Obarok Kézség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatalanak
Ugyrendje

A helyi énkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV. Torvény ( tovabbiakban: Otv.)
értelmében a képviseld-testiilet 10/2006. (X1.20) sz. rendeletével megalkotta az
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ( a tovabbiakban:
SZMSZ ). Az SZMSZ-ben a képviseld-testiilet az Otv-ben meghatarozott feladatok ellatasara
létrehozta az egységes polgarmesteri hivatalt (tovabbiakban: hivatal), egyidejlileg az SZMSZ
77. §. (1) bekezdésében rendelkezett a hivatal részletes miikodési rendjét meghatirozo
iigyrend elkészitésérol.

A képviselo-testillet dontésén til az allamhdztartds mikddési rendjérdl szolo
modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm. szdmu rendelet értelmében az 6nalldan gazdalkodod
koltségvetési szerv ligyrendet is készit. A rendelet eldirdsai szerint az dnalléan gazdalkodo
koltségvetési szerv sajat gazdasagi szervezetének kell megoldania a tervezéssel, az
eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat modositassal, az lizemeltetéssel,
fenntartassal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, a
munkaerd-gazdalkodassal, a pénzkezeléssel, a konyvvezetéssel ¢és a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatdssal kapcsolatos 0Osszefoglald és sajat szervezetére
kiterjed6 feladatokat.

A fentieknek megfeleléen az ligyrend gazdalkodéassal Osszefliggd szabalyozasanak célja,
hogy részletesen tartalmazza a gazdasagi szervezet feladatait, a vezetdk és mas dolgozok
feladat-, hatas- és jogkorét.

Az iigyrend, mint a hivatali mikodés alapdokumentuma meghatarozza azon
keretszabalyokat amelyek alapjan a koltségvetési szerv egyes pénziigyi-gazdalkodasi
feladatait részletesen meghatarozo szabalyzatokat elkésziti, valamint eldirja ezek tartalmi

kovetelményeit, illetve részletesen szabalyozza a hivatal belsd szervezeti tagozddasara,
miikddési rendjére vonatkoz6 egyéb szabalyokat.

I. A hivatal jogallasa

1. A hivatal a képviseld-testiilet altal 1étrehozott, egységes szerv, amely a polgarmester
iranyitasaval latja el feladatait. A hivatal munkajanak megszervezésérdl a jegyzo
gondoskodik. A hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata korében 6nallo koltségvetési
szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye:
- Obarok K6zség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala.
- Székhelye: Obarok, Iskola utca 3.

3. A hivatal szervezeti felépitése:

A hivatal 1étszdma 5 6 (tarsadalmi megbizatdsu polgarmester, jegyzo, 1 {6 igazgatasi-,
1 16 gazdasagi-, és 1 0 adoiigyi ligyintézd). A hivatal szervezete sem szakmai agazatok,
sem tevékenységi fajtak szerint nem tagozodik.



I1. A hivatal iranyitasa, vezetése

1. A polgarmester a jegyz0 utjan iranyitja a hivatalt. Az alpolgarmestert a polgarmester
egy honapot meghalad6 tartdos tavollétében annak (SZMSZ szerinti) iranyitasi
jogositvanyai illetik meg.

A jegyzOt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a hatdsagi feladatok ellatasaval
megbizott ligyintézd helyettesiti.

2. A polgarmester, az alpolgarmester és a jegyzé sziikség szerint értekezletet tart,
meghatarozza a munkavégzeés f0 iranyait.

A polgarmester, a jegyz6 a hivatal dolgozoi részére sziikség szerint, de legalabb
félévenként munkaértekezletet tartanak.

3. A jegyz0 ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatirozott feladatait,
gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzésérdl, rendszeres tajékoztatast ad a
hivatal miikddésérdl a polgarmesternek, elkésziti a hivatal alkalmazéasaban 1évé dolgozok
munkakori leirasat, sziikkség szerint segiti az onkormanyzat alkalmazasban 1évd vezetd
beosztasu dolgozok munkaltatdi jogkdrben hozott intézkedéseit.

II1.A hivatal mikodése

1. A munkarend:

a) Az SZMSZ eldirasanak megfelelden a hivatal dolgozdinak munkaideje:

- hétfd, kedd, csiitortok: 7.30-tol 16.00 oraig,

- szerda: 7.30-tol 17.00 oraig,

- péntek: 7.30-t6l 12.30-ig

tart, mely magaban foglalja a munkakozi sziinetet is.

b) A hivatali dolgozok a) pont szerinti munkaidejét rugalmas munkarendben teljesitik.

A rugalmas munkarendben dolgozé koztisztviselok, munkaideje torzsidore €s peremidore
tagozodik. A torzsidd 8.00 oratol 15.00 oraig, szerdadn 16.00-ig, a peremidd délelétt 7.00
oratol 8.00 oraig, délutan 15.00 oratodl 17.00 6raig, szerdan 18.00 oraig tart.

A koztisztviseld a torzsidoben koteles munkat végezni, mig peremidében a munkavégzés
idejét a koztisztviseld hatdrozza meg. A koztisztviseld felettese utasitdsara a peremiddben
is koteles munkat végezni. A koztisztviseld ugy koteles a rugalmas munkarendben
munkaidejét teljesiteni, hogy a munkaidd nyilvantartas alapjan négyheti munkaidd keret
atlagdban a munkaideje elérje a jogszabdlyban meghatarozott heti munkaidé mértékét.

