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UGYREND

A Békéscsaba és Térsége Tébbeéli Onkormanyzati Kistérségi Tarsulas (a tovébbiakban:
Tarsulds munkaszervezeti feladatait ellatd, Békéscsaba Megyei Jogii Véros Polgarmesteri
Hivatalnal miikodd Kistérségi Csoport feladatait az alédbbi jogszabalyok és szabalyzatok
figyelembevételével kbteles végezni:

e az az &llamhéztartasrél sz616 2011. CXCV. térvény (Aht.),

e a szamvitelrdl szo16 2000. évi C. térvény (Szt.),

eaz allamhaztartasi tOrvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet (Avr.),

eaz allamhaztartdas szervezetei beszamolasi €és kdnyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolé 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet (Amr.),

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

e Békéscsaba Megyei Jogi Viéros Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata, (Ugyrend)

o Békéscsaba és Térsége Tobbeéli Onkorméanyzati Kistérségi Tarsulds Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata, (SZMSZ)

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a munkaszervezet feladatait, a szervezethez
tartozd vezetdk ¢és beosztottak gazdalkodassal dsszefliggd feladat-, hatas-, és jogkoreit.

Az Aht, 6/C § (2) bekezdés b) pontja értelmében a Békéscsaba és Térsége Tobbeélu
Onkorméanyzati Kistérségi Térsulds (a tovabbiakban: Tarsulds) bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok ellatasarol a Tarsulas 6nkormdényzati hivatala gondoskodik, amelyik a
helyi énkormanyzat székhelye szerint dnkormanyzat dnkormanyzati hivatali feladatait ellatja.

A Tarsulas gazdalkodassal Osszefliggd feladatait a Kistérségi Csoport munkatarsa latja el
szorosan egylttmiikodve a Pénziigyi és Gazdasagi Osztdly osztalyvezetGjével és
munkatarsaival.

A fenti jogszabalyi rendelkezések értelmében a gazdasagi szervezet iigyrendjében

meghatédrozott feladatok végrehajtasat, a hataridok betartasat a Tarsuldsnal is alkalmazni kell.

Az fligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkez6 feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

o az éves koltségvetés tervezese,

° az eléiranyzat felhasznalas, mddositas,

e az Uzemeltetés, fenntartas, miikddtetés, beruhazas, feltjitas
° a vagyon hasznalat, hasznositas,



a munkaerd-gazdalkodas,

a gazdalkodasi jogkordk szabéalyozasa
a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a konyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint
az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Gsszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes elGirasait a 10-es
pont szabalyozza.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2.1. A koltségvetési koncepcid

A rendelettervezet el6készitéseként a korabbi években alkalmazott gyakorlat szerint a Tarsulds
koltségvetési koncepciot fogad el. A koncepcid készitése nem koételezd feladat. Az erre
vonatkozé torvényi eldiras hatalyat vesztette.

A koltségvetési koncepcié szoveges dokumentum, amely rdgziti a koltségvetés-tervezés
iranyelveit, a varhato bevételi forrasokat, €s a kotelezettségvallalasokat.

A koncepcié elkészitéséhez az érvényben 1évo kozponti és Tarsulasi Tanacsi dontések
figyelembevételével at kell tekinteni az koltségvetési szervek koltségvetési évre vonatkozd
feladatait, valamint a Tarsulas bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektol beszerzett, valamint az Téarsulasnal meglévé informaciok alapjan
ki kell alakitani a koltségvetési koncepceiot.

A koltségvetési koncepcidt az Elndk elbterjesztésében véleményeznie kell a Pénziigyi
Bizottsagnak.

A koltségvetési koncepciot a Tarsulds targyalja, és hatarozatot hoz a kdltségvetés készités
tovabbi teend6irdl. A pénziigyi bizottsag véleményét csatolni kell az eldterjesztéshez.

Az koltségvetési koncepcid intézményekre vonatkozd részérdl tajékoztatni kell az
intézmenyek vezetdit.

A koltségvetési koncepcid elkészitéséért az Elndk irdnyitidsa mellett a Kistérségi Csoport a
felelGs.

2.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az elfogadott koltségvetési koncepcid alapjan a jegyzd altal elOkészitett koltségvetés
tervezetet az Elndk februar 15-€éig, ha a kozponti koltségvetésrdl szolo térvényt az
Orszaggyllés a naptari év kezdetéig nem fogadta el, a kézponti koltségvetésrdl szolo térvény
hatalybalépését kdvetd negyvendtddik napig nyujtja be a képviseld-testiiletnek.

A Tarsulas elozetes koltségvetési javaslatait a Tarsulas munkaszervezete késziti el.

