Zalacsanyi Kozos Onkorményzati Hivatal

GAZDALKODASI UGYREND
Késziilt: 2019. januar 15.
Jovahagyva: 2019. januar 15.
Hatalyos: 2019. janudr 1-t51.

A szabélyzat hatalya kiterjed a Zalacsanyi Kozos Onkorményzati Hivatalra,
Felsépahok Ko6zség Onkorményzatéra, Zalacsany K6zség Onkormanyzatéra,
Ligetfalva Kézség Onkorményzatara, Nemesbiik Kozség ﬁnkonnényzaté.ra,
Zalakoveskit kozség Onkormanyzatéra, Zalacsanyi Roma Nemzetiségi
Onkorményzatara és intézményeikre.
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Felsépahok K6zség Onkorményzata, Zalacsany Kozség Onkormanyzata, Ligetfalva
Kozség Onkorményzata, Nemesbiik Kozség Onkormanyzata, Zalakoveskit kozség
Onkorméanyzata, Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzata és az
onkormanyzatok intézményeinek (tovabbiakban: koltségvetési szerv) gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhéaztartasrél szolé 2011. évi CXCXV. torvény
(tovabbiakban Aht.), az allamhaztartisrol szol6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.), tovabbé a Szervezeti és
Miikodesi Szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) elirdsait figyelembe véve a
kovetkezok szerint hatirozom meg.

Az Onkormanyzat szervezeti egységel altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egységek vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatdskérét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi
szervezet) koltségvetési szerveken beliili belsé &s azon kiviili kiils6
kapcsolattartiasanak modjat, szabélyait a koltségvetési szervi SZMSz és a dolgozok
munkakdri leirasa is tartalmazza.

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Felsépahok Kozség Onkormanyzata, Zalacsany
Kozség Onkorményzata, Ligetfalva Kézség Onkorméanyzata, Nemesbiik Ko6zség
Onkormanyzata, Zalakoveskiit kozség Onkormanyzata, Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat), és az
onkorméanyzatok  intézményeinek  valamint az  4ltala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a munka torvénykdnyve hatalya al4 tartozé alkalmazottakra,
valamint az Zalacsanyi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal altal foglalkoztatott
koztisztvisel 6kre.

2. Az Ugyrend célja

Az fligyrend célja, hogy a vonatkozd kdzponti jogszabilyok, valamint a helyi
sajatossdgok alapjan részletesen meghatirozza az Onkorményzatok gazdasagi
szervezetének feladatait, a szervezethez tartozé vezetbk és mas dolgozdk
gazdalkoddssal 6sszefliggé feladat-, hatas- &s jogkoreit.

3. A gazdasagi szervezet

A gazdasagi szervezet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Onkormanyzatok
miikddtetéséért, a koltségvetds tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositdsanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
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végrehajtasaért, a finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszamoldsi és a vagyon
hasznalatéval, védelmével 6sszefiiggh feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

Felsopahok Kozség (")nkormainyzata, Zalacsany Kozség ﬁnkorményzata,
Ligetfalva Kozség (")nkorms'myzata, Nemesbiik Kozség (")nkorményzata,
Zalakdveskuit kozség Onkorminyzata, Zalacsanyi Roma Nemzetiségi
Onkorminyzata és az onkormanyzatok intézményeinek pénziigyi-
gazdalkodasi feladatait az Zalacsinyi Kozos 6nkormfmyzati hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Az Onkormanyzat vezetGje alatt az Onkormanyzat tekintetében a polgarmestert
értjiik.

A gazdasagi szervezet a pénziigyi csoport illetve — a munkamegosztds és a
felelésségvéllaldas rendjérél sz616 megallapodés szerint — a hozza rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasdnak, atcsoportositisinak és felhasznaldsdnak végrehajtasaért, a
finanszirozési, adatszolgaltatisi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval,
védelmével oOsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért felelSs szervezeti egység.

