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Abda — Borcs Tkrény Kozségek
Korjegyzdsége Ugyrendje

A helyi dnkormanyzatokrol sz616 - modositott - 1990. évi LXV. tv. (a tovab-
biakban: Otv.) 18. § (1) bekezdése értelmében Abda , Borcs és Ikrény Koz-
ségek Onkormanyzatai képviselé — testiiletei megalkottak Szervezeti és M-
kodési Szabalyzataikat (a tovabbiakban: SZMSZ).

Az SZMSZ-ben a képviseld-testiiletek az Otv. 38. §-a4ban meghatarozott fel-

adatok ellatasara létrehoztak az egységes Korjegyz6i Hivatalt (tovabbiakban:
Korjegyzoseg).

I. A Korjegvzoség jogallasa

1. A KorjegyzOség a képviseld — testiiletek altal létrehozott egységes szerv,
amely a Polgarmesterek iranyitasaval és a Korjegyzo vezetésével latja el fel-
adatait. A Korjegyzds€ég munkajanak megszervezésérdl a Korjegyz6 gondos-
kodik. A Korjegyzdség sajat koltségvetési eldiranyzata korében onallo kolt-
ségvetési szerv.

2. A hivatal megnevezése, székhelye: Abda-Borcs-Ikrény Kozségek
Kor

jegyzdsége
9151 Abda, Szent Istvan u. 3.

Korjegyzoségi kihelyezett hivatalok székhelye: 9152 Bérces, Erzsébet tér 4.
9141 Ilkrény, Gyori u. 66.
3. A Korjegyzoség szervezeti felépitése:

A korjegyz0ség a sziikséges munkamegosztas c€ljabol az aldbbi egysé-
gekbdl all:

a.) Pénziigy



b.) Igazgatas
c.) Addiigy
d.) Telepiilésiizemeltetés

4. Az iigyintézok feladatai:

Gazdalkodasi tigyintézok feladatai:

- a koltségvetés végrehajtasardl rendszeres beszdmolok, széveges indo-
kolasok készitése,

- ellatjak a pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos szamviteli, gazdalkoda-
si teendoket,

- ellatjak a pénztar kezelésével kapcsolatos feladatokat,

- eleget tesznek adatszolgaltatasi €s bejelentési kotelezettségnek,

- kozremiikddnek a pénziigyi tervezésnél és a takarékos gazdalkodas ki-
alakitasaban,

- a fenti célok megvalositasa érdekében kapcsolatot tartanak az intéz-
mény vezetokkel.

loazoatasi tieyintézok feladatai:

- elokészitik a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény, a rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas iranti kérelmeket,

- gyamiigyi eljarasokhoz kornyezettanulmanyok elkészitése,

- kotelesek minden olyan eljarast lefolytatni, ami a gyamiigyi igazgatas
korébe tartozik és arra a korjegyz6 hataskorrel rendelkezik,

- kozremiikddés az anyakonyvvezetoi feladatok ellatasaban,

- ellatjak a népjoléti igazgatasba tartozd korjegyzoségi feladatokat,

- ellatjak a hadigondozéssal kapcsolatos feladatokat,

- végzik a népességnyilvantartast,

- elkészitik a hagyatéki leltarakat,

- ellatjak az anyakonyvvezéssel kapcsolatos Osszes feladatot,

- kozgyogyellatasi igazolvanyok kiallitasa,

- kornyezettanulmanyok készitése,

- honvédelmi és polgari védelmi ligyek naprakész vezetése

- szabdalysértési ligyek intézése,

- lakcimbejelentés,

- eseti €s rendszeres pénzellatasok ligyintézése,

- fizetdvendéglatod engedélyekkel kapcsolatos ligyek

- az uizletek miikodési engedélyeivel, bejelentésekkel kapcsolatos tigyek,

- 1ktatas, irattarozas,



Telepiiléstizemeltetési vigyvintézo feladata:

- kozteriiletbontasi, koztertiletfoglalasi engedélyek eldkészitése,

- az Onkormdanyzat alkalmazisaban 1évd kozhasznd, kozcéli munkat
végzOk munkajanak szervezésében részvétel,

- atelepiilési intézmények és lakasbérlemények kommunalis iizemelteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az Oonkormanyzati tulajdont utak forgalomszabalyozasanak, forgalom-
biztonsaganak érdekében a sziikséges intézkedések eldkészitése,

- az dnkormanyzatok ingatlan vagyon kataszterének naprakész vezetése,

- temetdi nyilvantartas kezelése,

- behajtasi engedélyek kiadasa.

Addiievi tieyintézok feladata:

- ellatja az addigazgatasbol red harulo feladatokat,
- addigazolasokat ad ki,

- elvégez egyes hatosagi ligyintézési feladatokat,

- gépjarmiiado iigyek intézese,

- helyi ipartizési ado tligyek intézése,

- talajterhelési dij ligyek intézése,

- maganszemélyek kommunalis adojanak intézése,
- idegenforgalmi ad6 intézése,

- adovégrehajtasi eljarasok foganatositasa.

Az iigyintézok részletes, munkakorokre és munkatdarsakra lebontott felada-
tait az iigyrend elvalaszthatatlan mellékleteként becsatolt munkakori leira-
sok tartalmazzak!

I1. A Korjegyzoség iranvitasa., vezetése. miukodése




1. a.) A polgarmesterek a korjegyz0 utjan irdnyitjak a Hivatalt. Az alpolgar-
mestert a polgarmester tavollétében annak (SZMSZ) szerinti) iranyitdsi jogo-
sitvanyai illetik meg. A korjegyzot tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén
Kelemen Dora aljegyz0 helyettesiti.

b.) A polgarmesterck és a korjegyz6 a Hivatal dolgozodi részére sziikség Sze-
rint, de legalabb havonta munkaértekezletet tartanak.

2. a.) A korjegyzo ellatja a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben meghatarozott
feladatait.

b.) Gondoskodik a dolgozok rendszeres tovabbképzesérdl

c.) Rendszeres tdjékoztatast ad a Hivatal miikodésérdl a polgarmestereknek.

3. a.) Az 6nallo intézkedésre jogosult ligyintézdk a korjegyzd vezetésével 1at-
jak el feladataikat. Fent nevezettek kotelesek a képviselo — testiileti iilésen
részt venni, a bizottsdgok és a polgarmesterek, illetéleg a korjegyz6 munkajat
segiteni.

b.) az 6nallo ligyintézdk feladatait a korjegyz6 altal meghatarozott munkakori
leirasok tartalmazzak (lasd: melléklet).

III. A Korjegvzoség miikodése

1. A munkarend:

a.) Korjegyzoség dolgozoinak munkarendje:

hétfotol — szerdaig 07.30 — 16.00 oraig
csiitortok 07.30 - 18.00 oraig
péntek 07.30 - 12.00 oraig

illetve a nyujtott ligyfélfogadasi rend

hétf6  Borcs

szerda Ikrény / a cslitortok helyett /
tart, amely magaba foglalja az ebédidét is. (26 perc)

b.) Talmunka végzése esetén szabadidot a korjegyzo engedélyezheti.



