati Szabélyzat tartalmazza.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

A f6konyvi kontirozast a pénziigyi iigyintéz6 és adéiigyi-pénziigyi iigyintézd koteles
elvégezni, aki ezzel egyidejiileg koteles kidllitani a beszerzésekhez kapcsolédd analitikus
bizonylatokat is, melynek elsé példanyat a f6kdnyvi bizonylat mellé kell csatolni.

Az analitikus nyilvéantartisok vezetéséért a igazgatdsi ligyintézd (Vitnyéden), igazgatési
igyintézé (Agyagosszergényben) és adoiigyi-pénziigyi iigyintéz6 (Cirdkon és Himodon)
felel.

A vevbk- szillitok analitikdjat a pénziigyi-gazdélkodasi ligyintéz6k vezetik a fSkonyvi
nyilvantartas keretében.
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A helyi adobevételek elszamolésaban jelentkez$ hétralékok és tulfizetések Osszegét az
adoiigyi eléadék negyedévenként, adonemenként, (szamitogéppel kiiratott formatumban
koteles a pénziigyi el6adé részére 4tadni annak érdekében, hogy a szamviteli
nyilvantartasokba is bekeriiljon.

9. Adat- és informacioszolgaltatas
9.1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhaztartasrol sz6l6 — 368/2011.(X11.30.) Korm. sz4mt rendelet szerint
koteles id6kozi koltségvetési jelentést késziteni.

s

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hatdridére tOrténd tovabbitasaért a pénziigyi-
gazdalkodasi ligyintézdk felel6sek.

9.3. 1d6kozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkdzei és forrdsai alakuldsar6l negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibol dsszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az allamhéztartds mitkédési rendjérél sz6lé
- t6bbszdr moédositott - 217/1998.(X11.30.) Korm. rendeletben meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért és hataridére torténé tovabbitdsaért a pénziigyi-
gazdalkodasi tigyintézok felel6sek.

9.4. A koltségvetési beszimol6 osszedllitisaval kapesolatos feladatok

A kbz6s hivatal, az 6nkorményzatok, az 6nkormanyzatok 4ltal fenntartott intézmények és
tarsulasok elGiranyzatainak felhasznaldsardl és a gazdilkodasrél az 4llamhaztartas
szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold
Kormanyrendelet el6irasai szerint éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamol6t az Onkorményzatok éltal meghatirozott hatdridére és tartalommal kell
elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnak a zérszamaddsra vonatkozé tijékoztatdja
figyelembe vételével. Felel6se az adott telepiilés pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézéje.

9.4.1. A féléves kiltségvetési beszamolé tartalma, a beszamolo6 készités feladata

A féléves beszdmolé csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az
eszkOzoOket €s forrasokat tartalmazé mérleget, pénzmaradvany-kimutatist és eredmény-
kimutatast nem tartalmazza.

A féléves koltségvetési beszamolo
— pénzforgalmi jelentést és
— az €ves koltségvetési beszdmold kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom
egyeztetését

tartalmazza.
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Az Onkorményzatok és a kézds hivatal a féléves beszdmoldsi kotelezettsége sordn a
Pénziigyminisztérium 4ltal 6sszeéllitott ,,koltségvetési beszamol6” (féléves) szamitogéppel
elallitott nyomtatvany-garnitura {irlapjainak kit6ltésévelt tesz eleget.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos forméaban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztirak és betétkonyvek,
koltségvetési  bankszdmlék, elSiranyzat-felhasznaldsi  keretszamlak)  4lloméanyabol
kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zaré pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamoldt a naptari év elsé félévérdl junius 30-i fordulénappal, legkésébb
julius 31-ig kell elkésziteni, ugyan azoknak a személyeknek, akik a koltségvetés
készitéséért is felelGsek.

r vz T 4

A féléves beszamolé Osszeillitasaért és hataridére torténd tovabbitisdért az adott
telepiilés pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézdje a felelds.

9.4.2. Az éves koltségvetési beszamolo tartalma, a beszamolé-készités feladata

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradvany-kimutatas,
— elbiranyzatmaradvany-kimutatis,
— eredmény-kimutatas,

— kiegészit6 melléklet.