Az Onkorményzatok gazdasagi szervezeti feladatait a pénziigyi csoport latja el.
— A pénziigyi csoport engedélyezett 6sszlétszama: 7 £6
— A pénziigyi csoport felépitése a kovetkezd:
o Pénziigyi ligyintézok 4 16
o Pénztéros ES adé igazgatési tigyintézo) 3 £6

3.1. A gazdasagi vezetd:
Az Onkorményzatndl a gazdasdg vezetéi feladatokat az SzMSz-ben
meghatarozottak szerint pénziigyi ligyintézé latja el, gazdasagi vezetdi mivoltaban.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

— iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

— felel6s az Avr.-ben rogzitett feladatok ellatasaért, és

— az Onkorminyzat mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabbi az
Onkorményzathoz rendelt koltségvetési szervek 4ltal foglalkoztatott, a
tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozéssal, adatszolgaltatissal é&s
beszémoléassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felels alkalmazottaknak
iranymutatast ad.



A gazdasagi vezetd feladatait az Onkormanyzat vezetojének kdzvetlen vezetése és
ellendrzése mellett latja el. A gazdasagi vezet feleléssége nem érinti az
Onkorméanyzat vezetGjét, vagy az egyes iigyekért felelds alkalmazottak
felelGsségét.

A gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelslt személy pénziigyi ellenjegyzése
nelkiil kbtelezettségvallalésra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhaté eld.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott gazdasigi vezetd
fels8oktatésban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel rendelkezik.

A gazdaségi vezetd 4tmeneti vagy tartds akaddlyoztatisa esetén a jegyzd
haladéktalanul kételes gondoskodni helyettesitésér6l, a gazdasagi vezetdi allashely
megliresedése esetén annak betdltésérdl.

Az éllashely betoltéséig tarté atmeneti id6szakra az Onkormaényzat vezetdje irasban
az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jeldl ki a gazdasagi
vezetdl feladatok ellatasara az iranyito szerv vezetdjének egyetértésével.

3.2 Az ff)nkorm:inyzat gazdasagi szervezetének feladatai

3.2.1. A koltségvetés tervezésével sszefiiggd feladatok
— Az elbzetes koltségvetési javaslat tervezése
Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell
venni az Aht. és az Avr. el6irasait, valamint az &nkormanyzatok
gazdasagi programjat és koltségvetési koncepciojat.
Az Onkorméanyzat el6zetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi vezetd
késziti el, és gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinalasarol.
A tervezés soran valamennyi szervezeti egység javaslatat, igényét
figyelembe kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezoket:
o létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
o a feladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat,
o a specialis beszerzési igényeket,

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utan gondoskodni
kell a kiadasi el6iranyzatok k6z¢ torténd beépitésérdl.

A kiadéasi el6irdnyzatok mellett koriiltekintden szémba kell venni
mindazokat a bevételeket, amelyek az Onkorményzat feladataival
kapcsolatosak és jogszabalyon, szerz6désen, megallapodason alapulnak,



tovabba a helyi tapasztalatok alapjan rendszeresen vagy eseti jelleggel
eléfordulnak.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell
venni az Aht., valamint az Avr. eldirasait, tovabba az (jnkonnényzat
koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

Az Onkormanyzat eldzetes koltségvetési javaslatat a gazdasigi vezets
késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerfisitése utin gondoskodni
kell a kiadasi eldiranyzatok kozé torténd beépitésérol.

Alap-eléiranyzat tartalma
Az alap-eléiranyzat a tervévet megelz6 év eredeti eléiranyzatanak a
szerkezeti véltozasokkal és szintrehozasokkal modositott Osszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
© amegsziind feladatok el6iranyzatainak éves szintii torlését,
© a tervévet megel6z8 évben az Onkormanyzat 4ltal az dnkorméanyzati
koltségvetés altalanos- és céltartaléka terhére engedélyezett - nem
egyszeri jellegli - eldiranyzatok Ssszegét,
oa feladat 4tadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébol, a
korszerisitésbsl adodéd eldiranyzat-valtoztatasokat,
o a bevételi eldiranyzat véltozasat,
oa kiemelt eléiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti
modosulésat.

