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A Nyb6géri Kézos Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Ugyrendjét az 4llamhaztartasrol
sz0lé 2011, &vi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht), valamint az allamhaztartds tSrvény
végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII 31,) Korm, rendelet (tovébbiakban Avr) alapjén — a
szervezeti és mlikddési szabdlyzat el6irasait figyelembe véve — a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

L.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Az tgyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatidban nem szabalyozott
kérdéseket meghatarozza.

2. A Hivatal, valamint a gazdasgi szervezettel nem rendelkezé (koltségvetési szervek: ez id6
szerint: Ny&géri Csicsergé Ovoda, Sarvér Térsége Tdbbeéll Kistérségi Tarsuldas Gyermekjoléti
Szolgélata) kézott a munkamegosztas rendjét a Képvisel§-testiilet és Tarsulds 4ltal jovahagyott
Megallapodés tartalmazza,

2. AZ UGYREND HATALYA

Az tigyrend személyi hatdlya kitetjed mindazon személyekre, akik a gazdéalkodasi tevékenységek
megszervezese es végrehajtdsa érdekében ezen ligyrend vagy mas hatalyos bels§ szabalyzat alapjan e
tevékenységekkel kapesolatban feladat- és hat4skdrrel rendelkeznek.

3. A HIVATAL BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

A Hivatal egységes, nem tagozddik szervezeti egységekre, a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa alatt
miikddik, A feladatok megosztdsat a koztisztviselék kozott a jegyzb 4ltal kiadott egyes munkakéri
leirdsok rogzitik. A munkakori lefrasokat a jegyzd allitja 8ssze és adja ki.

4. FOBB FELADATOK

A kéztisztvisel6k munka- és feladatkorét, a hivatali szervezetben elfoglalt helyél a szervezeti séma és
a munkakori lefrasok tartalmazzak,

A kiztisztviselik részletes feladatai:
Adéiigyi iigyintézék f6bb munkafolyamatai:

- Biztositja a hataskorébe utalt helyi és kdzponti addjogszabalyok érvényesitését,

- Blbkésziti a kdzponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képvisel6-testiileti rendeletalkotast, igy a -
képviselé-testiilet dontése alapjan - helyi adordl sz616 rendelet tervezetét a jegyzd irdnyftdsa mellett.

- Ellatja a helyi addkrdl sz016 1990. évi C. t6rvény, illetve a képviseld-testiilet adézassal kapesolatos
rendeleteinek végrehajtasat,

- Intézi a hatiskorébe tartozé kozponti addkkal, valamint a helyi addkkal Ssszefliggd bejelentéseket,
kérelmeket.

- El8késziti az onkorméanyzat hatdskérébe tartozd méltanyossigi ligyeket.




- Az Onkormanyzat gazdilkoddsdnak megalapozdséhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki kézvetlen
felettese iranymutatisdval,

- Téjékoztatja a telepiilés lakossagat ¢s a gazdalkodd szervezeteket - adokdtelezettséglik teljesitésének
elésegitése érdekében - az adbjogszabilyok elbirdsairdl.

- Az addfelfiiggesztésre jogosultnak az adofelfiiggesztés irdnti igényét nyilvantartasba veszi.

- Az adofelfiiggesziés id6tartama alatt évente az éves addrol hatdrozatot hoz, amely tartalmazza az
adofelfiggesziéssel kapesolatos jogokat és kotelezettségeket.

- Az adofelfiiggesztés idtartamara esé esedékessé valt addt és annak kamatat az adéfelfiiggesztés
megsziinését kovetGen hatarozatban kézli a kitelezettel.

- Fizetési meghagyasban koézli a fizetendé adoeldleg mértékét az éves addbevallas, illetve a varhatod
ado bejelentése alapjan.

- A helyi addkra vonatkozd adatszolgaltatést a féléves &s az éves zarasi GsszesitGvel azonos eljardssal
és hatarid6vel teljesiti.

- A hatéaskorébe tartozéd addk, addk modjara behajtandd kéztartozdsok nyilvantartisa sordn - az add
megallapitasdhoz sziikséges adatokon tilmenden - csak az ad6zas rendjérdl szolod térvényben
meghatérozott addazonosito jelet és a természetes azonosité adatokat tartja nyilvan.

- Kdzremiikodik a talajterhelési dijjal kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsiban.

- Ellatja az adok, dijak nyilvantartdsara, elszdmolasdra vonatkozé feladatokat,

- Miikodesi teriiletén elldtja a hatiskérébe tartozd adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsdval,
beszedésével, behajlasdval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével és az  informécio-
szolgaltatissal kapcsolatos feladatokat.

- A fizetési kotelezettség jogeime, Osszege, az abban bekdvetkezett valtozas, tovabba a befizetés, az
ebbél szémolt késedelmi pdtlék, birsdg, végrehajtasi koltség, valamint a fennallé hatralék vagy
tulfizetés megéllapitdsdhoz szlikséges adatokrdl nyilvantartdst vezet.

- Létrehozza a jogszabdlyokban meghatarozott nyilvéntartasokat, amelyek: az addzé tdrzsadat (Allandd
adatok) nyilvéntartisa, az adézé nem allandé jellegli (valtozd) adatait tartalmazé nyilvantartdsa, az
adézé egyedi adatait tartalmaz6 - folyamatosan vezetett — adatnyilvantarté lap, killén az addrdl, a
gépjarmiadordl, a jovedelemadorol és a talajterhelési dijrol, az 1000 forintot meg nem halad6, t6rok
adotartozasok nyilvantartdsa, az addfelfliggesziést igénybe vevlk nyilvAntartdsa, a biztositasi
intézkedés nyilvantartasa, végrehajidsi eljards nyilvantartisa. ‘

- Az ellen8rzdtt és igazolt torzsadatokrdl - a szdmitogépen tdrténd feldolgozist kivéve - évenként
addézoi torzslistat, illetve a kivetésekrdl adokivetési Gsszesitdt (lajstromot) készit.

- Az éves addldvetésrdl kivetési Osszesitdt, az Onadézdk bevallasainak feldolgozasardl Gsszesitdt
készit.

- Az adbbeszedési szamlait, a potlék beszedési szadmlit & a birsdg beszedési szamlat vezetd
hitelintézet napi szamlakivonataird] szamlakivonat nyilvantartast vezet.

- A nyilvantartas adatait a hitelintézet szamlakivonatdnak adataival folyamatosan egyezteti.

- Az addbeszedési szamlékr6l, a pétlék beszedési szamlardl és a birsig beszedési szamlardl kiutalt
Osszegekrdl kiadéasi naplét vezet.

- Tualfizetés esetén - az addézo rendelkezésének hidnydban - ha a befizetének nincs kéztartozdsa, a
tulfizetést a -késGbb esedékes ado kiegyenlitésére szdmolja el.

- Ellatja az egyéb bevételekkel kapcesolatos feladatokat.

- Bll4tja az idegen bevételek elszdmolasaval kapesolatos feladatokat.

- A zardsi OsszesitOk adatainak felhasznélasaval az 4llamhaztartds mikodési rendjérél szolé
kormanyrendeletben elbirt adattartalommal és hataridére adatszolgaltatast teljesit.

- Gondoskodik arrdl, hogy az addztatasi tevékenység sordn az ad6zas rendjére vonatkozd jogszabilyok
maradéktalanul érvényre jussanak.

- Feladatellatdsa sordn megfeleléen alkalmazza az addzas rendjére vonatkozé jogszabalyokat.

- Eljar az adozés rendjér6l szolod jogszabalyban meghatarozott alapelvek érvényesitésében &s
érvényesiilésében.,

- Gondoskodik arrdl, hogy az addzasi eljarasban az addhatosag ellassa a szlikséges nyilvantartasi,
adoztatasi feladatokat.

- Eljér az iratbetekintési feladatok ellitdsaban.

- Blldtja az adézok bejelentkezésével kapesolatos feladatokat,

- A jogszabaly altal meghatirozott esetekben megallapitja az adot.




- Eljar az adobevallas kijavitdsdval kapcsolatos ligyekben.

- Gondoskodik az add, illetve az addel6leg megfizetésére vonatkozd szabélyok érvényesiilésérdl.

- Elvégzi az addbefizetésekkel kapcsolatos elszdmolasi feladatokat.

- Hozzéjarul az ad6z6 nyilatkozattételével kapesolatos tevékenységekhez.

- Ellatja az adat-nyilvantartdsi &s adatszolgaltatasi feladatokat,

- Az addtitkokat a vonatkozé jogszabélyok szerint megtartja, eljir az adétitokkal kapcsolatos
tigyekben.

