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ELOSZO

Egy szervezet hatékony ¢€s szabalyszerti miikodésének elengedhetetlen feltétele, hogy feladata-
inak ellatdsa soran a vele szemben megfogalmazott elvarasok kovethetéek legyenek. Ehhez
kivan segitséget nyUjtani a koltsegvetési szervek szamara a jelen kiadvanyban kidolgozott
néhany iratminta.

Az iratmintdk kozreadasaval mi is azt szeretnénk eldsegiteni, hogy a feladatellatasban olyan
kovetendd gyakorlat alakuljon ki, amely ugy a dontéshozok mint a végrehajtok szintjén meg-
nyugvassal szolgalhat.

Jelen kiadvéany az aldbbi teriileteket €rintden tartalmaz iratmintakat:
1. Munkakori leirasok

a. A koltségvetési szervek belsé szabalyzataiban szerepl6 feladatok és a munka-
kori leirasok 6sszhangjanak biztositasa érdekében az egyes szabalyzatokban
szerepld feladatok tételes felsorolasa, melyeknek meg kell jelenni a munkakori
leirasokban is. Ez egy segedanyag, mely segitséget nyujt az egyes munkakort
bet6lték munkakori leirasainak elkészitéséhez.

b. Minta a munkakori leiras tartalmara
C. Gazdasagi vezeté munkakori leirdsa (minta)
d. Gazdalkodasi foel6adé munkakéri leirasa
e. Gazdalkodasi el6add
2. Alapito6 okirat minta

3. Minta a gazdasagi szervezettel rendelkez6 €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek kozotti megallapodasra.

A javasolt tartalmi elemek megtartasa egy megfeleld adaptacié esetén is garantalhatja és ga-
rantalja, hogy egy-egy telepllésen vagy egy-egy szervezeten belll a szervezeti egységek, in-
tézmények szabalyai mindenki szdmdra Osszehasonlithatok, Osszemérhetok ¢€s kiilonosebb
nehézség nélkiil kovethetok legyenek.

Bizunk abban, hogy térekvésiink céljat Onok - felhasznalok - is megértik, és ezzel hozzajarul-
hatunk, hozzajarulunk munkajuk megkodnnyitésehez.

a Szerzok



A munkakori leirdsokban rogzitendd feladatok
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A munkakori leirasokban rogzitendo feladatok belsé szabalyzatonkénti
csoportositasa

MUNKAKORI LEIRAS (MINTA)

MUNKAKORI LEIRAS (MINTA) Pénziigyi és gazdasagi osztalyvezetd
MUNKAKORI LEIRAS (MINTA) Gazddlkoddsi féeléads
MUNKAKORI LEIRAS (MINTA) Gazdalkodasi eldadé

ALAPITO OKIRAT (MINTA)

MEGALLAPODAS (minta koltségvetési szervek kozotti munkameg-
osztas és feleldsségvallalas rendjérdl)




A munkakori leirdsokban rogzitendd feladatok

1. sz. iratminta
A munkakori leirasokban rogzitendo feladatok belso szabalyzatonkénti
csoportositasa

Szamlarend:

— A képviselo-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott koltségve-
tés alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint ...... napon be-
1l lekdnyveli.

— Az evkozi modositasokat — sajat hataskorii, az dnkormanyzat képviseld- testiletének
rendelete alapjan — a modositas koveté negyedév honapjanak 15. napjaig keresztiil
vezeti az eldiranyzat szamlakon.

— Elvégzi a fokonyvi konyvelés €és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését
....... (havonta, negyedévente), de legkésébb az idokozi mérlegjelentést megelézden,
illetve a meérleggel lezart évet koveto év ...... -ig.

— Az analitikus nyilvantartasokat vezeti, valamint elvégzi az abban rdgzitett adatok
egyeztetését. Elkésziti az analitikus nyilvantartasok adataibol késziilt Gsszesito bi-
zonylatokat (feladasokat) a targynegyedévet koveté honap 10-€ig.

— A szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolasa, érvenyesités,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

— Elvégzi a szdmlarend 6sszeallitasat és evenkenti aktualizalasat, a helyi viszonyoknak
megfelelben.

Szamviteli politika:

- A ... szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a befektetett esz-
kozok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1év6 egyéb eszk6zok analitikus nyilvantar-
tasardla ......... (manualisan/ szamitogépes programokkal) nyilvantartast vezet.

