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ElSterjesztés
Biatorbdgy Varos Onkormanyzata pénziigyi szabdlyzatainak aktualizdlasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Biatorbagy Varos KépviselS-testiilete minden évben felilvizsgdlja a miikodéshez sziikséges

legfontosabb szabdlyzatokat.

A felllvizsgalatot kovetéen megdllapitdst nyert, hogy a Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi

Szervezetének Ugyrendjét két szempontbdl is médositani sziikséges:

- egyrészrol teljeskortien aktualizéldsra kerilt a mellékletekben szereplé aldirasra jogosultak

kore,

- masrészrél pedig megtortént az aktudlis jogszabalyi valtozdsok atvezetése.
A szabdlyzatok utolsé mddositasat kovetéen az 6nkormanyzat gazddlkoddasi folyamatait
nem valtoztatta meg.

A médositott és egységes szerkezetben foglalt szabalyzat 2011. 4prilis 1-jén |ép hatélyba.

Biatorbagy, 2011. mércius 16.

Tarjani Istvan
polgdrmester
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A Biatorbdgy Véaros Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhaztartasrol sz6l6, tobbszor modositott 1992. évi
XXXVIII. toérvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhaztartds miikodési
rendjérél szolo, tobbszor modositott 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
eldirasait figyelembe véve - a kovetkezok szerint hatarozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az ligyrend célja, hogy a vonatkozd kdzponti jogszabalyok alapjan, valamint a
helyi  sajatossagok  figyelembevételével részletesen meghatdrozza a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait, a szervezethez tartozo
vezetOk €s mas dolgozdk gazdalkodéssal 6sszefliggd feladat-, hatas- €s jogkoreit.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok
végrehajtasahoz kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

—  ¢éves koltségvetés tervezése,

-atmeneti koltségvetés tervezése,

— el@iranyzat felhasznalds, modositas,

—  lzemeltetés, fenntartas, mukodtetés, beruhazas,

—  vagyon hasznalat, hasznositas,

—  munkaerd-gazdalkodas,

—  pénzkezelés,

—  peénzellatas,

—  konyvvezetés,

—  beszamolasi kotelezettség, valamint

-adatszolgaltatas.

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



— szamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkozok ¢€s forrasok értekelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend €s bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata,
— beruhazasok rendje,

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

- egylttmikodési megallapodas az onalldban miikddd, részben onalldan
gazdalkodo intézményekkel.

1.1. Feladatellatas rendje

Kotelezettségvallalo:

a.) A helyi onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kapcsolodd szakfeladatai
tekintetében az éves koltségvetésben tervezett, valamint a tobb évre kihatdssal jaro
kiadasok teljesitése esetén a polgarmester, az altala irasban megbizott
alpolgarmester, illetve a polgarmester altal irdsban felhatalmazott koztisztviseld, a
tovabbiakban Polgarmester.

b.) Kiilon jogszabaly alapjan a jegyzd dontési hatdskorébe utalt eldirdnyzatok,
valamint a valasztdsi eljarasrol szoldo 1997. évi C. torvény 2.§-anak hatdlya alad
tartozo valasztasok helyi, terlileti eldkészitésére, lebonyolitdsara felhasznalando
pénzeszkozok felett kotelezettségvallalasra a jegyzd jogosult.

Utalvanyozo:  utalvanyozasra  az  érvényesitett  okmany  alapjdan a
kotelezettségvallaloként megjelolt szemely jogosult.

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalanak gazdasagi vezetoje: a jegyzo,
tavollétében a Pénziigyi osztaly vezetdje, illetve a jegyz6 altal kijelolt, a
Polgarmesteri Hivatal dallomanyaba tartoz6 koztisztviseld, aki megfelel a
jogszabalyban meghatarozott képesitési eldirdsoknak.

Ellenjegyz6: a jogszabalyban meghatarozottak szerint a kotelezettségvallalast
illetve az utalvanyt ellen kell jegyezni.



a.) Helyi onkormdnyzat nevében vdallalt kotelezettség esetén kotelezettségvallalas
ellenjegyzoje: a jegyz0, vagy az altala irasban kijeldlt, az onkormanyzati hivatal
allomanyaba tartozo6 koztisztviselo.

b.) Gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv esetén: az ellenjegyzési
jogkor gyakorloja a gazdasagi vezeto.

c.) Vilasztas: Kiilon jogszabdly alapjan a jegyzé dontési hatdskorébe utalt
eldiranyzatok, valamint a vélasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. térvény 2.§-anak
hatdlya ald tartozd valasztasok helyi, teriileti elOkészitésére, lebonyolitasara
felhasznaland6d pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettség esetén a Pénziigyi
osztaly vezetdje jogosult a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére.

d.) Egyéb: amennyiben a jogszabaly rendelkezései alapjan az ellenjegyzésnek nem
az a.), b.), c.) pontban meghatarozott rend szerint kell eleget tenni, akkor a
szervezeti egység vezetdje koteles a gazdasadgi eseményhez 0Onallo
szabalyzatot/utasitast 1étrehozni.

Peénziigyi osztaly vezetoje: A Polgadrmesteri hivatal gazdéalkodasi folyamatok
lebonyolitasaért felelds szervezeti egység vezetdje, tavollétében az SZMSZ szerint
meghatarozott helyettese vagy a hivatal vezetdje, illetve a szervezeti egység
vezetdje altal irasban megbizott koztisztviseld.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. A koltségvetési koncepcio

A helyben képz0do bevételek, a kozponti koltségvetési iranyelvek, az ismert
kotelezettségek, valamint az Onkormanyzati ¢€s intézményi feladatok
figyelembevételével a Pénziigyi osztaly az onalldban miikodo, részben onalldan
gazdalkod6 Onkormanyzati intézményekkel egyiittmiikodve oOsszeallitja a
koltségvetési koncepciodt.

A koltségvetési koncepcio szoveges dokumentum, amely rogziti a koltségvetés-
tervezés iranyelveit, a varhaté bevételi forrdsokat, a felhalmozési és miikkodési
kiadasok tervezett aranyat.

A koltségvetési koncepcidt a polgarmester eldterjesztésében elsd 1€épésben
valamennyi bizottsag, azt kovetden a képviseld-testiilet targyalja, és hatdrozatot



hoz a koltségvetés-készités tovabbi teenddirdl. A bizottsdgok javaslatai az
eldterjesztésben — a polgarmester egyetértése esetén a koncepcioba beépitve -,
annak hidnyaban 0nall6 inditvanyként kerlilnek a Képviselo-testiilet ele. A
pénziligyi bizottsdgnak a koltségvetési koncepcio tervezetének egészerdl kell
véleményt alkotnia. A Képviseld-testiillet a polgarmester elSterjesztéseérdl a
bizottsagok és a képviselok 6nallo inditvanya ismeretében hatarozatot hoz.

A koltségvetési koncepcio elutasitdsa esetén a Képviseld-testiillet mddositd
javaslatai alapjan a polgarmester irdnyitdsaval a pénziigyi osztaly korrigdlja a
koncepcidt, majd az elézéekben feltiintetett jovahagyasi eljarasnak megfelelden
a polgarmester ismételten benyujtja a — mddositott — koltségvetési koncepcidt
jovahagyasra a Képviseld-testiilet felé.

A koltségvetési koncepcio november 30-ig - a valasztas évében december 15-ig
-torténd elkészitéséért a jegyz0, a beterjesztéséért a polgarmester a felelds.

A koncepcid oOsszeallitisaban a pénziigyi osztaly koltségvetéssel foglalkozo
pénziigyi ligyintéz6i mikkodnek kozre. A koncepcid Osszedllitdsat a pénziigyi
osztalyvezetd iranyitja, koordinalja.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a  helyi  kisebbségi
onkormanyzatokra vonatkoz6 részérdl tdjékoztatni kell a helyi kisebbségi

onkormanyzatok elndkeit.

Az Onkormdnyzati intézmények, illetve a helyi kisebbségi Onkormanyzatok
elndkeinek tajékoztatasaért a pénziigyi osztalyvezetd és az aljegyzo a felelds.

Az eljarasi kérdéseket kiilon megallapodas tartalmazza.

2.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az elfogadott koltségvetési koncepcid alapjan a koltségvetési torvény és a
koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazd forrasok ismeretében az Onkormanyzat
polgarmestere minden év februar 15-ig a képviseld-testiilet elé terjeszti a
rendelettervezetet.

Koltségvetési javaslat

A koltségvetési javaslat kidolgozasa sordn a kiadasok €s bevételek tekintetében a
pénziigyi osztadly a koltségvetési koncepcidnak megfelelden lefolytatja az



egyeztetést az Ondllban mikoddé ¢és részben Ondlloan gazdalkodo
intézményekkel, a  helyi kisebbségi Onkormanyzatokkal, Onkormanyzati
alapitasti gazdasagi tarsasagokkal és non-profit szervezetekkel (pl. Didkokért
Kozalapitvany).

Az onkormanyzati bevételek tervezése

1. Az onkormanyzati intézmények feladatmutatokat szolgaltatnak a pénziigyi
osztaly részére, melyek a normativ tdmogatas tervezésének alapjat képezik. Az
adatszolgéltatasért az intézmények vezetdi felelnek.

2. A helyi adorendeletek, valamint az adojogszabéalyok alapjan a helyi
Adoosztaly elkésziti az eves (bevételi) tervet, melyet a Pénziigy1r osztalyra
haladéktalanul lead. Az adatszolgaltatas hatarideje januar 15., melynek
betartasaért az Adodosztaly vezetdje felel. Ezenkiviil az Adodosztily minden
negyedév végén a helyi adokbol szarmazod kovetelésekrdl, kotelezettségekrol,
valamint az elszamoland6 értékvesztésrdl kimutatast készit, €s tovabbitja a
Pénziigyi osztaly részére.

3. Az atengedett kozponti adokbol a személyi jovedelemadd helyben marado
részérél a MAK szolgaltat adatot.

4. A varhato felhalmozési bevételekrdl a varosiizemeltetési, vagyongazdalkodasi
feladatokkal megbizott osztaly - a polgarmesterrel egyeztetve - szolgaltat adatot
a Pénzligyi osztaly részére. Az adatszolgaltatasért az osztaly vezetdje felelOs.
Hataridd: januar 15.