- Az addigazgatdsi eljdraésban megéllapitia az adbzd jogait, kételezettségeit, ellendrzi az
adokételezettségek teljesitését, a joggyakorlds torvényességét, az addzast érintd tényekrél, adatokrol,
koriilményekrél nyilvantartast vezet, és adatot igazol,

-~ Szervezi az ad6bevétel megréviditésének megakadélyozasa érdekében az adézdkat és az addzasban
részt vevé mas személyeket, Az ellendrzés célja az ad6tdrvényekben és més jogszabalyokban el6irt
kotelezettségek teljesitésének vagy megsértésének megéllapitdsa, Az ellenrzés sordn feltirja és
bizonyitja azokat a tényeket, korlilménycket, adatokat, amelyek megalapozzik a jogsértés és a joggal
valé visszaélés megéllapitasat, és az ezek miatt inditott hatdsagi eljarast.

- Gondoskodik az ellendrzések végrehajtasaban,

~ Részt vesz a hatdsagi eljarasban.

- A megfeleld feltételek fennalldsa esetén utdlagosan megallapitja az adot.

- Ellatja az ad¢ soron kivilli megallapitisaval kapesolatos feladatokat.

- Jogszabalyok keretein beliil a fizetési halasztast, illetve a részletfizetésre vonatkozd donidst
elblcésziti.

- Jogszabalyban meghatrozott koriilmények esetében eljar az adomérséklési tigyckben.

- Indokolt esetben gondoskodik az addigazgatdsi hatdskorben hozott hatdrozat modositasardl és
visszavondsardl.

- Szervezi a végrehajtasi eljarést.

- Gondoskodik az ad6tartozdsok esedékességet kivetd addbehajtisi eljrdsdnak meginditasarol, ennek
érdekében az eseddkességet kovetben gondoskodik az  adétartozasok  nyilvantartisanak
elkészittetésérdl.

- Fizetési felszolitast kiild az addtartozassal érintett személyeknek.

- Figyelemmel kiséri a fizetési felszolitast kapott adézok adoszamlait.

- Végrehajtasi eljards megindftasardl szOl6 értesitést kiild azoknak az adésoknak, akik az
adétartozdsukat a fizetési felszélitasban meghatirozott hatirid6ig nem fizetiék meg,

- Figyelemmel kiséri a végrehajtasi eljdrds meginditisardl szolo értesitést kapott adézok addszamlait.

- Megvizsgalja a tényleges add végrehajtasi intézkedések alkalmazési lehetGségeit, ennek érdekében
adatszolgaltatast kér, illetve meginditja a konkrét add végrehajtasi cselekményeket.

- Gondoskodik az addtartozas letiltdssal, azonnali beszedési megbizdssal, ing6, illetve ingatlan-
végrehajtassal 10rténd beszedésérdl,

- Amennyiben az ad6tartozas behajthatatlan, gondoskodik a behajthatatlan adétartozas t611ésérdl.

- Megaliapitja és felszamolja a késedelmi p6tlékot.

- Kozremtikddik az 6nellendrzési pdtlékkal kapesolatos feladatok ellatisaban,

- Ellatja az adGbirsdg kiszabasaval kapcsolatos feladatokat,

- Kiszabja a mulasztasi birsigot.

- Gondoskodik az adéztatisi tevékenység sordn alkalmazandd nyomtatviny- é€s iratmintik
kidolgozasarol, annak alkalmazasi rendje meghatdrozaséarol.

- Kiilén jogszabaly rendelkezése alapjan, az {igyfél kérelmére vagy hatsdg megkeresésére kiallitja,
illetéleg megkiildi az add- és értékbizonyitvanyt.

- A koltségmentesség engedélyezésének alapjdul szolgélé - a helyi 6nkormanyzat hatdskorébe tartozd
addk vonatkozéasdban - addigazoldst allit ki.

- Hatosagi igazolast ad ki.

~ Ado- és értékbizonyitvanyt allit ki.

- Elektronikus levelezfrendszer napi rendszerességli megtekintése, munkanapokon tGbbszor,

- Elektronikus programok feladatkdréhez tartoz6 hasznélata szilkség szerint napi rendszerességgel.




Pénziigyi iigyintézok fobb munkafolyamatai:

- A készpénzt a szabalyzatban meghatarozott épliletben, épliletrésznek az arra kijeldlt helyiségében, a
meghatdrozott tiroldhelyen (pancélszekrényben, lemezszekrényben) elhelyezett pénzkazettdban
tarolja,
- Kivételes esetekben, a jegyz8 utasitaséra kezeli az idegen ériékeket &s pénzeket. Fzeket a
hazipénztdrban elkiilonitetten tarolja.
- Az idegen értékekrél és pénzekrSl olyan analitikus nyilvantartast vezet, melybdl egyériclmien
kideriil az idegen érték, pénz tulajdonosa, az elhelyezés oka, varhat6 id6tartama, az érték felvételére
jogosult személy, az érték és pénz mennyisége, Gsszege, egyéb jellemzdi.
- Betartja a hdzipénztirban kezelt értékek biztonsaga érdekében meghatrozott szabélyokat,
gondoskodik a taroléhely zardsardl, a kulcsok biztonsdgos 6rzésérol.
- A pénztari pénz- és értékkezeléssel kapcsolatos kulcsok barmely példinyanak elvesztésérél
haladéktalanul tdjékoztatia a jegyzit,
- Gondoskodik arrél, hogy a hézipénztirban megfeleld mennyiségli és cimletezésli pénzeszkoz
folyamatos rendelkezésre alljon, ennek érdekében készpénzt igényel.
- Gondoskodik a pénz felvételérd] bankkartyaval, vagy banki ligyintézéssel.
- A bankszamlardl vald készpénzfelvétel clbtt
a) az elézd pénztaregyenleg alapjan felméri a varhaté készpénzigényt,
b) a pénzintézeti elbirasoknak megfeleléen kiallitia a készpénzfelvételi utalvanyt. A
készpénzfelvétell utalvany aldiratisardl gondoskodik az alairdsra jogosultsdg figyelembevételével.
¢) kiéllitja a cimletjegyzéket,
d} gondoskodik, illetve kfzrem(ikadik a készpénz felvételérdl, szallitdsardl,
¢) vezeti a felhasznalt készpénzutalvanyok nyilvantartésat.
- Szabdlyzatban meghatarozott id6kézonként elvégzi a pénztarzarlatot.
- A pénztarzarlatndl figyelembe veszi a szabilyzatban meghatérozott napi megengedett zérd
pénzkészlet értékét. Ha a hatarértéket meghaladé lenne a z4rd pénzkészlet, gondoskodik arrdl, hogy a
pénz egy része befizetésre keriiljon az onkormanyzat/tarsulas/intézmény bankszamldjara.
- A zérlatol a pénztarjelentésen rogeiti.
~ A napi zardkészlet feletti pénzeszkozt befizeti az dnkorméanyzat elszdmolasi szamljara.
- Kézremikédik az eldre lathatd tdvolmaradasa esetén a pénzidr atadds-atvételérl a tavolléte alatt
pénztdrosi feladatokat ellatd személy részére.
- Adatot szolgéltat €s aldirja az atadas-atvételrdl sz616 jegyzdkonyvet.
- Ujra munkéba allaskor dtadas-atvételi jegyzBkonyvvel visszaveszi a pénztérat.
- Kézremiikodik a készpénz-szallitasi feladatokban.
- A készpénzszallitasra csak olyan személyeket vonhat be, akik részére a szabdalyzat ad felhatalmazast.
- Gondoskodik a pénzszallitdsra vonatkozo6 belsd szabalyzatban meghatirozottak betartasardl.
- Folyamatosan ellenérzi a kezelésébe adott pénzt, hogy azok valddi és forgalomban 1&v6 pénzek
legyenek.
- Nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, megesonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor
azok még teljes értékben bevalthatoak,
- A szabélyzat szerint eljar, ha a neki atadott pénzek kézéit hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet,
illetve érmét talal.
- A pénztari bevételekrdl bevételi pénztarbizonylatot allit ki a szabédlyzatban rogzitett eléirdsok
betartasaval.
- A kiadasokrdl kiaddsi pénztarbizonylatot 4111t ki a szabalyzatban rogzitett el6irdsok betartasaval.
- A pénztarjelentésbe a pénztari be- &s kifizetéseket idérendi sorrendben feljegyzi.
- A bevételi pénztarbizonylat kiallitdsa
a) Minden hézipénztiri befizetésr8l bevételi pénztarbizonylatot 4llit ki.
b} Bizonylatot csak megfeleld alapbizonylat, illetve hivatkozas alapjan allithat Id.
¢) A pénz Atveteldt a pénztiros is igazolja aldirdsaval.
d) A kiadasi pénztarbizonylatot a pénztaros az alapbizonylatok alapjan allitja ki.
e} Kizarolag csak a szabalyszerlien: kiallitott és utalvanyozott kiadasi pénztarbizonylat alapjan
teljesit kifizetést.
f) Ha a szamla &ltalinos forgalmi adot is tartalmaz, akkor azt kiilén feltiinteti.




