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UGYREND

A Nyuli Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal sszetiiggd feladataira

A Nyuli Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének feladatait az
allamhdaztartasrol szo6lo6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
allamhéztartds térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

"

(tovabbiakban Avr.) alapjan — a szervezeti és mikodési szabalyzat el6irdsait figyelembe véve
— a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a vezet6inek
és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység (gazdasdgi szervezet) Hivatalon beliili bels§ és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata
tartalmazza.

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Azigyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabélyzatdban nem szabdlyozott
kérdéseket gazdasagi szervezeten bellll tevékenységi koronként meghatarozza.

2. Az ligyrend a gazdasagi szervezet 4ltal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtdsahoz
kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

a) az éves koltségvetés tervezése,

b) az elbiranyzat modositas, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyfitt:
gazdalkodas) végrehajtasa,

¢) az lizemeltetés, fenntartds, mikddtetés,

d) a vagyonhaszndlat, vagyonhasznositds, a vagyon védelmével Osszetliggd feladatok
teljesitése.,

e) a munkaerd-gazdalkodas,
) apénzkezelés (pénzkezelési szabalyzattal azonos modon kell szerepeltetni!),
¢) apénzellatas,

h) akonyvvezetés (ajogszabdlyban megjelslt pénziigyi, szamviteli rend betartatdsa feladatok
ebben a részben vannak szabdlyozva),

i) adatszolgaltatas, valamint

j) beszamolas, zarszamadas.

3/22



-~

D

k)

)

A gazdalkodassal 0Osszefliged egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi
eldirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

Szamlarend,
Szamviteli politika,
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

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

Pénz- és értékkezelési szabdlyzat (az Szt. 14. § (5) bek. d) pont szerinti pénzkezelési
szabalyzat),

Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

Gazdalkodéasi szabalyzat,

A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatdnak és koltségelszamoldsanak szabdlyzata,

Bel-€s kiilfsldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata (az Avr. 13. § (2) bek. ¢) pont
nem irja eld, a deviza ellatds a pénzkezelési szabélyzat targya is lehet),

kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

Reprezentacios szabalyzat,

m) A vezetékes és radié (mobil) telefonok hasznélatanak szabdlyzata,

n)
0)

p)

4.

Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,
Integralt kockazatkezelési szabalyzat,
Ellenérzési nyomvonal.

Az Avr. 13. § vonatkozé bekezdésével Osszhangban jelen tigyrend tartalmazza Nyul Kozség
Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) sajatos tervezési, gazdélkodasi.
ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladataival kapcsolatos
rendelkezéseket is.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd polgarmesteri hivatal, valamint a gazdasdgi
szervezettel nem rendelkezd Nyuli Aranykapu Ovoda és Boleséde (koltségvetési szerv(ek)
megnevezése) kozott a munkamegosztas rendjét a Képviseld-testiilet 23/2025.(11.25.)
szdmu hatdrozataval jévahagyott Megéllapodas tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

1. Az tigyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodasi
tevékenységek megszervezése és végrehajtasa érdekében ezen tigyrend vagy mas hatalyos
belsd szabélyzat alapjan e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hatdskorrel
rendelkeznek.

II.
A GAZDASAGI SZERVEZET
1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE
1. A gazdasagi szervezet a Hivatal
a) mukdodtetéséért,

b) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsdnak, atcsoportositdsanak €s
felhaszndlasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdéalkodas) végrehajtasaért,

¢) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével
osszefliggd feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodds egyes feladatainak kiilsé
szervezet megbizasa utjan torténd ellatasa mellett),

d) a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért

telelds szervezeti egység.
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A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait az alabbi tigyintézok latjak el.

jegyzd

pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézd-gazdasagi vezetd 1 £6

pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé 3 £6

addigazgatdsi ligyintézo 2 6

munkatiigyi ligyintézo 1 6

1.

2. A GAZDASAGI VEZETO

A Hivatalnal a gazdasidg vezetdi feladatokat a Kovdcs Jilia pénziigyi-gazdalkodasi
ligyintéz6 latja el. Feladatai:

a) vezeti a gazdasagi szervezetet, irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezet munkéjat,

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

e

c) a Hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési szervhez rendelt
mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodési, konyvvezetési, az
adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak iranymutatast ad,

d) gazdasagi intézkedéseket hoz az Onkormanyzat hatirozatban, egyéb mddon megjeldlt
dontései szerint.