2. Az iigyfélfogadas rendje:

a.) A Korjegyzoség tligyfélfogadasi rendje:

Abda:

- hétfon: 09.00 — 72.00 ordig

- kedden: 08.00 — 72.00 ordig

- szerdan: 07.30 — 16.00 oraig

- cstitortokon 12.00 — 16.00 oraig

Borcs:

- hétfon: 13.00 - 17.00 oraig

- kedden: 08.00 — 712..00 oraig

- Szerdan: 08.00 — 12.00 oraig és 13.00 — 15.30 oraig

- cstitortokon: 08.00 — 12.00 oraig es 13.00 — 15.30 oraig

- pénteken: 08.00 — 12.00 oraig

Ikrény:

- hétfon 08.00-12.00 oraig és 13.00-05.00 oraig

- kedden 08.00-02.00 ordigés 13.00-15.30 oraig

- szerdan 08.00-12.00 ordig és 13.00-18.00 ordig
- cstitortokon 08.00-12.00 ordig és 13.00-15.30 ordig
- pénteken 08.00-12.00 oraig

b.) A polgarmester, alpolgarmester ¢és a korjegyz0 ligyfélfogadasi rendje:

Abda:

Polgarmester kedd: 14.00 — 16.00 oraig
Alpolgdrmester szerda 14.00 - 16.00 ordig
Korjegyzo cstitortok:  13.00 - 16.00 oraig

Borcs:



Polgdrmester hétfo: 13.00 — 17.00 ordig

Alpolgarmester kedd 13.00- 16.00 oraig
Korjegyzo szerda: 13.00 - 15.30 oradig
Ikrény:

Polgdrmester szerda 13.00 - 18.00 ordig
Alpolgarmester hetfo 14.00 - 16.00 oraig
Korjegyzo kedd 08.00 - 15.00 oraig

c.) A telepiilési képviseldket soron kiviil, munkaidében barmikor, az 6nkor-
manyzat intézményeinek vezetOit ligyfélfogadasi idon kiviil is — lehetdleg
elére egyeztetett idopontban - fogadni kell.

d.) Halaszthatatlan tigyekben (pl.: halaleset, stb.), amely esetekben az azonna-
li ligyintézés elmaradasa jelentOs €rdek- és jogsérelemmel jar, az ligyfélfoga-
das ideje egybeesik a munkaidével. Ennek elbiraldsara a korjegyzo jogosult.

IV. A Korjegyvzoség mukodésével kapcsolatos
egyéb feladatok

1. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A hivatal dolgozoéi tekintetében a munkaltatoi jogokat a korjegyzo6 az alabbi-
ak szerint gyakorolja:

- engedélyezi a dolgozok évi rendes szabadsaganak kiadasat, a szabad-
sagolasi litemterv szerint.

- Igazolja a dolgozok utiszamlait, tovabba dont a koztisztviselok

» kinevezésérol,

» javadalmazasarol,

» jutalmazasarol,

> kitlintetésérol,

» fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,
» anyagi ¢és fegyelmi felel0sségre vonasarol.



A kinevezéshez, felmentéshez, jutalmazashoz — a polgarmesterek altal meg-
hatarozott korben — a polgarmesterek egyetértése sziikséges.

2. A helyettesités szabalyozasa:

Az iigyintézok munkakdri leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast.
Technikai dolgozok helyettesitését a polgarmesterek szervezik.

3. Ugyiratkezelés, iigyintézés:

A Korjegyz0Oség ligyiratkezelése osztott. Az tligyiratok iktatdsat €s kezelésiik
legfontosabb teenddit az erre kijelolt koztisztviseld végzi. Az ligyintézd az
ligyet az ligyintézési hataridon beliil koteles elintézni. A titkos iratok kezelé-
sét €s megorzesét az erre kijelolt koztisztviseld végzi, a titkos iratokra vonat-
kozd szabdlyok szerint. Egyéb ligyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat az
Ugyirat kezelési szabalyzat hatarozza meg.

4. A Korjegyzoség uigyiratkezelése

A hivatalban az iktatasi feladatokat az ezzel megbizott koztisztviseld latja el.
Az iktatast veégzo ligyintézd

- a hozza érkez0 tigyiratot érkezteti és ellatja a kiadas datumaval.

- slirgls intézkedést 1gényld tigyeknél az iratra feljegyzi a ,,slirgds” szot, ha-
taridé megjelolése mellett,

- indul¢ tigyeknél kotelezéen, mar folyamatban 1évo ligyeknél sziikség esetén
feltlinteti az iraton a leglényegesebb utasitasokat

5. A Korjegyzoség kiadmanyozasi rendje

Alairasi jog illeti meg — hatosagi ligyek kiveételével — a polgarmestere-
ket. (Kiilon torvényben meghatarozott hat6sagi tigyekben a polgarmes-
tereket is megilleti az alairasi jog.)

A korjegyz6 feladat-, és hataskorének megfeleléen gyakorolja a kiad-
manyozasi jogot tavollétében Kelemen Dorat illeti meg az aldirasi jog.



Kiadményozasi jog illeti meg az iigyintézdket (tavollétikkben a helyet-
tesitd személyt) tovabba a borcsi és ikrényi hivatal ligyintézoit hivata-
lon beliili intézkedés soran,

e Az iigy érdemét nem érintd Un. kdzbensd intézkedések (hidnypdtlas,
iddépont kozlés stb.) esetén,

o Kiilsd szervektdl, intézményektdl, képviseloktdl stb. a hozzajuk érkezd
megkeresések alkalmaval, amennyiben az iigy nem tartozik a képviseld
testiilet, tisztségviseld, bizottsag vagy a korjegyzd hataskorébe,

Erdemi iigyekben az tigyintézoket az alairasi jogosultsag az alabbiak sze-
rint illetik meg:

Igazgatasi ligyintézoket:

% Népesség nyilvantartas
% Anyakonyvi ligyiratok
% Jegyz6konyvi kivonatok
% Kornyezettanulmanyok
¢ Szocialis ligyek

Adoiigyi iigyintézoket:

X/

* Adoigazolasok

Gazdalkodasi tigyintézoket:

s Koltségvetési munkarészek
¢ Statisztikai jelentések

A Kkorjegyzoség borcesi és ikrényi iigyintézoit

% Népesség nyilvantartas
% jegyzokonyvi kivonatok
% kornyezettanulmanyok
» adoigazolasok
statisztikai jelentések
anyakonyvi ligyiratok.

L)

e

e

%

)
0’0



Szamlavezeté pénzintézetnél és a helybeli postahivatalnal torténd for-
galom alair6i a bejelentett modon, egyik aldiré a polgarmester illetve a
korjegyz0d, a masik alairé lehet:

-.polgarmester,

- korjegyzo,

- gazdalkodasi ligyintézok,

- borcsi ¢€s ikrényi ligyintézok

Az alairt, ellenjegyzett irat postazasardl az iratot készitd eléadoé gondos-
kodik.