A javasolt eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzodo bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetGen kotelezettséget jelentenek.

A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kiadasok és bevételek tekintetében lefolytatja az



egyeztetést a koltségvetési szervekkel.

A koltségvetési szervekkel torténd egyeztetést az Elndk végzi el az intézmények vezetdivel.

A koltségvetési javaslat Osszeallitasaért a jegyzd iranyitasa mellett a Kistérségi Csoport a
felelds.

A Tarsulas bevételi forrasat képezo allami hozzajarulasok alapjat képezd mutatoszédmoknak a
koltségvetési szervekt6l - irasban, a koltségvetési szerv vezetje és gazdasagi vezetd altal
alairt formaban - tOrténd Osszesitéséért, valamint felillvizsgalata utan hataridére torténd
tovabbitasaért a Kistérségi Csoport a felelds.

2.3 A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa
BEVETELEK TERVEZESE

A Tarsulas koltségvetésének a mikodési és a felhalmozasi célu, bevételi €s kiaddsi
eldiranyzatait egymastol elkiilonitetten kell tartalmaznia.

A rendelet-tervezetet az Aht. és az Amr.-ben meghatérozottak alapjan kell elkésziteni.

A Tarsulas koltségvetési szerveinek feladatmutatdi alapjan a tdmogatésok tervezéséért, a
feladatmutatok hataridére torténé Osszegyljtéséért €s tovabbitasaért a Békéscsaba Megyei
Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Gazdasdgi Osztalya részére a Kistérségi
Csoport felel.

KIADASOK TERVEZESE

A koltségvetési szervek éves bevételi és kiadasi tervezetének elkészitéséért a koltségvetési
koncepcid alapjan a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

A beruhazasi kiadasokat a Tarsulas altal mar korabban meghatarozott fejlesztések, az eléz6
évrél athuzodo igények, valamint a Tarsulds és intézményeinél, a Békéscsaba Kistérségi
Egyesitett Szocialis Kozpont telephelyein és a tagtelepiiléseken jelentkez6 felhalmozasi
igények alapjan allitja Gssze.

A Téarsulas elé benyuijtando kéltségvetés felépitése az alabbi:

Koltségvetés-tervezet a kapcsolodo mellékletekkel

e a Tarsulas és a koltségvetési szervek bevételei forrasonként, a Pénziigyminiszter elemi
koltségvetés Osszeallitasara vonatkozo tdjékoztatojaban rogzitett fobb jogeim-
csoportonkénti részletezettségben;

o a mikdodési, fenntartasi eldiranyzatok koltségvetési szervenként, koltségvetési szerven
belil kiemelt elGiranyzatonként reszletezve;

e aszemélyi juttatisokat,

e amunkaaddt terheld jarulékokat (szocidlis hozzajaruldsi add, munkaadoi jarulék)

¢ dologi kiadasokat,

e az ellatottak pénzbeli juttatasait,

e a specialis célu tAmogatasokat.

o a felujitasi eldiranyzatok célonként;

e aberuhazasi kiadasok feladatonként;



e az Tarsulas koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben
» az altalanos, és
» a céltartalék;

e ¢ves létszamkeret koltségvetési szervenként;

e atobb éves kihatéssal jaré feladatok eldiranyzatai éves bontasban;

e a mukddési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatokat tajékoztato jelleggel
mérlegszertien, egymastol elkiilonitetten, de a finanszirozéasi muveleteket is figyelembe
véve - egylittesen egyensulyban a rendelet mellékletében;

e az év varhatd bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljestlésérdl elGiranyzat-felhasznalasi
ttemterv,

e elkiilonitetten az Eurdpai Unids tdmogatdssal megvaldsuld projektek bevételei, kiadasai,

valamint a Tarsuldson kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok;

o Szoveges indokolas a kdltségvetés-tervezet felépitésével megegyezden.

A tervezetet a Pénziigyi Bizottsagnak kell tovabbitani véleményezésre. A bizottsag hatarozatot
hoz a tervezetr6l. A Tarsulasi Tanacs a koltségvetesi javaslatot a Pénziigyi Bizottsag
hatarozatanak figyelembevételével targyalja.

A Tarsulasi Tanacs modosito javaslatai alapjan a Kistérségi Csoport mddositja a koltségvetési
javaslatot. A koltségvetési tervezet elkészitéséért a Tarsulas székhelye szerinti jegyzé a
felels. ElGkészitéséért a jegyz6 iranyitasa mellett a Kistérségi Csoport a felel6s.

A Tarsulasi Tanacs altal elfogadott és koltségvetési hatarozatba foglalt elGiranyzatokrol,
valamint a kéltségvetés végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol tajékoztatni kell a koltségvetési
szervek vezetdit.

