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Tisztelt Képviselő-testület!

Az Állami Számvevőszék 2013. évben lezárult ellenőrzése hiányosságként tárta fel a kötelezettségvállalás, kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzése, teljesítésigazolás, érvényesítés folyamatainak belső szabályzatban történő meghatározását, gyakorlati alkalmazását.

Az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet 13. §. (2) bekezdés a) pontja szerint a költségvetési szerv vezetője belső szabályzatban rendezi a működéséhez kapcsolódó, pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott kérdéseket, így különösen a tervezéssel, gazdálkodással - így különösen a kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, teljesítés igazolása, érvényesítés, utalványozás gyakorlásának módjával, eljárási és dokumentációs részletszabályaival, valamint az ezeket végző személyek kijelölésének rendjével -, az ellenőrzési adatszolgáltatási és beszámolási feladatok teljesítésével kapcsolatos belső előírásokat, feltételeket.
Kérem a tisztelt Képviselő-testületet, hogy a mellékelt szabályzatban megfogalmazottak szerint szíveskedjen megtárgyalni és elfogadni Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-Műszaki Ügyrendjét.
……../2013. (09. 26.) képviselő-testületi határozat-javaslat

Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testülete Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-Műszaki Ügyrendjét a határozat mellékletében foglaltak szerint elfogadja.

Felhívja Andrásiné Marton Mónika aljegyzőt, hogy a szabályzat nyilvánosságra hozataláról, annak az érintettek számára való megismertetéséről azonnali hatállyal gondoskodjon. 

A Gazdsági-Műszaki Ügyrend a határozat mellékletét képezi.
Felelős: Andrásiné Marton Mónika aljegyző

Határidő: A határozat elfogadását követően azonnal
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Bevezető 
Ősi Község Önkormányzata és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek gazdálkodási feladatait Ősi Polgármesteri Hivatal látja el. Az Ősi Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.), valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Kormányrendelet (továbbiakban: Korm. rendelet) alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozzuk meg.
A Korm. rendelet 9. § (1) bekezdése szerint a gazdasági szervezet a költségvetési szerv és a hozzá rendelt költségvetési szervek működtetéséért, a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért, a pénzügyi, számviteli rend betartásáért felelős szervezeti egység.
1. Az ügyrend célja, tartalma 

Az ügyrend célja, hogy a vonatkozó központi jogszabályok, valamint a helyi sajátosságok alapján részletesen meghatározza a Polgármesteri Hivatal gazdasági szervezetének feladatait, a szervezethez tartozó vezetők és más dolgozók gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás-és jogköreit, a helyettesítés rendjét, a belső (szerven belüli) és külső kapcsolattartás módját.
Az ügyrend a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat: 

- az éves költségvetés tervezése, 

- az előirányzat felhasználás, módosítás, 

- az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás, 

- a vagyon használat, hasznosítás, 

- a munkaerő-gazdálkodás, 
- gazdálkodási jogkörök,
- a pénzkezelés, 

- a pénzellátás, 

- a könyvvezetés, 

- a beszámolási kötelezettség, valamint 

- az adatszolgáltatás. 

A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes előírásait a következő szabályzatok rögzítik: 

- számlarend, 

- számviteli politika, 

- eszközök és források értékelési szabályzata, 

- leltárkészítési és leltározási szabályzat 

- pénzkezelési szabályzat, 
- önköltség számítási szabályzat,
- felesleges vagyontárgyak hasznosítási és selejtezési szabályzata.
2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok 

2.1. A költségvetési koncepció 

Az önkormányzat éves költségvetésének összeállítását megelőzően, annak előkészítéseként el kell készíteni a költségvetési koncepciót. A koncepció elkészítéséhez, összeállításához az érvényben lévő központi szabályok és képviselő-testületi döntések figyelembe vételével át kell tekinteni 
· az önállóan működő valamint az önállóan működő és gazdálkodó költségvetési szervek következő költségvetési évre vonatkozó feladatait, kötelezettségeit, valamint 

· az önkormányzat bevételi forrásait. 

A költségvetési szervektől beszerzett, valamint a polgármesteri hivatalban meglévő információk alapján ki kell alakítani az önkormányzat költségvetésének készítésénél alapul szolgáló költségvetési koncepciót. 

A pénzügyi bizottságnak a költségvetési koncepció tervezetének egészéről véleményt kell alkotnia. A bizottság véleményét csatolni kell a testületi előterjesztéshez. 

A költségvetési koncepciónak a költségvetési évet megelőző év október 31-ig nyújtja be a képviselő-testületnek, elkészítéséért a Jegyző felelős. 

A koncepció összeállításában a Pénzügyi csoport tagjai, valamint az intézmények vezetői működnek közre. 

2.2. Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése 

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az Áht., valamint a Korm.rendelet előírásait, továbbá az Önkormányzat költségvetési koncepciójában foglaltakat. 

Az Önkormányzat előzetes költségvetési javaslatát - az önálló szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinálásával – a gazdasági vezető készíti el. 

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a következőket: 

- létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat, 

- a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását, 

- a speciális beszerzési igényeket, elvégzendő karbantartási és felújítási munkákat. 

A szervezeti egységek igényeinek számszerűsítése után gondoskodni kell a kiadási előirányzatok közé történő beépítéséről. 

A kiadási előirányzatok mellett körültekintően számba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek a szervezetünk feladataival kapcsolatosak és 

- jogszabályon alapulnak, 

- szerződésen, megállapodáson alapulnak, 

- tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak, 

- eseti jelleggel vagy egyébként várhatóak, 

- az eszközök hasznosításával függnek össze. 

A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy az külön tartalmazza 

- az alap-előirányzatot és 

- az előirányzati többletet. 

Alap-előirányzat tartalma 

Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintre hozásokkal módosított összege. 

Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket: 

· a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését, 
· a tervévet megelőző évben az önkormányzat által az önkormányzati költségvetés általános-és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegű - előirányzatok összegét, 

· a feladat átadás-átvételéből, illetve megszüntetéséből, a korszerűsítésből adódó előirányzat változtatásokat, 
· a bevételi előirányzat változását, 

· a kiemelt előirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását. 

Nem tekinthető szerkezeti változásnak az az előirányzat változtatás, amelyet 

· az önkormányzat egyszeri jellegűnek minősített az önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka felhasználásakor, 
· egyszeri jelleggel engedélyezett az önkormányzat az előző évi pénzmaradványa terhére. 

Szintre hozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését. 

Előirányzati kiadási, bevételi többlet tartalma: 

Az előirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, változatlan feladat mellett az ellátás színvonalának tartására, a mennyiségi és miniségi fejlesztésekre szolgál, amely lehet 
· egyszeri jellegű vagy 
· a következő év költségvetésébe beépülő.
A javasolt előirányzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon áthúzódó bevételeket, kiadásokat, amelyek a következő évi költségvetést illetően kötelezettséget jelentenek.
Az önkormányzat bevételi forrását képező állami támogatás összegének számítási alapját képező mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában – történő begyűjtéséért, valamint azoknak felülvizsgálatáért és összesítéséért, az összesített adatokat tartalmazó nyomtatvány Magyar Államkincstár felé határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető felelős. 

2.3. A költségvetési rendelettervezet összeállítása 

Az intézmények és a polgármesteri hivatal költségvetési javaslatai alapján az önkormányzat költségvetési rendelet tervezetét a következő szerkezetben kell elkészíteni: 

A helyi önkormányzat költségvetése tartalmazza 

a) a helyi önkormányzat költségvetési bevételeit és költségvetési kiadásait előirányzat-csoportok, kiemelt előirányzatok, és kötelező feladatok, önként vállalt feladatok, állami (államigazgatási) feladatok szerinti bontásban, 

b) a helyi önkormányzat által irányított költségvetési szervek engedélyezett létszámát, valamint költségvetési bevételeit és költségvetési kiadásait előirányzat-csoportok, kiemelt előirányzatok, és kötelező feladatok, önként vállalt feladatok, állami (államigazgatási) feladatok szerinti bontásban, 

c) a költségvetési egyenleg összegét működési és felhalmozási cél szerinti bontásban, 

d) a költségvetési hiány belső finanszírozására szolgáló előző évek költségvetési maradványának, vállalkozási maradványának igénybevételét

e) a költségvetési hiány külső finanszírozására vagy a költségvetési többlet felhasználására szolgáló finanszírozási bevételeket és kiadásokat működési és felhalmozási cél szerinti tagolásban, 

f) a költségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalósításához a Stabilitási tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügylet megkötése válik vagy válhat szükségessé, az adósságot keletkeztető ügyletek várható együttes összegével együtt, 

g) a Stabilitási tv. 3. § (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügyletekből és kezességvállalásokból fennálló kötelezettségeit az adósságot keletkeztető ügyletek futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesíthetőségéig, és a Stabilitási tv. 45. § (1) bekezdés a) pontja felhatalmazása alapján kiadott jogszabályban meghatározottak szerinti saját bevételeit, és 

h) a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos hatásköröket, így különösen a Mötv. 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatárt, a finanszírozási bevételekkel és kiadásokkal kapcsolatos hatásköröket, valamint az esetleges felhatalmazást. 

i) elkülönítetten, az évközi többletigények, valamint az elmaradt bevételek pótlására szolgáló általános tartalék és céltartalék összegét. 

A költségvetés előterjesztésekor a képviselő-testület részére tájékoztatásul a következő mérlegeket és kimutatásokat kell - szöveges indokolással együtt - bemutatni: 

a) a helyi önkormányzat költségvetési mérlegét közgazdasági tagolásban, előirányzat felhasználási tervét, 

b) a többéves kihatással járó döntések számszerűsítését évenkénti bontásban és összesítve, és 

c) a közvetett támogatásokat - így különösen adóelengedéseket, adókedvezményeket - tartalmazó kimutatást. 

A költségvetési rendeletnek mindezt - a helyi önkormányzatra és költségvetési szerveire elkülönítetten és összesítve, együttesen is tartalmaznia kell. A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a Jegyző felelős. A rendelettervezet összeállításában a Pénzügyi csoport, továbbá az Intézményvezetők (intézmények költségvetése tekintetében) működik közre. 

A Jegyző által elkészített költségvetési rendelettervezetet a Polgármester, a központi költségvetésről szóló törvény hatálybalépését követő negyvenötödik napig nyújtja be a képviselő-testületnek.
2.4. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére 

A képviselő-testület által elfogadott és költségvetési rendeletben foglalt, a költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet megküldésével - tájékoztatni kell az intézményeket. A tájékoztatásnak a rendelet elfogadását követő 15 napon belül meg kell történnie, melynek teljesítéséért a gazdasági vezető a felelős. 

2.5. Elemi költségvetés összeállítása 

A tervezés második szakaszában az Önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott kiemelt előirányzatok összegének ismeretében és a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályok figyelembevételével el kell készíteni az önkormányzat és intézményei elemi költségvetését. Ezt követően az önkormányzati hivatal az önkormányzati rendelettervezet képviselő-testület elé terjesztésének határidejét követő harminc napon belül adatot szolgáltat a Kincstár területileg illetékes szervéhez.
A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért, valamint az önkormányzati költségvetés számítástechnikai programmal történő elkészítéséért és - a Magyar Államkincstár részére - határidőre történő leadásáért a gazdasági vezető felelős. 

3. Előirányzat módosítás 

Előirányzat-módosítás a szervezeti egységek részére megállapított kiadási, bevételi, kiemelt-és más részelőirányzat, illetve költségvetési létszámkeret növelése vagy csökkentése. 