2. A gazdasagi vezet6 a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd felelossége nem érinti a jegyz6 vagy az egyes ligyekért felelés
alkalmazottak felel6sségét. A gazdasagi vezeté vagy az éltala irdsban kijelslt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallaldsra nem kertilhet sor, illetve kévetelés nem irhatd
eld (kivétel, ha az Avr. 53. § (1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében eldirtak ettdl
eltérnek).

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartdés akadalyoztatdsa esetén a jegyz6 haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérél, a gazdasagi vezetdi allashely megiiresedése esetén
annak bet6ltésérol. Az allashely betsltéséig tartd atmeneti idészakra a koltségvetési szerv
vezetdje irdsban az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségl alkalmazottat jeldl ki a
gazdasagi vezetdi feladatok ellatasdra az iranyito szerv vezetjének egyetértésével.

A gazdasagi vezeté kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben az
allamhaztartasért felelés miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A
részvételt a jegyz6 december 31-éig igazolja. Ez alol kivételt képez, ha a gazdasagi vezetdt
a targyév julius 1-jét kovetden nevezték ki.
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1.

1.

a)

b)

)

d)

3. A KAPCSOLATTARTAS MODJA
A kapcsolattartas médja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis és tandcskozdsi kapcsolattartast. A
Hivatalnal — a gazdasagi szervezetre is vonatkozdan — a kapcsolattartas rendjét a szervezeti
¢és muikodési szabalyzat tartalmazza.
II1.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. AKOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK
Az éves koltségvetés osszeallitasat megel6zoen, annak elokészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepcidt, tekintet nélkiil arra, hogy a koncepcidkészitést jogszabdly
eldirja, vagy sem. A koltségvetési koncepcid elkészitéséhez az érvényben 1évd kozponti és
képviseld-testiileti dontések figyelembe vételével

at kell tekinteni a koltségvetési szervek kdvetkez6 koltségvetési évre vonatkozo kotelezo,

Onként vallalt és allamigazgatasi feladatait,

a helyben képz6dd tervévi bevételeket,

az ismert kotelezettségeket, kotelez6, onként vallalt és allamigazgatasi feladatok
bontasban,

a tervévre vonatkozo koltségvetési torvényjavaslatot.

2. A koltségvetési szervektol beszerzett, valamint a Hivatalban meglévé informdciok alapjan

|93}

6.

ki kell alakitani a koltségvetési koncepcidt. A koncepeid kialakitdsanal kiilonds figyelmet
kell forditani a kotelezben ellatandd feladatok prioritasara, valamint a mikodési
koltségvetés egyensulyara.

A koltségvetési koncepeidval kapesolatban meg kell ismerni az Onkorményzatnal miikodd
szakbizottsagok — szakteriiletiiket érint — valamint a pénziigyl bizottsag egész
koncepcidval kapesolatos véleményét. A bizottsagok véleményét csatolni kell a Képviseld
testiileti eléterjesztéshez.

Az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak koltségvetési évet megelz6 év november
30-aig torténé elkészitését a jegyz6 koordindlja.

A koltségvetési koncepcio elkészitésében — a jegyz0 irdnymutatasal szerint -
kozremiikodnek a pénziigyi-ligyintézOok és a gazdasagi vezeto .

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. eldirasait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.
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7.
a)
b)

8.

9
a)

b)

c)

10.

11.

a)
b)

12.

15.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 9sszedllitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
az alap-el6irdnyzatot,
az eldirdnyzati tobbletet.
Az alapeldiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatdnak a szerkezeti
valtozasokkal €s szintrehozasokkal modositott dsszege. ‘
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kdvetkezdket:

a tervévet megel6z6 évben tartds jelleggel atcsoportositott eldiranyzatok 6sszegét,

a kiadasi el6iranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol,
belsé szerkezeti korszerlsitésbol, vagy mas hasonld okbdl addédd mddositasait, és

a bevételi eldiranyzatok tartds valtozésait.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldzd évben nem teljes

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

O

eldirdnyzatanak megfeleld dsszegli kiegészitését.

Az eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalanak tartasara, a mennyiségi ¢€s
mindségi fejlesztésekre szolgdl, amely lehet

egyszeri jellegli vagy
a kdvetkez6 év koltségvetésébe beépiild.