Fészabalyként valamennyi kiilsé szervtdl érkezd iratot, tovabba a sajat
kezdeményezésre indulo iigyek alapiratait be kell iktatni. Nem kell beik-
tatni a hivatalon beliili leveleket.

A polgarmesteri €s korjegyzoOi utasitasokat — fészamra torténd iktatas utan
— évente kezd6do, folyamatos sorszamozassal, egységes jelolést alkal-
mazva kell kiadni:

PL.: sorszam/20... sz. Polgadrmesteri Utasitas
Pl.: sorszam/20... sz. Korjegyzoi Utasitas

Az utasitasokat nyilvantartas és kozzététel céljabol az érintett eldadohoz
kell eljuttatni.

Irattarba az elintézett ligyiratok kerlilnek, amelyeket két évig kézi irattar-
ban, majd kozponti irattarban kell megdrizni. Az ligyiratok irattarozasat,
selejtezését a vonatkozo jogszabalyok szerint kell elvégezni.

Az elébbiekben megallapitott szabalyok betartasaért az illetékes ligyinté-
z0k felelnek. A hivatal egészére vonatkozoan a korjegyzé feliigyeli az
ligyiratkezelés €és kiadmanyozéas rendjét, annak megtartdsat €s indokolt
esetben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

6. A Hivatal tekintetében a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyo-
zas és érvényesités szabalyait kiilon szabalyzat szabalyozza.




7. A hivatalos bélyegzok megrendelésérdl a korjegyzé gondoskodik. A
hasznalatba adott bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartod a
hasznalatba adott bélyegzok meglétét évente ellendrizni koteles. A hasznalat-
ba adés soran a bélyegzdélenyomat feltiintetése mellett a bélyegzd atvételérdl
az atvevével az alabbi szovegii nyilatkozatot iratja ala:

,ZAlulirott a mai napon az alabbi lenyomatu bélyegz6ét hasznalatra és megor-
zésre atvettem. Gondoskodom arrol, hogy a bélyegzd illetéktelenek kezébe ne
keriiljon. A bélyegz6t csak a hivatal céljaira rendeltetésének megfelelden
hasznalom.”

Bélyegzblenyomat

...................... telepiiles, 20...., ..............ho ....nap

az atvevo alairasa

Ha valamely dolgoz6 a rabizott bélyegzot elvesziti, koteles errdl irdsban je-
lentést tenni. A vezetd koteles az elvesztés koriilményeit megvizsgélni. Az
elhasznalddott, megrongalddott, feleslegessé vald bélyegzot jegyzokonyv
felvétele mellett meg kell semmisiteni. A jegyzOkonyvet a nyilvantartas mel-
Iékleteként meg kell Orizni. Ha megszlinik a bélyegzot kezeld dolgozod jogvi-
szonya, a bélyegz6 visszaadasat az atvevé nyilatkozaton igazolni koteles. A
bélyegzdkezeld anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik a be-
lyegz0 jogszerti hasznalataért.

8. A Hivatal koztisztvisel6inek jogallasarol, munkavégzésérol, jutalmazasa-
rol €s egyéb juttatasairol kiilon rendelet rendelkezik.

V. Zaro rendelkezések

1. A Hivatal Ugyrendje 2011. aprilis 1-én Iép hatalyba, egyidejiileg a kérdést
szabalyoz6 kordbbi intézkedések hatalyukat vesztik.

2. A Korjegyz6ség szervezeti tagozddasa, a Hivatal munkarendje, az tigyfél-
fogadas rendje a jelen ligyrend szerint alakul.

3. A Korjegyz0dség ligyrendje az SZMSZ mellékletét képezi.



4. A korjegyzd koteles gondoskodni az Ugyrend naprakész allapotarél és ar-
16, hogy az Ugyrendet megismerjék a Hivatal koztisztvisel6i.

5. Az Ugyrend mellékletei:

- 1. sz. melléklet: munkakori leirasok.

6. Az Ugyrend fiiggelékei:

- 1. sz. fliggelék: gazdasagi iigyrend

Abda, 2011. marcius 30

Komjati Janos

korjegyz0
Az ligyrendet jovahagyom!
Abda, 2011. marcius 31.
Szabd Zsolt Racz Robert
polgarmester polgarmester
Abda Borcs

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Németh Tamas
polgarmester
Ikrény



1. sz. melléklet

Munkakori leirasok

Csatolando!



i gpelibes:

1. sz. fiiggelék

Gazdasagi iigyrend

Abda — Borcs- Ikrény kozségek Korjegyzosége

UGYREND

Abda - Bores —-Ikrény Kozségek Korjegyzoség hivatal gazdasagi
szervezetének gazdalkodassal osszefiiggo
feladataira

Ervényes: 2011. aprilis 1

Jovahagyta:

/ Komjati Janos /
korjegyzo



UGYREND

Abda — Bores- Tkrény Kozségek Korjegyzoségének Hivatala gazdasagi szervezetének fel-
adatait az allamhaztartasrol szo6l6, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL torvény, vala-
mint az allamhaztartas miikodési rendjérdl sz616 tobbszor modositott 292/2009.. (XI1.19.)
Korm. rendelet alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve -
a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A korjegyzoség gazdasagi szervezete

Abda — Borces —Tkrény Kozségek Korjegyzésége feladatat képezi az abdai a boresi valamint az ikrényi 6n-
kormanyzat, valamint az 6nkormanyzatok részben onalléan gazdalkodd intézményeinek és a Korjegyzdség
koltségvetési tervezésében, eldiranyzatok modositasaban vald részvétel, valamint mindharom egység fokony-
vi, analitikus nyilvantartdsainak vezetése, a vagyongazdalkodas, a munkaerd és bérgazdalkodassal kapcsola-
tos feladatok-, a készpénzforgalom lebonyolitisa, az AHT. Es a 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet éltal
eloirt informacidszolgaltatasi kdtelezettség teljesitése, a beszamolok elkészitése.

A Korjegyz6ség gazdasagi szervezetének 1étszamat hét foben hatarozom meg:

Vargyas Jendné gazdalkodasi tigyintézo,

Brinszky Istvanné gazdalkodasi ligyintézo,
Magyar Imréné gazdalkodasi tigyintézo,
Szémann-né Hegediis Edit gazdalkodasi iigyintézo,
Gyuro6s Rudolfné igazgatasi tigyintézo.

Torma Rita gazdalkodasi iigyintézo

Szentistvani Csabané gazdalkodasi ligyintézd

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy részletesen meghatdrozza a gazdasdgi szervezet feladatait, a
szervezethez tartozo vezetdk és beosztottak gazdalkodassal osszefliggd feladat-, hatas-
¢s jogkoreit.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az el6iranyzat modositas,

— az lUzemeltetés, fenntartas, mukodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,



— akonyvvezetés,
— abeszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

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

— aszamlarend,

— szémviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési €s leltarozési szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

— kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai telje-
sités igazolasi rendje

— belsé ellendrzési kézikonyv

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. A kéltségvetési koncepcio készitése

A korjegyzOséghez tartozo két dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak testiilet elé torténd benytjtasanak
hatarideje minden év november 30-a, kivéve a képvisel6-testiilet altalanos valasztasanak évében, amikor
december 15.