2.4. Elemi koltségvetés elkészitése

A Tarsulas kéltségvetésében elfogadott elGiranyzatok €s szabalyok szerint el kell késziteni az
elemi koltségvetést.

Amennyiben a Tarsulas jovahagyta a koltségvetési javaslatot, (hatdrozatot hozott) el kell
késziteni az elemi koltségvetést, és tovabbitani a Magyar Allamkincstaron keresztiil az
Allamhaztartas Informacios Rendszerének.

Az elemi koltségvetéseket a koltségvetési szervek készitik el. A koltségvetések Tarsulasi
szintll Osszesitését a Kistérségi Csoport végzi.

Az elemi koltségvetés magaban foglalja:

e akoltségvetési kiadasokat és a koltségvetési bevételeket részletes eldiranyzatonként;
a koltségvetési kiadasokat és a koltségvetési bevételeket egységes rovatrend szerint;
a finanszirozasi kiadasokat és bevételeket;

a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviseldk Gsszetételét;

a koltségvetési engedélyezett 1étszamkeret funkciocsoportonkénti megoszlasat.

Az Allamhaztartds Informéciés Rendszere szaméra tovébbitandd részletes koltségvetési
elGiranyzatokat tartalmazo koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre kiadott ,,Elemi
koltségvetés” megnevezésli nyomtatvanygamitura Urlapjainak kitdltésével kell elkésziteni.



A Tarsulasra vonatkozd nyomtatvany-garnitira kitoltéséért a Kincstar altal lzemeltetett
elektronikus adatszolgaltatasi rendszerbe (KGR-K11 rendszer) val6 feltdltéséért a Kistérségi
Csoport a felelds.

3. Eléiranyzat médositas

A koltségvetés mddositasat eléidéz6 okok:

e Tarsulason kiviili szervekt6l vagy feléjiik torténd feladatatvétel-atadas;

e Kozponti tamogatasokrol torténd lemondas;

e Az Orszaggylilés és a Kormany altal biztositott poteldirdnyzat miatt;

e Tanacsi, valamint bizottsagi hatarozattal elfogadott kdltségvetési elGiranyzatokat
érinté dontések;

e A koltségvetési szerv a szabdlyoknak megfelel6en modositja egyes kiemelt bevételi
¢és kiaddasi eliranyzatait.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfelelden torténik.

A koltségvetési hatarozatban jovahagyott eredeti kiemelt eldirdnyzatok kozotti elGiranyzat-
atcsoportositasokat az Elnoknél kell kezdeményezni, a kiemelt eliranyzatokon belili
eléiranyzat-moddositasokat a Kistérségi Csoport hajtja végre.

Az elGiranyzat-atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért és az e
célra rendszeresitett programban a nyilvantartasért a Kistérségi Csoport a felelds.

4. A Tarsulas és a munkaszervezet iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapesolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a mikodést szolgald eszkdzok, berendezések beszerzéséért
a szilkségessé valt karbantartdsi munkék elSkészitéséért és végrehajtasaért a Kistérségi
Csoport felelds, amelyet beszerzés jellegétol fliggben:

- a Békéscsaba Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatal Varoslizemeltetési Osztalya
kozremikodésével a koltségek év végi elszamolasaval

- vagy vallalkozd igénybevételével valosit meg a beszerzésekre vonatkozd szabalyok
alkalmazésa esetén.

5. Beruhazassal, felijitassal kapcsolatos feladatok

A Kistérségi Csoportnak a beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kovetkezd f6bb
feladatokat kell ellatnia:

° a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkozi modositasdhoz a beruhazasokkal,
felujitasokkal kapesolatos eldirdnyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

o a tervezett beruhazasok, felqjitasok tervezett 6sszege azt sziikségesse teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatésa,

° amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok beszerzése,
értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasara,

° a beruhazasok, felujitasok pénzlgyi lebonyolitésa,

° a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat és
lizembe-helyezési okmany elkészitése,

° a beruhazassal, felujitassal létrejott targyi eszkoz, immaterialis joszag konyvviteli

nyilvantartasi rendszerben (fokonyv, analitika) torténd szdmbavétele.



6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A Dbefektetett eszk6zokrdl befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni. A
vagyonnal kapcsolatos teljes kord, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért - beleértve a
tarsosztalyok altal vezetett analitikus nyilvantartasokat -, valamint azok folyamatos, naprakész
vezetéséert a Kistérségi Csoport a felelds.

