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Modositva: 2016. Oktober

A Magyarorszagi Gorogok Orszdgos Onkormanyzatanak Hivatala gazdasdgi szervezetének
funkcidja, feladatai, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhaztartdsrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.) (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan — a Magyarorszagi Gorogok Orszagos
Onkormanyzatdnak Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata elGirasait figyelembe véve — a
kovetkezGk szerint keriilt kialakitasra.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala (tovdbbiakban: MGOO
Hivatala) énalléan m(ikodé és gazdalkodd énkormanyzati koltségvetési szerv, amely ellatja az
énalléan miikods Magyarorszagi Gorégok Kutatdintézete, a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos
Kiegészitd Gorég Nyelvoktatd Iskola, a Nikosz Beloiannisz Altaldnos Iskola és Ovoda, a
Magyarorszagi Gorogok Kulturdlis Intézete, a Magyarorszagi Gordg Szinhdz, a Nikosz
Beloiannisz MiivelGdési Haz és Kényvtar, valamint a Gorog Nemzetiségi Altalanos Iskola és
Gimnazium pénziigyi — gazdasagi feladatait is.

Az Avr. rendelkezései szerint a gazdasagi szervezet a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az elGiranyzatok
moédositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovdbbiakban egyiitt:
gazddlkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felel6s szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet vezet6jének a jogszabdlyokban meghatdrozott végzettséggel kell
rendelkeznie, tovdbba a belsd kontrollok szempontjahol az egyik fontos feladata a pénziigyi
ellenjegyz6 és az érvényesitd kijeldlése is.

Az MGOO Hivatala a gazdélkodasra vonatkozd belsé szabalyzatok hatalyat kiterjeszti a hozza
rendelt 6nalléan miikodé koltségvetési szervezetekre is.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok elldtasanak munkamegosztasi és felelGsségvallalasi
szabdlyait az onalléan m(ikéds és gazdalkodd és az 6nalléan miikdds intézményekre
vonatkozdan a “Munkamegosztasi megallapodas” tartalmazza.

Az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat és az altala alapitott kéltségvetési szervek pénziigy-
gazddlkodasi feladatainak irdnyitasaért és ellatdsaért az MGOO Hivatala vezetdje felel.

Az onalloan miikodé és gazdalkodd Hivatal megnevezése:

Magyarorszagi Gorégok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala
1054 Budapest, Vécsey u. 5.

Adodszama: 15771281-2-41

Szamlavezetd pénzintézet: ERSTE BANK

Szamlaszama: 11600006-00000000-75277154

Intézmény torzsszama: 771281

Az intézmény roviditett neve: MGOO Hivatala



Az onalléan m(ikodd, de nem onalléan gazdalkodo koliségvetési szervek megnevezése:

Magyarorszagi Gorogok Kutatdintézete
Szamlaszama: 11600006-00000000-75279761
Addszama: 15598024-2-41

Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktatd Iskola
Szamlaszama: 11600006-00000000-75278784
Adészama: 15598017-2-41

Nikosz Beloiannisz Altalanos Iskola és Ovoda
Szamlaszama: 11600006-00000000-75290650
Addszama: 15361727-2-07

Nikosz Beloiannisz M(ivel6dési Haz és Konyvtar
Szamlaszama: 11600006-00000000-77332857
Adoszama: 15834340-2-07

Magyarorszagi Gorégok Kulturalis Intézete
Szamlaszama: 11600006-00000000-75296780
Addszama: 15831055-2-43

Magyarorszagi Gorég Szinhaz
Szamlaszama: 11600006-00000000-77332699
Addszama: 15833923-2-43

Gorog Nemzetiségi Altalanos Iskola és Gimnazium
Szamlaszama: 11600006-00000000-77004167
Addszama: 15834137-2-41

A gazdasagi szervezet szervezeti felépitése:

1 f6 gazdasagi vezet6

1 f6 fokonyvi konyveld (mérlegképes kényvels)
1 f6 gazdasagi ligyintézd

1 f6 pénztaros, munkaligy

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az ligyrend célja, tartalma:

A Korm. rendelethen foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetési szerv és a
hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
elGiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznélasanak (a tovabbiakban
egylitt: gazdalkodas) végrehajtdsaért, a finanszirozési, adatszolgdltatasi, beszamolasi és a
vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefliggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felel@s, a gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozo szervezeti

egység.



A gazdasagi szervezet ellatja

Az orszagos nemzetiségi onkormanyzat és az dltala alapitott koltségvetési intézmények
tekintetében ellatja
e a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamoldsi
feladatokat;
o a koltségvetési szervek miikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat:
o feladat kérében altalanos utasitasi és ellendrzési jogkort gyakorol.

Az ligyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatdrozza az MGOO Hivatala gazdasagi szervezete dltal ellatandé
feladatokat, a gazdasagi vezetd és a szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval
meghizott személy feladat- és hataskorét, felelGsségi korét, a helyettesités rendjét, a belsé
(szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas modjat.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellditandd kovetkezé feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolédoan tartalmaz elGirasokat, szabdlyokat a kovetkezdé témakorokben:

éves koltségvetés tervezése,

koltségvetési koncepcio tervezése,

e eldiranyzat felhaszndlas, modositas,

o (izemeltetés, fenntartas, m(ikodtetés, beruhazas,

e vagyonhasznalat, hasznositas,

o munkaerd-gazdalkodas,

o pénzkezelés,

o konyvvezetés,

e bheszamolasi kotelezettség,

e adatszolgdltatds, onkormanyzat, a hivatal és a hozza rendelt koltségvetési szervek
(Intézmények) gazdalkodasi feladatainak ellatdsa, valamint

e a hivatali, ©6nkormdnyzati elGterjesztések, hatdrozati javaslatok pénziigyi

szemponthol torténd véleményezése.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal elldtandé kovetkez6 feladatok végrehajtasahoz

e

kapcsoldédoan tartalmaz elGirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elGiranyzat felhasznalas, modositas,
a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a kdnyvvezetés,

a beszamolasi kotelezettség, valamint
az adatszolgaltatasok.



