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UGYREND

A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltaté Seeetének feladatait az allamhéaztartasrol
sz610, tobbszor modositott 1992, évi XXXVIII. toré(tovabbiakban: AHT.), valamint az
allamhaztartas tkodési rendjéil sz6l6, tobbszor modositott 292/2009. (XII. 199rk.
rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan Szarvezeti és kkodési Szabalyzat
eléirdsait figyelembe véve - a kovetkézszerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az tgyrend céljartalma

A Korm. rendelet 15. 8§ (1) bekezdésében foglaltakjan a Polgarmesteri Hivatal allam-
igazgatasi feladat zavartalan ellatasdéikadéséért, a vagyon hasznalataval, védelmével
osszeflug§ feladatok teljesitéséért, az intézmeény pénziug@mwiteli rend betartasaért, a
zavartalan mikddéshez és gazdalkodashoz szikséges likviditdsshiasaért felés, az
igazgato kozvetlen vezetése ala tartozo koltsegvietizmény.

A gazdasagi szervezet ellatja

- a tervezéssel, az &lanyzat-felhasznalassal, a szerv hataskorébezéamdi-
ranyzat médositassal, az Uzemeltetéssel, fenrdattadikodtetéssel, beruhdzas-
sal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsaval, &aetirgazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a kbnyvvezetéssel, a beszakdiéezettséggel, az adat-
szolgéltatassal kapcsolatos 6sszefoglald és smatezetére kiterjédfeladato-
kat, valamint

- a koltségvetési szervhez feladatelldtdsai kozézara | 10339-5/2007 szamu
jegyzi utasitds Pénzkezelési szabalyzat alapjan a Podgheri Hivatal hazi-
pénztari feladatellatas, valamint a Cigany Kisegbsénkormanyzat és Lengyel
Kisebbségi Onkormanyzat egyiittkbdési megallapodas alapjan meghatarozott
feladatait. A jegyédi utasitas és megallapodas a szabalyzat melléki&pétzi.

Alapito okirat szerint végzi

— Megtervezi és dndlléan gazdalkodik az éves kolestégében jovahagyott, hatas-
korébe utalt feladatokkal kapcsolatosiinyzatokkal, kezeli a hazipénztart, meg-
bizds alapjan lebonyolitia a hataskérébe nem tarfeladatokkal kapcsolatos
készpeénzkifizetést, ké konyvviteli nyilvantartast vezet.

— Ellatja a Polgarmesteri Hivatal és az ehhez kapdgoépileteinek épitményeinek
allagmegovasa, karbantartasa, lizemeltetése fatadata

- Uzemelteti és javitja a telefonkdzpontot.

- Biztositja az épllet feliigyeletének gondnoki ,partiatasat.

- Kozlzemi szolgéltatasokatiités, vilagitas, takaritas / biztositja.

— Teljesiti a nfikddéshez szlikséges koltségvetésben megterveigingtaton be-
lli anyagok, batorok beszerzését, karbantartétasat, feldjitasat, nyilvantar-
tasat, leltarozasat selejtezését.

- Elvégzi, az igazgatasi tevékenyseg végzéséhez égikanyomdai Uton tortén
sokszorositast és egyéb nyomdai feladatokat.



Gondoskodik a napi postai kildemények forgalmaiokgzi a kézbesitési felada-
tokat.

Ellatja a gépjarrh izemeltetésével kapcsolatos feladatokat.

Uzemelteti az tidaként szolgald épuileteket.

Eseti megbizas alapjan végrehajtja, és megszeveiijitasi munkakat, koltozte-
tést, rendezvények lebonyolitasat.

Végzi és ellatja a Polgarmesteri Hivatal készpéfizekeseivel kapcsolatos teen-
doket.

Végzi a Szolnok Varos Cigany és Lengyel Kisebbségiormanyzatok pénzigyi
teendit

Altalanos rész:

Az intézmeény felebs vezedi teendoket 1 6 igazgato latja el.Aszisztensi, titkaréi fela-
datot 1 6 Ggyviteli alkalmazott végzi.

