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Az

UGYREND

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal gazdaségi szervezetének
gazdalkodassal dsszefliggé feladataira

Enyingi Polgdrmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének feladatait az

allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban Aht.), valamint az Allamhaztartés
torveny végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr) alapjan —
a szervezeti €s miikddési szabalyzat elbirasait figyelembe véve — a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellatott feladatok leirasat, a szervezeti egység(ek) vezetdinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti
egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat,
szabalyait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

a)
b)

©)
d)
©)
f

g)
h)

i)

L
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA, HATALYA

Az ligyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban és Ugyrendjében nem
szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kordnként meghatarozza.

Azigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6 kovetkezd feladatok végrehajtasahoz kapcsoléddan
tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

az éves kéltségvetés tervezése,

az elbiranyzat modositas, atcsoportositdsnak és felhasznilasanak (a tovabbiakban egylitt:
gazdalkodas) végrehajtasa,

az iizemeltetés, fenntartas, miiksdtetés,

a vagyonhaszndlat, vagyonhasznositas, a vagyon védelmével osszefiiggé feladatok teljesitése,
a munkaerd-gazdalkodas,

a penzkezelés (pénzkezelési szabélyzattal azonos médon kell szerepeltetni!),

a pénzellatas,

a kényvvezetés (a jogszabalyban megjeldlt pénziigyi, szdmviteli rend betartatasa feladatok ebben
a részben vannak szabalyozva),

adatszolgaltatas, valamint

beszamolas, zarszamadas.
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L.

a)

A gazdalkodassal osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi elbirasait a
kovetkezd 1. szamd melléklet szerinti szabalyzatok rogzitik. Jelen iigyrend hatalybalépésével
hatélyét vesztik a Gazdasagi szervezet 2018. jilius 1-t6] hatalyos Ugyrendje.

Az Avr. 13. § vonatkozé bekezdésével Osszhangban jelen iigyrend tartalmazza mindenazon
gazdalkodokra vonatkoz6 sajatos tervezési, gazdalkodasi, ellen6rzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladataival kapcsolatos rendelkezéseket is, amelyek pénziigyi
gazdasagi feladatait az Enyingi Polgarmesteri Hivatal latja el:

Enying V4ros Onkorményzata (a tovébbiakban: Onkorményzat)

o Enying Viros Roma Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovébbiakban: Nemzetiségi
Onkorményzat)

e Enying Mikrokérzeti Szocidlis és Gyermekjoléti Intézményi Térsulds intézményének az
Enyingi Egyesitett Szocialis Intézmény (a tovabbiakban: Térsulas)

Enyingi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), valamint

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 polgarmesteri hivatal, valamint a gazdaséagi szervezettel nem
rendelkezé fenti koltségvetési szervek kozott a munkamegosztas rendjét kiilén megalladasok
szabélyozzék.

Az ligyrend személyi hatalya kiterjed mindazon személyekre, akik a gazdalkodési tevékenységek
megszervezése €s végrehajtisa érdekében ezen tligyrend vagy mas hatalyos belsd szabalyzat alapjan
e tevékenységekkel kapcsolatban feladat- és hataskérrel rendelkeznek.

1I.
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE

A gazdasagi szervezet a Hivatal

milkodtetéséért,

b) a koltségvetés tervezéséért, az elGirAnyzatok mddositisanak, atcsoportositisinak és

c)

felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdéalkodés) végrehajtasaért,

a finanszirozasi, adatszolgaltatési, beszdmolasi és a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd
feladatok teljesitéséért (a vagyongazdalkodas egyes feladatainak kiils szervezet megbizdsa utjan
torténd ellatasa mellett),

d) apénziigyi, szamviteli rend betartisaért

felelds szervezeti egység.
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A Hivatalban a gazdasagi szervezet feladatait az Enyingi Polgirmesteri Hivatal Peénziigyi Osztalya latja
el.