A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes el6irasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

e Szamlarend,

e Szamviteli politika,

o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

o Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,
o Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szahalyzata
e Pénzkezelési szabalyzat,

o Onkéltség-szamitdsi szabalyzat,

e Vagyongazdalkodasi szabalyzat

e Bel- és kikiildetési szabdlyzat

e Bizonylatirend

o Koézheszerzési szabalyzat

e Kockazatkezelési szabhalyzat

A gazdasagi szervezetnél olyan szamitogépre alapozott kézponti informacios rendszer (EPER
elektronikus, integralt pénziigyi rendszer) m(ikédik, amely lehet&séget ad arra, hogy a 2014.
Jjanudar 1-t6l a koltségvetés szervek részére bhevezetett (j allamszamviteli elGirasok
kovetelményeinek megfeleljen, és egyben a szervezeti egységek szintjéig megfigyelhetd
legyen az elGiranyzatokkal torténé gazdalkodas. Az elGirdanyzatok felhasznalasaban
bekovetkezett valtozasrol minden évben, az els6 negyedévet koveté honaptdl kezdédben,
negyedévente tdjékoztatni kell az egyes szervezeti egységek vezetGit. A tajékoztatds
biztositasaért a gazdasagi vezet6 a felelGs.

Kéltségvetési rovaton beliili elGiranyzat-atcsoportositas esetén, az intézményvezetd és a
gazdasagi vezets egyiittes egyetértése utan torténhet.

Kéltségvetési rovatok kozotti elGiranyzat-maédositas, kizardlag képviselG-testiileti hatarozat
alapjan mehet végbe.

A gazdasagi vezetd hataskore és feladatkore

A gazdasagi szervezet vezetGjének (tovabbiakban: gazdasagi vezet6) megbizatasa,
felmentése, valamint a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a Hivatal vezet6jének hatdskorébe
tartozik. A gazdasagi szervezet vezetdjének a jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel
kell rendelkeznie, tovabba a belsé kontrollok szempontjabdl az egyik fontos feladata a
pénzligyi ellenjegyzé és az érvényesitd kijeldlése is.

Az MGOQO Hivatala, mint koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatait elldtd szervezeti
egységének a jogszabalykdvetdé miikédése kiemelt fontossagu a kozpénzek atlathatésaga és
ellendérizhetdsége szempontjabdl. Megfelel6 szabalyozassal és feliigyelettel iranyitja az
onkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkoddsat es pénziigyi tevékenységét; érvényesiti
az el@iranyzatokkal, létszammal valé szabalyszer(, hatékony gazddlkodas kdvetelményeit,
gondoskodik a térvényesség betartasardl, a vezetdi- es munkafolyamatba épitett ellenérzés
miikodtetésérdl..

Hataskore:



- kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi a gazdasagi szervezetet,

- a szakmai szervezeti egység gazdasagi, valamint pénzlgyi-szamviteli munkajat
szervezi, iranyitja és ellenérzi,

- akotelezettségvallalasokat pénziigyi ellenjegyzéssel latja el.

Kiemelt feladatai:

- az MGOO, a Hivatal, valamint a hozzarendelt intézmények koltségvetési
gazdalkodasanak naprakész iranyitasa és ellenérzése,

- megfelel§ szabalyozassal és feliigyelettel iranyitja az MGOO Hivatala gazddlkodasat
és pénzigyi tevékenységét; érvényesiti az elGirdnyzatokkal, létszammal valo
szabdlyszer(i, hatékony gazddlkodds kovetelményeit, gondoskodik a torvényesség
betartasarol, a vezetsi- es munkafolyamatba épitett ellenGrzésrol,

- az MGOO, a Hivatal — és a gazdasagilag hozzarendelt kéltségvetési szervek -
elGiranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és heszamolasi feladatok,

- ElSkésziti az dnkormanyzat éves koltségvetési koncepciojat, vizsgalja és pénziigyi
szemponthol véleményezi az ehhez kapcsolédd a bekért intézményi koltségvetési
igényeket,

- a szervezetek gazdasagi miikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos teenddk,

- az egységes pénzligyi-szamviteli rend megszervezése, m(ikodtetése,

- a pénziigyi-gazdasagi tevékenységek lgyviteli szabdlyozasa, a szabalyzathan foglaltak
végrehaijtasi feltételeinek biztositasa, a végrehajtas szakmai felligyelete,

- az onkormanyzatban jogszabalyoknak megfelelé gazdélkodasi rend érvényesitése, a
jogszabalyban, belsé szabalyzatokban rogzitettek betartdsa, a fegyelmezett
gazdalkodas elGsegitése,

- agazdasagi szervezet szakszer(i és térvényes miikodtetése, irdnyitdsa,

- Részt vesz a palyazatok elGkészitésében és megvaldsitasaban. A palyazati pénzekkel
torténd elszamolas elkészitésében.

- apénzkezelés, a pénzellatas, a konyvvezetés, a zarszamadas,

- apénziigyi-szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartdsa,

- agazdalkodasi folyamatba épitett ellendrzés megszervezése, miikédtetése,

- az ligyviteli és informacids rendszer zavartalan m(kodtetése,

- a rendelkezésre 4all6 eréforrasoknak az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat
érdekében torténd gazdasagos, hatékony felhaszndldsa, miikodtetése, gyarapitasa.

Tartos tavollét vagy akadalyoztatas esetén a mérlegképes konyveli végzettséggel
rendelkezd személy helyettesiti.

A pénztaros, munkaiigyes alkalmazott felelGssége, hataskore
A gazdasagi ligyintézé felelds a munkakori leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasdért, a hataridék betartdsaért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések

tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Kiemelt feladatai:




- szamlazas, szamlaellendérzés;
- banki- és pénztari pénzforgalom lebonyolitdsa;
- pénziigyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;
- pénzforgalomhoz kapcsolddo, illetve nem kapcsolodo tételek szamviteli rendszerben
torténd rogzitése, pénziigyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;
- a Magyar Allamkincstar felé térténé munkaiigyek bonyolitasa
- kezeli a Hivatal és a hozzdrendelt Intézmények elkiiloniilt pénztarainak biztonsagos
kezelése szamitastechnikai tamogatas hasznalataval,
- apénztarzarlatra vonatkozo elGirasok betartasa, a pénztarjelentés elkészitése,
bizonylati fegyelem betartasa,
- a pénztarban térolt szigori szaimadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,
- abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa,
- A pénztarosi teenddk soran az ellenérzési feladat munkafolyamatba épitett ellenérzés
keretében valosul meg,
- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése.