Pénzlgyi — szamviteli egység élén d §azdasagvezétall. Felligyeletével iranyitasaval
A gazdalkodas vitelére 12 statusz all rendelkezésggményinknél.

o Gazdasagi —Pénzugyi Ugyinééz2 16
0 Munkalgyi tgyintéa 16
o Ugyintéz 66
o Pénzugyi Ggyintéx 2%
o Szamviteli Ugyinté& 16

A miiszaki ellatas terlletét 1 é ellatasvezed iranyitja. Feladatot intézményi szinten 31

fo lat el.
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Karbantart6 oK
Postazé6 Hf
Nyomdasz 16f
Portas 84
Gépkocsi vezét 9%
Telefonkezal 16

A dolgozok a munkakori leirasukban rogzitett fetadaat latjak el.
A munkakari leirasok a szabalyzat mellékletét kédpez

1. Az tugyrend célja, tartalma

Az ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten taslékenységi koronként meghata-
rozza a vezék és mas dolgozok gazdalkodassal 0sszéfigjgdat-, hatas- €s jogkoreét,
tovabba szabalyozza az egyes gazdasagi folyamettokyolitAsanak modjat.

Az ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand@tkéz feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmazo@élasokat, szabalyokat:



az éves koltsegvetés tervezése,

az ebiranyzat felhasznalas, médositas,

az intéezménylzemeltetés, fenntartaskodtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaejf-gazdalkodas,

a penzkezelés,

a kbnyvvezetes,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefiigggyes tevékenységek részletddrabait killon szabalyza-

tok rogz

itik, melyek a kovetkék:

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

pénz- és értékkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selsfiezié szabalyzata
onkoltségszamitasi szabalyzat

kézbeszerzési szabalyzat

gazdalkodasi tigyrend

gépjarnii lzemeltetési szabalyzat

vezetékes és radidtelefonok hasznélatanak szalglyoz
Béren kivli juttatds szabalyzat

Kdltség megosztas szabalyzat

Kotelezettség vallalas ellenjegyzés és utalvanyszailslyzat
Udiils hasznalat szabalyzat

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiddgladatok

2.1. Az aefzetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmeény dizetes koltségvetési javaslatat az dnkormangitat meghatarozott ha-

taridore

és tartalommal késziti el.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése sorarléimpe kell venni az AHT., va-

lamint a

Korm. rendeletet, tovabba az Onkormankatségvetési koncepcidjéz ira-

nyitod szerv altal kiadott tervezési utasitast, y@luet.

Az intézmény dizetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi &¥dadsiziti el, és gondos-
kodik a Kisebbségi Onkormanyzatok tervezési felmdak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi a Polgarmesteri Hiveisdtségvisdlinek Igazgatdsagai-
nak , igényét figyelembe kell venni.



A szervezeti egységek igényeinek tartalmazniak&tvetkedket:

— a specidlis beszerzési igényeket, elvégédaaitbantartasi és felujitasi munka-
kat.

A szervezeti egységek igényeinek szamsdgFse utdn gondoskodni kell a kiadasi-el
ranyzatok kozé torténbeépitéséi.

A kiadasi ebiranyzatok mellett korultekiden szamba kell venni mindazokat a bevéte-
leket, amelyek a szervezetink feladataival, kajptssék és
— jogszabalyon alapulnak,
szerddésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszereséfoetiulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatbak,
az eszk6zok hasznositasaval fuggnek dssze.

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell égdiitani, hogy az kilon tartalmazza
- az alap-dliranyzatot és

— az ebiranyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-ebiranyzat a tervévet medel év eredeti éliranyzatanak a szerkezeti valtoza-
sokkal és szintrehozdsokkal modositott 6sszege.

Szerkezeti valtozaskeént kell szerepeltetni a kovesizoket:

— a megsiné feladatok aliranyzatainak éves szintorlését,

— atervévet megété évben a helyi 6nkormanyzatbltségvetés altalanos és cél-
tartaléka terhére engedélyezett - nem egyszesgjell elbiranyzatok 6sszegét,

- a feladat atadas-atvéetetdbilletve megsziintetéséh az intézmeény korszési-
tésélbl adddo ebirdnyzat valtoztatasokat,

- abevételi dirdnyzat valtozasat,

— a kiemelt ebiranyzatok feladatstruktura, tdbbletbevétel miatfidosulasat.

Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnakszervezetiinknél az élanyzat-valtoztatas,
amelyet
— a helyi 6nkormanyzatiranyité szervlegyszeri jellegnek mirbsitett az altala-
nos és céltartaléka terhére,
— egyszeri jelleggel engedélyezett a helyi 6nkormahfiinyitd szerviaz ebzo
évi pénzmaradvanya terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venra koltségvetési évet medeb évben nem tel-
jes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkeatthzasként beéplilt feladatok, finanszi-



rozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bewddebinyzatanak megfelglosszed
kiegészitését.

A koltségvetési évet medgelb év eredeti éiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal modositott 6sszege a koltségakpsbiranyzata.