Az alapel6iranyzat eldiranyzati tobblettel névelt 6sszege a javasolt eldiranyzat. A javasolt
eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athtizodé bevételeket, kiaddsokat,
amelyek a kovetkez6 évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek.

. Az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek elézetes koltségvetési javaslatanak

Osszedllitasaért — a koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével — a jegyz
feltigyelete mellett Kovacs Julia gazdasagi vezetd felelds.

képezd mutatészamoknak az intézményekt6l — irasban, az intézményvezetd altal aléirt
forméban — t6rténd begyiijtéséért, valamint feliilvizsgélat utan a Magyar Allamkincstar
Tertileti Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatdsag) hataridore torténd tovabbitasaért
Balogh I1diké pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé felelds.

A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatanak osszeallitasaért Németh Dora jegyz6 a felelds.
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16. A koltségvetési “ szerv (intézmény) részére a koltségvetési javaslat Osszedallitasaval
kapcsolatban a pénziigyi, addligyi szaktertilet irasban tervezési, modszertani Gtmutatét ad
ki, abban el6irva a koltségvetési javaslat dsszedllitasaval kapcesolatos szakmai €s pénziigyi
kovetelményeket. A mddszertani utmutatd kiadasaért Kovacs Julia gazdasdgi vezetd a
felelos.

17. A koltségvetés tervezéséhez az intézmény altal kozolt mutatdoszam felmérés adatainak

gvetési igények indokoltsdganak és teljesithetdéségének dokumentalt

o

benyujtott koltsé

ellendrzéséért Balogh 1ldiko6 pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézé a felelds.

18. A koltségvetés kiaddsi eldirdnyzatai mikddési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetés

eldiranyzat csoportokra és azokon beliil kiemelt el6irdnyzatokra tagolddnak.

a) A mukodési koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat
terheld jarulékok és szocialis hozzijarulasi ado, dologi kiaddsok, ellatottak pénzbeli
juttatdsai, és egyéb mitkodési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

b) A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi eldirdnyzatokat beruhdzasok, felujitasok, egyéb
felhalmozasi kiadasok szerinti bontdsban tartalmazza.

19. A koltségvetési rendeletben az C)J:ll<o1‘nnzinyzat, a Hivatal, valamint az intézmény
koltségvetési bevételein beltil a kiemelt eléirdnyzatokat a Kormany rendeletében
meghatarozott tartalommal kell szerepeltetni.

20. Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag
hely1l énkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. tdrvény (Métv.) altal meghatarozott
tartalmi kovetelmények figyelembevételével kell dsszedllitani.

21. A koltségvetési rendelet-tervezet elkészitéséért €s az Aht.-ban eldirt hatdridoben torténd
eloterjesztésért Németh Déra jegyz6 a felelds.

22. A koltségvetési rendelet-tervezet Osszedllitdsa soran Kovacs Jalia gazdasagi vezeto és
Balogh Ildiko pénziigyi-gazdalkodasi ligyintézdellendrzi a sajat bevételek eldiranyzatainak
(helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) €s a koltségvetés megalapozottsagat szolgdlo
helyi rendeletek 6sszhangjat.

[\
(8]

3. A koltségvetési rendelet-tervezet, hatdrozat-tervezet osszedllitisaban, koordinalasaban

kozremkodik:

a) Balogh Ildiko pénziigyi-gazdalkodasi tligyintézd, Kovics Julia gazdasdgi vezetd és
Németh Dora jegyz6(a rendelettervezet, hatdrozattervezet sszeallitasanak koordindldsa,
rendelettervezet, hatarozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozasa, indokolas

elkészitése),
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b) Balogh Ildiké pénzigyi-gazdalkodasi tgyintézd, Kovacs Julia gazdasagi vezetd és
[ g g g g

Németh Doéra jegyzé és Ban Illés Csabané igazgatd a koltségvetési rendelettervezet,
hatarozattervezet tablainak elkészitése, az eldirt tdjékoztatd adatok OsszegyuUjtése,
tablazatba foglalasa),

24. A képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési

25

26.

szerv szdmara kotelezben betartandd el6iranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabélyokrdl — a rendelet (vagy kivonatinak) megkiildésével —
t4jékoztatni kell az intézményt.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek

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

a) az Onkorményzat,

b) a Hivatal,

¢) a munkamegosztasi (illetve a nemzetiségi Snkormanyzattal kotott) megéllapodasban

27.