2. A Pénziigyi Osztaly engedélyezett 1étszama: 7 16
3. A Pénziigyi Osztaly felépitése a kovetkezd:
Pénziigyi osztalyvezetd 116
Kéltségvetési referens 116

Konyveld, pénziigyi iigyintézo/referens, péntaros 5 6

2. A GAZDASAGI VEZETO

1. A Hivatalndl a gazdasig vezetdi feladatokat az SZMSZ-ben meghatérozottak szerint Pénziigyi
osztaly vezetdje latja el. Feladatai:

a) vezeti a gazdasagi szervezetet, irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezet munk4jat,

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

c¢) a Hivatal més szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a kéltségvetési szervhez rendelt més
koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi, kényvvezetési, az adatszolgaltatasi
feladatok ellatasaért felelds alkalmazottaknak iranymutatast ad,

d) gazdasagi intézkedéseket hoz az Onkorméanyzat hatdrozatban, egyéb modon megjeldlt dontései
szerint.

2. A gazdasigi vezetd a feladatait a jegyz6 kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A
gazdasagi vezetd felelossége nem érinti a jegyzd vagy az egyes iigyekért felelds alkalmazottak
felelosségét. A gazdasagi vezeté vagy az éltala frasban kijelslt személy ellenjegyzése nélkiil
kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kévetelés nem irhatd eld (kivétel, ha az Avr. 53. §
(1) bekezdés szerinti kifizetések rendjében eldirtak ettl eltérnek).

3. A gazdasdgi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a jegyz6 haladéktalanul kételes
gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasigi vezetdi 4llashely megiiresedése esetén annak
betdltésérdl. Az dllashely betSltéséig tarto dtmeneti iddszakra a koltségvetési szerv vezetdje irdsban
az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetSi feladatok
ellatasara a Polgarmester egyetértésével.

4. A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben az allamhaztartasért
felelds miniszter altal meghatérozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyz6 december
31-¢ig igazolja. Ez alél kivételt képez, ha a gazdasagi vezetSt a targyév julius 1-jét kovetSen
nevezték ki.

3. A KAPCSOLATTARTAS MODJA
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A kapcsolattartds médja: irdnyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilnbdztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapesolattartést. A Hivatalnal —a gazdaséagi
szervezetre is vonatkozoan — a kapcsolattartas rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

III.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

w

Az éves koltségvetés Osszeallitisit megelézden, annak elékészitéseként el kell késziteni a
koltségvetési koncepciot (koltségvetési iramyelveket), tekintet nélkiil arra, hogy a

koncepcidkészitést jogszabély eldirja, vagy sem. A koltségvetési koncepcié elkészitéséhez az
érvényben 1€v6 kozponti és képviselS-testiileti dontések figyelembe vételével

at kell tekinteni a koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozo kotelezd, dnként
véllalt és allamigazgatasi feladatait,

a helyben képz6d6 tervévi bevételeket,
az ismert kotelezettségeket, kotelezO, onként vallalt és allamigazgatasi feladatok bontasban,
d) a tervévre vonatkoz6 koltségvetési torvényjavaslatot.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Hivatalban meglévé informaciok alapjan ki kell
alakitani a koltségvetés tervezésének iranyelveit (koltségvetési koncepcidjat). Az irényelvek
kialakitdsanal kiilonds figyelmet kell forditani a kotelezOen ellatandé feladatok prioritasara,
valamint a miik6dési koltségvetés egyensulyara.

Az Onkorméanyzat kéltségvetési tervezésének irdnyelveinek kialaitasat koltségvetési évet megel6zd
év december 31-ig a Jegyz6 koordinalja.

A Kkoltségvetési iranyelvek elkészitésében — a Jegyzd irAnymutatdsai szerint — kozremiikodik a
pénziigyi osztalyvezetd

Az elézetes koltségvetési javaslat (koltségvet 1-s8 valtozat, koliségvetés 1-s6 olvasat) elkészitése
soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr. eldirdsait, valamint az 6nkormanyzat koltségvetési
irdnyelvekben foglaltakat.

Az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek elBzetes koltségvetési javaslatanak

Osszeallitasaért — a koltségvetési koncepcioban foglaltak figyelembevételével — a jegyz6 feliigyelete
mellett a pénziigyi osztalyvezet6 a felelos.

