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ELOSZO

Az &llamhéztartas miikodési rendjérol szo1o 292/2009. Korményrendelet 15.§-ban foglalt
eléiras szevint az oOndlloan miikodd €s gazdalkod6 koltségveteési szervnél a pénzligyi-,
gazdasagi tevékenységet a szervezeten belttl elkilldnitetten mitkadd szervezetei egyseg
(pazdasagi szervezet) ldtja el.

A hivatkozott kormanyrendeletben foglaltak szerint a gazdasagi szervezet cllathatja az
irdnyito szerv feliigyelete ala tartozd snalldan mikods, vagy onalléan miksds €s gazdalkodd
més koltségvetési szerv gazdasagi feladatait.

A hivatkozott kormanyrendelet értelmében’
— a gazdasagi szervezet felépitését, az dltala, illetve a mas, kiils6 szervezet dltal
végzend részletes feladatokat a koltségvetési szerv Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatdban kell rigziteni, tovabba

— a gazdasagi szervezetnek az Amr. 20.8. /7/ bekezdése szerintolyan iigyrenddel
kell rendelkeznie, amely részletesen tartalmazza az altala elidtandd feladatokat, a
vezetdk és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsaéit  felelds
alkalmazottak feladat- és hatdskdrét, a helyettesités rendjét, a belsd (szerven
beliili) és kills6 kapcsolattartés modjat,

A Koros- szogi Kistérség Tobbeélli Tarsulasa Kistérségi Iroda gazdasigi szervezete altal
ellatands feladatokat, hatas- és jogkoroket meghatdrozza a Kistérségi Iroda szervezeti
struktardja, nagysdga, valamint a Kistérségi Iroda és a Human Szolgaltatd Kozpont ¢s a
Szocidlis Intézmény koltségvetési szervek kzotti feladatmegosztas.

A szabélyzatban rendszereziiik azokat a feladatokat, hataskérdket, amelyeket az {igyrendnek
tartalmaznia kell.

A gazdasagi szervezet hatckony mitkddését eldsegitd és szabalyozé tigyrend Osszeallildsa
sordn nem nélkiilozhetd a Tarsulds (valamint az intézményi struktira) sajétosségainak
figyelembevétele és azoknak az {igyrendben torténd megjelenitése.

Az igyrend elkészitése soran figyelembe vettiik a gazdasdgi szervezet altal ellatott feladatok
munkafolyamatait.

A gazdasagi szervezet vezetSje és alkalmazottai feladat ¢s hataskorét az ellatott feladatok
munkafolyamatai leirasdnal figyclembe vettitk. Figyelembe vettiik tovabba azt hogy a Tarsulas
irdnyitdsa alatt onalléan miiksdé és gazddlkodo koltségvetési szervek gazdasagi szervezettel
nem rendelkeznck. A feladatok ellataséra a Tarsulési Tandcs a Kistérségi Iroda gazdasagi
szervezetét jeldlte ki.

' Beiktatta a 327/2008. (X11. 30.) Korm. rendelet, Hatélyos 2009. janudr 1-jét6l.
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A .Kords- szogi Kistérség Tobbeclu Tarsulds Kistérségi Iroda gazdasagi szervezetének
foladatait az Aallamhéztartasrdl szold, t8bbszdr moédositott 1992, évi XXXVIIL térvény
(tovabbiakban Aht)), valamint az allamhéztartas mitkddési rendjérél sz616 292/2009./X11.19./
Korm.rendelet (tovdbbiakban Amr.) alapjan - a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat eldirdsait
figyelembe véve - a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

A gazdasagi szervezet a Téarsulds, Kistérségi Iroda, a Humén Szolgaltaté Kozpont, Szocialis
és Gyermekjoléti Intézmeény miiksdtetéséért, a vagyon hasznalataval, védelmével bsszefiiggl
feladatok teljesitéséért, a pénziigyi , szAmviteli rend betartdsaért, a zavartalan miikddéshez és
gazdalkodashoz szitkséges likviditAs biztositasaért felelds, a gazdasigi vezetd kozvetlen
vezetése ald tartozo szervezeti egyseég.

1. Az ligyrend célja, tartalma, a'gazdasfgi szervezet felépitése és feladatai

Az ligyrend célja, hogy a gazdaségi szervezeien beliil tevékenységi koronként meghatdrozza a
vezetd &s a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak feladat- és
hataskorét, a helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilsd kapcsolattartas modjat.

Az iigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz,
kapcsoloddan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbiranyzat modositas,

- gz tizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— amunkaerb-gazdalkodas,

— a pénzkezelés,

— apénzellatas,

— a kényvvezetes,

_ a beszamolasi kételezetiség, valamint

— az adatszolgéltatas.

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasénak részletes helyi
eléirasait a kovetkezd szabélyzatok rogzitik:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

_ eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

— leltarozési és leltarkészitési szabalyzat,

— a bizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

_. felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.

§ Kaltségvetési szerv neve



Ugyrend

A Humén Szolgéltatdé Kozpont, Szocidlis Intézmény Onalléan mitksdd és gazdalkodo,
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szervek gazdalkodésaval dsszefiiggd
feladatokat killon megallapodas tartalmazza.

A gazdasigi szervezet felt’:pii%ésca:2

A gazdasagi szervezet engedélyezett létszdma: 7 6
A gazdasagi szervezet bsszlétszama: 7 10

gazdasagi vezetd 16
pénziigyi tigyintézd 2 {6
kényveld 316
pénztaros, munkatigyi eldadd 1 £6

A gazdasagi szervezet vezetdjének, a szerv pénzilgyi-gazdasgi feladatainak ellatasaért felelds

alkalmazottainak feladat és hataskoret, felel6sségi korét, a helyettesites rendjét az gyrend
mellékletét képezd munkakori lefrasok tartalmazzak.

A gazdaséagi vezetd feladatai:

_ kozvetlentil vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetel;

— a Humén Szolgaltat6 Kdzpont, Szocidlis Intézmény éltal foglalkoztatott pénziigyi-
gazdasagi feladatok ellatasaért is felelos alkalmazottaknak irdnymutatést ad, ellendrzi
azok betartasat;

- gazdasagi intézkedéseket hoz;

_ felelds a Tarsulas pénziigyi-gazdaségi, ezen beliil kitlénosen tervezési, végrehajtasi,
beszamoléasi, konyvvezetési és meghatarozott ellendrzési feladatainak cllatdsaért,
illetve a szervezeti és mikodési szabéalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatdsaert;

~ ellenjegyzési jogot gyakorol a Human Szolgaltaté Kozpont, Szocislis Intézmény
eldiranyzatai felett.

A gazdasagi vezetd feleltssége nem érinti a koltségvetési szervek vezetdl vagy €gyes
itgyekért felelds alkalmazottak felel6sségét.

A gazdasagi vezetd vagy az 4ltala frasban kijelolt személy clienjegyzése nélkiil a
koltségvetési szerveket terhelé gazdasagi kihatast kotelezettség nem véllalhatd, kovetelés
nem frhaté eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

A gazdasagi vezetd Atmeneti vagy tartos akaddlyoztatdsa esctén a Tarsulasi Tandcs elndke
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, iltetdleg a pgazdasagi vezetdi Allashely
megiiresedése esetén annak betdltésérol. Az allashely betoliéséig tartd 4tmeneti iddszakra a

Tarsuldsi Tandcs elndke irasban a gazdasagi szervezet vezetsi feladatainak ellatasaért
felelds, lehetbleg megfeleld végzettségil alkalmazottal jelol ki.

2 Csak mintaul szolgal!
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A pgazdasagi vezetd évente koteles a belsd kontroll rendszerek témakorben a
pénziigyminiszter 4ltal meghatérozott tovabbképzésen részt venni, ¢és a részvételt a
koltségvetési szerv vezetdjének december 31-ig igazolni, kivéve, ha oktober 1-jét kdvetden
nevezték ki (biztak meg).

A kapesolattartds modja

A kapesolattartds modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilénbsztetiink funkcionalis ¢és  tandcskozési kapcsolattartast.
Szervezetiinknél a kapesolattartas rendje a kovetkezdk szerint miikodik.

gzervezeten beliili kapesolattartas modja:

Funkcionalis:
_ belst szervezeti egységekkel / Kistérségi Iroda, koliségvetési szervekkel torténd
kapcsolattartas (személyes, telefonon torténd, idépont egyeztetés, sth.)
— egymadsra éplild munkafolyamatokat végzok folyamatos szobeli egyeztetése

Tandcskozasi:
_ vezeldi értekezlet; / gazdasagi vezetd/
_. dolgozoi értekeziet; / kézvetlenill valamennyi dolgoz6 és a vezetdk/

Syervezeten kivitli kapesolattartas modja

Funkcionalis.
— palyazat készitokkel t8rténd kapesolattartas (személyes, telefonon torténd stb.)
- adatszolgéltatds Kincstar részére;
— adatszolgéltatas a tarsulasban részivevd telepiilések részére

’

— koltségvetés, beszamold elkészitésében résztvevik folyamatos konzultacidja;

Tandcskozdsi:
~ bizottsagi tiléseken vald részvétely/ gazdasagi vezetd /
_ tarsuldsi tiléseken vald részvétel; / gazdasagi vezeld /
_ szakmai eléadasokon, megbeszéléscken valé részvétel; / pénziigyi tgyintézd /
— intézményekkel torténd egyeztetések; / pazdasagi vezets, pénziigyi tigyintézd,
knyveldk /

2. A kiltségvetés tervezésével sszefiiggt feladatok

2.1, A koltségvetési koncepcio -
Az éves kdltségvetes sszeallitasat megeldzéen, annak clokészitéseként el kell késziteni a
Tarsulas koltségvetési koncepcidjat.