28.

29,

meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek
elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozd adatszolgaltatast megel6zéen — az ASP
Gazdélkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban kell régziteni, amelynek elvégzéséért a
Kovacs Julia gazdasagi vezetd felelds.

Az allamhaztartds informacios rendszere szamara tovabbitandd, részletes koltségvetési
eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a szamviteli
szabalyozasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi
Minisztérium) kozzétett, kdzpontilag eléirt Modszertani Utmutatd és tirlapgarnitura szerinti
forméaban és tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira {rlapjainak kitltésével.
A Kkitoltést az ASP Gazdéalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban rogzitett adatok
atemelésével kell elvégezni. A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek

, r

informéciés flizeteivel egylitt — az Igazgatdsig részére — hataridére torténd leadasaért
Kovécs Jilia gazdasagi vezeté a felelds.

Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kovetd 15 napon beliil az eredeti eldirdnyzatokat
rogziteni kell a konyvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdalkodéasi Szakrendszer
KASZPER modulban (95. meniipont). Az eléiranyzatok fékényvi nyilvantartasat tgy kell
kialakitani, hogy — a jogszabaly altal el6irt kotelezé részletezésen tilmenden — az elfogadott
koltségvetési rendelet valamennyi sordnak, tételének eldiranyzata azonosithato, teljesitése
nyomon kovethetd legyen. Az eléirdnyzatok fokonyvi konyvelésben torténd rogzitéséért
Kovdcs Julia gazdasagi vezet6 a felel6s.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

1. A koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott bevételek és kiaddasok
modositasardl, az eldiranyzatok kozotti eldirdnyzat atcsoportositasokrdl a képviseld-
testiilet, illetve atruhdzott hatdskdrben a képviseld-testiilet bizottsaga, vagy a polgarmester,
tovabba a koltségvetési rendeletben meghatarozott kérben a koltségvetési szerv vezetdje

donthet.

2. Az elOiranyzat 4atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért
Kovécs Julia gazdasagi vezetd a felelds.

3. Az elbiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a

képviseld-testiilet altal elfogadott rendelet (hatarozat) szerinti bontasban kell vezetni, és
abba az el6irdanyzatok barmely véltozasat a valtozast kovetéen azonnal feljegyezni az ASP
Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER moduljaban (96. meniipont). Az elbiranyzatok
nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a) amegallapitott, jovahagyott eredeti eldirdnyzatot,

b) az eredeti eldiranyzatok moédositdsainak, datcsoportositdsainak jogeimét, Osszegét,
datumat, hatdskorét (kdzponti kormanyzat, képvisel6-testiilet, bizottsag, polgarmester,
koltségvetési szerv vezetdje), az azt elrendeld dokumentum azonositasdhoz sziikséges
adatokat,

¢) az eléirdnyzat-modositas, atcsoportositds koltségvetési rendeleten, hatarozaton vald
atvezetésére vonatkozé adatokat,

d) az elb6irdnyzatok zaroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozd
adatokat, és

e) az elOirdnyzatok - mas koltségvetési szervhez - atcsoportositasa esetén a kotelezettségek
nyilvantartasaval valo esetleges kapesolatok leirasat.

4. Az elGirdnyzatok fentiek szerinti tartalommal torténé nyilvantartasaért Balogh Ildikd
pénziigyi-gazdalkoasi ligyintéz6 és Kovacs Jilia gazdasagi vezeté a felel6s.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

1. Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikodését
szolgdlo eszkdzok, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi
munkak elokészitéséért, végrehajtasaért Németh Dora jegyz6 felelds.

4. VAGYONGAZDALKODAS

. Az onkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodés, valamint azok kezelésével osszefiiggd
alapvetd szabdlyokat a Nyl Kézségi Onkorményzat vagyonarodl, a vagyon kezelésérl és
hasznositasarol szolo 10/2012.(V.30.) szamu rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet)
tartalmazza.
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Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat Dedk Tamas ev.végzi
kiilon megbizési szerz6dés alapjan.

Az onkormdnyzati vagyon részét képezO toérzsvagyont a tobbi vagyontdl (forgalomképes
tizleti vagyon) elkilonitetten kell nyilvantartani. A térzsvagyont

a) a forgalomképtelen, ezen beliil nemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentdségli és

egyéb forgalomképtelen, valamint

b) korlatozottan forgalomképes

c) vagyonként kell nyilvantartani.