Az Onkorményzat bevételi forrasat képezd kozponti koltségvetési hozzajarulisok alapjat képezd
mutatoszamoknak az intézményekt6l — frasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — térténd
begyljtéséért, valamint felillvizsgilat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatdésaghoz
(tovébbiakban: Igazgat6sag) hataridbre torténd tovabbitdsaért a pénziigyi osztalyvezetd a felels.

A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatanak sszeallitisaért a Jegyzo a felelds.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A kéltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat Gsszeallitdsaval kapcsolatban
a Pénziigyi Osztaly irdsban tervezési, modszertani iitmutatét ad ki, abban eléirva a koltségvetési
javaslat Osszedllitisaval kapcsolatos szakmai és pénziigyi kovetelményeket. A mébdszertani
utmutatd kiadasaért a Pénziigyi osztalyvezet$ a felelés. Amennyiben a koltségvetési iranyelvek
részletes szabalyokat szabnak meg intézményekre akkor azt kell hasznalni.

Az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (Métv.) altal meghatérozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell 6sszeallitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht.-ban elSirt hatariddben torténd
elbterjesztésért a jegyzo a felelds.

A polgamester illetve a képviselo-testiilet dontése alapjan a koltségvetés bizottsagi, testiileti
targyalasa két forduléban (olvasatban) is tdrténhet. Fdszabaly szerint az Onkormaényzati
koltségvetési javaslat targyalasa egyfordulds.

A képviselS-testiilet ltal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek
szamara kotelezben betartand6 eldiranyzatokrol, valamint a kéltségvetés végrehaijtasara vonatkozd
szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével — t4jékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a Jegyzo a felels.

Az allamhaztartds informiciés rendszere szaméra tovabbitandd, részletes koltségvetési
el6iranyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatérozott és a szdmviteli szabalyozasért
felelés miniszter 4ltal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi Minisztérium) kozzétett,
kézpontilag eléirt Médszertani Utmutato és tirlapgarnitiira szerinti formaban és tartalommal kell
elkésziteni a nyomtatvanygarnitira drlapjainak kitoltésével. A kitoltést az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljdban rogzitett adatok 4temelésével kell elvégezni. A
nyomtatvanygarnitura kit6ltéséért és a koltségvetési szervek informéciés fiizeteivel egyiitt — az

Igazgatosag részére — hatéridbre torténd leadésaért a pénziigyi osztalyvezetd feliigyelete mellett, a
Kdnyvel6 a felelds.

Az elemi koltségvetés leadasaval egyidejiileg az eredeti el6iranyzatokat rogziteni kell a konyvviteli
nyilvantartdsban, az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KASZPER modulban (95. meniipont). Az
eléiranyzatok fokonyvi kdnyvelésben torténd rogzitéséért a Konyveld a felelds.
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1.

a)

b)

d)

a)

2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

A Kkoltségvetési rendeletben eredeti eliranyzatként jovahagyott bevételek és kiadasok
modositasardl, az el6irdnyzatok kozotti elbiranyzat atcsoportositasokrdl a képviseld-testiilet, illetve
atruhazott hatdskdrben a képviseld-testiilet bizottsaga, vagy a polgarmester, tovabba a kdltségvetési
rendeletben meghatérozott kdrben a koltségvetési szerv vezetdje donthet.

Az elbiranyzat 4tcsoportositésra illetve modositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért a Pénziigyi
osztalyvezet6 a felelds.

Az el6iranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képvisels-testiilet
altal elfogadott rendelet (hatdrozat) szerinti bontasban kell vezetni, kiemelt rovatok szerinti
részletezettségben kell vezetni, az eldirdnyzatok barmely valtozasat a valtozast kovetden fel kell
jegyezni az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER moduljdban (96. meniipont). Az
eléiranyzatok nyilvantartdsa tartalmazza legalabb

a megallapitott, jdvahagyott eredeti elSiranyzatot,

az eredeti elSiranyzatok modositasainak, atcsoportositdsainak jogcimét, Osszegét, datumat,
hataskorét az azt elrendeld dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,

az el6iranyzat-modositas, dtcsoportositas kdltségvetési rendeleten, hatdrozaton vald 4tvezetésére
vonatkozo adatokat,

az elSiranyzatok zéroldsa esetén a zarolas megsziintetésére vagy torlésére vonatkozo adatokat, és

az elbiranyzatok - mas koltségvetési szervhez - étcsoportositdsa esetén a kotelezettségek
nyilvantartaséval vald esetleges kapcsolatok leirasat.

