L. meliéklet a hivatali SZMEZ-he:

A SOMLOVASARHELYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

SZERVEZETI- ES MUKODESI SZABALYZATANAK

UGYREND-

Somlévasirhely, Borsziresok, Dabrony, Doba, Oroszi, Kisszdlds, Nagvalisonv, Somldjend,
Somloszilos, Somlovecse €s Vid kizségek képviselo-testilletei megallapodnak abban, hogy 2013,
marcius 1-16l Magvarorszag helvi dnkormanyvzatairol sz6lé 2011, évi CLXXXIX, torvény 84.56 (1)
bekezdésében meghatarozott feladataik ellitdséra kiszts Snkorményzati hivatalt (tovabbiakban:
hivatal) tartanak fenn. A hivatal alapitd Ggyrendjét az allamhdztartasrdl sz6lo 2011.évi CXCV
tirveny 8.8 (4) bekezdésének és az dllamhdztartasrol szélo tirvény végrehajidsandl kiadon
36B/2011.(X1L31.) Korményrendelet 5.§-aban foglaltak figvelembevételével az aldibbiak szerint
hatdrozzik meg:

Az oy al Ima:

Az tigyrend célja, hogy a gazdasiyi szervezeten belill tevékenységi kiirdnként meghatirozza a
vezetik és mis dolgozok gazdilkodassal Hsszefligps feladat-, hatds- és jogkdrét, tovabba
szabidlyozza az egves gazdasagi folyamatok lebonyolitisanak modjit.

Az lgyrend a gardasagi szervezet alhal ellitando kivetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapesoloddan tartalmaz eldirdsokat. szabalvokat:

Az éves kbltségvetés terverése,

-az eldiranyzat felhasznalds, modositas,

Az intézmenyiizemeltetés, fenntartas, mikidielés, beruhdzas,
. vagyon haszndlat, hasznositas,

4 munkaero-gazdalkodas,

a penzkezelés,

A kiimyvvezetes,

4 beszamoldsi kitelezetiség, valamint

.az adatszolgiltatis,

A gazdilkoddssal Osszefliggd epyes tevékenvségek részletes elbirisait kiilén szabalyzatok
rigzitik, melyek a kivetkezdk:



szamlarend,

Szamvitel pohnka,

.eszkizik és forrasok értékelési szabalveata,

Jeltdrkészitési és leltdrozasi szabalyvzat,

.a bizonylati rend é= bizonvlati album.

AOnkbliség-szamitasi szabalyzat,

Lrtckelési szabalvzat,

kalisépfelosztasi szabalyzat,

kibzérdekiu adatok kbzzétételének es a mepismerésiikre, 1penylésiikre iramvuld gényvek
teljesitésének rendjérdl szolo szabdlyzat,

pénzkezeles) szabalvzat.

felesleges vagyontargvak hasznositdsanak, selejtezésének szahdlyzata,

2. A kisltségvetés tervezesevel disszefiigeo feladatok

2.1 Az eldzetes hiltvégvetési favaslat tervezése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatit az nkormanyzat altal meghatarozon hataridore
¢s tartalommal késziti el.

Az elozetes kiltsegvetesi javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az AHT., valamint a
Korm. rendeletet, tovabbi az Onkorminyzat kiltségvetési koncepeiojat

Az intézmeny eldzetes koltségvetdsi javaslatit a jegyzd késziti el

A kiadasi elbiranvezatok mellett koriiltekintben szimba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezetlink feladataival kapesolatosak és

Jjogszabdlyon alapulnak,

Seereddésen, megallapodason alapulnak,

Aapasztalatok alapjan rendszeresen elGfordulnak,

-eseh jelleggel vagy egyébként varhatoak,

Az eszkbzik hasznositdsdval fliggnek dssze,

Az intézmeny kiltségvetési javasiatal dgy kell Gsszedllitani, hogy az killon tartalmazza
.az alap-eldirdnyzatot és
Az eltiranyzati tdbbletet.

Alap-eldirdnyzat tartalma

Az alap-eldirinyzat a tervévet megeldzd év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti

valtozasokkal és szintrehozdsokkal modositon dsszege.