A koltségvetési koncepcio elkészitéséhez az érvényben lévd kézponti és Tarsuldsi
dontések figyelembe vételével
_ 4t kell tekinteni a Térsulds irdnyitdsa ala tartozé koéltségvetési szervek kovetkezo
k&ltségvetési évre vonatkozo feladatait, valamint

_ atarsulds bevételi forrdsait,
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A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a Kistérségi Irodaban meglévo informaciok
alapjan ki kell alakitani a ksltségvetési koncepceidt.
A koltségvetési koncepcidval kapecsolatban meg kell ismerni

_ a Térsulasndl mitkddd szakbizottsag - szakteriiletiiket érintd - valamint

~ apénziigyi bizottsag egész koncepcidval kapesolatos
véleményét.

A bizottsag véleményét csatolni kell a testiileti el6terjesztéshez,

A koltségvetési koncepeid november 30-ig / a helyi onkormanyzati képviseld- testiilet
tagjai altalanos valasztasanak &vében legkéssbb december 15-ig / torténd elkészitéséért - a
Kistérségi Iroda vezetbje a felelds.

A koltségvetési koncepcid ssszedllitasaban a gazdasagi szervezet és a tarsulés koltségvetési
szerveinck vezetdi mitkddnek kdzre.

2.2, A Tdrsulds elézetes koltségvetési javaslatinak elkészitése

Az elézetes koliségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht. és az
Anir, eldirasait, valamint a Térsulas kltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

A Tarsulés el6zetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi szervezet késziti el.
A koltségvetési javaslatot gy kell ssszeallitani, hogy killon-killon és egylittesen is
tartalmazza

_  az 6nalidan mikodd és gazdéalkodo koltségvetési szervek €s a Térsulas
koltségvetéset.
A koliségvetési javaslat ismeretében el kell késziteni a Tarsulasban résztvevd telepiilések
hozzdjarulasdnak szamitdsat a feladatell4tasra tervezett elbiranyzatok figyelembe vételével.

Az elGirdnyzat tartalma

Az elSiranyzat a tervévet megelézd év feladatainak ellatasahoz sziikséges kiaddsokat €s
bevételeket a végrehajtott szervezeti, szerkezeti valtozasokkal modositott Osszeget
tartalmazza, » :

Az eldiranyzatok megéllapitisanal meg kell allapitani

— a megsziind feladatok elirdnyzatainak éves szintil toriéset,

— a tervévet megeldz6 évben a Térsulas 4ltal a tarsuldsi koltségvetés éltalanos €s
céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegil - eldirdnyzatok 6sszegeét
és az automatikus tdbbleteket,

— korszeriisitésb6l ad6do eldiranyzat-véltoztatisokat,a feladat 4tadas-atvételébdl,
illetve megsziintetésébd] eredd eldiranyzatokat.

_ a bevételi cldiranyzat felemelése miatti eliranyzat ngvekedest,

- a kiemelt eléiranyzatok feladatstruktira, tébbletbevétel miatti modosulasat.
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A kiadési és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara,
valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonaldnak tartdsara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— a kisvetkezd év koltségvetésébe beépilld.

A javasolt el8irdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzodo
bevételeket, kinddsokat, amelyck a kovetkezd ¢évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt elgiranyzatok kivetkezd két évre varhato kihatasat.

A Térsulés és koltségvetési szervei koltségvetési javaslatanak sszeallitasaért - a Kistérségi
Irodavezetd feliigyelete mellett - .a gazdusdgi vezetd a Sfelelds.

A Tarsulds bevételi forrdsat képezd normativ dllami hozzajarulas alapjat képezd
mutatészdmoknak az intézményektdl, telepiilésektdl- irasban, az intézményvezeto,
telepiilési jegyzo altal alfit forméban - torténd begylijtéséért, valamint feltilvizsgalat utan a
Magyar Allamkincstédr Teriileti Igazgatdsaghoz (tovabbiakban: lgazgatosdg) hataridore
t6rténd tovabbitasaért a kijelolt pénziigyi iigyintézd a felelts.

A koltségvetési szervek (intézmények) részére a koltségvetési javaslat dsszeallitasaval
kapcsolatban a gazdasagi szervezet frasban tervezési, modszertani itmutatét ad ki, abban
eldirva a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval kapcsolatos szakmai €s pénziigyi
kévetelményeket.

A médszertani Gtmutaté kiaddsadrt pénziigyi iigyintézo a felelds.

A koltségvetés tervezéséhéz,f_ az intézmények altal kozolt mutatészam felmérés adatainak
megalapozottsganak ellendrzéséért, az intézmények és a Kistérségi Iroda szervezeti
egységei éltal benyljfott koltségvetési igények indokoltsagénak €s teljesithetéségének
dokumentalt ellenérzéséért a gazdasagi vezet6 a felelos.

. 2.3. A koltségvetési hatirozat tervezel dsszedilitasa

A koltségvetési hatdrozat tervezetet a kdvetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a) a Térsulds és az onalldan miiksds és gazdalkodé koltségvetési szervek bevételei
forrisonként — a pénziigyminiszter elemi koliségvetds Osszeallitasara vonatkozo
t4jékoztatdjaban rogzitett f6bb jogeim — csoportonkénti részletezettségben;

b).a miikédési, fenntartdsi eliranyzatok koltségvetési szervenként, intézményen belil
kiemelt el6iranyzatonként részletezve;

— a személyi jellegli juttatasokat,
— a munkaadét terheld jarulékokat,
~ dologi jellegli kiadasokat,

— az ellatottak pénzbeli juttatdsait,
— a specialis célt tamogatasokat,
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_ a miikodési célt tamogatéasértékl kiadésokat,
— miikodési célt pénzeszkdz dtaddsokat,
_ kamatfizetési kotelezettséget,
¢) a feltijitasi eldiranyzatok célonként;
d) a felhalmozési kiadasok feladatonként;
e) a Kistérségi Iroda koltségvetése feladatonkent, valamint kiilén tételben
1. az 4ltaldnos, és
2. a céltartalék;
3. a koliségvetési bevételek &s kiadasok kiilonbozeteként a
kaltségvetési tobblet, vagy hiany dsszege,

4. a koltségvetési hidny belsd finanszirozasara szolgaléd eldzd évek
pénzmaradvanya mitkodési, ill. felhalmozasi cél  szerinti
tagolasban,

5 a fenticken kivitli koltségvetési hiany kiils§ finanszirozésara, vagy
a koltségvetési tobblet felhasznalasara szolgdlo finanszirozési
miiveletek bevételei, kiadasai mitksdési, ill. felhalmozési cél
szerinti tagolasban.

f) éves létszdmkeret sialldan miksdd és gazdalkodd kiliségvetési szervenkent; a
kdzfoglalkoztatottak éves 1étszam- elbiranyzata,
g) a tobbéves kihatassal jaro feladatok elbiranyzatai éves bontasban;

h) a miikodési és a felhalmozasi céla bevételi és kiadési eléiranyzatokat tdjékoztato
jelleggel mérlegszertien, egymastd]  elkiilonftetten, de - a finanszirozasi
miiveletcket is figyelembe veve - egylittesen egyenstlyban a koltségvetés
mellékletében be kell mutatni;

i) elkiilonitetten is a kéltségvetési szervek kiadésai és bevételei koltségvetese;
j) az év varhato bevételi €s kiadési el8iranyzatainak teljestitésérdl eldiranyzat-
felhasznalasi itemterv; :

k) clkiilonitetten az eurépai uniés tAmogatassal megvalésuld projektek bevételei,
kiadasai, valamint a Tarsuldson kivitli ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok.

A koltségvetési hatdrozatnak mindezt

_ a Tarsuldsra és koltségvetési szerveire
clkiilgnitetten és dsszesitve egylittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési hatdrozat tervezet elkészitéséért a gazdasagi szervezet vezetbje a felelds.
A koltségvetési hatrozat tervezet ssszedllitasal kovetben a gazdasdgi szervezet vezetdje

ellendrzi a sajat bevételek eléiranyzatainak (intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetes
megalapozottsigét szolgalo helyi hatarozatok Bsszhangjat.

A koltségvetési hatérozat tervezet ssszeallitasaban, koordinalasaban kzremiikodik:a
kijelslt pénziigyi {igyintézo.
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2.4, A koltségvetési hatdrozat megkiildése a kiliségvetési szervek részére

A Térsulasi tanacs éltal elfogadott koltségvetési hatdrozatban foglalt és a koltségvetési
szervek szamédra kotelezden betartando eldirdnyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyokr6l - a hatédrozat (vagy kivonatanak) megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatst a hatdrozat clfogadasat kovets 8. napon belitl végre kell hajtani, melynek
teljesitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

2.5, Végleges koltségvetés terverése

A tervezés masodik szakaszdban a Tarsulas koltségvetési hatdrozatéban eifogadott -
Kiemelt - eldiranyzatok és szabalyok szerint ¢l kell késziteni a Tarsulas ¢s 6nalléan miikddo
és pazdalkodd kéltségvetdsi szervek clemi koliségvetését. Az dllamhaztartas informacios
rendszere szaméra tovabbitando, részletes koltségvetdsi  el6iranyzatokat tartalmazo
koliségvetést a Pénziigyminisziérium altal targyévre kiadott ,,1./ tobbeéla kistérségi tarsulés
koltségvetése” megnevezesti, az snalléan mikodd és gazdalkodd koltségvetési szervek
részére a C./ jelii nyomtatvanygarnitira {irlapjainak kitoltésével kell elkésziteni.

