i o) 67/ 8619
Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzata
1054 Budapest, Vécsey u. 5.

GAZDASAGI UGYRENDIJE

Elndk

Hivatalve

dzmé

3 S - ) ]
et E 208N\ 10.08
lnts n@kg_\ e .0F.
g N 4 { t
8 gtb V4 =B
? 2 S

s &
0 ;N ot

5 AL
,) L’,O.‘{S‘ 4_5@

Lot9. £0.04,

&L
7] J{l"_z "

c}é
% 9

Modositva: 2019. Oktdber




A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala gazdasagi szervezetének
funkcidja, feladatai, az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.),
valamint az allamhéztartasrdl szolé torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.) (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan — a Magyarorszagi Gérégok Orszégos
Onkormanyzatanak Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata elGirdsait figyelembe véve — a
kévetkezGk szerint kerdilt kialakitasra.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Magyarorszagi Gordgok Orszagos Onkormdanyzatdnak Hivatala (tovadbbiakban: MGOO
Hivatala) 6nélléan miik6dé és gazdalkodd 6nkormanyzati kéltségvetési szerv, amely ellatja az
onélléan m(ikods a Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gordg Nyelvoktatd Iskola, a
Nikosz Beloiannisz Altaldnos Iskola és Ovoda, a Nikosz Beloiannisz M(iveldési Haz és
Konyvtar, valamint a Gorog Intézet pénziigyi — gazdasagi feladatait is.

Az Avr. rendelkezései szerint az MGOO hivataldnak gazdasagi szervezet a kéltségvetési szerv
és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
elGiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban
egylitt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finanszirozdsi, adatszolgéltatasi, beszamolasi és a
vagyon hasznalataval, védelmével osszefliggs feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felels szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet vezetjének a jogszabdlyokban meghatdrozott végzettséggel kell
rendelkeznie, tovabba a belsé kontrollok szempontjabdl az egyik fontos feladata a pénziigyi
ellenjegyzd és az érvényesits kijeldlése is.

Az MGOO a jelen Gazdasagi Ugyrend hatélyat kiterjeszti a hozza rendelt 6nalléan miikodd
és gazdalkodo koltségvetési szervekre is.

A pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsanak munkamegosztasi és felelGsségvallalasi
szabalyait az 6nalléan m{ikéd6 és gazdalkodd és az oOnalléan miikédé intézményekre
vonatkozdan a “Munkamegosztdsi megallapodas” tartalmazza.

Az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat és az altala alapitott kdltségvetési szervek pénziigy-
gazdélkodasi feladatainak irdnyitasaért és ellatasaért az MGOO Hivatala vezetgje felel.

Az onalléan miikodé és gazdalkodd Hivatal megnevezése:

Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzatanak Hivatala

Az dnalléan miikodd, de nem dnalldan gazdalkodd koltségvetési szervek megnevezése:

Manolisz Glezosz 12 Evfolyamos Kiegészité Gorog Nyelvoktatd Iskola
Nikosz Beloiannisz Altalanos Iskola és Ovoda

Nikosz Beloiannisz Mlivel6dési Haz és Kbnyvtar

Gorog Intézet




A gazdasagi szervezet szervezeti felépitése:

1 f6 gazdasagi vezetd
1 f6 fékonyvi kdnyveld (mérlegképes konyvels)

1 f6 gazdasagi ligyintézd
1 f6 pénztaros, munkatigy

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

A Korm. rendeletben foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a kiltségvetési szerv és a
hozza rendelt kéltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
elGiranyzatok moédositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban
egyltt: gazdalkodds) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi és a
vagyon hasznaélataval, védelmével osszefiiggé feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli
rend betartasaért felelds, a gazdasagi vezetd kdzvetlen vezetése ala tartozd szervezeti

egység.
A gazdasagi szervezet elldtja

Az orszagos nemzetiségi onkormanyzat és az altala alapitott kéltségvetési intézmények
tekintetében ellatja
e a tervezési, gazdélkodasi, finanszirozasi, adatszolgdltatdsi és beszamolasi
feladatokat;
e a koltségvetési szervek miikddtetésével, lizemeltetésével, a beruhazasokkal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat:
e feladat kdrében dltalédnos utasitdsi és ellendrzési jogkort gyakorol.

Az lgyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabdlyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza az MGOO Hivatala gazdasagi szervezete altal elldtandé
feladatokat, a gazdasagi vezetd és a szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaval
megbhizott személy feladat- és hataskorét, felelGsségi korét, a helyettesités rendjét, a belss
(szerven beliili) és kiils6 kapcsolattartas madjat.

Az ligyrend a gazdasdagi szervezet altal elldtandd kovetkezd feladatok végrehajtisahoz

as

kapcsoléddan tartalmaz elGirasokat, szabalyokat a kovetkezd témakérékben:

e éves elemi kiltségvetés tervezése,

koltségvetési koncepcio tervezése,

elGiranyzat felhasznalas, médositas,

lizemeltetés, fenntartas, miikédtetés, beruhazas,

vagyonhasznalat, hasznositas,

munkaer6-gazdalkodas,

pénzkezelés,

kényvvezetés,

beszamolasi kotelezettség,

e adatszolgdltatds, onkormanyzat, a hivatal és a hozza rendelt kdltségvetési szervek
(Intézmények) gazdalkodasi feladatainak ellatasa, valamint
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e a hivatali, o©Onkormanyzati elGterjesztések, hatdrozati javaslatok pénziigyi
szemponthol torténé véleményezése.

e

A gazdalkodassal Gsszefiiggé egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes el§irasait a
kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

e Szamlarend,

e Szamviteli politika,

e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

e Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
e Pénzkezelési szabalyzat,