A miikodési €és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok az éves feladatok
ismeretében kerililnek megtervezésre a Pénziigyi osztaly altal.

A hitelallomanyra vonatkozo6 bevételi tervet a Képviseld-testiilet hatdrozza meg
a koltségvetésben.

A Polgarmesteri Hivatal miikodési kiadasaira és bevételeire vonatkozo
koltségvetési javaslat

A Pénziigyi osztaly a koltségvetési koncepcio alapjan elkésziti a Polgarmesteri
Hivatalhoz kapcsolodd szakfeladatok éves kiadasi €s bevételi tervezetét. A
tervezetet kiemelt eldiranyzatonként, témankeénti bontasban kell 6sszeallitani.



Az oOnkormanyzati intézmények miikodési Kkiadasaira és Dbevételeire
vonatkozo koltségvetési javaslat

Az oOnalloan milkodd, részben Onalloan gazdalkodd intézmény vezetdje a
koltségvetési koncepcio alapjan elkésziti az intézményéhez kapcsolddo
szakfeladatok éves kiadasi és bevételi tervezetét, majd az Egyiittmiikodési
megallapodasban rogzitett idépontig, de legkésdbb januar 15.-ig, illetve a
Polgarmester altal meghatarozott hataridére megkiildi a Pénziigyi osztaly
részére, ahol a tervezetek 0sszesitésre keriilnek.

Az onkormanyzati felhalmozasi kiadasok tervezése

A Képviselo-testiilet meghatarozza azt az aranyszdmot, amit a bevételekbol
felhalmozasra fordit. Ennek belsd tartalmara vonatkoz6 tervezetét az el6z6 évrol
athiz6do ¢és targyévben jelentkezd felhalmozasi igények, illetve a
varoslizemeltetési, vagyongazdalkodasi feladatokkal megbizott osztaly — a
polgarmester egyetértésével — 4ltal rangsorban 0Osszedllitott felqjitasi,
karbantartasi igény alapjan a Pénziligyi Osztaly allitja 6ssze.

Helyi kisebbségi onkormanyzatok

A helyi kisebbségi dnkormanyzat koltségvetési hatarozatat a targyév februar 10-
ig fogadja el. A kiilon megéllapoddsban foglaltak alapjan a kisebbségi
onkorményzat koltségvetési hatarozatat az elnok eldzetes egyeztetést kvetden a
helyi onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének elkészitéséhez tovabbitja
a jegyz0 részére.

Fenti adatok alapjan a Pénziigyi Osztily Osszeallitja az éves koltségvetési
rendelettervezetet.

A helyt kisebbségi oOnkormanyzat a helyi Onkorméanyzat koltségvetési
rendeletének tervezetét - a helyi kisebbségi koziigyeket érintd iligyekben
-véleményezi, az err6l szold hatarozatit a helyi kisebbségi Onkorményzat
koltségvetési hatarozataval egyidejiileg kiildi meg a jegyzonek.

Az éves koltségvetés testiileti eloterjesztésének tartalma és formaja:

A koltségvetési rendelet szerkezetét a Korm. rendelet 36.§ (1) bekezdése
szabalyozza, melynek alapjan a rendelettervezetnek tartalmaznia kell:

- az oOnkormdanyzat és az oOnallban mikodo és gazdalkodd, valamint a

onalloan miikodo, de részben onalldan gazdalkodd intézmények bevételeit



forrasonként az Otv. 82-87.§-ai szerint, az elemi kdltségvetési tartalomhoz
igazodva,
A miikodesi, fenntartdsi eloirdnyzatokat koltségveteési szervenkeént:
intézményen beliil kiemelt elSiranyzatonként részletezve (Aht. 69.§)
a feljitasi eléiranyzatokat célonként,
a felhalmozasi kiadasokat feladatonkeént,
a polgarmesteri hivatal koltségvetését feladatonként,
kiilon tételben az altaldnos és céltartalékot, a koltségvetési tobblet
vagy hiany 0sszegét,
el6zd évek pénzmaradvanyat muikodési, illetve felhalmozési cél
szerinti tagolasban,
koltségvetési hiany kiilsd finanszirozasdra vagy a koltségvetési
tobblet felhasznaldsara szolgald finanszirozasi céli miiveletek
bevételeit, kiadasait miikodési, illetve felhalmozasi cél szerinti
tagolasban
éves 1étszam-eldiranyzatot koltségvetési szervenként, a
kozfoglalkoztatottak éves 1étszam-eldiranyzatat,
A tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatait éves bontasban
A miikodési és a felhalmozasi céli bevételi €és kiadasi eldirdnyzatokat
tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien egymastol elkiilonitetten, de — a
finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve — egyiittesen egyenstlyban
a rendelet mellékletében kell feltiintetni.
Elkiilonitetten a helyi kisebbségi Onkormdnyzatok koltségvetését is be
kell mutatni.
Az év varhato bevételi €s kiadasi eldiranyzatainak teljesiiléserdl készitett
eldiranyzat-felhasznalasi litemtervet,
Elkiilonitetten az eurdpai unids forrasbol finanszirozott tamogatassal
megvalosuld programok, projektek bevételei, kiadéasai, valamint az
onkorményzaton kiviili ilyen projektekhez térténd hozzéjarulasok,
Kozvetett tamogatasokat az alabbi részletezettségben:
- ellatottak téritési dijanak, illetve kartéritésének méltanyossagi alapon
torténd elengedésének 6sszege
- lakossag részére lakésépitéshez, lakasfelujitdshoz nyujtott kolcsondk
elengedésének Osszege,
- helyi adonal, gépjarmiiadonal biztositott kedvezmény, mentesség
0sszege adonemenként,
- helyiségek, eszk6zok hasznositasabol szarmazo bevételbdl nyujtott
kedvezmény, mentess€g Osszege,
- egy€b nyujtott kedvezmény vagy kolcson elengedésének Osszege.



A koltseégvetés elOterjesztési anyaga formai szempontbol a kovetkezo:
Rendelettervezet képviseld-testiilet altal elfogadott mellékletei:

o Osszevont kdltségvetési mérleg

Osszevont koltségvetési mérlegek alakuldsa

Onkormanyzati szint(i bevételek forrasonként

Onkormanyzati szint(i kiadasok jogcimenként

Polgarmesteri  Hivatal felhalmozasi kiadasai célonként ¢és

feladatonként

Polgarmesteri Hivatal és feladatainak tervezett kiadasai
Onkormaényzat tartalékkeretei

o Létszamkeretek

0O O O O

(@]

o

o Tobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai

o Kisebbségi onkormanyzatok koltségvetési mérlegei

o Eldiranyzatok felhasznalasi litemterve

o Eurdpai Unids tamogatassal megvaldsuld programok

o Az Onkorményzat 4ltal adott kdzvetlen tamogatasok

o Polgarmesteri Hivatal szocidlis tdmogatasi kiadésai

o Onalléan miikddd intézmények finanszirozasa

o Tamogatasok, atadott pénzeszkozok részletezése

o Miikodési és felhalmozasi célu bevételek és kiadasok mérlege
o Targyévi allami hozzdjarulasok, tdmogatasok, SZJA bevételek
o Korrigalt sajat bevételek kimutatdsa

o Onkormaényzati tulajdonti részvények, részesedések allomanya

o Onalléan miikodd koltségvetési szervek és feladatainak tervezett
kiadasai

o Emlékeztet6 — Koltségvetési egyeztetd a kozalkalmazotti €s
szakszervezeti képviseldkkel

o Emlékeztetd6 Biatorbagy Varos Képviselo-testiilete 2010. évi
koltségvetési rendelet-tervezetének koltségvetési szervek vezetdivel
torténd egyeztetésérol

Szoveges indokolas a rendelettervezet felépitésével megegyezden
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A tervezetet a Polgarmester a képviselo-testiilet bizottsagai el¢ terjeszti
véleményezés céljabol, majd a bizottsdgok allast foglalnak a tervezetrdl. A
Polgarmester a képviselO-testiilet elé terjeszti a bizottsagok altal megtargyalt,
legaldbb a pénziigyi bizottsag irdsos véleményét €s a konyvvizsgalatrdl készitett
irdsos jelentést is csatoltan tartalmazo rendelettervezetet. A képviseld-testiilet a
koltségvetési  javaslatot a  bizottsdgok  4llasfoglaldsai és  javaslatai
figyelembevételével targyalja.

A koltségvetési javaslat elutasitdsa esetén a Képviseld-testiilet modositd
javaslatai alapjan a polgarmester irdnyitasdval a pénziigyi osztaly kiigazitja a
koltségvetési javaslatot, majd az el6zOekben leirt jovahagyasi eljarasnak
megfelelden ismételten benyjtasra keriil a — modositott — javaslat jovahagyasra.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséert a jegyzo felelds.

A rendelettervezet Osszeallitasdban kozremiikodnek:
pénziigyi osztalyvezeto,
az onalloan miikddo és gazdalkodod, valamint az 6nalldban miik6do, de
részben onalldan gazdalkodd intézmények vezetdi,
az onalloan miikodo és gazdalkodo, valamint az 6nalldéan miikodd, de
részben onalldan gazdalkodod intézmények gazdasagi ligyintézoi,
pénziigyi célfeladattal megbizott koztisztviselok,
pénziigyi ligyintézok,
gazdasagi elemzOk (szakértdk, belso ellendr, konyvvizsgalo),
feladattal érintett osztalyvezetok.

2.3. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a
koltségvetési szervek szamara kotelezOen betartandd eldiranyzatokrol, valamint
a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet megkiildésével
- t4jékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatdsnak a rendelet elfogadasat kovetd 20 napon belill meg kell
torténnie, melynek teljesitéséért az aljegyzo felelds.
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2.4. Az elemi koltségvetés osszeallitasa

Amennyiben a KépviselO-testiilet jovahagyta a koltségvetési javaslatot (azaz
rendeletet alkotott), az elemi koltségvetés feliilvizsgalatat és véglegesitését
kovetden azt a rendelettervezet képviseld-testiilet elé terjesztésének hataridejét
kovetd 30 napon beliil tovabbitani kell a MAK-on keresztiil az Allamhaztartas
Informacids Rendszere részére.