A koltségvetési koncepcidk a korjegyz6 kozvetlen iranyitasaval készitendok el.

A koltségvetési koncepciok elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasrol szolo — tobbszor
modositott — 1992. évi XXXVIIL. Torvény, az allamhaztartas miikddési rendjérél szo16 - tobbszor modositott
—217/1998. (XI1.30.) Korm. Szamu rendeletet.

A koncepci6 készitése soran figyelembe kell venni a Magyar Allamkincstar altal megkiildott — a Pénziigymi-
nisztérium altal kiadott, a kdzponti koltségvetésben alkalmazott tervezési iranyelveket is.

Az 6nkormanyzatok el6z6 évi koltségvetésének ismeretében nagyvonaluan ki kell dolgozni a varhatd dnkor-
manyzati és intézményi bevételeket. A koltségvetési koncepcid készitésekor a kovetkez6 évi koltségvetést
még nem fogadta el az Orszaggyiilés, ezért féleg az allami tamogatasok és hozzajarulasok nagysagrendje csak
a koltségvetési torvény tervezete szerint all rendelkezésre, mely a torvény elfogadasaig még sokat valtozhat.

Kiadasi oldalon az eldszor a kotelezettségvallalasi nyilvantartas szerint a kdvetkezd évre vallalt, ismert kote-
lezettségeket kell el6szor szamitasba venni.

A koltségvetési koncepcid benyujtasa eldtt a korjegyz6 — az Onalldan €s részben onalléan gazdalkodo kolt-
ségvetési szervek vezetdivel €s a korjegyzOség gazdasagi vezetdjével — attekinti azok kovetkezd évi feladata-
it. Az dnkormanyzatok gazdasdgi programja, az dnkormanyzatok polgarmesterei és az intézményvezetdk altal
felvazolt feladatok figyelembevételével és a Korjegyzdségnél rendelkezésre alld informaciok alapjan kell a
koltségvetési koncepciot kidolgozni.

A koltségvetési koncepcid készitésekor leginkdbb a kovetkezd évi varhato fejlesztési forrdsok nagysagrendje
becsiilhetd, hiszen ezek legnagyobb része (palyazati forrasok kivételével) helyi nkormanyzati bevétel.
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A fejlesztési feladatok szambavételekor el6szor az el6z6 év(ek)rél athuzodo fejlesztési feladatokat lehet meg-
tervezni. Amennyiben a felhalmozésra fordithatd bevételek lehet6vé teszik uj fejlesztés, felujitas inditasat,
akkor javaslatot esetleg tobb valtozati javaslatot lehet beterjeszteni a képviseld-testiilet elé, a valtozatok
sziikségességének indokolasaval egyiitt.

Azt mar ekkor el lehet hatdrozni, hogy melyek azok a fejlesztések, amelyekhez palyazatot kivannak benytijta-
ni és esetleg az is ismert, hogy e palyazatokhoz mennyi sajat forrés sziikséges és milyen aranyu lehet a tamo-
gatés Osszege.

A Korjegyzé kozvetlen iranyitasa mellett minden év november 20-ig (valasztasok évében december 5-ig)
Abda 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a korjegyz6 iranyitasaval torténd kiszamitasaért és kidol-
gozasaért Brinszky Istvanné gazdalkodasi iligyintézd, Borcs dnkormanyzat koncepcidjanak kidolgozasaért
BrinszKky Istvanné gazdalkodasi ligyintéz6, Ikrény onkormanyzat koncepcidjanak kidolgozasaért Torma Rita
gazdalkodasi ligyintézo a felelds.

A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban Abda esetében meg kell szerezni a Pénziigyi és Szocialis Bizott-
sag, Ikrény esetében a Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Bizottsag irasos véleményét, melyet csatolni kell a
képviselo-testiileti elGterjesztéshez.

A korjegyz6 altal készitett koltségvetési  koncepcid képviselo-testiilet elé terjesztéséért az dnkormanyzatok
polgarmesterei feleldsek.

2.2. Az onkormadnyzatok elozetes kéltségvetési javaslatinak és rendelettervezetének elkészitése

Az onkormanyzatok koltségvetési rendelettervezetének alapjat az dnkormanyzatok képvisel6-testiiletei altal
elfogadott koncepcid, valamint a mar elfogadott éves koltségvetési torvény képezi.

Mindenek el6tt mindkét onkormanyzatnal meg tervezni a sajat bevételeket, valamint mindazokat a bevétele-
ket, amelyeket a Koltségvetési torvény alapjan a kozponti koltségvetés bocsat az dnkormanyzatok rendelke-
zésére.

Koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az dnkorményzatok €s intézményeik
feladataival kapcsolatosak és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerz6désen, megallapodason alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
- eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

- az eszk6zok hasznositasaval fliggnek Ossze.

A kiadasi koltségvetési javaslat kidolgozasahoz figyelembe kell venni a 217/1998. (XI1.30.) Korm. Szamu

rendelet 26 §-anak el6irasat, miszerint a koltségvetési javaslat alap-eldiranyzatbol és elGiranyzati tobbletbdl
all.

Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-el6iranyzat a tervévet megeldzo év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtoza-
sokkal és szintre-hozasokkal modositott 6sszege.



Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
— amegszing feladatok eldiranyzatainak éves szintli torlését,

— atervévet megel6z6 évben a helyi Onkormanyzati koltségvetés altalanos és céltartaléka terhére
engedélyezett - nem egyszeri jellegli - eldiranyzatok osszegét

— a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszertsitésébdl adodo
eléiranyzat-valtoztatasokat,

— a bevételi eldiranyzat valtozasat,

— a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti modosulésat.
Nem tekinthet6 szerkezeti valtozasnak szervezetiinknél azaz eldirdnyzat valtoztatas, amelyet

— a helyi 6nkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az altalanos és céltartaléka terhére,

— egyszeri jelleggel engedélyezett a helyi onkormanyzat az el6z6 évi pénzmaradvanya terhére.
Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at ellatott,

a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiada-
si és bevételi eldiranyzatanak megfeleld 6sszegli kiegészitését.

Eldiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatdsara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithat6 eldiranyzati tobblet, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy

— akdvetkezo év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-el6iranyzat eldiranyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eléiranyzat, melyet
a kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z0 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bazis eléiranyzat +
Szintrehozas +
Alap-eléiranyzat +
Elbiranyzat tobblet +
Targyévi javasolt eldiranyzat +

A tervezés sordn az 6nalldan gazdalkodo Korjegyzdség, valamint az Snkorményzatok rész-
ben Onalldéan gazdalkodo intézményeinek igényeit, javaslatat figyelembe kell venni, ame-
lyek az aldbbi szerkezetben kotelesek ezt a Korjegyzonek megkiildeni ( a korjegyzdség
esetében Brinszky Istvanné feladata ezen feladatok eldzetes tervezése és a korjegyzo
részére torténo atadasa).