Költségvetési előirányzat-átcsoportosításnak minősül a költségvetés bevételi, illetve kiadási főösszegének változatlansága mellett, egyidejű előirányzat-csökkentéssel és növeléssel végrehajtható módosítás. 

Az önkormányzat által eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat illetve előirányzat-módosításokat a Jegyzőjénél kell kezdeményezni. 

Előirányzat-átcsoportosítás, illetve előirányzat-módosítás csak az Önkormányzat képviselő-testületének döntése alapján az abban foglaltak szerint hajtható végre. 

A jóváhagyott kiemelt előirányzatokon belül a részelőirányzatoktól – a Korm.rendeletben, valamint az Önkormányzat által meghatározott kivételekkel – szervezetünk előirányzat módosítás nélkül is eltérhet. 

Az előirányzat átcsoportosításra illetve módosításra vonatkozó javaslat elkészítéséért a gazdasági vezető a felelős. 

Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért a pénzügyi ügyintéző - akinek a munkaköri leírása a feladatot meghatározza - felelős. 

4. A polgármesteri hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok 

Az éves költségvetésben tervezett, a hivatal működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért a valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a Jegyző a felelős. 

5. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok 

5.1. Vagyonnyilvántartás, vagyonkimutatás 

Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az Áht, valamint az Ösi Község Önkormányzat Képviselő-testületének az önkormányzat vagyonáról, a vagyonkezelés és vagyongazdálkodás szabályairól szóló 8/2013. (IV. 26.) rendelete tartalmazza. 
A rendelet végrehajtásával kapcsolatos, polgármesteri hivatalon belüli feladatok és eljárások a következők:
· Az Önkormányzat vagyonának folyamatos, naprakész nyilvántartását a Polgármesteri Hivatal pénzügyi csoportjának ügyintézője (akinek a munkaköri leírása a feladatot tartalmazza) végzi. 

· Az Önkormányzat tulajdonában lévő, a polgármesteri hivatalban kezelt, illetve számba vett eszközöket és azok forrásait az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló – többször módosított – 249/2000. (XII. 24.) kormányrendelet, a számlarend előírásai szerint kell nyilvántartani. 

· A vagyont az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni. Az Önkormányzat képviselő-testülete részére a zárszámadáshoz csatolt – az Áht. 91 §. (1) bekezdés c) pontjában meghatározott – vagyonkimutatás az Önkormányzat és intézményei saját vagyonának adatait (eszközeit és kötelezettségeit) mutatja be. 

· A zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatáshoz szükséges adatok összegyűjtéséért, összesítéséért, valamint a vagyonkimutatás összeállításáért a gazdasági vezető a felelős. 

5.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás 

Az Önkormányzat tulajdonában levő ingatlan vagyonról az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántartási és adatszolgáltatási rendjéről szóló, módosított 147/1992. (XI. 6.) kormányrendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni. Az ingatlan kataszter 

- felfektetése, 

- folyamatos vezetése, valamint 

- a változások átvezetése és 

- az adatszolgáltatás teljesítése 

a Polgármesteri Hivatal pénzügyi csoportjának ügyintézőjének (akinek a munkaköri leírása a feladatot tartalmazza) feladatát képezi. Az adatszolgáltatás csak a jegyző aláírásával teljesíthető.

Az ingatlankataszter és a főkönyvi könyvelés (analitikus nyilvántartás) adatait évente legalább a költségvetési beszámoló elkészítését megelőzően egyeztetni kell. Az egyeztetést a Pénzügyi csoport ügyintézőinek kell elvégeznie. 

6. Munkaerő és bérgazdálkodás 

A polgármesteri hivatal köztisztviselői, valamint a Polgármesteri Hivatalnál munka törvénykönyve szerint foglalkoztatottak tekintetében a munkáltatói jogokat a jegyző gyakorolja. 
A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése), a létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a személyzeti feladatok ellátó (akinek a munkaköri leírása a feladatot tartalmazza) ügyintéző végzi.
A polgármesteri hivatal és a Magyar Államkincstár közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot a személyzeti feladatok ellátó (akinek a munkaköri leírása a feladatot tartalmazza) ügyintéző biztosítja. 

A személyét érintő és a személyében bekövetkezett változásról a Magyar Államkincstárt a Jegyző tájékoztatja. A személyzeti feladatokat ellátó ügyintéző továbbítja a Magyar Államkincstárhoz mindazokat a 
· rendelkezéseket, 

· jelentéseket, 

· okmányokat, 
amelyek az illetmények, társadalombiztosítási ellátások és egyéb járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak. 

A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket, a dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat meg kell küldeni a Magyar Államkincstár részére. 

Az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Államkincstár által kialakított szabályok szerint kell eljárni, az adatközlés, változásjelentés során a Magyar Államkincstár által biztosított KIR programot kell használni, a Magyar Államkincstár által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmazni. 

7. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok 

7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása 

7.1.1. Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés

A költségvetési év kiadási előirányzatai és a költségvetési rendeletben meghatározottak szerinti összeg terhére - kötelezettségvállalásra az azokat terhelő korábbi kötelezettségvállalásokkal és más fizetési kötelezettségekkel csökkentett összegű eredeti vagy módosított kiadási előirányzatok (a továbbiakban: szabad előirányzat) mértékéig - kerülhet sor.

Más fizetési kötelezettségnek a jogszabályon, jogerős vagy fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható bírósági, hatósági döntésen, vagy más, a fizetési kötelezettség összegét vagy az összeg megállapításának módját, továbbá a felek valamennyi jogát és kötelezettségét megállapító kötelező előíráson alapuló fizetési kötelezettség minősül.