A nyomtatvinygarnitira kitbltéséért €s a koltségvetési szervek informdcios fizeteivel
egyiltt - az Igazgatdsag részcre - hatéridére torténd leadasacrt a gazdasagi vezetd a felelos.

3. Elgiranyzat modositas

A Tarsulds altal a koltségvetési hatarozatban eredeti elbiranyzatként jovahagyott kiemelt
eldiranyzatok kozott eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat moédositasokat a
gazdasagi vezeténé! kell kezdeményezni.

A kiemelt eldiranyzat dlcsoportositasra illetve modositasra  vonatkozo  javaslat
olkészitéséért gazdasagi vezetd a felelds.

Az eldiranyzat modositasokrd] nyitvantartast kell vezetni, amelyért a kijeldlt pénziigyi
itgyintéz6 és az onalldan mikods és gazdalkodd koltségvetési szerv vezetje a felelds.

4. A Térsulds és koltségvetési szervei iizemeltetési, fenntartasi és mitkodési feltételeinek

biztositasdhoz kapesolédo feladatok

Az éves koliségvetésben teéivezett, a Kistérségi Iroda miikddését szolgald eszkozok,
berendezésck  beszerzéséért, valamint a  sziikségessé valt karbantartdsi munkak
elbkészitéséért, véarehajtasaért a pazdasagi szervezet, az snalldan mikodéd és gazdalkodod
koltségvetési szervek esetében az intézmény vezetdje a felelds.
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5. Vagyongazddlkoddssal kapesolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvdntartds, vagyonleltdr

A tarsuldsi vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével dsszefliggd alapvetd
szabalyokat a Tarsulas vagyongazdalkodasi szabalyzata tartalmazza.

A szabalyzat végrehajtdsaval kapcsolatos, gazdasagi szervezeten beliili feladatok ¢s
eljarasok a kovetkezok.

A Tarsulas vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvéntartisat a gazdaséagi szervezel kijelslt
konyveldje végzi.

A tarsulasi vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.
A torzsvagyont

— a forgajomképtelen ¢s

- a korldtozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvéantartani.

Frzek korét az onkorményzatokrol 57616 tobbszor modositott 1990, évi LXV. t6rvény
(6nkormdanyzati torvény), valamint a Tarsulas vagyongazdalkoddsi szabalyzata hatarozza
meg.

A befektetett eszkozokrsl befektetesi formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A vagyonna!l kapcsolatos teljes kori, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért és folyamatos,
naprakész vezetéseeért a gazdasagi szervezet a felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonleltarban
a/ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

— a Tarsulds tulajdondban €s

— g telepiilési Snkorményzatok tulajdonaban ,de a Tarsulds, valamint

_ az intézmények kezelésében IEv0, értékben nyilvantartott immaterialis
javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket,

b/ 8sszevont értékben szerepeltetni kell a tarsulasi vagyon részét képezo és

— a Kistérségi Iroda, illetve

— az intézmények kezelésében 1évod készletek, valamint a kovetelések, pénziigyi
elszamolasok értéket,

¢/ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az ériék nélkiil nyilvantartott
vagyontargyakat , tovabba a vagyoni értékil jogokat.

A zérszamadéashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a vagyonnyilvantartast vegzo
konyveld a felelds.

A Térsulasnal értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett  barminem
valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellato konyveld koteles tajékoztatni
a fokonyvi nyilvantartast vezetd konyveldt.
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A tajékoztatast a valtozas bekovetkezését kvetd 30. napon behil a megfelelé bizonylatok
(azok mésolatdnak) atadasdval kell megtenni.

5.2, Ingatlanvagyon nyilvintartds és adatszolgdltatds

A Tarsulas tulajdondban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi ¢s adatszolgéltatasi rendjérdl a
48/2001. (1IL. 27.) Korm. rendelettel modositott 147/1992, (X1. 6.) Korm. rendelet és annak
melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert a Tarsulds nem vezeti.

Az ingatlanvagyon kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— a valtozésok atvezetése €s

— az adatszolgaltatas teljestiése
kotelezettségrol rendelkezés nines,

6. Munkaer és bérgazdalkodas

A gazdasagi szervezet tekintetében a munkdltatoi jogok gyakorlasa az aldbbiak szerint
torténik:

Gazdasagi vezetd esetében: Kinevezés, megbizés, felmentés, fegyelmi eljdras meginditdsa
a Téarsuldsi Tanacs elndkének hataskore. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlgja a
Kistérségi Iroda vezetdie.

A gazdasigi szervezet dolgozoi esetében: Kinevezds, felmentés, fegyelmi eljaras
meginditdsa a Kistérségi Iroda vezetbjének hataskdre. Az egyéb munkaltatdi jogkor
gyakorl6ja a gazdasagi szervezet vezetdje.

A Kistérségi Iroda valamennyi alkalmazottja esetében a kinevezéssel, az atsoroldssal, a
munkaviszony —megsziintetésével kapcsolatos  el6készitd munkalatokat  (kinevezes,
munkaszerzédés, atsorolds,. munkaviszony megsziinteté hatarozat sth, elkészitése) a
pénztaros-, munkatligyi el6adé. végzi.

A munkatigyi feladatok ellatdsa a kdzpontositott itletményszamfejtéssel torténik. A
funkeidk feladata a gazdalkodéi torzsadatok, személyhez kapcsoloédd adatok, munkatigyi
adatok, szamfejtési adatok kezelése, informécidk biztositasa.

A Tarsulds és az Igazgatdsag kozotti — Iétszdm és bérgazdalkoddsra vonatkozé -
folyamatos munkakapcsolatot a KIR3 intézményi modul  rendszer miikodtetését a
pénztéros- munkatlgyi el8ado biztositja, mint jelentd-felelds.

A modul rendszerrel torténik a munkaiigy, tavolléi, valtozobér, nem rendszeres kifizetés
kezelése.

A munkaiigyi el6adé személyét és a személyében beallott valtozast az Igazgatosaggal a
gazdasagi vezetd kdzli,

A felelds tovabbitja a [gazgatésdghoz mindazokat a
— rendelkezéseket,

— jelentéseket,
— okmanyokat,
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amelyck az illetmények, tarsadalombiztositasi  ellatdsok  ¢€s egyéb jarandésdgok
folyositasara kézvetlentil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a
Igazgatosaghoz minden esetben be kell jelenteni.
A jelents-felel6snek
_ az itt nem érintett kérdésekben az Ipazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia,
— a7z adatkoziés, valtozasjelentes sordn az lgazgatosag daltal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell atkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelent-felelds
vezeti.

Az lgazgatosag részere t6rténd jelentések hataridore valo teljesitéséhez a vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelés részére abban
az esetben, ha azokat nem 8 kezeli, illetve nem O késziti eld.

A Humén Szolgaltatd Kozpont és a Szocialis Intézmeény munkatigyi feladatai ellatésat az
intézmények alkalmazasaban levd ligyintéz végzi. A feladataik megegyeznek a Kistérségi
Iroda fent lefrt feladataival.

7. A kbliségvetés végrehajtasival sszefiiggt feladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkdrdk szabalyozisa

Alapvetd rendezd elv a kézponti szintd szabalyozds. A kdzponti szabaly [Amr. 72.§]
eltsirasa szerint a Térsulas nevében kotelezettséget a Térsulasi Tanacs elndke véllalhat, a
kistelezettségvallalas eflenjegyzésére a munkaszervezet vetetdje jogosult.

Ezek a hataskordk az elndk, illetve a munkaszervezet  vezetdje altal felhatalmazott
személyre dtruhdzhatok. Az Atruhézéasnak irasban kell megtorténnie, ¢s konkrétan meg kell
jelolni a hataskorokkel felruhazott személyeket. A hatdskordk atadasaval ugyanis a
feleldsség is atrahdzasra keriil.

A hataskdrok atruhdzdsanal figyelembe kell venni, hogy a kételezettségvallatashoz és
utatvanyozéshoz kapcsolodd ellenjegyzési jogkdr jogszabalyi cimzettje a Térsulds esetében
a munkaszervet vezetdje, az _intézmények csetében a gazdasagi vezetd.

Ezért nem célszerii Ot utalvanyozési vagy Kitelezettségvallalasi jogkorrel felruhdzni.
Amennyiben bizonyos esetekben ez elkeriilhetetlen, az ellenjegyzési jogkdrt - az adott
{igyek vonatkozasaban - feltétlenti] 4t ketl ruhdzni.

Az 6nalléan miksdo és gazdalkodd koltségveidsi szervek eseiében a kotelezettségvallalds
és utalvanyozas jogkorét az intézmény vezetdk gyakoroljak.

T
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7.1.1, Kotelezettségvdllalis

A kotelezettségvallatasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapuinia.