A munkavégzés, munkaidd nyilvantartas részletes szabalyait a hivatal vonatkoz6 belsd
szabalyzata tartalmazza.

c¢) Tulmunka végzése esetén szabadiddt a jegyz6 engedélyezheti.
2. Az iigyfélfogadas rendje:

a) A hivatal iigyfélfogadasi rendje Obarkon:

- hétfén: 12.30-15.30 oraig,

- szerdan: 8.30-12.00 oraig, és 12.30-16.30 oraig,



- pénteken: 8.00-11.30 oraig tart.

b) A hivatal kihelyezett tigyfélfogadasi rendje Nagyegyhdzan:
- paros héten kedden: 13.00-15.00 6raig,

- paratlan héten kedden: 9.00-11.00 6raig tart.

c¢) A polgarmester ¢és a jegyz0 ligyfélfogadasi rendje:

- Polgarmester: szerdan 13.00-17.00 oraig,

- Jegyz4: szerdan 9.00-12.00 oraig, és 13.00-17.00 oraig tart.

d) A telepiilési képviseloket soron kiviil, barmikor munkaidében, az Onkormanyzat
intézményeinek vezetdit tigyfélfogadasi i1doén kiviil is — lehetdleg elére egyeztetett
idépontban — fogadni kell.

IV.A hivatal miikodésével kapcsolatos egyéb feladatok

1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A polgarmesternek egyéb munkaltatoi jogkore van a képviselO-testiilet altal kinevezett
dolgozdk, mig teljes munkaltatd jogkore van az dnkormanyzat altal foglalkoztatott nem
koztisztviseld dolgozok vonatkozasaban.

A jegyzd teljes munkaltatdi jogkorrel rendelkezik a koztisztviselok vonatkozasaban,
azonban az iligyintézok kinevezése, felmentése ¢és munkajanak mindsitése, valamint
jutalmazasuk esetén a polgarmester véleményezési joggal rendelkezik.

2. A helyettesités rendje

A dolgozok évi rendes szabadsagéanak kiadasakor a jegyzének figyelembe kell vennie,
hogy a zavartalan miikodés érdekében mind az igazgatasi, mind a pénziigyi feladatok
ellatdsdra megfeleld ligyintézé alljon rendelkezésre. A hivatal 1étszdmara tekintettel a
jegyzonek torekednie kell arra, hogy az ligyintézok kelld ismeretekkel rendelkezzenek a
rendszeresen eléforduld ligyek elintézésérdl fiiggetleniil annak jellegétdl. Az ligyintézok a
munkakori leirdasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.

3. A képviselet rendje

A képviselo-testiilet hataskorébe tartozd ligyekben eljarni — a testiilet ettdl eltérd
rendelkezése hianydban — a polgarmester, tartés tavolléte esetén az alpolgarmester
jogosult.

A polgarmesteri hivatal hataskorébe tartozo iigyekben eljarni, a hivatalt mas hatdsagok,
egyéb forumok eldtt képviselni a jegyz0O, eseti megbizasa alapjan a hivatal ligyintézdje
jogosult.

4. Ugyiratkezelés, iigyintézés
a, Az iigyintézok az tigyeket az ligyintézési hataridon beliil kotelesek elintézni.

b, A hivatal tlgyiratkezelése kozpontositott. Az iigyiratok iktatasat ¢és kezelésiik
legfontosabb teenddit az egész szervezetre nézve szamitdgépes nyilvantartassal az
igazgatasi feladatokat ellato ligyintéz6 végzi. Az ligyintézo ellatja a titkos iratok kezelését
¢s megdrzését a titkos iratokra vonatkozd szabalyok szerint.



Az iratkezelés részletes szabalyait és az irattari tervet a hivatal kiilon szabalyzata
tartalmazza.

5. Bélyegzo-nyilvantartés, a bélyegzdk hasznalata

A bélyegzdk megrendelésérdl a jegyzé gondoskodik. A hasznalatba adott bélyegzokrdl a
jegyz0 nyilvantartast vezet. A nyilvantartd a hasznélatra kiadott bélyegzék meglétét
évenként ellendrizni koteles. A jegyzdé a haszndlatra torténd 4atadas sordan a
bélyegzoélenyomat mellett az atvevovel az aldbbi szovegi nyilatkozatot iratja ala:

» Alulirott ... a mai napon az alanti lenyomatt bélyegzét hasznalatra
€s megolrzésre atvettem. Gondoskodom arrdl, hogy a bélyegzé illetéktelenek kezébe ne
kertiljon. A bélyegzodt csak a hivatal / onkormanyzat céljaira, rendeltetésének megfeleléen
hasznalom.”

Bélyegzdlenyomat.
Obarok, 200.... Ev ..... ho ... nap

az atvevo alairasa

A bélyegzdkezeld anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik a bélyegzd jogszer
hasznalataért. Ha valamely dolgoz6 a rébizott bélyegzot elveszti, errdl a jegyzének irasban
koteles jelentést tenni. A vezetd a feleldsség megallapitasatol fliggetlentil lefolytatja a
bélyegz6 megsemmisitési eljarast.