Tartos tavollét esetén a gazdasagi vezeté és a mérlegképes konyvel6 és a gazdasagi
tgyintéz6 helyettesitheti.

Mérlegképes kionyveld feladatai:

- Konyvelés a magyar szamviteli szabalyoknak megfelel6en
- Targyi eszkozok nyilvantartasa
- Szallitoi, vevdi szamlak konyvelése
- Havi és éves zarasok elkészitése
- Addbevallasok elkészitése és beadasa
- Eves beszamol6 dsszedllitasa
- Folydszamla egyeztetések
- Havi és negyedéves riportok készitése
- Statisztikai adatszolgéltatasok elkészitése

- A konyvviteli feladatokat tamogato szamitégépes rendszer megbizhato, pontos
alkalmazasa,

- Részt vesz az dnkormanyzat vagyoni pénziigyi és jovedelmez&ségi helyzetének,
jellemzéinek értékelésében,

- A munkavégzése soran a belsé kontrollok méikddtetése,

- Kapcsolattartas az 6nallé m(ikodé szervezetekkel

- Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.

- jelentések (id8kozi kéltségvetési jelentés, mérlegjelentések, egyéb), beszamolo(k)
el6készitése,

- az elBirdnyzatok és teljesitések, sajat hataskor(i atcsoportositasok, elSiranyzat
modositdsok elvégzése a gazdasagi vezetd altal megadottak szerint,

- Figyelmeztetni a kozvetlen vezet6jét, ha az Onkormanyzat miikédésében
szabdlytalansagot, torvénytelenséget tapasztal,

- abevételi és kiadasi bizonylatok kontirozasa, rogzitése a szamitogépes rendszerben;

g

Gazdasagi ligyintézd feladatai:



- Aszamlak, bizonylatok térvény dltal elGirt formaban térténd régzitése,

- A konyvelésre kapott szamldk ellenérzése a hatalyos pénziigyi és szamviteli
toérvényeknek vald megfelelés szempontjabal,

- Targyi eszkdzok nyilvantartasa, dllomanyba vétele, vagyonvédelmi feladatok ellatasa.
Selejtezési eljarasok el6készitése, lebonyolitasa és konyvelése

- Adatszolgdltatas a hatdsagok felé (bevallasok elkészitése és bekiildése)

- Az dnkormanyzati vezetdk altal kért kimutatasok elkészitése,

- Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, és a kiils6 szervekkel,

- Bank, pénztar kényvelése

- az analitikus és fékényvi konyvelés teendbinek ellatasa, egyeztetések elvégzése;

- addsok dllomanyanak kezelése: analitika vezetése;

- a kényvelési bizonylatok rendezése, megérzése, idészakos selejtezése az iratkezelési
szabalyzat alapjan;

- bérfeladas a kincstari rendszerbdél koltséghelyekre és szakfeladatokra bontva

2. A koltségvetés tervezésével dsszefliggo feladatok

a./ Koltségvetés tervezése

A koltségvetési koncepcid idészakdban az intézményegységek vezetdivel egyiittm(ikodve
tervezést elGkészitd megbeszélést kell tartani, majd ezt kovetden keriil Gsszeadllitasra a
kovetkezé évre vonatkozd koltségvetési koncepcid. A koltségvetési  koncepcio
beterjesztéséért az MGOO Hivatalanak vezetdje a felelds.

A koltségvetési koncepcio elkészitéséért a gazdasagi vezeté felelds. A koltségvetési
koncepciot — a bizottsdgok véleményével egylitt — az elndk a jogszabdlyban régzitett
hataridével terjeszti a Kozgylilés elé.

Az intézményegységek vezet8i altal osszeallitott szakmai feladatok, kdvetelmények és a
fenntarto dltal meghatdrozott elvek alapjan kell elvégezni a tervezési munkat.

A koltségvetési javaslat kidolgozasa sordn, a kiadasok és bevételek tekintetében a gazdasagi
vezetd a koltségvetési koncepcionak megfeleléen lefolytatja az egyeztetést az onalléan
miikodé intézményekkel.

Az MGOO koltségvetési hatdrozatdval elfogadott bevételi és kiadasi elGiranyzat-csoportok,
valamint a kiemelt el6irdnyzatok 6sszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtdsara
vonatkozo szabdlyok figyelembevételével el kell késziteni

- az MGOO Hivatala,

- az intézmények,

- valamint elkiildnitetten az Onkormanyzat elemi kéltségvetését.

Elemi kéltségvetés: az onalléan miikods és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint az
onalldan mikéds koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazd, a foglalkoztatottak |étszdmara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjed koltségvetése.



A koltségvetésnek Kozgy(ilés dltal hatarozattal torténd jovahagyasat kovetden a kiemelt
el6iranyzatok (személyi juttatas, dologi kiadas, bevételek) intézményegységenként keriilnek
nyilvantartdsba.

Az MGOO Hivatala gazdasagi vezetSje az MGOO kéltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal targyévre kiadott ,B) Onkormdényzati koltségvetés” megnevezésii
nyomtatvanygarnittra, a Korm. rendelet 2. szamu mellékletében meghatérozott (rlapjainak
kitoltésével, illetve a kijeldlt szerv altal kézreadott szamitdastechnikai program segitségével
késziti el, és elektronikus tton is benyujtja.

A nyomtatvanygarnitara  kitoltéséért, valamint az Onkormanyzati  koltségvetés
szamitastechnikai programmal torténd elkészitéséért és - a Magyar Allamkincstar
igazgatdsaga részére - hatarid6re térténd leadasaért a hivatalvezetd a gazdasagi vezet6vel
egyetemben felel6s.

b./Koéltségvetés végrehajtasa, operativ gazdalkodas

Az intézményegységek sajat koltségvetésiik elGiranyzatai felhaszndlasara a szakmai
feladatelldtas kapcsan jogosultak. (Az elmaradt feladatok altal felszabadult pénzeszkdzok
felhaszndlasdra nem jogosultak.) Az egységek vezetGi 6nallé bérgazdalkodoi jogkdrt nem
gyakorolhatnak.