A koltségvetések Onkormanyzati szintli 0sszesitését a pénziigyl osztalyon az
intézmények gazdasagi feliigyeletével megbizott pénziigyi ligyintézd végzi.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

— a koltségvetési alapokmanyt,

— a kiadasokat ¢s a bevételeket részletes eldiranyzatonként,

- akiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését,

— a személyi juttatasok és a létszam Osszetételét,

- a koltségvetési feladatmutatok és a koltségvetési mutatdszamok
allomanyat,

- valamint a Korm.rendelet 46.§ (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
elemeket.

Az Allamhaztartis Informaciés Rendszere szamara tovabbitandd részletes
koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazd koltségvetést a Nemzetgazdasagi
Minisztérium  4ltal targyévre kiadott “B) Onkormanyzati koltségvetés”
megnevezeésli nyomtatvanygarnitara Urlapjainak kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacids
flizeteivel egyiitt - a Magyar Allamkincstar Budapesti €s Pest Megyei Regionalis
Igazgatdsaga részére - hataridOre torténd leadasaért a Pénziigyi osztalyvezetd
felelos.
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3. Eléiranyzat modositas

A koltségvetés modositasat el6idézé okok:

— Onkormanyzaton kiviili szervektdl vagy feléjiik torténd feladat-atvétel-
atadas,

— normativarol torténd lemondas,

— cimzett €s céltamogatasrol torténd lemondas,

- jovahagyott koltseégvetesi rendelet megvaltoztatasa testiileti dontéssel,

— az Orszaggytilés ¢és a Kormany 4ltal biztositott poteldiranyzat
kovetkeztében,

— amennyiben az OGY ¢és a Kormany eldiranyzatot zarol vagy elvon,
akkor annak kihirdetését kovetoen rendeletet kell médositani,

- Onalléan miikodd és gazdalkodd, valamint az Onalléan milkodd, de
részben oOnalldéan gazdalkod6 koltségvetési szerv a szabalyoknak
megfelelden moddosithatja egyes kiemelt bevételi ¢és kiadasi
eldiranyzatait,

- az Aht. 78. §-ban foglalt — rendkiviili- vagy katasztrofa helyzet miatt —
intézkedésmodositasra, atcsoportositasra,

- a Korm.rendelet 67.§-ban meghatarozott esetekben.

A koltségvetés modositisa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen
torténik.

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok
kozott eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldirdnyzat modositasokat a
polgarmesteri hivatal jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Az elbéiranyzat-modositast a szakértOkkel a leadas el6tt véleményeztetni kell.

Az elb6irdnyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozd javaslat
elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

Az eldiranyzat modositasokrodl nyilvantartast kell vezetni, amelyért a pénziigyi
osztalyvezetd felel0s.
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4. A Polgarmesteri Hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgdldo eszkozok,
berendezések beszerzéséért a pénziigyi osztalyvezetd, a sziikségessé valt
karbantartdsi munkdk elOkészitéséeért, végrehajtasaért a feladattal megbizott
alpolgdrmester irdnyitasaval a vagyongazdalkodassal, beruhdzéassal megbizott
szervezeti egység (varosiizemeltetési és beruhazasi osztaly) vezetdje a felelds.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A Képviseld-testiilet mindenkor érvényes vagyonrendeletében meghatarozott
feltételeket kell irdnyadonak tekinteni.
Az Ugyrend a vagyonrendelet alabbi pontjait emeli at:

3.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonleltiar

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodést, valamint az azok kezelésével
Osszefiiggd alapvetd szabalyokat az Aht., valamint az Onkormanyzat
vagyonrendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok
¢s eljarasok a kovetkezok:

Az Onkorméanyzat vagyoninak folyamatos, naprakész nyilvantartdsit a
varosiizemeltetési €s beruhdzasi osztaly végzi.

Az onkormanyzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontol
elkiilonitetten kell nyilvantartani.

A torzsvagyont
( forgalomképtelen és
( korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a helyi onkormanyzatokrdl szolo, tobbszor modositott 1990. évi
LXV. torvény, valamint az Onkormanyzat vagyonrendelete hatdrozza meg.
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A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni.
A vagyonkimutatasban
a.) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell:
1.) az dnkorményzat tulajdonaban és
2.) a polgarmesteri hivatal, valamint
3, az intézmények kezelésében 1€vo
értékben nyilvantartott immateridlis javakat, targyi eszkozoket és
befektetett pénziigyi eszkozoket.

b.) Osszevont ertekben szerepeltetni kell az Onkormanyzati vagyon részet
képezo és

- a polgarmesteri hivatal, illetve

- az intézmények kezelésében 1évo készletek, valamint a kovetelések,
pénziigyi elszamolasok ertékét.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéseéert,
valamint a vagyonleltar Osszeallitasdért a vagyonnyilvantartassal megbizott
pénziigyi ligyintézd felelds.

A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett barminemii valtozdsrol a vagyonkezelési, nyilvantartési
feladatokat ellaté vagyonnyilvantartassal megbizott pénziigyi ligyintézd koteles
tajékoztatni a hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezetd fokonyvi konyvelot.

A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kovetd negyedév végéig a megfeleld
bizonylatok (illetve azok masolatanak) ataddsaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartds és adatszolgaltatds

Az Onkorményzat tulajdondban levé ingatlanvagyonrdl az &nkormanyzatok
tulajdondban 1évd ingatlanvagyon nyilvantartdsi €és adatszolgaltatasi rendjérdl
sz0lo, modositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak melléklete
szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.
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Az ingatlankataszter
-  felfektetése,
—  folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése €s
— az adatszolgéltatas teljesitése
a vagyonnyilvantartassal megbizott pénziigyi ligyintéz6 feladatat képezi.

A varoslizemeltetési €s beruhazasi osztaly minden beruhazas esetében az
tizembehelyezési okmanyt megfelelden kitoltve, aldirassal ellatva haladéktalanul
leadja a pénziigyi osztaly részére, melyet a beruhazasi szamlak végszamlaihoz
csatol.

A varosiizemeltetési ¢és beruhdzasi osztaly a folyamatban 1évd beruhazasok és
feltjitasok helyrajzi szdmra torténd megbontasdt a teljesitésigazolassal
egyidejiileg biztositja.

Adatszolgaltatas csak a jegyz0 alairasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait
évente legaldbb a koltségvetési beszamold elkészitését megelézden egyeztetni
kell. Az egyeztetést a vagyonnyilvantartassal megbizott pénziigyi ligyintézének
¢s a fokonyvi konyvelonek kell elvégeznie.

6. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo6 feladatok

A koltségvetési gazdalkodas biztonsagaért a Képviseld-testiilet, a gazdalkodas
szabalyszertiségéért a Polgarmester felelds.

Az Oonkormanyzati gazdalkodas minden teriiletén érvényesiteni kell a takarékos,
szigoru gazdalkodas kovetelményét.

Az Onkormanyzat gazdalkodasa a bevételi elSirdnyzatok tejesitésének
kotelezettségét és a kiadasi eldirdnyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja
magaba. A bevétel eldirdnyzat-mddositas nélkiil is talteljesithetd, a kiadasi
eldiranyzat nem jar felhasznalasi kotelezettséggel.

A koltségvetés végrehajtdsa soran fizetési kotelezettség a jovahagyott kiadasi
eldiranyzatok mértékéig csak a bevételi eldiranyzatok megfeleld szinti
teljesiilése esetén vallalhatd. A bevételek teljesiilésének elmaradasa esetén a
Polgarmester a kiadasi eldiranyzatok felhasznalasat az Onkormanyzat likviditasi
tervének adataihoz igazodva korlatozza.
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Bevetelkiesés esetén — annak meértekére figyelemmel — a Polgarmester
elsosorban a kotelezettséggel nem terhelt egyszeri kiadasok, a specialis cela
tamogatasok, fejlesztési célu eldiranyzatanak felhasznalasat korlatozza.

Amennyiben év kozben a gazdalkodas feltételeiben olyan kedvezdtlen
valtozasok kovetkeznek be, amelyek a koltségvetés végrehajtasat alapvetden
veszélyeztetik, a Polgarmester — a Képviselo-testiilet utdlagos jovahagyasa
mellett — a teljes Onkormanyzati korben a kotelezettségvallalasi
(pénzfelhasznalasi) jogkoroket felfliggesztheti vagy korlatozhatja, az elfogadott
koltségvetés keretein beliil a sziikséges atmeneti, pénziigyi folyamatokat
szigoritd  intézkedéseket megteheti az  Onkormanyzat  koltségvetési
gazdalkodéasanak stabilizalasa, a likviditds megdrzése érdekében.

6.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapvetd rendez6 elv a Korm. rendeletben rogzitett szabalyozas. A hivatkozott
jogszabaly a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal és hataskorokkel a
polgarmestert (kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasagi vezetot
(ellenjegyzés) ruhazza fel. Ezen hataskorok — meghatarozott keretek kozott — a
polgarmester, illetve a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személyre
atruhdzhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, melyben konkrétan
meg kell jelolni a hatdskorokkel felruhdzott személyeket, ugyanis a hataskorok
atadasaval a feleldsség is atruhazasra keriil.

6.1.1. Kotelezettségvallalds

Kotelezettségvallalasnak mindsiill az a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszony
1étesitéserdl, szerzddés, megallapodas megkdtésérdl, tdmogatas biztositasarol
illetve mas, pénzben kifejezhetd értékii szolgaltatas teljesitésére iranyuld
kotelezettség vallalasardl sz616, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet
a koltségvetési szerv, a helyi onkormanyzat a koltségvetése eldiranyzatainak
terhére vallal, ideértve az aru vagy szolgaltatas megrendelésérdl elkiildott és
visszaigazolt megrendelést.

