Orszagos Szlovak Onkormanyzat Hivatala

GAZDASAGI SZERVEZET
UGYREND]JE

Hatalyos: 2016. januar 1-t6l.




UGYREND

Az Orszigos Szlovik Onkormiényzat Hivatala (tovibbiakban Hivatal) gazdasgi
szervezetének feladatait az allamhaztartdsrdl szold 2011, évi CXCV. térvény (tovabbiakban:
Aht), valamint az Allamhéztartastdl 52616 torvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XI1.31)
Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) alapjin - a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat el6irasait
figyelembe véve - a kovetkezdk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az tigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasigi szervezet:

a) a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetést szervek muikddtetéséére, a
hasznalataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggs feladatok teljesitéseért
felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Hivatal, mint az irinyit6 szerv altal kijelolt koltségvetési szerv a
kovetkez6 — gazdasigi szervezettel nem rendelkezd - koltségvetési szervek
vonatkozasaban is ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjel6lt feladatokat:

Magyarorszagl Szlovakok Konyvtara és Dokumentacids Koézpontja,

Magyarorszagi Szlovakok Kulturalis Intézete,

Vertigo Szlovak Szinhaz,

Magyarorszagi Szlovakok Pedagdgiai Modszertani Kézpontja,

Magyarorszagi Szlovakok Kutatdintézete,

Szlovik Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola és Ovoda, Tétkomlés,

Szlovik Gimnazium, Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium, Békéscsaba,

Szlovak Tanitasi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola, Gimnézium és Kollégium, Budapest.
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Az ugyrend célja, hogy a vonatkozé kézponti jogszabalyok, valamint a helyl sajatossagok
alapjan részletesen meghatirozza a Hivatal gazdasagl szervezete dltal ellitandd feladatokat, a
vezetok ¢és a gazdasigi szervezet pénzigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds
alkalmazottak feladat- és hatiskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsG (szerven
belil) és killsé kapcsolattartas modjat, szabdlyait. A pénzigyi-gazdasagi feladatokat ellatd
alkalmazottak intézményekkel valé kapesolattartasat, illetve a helyettesitési rendet jelen
Ugyrend 1. sz. melléklete tartalmazza. Részletes feladatok a munkakoéri leirdsokban
szerepelnek.

Az tgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé koévetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolédoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eléirinyzat felhasznalds, mddositas,

— az uzemeltetés, fenntartas, mukddtetés, beruhazds,
~— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaeré-gazdilkodas,

— a pénzkezelés,

— a konyvvezetés.



2. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok

2.1. Elozetes kdltségvetési javaslat

Az intézmény az elézetes koltségvetési javaslatat az Onkormdnyzat elnbke dltal meghatarozott
hataridGre és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése sorin figyelembe kell venni az Ahlt., az Avr.
eléirasait, tovabba a Hiratal dltal kiadott tervesési ntasitdst, irdnyelvet.

Az intézmény elGzetes koltségvetést javaslatat az intézmény vezetdje a gazdasigl vezetdvel
egyeztetve késziti el, és gondoskodik az 6nallé szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinalasarél.
A tervezés soran valamennyi 6nallo szervezetl egység javaslatat, igényét figyelembe kell venni.
A szervezetl egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a kovetkezdket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb viltozisokat,

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasét,

— a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felijitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszer(sitése utin gondoskodni kell a kiadasi
elSiranyzatok kozé torténé beépitésérdl.

A kiadisi elSirdnyzatok mellett koriiltekintSen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmények feladataival, kapesolatosak és

— jogszabailyon alapulnak,

— szerzdésen, megillapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
— eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,

— az eszkozOk hasznositasaval fugenek dssze.

2.2. Az elemi kdltségvetés elkészitése

A tervezés mésodik szakasziban, a végleges koltségvetés dsszeillitisakor az Onkormanyzat
koltségvetési hatirozatiban elfogadott bevételi és kiaddsi elSiranyzat-csoportok, valamint a
kiemelt elSirinyzatok osszegének ismeretében és a koltségvetrés végrehajtisara vonatkozd
szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

— 2 Hivatal, valamint

— a Hivatalhoz, mint kijel5lt koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési szervek elemi

koltségvetését,

Elemi kéltségvetés: az allamhdztartis szimvitelérdl szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szereplé eredeti

elditanyzatokat, wvalamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit
tartalmazza.