A bérgazdalkodassal kapcsolatos ligyintézésre, illetve kotelezettségvallalasra az
intézményvezetd a gazdasagi vezet§ ellenjegyzése mellett jogosult. A dologi kiadasok
litemezése a gazdasagi vezetdvel tértént el6zetes egyeztetés utan térténhet. A miikédéshez
sziikséges kiaddsok bonyolitasara az egységek pénztarban kezelt készpénzzel rendelkeznek, a
koltségvetéshen jovahagyott elGiranyzat mértékéig.

Az intézményegységek vezetdi igazoljak az egységilikben felmeriilt kiadasok teljesitését.

A gazdasagi események naprakész kényvelésével az MGOO Hivatala gazdasagi szervezete az
egységek felé részletes informaciot szolgaltat, melybdl az egységek nyomon kovethetik a
koltségvetésiik elGiranyzataihoz viszonyitott teljesitést.

Az intézmények részére jovahagyott tdmogatdsi elGiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel. Az elGiranyzatokat (eredeti és év kozbeni
maddositdsokat) intézményegységenként is nyilvan kell tartani. Az 6nkormanyzat altal eredeti
elGiranyzatként jovahagyott elGiranyzatok kozétti atcsoportositasokat, illetve elGiranyzat-
modositasokat az MGOO Hivatala vezet8jénél kell kezdeményezni a Korm. rendeletben
meghatarozott eljarasi szabalyok szerint. ElGiranyzat-médositdas csak az MGOO
Kozgylilésének dontése alapjan, az abban foglaltak szerint hajthaté végre. Ennek

A

el6készitéséért és az eldiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a gazdasagi vezet6 a felelds.
3. A vagyongazddlkoddéssal kapcsolatos feladatok

A vagyongazdalkodds alapveté kdvetelményei

Az dnkormdnyzati vagyonnal valo gazdalkoddssal, valamint annak kezelésével 6sszefiliggé

alapvetd szabdlyokat az Aht., a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint az
MGOO vagyonra vonatkozd hatarozatai tartalmazzdk. Az MGOO intézményei kezelésében



levé vagyonnal felel6s modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni, a vagyon feletti
allagmegovas, allagfigyelés az intézményvezetdk feladata.

Az énkormanyzati vagyon részét képez6 torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéséért, valamint a
vagyonleltar 6sszeallitasaért a gazdasagi vezetd felelds.

4, Munkaerd és bérgazdalkodas

A Hivatal, valamint az irdnyitasa alatt m(ikodé koltségvetési szervek engedélyezett |étszamat
— hivatalvezetdi, illetve intézményvezetdi javaslatra - az éves koltségvetés elfogadasanak
részeként a Kozgy(ilés hatdrozattal dllapitja meg. Az MGOO Hivatala a Munka térvénykdnyve
szerint foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a vezeték tekintetében az
elnék, az alkalmazottak tekintetében a Hivatal vezetdje gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készité
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, munkaviszony megsziinteté hatarozat stb.
elkészitése) a gazdasagi ligyintézé végzi a Magyar Allamkincstar (MAK) dltal miikodtetett
Kozponti Informacios Rendszerben (KIR).

Az MGOO Hivatala és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a munkaligyes alkalmazott
biztositja.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat szintén a munkadigyes
alkalmazott vezeti. Minden nyilvantartdst, adatot bizalmasként kezel, betekintést a
nyilvantartasokba kizardlag a 2011. évi CXCIX. torvény 180. § (1) bekezdésben
meghatarozottak tehetnek.

A MAK és az MGOO kozétti szerzédés alapjan az MGOO és az iranyitasa ald tartozd
intézmények 2013.januar 1-t6l a kozponti bérszamfejtés (KIR) korébe tartoznak. Ennek
megfelel6en a Hivatal gazdasagi ligyintézGje feladatat képezi a munkaiigyi dokumentaciok
(kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas stb.), valamint a bérelszamolds alapbizonylatainak
kezelése, 6sszesitése és a rendszerbe vald tovabbitasa.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozdsokat a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

5. Adatszolgaltatdshoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok
Id6kozi koltségvetési jelentés

Az MGOO a koltségvetési gazdalkodasdanak alakuldsardl - a koltségvetési szerveket is
magdban foglalé - id6kozi koltségvetési jelentést koteles dsszedllitani.

Az id6kézi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kell
Osszedllitani. Az 6nkormanyzati szintii id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és a
Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagdhoz, az éltala megjeldlt hatdridére torténd
tovabbitasaért az MGOO Hivataldnak gazdasagi vezetdje felel6s.
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6. Az Onkormadnyzat, a Hivatal lizemeltetési, fenntartasi és miikddési feltételeinek
bhiztositasahoz kapcsolodé feladatok

Az éves koltségvetéshen tervezett, a Hivatal m(ikodését szolgdld eszkozok, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak el6készitéséért,
végrehajtasaért a hivatalvezetd a felelds.

7. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhdazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kévetkezdé f6bb

feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés osszeallitdsahoz, valamint az évkozi modositasahoz a beruhazasokkal
feltjitasokkal kapcsolatos elGiranyzatok felmérése, javaslattétel el6készitése,

- a beruhazasok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- a befejezett beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos dllomanyba-vételi bizonylat és
tizembe helyezési okmany elkészitése,

- a beruhazassal, feltjitassal létrejott targyi eszkoz, immaterialis javak kdnyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténé szambavétele.

8. A koliségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa:

A gazdalkodasi jogkorsk gyakorlasara vonatkozéan az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben
rogzitett szabalyozas rendelkezik. A hivatkozott jogszabaly az MGOO gazdalkodassal
osszefliggé feladatai és hataskérei tekintetében az elnokot, a Hivatal tekintetében a
hivatalvezet6t, valamint a Hivatalhoz rendelt, 6nalléan miikédo intézmények esetében az
intézményvezetoket kotelezettségvallalds, utalvanyozas, a gazdasagi vezetSt pedig a
pénziigyi ellenjegyzés jogkorével ruhazza fel.

Ezen hataskérok — meghatdrozott keretek kozétt — az elndk/gazdasagi vezetd Altal
felhatalmazott személyre - atruhazhatdk. Az atruhdazasnak irashan kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jel6Ini a hataskordkkel felruhazott személyeket. A hataskorék atadasaval
ugyanis a felelGsség is atruhazasra kertil.

