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Ugvrend

Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) gazdasigi szervezetének
feladatait az allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.),
valamint az Aallamhaztartds torvény végrehajtasardl szolo torvény végrehajtisarol
rendelkezd 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat el6irdsait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.
A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység(ek) vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét),
a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasdgi szervezet) kdltségvetési
szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsd kapcsolattartdsanak modjat, szabalyait a Hivatal a
szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

I
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A gazdasagi szervezet fogalma

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

° a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajiasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és

o a koliségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatédban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséert

felel8s szervezeti egység. Hivatalunknal kiilon szervezeti egységként nem, hanem erre

kijelolt tigyintéz6k mikdodtetik, a jegyzd iranyitasaval.

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan a Hivatal Snmagan kiviil a kdvetkez6 koltségvetési

szerv(ek) egészeben is elldtja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjeldlt feladatokat:

o Herceghalom Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)

° Herceghalmi Csicsergd Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda)

e Herceghalomi Sandor Moéric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz (a
tovabbiakban: KEK)

2. Az tigyrend célja, tartalma

Aziigyrend célja, hogy a vonatkozo kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza tevékenységi koronként az ellatandd gazdasagi
feladatokat, illetve a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban (tovéabbiakban:
SZMSZ) nem szabalyozott kérdéseket.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység(ek) vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét),
a helyettesités rendjét-, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon beliili
bels6 és azon kivilli kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabélyait a Hivatal Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata tartalmazza.
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Az tligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kovetkezo feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

° az éves koltségvetés tervezése,

o az elbiranyzat modositas, atcsoportositasanak ¢s felhasznalasanak (a tovébbiakban
egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasa,

° az lzemeltetés, fenntartas, mikodtetés,

° a vagyonhasznalat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével osszefiiggé feladatok
teljesitése,

° a munkaeré-gazdalkodas,

° a pénzkezelés,

° a pénzellatas,

. a konyvvezetes,

o adatszolgaltatas, valamint
° beszamolas, zarszamadas.

A gazdalkodas rendjét meghatérozoé belso szabalyzatok készitését kotelezd jelleggel az
Ahsz. & Avr. Gja el§. A gazdalkodassal GOsszefiiggd egyes tevékenységek
végrehajtasanak részletes helyi elGirasait a kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

® szamlarend,

. szamviteli politika,

o eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata,

. leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

° bizonylati rend,

¢ pénzkezelési szabalyzat,

. Oonkoltség szamitasi szabalyzat,

. felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata,

° gazdalkodasi szabalyzat,
e beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
. kikiildetési szabalyzat,

e anyag- ¢s eszkbzgazdalkodasi szabalyzat,

. reprezentacios kiadasok szabalyzata,

° gépjarmilvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

° telefonhasznalati szabalyzat,

. a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo
szabalyzat,

o vagyonrendelet

A szabalyzatot mddositani kell

° olyan jogszabalyi elGiras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
eldirasait, valamint

° ha a koltségvetési szerv mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a jegyzo, illetve a jegyz6
altal kijeldlt igyintézd felelds.

Az Ahsz. alapjan készitendd szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az intézmény
feladataban bekovetkezett valtozas esetén a valtozast kvetd 90 napon beliil aktualizalni
kell.
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Az Avr. 13. § vonatkoz6 bekezdésével Osszhangban jelen tgyrend tartalmazza az
Onkormanyzat és a Hivatal sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is.

A gazdasagi szervezettel rendelkezé Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Ovoda és KEK kozott a munkamegosztas rendjét a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott Megallapodas tartalmazza.

3. Az iigyrend hatalya

Az ligyrend személyi hatalya kiteljed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi
tevékenységek megszervezése és végrehajtisa érdekében ezen iigyrend vagy mas
hatalyos belsé szabéalyzat alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és
hataskorrel rendelkeznek.

1I.
A GAZDASAGI SZERVEZET

| 9 A gazdasagi szervezet felépitése

A gazdasagi szervezet a Hivatal

® miikédtetéséért,

° a koltségvetés tervezéséért, az elSirdnyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért,

° a finanszirozasi, adatszolgiltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznélataval,
védelmével Osszefliggd feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodds egyes
feladatainak kiils6 szervezet megbizasa utjan torténd ellatasa mellett),

° a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelés szervezeti egység.