Onkoltség-szamitasi szabalyzat,

Vagyongazdalkodasi szabalyzat

Bel- és kikiildetési szabalyzat

Bizonylati rend

Koézbeszerzési szabalyzat

Kockazatkezelési szabalyzat

Szervezeti Integritast Sért6 Események Kezelésének Eljarasrendje
e Belsd Kontrollrendszer szabdlyzat

e Hivatali Ugyrend

e Munkamegosztasi Megallapodas

A gazdasagi szervezetnél olyan szamitogépre alapozott kézponti informacids rendszer (EPER
elektronikus, integralt pénzligyi rendszer) m(ikédik, amely lehetdséget ad arra, hogy a 2014.
januar 1-t6l a koltségvetés szervek részére bevezetett Gj allamszamviteli el8irdsok
kovetelményeinek megfeleljen, és egyben a szervezeti egységek szintjéig megfigyelhetd
legyen az elSiranyzatokkal torténé gazdalkodas. Az elGiranyzatok felhasznéalasdban
bekdvetkezett valtozasrol minden évben, az elsé negyedévet kovetd honaptdl kezdédden,
negyedévente tajékoztatni kell az egyes szervezeti egységek vezetSit. A tajékoztatds
biztositasaért a gazdasagi vezet6 a felel6s.

Koltségvetési rovaton beliili elSiranyzat-atcsoportositas esetén, az intézményvezet§ és a
gazdasagi vezet§ egylittes egyetértése utan torténhet.

Koltségvetési rovatok kozotti elGiranyzat-modositas, kizardlag képvisel-testiileti hatdrozat
alapjan mehet végbe.

A gazdasagi vezetd hatdskore és feladatkore, helyettesitése

A pgazdasagi szervezet vezet6jének (tovdbbiakban: gazdasagi vezetd) megbizatasa,
felmentése a Kozgy(ilés, a munkaltatdi jogkor gyakorlasa a Hivatal vezetdjének hataskorébe
tartozik. A gazdasagi szervezet vezetdjének a jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel
kell rendelkeznie, tovabbd a belsé kontrollok szempontjabdl az egyik fontos feladata a
pénziigyi ellenjegyz6 és az érvényesitd kijeldlése is.

Az MGOO Hivatala, mint koltségvetési szerv gazddlkodasi feladatait ellatd szervezeti
egységének a jogszabalykdvetd miikddése kiemelt fontossagl a kbzpénzek atlathatdsaga és
ellendrizhetdsége szempontjabol. Megfelel6 szabalyozassal és felligyelettel irdnyitja az
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onkormanyzati koltségvetési szervek gazdalkoddsat es pénziigyi tevékenységét; érvényesiti
az elGiranyzatokkal, létszammal valé szabdlyszer(, hatékony gazdalkodas kévetelményeit,
gondoskodik a torvényesség betartasarol, a vezetsi- es munkafolyamatba épitett ellenérzés
muikodtetésérdl.

Hataskére:
- kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
- a szakmai szervezeti egység gazdasdgi, valamint pénziigyi-szamviteli munkajat
szervezi, irdnyitja és ellenérzi,

- akotelezettségvallalasokat pénziigyi ellenjegyzéssel latja el.

Kiemelt feladatai:

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

- megfelel6 szabalyozassal és felligyelettel irdnyitja az MGOO Hivatala gazdalkodasat
és pénziigyi tevékenységét; érvényesiti az elGiranyzatokkal, létszdmmal valé
szabalyszer(i, hatékony gazddlkodas kévetelményeit, gondoskodik a térvényesség
betartdsardl, a vezetgi- es munkafolyamatba épitett ellenérzésrél,

- az MGOQO, a Hivatal — és a gazdasagilag hozzarendelt koltségvetési szervek -
elGiranyzatai tekintetében a tervezési, gazddlkodasi, finanszirozdsi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok,

- El8késziti az 6nkormdnyzat éves koltségvetési koncepcidjat, vizsgdlja és pénziigyi
szempontbol véleményezi az ehhez kapcsol6dé a bekért intézményi kéltségvetési
igényeket,

- a szervezetek gazdasagi miikodtetésével, lizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos teendék,

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

- a pénziigyi-gazdasagi tevékenységek tigyviteli szabalyozdsa, a szabdlyzatban foglaltak
végrehajtasi feltételeinek biztositasa, a végrehajtas szakmai feliigyelete,

- az 6nkormanyzatban jogszabalyoknak megfelel§ gazdalkodasi rend érvényesitése, a
jogszabdlyban, belsé szabalyzatokban rogzitettek betartdsa, a fegyelmezett
gazdalkodas elGsegitése,

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

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

- apénzkezelés, a pénzellatds, a kdnyvvezetés, a zarszamadas,

- a pénzigyi-szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartdsa,

- agazdalkodasi folyamatba épitett ellendrzés megszervezése, miikodtetése,

- az ligyviteli és informécids rendszer zavartalan miikédtetése,

- a rendelkezésre adll6 er6forrasoknak az orszdgos nemzetiségi Snkormdanyzat
érdekében torténd gazdasagos, hatékony felhasznaldsa, miikédtetése, gyarapitasa.

- Hauvi statisztika (PM INFO) készitése

Tartos tavollét vagy akadalyoztatas esetén a mérlegképes konyvelSi végzettséggel
rendelkezé személy helyettesiti.




A pénztaros, munkatigyes alkalmazott felelssége, hataskore
A pénztaros, munkaligyes a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok maradéktalan
ellatasaért, a hataridék betartdasaért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések

tartalmi és formai helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok meg&rzéséért.