A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

A Nemzeti vagyonrol szolo torvényben eldirt tagolds alapjan a helyi dnkormanyzatoknak
tarsulasaiknak a nyilvantartasaikat ugy kell megszervezniiik, hogy abbdl kitlinjon
e atdrzsvagyon
o a forgalomképtelen vagyon
= akizardlagos vagyon
= anemzetgazdasagi szempontbdl kiemelt jelentGségl vagyon
o akorlatozottan forgalomképes vagyon
e az lizleti vagyon
részét képezd eszkdzok értéke.

Ezek korét a Nemzeti vagyonrol szolo, 2011. évi CXCVI toérvény hatarozza meg.

A befektetett eszkozokrdl befektetési formanként kilon nyilvéantartast kell vezetni. A
vagyonnal kapcsolatos teljes korl, részletes nyilvantartasi rendszer kialakitasaért - beleértve a
tarsosztalyok altal vezetett analitikus nyilvantartasokat -, valamint azok folyamatos, naprakész
vezetéséért a Kistérségi Csoport a felelds.

A vagyonkimutatasban

a./ Osszevont értékben kell szerepeltetni
o az Tarsuldas vagyonanak részét képez0 a Tarsulds iranyitdsa ald tartozo
koltségvetési szervek kezelésében 1évo befektetett eszkdzoket, valamint a Tarsulds és a
a koltségvetési szervek vagyonat képez0 befektetett eszkdzok, készletek, kovetelések,
kotelezettségeket és egyéb pénziigyi elszamoléasok értékét;
o a Tarsulas illetve a koltségvetési szervek vagyondt képezd mérlegben nem
szerepld ,,0"- ra leirt immateriélis javakat és targyi eszkozoket.

b./ Ertékben és naturaliaban kell szerepeltetni
e a Tarsulas és a koltségvetési szervek vagyonat képezO értékben nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszkdzok vagyonvaltozésat és a befektetett pénziigyi
eszkozdket;
e a Tarsulas tulajdonat képezd allamhaztartason beliil vagyonkezelésbe adott
immaterialis javakat €s targyi eszkozoket.

c./ Naturalidban kell szerepeltetni
e az Onkormadnyzat illetve a koltségvetési szervek vagyonat képezé mérlegben nem
szereplé immaterialis javakat és targyi eszkozoket a ,,0"-ra leirt eszkdzok
kivételével.



A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a Kistérségi Csoport a felelds.

Az Onkorményzati tulajdonban bekdvetkezett, a Térsulas koltségvetési szervei altal
vagyonkezelésbe vett befektetett eszkdzokben bekovetkezett barmineml valtozésrdl az
analitikus nyilvantartast vezetd0 Békéscsabai Kistérségi Intézményellatd Kozpont koteles
tajékoztatni a Kistérségi Csoportot. A vagyonkezelésbe vett eszkozok selejtezése a Kistérségi
Csoport kozremiikddésével Békéscsaba Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala Stratégiai-
Fejlesztési Osztaly jovahagyasat kovetden torténhet a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly
Intézményfeliigyeleti €s Vagyonnyilvantartasi Csoport egyideju tajékoztatasa mellett.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A Kistérségi Csoport alkalmazottai tekintetében az aljegyzé gyakorolja a munkaltatoi jogokat
és Beékéscsaba Megyei Jogh Polgarmesteri Hivatala gondoskodik a munkaerd és a
bérgazdalkodasi feladatok ellatasarol.

A Térsulas fenntartasaban mikoédo Intézményvezetok vonatkozasaban a munkaltatéi jogot a
Tarsulasi Tanécs elndke gyakorolja, melyhez a Békéscsabai Kistérségi Intézményellatd
Kozpont késziti el6:

e akozszolgalati tisztviselok, kinevezéseével, elémenetelével,(atsorolasaval)

e a kozszolgalati jogviszony megsziintetésével kapcsolatos munkaligyi iratokat,
majd tovabbitja a Magyar Allamkincstar, illetdleg a Kistérségi Csoport felé,

e a jogszabalyokban rdgzitett személyi juttatasrél, a jubileumi jutalomrol, a
szolgalati jutalomrol, a ruhazati koltségtéritésre valod jogosultsagrol szolod
intézkedést.

A vezet6i valtozasokkal kapcsolatos térzskonyvi nyilvantartdst modositd bejelentéseket a
Magyar Allamkincstér felé a Kistérségi Csoport teljesiti.

OKTATAS, KEPZES

A belépd 11j munkatarsat az adott szervezeti egység munkatarsa - vagy az altala megbizott
személy - oktatja ki a munkakorével kapesolatos legfontosabb tevékenységrol.