Az Onkorményzatok, az intézmények, a tarsulas, valamint a k6zos hivatal az éves
beszamolasi kotelezettségének a Pénziigy-minisztérium altal dsszeallitott Snkorményzati és
Intézményi Koltségvetési Beszamold garnitira dsszeallitasaval, valamint az dnkorményzat
altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

Az éves beszamolot a f8kdnyvi kivonat adataibdl - az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A f8konyvi kivonat Gsszeallitasa el6tt a kovetkezdket kell biztositani:
— leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
— az el8iranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt elé-irAnyzatokra, az

w7

iranyito szervi és sajat hataskorii tcsoportositsokra vonatkozoéan,
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— ¢v végi zarlati munkak elvégzése,
— amérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkék sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

— a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszidmla-
kivonat adataival,

— a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a f6konyvi
pénztarszamla adataval,

— az &nallo6 intézmények részére kiutalt ellatmany egyenlegének egyeztetését,
— a decemberben kifizetett bérek elszamolésat feladas alapjan,
— abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

— a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok egyéb kovetelések)
és kotelezettségek (szallitok) ndvekedésének és csokkenésének jogeimek szerinti
valtozasanak elszamolasat a tOkevaltozassal szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetGen az allomanyi és forgalmi szdmlak
atvezetését az Aalloményi szamldkra a tékevaltozassal egyidejlileg torténd
elszamolassal,

— az értékcsokkenések elszamolasat,
— értékvesztések és visszairasok elszamolasa

— a Koltségvetési bevételek és kiadasok szdmla atvezetését a Koltségvetési tartalék
szamlara.

Az éves beszamolot a naptéri évrél december 31-i fordulénappal kell, a targyévet kdvetd
év februar 28-ig elkésziteni.

y__

Az éves beszamolé dsszeallitasaért és hatiridére a MAK-hoz torténé tovabbitasaért

r e

az adott telepiilés pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézdje felelds.

9.5 Egyéb adatszolgaltatas

A pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6 feladatat képezi a kdzpontositott elSiranyzatok havi
igénylése, az allami tamogatds mutatdszdmaiban bekoOvetkezett valtozasok miatti
lemondés, vagy potigénylés igénylése és az adatszolgaltatisok.

A pénziigyi-gazdalkodasi iigyintézd a felel6s az egyéb palyazatok kidolgozasaért.

10. A gazdalkodas rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmira
vonatkozo eléirasok

Az intézménynél a gazdalkodés viteléhez a kivetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozdk €s forrasok értékelési szabalyzata,
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— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontéirgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata

— kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és a szakmai teljesités
igazolasénak szabalyzata

— gazdasagi szervezet ligyrendje
A szabélyzatokat a jogszabalyi véltozésokat, valamint az intézmény feladatdban
bekovetkezett valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.
A szabilyzatok aktualizilasaért a jegyzd, esetenként az aljegyzé felelGs.

ZARO RENDELKEZESEK

Az tigyrend 2020. januar 1-én 1ép hatalyba.
A hatalyba 1épéssel egyidejlileg a korabban kiadott iigyrendek hatalyukat vesztik.

A gazdasagi szervezetnél gondoskodni kell, hogy az tigyrendben foglalt elSirasokat az érintett
munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljék, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Pasztor Katalin
jegyzo
Jovahagyta:
AT Y Hd:&(*:.[ Kder one i eedonansansessseovensnssssssbeghesil
Szalal Istvanne Agyagosszergény Kozs‘é:g Toéth Sandor Cirak Kozség
Onkorményzatinak Polgirmestere Onkorminyzaténak Polgarmestere

i, o'no-.c-cc--c.-o-iuuouo'coooﬁooolooc::: ---------------------------------- f poensy o R
ST Lukdcsi Attila Himod Kozség Szalai Csaba Vﬂnyt?d Kozség
Onkormanvzatanak Polgarmestere Onkormanyzatanak Polgdrmestere
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Megismerési nyilatkozat

Az tigyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Pésztor Katalin jegyzo 2020 JAN 16. /{ _
A reyay
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Fon 2020 JAN 16. C\v‘—\g\
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Eva pénziigyi ligyintéz6 2020 JAN 16. i ©
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