Nem tekinthetd szerkezeti véaltozasnak az az eldiranyzat valtoztatss,
amelyet
o az Onkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az dnkorményzati
koltségvetés altalanos és céltartaléka felhasznélasakor,
o egyszeri jelleggel engedélyezett az Onkorményzat az el6zé évi
pénzmaradvanya terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megelézd
évben nem teljes éven 4t ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti
valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi
kiadési és bevételi eldiranyzatanak megfeleld dsszegl kiegészitését.

Eldiranyzati kiad4si, bevételi tobblet tartalma



Az elbiranyzati kiadasi és bevételi tébblet a koltségvetési évben
jelentkez6 tobbletfeladatok ellatisara, valtozatlan feladat mellett az
ellatas szinvonalénak tartdséra, a mennyiségi és mindségi fejlesztésekre
szolgal, ami lehet:

o egyszeri jellegli vagy

o a kovetkez6 év koltségvetésébe beépiils.

Az alap-eldiranyzat eldiranyzati tébblettel ndvelt Osszege a javasolt
eliranyzat, melyet a kovetkezok szerint kell levezetni:
El6z6 évi eredeti elbiranyzat +
Szerkezeti valtozasok
Bazis el6iranyzat
Szintrehozas
Alap-elGiranyzat
Elbirdnyzat tébblet +
Targyévi javasolt el6iranyzat +

+ I+ + I+

Az eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon
athuzodé bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez6 évi
koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt
elbirdnyzatok kovetkezd két évre vérhat6 kihatasat.

A koltségvetési javaslat onkormanyzat részére torténd tovabbitasaért a
jegyz6 a felelds.

Az  el6irdnyzatok  6nkormanyzattal  torténd egyeztetésén az
Onkorményzat vezetéi, az dnkorményzat polgérmestere, a jegyz6 €és a
gazdasagi vezeté vesz részt. Az egyeztetetés eredményét irasba kell
rogziteni, majd targyév februir 5. napjaig a Képvisels-testiilette]
ismertetni. A rendelettervezetet a polgarmester a Képvisels-testiilet
véleményezése alapjan az SzMSz-ben foglaltak szerint a képvisels-
testiilet elé terjeszti.

Elemi kéltségvetés osszeallitasa

A tervezés masodik szakaszaban a kéltségvetési rendeletben elfogadott
kiemelt eldirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az
Onkorményzat elemi kéltségvetését.

A Kkoltségvetés tervezés masodik szakasziban az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében elfogadott - kiemelt - eldiranyzatok és
szabalyok szerint el kell késziteni az egylittmiik6dési megdllapodasban
meghatérozottak szerint az elemi kltségvetést.

Az allamhéaztartds informaciés rendszere szamara tovabbitandd,
részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazd koltségvetést az

’

Ahsz.-ben meghatarozott és a szamviteli szabalyozasért felelés
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miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi
Minisztérium) kozzétett, kézpontilag el6irt Médszertani Utmutatd és
trlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell elkésziteni a
nyomtatvanygarnitira lirlapjainak kitoltésével.

Az elemi koltségvetések &sszeallitasaért és a hivatal részére tSrténd
megkiildéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

3.1.2. ElGiranyzat médositds
A Kkoltségvetési rendeletében jovéhagyott eredeti eléiranyzatok kozott
eléiranyzat  Atcsoportositisokat, illetve eléiranyzat moédositiasokat az
Onkorményzat vezet6inek kell kezdeményezniiik.
Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eléiranyzat-modositds csak a Képvisels-
testiilet dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.
Az elSiranyzat atcsoportositdsra illetve médositasra vonatkozd javaslat
elkészitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.
Az elbirdnyzat médositdsokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a feladattal
megbizott pénziigyi ligyintézé a felelds.