Szerkezeti viltozdasként kell szerepeltetni a kivetkezaket:



A tervévet megelozd évben tartds jelleggel dtcsoportositott eldiranvzatok dsszegét,
a kiadasi eldirinyzatoknak a kizfeladatok megszunésébil, intérmény dtszervezéshol. belst
szerkezeti korszerlisitéshol, vagy mas hasonlo okbdl adodd modositdsait. és
.2 bevételi eldiranyzatok tartds valtozasait.
Szintrehozisként kell szamitisha venni a kdliségvetési évet megelozd évhen nem teljes éven it
cllator. a koliségvetdshe szerkezeti viltozasként beépiill kdezfeladatok egész évi hevételi és
kiaddsi eldirdnyzatanak megfeleld dsszegil kiepészitéset.

A kiliségvetési évet megeldzd év eredeti eldirdnvzatinak srzerkezeti valtozdsokkal &s
szintrehozasokkal modositolt dsszege a kiltségvetés alapelbirdnyzata,

Eldirdnyzati kindasi és bevételi tibblet tartalma:

A kbiltségvetési évben jelentkezd tébbletfeladatok ellatdsira, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithato cléiranyzati tibbler, amely lehet

egyszer jellegil vagy

a kiwetkeso év kiliségvetésébe beépiili,

Az alapelbiranyzat eldiranyzati tibbletiel ndvelt dsszege a javasolt eldirdnyzat, melvet a
kivetkezik szerint kell levezetni:

Eldirdnyzat 1ibblet
Targyévi javasolt elirinyzat

Eldzi évi eredeti elGiranyzat +
Szerkezeti viltoz 5:
Bazis eldirinyzal +
Smntrehozas %
Alap-eliiranyzat F

+

+

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizads bevételeket,
kiadasokat, amelvek a kvetkezd évi kiltséovetést illetoen kitelezettséget jelentenck. tovabba a
Javasolt eldirinyzatok kiwvetkezd két évre virhatd kihatasai,

A Kifltségvetési javaslat elkészitéséén a jegved a felelis.

2.2 A végleges (elemi) kiltségvetés tervezése

A végleges killiségverés bsszedllitisakor az tnkormédnyzat képviselo-testillete altal elfogadott
kiltségvetési rendelethen a Hivatalra vonatkozé eldirdsokat figvelembe kell venni,

Szervezetink elemi kiliségvetését a Nemzetgazdasigi Minisztérium  dltal targyévre kiadott



wElemi kiltségvetes” elnevezési nyomtatvinygarnitira felhasendldsaval tesznek eleget. illetve a
Magyar Allamkinestar dltal kozreadott szamitdstechnikai program segitségével kesziti el.
A kiliségveles tervezdse sordn biztositani kell. hogy a bevételi és kiadasi elbiranyzatok

fo tisszege egymissal megegyezzen,

A végleges kiiltségvetés bsszedllitdsdért és a feligyeleti szerv részére hatdridore tinénd
megkilldéssért a jegvzo felelos.

irsd t-modositis

Eldirinyzat-midositis a szervezetiink részére megdllapiton kiadasi, bevételi. kiemelt- és mas
részeldirdnyzal, illetve kiliségvetési létszimkerel nivelése vagy csiikkentése,

Kiliségvetési eliirinyzat-dtcsoportositisnak mindsiil a kiiltségvetés bevételi, illetve kiaddsi

folisszepének  valtozatlansaga  mellett, egyidejii eldiranyzat-csokkentéssel és  niveléssel
veégrehajthato madositas,

A jovihagyott kiemelt eldirdnvzatokon beldl a részeldirinyzatoktdl — a Korm. rendeletben
meghatarozott kivételekkel - szervezetiink eldiranyzat modositas nélkiil nem térhet el.

Az eloirinyzal modositas elokészitéséén a jegvzo felelds.

