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POLGARMESTERI HIVATAL GAZDASAGI
SZERVEZETENEK UGYRENDJE



Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének iigyrendje

Monostorpalyi Kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait
az allamhaztartasrol sz616, t6bbszér modositott 1992. évi XXX VIIL térvény (tovabbiakban Aht.),
valamint az éallamhéztartas miik6dési rendjérél sz6l6 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban Amr.) alapjan - a Szervezeti és Miikidési Szabalyzat el8irasait figyelembe véve -
a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a hivatal feladatait.

Az Ugyrend a hivatal altal ellitandé kovetkez$ feladatok végrehajtasdhoz kapcsolédoan
tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az el6iranyzat felhasznalas, modositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhdzas,
— avagyon hasznadlat, hasznositas,

— a munkaer6-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi el8irasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok €s forrasok értékelési szabélyzata,

— leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat,

— a bizonylati rend és album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata,

— 0Onkoltség szamitasi szabalyzat,

— kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata.

Az 6nalloan miik6d6 gazdalkodo koltségvetési szervek gazdalkodaséval dsszefliggd feladatokat a
Tarsulas €s a hivatal egytittesen végzi.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok

A koltségvetés Osszedllitasa soran be kell tartani az Aht. és az Amr. eldirasait.



2.1. A kéltségvetési koncepcio

Az éves koltségvetés Osszeallitasat megel6zden, annak el6készitéseként el kell késziteni az
dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjat.

A koncepcié elkészitéséhez, Gsszeallitasahoz az érvényben 1évé kozponti és képvisel6-
testiileti dontések figyelembe vételével at kell tekinteni

— az onalloan és az onalloan miikodd gazdalkods intézmények kovetkezd koltségvetési
évre vonatkozo feladatait, kotelezettségeit, valamint
— az dnkormanyzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévd
informaciok alapjan ki kell alakitani az 6nkormanyzat koltségvetésének készitéséndl alapul
szolgalé koltségvetési koncepeidt.

A koltségvetési koncepcidval kapesolatban meg kell ismerni az énkorményzatnal m{iksdé
bizottsagot érintd (Pénziigyi és Vagyonnyilatkozatkezeld Bizottsag) véleményt.

A bizottsag véleményét ismertetni kell a Képviselé-Testiilet iilésen.

A koltségvetési koncepcié november 20 —ig, a helyi Snkormanyzati képviseld-testiilet tagjai
altalanos valasztasdnak évében legkésdbb december 5-ig torténd elkészitéséért - a jegyzb
felelos.

A koncepcié Osszedllitasaban a pénziigyi iigyintézék mikodnek kozre, akik feladata a
koncepcio elkészitése.

A keltségvetési koncepeidt a Polgarmester november 30-ig - a helyi 6nkormanyzati képvisels-
testilet tagjai altalanos valasztasanak évében legkésébb december 15-ig - terjeszti a
képviselb-testiilet elé.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a helyi kisebbségi onkormanyzatokra
vonatkozd részér6l a polgarmester a koncepcié elfogadasat koveté 8 napon beliil irasban
tdjékoztatja a helyi kisebbségi énkormanyzat elnokét.

2.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Amr.
clbirasait, valamint az 5nkorményzat koltségvetési koncepcidjéban foglaltakat.

A polgarmesteri hivatal €s intézményei el6zetes koltségvetési javaslatat pénziigyi tigyintézok
készitik el.

Az igényeknek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

— létszam €s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatésat,
— aspecidlis beszerzési igényeket, elvégzend6 karbantartasi és feltjitasi munkakat.

Az igények szamszerGsitése utdn gondoskodni kell a kiadési eldiranyzatok kozé torténd
beépitésérol.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezetiink feladataival, ezen beliil vallalkozasi tevékenységével kapesolatosak és
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jogszabalyon alapulnak,

szerz6désen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,

az eszk6zok hasznositasaval fliggnek Gssze.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 8sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
— az alap-el6iranyzatot,
— az elbiranyzati tobbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal
és szintre-hozasokkal modositott §sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezéoket:
— a megsziiné feladatok eléirdnyzatainak éves szintii torlését,
— a tervévet megel6z6 évben az onkorményzat éltal az 6nkorményzati koltségvetés

altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegii - eléiranyzatok
Osszegét €s az automatikus tébbleteket,

— a feladat dtadas-atvételébol, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszeriisitésébél
adodo elbiranyzat-valtoztatasokat,

— a bevételi eldirdnyzat felemelése miatti eldiranyzat nvekedést,

— akiemelt eldirdnyzatok feladatstruktiira, tobbletbevétel miatti médosulasat.

Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak az az eléirdnyzat véltoztatas, amelyet
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— az Onkormanyzat egyszeri jellegiinek minGsitett az onkormdanyzati koltségvetés
altalanos €s céltartaléka felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkormanyzat az eléz6 évi pénzmaradvanya
terhére.

Szintre-hozasként kell szimitisba venni a koltségvetési évet megeléz6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti véltozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi el6iranyzatanak megfeleld Gsszegii kiegészitését.

Eléiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az elbirényzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonaldnak tartaséra, a mennyiségi és
minéségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegil vagy
— a kovetkezé év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-eldiranyzat el6iranyzati tobblettel ndvelt Gsszege a javasolt elGirdnyzat, melyet a
kovetkezOk szerint kell levezetni:
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El6z6 €vi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok +




Bézis eldiranyzat +
Szintrehozés -
Alap-elbiranyzat -
Eléiranyzat tébblet +
Targyévi javasolt el6iranyzat +

A javasolt elbiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon &thiizodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetéen kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldirdnyzatok kivetkezo két évre varhato kihatasat.

A polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatinak Osszeallitasaért - a jegyz6 feliigyelete
mellett — a pénziigyi ligyintézdk a felelések.

Az o6nkormanyzat beveételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas alapjat képezd
mutatészamoknak az intézményekt6l - irasban, az intézményvezetd 4ltal alairt formaban -
torténd begytijtéséért, valamint felillvizsgalat utin a Magyar Allamkincstarhoz (tovabbiakban:
Igazgat6sag) hatariddre t6rténd tovabbitasaért a pénziigyi eléadok a felelosek.

2.3. A kéltségvetési rendelettervezet dsszedllitdsa

A koltségvetési rendelet tervezetet a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) az Onkormanyzat és intézményei bevételei forrasonként — a pénziigyminiszter elemi
koltségvetés Osszedllitdsdra vonatkozé tajékoztatdjaban rogzitett fobb jogeim —
csoportonkeénti részletezettségben;

b) a mikddési, fenntartdsi elGirdnyzatok oOnalléan és részben onalléan gazdalkodd
koltségvetési szervenként, intézményen beliil kiemelt el6irdnyzatonként részletezve;
— aszemélyi jellegii juttatasokat,
— a munkaadét terheld jarulékokat (tarsadalom biztositdsi jarulék + munkaadéi
jarulék)
— dologi jellegii kiad4sokat,
— tamogatasértékil mikddési kiadasokat,
— tarsadalmi szocidlpolitikai és egyéb juttatasokat,
— az ellatottak pénzbeli juttatasait,
— miikddési célu pénzeszkdz stadasokat,
— hiteltorlesztés és kamatai.
c) a felujitasi eldiranyzatok célonként;
d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként;
e) az onkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilén tételben
1. az éltalanos, és
2. a céltartalék (ezen beliil elkiilonitetten a koltségvetési torvényben
eléirt dllamhaztartasi tartalék képzésére szolgald elbiranyzat);
f) éves létszamkeret 6ndlldan és részben 6nalldan gazdalkodo kéltségvetési szervenként;
g) a tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontésban;



h) a miikddési és a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eldiranyzatokat tdjékoztatd
jelleggel mérlegszeriien, egymastol elkiildnitetten, de - a finanszirozasi miiveleteket is
figyelembe véve - egyiittesen egyensulyban a rendelet mellékletében be kell mutatni:

1) az €v varhaté bevételi és kiadasi elSirdnyzatainak teljesiilésérdl eléiranyzat-
felhasznalasi litemterv;

j) elkillonitetten az eurdpai uni6s tamogatasival megvalosulé projektek bevételei,
kiadasai, valamint az &nkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez t&rténd
hozzdjarulasok.

A koltségvetési rendeletnek mindezt

— a helyi onkormanyzatra és koltségvetési szerveire elkiilonitetten és Osszesitve
egylittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelettervezetben teljes koriien be kell mutatni a koltségvetési évet kovetd 2
¢v varhato el6iranyzatait.

Az Onkorményzat képviselo-testiilete részére a koltségvetéshez a kozvetett tdmogatdsokat
legalabb az alabbi részletezettségben, széveges indoklassal egyiitt be kell bemutatni:

a) ellatottak téritési dfjanak, illetve kartéritésének méltanyossagi alapon torténd
elengedésének dsszege;

b) lakossag részére lakasépitéshez, lakasfelujitashoz nyujtott koélcséndk elengedésének
Osszege;

¢) helyi ad6nal, gépjarmiladonal biztositott kedvezmény, mentesség dsszege adénemenként;

d) helyiségek, eszkozok hasznositasibol szdrmazo bevételb6l nyujtott kedvezmény,
mentesség Osszege;

e) egy€b nyujtott kedvezmény vagy kolcson elengedésének sszege.
Az Onkormanyzatok koltségvetésének eldterjesztésekor a képviselo-testiilet részére

tdjékoztatasul a kovetkezé mérlegeket és kimutatasokat kell - szdveges indokolassal egyiitt -
bemutatni:

1. az 6nkormanyzat Osszes bevételét, kiaddsat, elbirdnyzat felhasznalési tervét,
2. az 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott tartalommal:

a) az 6nkorményzat Gsszevont koltségvetési mérlegét, elkiilonitetten a helyi kisebbségi
onkormanyzat mérlegét,

b) a tobbéves kihatdssal jar6 dontések szdmszeriisitését évenkénti bontasban és
Osszesitve,

¢) a kozvetett tdmogatasokat (pl. adoelengedéseket, adokedvezményeket) tartalmazé
kimutatast.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért a jegyzo felel6s.

A rendelettervezet 6sszedllitdsaban kzremiiksdik: a pénziigyi iigyintézék.

A jegyzé a koltségvetési rendelettervezetet véleményezteti a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden.



A koltségvetési rendelet tervezet meg kell kiildeni a kényvvizsgal6 részére (amennyiben az
Otv. értelmében konyvvizsgilo alkalmazasa kotelezd lesz), a konyvvizsgéléi jelentés
megkiildése céljabol.

A polgarmester februar 15-ig a képvisel6-testiilet elé terjeszti a bizottsagok 4ltal megtargyalt,
a pénziigyi bizottség, kisebbségi 6nkorményzat, a gazdasagi kamara, az oktatasi intézmények
kozOsségei altal véleményezett, valamint az Snkorményzatokrél sz616 térvény 92/A-92/C. §-
ok alapjan sziikséges konyvvizsgal6 irdsos jelentését is csatoltan tartalmazoé rendelettervezetet.
A képvisel6-testiilet ennek alapjan megalkotja a koltségvetési onkorméanyzati rendeletet.

2.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a kiltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési
szervek szamdra kotelezben betartand6 el6irdnyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozé szabalyokrdl - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell az
intézményeket.

A tdjékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 5 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért az irodavezeté felelds.

2.5. Elemi koltségvetés dsszedllitdsa

A tervezés masodik szakaszaban az onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott -
kiemelt - el6iranyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az 6nkorményzati hivatal elemi
koltségvetését. Az dllamhaztartas informaciés rendszere szamdara tovabbitandd, részletes
koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre
kiadott ,,B./ Onkorményzati koltségvetés” megnevezésli nyomtatvanygarnitira trlapjainak
kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kit6ltéséért €s a koltségvetési szervek informécios fiizeteivel egyiitt —
az Igazgatosag részére - hataridore torténé leadasaért a pénziigyi eléadék felelések.

3. Eléirdnyzat-modositas

Eléiranyzat-médositis a koltségvetési szervek részére megéllapitott kiadasi, bevételi,
kiemelt- és mas részeldiranyzat, illetve koltségvetési létszamkeret névelése vagy csokkentése.

Koltségvetési elbirdnyzat-atcsoportositasnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve kiadasi
f6osszegének valtozatlansdga mellett, egyidejli eldiranyzat-csokkentéssel és noveléssel
végrehajthaté modositas.

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott eléirdnyzatok
kozott eliranyzat atcsoportositdsokat, illetve eldirdnyzat médositdsokat a polgarmesteri
hivatal jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Eléiranyzat-atcsoportosités, illetve eldirAnyzat-modositas csak az Onkormanyzat képvisels-
testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre. A jovdhagyott kiemelt
eloiranyzatokon bellil a részeliranyzatoktdl — a Korm. rendeletben, valamint az
Onkorményzat altal meghatérozoit kivételekkel — a Hivatal és intézményei eldiranyzat-
modositas nélkiil is eltérhetnek.



Az elbiranyzat atcsoportositdsra illetve modositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért
pénziigyi iigyintézik a feleldsek.

Az el6iranyzat-modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért pénziigyi iigyintézék a
felelosek.

4. Uzemeltetési, fenntartasi és mitkodési feltételek biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikddését szolgalé eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkdk elSkészitéséért,
végrehajtasaért a pénziigyi ligyintézék a felelgsek.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltdr

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefiiggh
alapvetd szabdlyokat az 6nkormanyzat 16/2006. (IV. 27.) szamu rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és eljarasok a
kovetkezok.

Az onkormanyzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a jegyzé 4ltal kijelolt
koztisztviselo felelds.

Az Onkormanyzat polgarmesteri hivatalaban, tovabbid a hozza tartozé részben o6nallo
koltsegvetési  szerveknél kezelt, illetve szambavett eszkozeit és azok forrsait az
allamhéztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
52016 — t6bbszor maodositott — 249/2000. (XII. 30.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a
bizonylati rend €s bizonylati album eléirasai szerint kell nyilvantartani.