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt bélyegzot vissza kell adni a
jegyzoének, aki jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti azt. A jegyzOkonyvet a
nyilvantartds mellékleteként kell megdrizni. Ha megsziinik a bélyegzot kezelé dolgozd
munkaviszonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevo nyilatkozaton igazolni kell.

V. A hivatal gazdalkodassal osszefiiggé feladatai

1. Gazdasagi szervezet

1.1. A polgarmesteri hivatal gazdalkodéassal Osszefliggd feladatait a hivatalvezetd, 1 6
pénziigyi eléado és 1 fo adodiigyi eldadd latja el. Illetékességiik teljeskorti az onalldan
gazdalkodd polgarmesteri hivatal vonatkozdsdban, mig a részben Onalloan gazdalkodd
intézmények vonatkozasdban illetékességiik a hivatal ¢€s az intézmények kozott 1étrejott
megallapodas erejéig terjed ki.

1.2. A gazdasagi szervezet alapfeladatai
A polgarmesteri hivatal, mint 6nalldan gazdalkodé koltségvetési szerv gazdasagi

szervezete latja el:

- a koltségvetés tervezésével, az -eldiranyzat-felhasznalassal, eldirdnyzat modositassal
kapcsolatos feladatokat, ¢és a részben Onalloan gazdalkodd koltségvetési szervek
koltségvetésének tervezési €s eldiranyzat modositasi tevékenységének iranyitasat,



- a koltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével kapcsolatos
operativ feladatokat, a pénzgazdalkodassal, a bankszamlavezetéssel, a pénzellatassal
kapcsolatos teenddket,

- az lizemeltetéssel, a fenntartdssal, mikodtetéssel, a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos teenddket, tovabba a munkaerdvel vald gazdalkodéds pénziigyi
feladatait.

- a szamviteli torvénybdl €s a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletbdl adodo feladatokat,

- a pénziigyi-gazdasagi munkafolyamatokba épitett belsd ellenérzést - az onkorményzat €s a
Vértes Tobbceélu Kistérségi Onkorméanyzati Tarsulds kozott 1étrejott megallapodas alapjan-,
beleértve a vezetdi ellendrzést is.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1.Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése

A hivatal, a sajat és az intézmények koltségvetésének javaslatat a képviselO-testiilet altal
meghatdrozott idére és a jogszabalyok altal eldirt tartalommal késziti el.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol
sz016 tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. torvényt, és a 217/1998. (XI1.30.) Korm.
szamu rendeletet.

A koltségvetési javaslatot a jegyz0 az intézmények €s a hivatal altal biztonsdgosan beszedhetd
bevételek ¢és sziikségszerli kiadasaik figyelembe vételével késziti el. A megfeleld elékészitd
munka érdekében folyamatosan egyeztet az intézmény-vezetokkel, a polgarmesterrel és az
alpolgarmesterrel.
A javaslatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

— létszam- és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartési, felajitasi, és beruhazasi

munkakat.

A bevételek ¢és a kiadasi igények szdmszeriisitése utdn, azokat elemezve gondoskodni kell
a megfeleld eldiranyzatok koz¢ torténd beépitésérol.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy az kiilon koltségvetési szervenként
¢€s Osszevontan is tartalmazza az alapeldiranyzatot és az eldiranyzati tobbletet.

A tervezés soran az alapeldiranyzatot és az eldirdnyzati tobbletet csak az 1. szamu fliggelék
szerinti tartalmi eléirasok figyelembe vételével szabad meghatarozni.

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thuzodo
bevételeket, kiaddsokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkezd két évre varhato kihatasat.

A tervezés soran biztositani kell, hogy az eldiranyzatok rendes és rendkiviili bontasban
szerepeljenek.



Az egyeztetett koltségvetési javaslat Ugyrendi- és Gazdasagi Bizottsag részére torténd
tovabbitasdért a polgarmester a felelés. Az eldiranyzatok Onkormanyzattal torténd
egyeztetésén a jegyz0 ¢és az egylttmikodési megallapodas szerinti médon az
Intézményvezetdk vesznek részt.

2.2. A végleges koltségvetés tervezése

Az egyeztetett koltségvetési javaslat kiemelt eldirdnyzatait fel kell dolgozni, ezt kovetden a
végleges koltségvetési tervet Onalldan és részben oOnalldoan gazdalkodd koltségvetési
szervenként, tevékenységenkénti bontasban és szakfeladatos tagolasban kell elkésziteni.

A végleges koltségvetés Osszedllitdsakor a képviseld-testiilet altal elfogadott koltségvetési
rendeletben a koltségvetési szervekre vonatkozd bevételi- €s kiadasi eldirasokat
figyelembe kell venni. A testiilet altal jovahagyott kiemelt eldirdnyzatok alapjan a jegyzd
az intézményvezetokkel egyeztetett elemi koltségvetést készit. Ezt kovetden a gazdasagi
szervezet a részletes koltségvetési eldirdnyzatokat tartalmazd alapokméanyt a
Pénziigyminisztérium altal, adott évre kiadott tdjékoztatdojaban meghatarozott B./
Onkorményzati kltségvetés” megnevezésii nyomtatvany-garnitirdval késziti el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést a polgarmesteri hivatalnak a megadott hataridére tovabbitania
kell a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosaganak /tovabbiakban : MAK/.