- Kotelezettségvallalas

Az MGOO nevében csak a kéltségvetési szerv vezetSje vagy az altala irasban felhatalmazott
nemzetiségi 6nkormanyzati képvisel§ jogosult kételezettségvéllalasra. Az MGOO Hivatala
nevében a hivatalvezet6, a Hivatalhoz rendelt 0©nalléan miikédé intézményekben
(2012.01.01.-t6l a hozzarendelt koltségvetési szervek esetében a jovahagyott koltségvetési
elGiranyzat erejéig a koltségvetési szerv vezetdje,) vagy az altala irdsban megbizott személy
vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak, a koltségvetési szerv, alapitd okirataban foglalt feladatok célszer(i
és hatékony ellatasara figyelemmel kell torténnie. Nem  sziikséges irasbeli
kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként bruttd 100.000 forintot el nem éré
kifizetések esetében.
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A kotelezettségvallalds — Avr. szerinti kivétellel — kizardlag arra jogosult személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, pénziigyi teljesités el6tt, irashan térténhet.

Kotelezettségvallalas csak irdsban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan torténhet.
A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolodéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelyb6l megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.
A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezéket kell tartalmazni:

- akotelezettségvallalas id6pontjat,

- akotelezettségvallalast jelenté okmany megnevezését, szamat,

- évenként a kiemelt elGiranyzatok terhére véllalt kotelezettség dsszeget.
Az 100.000 forintot el nem éré kotelezettségvallalasokat, a pénziigyi teljesitéssel
egyidejlleg, fel kell vezetni a kotelezettségvidllalasok nyilvantartdsaba. A nyilvantartas
vezetése az EPER integralt szamitastechnikai rendszer tamogatasaval valosul meg.

- Pénziigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban
felhatalmazott személy jogosult. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas
dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténé
utaldsnak a megjeltlésével, az arra jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

Ha a kotelezettségvdllalds nem felel meg az elSbbiekben elGirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot, az intézményvezetdt, a
gazdasagi vezet6t illetve az elnokot. Ha az ellenjegyzé a tajékoztatds ellenére irdsos utasitast
kap az ellenjegyzésre, koteles az utasitdsnak eleget tenni. Ha az ellenjegyzésre jogosult nem ért
egyet, illetve a kotelezettségvallaldas nem felel meg az el6irt kévetelményeknek, akkor az
ellenjegyzést irashan torténd utasitasra kell megtennie. Ez esetben az okmanyt ,a
kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitasra tortént ,zaradékkal kételes ellatni, és errdl
koteles a kozgylilést haladéktalanul értesiteni.

A Koézgylilés soron kovetkezd iilésén koteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges felel6sségre vonast.

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozdan azonos személy nem lehet.

- Teljesitésigazolas

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. A kiadasok teljesitésének és a
bevételek heszedésének elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni
kell azok jogosultsdgat, Osszegszer(iségét, a szerzédés, megrendelés, megallapodas
teljesitését, illetve végrehajthatosagat.

Teljesitésigazolasra a Hivatalban a hivatalvezets, az Onkormanyzatban az elnék,
intézményeknél az intézményvezetSk vagy az éltaluk irdshan kijellt gazdélkodasi felel6sok
jogosultak. A teljesitésigazolas soran a rendelkezésre allé6 dokumentumok alapjan ellendrizni
és igazolni kell a kiadas jogossagat, Gsszegszer(iségét.

Az onalléan miikods koéltségvetési szervek feladatellatasahoz kapcsolodd bizonylatok
teljesités igazolasat az intézményvezetdk, vagy az éltaluk irdsban megbizott személyek latjak
el.
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A teljesités az igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalasnak a megjelolésével,
valamint a teljesitésigazolasra jogosult személy alairasaval torténik.

- Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt — teljesités igazoldsa
alapjan - okmanyok alapjan ellenérizni kell azok jogosultsagat, osszegszer(iségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy az elirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitést az MGOO Hivatalandl a mérlegképes konyveld végzi.

Az érvényesitési feladattal a hivatalvezet6 altal irashan megbizott, a jogszabaly altal el6irt
végzettséggel rendelkezd személy e feladat keretében koteles meggy6z6dni arrol, hogy

o a teljesités kotelezettségvdllalas alapjan és annak megfelel§en tortént-e meg,

o jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

o a szamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsato, aldiras, bélyegzd),

o a szamla szamszakilag helyes-e,

o a befektetett eszkozok, készletek atvétele megtortént-e (konyvviteli nyilvantartasba
kertilést jelenti az eredeti véltozat),

o az elvégzett munka, szolgdltatas megrendel6 altal torténd atvétele megtortént-e.

Az érvényesitést az érvényesit6 zaradékkal igazolja, amelyben megjeloli a kiadas és bevétel
Osszegét, az elszamolas szerinti szakfeladatot, f6kényvi szamlat.

Az érvényesités utalvanyozds el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjelolést, az érvényesités datumat és az érvényesitd aldirasat. Az
érvényesit6 felelGs az érvényesités jogszahalyban elGirt feltételeinek biztositasaért.

A koltségvetési gazdalkodas pénziigyi-szamviteli folyamatainak zékkendmentes elldtasa
érdekében a pénziigyi bizonylatok (szamldk, rendelvények, egyéb kifizetései bizonylatok,
sth.) tovabbi feldolgozasat a gazdasagi ligyintézé latja el.

- Utalvanyozas

A jogkorok gyakorlasa tekintetében kotelezettségvallaldsnal szabdlyozott modon térténik
az utalvanyozas.

Az MGOO Hivatalan a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamoldsanak
elrendelésére érvényesitett, ellenjegyzett okmany alapjan utalvanyozasra a Hivatal vezetdje,
vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesités és
ellenjegyzés megtorténte utan az okmanyra révezetve, vagy kiilon irasbeli rendelkezésként
elkészitett utalvanyrendeleten keriilhet sor. Az utalvanyozds soran feltlintetend6 adatok
kdrét az Avr. 59. § (3) bekezdése hatarozza meg.

Utalvényozason a kiadasok teljesitésének elrendelését, valamint a bevételek beszedését kell
érteni. Az utalvanyozasra az érvényesités utan kerl sor. A kiilon irasbeli rendelkezésként az
EPER rendszer altal elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:

- az 6nkormdanyzat nevét, a terhelendd szamlat; a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;

- a kedvezményezett, illetve a befizeté megnevezését, bankszamlajat;
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat;
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- a keltezést, valamint az utalvanyozds és az ellenjegyzd alairasat.