— A gazdalkodast is érintd belsé valtozasok esetében a szabalyzatok €s belsé utasitasok
modositasat az (intézmeényvezeténél, gazdasagi vezetonél) kezdeményezi.

— Elvégzi az év kdzben allomanyba vett (izembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszk0zok és lzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok linearis ertékcsokkenésének elszamolasat, az Gizembe helyezest, hasz-
nalatba vételt kovetéen negyedévenként ........... (naptol, honap vagy negyedév elsé
napjatol) a szamviteli politikaban el6irt leirasi kulcsok alapjan.

— A terven fellli ertékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a kortilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszk6z6k azonosité adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

— Az értékpapirok értékvesztésének meghatarozasahoz biztositja az adatok 6sszegyiij-
tését, az informécidk feldolgozasat valamint az értékvesztésre vonatkozo javaslat el-
készitését. A felllvizsgalat soran tett megallapitasokrol jegyzokonyvet készit.




A munkakori leirdsokban rogzitendd feladatok

Gondoskodik az értékvesztés elszamolasanak, valamint azok visszairdsanak el6készi-
téséért, a szukséges dokumentumok, bizonylatok dsszeallitasaért.

Végrehajtja az Uizembe helyezés megtorténtének dokumentalasat, az izembe helyezé-
si okmanyokrdl nyilvantartast vezet.

Elvégzi az értékpapirok év végi mindsitését.

Azoknal a kiadasoknal amelyeknél felmertléskor kdzvetlentl nem allapithatd meg,
hogy az alap- és vallalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi ado, az adott kiaddshoz kapcsolodd eldzetesen felszamitott altalanos for-
galmi add 6sszegét a 6. szamlaosztaly - kdzvetett (&ltalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lekényveli és onnét ....... (havonta, negyedévente) a ............... kdzvetett (al-

talanos) kiadasok felosztasanak aranyaval megegyezden) felosztja az alap és a vallal-
kozasi tevekenysegek kozott.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységekre torténé felosztasat ........... (havonta,
negyedévenkent, félévenként).

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait ké-
sedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bank-
szamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozo-
ket érint6 tételeket legkésébb a targyhot kovetd ho 15-€ig a konyvekben rogziti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miive-
letek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap
....... ig a kbnyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolodo kivételével
— az utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvenyesités,
pénzigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az utal-
vanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattirozza, illetve gondoskodik annak
megorzesérol.

Selejtezési szabalyzat:

Jogosult a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésenek kezdemé-
nyezésére, ennek szabalyzatban foglalt szabalyos végrehajtasa érdekében kdteles a fe-
leslegessé valt eszkozoket jegyzékbe foglalni és azt a leltarozds megkezdése elott
legalabb .... nappal a vagyongazdalkodasért felelds vezetd (dolgozo) részére megkiil-
deni.

A feleslegessé valt eszkozokrdl Osszeallitott jegyzéket 6sszegyiijti és felllvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzé-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6z6
..... napon belill selejtezésérdl.




A munkakori leirdsokban rogzitendd feladatok

— A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értekében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv at-
vételétdl szamitott ....... napon beliil, de legkésObb a leltarozas megkezdését megelo-
70 ....... munkanapon beliil lekdnyveli.

— A selejtezett eszkdzok analitikus €s f0konyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a
szamlarendben foglalt eléirasok alapjan végrehajtja.

— Felel6s a selejtezési eljaras szabalyszeri végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellendrzéséért.

Ugyrend:

— Kozremiikddik az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasaban, ah-
hoz adatokat szolgaltat.

— Elkeésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat.

— Begylijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulés
alapjat képez6é mutatoszamokat az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal
alairt formaban - valamint felulvizsgélat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti lgaz-
gatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridére tovabbitja.

— Kozremiikddik az dnkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének osszeallitdsaban.

— A koltségvetési rendelettervezet Osszeallitasat kovetéen ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgald helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

— A koltségvetési szervek (intezmények) részére a koltsegvetési javaslat 6sszeallitasa-
val kapcsolatban irasban tervezési, modszertani utmutatot ad ki, abban eléirva a kolt-
ségvetési javaslat 6sszeallitasaval kapcsolatos szakmai és penziigyi kdvetelményeket.

