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UGYREND

B&nyi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal 6sszefiiggd feladataira

A Bényi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének feladatait az
dllamhaztartasrél szél6 2011. évi CXCV. torvény (tovadbbiakban Aht.), valamint az allamhaztartds
torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan —
a szervezeti és miikodési szabalyzat elirdsait figyelembe véve — a kdvetkezék szerint hatarozom meg.

A Hivatal szervezeti és miikddési rendszerét, a helyettesités rendjét, tovabbd a hivatalon belili belsé
és azon kiviili kiils6 kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a Hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata tartalmazza.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)]

Az Ugyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban és Ugyrendjében nem
szabdlyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kdronként meghatarozza.

Az Ggyrend a gazdasagi szervezet &ltal elldtandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoléddan tartalmaz elGirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elGirdnyzat médositds, atcsoportositasanak és felhasznaldsénak (a tovabbiakban egyitt:
gazdalkodas) végrehajtésa,

az izemeltetés, fenntartds, miikodtetés,

a vagyonhaszndlat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével dsszefiiggé feladatok teljesitese,

a munkaer6-gazdatkodas,

a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a kbnyvvezetés,

adatszolgaltatas, valamint

beszamolas, zarszamadas.

3. A gazdalkodassal osszefiiggs egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi elSirasait a

kovetkez§ szabalyzatok rogzitik:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Szamlarend,

Szamviteli politika,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Pénzkezelési szabalyzat,

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabdlyzata,

Gazddlkodasi szabalyzat

A gépjarmiivek igénybevételének, haszndlatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,
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i) Bel-és kiilfoldi kikiildetések szabalyzata ,

i) A kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének és a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvdnossagra hozataldnak szabdlyzata,

k) Reprezentacids szabdlyzat,

I) Avezetékes és mobil telefonok hasznélatanak szabdlyzata,

m) Szabalytalansagok kezelésének eljdrasrendje,

n) Integralt kockdzatkezelési szabalyzat,

o) Ellendrzési nyomvonal.

Az Avr. 13. § vonatkozd bekezdésével dsszhangban jelen lgyrend tartalmazza Bény Kozség
Onkormaényzat (a tovabbiakban: Onkormdnyzat) sajatos tervezési, gazdalkoddsi, ellendrzési,
finanszirozési, adatszolgaltatdsi és beszamoldasi feladataiva! kapcsolatos rendelkezéseket is.

A gazdasagi szervezettel rendelkezé polgdrmesteri hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Bényi Szivarvany Ovoda és Mini Bolcs6de koltségvetési szerv kdzott a munkamegosztas
rendjét a Képvisel6-testiilet 61/2022. (V.11.) szdmU hatdrozatdval jovdhagyott Megallapodas
tartalmazza.
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2.

1.

a)

AZ UGYREND HATALYA

Az ugyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi tevékenységek
megszervezése és végrehajtdsa érdekében ezen ligyrend vagy mas hatédlyos belsé szabalyzat
alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hataskorrel rendelkeznek.

.
A GAZDASAGI SZERVEZET

A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE
A gazdaséagi szervezet a Hivatal

a) miikodtetéséert,

b) a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok médositdasanak, atcsoportositdsanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

c) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon haszndlatdval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodds egyes feladatainak kiilsé szervezet
meghizasa Utjan tarténd elldtasa mellett),

d) a pénziigyi, szamviteli rend betartdsaért

e) felelds szervezeti egység.

A gazdasagi feladatokat latnak el:
a) 1f6jegyz6
b) 2 f§ gazdalkodasi-pénzigyi el6add
c) 1f6 adoligyi el6ado.

A gazdaségi szervezet vezetSjének, a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds
alkalmazottak feladat és hataskorét, feleldsség korét, a helyettesités rendjét amunkakori leirdsok
tartalmazzak.

3. A GAZDASAGIVEZETO

1.

A Hivatalnal a gazdasag vezetdi feladatokat felsGoktatasban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel
rendelkez§ gazdéalkodasi eléadd ldtja el. Feladatai:

a) vezetia gazdaségi szervezetet, iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkdjat,

b) felel az Avr. 11. § vonatkozé bekezdéseiben, a 9. § (1) bekezdésében megjelolt feladatok
elldtasaeért,

c) a Hivatalhoz rendelt mds koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok elldtasaért felelés alkalmazottaknak
iranymutatast ad,

d) gazdasagi intézkedéseket hoz az Onkormdanyzat hatdrozatban, egyéb mddon megjeldit
dontései szerint.
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e} A gazdasdgi vezet§ a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellen6rzése mellett latja el. A

f)

g)

gazdasagi vezetd felelGssége nem érinti a jegyz0 vagy az egyes ligyekért felelds alkalmazottak
felel6sségét. A gazdasagi vezetSellenjegyzése nélkil kotelezettségvailalasra nem keriilhet sor,
illetve kdvetelés nem irhaté elé (kivétel, ha az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetések
rendjében elbirtak ett6l eltérnek).