Az eloiranyzatok, illetve azok madositasdnak nyilvintartasaért a pénziigyi Ggvintézd,

itasahoz

kapesolodd feladatok

Az eves killiségvetésben tervezet, illetve jovahagyolt eszkéztk beszerzéséért a jegyzi felelds,
Az évente rendszeresen ismétlodo fenntartasi, karbantartisi feladatok elékészitéséér,
vigrehajtisadrt a jegyzd felelis,

5. Vaov. alkodsa csola ladatok

1 | dlRkodds alapveti ki nyel

Az imtézmény kezelésében levd vagyonnal felelos midon, rendeltetésszeriien kell gazdalkodni,



3.2, A vagyon nyvilvdntaridsa

Az intézemény eszkdzeit és forrdsait az dllamhaztanisedl sz010 orvény végrehajtasardl kiadon
368/2011.(XI1L31.) Kormanyrendelet, a szimlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati
album eloirasai szerint kell nyvilvantartani.

A vagyon nyilvantartisaért a pénziigyi Ggvintézd felelos.

6. eri és b 1lkodas

A Hivatal dolgozdit a jegyzi nevezi ki és gyakorolja tekintetitkben a munkaltatdi jogokat, illetve
a bérgazdalkoddsi jogkort.

Az intézmeny és a Magyar Allamkinestar kzbtti - |étszim és bérgazdalkoddsra vonatkozd -
folyamatos munkakapesolatot a pénziigyi igvintézik biztositiak, mint jelento-felelas,

A felelés tovabbitja a Magyar Allamkinestar részére mindazokat a
. rendelkezéseket,
. Jelentéseket.
. oDkméanyokat,

amelyek az illetménvek, tirsadalombiztositasi ellatasok és cgveb jaranddsagok folyositisdara
kizvetleniil vagy kiizvetve kihatassal vannak.

A jutalom kifizetésének megtérténte utin

- a kifizetett jutalmakat,

- a levont nyugdijjarulékot és sremélyi jvedelemadd eloleget
a Magyar Allamkincstirhoz be kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi &s szolgdlati adataiban belivetkezett valtozés, . u Magyar
Allamkinestarhoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelemti-felelosnek az adatkielés, valtozdsielentés sorin a a Magyar Allamkincstar altal
rendszeresitert nyomtatvanyokat kell alkalmaznia,

A létszam- és bérgazdalkoddsra vonatkozo naprakész nyvilvantartasokat a jelentd-felelds

vezeti,




LA Azne

Alapvetd rendezd elv az Aht-ban, valamint a végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletben
rigzitett szabalyozas. A hivatkozolt jogszabdlyok a gardilkodassal Ssszefliped feladatokkal és
hataskdrikkel a jegyzdt (kotelezentségvallalas, walvinvozis), valamint a pénziigyi munkatirsat
(ellenjegyeds) ruhdzzak fel. E hatdskorok - meghatarozont keretek kitziti — az operativ
gazdalkodisi  jogkdroket meghatdrozd  szabilvzatban mepfelelden  dtrubdzhatok. Az
dtrubdzdsnak irisban kell megtirténnie, és konkrétan meg kell jeldini a hatdskarakkel
felruhazott személyeket. A hataskirik dtaddsdval ugyanis a felelosség is dtrubdzasra kerdil.

érvénmyesitd) feladatai

A1 Kitelezettségvillalds

Kotelezettségvallalis a kisliségvetési szerv anyagi eszkizeinek felhasznalasit maga utdn vond
intézkedeés, amelynek kovetkezményeit, ha a feliétel (pl. munkavégzés, anvag-, druszallitds,
szolgaltatas) bekivetkezett, viselni kell,

A kitelezensépvillalas elént meg kell gydzddni aredl, hogy a 1ovahagyott (madositon)
kitliségvetés fel nem hasznalt és le nem katdit kiaddsi eldirinyzata biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettséget véllalni a kiltségvetési év kiadasi eldirinyzataival megegyezd Gsszegi kiaddsi
eloiminyzatok  szabad  eldiranyzatinak ménékéig  kerlilhet sor, amelynek federzetét a
kitelezetiséger villalonak a terveséskor biztositani kell,

Kitelezettiséget vallalni csak a pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét
megelozicn, irashan lehet,

Nem sziikséges elozetes irasheli kiitelezettségvallalis az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