Eléiranyzati kiadasi és bevételi tdbblet tartalma:

A koltségvetési évben jelentkizobbletfeladatok ellatasara, a mennyiségi é5sd@gi
fejlesztésre fordithatd @ranyzati tébblet, amely lehet

— egyszeri jelled vagy
— a kovetked év koltségvetéseébe beépul

Az alapebiranyzat ebiranyzati tobblettel névelt 6sszeggaaasolt ebiranyzat.

A javasolt ebiranyzatok tekintetébeki kell mutatni egyrészt mindazon athuzédbe-
vételeket kiadasokat, amelyek a kovetkézévi koltségvetést illéen kotelezettséget
jelentenektovabba a javasolt ebiranyzatok kovetkezo ket évre varhatd kihatasat

A koltségvetésiavaslat 6nkormanyzairanyitoszervyészére tortéhtovabbitasaért in-
tézmeny vezéje felebs.

A koltségvetési javaslat onkormanyzatiehnyitészervveljorténé egyeztetésén az in-
tézmény vezdije €s a gazdasagi vezet/esz részt.

2.2. A végleges (elemi) koltségvetés tervezése

A végleges koltségvetés dsszeallitasakor az 6nkormad képvisdi-testlilete altal elfo-
gadott kdltségvetési rendeletban iranyitdo szerv altal meghatarozo#iz intézményre
vonatkozo dlirasokatfigyelembe kell venni.

Intézmeényink elemi koéltségvetését a Penziugymimisztealtal targyévre kiadott ,,C)
Onkormanyzati intézményi koltségvetés” megneviezégomtatvanygarnitira Korm.
rendelet 2. szamu mellékletében meghatardztzpjainak kitdltésével, illetve a kijelolt
szerv altal kdzreadott szamitastechnikai progragitségével késziti el és elektronikus
aton is benydjtja.

A koltségvetés tervezése soran biztositani ketlyteobevételi és kiadasicaianyzatok
f6 6sszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést az 6nkormanyzat polgéteri hivatala altal megadott ha-
taridore tovabbitani kell @olgarmesteri hivatgliranyito szervyészeére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért Csizmaéialné gazdasagi vezét a pol-
garmesteri hivatallranyité szervyészére hatariite tortérd megkuldéséért Dr Mészéa-
ros Matyas igazgato feldls.

Megvalositasi terv és teljesitési terv készitéggsitmadia Palné gazdasagi vézzfe-
lelés. Az irdnyitd szerv eltekinthet a tervek készii@dse



3. Eléiranyzat-mddositas

Eléiranyzat-modositasa szervezetiink részére megallapitott kiadasi,tbkevkiemelt-
€s mas részéranyzat, illetve koltségvetési létszamkeret ndseleagy csokkentése.

Kdltségvetésieliranyzat-atcsoportositdsnakminsil a koltségvetés bevételi, illetve
kiadasi bosszegenek véaltozatlansaga mellett, egiriéjiranyzat-csokkentéssel és no-
veléssel végrehajthaté modositas.

Az dnkorméanyzafiranyitoé szerviltal eredeti éliranyzatként jovahagyott @tanyzatok
kozo6tt ebirdnyzat-atcsoportositasokat illetveéiehnyzat-modositasokat az Onkormany-
zat Jegyédjenél(irdnyito szervnélkell kezdeményezni.

Elsiranyzat-atcsoportositas, illetvesginyzat-modositas csak az Onkormanyzat képvi-
seb-testlletének(irdnyitd szerv)dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato
végre.

Az elsirdnyzat modositas @tészitéséert Kalamar Maria feisl

e

Az elsirdnyzatok, illetve azok modositasanak nyilvansaéat Kalamar Méria felés.

4. Az intézményuzemeltetési, fenntartasi, ttkodési feltételeinek biztositasdhoz kap-
csolédo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovabtaggszkozok beszerzéséért az ellatas
vezeb felelés.

Az évente rendszeresen ismidfl fenntartasi, karbantartasi feladatoklk&szitéséért,
végrehajtaséért ellatas vezétlelés a gazdasagi vedeés az intézményvezsiel torté-

né egyeztetési kotelezettség mellett.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. A vagyongazdéalkodas alapi¥dtdvetelményei

Az intézmeény kezelésében tevagyonnal, valamint azok kezelésével osszefiajgp-
vetd szabalyokat az dnkormanyzat 25/2003. (VII. 9.)sz&mkormanyzati vagyonren-
deletilletve a jelen tGigyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében tevagyonnal feldls modon, rendeltetéssien kell gaz-
dalkodni.