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, amelynek
soran az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgéltatas,
az aruszallitas megrendelésere. Egyben kotelezettséget vallal, hogy az elvégzett
munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan az ellenértéket kiegyenliti.
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Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezd évi
koltségvetesi fejlesztési tamogatas terhére a hivatal szamlain kezelt
pénzeszkozre, illetdleg az Onkormanyzat vagyonara kihatassal bir6d fizetési -
vagy mas teljesitési - kotelezettséggel jard intézkedést is.

A helyi onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kapcsolodd szakfeladatai
tekintetében az éves koltségvetésben tervezett, valamint a tobb évre kihatassal
jaro kiadasok teljesitésére a Polgarmester vallalhat kotelezettséget.

A Polgarmesteri Hivatal és szakfeladatai esetében a kotelezettségvallalas,
illetéleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak irasban torténhet, a gazdasagi
vezetd ellenjegyzésével.

A kotelezettségvallalas specialis szabalyai

A polgarmester jogosult kotelezettséget vallalni

- a polgarmesteri hivatalt €¢s az 6ndlléan miikkodd, részben onalldéan gazdalkodd
intézmeényeket érintd palyazatok benyujtasara,

-az Onkormanyzat vagyondra kihatidssal bird fizetési, vagy teljesitési
kotelezettség vallalasra, nyilatkozattételre.

A kikiildetési rendelvényen a jegyzd vallalhat kotelezettséget.

Bér és személyi kiaddsok vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasi hatdskor a
munkaltatoi jogokat gyakorlo személyt illeti meg.

A bevételek elodirdsa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett
intézkedés. A bevételek eldirdsara ugyanazon személyek jogosultak, mint a
kotelezettségvallalasok teljesitésére.

Kiilon jogszabaly alapjan a jegyzO dontési hataskorébe utalt eldirdnyzatok,
valamint a valasztasi eljarasrol szolo 1997. évi C. torvény 2.§-a4nak hatalya ala
tartozo valasztasok helyi, teriileti elokészitésere, lebonyolitasara felhasznalando
pénzeszkozok felett kotelezettségvallalasra a jegyz0 jogosult (2. sz. melleklet).

Valamennyi polgarjogi szerzddés megkotése eldtt azokat jogszabalyi egyeztetés

céljabol a polgarmesteri hivatal jegyzdje, pénziigyi fedezet és a szamviteli
szabdlyok betartdsa szempontjabol a polgarmesteri hivatal pénziigyi
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osztalyanak vezetdje véleményezni, jovahagyo egyetértésiik esetén kézjegyével
ellatni kotelesek. Ennek hianyaban kotelezettséget vallalni tilos.

A dologi jellegli kotelezettségvallalasok egyrészt megrendelésen, masrészt
szerzOdésen, megallapodéason alapulhatnak.

A megrendelés kibocsatasaval egyidejlileg a megrendeld koteles meggy6zddni
arrdl, hogy a megfeleld szabad forras rendelkezésre all-e. A megrendelés csak
abban az esetben érvényes, ha a kotelezettség-nyilvantartd rendszerben
rogzitésre Kkertilt, egyuttal kotelezettségvallalasi sorszdmmal lett ellatva.
Mindezek vonatkoznak a szerzddésre és a megallapodasra is.

A kotelezettségvallalds értékének meghatarozdsdhoz szdmba kell venni a
vallalni tervezett kotelezettségbdl adodd valamennyi fizetési kotelezettséget,
meég abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettseég bekovetkezése
bizonytalan.

A kotelezettségvallalas kizarolag ellenjegyzés utan, irdsban torténhet.
Az ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv esetén az ellenjegyzési
jogkor gyakorloja a gazdasagi vezeto.

A gazdasagi vezetd ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet
sor, illetve kovetelés nem irhato elo.

Helyi onkormanyzat nevében vallalt kotelezettség esetén kotelezettségvallalas
ellenjegyzésére a jegyzO, vagy az altala irasban kijelolt, az Odnkormanyzati
hivatal alloméanyaba tartoz6 koztisztviseld irasban jogosult.

Kiilon jogszabaly alapjan a jegyzd dontési hataskorébe utalt eldirdnyzatok,
valamint a valasztési eljarasrol szolo 1997. évi C. torvény 2.§-anak hatalya ala
tartozo valasztasok helyi, teriileti el6készitésére, lebonyolitasara felhasznalando
pénzeszkozok terhére vallalt kotelezettség esetén a Pénziigyi osztaly vezetdje
jogosult a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére.

A jogkor gyakorlasa sordn a kovetkezd ellendrzési feladatokat koteles
elvégezni:

- tételenként ellenérzi az adatok wvalodisagat, teljességét, szamszaki
egyez0ségeét,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrdl,
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- amegrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhatd idépontjaban meg lesz-
¢ a fedezete,

- ellendrzi, hogy a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat,

- a kotelezettségvallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

Az ellenjegyz0 sziikség szerint szakértdt vehet igénybe a fenti feladat
ellatasahoz.

Az ellenjegyz6 a fenti feltételek teljesiilése esetén azt a dokumentumokon
alairaséval igazolja. Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret
terhére vallalt kotelezettség ellenjegyezhetd.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti eldirdsoknak, az
ellenjegyzOnek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.
Amennyiben a kotelezettségvallalo a tajekoztatas ellenére irasban utasitast ad az
ellenjegyzésre, az ellenjegyz6 koteles az utasitdsnak eleget tenni és e tényrdl a
az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban értesiteni. Az irdnyitd szerv a
bejelentést koteles megvizsgalni és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
eljarni (amr. 74.§ (6) bekezdés).

A kotelezettségvallalast kovetden a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztilya
gondoskodik annak nyilvantartasba vételérél. A nyilvantartasba vétel az
integralt pénziigyi program Rendelés illetve Kotelezettségvallalds moduljaiban
torténik.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkulalt 6sszeget, valamint a megrendeld
alairasat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész
ismerete érdekében a megfeleld (az ugynevezett kotelezettségvallalasi)
analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni.

Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt
kotelezettség ellenjegyezhetd. Masok rendelkezése alatt allo keretet is €rintd
megrendelés esetén a keret gazdalkodasi feleldsét a megrendelésbe be kell
vonni.

Az oOnallban miikodd, részben Ondlldban gazdalkodé intézmények

kotelezettségvallalasanak  eljarasi  rendjét, modjat az Egyiittmikddési
megallapodas tartalmazza.
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A keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd megrendeléseket
¢s kotelezettségvallalasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
decentralizaltan kiadasnem mélységben az ellatandd szakfeladatok tekintetében
napra készen koteles nyilvantartani.

A tobb évre kihatdssal jaro kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast
vezetni:

-a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében
annak felhasznalasara vonatkozoan,

-a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig -
fedezet, illetve keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atiitemezését visszaigazolas alapjan kell a kovetkezd év terhére eldvezetni.

Az 0j nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartas gongyolitett adatait
nyito tételként.

Nem sziikséges elozetes, irasbeli kotelezettségvallalas a  gazdasagi
eseményenkeént 100.000,- Ft-ot el nem érd készpénzes (kisOsszegii) kifizetések
eseteben, a pénziigyi szolgaltatisok igénybevételéhez kapcsolddo kiadasok
eseteben, valamint az amr. 72.§ (11) és (12) bekezdéseiben meghatarozott
esetekben. A kisosszegli kifizetésekre a Polgarmester altal megallapitott
gépjarmiivezetdi, illetve a gondnoki keret all rendelkezésre. Ezekben az
esetekben a teljesitett kifizetésekkel egyidejlileg kell a kifizetés 0Osszegét
kotelezettségvallalasként nyilvantartasba venni és az eldirdnyzat szabad keretét a
kifizetés Osszegével csOkkenteni. Ezen keretosszeg felhasznalasarol a
Virostlizemeltetési és beruhazasi osztaly vezetdje koteles nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmazni kell a szallitdé nevét, a kotelezettségvallalas
targyat, Osszegét, idOpontjat. A keretOsszeg szabalyszerli felhasznaldséért a
Viérosiizemeltetési ¢€s beruhazasi osztaly vezetdje felel. A keretdosszeg
felhasznalasat kovetden haladéktalanul, de legkésObb a targyhonap utolso eldtti
pénztari nyitvatartdsi napjan a nyilvantartds alapjan a keretosszeggel el kell
szamolni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztélya felé.

A fenti 0Osszeg nem vonatkozik a rendszeres kifizetésekre. Az egy
kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a
részosszegek nagysagatdl fliggetleniil - egylittesen kell a fentebb jelzett
Osszeghatar figyelembevételénél szdmitasba venni.
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6.1.2. Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités szakmai igazolasa a megvasarolt aru, termék mennyiségi €s mindségi
atvételét, valamint a szolgaltatas — munka — elvégzésének igazolasat jelenti,
megvizsgalva a teljesités jogossagat és Osszegszeriliseéget.

A szakmai teljesités igazolasa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik.

A polgarmesteri hivatalban a szakmai teljesitésigazolasra
1. szervezeti egységek vezetdi, illetve a jegyz¢ altal irdsban megbizott
munkavallalok
2. miiszaki ellendr
jogosultak (1. sz. melléklet).

A miiszaki ellendrt minden esetben irasban kell tijékoztatni az 6t érintd
szerzOdeésekrol, melyert a szerzddés elOkeészitesével megbizott ligyintézo felelds.
A szakmai teljesitést az igazolas datumanak ¢€s a teljesités tényére torténd utalas
utalvanyrendeleten torténd megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval
kell igazolni.

6.1.3. Ervényesités

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az okmanyok
alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszeriisegét, a fedezet meglétét,
¢s azt, hogy a jogszabalyi elOirasokat ¢és az eldirt alaki és tartalmi
kovetelményeket betartottak-e.

A szakmai teljesités igazoldsa alapjan érvényesitést az érvényesitd zaradékkal
igazolja, amelyben megjeldli a kiadas €s bevétel Gsszegét, az elszamolds szerinti
szakfeladatot, fokonyvi szamlat.