Kötelezettségvállalásra 

a) a költségvetési szerv vezetője vagy az általa írásban felhatalmazottba kötelezettséget vállaló szerv alkalmazásában álló személy, írásban jogosult.
b) a helyi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzat, társulás polgármestere, elnöke vagy az általa írásban felhatalmazott személy, írásban jogosult.
Ha a helyi önkormányzatnál nincs írásban felhatalmazott kötelezettségvállalásra jogosult személy, a képviselő-testület a polgármester és az általa kijelölt személy átmeneti vagy tartós akadályoztatása idejére egyedi határozatában az önkormányzati hivatal alkalmazásában álló személyt jelölhet ki a helyi önkormányzat kiadási előirányzatai terhére vonatkozó kötelezettségvállalás gyakorlására.
Kötelezettségvállalásra a Gazdasági-Műszaki Ügyrend 1. mellékletében meghatározott személyek jogosultak.

Kötelezettséget vállalni a Korm. rendeletben foglalt kivételekkel csak pénzügyi ellenjegyzés után, a pénzügyi teljesítés esedékességét megelőzően, írásban lehet. A pénzügyi ellenjegyzőnek meg kell győződnie arról, hogy a szabad előirányzat rendelkezésre áll, a tervezett kifizetési időpontokban a pénzügyi fedezet biztosított, és a kötelezettségvállalás nem sérti a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat.

A pénzügyi ellenjegyzést a kötelezettségvállalás dokumentumán a pénzügyi ellenjegyzés dátumának és a pénzügyi ellenjegyzés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. A kötelezettséget vállaló szervnél a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére 
a) a gazdasági szervezettel rendelkező költségvetési szerv kiadási előirányzatai terhére vállalt kötelezettség esetén - a gazdasági vezető vagy az általa írásban kijelölt, a költségvetési szerv alkalmazásában álló személy,

b) a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv esetén – az irányító szerv által kijelölt költségvetési szerv gazdasági vezetője vagy az általa e rendelet előírásainak megfelelően írásban kijelölt személy jogosult.
A kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésére feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie.
A pénzügyi ellenjegyző a feladatai ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe.

Ha a kötelezettségvállalás nem felel meg az Áht. 37. § (1) bekezdésében előírtaknak, a pénzügyi ellenjegyzőnek erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, a kötelezettséget vállaló szerv vezetőjét és gazdasági vezetőjét.

Amennyiben a kötelezettséget vállaló szerv vezetője a tájékoztatás ellenére írásban utasítást ad a pénzügyi ellenjegyzésre, a pénzügyi ellenjegyző köteles annak eleget tenni és e tényről az irányító szerv vezetőjét haladéktalanul írásban értesíteni. A vezető a tájékoztatás kézhezvételétől számított nyolc munkanapon belül köteles megvizsgálni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelősségre vonást.

Pénzügyi ellenjegyzésre a Gazdasági-Műszaki Ügyrend 2. mellékletében meghatározott személyek jogosultak.

A kötelezettségvállalást követően gondoskodni kell annak nyilvántartásba vételéről, és a kötelezettségvállalás értékéből a költségvetési év és az azt követő évek szabad előirányzatait terhelő rész lekötéséről. A nyilvántartás tartalmazza a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát, a kötelezettségvállalást tanúsító dokumentum megnevezését, iktatószámát, keltét, a kötelezettségvállaló nevét, a jogosult azonosító adatait, a kötelezettségvállalás tárgyát, összegét, évek és előirányzatok szerinti megoszlását, a kifizetési határidőket, továbbá a teljesítési adatokat.
A kötelezettségvállalások nyilvántartását a számítógépes (TATIGAZD) program alkalmazásával kell vezetni. 

Nem szükséges előzetes írásbeli kötelezettségvállalás az olyan kifizetés teljesítéséhez, amely

a) értéke a százezer forintot nem éri el,
b) pénzügyi szolgáltatás igénybevételéhez kapcsolódik, vagy

c) jogszabályon, jogerős vagy fellebbezésre tekintet nélkül végrehajtható bírósági, hatósági döntésen, vagy más, a fizetési kötelezettség összegét vagy az összeg megállapításának módját, továbbá a felek valamennyi jogát és kötelezettségét megállapító kötelező előíráson alapuló fizetési kötelezettség minősül.

Az előzetes írásbeli kötelezettségvállalást nem igénylő kifizetések tekintetében a pénzügyi teljesítést megelőzően a kötelezettségvállalás és a kötelezettségvállalás pénzügyi ellenjegyzésének tényét az arra jogosult személyeknek aláírásukkal kell igazolni. 

Ennek módja az utalványrendelethez csatolt, jelen Szabályzat 6. melléklete szerinti Kötelezettségvállalási bizonylaton történik. A 100.000,- Ft-ot el nem érő kötelezettségvállalásokat is fel kell vezetni a kötelezettségvállalások nyilvántartásába. 

A 100.000,- Ft-ot meghaladó kötelezettségvállalás csak írásban történhet 

A kötelezettségvállalás dokumentuma lehet:
· a kinevezési okirat, 

· a szerződés, 

· a megállapodás 

· a visszaigazolt megrendelés, 

· a pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,

· kötelezettségvállalási bizonylat. 

· A közbeszerzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (a továbbiakban: Kbt.) szerint a közbeszerzési eljárást megindító hirdetmény, részvételi, ajánlattételi felhívás - a Kbt. 40. § (3) bekezdése alapján megindított közbeszerzési eljárás kivételével -, a pályázati kiírás továbbá minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben vállalt kötelezettség, amely feltételesen, valamely személy nyilatkozatától függő fizetési kötelezettséget tanúsít kötelezettségvállalásnak tekintendő.
A kötelezettségvállalásokhoz kapcsolódóan olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből megállapítható az évenkénti kötelezettségvállalás összege. A kötelezettségvállalások nyilvántartását minden negyedévet követő hó 15-ig felül kell vizsgálni. Abban az esetben, ha a kötelezettségvállalás teljesítése valamilyen oknál fogva meghiúsult, várhatóan nem kerül tejesítésre, vagy részleges teljesítése megtörtént és további teljesítés már nem lesz, úgy gondoskodni kell a nem teljesített kötelezettségvállalások visszavonásának dokumentálásáról és a nyilvántartásban történő feljegyzéséről.
A kötelezettségvállalás könyvelése negyedévente, a tárgy negyedévet követő hónap 15. napjáig történik a 0. számlaosztályban. 