-ertéke a 100.000 Fi-ot nem éri el,
- a fizetési szimlikrol a szdmlavezetd dltal leemelt dij, juttatds, vagy
-z Aht. 36. § (2) bekezdése szerinti egyéb fizetési kistelezetiségnek mindsiil

A kttclesetiségvillalds dokumentuma;

.a kinevezési okirat,

-4 szerzodés,

.4 megdllanodas,

-a visszaigazolt megrendelés,

palydzati ton odaitélt timogatdsrol szold daniés alairt dokumentuma

~valamint minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vallalt kiitelezettség,
amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatatdl fiiges fizetési
kitelezetiségvallalasnak tekintenda,

Kitelezentségvallalasra jogosult személy a hivatal vezetdje vagy az dltala irasban felhatalmazott

személy, aki a kitelezettséget villald szerv alkalmazasdban all,

A kiitelezettségvillalishoz kapcesolédéan olvan analitikus nyilvintartist kell vezetni.
amelybdl megallapithatd az évenkénti kitelezettségvallalis beszege,

A nyilvintartisnak legalabb a kivetkeziket kell tartalmazni:
-a kistelezetiségvillalas idépontjat,
.a kitelezettségvallalist jelenta okmany megnevezését, keltét (szimat),



<venként a kiemelt elbiranyzatok terhére vallalt kitelezetiség Osszepét.

Az 100.000 forintot el nem éro kitelezettségvallalisokat is fel kell vezetni az analitikus
nyilvintartishz,
A nyilvintartas vezetéséént a pénziigyi munkatdrs felelas,

7.2.2. Pénzigyi ellenjegyzés - |
Kdtelezetiséget villalni csak a pénziigvi ellenjepvzés utin, a penziigyi teljesités esedékességdl
megelozden risban lehet.

A pénzilgyi ellenjegyzének meg kell gyézidnie ardl, hogy

- a szabad eldirdnyzat rendelkezésre all.

= a lervezett kifizetési iddpontokban a pénzitgyi fedezet biztositott,

- a kitelezeuségvallalas nem sérti a gardalkoddsra vonatkozo szabalvokat.

Ha a kitelezenségvillalas nem felel meg a fentiecknek, a penziigyi ellenjegyzinek errol irdshan
tajckoztamia kell a

- kitelezettségvallalir,

- a kittelezettséget vallald szerv vezetdjét,

Ha a kitelezettségvillalo szerv vezetiiie a tajékoziatds ellenére irdsban utasitdst ad a pénziipyi
ellenjegyzésre, a pénzilgyi cllenjegyzd koteles annak eleget tenni. és e tényrdl az irnyitd szery
vezetlijél haladékralanul irdsban értesiteni. A vezetd a tijekoztatis kézhezvételétdl szimitott §
munkanapon belil kételes megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre
VOndast,

A pénziigyi ellenjegyzb a feladatai ellitisahoz szlikség szerint szakéntot vehet ipénybe.

A pénziigyi cllenjegvezést a kitelezettségvillaldas dokumentuman a peénziigyi ellenjegyzés
diatumdnak ¢s a pénziigyi ellenjegyzés tényére 1orénd utalis megjellésével az arra jogosull
személy aldirasdval igazolni kell.

A kbtelezettséget villalé szervnél a kitelezettségvillalds pénziigyi ellenjegyzeésére legyzi altal
irdshan kijeldlt, a hivatal alloményaba tartors kéztisztviseld jogosult.

A kitelezettsépvillalis pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személynek a felsooktatisban szerzeti
pénzilgyi-szamviteli végrentségpel, vagy legalibb kézéploka iskola végzettséggel és emellent
-peénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelker-

Osszeférhetetlenségi szabdlyak:

- Ugyanazon gazdasigi eseménv tekintetéhen a pénzilgyvi ellenjegyvzd nem lehet azonos a
kiitelezetiségvillalaval,

- A feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenvséget a Pik. szerinti kizel;
hozzitartozdja vagy maga javara latja el.