Az érvényesité felelés az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idOben meg kell eléznie mind az
utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles
meggydzddni arrol, hogy

a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e,

jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,
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a szamla megfelel-e az alaki €s tartalmi kovetelmeényeknek (kibocsato, alairas,
bélyegz0),

a szamla szamszakilag helyes-e,
a befektetett eszk0zok, készletek bevételezése megtortént-e,

az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megrendeld, illetve miiszaki ellendr altal
torténd atvétele megtortént-e.

Amennyiben az érvényesitd a vizsgalat soran a jogszabalyok, illetve a bels6
szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles azt jelezni az utalvanyozo felé és a
Korm.rendelet 77.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell
az érvényesitésre utald megjelolést, a megallapitott Osszeget, az érvényesités
datumat €s az érvényesitd aldirasat.

Az érvényesitést gyakorlo iligyintézd a pénziigyi osztalyvezetd, illetve a jegyzo
altal irasban megbizott pénziigyi eldadd. Az érvényesitési feladatok elvégzésere
kizarolag megfeleld6 szakmai végzettséggel rendelkezd pénziigyi iligyintézd
jelolhetd ki. Az allamhaztartds mikodési rendjérdl szolo 292/2009.(XI11.19.)
Korm.rendelet (dmr.) 19.§ (1) bekezdése szerint érvényesitési feladatokat ellatd
személynek a felsGoktatdsban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy
legalabb kozépfokt iskolai végzettséggel ¢€s emellett pénziigyi-szamviteli
képesitéssel kell rendelkeznie.

Az érvényesitéssel megbizott munkavallalok nevét és aldirdsat a 1. szdmu
melléklet tartalmazza.

6.1.4. Utalvanyozas

Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az
utalvanyozasra az érvényesités utdn keriil sor az utalvanyrendeleten. Az
utalvanyon fel kell tiintetni:
- az dnkormanyzat nevét, a terhelendé szamlat;

- a kiadas, illetve a bevétel jogcimét, Osszegét;
- akedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlajat;
- akeltezést, valamint az utalvdnyozo6 ¢és az ellenjegyz0 alairasat.

Utalvanyozéasra az érvényesitett okmany alapjan a kotelezettségvallaloként
megjelolt személy jogosult.
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Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt
érvényes.

Utalvanyozni sziikséges a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol - szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan
- befoly6 bevétel beszedését.

6.1.5. Teljességi ellenorzés

A teljességi ellendrzéssel megbizott személynek az ellenjegyzést megeldzden meg
kell gy6zddnie arrol, hogy

- az utalvanyrendelet a szdmla adatait pontosan tartalmazza,

- aszamla megegyezik-e a kotelezettségvallalas alapdokumentumaival,

- a kotelezettségvallalas megtortént-e és az egyezik az érvényességi
igazolasban szerepld adatokkal,

- a szabdlyzatban kijelolt személyek lattak-e el azt alairdssal,

- az érvényesités sordn kijelolt f0konyvi szamlaszamok megfeleldek-e.

Amennyiben az ellendrzés soran eltérés mutatkozik, ugy a teljességi ellendrzest
végzO6 munkatars a hibat 24 6ran belil korrigaltatni.

6.1.6. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a Kotelezettségvallalashoz ¢és az utalvanyozashoz
kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megelozoen
meg kell gyozodnie arrol, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- aszakmai teljesités igazolasa és az érvényesités megtortént-e,

- amegfeleld fedezet rendelkezésre all-e,

- akifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem iitkozik-e jogszabalyba,
- avalasztott fizetési mod helyes e (atutalas/postautalvany/készpénz).

- nem torténik-e kétszeres fizetés.
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Amennyiben az ellenjegyzd szabalytalansdgot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tajekoztatni, aki az intézkedesét korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ¢ért vele egyet “a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradeékkal kell ellatnia, és

errdl az iranyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irdsban értesiteni kell.

A Kkotelezettségvallalo és ellenjegyzo, valamint az utalvanyozo és az
ellenjegyzd személye nem lehet azonos ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozoan!

Az érvényesit0 személy ne lehet azonos a Kkotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazolo személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési €s a szakmai
teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy maga
javara latna el.

6.1.7. A beérkezett szamlak kezelése

A Polgarmesteri Hivatalhoz beérkezett szadmlakat, illetve egyszertsitett
készpénzfizetési szamlakat a Pénziigyi Osztaly intézményi koordinatora elsd
Iépésben ellendrzi, hogy a jogszabalyban el6irt alaki ¢€s tartami
kovetelményeknek megfelelnek-e, majd azokat az integralt pénziigyi program
Pénziigy modulba rogziti, és kiallitja az utalvanyrendeletet.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel
kell tlintetni az alabbiakat:
— az utalvanyozo6 és az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott
alairasat,
— az “utalvanyrendelet” szot,
— a koltségvetési évet,
— a befizet6 és a kedvezményezett megnevezését, cimét
— a kifizetés id6pontjat, modjat, Gsszegét €s devizanemét,
— a megterhelendd ¢és jovairandd pénzforgalmi szdmla szadmat és
megnevezeset,
— a kotelezettségvallalas nyilvantartidsba vétel sorszamat,
— aszamla érvényességének igazolasat.
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A roviditett utalvanyon — készpénzes fizetési mod bizonylaton — az amr. 78. §
(2) bekezdésében meghatarozottak koziil az okmanyokon mar feltiintetett
adatokat nem kell megismételni.

Az utalvanyrendelet azonositd adatainak kitoltését koveti a kotelezettségvallalas
igazolasa, majd a szakmai teljesitésigazolds. A tovabbiakban a bizonylat
érvényességének igazoldsa és kontirozasa, majd az utalvanyozds, a teljességi
ellendrzés és ellenjegyzés kovetkezik, melyet kovetden keriilhet sor a pénziigyi
teljesitésre. Mind a pénziigyi teljesités, mind a konyvelés megtorténtét az
utalvanyrendeleten rogziteni kell. Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt
mellékletekkel konyvelési bizonylatként leflizésre kertil.

6.2. Pénzeszkozok kezelése

A polgarmesteri hivatal (6nkormanyzat) koltségvetésének végrehajtdsa soran
jelentkezd bevételeket ¢€s teljesitendd kiadasokat az Onkormdanyzat képviseld-
testiilete altal meghatarozott banknal vezetett bankszamlan és a hazipénztarban
kell kezelni.

A Polgéarmesteri Hivatal kizarolag
- egy belfoldi pénzintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarnal nyithat
koltségvetési szamlat, illetve koltségvetési cimii alszamléakat,
- csak egy pénzforgalmi szamlaval rendelkezhet,
- hitel vagy betét elszdmolasdval és kezelésével kapcsolatban vezethet
technikai szamlat a hitelt nyQjto, illetve a betétlekotést biztosito
pénzintézetnél.

A koltségvetési gazdalkodassal ¢€s a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat ezeken a szamldkon - ideértve az elszdmoldsi szamla alcimii
szamlait is - kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszamoldsi szamlan 1év6 szabad pénzeszkozok - a kdzponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely
belfoldi hitelintézetnél betétként elhelyezhetdk.

A Polgarmesteri Hivatal
— a koltségvetési elszamolasi szamldjadhoz kapcsolodéan - altalaban
jogszabalyban meghatarozott bevételek ¢és kiadasok elkiilonitett
elszamolasara - alcimi szamlakat, valamint
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— a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodo feladatok
pénzforgalmanak kimutatisara kiilonboz6 szamlakat (pl. elosztasi,
lebonyolitasi, tdmogatasi, adobeszedési stb.) nyithat.

A bankszamlak nyitasaval €és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat,
valamint a bankszdmldkon kezelt pénzeszk6zok feletti rendelkezési
jogosultsagot a polgarmesteri hivatal “Pénzkezelési szabalyzat”-a rogziti.

A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamlarol kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott €s ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni.
Bizonylat nélkiil “atutaldsi megbizads” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a bankkal bankszamlaszerzddést kell kotni. A
bankszdmla feletti rendelkezés feltételeit az aldirdsbejelentdn kell a bankhoz
benyujtani, amelyben meg kell hatdrozni az aldirok sorrend;jét is.

A készpénzforgalom elsésorban a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban,
masodsorban az Egyiittmiikodési megéllapodasban megjeldlt 6nalldan miikodd
intézmények hazipénztardban bonyolddik. Ennek részletes szabalyait a
“Pénzkezelési szabalyzat” rogziti. A készpénzen kiviili pénzforgalom (atutalds,
beszedési megbizds) a szamldk, szerzddések, megallapodasok ¢€s egyéb
okmanyok alapjan a Polgarmesteri Hivatal elszdmolési szaml4jan bonyolddik.

A Polgarmesteri Hivatal hazipénztaranak nyitvatartasi rendje:
a.) ugyfelek részére:

Hétto: 13.00-15.00

Kedd: zarva

Szerda: 9.00-11.45 és 13.00-15.00
Csiitortok: zarva

Péntek: 9.00-11.30

b.) kizar6lag 6nkormanyzati intézmények €s a hivatal dolgozoi részére:
Hétfo: 9.00-11.45

A pénztaros koteles a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezései szerint eljarni, a
biztonsagi és vagyonvédelmi eldirasokat betartani.

Az arra jogosult ondlléan miikodd, részben oOnalldoan gazdalkodd intézmény
készpénzellatmanyat az intézmény vezetdje altal kijelolt gazdasagi ligyintézd
(pénztaros) kezeli.
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6.3. Intézmények finanszirozdsi terve

Az onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetd 15 napon beliil
az intézmények javaslatai alapjan el kell késziteni az Onkormdanyzati
intézmények finanszirozasi tervét.

A tervet
a mikodési kiadasok jovahagyott Gsszege,
a beruhazasok, feljitasok tervezett litemezése,
az intézmények sajat bevételeinek varhatd 6sszege, valamint

az dnkormanyzati tdimogatasok
figyelembevételével kell 6sszeallitani.

A finanszirozasi terv elkészitéséért a pénziigyi osztalyvezetd a felelds, melyet a
jegyz0 hagy jova. A pénzellatasi tervet havi id0szakokra bontva kell elkésziteni.

A hazipénztart miikodtetd intézmények esetében a pénztar januar 1-jén, illetve az
¢év els6 munkanapjan fennall6 nyitédllomanya maximum 100.000,-Ft.