g) Kifizetést csak akkor teljesit, ha a kifizetést kérd jogosult a kért Osszeg felvételére, illetve van
meghatalmazésa a jogosulttol.
h) Egy kiadasi pénztirbizonylaton 4ltaldban csak egy személynek adhat 4t pénzt.
i) Egy bizonylaton t&bb személy részére kizarélag akkor teljesithet kifizetést, ha:
ia) ugyanaz a kifizetés jogcime (pl.: étkezési hozzajrulas),
ib) a kifizetés ugyanazon a napon trtént,
ic) a pénz felvételdt kiilon bizonylaton elismerték.
i) A kiadasi pénztarbizonylatot alafrja.
k) A pénztarjelentés vezetése.
- Ell&tja az el6legekkel kapcsolatos feladatokat.
- Az ellegre vonatkozd pénztirbizonylaton feltiinteti, hogy az ¢l6leget milyen célra, azaz milyen
jogeimen vették fel, mi az elszamolas hatérideje, s hogy ki volt az el6leg felveviie.
- A kiadott el8legekrdl a pénztaros analitikus nyilvantartist vezet, melyet a pénztirral kapcsolatos
bizonylatokat hitelesiteni jogosult személyek szintén hitelesiteni kotelesek.
~ Téjékoztatast ad a jegyzének hatéridbre el nem szamolt el6legekrél.
- Ellatja a személyzeti igazgatassal kapesolatos feladatokat.
- Részt vesz a kovetkezd évre vonatkozo koltségvetés készitési feladatok elvégzésében.,
- Részt vesz a kbltségvetdsi rendelet-tervezetet targyald képviseld-testiileti tilésen.
- Az Gnkorményzat elfogadott kéltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzponti kbltségvetés szdméra,
- Ellatja az allamhaztartds igényeinek megfelelGen a havi, a féléves, a hdromnegyedéves és éves
informécid-szolgiliatsi feladatokat.
- Felelds a szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli szabdlyokkal és a statisztikai rendszerrel
vald tartalmi egyezdségért.
- Elldtja az elSirdnyzat-felhasznalasi litemterv készitési, illetve aktualizalasi feladatokat.
- Gondoskodik a likviditasi terv elkészitésérdl és rendszeres feliilvizsgéalatarol.
- Eliatja a szabalyzat szerint azokat a pénzgazdalkodési jogkdriket, melyekre felhatalmazést kapott.
- Gondoskodik a kézpontositott és kotdtt felhasznélast timogatasok leigénylésérdl.
- Vezeli az analitikus nyilvantartast az el6legekrdl, szabélyzatban rOgzitettek szerint elvégz a
fékonyvi egyeztetést &s évvégén leltart készit ezekrdl (fizetési, lizemanyag, beszerzési, tanulményi,
lakossagi stb.).
- Végzi a kiilonboz6 (beszamoldkhoz kapesolodd) statisztikai és egyéb jelentések készitését, a szigora
szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezelését.
- FelelGs a bér- és 1étszam kotelezettségvallalas nyilvantartisdért.
- Beszedi az étkezési téritési dijakat, arrdl naprakész nyilvantartast vezet. Rendezi a téritési dijhatralék
elmaradasokat ¢s tulfizetéseket.
- Ell4tja a szabélyzathan meghatirozott letét és értékpapir kezeléssel kapcsolatos feladatokat.
- Koézremiikddik az elldtmanyoklkal kapcsolatos feladatokban.
- Elektronikus utalds esetében az alapbizonylaton torténé utalvanyozdi, ellenjegyzdi, érvényesit6i és
szakmai teljesités igazoldi aldirdsokat ellendrzi, majd azok hidnytalan megléte esetén &s alapjan az
utalandé tételeket gépen rogziti.
- Rogzitett tételekrd] készitett gépi listat és a bizonylatokat a r8gzitd ellenOrzést kiveten aldirja.
- Az elektronikus utalas sordn kezdeményezett mfiveletekrdl (utasitdsok) analitikus nyilvéntartast
vezet.
- A nyilvéantartdsbol adatot szolgaltat a pénziigyi mérlegekhez és egyéh analitikikhoz.
- Az elekironikus banki kapcsolat rendszer hasznalatara fethatalmazott és jogosult:
a) jelszava megaddsdval megbizasokat irhatnak alé,
b) adatrgzitést végezhetnel,
¢) banki informacidkat kérhetnek le,
d) kommunilaciét indithatnak.
- Az elelktronikus banki kapcsolatrendszerben az adat és vagyonbiztonsag céljabol gondoskodik a
fizikai, az Uzemeltetési ¢s technikai biztonsagrol, valamint az informéaciéd tovébbitissal kapesolatos
vagyon biztonsigarol.
- A rendszer iizemeltetésekor figyelmet fordit arra, hogy a rendszerhez kiilsé személy ne férhessen
hozz4, a szamitégépes karbantartds soran a kezelt adatok ne legyenck elérhetdk.




- A bizonylati szabilyzatban foglalt el6irasok betartdséval felel a szamviteli elszdmolasokhoz
kapcsolddo bizonylatok killitdsdnak, ellendrzésének, tovabbitisinak, felhasznilasanalk, kezelésének
rendjéért,
- A gazdasagi, pénziigyi, szamviteli mfiveletekhez szorosan kapcsoldédd bizonylatok adattartalmara
vonatkozédan kételes a hatdlyos jogszabalyok elSirdsait betartani,
- Felel az egyéb, a hivatal altal ltaldnosan hasznélt, sajit készités, belsé igények alapjan kialakitott
adattartalma bizonylatok és a szervezeti egységek altal hasznalt sajatos bizonylatok rendjéért.
- Kételes betartani a bizonylati elvet, bizonylati fegyelmet.
- Minden gazdasdgi miiveletr6l, eseményrdl, amely az eszkozOk, illetve az eszkéz forrdsainak
allomanyat vagy Gsszetélelét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki.
- Felel, hogy a szémviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabélyszerfien kidllitott bizonylat
alapjan keriiljén bejegyezésre adat.
- A pénzeszkiozoket (készpénz &s szamlapénz) érintd gazdasigi miliveletek, események bizonylatainak
adatait a pénzmozgéssal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités (szdmlakivonat megérkezésekor)
kényveli.
- Ellenfrzi, hogy a kinyvviteli elszamolast kizvetleniil alatimaszié bizonylat altaldnos alaki é&s
tartalmi kellékei az eléirasoknak megfelelnek a szabalyzatban foglaltak betartasaval.
- Belsé bizonylatok killitasat végzi.
- Kiils$ szamviteli bizonylatokat kezel, ellendriz és rgzit.
- A bizonylatok feldolgozdsa soran elvégzi:
- Kijeldli azokat a f8kényvi szamlakat (analitikus nyilvantarté lapot), amelyeken a gazdasagi miivelet
hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait régziteni kell, (szdmlakijel6lés, gépi adatfeldolgozas
soran az eldirt kodolast),
- A bizonylaton a szamlakijeldlést, illetve azt a kddolast végzd személy kézjegyével ellattatja.
- Rogziti a kényvelés megtdrténtét, idépontjat és az egyeztetés tényét.
- Biztositja a megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.
- A feldolgozas sordn ellendrizi:
a) az alafrok jogosultsagat,
b) a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a konyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozédsa teljes koriien
megtdrténi-e,
c) a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtet.
- A szdmitogépes adatfeldolgozis keretében a tdrzsadatokat a szabalyzatban foglalt bizonylati elv
alapjan régziti, illetSleg valtozasaikat nyilvantartja.
- A bizonylatok alaki ellenérzése sordn vizsgélja, hogy:
a) a gazdasigi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Girlapon t6riént-e,
b) a bizonylat kitbltése teljes korlien megtértént-e, minden adat szerepel-e,
c) a gazdasdgi eseményben érintett valamennyi dolgozé alairasa szerepel-e bizonylaton (kidllito,
érvényesitd, utalvanyozd, ellenjegyz8, szakmai teljesités igazold)
d) a bizonylat kiallitisa megfelcld-e, a javitasok szabalyszerliek-g,
¢) a szlikséges mellékleteket csatoltdk a bizonylathoz,
f) szigori szdmaddst nyomtatvinyok esetén megvaldsul-e a teljes és zartkorl, sorszdm szerinti
elszdmolas,
- A bizonylatok szdmszaki ellendrzése soran meggydzdik arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szdmszaki miiveletek helyesen keriiltek-e régzitésre. A kiallitott bizonylatok esetén a megallapitott
szdmszaki hib4t a bizonylaton jél lathaté és megkiilonbdztethetd modon szabdlyosan javitja.
- A bizonylatok szallitdsanal felel azért, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be,
kiilsé kéarosodas ne érje és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre,
- Interneten keresztiil tartja a napi kapcsolatot a MAK-kal, dtvezeti a program-moédositisokat, kezeli az
adatvaltozasokat.
- Elvégzi az onkormanyzat tekintetében a nem rendszeres jévedelmek szamfejtését,
- Jelentést kiild a pénztaron keresztiil tértént személyi kifizetésekré] a MAK felé.
- El6segiti a kozérdek(t adatok megismerésével, hozzaférhetdvé tételével kapcsolatos feladatok
eilatasat.




- Munkateriiletéhez kapcsolddva segiti a koltségvetési szerv végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainalk leirdsat tartalmazé ellendrzési nyomvonal elkészitését.