A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait a szervezeti tagozddas hidnyaban
koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkez6 tigyintézok 1atjak el.

A pénziigyi feladatok elvégzésére egy-egy koztisztvisel6 nevezhetd ki.
A pénziigyi eléadok tevékenységét a pénziigyi eléadé I. munkakdrben alkalmazott

koztisztviseld koordindlja, ellendrzi. Pénziigyi el6adé Ii munkakdrbe megfeleld
vegzettséggel rendelkezd koztisztvisel6 nevezhetd ki.

2. A gazdasagi vezetd
A Hivatalnal a gazdasig vezet6i feladatokat a pénziigyi el6ado 1. latja el.

Feladatai:
e vezeti a gazdasagi szervezetet, irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munkajat,
o felel az Avr. 11. § vonatkozo bekezdéseiben, a 9. § (1) bekezdésében megjeldlt
feladatok ellatasaért,
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e a Hivatal mas szervezeti egységcéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez
rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, konyvvezetési,
az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelGs alkalmazottaknak iranymutatast ad,

e gazdasigi intézkedéseket hoz az Onkorményzat hatirozatban, egyéb maddon
megjelolt dontései szerint.

A pénziigyi el6adod 1. a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja
el. A pénziigyi el6add 1. felel6ssége nem érinti a jegyz6 vagy az egyes iigyekert felelds
alkalmazottak felelGsségét. A pénziigyi eldadd 1. vagy a jegyz6 altala irdsban kijelolt
személy ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés
nem irhato el§ (kivétel, ha az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében elirtak
ettol eltérnek).

A pénziigyi el6ado 1. atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyzo haladéktalanul
kételes gondoskodni helyettesitésérol, a pénziigyi eléado 1. allashely megiiresedése esetén
annak betdltésér6l. Az allashely betoltéséig tartd atmeneti idGszakra a koéltségvetési szerv
vezetbje irasban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelol ki a
pénziigyi eléado 1. feladatok ellatasara az iranyité szerv vezet6jének egyetértésével.

A pénzigyi el6ado 1. kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakdrben az
allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatérozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz6 december 31-éig igazolja. Ez alol kivételt képez, ha a gazdasagi vezett
a targyév jalius 1-jét kdvetden nevezték ki.

3. A kapcsolattartds médja

A kapcsolattartas médja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis €s tanadcskozasi kapcsolattartast. A
Hivatalndl - a gazdasagi szervezetre is vonatkozoéan - a kapcsolattartas rendjét az SZMSZ
tartalmazza.

Il
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. A koltségvetés tervezésével kapcesolatos feladatok

1.1.  Koltségvetési javaslat Az intézmények koltségvetési javaslatdit a jegyzo
iranyitasaval készitik el, aki gondoskodik az Ondllé szervezeti egységek tervezesi
feladatainak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell - legalabb - a kdvetkezoket:

° létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

o a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

® a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartési és feljitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szadmszerisitése utan gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok kozé torténd beépitésérdl.
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A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

° a koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozo kotelezd, onként
vallalt és allamigazgatasi feladataihoz kapcsolddnak,

az ellatott kozfeladatokkal kapesolatosak,

a tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,
jogszabdlyon alapulnak, vagy

az eszk0zok hasznositasaval fliggenek dssze.

A koltségvetési javaslat kialakitasandl kiilonds figyelmet kell forditani a kételezGen
ellatand6 feladatok prioritdsara, valamint a miik6dési koltségvetés egyensulyara.

Az koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
elGirasait, valamint az 6nkormanyzat gazdasagi programjaban foglaltakat.

A koltségvetési javaslatot ugy kell sszedllitani, hogy kiilon-kiilén tartalmazza:
o az alap-elGiranyzatot,
e az elbiranyzati tébbletet.