Az 1j belépé biztonsagtechnikai oktatasat a munkavédelmi felel6s végzi. Az oktatas
nyilvantartasa a személyiigyi nyilvantartasokon toérténik az oktatast végzd személy és a
munkatérs alairasaval.

A tovabbképzéseket a Jogi, Igazgatasi ¢s Humanpolitikai Osztaly vezetdje koordinalasaval a

jegyzé hatarozza meg. Az iskolarendszerli oktatasban résztvevokkel a jegyzd tanulmanyi
szerzOdést is kothet.

7 A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1 Gazdalkodasi jogkérok szabalyozasa

Alapveté rendezé elv az Amr-ben rdgzitett szabédlyozés. A hivatkozott jogszabaly a
gazdalkodassal Osszefliggd feladatokkal és hataskorokkel az Elnokot (kotelezettség-vallalas,
utalvanyozas), valamint az Alelnékét (ellenjegyzés) ruhazza fel.



Kotelezettség-vallalas

A kotelezettség-vallalassal kapcsolatos részletes szabalyokat a Kotelezettség-vallalsi
Szabalyzat tartalmazza.

Ervénvesités a szamla beérkezését kdvetd, de az elvégzett munka, a széllitott anyag, aru, a
teljesitett szolgaltatis kifizetését, illetéleg a bevételek beszedést megeldzé ellendrzd
tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az
alaki és tartalmi kévetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személynek e feladat keretében ellendriznie kell az
osszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy a megel6zd ligymenetben az Aht., Avr., és
Amr., rendelet elGirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak - e:

a teljesités kotelezettség-vallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg;
jogszabaly szerint jogos-¢ a kovetelés;

a szamla megfelel-e az alaki kévetelményeknek (kibocsato, aléiras, bélyegzo);
a szamla szamszakilag helyes-e; .

a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e;

az elvégzett munka, a szolgaltatas a megrendel6 altal megtdrtént-e.

Az érvényesitésre jogosultak nevét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Utalvanyozas az érvényesitést koveto gazdasagi tevékenység, ami
» akiadasok teljesitésének és
» abevételek beszedésének elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas a bevételezés alapjaul szolgalo bizonylaton, az erre rendszeresitett bélyegz6
lenyomaton torténik. Az utalvanyozasra jogosultak nevét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairdsaval egylitt érvényes.
Nem kell kiilon utalvanyozni a termék értékesitésébdl, szolgaltatasbol szamla, egyszer(sitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat alapjan befolyo bevétel beszedését.

A kifizetésekhez kapcsolodd pénziigyi ellenjegyzési feladattal megbizott személy koteles
meggy6zddni arrol, hogy
» a kotelezettség-vallalok és az utalvanyozdk az arra jogosult
személyek voltak-e,
» ajogszabalyokat, a kdzgylilés rendeleteit, hatarozatait, valamint a belsd
szabalyzatokban foglaltakat betartottak-e,
» apénzigyi fedezet a tervezett kifizetési idépontokban biztositott-e,
» a kotelezettség-vallalds nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozo
szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyzé szabdalytalansagot allapit meg, koteles arrdl a kotelezettség-
vallalot, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja, visszavonhatja.



Az 1. szama melléklet tartalmazza az ellenjegyzésre jogosult koztisztviselket.
7.2. Pénzeszkozok kezelése

A Tarsulds koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezd bevételeket é&s teljesitendd
kiadasokat az OTP Bank Nyrt. Dél-alfoldi Régidjanal vezetett pénzforgalmi szamlan, az ehhez
kapcsolodd alszamlakon kezelheti. A Tarsulas az OTP Bank Nyrt-nél vezeti palyizati
pénzeszkozok elkiilonitett szamlait.

Az Tarsulas pénzforgalmi szamlajan levd szabad pénzeszkozOk a kdzponti kdltségvetésbol
szarmazoé tamogatasok kivételével befektetési céllal barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszamlakon kezelt pénzeszk6zok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljék:

Elnok,

Alelndk,

Pénziligyi Bizottsag elndke

a Pénziigyi és Gazdasagi Osztaly osztalyvezeté helyettese és kijeldlt
munkatarsa,

a Kistérségi Csoport munkatarsai

YNV YV

v

A bankszamldk pénzforgalmanak lebonyolitdsa sordan a szdmlardl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat
nélkiil ,,atutalasi megbizas" a pénzintézethez nem kiildheto.

A pénzforgalom lebonyolitasarol a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas-bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az alairasok sorrendjét is.

7.3. Koltségvetési szervek pénzellatisa

Az Tarsulas koltségvetésének elfogadasaval jovahagydsra keril a koltségvetési szervek éves
finanszirozésa.