Az dnkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontél elkiilonitetten kell
nyilvantartani.
A torzsvagyont

— a forgalomképtelen és

— a korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.
Ezek korét az 5nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény hatdrozza meg.
A befektetett eszkdzokrol befektetési formanként kiilén nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes korl, részletes nyilvantartisi rendszer kialakitisaért és
folyamatos, naprakész vezetéséért a pénziigyi iigyintéz8k és a jegyzé 4ltal kijelolt
személyek a felelsek.

Az Onkormanyzat képviselé-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 118. § -ank

(2) bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatas az Onkorményzat és intézményei sajat
vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatist az d4llamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeirdl sz016, tobbszor médositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 44/A. §-a,
valamint az Onkormanyzat vonatkozo6 rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.



A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok Osszegyljtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds Osszeallitdsiért a pénziigyi iigyintézok a
felelosek.

A vagyonéllapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatisban be kell mutatni.
A vagyonleltarban

a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

— az 6nkormanyzat tulajdondban és
— a polgarmesteri hivatal, valamint
— az intézmények kezelésében lévé, értékben nyilvantartott immaterialis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,
b./ Osszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkorményzati vagyon részét képez6 és
— a polgarmesteri hivatal, illetve

— az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kévetelések, pénziigyi
elszamolasok értékét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat (kozutak, foldteriiletek, parkok, kozmiivek), tovabba a vagyoni
értékii jogokat.

A polgérmesteri hivatalban, és intézményeiben az értékben nyilvéantartott vagyontargyakban
bekovetkezett barminemii valtozdsrél a vagyonkezelési, nyilvéntartasi feladatokat ellatd
pénziigyi iigyintézok kotelesek tijékoztatni a hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezetd
koztisztviselot.

A téjékoztatast a véltozas bekovetkezését kovetd 5. napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok
masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvintartds és adatszolgdltatds

A Polgdrmesteri Hivatalnak az 6nkormanyzatok tulajdondban levé ingatlanvagyon
nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi rendjér6l sz6l6 48/2001. (III. 27.) Kormanyrendelettel
modositott 147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— a valtozasok atvezetése €s
— az adatszolgaltatas teljesitése
a jegyz6 altal kijelolt koztisztvisel6 feladata.

Az adatszolgaltatés csak a jegyzé aldirasaval teljesithetd.
Az ingatlankataszter €s a f6konyvi konyvelés (analitikus nyilvantartés) adatait évente legalabb

a koltségvetési beszamolé elkészitését megeldzden egyeztetni kell. Az egyeztetést a pénziigyi
iigyintézéknek kell elvégezni.



6. Munkaerd- és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztvisel6i tekintetében a jegyzé, az intézmények
kozalkalmazottai tekintetében az intézmény vezetéje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A polgarmesteri hivatal és az Igazgatosag kozotti — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé —
folyamatos munkakapcsolatot a pénziigyi iigyintézék és a jegyzé altal kijelolt koztisztvisels
biztositja, mint jelent6-felel6s.

A személyét és a személyében bedllott valtozast az Igazgatosaggal a jegyzé 4ltal kijelolt
koztisztviselo végzi.
A felel6sok tovabbitjak a Igazgatésdghoz mindazokat a

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmadnyokat,
amelyek az illetmények, tirsadalombiztositasi ellatisok és egyéb jarandosagok folydsitaséara
kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.
A munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkoz6 okményokat és bérkihatasu

rendelkezeéseket az Igazgatosdg 4altal meghatarozott hataridé figyelembe vételével kell
megkiildeni

A jutalom kifizetésének megtdrténte utan

— akifizetett jutalmakat,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado elbleget

az Igazgatosaghoz be kell jelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekodvetkezett valtozasokat az
[gazgatosaghoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felel6snek
— az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarnia,
— az adatkdzlés, valtozasjelentés soran az Igazgatosidg 4ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelenté-felelés vezeti.
Az lgazgatosag részére torténé jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozod
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére abban az
esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd feladatok

7.1. Gazddlkoddsi jogkorok szabdlyozdsa

Alapvet rendezé elv az AHT-ban, valamint az Amr-ben rogzitett szabalyozas. A hivatkozott
jogszabaly a gazdalkodassal osszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel a polgarmestert, az
ondllban mikodé gazdilkodé intézmények esetében az intézmény  vezetdijét
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a jegyz6t és a részben Ondlléan gazdalkodo
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intézmények esetében a gazdasagi vezetdt (ellenjegyzés) ruhdzza fel. Ezen hataskorok -
meghatarozott keretek k6zott - a polgarmester és az intézményvezetdk, illetve a jegyz6 és a
gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személyre atruhdzhatok. Az atruhdzasnak irasban kell
megtirténnie, €s konkrétan meg kell jel6lni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A
hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség is atruhdzasra kertil.