A gazdasagi vezet6 dtmeneti vagy tartds akaddlyoztatasa esetén a jegyz6 haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezet6i allashely megiiresedése esetén
annak betdltésérdl. Az allashely betdltéséig tarté atmeneti idGszakra a koltségvetési szerv
vezetdje irdsban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségl alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi
vezetdi feladatok elldtasara az irdnyitd szerv vezetdjének egyetértésével.

A gazdaségi vezet6 kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakdrben az
allamhaztartdsért felel6s miniszter éaltal meghatdrozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz& december 31-éig igazolja. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi vezetst a
targyév julius 1-jét kbvetéen nevezték ki.

4. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapcsolattartds mdédja: irdnyultsidga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kivili. A
Hivatalnal — a gazdasagi szervezetre is vonatkozéan — a kapcsolattartas rendjét a szervezeti és
miikodési szabdlyzat tartalmazza.

1.

.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az el8zetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
elGirasait.

2. A koltségvetési javaslatot gy kell dsszeallitani, hogy kilén-kiilon tartalmazza

a) az alap-elGiranyzatot,
a) az elGiranyzati tébbletet.

3. Az alapel8iranyzat a tervévet megel6z8 év eredeti elSiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal médositott 6sszege.
4. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kbvetkezbket:

a) atervévet megel6z6 évben tartds jelleggel dtcsoportositott elGirdanyzatok 6sszegét,
b) a kiadasi elGirdanyzatoknak a kézfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbdél, belsé

szerkezeti korszerdsitésbdl, vagy mas hasonlé okbdl adédé modositasait, és

¢) abevételielSiranyzatok tartds valtozasait.

5. Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at
ellatott, szerkezeti valtozasként beéplilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi elGiranyzatanak
megfeleld 6sszegli kiegészitését.
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6.

Az el@irényzati kiaddsi és bevételi tobblet a koéltségvetési évben jelentkezd tébbletfeladatok
ellatasdra, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonaldnak tartaséra, a mennyiségi és mingségi
fejlesztésekre szolgdl, amely lehet

a) egyszerijelleg(i vagy
b) a kévetkezd év koltségvetésébe beépiils.

10.

11.

12.

b)

Az alapelGiranyzat elGirdnyzati tobblettel novelt Gsszege a javasolt elirdnyzat. A javasolt
elGirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athuzédé bevételeket, kiaddsokat, amelyek a
kovetkezd évi koltségvetést illetGen kotelezettséget jelentenek.

Az Onkormdnyzat, valamint a koltségvetési szervek elGzetes koltségvetési javaslatanak
Osszeadllitasaért — a koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével — a jegyzd
feliigyelete mellett a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezs
gazdalkodasi el6adé a felelds.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kozponti koltségvetési hozzajarulasok alapjat képezs
mutatészamoknak az intézményektdl —irasbhan, az intézményvezetd altal alairt forméban —torténé
begydjtéséért, valamint feliilvizsgalat utén a Magyar Allamkincstér Terileti Igazgatésighoz
(tovabbiakban: lIgazgatosdg) hataridére torténé tovabbitasaért a felsGoktatdsban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi el8adé a felelds.

A Hivatal és a nemzetiségi dnkormdnyzat el6zetes kéltségvetési javaslatanak dsszedllitdsaért a
jegyz0 feligyelete mellett a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd
gazdalkoddsi el6adé a felelds.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények &ltal kdzdlt mutatdszam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellenSrzéséért, az intézmények és a Hivatal 4ltal benyujtott koltségvetési
igények indokoltsaganak és teljesithetGségének dokumentalt ellenérzéséért a felsGoktatasban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezé gazdalkodasi eléadé a felelbs.

A koltségvetés kiadasi elGiranyzatai miikodési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés
el6iranyzat csoportokra és azokon beliil kiemelt el§irdnyzatokra tagolédnak.