Az eléiranyzatok fentiek szerinti tartalommal t6rténd nyilvantartdsaért a Pénziigyi osztalyvezetd a
felel0s.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikodését szolgalo
eszkdzOk, berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkak
elokészitéséért, végrehajtasaért a Jegyzo felelos.

4. VAGYONGAZDALKODAS

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével dsszefliggh alapvets
szabalyokat az Onkorményzat vagyondr6l, a vagyongazdilkodéds szabalyair6l sz6lé hatdlyos
vagyonrendelet tartalmazza.

Az Onkormanyzat vagyonénak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a Pénziigyi Osztaly (KATI)
és Miiszaki Osztaly (IVK) végzi.

Az onkormanyzati vagyon részét képezé térzsvagyont a tobbi vagyontol (forgalomképes iizleti
vagyon) elkiilonitetten kell nyilvantartani. A térzsvagyont

a forgalomképtelen, ezen belill nemzetgazdasagi szempontbél kiemelt jelentoségii és egyéb
forgalomképtelen, valamint
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b) korlatozottan forgalomképes

c) vagyonként kell nyilvantartani.

4.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szo6l6 2011. évi CXCVL tdrvény, valamint a vagyonrendelet
hatdrozza meg.

A befektetett eszkozokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos f6konyvi nyilvéantartas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban, az analitikus nyilvéantartas pedig az ASP Gazdalkodési Szakrendszer KATI moduljidban
torténik.

A vagyonéllapotot az éves zdrszimad4shoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni.

A vagyonkimutatést az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 30.§-4ban,
valamint a vagyonrendeletben foglalt eléirasok szerint kell 6sszeallitani.

A zarszamadéshoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a Jegyzd a felelds.

A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontirgyakban bekovetkezett barminemi
véltozasr6l a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellaté koteles tajékoztatni a Hivatal
konyvviteli nyilvantartisat vezeté Pénziigyi Osztalyt. A tajékoztatdst a véltozas bekdvetkezését
kovetd 3 munkanapon beliil a megfeleld bizonylatok (azok mésolatanak) atadasaval kell megtenni.

A Hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendjér6l szol6 rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

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

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a valtozdsok atvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése a Miiszaki Osztaly feladata.

Az IVK viltozasainak 4tvezetése a KATA-ban a Konyvel feladata.

Az adatszolgaltatas csak a jegyz alairasaval teljesithetd.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

A Hivatal kztisztvisel6i tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A Kkinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el8készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz8dés, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatdrozat stb.
elkészitése) a munkaiigyi referensek végzik.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatésaga (a tovabbiakban: Igazgatésag) kozotti
— létszdm és bérgazdalkodasra vonatkozo6 — folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi tigyintézok
biztositjak, mint jelentd-felelds. A személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatdsaggal
a jegyz6 kozli.
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4.

10.

A jelent6-felelds tovabbitjia az Igazgatosaghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandésagok
foly6sitasara kozvetleniil vagy k6zvetve kihat4ssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatast rendelkezéseket
haladéktalanul meg kell a Igazgatésagnak kiildeni.

A jutalom kifizetésének megtérténte elétt kell a kifizetett jutalmakat, a levont nyugdijjarulékot és
személyi jovedelemado eldleget az Igazgatosaghoz bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekdvetkezett valtozdsokat a Igazgatdsaghoz
minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felel6snek az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatosag 4ltal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia, az adatkézlés, valtozasjelentés sordn az Igazgatdsag altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodésra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelents-felelds vezeti.

Az Igazgatésig részére torténd jelentések hatdrid6re valo teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentd-felelés részére abban az
esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kotelezettségvillalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvanyozds eljardsi és dokumentdcids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskorok, a
helyettesités, illetve a hatdskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt felelésség viselését a
Gazdalkodasi (Kotelezettségvallalasi) és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat az
Onkorményzat 4ltal meghatérozott Takarékbank Zrt. nél vezetett pénzforgalmi szamlan és a
hazipénztarban kell kezelni.