- Indokolt esetben soron kiviili ellendérzést javasol.

- Kézremiikddik - a leltarozasi feladatok - az Onkormanyzati, intézményi, illetve a hivatali vagyon
teljes korét érinté megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Kozremiikddik még a leltarozési feladatok ellatasa el6tt a selejtezési tevékenység ellatisaban.

- Részt vesz az dnkorméanyzat felligyelete ald tartozo intézmény(ek) alapitd okirat(ai)anak pénziigyi-
gazdélkodasi vonatkozast feliilvizsgalataban, az intézmény(ek) kbltségvetési tervezési, beszdmolasi
feladatainak segitésében, a koltségvetési gazdalkodasi tevékenységlik segitésében, informécio-
Aramlasban, a koltségvetési szerv{ek) pénzellatisdban,

- Fll4tja az Onkormanyzat vagyongazdalkodésival kapesolatos feladatokat.

- Kiilsé szervvel egylittmikddve végzi az Onkormanyzat vagyondnak, a vagyon valtozasainak és
értékének nyilvantartasi feladatait.

- Kiilsé szervvel egylttmikodve gondoskodik az ingatlanvagyon-kataszter vezetésérdl, az
dnkormanyzat vagyonéval kapcsolatos kitelezd nyilvantartasok naprakész vezetésérol

- Gondoskodik a kis értékii targyi eszkozik nyilvantartdsanak naprakészen tartasardl,

- Gondoskodik kézmiivekkel kapcsolatos tigyek intézésérsl.

- Végzi a beszdmoldhoz elkészitendd vagyonleltirozasi feladatokat (ingd és ingatlanvagyon leltar).

- Gondoskodik az Snkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak betartdsardl.

- Kézremiikodik a beruhazasi, feldjitasi és vagyonértékesitési tevékenységek elbkészitésében,

- Lakésok ¢és nem lakds céljara szolgald helyiségek hasznositisdval kapcsolatos tigyeket intéz.

- Figyelemmel kiséri a lakasgazdalkoddst, gondoskodilk a lakdsok és helyiségek bérletével,
elidegenitésével kapcsolatos feladatok ellatdsardl.

- Rendezvények elszdmolasat Gsszedllitja és végzi.

- Vezeti a csatorna-beruhazéassal kapesolatos vizikézmil hozz4jarulds analitikus nyilvantartdsat, Felelds
a hatralékok behajtasért, a thifizetések rendezéséért.

- Elektronikus levelezérendszer napi rendszerességii megtekintése, munkanapokon tGbbszor,

- Blektronikus programok feladatktréhez tartozd hasznalata szilkség szerint napi rendszerességgel.

Igazgatasi ligyintézék f6bb munkafolyamatai:

- Kézremilkodik a polgrmester katasztr6fak elleni védekezésre vald felkésziilési, a védekezési, a
helyreallitis szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi feladataiban.

- Felkésziilési idOszakban tervezési és szervezési, a védekezés id6szakdban dontés-elGkészitési és
koordindcids, valamint a helyreallitis id6szakdban karfelmérési és ellenbrzési feladatokat 14t el.

- A megeldzés és felkésziilés id6szakaban végzi a telepiilési veszély-elharitasi tervekkel kapesolatos
feladatokat: 0j tervek készitésében vald részvétel, a meglévd tervek naprakészen tartasa, a tervet
befolydsolé események figyelemmel kisérése és a mddositasok atvezetésének kezdeményezése, a
tervekkel kapcsolatos egyeztetésekben vald kézremiikddés, a tervben nevesitett szervek és szervezetek
feleldseivel térténd folyamatos kapcesolattartas.

- A megelézés és felkésziilés iddszakiban végzi a katasztrofavédelmi felkészitésekkel (polgari védelmi
szervezetekbe beosztott dllampolgarok, kozigazpatisi vezet6k) kapesolatos feladatokat: szervezési,
koordiniciés feladatok a felkészitésen résztvevdldkel Osszefiiggésben, a felkészitések logisztikai
biztositisa, egyéni adottsagoknak megfeleléen érdemi részvétel az cléadisok megtartdsaban, végzi a
felkészités adminisziricidjat.

- A megeldzés és felkésziilés idGszakaban a lakossag megeldzd iddszaki tijékoxztatasdval kapesolatos
feladatokban kézremiikddik: kozdsségi rendezvényckhez kapcesolédéan a polgarmesteri & a
katasztrofavédelmi szervek feladatkdrébe tartozd tdjékoztatasi feladatok szervezése, kdzremikodik a
lakossagi tajékoztatd kiadvanyok ¢és internetes tdjékoztatd oldalak elkészitésében, lakossighoz t6rténd
eljuttatasaban, figyelemmel kiséri a lakossag veszélyhelyzetekkel kapesolatos, helyi sajatossadgokrdl és
a tanusitandd magatartési szabalyokrol torténd tajékoztatasét, kezdeményezi, illetve végzi a lakossigi
tdjékoztatds aktualizaldsat, kapcsolatot fart &s szervezi a koOzoktatisi intézményekben, és més
kozdsségi 1étesitményekben torténd felkészitést.

- A megelézés és felkészillés idészakaban kozremiikddik a lakossdgi riasztd, riasztotéjékoztatod
végpontok miitkddSképességének és karbantartottsaganak ellendrzésében: nyilvantartja és rendszeresen
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ellendrzi a mlikddéképességet, kapesolatot tart a rendszert miikddtetd szervezettel, hiba, hidnyossag,
mikods képtelenség esetén kezdeményezi a javitdsat, figyclemmel kiséri a technikai fejlesztési
lehetdségeket és kezdeményezi a korszeriisitést.

- A megelGzés ¢és felkészillés idOszakaban a pv. kitelezettségen alapuld telepiilési pv. szervezet
létrehozasa és megalakitisa sordn szakmai javaslatokkal segiti a polgarmester dontéseit: a telepiilési
veszély-elhéritasi tervben foglaltakat megvizsgalja és Osszedllitia a védekezéshez sziikséges pv.
szervezet strukfirdjat, megvizsgilja ¢s javaslatot tesz a pv. szervezetbe beoszthatd (beleértve a
vezetGket is), kotelezettség ald esd Allampolgdrok személyére; megvizsgdlja a logisztikai
sziikségleteket ¢s kezdeményezi a sziikséges beszerzéseket, a gazdasigi- anyagi szolgéltatdsokra
vonatkozé dontéseket.

- A megel8zés és felkésziilés iddszakéban részt vesz a pv. kdtelezettség alatt 4116 Allampolgarok pv.
szervezetbe t0rténd beoszidsdban, a szervezetek kiképzéseinek és gyakorlatainak el8készitésében és
lebonyolitdsdban: végzi a kotelezett személyek nyilvantartisit ¢és naprakészen tartdsat, dontésre
el6késziti pv. szervezetbe beosztasra, gyakorlatra és szolgalat-teljesitésre vonatkozd hatérozatokat,
el6késziti a pv. szervezetek megalakitasanak dokumenticidjat, szervezi a polgéri védelmi szervezetek
gyakorlatait, a riasztast és mozgdsitast, elkésziti annak dokumentacidjat.

- Rendszeresen t4jékoztatia a polgarmestert a felkésziilés idGszakdban végrehajtott feladatokrdl,
nyilvantartja az elvégzett feladatokat, azok credményességérSl jelentést tesz, kezdeményezi az
elmaradt, vagy nem megfelelSen elvégzett feladat potlasat, el6késziti az éves beszadmoldt, jelentést,

- Kapcsolatot tart a hivatasos katasztréfavédelmi szervekkel, valamint a katasztrofak elleni
védekezésben kOzremikodé mds szervelkkel és  szervezetekkel: é16  kapesolatot tart az
egylttmiikddésre kijeldlt személyekkel, elkésziti és naprakészen tartja a kapcsolattarté személyek
elérhetdségeit, figvelemmel kiséri a valtozdsokat és kezdeményezi a megfelelé nyilvantartdsban,
adattarban t6rténd modositast.

- Védekezés id8szakaban eldkésziti a polgarmester védekezéssel kapesolatos szakmai dontéseit a
lakossag és a 1étfenntartashoz sziikséges anyagi javak védelme érdelében.

- A helyredllitas és 0jjaépités iddszakaban koézremiikodik a vis maior eljarasban, folyamatosan
figyelemmel kiséri a helyredllitasi és Gjjaépiiési munkalatok helyzetét.

- Naplot, nyilvantartast &s adatbazist vezet.

- Gondoskodik az okiratok kifiiggesztésérél,

- Iratanyag Osszeallitdsardl, hatosagi és Ggyféli megkiildésérSl.

- Hatdsagi eljardssal Osszefiiggd dokumentumok elkészitésérdl, az eljaras lefolytatasardl.

- Ugyfélfogadas keretében ligyfélfogadasi feladatokat 14t el.