Az alapelbiranyzat a tervévet megel6z8 év eredeti elSiranyzatinak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal modositott dsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

o a tervévet megel6z6 évben tartos jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok dsszegét,

° a kiadési el6iranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény
atszervezésb6l, bels6 szerkezeti korszeriisitésbdl, vagy mas hasonlé okbol ad6dé
modositasait, és

e a bevételi elGiranyzatok tartds valtozasait.

Szintre hozaskent kell szamitdsba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes

éven at ellatott, szerkezeti valtozasként beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi

elSiranyzatanak megfelel6 osszegli kiegészitését.

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

° egyszeri jellegi vagy

® a kovetkez6 év koltségvetésébe beépiild.

Az alapeliranyzat eldiranyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat. A javasolt
eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon 4thtizodé bevételeket, kiadasokat,
amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek.

Az Onkorméanyzat, valamint a koltségvetési szervek koltségvetési javaslatdnak
Osszedllitasaért - a koltségvetési tervezési, modszertani utmutatoban foglaltak
figyelembevételével - a jegyz6 feliigyelete mellett a pénziigyi eléado 1. a felels.

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kdzponti koltségvetési hozzajarulasok alapjat
képez6 mutatészamoknak az intézményektSl - frasban, az intézményvezetd altal alairt
formaban - torténd begyiijtéséért, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkincstér
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Teriileti Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridore torténd tovabbitasaért a
pénziigyi eldado 1. a felels.

A Hivatal koltségvetési javaslatdnak Osszeallitasaért a jegyzo a felelds.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Gsszeallitdsaval
kapcsolatban a hivatal irasban tervezési, modszertani utmutatot ad ki, abban eldirva a
koltségvetési javaslat Gsszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kvetelményeket.
A moddszertani itmutato kiadasaért a pénziigyi eléado 1. a felel6s.

A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal kézolt mutatdészam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellenorzéséért, az intézmények és a Hivatal szervezeti egységei altal
benyujtott koltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithetGségének dokumentalt
ellendrzéséért a pénziigyi eléado 1. a felel6s.

A koltségvetés kiadasi elGiranyzatai mikodési koltségvetés €s felhalmozasi koltségvetés
elbiranyzat csoportokra €s azokon beliil kiemelt eldiranyzatokra tagolodnak.

A miikodési koltségvetés: a kiadasi elGiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaadokat
terhelé jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli
juttatdsai, és egyéb miikddési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat beruhdzasok, felujitasok, egyéb
felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben az Onkorméanyzat, a Hivatal, valamint az intézmények
koltségvetési bevételein beliil a kiemelt eldiranyzatokat az Avr-ben meghatarozott
tartalommal kell szerepeltetni.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) altal meghatérozott
tartalmi kdvetelmények figyelembevételével kell dsszeallitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban eldirt hataridSben torténd
cléterjesztésért a jegyzo a felelds.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasa soran a polgarmester ellendrzi a sajat
bevételek elbiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés
megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A koltségvetési rendelettervezet, hatdrozattervezet Osszeallitasaban, koordindlasdban
kozremikodik a jegyzo altal kijeldlt koztisztviseld.

A képviselG-testillet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamara kotelezOen betartandd elGiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozé szabalyokrél - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat koveté 10 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a pénziigyi el6adé 1. a felelds.
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Z; Az elemi koltségvetés elkészitése

Az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében elfogadott - kiemelt - el6iranyzatok és

szabalyok szerint el kell késziteni:

e az Onkormanyzat,

© a Hivatal,

° a munkamegosztasi megallapodasban meghatarozottak szerint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

A tervezés masodik szakaszdban, a végleges koltségvetés Osszedllitisakor az
Onkorményzat koltségvetési rendeletében bevételi és kiadési eliranyzat-csoportok,
valamint a kiemelt elSiranyzatok elfogadott Gsszegének ismeretében és a koltségvetés
veégrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el kell késziteni az egységek
elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartds szamvitelér6l szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Ahsz.) 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési
jelentésben szerepld eredeti elGiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti
adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

A helyi Onkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4ltal targyévre elrendelt, a Magyar Allamkincstar 4ltal tizemeltetett KGR
feliilet {irlapjainak kitoltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az irdnyitd szerv altal megadott hatarid6re tovabbitani kell a
Polgarmesterek, illetve a jegyzo részére.