Az Onkormanyzati kincstari rendszer keretében a koltségvetési szervek nettd tamogatasi
sszegeinek lehivasa a Békéscsaba Megyei Jogu Varos Onkormanyzatén keresztiil torténik a
Tarsuldas szamlajarol. A tamogatas nettd Osszegét a Tarsulds a szocidlis intézmény
foglalkoztatottainak netté bérének finanszirozasara forditja. A kiilonbdzet a Békéscsabai
Kistérségi Egyesitett Szocialis Kozponttal rendezésre keriil az OTP Bank Nyrt-nél vezetett
pénzforgalmi szamlékon.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran a Szt.-ben, az Amr.-ben, és az Avr.-ben
meghatarozott alapelveket a kdnyvvezetés sordn érvényesiteni kell.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a Tarsulds eszkozeinek, illetve forrdsainak allomanyat

vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba
csak szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

10



A bizonylatokon az adatokat id6talldo mdédon vgy kell rdgziteni, hogy azok a kotelezd
meg0orzeési hataridoig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

» amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

» amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyok szerepld

névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

» akészpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.
Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybol a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovdbba a
készletvaltozasok idOpontjai egyértelmlen megallapithatok,

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez sziikséges részletes
el6irasokat a szamlarend €s a bizonylati szabalyzat tartalmazza.

Az Ahsz. 2014. januar 1-jétdl kétféle szamvitel egymdas melletti, egymasra épiilve torténd
bevezetését irta eld.

A koltségvetési szamvitel, amely a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsanak, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek és ezek teljesitésének,
tovabba a kozponti koltségvetés Aht. 14 § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott
tamogatasok felhasznalasanak a valdsagnak megfeleld, folyamatos zart rendszerd, attekinthetd
nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamolo ezekre vonatkozé részel megbizhatd €s
valds Osszképet mutatd elkészitését biztositja.

A koltségvetési szamvitelben a 03-09. fokonyvi szamlacsoportokban és a 00 Nyilvantartasi
ellenszamlakon kell kényvelni.

A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valosagnak
megfeleld, folyamatos zart rendszerl attekinthetd nyilvantartasat €s az éves koltségvetési
beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhaté és valos Osszképet mutatd elkészitését
biztositja.
A pénziigyi szamvitelben, az 1-9. szdmlaosztalyokban és a 01,. 02. szamlacsoportokban kell
koényvelni.

9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo-készitéshez kapcsolédo feladatok

9.1. Evkozi adatszolgaltatasi kotelezettség

A koltségvetési szervek sajat koltségvetésik végrehajtasarol havi adatszolgaltatast, és
negyedéves mérlegjelentést kotelesek késziteni a kormanyrendeletben foglaltak szerint. A
koltségvetési szervek allal megkiildott jelentéseket a Magyar Allamkincstarhoz a jogszabalyban
foglaltaknak megfeleléen meg kell kiildeni.

A Tarsulasi Tanéacs évente felhatalmazza az Elndkot, hogy a tarsuléds elemi koltségvetésének
és havi pénzforgalmi jelentésének a Magyar Allamkincstirhoz torténd benyujtisakor az
egyezOségek érdekében a szikséges intézkedéseket megtegye. A koltségvetést év kdzben
érinté sziikséges elbiranyzat-valtozasokat a koltségvetés modositas Tarsulasi Tandcs altali
jovahagyasat kovetden sziikséges dtvezetni.
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9.2. A koltségvetési beszamolo dsszeallitasaval kapesolatos feladatok

A Tarsulas az el6iranyzatok felhasznalasarol €s a gazdalkodasrdl a koltségvetési szervek
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségérél szolo Vhr. elbirdsai  szerint havi
adatszolgaltatast, negyedéves mérlegjelentést, ¢s ¢ves beszamolot koteles késziteni.

A beszamolét a Tarsulési Tanacs altal meghatarozott hataridére €s tartalommal kell elkésziteni
a Pénzligyminisztérium zarszdmadasra vonatkozd tajékoztatojanak figyelembevételével. A
beszamolot a Kistérségi Csoport éllitja Gssze a beszamold garnitira Urlapjainak kitdltésével,
¢és a Kincstar altal tizemeltett elektronikus adatszolgaltatasi rendszerbe (KGR-K11 rendszer)
valo feltdltéssel.

9.2.1. A havi adatszolgaltatas tartalma, elkészitésének feladatai

A havi, és a negyedévente készitendd PMINFO - adatszolgaltatas a koltségvetési kiadasokat
és bevételeket, valamint a finanszirozasi bevételeket és kiadasokat mutatja be.