Kiemelt feladatai:

- szamlazas, szamlaellen6rzés;
- banki- és pénztari pénzforgalom lebonyolitasa;
- pénziigyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;
- pénzforgalomhoz kapcsolddo, illetve nem kapcsolodo tételek szamviteli rendszerben
torténd rogzitése, pénzligyi lebonyolitas, elszamolasok elkészitése;
- a Magyar Allamkincstar felé térténd munkaiigyek bonyolitasa
- kezeli a Hivatal és a hozzarendelt Intézmények elkiilonilt pénztarainak biztonsagos
kezelése szamitastechnikai tamogatas hasznalataval,
- apénztarzarlatra vonatkozo elGirasok betartasa, a pénztarjelentés elkészitése,
bizonylati fegyelem betartasa,
- apénztarban tarolt szigord szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,
- abevételi-és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa,
- A pénztarosi teenddk soran az ellendrzési feladat munkafolyamatba épitett ellenGrzés
keretében valdsul meg,
- nyilvantartasok, elszamolasok vezetése.

s _

Tartos tavollét esetén a gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.
Mérlegképes konyveld feladatai:

- Koényvelés a magyar szamviteli szabalyoknak megfelelGen
- Targyi eszkdzok nyilvantartasa
- Szallitdi, vevGi szamlak konyvelése
- Havi és éves zarasok elkészitése
- Addbevallasok elkészitése és beadasa
- Eves beszamolé 6sszeallitasa
- Folyoszamla egyeztetések
- Statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése
- A konyvviteli feladatokat tamogato szamitogépes rendszer meghizhato, pontos
alkalmazasa,
- Részt vesz az 6nkormanyzat vagyoni pénziigyi és jovedelmezdségi helyzetének,
jellemzdinek értékelésében,
- A munkavégzése soran a belsé kontrollok m(ikddtetése,
- Kapcsolattartds az 6nallo m(ikodo szervezetekkel
- Egyéb adminisztracios feladatok ellatasa.
- jelentések (id6kozi koltségvetési jelentés, mérlegjelentések, egyéb), beszamolo(k)
el6készitése,
- az el6iranyzatok és teljesitések, sajat hataskorli atcsoportositasok, elGiranyzat
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modositasok nyilvantartasba-vétele a gazdasagi vezetd altal megadottak szerint,




- Figyelmeztetni a kozvetlen vezet6jét, ha az Onkormanyzat mi(ikédésében
szabalytalansagot, térvénytelenséget tapasztal,
- a bevételi és kiadasi bizonylatok kontirozasa, rogzitése a szamitégépes rendszerben;

s _ir

Gazdasagi ligyintézo feladatai:

- A szamlak, bizonylatok torvény altal elGirt formaban torténd rogzitése,

- A konyvelésre kapott szamldk ellen6rzése a hatdlyos pénziigyi és szamviteli
térvényeknek valé megfelelés szempontjabal,

- Targyi eszkozok nyilvantartasa, allomanyba vétele, vagyonvédelmi feladatok ellatasa.
Selejtezési eljarasok el6készitése, lebonyolitdsa és konyvelése

- Adatszolgéltatas a hatdsagok felé (bevallasok elkészitése és bekiildése)

- Az onkormanyzati vezetdk altal kért kimutatasok elkészitése,

- Kapcsolattartas a Magyar Allamkincstarral, és a kiils§ szervekkel,

- Bank, pénztar kényvelése

- az analitikus és f6kdnyvi kdnyvelés teenddbinek ellatasa, egyeztetések elvégzése;

- addsok allomanyanak kezelése: analitika vezetése;

- a konyvelési bizonylatok rendezése, megdrzése, idészakos selejtezése az iratkezelési
szabalyzat alapjan;

- bérfeladds a kincstari rendszerbdl kéltséghelyekre és szakfeladatokra bontva

- Negyedéves statisztika (KSH) készitése

2. A koltségvetés tervezésével Osszefiiggo feladatok
a./ Koltségvetés tervezése

A koltségvetési tervezése idGszakdban az intézményegységek vezetGivel egyilittmiikddve
tervezést el6készité meghbeszélést kell tartani, jegyz6konyvet késziteni, majd ezt kdvetben
keriil 6sszedllitasra a kovetkez6 évre vonatkozo kéltségvetési terv.

A koltségvetési terv elkészitéséért a gazdasagi vezets felelds. A koltségvetési tervet — a
pénziigyi beruhdzdsi és vagyonkezel6i bizottsag véleményével egyltt — az elndk a
jogszabalyban rogzitett hatariddvel terjeszti a Kozgy(ilés elé.

Az intézmények esetében az intézményvezeték daltal Osszedllitott szakmai feladatok,
kovetelmények és a fenntartd altal meghatarozott a f6bb tervek elGiranyzatai alapjan kell
elvégezni a tervezési munkat.

A koltségvetési javaslat kidolgozasa sordn, a kiadasok és bevételek tekintetében a gazdasagi
vezetd a koltségvetési tervnek megfelelGen lefolytatja az egyeztetést az 6nalléan miikédé
intézmények vezetdivel.

Az MGOO kéltségvetési hatdrozatdval elfogadott bevételi és kiadasi f6 csoportok, valamint a
kiemelt elGiranyzatok Gsszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozd
szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

- az MGOO Hivatala,

- az intézmények,

- valamint elkiilénitetten az Onkorményzat elemi kdltségvetését.




Elemi kdltségvetés: az ondlldan miikodS és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint az
onalléan miikodé koltségvetési szervhek a bevételeket és a kiadasokat részletes
jogcimenként és tevékenységenként tartalmazod, a foglalkoztatottak létszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjedd koltségvetése.

A koltségvetésnek Kozgy(ilés altal hatdrozattal térténd jovahagyasat kovetSen a kiemelt
elGiranyzatok (személyi juttatas, dologi kiadas, bevételek) intézményegységenként keriilnek
nyilvantartasba.

Az MGOOQO Hivatala gazdasdgi vezetSje az MGOO kéltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4ltal targyévre kiadott ,B) Onkormdnyzati koltségvetés” megnevezésli
nyomtatvanygarnittra, a Korm. rendelet 2. szamu mellékletében meghatarozott (irlapjainak
kitltésével, illetve a kijelolt szerv altal kézreadott szamitastechnikai program segitségével
késziti el, és elektronikus Gton is benydijtja.