A végleges koltségvetés Osszedllitasaért és a Hivatal részére hataridre torténd
meglkdildéséért az intézményvezetdk a felelGsok.

Az Oonkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Polgarmester
hagyja jova.

3. Eléiranyzat-modositis

Eldiranyzat-modositis: az egységek, a Hivatal részére megallapitott kiadasi elGiranyzat
novelése vagy csokkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejli ndvelése vagy csokkentése
mellett.

Eldiranyzat-dtcsoportositas: az atcsoportositast végrehajté koltségvetésének - az
allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében a kéltségvetési rendelet dsszesitett - kiadasi
elGiranyzatai f60sszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyidejti
csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

A koltségvetési rendeletben eredeti eliranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasarol, az el6irdnyzatok kozotti elGiranyzat atcsoportositisokrél a képviseld-
testiilet, illetve atruhazott hataskorben a képvisel-testiilet bizottsaga, vagy a polgarmester,
tovéibba a jogszabalyi kornyezet altal meghatarozott korben a koltségvetési szerv vezetdje
donthet.
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Az elbiranyzat atcsoportositésra, illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
pénziigyi eldado 1. a felelds.

Az Onkormanyzat és a Hivatal altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok
kozott elGiranyzat-atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat-modositasokat a jegyzonél kell
kezdeményezni.

Az el6iranyzat modositas keretében elvégzendoé feladatok:
o az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
® az eldiranyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok Osszegyiijtése,
megorzése
e a jovahagyott el6iranyzat modositasok nyilvantartasa.

Az el6iranyzat modositas el6készitéséért a pénziigyi eldado L. felelds.

A jovahagyott kiemelt eléiranyzatokon beliil a részelGiranyzatoktdl az Snkormanyzat,
valamint az 6nkorményzathoz rendelt koltségvetési szervek elGiranyzat modositas nélkiil
is eltérhet.

Az elGiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban
kell vezetni, és abban az elGiranyzatok barmely valtozasat a véaltozast kdvetden azonnal
feljegyezni.

Az el6iranyzatok nyilvantartasanak legalabb az Ahsz. /4. sz. melléklet 1. Eliranyzatok
nyilvantartasa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az el6iranyzatok, illetve azok moédositdsanak nyilvantartasaért a pénziigyi eldado I. a
felelos.

4. Uzemeltetés, fenntartis, mikodtetés

A gazdilkodasi feladatot ellatd személyek (pénziigyi eléado 1., pénziigyi tigyintézok)

kiemelt tizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a kovetkezok:

° az tizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eloiranyzatokkal torténé 6sszehasonlitasa,

® a koltségtakarékos megoldasok keresése,

® kotelezettségek vallalasok el6készitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott, a Hivatal, valamint a kéltségvetési
szervek mitkodését szolgalo eszk6z0k, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé
valt és évente rendszeresen ismétlédo fenntartasi, karbantartasi feladatok elSkészitéséért,
végrehajtasaért a jegyzo altal kijeldlt ligyintézo a felelds.

5. Beruhazassal, felijitassal kapesolatos feladatok

A gazdalkodasi feladatot ellatd személyeknek a beruhazasokkal, felujitasokkal
kapcsolatban a kovetkez6 f6bb feladatokat kell ellatnia:
° a koltségvetés sszeallitasdhoz, valamint az évkdzi modositasahoz a beruhdzasokkal,
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felujitasokkal kapcsolatos elSirdnyzatok felmérése, javaslattétel el6készitése,

@ a tervezett beruhdzéasok, felljitasok tervezett Gsszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

o amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdisa nem sziikséges, Aarajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztdsara a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembevételével,

° a beruhazasok, felajitasok pénziigyi lebonyolitasa,

@ a befejezett beruhdzasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat
és lizembe- helyezési okmany elkészitése,

o a beruhézassal, felujitassal 1étrejott targyi eszkoz, immaterialis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) térténd szambavétele.