7.2.3, Teljesités igazoldsa

A teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okminyok alapjan ellenéirizni és igazolni kell a kiaddsok
teljesitésének  jopossagat, Osszepszeriiségél,  ellenszolgaltatist s magdban  foglald
kiitelezetiségvallalas esetében — ha a kifizetéds vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitéset
kiivetoen esedékes — annak teljesitését,

A teljesitést az igazolds ditumdnak és a teljesités tényére torténd wtalis megjellésével, az arra



Jogosult személy alairisaval kell igazolni.

A teljesités igazolasira jogosull személyekel — az adott kételezettségvillalishoz, vagy a
kitelezetiségvallalisok elore meghatdrozott csoportjaiboz kapesoladoan- a kitelezettiségvallalo
irashan jeldli ki.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

- Ugvanazon gazdasigi esemény tekintetében a teljesitést ipazold személy nem lehet azonos az
eérvényesitovel.

- A feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenvséget a Ptk. szerinti kozeli
hozzitartozdja vagy maga javara latja el.

7.2.4. Ervényesités
Kifizetések esetén a teljesités igazolisa alapian az érvényesitinek ellendriznie kell
- az dsszegszeriséget,
- a fedezet meglétér,
- & megeldzd lgymenetben az Aht, az dllamhirtartdsi szdmviteli kormanvrendelet és az
allamhaztartasrol 52616 torvény végrehajtasardl szald korményrendelet elbirdsait, tovabba a belsd
szabalyzatokban foglaltakat megtariondk-¢.

Ha az érvényesitd a fentick megsértését tapasztalia, kiteles ezt jelezni az utalvanyozinak.
Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kévetden az walvinyozo erre irdshan utasitja.

Az érvényesités az utalvanyozds eldt térénik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
ervenyesitésre utalo megjellést és az érvényesitd keltezéssel elldtott aldirasat.

Az ervényesilésre jogosult személveket a jegvzd jeldli ki irasban a hivatal allomanydba tartozd
kiiztisziviselok kozil,

Az érvényesitonek a felsdoktatasban szersett pénziigyi-szamviteli vegzettséggel, vagy legalibb
kiizépfoku végzettségpel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.,

Osszeférhetetlenségi szabilyok:

- Az drvényesith ugyanazon pazdasigi esemény tekintetében nem lehel azonos a
kitelezetiségvillalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold személlyel,

- A feladatot nem végezheti az a személy, aki czt a tevékenységet a Pk, szerinti kiizeli
hozzatartozdia vagy maga javica Jta el

7.2.5. Utalvdnyozds

A bevételi eldiranyzatok javira bevélelt elszamolni és g kiaddsi eldirdnyvzatok terhére kifizetost
elrendelni utalvinyozas alapian lehet,

Kiaddsok utalvinyozasa az érvényesitett okminy alapjdn tdriénik.

Bevételek wtalvdnyozisara a teljesités igazoldsdt kisvetden keriilhet sor

Utalvanyozni készpénzes fizetési mod esetén az érvényesitett pénztirbizonylatra rivezetert, mds
esetben kiilon irdsheli rendelkezéssel lehet,

A kiilan irasheli rendelkezésként elkészitett utalviinyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni:

Az utalvany™ szot,



-a kiltségvetési ével,

-2 befizetd és a kedvezményezett megneverdsét. cimét,

-8 hzetés idopontjdt, modjdr, Gsszegét. devizanemét,

-8 bevétel. kiadds epységes rovatrend és kormanyvzati funkeid szerinti szdmat s
megnevezését,

a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett peénzeszkiz allamhdziartisi
szamviteli szamldjanak szimat és megnevezdseés,

a kitelezentségvillalis nyilvantantdsi szamat,

az utalvinyozo keltezéssel ellatont alafrisit, és

= az ervényesitt Keltezéssel ellaton alairasat.

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatra ravezett rendelkezésen a fenti adatokat kell
feltlintetni azzal, hogy az okmanvon mar szerepld adatokat nem kell megisméielni.