A PMINFO az elemi koltségvetéssel azonos formaban és szerkezetben tartalmazza az eredeti
és modositott bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a kitelezettségvallalasokat és koveteléseket, a
ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiadasokat kiemelt elGiranyzatonként €s azon beliil rovatonként.

A Tarsulas PMINFO Gsszeallitasaért és a Magyar Allamkincstarhoz hatéridére torténd
tovabbitasaért a Kistérségi Csoport a felelos.

9.2.2. Az éves beszamolo tartalma, a beszamoloé készités feladatai

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

» koltségvetési jelentés,

» maradvany kimutatas,

» adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Gsszetételérdl, '

» az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo
elszamolasok,

»  mérleg,

» eredmény kimutatas,

» kiegészitd melléklet.

A Térsulas az éves beszamolasi kotelezettségének a Pénziligyminisztérium altal Gsszeallitott
, Koltségvetési Beszamolo" adatainak biztositasaval tesz eleget.

Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibol az év végéig, december 31-1 fordulonapot
figyelembe véve kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat dsszeallitasa el6tt a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:
— leltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,
— az elGirdnyzatok egyeztetése,
— év végi zarlati munkak elkészitése,
— amérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értekelésével.
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Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendé feladatok:

e a bankszamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamla-
kivonat adataival,

e abevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig kormanyzati funkcionként,

o a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb
kovetelések) és kotelezettségek (szallitok, hitel) allomany-valtozasanak
elszamolasa, A

e az értékcsdkkenések elszamolasa.

A Térsulds éves beszamoldjanak Osszedllitasaért és a Magyar Allamkincstarhoz hataridére
torténd tovabbitasaért a Kistérségi Csoport a felelds.

A leltarral kapcsolatos feladatok tekintetében a Kistérségi Csoport a felelds.

A koltségvetési szervek altal szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszeallitdsa, a
Magyar Allamkincstir részére torténd leadasa elStt ellendrizni kell. A tényleges
mutatészamokra vonatkozd adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy annak
ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. A koltségvetési szervek éves
koltségvetési beszamolodjat februar 28-4t kovetd hisz napon belill kell feliilvizsgalni és a
Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerben jovahagyni.

9.3. Zarszamadas

A zérszamadast az Aht. és az Amr. el6irasai szerint kell elkésziteni.
A zarszamadast az 0sszehasonlithatosag érdekében a koltségvetéssel azonos szerkezetben kell
Osszedallitani.

A zarszamadés-tervezetet az Aht-ben meghatarozottak szerint kell elkésziteni, melynek felelése
a Kistérségi Csoport.

A zarszamadaskor a Tarsuldsnak tjékoztatasul be kell mutatni a Tarsulds Gsszes bevételét,
kiadasat, finanszirozasat és pénzeszkoOzeinek valtozasat a koltségvetésben meghatarozott
tartalommal, valamint el kell késziteni a zarszamadas széveges indokolésat.

Az O6nkormanyzat zarszamadasanak Gsszeallitasaval kapcsolatban a koltségvetési szerveknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

10. A gazdilkodas rendjét meghatirozo belso szabalyzatok készitésére
vonatkozé eldirasok:

A Térsulas gazdalkodasanak viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

e Szamviteli politika,

e Szamlarend,
e Pénzkezelési szabalyzat,
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata,
Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat,

Eszk&zok €s forrasok értékelési szabalyzata

Kotelezettség-vallalasi szabalyzat

Onkoltségszamitasi szabalyzat.

Kozbeszerzési szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat

A szabalyzatokat a jogszabalyokban, valamint a szervezet feladataiban bekdvetkezett valtozasok
esetén aktualizalni kell. A szabélyzatok dsszedllitasaért €s aktualizalasaért a Kistérségi Csoport
felelGs.

A fentiekben felsorolt szabalyzatokon kiviil a Kistérségi Csoportnak alkalmaznia kell a
Polgarmesteri Hivatal szabalyzatait.

11. A Kistérségi Csoport feladat és hataskoreinek tételes felsorolasa:
e FElokésziti a koltségvetési koncepciot, elkésziti a kdltségvetés tervezetet.

e FElkésziti az elemi koltségvetést, amelyet az allamhéaztartas informacids
rendszere szamara tovabbit.

e Koordinalja a koltségvetési szervek koltségvetéseinek tervezési feladatait,
beleértve a személyi juttatdsi elSiranyzatok, a dologi eléiranyzatok, valamint a
koltségvetési szervek sajat bevételi elSiranyzatok részletes szamitasait is.

e FElkésziti az évkozi koltségvetés modositasokat a kdéltségvetési szervekkel
szorosan egylttmiikodve.

e FEllatja az eliranyzat modositassal, atcsoportositassal kapcsolatos feladatokat.