A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok :

0 Intézményilnk bérleti szefdéseit esetenként kotjuk. A bérbeadads nem veszé-
lyeztetheti az intézmény feladatainak ellatasat.

o Ingo dolog értékesitése esetén 500.000 Ft egyedkigraz intézményvezeha-
taskorébe tartozik. E 500.000.-Ft folotti illet¥eD00.000.-Ft alatti érték eseté-
ben az elidegenités csak a polgarmester hozz&auabtorténhet. 1.000.000.-Ft
felett 25.000.000.-Ft alatti vagyonhasznositashéggasa bizottsagi hataskorbe



tartozik. Ertékesiteni csak a feleslegessé vasizméatbdl kivont eszkozoket le-
het.

5.2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkoOzeit és forrdsait az allamhé&adzervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairolo szo tbébbszér modositott —
249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet, a szamlareralamint a bizonylati rend és bizony-
lati album ebirasai szerint kell nyilvantartani.

Az intézmény eszkozeit a MAK éltal adott BEFESZ qgramban tartjuk nyil-
van,VONTAR program adatgjjté terminallal leltarozzuk. A vagyon nyilvantartadaér
Baranyiné Varga Erzsébet gazdasagi- pénzigyi Uepiirat felebs.

Kisértékl targyi eszkdzok nyilvantartasa erre aecélfejlesztett programban térténik
leltarozasat KISTAR program adatgs terminallal leltarozzuk. A nyilvantartas veze-
téséért Mucsi Palné feta.

Az intézmeény zavartalan Uzemeltetésének biztosikashantartasok és kisebhisaaki
hibak elharitasanak szervezésének dskel Sziki Andor ellatas vezet

6. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozoit az intézményvezeatevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszonygniegetésével kapcsolatosladszi-
t6 munkalatokat (kinevezés, munkaszel@s, atsorolas, munkaviszony megszidnet-
tarozat stb. elkészitése) Gacov Sandorné végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar Jasz-NagyBaolnok Megyei Igazgatosag
kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkonbyafatos munkakapcsolatot Gacov
Sandorné biztositja, mint jeléntelelés.

A személyésl és a személyében beallott valtozasrol a Magysamiitincstar Jasz —
Nagykum Szolnok Megyei Igazgatdésagat Gacov Sandajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar Jasz- NagykaalSok Megyei Igazgato-
sadgahoz mindazokat a

* rendelkezéseket,

*  jelentéseket,

* okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi &ldk és egyéb jarandosagok folyodsi-
tasara kozvetlenil vagy kézvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megszuntetésere vanatkkmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kildeni MagyaarAKincstar Jasz Nagykun Szolnok
Megyei lgazgatésagahoz.

A képvisebi tiszteletdij kifizetésének megtdorténte utan
*  a kifizetett tiszteletdij,
* alevont nyugdijjarulékot és személyi j6vedelemaliteget



a Magyar Allamkincstar Jasz — Nagykun Szolnok Medyazgatésagahoz szamfejtés-
ként jelenteni kell.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataibekovetkezett valtozasokat a Ma-
gyar Allamkincstar Jasz — Nagykun Szolnok Megyeizlgatdsagahoz minden esetben
be kell jelenteni.

A jelent-felelésnek
- az itt nem érintett kérdésekben a a Magyar Allamstiér Jasz Nagykun Szol-
nok Megyei lgazgatdsaga altal kialakitott szabalypérint kell eljarnia,
- az adatkozlés, valtozasjelentés soran a a Magyamiincstar Jasz Nagykun
Szolnok Megyei Igazgatésaga altal rendszeresiethtatvanyokat kell alkal-
maznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakéisZantartasokat a jeledfelelos
vezet.

A Magyar Allamkincstar Jasz- Nagykun Szolnok Megiggizgatosaga részére toién
jelentések hatarite vald teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumdkatnylatokat
haladéktalanul at kell adni a jelérelelos részére abban az esetben, ha azokaténem
kezeli, illetve nend késziti eb. A tiszteletdij szamfejtéséért Szaboné Csati Réle
16s.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefigtpladatok
7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapve® rendes elv az AHT.-ban, valamint a Korm rendelet 134-18%ban rogzitett
szabalyozas. A hivatkozott jogszabalyok a gazddksdl Osszefliggfeladatokkal és
hataskorokkel az intézményvedet(kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a
gazdasagvezét (ellenjegyzés) ruhazzak fel. E hataskorok - megbaott keretek ko-
zOtt - az intézmeényvezgtilletve a gazdasagi vezeéltal felhatalmazott személyre at-
ruhazhatokAz atruhazasnak irasban kell megtérténnieés konkrétan meg kell jel6l-
ni a hataskorokkel felruhazott személyeket. A haidsk atadasaval ugyanis a fékel
Ség is atruhazasra kerul.