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat, illetve alszamlat. A koltségvetési
gazdalkodassal és a pénzellatissal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlén kell
lebonyolitani. Kiilon jogszabaly alapjan a z 6nkorményzat a Kincstarban is nyithat szamlét.

A fizetési szamlan lev6 szabad pénzeszkozok — a kézponti k6ltségvetésbdl szarmazé hozzajarulasok
és tamogatasok kivételével — a belsd szabaly megjelolt pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszamldkon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a Pénz- és értékkezelési
szabalyzat régziti.

Az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az iranyitott 6nkormanyzati, nemzetiségi Onkorméanyzati
kéltségvetési szervek bankszamlai pénzforgalménak bonyolitisa soran a szamlakrdl kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil "atutaldsi megbizas" a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhat6 (kivéve ha
zet a pénzkezelési szabélyzat megengedi).
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

A pénzforgalom bonyolitasarol a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerz6dést kell kétni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatdrozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom els6sorban a Hivatalnal vezetett Snkorményzati, tarsuldsi, nemzetiségi
onkorményzati, valamint intézményi hazipénztérakban bonyolédik. Ennek szabélyait a Pénz- és
értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasaval egyidejiiéleg az intézmények
finanszirozési (pénzellatasi, likviditasi) tervét el kell késziteni.

Az intézmények finanszirozasi kiskincstari rendszerben miikodik, azaz a intézmények nem kapjak
meg elére az Oket megilletd elbirdnyzat ardnyos részét, hanem pénzigénynek megfeleld eseti
finanszirozast kapnak.

A palyazati timogatasok igénybevétele esetén a vonatkoz6 jogszabalyokban és a palyazati kiirdsban
foglaltak figyelembevételével a kovetkezdk szerint kell eljarni:

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat a miiszaki ellenér kollaudalja (kollaudéltatja). A kollaudalt

rn

szamla pénzintézethez (Kincstarhoz) t6rténd benytjtasardl a projektfelelés gondoskodik.

A palyazattal kapcsolatos pénziigyi felhasznélasokrél — palyazatonként — nyilvantartast kell vezetni,

0

melynek adattartalmat a palyazati eléirasoknak megfelelden kell vezetni.

woor

A nyilvéntartds vezetésérol a Jegyz6 4lltal kijeldlt személy — projektfelelés— gondoskodik. A
projektfelelelds altaliban a Miiszaki osztaly iigyintézdje felelds. Intézményi palyazatoknak a felelés
az intézményvezetd.

A koltségvetési rendeletben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai uni6és tamogatéssal
megvaldsul6 programok, projektek bevételi és kiadasi eldiranyzatait. A koltségvetés tervezésénél a
gazdasagi programban, 4gazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban, tervekben a képviseld-testiilet
altal meghatérozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A fejlesztési célkitlizések — fejlesztési
feladatok bontasban — a megfelelé pénziigyi hattér biztositdsaval a megtervezett és megszervezett
végrehajtasi ltemezés szerint és részletesen kidolgozott miiszaki tervek alapjan keriilhetnek
megvalositasra.

Az eur6pai uni6s tdmogatdsok esetében a szerzOdésében rogziteni kell tmogatott fejlesztés
megvaldsitasanak kezdete és befejezése, dsszkoltsége, valamint a pénziigyi forras Gsszetételét.

Az eurdpai uni6s forrdsbol timogatott fejlesztések megvaldsitdsa sordn biztositani kell a
szerz6désben vallalt sajat forras meglétét.

7. KONYVVEZETES

A szamviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az 6nkormanyzat eszkézeinek, illetve forrasainak allomanyaét,
vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartdsokba csak
szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.
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3. A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kételezd megdrzési
hataridoig olvashatdk legyenek.

4. Szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
a) amelynek az illetéktelen felhasznalésa visszaélésre adhat alkalmat,

a) amelyért nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelelé
ellenértéket kell fizetni, tovabba

b) akészpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat.
5. Szigoru szdmadasi nyomtatvanyként kell kezelni kiilondsen
a) akészpénzcsekket,
b) kiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,
c) pénztarjelentést,
d) sorszamozott trlapokat,
e) étkezési jegyeket, utalvanyokat, valamint
f) aPénz- és értékkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

6. Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasarél olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletvaltozasok
idépontjai egyértelmiien megallapithatok.

7. A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni. A
szamviteli nyilvantartisok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elbirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati szab4lyzat tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS

1. Az Onkorméanyzat az id6kézi koltségvetési jelentést:
a) akoltségvetési év elsé harom hénapjarol aprilis 20-aig,
b) azt kévetden havonta, a targyhét kévetd honap 20-aig,

c) a koltségvetési év tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-ig az
Igazgatosagnak kiildi meg.

2. Az id6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ
moduljat alkalmazza a Hivatal.

3. Az dnkormanyzati szintii id6kozi koltségvetési jelentés dsszeallitdsaért és az Igazgatdsaghoz torténd
tovéabbitasaért a kényveld(k) a felelos(ek).

4. Az id6ékoézi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasarél negyedévenként, a fokonyvi
kivonat 4lloméanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alstdmaszté nyilvantartasokbol kell elkésziteni.
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5. Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjéig, a negyedik negyedévre
vonatkozoéan gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd februir 5-¢ig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtasanak hataridejével megegyezden kell az irdnyitd szervhez
benyjtani. Az irdnyit6 szerv az id6kozi mérlegjelentéseket:

a) atargynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,
b) anegyedik negyedévre vonatkozo6 gyorsjelentést a tirgynegyedévet kivetd februar 5-éig,

¢) az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold tovabbitisanak hataridejével megegyezéen
juttatja el feldolgozésra az Igazgat6sagnak.

6. Az iddkdzi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

7. Az id6ékozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozéan a
koltségvetési évet kovetd év jilius 15-éig, az éves konszolidalt elszdmoldsra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani osztalékok
alakuldsdra vonatkozo6 adatszolgaltatast juttatnak el az iranyit6 szervhez. Az irdnyit6 szerv 6t napon
beliil tovabbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatdsagnak.

8. Az Onkorményzat, a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek

rorr

idokdzi mérlegjelentésének osszeallitasaért, valamint annak az egyéb intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatdsighoz torténd tovabbitasaért — a kényvel
kozremiikodésével - a Pénziigyi osztalyvezetd a felelos.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS

1. Az éves koltségvetési beszimolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtisanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a koltségvetési
szamvitellel biztositd

a. koltségvetési jelentés,
b. maradvany kimutatés,

c. adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, vélasztott tisztségvisel5k
Osszetételérérdl,

d. adatszolgéltatas a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibél folyésitott egyes ellatisok
€s tamogatdsok tervezett osszegeirdl és teljesitésérsl,

e. az Onkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsol6dé elszamolédsok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditisok alakuldsat,
valamint a zarszdmadas kiegészitd informacitinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztositd

a. mérleg,
b. eredménykimutatés,
c. koltségekrol és megtériilt koltségekrdl szold kimutatas, és

d. kiegészitdé melléklet.
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2. Az Onkormanyzat és az irdnyitasa aléd tartozé koltségvetési szervek az éves beszdmolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium éltal Ssszeallitott nyomtatvanygarnitira ("Eves
elemi kéltségvetési beszamold") kitdltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnittira kit6ltése az
adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba torténd betsltésével és onnan
valo atemelésével torténik.

3. Az Onkorméanyzatnak, és az irdnyitdsa ala tartozé koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamoldt a februdr 28-adikai hatarid6 lejartat kévetd 10 naptari napon beliil kell
benytijtani a Kincstar teriileti szervéhez.

4. Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért az éves koltségvetési beszamol6t készitd szerv
vezetdje felelds. Az éves koltségvetési beszamol6t e személy és a pénziigyi osztalyvezetd, mint
gazdasagi vezetd a hely és a kelet feltiintetésével irja ala. Ha a beszamolasi feladatok ellatiséra az
Avr. 12. § (2) bekezdésének alkalmazisaval keriilt sor, a beszdmoldt a pénziigyi osztalyvezet6
helyett a Pénziigyi Osztély erre kijel6lt munkatarsa irja al4.