A Tarsulds és Kistérségi lroda el6iranyzat felhasznélasara vonatkozo, kotelezetlseg
vallalassal kapcsolatos szabalyok:

al a beszerzéssel, beruhazassal, felujitassal és karbantarigssal kapcsolatos
vallalkozasi, szallltasi szerzédésben artskhatartdl faggetlentt csak a Tarsulas elntke
vallathat kttelezeltséget.

b/ A  beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, felijitasokkal (karbantartasokkal)
kapesolatban a kivitelezés sordn felmeriil potmunkakkal (t8bbletraunkakkal)
kapcsolatban  értékhatartol fuggetleniil csak a Tarsulas elnske vallathat
kitelezetiséget.

d/ A Kistérségi Troda mikodését érintd irodaszer, egyéb eszkoz beszerzéssel,
valamint a meglévd eszkdzok, gépek javitdsaval, tovabba a szakkonyvek,
kozlonydk megrendelésével kapesolatban értékhatartél fuggetienill a Tarsulds
elnske véllalhat kitelezettséget.

e/ A kikiildetési rendelvényen az egyes szervezeti egységek dolgoz6i tekintetében a
Kistérségi Iroda vezetdje vallalhat kételezettséget,

£/ A Térsulds elndkének tavolléte esetén kotelezettségvallalasra az elntkhelyettes
jogosult.

A Tarsulas feliigyelete és iranyitdsa ald tartozd snalloan miksds és gazdéalkodo
koltségvetési széi':\‘rein‘él a kételezettségvallalé az intézmények vezetdje.

Valamennyi -szervezelre vonatkozo szabdaly, hogy kotelezeftséget vallalni csak a
Tarsulasi Tandcs altal jévéhagyott kiemelt elSirdnyzatok mértékéig lehet,
melynek soran figyelemmel kell lenni a sajat bevételek teljesitésére is.

g/ A kotelezettségvallalastol nyilvantartast kell vezetni, melynek vezetésééit a
gazdasagi vezetld €s az intézmények vezetdi a feleldsek.

7.1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapesolatos feladatokat minden esetben a gazdaségi vezetd.végzi
el. Tavolléte esetén .a kijelslt pénziigyi ligyintézé helyettesiti.

7.1.3. Utalvinyozas

a/ Az utalvinyozas rendjére vonatkozd szabalyok - az ebben a pontban leirt
Kivételtdl eltekintve - azonosak a 7.1.1, pontban leirtakkal.

b/ A Kistérségi Iroda vezetbje dltal aldirt munkaszerzddések, megbizasi
szerzddések alapjan kifizetésre kertilo bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a
Tarsulas elnske jogosult.

./ A Tarsulds elndke téavolléte esetén utalvanyozasra az elndkhelyettes. jogosult.
d./ A Kistérségi Iroda pénztari kifizetései utalvanyozdsara az irodavezet jogosult.
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e/ A Tarsulas feliigyelete ald tartozé dnalléan mitkodé és gazdatkodo koltségvetési
intézmények esetében utalvanyozdsra jogosultak az intézmény vezetbi, ill. az
altaluk frasban kijeldlt személyek.

7.1.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetes jogeimétd] fuggetlentl a Tarsulas és a Kistérségi
Troda esetében a Kistérségi Iroda vezetdje gyakorolja.

Az iroda vezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa csetében az ellenjegyzésre
jogosul a gazdasagi vezetd.

Az irodavezetd, ill. gazdasagi vezetd tavolléte esetén ellenjegyzésre az dltaluk kijeldit
munkatars jogosult.

A Tarsulas intézményeinél véllalt kitelezettségek elienjegyzésére a gazdasagi vezetd
jogosult.

— kotelezettségvdllalé és ellenjegyzd, tovabba
— az ulalvanyozé és az ellenjegyzd
személye nem lehet azonos
Kételezettségvdllaldsi, érvényesitési, utalvdnyozdsi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzdtartozdja (Ptk. 685. §. b/
pontia) vagy maga javdra litne el.

7.1.5. Szakmai teljesités igazoldsa

Szakmai teljesités igazolasdnak modjat €s részletes szabalyait a kotelezettségvallalas,
wtalvanyozés ellenjegyzés érvényesités rendjérél sz616 szabalyzat rdgziti.

A szakmai teljesitést az igazolds datuménak és az igazolasi kotelezettsog
végrehajtasdnak megjelsiésével, az arra jogosult személy alairasaval igazolni kell.

7.2, Az operativ gazddlkoddsi jogkért gyakorlok (kotelezettségvillald, utalvinyozo,
ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) Sfeladatai

7.2.1. Kotelezettségvdllalds

A Térsulds anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utan voné intézkedés, amelynek
kévetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, aruszallités, szolgaltatas)
vektvetkezett, viselni kell.

A kotelezeltségvallalas el6tt meg kell pybzddni arrol, hogy a jovahagyott (madositott)
koltségvetés fel nem haszndlt &és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

Kotelezetiségvallalas csak irdsban ¢s az arra jogosult (a 7.1.3. pontban megjelolt)
személy ellenjegyzése utén torténhet,
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A kotelezettségvallalas dokumentuma lehet:

— alkalmazasi okirat,
— szerzddés,
— megéallapodas,
— visszaigazolt megrendelés,
— a jovahagyott feladat megvaldsitasa érdekében kotott, szerzédéssel alatamasztott
Engedélyokirat, illetve Alapokmany,
— apélyézati Gton odaitélt tamogatasrol szolo dontés alairt dokumentuma,
— az intézménynél a ktelezettségvallalas rendjét meghatirozé szabalyzatban foglalt
egyéb okirat,
Nem szitkséges irasbeli Kkotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 50 000
forintot el nem éré kifizetések, valamint cséd-, felszamolasi €s végelszamolasi
eljarashoz kapesolodd birosagi regisztracios dijak kifizetése esetében. Ennek rendjét €s
nyilvantartasi formajat a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
rendjének szabalyzata tartalmazza. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legaldbb a
kitelezettségvallalas targyat, Osszegét, idépontjat €s a kitelezettségvaltalod nevét.

A kotelezettségvallaldsokhoz  kapesolodoan  vezetett analitikus nyilvéntartasbol
megallapithatonak kell lennic az évenkénti kotelezettségvéllalas Osszege, tovabba
biztositania kell az Amur. 17. szamd meliékletében meghatdrozott adatokat.

7.2.2, Ervényesités

A szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését megeldzd ellendrzd
tevékenység, Az érvényesites sordn feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok
megfelelnek-e az alaki €s tartalmi kovetelményeknek,
Az érvényesitési feladattal megbizott személy (7.1.2. pont) € feladat keretében
kételes meggydzddni arrdl, hogy:
— a teljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfeleloen tortént-e
meg,
— jogszabaly szerint jogos-€ a kovetelés,
— a fedezet biztositott-e,
— a szamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsatd, alairas,
bélyegzd),
— g szdmla szamszakilag helyes-e,
— 2 befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtortént-e,
— az elvégzett munka, a szolgdltatas, a megrendeld, illetve az érintett
dolgozo. altal t61ténd atvétele megtorteént-e.

Az érvényesitést az okmédyl‘a vezetett zaradékban kell rogziteni.

7.2.3. Utalvdnyozis

Az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami

— akiadéasok teljesitésének
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- a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjelolt
személyek altal torténd - elrendelését jelenti.

Az utalvanyozés utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet kiilon frdsbeli
rendelkezés, amely tartalmazza:

— az utalvany megnevezesét,

— az dnkorményzat nevét ¢s a terhelendd szamlaszamat,

— a kdnyvelés médjat,

— a kitelezettségvallals nyilvantartdsba vétel sorszdmat,

— a kifizetés vagy bevétel jogeimét,

— a fizetés iddpontjat és modjat,

— a kedvezményezell megnevezését, cimét,

_ az érintett szakfeladat, illetve a fékonyvi szamla szamat, megnevezéseét,

— az utalvAnyozés keltét, valamint az utalvanyozo, ellenjegyzd aldirasat,

— akonyvelds keltét, a konyveld alairdsat.
Az utalvényozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy aléirdsaval egytitt érvényes.
Nem kell kiilon utalvanyozni a  szolgaltatdsbol - szamla, egyszeriisitett szémla,

szamlat helyettesité okirat, 4tutalasi postautalvany alapjan - befolyd bevétel
beszedését.

7.2.4. Ellenjegyzés

A kotelezettségvalialashoz s az utalvanyozéshoz kapesolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személy (7.1.4. pont) kételes meggy6zddni arrdl,
hogy

— a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosult személyek
voltak-e,

— a jogszabalyokat, a Tarsulési Tanécs hatarozatait, valamint a belsd
szabalyzatokat betartottak-e,

— akiadasok teljesitéséhez a pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrd]l a
kotelezettségvallalot, utalvanyozdt tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre  jogosultnak  a
katelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nerm ért vele egyet ,,a kotelezettségvéllalas
ellenjegyzése utasitasra tértént” saradékkal kell ellatnia, és errdl a Térsuldsi Tandcsot
haladéktalanul értesiteni kell. [Amr. 79. § (3) bek.]

A kotelezettségvallals, utalvanyozés ellenjegyzés, érvényesités részletes szabalyait a
kitelezettségvallalas, wtalvanyozés ellenjegyzés, érvényesités rendjére  vonatkozd
szabélyzat rogziti.
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7.2.5. Szakmai teljesités igazolds

A kiadasok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okményok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgét, tsszegszerliségét, a szerzodés,
megrendelés €s megéllapodas teljesitését.

A szakmai teljesités igazoldsara megbizast csak az intézményvezeld, tdrsuldsi tandcs
munkaszervezetének vezetdje) adhat, A megbizott ezt a jogkorét mésra nem ruhdzhatja at.