— Elvégzi a koltségvetés tervezésehez, az intézmények altal kozolt mutatoszam felmé-
rés adatainak megalapozottsaganak ellenérzését, az intézmények és a polgarmesteri
hivatal szervezeti egysegei altal benyujtott kéltsegvetési igények indokoltsaganak és
teljesithetdségének dokumentalt ellendrzését.

— A koltségvetési rendelet elfogadasat koveto ....... napon belll, annak elfogadasarol
irasban tajéekoztatja az intézményeket.

— Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitira kitoltését és a koltségvetési szervek in-
formacios flzeteivel egyitt - az Igazgatosag részére - hataridore leadja.

— Elkésziti az el6iranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot a
kozponti és a sajat hataskori eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

— Az eldiranyzat médositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

! Koncepci6 készitése 2015-161 nem kitelezi. Errél csak akkor kell rendelkezni, ha az énkormdnyzat tovabbra is
készit.




Munkakadri leiras (minta)

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

2.sz. iratminta
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Munkakadri leiras (minta)

3. sz. iratminta

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

Szervezeti egyseg megnevezese: Pénzligyi és gazdasagi osztaly

IMUNKAVAITAIO NEVE: ..ottt e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeeeeens

Munkakdr megnevezese: Pénziigyi és gazdasdgi osztalyvezetd
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Elvégzi a szamlarend dsszeallitasat és évenkenti aktualizalasat, a helyi viszonyok-
nak megfelelden.

A gazdalkodast is érint6 belsé valtozasok esetében a szabalyzatok és belsé utasita-
sok mddositasat a jegyz6nél kezdeményezi.

A terven fellli értékcsokkenés elszamolasanak bizonylataként a kortiilmények leira-
saval, az okok megnevezésével, valamint az eszkdzok azonositd adatainak pontos
megjelolésével jegyzokonyvet készit.

A feleslegessé valt eszkdzokrol osszeallitott jegyzéket Gsszegytijti és feliilvizsgalja,
majd azt kovetden atadja a Selejtezési Bizottsagnak.

A selejtezett eszk6zok hasznositasa soran gyakorolja a mindsitési jogokat.

A selejtezés megkezdése el6tt elkésziti a hirdetményt, és gondoskodik annak kozzé-
tételérol.

Gondoskodik az értékesitésre nem keriilt vagyontargyaknak a leltarozast megel6zo
..... napon belill selejtezésérol.

Felelos a selejtezési eljaras szabalyszerti végrehajtasanak folyamatba épitett doku-
mentalt ellendrzéséért.
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Munkakadri leiras (minta)

Kozremiikodik az onkormanyzat koéltségvetési koncepcidjanak osszeallitasaban,
ahhoz adatokat szolgaltat.

Elkésziti a polgarmesteri hivatal/intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat.

Begylijti az 6nkormanyzat bevételi forrasat képezd normativ allami hozzajarulas
alapjat képez6 mutatészamokat az intézményektol - irasban, az intézményvezeto al-
tal alairt formaban - valamint feltlvizsgalat utan a Magyar Allamkincstar Teriileti
Igazgatosaghoz (tovabbiakban: Igazgatosag) hataridore tovabbitja.

Kozremiikodik az 6nkormanyzat koltsegvetési rendelettervezetének oGsszeallitasa-
ban.

A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasat kovetden ellendrzi a sajat bevételek
eldiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak, stb.) és a koltségvetés meg-
alapozottsagat szolgalo helyi rendeleteknek az 6sszhangjat.

A koltségvetési szervek (intézmenyek) részére a koltségvetési javaslat dsszeallita-
saval kapcsolatban irdsban tervezési, modszertani itmutatdt ad ki, abban eldirva a
koltségvetési javaslat dsszeallitasaval kapcsolatos szakmai és pénzigyi kévetelme-
nyeket.

Elvégzi a koltségvetés tervezéséhez, az intézmények altal kozolt mutatoszam fel-
mérés adatainak megalapozottsaganak ellenérzését, az intézmények és a polgarmes-
teri hivatal szervezeti egysegei altal benyujtott koltségvetési igények indokoltsaga-
nak ¢s teljesithetoségének dokumentalt ellendrzését.

A koltségvetési rendelet elfogadéasat koveto ....... napon beliil, annak elfogadasarol
irasban tajekoztatja az intézményeket.