A roviditett utalvanyon — bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon — a fentiekben
meghatarozott adatok koziil mar az okmanyon feltiintetetteket nem kell megismételni.
Utalvanyoz6 az MGOO elndk, az intézmények vezetdi vagy az altaluk irasban felhatalmazott
személyek lehetnek.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasaval kapcsolatos Gsszeférhetetlenségi szabalyokat Korm.
rendelet tartalmazza.

- Osszeférhetetlenség:
A kételezettségvillalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és szakmai teljesités
igazoldsara iranyuld feladatellatdashoz kapcsolodd Osszeférhetetlenségi elGirdsokat az
érvényhen lévl vonatkozo jogszabaly tartalmazza.

9. Pénzeszkozok kezelése

Az onkormanyzat fizetési szamldjat az MGOO Kozgylilése dltal vélasztott szamlavezetd
hitelintézetnél vezetheti.

Az Onkormdanyzat, a Hivatal, valamint hozza rendelt intézmények fizetési szamlajat,
alszamlakat az ERSTE Bank Nyrt. fiokjdnal vezeti. A valasztott szamlavezeté a honap elsé
napjaval valtoztathaté meg.

A kéltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezeken
a szamldkon — ideértve az elszdmolasi szamla alcim(i szamlait is — kell lebonyolitani. A
bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa sordn a szamlarol kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil “atutalasi megbizas” a
bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsardl a bankkal bankszamlaszerzédést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

Az MGOO 4ltal alapitott kéltségvetési szerv szamldjanak megnyitasaért, megsziintetéséért,
valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervének tajékoztatasdért az
Onkormanyzat elndke és az intézményvezetd egyiittesen a felelds.

A készpénzforgalom az MGOO Hivatala gazdasdgi szervezet helyiségében miikods,
szervezetenként kiilénallo hazipénztarakban - az EPER integralt tGigyviteli rendszer moduljaval
- bonyolédik. Ennek szabdlyait a “Pénzkezelési szabalyzat” rogziti. A készpénzen kiviili
pénzforgalom (dtutalds, beszedési megbizas) a szamlak, szerz6dések, megallapodasok és
egyéb okmanyok alapjan az az MGOO, a Hivatal és az intézmények elszamolasi szamlajan
bonyolédik.

10. Intézmények pénzellatasa

Az MGOO kéltségvetési hatarozatanak elfogadasat kovetGen az 6nkormanyzati koltségvetési
szervek finanszirozasanak gyakorlati feladatait az MGOOQ Hivatala gazdasagi szervezete végzi.
Az intézmények kéltségvetési tamogatasi elGirdnyzata kizarélag alaptevékenységre és ezzel
Osszefliggd egyéb kiaddsokra hasznalhato fel, a rendelkezésre allé elGiranyzatok mértékéig.
ElGiranyzat nélkil kiadas nem teljesitheté.
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Az intézmények koltségvetésének végrehajtasaért, a gazdalkodds jogszerliségéért, a
takarékossag érvényesitéséért és a bevételek noveléséért — az alapfeladatok ellatdsanak
biztositasaval — az intézmény vezetdje felelGs.

A koltségvetési szerveket megilleté tamogatasok atutalasért a gazdasagi vezetd felelGs.
Amennyiben a koltségvetési szervek részérdl rendkiviili finanszirozasi igény jelentkezik,
annak elbirdlasarél a gazdasagi vezetd javaslata alapjan az MGOO elnéke jogosult dénteni.
Az 6sszevont éves intézményi szabad pénzmaradvanyrol és annak Gjboli felosztdsardl, illetve
felhasznalasardl a képvislo-testiilet hatdroz.

10.1. Szamlazas rendje, szamlak nyilvantartasa

A szamlazas, az EPER szamitastechnikai program, szamlazé moduljaval toriénik.

Az MGOO, a Hivatal, az intézmények

- a nyujtott szolgaltatasokrol,

- a teljesitett értékesitésekrdl szamlat koteles kibocsatani.

A szamlak hataridében térténdé elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére térténd megkiildése a gazdasagi ligyintézo feladatat képezi.

A kibocsatott (kimend) szamlakrdl folyamatosan nyilvantartast kell vezetni az MGOO, a
Hivatal, valamint a hozza rendelt 6nélléan miikod6 koltségvetési szervek altal kibocsatott
szamlak elkiilonitésével.

Az MGOO Hivataldhoz, valamint az irdnyitasa ald tartozé onalléan m(ikédd koltségvetési
szervhez a szdllitoktdl, a szolgaltatoktol érkezett — nem készpénzfizetési — szamlakat
nyilvantartasba kell venni.

A beérkez6 — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatos analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézd a felelds.

10.2. Megallapodas a koltségvetési szervekkel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervezeteknek és az MGOO
Hivatalanak, mint a gazdasdagi szervezet feladatainak ellatdsara kijelolt 6nalléan miikodé és
gazdalkodd koltségvetési szervnek — a Avr. 10. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan —
munkamegosztasi megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és felelGsségvallalds
rendjét rogziti. A megallapodast az Avr. 10. § (6) bekezdésében rogzitett tartalommal kell
elkésziteni

A munkamegosztasi megallapodds elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a
hivatalvezets a felel6s.

10.3 Allami tdmogatdsok igénylése, év kdzbeni lemondasa, évkozi potldlagos igénylése

Az MGOO és az altala létesitett intézmények bevételi forrasat képezd édllami tamogatasok
Osszegét a kdzponti koltségvetési torvényben meghatarozott nemzetiségi 6nkormanyzatok
részére biztositott altalanos miikodésére fordithatd 6sszeg adja.

Az Avr. vonatkoz6 szabalyozasa alapjan az MGOO és a hozza rendelt intézmények szdmdra
megallapitott feladatmutatd alapjan jaré allami tamogatas mddositasat, valamint az
dnkormanyzati kérén beliili és kéron kiviili atadasat a koltségvetési év soran legfeljebb

15



harom alkalommal kezdeményezheti, a kdzponti kdltségvetésrél szolod térvényben foglaltak
szerint.