A szakmai teljesités igazolésara jogosultakrol késziilt nyilvéntartss folyamatos és
naprakész vezetéséért intézményvezetdk, gazdasagi vezetd a felelds.

A teljesités szakmai igazoldsa a megvasarolt dru, termék mennyiségi és mindségi
4tvételét, valamint a szolgdltatas — munka — elvégzésének igazoldsat jelenti.

7.3, Pénzeszkozik kezelése
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A Tarsulds s intézményei koltségvetésének végrehajtasa sordn jelentkezd bevételeket €s
teljesitendd kiaddsokat a Tarsuldsi Tandcs 4ltal meghatdrozolt Kereskedelmi és
Hitelbankndl vezetett pénzforgalmi sz&mlan és a hazipénztérban kell kezelni.

_- A Humén Szolgaltaté Kozpontnak / 2010.07.01-t81, a Szocialis Intézménynek [ az
ilgyrend hatalyba 1épésének idépontjaban is/ kiilon elszamolédsi szamlja van, a
koltségvetés végrehajtasa ezen szamlékon , sajat hazipénztarban torténik.

A koltségvetési gazdalkodassal ¢s a pénzelldtassal kapesolatos minden pénzforgalmat a
fenti koltségvetési elszamolasi szdmlakon kell lebonyolitani.

A Tarsulds koltségvetési elszdmolasi szamlajan levd szabad pénzeszk6zOk - a kodzponti
kisltségvetésbd!  szdrmazo hozzajarutdsok  €s tamogatasok kivételével - barmely
pénzintézetnél elhelyezhetok: Ehhez a Tarsulasi Tandcs hozzéjarulasét be kell szerezni.

A kiilénféle palydzatok lebonyolitasahoz — amennyiben a tamogatd hatésag ezt kikoti —
elkiilonitett bankszamlat kell megnyitni a Kereskedelmi és Hitelbankndl.

A bankszamiakon kezelt pénzeszk8zok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljék:
a) Tarsulds pénzforgalmi szamlai

— Térsulasi Tandcs elndke,
— Tarsulasi Tanécs alelndke,
— Kistérségi irodavezetd,
— Gazdasagi vezetd,
— Kistérségi menedzser.
b/ Szocialis Intézmény pénzforgalmi szamléai
- Intézményvezetd,

. Balesdde ¢lelmezésvezetd,
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- Tarsulas gazdasagi vezetdje
¢./ Human Szolgaltatd Kozpont pénzforgalmi szamlai
- Intézményvezets,
- Intézményvezetd helyettes,
- Tarsulds gazdasagi vezetdje
A Tarsulds és intézményei pénzforgalménak bonyolitasa soran a szamlékrd! kiadast csak az

érvényesitett, utalvanyozott és cllenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
pélkiil , atutalasi megbizas” a bankba nem kitldhet®, beszedési megbizés nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszémla szerzédést kell koétni. A
pénzforgalmi szémla feletti rendelkezés feltételeit az alirds bejelentdn kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az alairék sorrendjét is.

A készpénzforgalom a Kistérségi Troda, Human Szolgaltaté Kozpont, Szocialis Intézmény
hazipénztaraban bonyolodik. Ennek szabalyait a kiilon készitett pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom (4tutalés, beszedési megbizas) a szémlék,
szerzbdések, megailapodasok és egyéb okmanyok alapjan a Térsulas és intézményei
elszamolasi szamldjan bonyolédik. A palyazatokkal kapesolatos pénzforgalom bonyolitasa
az elszamold szamldkhoz kapesolodé alszamlakon, a készpénzforgalom a Kistérségi Iroda
hézipénztaraban torténik.
7.4, Intézmények pénzelldtisa

A Tarsulas koltségvetése tartalmazza a végrehajtassal kapesolatos finanszirozési tervet
Atervnek a

— a miikodési kiaddsok jovahagyott dsszege,

— az intézmények sajat bevételeinek varhato dsszege,

_ az intézményi beruhézasok, felljitasok tervezett {itemezése, valamint

— atamogatasok

figyelembe vételével kell elkésziilnie.
A pénzellatasi tervet a Tarsulési Tandcs hagyja jové a koltségvetéssel egyiddben.

Az intézmények pénzellatdsa kiskincstar rendszerben torténik, ennek rendjét bels6
szabdlyzat rogziti.

Amennyiben az intézmények részérdl rendkiviili igény jelentkezik, annak clbiralasardl, a
lehetdségek fiiggvényében torténd kielégitésérél a gazdasagi vezetd javaslata alapjan a
Kistérségi Iroda vezetdje dont.

7.5. Killonféle pdlydzatok igénybevétele

Az igénybejelentések gsszedilitdsddrt az intégményvezetdk és az irodavezetd dltal kijeldlt
dolgozd a felelds. |

A pdlydzatok benyijtasdrsl a Tdrsuldsi Tandcs dont az esetleges bnerd biztositisaval
egyidejfileg.
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A plyézat kedvezd elbirdlésa esetén megkotendd finanszirozési szerzédest az irodavezeto
altal kijelolt dolgozo. késziti eld, amit a Téarsulas elndke és az irodavezetd ir ala.

A beruhazasokkal kapesolatos szémldkat miiszaki ellendr kollaudalja . A kollaudalt szdmla
kiegyenlitésérd! a gazdaséagi vezetd. gondoskodik.

A beruhézéssal kapcsolatbs pénzitgyi felhasznalésokrol - beruhazdsonként - nyilvéantartast
kell vezetni, melynek a kivetkezd adatokat kel! tartalmaznia:

— beruhazas megnevezeése,
— beruhdzassal kapcsolatos kiadasok tervezett 6sszege,
— a thmogatas mértcke, Osszege,
— akivitelez6i szdmla
= benyujtasanak iddpontja,
= eredeti 8sszege,
= kollaudalt bsszege,

— a beruh4zassal kapcsolatban igénybe vett
= sajét forras,
= tAmogatas.

A nyilvantartds vezetéséril a palyazathoz kijelslt pénzitgyi vezetd. gondoskodik.

A nyilvantartas vezetését végzo feladata a beruh4zas befejezésekor a timogatd részére - az
elkiildendd elszamol4s clkészitése is.

7.6, Az Eurdpai Unids tdmogatisok tervezése

A koltségvetésben elkiilonitetten kell megjeleniteni az eurdpai unios tAmogatassal
megvalésuld programok, projektek bevételi €s kiadasi el6iranyzatait. A koltségvetes
tervezésénél a pazdasdgi programban, 4gazati, szakmai, fejlesztési koncepcidkban,
tervekben a Tarsuldsi Tandcs altal meghatdrozott prioritasokat kell figyelembe venni, A
fejlesziési célkitiizések - fejlesztési feladatok bontdsban — a megfeleld pénzilgyi héttér
biztositasaval a megtervezett és megszervezett végrehajtasi {itemezés szerint &s részletesen
kidolgozott milszaki tervek alapjan keriilhetnek megvaldsitasra,

A Térsulas kéltségvetési hatdrozatdban meg kell jelennie:

— az curdpai unids forrassal timogatott fej lesztésre benytijtott, de még el nem biralt
palyazathoz kapcsolddoan a palyazati sajat forras elbirdnyzata(céltartalék),

— a nyertes palyazat alapjan az inditani tervezett, vagy a folyamatban Iévé
fejlesztéssel dsszefiiggésben a tervévi iitemezésnek megfeleld eldiranyzatoknak.

Az eurdpai uniés tdmogatdsok esetében a szerzddésben rogziteni kell a tamogatott
fejlesztés megvalositasanak kezdetét és befejezését, dsszkoltségét, valamint a pénziigyi
forras Osszetételét. :

Az ewrdpai unids forrdsbol tamogatott fejlesztések megvalositisa sordn biztositani kell a
szerzbdésben vallalt sajat forrds meglétét.
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7.7. Az Eurdpai Unids forrdsokhoz kapesolods pllydzatfigyelés, pdlydzatkészités, valamint
az eurdpai unids tdmogatdssal megvaldsuld  fejlesztés lebonyolitisdnak ¢és
végrehajtdsanak személyi, szervezeti és targyi Sfeltételei

A Tarsulasnal a Kistérségi Iroda vezetdje €s az intézmények vezetdi altal kijeldlt doigozok
latjak el a palydzatfigyelés a palyézatkészités €s a fejlesztési feladatok lebonyolitasi
feladatat.

(Amennyiben kiilsd személy, szervezel igénybevételével ldtja el a Tdrsulds a Sfeladatot,
akkor a feladatelldtdsra kotott szerzédésekben rogziteni kell a feladatelldtas
kotelezetiségeit, a kapcsolattartds eldirdsait, a felelSsség meghatdrozdsdt, az informdcidk
dtaddsanak tartalmét, formdjat és modjdt.)

A palyazatok nyilvantartisa vezeléséért az Irodavezetd altal kijelslt dolgozd a felelds. A
palyazatfigyeléssel megbizott dolgozé kbteles a dontési, illetve a ddntés-eldterjesziési
jogkorrel rendelkezd(k) részére dokumentalt médon informacidt szolgdltatni. A
palyazatfigyeléssel megbizott dolgoz6 részére biztositani kell a folyamatos Internet
haszndlatot és a palyézatfigyelé hozzférési Jehetdségét. A pélyazatkészitési feladatokat a
Kistérségi Iroda, ill. Intézmények kijelolt dolgozdja végzi, a gazdasigi programban,
dgazati, szakmai, fejlesztési koncepciokban, tervekben meghatédrozott célkitiizések
fipyelembe vétele mellett.