- A feladatkérében, feladatainak ellitasdhoz személyes adatot kezelhet. A feladatkdrébe tartozod
iratokbdl az eljard szerv részére személyes adatot csak torvényben meghatirozott célbdl és adatkdrben
tovabbithat a hatdsagi eljarassal érintett személyre vonatkozdan,

- Az &rintett természetes személy azonositd adatait (csaladi és utdonev, sziiletési név, sziletési hely és
id8, anyja leanykori csaladi és uténeve, kiilfoldiek esetében Allampolgarsag), lakcimét (lakéhelyének
és tartdzkodasi helyének adatai), valamint az Giggyel Gsszefiiop6 adatokat kezeli.

- Gondoskodik a személyes adatok védelmének biztositasardl.

- A jogosultsag megéllapitasahoz adatot kérhet a polgdrok személyi adatait és lakeimét nyilvantarid
szervtol.

- Feladatkédrébe tartozo figyintézéssel kapesolatos iratok kezelése, irattarozasa, nyilvintarias vezetése,
masolatok &rzése, rendszerezése, Archivalas, hanganyagok készitése, nyilvantartasa, rzése.

- Flvégzi az irodaszer- és tisziftoszer igények felmérését, elGkésziti a rendeléseket, gondoskodik az
atadas-atvételrdl, kiosztasrol.

- Intézi a hataskGrébe tartozd és Gsszefiippl dltalinos igazgatési bejelentéseket, kérelmeket, azokat
dontésre eldkesziti.

- Bl6késziti az dnkormanyzat hataskdrébe tartozd méltanyossagi iigyeket.

- Tajékoztatja a telepiilés lakossagat a jogszabdalyok eldirdsairdl,

- Lefolytatja a szociélis ellatassal kapcsolatos eljarasokat.

- BElvégzi a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrdl szold 1993, évi I torvényben, ilietve a
gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatisrdl sz6lé 1997, évi XXXI. (6rvény, valamint ax
Onkormanyzat helyi rendeleteiben meghatarozott pénzbeli és természetben nyujtott szocialis,
gyermekvédelmi ellatdsokkal kapesolatos feladatokat, rendszeresen tijékozddik az ligyek intézésérsl.




- Részt vesz a szocidlis &8 gyermekveédelmi ellatasoklcal kapesolatos helyi dnkorményzati rendeletek
elékészitésében,

- Gondoskodik arrdl, hogy az tgyintézés az eljarasi hataridd betartdsdval torténjen.

- Ellendrzi a hatéridSk betartdsat, illetve a hatéridé meghosszabbitas indokolisagat.

- Ellatja a megkeresésekkel kapcsolatos feladatokat, a megkeresésnek hatiridén beliil kételes eleget
tenni,

- Tarshatdsagok, valamint a Képvisclé-testiiletek fellkérése alapjan kérnyezettanulmanyt készit,

- Déntésre elSkésziti a  képviselS-testiilet hataskdrébe utalt ellatasok megéllapitiséval,
sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos kérelmeket,

- Javaslatot tesz a dontést hozd felé a 1étfenntartast veszélyeztetd élethelyzetbe keriilt, valamint az
id6szakosan és tartosan [étfenntartdsi gondokkal kilzdé személyek részére énkorminyzati segély
megallapitisara,

- Részt vesz a temetési segély irdnt benydjtott kérelmek ligyintézésében, igazolja a temetési tAmogatés
kifizetéséhez a jogosultsagi feliételek meglétét.

- Elvégzi az ellatisok megsziintetésével kapesolatos feladatokat

- Gondoskodik arr6l, hogy a tdrvényben meghatirozott feltételek hianydban vagy a torvény
megsértésével nydjtott szocidlis és gyermekvédelmi ellitds megsziintetésre keriiljén, az ellatast
jogosulatlanul &s rosszhiszemiien igénybe vevl kotelezve legyen az ellatas visszafizetésére, az igénybe
vett szolgéltatds egyenériékének megfizetésére, a téritési dij megfizetésére.

- Bejelentés alapjdn a szocidlis ellatdst megéllapité hatdrozatban rendelkezik arrél, hogy a
visszamendlegesen megéallapitott rendszeres pénzellatds Osszegébdl a folydsitott szocidlis ellatas
Osszege levonasra keriil,

- Ellatja a nyilvantartds vezetési feladatokat, megszervezi a nyilvintartdsokat, ellenérzi azok
vezetését.

- Naprakészen vezeti a PTR rendszert,

- Eljar az aktfv kord nem foglalkoztatott személyek munka-erdpiaci helyzetének javitasa érdekében,

- Részt vesz az aktiv korli nem foglalkoztatottak, killéndsen a rendszeres szocidlis segélyt kérelmezd
igényjogosultak munkaba helyezésének szervezésében,

- T4jékoztatja a kifizetésekrdl a pénzligyi ligyintéziket.

- Intézi a kdztemetéssel kapcsolatos adminisztracids tevékenységet,

- Munkakapcsolatot tart a szocialis szolgéltatokkal a sziikséges szocidlis ellatdsok igénybevétele,
illetve biztositasa érdekében.

- Ellatja a hadigondozottakkal kapcsolatos feladatokat,

- Részt vesz a szocidlis szempontbdl veszélyeztetett helyzetben é16 személyek felkutataséban,
raszorultsdguktdl, koriilményeiktdl fiiggben a sziikséges intézkedést megteszi, szilkség szerint
igazolasokat allit ki.

- Ahol jogszabdly kételezOvé teszi, feliilvizsgalja a rendszeres szocidlis ellatdsban részesiilGk
jogosultsagi feltételeinek meglétét.

- Részt vesz a képviseld-testiileti iilésen. A jegyz6 megbizdsa esetén arr6l jegyzdkonyvet készit.

- Kereskedelmi tevékenység bejelentésével kapcsolatos eljardsok intézése, nyilvantartasa.

- Kizérolag iizletben forgalmazhaté termékekre, valamint az ilyen termékeket forgalmazé iizietek
mik&dési engedélyével kapesolatos eljirasok bonyolitasa.

- Vezeti a miikddési engedéllyel és szallashely-lizemeltetési engedéllyel rendelkez$ {izletek
nyilvantartasat.

- Szallashely-lizemeltetési engedélyek kiadasara iranyuld eljardsok bonyolitdsa.

- Vésar-piac bevésarlokdzpont engedélyezésére iranyuld eljardsok intézése és nyilvantartdsa,

- Miikodési engedélyekkel vagy Dbejelentés-kételes kereskedelmi tevékenység folytatdsénak
bejelentése alapjan mik6ds iizletek hatdsigi ellendrzése,

- A méhillomanyok védelmérél és a mézeld méhek egyes betegségeinek megelGzésérdl és
lekiizdésérdl sz616 70/2003. (VL. 17.) FVM rendelet 9. § (4) bekezdése szerinti nyilvantartis naprakész
vezetése, nyilvantartdlap kiallitdsa a méhész részére.

- Gondoskodik a veszélyes allatokrdl ¢s a veszélyes és veszélyesnek nyilvanitott ebekre vonatkozd
nyilvantartds vezetésérdl, ellatja a sziikséges intézkedéseket.

- Eljar fakivagasi tigyekben, a sz818 és gylimolcstelepitési engedélyezési eljarasokban.

- Eljar vadkarral kapcsolatos ligyekben.
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- Részt vesz a parlagfii elleni kozérdeki(l védekezés ellendrzésében,

- Felelds az adatszolgaltatasokeért.

- Ellatja a hagyatéki eljarassal kapcsolatos feladat- és hataskoréket. Ellendrzi a vonatkozd hataridék
betartsat.

- Ellitja a kozszolgalati tisztviseldk vagyonnyilatkozatainak kezelését, és az ezzel kapcsolatos
adminisztracids feladatokat.

- Ellatja a helyi esélyegyenléségi feladatokat,

- Ellatja a helyi esélyegyenlGségi programmal kapesolatos feladatokat,

- Elkésziti a helyi esélyegyenlfségi program leétévenkénti feliilvizsgalatat,

- Gondoskodik a tevékenysége sordn alkalmazandé nyomtatvany- &s iratmintak kidolgozaséardl, annak
alkalmazési rendje meghatarozasarol.

- Kozremilikodik a képviselS-testiilet és a bizottsag feladatkoréhez tartozé eldterjesziések
el8készitésében,

- Igény esetén adatszolgiltatast végez a testlileti elSterjesztések elSkészitéséhez és a dontések
végrehajtadsdhoz a hivatal igyintéz6i részére.

- Elkésziti a munkakorébe tartozo statisztikai jelentéseket,

- Elektronikus levelezérendszer napi rendszerességll megtekintése, munkanapokon tébbszor,

- Elektronikus programok feladatkdéréhez tartozo hasznalata szitkség szerint napi rendszerességgel.

Anyakonyvvezetik f6bb munkafolyamatai:

Allampolgérsagi tigyekkel kapcsolatos feladatok
- Ellatja az dllampolgérsagi iigyekkel kapesolatos feladatokat.
- Bljar a magyar allampolgirsag megszerzésével kapcsolatos feladatoknal.