11. A koltségvetési beszamolo dsszeallitasdval kapcsolatos feladatok

Szamviteli nyilvantartasok

Az MGOO Hivatala kételes a kezelésében 1évé vagyonrdl, illetve a gazdasagi miiveleteirdl
olyan konyvviteli (pénziigyi és szamviteli) nyilvantartast vezetni, amely az eszkozokben és
forrasokba bekovetkezett valtozasokat a valosagnak megfelelGen, folyamatosan és
attekinthetden, zart rendszerben mutatja be.

Az MGOO Hivatala a szamviteli feladatok tdmogatdséra az EPER integralt tigyviteli rendszert
hasznalja.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvéltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabdlyszer(ien kidllitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az
adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megérzési hataridig
olvashatdk legyenek. A feladat elvégzéséért a f6konyvi konyvel6 a felelds.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elGirasokat a
szamlarend és a bizonylati rend tartalmazza.

A koltségvetési heszamolo dsszedllitdsa

Az MGOOQO Hivatala az elSiranyzatok felhasznédlasarél és a gazdalkodasrél a hatalyos
jogszabalyok elGirasai szerint éves beszamolot kételes késziteni.

A beszamoldt a Magyar Allamkincstar Févarosi Igazgatésaga altal meghatarozott hataridére
kell elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak a kéltségvetési beszamolo elkészitésére
vonatkozd tajékoztatoja figyelembevételével. A beszamoldt az MGOO Hivatala gazdasagi
szervezete allitja Ossze a beszamolo flizet (irlapjainak kitéltésével.

Az éves beszamolét a f6konyvi kivonat adataibdl - az év végi, december 31-i forduldonapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat dsszedllitasa elétt a kovetkezdket kell biztositani:

- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

- azelbiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt elGiranyzatokra,
- évveégi zarlati munkak elvégzése,

- amérleg 6sszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zdrlati munkadk sordn a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

- a bankszamldak egyenlegének egyeztetését a december havi utolso
bankszamlakivonat
adataival,

- a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fEkonyvi
pénztarszamla adatéaval,

- az 6nalléan miikods intézmények pénztarai zard egyenlegeinek egyeztetését,

- adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,
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- abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig, szakfeladatonként,

- aleltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevik, egyéh kovetelések) és
kotelezettségek (szdllitok) allomanyvaltozasanak egyeztetését,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetéen az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését,

- az allomanyi szamldkra a t6kevaltozassal egyidejlileg torténd elszamolast,

- az értékcsokkenések elszamolasat.

Az éves beszamolot a naptari évrél december 31-i fordulonappal kell elkésziteni.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a hivatalvezetd 4ltal elkészitett éves
koltségvetési beszamolot az MGOO elndkének a kdltségvetési évet kovetd negyedik honap
utolso napjaig a kozgytilés elé kell terjesztenie zarszamadasi hatarozat-tervezet formajaban.
A zarszamadasi hatarozat-tervezet szerkezetének — az 6sszehasonlithatosag érdekében — a
hatadrozattal elfogadott kéltségvetés szerkezetével meg kell egyeznie.

Az Onkormanyzat koéltségvetési beszamoldjanak (éves) 6sszedllitasaval kapcsolatban az
intézményeknek adatszolgaltatasi kotelezettségilik van. Az éves beszamold Gsszeallitasdért és
hataridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd felelds.

Zarszamaddshoz kapcsolodo adatszolgaltatas:
- szamszaki (éves koltségvetés kiemelt elGiranyzatainak és annak teljesiilését mutatja
be)
- szbveges (zarszamadasi tajékoztatoban meghatarozott tartalom) részbél all.

A szamviteli rendért, az arra vonatkozé el6irasok megtartasaért, az MGOO és az altala
alapitott koltségvetés szervezetek beszamoloiban” rogzitett adatok valddisagaért az elndk és
a gazdasagi vezetd egyiittesen felel.

12. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozoé elGirasok

Az oOnkormanyzati koltségvetési szervek vezetSi kotelesek olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
rendelkezésre allo forrasok atlathatd, szabalyszerii, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznélasat.

A szabdlyzatokat a jogszabalyi valtozasoknak, valamint az MGOO, a Hivatal, valamint az
intézmények feladatdban bekovetkezett valtozasoknak megfeleléen 90 napon beliil
maodositani kell.

Bels6 kontrollok:
A belsé kontrollrendszer az MGOO Hivatala az altal a kockazatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzésére kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy az
onkormanyzati kéltségvetési szervek megvaldsitsak a kdvetkez6 f6 célokat:

- a tevékenységet szabalyszer(ien, valamint a megbizhaté gazddlkodds elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtja végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
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- megvédje az intézmény erdforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem
rendeltetésszer( hasznalattol.

Az MGOO Hivatala vezet6je és a hozzd tartozd intézmények vezetdi felelgsek az dltaluk
irdnyitott koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréért, melynek részeként integralt
kockazatkezelési rendszert kételesek miikédtetni.

13. Zaro rendelkezések

1. Az MGOO Hivatala gazdasagi szervezete a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és
alairas-mintajukrél a jelen szabalyzat 2. szama melléklete szerinti formaban naprakész
nyilvantartast vezet.

2. Jelen szabdlyzatot az MGOO és intézményei valamennyi munkatarsa kételes megismerni
és alkalmazni.

3. A szabdlyzatokat a jogszabdlyi-, valamint az MGOO Hivatala feladataban bekévetkezett
szervezeti, miikodési valtozasokat kovezé 90 napon beliil aktualizalni kell.

3. Az MGOO Hivatala gazdasagi szervezetének iigyrendjének modositasokkal egységes
szerkezetbe rendezett szabalyzatat a kozgy(lés jovahagyd hatarozatat kéveté napon lép
hatalyba. A szabalyzat hatalybelépésével egyidejiileg a Gazdasagi tigyrendrél szolo 91/2016
(IV.26.) hatalyat veszti.

Jovahagyas:
Az MGOO Kozgylilése a 156/2016 (X.26.) szamu hatarozataval a MGOO Hivatala gazdasagi
szervezete ligyrendjének modositasokkal egybe szerkesztett szovegét jovahagyta.

Budapest, 2016. oktéber 18.