A Tarsulds altal a fejlesztési feladat lebonyolitasdval megbizott projekimenedzser a
szerzbdésben cldirt idékozonként koteles a Tarsulas elnékét {rasban tdjékoztatni a
fejlesztési feladat megvalositasanak iitemérdl, azon beliil a pénziigyi €s miiszaki
megvaldsitasrol, A Téarsulés elndke a projektmenedzser éltal adott informéciok alapjan —a
soron kévetkezd testilleti tilésen tajékoztatja a Tarsuldsi Tandcsot.

Az eurbpai unids forrdsbél tamogatott fejlesztések ellendrzéset folyamatba épitett, elézetes
és utdlagos vezetdi ellendyzés, belsd ellenérzés keretében latja el a Kistérségi Iroda. A
folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzési tevékenység tekintetében az Aht.
és az Amr. el6irisai, a belsd cllenérzés vonatkozdsdban a Ber. rendelkezései, tovabba a
FEUVE szabélyzatban eldirtak az irdnyadok. Az eurdpai unidés forrasbol tamogalott
fejlesztések ellentrzését az Eves belsd ellenbrzési tervben évenként tervezni ketl.

8. Szamviteli nyilvintartasok vezetése

A szamviteli nyilvéntartésoi{ vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben €s
az Allamhéztartds szervezetel beszdmoldsi s kényvvezetési  kotelezetiségének
sajétossagairo!l sz6ol6, modosjtott 249/2000. (XII. 24.) Korméanyrendeletben meghatarozott
alapelveket, T

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a Térsulas és intézményei eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat, vagy Osszetételét megvéltoztatia bizonylatot kell kiallitani. A
szAmviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo madon tgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megbrzési hatdridéig olvashatok legyenek.
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9.

Szigort szamadasi kotelezettség al4 kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany ¢rtéket meghaladé vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— akészpénz kezeléséhez kapcsolodéd nyomtatvényokat.

Szigord szdmadasi nyomiatvanyként kell kezelni a
— a készpénzesekket,
— Kkiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztérjelentest,
— sorszémozott {irlapokat,
— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— menetleveleket,

— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
Az e korbe tartozé nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartést kell
vezetni, amelybdl a beszerzett €s felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
Kkészletvaltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatdk,

A felhaszndlod kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szémviteli nyilvantartasok vezetéschez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eléirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

Adatszolgaltatishoz, beszdmold Kkészitéséhez kapesolodé feladatok

9.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdny alakuldsdrél

A Térsulas feltigyelete al4 tartozé énatloan mitkdé és gazdalkodo kéltségvetési szervek az
clismert tartozasalloményukrél - nemleges adat esetén is - az Amr.234.§-ban foglaltak
szerint a negyedéves mérlegjelentcs soran tesznek eleget.

A kéltségvetési szervek altal szolgaltatott adatok bsszegylijtéséért, valamint azoknak a
gazdaségi szervezet részere torténd 4tadasaért az intézményvezetdk a felelosek.

9.2, Idékiozi koltségvetési jelentés

A Tarsulas a koltségvetési gazdalkodasanak alakulasars! - a koltségvetési szerveket is
magéban foglal6 - idokodzi koltségvetési jelentést koteles Bsszeallitani.

Az idékozi koltségvetési jelentést az Amr-ben meghatarozott modon kell Ssszeallitan.
A tarsuldsi szintre Osszesitett adatokat a targyév

. I-IIL honapjarél aprilis 20. napjéig,

—  I-VL hénapjardl julius 20. napjaig, mig

_  IIX. hénapjrol oktdber 20. napjaig

- I-XII hénapjaro} a targyévet kivetd janudr 20. napjaig
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kell megkiildeni az Igazgatésaghoz.

A tarsulasi szintl iddkézi koltségvetési jelentés Osszeallitasaéit €s az Igazgatosighoz
t5rténd tovabbitasaért Gazdasdgi Szervezet kijelolt fokdnyvi konyveldje a felelds.

9.3. Idokizi mérlegjelentés

A Térsulas felitgyelete al4 tartozd koltségvetési szerveknek, valamint a Kistérségi Irodanak
az eszkozel és forrdsai alakuldsardl negyedévenként, a fékonyvi kivonat alloményi
szamlainak adataibél Osszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Amr. 17, szédmd
melléklete szerint.

Az id6kozi mérlegjelentéseket targyncgyedévet kovetd homap 20. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozé gyorsjelentést a tirgynegyedévet ksvetd 40 napon beliil, az éves
jelentést az éves beszdmold benyujtasanak hataridejével megegyezben kell az iranyitd
szervhez benyujtani.

Az iranyfté szerv a mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 25. napjaig, illetve a
negyedik negyedévre vonatkozd gyorsjelentést 5 munkanapon belill, az éves jelentést az
&ves beszamold tovabbitasanak hatdridejével megegyezden juttatja el feldolgozasra az
igazgatdsagnak.,

Az 8nalléan mikodsd és gazdalkodd koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti idékozi
mérlegjelentésiiket a gazdasagi szervezet késziti el.

A Tirsulas mérlegjelentésének osszedllitasadrt, valamint annak, az intézményi idékozi
mérlegjelentésekkel egylitt az lgazgatosaghoz torténd tovabbitdsaért a pazdasagi szervezet
kijelolt fokonyvi konyveldje a. felelds.

9.4. A kiiltségvetési beszdmold dsszedllitdsdval kapesolatos feladatok

A Tarsulds az eldiranyzatok felhasznélasarél és a gazddlkodasrél a ksltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kbtelezettségérdl sz6l0 Kormdnyrendelet eldirdsai szerint
féléves és éves beszamolot kételes késziteni.

A beszémolot a Kistérségi Iroda altal meghatdrozott hataridore ¢s tartalommal kell
elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnak a zérszdmadésra vonatkozo tajékoztatd figyelembe
véielével. A beszamolét a gazdaségi szervezet allitja dssze a Pénziigyminisztérium altal
elkészitett nyomtatvanygarnitura meghatéarozott Grlapjainak kitoltésével, melyet a kijelslt
szerv 4ltal kozreadotl szédmitastechnikai program segitségével elektronikus dton kell
tovabbitani a beszamolé fiizet {irlapjainak kitoltésével.

A nyomtatvanygarniturék, illetve szamitastechnikai programok kozreadasardl a Kincstar a féleves

beszamold esetében legkésdbb jnius 30-ig, az éves beszamolé eseteben a targyevet kédvetd és
januar 31-ig gondoskodik.
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9.4.1. A féléves beszdmold tartalma, a beszidmold készités feludata

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

A féléves beszamolo
— pénzforgalmi jelentést és
— az éves koliségvetési beszamolo kiegészitd mellékletébd! a
pénzforgalom egyeztetését
tartalmazza.

A Tarsuldsnak a féléves beszamoldsi kotelezettsége sordn a Pénzitgyminisztérium altal
bsszedllitott ,, Tobbedlu kistérségi tarsulasi beszamold,, (féléves) nyomtatvéany-garnitira
{lapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A tarsulas feliigyelete ala tartozd 6nalléan mitksdé és gazdalkodd koltségvetési szervek az
Intézményi beszamold / féléves / nyomtatvany garnitira Girlapjainak kitSltésével tesznek
eleget.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos forméban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi ¢s kiadasi eléiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen teljesitett
kiad4sokat, a pénzforgalmat tevékenységenként s azon beliil f6bb jogeimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkonyvek,
koliségvetési pénzforgalmi szamlak,) allomanyéabdl kiindulva a pénzforgalom véltozasat,
majd a zard pénzkészletet kell bemutatni.

A féiéves beszamolét a naptéari év elsd félévérdl junius 30-i fordulénappal kell elkésziteni
és azt az lgazgatdsag altal kozolt idépontig kell benytjtani az Ipazgatdsaghoz.

A Térsulés, az 6nalléan miiksdd €s gazdalkodé kéltségvetési szervek féléves beszdmol6
Bsszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hatéaridbre torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a.
felelés.

9.4.2. Az éves beszdmold tartalma, beszdmold készitéssel kapesolatos feladatok

Az éves koliségvetési beszamold részei:
— konyvviteli mérleg,
- pénzforgalmi jelentds,
— pénzmaradvany-kimutatas,
— eredmény-kimutatas,
— kiegészité melléklet.

A Térsulds az éves beszdmolasi kotelezettségének a Pénziigyminiszter altal dsszedllitott
_Tobbedli kistérségi tarsulési beszdmold” -val tesz eleget.
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A Térsulas feliigyelete al4 tartoz6 Snalldan miikods és pgazdatkodo6 koltségvetési szervek az
Intézményi beszamold nyomtatvanygarnitira kitoltésével tesznek eleget.

Az éves beszamolot a fkonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni.
A fékonyvi kivonat dsszedllitdsa elbtt a kivetkezdket kell biztositani:
— leltar készitése &s atvezetése a kbnyvelés adatain,
— az eldirdnyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt eléiranyzatokra, az
iranyitoszervi és sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozoan,
~ év végi zarlati munkdk elkészitese,
— a mérleg sszeallitasa a mérlegtételek értckelésével.