5. Az irényitott dnkormanyzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamol6jat a koltségvetési
évet kovetd év februar 28-4ig — megsziinés esetében a megsziinés napjat kdvetd hatvan napon beliil
— a polgérmesternek jévdhagyasra megkiildi. A polgarmester a koltségvetési szerv éves
kdltségvetési beszamolojat a feliilvizsgalat elvégzését igazold személy alairasaval és az éves
koltségvetési beszdmold visszakiildésével hagyja jova.

6. Az int€zményi koltségvetési beszamolok Osszeallitdséért — a konyveld kdzremiikddésével — a
pénziigyi osztalyvezet6 a felelds.

7. Az intézményi beszamolok elbirdlasaért, feliilvizsgalatdért és jévahagyasaért, valamint az
intézmények irasbeli értesitéséért) a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

8. Az éves koltségvetési beszamolot a fokdnyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokényvi kivonat Osszedllitisa eldtt a
kovetkezoket kell biztositani (hatariddket és felelosoket egyedileg a vezeté hatirozza meg):

a) a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
b) az elbiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a rovatrendnek megfelelen,
¢) az irdnyitd szervi és sajat hataskérii atcsoportositasokra vonatkozéan,
d) ¢év végi zarlati munkak elkészitése,
€) amérleg Osszeallitisa a mérlegtételek értékelésével.
9. Az év végi zérlati munkak sordn a kévetkezd feladatokat kell elvégezni:
a) az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,

b) a leltéri kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

c) az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés €) pontja szerinti kivétellel az értékvesziés
elszdmolasat és annak visszairdsit, az esetleges terven feliili értékcsdkkenés visszairasat,
értékhelyesbités elszamolasat,
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d)

g
h)

i)

k)

Y

a kiilfoldi pénzeszkdzre szold eszkdzok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalidsok, mds
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a konyvviteli szémlakon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszdmolasat,
az idobeli elhatarolasok elszamolasat,
a zar6 befejezetlen termelés készletre vételét,

az 3. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport kényvviteli szamlainak atvezetését a 8. szamlaosztaly
kényvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelésii készletek alloméanyvéltozasa és 572. Sajat el6allitast eszkozok aktivalt
erteke kdnyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolésa
kényvviteli szdmlara,

a 8. €s 9. szamlaosztaly kényvviteli szamlainak lezdrasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmoldsa konyvviteli szdmldval szemben,

a 6-os szamlaosztaly kényvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altaldnos koltségek atvezetési
szamla konyvviteli szdmldval, a 7. szdmlaosztaly kényvviteli szdmldinak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

az 1-4. szémlaosztdly konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zarémérleg szamla kényvviteli
szamlaval szemben,

m) a492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Meérleg szerinti

10.

11.

12.

eredmény kényvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolodéan az elSirdnyzatok nyilvéntartdsi szamlainak
lezérasata 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi szamlaval szemben, valamint
a teljesités nyilvantartdsi szamlainak lezarasat és - ezzel egyezd sszegben - a kovetelések vagy
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek nyilvantartasi szdmldinak korrigalasat a
megfeleld nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

A zarlati feladatok keretében a fokonyvi nyilvantartdshoz kapcsolédé szdmszaki, konyvelés
helyességére iranyuld ellendrzés részeként az ASP Gazdédlkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljéban a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 meniipontok) és az esetleges
hibakat javitani kell.

Az éves beszamolo Osszeallitdsaért és az Igazgatésaghoz hataridére torténd tovabbitdsaért a
pénziigyi osztalyvezetd a felels. Az éves elemi beszamolo részét képezi a 4llami hozzajarulasokkal
valamint a cimzett- és céltamogatasokkal torténd elszamolas.