//-- 1 i, 2 {
/ 13 ( / ‘ [ ¢
( ' ‘ / s /W oy pry &4
" Hristodoulou Konstantihos
Hivatalvezetd
MGOO
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A Magyarorszagi

Gorogok Orszagos

Onkormanyzatanak Hivatala

1. szamu melléklet

nyilvantartasa a

kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre és
utalvanyozasra jogosult személyekrdl:

Jogkorok:
Megnevezés | Onkorm. Hivatal Kutatoint. | Manolisz Nikosz Kulturalis
Glezosz Beloiannisz Intézet
12 évf. Altalanos Iskola
Kieg. és Ovoda
Gorog
Nyelvokt.
[skola.
Kot.vallalo | Elnck Hivatal- Intézmény | Intézmény | Intézmény- Intézmény-
vezeld vezeld vezeto vezeld vezeld
Pénziigyi Gazdasa | Gazdasagi | Gazdasagi | Gazdasagi | Gazdasagi Gazdasagi
ellenjegyz0 | gi vezetd | vezetd vezetd vezetd vezeld vezetd
Teljesités- | Elnok Hivatal- Intézmény | Intézmény | Intézmény- Intézmény-
igazold vezeld -vezeto ~vezetd vezeld vezetd
Ervényesité | Mérleg- | Mérleg- Mérleg- Meérleg- Mérlegképes Meérleg-
képes képes képes képes konyveld képes
konyveld | konyveld konyveld | konyveld konyveld
Utalvanyo- | Elnok Hivatal- Intézmény | Intézmény | Intézmény- Intézmény-
z0 vezetd -vezeld -vezeld vezetd vezetd
Megnevezés | Nikosz | Magyaror- Gorog
Beloian- | szagi Gorog | Nemzetisé
nisz Szinhaz gi
Miivel6- Altalanos
dési Haz Iskola ¢s
és Ovoda
Konyvtar
Kot.vallalo | Intézmén | Intézményv | Intézmény
yvezetd | ezetd vezetd
Pénziigyi Gazdasa- | Gazdasagi | Gazdasagi
ellenjegyzo | gi vezetd | vezetd vezetd
Teljesités- | Intézmén | Hivatal- Intézmény
igazolo yvezetd | vezetd -vezetd
Ervényesité | Mérleg- | Mérleg- Mérleg-
képes képes képes
konyveld | konyveld konyveld
Utalvanyo- | Intézmén | Hivatal- Intézmény
70 yvezetd | vezetd -vezetd
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Alairas mintak:

Beosztas Neév Jogosultsag | Jogosultsag Alairas
kezdete vége
Elnok Kukumzisz | 2014. L
Gyorgy AN ‘
Hivatalvezetd Hristodoulou | 2014, "'/,f_ ‘( 1 ( 1 \
Konstantinos RN e W f Ay
Gazdasagi Fotiadisz 2014 _ . S
vezelto Szavvasz ' '\;f' \VE B x-"*-\
Kutatdintézet Szidiropulos AP A
vezetbje z ’ 2l Lo(e s I/L\,A,
Archimédesz M TZ £ )
Kiegészilé dr. Kakukné | 5.« o
Iskola vezetsje | Partics ' | a_ A%he ¢
Krisztina
Altaldnos Iskola | Dr. Oroshdzi 2015 D/ /W '
és Ovoda | Gyorgyné ' ,_'/\/ L 1 3
vezetdje
Mérlegképes Kokas 2015. . S i
Konyvelod Szilvia V& \;()\;z \‘\.-\ \WC__
Gazdasagi Fotiadisz 2016. — i
ligyintézo Arisz ( " //UU////" / /
Kulturalis Szamarintisz | 2015.
Intézet vez. Tamas / / ¥
Miivel6dési Haz | Takacs e — ,
és Konyvtar | Katalin s | @%a'Co f/(Z {7@\._;_
int.vez.
Gorog Vengrinydk >
Nemzetiségi Edit 2ile. 1,__!"’ Cpn
Altalanos Iskola v
és  Gimnazium AR
vezetje \\l'\' T
Magyarorszagi | Lantos-Lyka I\ | <
y YR 12016, ,&LQ( /",L,t,

Gorog Szinhaz

Antal
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2. szami melléklet

A 2016. oktober 27-t6] hatalyos - modositasokkal egységesbe szerkesztett — gazdasagi tigyrendben

foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
Kukumzisz Gydrgy Elnék Gl L™ ®
A |
Hristodoulou Konstantinos Hivatalvezetd =&l ,I - :‘,_\‘;.
Fotiadisz Szavvasz Gazdasagi \ _y \J
Veze[(") ’}.‘;{\\ l“ 5'(! * [ \ \‘h(‘* ‘ \ \
Szidiropulosz Archimédesz Kutatointézet ( g
) ol T
vezetd 7 (o Rl /
/A2 /
T, p i ; . "
dr. Kakukne Partics Krisztina Manolisz e WL M .
Glezosz, vezetd N Ld
i'/\L-./‘\U o

Dr. Oroshazi Gyorgyné

Nikosz

Beloiannisz Alt.

Iskola és Ovoda

vezetd

Kokas Szilvia

Meérlegképes

konyveld

Pl Ao

Fotiadisz Arisz

Gazdasagi

ligyintézo

Szamarintisz Tamas

Kulturalis

Intézet, vezetd
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Takacs Katalin

Miivelodési
Haz ¢és
Konyvtar

int.vez.

s
LU L@

11105

|

—

S

| Q%)

Lantos-Lyka Antal

Magyarorszagi

Gorog Szinhaz

NS N

.7 N

Vengrinyak Edit

Gordg
Nemzetiségi
Altalanos
Iskola és
Gimnazium

vezeldje

(]

c/..r\

22

T~

et



3. sz.melléklet

A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatdnak Hivatala Gazdasagi Ugyrendjének 9.
(pénzeszkozok kezelése) pontjaban meghatdrozott, szamlakat és alszamlakat vezetd
szamlavezeté pénzintézet vidltaskor felmeriilé adminisztracio(k) vezetésére szolgald
melléklet.

Uj Hitelintézet neve: ERSTE BANK

Fiokjanak cime:

Bankszamlaszama (i): 11600006-00000000-75277154
A valtas datuma: 2016. oktéber 01.
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