Amennyiben az intézmények részérol a finanszirozdsi tervtol eltéro igény
jelentkezik, annak elbirdldsardl a pénziigyi osztdlyvezeto javaslata alapjin a
polgarmester jogosult donteni.

6.4. Cél- és cimzett tamogatdsok igénybevétele

A cel- és cimzett tamogatasok igénybejelentése, igénybevétele €s elszamolasa
soran a tobbszor modositott 1992, évi LXXXIX. szdm torvény
figyelembevételével a kovetkezok szerint kell eljarni.

Cél- és cimzett tamogatasokra vonatkozd igény csak a képviseld-testiilet targgyal
kapcsolatos dontése alapjan nytjthato be.

Az igénybejelentések Osszedllitasaért a titkarsagi osztaly felelOs.

A tdmogatas elnyerése esetén megkdtendd finanszirozasi szerzddést az aljegyzo
késziti eld, melyet a polgarmester vagy alpolgarmester és a jegyz0 ir ala.
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A beruhdzasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos szamlakat a telepiilésfejlesztési,
vagyongazdalkodasi feladatokkal megbizott osztidly vezetdje, valamint a
pénziigyi osztalyvezetd vizsgalja feliil.

A feliilvizsgalt szamlak hitelintézet felé torténd benytjtasarol a pénziigyi osztaly
vezetdje gondoskodik.

A Dberuhazassal, felajitdssal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrdl -
beruhdzasonként, felijitdsonként - nyilvantartdst kell vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

—  beruhdzas, felujitds megnevezése,
- beruhazassal, felujitassal kapcsolatos kiadasok tervezett Osszege,

- acel-, cimzett tAmogatas szazalékban meghatarozott meértéke, dsszege,

a kivitelez61 szamla
benyujtasanak idépontja,
eredeti 0sszege,
felilvizsgalt 6sszege,

a beruhdzassal, felyjitassal kapcsolatban igénybe vett cél-, cimzett tdimogatas
szazalékban meghatarozott mértéke, 0sszege,

a beruhéazassal, feltjitassal kapcsolatban felhasznalt sajat forras osszege.

A nyilvantartds vezetésérdl a Pénziigyi osztalyvezetd gondoskodik.

A nyilvantartds vezetdjének feladata a beruhazas befejezésekor az
Onkorményzati és Teriiletfejlesztési Minisztérium részére - a Magyar
Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatosagan keresztiil -
kiildend6 elszamolas elkészitése is.

. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szadmviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli
torvényben és az allamhéztartas szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szold, modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkormanyzat eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
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A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok
alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a
kotelezd megdrzési hataridoig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez,

— jogszabaly elGirdsai alapjdn meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerlsitett szamlat
¢€s a nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat
alkalmat.

A polgarmesteri hivatalban szigorti szdmadasu nyomtatvanyként kell kezelni:
a készpénzcsekket,

kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztarjelentést,

sorszamozott lirlapokat,

anyag be- ¢s kivételezési jegyeket,
menetleveleket,

étkezési jegyeket, utalvanyokat,

szamléakat, egyszeriisitett szamldkat, nyugtakat.

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasarol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a beszerzett ¢s felhasznilt mennyiség
sorszam szerint, tovabba a készletvaltozasok 1dOpontjai egyértelmiien
megallapithatok.

A felhasznél6 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.
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8. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok
8.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az Onkormanyzat a koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsarol - a koltségvetési
szerveket 1s magaban foglald - 1dOkozi koltségvetési jelentést koteles
osszeallitani az allamhéztartds miikddési rendjérdél szoldo Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint.

Az Onkormanyzati szintli 1d6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és a
Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatosagahoz az
altala megjelolt hataridére torténd tovabbitasaért a pénziigyi osztalyvezetd
felelds.

8.2. Idokozi mérlegjelentés

Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormanyzati hivatalnak az eszkozei és forrasai alakuldsarol negyedévenként a
fokonyvi kivonat allomanyi szdmldinak adataibol Osszedllitott mérlegjelentést
kell készitenie a Korm. rendelet szerint.

A polgarmesteri hivatal 1d0kézi mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, valamint
annak az intézményi idokozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar
Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatosagdhoz torténd tovabbitasaért a
pénziigyi osztalyvezeto felelds.

8.3. A koltségvetési beszamolo osszedllitasaval kapcsolatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az el6iranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol az
allamhaztartas szervezetei beszdmolasi €s konyvvezetési kotelezettsegerdl szolo
Kormanyrendelet eldirasai szerint féléves €s €éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosaga  altal meghatarozott  hataridére  kell  elkésziteni, a
Pénziigyminisztériumnak a koltségvetési beszamold elkészitésére vonatkozo
tajekoztatdja figyelembevételével. A beszdmoldét a polgadrmesteri hivatal
gazdasagi szervezete allitja 6ssze a beszamolo fiizet Girlapjainak kitoltésével.

31



8.3.1. A féléves beszamolo tartalma, a beszamolokészités feladata

A féléves beszamold kizardlag a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be,
mivel az eszkozoket ¢és forrasokat tartalmazé mérleg, valamint a
pénzmaradvany-kimutatas és az eredmény-kimutatas annak nem képezi részét.

A féléves koltségvetési beszdmold

a pénzforgalmi jelentést €s

az éves koltségvetési beszamold kiegészitdé mellékletébdl a pénzforgalom
egyeztetéseét
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatalnak a féléves beszamolasi kotelezettsége soran a
Pénziigyminisztérium 4ltal Osszedllitott “B) Onkormanyzati koltségvetési
beszamold” (féléves) nyomtatvany-garnitura lrlapjainak kitoltéseével kell eleget
tennie.

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

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak €s betétkonyvek,
koltségvetési bankszamlik, eldiranyzat-felhasznaléasi keretszamlak)
allomanyabdl kiindulva a pénzforgalom valtozéasat, majd a zar6 pénzkészletet
kell bemutatni.

A féléves beszamold Osszeallitisaért és annak a Magyar Allamkincstar
Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatosagahoz hataridére torténd
tovabbitasaért a pénziigyi osztalyvezetd felelds.

8.3.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolokészitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
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— pénzmaradvany-kimutatas,
— eredménykimutatas,
— kiegészitd melléklet.

Az onkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium
altal kiadott “B) Onkormanyzati Koltségvetési Beszamolo™” Osszedllitasaval tesz
eleget.

Az éves beszamoldt a fOkonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-1
fordulonapot figyelembe véve - kell 6sszedllitani.

A fékonyvi kivonat 6sszeallitasa elott a kovetkezod feladatokat kell elvégezni:

leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az Uzemeltetésre atadott eszkozok leltaranak bekérése,
az eldiranyzatok egyeztetése,

¢v végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Z.ARLATI FELADATOK

Havi zarlati feladatok:

A havi zérlat folyamén az egyeztetéseket el kell végezni. Ezek a kdvetkezok:

- a bankszamlak egyenlegeinek egyeztetése a havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

- a pénztarjelentés adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztarszdmla adataival,

- havi afa bevallas adatainak egyeztetése a tényleges befizetésekkel,

- h6 végi fokonyvi kivonat alapjan az 1-5 szamlaosztdlyban konyvelt kiadasok
egyeztetése a 7. szamlaosztalyban elszamolt kiadasokkal,

- kiilonb6zd pénzforgalmi szamlakon konyvelt bevételek és kiadasok egyeztetése
az atvezetési szamlakon elszamolt bevételekkel és kiadasokkal,

- havi pénzforgalom egyeztetése
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Negyedeves zarlati feladatok:

Az onkormanyzatnak az eszkozeirdl €s forrasainak alakulasarol negyedévenként a

fokonyvi  kivonat allomanyi szdmldinak adataibol, illetve az azt aldtamasztod

analitikus nyilvantartdsaibdl 6sszeallitott mérleg-jelentést kell késziteni.

A negyedéves zérlat egyeztetési feladatai a havi zarasi feladatokon tilmenden a

kovetkezok:

- beruhazasi ¢és feltjitasi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal,

- a fliggd, atfuto, kiegyenlitdé bevételek és kiaddsok forgalméanak egyeztetése az

analitikus nyilvantartasokkal, a rendez6 tételek lekonyvelése.

Konyvelési feladatok:

a befejezetlen beruhazasok allomanyvaltozasdnak konyvelése,

a targynegyedévben iizembe helyezett beruhdzasok és felujitasok konyvelése
a megfeleld f0konyvi dllomanyi szamlékra,

a befektetett pénziigyi eszkozok allomanydban bekovetkezett valtozasok
konyvelése,

hosszl lejarata hitelek, kolcsonok allomanyvaltozasanak konyvelése,
értékcsokkenések elszamolésa, lekonyvelése,

rovid lejarati tamogatasi kolcsonok allomanyvaltozasanak konyvelése
kovetelések adllomanyvaltozasanak konyvelése,

az eldirt kovetelések 0Osszegét novekedésként, a pénziigyileg rendezett
kovetelések értékét csokkenésként kell figyelembe venni a megfeleld
tokevaltozassal szemben,

ertékpapirok allomanyvaltozasanak konyvelése,

hosszl lejarata kotelezettségek alloméanyvaltozasanak konyvelése,

rovid lejarath kotelezettségek allomanyvaltozasdnak konyvelése,

kotelezettségvallalasok lekonyvelése a 0. szamlaosztalyban
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az analitikus nyilvantartasokbdl késziilt 6sszesit(k) alapjan.

Féleves zarlati feladatok:

A féléves zarlati feladatok a negyedéves zarlati és a havi zarasi feladatokon

talmenden a kovetkezok:

- eléiranyzat-modositasok egyeztetése,

- f6konyvi kivonat készitése az 1. féléves beszamolo elkészitéséhez.

Eves zarlati feladatok:

Az év végi zarasi feladatok magukba foglaljak:

a leltarozasi feladatokat el kell végezni, és 0ssze kell allitani a leltart, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az eszkozoket, forrasokat
mennyiségben ¢és értékben.