6. Vagyongazdilkodas
6.1.  Alapvetd kovetelmények

Az intézmények, hivatal tulajdondban, hasznalatdban levé vagyonnal, valamint azok
kezelésével osszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkorméanyzat vagyonrendelete, illetve a
jelen Ugyrend tartalmazza. Az intézmény tulajdondban, hasznalatdban levé vagyonnal
felel6s modon, rendeltetés-szertien kell gazdalkodni.

A tulajdonban, hasznélatban lev§ vagyontargyakndl az Onkormanyzat rendeltében
meghatarozott értékhatar feletti -vagyont értékesiteni, az 4llami, Onkorményzati
tulajdonban 1évé vagyon feletti vagyonkezelés jogét, a vagyon hasznalatat, illetve a
hasznositas jogat Atengedni csak nyilvanos, (indokolt esetben zartkorii) versenytargyalas
utjan, a legjobb ajanlatot tevo részére lehet.

Az intézményhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezeldi jogat
ingyenesen atruhdzni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak (a kozponti koltségvetési
szerveknél torvényben, a helyi 6nkormanyzatnil az Onkormanyzat rendeletében)
meghatarozott modon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvintartisa
Az egységek eszkozeit és forrasait az Ahsz., a Szdmlarend, valamint a Bizonylati rend
elGirdsai szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartdsaért a jegyzo altal kijelolt iigyintézé felelds.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont

° forgalomképtelen és

® korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVIL torvény, valamint az
Onkormanyzat vagyonrendelete hatérozza meg.

A kialakitott analitikus és fokdnyvi nyilvantartasi rendszerben biztositani kell a vagyon
teljeskor(i mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.
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A vagyonnal kapcsolatos f6konyvi nyilvantartds az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER moduljdban, az analitikus nyilvantartdas pedig az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KATI moduljaban térténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes kor, részletes
nyilvantartasi rendszer folyamatos, naprakész vezetéséért a kijeldlt pénziigyi igyintézo a
felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszimadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni.

A vagyonkimutatast az Ahsz. 30. §-4ban, valamint a vagyonrendeletben foglalt eléirasok
szerint kell 6sszeallitani.
A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénziigyi elado 1. a felelds.

A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett
barminemil valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd koteles
thjékoztatni a Hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezeté pénziigyi lgyintéz6t. A
tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 5 napon belill a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval kell megtenni.

A Hivatalnak az onkorméanyzatok tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi €s
adatszolgaltatasi rendjérdl szolo rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

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

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése €s az
adatszolgaltatas teljesitése a kijeldlt pénziigyi ligyintéz6 feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz0 alairasaval teljesithetd.

s Munkaerdé-gazdalkodas
A Hivatal és az intézmények engedélyezett 1étszamat az iranyito szerv allapitja meg.

A Hivatal a szamara munkat végzd személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatast és az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezetiségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés Gtjan végzi.

A Hivatal dolgozoit a jegyz6, az Onkormanyzat dolgozéit a Polgirmester, az intézmény
dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi jogokat,
illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A Kkinevezéssel, az atsoroliassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elokészité munkilatokat (kinevezés, munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony
megsziinteté hatarozat sth. elkészitése) a jegyzé dltal kijelolt iigyintézo végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve kdzotti - 1étszam és
bérgazdalkodasra vonatkozd - folyamatos munkakapcsolatot a jegyzd éaltal kijeldlt
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ligyint€z0 biztositja, mint jelenté-felelss.

A személyér6l és a személyében bedllott valtozasrél a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szervét a jegyz6 tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
® rendelkezéseket,

o jelentéseket,

° okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositdsi ellatdsok és egyéb jaranddsagok
folyositasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu

rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes

szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utdn

o a kifizetett jutalmakat,

o a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado elSleget a Magyar
Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgoz6k személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felel6snek

° az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

s az adatkozlés, valtozésjelentés sordn a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szerve dltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdilkoddsra vonatkozé naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-
felelés vezeti.

A Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szerve részére torténé jelentések hataridére
valo teljesitéséhez a vonatkozo dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni
a jelentO-felelGs részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti
eld.

A Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szerve részére torténd adatszolgaltatist a
KIRA kézpontositott illetményszamfejt6 rendszeren keresztiil torténik.