e Fllitja az ecllenjegyzéssel, utalvanyozassal, érvényesitéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Vezeti a szamviteli nyilvantartasokat. Az idGszaki zarasokat kdvetGen egyezteti
az elbiranyzatokat és a pénziigyi teljesitéseket a koltségvetési szervezetek
gazdasagvezetdjével.

o FElkésziti, illetve aktualizalja a gazdalkodas viteléhez szlikséges szabalyzatokat.

e FElkésziti a Tarsulas vonatkozasaban az allamhaztartas informéacios rendszere
szédmara benydjtando havi kdltségvetési jelentést.

e FElkésziti, és negyedévente tovabbitja a Magyar Allamkincstir részére a
tarsulasi szintli koltségvetési €s mérlegjelentést.

e Negyedévente elkésziti a cégautéadd bevallast.
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Elvégzi a koltségvetési bevételekhez kapcsolodd szamlazasi tevékenyseéget,
vezeti az Onkormanyzat altal nyujtott kolesondk nyilvantartasat, a
kintlévGségek behajtasara megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A kotelezettségvallalasi szabalyzatnak megfelel0en nyilvantartja a koltségvetés
szerinti feladatokra vallalt kotelezettségeket.

Vezeti és nyilvantartja a palyazatokhoz kapcsolodd tamogatasok elkiilonitett
szamlait.

Elkésziti a koltségvetés teljesitésérol szold évkozi tajekoztatdkat, valamint az

év végi koltségvetési beszamolokat az allamhaztartds informacios rendszere és
a Téarsulési Tandcs részére.

A vonatkozd jogszabalyokban foglaltak szerint gondoskodik a kozérdeki
adatok  koézzétételérdl, wvalamint az informdacid szolgaltatasarol és
adatszolgaltatasok teljesitésérol.

Gondoskodik a Tarsulasi szintli fizet6képesség fenntartasarol.

Ellatja a Tarsulas pénzeszkozkezeléssel kapcsolatos feladatokat, és biztositja a
koltségvetési szervek pénzellatasat.

Ellatja a tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat.

Az éves és évkozi statisztikai jelentések elkészitéséhez az adatszolgaltatasokat
teljesiti.

Feladata az integralt kockazatkezelési rendszer miikodésének koordinaldsa a
Tarsulas vonatkozasaban.

Kozremikodik a kozpontositott tamogatasok igénylésében ¢és pénziligyi
elszamoldsaban. '

A Forras.NET rendszer mikdodtetésével kapcsolatban tartja a kapcsolatot a
GriffSoft Zrt. munkatarsaival.

Elkésziti a koltségvetés teljesitésérél szolo évkozi  tajékoztatot, és
kozremikodik a koltségvetési szervek év végi beszamoldinak elkészitésében és

atvételében.

Nyilvantartja a Tarsulds targyi eszkodzeit, gondoskodik a targyi eszkdzok
bizonylatolasardl, és leltarozasarol.

Feladata az {izemeltetésre atadott targyi eszkozOk nyilvantartasaval,
leltarozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Elkésziti a mérleg alatdmasztasdhoz sziikséges vagyonleltart.

Az O6nkormanyzat és az Onkormanyzati koltségvetési szervek vonatkozasaban
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e Az Onkormanyzat és az Onkormanyzati koltségvetési szervek vonatkozasaban
bejelenti a torzsadattari valtozasokat a Magyar Allamkincstar felé.

e Kozremikodik a  koltségvetési  szerveknél  betdltetlen  munkakdrok
allashirdetéseinek publikélaséban.

o Végrehajtja Békéscsabai  Kistérségi  Egyesitett  Szocidlis  Koézpont
adatmodositasainak kérelmezését a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatdésagi nyilvantartdsardl és
ellen6rzésérdl szo16 369/2013. (X. 24.) Korméanyrendelet alapjan.

Kelt, Békéscsaba 2021.majus 31.

.................................

Dr. Bacsa Vendel
Jegyzo
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1. szamu melléklet

Melléklet
a Gazdasagi Szervezet Ugyrendjének 7.1. pontjahoz
2021.évben

Utalvanyozok:
Szarvas Péter elndk
Vélgyi Sandor alelndk

Ellenjegyzdk:
Daniné Farkas Edit koltségvetési ligyintéz6

Gaborne Nagy I1diké gazdasagi tigyintézé
Szeverényi Attilané Pénziigyi Bizottsag elndke
Veresné Hoffmann Aniké osztalyvezet6 helyettes

Ervényesiték:
Gaborné Nagy Ildiko gazdasagi ligyintézo
Téth Ildiko gazdasagi ligyintézo

17