A miikddési koltségvetés: a kiadasi elGiranyzatokat személyi juttatdasok, munkaadodkat terhels
jarulékok és szocialis hozzdjarulasi add, dologi kiadasok, elldtottak pénzbeli juttatdsai, és egyéb
m(ikédési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

b} A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi elSirdnyzatokat beruhdzasok, feljitdsok, egyéb

13.

14.

15.

felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az intézmény koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt elSiranyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott tartalommal
kell szerepeltetni.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag helyi
onkormdnyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.) &ltal meghatdrozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell Gsszedllitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elGirt hataridében torténé
elGterjesztésért a jegyzd a felelés.
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16.

17.

c)

d)

18.

19.

20.

f)

21.

22.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasa soran a jegyzé ellendrzi a sajat bevételek
elGirdnyzatainak (helyi addk, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat
szolgald helyi rendeletek Gsszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet, nemzetiségi onkormanyzat koltségvetési hatarozat tervezetének
Osszeallitdsaban, koordinalasaban kézremdikodik:

jegyz6 (a rendelettervezet, hatdrozattervezet &sszeallitdsanak koordindlasa, rendelettervezet,
hatarozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozasa, indokolds elkészitése),
fels6oktatasban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi el6add(a
koltségvetési rendelettervezet, hatdrozattervezet tabldinak elkészitése, az elGirt tajékoztatd
adatok dsszegy(ijtése, tablazatba foglalasa),

pénziigyi-titkarsagi el6ado (kbzrem(ikodés adtok tablazatba foglalasaban).

A képvisel6-testilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a kéitségvetési szerv
szdmdra kotelez6en betartandd elGirdnyzatokrdl, valamint a kéltségvetés végrehajtaséara
vonatkozd szabdlyokrél — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az
intézményt.

A tdjékoztatdst a rendelet elfogaddsat kovet6 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a jegyz6 felelds.

Az Onkorményzat kéltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — elGiranyzatok és szabalyok
szerint el kell késziteni

a) az Onkormaényzat,

b) a Hivatal,

c) a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Onkormanyzattal kététt) megallapodadsban
meghatdrozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ kbltségvetési szerv,

nemzetiségi 6nkormanyzat elemi kéltségvetését.

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozd adatszolgdltatdst megelSz6en — az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljdban kell régziteni, amelynek elvégzéséért a felsGoktatésban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi elSado a felelés.

Az allamhéztartds informaciés rendszere szamdara tovabbitandd, részletes kéltségvetési
eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatdrozott és a szamviteli
szabdlyozasért felelés miniszter &ltal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi
Minisztérium) kozzétett, kdzpontilag el§irt Médszertani Utmutaté és (rlapgarnitira szerinti
formaban és tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira (rlapjainak kitdltésével. A
kitdltést az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban rogzitett adatok dtemelésével kell
elvégezni. A nyomtatvénygarnitira kitoltéséért és a kdltségvetési szervek informécios fiizeteivel
egyUtt — az |gazgatdsdg részére — hataridGre torténd leaddsdért a felsGoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkez gazdalkodasi elGadd a felelds.
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23.

8)
a)

b)

c)

d)

9.

Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kévet6 15 napon beliil az eredeti el8irdnyzatokat
rogziteni kell a konyvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER modulban
(95. meniipont). Az elSiranyzatok f6konyvi nyilvantartasat ugy kell kialakitani, hogy — a jogszabély
altal eléirt kotelezd részletezésen tilmenden — az elfogadott kéltségvetési rendelet valamennyi
soranak, tételének el6irdnyzata azonosithatd, teljesitése nyomon kévethetd legyen. Az
elGiranyzatok fékonyvi kdnyvelésben torténd rogzitéséért a felsGoktatashan szerzett gazdasagi
szakképzettséggel rendelkezd gazdélkodasi elGadd a felelds.

ELSOIRANYZAT-MODOSITAS

A koltségvetési rendeletben eredeti elGirdnyzatként jovahagyott bevételek és kiaddsok
modositasarol, az elGiranyzatok kozotti elSirdnyzat atcsoportositdsokrdl a képviselS-testiilet,
illetve atruhdzott hatdskérben a képviseld-testilet bizottsdga, vagy a polgdrmester, tovabba a
koltségvetési rendeletben meghatdrozott kdrben a kéltségvetési szerv vezetdje dénthet.

Az eliranyzat atcsoportositasra illetve mddositasra vonatkoz6 javaslat elkészitéséért a jegyz6
fellgyelete mellett a felsGoktatasban szerzett gazdasdgi szakképzettséggel rendelkezé
gazddlkoddsi elGado a felelds.