Elkésziti az eléiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkoz0 javaslatot a
kozponti €s a sajat hataskori eldiranyzat modositasok figyelembe vételével.

Elkésziti a zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatés.

Tajekoztatja a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett valtozasrol a konyvviteli nyilvantartasat vezeté dolgozot.

A polgarmester tavolléte esetén a Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
.......... €Setben utalvanyozasra jogosult.

A Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozottak szerint pénzigyi ellenjegyzésre jo-
gosult.

A intézményben a készpénz bizonylatok érvényesitesét elvegzi.
Elkésziti az intézmények pénzellatasi tervét ......... (negyedév, félév) idoszakra.

A beruhazasokkal kapcsolatos szamlakat kollaudalja (kollaudaltatja), és gondosko-
dik a kollaudalt szamla pénzintézethez t6rténd benyujtasarol.

Az 6nkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szervek az elismert tartozas-
allomanyukrol szolgaltatott adatokat Osszegylijti, azokat a polgarmester €s jegyzd
részére atadja.
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Munkakadri leiras (minta)

— Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.

— Gondoskodik az éves reprezentacids keret maximum 6ésszegének megallapitasarol.

— Felelds a kozérdekti adatokat az Onkormanyzat honlapjan kdzzétenni, tovabba az
adat frissitéseket az adatban bekovetkezett valtozast koveto....... napon beliil elvé-
gezni.

— Gondoskodik az Onkormanyzat honlapja miikddésének biztositasaért, az adatkdzlés
feladatainak ellatasaeért.

— Gondoskodik az Onkormanyzat honlapjan szereplé kozérdekii adatok helyesbitésé-
rol, frissitésérol.

Az alkalmazas idopontjanak kezdete: ..........cccocvvviiiininnnnns

szervezeti egység vezetdje munkavallal6
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Munkakadri leiras (minta)

4. sz. iratminta

MUNKAKORI LEIRAS
(MINTA)

Szervezeti egyseg megnevezese: Pénzligyi és gazdasagi osztaly
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Munkakori feladatai:

A képvisel6-testiilet altal elfogadott eredeti eldiranyzatokat a jovahagyott koltségve-
tés alapjan, a jovahagyasat kovetden a szamlarendben eldirtak szerint ...... napon
belll lekdnyveli.

Az évkozi modositasokat — sajat hataskorii, az onkormanyzat képviselo- testilete-
nek rendelete alapjan — a modositas kovetd negyedév honapjanak 15. napjaig ke-
resztil vezeti az elbiranyzat szamlakon.

Elvégzi a f0konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartas adatainak egyeztetését

....... (havonta, negyedévente), de legkésdbb az idokozi mérlegjelentést megel6z6-
en, illetve a mérleggel lezart évet koveto év ...... -ig.

A szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan, (teljesités igazolas, érvényesites,
utalvanyozas) vezeti a konyvviteli nyilvantartasokat (konyvelés).

A szamitogépes programmal elvégzi a fokonyvi konyvelést, a befektetett esz-
kozok és a hasznalt, illetve hasznalatban 1évé egyéb eszkozok analitikus nyilvan-
tartasarol a ......... (manualisan/ szamitogépes programokkal) nyilvantartast vezet.
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Munkakadri leiras (minta)

Elvégzi az év kdzben alloméanyba vett (izembe helyezett) immaterialis javak, targyi
eszk0zok és Uizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe
vett eszkdzok linearis értékcsokkenésének elszamolasat, az (izembe helyezést,
hasznalatba vételt kdvetden negyedévenként ........... (naptol, honap vagy negyedév
elsé napjatol) a szamviteli politikaban elirt leirasi kulcsok alapjan.

Azoknal a kiadasoknal amelyeknél felmertléskor kdzvetlentl nem allapithatd meg,
hogy az alap- es véllalkozasi tevékenységet milyen mértékben terheli az altalanos
forgalmi add, az adott kiaddshoz kapcsolddo eldzetesen felszamitott altalanos for-
galmi ado 6sszeget a 6. szdmlaosztaly - kdzvetett (altalanos) kiadasok - fokonyvi
szamlain lekonyveli és onnét ....... (havonta, negyedévente) a ............... (kbzvetett
(altalanos) kiadasok felosztasanak aranyaval megegyezden) felosztja az alap és a
vallalkozasi tevékenységek kozott.