3. Eldiranyzat - felhasznalassal, -modositassal kapcsolatos feladatok

Az el6iranyzat-atcsoportositas és — modositds a képviseld-testiilet altal valamennyi
kiemelt eléirdnyzatra, mig az intézmények ¢és a hivatal altal kezdeményezett un. sajat
hataskorti modositas a személyi és dologi eldirdnyzatokon beliil, a személyi juttatdsok
dologi kiaddsokra torténd atcsoportositdsa utjan, valamint a sajat bevétel eldirdnyzati
tobbletének a dologi kiadasokra valo atcsoportositasaval torténhet.

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldirdnyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-modositasokat
elézetesen a polgarmesternél kell kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositds csak az Onkormanyzat
képviseld-testiiletének dontése szerint hajthatd végre.

Az eldiranyzat-modositasok, - atcsoportositasok nyilvantartasaért a jegyzo a felelds.

4. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, mikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért a hivatal
vonatkozasaban a polgarmester, mig az intézmények vonatkozasdban az intézményvezetd
felelds, a kotelezettségvallalasra vonatkozoé eldirasok betartasaval.

Az évente rendszeresen ismétlddd fenntartasi feladatok eldkészitéséért, végrehajtasaért az
eszkOzbeszerzésekre vonatkozo feleldsségi szabalyokat kell alkalmazni.



5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5. 1. A vagyongazdalkodas alapveto kovetelményei

A koltségvetési szervek kezelésében levd vagyonnal, valamint azok kezelésével 0sszefiiggd
alapveto szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete, illetve a jelen tigyrend tartalmazza.

A koltségvetési szervek kezelésében levd vagyonnal felelds mddon, rendeltetésszeriien kell
gazdalkodni.

A hivatal illetve az intézmények kezelésében levd vagyont atruhdzni, tovabba kovetelésrol
lemondani csak az onkormanyzat rendeletében meghatarozott modon és esetekben lehet.

Az altalanos kovetelmények betartasaért, illetve betartatdsaért a koltségvetési szerv vezetdje
felelds.

5.2.4 vagyon nyilvantartdsa

A hivatal, illetve az intézmények eszkdzeit és forrasait a bizonylati szabalyzat eldirasai szerint
kell nyilvantartani. Az ingatlanok és a kapcsolodd vagyon értékii jogok nyilvantartisat az
onkormanyzat altal felfektetett ingatlan vagyon kataszterben foglaltak szerint kell
nyilvantartasba venni.

6. Munkaerd és bérgazdalkodas

A hivatal dolgozoéit a jegyzd, mig az intézmények dolgozoéit az intézményvezetok nevezik ki.
A hataskor jogosultja gyakorolja tekintetiikben a munkaltatéi jogokat, illetve a
bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) a hivatal pénziigyi ligyintézdje végzi.

A hivatal és a MAK kozotti - létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos
munkakapcsolatot valamennyi koltségvetési szerv esetén a hivatal pénziligyi iigyintézdje
biztositja, mint jelentd-felelds.

A kapcsolattartd személyét és a személyben beallott esetleges valtozast a MAK-al a jegyzé
kozli.

A felelds tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok folyositdsara

kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a MAK-hoz megkiildeni.



A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 6ran beliil kell

— a kifizetett jutalmakat,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget
a MAK-hoz bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-hoz
minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni.
A jelento-felelésnek

— az itt nem érintett kérdésekben a MAK altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a MAK altal rendszeresitett nyomtatvanyokat
kell alkalmaznia.

A 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozod naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-felelOs
vezeti.

A MAK részére torténé jelentések hataridére valo teljesitéséhez a  vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat az intézmény vezetéknek haladéktalanul 4t kell adniuk a
jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

A fentickben nem szabdlyozott kérdésekben a kozpontositott illetmény-
szamfejtésrol szold 172/2000. (X.18.) Korm. Rendelet, és a kozpontositott illetmény-
szamfejtési feladatokrol, valamint a bér- és munkaiigyi adatszolgéltatas rendjérdl szolo
37/2001.(X.25.) PM rendelet el6irasai az iranyadoak.

7. A Kkoltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1.Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

A jegyz0 ¢és az intézményvezetok feleldssége a koltségvetés valamennyi kiemelt
eldiranyzatara kiterjed, az Onkormanyzat altal lebonyolitott beruhdzasi és felujitasi
munkalatok kivételével.

Az intézményvezetdk a koltségvetés kiadasi eldiranyzatainak felhasznaldsa soran 6nallo
hataskorrel rendelkeznek a 7.1.1.- 7.1.5. pontok eléirasainak szigoru betartasaval.

7.1.1.Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas a koltségvetési szerv anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga
utan vono intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-,
aruszallitas, szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell. A kotelezettségvallalds el6tt meg
kell gy6zddni arrol, hogy a jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le
nem kotott kiadasi eldirdnyzata biztositja-e a fedezetet.

Kotelezettsegvallalas csak irasban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan torténhet.



A kotelezettségvallalas lehet:

— alkalmazasi okirat,
— megrendelés,

— szerzOdés.

a./ A hivatal részér6l a beszerzéssel, beruhazéassal, felujitdssal és karbantartassal

kapcsolatos  vallalkozési, szallitasi szerzddésben értékhatartol fliggetlenil a
polgarmester vallalhat kotelezettséget a jegyz6 ellenjegyzésével.