Az el8irdnyzatok nyilvantartdsat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képvisels-
testiilet altal elfogadott rendelet (hatdrozat) szerinti bontdsban kell vezetni, és abba az
elGiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kbvetéen azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KASZPER moduljaban (96. meniipont). Az el6irdnyzatok nyilvantartasa tartalmazza
legaldbb

a megallapitott, jdvahagyott eredeti elGiranyzatot,
az eredeti eléiranyzatok mddositdsainak, dtcsoportositasainak jogcimét, ésszegét, datumaét,
hatdskorét (kozponti kormanyzat, képviselG-testiilet, bizottsdg, polgarmester, koltségvetési
szerv vezetdje), az azt elrendel$ dokumentum azonositasdhoz sziikséges adatokat,
az elbirdnyzat-médositds, atcsoportositds koltségvetési rendeleten, hatdrozaton valé
atvezetésére vonatkozo adatokat,
az elGiranyzatok zaroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy térlésére vonatkozd adatokat,
és
az elGiranyzatok - mas koltségvetési szervhez - atcsoportositdsa esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval valé esetleges kapcsolatok lejrdasat.

Az eliranyzatok fentiek szerinti tartalommal torténd nyilvdntartasdért a felsGoktatdsban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkez6 gazdalkodasi el6adé a felels.
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10. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MOKODTETES

1. Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szerv miikodését szolgalo
eszk0zdk, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak
el6készitéséért, végrehajtasaért a polgarmester/ elnék felel6s.

11. VAGYONGAZDALKODAS INAGATALAN-VAGYONKATASZTER, SIMA
NYILVANTARTAS

1. Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodds, valamint azok kezelésével 6sszefiiggd alapvetd
szabélyokat az Onkormdanyzat vagyonardl, és a vagyonhasznositas szabdlyairél sz6lé6 4/2014.
(VI.24.) szamu rendelete {a tovdbbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.

2. Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat a felsGoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkez6 gazdalkodasi el6ad6, valamint kiilsé szerv végzi.

3. Az onkormdnyzati vagyon részét képezd tbrzsvagyont a tobbi vagyontdl (forgalomképes iizieti

vagyon) elkiildnitetten kell nyilvantartani. A térzsvagyont

a) a forgalomképtelen, ezen beliil nemzetgazdasagi szempontbél kiemelt jelent§ségli és egyéb

forgalomképtelen, valamint

b) korldtozottan forgalomképes

h)

10.

vagyonként kell nyilvantartani. Ezek kérét a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény,
valamint a vagyonrendelet hatarozza meg.

A befektetett eszk6z6krél befektetési formanként kiildn nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos f6kényvi nyilvantartds az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvantartas pedig az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KATI moduljaban
torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes kor(, részletes nyilvantartdsi rendszer folyamatos,
naprakész vezetéséért a kiilsé szerv szdmdra a nyilvantartas vezetése érdekében adatszolgaltatast
teljesit a Hivatal, melyért a felsGfokd szakiranyl végzettséggel rendelkezé gazdalkoddsi el6adé a
felelds.

A vagyonnal kapcsolatos f6kdnyvi nyilvdntartas ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljat
a fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkoddsi eléadd, az
analitikus nyilvantartas ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KATI moduljat kiils6 szerv vezeti.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatast az dllamhdaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-
aban, valamint a vagyonrendeletben foglalt el6irasok szerint kell 6sszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatds elkészitéséért a felsGoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel rendelkezd gazddlkodasi el6add a felelés.

A koltségvetési szervnél értékben nyilvantartott vagyontirgyakban bekdvetkezett barminemdi
valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat elldtd koteles tajékoztatni a Hivatal
kdnyvviteli nyilvantartasat vezet6  felsGoktatdsban szerzett gazdaséagi szakképzettséggel
rendelkezd gazdélkodasi el6ado. A tajékoztatast a valtozas bekdvetkezését kévetd 5 napon beliil a
megfeleld bizonylatok (azok mésolatdnak) dtadasaval kell megtenni.
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11.

12.

13.

14.

A Hivatalnak az d&nkormdnyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon nyilvéantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérél sz616 rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése és folyamatos vezetése, az adatszolgéltatdsok teljesitése
az ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazasaval térténik.

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése kiilsé szerv
feladata.

Az adatszolgéltatds csak a jegyzd alairdsaval teljesithetd.