A nyomtatvanygarnitira kitoltéséért, valamint az 6nkormanyzati koltségvetés
szdmitdstechnikai programmal térténd elkészitéséért és - a Magyar Allamkincstar
igazgatOsaga részére - hataridére térténé leadasaért a hivatalvezetd a gazdasagi vezetSvel

egyetemben felel@s.
b./Koltségvetés végrehajtasa, operativ gazdalkodas

Az intézmények sajat koltségvetésiik elGiranyzatai felhasznalasara a szakmai feladatellatas
kapcsan jogosultak. (Az elmaradt feladatok altal felszabadult pénzeszkdzok felhasznéldsara
nem  jogosultak.) A bérgazdalkodassal kapcsolatos ligyintézésre, illetve
kotelezettségvallalasra az intézményvezeté a gazdasagi vezet§ ellenjegyzése mellett
jogosult. A dologi kiadasok litemezése a gazdasagi vezetdvel tortént elGzetes egyeztetés
utan torténhet. A mikodéshez sziikséges kiadasok bonyolitasara az egységek pénztarban
kezelt készpénzzel rendelkeznek, a kdltségvetésben jévahagyott elirdnyzat mértékéig.

Az intézmények vezetdi igazoljak az egységiikben felmerilt kiadasok teljesitését.

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

Az intézmények részére jovahagyott tamogatasi elGiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhatd fel. Az elGiranyzatokat (eredeti és év kdzbeni
madositasokat) intézményegységenként is nyilvan kell tartani. Az 6nkormanyzat altal eredeti
elGiranyzatként jovahagyott elGiranyzatok kozotti atcsoportositasokat, illetve el8iranyzat-
modositasokat az MGOO Hivatala vezet6jénél kell kezdeményezni a Korm. rendeletben
meghatdrozott eljardsi szabdlyok szerint. El8iranyzat-médositds csak az MGOO
Kozgylilésének dontése alapjan, az abban foglaltak szerint hajthaté végre. Ennek
el6készitéséért és az elGiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd a felelds.




3. Avagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
A vagyongazdalkodas alapvetd kovetelményei

Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal, valamint annak kezelésével &sszefliggd
alapvet6 szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrél szél6 2011. évi CXCVI. torvény, valamint az
MGOO vagyonra vonatkozé hatéarozatai tartalmazzdk. Az MGOO intézményei kezelésében
levé vagyonnal felel6s mddon, rendeltetésszer(ien kell gazddlkodni, a vagyon feletti
allagmegovas, allagfigyelés az intézményvezetdk feladata.

Az 6nkormanyzati vagyon részét képez6 térzsvagyont a tébbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok beszerzéséért, valamint a
vagyonleltar dsszedllitasaért a gazdasagi vezeto felelds.

4. Munkaeré és bérgazdalkodas

A Hivatal, valamint az iranyitasa alatt m{ikodo koltségvetési szervek engedélyezett [étszamat
— hivatalvezetdi, illetve intézményvezetdi javaslatra - az éves koltségvetés elfogaddsanak
részeként a Kozgy(ilés hatarozattal allapitja meg. A vezetdk tekintetében a munkaltatoi
jogokat az MGOO elnéke, az MGOO Hivatala koztisztviselSi jogviszonyban dolgozd
munkatarsak felett a hivatalvezetd, az intézmények dolgozéi felett az intézményvezeték
gyakoroljak munkaltatéi jogokat.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos elGkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, munkaviszony megsziinteté hatarozat sth.
elkészitése) a gazdasagi ligyintéz8 végzi a Magyar Allamkincstar (MAK) altal miikodtetett
K6zponti Informacios Rendszerben (KIR).

Az MGOO Hivatala és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozétti - [étszam és
bérgazdalkodasra vonatkozo - folyamatos munkakapcsolatot a munkaligyes alkalmazott
biztositja.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat szintén a munkatigyes
alkalmazott vezeti. Minden nyilvantartast, adatot bizalmasként kezel, betekintést a
nyilvantartasokba kizarélag a 2011. évi CXCIX. torvény 180. § (1) bekezdésben
meghatarozottak tehetnek.

A MAK és az MGOO kézotti szerz&dés alapjan az MGOO és az irdnyitdsa ald tartozd
intézmények 2013.januar 1-t6l a kozponti bérszamfejtés (KIR) korébe tartoznak. Ennek
megfelel6en a Hivatal gazdasagi ligyintéz&je feladatdt képezi a munkatigyi dokumentaciok
(kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds stb.), valamint a bérelszdmolas alapbizonylatainak
kezelése, Gsszesitése és a rendszerbe vald tovabbitasa.

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




5. Adatszolgaltatashoz, beszamolo6 készitéséhez kapcsolodo feladatok
Id6kozi koltségvetési jelentés

Az MGOO a koltségvetési gazdalkoddsanak alakuldsardl - a kéltségvetési szerveket is
magaban foglald - id6kozi kdltségvetési jelentést koteles Gsszeallitani.

Az id6kozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kell
Osszeallitani. Az onkormanyzati szint(i id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitasaért és a
Magyar Allamkincstar Teriileti lgazgatésagahoz, az altala megjeldlt hatdridére torténd
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tovabbitasaért az MGOO Hivatalanak gazdasagi vezetdje felelds.

6. Az Onkormanyzat, a Hivatal lizemeltetési, fenntartési és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolddo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett a Hivatal miikodését szolgalé eszkdzik, berendezések
beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi munkak el8készitéséért,
végrehajtasaért a hivatalvezetd a felelds.

7. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhdazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kovetkezé fébb

feladatokat kell ellatnia:

- a kdltségvetés dsszeallitasdhoz, valamint az évkozi modositasahoz a beruhazasokkal
feljitasokkal kapcsolatos elGiranyzatok felmérése, javaslattétel elkészitése,

- a beruhazasok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

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

- a beruhdzassal, feltjitassal 1étrejott targyi eszkdz, immaterialis javak konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (fékényv, analitika) torténé szambavétele.

8. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa:

A gazdélkodasi jogkorok gyakorlésara vonatkozéan az Aht-ban, valamint a Korm. rendeletben
régzitett szabdlyozas rendelkezik. A hivatkozott jogszabdly az MGOO gazdalkodassal
Osszefliggd feladatai és hatdskorei tekintetében az elnokét, a Hivatal tekintetében a
hivatalvezet6t, valamint a Hivatalhoz rendelt, 6nalléan miikédé intézmények esetében az
intézményvezetSket kotelezettségvallalds, utalvanyozas, teljesitésigazolds, a gazdasagi
vezetdt pedig a pénziigyi ellenjegyzés jogkorével ruhazza fel.

Ezen hatdskérok — meghatarozott keretek kozott — az elndk/gazdasagi vezetd altal
felhatalmazott személyre - atruhazhatok. Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, és
konkrétan meg kell jeloini a hataskorokkel felruhazott személyeket. A hataskorok dtadasaval
ugyanis a felelGsség is atruhazasra kerdil.
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- Kotelezettségvdllalas

Az MGOO nevében csak a kdltségvetési szerv vezetdje vagy az éltala irasban felhatalmazott
nemzetiségi 6nkormdnyzati képvisel6 jogosult kdtelezettségvallaldsra. Az MGOO Hivatala
nevében a hivatalvezet6, a Hivatalhoz rendelt o6nalléan m(ikédé intézményekben
(2012.01.01.-t6] a hozzarendelt koltségvetési szervek esetében a jovahagyott kéltségvetési
elGiranyzat erejéig a koltségvetési szerv vezetdje,) vagy az altala irashan megbizott személy
vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak, a koltségvetési szerv, alapitod okirataban foglalt feladatok célszeri
és hatékony ellatasara figyelemmel kell torténnie. Nem  sziikséges irasbeli
kotelezettségvéllaldas a gazdasagi eseményenként brutté 100.000 forintot el nem éré
kifizetések esetében.

A kotelezettségvallalas — Avr. szerinti kivétellel — kizarélag arra jogosult személy pénziigyi
ellenjegyzése utan, pénziigyi teljesités elétt, irdsban toérténhet.

Kotelezettségvallalas csak irashan és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan torténhet.
A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithato az évenkénti kitelezettségvallalas Gsszege.
A nyilvantartasnak legaldbb a kévetkez8ket kell tartalmazni:

- akotelezettségvallalas id6pontjat,

- a kételezettségvallalast jelenté okmany megnevezését, szamat,

- évenként a kiemelt elGiranyzatok terhére vallalt kbtelezettség dsszegét.
Az 100.000 forintot el nem ér6 kotelezettségvallalasokat, a pénziigyi teljesitéssel
egyidejiileg, fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba. A nyilvantartas
vezetése az EPER integralt szamitastechnikai rendszer tamogatasaval valdsul meg.

- Pénzigyi ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére a gazdasagi vezet6 vagy az altala irasbhan
felhatalmazott személy jogosult. A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalads
dokumentuman, a pénziigyi ellenjegyzés datumanak és az ellenjegyzés tényére torténé
utaldsnak a megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az el6bbiekben elGirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errgl irdsban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalét, az intézményvezetét, a
gazdasagi vezetdt, illetve az eln6kot. Ha az ellenjegyzé a tajékoztatds ellenére irasos utasitast
kap az ellenjegyzésre, koteles az utasitasnak eleget tenni. Ha az ellenjegyzésre jogosult nem ért
egyet, illetve a kotelezettségvdllalds nem felel meg az elGirt kdvetelményeknek, akkor az
ellenjegyzést irashan t6rténd utasitasra kell megtennie. Ez esetben az okmanyt ,a
kotelezettségvallaldas ellenjegyzése utasitasra tortént ,zaradékkal koteles ellatni, és errdl
koteles a kozgy(ilést haladéktalanul értesiteni.

A Kozgylilés soron kivetkezd (ilésén koteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges felelGsségre vonast.

A kotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozodan azonos személy nem lehet.
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- Teljesitésigazolas

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa el6tt torténik. A kiadasok teljesitésének és a
bevételek heszedésének elrendelése el6tt okményok alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni
kell azok jogosultsagat, Osszegszerlségét, a szerzGdés, megrendelés, megallapodas
teljesitését, illetve végrehajthatdsagat.

Teljesitésigazoldsra a Hivatalban a hivatalvezetd, az Onkorményzatban az elndk,
intézményeknél az intézményvezetSk vagy az altaluk irdsban kijel6lt gazdalkodasi felel6sok
jogosultak. A teljesitésigazolas soran a rendelkezésre allé dokumentumok alapjan ellendrizni
és igazolni kell a kiadas jogossagat, Gsszegszer(iségét.

Az o6nalléan miikodd koltségvetési szervek feladatellatdsdhoz kapcsolddd bizonylatok
teljesités igazolasat az intézményvezetdk, vagy az altaluk irdshan megbizott személyek latjak
el.

A teljesités az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utaldsnak a megjelélésével,
valamint a teljesitésigazoldsra jogosult személy aldirasaval torténik.

- Ervényesités

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt — teljesités igazolasa
alapjan - okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 6sszegszer(iségét, a fedezet
meglétét, és azt, hogy az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.
Az érvényesitést az MGOO Hivatalanal a mérlegképes kényvels végzi.

P

Az érvényesitési feladattal a hivatalvezetd altal irashan megbizott, a jogszabaly altal eldirt

g7 g

végzettséggel rendelkez6 személy e feladat keretében koteles meggy6zEdni arrél, hogy

° a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelel§en tértént-e meg,

° jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

0 a szamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsato, aldiras, bélyegzé),

° a szamla szamszakilag helyes-e,

0 a befektetett eszkozok, készletek dtvétele megtortént-e (konyvviteli nyilvantartasba
keriilést jelenti az eredeti valtozat),

° az elvégzett munka, szolgdltatdas megrendeld altal torténd atvétele megtértént-e.