3.1.3. Vagyongazddlkoddssal kapcsolatos feladatok
A koltségvetési szervi vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint azok kezelésével
Osszefiiggd alapvetd szabalyokat az Aht., valamint az Onkormanyzat
vagyonrendelete (tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.
Az  Onkormanyzat kezelésében levd vagyonnal feleldss  modon,
rendeltetésszertien kell gazdalkodni.
Az Gnkorményzat kezelésében levd vagyont atruhazni, tovabba kidvetelésrdl
lemondani csak az Onkormanyzat rendeletében meghatdrozott médon és
esetekben lehet.
Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvéantartisat a
gazdasagi vezet§ feliigyeletével szerz6dés szerint megbizott gazdasagi tarsasag
veégzi.
A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
A vagyonkimutatisban
a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
— az Onkorményzat tulajdonaban és
— az Onkorméanyzat kezelésében 1évé, értékben nyilvantartott
immateridlis javakat, tirgyi eszkozoket és befektetett pénziigyi
eszkozoket
b./ 8sszevont értékben szerepeltetni kell a kdltségvetési szervi vagyon részét
képez6 ¢€s intézmény kezelésében 1évo készletek, valamint a
kovetelések, pénziigyi elszamolasok értékét



A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok beszerzéséért,
valamint a vagyonleltar osszeallitisdért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemi
valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté ligyintéz6 koteles
tajékoztatni a konyvviteli nyilvantartasat vezetd személyt.
A tijékoztatast, a véltozds bekdvetkezését kovetd 8 napon beliill a megfelels
bizonylatok (azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

Az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon kataszter felfektetése, folyamatos vezetése, valamint a
valtozasok atvezetése és az adatszolgéltatas teljesitése a nyilvantartast vezetd
feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak az Onkorményzat vezetdjének alairasaval teljesithetd.
Az ingatlankataszter és a fokonyvi konyvelés adatait évente legalabb a
koltségvetési beszamol6 elkészitését megelézéen egyeztetni kell. Az egyeztetést
a nyilvantartast vezetének kell elvégeznie.

3.1.4. Munkaerd és bérgazdalkodds
Az Onkorményzat k6zalkalmazottai, valamint a munka térvénykonyve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az adott koltségvetési
szervek vezetdje gyakorolja.
A kinevezéssel, az atsorolédssal, a munkaviszony, a kézalkalmazotti jogviszony
megsziintetésével  kapcsolatos  elSkészit6  munkalatokat (kinevezés,
munkaszerz6dés, 4tsorolas, munkaviszony megsziintetd hatdrozat stb.
elkészitése) a gazdasagi vezetd feladatat képezi, aki biztositja az 0nkorményzat
és a Magyar Allamkincstér Zala Megyei Teriileti Igazgatésag (tovabbiakban:
MAK) kozotti - létszam és bérgazdilkoddsra vonatkozé - folyamatos
munkakapcsolatot a KIRA rendszeren keresztiil.
Tovébbitasra keril a MAK-hoz mindazon a rendelkezések, jelentések,
okményok, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatésok és egyéb
Jarandésagok folyositasara kozvetleniil vagy kodzvetve kihatassal vannak.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekdvetkezett véltozasokat
a MAK-hoz minden esetben be kell jelenteni.
A jelent6-feleldsnek
— az itt nem érintett kérdésekben a MAK 4ltal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— az adatkdzlés, viltozasjelentés soran a MAK  A4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.



A létszam és bérgazdalkodésra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelentd-
felels vezeti.

A MAK részére torténd jelentések hataridére valg teljesitéséhez a vonatkozé
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentd-felelés
részeére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem & késziti elé.