12. MUNKAERO-GAZDALKODAS

1.
2.

10.

A Hivatal koztisztvisel8i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzGdés, dtsorolas, munkaviszony megsziintet hatdrozat stb.
elkészitése) a felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezé gazdaikodasi
el6ado végzi.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdsaga (a tovabbiakban: Igazgatdsag) kozotti —
létszam és bérgazdalkoddsra vonatkozé — folyamatos munkakapcsolatot a felsGoktatdsban
szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkez§ gazdalkodasi eladé biztositja, mint jelentd-
felel8s. A személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatdsaggal a jegyzé kozli.

A jelenté-felelds tovabbitja az Igazgatdsdghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositasi ellitasok és egyéb jaranddsigok
folyésitdsara kdzvetleniil vagy kbzvetve kihatéssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megszilinésére vonatkozé6 okmanyokat és bérkihatésu
rendelkezéseket 24 éran beliil kell az igazgatosaghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 éran belil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadé elleget az Igazgatdsighoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekdvetkezett véltozésokat az Igazgatdsaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelenté-feleldsnek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsag altal kialakitott szabalyok
szerint kell eljdrnia, az adatkozlés, véltozasjelentés sordn az Igazgatdsag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelenté-felelds vezeti.

Az Igazgatdsdg részére torténd jelentések hataridére vald teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelenté-felelGs részére abban az
esetben, ha azokat nem & kezeli, illetve nem 8 késziti eld.

13. PENZKEZELES, PENZELLATAS

1.

A kotelezettségvillalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvanyozas eljarasi és dokumentdcids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskérdk, a
helyettesités, illetve a hataskordk atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését a
Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtdsa soran jelentkezG bevételeket és teljesitendd kiadasokat
az Onkorményzat altal meghatarozott OTP Bank Nyrt. -nél vezetett pénzforgalmi szamldn és a
hazipénztarban kell kezelni.
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A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamiat. A kdltségvetési
gazdalkoddssal és a pénzelldtdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlan kell
lebonyolitani.

A fizetesi szamlan levd szabad pénzeszkdzok ~ a kbzponti koltségvetésbél szarmazd hozzajaruldsok
és tdmogatdsok kivételével - a bels§ szabdly megjeldit pénzintézetnél elhelyezheték.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabdlyzat rogziti.
Az Onkormdnyzat, a Hivatal, valamint az irdnyitott Onkormanyzati, nemzetiségi dnkormanyzati
kbltségvetési szerv bankszamlai pénzforgalmanak bonyolitisa sordn a szamlakrol kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjén lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkil "atutaldsi megbizas" a bankba nem kildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarél a szdmlavezet6 pénzintézettel bankszamla szerz6dést kell kdtni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatdrozni az alairdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a Hivatalnal vezetett Gnkormanyzati, nemzetiségi 6nkormanyzati,
valamint intézményi hazipénztarakban bonyolodik. Ennek szabdlyait a kiilén készitett Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A koltségvetési szerv gazddlkodasnak vitelét — a pénztar kivételével — a Hivatal végzi. Az
Onkormanyzat kéltségvetési rendeletének elfogaddsat kdvetd 15. napon beliil a felsGoktatasban
szerzett gazdaséagi szakképzettséggel rendelkezd gazdéalkodési eléadé elkésziti az dvoda, Hivatal
finanszirozasi (pénzellatasi) tervét. A tervet

a) amikodési kiadasok jovahagyott 6sszege,

i)
j)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

az intézmények sajat bevételeinek varhato 6sszege,
az dnkormanyzati tamogatasok

figyelembevételével kell 6sszeallitani. A pénzellatasi tervet a polgadrmester hagyja jova.

A pénzellatasi tervben rogzitett dsszeget —mivel a pénzellatas csak a hazipénztart érinti - sziikség
esetén kell az intézmények részére kiutalni. Az atutaldsért a felsGoktatasban szerzett gazdasagi
szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodési el6add a feleids.

Ha az intézmények részérél rendkiviili igény jelentkezik, annak elbirdlasardl, a lehetSségek
fliggvényében torténd kielégitésérdl a polgarmester dont.

A palyazati tamogatasok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabalyokban és a palyazati
kiirasban foglaltak figyelembevételével a kdvetkez6k szerint kell eljarni:

Palydzati tamogatdsra vonatkozé igény csak a képvisel6-testiilet targgyal kapcsolatos dontése
alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések dsszedllitdsardl a jegyzé koordinaldsa mellett egyedileg kijelélt iigyintézs
gondoskodik.