7.1.1. Kotelezettségvallalas
Az Intézménylunk nevében az Intézményvézetllalhat kotelezettséget. Tavollétében
Csizmadia Palné gazdasagi vézées Sziki Andor ellatas vezet

7.1.2. Ervényesités

Az eérvényesitéssel kapcsolatos feladatokat mindetben Baranyiné Varga Erzsébet
végzi el. Tavolléte esetén Mucsi Palné helyettesiti

Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasulala



A Korm. rendelet 135. § (5) bekezdésében foglaltekint az érvényesitést végs a
szakmai teljesitést igazolé nem lehet azonos sgemél

Az érvényesitési feladatokkal legaldbb kozépfokoids végzettséfyés emellett pénz-
ugyi-szamviteli szakképesitéssel rendélkiettgoz6t lehet megbizni.

Ugyanazon gazdasagiiveletnél nem lehet azonos:
0 az ervényesités a kotelezettségvallalé személye
0 az ervényesités az utalvanyozast végezzemélye.

7.1.3. Szakmai teljesitésigazolas

A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszeslésnendelése &t okmanyok alap-
jan ellerdrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagiszegszéségét, a szebz
dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

Szervezetlinknél a szakmaljesitésigazolasra
1.) ellatas vezét
2.) pénzigyi Ugyintéa
3.) egyéb ugyviteli alkalmazott
jogosultak.

A szakmai teljesitésigazolas a szamlan elhelyeaetizakmai teljesitést igazolom” bé-
lyegzs lenyomattal és az igazolasra jogosult alairagévadnik.

7.1.4. Utalvanyozas
Az utalvanyozasra az igazgaté , tavollétében gamilaszeb és ellatas vezéjogosul-
tak.

7.1.5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcinééfliggetlenll a gazdaségi veéeagyakorol-
ja.

Tévollétében : Kalaméar Maria gyakorolja .

A utalvany lapon a kotelezettségvallal6 és ellgyyé tovabba az utalvanyozé és az el-
lenjegyd személye nem lehet azonos !

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozaellenjegyzési feladatot nem vé-
gezhet az a személgki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja. @8k. §-anak b.)
pontja) vagy maga javara latné el.

7.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok ig@zettségvallald, utalvanyozé, ellen-
jegy@, érvényesif) feladatai



7.2.1. Kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas az intézmény anyagi eszkékdrihasznalasat maga utan vonoé
intézkedés, amelynek kdvetkezmeényeit, ha a fel(ptemunkavégzes, anyag-, aruszal-
litas, szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettsegvallalas @t meg kell gyzédni arrdl, hogy a jovahagyott (médositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotottdsiaebiranyzata biztositja-e a fedeze-
tet.

A kotelezettségvallalasnak a koéltségvetési szaapitll okirataban foglalt feladatok cél-
szefi és hatékony ellatasara figyelemmebir@nyzat felhasznalasi terven kell alapulnia.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogds(a 7.1.5. pontban megjeldlt)
személy ellenjegyzése utan térténhet.

Nem szikséges étetes, irasbeli kotelezettségvallaléaz 100.000 forintot el nemdr
kifizetések esetén.

A Korm. rendelet 2.8 67. pontja alapjan a kotelesggivallalas dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerades,
— a megallapodas,

— avisszaigazolt megrendelés,

A Korm. rendelet aelézetes kotelezettségvallalas kbzbeszerzésdhrszolo, tobbszor
modositott 2003. évi CXXIX. térvényben a kdzbesgsrmegkezdéseként a kdzbeszer-
zési eljarast meginditd feladott hirdetmény, medétil ajanlati, ajanlattételi felhivas,
tovabba a meghirdetett tamogatasi konstrukcio da@amiomai (palyazati felhivasok, ki-
irasok, tamogatasi program, egyedi tamogatasok)enayiben nem kerilnek visszavo-
nasra.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodoanlyan analitikus nyilvantartast kell vezet-
ni, amelyldl megallapithaté az évenkénti kdtelezettségvallatszege.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkket kell tartalmazni:
- a kotelezettsegvallalasdpontjat,
- a kotelezettsegvallalast jelérikmany megnevezését, keltét (szamat),
— évenként a kiemelt @ranyzatok terhére vallalt kotelezettség dsszegét.