7.1.1. Kotelezettségvillalds

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

a/ Az Onkorményzat nevében csak a Polgarmester vagy az 4ltala irasban
felhatalmazott személy vallalhat kitelezettséget.

b/ Az Onalléan miik6d6 gazdalkodd intézmények esetében csak az intézmény
vezetbje vagy az dltala irasban felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

c./ A kotelezettségvallalasrél nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetéséért a
pénziigyi iigyintézék felelosok.

7.1.2. Ervényesités
Ervényesitést a jegyzo altal irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet.

7.1.3. Szakmai teljesitésigazolds

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas teljesitését.

A polgarmesteri hivatalban a szakmai teljesitésigazolasra a polgarmester iltal irasban
felhatalmazott személyek jogosultak.

A szakmai teljesitésigazolas
- aszamlan elhelyezett ,,A beszerzés sziikségességét, a munka elvégzését, a szallitas
teljesitését igazolom” bélyegz6 lenyomattal,
- a szakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és
- aszakmai teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

7.1.4. Utalvdanyozds
Az utalvinyozasra a polgarmester €s az 4ltala irasban felhatalmazott személy jogosult.

7.1.5. Ellenjegyzés

A Polgarmesteri Hivatalban ¢és a telepiilési kisebbségi ©&nkormanyzatnal a
kotelezettségvallalas, valamint az utalvany ellenjegyzésre a Jegyzé vagy az 4dltala irdsban
felhatalmazott személy jogosult.

Intézményeknél az intézmeényvezetd, vagy az éltala irasban felhatalmazott személy jogosult.



Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy
maga javara latna el.

Részletes szabalyozasat a kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabélyzata (polgarmesteri €s jegyz6i egyiittes utasitds) tartalmazza.

7.2. A kotelezetiségvillald, utalvinyozd, ellenjegyzd, érvényesits, szakmai teljesitést igazold)
Sfeladatait az errol szolo polgdrmesteri és jegyzoi egyiittes utasitds tartalmazza.

7.3. Pénzeszkizok kezelése

A polgarmesteri hivatal és intézményei, valamint a telepiilési kisebbségi 6nkormanyzat
(6nkormanyzat) koltségvetésének végrehajtisa sordn jelentkezd bevételeket €s teljesitendd
kiadasokat az 6nkormanyzat altal meghatarozott Takarékszovetkezetnél vezetett bankszamlan
és a hazipénztarban kell kezelni.

A polgéarmesteri hivatal csak
— egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szamlat, illetve k6ltségvetési alcimii szamlat,
— egy elszdmolasi szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszdmolasi szamlan lev§ szabad pénzeszkozok - a kézponti koltségvetésbol
szarmaz0 hozzajarulasok és timogatasok kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszdmldk nyitdsdval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a
bankszamlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a polgarmesteri hivatal
~Pénzkezelési szabalyzat”-a rogziti.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa sordn a szamlarél kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott €s ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil , atutaldsi
megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhaté.

A pénzforgalom bonyolitasarél a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a Takarékszovetkezethez bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az aldirék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a polgarmesteri hivatal hazipénztaraban bonyolédik. Ennek
szabalyait a kiilon elkészitett ,Pénzkezelési szabalyzat” rdgziti. A készpénzen kiviili
pénzforgalom (4tutalds, beszedési megbizas) a szamldk, szerzodések, megallapodasok és
egy€b okmanyok alapjan a polgarmesteri hivatal elszamolasi szamlajan bonyolodik.

8. Normativ dllami hozzajarulasok év kozbeni lemondasa, pétlélagos igénylése

Az Aht. alapjén, az ott meghatdrozott hatéridék szerint Onkormanyzat év kozben a kincstar
utjan lemondhat a szamadra feladatmutat6 alapjan megallapitott normativ hozzajarulasok és
tamogatdsok eldirdnyzatér6l vagy annak egy részérdl, illetve potlélagos igényt nytjthat be
ezen eléiranyzatokra.
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A normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylésen alapjaul szolgalé mutatdészamok
(feladatmutatok) tényleges alakuldsénak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
— anormativ hozzajarulasok és tamogatasok eldiranyzatdnak lemondésanak, illetve
— apotlolagos igény benyujtasanak
elokészitéséért — majd a Jegyzével tortént egyeztetést kovetden — a Kincstar részére torténd
megkiildéséért a pénziigyi iigyintézék felelések.