Ursszeférhetetlenséyi szabdlvol:

- Ugvanazon gardasapi esemény tekintelében az utalvinyozd nem lehet azonos az
erveényesitdvel,

- - A feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységet a Pik. szerinti kivzeli
hozzatartozdja vagy maga javara Latja el,

3. Pé ki erelé:

Az intézmeény kiltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadisokat a szervezet Szervezeti és Milkidési Szabalyzatghan megjeldlt bankszimlin
€5 a hazipénztirban kell kezelni,

Szervezetlink a kéltségvetési elszamolasi szamlan levé szabad pénzeszkizeit betétként kizardlag
a szdmlavezetd pénzintézetnél a kiliségvetdsi elszimolisi szamlihoz kapesolodo alszamldn
kitheti le.

A bankszamldkon kezell pénzeszkozok felett a rendelkerési jogot a pénzkezelési szabdlyzal
rligiti.

A bankszimla pénzforgalmanak bonyolitisa sordn a szamlrs] kiadast esak az érvényesitett,
utalvinyozott &s ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkil ,.dtutalisi meghizds™ a
bankbz nem killdi-ctd, beszedési meghizis sem fogadhato.,

A pénzforgalom bonvolitdsardl a bankkal bankszamla szerzédeést kell kitni. A bankszimla feletti
rendelkezés feltéleleit az aldiras bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelvben meg kell
hatdrozni az aldfrok sorrendjét is,

A készpénzforgalom elsdsorban az intézmény hizipénztardban bonyolodik. Ennek szabdalyait a
kiiltn elkészitett , Pénzkeselési szabdlyzat™ tartalmazza.

A készpénzen kivilli pénzforgalom (dtutalds, beszedési megbizis) a szimldk, szerzddésck,
megillapodasok és egyéb okminyok alapjdn a kiltségvelési szery kiltségvetési elszamolasi
szamlajan, vagy a kdltségvetési elszamoldsi szamldjahoy kapesolodo alszdmlan bonyoladik,



A készpénz-ellitmdnyt év nyitaskor a pazdasigi szervezet a keretdsszegnek megfelelden bocsatja
rendelkezésre, év kizben havonta a tényleges kiaddsnak (felhasznalasnak) megfeleld osszeghen
tirténik annak kiegészitése, Fv végén az clszamolassal egyidejilep az ellammany maradvinyt
vissza kell fizetni az intézmény elszamoldsi szimlajéra.

A készpénzesekket csak a bankszamla feletti rendelkezési joggal birok {rhatjak ald.

A szamvileli nyilvantartdsok vezetése sordn érvénvesiteni kell a szamviteli térvén vben és az
dllamhdztartds szervezetei beszamoldsi és kinyvvezetdsi kitelezettségének sajatossagairal saold,
Kormany rendeletben meghatarozott alapelveket, valamint a tételes eldirdsokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az intézmény eszkazeinck. illetve forrisainak
dllominyat megviltoztatja bizonvlatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvintartisokba esak szabilyszeriien kidllitott bizonylatok alapjin lehet
adatokat bejegvezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon gy kell rigziteni, hogy azok a kitelezd megdrzési
hatdridoig olvashatok legyvenek.
A szamvitelril szol6, tibbszar modositont 2000, évi C. térvény eldirdsa szerint szigori
szimadasi kitelezettség ald kell vonni:
- a készpénz kezeléséhez kapesolodé nyomtatvanyokat,

-minden olyan nyomtatvinyt, amelyért a nyomtatvany érckét meghaladd vagy a nyomiatvinyon

szerepld névértéknek megfeleld ellenériéket kell lizetni, vagy
az olyan nyomtatvanyt amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszadlésre adhat alkal mat,

Szervezetiinknél a pénztdros tartja nyilvan és kezeli a szigori szamadasi nyomtetvinyokat a
pénzkezelési szabdlyzatban leirtak szerint.

A szigori szamadast nyomtatvanyok kirét a pénzkezelési szabdlyzat régziti.

A felhasznild koteles a nyomtatvinyokkal - beleértve a rontott példinyokat is -

elszamolni.

A szamvitell nyilvintartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezelésthez részletes cloirasokal a
seamlarend, valamint a bizonylati rend ¢s bizonylati album tarialmaz.

diz fratids rrazasdallomdany: alakilivir



A kiiltségvetési szerv az clismert tartozdsillomanyrdl - nemleges adat esetén is- a
merlegjelentések készitéséhez adatszolpdaliatist koteles teljesiteni.