Az év végi zarlati munkdk sordn a kbvetkezoket kell elvégezni:
~ a pénzforgalmi szamidk egyenlegének egyeztetését a december havi ulolso
bankszamla-kivonat adataival,
— a pénztarjelentésck december havi utolsd adatainak egyeztetését a fokonyvi
pénztar-szamla adatdval,
— a decemberben kifizetett bérek elszdmolasét feladés alapjan,
— a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonkent,

— a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevik, egyéb kivetelések)
és kotelezettségek (szallitok) alloméany-véltozasanak elszdmolésat a tokevaltozas-
sal szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdvetden az allomanyi és forgalmi szdmlak
4tvezetését az Alloméanyi szamldkra a tkevéltozéssal egyidejiileg torténd
elszamolassal,

— az értékesdkkendsek elszamolasat,

— az esetleges likvid hitelek és forgatési céhu értékpapirok forgalmanak nettositasa,

— a felhalmozasi célt atutalasok és bevételek atvezetését a Koltségvetési bevételek
&s kiadasok, illetve a vallalkozasi bevételek és kiadésok szamlara,

— a kéltségvetési bevételek és kiadasok ¢és a Vallalkozasi bevételek és kiaddsok
szamla atvezetését a Koltségvetési tartaldk, illetve a Vallalkozoi tartalék szdmléra.

Az éves beszamolék Ssszesllitasaért a fokanyvi kinyvelSk, az lgazgatdsaghoz hataridére
t6rténd tovabbitasért a gazdasagi vezetd a. feleldsek.

A beszamolo részét képezi
— a normativ allami hozzdjarulasokkal valamint

— egyéb tamogatdsokkal

torténd elszamolas.

A normativ allami hozz4jarulassal valo elszdmolas érdekében a tényleges
mutatészamoknak a telepiilési dnkormanyzatoktdl, intézményektdl - irasban, az érintettek
dltal alafrt formaban - torténd begyljtéséért a normativak igénylése és elszamolas
feladatait ellatd pénziigyi ligyintéz0 a. felelds.

A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét gy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az dnkorméanyzatok,
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intézmények altal szolgéltatott adatokat a beszamold végleges Osszeallitasa, az Tgazgatosag
részére torténd leadésa elsit ellendrizni kell.

A mutatoszamok ellendrzéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az 4llami kdltségvetéssel torténd elszdmolds pénziigyi teljesitéséért a kijelolt fokonyvi
kinyvelt a.felelds.

Az intézmények pénzmaradvénydnak szabilyszerl kimunkalasanak ellenérzéséért a

gazdasagi vezetd a felelds.

Az éves beszamolo keretében informaciét kell szolgéltatni tovabba az igénybevett
egyéb tamogatasokrol.

A beszamol6 osszeallitaséhoz sziikséges adatokat a tdmogatési formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezet6 személy kdteles biztositani.

( 9,5, Zdrszdmadds

A zérszamadasi hatarozat tervezet elkészitéséért az Iroda vezet6 a felelds.

A zérszamadast az Gsszehasonlithatésag érdekében a koltségvetéssel azonos szerkezetben
kell 8sszeallitani.

A hatarozat tervezetet a Tarsulsi Tandcshoz t6rténd benyijtast megel6z6 15-ik napig kell
elkésziteni.

A Tarsulas zérszdmadasénak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségik van, A szilkséges informaciok tartalmat ¢s az
adatszolgéltatdsra vonatkoz6 hataridét az Iroda vezetd évenként kiadasra keriild -
shrszamadassal és beszamolé készitésével kapesolatos - rendelkezése szabalyozza,

9.6. Ondlidan mithkédd és gazddlkodd kiltségvetési szervek éves beszdamoldjdnak

Jjovihagydsa

Az onalléan miksds és gazdalkodd koltségvetési szervek gazdalkodasukrol eéves
beszamolét készitenek. '

A beszamoldk elkészitéséért, feliilvizsgalataért és jovahagyasaért, valamint az intézmények
{rasbeli értesitéséért .a gazdasdgi vezetd a felelds.

10. Folyamatha épitett ellendrzés

10.1. Folyamatha épitett, elézetes, utélugos és vezetdi ellendrzés (FEUVE)

Az Abt. 121, §-dban, az Amr. 155. §-dban, valamint a koltségvetési szervek belsd
cllendrzésérd! sz616 193/2003. (X1. 26.) Korm. rendeletben foglalt eléirasokat figyelembe
véve gondoskodni kell a gazdasagi szervezetnél a folyamatba épitett, elézetes, utblagos és
vezetdi ellenérzés (FEUVE) maradéktalan megvalositasarol.
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A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgdini és értékelni kell:

_ a FEUVE rendszer kiépitésének és mitkodésének kozponti és helyi szabalyoknak
vald megfelelését,

— akéltségvetési eldiranyzatok teljesitéset,
— akozbeszerzéseket, illetdleg a kozbeszerzési eljarasokat,

— a kedvezményezett szervezeteknél a Tarsulas kiltségvetésébol céljelleggel
nytjtott tAmogatésok rendeltetés szerinti felhasznaldsat.

— az eurdpai unios forrasbol megvaldsuld fejlesziéseket.

A FEUVE keretében biztositani kell:
— a belsd tartalékok feltérasat,

— a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon valo
ellatasat,
— a szakmai, gazdalkodési és egyéb feladatok legésszertibb, legkisebb raforditassal

valo ellatasat, a vendelkezésre 4llé é16- és holtmunka rafordftasanak hatékony
felhasznalasat,

~ a szabalyszer(l, fegyelmezett munka megvalositasanak feltételrendszerét,

- a racionalis kezdeményezéseket, kellé id6ben mutasson ra a kéltségvetdsi szerv
mitksdése soran felmertilt megalapozatlan vagy helytelennek mindstito
intézkedésekre, hidnyossagokra,

— a mitkodés és gazdalkodds szervezettségének elemzésével €s vizsgalataval, a
gazdalkodassal Ssszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse el a vezetés
megfeleld thjékoztatdsat, a helyes vezetdi doéntések meghozatalat, a vezetdi
utasitasok végrehajtasat,

— jarujon hozzd a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdélkodasi fegyelem megszilarditasdhoz.
A pénziigyi irdnyitdsi és ellendrzési feladatok magukban Joglaljik:

a) a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideérive a koéltségvetési
tervezés, a kotelezettségvallaldsok, a szerzbdések, a kifizetések, a szabdlytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszeriiségi €s
szabalyozottsigi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,

¢) a gazdaségi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszdmolds).

A gazdasagi szervezeten belill a folyamatba épitett, clézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek  kiépltésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfeleléséért a gazdasagl vezetd a felelds.
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A koltségvetési szerv vezetdje az éves koliségvetési beszamold keretében beszamol a
koliségvetési szerv folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi ellenérzésének, valamint
belsd ellendrzésének mitkidtetésérdl.

Az Aht. 120, §,121.§.-ban eléirt kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezetre
vonatkozé folyamatba épitett, elézetes és utolagos vezetdi ellenbrzések, valamint belsd
cllendrzések miikodeetésérsl szélé beszamold Osszedllitdsaért a guzdasdgi szervezet
vezetdje felelos.

A FEUVE rendszer részletes eljarasrendjét a folyamatba épitett elbzetes utdlagos és vezetdi
ellendrzés rendszerének szabalyzata tartalmazza.

10.2, Ellendrzési nyomvonal

A Téarsulds pazdasagi szervezete koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamatdhoz
kapesolodo ellendrzési nyomvonalat, amely a Tarsulds tervezési, pénziigyi lebonyolitdsi €s
cllentrzési  folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatdbrakkal
szem!éltetett leirasat fartalmazza.

10.3. Kockdzatkezelés

A gazdashgi szervezet vezetdje a sajat teriiletére vonatkozdan kételes a kockézati tényezok
figyelembevételével kockédzatelemzést végezni, és kockéazatkezelési rendszert miikadtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mémi és meg kell llapitani a Térsulds tevékenységében,
gazdalkodésaban rejlé kockazatokat.

A kockézatkezelés rendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket €s
megtételitk modjat, melyek csokkentik, illetve megsziintetik a kockézatokat.

A FEUVE rendszerben rejlé kockézatos teritletek kivélasztasara objektiv kockézatelemzési
médszert kell alkalmazni a pénziigyminiszter altal kiadott médszertani Gtmutaték alapjan,

{ 11. Kéltségvetésbol nyujtott timogatasok elszamoltatdsara, szerzédések, tamogatisok

kizzétételére vonatkozd eldirasok

11.1. Tdmogatisok szdmadisi kotelezettségének eldirisa

A Thrsulés (intézmény) koltségvetésébdl finanszirozott vagy thmogatott szervezetek,
illetve maganszemélyek szdméra — kiilon megallapodasban, szerz0désben — szamadasi
kotelezettséget kell eldiri a részitkre céljelleggel - nem szocidlis ellataskent - juttatott
ssszegek rendeltetésszerii felhaszndlasarol.

Tamogatas nem folyésithatd, amig a tdmogatds kedvezményezettjének ado-, jarulék-,
illeték- vagy vamtartozdsa van. A kedvezményezettet a megallapodas, tdmogatasi
szerzédés aldirdsa elstt nyilatkoztatni kell arrél, hogy ad6-, jarulék-, illeték- vagy
vAmtartozdsa nincsen, valamint hozzdjdrul ahhoz, hogy a Térsulas (intézmény) ¢
nyilatkozat valosagtartalmanak igazolasat kétje az Aht. 18/C. § (13)-(15) bekezdésében
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meghatérozott eljarasban, vagy kézvetlentil az &llami, énkormanyzati adéhatdsagtol, az
illetékhivataltol és a vamhatdsagtol. 3

A megéllapodas, tdmogatdsi szerzbdés elkészitéséért, a nyilatkozat beszerzésecrt a
pazdasgi szervezet vezetdje a felelds,

A felhasznalast és a szamadést ellendrizni kell abbd! a szempontbol, hogy az megfelel-c a
megallapodasban (szerzbdésben) foglalt el6irasoknak.