9. Szamviteli nyilvintartiasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és az
allamhdztartds szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
52010, médositott 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkormanyzat eszkbzeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiéllitott bizonylatok alapjén lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé médon ugy kell rdgziteni, hogy azok a kotelezd
meg6rzési hatariddig olvashatok legyenek.

A szamvitelrél sz6l6, tobbszér moédositott 2000. évi C. torvény elbirdsa szerint szigort
szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat,

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt amelynek az illetéktelen felhaszndlasa visszaélésre adhat
alkalmat.

A Hivatalnal a pénztaros és / vagy a pénziigyi iigyintézé(k) tartja nyilvan és kezeli a szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat a pénz- és értékkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

A szigoru szamaddasu nyomtatvanyok korét a pénz- és értékkezelési szabélyzat rogziti.
A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

10. Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodo feladatok
10.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az énkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl - a koltségvetési szerveket is
magdban foglald - id6ko6zi koltségvetési jelentést koteles Gsszeallitani.

Az id6kozi koltségvetési jelentést az Amr-ben meghatarozott médon kell 8sszeallitani.

Az 6nkormanyzati szintl id6kézi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és az Igazgatosaghoz
torténd tovabbitasaért a pénziigyi ligyintézik felelgsek.
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10.2. 1dokézi mérlegjelentés

Az dnkormanyzat feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerveknek, valamint az onkormanyzati
hivatalnak az eszkozei és forrasai alakulasardl negyedévenként, a f'okbnyw kivonat allomanyi
szamldinak adataibol sszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Amr. szerint.

Az id6kozi mérlegjelentéseket térgynegyedévet koveté hénmap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a targynegyedévet kovetd 40 napon belil, az éves
jelentést az éves beszdmold benyujtisanak hatdridejével megegyezéen kell a képviseld-
testiilethez benyujtani.

A polgarmesteri hivatal idokozi mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, valamint annak, az
intézményi id6kdzi mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésdghoz torténd tovabbitasaért
pénziigyi iigyintézok felelések.

10.3. A koltségvetési beszdmolo osszedllitisdaval kapcsolatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az el8iranyzatok felhasznalasarél és a gazdalkodasrél a koltségvetési
szervek beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségérdl sz6lé Kormanyrendelet eldirasai
szerint féléves €s éves beszamol6t koteles késziteni.

A beszamolo6t az Snkormanyzat altal meghatarozott hataridére és tartalommal kell elkésziten,
a Pénziigyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkozo tajékoztaté figyelembe vételével. A
beszamolot a gazdasagi szervezet allitja 6ssze a beszamolo fiizet tirlapjainak kitoltésével.

10.3.1. A féléves beszamolo tartalma, a beszdmolo készités feladata

A féléves beszamol6 csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkozoket
és forrdsokat tartalmazé mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és eredmény-kimutatdst nem
tartalmazza.

A féléves beszamol6
— pénzforgalmi jelentést és
— az éves Kkoltségvetési beszamold kiegészité mellékletébdl a pénzforgalom
egyeztetését
tartalmazza.

A polgérmesteri hivatalnak a féléves beszamolasi kitelezettsége sordn a Pénziigyminisztérium
altal osszeallitott ,,B) Onkormanyzati koltségvetési beszamols” (féléves) nyomtatvany-
garnitira Urlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

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

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyito pénzkészlet (pénztirak és betétkdnyvek,
koltségvetési bankszamlak, elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlak) allomanyabél kiindulva a
pénzforgalom valtozasat, majd a zar6 pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptéri év elsd félévérél junius 30-i forduldnappal kell elkésziteni és,
azt az Igazgatosag részére, az dltala meghatérozott hataridére kell benyujtani.



A féléves beszamolo Osszedllitasaért és az Igazgatosaghoz hatdridbre torténé tovabbitasaért
pénziigyi iigyintézdk a felel6sek.

10.3.2. Az éves beszamolo tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

— konyvviteli mérleg,

— pénzforgalmi jelentés,

— pénzmaradvany-kimutatas,
— eredmény-kimutatds,

— kiegészitdé melléklet.

Az Onkormanyzat az éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium altal
osszeallitott ,,B) Onkormanyzati Koltségvetési Beszamol6™ -val tesz eleget.

Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni.