A kozponti kéltségvetési hozzéjarulassal valé elszdmolds érdekében a tényleges mutatdszamoknak

az intézményektdl — frasban, az intézményvezetd altal aldirt formaban — térténd begyiijtéséért a
pénziigyi osztilyvezet6 a felelds.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

A tényleges mutatészdmokra vonatkozé adatszolgéltatas hataridejét igy kell kialakitani, hogy annak
ellen6rzése a beszamol6 elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmények 4ltal szolgaltatott adatokat
a beszamolo végleges dsszeallitasa, az Igazgatosag részére torténd leaddsa el6tti 5 naptéri napig
dokumentalt médon ellendrizni kell. A mutatészamok ellendrzéséért a pénziigyi osztalyvezets a
felelds. A dokumentalt ellen6rzésérél feljegyzést kell késziteni, amelyen az ellendrzést végzd
aldirasaval igazolja a mutatdszamok feliilvizsgélatdnak elvégzését.

A kdzponti kéltségvetéssel torténéd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a
felel6s.

Az intézmények maradvinya szabalyszerii kimunkéldsanak ellendrzéséért, feliilvizsgalataért a
pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervek gazdéalkodasukrdl éves koltségvetési

beszamolot készitenek. Az éves koltségvetési beszamold elbiralasdért, feliilvizsgalataért és
jovahagyasaért, valamint az intézmények irasbeli értesitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds.

A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyz0 — a belsd kontrollrendszer mindségét
értékelik és a koltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérl és belsé ellen6rzésérdl szolé
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi kéltségvetési
beszamoléval egyiittesen megkiildik az iranyitd szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a
koltségvetési szerv vezetGje, Hivatal esetében a jegyzd a felelds.

A intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszdmoloval
egyidejiileg a Hivatalhoz (a Pénziigyi Osztalyra) beérkezzenek.

A zarszamadasi rendelettervezet Gsszeallitisaért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

A zarszdmadast az Gsszehasonlithat6sig érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben
kell 6sszeallitani.

Az Onkormanyzat zarszdmadisinak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informacidk tartalméat és az adatszolgaltatasra
vonatkoz6 hatarid6t a pénziigyi osztalyvezetd altal el6készitett és a jegyz0 altal évenként kiadasra
keriil6 — zarszdmad4ssal és beszamol¢ készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabéalyozza.
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IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdélkodéssal dsszefiiggd ligyrendje 2022. aprilis 1. napjan Iép
hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2018. jilius 1-t6l-t6] alkalmazott Ugyrend hatalyét veszti hatalyat
veszti,

A jegyzd gondoskodik arrél, hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal sszefiiggd
tigyrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 3.
szami mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, legkésobb a
hatalybalépés napjaig.

Az érintett dolgozék munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hats- és
jogkoroket, melyek elkészitéséért az Jegyzd a felelds.

Az Ugyrendet sziikség szerint, de legal4bb évente, minden év junius30. napjaig feliil kell vizsgalni,
¢s a sziikséges modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben médositas nem sziikséges, ennek
tényét irasban kell rogziteni.

A feliilvizsgélat, modositas elvégzése a Jegyzo feladata.

A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefiiggé iigyrendje kiadasra kerilt és
megtalalhat6 a Polgarmesteri Hivatal Titk4rsagén.

Kelt. Enying, 2022. szeptember 30.
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V.
MELLEKLET
1. MELLEKLET

A gazdasagi szervezet miikddéséhez kapcsol6do szabilyzatok:

Szamviteli politika,

Szamlarend

Bizonylati szabélyzat

Pénz- és értckkezelési szabilyzat (az Szt. 14. § (5) bek. d) pont szerinti pénzkezelési szabélyzat),
Kételezettségvallalasi szabalyzat (Gazdalkodasi szabélyzat)

Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata,

Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata,

Felesleges vagyontéargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,

A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,
Kikiildetések szabélyzata

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének és a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozataldnak szabalyzata,

Reprezentacids szabalyzat,

A vezetékes és radi6 (mobil) telefonok hasznalatinak szabalyzata,
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

Ellendrzési nyomvonal.

Belsd kontroll szabalyzat

Belso ellendrzési kézikonyv
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A 2022. oktéber 1-t81 hatalyos Ugyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

Megismerési nyilatkozat

abban leirtakat a munkdm sorén kételes vagyok betartatni.
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