A leltarozast kovetden meg kell allapitani a hidnyt és tobbletet, majd a leltart
értékelni  kell, hogy a konyvviteli mérlegben megfeleld értékben
szerepeljenek,

Valamennyi, az ¢év végén meglévd bankszdmla december 30-i
szamlakivonatat egyeztetni kell a megfeleld fokonyvi szamlaval,

Fiiggd, atfuto, kiegyenlitd kiadasok ¢€s bevételek forgalmi szamlainak

egyeztetése a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokkal.

Ossze kell gytijteni azokat az informdaciokat, amelyek alapjan az alabbi feladatok

elvégezhetdk:

terven feliili értékcsokkenés elszamolasa, visszairasa,
értékvesztés elszamolasa, annak visszairasa,
értékhelyesbitések elszamolésa, visszairasa,

valuta és devizaszamlak zaroértékének megallapitasa,
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- kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések, kotelezettségek, befektetett pénziigyi

eszkozok, értékpapirok arfolyam kiilonbozete.

A zarlati feladatok befejezését kovetden kell elvégezni az éves szintli zarlati
konyvviteli feladatokat.

A zéréssal kapcsolatos munkakat, hataridéket a Szamviteli Politika részletesen
tartalmazza.

Az éves beszamolé sszeallitasaért és annak a Magyar Allamkincstar Budapesti és
Pest Megyei Regionalis Igazgatosagahoz hatariddre torténd tovabbitasaért pénziigyi
osztalyvezetd felelOs.

Az eldzbéekben leirtakon tul a beszamolo részét képezi tovabba
a normativ allami hozzajaruldsokkal, valamint
a cimzett- és céltamogatasokkal

torténo elszamolas.

A beszamold 0sszedllitdsdhoz sziikséges adatokat a tamogatasi formakkal
kapcsolatos nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.

A mérleg tételeinek alatdmasztasara €s a beszamolo elkészitéséhez évente olyan
leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az
Onkormanyzat mérleg fordulénapjan meglevé eszkozeit és forrasait. A
leltarozasi folyamat kereteit részletesen a Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
rogziti. A selejtezés folyamatdhoz a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének szabalyzata nyujt itmutatast.

A normativ allami hozzijarulassal vald elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamokat az intézményvezetOnek irasban, aldirva kell a pénziigyi osztaly
felé jeleznie a jegyz0 altal dsszedllitott litemtervben szerepld hatarnapig.

Az intézmények altal szolgaltatott adatokat a beszdmolo végleges 0sszedllitasa, a
Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis Igazgatdsaga
részére torténd leaddsa eldtt ellendrizni kell. A tényleges mutatdszamokra
vonatkozd adatszolgéltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy annak
ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen.

A mutatészamok ellendrzéséért a jegyzo felelds.
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Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi
osztalyvezeto felel0ds.

Az onalloan gazdalkodo koltségvetési szerv(ek) pénzmaradvany elszamoldsdra
vonatkozo szabalyozok

Az év végi zarlati feladatok elvégzése soran a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
osztalyanak meg kell allapitania az Onallban mikodd ¢és gazdalkodo
koltségvetési szerve(i) pénzmaradvanyat, melynek menete a kovetkezo:

1., el6zé6 évek koltségvetési tartalékanak megallapitdsa intézményi szinten
(4214-es fokonyvi szamla egyenlege)

2., targyévi tartalék megallapitasa (4211-es fokonyvi szamla egyenlege):

A targyévi tartalék megallapitisa soran a megfeleld szakfeladat(ok)
vonatkozasaban (egyenként) kell megvizsgalni a 494-es fokonyvi szamla zaro6
egyenlegét, s ennek figyelembevételevel kell az onélloan gazdalkodo
intézmények pénzmaradvanyat kimutatni.

3., Az el6z6 két szamla egyenlegének Osszesitése

A pénzmaradvany kimutatas soran kiilon kell feltiintetni a

- koltségvetési befizetést tobblettdmogatas miatt,

- koltségvetési kiutalast kiutalatlan intézményi tdmogatads miatt,

- pénzmaradvanyt terhel6 elvonasokat.

Az Onalléan miikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szervnek ki kell mutatnia,
hogy nyilvantartisa szerint mennyi a tdrgyévi pénzmaradvanyabol:

- a végleges feladatelmaradéds miatt megtakaritott 6sszeg,

- a meghatarozott célra rendelkezésre bocsatott athtizodd pénziigyi teljesités
nélkiili 6sszeg,

- amelyet az intézmény targyévben ¢év  kOzben  engedélyezett
létszamnovekedéssel Osszefliggésben jovahagyott eldiranyzat-novekménybdl
nem hasznalt fel a 1étszamfeltoltés teljes vagy részleges elmaradasa miatt,

- a munkaadokat terheld jarulékok eldiranyzat-tdimogatassal fedezett, illetve
aranyos részének maradvanyabol azon 0Osszeg, amely nem kapcsolodik a
személyi juttatdsok eldiranyzatanak jarulékkoteles maradvanyahoz, kivéve, ha
ezen maradvanyrészt terheld jarulékfizetési elmaradédsa van,

- a gazdalkodasi szabalyok megsértésébdl szarmazoé maradvany,

- az az 0sszeg, amelyet az intézmény a targyév folyaman kdotelezettséggel terhelt.

8.4. Zarszamadas

A zéarszamadasi rendelettervezet 6sszeallitasaért a jegyzo felelds.
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A zarszamadast az Osszehasonlithatosag érdekében a koltsegvetési rendelettel
azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

A zarszamadaskor a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell mutatni az
Onkorményzat Osszes bevételét, kiadasat, finanszirozasat és pénzeszkdzeinek
véltozasat és - az Onkormanyzat rendeletében meghatérozott tartalommal - az
Aht. 116.§ 4., 6., 8., valamint szoveges indokolassal egyiitt a 9. és 10. pontja
szerinti mérleget.

Az  Onkormanyzat zarszamaddsanak Osszedllitisaval kapcsolatban az
intézményeknek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkoz6 hataridot a
jegyz0 évenként kiadasra keriild - zarszamadassal €s beszamold készitésével
kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

8.5. Az ondlloan miikodo, részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési szervek éves
beszamolojanak jovahagydsa

Az Onélléban miikodd, részben o©nalldan gazdalkodd koltségvetési szervek
gazdalkodasukrél éves beszamolot készitenek. Az intézményi beszadmold
benyujtasanak hatdrideje az Egyiittmiikodési megallapoddsban rogzitett idépont,
illetve legkésébb a targyévet kovetd év februar 15-e.

A beszamol6 tartalma a koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsa tablazatos

kimutatasban és a szoveges indoklas. Az eljarasi rend megegyezik a
koltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

9. Munkaero- és bérgazdalkodas
A polgarmesteri hivatal munkavallaloi tekintetében a munkaltatéi jogokat a

hivatali szerv vezetdje, a jegyz6 gyakorolja. Az intézményvezetdk és a védondk
tekintetében a munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja.
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Koztisztviseldk esetében munkaiigyi kérdésekben a koztisztviselOk jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXIII. torvényben (Ktv.) foglaltakat, kozalkalmazottak esetében
pedig a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
eldirasait kell iranyadonak tekinteni. Amely kérdésekben a Ktv., illetve a Kjt.
nem rendelkezik, ugy a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A munkaerd- €s bérgazdalkodasi feladatok kozvetleniil a jegyzd iranyitasaval és
a polgarmester jovahagyasaval valésulnak meg.

9.1. A munkakoérokhoz eloirt kovetelmények

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal miikddésének biztositdsa érdekében
beosztastol fliggben a képesitési eldirasokat a 9/1995. (11.3.) szamu
Kormanyrendelet 1. szamu melléklete hatdrozza meg.

9.2. Felvétel Biatorbagy Viaros Polgdarmesteri Hivatala dllomdanydba

A felvétel az éves létszamterv ¢és az év kozben megiiresedd allashelyek
figyelembevételével torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfeleld és
belépésre jelentkezd munkatars a felvétel eldtt az adott szervezeti egység
vezetdjével, a HR referenssel, a jegyzOvel és a polgarmesterrel felvételi
beszélgetésen vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassagarol meggy6zddjenek.
A jelentkezéshez csatolni kell onéletrajzot, erkolcsi bizonyitvanyt, koztisztviseld
eseteben a  kozigazgatasi alapvizsga/szakvizsga bizonyitvany, valamint a
végzettséget igazold okmanyok masolatat.

A felvételi beszélgetés soran a felvételre jelentkezdvel a jegyzd ismerteti a
betoltendd allashely elvardsait, az 1j munkatars feleldsségét, Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatala céljait és azt, hogy személyes munkdja sordn hogyan
jarulhat hozza a célok eléréséhez. Alkalmassadg esetén a HR referens az 1j
munkatarsat felveszi a munkaiigyi nyilvantartasba, amelyben szerepelnek a
felvett munkatars legfontosabb személyi adatai.

Amennyiben a munkakor betoltdje vagyonnyilatkozat-tetelre kotelezett, ugy azt
a kinevezeést megeldzden meg kell tennie.
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A belépést kovetden a munkavallaldo Tiliz- és balesetvédelmi oktatasban vesz
részt, valamint nyilatkozik a cafeteria-rendszerben szerepld elemek igényléseérol.

Kinevezés

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazasra keriild dolgozok
felvétele hatarozott vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel jon létre, probaidd
kikotéssel.

A hatdrozott idejii felvételre akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozo
helyettesitésére van sziikség. A kinevezéssel egyidében a felvételre kertild
dolgozdk koztisztviseldi eskiit tesznek a Ktv-ben meghatdrozott szoveggel,
valamint alairjak a titoktartasi nyilatkozatot.

A kinevezéssel egyidoben a munkavallalo irasbeli tajékoztatist kap a
munkakorével kapcsolatos feltételrendszerrol.

Munkakori leiras

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala minden munkatirsa részére a
Munkakori leirds-ban meghatarozza a kinevezésben rogzitett munkakorére
vonatkozo kovetelményeket, feladatokat. Felvételkor a munkakori leirast a
munkahelyi vezetd ismerteti €s alairatja a belépdvel, majd atadja a dolgozonak,
aki arra észrevételt tehet. A munkakori leirasban rogzitésre keriil a munkatars:

munkakore, konkrét munkafeladata,

a munkaveégzes konkrét helye, ideje,
hataskore, felel0ssége,

ellendrzési pontok,

helyettesitésre vonatkozo6 rendelkezés,
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége.