Elvégzi a kozvetett kiadasok tevékenységekre torténé felosztasat ........... (havonta,
negyedévenkent, félévenként).

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem nélkiil, keészpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a hitelintézeti értesités megérkezesekor, az egyeb pénzesz-
kozoket érinté tételeket legkésébb a targyhot kovetd ho 15-€ig a konyvekben rogzi-
ti.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mu-
veletek, események megtorténte utan, negyedévenként, a negyedévet kovetd honap
....... ig a kdnyvekben rogziti.

Valamennyi gazdasagi eseményrdl — a készpénzforgalomhoz kapcsolddé kivétele-
vel — a utalvanyrendeletet elkésziti, a kotelezettsegvallalas, utalvanyozas, érvenyesi-
tés, pénzigyi ellenjegyzés rendjét meghatarozo szabalyzatban foglaltak szerint. Az
utalvanyrendeletet az eredeti bizonylathoz tlizve irattdrozza, illetve gondoskodik
annak megOrzéserol.

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan
az eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkonyv
atvételétol szamitott ....... napon beliil, de legkésébb a leltarozas megkezdését meg-
elézo ... munkanapon beliil lekonyveli.

A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését
a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan végrehajtja.

Elvégzi a koltségvetési nyomtatvanygarnitura kitdltését és a koltsegvetési szervek
informécids flizeteivel egyltt - az Igazgatosag részére - hataridore leadja.

Az elbiranyzat modositasokrol folyamatosan, naprakész nyilvantartast vezet.

A kotelezettsegvallalasrdl ........... szamitégépes programmal folyamatos nyilvan-
tartast vezet.

A polgarmester tavolléte esetén Gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott
.v........ €Setben utalvanyozasra jogosult.
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Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat elvegzi. Tavolléte esetén ......................
helyettesiti.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a teljesités igazoldsara jogosultakrdl készult
nyilvantartast.

A polgarmesteri hivatalban tartalmi és formai szempontbol feltlvizsgéalja a bizony-
latokat és gondoskodik a konyvelésiikrol.

A pénztéarellendr tavolléte esetén ellatja a pénztarellendri feladatokat /helyettesit/.

Gondoskodik az intézmények részére a pénzellatasi tervben rogzitett, havonta ese-
dékes 0sszeget a targyho ......-ig térténd kiutalasaért.

Osszeallitja az dSnkormanyzati szintii idékozi koltségvetési jelentést és idokdzi mér-
legjelentést és az Igazgatdsaghoz felé tovabbitja.

Osszeallitja a féléves és éves beszamoldt és az Igazgatésaghoz az altala meghataro-
zott hataridére tovabbitja.

A szamlavezet6 pénzintézet altal telepitett ............. (megnevezés) elekt-
ronikus szamitdgépes rendszeren keresztiill bonyolitott atutaldsokat rogziti, figye-
lemmel arra, hogy a rogzitett adatok atutalasara a Gazdalkodasi szabalyzatban utal-
vanyozasi jogkorrel és felhatalmazott engedélye (alairasa) utan kertlhet sor.

A megrendelésre teljesitett termék-eldallitas (szolgaltatasnyujtas) esetében, a tény-
leges Onkoltség megallapitasa végett a tevékenység befejezését kovetd ... (honap,
negyedev) ......... napjaig utdkalkulaciot készit.

A sajét kivitelezésben megvalositott beruhazésok, feltjitasok aktivalhatd értékének
meghatarozasahoz, a beruhazas, felujitas befejezését koveto ...... (hoénap, negyed-
év) ...... napjaig utokalkulaciot készit.

Elvégzi a kozvetett koltségek felosztasat és arrdl kimutatast készit a targy ... (ho-
napot, negyedévet) kovetd honap ...... napjaig.

Az 0Onkoltségszamitds ¢és a konyvviteli adatok egyeztetésérdl tajékoztatja a
............. (gazdasagi vezetot).

Betartja az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban az informatikai
rendszerek miikodtetésével, az adatvédelemmel el6irt szabalyokat.

Az adatvédelmi és szamitastechnikai védelmi szabalyzatban el6irtak szerint hozza-
ferési jogosultsdgavana ................. alkalmazott programokhoz.

Az adatfeldolgozas sordn a szamitogép- vagy programhibabol adodo adatvesztés
esetén az adatrogzitést azonnal befejezi és a tovabbi adatvesztés elkerllésére az in-
formatikai feleldst haladéktalanul értesiti.