A f6konyvi kivonat Osszeallitasa el6tt a kvetkezoket kell biztositani:

— leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az el6iranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitoszervi €s sajat hataskorli atcsoportositdsokra vonatkozoan,

— ¢v végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Gsszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkék soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a bankszamladk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla-kivonat
adataival,

a pénztarjelentések december havi utolso adatainak egyeztetését a fékdnyvi pénztar-
szamla adataval,

a decemberben kifizetett bérek elszamoléasat feladas alapjan,
a bevételek €s kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

a leltarral megadllapitott készletek, kovetelések (addsok, vevék, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomany-valtozasanak elszamolasat a tdkevaltozassal
szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetGen az 4llomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szdmlékra a tGkevaltozassal egyidejiileg torténé elszamolassal,
az értékcsokkenések elszamolasat,

a likvid hitelek és forgatasi céli értékpapirok forgalméanak nettositasa,

a felhalmozasi célu kiadasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek és
kiadasok, illetve a vallalkozasi bevételek és kiadasok szamlara,

a koltségvetési bevételek és kiadasok és a Vallalkozasi bevételek és kiadasok szamla
atvezetését a Koltségvetési tartalék, illetve a Vallalkozo6i tartalék szamlara.

Az éves beszdmold garnitira Osszeallitasaért és az Igazgatdsaghoz hatdridére torténé
tovabbitasaért pénziigyi iigyintézok a felelosek.

A beszamolé részét képezi
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— anormativ allami hozzajarulasokkal valamint
— a cimzett- s céltamogatasokkal t6rténd elszamolas.

A beszamolo Osszeallitasdhoz sziikséges adatokat a tdmogatasi formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezet6 személy kételes biztositani.

A normativ allami hozzajarulassal val6 elszdmolds érdekében a tényleges mutatdszamoknak
az intézményekt6l - irdsban, az intézményvezet6 altal alairt formaban - t6rténd begyijtéséért
pénziigyi iigyintézdk a feleldsek.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét Gigy kell kialakitani, hogy
annak ellen6rzése a beszdmolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények altal
szolgaltatott adatokat a beszdmolé végleges Osszedllitasa, az Igazgatésdg részére torténd
leadasa el6tt ellendrizni kell.

A mutatoszamok ellendrzéséért a jegyzé felelds.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért pénziigyi iigyintézék a
felelosek.

10.4. Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzé felelds.

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

A zarszamadas eléterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatisul az AHT. 118.§
(2) bekezdésében meghatarozott mérlegeket és kimutatasokat — szoveges indokoldssal egyiitt
— be kell mutatni.

A rendelettervezetet aprilis15-ig kell elkésziteni.

Az Onkormanyzat zarszamaddsanak Osszeéllitisaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A  szilkséges informaciok tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozo6 hatarid6t a jegyzd évenként kiaddsra keriilé - zarszamadassal és
beszamold készitésével kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

11. A gazdilkodds rendjét meghatirozé belsé szabdlyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozé eléirasok

A polgirmesteri hivatalban a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

— a bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata,

— 0Onkoltség szamitési szabalyzat.



A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint a Hivatal feladatiban bekovetkezett
valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatoknak tartalmaznia kell a kovetkezoket:

SZAMLAREND

minden alkalmazasra kijelolt szamla szamjelét, megnevezését,

a szdmla tartalmat, a szdmla értéke novekedésének és csokkenésének jogcimeit, a
szamlat érint6 gazdasagi eseményeket, mas f6konyvi szamldkkal valé kapcsolatat,

a fokonyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat

a fokonyvi szamlak vezetésének modjat, az egyeztetési kotelezettségeket,
dokumentalasanak modjat,

a 100.000 Ft alatti (kisértékii), immateridlis javak, targyi eszkdzok besorolasanak és
elszamoldsanak rendjét,

a készlet nyilvantartasi arat,

a szamlarendben foglaltakat alatdmaszto bizonylati rendet..

A szamlarend Osszeallitasaért €s aktualizalasaért a pénziigyi ligyintézok a feleldsek.

BIZONYLATI REND ES BIZONYLATI ALBUM

bizonylati szabalyzat célja, tartalma,

bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok felhasznélasa,
nyilvantartasa,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok tételes felsorolasa,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa,
szigori szamadasu nyomtatvanyok teljes korliségének ellenérzése,
a szigoru szamadasu nyomtatvanyok taroldsa, drzése,

szigort szamadasi nyomtatvanyok kiadésa, felhasznalasa,

a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,

a bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése,

a bizonylatok alaki ellenérzése,

a bizonylatok szdmszaki ellendrzése,

a bizonylatok tartalmi ellendrzése,

a bizonylatok szallitasa,

a bizonylatok tarolasa,

a bizonylatok 6rzése,

egyes gazdasagi eseményekhez kapcsol6do bizonylatok hasznalata,
bizonylati album.

A bizonylati szabalyzat elkészitéséért és aktualizaldsaért a pénziigyi iigyintézék a
felelosek.