A palyazat kedvezd elbirdlasa esetén megkotendéd finanszirozdsi szerz6dést a polgarmester és a
jegyz6 ir ala.

A beruhézasokkal kapcsolatos szamlakat a miszaki ellenér kollaudélja (kolaudaltatja). A kollaudélt
szamla kifizetésérdl a Pénzkezelési Szabalyzatban kijelélt bankszamla felett rendelkezni jogosultak
gondoskodnak.

A palyazattal kapcsolatos pénzigyi felhasznaldasokrél — palydzatonként — nyilvantartast kell vezetni,
melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
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18.

19.

20.

21.

palydzat megnevezése (és azonositd szama),
palyézattal kapcsolatos kiadasok tervezett dsszege,
a tdmogatds mértéke, bsszege,

a szdllitdi szamla

benyujtasanak idépontja,

eredeti 0sszege,

kollaudalt dsszege,

a palyazattal kapcsolatban igénybe vett

sajat forréas,

tamogatas.

A nyilvantartés vezetésérdl a titkarsagi-pénziigyi el6add —a miiszaki munkatdrs kdzremiikodésével
- gondoskodik.

A koltségvetési rendeletben elkilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unios tamogatassal
megvaldsuld programok, projektek bevételi és kiadasi elGirdnyzatait. A kdltségvetés tervezésénél
a gazdasagi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a képvisel6-
testlilet altal meghatarozott prioritasokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések —
fejlesztési feladatok bontdsban — a megfelel6 pénziigyi hattér biztositdsaval a megtervezett és
megszervezett végrehajtasi itemezés szerint és részletesen kidolgozott miszaki tervek alapjan
keriilhetnek megvalésitasra.

Az eurdpai uniés tdmogatasok esetében a szerz8désében rogziteni kell tdmogatott fejlesztés
megvaldsitdsanak kezdete és befejezése, 6sszkoltsége, valamint a pénziigyi forras dsszetételét.
Az eurdpai unids forrdsbol tamogatott fejlesztések megvaldsitdsa soran biztositani kell a
szerzGdésben vallalt sajat forrds meglétét.

14. KONYVVEZETES

1.

a)
b)

c)
5.

a)
b)
c)
d)

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli tdérvényben és az
dllamhéaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. {1.11.) Korm. rendeletben meghatdrozott alapelveket.
Minden gazdasagi eseményrél, mely az 6nkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrasainak allomanyat,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szdmviteli nyilvantartasokba csak
szabdlyszer(ien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé mddon gy kell régziteni, hogy azok a kdtelez6 meg6rzési
hataridéig olvashatdk legyenek.

Szigord szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat,

amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvianyon szereplé névértéknek
megfelel ellenértéket kell fizetni, tovabba

a készpénz kezeléséhez kapcsolédo nyomtatvanyokat.

Szigor( szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen

a készpénzcsekket,

kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztarjelentést,

sorszamozott {irlapokat,
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e) étkezésijegyeket, utalvanyokat, valamint

f)

a Pénzkezelési szabélyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérél és felhasznélasardl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabbéd a készletvéltozasok
id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhaszndlé kételes a nyomtatvényokkal - beleértve a rontott példényokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elGirasokat a
Szdmlarend tartaimaz.

15. ADATSZOLGALTATAS

1.

Az Onkormanyzat az id6kozi koltségvetési jelentést:

a) a koltségvetési év els6 harom hoénapjardl aprilis 20-aig,
b) azt kdvetden havonta, a targyhét kévets hénap 20-aig,
c) a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig az

Igazgatosagnak kildi meg.

Az Onkorményzat irdnyitésa ald 6nallé gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv nem
tartozik.

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

Az onkormanyzati szint( id6kozi koltségvetési jelentés osszedllitasdért és az lgazgatdsaghoz
torténd tovdbbitdsaért a felsGoktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd
gazdalkodasi elGado a felelSs.

Az id8kézi mérlegjelentést az eszkozok és forrdsok alakuldsarél negyedévenként, a fékonyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alatdmaszté nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.
Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kdvetd hdnap 20. napjig, a negyedik negyedévre
vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovets februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benydjtasanak hataridejével megegyezéen kell az irdnyité szervhez
benyujtani. Az irdnyit6 szerv az id6kézi mérlegjelentéseket:

a) atargynegyedévet kdvets hdnap 20. napjéig,
b) a negyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést a targynegyedévet kévetd februar 5-éig,
c) az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitdsanak hataridejével megegyezden

7.

juttatja el feldoigozasra az Igazgatdsagnak.