Az érvényesitést az érvényesité zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és bevétel
Osszegét, az elszamolas szerinti szakfeladatot, f6konyvi szamlat.

Az érvényesités utalvanyozas el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utald megjel6lést, az érvényesités datumat és az érvényesit alairdsat., Az

v

érvényesits felelGs az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért.

A koltségvetési gazdalkodas pénziigyi-szamviteli folyamatainak zokkenémentes elldtasa
érdekében a pénziigyi bizonylatok (szamlak, rendelvények, egyéb kifizetései bizonylatok,

£

sth.) tovabbi feldolgozasat a gazdasagi ligyintézé latja el.
- Utalvanyozas
A jogkorok gyakorlasa tekintetében kotelezettségvallalasnal szabalyozott médon torténik

az utalvanyozas.
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Az MGOO Hivataladn a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének, vagy elszamolasanak
elrendelésére érvényesitett, ellenjegyzett okmany alapjan utalvanyozdasra a Hivatal vezetdije,
vagy az altala irdsban felhatalmazott személy jogosult. Utalvanyozni csak az érvényesités és
ellenjegyzés megtérténte utan az okmanyra ravezetve, vagy kiilon irasbeli rendelkezésként
elkészitett utalvanyrendeleten keriilhet sor. Az utalvanyozas soran feltiintetendé adatok
korét az Avr. 59. § (3) bekezdése hatérozza meg.

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

- az bnkormanyzat nevét, a terhelendd szamlat; a kiadas, illetve a bevétel jogcimét;
- a kedvezményezett, illetve a befizetd megnevezését, bankszamlijat;

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat;

- a keltezést, valamint az utalvanyozas és az ellenjegyz6 alairasat.

A roviditett utalvanyon — bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon — a fentiekben
meghatarozott adatok koziil mar az okmanyon feltiintetetteket nem kell megismételni.
Utalvdnyozé az MGOO elnok, az intézmények vezet6i vagy az altaluk irdsban felhatalmazott
személyek lehetnek.

A gazdalkodasi jogkordk gyakorlasaval kapcsolatos Osszeférhetetlenségi szabalyokat Korm.
rendelet tartalmazza.

- Osszeférhetetlenség:

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas és szakmai teljesités
igazolasara iranyuld feladatellatashoz kapcsolodo Gsszeférhetetlenségi elGirasokat az
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érvényben lévé vonatkozé jogszabaly tartalmazza.
9. Pénzeszkozok kezelése

Az 6nkormanyzat fizetési szamlajat az MGOO Koézgy(ilése altal vélasztott szamlavezetd
hitelintézetnél vezetheti.

Az Onkorményzat, a Hivatal, valamint hozzd rendelt intézmények fizetési szamlgjat,
alszamladkat az MGOO Pénzkezelési Szabdlyzata 4. szémd mellékletében szerepld
pénzintézetnél vezeti. A valasztott szdmlavezetd a hénap els6 napjaval véltoztathaté meg.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezeken
a szamlakon — ideértve az elszamoldsi szamla alcim{i szamlait is — kell lebonyolitani. A
bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamlardl kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkil “atutalasi megbizas” a
bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardél a bankkal bankszamlaszerz6dést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

Az MGOO éltal alapitott koltségvetési szerv szdmldjanak megnyitdsaért, megsziintetéséért,
valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervének téajékoztatasaért az
Onkormanyzat elndke, hivatalvezet§ és az intézményvezet egyiittesen a felelgsek.
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A készpénzforgalom az MGOO Hivatala gazdasigi szervezet helyiségében miiksds,
szervezetenként kiilonallé hazipénztarakban - az EPER integralt tigyviteli rendszer moduljaval
- bonyoldédik. Ennek szabalyait a “Pénzkezelési szabdlyzat” rogziti. A készpénzen kiviili
pénzforgalom (dtutalds, beszedési megbizds) a szdmldk, szerz6dések, megéllapodéasok és
egyéb okmanyok alapjén az az MGOO, a Hivatal és az intézmények elszamolasi szamlajan
bonyolddik.

10. Intézmények pénzellatasa

Az MGOO koltségvetési hatarozatanak elfogaddsat kévetSen az 6nkormanyzati kéltségvetési
szervek finanszirozasdnak gyakorlati feladatait az MGOO Hivatala gazdaségi szervezete végzi.
Az intézmények koltségvetési tamogatdsi elSirdnyzata kizardlag alaptevékenységre és ezzel
Osszefliggd egyéb kiaddsokra hasznalhaté fel, a rendelkezésre allo eliranyzatok mértékéig.
El6iranyzat nélkiil kiadds nem teljesithetd.

Az intézmények koltségvetésének végrehajtasdért, a gazdilkodas jogszer(iségéért, a

takarékossag érvényesitéséért és a bevételek noveléséért — az alapfeladatok ellatasdnak
biztositasa mellett — az intézmény vezetdje felelds.

A koltségvetési szerveket megilletd tamogatasok atutaldsért a gazdasagi vezetd felelds.
Amennyiben a koltségvetési szervek részér6l rendkiviili finanszirozasi igény jelentkezik,
annak elbirdldsardl a gazdasdgi vezetd javaslata alapjan az MGOO elndke jogosult dénteni.
Az Gsszevont éves intézményi szabad pénzmaradvanyrdl és annak Gjboli felosztasardl, illetve
felhasznalasardl a képvisel6-testiilet hatéroz.

10.1. Szamlazas rendje, szamlak nyilvantartdsa

A szamlazas, az EPER szamitastechnikai program, szamlazé moduljéval térténik.

Az MGOO, a Hivatal, az intézmények

- a nyljtott szolgdltatasokrol,

- a teljesitett értékesitésekrél szamlat koteles kibocsatani.

A szamlak hatdarid6ben torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése a gazdasagi ligyintéz6 feladatat képezi.

A kibocsatott (kimend) szamlakrol folyamatosan nyilvantartast kell vezetni az MGOOQ, a
Hivatal, valamint a hozza rendelt 6nalléan m(ikodd koéltségvetési szervek dltal kibocsatott
szamlak elkulonitésével.