Az allampolgarsag vizsgélatdval kapesolatos feladatok
- Intézkedik az dllampolgarsag vizsgilatiban az anyakdnyvi és a hazassagkotési eljaras sordn.
- Eljar az dllampolgérsaggal kapcsolatos anyakoényv vezetési feladatok ellatasdban,

Altalanos anyakényv-vezetési feladatok

- Bllatja az anyakonyv vezetési feladatokat,

- Az anyakdnyvi eljardsrol szdléd 2010, évi 1. torvény és végrehajtasi rendeleti érielmében ellatja az
Elektronikus Anyakényvi rendszer jogszabalyban rogzitett feladatait,

- Vezeti az anyakonyveket, ennek soran anyakényvezi a sziiletést, a haldlesetet, a hizassagkotést.

- Az anyakényv vezetési feladatokat a jogszabalyokban meghatdrozott forméban, eszkdzdk
alkalmazasaval vépzi.

- Igazolast ad ki az anyakdnyvezés elhalaszidsarol.

- Alafrja a feliigyelete mellett, més kdztisztviseld 4ltal tett anyakonyvi bejegyzést és felel a bejegyzett
adatok helyességéért.

- Gondoskodik a sziikséges adatok beszerzésérél, ha az anyakényvezés hivatalbd! tériénik.

- Gondoskodik az alapbejegyzési feladatok ellatasarsl.

- Gondoskodik az utdlagos bejegyzési feladatok ellatasardl.

- Ellatja az tjboli anyakdnyvezési feladatokat a jogszabalyban meghatirozott esetekben.

- Részt vesz hazassigkotésnél, a csaladi események tarsadalmi {inneplésénél. E feladatokat a
megéllapitott hivatali munkaidén tal is kételes elldtni.

- Eljar hazassagkdtésnél a sajat, illetéleg a - helyettesités esetén - megbizdja miikddési terliletén.

- Ellatja az anyakdnyvi kivonat kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Ellatja a hatosagi bizonyitvany kiallitisaval kapcsolatos feladatokat.

- Kezeli az anyakdnyvi irattarat,

- Teljes hataly( apai elismeré nyilatkozatot vesz fel,

- Teljesiti az anyakényvi eseményekkel kapcsolatos statisztikai adatszolgaltatast.

- Feladatkérébe tartozé Ugyintézéssel kapcesolatos iratok kezelése, iraftarozésa, nyilvantartas vezetése,
mdsolatok 6rzése, rendszerezése.

- Elektronikus levelezdrendszer napi rendszerességli megtekintése.
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- Blektronikus programok feladatkdréhez tartozé haszndlata sziikség szerint napi rendszerességgel.

A koztisztviselOk feladataikat az onkormanyzati ASP szakrendszerek haszndlataval, igy az ASP AD’('),
KASZPER, KATI, ETRIUSZ modul, IRAT szakrendszer, IPARKER szakrendszer, HAGYATEK

szakrendszer hasznalatdval 14tjak el.
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Il.
A GAZDASAGI SZERVEZET

A Hivatalndl elkiiléniilt gazdasagi szervezet nem miikddik,

A Hivatalnil a gazdasdg vezet® nincs.

118

A KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapcsolattartas modja: irdnyulisdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozdsi kapesolattartast. A Hivatalndl a
kapcsolattartas rendjét kiilén szabalyzat tartalmazza,

Iv.
A SZERVEZET GAZDASAGI FELADATAI

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az éves koltségvetés Gsszeallitdsat megeldzben
a) 4t kell tekinteni a koltségvetési szervek kévetkezd koltségvetési évre vonatkozd kotelezd, dnként
vallalt és dllamigazgatasi feladatait,
a)} a helyben képzddd tervévi bevételeket,
b) az ismert kotelezetiségeket, kdtelezo, dnként vallalt és dllamigazgatasi feladatok bontasban,
c) atervévre vonatkozo koltségvetési torvényjavaslatot.

1. A koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr. el8irdsait.

2. Az Onkorméinyzat, valamint a koltségvetési szervek elbzetes koéltségvetési javaslatinak
Osszeallitédsaért a jegyzd felligyelete mellett a pénziigyi tigyinézk a felelsek.

3. Az Onkorményzat bevételi forrasat képezd kizponti kdltségvetési hozzdjaruldsok alapjat képezd
mutatdszamoknak az intézményektdl torténd begytijicséért, valamint felillvizsgalat utdn a Magyar
Allamkinestdr Teriileti IgazgatGsagahoz (tovabbiakban: Igazgatosadg) hataridére  torténd
tovabbitasaért a pénziigyi ligyintézék a felelbsek.

4. A Hivatal elézetes koltségvetési javaslatinak Osszcallitdsaért a ny8géri pénziigyi ligyintéz8 a
felelds.

5. A koltségvetés kiaddsi eldirdnyzatai mlkddési koltségvetés és felhalmozasi koltségvetds
elSirdnyzat csoportokra &s azokon beliil kiemelt eléirAnyzatokra tagolodnak.

a) A mikddési koltségvetés: a kiadasi elGirAnyzatokat személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld
jarulékok és szocidlis hozzajaruldsi add, dologi kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatasai, és egyéb
mitkédési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza,

a) A felhalmozési koliségvetés: a kiadasi elSirdnyzatokat beruhdzasok, feldjitasok, egyéb
felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

6. A koltségvetési rendeletben az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az intézmények koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt elSiranyzatokat a Kormény rendeletében meghatérozott tartalommal kell
szerepeltetni.

7. Az Onkorményzat kiltségvetési rendeletének tervezetét az Aht., az Avr. és a Magyarorszag helyi
6nkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 4ltal meghatdrozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell sszeallitani,
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

a)
a)

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az Aht-ban cléirt hataridSben 16rténd

elbterjesztésért a jegyzd a felelds.

A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitdsa sordn a pénziigyi ligyintézd ellendrzi a sajat

bevételek elbirdnyzatainak (helyi adék, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés

megalapozottsagat szolgald helyi rendeletek 6sszhangjat.

A képvisel6-testiilet altal elfogadott koltségvetési rendeletben foglalt és a kiliségvetési szervek

szamdra kotelezden betartandd eldirdnyzatokrdl, valamint a kéltségvetés végrehajtasara vonatkozo

szabalyokrodl tajékoztatni kell az intézményeket.

Az Onkorményzat kéltségvetési rendeletében clfogadott — kiemelt — el8irdnyzatok és szabalyok

szerint el kell késziteni

a) az Onkorményzat,

b) a Hivatal,

¢) a munkamegosztidsi megallapodasban meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek elemi kéltségvetését,

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozd adatszolgéltatast megel6zden — az ASP Gazdalkodasi

Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban kell régziteni, amelynek elvégzéséért a pénziigyi tigyintézs a

felelds,

Az Allamhéztartds informdcids rendszere szdméra tovébbitandd, részletes koltségvetési

elfirinyzatokat tartalmazé koltségvetést az Ahsz.-ben meghatdrozoit és a szamviteli

szabdlyozasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi

Minisztérium) kozzétett, kozpontilag elbirt Médszertani Utmutaté &s {irlapgarmitara szerinti

formaban és tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira {irlapjainak kitdltésével. A

kit6ltést az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban rogzitett adatok atemelésével

kell elvégezni. A nyomtatvanygarnitira kitGltéséért és a koltségvetési szervek informécios

fiizeteivel egylitt — az Igazgatdsag részére — hatarid6re torténd leadasiért a pénziigyi tgyintézd a

felelds.

Az elemi koltségvetés leadasi hatéridejét kbvetben az eredeti eldirdnyzatokat rdgziteni kell a

kényvviteli nyilvantartisban, az ASP Gazdilkoddsi Szakrendszer KASZPER modulban (95.

mendpont), Az elfirdnyzatok fkdnyvi nyilvaotartdsat tgy kell kialakitani, hogy — a jogszabily

altal eldirt kotelezd részletezésen tilmenben — az elfogadott koltségvetési rendelet valamennyi

sordnak, tételének elbirdnyzata azonosithatd, leljesitése nyomon kovethetd legyen. Az

eléiranyzatok f6kdnyvi kdnyvelésben t6rténd rogzitéséért a pénziigyi ligyintézb a felelds.