A nem rendszeres és a killsé személyi juttatdsok szamfejtését is a kijelolt
tigyintéz6k végzik a MAK KIR rendszerében.

3.1.5. A koltségvetés végrehajtdsdval osszefliggd feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapvet6 rendez$ elv az Aht-ben, illetve az Avr-ben rogzitett
szabalyozas.

A kdzponti jogszabalyok a gazdalkodassal Osszefliggd feladatokkal és
hatdskorokkel az Onkormanyzat vezetdit (kotelezettségvdllalas,
utalvanyozas), valamint a gazdasigi vezetdt (pénziigyi ellenjegyzés)
ruhazzék fel.

Ezen hatdsk6rok - meghatarozott keretek kozott - az Onkormanyzat
vezetdje, a gazdasagi vezetd, illetve az 4ltala felhatalmazott személyre
atruhazhatok.

Az atruhdzasnak irdsban kell megtdrténnie, és konkrétan meg kell
jelélni a hataskorokkel felruhazott személyeket. A hataskorok
atadaséaval ugyanis a feleldsség is dtruhazasra keriil.

A gazdilkodassal Osszefliggd  helyi szabalyokat, feladatokat,
hataskorsket és feleldsoket a Gazdalkodasi szabdlyzat tartalmazza.

Pénzeszk6zok kezelése
Az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd
bevételeket és teljesitendé kiadasokat az Onkormanyzat 4ltal
meghatarozott banknal vezetett fizetési szdmlan és a héazipénztarban kell
kezelni.
Az Onkormanyzat csak

o egy hitelintézetnél nyithat fizetési szamlat,

o egy fizetési szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat ezen a szémlan kell lebonyolitani.
A fizetési szdmla nyitdsdval és kezelésével kapcsolatos részletes
szabélyokat is a “Pénzkezelési szabalyzat” rogziti.
A fizetési szamla pénzforgalméanak bonyolitdsa sorén a szamlarol
kiaddst csak a teljesitést igazolt, ervényesitett, utalvanyozott



bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil megbizis a
bankba nem kiildhet6, beszedési megbizas nem fogadhato el.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal, szamlaszerzodést kell kétni.
A szamla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a
bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell hatdrozni az aldirok sorrendjét
is.

A készpénzforgalom elsdsorban az Onkorményzat hézipénztariban
bonyolédik. Ennek szabalyait a Pénzkezelési szabdlyzat rogziti.

A készpénzen kivilli pénzforgalom (4tutalds, beszedési megbizas) a
szamlak, szerzédések, megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan az
Onkorményzat fizetési szaml4jan bonyolédik.

3.1.6. Szamviteli nyilvantartdsok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a 2000. évi C.
térvényben (szamviteli térvényben), az Avr-ben, az allamhaztartas szamvitelérdl
szol6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben, valamint koltségvetési szervek
Bizonylati szabalyzatdban megfogalmazott alapelveket.
Minden gazdasigi eseményrdl, mely az Onkorményzat eszkozeinek, illetve
forrasainak alloméanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvintartasokba csak szabalyszeriien kiallitott eredeti
bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat 1d6tallé médon Ugy kell rogziteni, hogy azok a
kotelezd megérzési hataridéig olvashatok legyenek.
A szamviteli torvényben foglalt eldirdsok szerint szigorl szadmadasu
nyomtatvanykeént kell kezelni:
- készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat, tovabba
- minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado,
vagy nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé ellenértéket kell
fizetni, vagy
- az olyan nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznalisa visszaélésre
adhat alkalmat.
Az (")nkormz’myzat gazdalkodasival kapcsolatos szigord szamadasa
nyomtatvanyok beszerzése, felhasznildsa és nyilvantartasa elkiilonitetten
biztositott.