Az intézmények részérdl a beszerzéssel és karbantartassal kapcsolatos vallalkozasi, szallitasi
szerzo6désben az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget 30.000- Ft bruttd Osszértékil
beszerzésig , valamint tartds kotelezettség vallalas esetén a polgarmester ellenjegyzésével.

b./

c./

d./

7.1.2.

Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a
részosszegek nagysagatol fiiggetlentil - egyiittesen kell a fenti 6sszeghatar figyelembe
vételénél szamitasba venni.

A feliigyeleti szerv altal bonyolitott beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitasokkal
(karbantartasokkal), valamint a kivitelezés soran felmeriild podtmunkékkal (tobblet-
munkakkal) kapcsolatban kotelezettséget az intézményvezetd nem vallalhat
hataskoriik csak a kdzremiikddésre, illetve a munkalatok elvégzésének sziikség szerinti
igazolasara terjed ki.

A személyi juttatasokra a hivatalnal a jegyzé a polgarmester ellenjegyzésével, az
intézményeknél az intézményvezetd a polgarmester ellenjegyzésével, mig a személyi
jellegi kiadasokra ( pl. kikiildetési rendelvény ) a koltségvetési szerv vezetdje
vallalhat kotelezettséget.

Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben a hivatal pénziigyi
ligyintézdje végzi el. Tavolléte esetén a helyettesitési rendben foglaltaknak megfelelden a
jegyz6 altal megbizott dolgozo helyettesiti.

Az érvényesitési feladatokkal csak pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd dolgozét lehet
megbizni.

7.1.3.

Utalvanyozas

Utalvanyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami

a./

— akiadasok teljesitésének,

— a bevételek beszedésének — arra hataskorrel rendelkezd személyek altal torténd -
elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas rendjére vonatkozd hataskori szabalyok - az ebben a pontban leirt
kivételektdl eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.



b./ Az intézmények altal dologi kiadasokra vallalt kotelezettségek utalvanyozasara a
polgarmester is jogosult, amennyiben a kiadasokrdl szolé pénzintézeti atutalassal
teljesitendd bizonylatok kozvetleniil a pénzintézeti szamlaval rendelkez6 hivatal cimére
¢érkeznek. Ez esetben is vizsgélni kell a kifizetés alapjaul szolgald kotelezettségvallalas
megtorténtét, valamint ennek és a szdmlanak a szabalyszertiségét

c./ Az intézményvezetd altal aldirt munkaszerzédések, megbizasi szerzddések alapjan
kifizetésre keriil6 bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara az intézményvezeton kiviil
jogosult még a polgarmester is.

Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasara nem
vonatkozik.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirasaval egyiitt érvényes. Nem
kell kiilon utalvanyozni a szolgaltatasbol - szamla, egyszeriisitett szamla, szamlat helyettesitd
okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befoly6 bevétel beszedését.

Az utalvanyozas a bizonylatra ravezetett utalvanyozasi zaradékkal ¢€s kiilon utalvanyrendeleti
iven torténik.

7.1.4.Ellenjegyzés

Az intézményi kiadasokkal 6sszefliggd ellenjegyzési jogkdrt - kifizetés jogeimétdl fiiggetlentil
a polgarmester, a hivatali kiadasokkal 0sszefiiggden a jegyz0 gyakorolja.

7.1.5. A Kaotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatokra
vonatkozo kodzos szabalyok

A kotelezettségvallalo €s ellenjegyz6, tovabba az utalvanyozo és az ellenjegyzd személye
nem lehet azonos.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja vagy maga javara latna el.
Ennek megfelelden az intézményvezetd személyével kapcsolatos kiadasokra (pl. utikoltség-
térités, tanulmanyi koltség stb. ) kotelezettséget vallalni és azt utalvanyozni csak a
polgarmester rendelkezik hataskorrel a jegyzo ellenjegyzésével, mig a jegyz6 vonatkozasaban
a polgarmester az igazgatasi ligyintézo ellenjegyzésével, a polgarmester vonatkozasaban a
jegyz0 az igazgatasi ligyintézo ellenjegyzésével koteles ezen feladatok ellatasara.
A kotelezettségvallalasra azok nyilvantartasara, az érvényesitésre, az utalvanyozasra
valamint az ellenjegyzésre vonatkozd részletszabalyokat a Szamviteli politika
mellékletében szerepld kiilon szabalyzat tartalmazza.

7.2. Pénzeszkozok kezelése

A koltségvetési szervek eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és kiadasokat
az Onkormanyzat altal meghatdrozott OTP BANK RT-nél vezetett bankszamlan és a
hazipénztarban kell kezelni.

Bankszamla-vezetési jogosultsaggal csak a hivatal rendelkezik.

A hivatal a koltségvetési elszamolési szamlan levd szabad pénzeszkozoket mind révid, mind
hosszu lejarata betétként csak a képviseld-testiilet felhatalmazasa alapjan kotheti le, illetve
vasarolhat értékpapirt.
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A hivatal a koltségvetési elszamolasi szamlan kiviil mas szamlat is vezettethet.