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

Az id6kézi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszoliddlt elszamoldsra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovets év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakuldsdra vonatkozé adatszolgdltatdst juttatnak el azirdnyité szervhez. Az iranyité szerv 6t napon
beliil tovabbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatdsagnak.
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9. AzOnkormanyzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv idGkozi
mérlegjelentésének  Osszedllitdsaért, valamint annak az egyéb intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz térténd tovabbitasaért a felsGoktatasban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi elGadé a felelds.

16. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
1. Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtdsanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztosité

a. koltségvetési jelentés,

b. maradvany kimutatas,
adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselGk
Osszetételérérdl,

d. adatszolgdltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibél folydsitott egyes elldtasok
és tdmogatasok tervezett dsszegeirdl és teljesitésérdl,

e. azodnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkoddsahoz kapcsolodo elszdmoldsok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemlélet(i bevételek, kéltségek, raforditasok alakuldsat,
valamint a zérszamadas kiegészit§ informéacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztosité

mérleg,

eredménykimutatas,

koltségekrdl és megtériilt koltségekrél sz616 kimutatas, és

d. kiegészit6é melléklet.

2. Az Onkorményzat és az irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szerv az éves beszamoldsi
kotelezettségének a Nemzetgazdasdgi Minisztérium &ltal 6sszedllitott nyomtatvanygarnitdra
("Eves elemi koltségvetési beszamold") kitdltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnitira
kitoltése az adatoknak az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba térténd betdltésével
és onnan valé atemelésével torténik.

3. Az Onkormanyzatnak, és az iranyitdsa ald tartozé koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszdmoldt a februar 28-adikai hataridé lejartat kévets 10 naptéri napon belil kell
benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.

4. Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az éves koltségvetési beszamoldt készité szerv
vezetSje felelfs. Az éves koltségvetési beszamolét e személy és a felsGoktatdsban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkezé gazddlkodasi el6add, mint gazdasagi vezet§ a hely és a
kelet feltiintetésével irja ald. Ha a beszdmolasi feladatok ellatasara az Avr. 12. § (2) bekezdésének
alkalmazasaval keriilt sor.

5. Az iranyitott dnkormanyzati kéltségvetési szerv éves kéltségvetési beszamoldjat a koltségvetési
évet kovetd év februar 28-aig — megsziinés esetében a megsziinés napjat kévetd hatvan napon
beliil — a polgdrmesternek jévahagyasra megkiildi. A polgarmester a koltségvetési szerv éves
koltségvetési beszamoldjat a felllvizsgalat elvégzését igazolo személy aldirdsdval és az éves
koltségvetési beszamolé visszakiildésével hagyja jova.

6. Azintézményi kdltségvetési beszamolok Gsszedllitdsaért — az intézményvezets kbzremiikédésével
—afelsGoktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkoddasi el6adé a felelds.

oo
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7.

8.

a)
c)
d)
e)

)

9.

a)
b)
c)

d)

e)

g)
h)

i)

k)

Az intézményi beszamolok elbirdlasdért, fellilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért) a képvisel6-testiilet a felel8s.

Az éves koltségvetési beszamolot a f6konyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékényvi kivonat Osszedllitisa el6tt a
kévetkezGket kell biztositani (hatariGdket és felelGs6ket egyedileg a vezets hatarozza meg):

a leltdr készitése és dtvezetése a kdonyvelés adatain,

az elGirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a rovatrendnek megfelel6en,
az irdnyitd szervi és sajat hatdskorii dtcsoportositasokra vonatkozdan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg 6sszeadllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

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

azAhsz. 58.§ (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,
a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven felilli értékcsokkenés visszairdsat,
értékhelyeshités elszdmolasat,

a kulfoldi pénzeszkdzre sz6l6 eszkozok és forrdsok, valamint a kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mads fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvdntartasi szamldkon és a kényvviteli szdmlakon egyarant,

a behajthatatlan kévetelések elszamoldsat,

az idébeli elhatarolasok elszdmoldsat,

a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szdmlaosztaly 51-56. szémlacsoport kdnyvviteli szdmldinak dtvezetését a 8. szamlaosztaly
kdnyvviteli szdmlaira,

az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozdsa és 572. Sajat eldallitasu eszkdzok aktivalt
értéke kdnywviteli szamldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa
kdnyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly kényvviteli szamldinak lezardsat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamoldsa kdnyvviteli szamlaval szemben,