Az Onkormanyzat, mint kiilon adészammal rendelkez0 szervezet szigoru
szamaddsu nyomtatvanyait szdmléval kell beszerezni és a nyomtatvanyok (a
gazdalkodasi feladatok ellatasdnak tekintetében a Hivatalhoz tartozé mas
szervezetektdl vald) elkiilonitett nyilvantartasarol is gondoskodni kell.
A szigoru szdmadéasi nyomtatvanyokat egyedileg kell nyilvantartasba venni.
Nyomtatvény fajtanként kiilon-kiilon nyilvéantart6 lapot kell haszn4lni.
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A nyilvantartast kézzel, a kovetkezd kritériumoknak megfeleld nyomtatvanyon
kell vezetni:

A szigori szamadas ala tartozé nyomtatvanyok nyilvintartasanak a
kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- anyomtatvany neve és szamijele,

- abeszerzés kelte, helye,

- aszallito megnevezése és adészama,

- abeszerzett mennyiség (db),

- a nyomtatvany tombok (lir)lapjainak sorszdma, szdmjele (t6l-ig)

(egyenként felvezetve),

- ahasznalatbevétel kelte,

- ahasznélatba vevé alairasa,

- afelhaszndlas befejezd id6pontja,

- afelhasznélt nyomtatvanyt visszavevé és visszaado alairasa,

- avisszaadas kelte,

- akiselejtezés kelte.

A nyomtatvianyok nyilvantarté lapjat a pénztiros kezeli, aki kiteles a
nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példinyokat is) elszimolni.

A pénztirosnak a szigori szamadési nyomtatvanyokat beszerzéskor emelkedé
sorrendben egyenként kell felvezetnie a Szigor(i szamaddsu nyomtatvanyok
nyilvantartd lapjara.

A nyomtatvany kiadasat késdbbi idépontban a bevételezéssel egyez0 sorban kell
kivezetni.

A betelt nyomtatvany tomboket évente ossze kell csomagolni, a csomagot
lezérva kell irattirba helyezni. A bizonylatokat 8 évig meg kell brizni. A
csomagon fel kell tiintetni a tartalmat, darabszamat és a selejtezés iddpontjat.

A szigort szamadést bizonylatok rontott példényaira is vonatkozik a meg@rzési
kotelezettség.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
eléirasokat a Szamlarend, a Pénzkezelési szabalyzat és a Bizonylati szabalyzat
tartalmaz.

3.1.7. Adatszolgaltatdshoz, beszédmolé készitéséhez kapcsolods feladatok
— Id8kozi koltségvetési jelentés
Az Onkormanyzat a koltségvetdsi gazdalkodasanak alakulasardl idékszi
koltségvetési jelentést kell 3sszeallitani.
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Az id6kozi koltségvetési jelentést az Avr.-ben meghatarozottak szerint
kell sszedllitani. A koltségvetési szervi szintli idékozi koltségvetési
jelentés sszedllitasdért és a megjelslt hataridére torténéd tovabbitasaért a
gazdasagi vezet6 a felelds.
Az dnkorményzat az id6kozi koltségvetdsi jelentést a koltségvetési év
elsé hdrom hénapjarél aprilis 20-4ig, azt kdvetden havonta a targyhot
kovetd hénap 20-aig, az éves koltségvetési jelentést a koltségvetési évet
koveté év februar 5-ig a MAK-nak kiildi meg, az elektronikus
adatszolgaltat6 rendszerbe valo feltsltéssel.

— Idékozi mérlegjelentés
Az  Onkormanyzatnak az eszkdzei és forrdsai  alakuldsdrdl
negyedévenként, a fokonyvi kivonat alloméanyi szamldinak adataibol,
vagy az azt alatamaszt6 nyilvantartdsokbol osszeallitott, - az onélléan
miik6dd koltségvetési szerveket is magaban foglalé - mérlegjelentést kell
készitenie az Avr. szerint. Az Onkormanyzat idékozi meérlegjelentésének
Osszedllitasaért €s az 6nkormanyzathoz, az altala megjelolt hataridére
torténd tovabbitdsaért a gazdasagi vezet a felelds.
Az id6ko6zi mérlegjelentést az nkorményzat a targynegyedévet kovetd
hoénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozéan gyorsjelentésként
a targynegyedévet kovetd év februar 5-ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtisanak hataridejével megegyezden kell a
MAK-nak kiildi meg, az elektronikus adatszolgiltaté rendszerbe vald
feltoltéssel.