A kötelezettségvállalások nyilvántartásának vezetéséért a pénzügyi ügyintéző (akinek a munkaköri leírása a feladatot meghatározza) felelős. 
7.1.2. Számlák teljesítésének igazolása
A teljesítés igazolása során ellenőrizhető okmányok alapján ellenőrizni és igazolni kell a kiadások teljesítésének jogosságát, összegszerűségét, ellenszolgáltatást is magában foglaló kötelezettségvállalás esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgáltatás teljesítését követően esedékes - annak teljesítését.

A teljesítést az igazolás dátumának és a teljesítés tényére történő utalás megjelölésével, az arra jogosult személy aláírásával kell igazolni. A teljesítés igazolására jogosult személyeket - az adott kötelezettségvállaláshoz, vagy a kötelezettségvállalások előre meghatározott csoportjaihoz kapcsolódóan - a kötelezettségvállaló írásban jelöli ki.
Teljesítés igazolására a Gazdasági-Műszaki Ügyrend 5. mellékletében meghatározott személyek jogosultak.

A szakmai teljesítés igazolását - az arra felhatalmazottaknak - a bevételek és kiadások esetében az utalványrendeleten vagy a bizonylathoz csatolt dokumentumon, vagy bélyegző lenyomaton kell szerepeltetni. A bélyegző lenyomat szövege:
A számlán szereplő munka,

szolgáltatás, beszerzés elvégzése,

szakmai szempontból megfelelő,

jogosultságát és szakmai

teljesítését igazolom.

Az előzetes írásbeli kötelezettségvállalást nem igénylő kifizetések esetén a teljesítésigazolás gyakorlásának dokumentációs részletszabályai:

· nem szükséges külön teljesítés-igazolás végezni az Áht. 36. § (2) bekezdése szerinti más fizetési kötelezettségek teljesítéséhez,
· nem szükséges külön teljesítés-igazolás a pénzügyi szolgáltatás igénybevételéhez kapcsolódó kifizetésekhez,

· megbízási díjak tekintetében teljesítést igazoló bizonylatként elfogadható: jelenléti ív, munkaidő-nyilvántartó lap, kötelezettségvállaló nyilatkozat a megbízás elvégzéséről,
· külső szolgáltatók, karbantartási kisjavítási munkálatok tekintetében teljesítést igazoló bizonylatként elfogadható: Munkalap, kötelezettségvállaló nyilatkozata a munka elvégzéséről, szolgáltatás nyújtásáról,
· egyéb üzemeltetéssel, fenntartással, szolgáltatással kapcsolatos kifizetések tekintetében teljesítést igazoló bizonylatként elfogadható: Munkalap, postakönyv, fuvarlevél, kötelezettségvállaló nyilatkozata a szolgáltatás elvégzéséről,
· szállítási szolgáltatások tekintetében teljesítést igazoló bizonylatként elfogadható: fuvarlevél, menetlevél,
7.1.3. Érvényesítés 

Kifizetések esetén a teljesítés igazolása alapján az érvényesítőnek ellenőriznie kell az összegszerűséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megelőző ügymenetben az Áht., az államháztartási számviteli kormányrendelet és a kormányrendelet előírásait, továbbá a belső szabályzatokban foglaltakat megtartották-e.

Ha az érvényesítő a megjelölt jogszabályok, szabályzatok megsértését tapasztalja, köteles ezt jelezni az utalványozónak. Az érvényesítés nem tagadható meg, ha ezt követően az utalványozó erre írásban utasítja. A további eljárásra a pénzügyi ellenjegyzésnél foglalt szabályokat kell alkalmazni.

Az érvényesítés az utalványozás előtt történik. Az érvényesítésnek tartalmaznia kell az érvényesítésre utaló megjelölést és az érvényesítő keltezéssel ellátott aláírását. Az érvényesítést az Utalvány rendeleten kell elvégezni.
Az érvényesítésre feljogosított személynek a felsőoktatásban szerzett pénzügyi-számviteli végzettséggel, vagy legalább középfokú iskolai végzettséggel és emellett pénzügyi-számviteli képesítéssel kell rendelkeznie
Érvényesítésre a Gazdasági-Műszaki Ügyrend 3. mellékletében meghatározott személyek jogosultak.

7.1.4.Utalványozás 

A bevételi előirányzatok javára bevételt elszámolni és a kiadási előirányzatok terhére kifizetést elrendelni - a Kormány rendeletében meghatározott kivételekkel - utalványozás alapján lehet. A kiadások utalványozása az érvényesített okmány alapján történik. Utalványozni külön írásbeli rendelkezéssel (Utalvány rendelet, mely jelen szabályzat 7. melléklete) lehet. A külön írásbeli rendelkezésen fel kell tüntetni
a) az „utalvány” szót,

b) a költségvetési évet,

c) a befizető, kedvezményezett megnevezését, címét,

d) a fizetés időpontját, módját, összegét, devizanemét,

e) a megterhelendő és a jóváírandó fizetési számla számát és megnevezését,

f) a kötelezettségvállalás nyilvántartási számát,

g) az utalványozó keltezéssel ellátott aláírását, és

h) az érvényesítést.
Nem kell utalványozni:
a) a termék értékesítéséből, szolgáltatás nyújtásából - számla, egyszerűsített számla, számlát helyettesítő okirat, készpénzátutalás alapján - befolyó, valamint a közigazgatási hatósági határozaton alapuló bevétel beszedését,

b) a fizetési számla vezetésével és az azon végzett műveletekkel kapcsolatban a számlavezető által felszámított díjakkal, költségekkel kapcsolatos kiadásokat,

c) az európai uniós forrásokból nyújtott támogatások jogszabály szerinti lebonyolítási számláról történő kifizetését, és

d) a fedezetkezelői számláról, valamint - a fedezetkezelői számlára történő átutalás esetén - az építtetői fedezetbiztosítási számláról történő kifizetéseket.