Az MGOO Hivataldhoz, valamint az irdnyitdsa ald tartozé onélléan miikodé koltségvetési
szervhez a szdllitéktol, a szolgaltatoktdl érkezett — nem készpénzfizetési — szamldkat
nyilvantartasba kell venni.

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

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézé a felelds.

10.2. Megallapodas a koltségvetési szervekkel
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szervezeteknek és az MGOO

Hivatalanak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak elldtasara kijelolt 6ndlléan miikédd és
gazddlkodé koltségvetési szervnek — a Avr. 10. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan —
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munkamegosztasi megallapodast kell kétni, amely a munkamegosztas és felelGsségvallalas
rendjét rogziti. A megallapodast az Avr. 10. § (6) bekezdésében rogzitett tartalommal kell
elkésziteni

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért és folyamatos aktualizalasdért a
hivatalvezetd a felelGs.

10.3 Allami tamogatasok igénylése, év kozbeni lemondasa, évkozi potlélagos igénylése

Az MGOO és az altala létesitett intézmények bevételi forrasét képezd allami tamogatdsok
Osszegét a kozponti koltségvetési torvényben meghatarozott nemzetiségi énkormanyzatok
részére biztositott altalanos miikodésére fordithaté 6sszeg adja.

Az Avr. vonatkozé szabalyozasa alapjan az MGOO és a hozzé rendelt intézmények szédmara
megallapitott feladatmutatd alapjan jaro allami tamogatas modositasat, valamint az
6nkormanyzati koron beliili és korén kiviili atadasat a koéltségvetési év soran legfeljebb
harom alkalommal kezdeményezheti, a kézponti kéltségvetésrdl sz6l6 torvényben foglaltak
szerint.

11. A koltségvetési beszamol6 dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok
Szamviteli nyilvantartasok

Az MGOO Hivatala kételes a kezelésében lévé vagyonrdl, illetve a gazdasagi m(iveleteirdl
olyan konyvviteli (pénziigyi és szamviteli) nyilvantartast vezetni, amely az eszkdzékben és
forrasokba bekovetkezett valtozasokat a valdsagnak megfeleléen, folyamatosan és
attekinthetéen, zart rendszerben mutatja be.

Az MGOO Hivatala a szamviteli feladatok tdmogatasara az EPER integralt ligyviteli rendszert
hasznalja.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabdlyszer(en kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az
adatokat id6talld modon gy kell régziteni, hogy azok a kételezé6 meg6rzési hatéridSig
olvashaték legyenek. A feladat elvégzéséért a f6konyvi kbnyveld a felelés.

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

A koltségvetési beszamolo dsszeallitasa

Az MGOQ Hivatala az el8irdnyzatok felhaszndlasarél és a gazdalkodasrél a hatalyos
jogszabalyok elGirasai szerint éves beszamolét koteles késziteni.

A beszamolét a Magyar Allamkincstar Févarosi Igazgatdsaga altal meghatarozott hataridére
kell elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak a koltségvetési beszamold elkészitésére
vonatkozé tajékoztatdja figyelembevételével. A beszamolét az MGOO Hivatala gazdasagi
szervezete dllitja 6ssze a beszamolo fiizet lirlapjainak kitoltésével.

Az éves beszdmolot a f6kdnyvi kivonat adataibdl - az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A f6kdnyvi kivonat ésszedllitdsa elétt a kbvetkezdket kell biztositani:
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- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

- az elGirdanyzatok egyeztetése az irdnyité szervvel a kiemelt elGiranyzatokra,
- év végi zarlati munkak elvégzése,

- amérleg 6sszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zdarlati munkdk sordn a kbvetkezd feladatokat kell elvégezni:

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

- a pénztérjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fékonyvi
pénztarszamla adataval,

- az onalléan miikéd6 intézmények pénztarai zard egyenlegeinek egyeztetését,

- adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

- abevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig, szakfeladatonként,

- aleltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevik, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozasanak egyeztetését,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdovetGen az dllomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését,

- az allomanyi szamlakra a t6kevaltozassal egyidejlileg torténd elszamolést,

- az értékcsokkenések elszamolasat.

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

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a hivatalvezeté altal elkészitett éves
koltségvetési beszamoldt az MGOO elndkének a kéltségvetési évet kovets negyedik hénap
utolsé napjaig a kozgy(ilés elé kell terjesztenie zarszamadasi hatdrozat-tervezet formajaban.
A zdarszamadasi hatarozat-tervezet szerkezetének — az Gsszehasonlithatésdg érdekében — a
hatéarozattal elfogadott koltségvetés szerkezetével meg kell egyeznie.

Az onkormanyzat koltségvetési beszamolojanak (éves) Osszedllitasaval kapcsolatban az
intézményeknek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. Az éves beszdmolo dsszedllitdsaért és
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hataridére torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd felelGs.

Zarszamadashoz kapcsolodo adatszolgaltatas:
- szamszaki (éves koltségvetés kiemelt elSiranyzatainak és annak teljesiilését mutatja
be)
- szoveges (zarszamadasi tajékoztatéban meghatdarozott tartalom) részbél all.

A szamviteli rendért, az arra vonatkozd elGirasok megtartdsaért, az MGOO és az altala
alapitott koltségvetés szervezetek beszamoldiban” rogzitett adatok valodisagdért az elnok és
a gazdasagi vezetd egyiittesen felel.

12. A gazdalkodas rendjét meghatarozd belsS szabalyzatok készitésére, tartalmara

vonatkozd6 elGirdsok

Az onkormanyzati koltségvetési szervek vezetSi kotelesek olyan szabalyzatokat kiadni,
folyamatokat kialakitani és mi(ikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjdk a
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rendelkezésre all6 forrasok atlathato, szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.
A szabalyzatokat a jogszabalyi véltozasoknak, valamint az MGOO, a Hivatal, valamint az
intézmények feladataban bekovetkezett valtozasoknak megfeleléen 90 napon beliil
mdadositani kell.