Szamitastechnikai feldolgozasra csak tartalmilag és formailag ellendrzott adatokat
rogzithet.
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A kozceélu tavkozlesi szolgaltatds kapcsan a személyekre kiadott PIN kddokat a fel-
hasznalo altal alairt lezart boritékban a (lemezszekrényben, stb) tarolja.

— A kozcélu tavkozlési szolgaltatas maganhasznalatanak dolgozok altal befizetett dija-
rol nyilvantartast vezet.

— A mobil tavbeszél6 késziilékekrol késziilt, a szolgaltato altal megkildott hivaslista
alapjan a maganhivasokrol kulon szamlat allit ki.

— A vezetdi reprezentacios keretrdl és annak felhasznaldsardl analitikus nyilvantartast
vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

— Az Unnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamoléasat a lebonyolitast
kovetden ellendrzi azok formai €s tartalmi megfelelosségét.

— Az Unnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznalasarol analitikus
nyilvantartast vezet a szabalyzatban meghatarozott adattartalommal.

Az alkalmazas idopontjanak kezdete: ...........ccocvvviiiiiiinnnne

szervezeti egység vezetdje munkavallal6
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7. sz. iratminta

Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo .................... koltségvetési szerv és a kije-
o] | S koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvalla-

las rendjérol
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6.2. A DOLOGI KIADASOKKAL VALO GAZDALKODAS SZABALYAI?

A .........(gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv) a mukodéshez
szlikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak szerint gyako-
rolja a kdvetkez6 feladatokat (példaul):

— az ¢lelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzddéskotés, beszerzésnél a
szamla készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszkdzok javitasanak, karbantartasanak megrendelése (......Ft 6sszegha-
tarig);

— egyes mukodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszk0zok értékesitése, sth.) beszedése, szamlazasa;

— sth.

6.3. BERUHAZASI, FELUJITASI KIADASOK

A ............(gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) beruhazasi, feldjita-
si tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld
testilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben vegezhet.
Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkdz, abban az esetben is szik-
séges a képvisel6-testilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzes, érvényesités, teljesités
igazoléas

A gazdalkodasi és ellendérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozoé altalanos szabalyokat a
............ (kijelolt koltségvetési szerv) kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénzigyi ellen-

jegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimi szabalyzata tartalmazza, melynek hatéalya a
vvvee e (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre) is Kiterjed. (Ameny-
nyiben nem terjed ki az gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre, akkor
kuldn szabalyzat szikséges).

Kotelezettséget a ............ (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) ne-
vébena ............ (felsorolés) eldiranyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetdje irasban
jogosult vallalni. /vagy/ A kotelezettsegvallalasi jogkort a ............ (gazdaséagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje) irasban, a koltségvetesi szerv alkalmazésdban
alé ... (név, beosztas, alairds minta) részére ............ Ft 6sszeghatarig atruhazta.

Kotelezettseget a ... ......... (gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) Sa-
jat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértékéig vallal. A kotele-
zettségvallalas soran a megrendeld a szamlata ............ (kijelolt koltségvetési szerv) részé-
re kéri kiallitani, megjeldlve rajta az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv azonositojat.

Kotelezettségvallalas a ............ (kijelolt koltségvetési szerv) gazdasagi vezetdje, vagy az
altala irasban kijelolt, /vagy/ a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv-
nél a pénziligyi-gazdasagi feladatok ellatasara kijel6lt személyek kozil a gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezd koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy ........... (nev) el-
lenjegyzése utan csak irasban torténhet.

16 Amennyiben az gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a dologi kiadasok felett, vagy azon beliil részeldiranyza-
tok felett 6nalléan rendelkezik.
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A kotelezettségvallaldsokrol a ............ (kijelolt koltségvetési szerv) — koltsegvetesi szer-
venként — analitikus nyilvantartést vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megel6zben, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézodnie arrdl, hogy a
szabad elbiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénzugyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzést a ............ (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv) esetén a ......... (kijelolt koltségvetési szerv) gazdasdagi vezetdje vagy - a gazdasagi

szervezettel rendelkezd koltségvetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatésara kijel6lt
személyek kozul - az &ltala irdsban kijelolt személy.