— A koltségvetési beszamold 6sszeallitasaval kapcsolatos feladatok
Az anonnényzat az eldiranyzatok felhasznaldsarol és a gazdalkodasrél

az Avr. elSirdsai szerint éves beszamol6t kiteles késziten, legalabb az
alabbi tartalommal:

@]
o
0]

a koltségvetési jelentés,

a maradvany kimutatis,

adatszolgéltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak,
valasztott tisztségviselok dsszetételérdl,

adatszolgaltatds a TB pénziigyi alapjaibol folydsitott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett Osszegeirdl és teljesitésérol,
az  Onkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz
kapcsol6dé elszamolasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi kdnyvvezetés adatai alapjan készitett
beszamolo részei:

o
0]
O

a mérleg,
az eredmény-kimutatas,
a kiegészité melléklet.
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utols6 napjan érvényes szervezeti, besorolasi rendnek megfeleléen zaro
szamadast (tovabbiakban: zarszamadas) kell késziteni.

A jegyz6 Altal elkészitett zarszamadasi rendelettervezetet a polgarmester a
koltségvetési évet kdvetd negyedik hénap utolsé napjaig terjeszti a
keépviselé-testiilet elé. A képviselé-testiilet a zirszamadasrol rendeletet
alkot.

A zarszamadaskor a KépviselS-testiilet részére tajékoztatasul be kell
mutatni az Onkorményzat sszes bevételét, kiadasat, finanszirozasat &s
peénzeszkdzeinek valtozasat €s a mérleget.

A zarszémadési rendelettervezet eléterjesztésekor a képvisel6-testiilet
részére tajékoztatasul az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket,
kimutatasokat, tovabba a vagyonkimutatést kell bemutatni.

4. Zaro rendelkezések

Az Ugyrend tartalmét érint jogszabélyi véltozasok esetén az Ugyrendet 30
napon belill ki kell egésziteni, sziikség szerint médositani kell.,

Az Ugyrend folyamatos aktualizélasaért a jegyzé a felelés.

A jelen Ugyrendben foglalt elbirasokat az érintett munkatarsak megismerték,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt Megismerési nyilatkozaton alafrasukkal
igazoljak.

Az érintett dolgozék munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a jelen
szabalyzatban nevesitett felel§sségi, hatds és jogkoroket.
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Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Protar Richard Polgarmester 2019. januar 15. Z T
Dr. Protar Henrietta |jegyz6 2019. januar 15. ﬁ
Markalné Lazar | Pénziigyi 2019. januar 15. | [, b
Annamaria fémunkatars |
Bognar Attilané Igazgatasi 2019. januar 15. gy
foel6ado- ﬁzwdr M Atucce
peénztaros
Nagy Laszloné polgarmester 2019. januar 15. JL
JU Inda
dr. Simotics | polgdrmester 2019. januér 15. | —=———rF—r—
Barnabds T
Tolnai Istvan polgarmester 2019. januar 15. -
Barcza Zoltin polgarmester 2019. januar 15. W
Pintér Zsuzsanna pénziigyi ’ 2019. januar 15. P M s RI
fomunkatars
Sz6ke Erzsébet pénziigyi 2019. januar 15. j
foeldads &_
Séndorfiné pénztaros- 2019. januar 15. . - \
Sabjanics Erzsébet |adéiigyi Sa Uikon J"\—\
fémunkatdrsa
Szab6 Laszloné pénziigyi 2019. januar 15. A
foelbado hada
Bogdan Janos elndk 2019. januar 15.
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