8. Pénzkezelés, pénzellatas

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

A kéltségvetés vegrehajtasa sordn jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat az
Onkorményzat, illetve az intézményei altal hasznalt pénzforgalmi szamlan és a
hézipénztarban kell kezelni.
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Az Onkormanyzat csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlat. A
koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.

A fizetési szamlan levd szabad pénzeszk6zok - a kozponti koltségvetésbdl szarmazo
hozzajarulasok és timogatasok kivételével - a szalavezet6 pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszdmlikon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az iranyitott dnkorméanyzati koltségvetési szervek
bankszamlai pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szdmlakrol kiadast csak szakmailag
igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil
"atutalasi megbizas" a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato (kivéve,
ha ezt a pénzkezelési szabalyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitisardl a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerzédést kell
kotni. A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az aldirok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsGsorban a Hivatalnal vezetett 6nkormanyzati, valamint intézmeényi
hazipénztarakban bonyolodik. Ennek szabalyait a kiilon készitett Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A palyazati thimogatasok igénybevétele esetén a vonatkozo jogszabalyokban és a palyazati
kifrasban foglaltak figyelembevételével kell eljarni. Palyazati tdmogatdsra vonatkozo
igény csak a képvisel6-testiilet targgyal kapcsolatos dontése alapjan nyujthato be.

A palyazat kedvezé elbiraldsa esetén megkdtendd finanszirozasi szerzédést a jegyzo - a
kijeldlt projektfelelds kdzremiikodésével - késziti el§, amit a polgarmester és a jegyz6 ir
ala.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat a miiszaki ellendr feliilvizsgalja A feliilvizsgalt
szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) térténé benyujtasarol a projektifelelés gondoskodik.

A palyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrol - palyazatonként - nyilvantartast kell
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

® palyazat megnevezése (€s azonosito szama),

° palyazattal kapcsolatos kiadasok tervezett 6sszege,

® a tamogatas mertéke, Osszege,

® a szallit6i szamla

® benyujtasanak idépontja,

® eredeti Osszege,

o feliilvizsgalt Osszege,

® a palyazattal kapcsolatban igénybe vett sajat forras,

® a palyazattal kapcsolatban igénybe vett tAmogatas.

A nyilvantartas vezetésér§l a pénzigyi eladé 1. - a kijelolt projektfelelos
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kozremiikodésével - gondoskodik.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unids timogatéssal
megvalosulo programok, projektek bevételi és kiadasi elGiranyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasagi programban, Aagazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban,
tervekben a képvisel6-testiilet altal meghatdrozott prioritasokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések - fejlesztési feladatok bontdsban - a megfelelé pénziigyi hattér
biztositsaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi iitemezés szerint és részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek megvalositasra.

Az eurbpai unids tdmogatasok esetében a szerzOdésében rOgziteni kell tAmogatott
fejlesztés megvalositasanak kezdete és befejezése, Osszkoltsége, valamint a pénziigyi
forras Osszetételét.

Az eurdpai unios forrasbdl tmogatott fejlesztések megvalositasa soran biztositani kell a
szerzOdésben vallalt sajat forras meglétét.

9. Konyvvezetés
A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az. Ahsz.-ben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az onkorméanyzat eszkodzeinek, illetve forrasainak
dllomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szdmviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon gy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hatariddig olvashatok legyenek.

Szigor 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) a készpénz kezeléséhez kapcsolédd nyomtatvanyokat.

Szigorun szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen

a) a készpénzcsekket,

b)  kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

c) pénztarjelentést,

d) sorszamozott lirlapokat,

e) ¢tkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint

f) a Pénzkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e korbe tartozo nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovibba a
készletvéltozasok id6pontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszémolni.
A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irasokat
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a Szémlarend és a Bizonylati rend és album tartalmaz.

10. Megallapodas a gazdasigi szervezettel mem rendelkezé koltségvetési

szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek a Hivatallal az Avr. 9. §
(4) bekezdésében foglaltak alapjan - munkamegosztasi megallapodast kell kétni, amely
a munkamegosztas és feleldsség vallalas rendjét rogziti.