- létszam ¢€s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
- a specialis beszerzési igényeket, elvégzendo karbantartési és feljitdsi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek a polgarmesterekkel, a korjegyzével, az intézmények
vezetdivel és a gazdasagi vezetovel tortént szamszerusitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok kozé torténd beépitésérol.

A javasolt el6iranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzodo bevéte-
leket, kiadasokat, amelyek a kovetkezo évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek,
valamint a benytjtando palyazatok sajat forrasként tervezetett céltartalékot, tovabba a ja-
vasolt eléiranyzatok kovetkezo két évre varhato kihatasat.

Az dnkormanyzatok és intézményeik koltségvetési javaslatat ugy kell 0sszeallitani, hogy az
kiilon tartalmazza

- az alap-elGiranyzatot és

- az eldiranyzati tobbletet,
annak érdekében, ha a bevételek és kiadasok Osszevetésekor a koltségvetés forrashianyt
mutatna, egyszeriibbé tegye a feladatok rangsorolasat, illetve a testiilet elé terjesztendd
megoldasi modozatok kidolgozasat.

Fentiek alapjan Brinszky Istvannénak el kell késziteni eldszor a Korjegyzoség koltségve-
tési javaslatat, hiszen errél Abda , Borcs és Ikrény onkormanyzata - sajat koltségvetési ren-
deletiiket targyalo képviseld testiileti iilésiik elott — egyiittes testiileti iilésen dontenek.

Ezt kovetden pedig Brinszky Istvannénak kell kidolgozni Abda és Borcs dnkormanyzat kdltségvetési ja-
vaslatat, Torma Ritanak pedig Ikrény 6nkormanyzat koltségvetési javaslatat melybe be kell épiteni a Kor-
jegyz6ség mar elfogadott koltségvetését is.

Az onkormanyzatok éves koltségvetésiikrol rendszerint tobb litemben targyalnak, ezek id6pontja évente val-
tozd, melyhez a korjegyzonek és a KorjegyzOség gazdasagi szervezetének igazodni kell.

A testiiletek altal tobb forduloban megtargyalt koltségvetési javaslat alapjan el kell késziteni az onkormany-
zatok rendelettervezetét, az alabbi tagolasban:

1. meg kell allapitani az dSnkormanyzati bevételek, kiadasok, 6nalld és részben onalldéan gazdalkodd intézmé-
nyeinek cimrendjét.

2. az Onkormanyzat €s az Onalléan, valamint részben 6nalléan gazdalkodo koltségvetési szervek bevételi
forrasait, az elemi koltségvetés Osszeallitasara vonatkozo tajékoztatdban rogzitett f6bb jogeim csoportonkénti
részletezettségben.

3. az dnkormanyzati hivatal koltségvetését (szak)feladatonként és kiilon tételben az altalanos és céltartalékot
4. az éves létszamkeretet 6nalldan és részben 6nalloan gazdalkodo intézményenként

5. a feluyjitasi elGiranyzatokat célonként,

6. a felhalmozasi kiadasokat feladatonként

7. a tobb éves kihatassal jar6 feladatokat eldiranyzatait éves bontasban

8. a mikodési és felhalmozasi célu bevételeket és a kiadasokat mérlegszeriien, de egymastol elkiilonitetten, de
egylittesen egyensulyban



9. a bevételi és kiadasi eldiranyzatok teljesitését, finanszirozasat és pénzeszkozeinek valtozasat
10. tovabbi két év eldiranyzatat a gordiild tervezés keretében
11. az el6re vallalt kotelezettségeket évenkénti tagolasban

12. az 6nkormanyzat altal nyujtott kdzvetett tamogatasokat (bérleti dij, téritési dij kedvezmény, addelengedés,
addokedvezmény)

13. az dnkormanyzati feladatok finanszirozasat és pénzeszkozeinek valtozasat.

A koltségvetési javaslat és rendelettervezet elkészitésének hatarideje mindkét dnkormanyzatra vonatkozodan
legkésdbb februar 10-e, hisz a rendelkezések szerint a korjegyz6 altal elkészitett javaslatot a polgarmesterek-
nek legkésobb februar 15-ig meg kell kiildeni a képviseld-testiilet tagjai részére. A képviseld-testiilet iilésezé-
sének mas id6pontja miatt a korjegyz6 ezt megel6z6 idépontot is meghatarozhat a javaslat és a rendelet ki-
dolgozasara.

2.3. A koltségvetési rendelet megkiildése az ondlloan és részben ondlloan gazdalkodo koltségvetési
szerveknek

A képvisel6-testiiletek altal elfogadott kdltségvetési rendeletben foglalt, és az 6nalldan, vagy részben 6nalldan
gazdalkodd intézményeket érintd rendelkezéseket €s betartandd eldiranyzatokat, a rendelet (vagy kivonata-
nak) megkiildésével az intézmények vezetdit tajékoztatni kell, a rendelet elfogadasat kovetd 8 napon beliil.

Felel6se: a korjegyzo

2.4. Az elemi koltségvetés tervezése

A gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazé alapokmanyt, elemi koltségvetést,
a Pénziigyminisztérium altal adott évre kiadott tajékoztatdjaban meghatarozott részletezettséggel, a MAK
altal rendelkezésre bocsatott szamitdgépes programmal kell elkésziteni, Abda és Borcs kozségekre vonatko-
z6an az onkormanyzati (1254-es szektor), a Korjegyzdségre vonatkozoan pedig az intézményi koltségvetés
(1251-es szektor) elnevezésili nyomtatvanyokat.

Az abdai és borcsi garnitara eldallitasaért Brinszky Istvanné, az ikrényi garnitra eléallitasaért Torma Rita
valamint az Abda-Borcs- Ikrény Korjegyz6ség koltségvetési informacios fiizetének elkészitéséért is Brinszky
Istvanné a felelds.

Az elemi koltségvetések MAK-hoz, torténé benyujtasaért Brinszky Istvanné és Torma Rita felelds.

3. Eléiranyzat modositas

Az onalldan és részben onalldan gazdalkodd intézmények részére jovahagyott eldiranyzatok csak alaptevé-
kenységre és azzal 0sszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel. A felhasznalasnal be kell tartani a kiemelt
eléiranyzatokra vonatkozd kotottségeket.

Abda és Borcs és lkrény Onkormdanyzata altal, a telepiilések részére, eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldirdnyzat-modositasokat a kdrjegyzdjénél kell
kezdeményezni.



A kezdeményez6 lehet:
« az dnkormanyzat polgarmestere a sajat, vagy az intézményvezetok kezdeményezése alapjan
« Brinszky Istvanné Abda és Borcs , Torma Rita Ikrény 6nkormanyzatot érint6 allami timogatasok

¢és hozzajarulasok valtozasa miatt, illetve a kdrjegyzdséget érintd valtozasok miatt.