A külföldi devizanemben utalványozott összeg forintértékét a terhelési értesítő alapján kell figyelembe venni, amellyel az utalványt a terhelési értesítő beérkezését követően haladéktalanul ki kell egészíteni.

7.2 Az összeférhetetlenség szabályai
A kötelezettségvállaló és a pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesítő ugyanazon gazdasági esemény tekintetében nem lehet azonos a kötelezettségvállalásra, utalványozásra jogosult és a teljesítést igazoló személlyel.

Kötelezettségvállalási, pénzügyi ellenjegyzési, érvényesítési, utalványozási és teljesítés igazolására irányuló feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgári Törvénykönyv (a továbbiakban: Ptk.) szerinti közeli hozzátartozója, vagy maga javára látná el.

A kötelezettséget vállaló szerv a kötelezettségvállalásra, pénzügyi ellenjegyzésre, teljesítés igazolására, érvényesítésre, utalványozásra jogosult személyekről és aláírás-mintájukról a belső szabályzatában foglaltak szerint naprakész nyilvántartást vezet.

7.3. Pénzeszközök kezelése 

Az Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő kiadásokat az önkormányzat által meghatározott - Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett - bankszámlákon és a házipénztárban kell kezelni. 

Az Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek 
· csak egy belföldi hitelintézetnél nyithatnak költségvetési számlát, 

· költségvetési szervenként csak egy elszámolási számlával rendelkezhetnek. 

A költségvetési gazdálkodással és a pénzellátással kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a számlán kell lebonyolítani. 

Az Önkormányzat költségvetési elszámolási számláján levő szabad pénzeszközök - a központi költségvetésből származó hozzájárulások és támogatások kivételével - bármely hitelintézetnél betétként elhelyezhetők. 

Az Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek
· a költségvetési elszámolási számlájához kapcsolódóan - általában jogszabályban meghatározott bevételek és kiadások elkülönített elszámolására – alcímű számlákat, valamint 

· a nem közvetlenül a költségvetés végrehajtásához kapcsolódó feladatok pénzforgalmának kimutatására különböző számlákat (pld. elosztási, lebonyolítási, támogatási, adóbeszedési stb.) nyithat. 

A bankszámlák nyitásával és kezelésével kapcsolatos részletes szabályokat, valamint a bankszámlákon kezelt pénzeszközök feletti rendelkezési jogosultságot a polgármesteri hivatal „Pénzkezelési szabályzata” rögzíti. 

A bankszámla pénzforgalmának bonyolítása során a számláról kiadást csak a teljesítés-igazolással ellátott, érvényesített, utalványozott bizonylatok alapján lehet teljesíteni. Bizonylat nélkül „átutalási megbízás” a bankba nem küldhető, beszedési megbízás nem fogadható. 

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámlaszerződést kell kötni. A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is. 

A készpénzforgalom a polgármesteri hivatal házipénztárában bonyolódik. Ennek szabályait a külön elkészített „Pénzkezelési szabályzat” rögzíti. 
7.4. Megállapodás az önállóan működő költségvetési szervvel
Az önállóan működő és gazdálkodó és az önállóan működő költségvetési szerveknek megállapodást kell kötni, amely a munkamegosztás és felelősség vállalás rendjét rögzíti. 

8.  Számviteli nyilvántartások vezetése 

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló, többször módosított 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendeletben meghatározott alapelveket. 

Minden gazdasági eseményről, mely az önkormányzat eszközeinek, illetve forrásainak állományát megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani. A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni. 

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók legyenek. 

A számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény előírása szerint szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni: 

· a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat, 
· minden olyan nyomtatványt, amelyért a nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, vagy 

· az olyan nyomtatványt, amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat. 

Szervezetünknél a pénztáros tartja nyilván és kezeli a szigorú számadású nyomtatványokat a pénzkezelési szabályzatban leírtak szerint. A szigorú számadású nyomtatványok körét a pénzkezelési szabályzat rögzíti. 

A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a Számlarend  tartalmaz. 

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok 

9.1. Havi adatszolgáltatás a költségvetési egyenlegről
Az Önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek a költségvetési egyenlegükről Korm.rendeletben meghatározottak szerint adatszolgáltatást kötelesek teljesíteni. 

A költségvetési szervek által szolgáltatott adatok összegyűjtéséért, valamint azoknak a Magyar Államkincstár részére történő lejelentéséért a gazdasági vezető a felelős. 

9.2. Időközi költségvetési jelentés 

Az önkormányzat a költségvetési gazdálkodásának alakulásáról - a költségvetési szerveket is magában foglaló - időközi költségvetési jelentést köteles összeállítani. 

Az időközi költségvetési jelentést a Korm.rendeletben meghatározottak szerint kell összeállítani. Az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért és a Magyar Államkincstárhoz, az általa megjelölt határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető a felelős. 

9.3. Időközi mérlegjelentés 

Az önkormányzat és az irányítása alá tartozó költségvetési szervek eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie a Korm.rendelet szerint. Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik negyedévre vonatkozóan gyorsjelentésként a tárgynegyedévet követő negyven napon belül, az éves jelentést az éves költségvetési beszámoló benyújtásának határidejével megegyezően kell az irányító szervhez benyújtani. Az időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel a Magyar Államkincstár felé történő továbbításáért a gazdasági vezető a felelős. 