10.

11.

12.

14.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szold 2011. évi CXCVI. toérvény, valamint a
vagyonrendelet hatdrozza meg.

A befektetett eszkozokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos fokényvi nyilvantartds az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer
KASZPER moduljdban, az analitikus nyilvantartas pedig az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer KATI moduljdban torténik. A vagyonnal kapcsolatos teljes kort, részletes
nyilvantartdsi rendszer folyamatos, naprakész vezetéséért Balogh Ildikoé pénzigyi-
gazdélkodasi tligyintézé felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatdst az allamhdztartids szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
30.§-aban, valamint a vagyonrendeletben foglalt eléirasok szerint kell 6sszeallitani.

A zarszamaddshoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért Kovacs Jilia gazdasagi vezetd a
felelds.

A koltségvetési  szervnél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett
barminemd valtozasr6l a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd koteles
tajékoztatni a Hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezetd Kovacs Julia gazdasagi vezetot. A
tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd 15 napon beliil a megfelelé bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

A Hivatalnak az onkormanyzat tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjérdl szold rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni. ‘

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

. Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozasok atvezetése és az

adatszolgaltatas teljesitése Deak Tamaés ev.feladata.

Az adatszolgdltatas csak a jegyz6 alairdsaval teljesitheto.
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5. MUNKAERO-GAZDALKODAS
A Hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el0készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzdés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) Kottydn Zoltanné munkatigyi-és hagyatéki tigyintézdvégzi.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaga (a tovébbiakban: lgazgatdsag)
kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz — folyamatos munkakapcsolatot Kottyan
Zoltanné munkatigyi-és hagyatéki ligyintéz6 biztositja, mint jelent6-felelds. A személyét és
a személyében bedllott valtozast az [gazgatdsaggal a jegyz6d kozli.

A jelentd-felelds tovabbitja az [gazgatésaghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb

jarandosagok folydsitasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozd okmdnyokat és bérkihatasa
rendelkezéseket 24 ordn belil kell a Igazgatdsdghoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 dran beliil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eléleget az Igazgatdsaghoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
[gazgatosaghoz minden esetben be kell jelenteni.

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

A létszam és bérgazdalkoddsra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-felelés
vezet.

. Az lgazgatésag részére torténd jelentések hataridére vald teljesitéséhez a vonatkozé

dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felels részére abban
az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és
az utalvanyozas eljarasi és dokumentéacios részletszabalyait, az egyes jog- és hataskorok, a

helyettesités, illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt felelésség
viselését a Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabélyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd
kiaddsokat az Onkormanyzat altal meghatérozott OTP Bank Nyrt-nél vezetett pénzforgalmi
szamlan ¢és a hazipénztarban kell kezelni.
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6.

a)
b)

d)

10.

1.

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

A fizetési szamlan levé szabad pénzeszkozok — a kozponti koltségvetésbdl szarmazd
hozzédjarulasok és tamogatasok kivételével — a belsé szabdly megjelslt pénzintézetnél
elhelyezhetok.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabalyzat
rogziti.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint az irdnyitott Snkormanyzati koltségvetési szerve
bankszdmlai pénzforgalméanak bonyolitdsa sordn a szamlakrél kiadast csak szakmailag
igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil
"atutaldsi megbizas" a bankba nem kiildheté, beszedési megbizas nem fogadhaté (kivéve
ha zet a pénzkezelési szabdlyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitdsardl a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerzddést kell
kotni. A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatdrozni az aldirok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a Hivatalnal vezetett 6nkorményzati, hivatali, valamint
intézményi hazipénztarakban bonyolédik. Ennek szabdlyait a kiilon készitett Pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Az Onkorményzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kéveté 15 napon beliil Kovécs
Jlia gazdasagi vezetd elkésziti — az intézmények javaslatai alapjan — az Onkormanyzat
intézményeinek — ideértve a Hivatalt is — finanszirozasi (pénzellatasi) tervét. A tervet

a mikodési kiaddsok jovahagyott Gsszege,

az intézmények sajat bevételeinek varhat6 6sszege,

az intézményi beruhazasok, felujitasok tervezett litemezése, valamint
az 6nkorményzati tamogatasok

figyelembe vételével kell Osszedllitani. A pénzellatisi tervet Németh Doéra jegyzd

javaslatara Raff Tamas polgdrmester hagyja jova.