Amennyiben az Orszaggylilés, a Kormany, vagy valamely koltségvetési fejezet a helyi onkormanyzat szama-
ra poteléiranyzatot biztosit, errél a polgarmester a helyi képviselo-testiiletet tajékoztatja.

A képviselo-testiilet legalabb félévenként, de legkésdbb a koltségvetési szerv szamara a koltségvetési besza-
molo feliigyeleti szervhez torténd megkiildésének kiilon jogszabalyban (217/1998. (XI1.30.) Korm.rendelet)
meghatarozott hataridejéig (februar 28-ig) visszamendleges hatallyal, vagyis december 31-i hatallyal dont
a koltségvetési rendeletének modositasarol.

Ha év kozben az Orszaggyiilés eldiranyzatot zarol a helyi 6nkormanyzatnal, annak kihirdetését kévetden,
haladéktalanul el6 kell terjeszteni a kdltségvetési rendelet modositasat.

A koltségvetési rendelettel azonos szerkezetli modositési javaslat elokészitéséért, a korjegyz6 iranyitasa mel-
lett ugyan az felelds, mint a kdltségvetési javaslat elkészitéséért.

Hataridok a képvisel6-testiilet tervezett {ilésezéséhez igazodnak.

El6iranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az onkormanyzat képviseld-testiilete dontése
alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

Az el6iranyzat-modositasok OrganP integralt szamviteli rendszer keretében torténd nyilvantartasba vételéért
Abdara és Borcsre, valamint a Korjegyzdségre vonatkozoéan BrinszKy Istvanné a felelds, mig Ikrény eseté-
ben Torma Rita

4. Az intézmény iizemeltetési, fenntartasi és mikodési feltételeinek bizto-
sitasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért a korjegyzo felelds.

Az évente rendszeresen ismétlodd fenntartasi feladatok elokészitéséért, végrehajtasaért a korjegyzo fele-
16s.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. A vagyongazdalkodas alapvetd kiovetelményei

Az dnkormanyzatok tulajdonaban (illetve az intézmények kezelésében) levo vagyonnal kapcsolatos alapvetd
szabalyokat Abda onkormanyzat esetében a tobbszorosen modositott 12/1996. (X1.30.) KR. Szamu, Borcs
esetében a 17/2004. (11.30.) KR. rendelettel modositott 16/1996.(12.19.) KR. Szamu vagyonrendelet, Ikrény
esetében 7/2000. /V.1/ rendelet illetve a jelen iigyrend tartalmazza.

5.2. A vagyon nyilvantartdisa

Az onkormanyzatok és a KorjegyzOdség vagyonat a Szamlarend szamlatiikrének megfeleld tagolasban kell
nyilvantartani (forgalomképtelen, korlatozottan forgalomképes, forgalomképes).



A vagyon analitikus nyilvantartasaért a pénztaros a felelds. Nyilvantartasi kotelezettsége kiterjed mindkét
onkormanyzat befektetett eszkozeire, valamint azokra az eszkdzokre, melyek értéke 100.000 Ft alatti és kis
értékli eszkdzoknek mindsiilnek. Az analitikus nyilvantartasba mindkét kozségre a szamlamasolatok alapjan
keriilhet sor ugy a mennyiségi és értékbeli, mind a csak mennyiségi nyilvantartasnal.

Az analitikus bizonylatok kiallitasaért Abda és Borcs és Ikrény kozségeknél a pénztaros a felelds.

Az ellatmany elszamolasokban és az egyéb pénztari tételek kozott 1évé beszerzések analitikus bizonylatat
fiiggetleniil attdl, hogy melyik egységnél szerezték be a pénztaros koteles kiallitani.

A targyi eszkozokben bekovetkezett valtozasok, illetve a negyedéves értékcsokkenés szamolasa Excel tabla-
zatban Magyar Imréné feladata. Az Excel tablazatban szerepld értékcsokkenés fokonyvi feladasa illetve
konyvelése Abdara vonatkozoan Vargyas Jendné, Borcsre vonatkozéan Brinszky Istvanné feladata. Ikrény
esetében valamennyi feladatot Torma Rita végzi.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasaért Abdara vonatkozéan Vargyas Jenoné, Borcsre vonatkozé-
an BrinszKky Istvanné, Ikrény vonatkozasaban Torma Rita a felelds a szamviteli politikdban meghataro-
zott eljaras szerint.

A tulajdoni részesedést jelentd befektetések, valamint az adott kdlcsondkrdl vezetendd analitikus nyilvantar-
tas vezetése a pénztaros feladatat képezi.

Feladatat képezi a Leltarozasi Szabalyzat szerint a leltarozasi iitemtervek, stb. elkészitése, majd azoknak az
altala vezetett nyilvantartasok alapjan torténo kiértékelése.

Vargyas Jenéné feladatat képezi a mérlegkészités eldtt az altala nyilvantartott vagyon és a vagyonkataszter-
ben szerepld ingatlanvagyonnak az egyeztetése, €s az esetleges eltérések telepiilésiizemeltetési eléadoval
kozos megkeresése €s korrigalasa. Ezen feladatokba kiilsé szakértd bevonhatd. Amennyiben a két nyilvantar-
tas mindkét onkormanyzatra vonatkozdéan egyezik, Brinszky Istvanné feladatat képezi a beszamol6 mellékle-
tét képezO az Onkormanyzatok vagyonrendelete alapjan elkészitett, a képvisel6-testiilet elé keriilé vagyonki-
mutatas elkészitése is. Ikrény vonatkozasaban a megjelolt feladatok Torma Rita feladatat képezik

A pénztaros feladatat képezi a pénztarban elhelyezett értékpapirok Pénzkezelési Szabalyzat szerinti kezelése.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A korjegyzOség dolgozoit a korjegyz6é nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a a munkaltatoi jogokat, il-
letve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd munkalatokat
(kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) Csondesné
Halasz Erika végzi.

A Korjegyz6ség és a Magyar Allamkincstar Gy6r-Moson-Sopron Megyei Teriileti Igazgatosaga kozotti -
1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo - folyamatos munkakapcsolatot Csondesné Halasz Erika bizto-
sitja, mint jelent6-felelGs.

A személyét és a személyében beallott valtozast a MAK-al a korjegyzé kozli.

A felel6s tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a

— rendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositdsi ellatasok és egyéb jaranddsagok folyosi-
tasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.
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A munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkozd okmanyokat €s bérkihatasu ren-
delkezéseket 24 6ran beliil kell a MAK-hoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan az eldirt hataridore kell

— a kifizetett jutalmakat,

— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget

a MAK-hoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozdsokat a
MAK-hoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felel6snek
— az itt nem ¢érintett kérdésekben a MAK altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, véltozasjelentés soran a MAK altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkal-
maznia.

A 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.

A MAK részére torténé jelentések hataridore valo teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonyla-
tokat haladéktalanul at kell adni a jelent6-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 06 kezeli, illetve
nem 6 késziti eld.