A munkamegosztisi megéllapodést az Avr. 9. § (5a) bekezdésében rogzitett tartalommal
kell elkésziteni.

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

11. Szamviteli nyilvantartisok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelr6l sz616 2000.
évi C. torvényben és az Ahsz-ben meghatarozott alapelveket, el6irasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, amely az eszkozok, illetve forrasok allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id&étalld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meg6rzési hatariddig olvashatdk legyenek.

12. Munkakéri leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak vagy a gazdalkodast végz6 alkalmazottaknak
részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a jegyzd, illetve a jegyzd
altal kijelolt tigyintézo a felelds.

A munkakdri leirasok a jelen ligyrend fiiggelékét képezik.

13. Adatszolgaltatas

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képez6 allami tamogatasok dsszegének igényléséhez,
az ellatott feladatokhoz kapcsolodé mutatoszamokrol irdsban adatot kell szolgaltatni a
Hivatal felé, az altala meghatarozott formaban €s tartalomban.

Az adatszolgaltatisért a pénziigyi el6ado 1. a felelds.

Az Onkorményzat az idékozi koltségvetési jelentést:

a) a koltségvetési év els6 harom hénapjarol aprilis 20-aig,

b) azt koévetOen havonta, a targyhot kdvetd hénap 20-4ig,

c) a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kdvetd év februdr 5-éig
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az Igazgatosidgnak Az id6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az oOnkormdanyzati szintli idOkozi koltségvetési jelentés Osszeallitisaért és az
Igazgatosaghoz torténd tovabbitasaért a pénziigyi el6ado 1. a felelds.

Az idokozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasardl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat allomanyi szamldinak adataibol, vagy az azt alatdmaszto
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik

negyedévre vonatkozdan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovet6 februar 5-éig, az

éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo benyijtdsanak hataridejével megegyezden

kell az iranyit6 szervhez benytjtani. Az iranyit6 szerv az id6k6zi mérlegjelentéseket:

a) a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,

b) a negyedik negyedévre vonatkozo gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd februar
5-éig,

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

Az 1d0kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ
moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az id6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozoan a
koltségvetési évet koveto év jllius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozdan
a koltségvetési évet kovetd €év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldsdra vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el az iranyito szervhez. Az
iranyité szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az Onkorményzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek 1dokozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak az egyéb intézményi
id6kozi mérlegjelentésekkel egylitt az [gazgatosighoz torténd tovabbitasaért - a pénzigyi
iigyintézok kozremiikodésével - a pénziigyi eloado 1. a felelds.

14. Beszamolds, zarszamadas
Az éves koltségvetési beszamold részei:
a) a koltségvetés végrehajtasanak ellenGrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztositd
e koltségvetési jelentés,
e maradvany kimutatas,
e adatszolgaltatdis a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk Osszetételérérol,
o adatszolgéltatais a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett Gsszegeirdl és teljesitésérol,
e az dnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamolasok;
b) a vagyom helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok
alakuldsat, valamint a zarszamadas kiegészit0 informéacioinak elkészitését a
pénziigyi szamvitellel biztosito
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e mérleg,

o eredménykimutatas,

o koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas, és

o kiegészitd melléklet.
Az Onkormanyzat és az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal Osszeallitott
nyomtatvanygarnitira ("Eves elemi koltségvetési beszamold") kitdltésével tesznek eleget.
A nyomtatvanygarnitGra kitoltése az adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
ETRIUSZ moduljaba torténd betoltésevel és onnan valod atemelésével torténik.

Az Onkorményzatnak, és az iranyitasa ala tartoz6 koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februar 28-adikai hataridé lejartat kévetd 10 naptari napon
beliil kell benyujtani a Kincstéar teriileti szervéhez.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az éves koltségvetési beszamolot készito
szerv vezetdje felel6s. Az éves koltségvetési beszamolot e személy €s a pénziigyi elado
L., mint gazdasagi vezetd a hely és a kelet feltiintetésével irja ala.