a 6-0s szamlaosztdly konyvviteli szamldinak lezdrasat a 691. Altalanos koltségek dtvezetési szamla
kénywviteli szamldval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezarasat az 591. Koltségnem
atvezetési szdmla konyvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamldk lezdrdsat a 493. Zaromérleg szamla konyvviteli
szamldval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa kdnyvviteli szdmla atvezetését a 416. Mérleg

szerinti eredmény konyvviteli szdmlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az el8irdnyzatok nyilvantartasi szamldinak
lezdrasat a 001. ElSirdnyzat nyilvantartdsi ellenszamla nyilvantartdsi szamldval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel egyez6 &sszegben - a
kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek nyilvantartasi szamldinak
korrigdlasat a megfelel§ nyilvantartési ellenszdmlaval szemben.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

A zarlati feladatok keretében a fékonyvi nyilvantartashoz kapcsolddd szamszaki, konyvelés
helyességére irdnyuld ellenérzés részeként az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljdban a sziikséges ellenGrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az
esetleges hibdkat javitani kell.

Az éves beszamold Osszedllitasaért és az Igazgatdsaghoz hataridGre torténd tovabbitasaért a
felsGoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi elfadé a felelds. Az
éves elemi beszamold részét képezi az allami hozzdjaruldsokkal, valamint a cimzett- és
céltamogatasokkal torténd elszamolas.

A kozponti kdltségvetési hozzajarulassal vald elszamolds érdekében a tényleges mutatészamoknak
az intézménytél — irdsban, az intézményvezetd altal alairt formaban — torténd begydljtéséért a
fels6oktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkez8 gazdalkodasi elfado a felel6s.

A tényleges mutatészamokra vonatkozo adatszolgaltatas hatdridejét dgy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott
adatokat a beszamold végleges Osszedllitasa, az Igazgatdsag részére torténd leaddsa el6tti 3
naptari napig dokumentdlt moédon ellendrizni kell. A mutatészamok ellenSrzéséért a
fels6oktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi el6adé a felelds. A
dokumentalt ellenérzésérél feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellenérzést végz§ alairasaval
igazolja a mutatészamok feliilvizsgalatanak elvégzését.

A kézponti koltségvetéssel térténd elszamolds pénzigyi teljesitéséért a felsGoktatdsban szerzett
gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi ei6add a felelds.

Az intézmény maradvanya szabalyszer(i kimunkalasanak ellenbrzéséért, felulvizsgalataért a
fels6oktatdsban szerzett gazdasagi szakképzettséggel rendelkezd gazdalkodasi el6adé a felelds.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv gazdalkodasardl éves koltségvetési
beszdmoldt készit. Az éves koltségvetési beszamold elbirdldsaért, felllvizsgdlatéaért és
jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli értesitéséért a képviselé-testiilet a felelds.

A kdltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyzd — a belsé kontrollrendszer minéségét
értékelik és a koltségvetési szervek bels6 kontrolirendszerérél és belsé ellendrzésérél szo6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi koltségvetési
beszamoldval egylttesen megkiildik az irdnyitd szervnek. A kozdlt adatok valddisagaért a
koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyz§ a felelds.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszamoldval egyidejiileg a
Hivatalhoz beérkezzenek.

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszedllitdsaért a jegyzd a felelds.

A zirszdmadast az @Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 8sszedllitani.

Az Onkormdanyzat zdrszdmadasanak Osszeallitasdval kapcsolatban az  intézménynek
adatszolgaltatasi kotelezettsége van. A szitkséges informacidk tartalmét és az adatszolgaltatasra
vonatkozd hataridét a jegyzd altal évenként hatarozza meg.
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Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefliggd tigyrendje 2022. jalius 1. napjan lép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2018. januar 1. napjatol alkalmazott Ugyrend hatélyat veszti hatalyat
veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrél, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd
tigyrendjében foglalt elGirdsokat az érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat
1. szam( mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, legkésébb a
hatalybalépés napjaig.

Az érintett dolgoz6k munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi, hatds- és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felelbs.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legaldbb minden év december 15-ig felll kell vizsgalni, és a
szitkséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben médositds nem sziikséges, ennek tényét
frasban kell rogziteni.

A felulvizsgalat, médositds elvégzése a jegyz6 feladata.

Bény, 2022. junius 24.

-

f;blr. Buranyi Bérnadett

af jegyz6

’.»,_,
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