Az adatszolgaltatas elkeszitéséén és hataridire tbriénd wovibbitisiért a pénzilgyi Ggyintézd felels.

9.2, Idikazi kaliségverési jelentes

Az dllamhdztartasrdl sz016 3682011, (XI1. 31.) Korm, szamu rendelet altal meghatdrozotiak
szerint kiteles idokdzi kiiltségvetdsi jelentést késziteni,

Az adatszolgaltatds elkésritéséért és hatdridore torténd tovabbitdsaért pénziigyi ligyintézi a
felelos.

9.3, ldakazi mérlegielentés

A kiltségvetési szervnek az eszkdzei s forrasai alakulasardl nepyedévenkent. a fokdnyvi Kivonal
adataibil Gsszedllitott mérlegjelentést kell késziteni az dllamhirtartisrol szold 3682011, (XI1,31.)
Korm. szami rendeletben meghatdrozottak szerint.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridore t6riénd 1ovabbitisasrt a pénziigyi

munkatars felelds.

4, Kim a hely dnvz i elso Télévi helvzetéral

Az Aht. 87.5.01) bekezdése alapjdn a pazdilkodds elst félévi helyvzeterol tdjékoztatast kel
kesziteni a képviselo-testiilet részére, A tdjékortatds tartalmazza a helyi dnkorminyzat kisliségvetési
rendeletében megjelend eldirdnyzatok és a kiltségvetési egyenleg alakulasat.

imutatis a helyi & anyzatok hiro ed v zetéral

Az Aht. B7.8.(1) bekezdése alapjan a pardalkodas hiromnegved éves helyzeténdl
tajckoztatist kell késziteni a képviseld-testiilet résrére, A tdjékoztatas tartalmazza a helvi
dnkormanyzat kiltségvetési rendeletében megjelend eldirinyzaotk és a kiltségvetdsi egyenleg
alakuldsat,

9.6, A kdltségvetési beszdmolo dsszedllitasd olatos feladato

A kiiliségvetés végrehajtisardl az éves kbltségvetesi beszdmolok alapjan évente, az elfogadott



kbltsépvetéssel dsszehasonlithatd modon, az év utolss napjan érvényes szervezeti, besoroldsi
rendnek megfelelden zarszamadar kell késziteni,

A beszdmolot az Ahtdltal meghatdrozont hatéridére és tartalommal kell elkésziteni, a
Nemzetgazdasdgi Minisztériumnak a zarszamadisra vonatkozd tdjékoziatd figvelembe vételével.

9.4.1. Az dves kaltségvetési beszdmols tartalma, a beszdmolo-készités feladata
Az eves kiiliségvetési beszamold részei:
A kiliségvetds végrehajtisanak ellendrzését és g zarszimadas elkészitését a kiltsépverési
szamvitellel biztosito
- kiiltségvetési jelentés
- maradvany kimutatds
- adatszolgiltatas a személvi juttatisok és a toglalkoztatottak,
valasziott tisziségvisel Ok dsszetételérsl
- adatszolgaltatds a tirsadalombiztosiids pénziigyi alapjaibol
folydsitott egves elldtisok és tamogatisok eloirdnyzatarol
es teljesitésénil
- inkorményzati alrendszer sajdtos pazdilkodasihoz kapcsolodoan
elszamolisok
- @ vagyoni helyzet és az eredménvszemléletd bevételek. kiiltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zirszamadds kiegészith informdcidinak elkészitéset
pénzilgyi szamvitellel biztosits
- mérleg
- eredmeénykimutatas
- kiihiségekrdl és meptériil kidltségekril szolo kimutatas
- kiegészitd mellékler

Az éves beszimolot a fokényvi kivonat adataibs] - az ¢v végi, december 31+ fordulénapot
figyvelembe véve - kell elkésziteni.