A kiilfoldi pénznemben kapott barmilyen bevétel (pl. tdmogatis stb.) 0Osszegét,
amennyiben annak értéke nem haladja meg a 100.000 FT-ot a szamlavezeté pénzintézetnek
- a szamlajovairds napjan meghirdetett deviza-vételi arfolyaman - at kell valtania forintra.
Az ezt meghalado6 Gsszeg esetén a testiilet felhatalmazasara deviza szamlat kell nyitni.

A bankszamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot:
— a polgarmester,
— ajegyz0 illetve

— a gazdasagi szervezet kijelolt dolgozoi gyakoroljak.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa sordn a szamlarol kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil ,,atutaldsi megbizas”
a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas sem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamlaszerzodést kell kotni. A bankszéamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az aldirok sorrend;jét is.

A készpénzforgalom a koltségvetési szerv hazipénztaraban bonyolddik. Ennek szabalyait a
kiilon készitett hazipénztari szabalyzat tartalmazza.

A hivatal hazipénztari forgalméanak lebonyolitasat az adoiigyi eldado végzi, aki teljes anyagi
felel0sséggel tartozik a rabizott pénzeszkozokért. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a jegyzo
gondoskodik.

A részben 0nalld intézmények készpénzforgalmanak bonyolitdsara készpénz-ellatmanyt kell
biztositani, melynek Osszegét az intézményvezetok kezdeményezésére a polgarmester hagy
jova. A részben 6nalld intézmény készpénzellaitmanyat az intézmény vezetdje kezeli.

A készpénz-ellatmanyként rendelkezésre allo Osszeget, minden honap elején - az el6z6 havi
elszdmolas utan — a hivatal hazipénztardban vehetik 4t az intézmények erre feljogositott
dolgozoi. Az ellatmanyt év nyitaskor a gazdasagi szervezet a keretosszegnek megfeleléen
bocsatja rendelkezésre, év kozben havonta a tényleges kiadasnak megfeleld osszegben. Ev
végén az elszamolassal egyidejlileg az ellatmany maradvanyt vissza kell fizetni a hivatal
hazipénztaraba.

Az ellatmany felhasznéalasat két példanyban, idérendi sorrendben a megbizott személy un.
»rovat elszamolasi iven” koteles konyvelni. Az elszamolas soran a hénap végén a rovat
elszdmolési iv egy példanyat az utalvanyozott bizonylatokkal egyiitt az intézményvezetd
atadja a pénziigyi lgyintéz6 részére. A dolgozd a bizonylatokat feliilvizsgalja tartalmi és
formai szempontbol, a bizonylatokat és az ivet ellendrként aldirasaval hitelesiti ¢és
gondoskodik a konyvelésiikrdl.

Az ellatmany 6sszegét meghalado készpénzzel torténd beszerzéséket az intézmények vasarlasi
eléleg felvételével bonyolithatjak.

A vasarlasi el6leg kiaddsanak feltétele az intézményvezetd altal kotelezettségvallaloként aldirt
¢s a polgarmester altal ellenjegyzett irasbeli kotelezettségvallalds, valamint a polgarmester
altal utalvanyozott készpénz kifizetés. A kiadott készpénz felhasznalasardl az intézmények 8
napon beliil, szabdlyosan kiallitott bizonylatokkal kotelesek elszamolni. A vésarlasi eléleg
elszdmolasakor - mivel a kifizetés az intézmény hdazipénztdraban forgalomként nem
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jelentkezik — az intézmény vezetd készpénz fizetési utalvanyrendeletet allit ki, amelyet
utalvanyoz, a pénziigyi ligyintézd érvényesit €s a polgarmester jegyez ellen.
A részben 6nallo intézményben a készpénz bizonylatok utalvanyozasat az intézmény vezetdje,
tavollétében helyettese, mig ellenjegyzeését a pénziigyi ligyintézo végzi.
A hazipénztari bizonylatok utalvanyozasara, ellenjegyzésére valamint érvényesitésére
egyebekben a 7.1.1.-7.1.5. pontok szabdlyai az irdnyaddak.

A hivatal és az intézmények hazipénztaranak kezelésérdl kiilon szabalyzat rendelkezik,
amelynek elkészitésérol a jegyz6 gondoskodik.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése ¢és a konyvvezetés soran a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szervezetei beszamoléasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 249/2000. (X11.24.) Kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket kell érvényesiteni.
Minden gazdasagi eseményrdl, mely az eszk6zoknek, illetve forrasoknak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzesi hatariddig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek

— illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhatnak alkalmat,

— a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be.

Szigoru szdmadast nyomtatvanyként kell kezelni az intézménynél:

— a készpénzcsekket,

kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,

pénztarjelentést,

sorszamozott tirlapokat,

— anyag be- ¢és kivételezési jegyeket,

étkezési jegyeket, utalvanyokat,

— valamint azokat a nyomtatvanyokat amelyeket a belsd szabalyzatok annak
mindsitenek.

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett ¢és felhasznalt mennyis€ég sorszdm szerint, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

9.1.Adatszolgaltatas a tartozasallomanyrol

A hivatal az elismert tartozasallomanyrol - nemleges adat esetén is- havonta, a targyh6 25-i
allapotnak megfeleléen a targyhonapot kovetd 5-¢ig az allamhaztartds miikodési rendjérol
sz616 217/1998. (XI1.30.) Korm. szdmu rendelet szerint adatszolgaltatast koteles teljesiteni.
Az adatszolgaltatas elkészitéséért a jegyz0, hatdridore torténd tovabbitasaért a polgarmester
felelOs.