A pénzellatési tervben rogzitett, havonta esedékes dsszeget legkésobb targyho 4-éig kell az
intézmények részére kiutalni. A targyévi koltségvetés elfogadasaig az intézmény havonta
esedékes Osszege a sajat bevételek targyévet megeléz6 évi eredeti eldirdnyzatdval
csokkentett targyévet megelézé évi eredeti dologi kiaddsi eléiranyzat 1/12 része. Az
atutalasért Lafferné Vorss Eszter a felel§s.

Ha az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak elbiralasardl, a lehetdségek
fliggvényében torténd kielégitésérdl Raff Tamas polgarmester és Németh Doéra jegyz6 dont.
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)
16.

17.

18.

. A palyazati tAmogatasok igénybevétele esetén a vonatkozd jogszabalyokban és a palyazati

kiirasban foglaltak figyelembevételével a kovetkezOk szerint kell eljarni:

. Pélydzati tdmogatdsra vonatkozd igény csak a képviseld-testiilet targgyal kapcsolatos

dontése alapjan nydjthato be (amennyiben nem 100 %-o0s el6finanszirozast a palyazat és a
palyazati kiiras megkdveteli, valamint abban az esetben is, amennyiben ugyan 100 %-os
eldtinanszirozott a palyéazat, de 100.000 Ft-nal tobb 6ner6t igényel)

. A beruhazasokkal kapcsolatos szamlékat a muszaki ellenér kollaudalja (kollaudaltatja). A

kollaudalt szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) torténd benyujtasardl a projektfelelés
gondoskodik.

. A palyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrdl — palyazatonként — nyilvantartast kell

vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
palydzat megnevezése (és azonositod szama),
palyazattal kapcsolatos kiadasok tervezett 6sszege,
a tAmogatas méftéke, Osszege,
a szallitol szamla
benyujtasanak idépontja,
eredeti dsszege,
kollaudalt 6sszege,
a palyazattal kapcsolatban igénybe vett
sajat forras,
tamogatas.

A nyilvantartas vezetésér6l Moricz Attilané palyazati munkatars — a kijelslt projektfelelés
kozremikddésével — gondoskodik.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unios tamogatassal
megvalosuld programok, projektek bevételi és kiaddsi eldiranyzatait. A koltségvetés
tervezésénél a gazdasdgl programban, &dgazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban,
tervekben a képviselo-testiilet altal meghatdrozott prioritasokat kell figyelembe venni. A
fejlesztési célkitlizések — tejlesztési feladatok bontasban — a megfelelé pénziigyi hattér
biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi titemezés szerint és részletesen
kidolgozott miiszaki tervek alapjan kertilhetnek megvaldsitasra.

Az eurdpail unids tamogatasok esetében a szerzddésében rogziteni kell tamogatott fejlesztés
megval6sitasnak kezdete és befejezése, Osszkoltsége, valamint a pénziigyi forrds
Osszetételét.
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19. Az eurdpai unids forrasbdl tamogatott fejlesztések megvaldsitasa sordn biztositani kell a

a)
b)

©)

szerz6désben vallalt sajat forras meglétét.

7. KONYVVEZETES
A szamviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben meghatarozott

alapelveket.
Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkorményzat eszkdzeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli

nyilvantartdsokba csak szabélyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni. '

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon tgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzesi hatariddig olvashatok legyenek.

Szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat. nyomtatvanyokat
amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,

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

a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat.

S. Szigort szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen

)
b)
)
9
)
f)

6.

a készpénzcesekket,

kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

pénztarjelentést,

sorszdmozott trlapokat,

étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint

a Pénzkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e kérbe tartozd nyomtatvanyok készletérl és felhasznaldsardl olyan nyilvéantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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1.

a)

8. ADATSZOLGALTATAS
Az Onkorményzat az id6kozi koltségvetési jelentést:

a koltségvetési év elsd harom honapjarol aprilis 20-4ig,

b) azt kdvetden havonta, a targyhot koveté honap 20-4ig,

c)

(o8]

a)
b)

¢)

6.

a koltségvetési €v tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig az
[gazgatdsagnak kildi meg.