SZAMVITELI POLITIKA
— a szamviteli politika célja, hatalya,

— a szamviteli politika részletes eldirasai:
= szamviteli alapelvek érvényesiilése,
= akoltségvetés Osszedllitasaval, eléirdnyzatok évkdzi médositaséval kapesolatos
feladatok,
= immaterialis javak értékcsokkenése,
= targyi eszk6zok értékesokkenése,
= az értékcsokkenés elszdmolasdhoz kialakitott médszer megvaltoztatésa,
= jelentds Osszeg, nem jelentds 6sszeg meghatarozasa,
— a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kis értékil) immaterilis javak és
targyi eszk6zok elszamolasi modjanak meghatarozéasa, mindsitése,
— az értékvesztés elszamolasanak feltételrendszere, visszairdsanal a jelentds és
lényeges feltételek nagysagrendje,
— a beszerzett, el6allitott eszkdzok tizembe helyezésének dokumentumai,

— a beszamolé tartalma, készitésének hatarideje, a beszdmol6é elkészitéséért vald
felel6sség.

A szamviteli politika elkészitéséért €s aktualizalasaért a pénziigyi iligyintézék a
felel6sek.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
— az eszkdzok és forrasok értékelési szabdlyzata elkészitésének célja és tartalma,
— eszkozok értékelésének szabalyai:
a mérlegben szerepl6 eszkozok értékelésének altalanos szabalyai,
az eszkdzok beszerzési és eldallitasi koltségének tartalma,
= egyes eszkozok értékelése,
— forrasok értékelésének szabdlyai:
= a mérlegben szerepl6 forrasok értékelésének altalanos szabélyai,
= amérlegben szerepld egyes forrasok értékelése.

Az eszk6z0k és forrasok értékelési szabélyzatanak elkészitéséért és aktualizaldsaért a
pénziigyi ligyintézdk a felelosek.

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

— a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,
— leltarozassal szemben tamasztott kovetelmények,

— a leltarfelvétel elokészitése,

— aleltarozasok végrehajtasa,

— befektetett eszkozok leltarozasa,

— forgbdeszkozok leltarozasa,

— a leltarfelvétel bizonylatolasa,

18



a leltarozas eredményének kiértékelése,
az eszk6zok, forrasok értékelése.

A leltarozasi szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a pénziigyi iigyintézék a
felelosek.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK. SELEJTEZESENEK

SZABALYZATA

A

a felesleges vagyontargyak fajtai,

a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,

a feleslegessé vilt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése,
a kezdeményezés modja,

a vagyontargyak értékesitésének szabalyai,

targyi eszkozok selejtezése,

készletek selejtezése,

selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok,

a selejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

selejtezési szabélyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a pénziigyi iigyintézék a

felelosek.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

a bankszamla nyitas feltételei,
a megnyitott bankszamlak felsoroldsa,

a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,
a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
pénztaros feladatai,

pénztarellendr feladatai,

utalvanyozdsra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak korének és feladatanak
meghatarozasa,

az egyes feladatokkal osszeférhetetlen munkakorok meghatarozasa,
a sziikséges pénzkészlet biztositasa,

a befizetések, kifizetések szabalyozasa,
pénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa,
pénztaros helyettesitése,

pénztari kulcsok kezelése,

pénz széllitasa,

pénztari nyilvantartas,

elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
letétek kezelése, nyilvantartasa,

értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,

valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése.
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A pénzkezelés szabalyzat elkészitéséért és aktualizaldsaért a pénziigyi iigyintézdk a
felelések.

ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT

az Onkoltségszamitas fogalma és célja,

az Onkoltségszamitas targya,

a kozérdeki adatszolgaltatidshoz kapcsolatos koltségtérités dsszege megallapitasanak
szabalyai,

Onkoltségszamitas modszere, a kiltségek felosztasanak maodja,

Onkoltségszamitas készitésének idépontjai,

koltségek nyilvantartasa, gytijtése, a koltségszamitds bizonylatai.

Az Onkoltség szamitési szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a pénziigyi
iigyintézok a felelések.

KOTELEZETTSEGVALLALAS, UTALVANYOQZAS, ELLENJEGYZES,

ERVENYESITES RENDJENEK SZABALYZATA

a szabalyzat célja, értelmezd rendelkezések,

kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités rendje,

a 100 ezer Ft-ot el nem éro kifizetések kotelezettségvallalasanak rendje,
kotelezettségvallalas (100 ezer Ft alatti kifizetésekre vonatkozodan is) analitikus
nyilvantartasanak modjat,

a teljesités szakmai igazoldsanak modjat,

osszeférhetetlenség szabalyai,

felhatalmazasok analitikus nyilvantartasanak formaja,

a megbizas €s visszavonds dokumentumainak megérzése.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
elkészitéséért és aktualizalasaért a pénziigyi iigyintézik a felelések.

ZARO RENDELKEZESEK
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1. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

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