A mozgd bérek kifizetésével kapcsolatosan havi jelentések MAK felé torténd elkészitéséért és eljuttatasa-
ért Magyar Imréné és Szentistvani Csabané a felelds.

7. A Kkoltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabdlyozdsa

Alapvetd rendezd elv az allamhaztartasrol szo6ld, tobbszor mddositott 1992. évi XXXVIIL. Torvényben,
valamint az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo, tobbszor modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm. rende-
letben rogzitett szabalyozas. A hivatkozott jogszabalyok a gazdalkodassal 6sszefliggd feladatokkal és hatas-
korokkel az intézményvezetot (kotelezettségvallalas, utalvanyozas) ruhazzak fel. E hataskorok — meghataro-
zott keretek kozott — az intézményvezetd altal felhatalmazott személyre atruhazhatok. Az atruhazasnak iras-
ban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hataskorokkel felruhazott személyeket. A hataskorok
atadasaval ugyanis a felel6sség is atruhazasra kertil.

A hataskorok atruhdzasanal figyelembe kell venni, hogy a koételezettségvallalashoz és utalvanyozashoz kap-
cso0l6do jogkor — jogszabalyi — cimzettje az intézményi vezeto.

Amennyiben az ellenjegyzési jogkdort at kell ruhazni, a jogszabalyban meghatarozott eldirasokra (kotelezett-
ségvallalo és ellenjegyzé nem lehet ugyanaz a személy) figyelemmel kell lenni.

Abda és Borcs €s Tkrény kozségekre, valamint Abda-Borcs-lkrény Korjegyzdségre vonatkozoan kotelezett-
ségvallalési, utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési és szakmai teljesitésre polgdrmesteri illetve korjegy-
z6i utasitdssal rendelkeziink, melyben kijelolésre keriiltek az e feladatot végzdk és az atruhdzott jogkorok. A
gazdasagi szervezet dolgozdinak feladataik végzésekor fenti utasitasok szerint kell eljarni.

A gazdasagi szervezetnél:

1. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatokat: a korjegyzd, illetve az utalvanyozast a korjegy-
z6t érinté feladatoknal a korjegyzo helyettese latja el. A Kkorjegyzo tavolléte (betegség, szabadsag)
esetén a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi feladatokat a korjegyzo helyettese koteles ellatni.
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2. Az ellenjegyzési feladatokat Vargyas Jendné tavollétében Rigéné Finta Aniké latja el.
3. Ervényesité: Brinszky Istvanné, tavolléte esetén Vargyas Jenéné.
4. Szakmai teljesitést igazolo lehet: korjegyzo, Magyar Imréné gazdilkodasi eléadé

A gazdasagi szervezet dolgozdinak kiilon figyelmet kell arra forditani, hogy miel6tt sajat jogkoriiket gyako-
roljak, az egymasra épiilé miiveletek koziil ellendérizzek, hogy az eldttiik 1évé miivelet igazolasa megtortént e,
az 50.000 Ft feletti tételeknél a kotelezettségvallalasi bizonylatot kiallitottak, illetve nyilvantartasba vették-e.

A feladatok sorrendje a kovetkez6:

. kotelezettségvallalas

. ellenjegyzés

. szakmai teljesités igazolasa
. érvényesités

. utalvanyozas

. ellenjegyzés

AN DN AW =

Az dnkormanyzatokra és a kdrjegyz6ségre vonatkozo kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és a
szakmai feladatok teljesitésének igazolasarol szolo szabalyzat részletesen tartalmazza feladatokat és a kdtele-
zettségvallalasok nyilvantartasanak rendjét, melyet a gazdasagi szervezet dolgozoi kotelesek munkéjuk soran
betartani

7.2. Pénzeszkozok kezelése

Szervezetiink koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és kiadasokat Abda és a
Kérjegyz8ség esetében az OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Gyér, Teleki L.u. 51. szam alatti, Bércs Onkor-
manyzataét szintén az OTP és Kereskedelmi Bank Rt. Gy6r, Teleki L.u. 51. szam alatti fiokjanal, Ikrény
Onkormanyzataét szintén az OTP... vezetett bankszamlara teljesiti.

Rendelkezilink Pénzkezelési szabalyzattal, mely pontosan meghatarozza a bankszamlak feletti rendelkezési
jogosultsagokat, a pénzkezeld helyeket és az el6zokre vonatkozo elszamolasok rendjét.

Az lgyfélterminalon keresztiil a pénzforgalom bonyolitasat Magyar Imréné végzi, Ikrény esetében Torma
Rita végzi.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadas csak az érvényesitett, utalvanyozott és
ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil a bankba az tigyfélterminalon keresztiil sem kiildhe-
t6.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamla szerzédést kell kotni. A bankszamla feletti rendelke-
z¢s feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni. Az alairasra jogosultakban torténd valtozas

esetén az 1j alairasi cimpéldany elkészitéséért és alairatasaért a pénztaros a felelds.

A készpénzforgalom elsdsorban a korjegyzoségen beliil kezelt harom hazipénztarban és a pénzkezeld helye-
ken bonyolddik. Ennek szabalyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli tdrvényben és az allamhaztar-
tas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szo6ld, modositott
249/2000. (XI1.24.) kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket, valamint a tételes eldirasokat.
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Minden gazdasagi eseményrdl, mely az dnkormanyzat eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat, vagy
Osszetételét megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszertien
kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon gy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezd megdrzési hatarid6-
ig olvashatok legyenek.

Szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon szerepld név-
értéknek megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be

A fékonyvi kontirozast Borcs és a Korjegyzoség esetében Brinszky Istvanné, Abda esetében Vargyas
Jenéné , Tkrény esetében Torma Rita végzi.

A beruhazas statisztika elkészitése Abda és Borcs vonatkozasaban Brinszky Istvanné feladata, Ikrény
esetében Torma Rita feladata

OrganP integralt szamviteli rendszerben torténd rogzitési feladatok:
Pénztarak esetében:

Abdan, valamint Abda-Borces Korjegyzdségen Szémann-né Hegediis Edit,
Boreson Gyurds Rudolfng, Tkrényben Szentistvani Csabané

Banki tételek:

Abdan Magyar Imréné és Vargyas Jenoné,

Abda-Borces Korjegyzoség, Bores feldolgozasa Brinszky Istvanné feladata.
Ikrény Szentistvani Csabané feladata

Vevok-szallitok analitikaja:

Abdan Magyar Imréné és Vargyas Jenoné,

Abda-Borces Korjegyzoség, Bores feldolgozasa Brinszky Istvanné feladata.
Ikrény Torma Rita

Szamla kiallitasa: OrganP integralt szamviteli rendszerben
Abdan Magyar Imréné,

Boreson Gyurds Rudolfné

Ikrényben Szentistvani Csabané feladata.