9.2.1d6kozi koltségvetési jelentés

A hivatal az 4llamhaztartds miikddési rendjérdl szolo6 modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm.
szamu rendelet szerint koteles idokozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az 1d6kozi koltségvetés Osszevontan tartalmazza a hivatal és az intézmények koltségvetési
adatait.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért a jegyz0, hatdriddre torténd tovabbitasaért a polgarmester
felel0s.

9.3.1dokozi mérlegjelentés

A hivatal a koltségvetési szervek eszkozei és forrasai alakuldsarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat adataibdl Gsszedllitott mérlegjelentést készit az dllamhaztartds miikddési
rend;jérol szolé modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm. szamu rendeletben meghatarozottak
szerint.
Az adatszolgaltatas elkészitéséért a jegyzO, hataridore torténd tovabbitasaért a polgarmester
felelds.

9.4. A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A hivatal az eldirdnyzatok felhasznélasarol és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségérdl sz6l6 Kormanyrendelet eldirasai szerint
féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A Dbeszamolot az eldirt hataridére és tartalommal kell elkésziteni, a
Pénziigyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkoz6 t4jékoztatd figyelembe vételével.
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9.4.1.A féléves beszamolo tartalma, a beszamold készités feladata

A féléves beszamolo csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az eszkozoket
¢s forrasokat tartalmazé mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és eredmény-kimutatast nem
tartalmazza.

A féléves beszamolo
— pénzforgalmi jelentésbdl és

— az éves koltségvetési beszamold kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom
egyeztetését tartalmazza.

A hivatalnak a féléves beszdmolasi kotelezettsége soran a Pénziigyminisztérium altal
Osszeallitott ,,Onkorményzati koltségvetési beszamolo” (féléves) nyomtatvany-garnitura
trlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és 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 fobb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkonyvek, koltségvetési
bankszamlak.) allomanyabdl kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zar6d pénzkészletet
kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptari év elsd félévérdl junius 30-1 fordulonappal kell elkésziteni €s
azt legkésoébb az eldirt hataridéig a MAK részére meg kell kiildeni.

A féléves beszamold Osszeadllitasaért a jegyzO, hataridore torténd tovabbitasaért a
polgarmester felelds.

9.4.2. Az éves beszamolo tartalma, a beszamolo-készités feladatai

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

— konyvviteli mérleg,

pénzforgalmi jelentés,

— pénzmaradvany-kimutatas,

eléiranyzatmaradvany-kimutatas,

— eredmény-kimutatas,

kiegészitd melléklet.

Az intézmény az éves beszamolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium altal
osszeallitott ,,Onkorméanyzati Koltségvetési Beszamolo™ adatainak biztositisaval tesz eleget.
Az éves beszamoldt a fokonyvi kivonat adataibdl az év végi, december 31-1 fordulonapot
figyelembe véve kell elkésziteni.

14



A fokonyvi kivonat 6sszedllitasa eldtt a kovetkezdket kell biztositani:

leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az eloéiranyzatok egyeztetése a kiemelt eldiranyzatokra, a képviseld-testiileti és
sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozdan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezdket kell elvégezni:

a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamla-
kivonat adataival,

a pénztarjelentések december havi utolsd adatainak egyeztetését a fokonyvi
pénztarszamla adatdval,

a részben 0nalld intézmények részére kiutalt ellatmany egyenlegének egyeztetését,
a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladés alapjan,
a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevik egyéb kovetelések)
¢s  kotelezettségek  (szallitok)  allomanyvaltozasanak  elszamolasat a
tokevaltozassal szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szdmlak
atvezetését az 4llomanyi szdmldkra a tdkevaltozédssal egyidejiileg torténd
elszamolassal,

az értékcsokkenések elszamolasat,

a felhalmozasi célu atutalasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek
¢és kiadasok szamlara,

a Koltségvetési bevételek és kiadasok szdmla atvezetését a Koltségvetési tartalék,
illetve a Vallalkozoi tartalék szamlara.

Az éves beszamolot a naptari évrol december 31-1 forduldonappal kell elkésziteni, és hataridére
meg kell kiildeni az eldirt nyomtatvany garnitarak felhasznalasaval a MAK részére.
Az éves beszamolo Osszeallitasaért a jegyz0, hataridore torténd tovabbitasaért a polgadrmester

felelds.

10.A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara

vonatkozo eloirasok

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

— szamlarend,

szamviteli politika,
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— eszk0zok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

bizonylati szabalyzat

pénzkezelési szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata.
A szabdlyzatok Osszedllitasaért és aktualizalasaért a kozgazdasagi osztalyvezetd felelds.

A szabdlyzatokat a jogszabdlyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsd szabalyzatok tartalmara vonatkozo6 eldirdsokat a
jelen szabalyzat 2. Szamu fliggeléke tartalmazza

Obarok, 2006-11-23

Poloskey Péter
Jegyzo
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1. szamu fiiggelék
A) Az alapeléiranyzat tartalma:

Az alapeldiranyzat a tervévet megel6zo év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal
¢s szintre hozasokkal modositott sszege.
a) Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

— amegsziingd feladatok eldirdnyzatainak éves szintii torlését,

— a tervévet megel6z0 évben az Onkormanyzat altal az dnkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli -
eldirdnyzatok Osszegét, és az automatikus tobbleteket,

— a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszertsitésébol adddo eldiranyzat valtozasokat,

— abevételi eldiranyzat felemelése miatti eldiranyzat-névekedést,

— a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktura tobbletbevétel miatti modosulasat.