A nyilvantartds vezetéséért Kovacs Bettina, SzabGeéati R6zs és Kalamar Maria
egyuttesen felelnek.

7.2.2.Ervényesités

Az érvényesités a szamla beérkezését ket az elvégzett munka, a szallitott anyag,
aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, dlieg a bevételek beszedését mégelelle-



nérzé tevekenyseg. Az érvényesités soran felll kellgalts, hogy a bizonylatok meg-
felelnek-e az alaki és tartalmi kbvetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy 27.font) e feladat keretében kételes
meggyzoédni arrél, hogy

— ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és amegjfeleben tortént-e meg,
— jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

— a szamla megfelel az alaki kdvetelményeknek (kidtigsalairas, bélyegy,
— a szamla szamszakilag helyes-e,

— a befektetett eszkdzok, készletek bevételezéseinméof-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas a megréral&l torté atvétele megtor-
tént-e.

Az érvényesitést az okmanyon bély&tgnyomattal és az arra jogosult alairasaval kell
végezni.

7.2.3.Utalvanyozas

Az utalvanyozas az érvényesitést kdvgazdasagi tevekenység, ami

— a kiadasok teljesitésének,

— a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak
a7.1.1. és a 7.1.4. pontban megjeldlt személyaktéltérd - elrendelését jelenti.
Az utalvanyozast kulon irasbeli rendelkezéskéaiszitett utalvanyon ,utalvanyrende-
leten” torténik, illetve kontrolként a bizonylat drkezésekor UTALVANY bélygz
hasznalataval az okméany befogadasat igazoloarlkéljezni.

A kulon irésbeli rendelkezésként elkészitett utayad (utalvdnyrendeleten) fel kell
tuntetni:

- arendelkeégnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezeését,

- az ,utalvany” szot,

— a koltségvetési évet,

— a befizeb és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankgnaak a sza-

mat,

— a kifizetés idpontjat, modjat és 6sszegét,

— a megterhelertd jévairandd bankszamla szamat és megnevezését,

- akeltezést, valamint az utalvdnyozo és az ellgnjeglairasat,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartdsba vétel sonst.

Szervezetinknél a bizonylati szabalyzat és a pész#dalyzat szerinti utalvanyrendele-
tet kell alkalmazni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult szély alairdsaval egyutt érvé-
nyes.



7.2.4. Ellenjegyzés
Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az ugalyozashoz kapcsolodik.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzéseladataival megbizott személynek (7.1.5. pont)
azellenjegyzést megékzéen meg kell gyzédnie arrdl, hogy:

— a jovahagyott kdltségvetés fel nem hasznalt, déevnem kotott, a kotelezett-
ségvallalas targyaval 6sszefidggadasi ebiranyzata rendelkezésre all-e, illet-
ve a befolyt vagy a varhatdéan befolyé bevétel sitfa-e a fedezetet,

— eléiranyzat felhasznalasi terv szerint a kifizet&gpmohtjaban a fedezet rendel-
kezésre all-e,

— a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasratkoz6 szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel mesnaekben leirtaknak, az ellenjegy-
zésre jogosultnak dilrirasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot, illetve a kolt-
ségvetesi szerv vezgit.

Ha a tajékoztatas ellenére irasban ellenjegyzéasitjak az ellenjegyit, az kételes az
utasitasnak eleget tenni és a Korm. rendelet 13428bekezdésében foglaltak szerint
eljarni.

Az utalvanyozas ellenjegyzéssoran az ékzéekben leirtakon tal meg kell §godni ar-
rol, hogy

— a szakmai teljesités igazolasa és

— az érvényesités megtortént-e.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha retrwele egyet, akkor kell ellenje-
gyeznie, ha erre az utalvanyozo irasban utasitiavabbi eljarasi szabalyokrakarm.
rendelet 134. § (12) bekezdésében foglaltaket!l alkalmazni.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetésid@anyzatainak teljesitése soran jelentkéevételeket és
kiadasokat a helyi 6nkormanyzat altal meghatardzaitfeisen Bank Szolnoki fidokjanal
megnyitott bankszamlan és a hazipénztarban kedllkez

A bankszamlakon kezelt pénzeszk6zok felett a réedéki jogot a pénzkezelési sza-
balyzat rogziti.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa a pérzanttal rendelkezésre bocsatott
szoftver segitségével latja el intézménylunk.A pémezlom bonyolitasarél a bankkal
bankszamla szetdést kell kbtni. A bankszamla feletti rendelkezéléeteleit az alairas
bejelenén kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom elsorban az intézmeény hazipénztaradban bonyolédikeEsraa-
balyait a kilon elkészitett ,Pénzkezelési szabdlyaatalmazza.