Az OEP finanszirozas elszamolas Brinszky Istvanné feladata, Ikrény esetében Torma Rita feladata

9. Adat- és informacidszolgaltatas

9.1. Id6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhéztartdas miikodési rendjérdl szolo - tobbszor modositott -
217/1998. (XI1.30.) Korm. sz. rendelet szerint koteles idokozi koltségvetési jelentést
késziteni.

Az adatszolgéltatas elkészitéséért és hataridore torténd tovabbitasaért mind Borcs, mind
Abda esetében Vargyas Jenoné és Magyar Imréné , Ikrény esetében Torma Rita a
felelds.

9.2, Idokizi mérlegjelentés
12



Az intézménynek az eszkdzei és forrasai alakulasarol negyedévenként, a f6konyvi kivonat adataibdl 6sszealli-
tott mérlegjelentést kell késziteni az allamhaztartds miikodési rendjérél szoldo — tobbszor modositott -
217/1998. (X11.30.) Korm.szdmu rendeletben meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitdsdért mind Abda, mind Borcs esetében
Vargyas Jenéné és Magyar Imréné Ikrény esetében Torma Rita a felelGs.

9.3. 4 koltségvetési beszamolo osszedllitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az eldirdnyzatok felhasznalasardl és a gazdalkoddsrol az allamhaztartas szervezetei besza-
molasi és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 Kormanyrendelet el6irdsai szerint féléves
és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamoldt az onkormanyzat altal meghatarozott hataridore €s tartalommal kell elké-
sziteni, a Pénzligyminisztériumnak a zarszamadasra vonatkozé tajékoztatdja figyelembe
vételével.

A beszamoldt mind a Korjegyzdség, mind Abda és Borcs esetében Vargyas Jendné ké-
sziti, mig lkrény esetében Torma Rita

Egyéb adatszolgaltatas

Brinszky Istvanné feladatat képezi a kozpontositott eléiranyzatok havi igénylése, az dllami tdmogatas muta-
téoszamaiban bekovetkezett valtozasok miatti lemondas, vagy potigénylés és a cimzett céltamogatasok igény-
lése és az adatszolgaltatasok,l amelyeket Tkrény esetében Torma Rita végzi.

Az egyéb palyazatok kidolgozasaban a gazdasagi szervezet valamennyi dolgozoja részt vesz.

9.3.1. A féléves koltségvetési beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

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

A féléves koltségvetési beszamold

— pénzforgalmi jelentést €s

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

Az intézménynek a féléves beszamolasi kotelezettsége soran a Pénziigyminisztérium al-
tal Osszeallitott ,,Intézményi koltségvetési beszamold” (féléves) nyomtatvany-garnitira
Urlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi €s kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen telje-
sitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként €s azon beliil f6bb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkonyvek, kolt-
ségvetési bankszamlak, eldiranyzat-felhaszndlasi keretszamlak) alloméanyabol kiindulva
a pénzforgalom valtozasat, majd a zard pénzkészletet kell bemutatni.

13



A féléves beszamolot a naptari €v elsO félévérdl junius 30-1 fordulonappal legkésdbb
julius 31-ig kell elkésziteni, ugyan azoknak a személyeknek, akik a koltségvetés készité-
séért is feleldsek.

A féléves beszamold Osszeallitasaért és hataridore torténd tovabbitasaért Abda esetében
Vargyas Jenoné, Borcs ¢és a Korjegyzdség esetében BrinszKky Istvanné , mig Ikrény
esetében Torma Rita a felelOs.

9.3.2. Az éves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
— konyvviteli mérleg,
— pénzforgalmi jelentés,
— pénzmaradvany-kimutatas,
— el6iranyzatmaradvany-kimutatas,
— eredmény-kimutatas,
— kiegészité melléklet.

Az intézmény az éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénzligyminisztérium altal 6sz-
szedllitott ,,Onkormanyzati Intézményi Koltségvetési Beszamold” Osszeallitdsaval, va-
lamint az 6nkormanyzat altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-1 fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat Osszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:
— leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

— az eldiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitoszervi ¢€s sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozdan,

— ¢év veégi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg 0sszedllitasa a mérlegtételek értékelésevel.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

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

— a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi
pénztar-szamla adataval,

— arészben 6nalld intézmények részére kiutalt ellatmany egyenlegének egyezte-
tését,

— adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

— abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,
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— a leltarral megallapitott készletek, kdvetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelé-
sek) és kotelezettségek(szallitok) novekedésének €s csokkenésének jogcimek
szerinti valtozasanak elszamolasat a tokevaltozassal szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakra a tOke-valtozassal egyidejiileg torténd el-
szamolassal,

— az értékcsokkenések elszamolasat,
— értékvesztések és visszairasok elszamolasa

— a Koltségvetési bevételek és kiadasok szamla atvezetését a Koltségvetési tarta-
1€k szamlara.

Az éves beszamolot a naptari évr6l december 31-i fordulonappal kell, a targyévet kovetd év februar 28-ig
elkésziteni.

Az éves beszamol6 osszeallitasaért és hataridére —a MAK-hoz torténé tovabbitasaért Brinszky Istvan-
né és Vargyas Jenoné , Ikrény esetében Torma Rita a felelos.
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10. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso szabalyzatok készité-
sére,
tartalmara vonatkozo eléirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és fo-
lyamatosan karbantartani:

— aszamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— pénzkezelési szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.
— Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés €s a szakmai teljesités igazola-
sanak
szabalyozésa.

A szabdlyzatokat a jogszabdalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladata-
ban bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

El6bbi feladatokat Vargyas Jendné koteles elvégezni.

ZARO RENDELKEZESEK

Az ligyrend 2011. &priléis 1. napjan 1ép hatalyba.

A Korjegyzdségnél gondoskodni kell, hogy az iigyrendben foglalt eldirasokat
az ¢érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven aldirasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt, Abda, 2011. marcius 30 .

korjegyzo
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Az lgyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

Megismerési nyilatkozat

munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Brinszky Istanné Gazdalkodasi
iigyintéz0
Vargyas Jenoné Gazdalkodasi
iigyintéz0

Magyar Imréné

Gazdalkodasi ligyintézd

Szémann-né Hegediis
Edit

Gazdalkodasi
iigyintézo

Gyurés Rudolfné Igazgatasi ligyintéz6
Telepiilésiizemeltetési iigy
Rigéné Finta Anikd intézo
Gazdalkodasi
Torma Rita Ugyintézé
Gazdalkodasi
Szentistvani Csabané iigyintézo
Munkaeré gazdalkodas
Csondesné Halasz Igazgatasi
Erika ligyintéz6




Abda-Bércs-lkrény Korjegyzoség gazdasagi tigyrendjének 1. szamu melléklete
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Abda-Bdércs-lkrény Korjegyzoség gazdasagi iigyrendjének 2. szamu melléklete

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek:

1./ A gazdalkodasi és adoiigyi eléadoi munkakorok esetében a mérlegképes
konyveloi végzettség,

tovabba

2./ Valamennyi ligyintéz61 munkakorben a Személyi szamitdgép szoftveriize-
meltetd kozépfoku szamitastechnikai szakképesités.
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