(Az onkormanyzati /kézés/ hivatal allomanyaba tartozo koztisztviseld, gazdasagi szervezet-
tel nem rendelkezé onkormanyzati hivatal esetén a jegyzo altal irasban kijelolt, az énkor-
manyzati hivatal a&llomanyaba tartozo6 koztisztviseld.)

A ...........(gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél) a teljesités iga-
zolas elvégzésére a koltségvetési szerv vezetdje altala irasban kijelolt a koltségvetési szerv
alloményaba tartozo személy(ek) ........... (név) jogosultak. A kijeldlt személyeknek a tel-
jesités igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével, az arra jo-
gosult személy alairasaval kell igazolni.

Ervényesitést a ........... (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) esetén
a .. (kijelolt koltségvetési szerv) gazdasdagi vezetdje vagy - a gazdasagi szervezettel

rendelkezo koltségvetesi szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezd koltségvetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatésara kijelolt személyek
kozll - az altala irasban kijel6lt személy.

Utalvanyozasra a ............(gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) ne-
vében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult. Az utalvanyozédsi jogkort a
vt veeennn(gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetsje) irasban, a
koltségvetési szerv alkalmazésaban allg ............ (név, beosztés, aldiras minta) részére at-
ruhazta. Az utalvadnyozéas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eldirt 6sszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn kotelezettségvallalas, utalvanyo-
zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimii szabalyzatban meghataro-
zott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalma-
zottak részére kotelezd érvényiiek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba
- WO analitikus nyilvantartasok vezetéséta ............ (kijelolt koltségvetési szerv) vegzi.
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A ............ (kijelolt koltsegvetési szerv vezetdje) a ............ (gazdaséagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetdjét) kérésére barmikor, de legaldbb havonta tajékoztat-
ja az intézményt érint6 bevételi és kiadasi eldiranyzatok felhasznalasardl. A képviseld-
testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a ............ (kijelolt koltségvetési
szerv vezetdje) azonnal tdjékoztatést nyuijt.

A Aaltalanos miikodéshez és agazati feladathoz kapcsol6dd tamogatasok elszamolasahoz

szlikséges alapadatokat a ............. ( gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv) szolgéltatja az ............ (kijelolt koltségvetési szerv) felé. Az alapadatok Gsszesitése
utdn az ............ (kijelolt koltségvetési szerv) informaciot szolgaltat a polgarmesteri hivatal

............ liroda/osztaly/személy/ részére.

9. Informacioaramlas, adatszolgaltatas

A kijeldlt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az in-
formécidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valddisaganak biztositasa érdeké-

ben,............ hetente/havonta/stb. személyes megbeszélést tart.
Az ..o (kijelolt koltségvetési szerv) a ............ (gazdaségi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjét) irdsban tajékoztatja a targyhot koveté ...-ig a képvisels-

testiilet altal elfogadott kiemelt és részeldiranyzatok teljesiilésérol, és a kotelezettséggel
terhelt és nem terhelt eldiranyzatokrol.

A (kijelolt  koltségvetési  szerv) a  polgarmesteri  hivatal ............
liroda/osztaly/szemeély/ felé a meghatarozott idopontokban a kovetkez6 adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepciohoz adatszolgaltatés ...... -ig;
— koltségvetési terv 6sszedllitdsahoz az intézményi igény benyujtasa ...... -ig;
— a koltségvetési eldiranyzatok modositasara vonatkozo igenyek benyujtésa ...... -
19;
— havi pénzforgalmi jelentés tovabbitasa ...... -ig;
— Kkoltségvetési beszamolo elkészitési hatarideje ...... -ig;
— sth.
A ............(gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv) a ............ (kijelolt

koltségveteési szerv vezetdje) felé a meghatarozott idépontokban a kovetkez6 adatszolgalta-
tast koteles teljesiteni:

— altalanos miikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolddd tamogatasok elsza-
moléséhoz .... ig,

— kotelezettségvallalasok (szerzodéskotések) bejelentése a nyilvantartdsba vételi
kotelezettség miatt ...... -ig,
— stb.
Az adatok valodisagéért ......................... (név, beosztas) feleldsek.