A készpénzen kivili pénzforgalom (atutalas) a samszerédések, megallapodasok
es egyéb okmanyok alapjaz intézmény koltségvetési elszamolasi szamkxgagolo-
dik.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érveitgri kell a szamviteli térvényben
és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi §svdnetesi kotelezettségének saja-
tossagairdl szolo, modositott 249/2000. (XII. 2dormany rendeletben meghatarozott
alapelveket, valamint a tételegiehsokat.

Minden gazdasagi eseméélyrmely az intézmény eszkodzeinek, illetve forraakirl-
lomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszdien kiallitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokatdthlld modon agy kell régziteni, hogy azok a kotélez
medgdirzesi hataridig olvashatok legyenek.

A szamvitell sz6l16, tobbszor médositott 2000. évi C. torvéhiirasa szerint szigoru
szamadasi kotelezettség alé kell vonni:
— a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat,
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvamgkét meghalado6 vagy a
nyomtatvanyon szerephévértéknek megfelelellenértéket kell fizetni, vagy
— az olyan nyomtatvanyt amelynek az illetéktelen dsitnaldsa visszaélésre ad-

hat alkalmat.

Szervezetiinknépénztarodartja nyilvan és kezeli a szigord szamadasu nywdugo-
kat a pénzkezelési szabélyzatban leirtak szerint.

A szigort szdmadasu nyomtatvanyok korét a pénzésizetabalyzat rogziti.

A felhaszndld koteles a nyomtatvanyokkal - beledwontott példanyokat is - elsza-
molni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizatof kezeléséhez részletesiedso-
kat a szdmlarend, valamint a bizonylati rend éerjlati album tartalmaz

9. Adatszolgéltatashoz, beszamol6 készitéséhezpésolddo feladatok
9.1. Idskozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhaztartadikidési rendjéil szold — 292/2009 (XI1.19) az On-
kormanyzat(iranyitd szerviltal meghatérozottak szerint koételeskidzi koltségvetési
jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hat@itbrtéd tovabbitasaért az lgyintea fe-
lelés.



9.2. Idskozi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkodzei és forrasai alakulas@gyedéevenkent, @konyvi kivo-
nat adataibol dsszeallitott mérlegjelentést kedzkéni az allamhaztartasikvdesi rend-
jérsl szold 292/2009. (XI1.19.) Korm. szamu rendeletbealamint az Onkormanyzat
(iranyito szervpltal meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hdt@itbrierd tovabbitasaért az tgyintea fe-
lelés.

9.3. A koltségvetési beszamol6 6sszeallitasavatda@ptos feladatok

Az intézmény az élranyzatok felhasznalasarol as a gazdalkodasréllamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotedéggihek sajatossagairdl szolo Kor-
manyrendelet éirasai szerint féléves és éves beszamolot kotékestieni.

A beszamolot az 6nkormanyzat altal meghatarozaéridére és tartalommal kell elké-
sziteni, a Pénzigyminisztériumnak a zarszamadasratkozo tajékoztatd figyelembe
vételével.

9.3.1.A féléves koltségvetesi beszamolo tartalmagszamolo készités feladata

A féléves beszamold csak a koéltségvetes pénzigpadtét mutatja be, mivel az eszko-
zOket és forrasokat tartalmazo mérleget, pénzmaradkimutatast nem tartalmazza.

A féléves koltségvetési beszamolo
— pénzforgalmi jelentést és
— az éves koltségvetési beszamolo kiegésnitellekletéldl a pénzforgalom
egyeztetéseét
tartalmazza.

Az intézménynek a féléves beszamolasi kotelezettségan a Pénzugyminisztérium
altal Osszedllitottaz onkormanyzati koltségvetési szerv es®nOnkormanyzati in-
tézmenyi koltségvetési beszamold” (féléves) nyovatag-garnitrairlapjainak kitolté-
sével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés- az elemi koltségvetéssel azonos formaban ékezaben -
tartalmazza az eredeti €és modositott bevételi #daki ebiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalorkitiébevételeket, a ténylegesen telje-
sitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységemsaazon belllbbb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénd nyitd pénzkeészlet allomanyabdl kiindulva a pénzf
galom valtozasat, majd a zaré pénzkészletet kedubatni.



A féléves beszamolodt a naptari évoelgléver! junius 30-i fordulonappal kell elkészi-
teni és azt az Onkormanyzat altal meghatarozépadtig kell megkildeni az Onkor-
manyzatnak.