Az 1d6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
ETRIUSZ moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az Onkormanyzati szintl 1dokozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és az
Igazgatdsaghoz torténd tovabbitasaért Kovacs Julis gazdasagi vezeto a felels.

Az idokozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasdrdl negyedévenként, a
fokonyvi  kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt aldtdmasztd
nyilvantartasokbdl kell elkésziteni. '

Az 1d0kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovet februar S-éig, az éves
jelentést az éves koltségvetési beszamol6 benyujtasanak hataridejével megegyezden kell az
iranyitd szervhez benyujtani. Az irdnyitd szerv az idékozi mérlegjelentéseket:

a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,

a negyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kdvetd februar 5-éig,

o

az éves jelentést az éves koltségvetési beszdmold tovéabbitdsdnak hataridejével
megegyezden juttatja el feldolgozasra az Igazgatdsagnak.

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

Az 1d0kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozodan a
koltségvetési évet kdvetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmolasra vonatkozoan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakulasara vonatkoz6 adatszolgaltatast juttatnak el az iranyité szervhez. Az
iranyitd szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatosagnak.

Az Onkorméanyzat, a Hivatal és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
1dékozi mérlegjelentésének 6sszeallitasaért, valamint annak az egyéb intézményi 1dokozi
mérlegjelentésekkel egylitt az Igazgatésdghoz torténd tovabbitasaért — Balogh Ildikéd
pénziligyi-gazdalkodasi tigyintéz6 kozremikodésével — Kovacs Julia gazdasdgl vezetd a
felelds.
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9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
1. Az éves koltségvetési beszamolo részei:
a) akoltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szdmvitellel biztosito
a. koltségvetési jelentés,
b. maradvany kimutatas,

c. adatszolgaltatds a személyi juttataisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselOk dsszetételérérol,

d. adatszolgéltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes
ellatasok és tamogatdsok tervezett sszegeirdl és teljesitésérol,

e. azOdnkormdanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolédsok,
b) avagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok alakulasat,
valamint a zérszamadas kiegészit informacidinak elkészitését a pénzigyi szamvitellel
biztosito
a. mérleg,
b. eredménykimutatas,
c. koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo kimutatés. és
d. kiegészit6 melléklet.
2. Az Onkorményzat és az iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal Osszeallitott
nyomtatvanygarnitira ("Eves elemi koltségvetési beszamolo™) kitoltésével tesznek eleget.

A nyomtatvanygarnitira kitoltése az adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer
ETRIUSZ moduljaba torténd betdltésével és onnan vald atemelésével torténik.

Lo

Az Onkormdanyzatnak, és az irdnyitasa ala tartozo koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februéar 28-adikai hatarid6 lejartat kovetd 10 naptari napon beliil
kell benyujtani a Kincstar teriileti szervéhez.

4. Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az éves koltségvetési beszamolot készitd
szerv vezetdje felelds. Az éves koltségvetési beszamolot e személy és Kovacs Julia, mint
gazdasagi vezetd a hely és a kelet feltlintetésével irja ala..

5. Az irdnyitott Onkorményzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a
koltségvetési évet kovetd év februar 28-dig — megsziinés esetében a megszinés napjat
kovetd hatvan napon beliil — a polgdrmesternek jovahagyasra megkiildi. A polgarmester a
koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamoldjat a feliilvizsgalat elvégzését igazold
személy alairasaval és az éves koltségvetési beszamolo visszakiildésével hagyja jova.
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6.

7.

a)

b)

)
)

€)

Az intézményi koltségvetési beszamolok Osszedllitisdért — Balogh Ildikd pénziigyi-
gazddlkodasi ligyintéz6 kozremikodésével — Kovacs Jilia gazdasagi vezetd a felelds.

Az éves koltségvetési beszamolot a t6konyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A f6konyvi kivonat ésszeallitasa elétt a
kovetkezoket kell biztositani (hatariédket és teleldsoket egyedileg a vezetd hatarozza meg):

a leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,
az el6iranyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a rovatrendnek megfeleléen,
az irdnyitd szervi és sajat hataskord atcsoportositdsokra vonatkozdan,

év végi zarlati munkdk elkészitése,

a mérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.