Nem tekinthetdé szerkezeti valtozasnak az intézménynél az az eldiranyzat-valtoztatas,
melyet
— az Onkorményzat egyszeri jelleglinek mindsitett az dnkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére,
— egyszeri jelleggel engedélyezett az Onkorméanyzat az el6zd évi eldiranyzat-
maradvanya terhére.

b) Szintrehozasként kell szamitasba venni:

a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti
valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi
eldiranyzatanak megfeleld 6sszegl kiegészitését.

A koltségvetési évet megelézd év eredeti eldiranyzatinak szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal mddositott Osszege a koltségvetés alapeldiranyzata.

B) Eldiranyzati tobblet tartalma:

A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatisara, a mennyiségi €s mindségi
fejlesztésre fordithato eldiranyzati tobblet, amely lehet:

— egyszeri jellegli vagy

— akodvetkezo év koltségvetésébe is beéplilo.

Az alapeldiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt 0sszege a javasolt eldirdnyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bézis eldiranyzat +
Szintrehozas +
Alapeldiranyzat +
Eldiranyzat tobblet +
Targyévi javasolt eldiranyzat +
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2. szamu fiiggelék

A szabdlyzatoknak tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

SZAMLAREND
— szamviteli alapelvek érvényesiilését,
— az alkalmazand6 f6konyvi szamlak, szamat, megnevezését,
— az egyes szamlakhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartasok korét,
— a fokonyvi szdmlak vezetésének modjat, az egyeztetési kotelezettségeket,
— a30.000 Ft alatti targyi eszk6zok besorolasanak és elszamolasanak rend;jét,
— a készlet nyilvantartasi arat,

— az Oonkoltségszamitas rendjét.

BIZONYLATI SZABALYZAT
— bizonylati szabalyzat célja, tartalma,
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

— szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa,

— szigoru szdmadasi nyomtatvanyok tételes felsorolésa,

— szigort szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa,
— szigoru szdmadast nyomtatvanyok teljes kortiiségének ellendrzése,
— a szigoru szamadast nyomtatvanyok tarolasa, 6rzése,

— szigoru szdmadast nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalésa,

— a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozésa ¢€s ellendrzése,

— a bizonylatok alaki ellendrzése,

— a bizonylatok szamszaki ellendrzése,

— a bizonylatok tartalmi ellendrzése,

— a bizonylatok szallitasa,

— a bizonylatok tarolasa,
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a bizonylatok Orzése,
egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodo bizonylatok hasznélata,

bizonylati album.

SZAMVITELI POLITIKA

a szamviteli politika célja tartalma,

a szamviteli politika részletes eldirasai:

immaterialis javak értékcsokkenése,
targyi eszk6zok értékcsokkenése,
= az értékcsokkenés elszamolasadhoz kialakitott modszer megvaltoztatasa,

a 30 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti targyi eszkozok elszamolasi
modjanak meghatarozasa,

az értékvesztés elszamolasanak feltételrendszere,

a beszamolo készitésének hatarideje, a beszamolo elkészitéséért valo feleldsség.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata elkészitésének célja és tartalma,

eszk6zok értékelésének szabalyai:

= amérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabalyai,
= az eszkozok beszerzési és eldallitasi koltségének tartalma,
= egyes eszkozok értékelése,

forrasok értékelésének szabalyai:
= a mérlegben szereplo forrasok értékelésének altalanos szabalyai,
a mérlegben szerepld egyes forrasok értékelése.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,
leltarozéssal szemben tdmasztott kovetelmények,

a leltarfelvétel elOkészitése,

a leltarozasok végrehajtasa,

befektetett eszk6zOk leltarozasa,

forgdeszkzok leltarozésa,

a leltarfelvétel bizonylatolasa,
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— aleltarozés eredményének kiértékelése,

— az eszkozok, forrasok értékelése.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

— a felesleges vagyontargyak fajtai,
— a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,

— a  feleslegess¢  valt  vagyontargyak  hasznositasanak,  selejtezésének
kezdeményezése,

— a kezdeményezés modja,

— avagyontargyak értékesitésének szabdlyai,

— targyi eszkozok selejtezése,

— készletek selejtezése,

— selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok,

— a selejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

PENZKEZELESI SZABALYZAT
— a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,
— a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
— pénztaros feladatai,
— pénztarellendr feladatai,

— utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak korének és feladatanak
meghatérozasa,

— az egyes feladatokkal dsszeférhetetlen munkakorok meghatarozasa,
— a sziikséges pénzkészlet biztositasa,

— a befizetések, kifizetések szabalyozasa,

— pénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa,

— pénztaros helyettesitése,

— pénztari kulcsok kezelése,

— pénz szallitasa,

— pénztari nyilvantartas,

— elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
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letétek kezelése, nyilvantartasa,
értékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
valuta (deviza) kezelése, nyilvantartasa,

szigoru szamaddasu nyomtatvanyok kezelése.
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