2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

A koltségvetési rendeletben eredeti elSirdnyzatként jovAhagyott bevételek és  kiaddsok
modositasardl, az elbirdnyzatok kézotti elbiranyzat Atcsoportositasokrél a képviselG-testiilet,
illetve Atruhazott hataskdrben a polgarmester, tovabba a kéltségvetési rendeletben meghatarozott
lkdrben a kdltségvetési szery vezetbie donthet.
Az eldirdnyzat atcsoportositisra illetve modositasra vonatkoz6 javaslat elkészitéséért a pénziigyi
tigyintéz6 a felelds,
Az elbiranyzatok nyilvantartdsat folyamatosan, az egységes rovatrend, valamint a képvisels-
testitlet altal elfogadott rendelet (hatirozat) szerinti bontisban kell vezetni, és abba az
eldirdnyzatok barmely véltozasat a valtozast kivet8en azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodési
Szakrendszer KASZPER moduljdban (96. meniipont). Az el8iranyzatok nyilvantartésa tartalmazza
legalabb
a megallapitott, jévéhagyott eredeti eléiranyzatot,
az credeti eléirdnyzatok modositasainak, atcsoportositisainak jogeimét, Gsszegét, datumat,
hataskdrét (k6zponti kormanyzat, képviselé-testiilet, bizottsag, polgarmester, koltségvetési szerv
vezetje), az azt elrendeld dokumentum azonositasdhoz sziikséges adatokat,

b) az cloirdAnyzat-mdodositas, dtcsoportositas kbltségvetési rendeleten, hatirozaton valo atvezetésére

vonatkozd adatokat,
az eléirAnyzatok ziroldsa esetén a zirolas megsziintetésére vagy torlésére vonatkozo adatokat, és
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d) az elbirdnyzatok - més koltségvetsi szervhez - dtcsoportositisa esetén a kotelezeitségek

4.

nyilvantartisaval vald esetleges kapcsolatok leirdsat.
Az elbiranyzatok fentiek szerinti tartalommal t6rténé nyilvantartdsaért a pénziigyi ligyintézé a
felelés.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES

Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a koltségvetési szervek miikddését szolgild
eszkGzOk, berendezések beszerzéséért, valamint a szlkségessé valt karbantartdsi munkak
elélcészitésélrt, végrehajtiscnt a jegyzd, itletve az intézményvezets a felelds.

4. VAGYONGAZDALKODAS

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Gsszefliggh alapvetd
szabélyokat az Onkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza.

Az Onkorményzat vagyoninak folyamatos, naprakész nyilvantartdsat a pénziigyi figyintézé és
Iciilsé szolgéltatd végzi.

Az Onkormdnyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tébbi vagyontdl (forgalomképes tzleti
vagyon) elktilonitetten kell nyilvantartani. A tGrzsvagyont

a) a forgalomképtelen, ezen beliil nemzeigazdasigi szempontbdl kiemelt jelentSségli és egyéb

forgalomképtelen, valamint

b) korldtozottan forgalomképes
¢) vagyonként kell nyilvantartani.

4.

5.
6.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011, évi CXCVI térvény, valamint a vagyonrendelet
hatarozza meg.

A befeldtetett eszkoz6kedl befektetési forménként kiildn nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos f6kényvi nyilvantartas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER

- moduljaban, az analitikus nyxlvantartas pedig az ASP Gazdalkoda31 Szakrendszer KATI

% =

11.

12.

13.

N —

moduljaban térténik.

A vagyonéllapotot az éves zérszémadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatdst az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet 30. §-
éban, valamint a vagyonrendeletben fogialt elSirdsok szerint kell dsszedllitani,

A zérszdmadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a jegyzé a felelds.

. A Hivatalnak az Onkormanyzatok tulajdondban lev8 ingatlanvagyon nyilvantartisi és

adatszolgaltatasi rendjérdl szolod rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert
kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

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

Az ingatlanvagyon kataszter folyamatos vezetése, valamint a viltozasok datvezetése és az
adatszolgaltatas teljesitése a pénziipyi tigyintézd és kiilsd szolgaliatd feladata.

Az adatszolgéltatas csak a jegyzd aldirasdval teljesithetb.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS

A Hivatal kdztisztviseldi tekintetében a jegyzd gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A kinevezéssel, az Aatsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészité
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz&dés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatérozat stb.
ellcészitése) a nyOpdri pénziigyi ligyintézd végzi.

A Hivatal és az lgazgatosdg kozotti — létszdm &g bérgazdilkodasra vonatkozd — folyamatos
munkakapesolatot a pénziigyi igyintéz6k biztositjak, mint jelentd-feleldsok.

A jelent6-felel8s tovabbitja az Igazgatdosdghoz mindazokat a rendelkezéseket, jelentéseket,
okményokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jaranddsagok
folybsitasara kozvetlenill vagy kdzvetve kihatéssal vannak.
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A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat ¢és  bérkihatasa
rendelkezéseket lehetdleg 3 munkanapon belill kell a Igazgatdsighoz megkiildeni.

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

A jelent6-felelosnel az itt nem érintett kérdésekben az Igazgatdsdg dltal kialakitott szabalyok
szerint kell eljirnia, az adatkdzlés, valtozasjelentés soran az Igazgatdsag &ltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszdm ¢&s bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartisokat a jelentd-felelds vezeti,

Az Igazgatbsag részére i0rténé jelentések hatdridbre val6é {eljesitéséhez a vonatkozéd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a jelentS-felelés részére abban az
csetben, ha azokat nem § kezeli, illetve nem & késziti el®.

6. PENZKEZELES, PENZELLATAS

A kotelezettségvéllalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazoldsa, az érvényesités és az
utalvanyozas eljarasi és dokumentdcids részletszabdlyait, az egyes jog- és hataskordk, a
helyettesités, illetve a hatdskorok atrubdzasdnak rendjét, az ehhez rendelt felel8sség viselését a
Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal koltségvetésének végrehajtdsa soran jelentkezd bevételeket és teljesitendd kiadasokat
pénzintézetnél vezetett pénzforgalmi szamlén és a hazipénztirban kell kezelni,

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szdmlat, illetve alszamlat, A koéltségvetési
gazdalkoddssal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlin kell
lebonyolitani.

A fizetési szamlén levd szabad pénzeszk6zok — a kozponti kéliségvetésbél szarmazd
hozzijéruldsok és tAmogatasok kivételével — a szamlavezetd pénzintézetnél elhelyezhetSk.

A bankszdmlikon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabélyzat
rogziti,

Az Onkorményzat, a Hivatal, valamint az irAnyitolt Snkormdanyzati, nemzetiségi dnkorményzati
kéltségvetési szervek bankszdmlai pénzforgalmanak bonyolitédsa sordn a szdmlakrdl kiadast csak
szakmailag igazolt, érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkil "atutalasi megbizas" a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizis nem fogadhatd (kivéve ha
ezt a pénzkezelési szabalyzat megengedi).

A pénzforgalom bonyolitasérdl a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerzodést kell kétni, A
bankszdmla feletti rendelkezés feltételeit az aldiris bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatdrozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a Hivatalnal vezetett dnkormanyzati, nemzetiségi dnkorményzati,
valamint intézményi hézipénztirakban bonyolodik. Ennek szabélyait a Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A koltségvetési rendeletben elkiilonftetten kell megjeleniteni az eurdpai unids tdmogatdssal
megvalosulé programok, projekiek bevételi €s kiadasi eldirdnyzatait. A koltségvetés tervezésénél a
gazdasdgi programban, dgazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben a képviseld-testiilet
altal meghatérozott prioritdsokat kell figyelembe venni. A fojlesztési célkitlizések — fejlesztési
feladatok bontdsban — a megfelel$ pénziigyi hattér biztositdsdval a megtervezett és megszervezett
végrehajtasi {itemezés szerint és részletesen kidolgozott mlszaki tervek alapjdn keriilhetnek
megvalositasra.

7. KONYVVEZETES

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli tdrvényben és az
Allamhéztartds szamvitelérél sz0l6 4/2013. (1.11.) Korm, rendeletben meghatérozott alapelveket.
Minden gazdasigi eseményrél, mely az nkorméanyzat eszkézeinek, illetve forrasainak dllomanyat,
vagy Osszelételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kiallitani, A szdmviteli nyilvantartdsokba csak
szabalyszerien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.
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3.

L.
a) akoltségvetési év elsé harom hénapjrdl aprilis 20-4ig,
a) azt kbvetben havonta, a trgyhot kvetd honap 20-4ig,
b) a koltségvetési év tizenkét hoénapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig az

2

6.

7.

1.
a) a koltségvetés végrehajtisinak ellendrzését és a zarszdmadis clkészitését a koltségvetési

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon agy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megbrzési
hatéridéig olvashaték legyenek.