Belsé kontrollok:
A bels6 kontrollrendszer az MGOO Hivatala az altal a kockdzatok kezelésére és targyilagos
bizonyossag megszerzésére kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy az
onkormanyzati koltségvetési szervek megvaldsitsak a kovetkez6 f6 célokat:

- a tevékenységet szabalyszerlien, valamint a megbizhatdé gazdalkodas elveivel
(gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség) 6sszhangban hajtja végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megvédje az intézmény eréforrdsait a veszteségektdl (kdroktdl) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol.

Az MGOO Hivatala vezet6je és a hozza tartozé intézmények vezet6i feleldsek az &ltaluk
iranyitott koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréért, melynek részeként integralt
kockazatkezelési rendszert kotelesek miikédtetni.

13. Zaro rendelkezések

i /A Az MGOO Hivatala gazdaségi szervezete a kotelezettségvéllaldsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrél és
aldirds-mintdjukrol a jelen szabalyzat 2. szdmu melléklete szerinti formdban naprakész
nyilvantartast vezet.

2. Jelen szabalyzatot az MGOO és intézményei a vezetSk altal kijeldlt munkatarsai kotelesek
megismerni és alkalmazni.

3. A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az MGOO Hivatala feladatdban bekdvetkezett
szervezeti, m(ikodési valtozasokat kévezd 90 napon belil aktualizalni kell.

3. Az MGOO Hivatala gazdasagi szervezetének iigyrendjének modositasokkal egységes
szerkezetbe rendezett szabalyzatdt a vezetSk jovahagyasanak napjan lép hatédlyba. A
szabalyzat hatalybelépésével egyidejlileg a Gazdasagi ligyrendrdl sz6lé 156/2016 (X.26.) sz.
hatarozat hatalyat veszti.

Budapest, 2019. oktéber 08.
Osszedllitotta:
Hristodoulou Konstantinos

Hivatalvezet
MGOO
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Gazdalkodasi jogksrok:

1. szamu melléklet

Megnevezés | Onkorm. Hivatal Gorog Manolisz Nikosz Nikosz
Intézet. Glezosz Beloiannisz Beloiannisz
12 évf. Altalanos Iskola | Miivelddési
Kieg. és Ovoda Héaz és
Gorog Konyvtar
Nyelvokt.
Iskola.
Két.vallalo | Elnok Hivatal- Intézmény | Intézmény | Intézmény- Intézmény-
vezetd vezetd vezetd vezeld vezetd
Pénziigyi Gazdasd | Gazdasagi | Gazdasagi | Gazdasagi | Gazdasagi Gazdasagi
cllenjegyzd | gi vezetd | vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
Teljesités- | Elnok Hivatal- Intézmény | Intézmény | Intézmény- Intézmeény-
igazolo vezetd -vezetd -vezetd vezetd vezetd
Ervényesitd | Mérleg- | Mérleg- Mérleg- Mérleg- Meérlegképes Meérleg-
képes képes képes képes konyvelo képes
konyveld | konyveld konyveld | kényveld konyvelo
Utalvanyo- | Elnok Hivatal- Intézmény | Intézmény | Intézmény- Intézmény-
Z0 vezetd -vezetd -vezetd vezetd vezetd
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Alairds mintak;

2. szam( melléklet

Beosztas Név Jogosultsag | Jogosultsag AIéirés/ J20andy ¢
kezdete vége J
Elnok Kukumzisz | 2014. 2019.
Gyorgy
Hivatalvezet6 Hristodoulou | 2014, -- W
Konstantinos s
Gazdasagi Fotiadisz o
vezetd Szavvasz Al %v \(%A \\w
Gorog Intézet Gordg 2019 2022. / /
Athéna ) M/ * /
Kiegészits dr. Kakukné 2020. !
: 2015.
Iskola vezetéje | Partics
Krisztina
Altaldnos Iskola | Dimanovszk 2024, /) M
és Ovoda | a Mahi o %W%kﬁ _ /
vezetbje ~ @7
Mérlegképes Kokas 2015 ot : '
Koényveld Szilvia ' 1
Gazdasagi Fotiadisz 2016. -- N ~,
ligyintézo Arisz L Cjﬁ/ %" e
Munkakiigy, Szab6 2013. -- 0 ) _
pénztar Zsuzsanna ,L,L) siasan il
Miivelédési Haz | -—- MGOO | - e
és Konyvtar | elnok » i
. 2
int.vez. /6 / Cb(/ .

\..
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A 2019. oktéber 08-t6l hatidlyos - mddositdsokkal egységesbe szerkesztett — gazdasagi iigyrendben

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

Glezosz, vezetd

betartatni.
' r
Név Feladat, Datum Alairas / J'&}/'»
hataskér
Kukumzisz Gyorgy Elnok
Hristodoulou Konstantinos Hivatalvezetd 2019 /0. ; E g
7% s éél ; .
Fotiadisz Szavvasz Gazdasagi ) . ~ / ‘
vezetd £0/4 J0.13 o mjk'pf_ ) ‘b\é‘;\
. = 7 / )
Gorog Athéna Gorog Intézet 2015- b K /}7)/‘) M
. .. ; (N .
dr. Kakukné Partics Krisztina Manolisz T)

Dimanovszka Mahi

Nikosz
Beloiannisz Alt.

Iskola és Ovoda

"?_Jfg (0.

vezetd
Kokas Szilvia Meérlegképes (
konyveld jf?'r( . 4o A 5 Q)\
Fotiadisz Arisz Gazdasagi

ligyintézd

200910, (7

Szabd Zsuzsanna pénztaros, ! )
i - X /(3 2% .9 _,/éH’/
munkaiigy = AO.4 e
- Miivelédési
ideiglenesen MGOO  mindenkori Haz s
elnske Konyvtar
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