Az iranyitott Onkormanyzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a
koltségvetési évet kovetd év februar 28-4ig - megsziinés esetében a megsziinés napjat
kovetd hatvan napon beliil - a polgdrmesternek jovahagyasra megkiildi. A polgarmester a
koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a felilvizsgalat elvégzését igazold
személy alairasaval és az éves koltségvetési beszamolo visszakiildésével hagyja jova.

Az intézményi beszamolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért a pénziigyi el6ado 1. a felelds.

Az éves koltségvetési beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-ei
fordulonapot figyelembe véve - kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat Osszedllitasa el6tt a
kovetkezoket kell biztositani (hatdridéket és felelosoket egyedileg a vezetd hatirozza
meg):
® a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
o az elGiranyzatok egyeztetése az iranyité szervvel a rovatrendnek megfeleléen,
o az iranyitd szervi és sajat hataskorii atcsoportositdsokra vonatkozdan,
® év végi zarlati munkdk elkészitése,

a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kdvetkez6 feladatokat kell elvégezni:

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

b)  aleltari kiillonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

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

d) a kiilfoldi pénzeszkdzre sz0l6 eszkozOk ¢€s forrasok, valamint a
kotelezettsegvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd
atértekelését, a kovetelések €s a kotelezettségvallalasok, mas fizetési ktelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldédéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon €s a kényvviteli szamlakon egyarant,

e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
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f) az idébeli elhatarolasok elszamolasat,

2) a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

i) az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat el6allitast
eszkozok aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kényvviteli szamlara,

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

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

1) az 1-4. szdmlaosztadly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zaromérleg szamla
kényvviteli szamlaval szemben,

m) a492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetéseét a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az elGiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kdtelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korriglasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

A zarlati feladatok keretében a fokonyvi nyilvantartashoz kapcsolddd szamszaki,
konyvelés helyességére iranyulo ellendrzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
KASZPER moduljdban a sziikséges ellenérzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993
mentiipontok) és az esetleges hibakat javitani kell.

Az éves beszamolo Osszeallitasaért és az [gazgatdsaghoz hataridore torténd tovabbitasaért
a penziigyi eléado 1. a felelos. Az éves elemi beszamold részét képezi az allami
hozzajarulasokkal, valamint a cimzett- és céltdmogatasokkal torténd elszamolas.

A kozponti koltségvetési hozzdjarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges
mutatdészamoknak az intézményekt6l - irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban -
térténd begylijtéséért a pénziigyi eldado 1. a felelds.

A kozponti kdltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi eldado 1.
a felelds.

A koéltségvetési szervek vezetdi - Hivatal esetében a jegyz6 - a belsé kontrollrendszer
mindségét értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és bels
ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és
azt az éves elemi koltségvetési beszamoloval egyiittesen megkiildik az iranyitd szervnek.
A ko6zolt adatok valodisagaért a kdltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyz6 a
felelGs.

A zarszamadasi rendelettervezet 6sszeallitasaért a pénziigyi eléado L. a felelds.

A zarszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeallitani.
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Az Onkormanyzat zarszamadéasanak Osszeallitisival kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségik van. A sziikséges informacidk tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozé hatéridét a jogszabélyok alapjan a Magyar Allamkincstar
hatarozza meg.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodéassal Osszefliggd tgyrendje 2025.
szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett felelosségi, hatas-
és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelds.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legaldbb minden év januar 31-ig feliil kell vizsgélni, és
a sziikséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben mddositds nem sziikséges,
ennek tény¢t irasban kell rogziteni.

A feliilvizsgalat, modositas elvégzése a jegyz6 feladata.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 08. /

| z/ele\ zy Gabriella Erzsébet
&) jegyzé

Tothné Fajtha Anita "~

intézményvezetd

Herceghalmi Csicsergd Ovoda Herceghalomi Sandor Méric
Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz

VA
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Megismerési nyilatkozat

Az iigyrendben foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

Az ligyrendben foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Téthné Fajtha Anita intézményvezetd |2025.09.01. UL
o Mo AL
Sz6ll6si Szilvia kozosségszervezd |2025.09.01. o
Venczel Szilvia kényvtaros 2025.09.01. W
Taragos-Bén Alexa konyvtariassziszte |2025.09.08. 175 P |
ns / szervezd Ul

L]
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