8. Az év végi zarlati munkdk soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:

a)

b)

d)

az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamoléasat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili értékcstkkenés
visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kiilfoldi pénzeszkozre sz0lo eszkozok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalasok,
mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan torténd atértékelését, a kdvetelések és
a kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlakon
egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
az idébeli elhatarolasok elszamolasat,
a zéaro6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport kdnyvviteli szdmldinak Aatvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelést készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eléallitasu eszkodzok
aktivélt értéke konyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. s 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolésa konyvviteli szamlaval szemben,
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k) a 6-0os szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezardsat a 691. Altalanos koltségek

D

atvezetési szamla konyvviteli szamldval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamldval szemben,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamléak lezardsat a 493. Zaromérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

m) a492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a416. Mérleg

10.

11.

12

14.

szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az eléirdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. ElSiranyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
szdmldval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezardsat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mds fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigaldsat a megfeleld nyilvéantartasi
ellenszdmlaval szemben.

A zérlati feladatok keretében a fékdnyvi nyilvantartashoz kapesolddd szamszaki, konyvelés
helyességére iranyuld ellenérzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az
esetleges hibdkat javitani kell.

Az éves beszamolod Gsszedllitasaért és az lgazgatosaghoz hataridére torténd tovabbitasaért
Kovdacs Julia gazdasagi vezetd a felelds. Az éves elemi beszamold részét képezi a allami
hozzajarulasokkal valamint a cimzett- és céltamogatasokkal torténd elszdmolas.

A kozponti koltségvetési hozzdjarulassal vald elszamolas érdekében a tényleges
mutatdszamoknak az intézménytél — irdsban, az intézményvezet$ altal alairt formaban —
torténd begyljtéséért Balogh I1dikoé pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézd a felelds.

A tényleges mutatészamokra vonatkozo adatszolgaltatas hataridejét tigy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtdrténhessen. Az intézmény altal
szolgéltatott adatokat a beszamol6 végleges Osszedllitasa, az Igazgatosag részére torténd
leaddsa el6tti 2 naptari napig dokumentalt modon ellenérizni kell. A mutatoszamok
ellendrzéséért Balogh I1dikd pénzigyi-gazdalkodasi tigyintéz6 a felelés. A dokumentalt
ellenbrzésérdl feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellenérzést végzd alairdsaval igazolja
a mutatoszamok feliilvizsgédlatanak elvégzését.

. A kozponti koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért Balogh Ildiko

pénziigyi-gazdalkodasi tigyintézo a felelds.

Az intézmény maradvéanya szabalyszer(i kimunkalasanak ellenérzéséért, feltilvizsgélataért
Kovécs Julia gazdasagi vezetd a felelds.
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15.

16.

17.

18.

Nyul, 2025. méjus 7.

A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsd kontrollrendszer
mindségét értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt
az éves elemi koltségvetési beszamoloval egyiittesen megkiildik az irdnyitd szervnek. A
kozolt adatok valddisagaért a koltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyzd a
felelds.

A zdrszamadasi rendelettervezet dsszedllitasaért Németh Dora jegyzé és Kovacs Julia
gazdasagi vezetd felelds.

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

Az Onkorményzat zérszémaddsénak Osszeallitisaval kapcsolatban az intézménynek
adatszolgéltatési kotelezettsége van. A sziikséges informdciok tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkozd hataridot a Kovacs Julia gazdasagi vezetd altal elékészitett és
a jegyz6 altal évenként kiaddsra kerlild — zarszamadassal és beszamold készitésével
kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkoddssal 6sszefiggd tigyrendje 2025. méjus 7.
napjan lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kordbban alkalmazott Ugyrend hatélyat veszti
hatalyat veszti.

A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodéssal
Osszefliggd tigyrendjében foglalt eléirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak
tényét a szabédlyzat 1. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton

o

rror

alairasukkal igazoljak, legkés6bb a hatalybalépés napjaig.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett felelésségi, hatas-
és jogkoroket, melyek elkészitéséért Németh Dora jegyzba felel6s.

Az Ugyrendet szitkség szerint, de legaldbb minden év éprilis 30-ig feliil kell vizsgalni, és a
sziikséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben mddositis nem sziikséges, ennek
tényét irdsban kell régziteni.

A feltilvizsgalat, modositds elvégzése Németh Dora jegyz6 feladata.

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal 6sszefiiggd tigyrendje kiadasra keriilt és
megtalalhato: a www.nvul.hu weboldalon

21/22