10. Beszamolas

A ............(gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetesi, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettség teljesitése a ............ (kijelolt koltseégvetési szerv) feladata.
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A ...........( gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv) beszamolojat a
Kijelolt  koltségvetési  szerven  keresztil a  polgarmesteri  /kdzos/  hivatal
............ liroda/osztaly/személy/ felé ......-ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

A (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) szakmai feladatella-
tasat bemutatd szoveges beszdmold elkészitése a koltségvetési szerv vezetdjének a felada-
ta.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

A ............(kijelolt koltségvetési szerv és az gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kolt-
ségvetési szerv) kilon-kiilon felelés az intézmény miikodtetéséért és a feladatellatas bizto-
sitasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezet6k gondoskodnak.

A ..........( gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kioltségvetési szerv) a Karbantartasi,
Kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feltlvizsgalati igény felméreset és koordinalasat
R (kijelolt koltségvetesi szerv) végzi, melyrél — intézmenyenként és feladatonként
— tervet készit.

A ............(gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) egyes kKarbantartasi
feladatok elvégzéseét ............. (felsorolas) az ............ (kijelolt koltségvetési szerv) altal
foglalkoztatott karbantartok igenybevételével oldja meg, melyr6l tajékoztatast ad.

A ............ (gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv) Karbantartasi €s
felujitasi stb. munkainak megrendelése targyaban az egyszeriisitett kozbeszerzési eljaras
lefolytatasahoz — a kdzbeszerzési szabalyzatban megfogalmazottakkal dsszhangban — ar-
ajanlatokat kér be. /vagy/ a palyaztathato feladatok palyazati kiirasat a ............ (kijelolt
koltségvetési szerv) végzi.

A (kijelolt koltségvetési szerv) a kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy meghalado
beruhazasok, felljitasok lebonyolitasa soran az 6nkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol
sz0l0 szabalyzataban eloirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges
kdzbeszerzési eljaras lefolytatasat.

A feltjitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a Kivitelezés végrehajtasanak fo-
lyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a polgar-
mesteri hivatal Miiszaki Irodajanak/Osztalyanak a feladata.

A ............(kijelolt koltségvetési szerv és az gazdasdagi szervezettel nem rendelkezd Kolt-
ségvetési szerv vezetdi) Kulon-kulon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért és allaganak megdrzéséert.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo .............. szamu rendeletében, tovabba a
felesleges vagyontargyak selejtezésérdl szold szabalyzataban és a leltarozasi és leltarkészi-
tési szabalyzatban meghatarozott eléirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban ¢és az onkormanyzat vagyonrendeletében eldirt moédon az énkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalldan hasznalhatjak és hasznosithatjak.
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Munkakori leiras (minta)

12. A belso kontrollrendszer és a belso ellendrzés

A ... (kijelolt koltségvetési szerv vezetdje €S a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdje) az altala vezetett koltsegvetési szerv vonatkozasaban koteles a
belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyeze-
tet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenysegeket, az informacio és kommunika-
cios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eld-
irdsait, tovabba az allamhaztartasért feleldés miniszter altal kozzétett modszertani itmuta-
tokban leirtakat.

A..... (gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje) a koltsegvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban koteles irasban értékelni a ki-

alakitott kontrollrendszer minéségét, melyrél a ............ (kijelolt koltsegvetési szervet) is
tajékoztatja.

A (kijelolt koltségvetési szerv) ésa ............ (gazdasagi szervezettel nem rendelke-
z0 koltségvetési szerv) bels6 ellenérzését a............ (kijelolt koltségvetési szervnel féallas-

ban/vagy/megbizasi jogviszonyban/vagy/énkormanyzati tarsulas keretében) megbizott bel-
sO ellenor végzi. Belso ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belso ellendr-
z¢€si tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a
belso ellendrzési vezetd altal jovahagyott belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

A ............(gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje) részt vesz a
belso ellenorzés értékelésérol késziildo éves beszamold elkészitésében, amit az
............ (kijelolt koltségvetesi szerv) készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megéllapodas 201............ napjatol Iép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

A megkotott megallapodas 201............ -t6l hatalyat veszti.

Kelt, ....cooeeeiiinnnn, 201............

gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv  gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

vezetdje szerv vezetdje
Zaradék: Az ............ (kijelolt koltségvetési szerv), €s a ............ (gazdaségi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv) kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol
sz616 megallapodast a képviselo-testilet a ...... [201.. (......... ) szamU hatérozataval jové-

hagyta®’.

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény

7 Avr. 9. § (5a) bekezdés Modositotta: 70/2015. (111. 30.) Korm. rendelet 188. § (6) a).
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