Amennyiben a finanszirozott vagy tamogatott szervezet, illetve maganszemély az eloirt
szamadasi kotelezettségének hataridében nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig
a tovabbi finanszirozést, tamogatést fel kell fliggeszteni.

A kedvezményezett Altal benydjtott elszdmolés ellenérzéséért a gazdasagi szervezet kijeldlt
dolgozoja a felelos.

11.2. Tamogatdsok, szerzédések kiizzététele®

Tdamogatdsok kozrététele

A Térsulds (intézmény) éltal nygjtott, nem normativ, céljellegii, miikodési €s fejlesztési
tamogatésokra vonatkozé adatokat a Tarsulés (intézmény) honlapjan kizzé kell tenni,
legkésébb a megallapodas, tamogatasi szerz6dés alairasat kévetd hatvanadik napig.
A kizzétételnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:

—kedvezményezett nevét,

—a tamogatés céljat,

~a thmogatas Osszegét, tovabba

—a tAmogatasi program megvalositasi helyét.

Honlapon térténd  kozzérétel esetén legaldbb ot évig biztositani kell az adatok
hozzdférhetbségér.

Szerzddések kizzététele

r I

A netté otmillié forintot elérd vagy azt meghaladé értékii arubeszerzésre, épitési
beruhdzdsra, szolgaltatds megrendelésre, vagyonériékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékii jog 4tadasara, valamint koncesszioba adasra vonatkoz6 szerzédéseket
Kkzzé kell tenni a szerzddés 1étrejditét kdvetd hatvan napon beliil.

A kozzétételnek tartalmaznia kell a kdvetkezd adatokat:
_a szerzddés megnevezését (tipusat),
—a szerzOdés targyat,
—a szerzbdést kotd felek nevét,
—g szerzddés értékét,
_hatérozott idére kotott szerzbdés esetében annak id6tartamat, valamint
—a felsorolt adatok véltozasait.

3 Csak a kozponti koltségvetésbdl ¢s az elkiilonitett 4llami pénzalapokbol nydjtott tamogatasok esetében
kotelezo. [Aht. 13. § (4), (5) bekezdés]
4 Ant. 15/A. §és 15/B. §
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A kozzététel modjara a tamogatasok kozzétételére vonatkozo rendelkezések irdnyadoéak.

12. A gazdalkodds rendjét meghatirozd belsé szabdlyzatok készitésére, tartalmara vo-
natkozo eléirdsolk

A Térsuldsnal a gazddlkodas viteléhez a kbvetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni €s
folyamatosan karbantartani:

a szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

leltarozési és leltarkészitési szabalyzat,

a bizonylati szabélyzat,

pénzkezelési szabalyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasénak, selejtezésének szabélyzata.

A szabilyzatokat a jogszabalyi valtozésokat, valamint az intézmény feladatdban
bekévetkezeit valtozasokat ksvetd 90 napon belill aktualizalni kell.

A szabalyzatoknak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

SZAMLAREND

— szamviteli alapelvek érvényesiilését,

— az alkalmazandé fékonyvi szamldk, szdmat, megnevezEéset,

— az egyes szamldkhoz kapesol6dd analitikus nyilvéntartasok korét,

~ a fokonyvi szdmldk  vezetésének modjat, az egyeztetési
kotelezettségeket, '

— a 50.000 Ft alatti (kisértékit), immaterialis javak, targyi eszkdzok
besoroldsanak és elszdmolasanak rendjét,

— a készlet nyitvantartasi arét,

— az dnkoltségszamitas rendjét.

A szamlarend Osszeallitdsaért és aktualizdlasadrt a gazdasagi szervezet vezetdje a.
felelds.

BIZONYLATI SZABALYZAT

— bizonylati szabélyzat célja, tartalma,

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellckel,
— szigora szémadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok felhasznélasa,

nyilvantartasa,

— szigord szamadasu nyomtatvanyok tételes felsorolasa,
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— szigora szdmadést nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartdsa,

— szigort szémadést nyomtatvanyok teljes korliségének ellenérzése,
— aszigort szamaddst nyomtatvanyok térolésa, 61zése,

— szigort szamadash nyomtatvanyok kiadasa, felhasznélésa,

— a bizonylatok kiallitdsa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozésa ¢s ellendrzése,

— a bizonylatok alaki ellendrzése,

— a bizonylatok szémszaki ellendrzése,

— a bizonylatok tartalmi ellendrzése,

— a bizonylatok szallitasa,

— a bizonylatok tarolésa,

— a bizonylatok 6rzése,

— egyes gazdasagi eseményekhez kapesolddd bizonylatok hasznalata,

— bizonylati album.

A bizonylati szabélyzat elkészitéséért €s aktualizélasaért a gazdasagi szervezet
vezetdje a felelds.

SZAMVITELI POLITIKA
— a szamviteli politika célja tartalma,

— a szamviteli politika részletes el6irdsai:

i

immaterilis javak értékcsokkenése,
targyi eszkdzok értékesokkenése,
az ériékesdkkends elszamolasahoz kialakitott modszer megvaltoztatasa,

il

— az 50 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti (kisérieékd) immateridlis
javak és targyi eszkdzok elszamoldsi modjanak meghatarozasa,

— az értékvesziés elszamolasanak feltételrendszere,
— a beszamol6 készitésének hatérideje, a beszdmold elkészitéséért valo

felelosség.

A szémviteli politika elkészitéséért és aktualizlasacrt a gazdaségi szervezet vezetbje
a felelds.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESY SZABALYZATA

— az eszkdzok és forrdsok értékelési szabélyzata clkészitésének célja és
tartalma,
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— eszkozok értékelésének szabdlyai:

= a mérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabélyai,
= az eszkOzok beszerzési és eléallitasi koltségének tartalma,
= egyes eszkozok értékelése,

— forrasok értékelésének szabdalyai:
= a mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabdlyai,
= a mérlegben szerepld egyes forrasok értékelése.

Az eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizaldsacrt a
gazdasagi szervezet vezetdje a felelds.

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

~ a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatdrozasok,
— leltArozassal szemben tAmasztott kivetelmények,
— a leltarfelvétel elokészitése,
— a leltarozasok végrehajtésa,
— befektetett eszkdzok leltarozasa,
— forgdeszkizk leltarozasa,
— a leltarfelvétel bizonylatolasa,
— a leltdrozas eredményének kiértékelése,
— az eszk6z6k, forrdsok értckelése.

A leltarozasi szabalyzat clkészitéséért és aktualizalasaért a pazdasdgi szervezet
vezetbje a felelds.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTE-
ZESENEK SZABALYZATA

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

— a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, seclejtezésének
kezdeményezése,

— a kezdeményezés modja,

— a vagyontargyak értékesitésének szabalyai,

— targyi eszkdzok selejtezése,

— készletek selejtezése,

— selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok,
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— a selejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

A selejtezési szabalyzat clkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi szervezet a
Sfelelos.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

— a pénzforgalmi szdmla nyitas feltételei,
— a megnyitott pénzforgalmi szamlak felsorolésa,

— a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,
- a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételet,
— pénztaros feladatai,
- pénztarellendr feladatai,
— utalvényozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak kérének és
feladatanak meghatarozasa,
— az egyes feladatokkal 6sszeférhetetlen munkakdrék meghatarozasa,
— a sziikséges pénzkészlet biztositasa,
— a befizetések, kifizetések szabalyozdsa,
— pénztarzailat rendszerességének szabdlyozasa,
— pénztaros helyettesitése,
— pénztari kulesok kezelése,
— pénz szallitasa,
- pénztari nyilvantartas,
— elszamoldésra kiadott 6sszegek nyilvéantartésa,
— letétek kezelése, nyilvantartasa,
— ¢rtékpapirok kezelése, nyilvantartasa,
— szigor( szémadasi nyomtatvanyok kezelése.

A pénzkezelés szabdlyzat elkészitéséért és aktualizalasdért a gazdasdgi szervezet
vezetdje a felelds.

ZARO RENDELKEZESEK

Az tigyrend 2010. mdjus 1. napjan 1ép hatélyba.

A hatalyba [épés napjaval egyidében a 2006. november 1. napjatél érvényes szabalyzat a
hatalyat veszti.
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A Korés- szogi Kistérség Tobbeéli Térsuldsnal a pazdasdgi szervezet vezetdjének kell
gondoskodni, hogy az ligyrendben foglalt eléfrasokat az érintett munkatdrsak megismerjék,
annak tényét a szabalyzathoz csatolt {ven alairdsukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval
egyidejtileg.

Kelt,...Szarvas 2010, aprilis 19.

Mihaleczné Kovacs Maria
Kistérségi Iroda vezetbje
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Megismerési nyilatkozat

Az tgyrendben foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,

Név Beosztis Kelt Alairas

GRORS WNOLNE \}L‘:SQ\Y\A[(S‘ 2010 m\i\l{ ol (\;&1@ (%j(\u(}\\)&f
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