8. ADATSZOLGALTATAS

Az Onkorményzat az id8kdzi kéltségvetési jelentést:

Igazgatdsignak Idildi meg.
Az id6kozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer ETRIUSZ
moduljat alkalmazza a Hivatal,
Az Onkormanyzati szintlt id6kozi koltségvetési jelentés Osszeéllitiséért és az Igazgatdsighoz
torténd tovabbitasaért a pénziigyi ligyintézd a felelds.
Az id6koézi mérlegjelentést az eszkodzdk és forrasok alakuldsardl negyedévenként, a f8kényvi
kivonat Aallomanyi szamldinak adataibdl, vapgy az azt aldtdmaszté nyilvantartsokbol kell
elkésziteni,
Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre
vonatkozdan gyorsjelentésként a tirgynegyedévet kévetd februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmold benydjtasdnak hataridejével megegyezéien kell az irdnyité szervhez
benytjtani. Az irdnyitd szerv az id6k6zi mérlegjelentéseket:

a) atargynegyedévet kvetd hénap 20. napjaig,
b) anegyedik negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a tirgynegyedévet kivetd februar 5-éig,
¢) az ¢ves jelentést az éves koltségvetési beszdmold tovabbitdsdnak hataridejével megegyezden

juttatja el feldolgozésra az Igazgatosdgnak.
Az id6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal,
Az id6kdzi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmolisokra vonatkozdan a
koltségvetési évet kovetd év jalius 15-&ig, az éves konszolidalt elszamoldsra vonatkozodan a
koltségvetési évet kovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utdni osztalékok
alakuldsdra vonatkoz6 adatszolgéltatdst juttatnak ¢l az irdnyité szervhez. Az irdnyitd szerv ot
napon beltl tovabbitja az adatokat feldolgozésra az Igazgatdsignak.
Az Onkorméanyzat, a Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
id6kdzt mérlegjelentésének Osszedllitdsaért, valamint annak az egyéb intézményi id6kézi
mérlegjelentésekkel egyiitt az Igazgatésaghoz (Grténd tovabbitdsaért — a pénziigyi lgyintézd a
felelds.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
Az éves koliségvetési beszamold részei:

szamvitellel biztositd

a. koltségvetési jelentés,

b. maradvany kimutatds,

¢. adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatotiak, valasztott tisztségvisel6k
dsszetételérérdl,

d. adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatasok
¢és tAmopatasok tervezelt Ssszegeirdl és teljesitésérsl,

e. az onkormanyzatl alrendszer sajatos gazdalkoddsahoz kapcsolddo elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléleti bevételek, koltségek, raforditisok alakul4sat,

valamint a zérszdmadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztositd
a. mérleg,
b. eredménykimutatas,
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2.

e

a)
b)

c)
d)

e)
9.
a)
b)
c)

4

i)
k)

D

c. koltségekrdl &s megtériiit kiltségekrd] szolé kimutatss, és
d. kiegészitd melléklet,
Az Onkorményzat és az iranyitisa ald tartozé koltségvetési szervek az éves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasigi Minisztérium Altal &Ssszeallitott nyomtatvénygarnitura
("Eves elemi koltségvetési beszamolé") kitoltésével tesznek eleget. A nyomtatvénygarnitira
kitéltése az adatoknak az ASP Gazdilkoddsi Szakrendszer ETRIUSZ moduljdba torténd
betdltésével és onnan vald dtemelésével torténik,
Az Onkorményzatnak, és az irdnyitasa ald tartozd koltségvetdsi szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszdmoldt a februdr 28-adikai hatarid6 lejartat kdvetd 10 naptéri napon beliil kell
benytijtani a Kincstdr teriileti szervéhez,
Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséért az éves kbliségvetési beszamoldt készitd szerv
vezetdje felelds. Az éves kiltségvetési beszamoldt e személy és a jegyzd, mint gazdasigi vezets a
hely és a kelet feltiintetésével fria al4.
Az irdnyitoft onkormanyzati kéltségvetési szerv éves koltségvetési beszadmoldjat a koltségvetési
¢vet kivetd év februdr 28-dig — megsziinés esetében a megsz(inés napjat kdvetd hatvan napon
bellil — a polgarmesternek jévéhagyasra megkiildi. A polgarmester a kéltségvetési szerv éves
kéltségveidsi beszamolojat a fellilvizsgalat elvégzését igazold személy alairasaval és az éves
kdltségvetési beszamold visszakiildésével hagyja jéva.
Az intézményi koltségvetési beszamoldk dsszeallitisaért a pénziigyi ligyintézd a felelds,
Az intézményi beszamolok elbirdldsédért, feliilvizsgélataért és jovahagydsaért, valamint az
intézmények {rasbeli értesitéséért a jegyzd a felells.
Az éves koltségvetési beszamolot a f6konyvi kivonat adataibdl — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni, A f8kdnyvi kivonat dsszedllitisa elbtt a
kévetkezdket kell biztositani (hataridoket és feleldsoket egyedileg a vezetd hatarozza meg):
a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
az eldirAnyzatok egyezteiése az irdnyitd szervvel a rovatrendnek megfelel6en,
az iranyito szervi és sajat hataskorid Atcsoportositidsokra vonatkozoéan,
év végi zérlati munkak elkészitése,
a mérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:
az Ahsz. 58. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt
feladatokat,
a leltari kiilénbozetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsghlasat,
az eszkdzok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszdmoldsdt s annak visszairdsat, az esetleges terven feliilli értékesdkkends visszairasét,
értékhelyesbités elszamoldsat,
a kiilféldi pénzeszkozre sz0l6 cszkdzok és forrasok, valamint a kotelezettségvallalisok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulénapjan 16riéné Atértékelését, a kovetelések é&s a
kételezetiségvallalasok, mds fizetési kitelezettségek esetén az egységes rovatrend rovataihoz
kapcsolodéan vezetett nyilvantartési szamldkon és a kényvviteli szdmldkon egyarént,
a behajthatatlan kévetelések elszdmolisat,
az idébeli elhatarolasok elszamolasat,
a zard befejezetlen termelés készletre vételét,
az 5. szdmlaosztaly 51-56. szdmlacsoport kényvviteli szamldinak dtvezetését a 8. szamlaosztaly
konyvviteli szamldira,
az 571. Sajat termelésti készletek alloményvaltozasa és 572, Sajat el6allitast eszkdzok aktivalt
értcke konyvviteli szdmldinak Aatvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoldsa
kényvviteli szdmiara,
a 8. és 9. szamlaosztdly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492, Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa kdnyvviteli szamldval szemben,
a 6-08 szdmlaosztaly kényvviteli szdmldinak lezarisat a 691. Altalanos koltségek &tvezetési
szamla kdnyvviteli szdmléval, a 7. szdmlaosztily kényvviteli szdmldinak lezdrasdt az 591.
Koltségnem atvezetési szamla kényvviteli szamlaval szemben,
az 1-4. szdmlaosztaly konyvviteli szamlak lezdrdsat a 493. Zarémérleg szdmla konyvviteli
szamlaval szemben,
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m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kbnyvviteli szdmla dtvezetését a 416. Mérleg

n)

10,

11.

12,

13,

14.
15.

16.

17.
18.

19.

szerinti eredmény konyvviteli szamlara,
az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az elSirdnyzatok nyilvantartdsi szamldinak
lezérdsat a 001. Elbiranyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi szAdmldval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartdsi szamlainak lezardsat és - czzel egyezd Gsszegben - a
kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartdsi szdmlainak
korrigéldsat a megfeleld nyilvantartdsi ellenszdmlaval szemben.
A zirlati feladatok keretében a f6kényvi nyilvantartdshoz kapcsolédd szdmszaki, kényvelés
helyességére iranyuld ellendrzés részeként az ASP Gazdélkodisi Szakrendszer KASZPER
moduljadban a szitkséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 és 993 menlipontok) és az
esetleges hibdkat javitani kell,
Az ¢éves beszdmold Osszeallitdsaért és az Igazgatdsighoz hatiridére torténd tovAbbitdsdért a
pénziigyi ligyintéz§ a felel6s. Az éves elemi beszdmold részét képezi a dllami hozzéjarulasokkal
valamint a cimzett- és céltamogatasokkal torténd elszamolas.
A kézponti kbltségvetési hozzajaruléssal valo elszémolas €rdekében a tényleges mutatdszdmoknak
az intézményektd! torténd begyljtéséért a pénziigyi ligyintézd a felelds.
A tényleges mutatdszamokra vonatkozd adatszolgiltatds hataridejét Ggy kell kialakitani, hogy
annak cllendrzése a beszamolo elkészitéséig megtoriénhessen. Az intézmények 4ltal szolgaltatott
adatokat a beszamold végleges Osszeéllitdsa, az Igazgatdsag részére torténd leadasa el6tt
ellendrizni kell. A mutatészamok ellenérzéséért a pénziigyi ligyintézd a felelds.
A kozponti koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért a pénziigyi ligyintézé a
felelds.
Az intézmények maradvanya szabalyszerli kimunkilasanak ellendrzéséért, feliilvizsgalataért a a
pénzilgyi figyintéz6 a felels.
A koltségvetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyzd — a belsé kontrollrendszer mindségét
értékelik és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XIL 31) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi
koltségvetési beszamoléval egyiittesen megkiildik az irAnyité szervnek. A koz6lt adatok
valodisagadrt a kbltségvetési szerv vezetdje, Hivatal esetében a jegyz6 a felelds.
A zirszdmadasi rendelettervezet Gsszeallitasaért a jegyz6 a felelds. :
A zérszamadast az dsszehasonlithat6sag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben
kell dsszedllitani.

Az  Onkormanyzat zérszimadésanak Osszedllitdsaval kapcsolatban az  intézménycknek
adatszolgaltatasi kitelezettségiik van.
V.
ZARO RENDELKEZES

A Hivatal igyrendje 2021, oktdber 31. napjan 1ép hatalyba.

Nydgér, 2021, okidber 29.
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