A munkakoéri leirdsok elkészitéséért €s naprakész allapotaért az adott szervezeti
egyseég vezetdje a felelds.
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9.3. Nyilvantartasok

A személyi anyag tartalmat a Ktv. 64. § (1). bekezdése szabalyozza. Ezenkiviil a
személyi anyag tartalmazza a kdzigazgatasi vizsgabizonyitvany masolatat is.

Kozszolgalati alap- ¢és koOzponti nyilvantartdst a Ktv-ben meghatdrozott
adattartalommal kell vezetni.

Minden egyéb személyi adatra vonatkozd nyilvantartast, adatot a HR referens
bizalmasként kezel, betekintést a nyilvantartdsokba kizardlag a Ktv. 63. §. (1),(2)
bek.-ben meghatarozott személyek tehetnek.

A Cafeteria-rendszerre, a tliz- és balesetvédelmi oktatdsban, a prémiumévekben
résztvevokre, az egyéb oktatasokban, tovabbképzésekben résztvevok adataira, a
juttatdsokra, jutalmakra valamint a tavolmaraddsra vonatkoz6 nyilvantartast a
HR referens vezeti.

9.4. Oktatds, képzés

A belépd ) munkatarsat az adott szervezeti egység vezetdje — vagy az altala
megbizott személy — oktatja ki a munkakorével kapcsolatos legfontosabb
tevékenységrol. A Hivatal a munkatarsait folyamatosan tovabbképzi, ha uj
ismeretek elsajatitdsa, Uj kovetelmények, informaciok megismerése valik
sziikségessé az adott munkateriileten (szakmai, mindségbiztositasi, stb.).

A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specidlis igényeket soron kiviil jelzik az
osztalyok ¢és az 0nalld osztalyszervezetbe nem tartozd csoportok vezetéi a HR
referensnek, hogy a tovabbképzéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

Az oktatasi terv megvalosulasahoz Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala a
kovetkezd oktatdsi formakat biztositja:

kiils6 oktatdsok: igény szerint

belsd oktatasok:

o évente kotelezd biztonsagtechnikai, munkavédelmi oktatasok,

o a torvények/rendeletek modositdsdval Osszefiiggd szakmai
tovabbképzes.
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A bels6 oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatasi anyagat, az oktatando
ismereteket az érintett osztalyvezetdk és az 0nalldo osztalyszervezetbe nem
tartozo csoportok vezetdi allitjak Ossze. Az osztalyvezetdk ¢€s az ©Onalld
osztalyszervezetbe nem tartoz6 csoportok vezetdi a teriiletik képzési

feladatainak megfogalmazasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért
feleldsek.

A kiils6 oktatasokat a HR referens koordinalasaval a jegyz6 hatdrozza meg. Az
iskolarendszeri oktatdsban résztvevokkel a Hivatal tanulményi szerzddést is
kéthet.

9.5. Személyi értékelés

1. A koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. szdm torvény 1. szdmu
melléklete szerint a vezetd és ligyintézd koztisztviselOket minden magasabb
besorolasi fokozatba lépés el6tt mindsiteni kell. Az iligykezeld besorolasu
munkatéarsakat 5 évenként kell értékelni. A mindsitést a munkaltatéi jogkor
gyakorloja veégzi. A mindsitést/értékelést vegzd javaslatot tehet a munkatars
tovabbi képzésevel kapcsolatban.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony, koztisztviseloi jogviszony
megsziintetésével, oktatassal kapcsolatos eldkészité munkalatokat (kinevezés,
munkaszerzddés, atsoroldas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb.
elkészitése) a HR referens végzi.

2. A teljesitménykovetelmény, értékelés a koztisztviselok jogallasarol szold 1992.
évi XXIII. szdmu térvény szerint torténik.
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9.6. Bérfizetés rendje

A HR referens kezeli a munka- és bériigyeket, valamint a Polgarmesteri
Hivatallal munkaviszonyban allok valamennyi egyéb juttatasi korbe tartozod
jarandosagat.

A HR referens a részben 6nalléan gazdalkodo intézmények gazdasagi ligyintézoi
bevonasaval a bérfizetést megeldzden ellendrzi a bérfizetési jegyzékben tortént
szamfejtés helyességét, és a megallapitott hibat haladéktalanul jelzi a MAK
Budapesti és Pest Megyei Regionalis [gazgatosaga felé.

A munkabér kifizetésének hatarideje: targyhot kovetd 05-e, illetve munkasziineti
nap esetén az azt kovetd munkanap.

A Cafeteria-rendszer elemeinek beszerzése, a beszerzések nyilvantartasa a
Cafeteria-rendszer Belsd szabalyzataban rogzitettek alapjan torténik.

A Cafeteria rendszerben igényelt étkezési utalvany kiadési hatarideje: targyhot
kovetd 05-e, illetve munkasziineti nap esetén az azt kovetd munkanap.

A HR referens gondoskodik a keresetigazolasok kiaddsardl, valamint vezeti a
személyi jovedelemadohoz kapcsolodd nyilvantartasokat, és hataridore ellatja az
adozassal kapcsolatos munkaltatot terheld feladatokat.

10. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eléirasok

A polgarmesteri hivatalnal a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat
kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

— a szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok ¢€s forrasok értekelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend €s bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— beruhazasok rendje,

— Onkoltség-szamitasi szabalyzat,
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- egyiittmiikodési megallapodds az Onalloan miikdodd, részben oOnalldan
gazdalkodo intézményekkel.

A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a polgarmesteri hivatal feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzat 2011. marcius 10.-én teljeskorien feliilvizsgalatra keriilt. Jelen
modositott és egységes szerkezetben foglalt ligyrend 2011. aprilis 1-jén 1ép
hatalyba.
Mellékletek:

1. sz. melléklet: Alairasmintak

2. sz. melléklet: Alairasmintak valasztas esetén

3. sz. melléklet: Szervezeti felépités, pénziigyi osztaly

Biatorbagy, 2011. marcius .....

................................................

jegyz0
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BIATORBAGY V{&ROS POLGARM}ESTERI HIVATALA
GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDJE

Tarjéani Istvan

Szakadati Laszlo

1. dr. Kovacs Andras
2. Czuczor Orsolya (1. tavollétében)

3. Zink Olivia (1-2. tavollétében)

Czuczor Orsolya
Zink Olivia
Kutassy Krisztina

111 Terézia

1.SZ. MELLEKLET

Utalvanyozok
Alairas

Ellenjegyzok
Alairas

Ervényesitok

Alairas
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Kotelezettségvallalas igazolasara jogosultak

Czuczor Orsolya

Zink Olivia
Pfiszterer RamoOna e
Holczerné Takdcs AgNes —  coiieiiiie e

Babiczky Marta

Czuczor Orsolya

ZInKk OLivia
Pfiszterer RamoOna e,
Holczerné Takdcs AgNes —  coiviiiiiiee e

Babiczky Marta

Szakmai teljesités igazolasara jogosultak
Pénziigyi osztaly:

Czuczor Orsolya osztalyvezets6

Zink Olivia: uidiiltetési, anyag- és arubeszerzés, .

valamint az osztalyvezetod tavolléte esetén

Pfiszterer Ramona: anyag- és arubeszerzés .l

Titkarsag:

dr. Révész Zoltan aljegyz6
Miklos Krisztina, az aljegyz6 tavolléte esetéen L
Tres6 Zoltan: munkatigyi, személyi juttatasok kifizetése esetén ...
Misurdané Bugya Katalin egészségligy, onkormanyzati rendezvények ...............

Tamas Gébor, t6épitesz
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Epitéshatésagi osztaly:

Berényi Ildik6 osztalyvezeté6 L

Elek Zsolt, az osztalyvezeto tavolléte esetén

Varosiizemeltetési és beruhazasi osztaly:

Dobosy Gaborné osztalyt érintd szakmai igazolasok esetétn ...

Vérkonyi Maria: parkfenntartas, fakivagasi munkak, hulladékgazdalkodas,

gyepmesteri tevékenység, valamint az osztalyvezeto tavolléte esetén — .............
Mihalovics Karoly: varosiizemeltetéssel kapcsolatos szolgaltatasok ~— ..............

Bard Ivan: épiiletek iizemeltetése ..

Kornyei Istvan: tidiiltetési arubeszerzések, Mihalovics Karoly

helyettesitése eseten

Addosztaly:

Benedek Marianne osztalyvezeté6 .

Pomazi Livia, az osztalyvezetd tavolléte esetéen L

Igazgatasi osztaly:

Pomahdzi Krisztina osztalyvezeté .

Varga Szilvia, az osztalyvezetd tavolléte esetén, valamint

gyermekétkeztetés, -szallitas, -védelem L
Tothné Nagy Maria: szocialis étkeztetés, anyakonyvi tigyek ...,
dr. Nagy Veronika: szoc. kamatmentes kolcson ..

Varga Maria: szocidlis segélyek (felndtt &tmeneti segély, ...

hulladékdij-mentesség, kozgyodgyigazolvany)

Laszl6 Bélané: lakasfenntartasi és hagyatéki igyek ...

Olah Judit: apolési dijak, bérpotlo juttatas
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BIATORBAG¥ VAROS POLGABMESTERI HIVATALA
GAZDASAGI SZERVEZETENEK UGYRENDJE

2.SZ. MELLEKLET

Valasztasi pénzeszkozok feletti jogosultsagok

Utalvanyozo
dr. Kovacs Andrds
Ellenjegyz6
Czuczor Orsolya
Ervényesiték
Kutassy Krisztina
Ili Terézia
Kotelezettségvallalas igazolasara jogosultak
Pfiszterer Ramona L
Holczerné Takdcs Agnes oo
Szakmai teljesités igazolasara jogosultak
dr. Révész Zoltan
Teljességi igazolasra jogosultak
Zink Olivia
Babiczky Marta
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