9.4. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok 

A polgármesteri hivatal az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni – az Önkormányzatra és az irányítása alá tartozó  költségvetési szervekre vonatkozóan külön-külön, majd ezt követően az Önkormányzat összevont adatait tartalmazóan. 

A beszámolót a Magyar Államkincstár által meghatározott határidőre kell elkészíteni, a Nemzetgazdasági Minisztérium költségvetési beszámoló elkészítésére vonatkozó tájékoztatójának figyelembevételével. A beszámolót a polgármesteri hivatal pénzügyi csoportja állítja össze, a beszámoló űrlapjainak kitöltésével. 

9.4.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata 

A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az eszközöket és forrásokat tartalmazó mérleg, valamint a pénzmaradvány-kimutatás annak nem része. 

A féléves költségvetési beszámoló 
- pénzforgalmi jelentést és 

- az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékleteit tartalmazza. 

A pénzforgalmi jelentés - az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben - tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási előirányzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylegesen teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül főbb jogcímenként. 

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet (pénztárak és betétkönyvek, költségvetési bankszámlák) állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni. 

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-i fordulónappal kell elkészíteni és, azt augusztus 10-ig kell benyújtani a Magyar Államkincstárhoz. 

A féléves beszámoló összeállításáért és a Magyar Államkincstár határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető a felelős. 

9.4.2. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok 

Az éves költségvetési beszámoló részei: 

- könyvviteli mérleg, 

- pénzforgalmi jelentés, 

- pénzmaradvány-kimutatás, 

- kiegészítő mellékletek. 

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból - év végi, december 31-i fordulónapot figyelembe véve kell összeállítani. A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következő feladatokat kell elvégezni: 

- leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain, 

- az előirányzatok egyeztetése, 

- év végi zárlati munkák elkészítése, 

- a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével. 

Az év végi zárlati munkák keretében elvégzendő feladatok: 

· a bankszámlák egyenlegének egyeztetése a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,
· a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak egyeztetése a főkönyvi pénztár-számla 

· adatával, 
· az Önkormányzat irányítása alá tartozó intézmények részére kiutalt finanszírozás egyeztetése, 

· a decemberben kifizetett bérek elszámolása feladás alapján, 
· a bevételek és kiadások könyvelése december 31-ig, szakfeladatonként, 

· a leltárral megállapított készletek, követelések (adósok, vevők, egyéb követelések) és kötelezettségek (szállítók, hitel) állomány-változásának elszámolása a tőkeváltozással szemben, 
· a pénzforgalmi jelentés elkészítését követően a forgalmi számlák átvezetése az állományi számlákra a tőkeváltozással egyidejűleg történő elszámolással, 

· az értékcsökkenések elszámolása, 

· a Költségvetési bevételek és kiadások számla átvezetése a Költségvetési tartalék számlára. 

Az éves beszámoló összeállításáért és a Magyar Államkincstárhoz határidőre történő továbbításáért a gazdasági vezető a felelős. 

A beszámoló részét képezi továbbá az állami támogatásokkal, valamint a címzett-és céltámogatásokkal történő elszámolás. A beszámoló összeállításához szükséges adatokat a támogatási formákkal kapcsolatos nyilvántartást vezető személy köteles biztosítani. Az állami támogatással való elszámolás érdekében a tényleges mutatószámokat az intézményektől írásban, az intézményvezető által aláírt formában kell megkövetelni. Az intézmények által szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, a Magyar Államkincstár részére történő leadása előtt ellenőrizni kell – lehetőség szerint a belső ellenőr bevonásával. A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakítani, hogy annak ellenőrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. A mutatószámok ellenőrzéséért a jegyző felelős. 

Az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért a gazdasági vezető a felelős. 

9.5. Zárszámadás 

A zárszámadási rendelettervezet összeállításáért a Jegyző felelős. 

A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell összeállítani. 
A zárszámadási rendelettervezet előterjesztésekor a képviselő-testület részére tájékoztatásul a következő mérlegeket és kimutatásokat kell bemutatni:

a) a helyi önkormányzat költségvetési mérlegét közgazdasági tagolásban, pénzeszközök változásának bemutatása, 

b) a többéves kihatással járó döntések számszerűsítését évenkénti bontásban és összesítve, és 

c) a közvetett támogatásokat - így különösen adóelengedéseket, adókedvezményeket - tartalmazó kimutatást. 

d) a helyi önkormányzat adósságának állományát lejárat, a Stabilitási tv. 3. §-a szerinti adósságot keletkeztető ügyletek, bel- és külföldi irányú kötelezettségek szerinti bontásban, 

e) a vagyonkimutatást, és 

f) a helyi önkormányzat tulajdonában álló gazdálkodó szervezetek működéséből származó kötelezettségeket, a részesedések alakulását. 

A jegyző által elkészített zárszámadási rendelettervezetet a polgármester a költségvetési évet követő negyedik hónap utolsó napjáig terjeszti a képviselő-testület elé. A képviselő-testület a zárszámadásról rendeletet alkot

10. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások 
A gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni, és folyamatosan karbantartani: 

- a számlarend, 

- számviteli politika, 

- eszközök és források értékelési szabályzata, 

- leltárkészítési és leltározási szabályzat, 

- pénzkezelési szabályzat, 
- önköltség-számítási szabályzat
- felesleges vagyontárgyak hasznosításáról, selejtezéséről szóló szabályzat.
A szabályzatok elkészítéséért és folyamatos aktualizálásáért a gazdasági vezető a felelős. 
11. Záró rendelkezések 
Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-Műszaki Ügyrendje Ősi Község Önkormányzata Képviselő-testületének jóváhagyását követő napon lép hatályba és visszavonásig érvényes. A korábbi, 2009. június 1-jétől hatályos szabályzat ezen időponttól hatályát veszti.

Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-Műszaki Ügyrendjének elfogadást követő nyilvánosságra hozataláért (közzétételéért) és érintettek általi megismeréséért Andrásiné Marton Mónika aljegyző a felelős.

Ő s i, 2013. szeptember ……


Kotzó László
Andrásiné Marton Mónika


polgármester
aljegyző




Záradék: Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-Műszaki Ügyrendjét a Képviselő-testület ……/2013. (09. 26.) számú képviselő-testületi határozatával jóváhagyta.
Ősi, 2013. szeptember …………


Andrásiné Marton Mónika

aljegyző

Megismerési nyilatkozat és elosztási jegyzék

Ősi Község Önkormányzata ……/2013. (09. 26.) képviselő-testületi határozatával elfogadott Gazdasági-Műszaki Ügyrendet megismertem, azt átvettem.
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Hatályos: ……………………-tól

KÖTELEZETTSÉGVÁLLALÁS

(Költségvetési szerv) tekintetében:

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________
Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Ősi, 2013. ……..

Készítette:
Jóváhagyta:


aláírás
aláírás

Tájékoztatásul tudomásul vették:

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

2. melléklet Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-műszaki ügyrendjéhez

Hatályos: ……………………-tól

KÖTELEZETTSÉG VÁLLALÁS 

PÉNZÜGYI ELLENJEGYZÉSE
(Költségvetési szerv) tekintetében:

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________
Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Ősi, 2013. ……..

Készítette:
Jóváhagyta:


aláírás
aláírás

Tájékoztatásul tudomásul vették:

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

3. melléklet Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-műszaki ügyrendjéhez

Hatályos: ……………………-tól

ÉRVÉNYESÍTÉS

(Költségvetési szerv) tekintetében:

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________
Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Ősi, 2013. ……..

Készítette:
Jóváhagyta:


aláírás
aláírás

Tájékoztatásul tudomásul vették:

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

4. melléklet Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-műszaki ügyrendjéhez

Hatályos: ……………………-tól

UTALVÁNYOZÁS

Az ügyrend 4. számú melléklete az alábbiak szerinti:

(Költségvetési szerv) tekintetében:

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________
Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Ősi, 2013. ……..

Készítette:
Jóváhagyta:


aláírás
aláírás

Tájékoztatásul tudomásul vették:

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

5. melléklet Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-műszaki ügyrendjéhez

Hatályos: ……………………-tól

SZAKMAI TELJESÍTÉS IGAZOLÁS

(Költségvetési szerv) tekintetében:

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Név, munkakör
_____aláírás______________________________________
Név, munkakör
_____aláírás______________________________________

Ősi, 2013. ……..

Készítette:
Jóváhagyta:


aláírás
aláírás

Tájékoztatásul tudomásul vették:

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

Név (aláírás)
___________________________________

6. melléklet Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-műszaki ügyrendjéhez

Költségvetési szerv megnevezése, címe 

Kötelezettségvállalási bizonylat

Nyilvántartási száma: 2013/……………

Költségvetési szerv részére……………..……………………………………………... 

………………………………………………árut/szolgálatást …………………… forint erejéig megrendeljük a tárgyévi költségvetési rendeletben foglalt ………………………………. (szakfeladat) előirányzat terhére.

Szállító megnevezése:…………………………………………………………………………...

A kötelezettségvállalásból

…………………..,- Ft tárgyévi előirányzat terhére vállalt tárgyévi kötelezettség.

…………………..,- Ft tárgyévi előirányzat terhére vállalt következő évi kötelezettség.

…………………..,- Ft tárgyévben a következő évi előirányzat terhére vállalt  kötelezettség.

…………………..,- Ft tárgyévben a további évek előirányzata terhére vállalt  kötelezettség.

A kötelezettségvállalás célszerűségét megalapozó eljárás indoklása:

1. Az áru beszerzése Költségvetési szerv tevékenységéhez szükséges.

2. A szolgáltatás megrendelése a Költségvetési szerv működéséhez szükséges.

3. A szolgáltatás igénybevétele a Költségvetési szerv működését segíti, illetve a szolgáltatói szerződésen alapul.

4. Egyéb:……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….......

Fizetés módja:

a.) átutalás

b.) készpénz.

Kelt : 20…… év …………………. hónap ……. nap.


…………………………………..
………………………………..


Kötelezettségvállaló
Kötelezettségvállalás



pénzügyi ellenjegyzője
A kötelezettségvállalás nyilvántartásba vétele a fenti számon megtörtént.

Kelt : 20…… év …………………. hónap ……. nap.


……………………………..


Nyilvántartást vezető

7. melléklet Ősi Község Önkormányzata Gazdasági-műszaki ügyrendjéhez

Költségvetési szerv neve
UTALVÁNY
Költségvetési év: ………
	Szakmai teljesítés igazolása

Ősi, 20…………… Szakmai telj. igazoló


Kivonat száma: …………………………..............

Teljesítés ideje:…………………………………...

Kötelezettségvállalás nyilv. száma: 

……………….........................

A fizetés módja: atutalás/készpénz.

A szakmai teljesítés igazolása alapján a fenti bizonylat alaki szempontból megfelel az előírásoknak, az összegszerűség helyes, a fedezet biztosított ………………………… Ft összegben, „érvényesítve”.

Ősi 20… év ………………… hó …… nap


………………………………….


Érvényesítő

Szállító neve:


Számla száma:


Számla értéke:


Bizonylat jogcíme:


A Raiffeisen Bank ……………………………………..számlán kérem terhelni/jóváírni.

Ősi 20… év ………………… hó …… nap


………………………………..


Utalványozó

Könyvelendő:
Összeg:
Szakfeladat:

T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


T
 K
   
 


Ősi 20… év ………………… hó …… nap

………………………………..

Könyvelő
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