A fikiinyvi kivonat Ssszeallitdsa elétt a kivetkeziket kell biztositani:
Jeltar készitése &5 dtvezetése a kiinyvelés adatain,
-2z eldirdnyzatok egvestetése a feldgyeleti szervvel a kiemelt elo-irdnyzatokra, az irinyvits szervi
¢s sajat hataskdri dtcsoportositisokra vonatkozdan,
€v végi zarlat! punkak elvégzése,
-a mérleg dsszedliitisa a mérlegtételek éntékelésével,

Az ev végi zarlati munkak sordn a kiivetkezs feladatokat kell elvégezni

4 bankszdmldk egvenlepének cgvezictését a december havi utalsd bankszamla-kivonat
adataival,

-a penztarjelentések december havi utolsa adatainak egvertetését a fokinyvi penzidrszamla
adataval,

-a részhen dnalld intézménvek részére kiutalt ellatminy egvenlegének cgvezietését,

2 decemberben kifizetett bérek elszamolisit feladds alapjsn.

a bevételek és kiaddsok kinvvelését december 31-ig szakfeladatonként,

2 leltirral megdllapitott készletek, kivetelésok (addsok, vevok egyéb kavetelésck) és
kiiteleretisépek (szallitok)  allomanyvaltozdsanak clszamoldsit a tokeviliozdssal
sremben,

-8 pénzforgalmi jelentés elkészitését kivetden az allomanyi és forgalmi szdmlak dtvezetésdt



az dllomdnyi szamlakra a tokeviltozissal egyidejiileg tirénd elszimaldssal,

Az értékesikkenések elszamolisa,

4 felhalmozisi céli dtutalasok és bevételek dtvezetdsdt a Kolisépvetési bevételek ¢s
Kiadasok, illetve a Villalkozdsi bevételek ¢s kiadasok szamlarg,

A Koltségvetési bevételek és kindisok és 3 Villalkozdsi bevételek és kiaddsok szimla
dlvezetdset a Koltségvetdsi tartalék, illetve a Vallalkozoi tartalék szamldra,

Az éves beszamoldt a naptari évril december 314 fordulénappal kell elkésziteni, és azt
legkésibb a Magyvar Allamkincstamak az altaluk meghatdrozot iddpontig kell megkildeni,

AZ éves beszimold Gsszeallitisaérnt és hataridire torteno tovabbitisaért a pénzligyi

munkatars felelts.

1 A zdalkodas ndjet  meshatirozd Iso szabdlvzatok készitésére,

tartalm:ira vonatkozd eloirdsok

Az intézménynél a pardilkodis viteléhez a kiivetkezd szabdlyzatokat kel elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

SzAmlarend,

-Szamviteli politika,

-eszkizik és forrasok értékelési szahgl yzata,

Jeltarkészitési és lelarozas szahdlyzat,

.bizonylati rend ¢s bizonylati album.

-penzkezelési szabdlyzat,

Kitelezetiségvallalas, ellenjegyzés, utalvinvozds rendjének szabdlvozdsa
Onkéltségszamitasi szabalyzar,

-eriékelési szabdlyzat,

Koltségfelosztasi szabalyvzat,

kbzérdekl adaok  kozzétételének 65 a megismerésitkre, igénylésiikre irdnyuld igények

teliesitésének rendiérdl szolo szabalyzar,
felesleges vagyontdrgyak hasznositasdnak, selejlezésének szabdlvzata.

A gazdasigi szervezet ligyrendije 2014, dauguszius o, napjan lép hatalyba.

Somldvasarhely, 2014, Jalius 30.

Szlottané Turi Edina
jegyzi
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kontirozta kbnyvelte érvényesito

Kalisdgvetdsi szerv 2. sz. meflékler

TAJEKOZTATAS _
A SZOBEL] KOTELEZETTSEGVALLALASROL

(Koltségvetési szerv) ... évi kiltségvetésének

soeeennennn Kiaddsi eléiranyzata terhére ... T kitelezettséget villaltam,

s I et e
kitelezettségvallalo

A kitelezettségvallalast az dllamhaztartds miikidas; rendjérol szdlo, tibhszir madositott 2717/190%.
(X1 30.) Korm. rendelet 134, §-a alapjan ellenjegyzem.

ORTE Ll
ellenjegyvzd

A kitelezensépvillalist a ket

elezettségvallalasi - nyilvantartas
nyilvantartisba vettem.

sorszima  alatt

kitelezenségvillalis nyilvantano
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