A féléves beszamol6 Osszedllitasaért és héraridrtéd tovabbitasaért Csizmadia Pal-
né felebs.

9.3.2. Az éves koltségvetési beszamol6 tartalnteesaamold-készités feladata

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konywviteli mérleg,
- pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradvany-kimutatés,
— kiegészibé melléklet.

Az intézmény az éves beszamolasi kotelezettségiinzigyminisztérium altal 6sz-
szedllitott onkormanyzati koltségvetési szervekaél,C) Onkormanyzati Intézményi
Koltségvetési Beszamold” osszedllitdsaval, valammOnkormanyzairanyité szerv)
altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz ¢lege

Az éves beszamolot 8donyvi kivonat adataibdl - az év végi, decembei &irduldna-
pot figyelembe véve - kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat 6sszeadllitasacti a kovetkeéket kell biztositani:
— leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
— az ebiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel akie eb-iranyzatokra,
az iranyito szervi és sajat hataskétcsoportositasokra vonatkozoan,
— év vegi zarlati munkak elvégzeése,
— amérleg 0sszeallitdsa a mérlegtételek értékeleséve

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkdeladatokat kell elvégezni

— a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a decambartols6 bankszamla-
kivonat adataival,

— a pénztarjelentések december havi utolsé adataggkztetését askonyvi
pénztarszamla adataval,

— a kisebbségi 6nkormanyzatok részére kifizetétegek egyenlegének egyezte-
tését,

— a decemberben kifizetett bérek elszamolasat felald@gan,

— a bevételek és kiadasok kdonyvelését december 84akfeladatonként,

— a leltarral megallapitott, kovetelések (addsok,okexgyéb kdvetelések) és ko-
telezettségek (szallitok) allomanyvaltozdsanakaemdasat ackevaltozassal
szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdeataz allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakraskevaltozassal egyididpg torté el-
szamolassal,

— az értékcsokkenések elszamolasat,



Az éves beszamolot a naptari @wlecember 31-i fordulonappal kelkésziteni, és azt
legké®bb a targyévet kovétév februar 28-ig meg kell kildeni az dnkormanyzait
garmesteri hivatalanak.

Az éves beszamol6 Osszedllitasaért és hétaridriérd tovabbitasaért csizmadia Palné
felelss.

10. A gazdalkodas rendjét meghatarozo bdlsszabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo ebirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kovétkeabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszk6zok és forrasok ertékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénz- és értékkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selsfieeié szabalyzata

— 0nkoltség szamitasi szabalyzat

— kozbeszerzési szabalyzat

— gazdalkodasi ugyrend

— gépjarni Uzemeltetési szabalyzat

— vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szaldgkyoz

— koltség megosztas szabalyzat

— béren kivdli juttatas szabalyzat

— kotelezettség vallalas érvényesités és utalvanysraimlyzat

- Uduls hasznalat szabalyzat

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, vataraz intézmény feladataban bek6-
vetkezett valtozasokat kowe®0 napon belll aktualizalni kell.
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Az intézmény bel§szerven bellli) és kidskapcsolattartas maédja:
11./ Az intézmény bel§ és kiil$ kapcsolattartasanak rendje
11.1. A beld kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasakétukn a betsszervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Gazdasagiigg egység — tiszaki egység.

Az egyuttnikddés soran a szervezeti egységeknek minden aly@rkedésnél, amelyik
masik szervezeti egységikvdési terlletét érinti, az intézkedést mégédn egyeztete-
si kotelezettséguk van.

A bels kapcsolattartas rendszeres formai a kilotitekezletek, megbeszélések, ta-
jékoztatasok, stb.



11..2. A kulg kapcsolattartas

Az eredmeényesebbiiktdés ebsegitése érdekében az intézmény a szakmai szerveze-
tekkel megallapodast kothet. A szervezet munkadlilavabbképzéseken vesznek
részt a regisztralt mérlegképes kongvalbeszamold alairas tekintetében évente koteles

“ sz

képzésen részt venni. A killkapcsolattartast segiti az intézmény honlapjdkaif@ld
informaciok, tajékoztatasok, kdzérdekdatok.

11.2.1. Egyuttndk6dés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

A helyi intézményekkel folyamatosan kell a kapcsutlgartani, sziikség szerint segiteni

kell egymas munkajat. Mas intézmények véxell kapcsolatot az intézmény vedet
tartja.

Ugyrend 2010 januéar 1-vel hatalyos ezzel egydben hatalyat veszti a 2002 januar
1-t6l érvényben 1éw tgyrend.

Dr. Mészaros Matyas
Igazgato
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