Az Orszdgos Szlovik Onkorményzat iranyitasa alatt lévé koltségvetési szervek a
Nemzetgazdasagl Minisztérium altal targyévre kiadott ,,Elemi Koltségvetés” megnevezésii
nyomtatvanygarnitira kitoltésével, a Hivatal gazdasagi szervezetének szamviteli
iigyintéz&i tesznek eleget.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és o Magyar Allambkincstdr résgére hataridore torténd
megkiilldéséért a gazdasdgi vezetd a felelds.
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Az Onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek a - Kozgyllés altal elfogadott
koltségvetési hatarozat alapjan - elkészitett elemi kéltségvetését az Efndk hagyja jova.

3. El6iranyzat modositas

Elgiranyzat-modositas a Hivatal, valamint a hozzdrendelt gazdasagl szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési szerv részére megallapitott kiaddsi elirdnyzat novelése vagy
csokkentése, a bevételi eléiranyzatok egyidejd novelése vagy csokkentése mellett,

El§iranyzat-atcsoportositds az atcsoportositast végrehajtd  koltségvetésének —  az
allamhdztartis onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési hatirozat Osszesitett — kiaddsi
eloiranyzatai  fO6osszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eloiranyzatok egyideja
csdkkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az Onkorminyzat Kozgy(lése 4ltal a koltségvetési hatirozatban eredeti elSiranyzatként
jovdhagyott  elSiranyzatok kozotr  elSiranyzat-atcsoportositasokat  illetve  eldirdnyzat-
modositisokat az Onkormanyzat elndkénél kell kezdeményezni.

Az eloiranyzat moédositas keretében elvégzendd feladatok:
— az eléiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
— az eldiranyzat modositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok dsszegylijtése,
megOrzése

— ajévihagyott eldiranyzat médositasok nyilvantartisa.

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve elirdnyzat-moédositdis az  Onkormanyzat képviseld-
testiletének és/vagy az elnok - atruhizott hatiskorében - dontése alapjan, az abban foglaltak
szerint hajthaté végre.

Az eléiranyzat moédositas elokészitéséért a gazdasdgi vezetd a felels.

A jovahagyott kiemelt elSiranyzatokon belill a részeldiranyzatoktdl — a Korm. rendeletben,
valamint az Onkormanyzat (zrdmyitd ssery) altal meghatirozott kivételekkel — intézményiink,
valamint az intézményinkhéz rendelt koltségvetési szerv eldirdnyzat moédositas nélkal is
eltérhet.

Az elbiranyzatok, illetve azok modositasanak nyllvantartisaért a szamviteli iigyintézék
feleldsek.

4. Az intézményiizemeltetési, fenntartdsi, miikédési feltételeinek biztositisahoz
kapcsolodé feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt Gzemeltetési, fenntartasi, mukddési feladatai a kévetkezdk:

— az uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyclemmel kisérése és az
eldiranyzatokkal torténd osszehasonlitisa,

— a koltségtakarékos megoldasok keresése,

— kotelezettségek vallalasok eldkészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozék beszerzéséért, valamint az
évente rendszeresen ismétldddé  fenntartasi, karbantartasi feladatok elokészitéséért,

o

végrehajtasaért az intézményvezetrd a felelSs.
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5. Beruhdzassal, felajitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzasokkal, felujitisokkal kapcsolatban a kovetkezd fébb
feladatokat kell ellitnia:

— a koliségvetés Osszeallitaisaboz, valamint az évkozi modositisihoz a
beruhazasokkal, felyjitdsokkal kapcsolatos  eléiranyzatok — felmérése,
javaslattétel el6készitése,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatisa nem  szikséges, az
intézményvezetGk daltal beszerzett arajanlatok ellendrzése, értékelése,
javaslattétel a kivitelez6 kivalasztisara a beszerzési szabilyzatban leirtak
figyelembe vételével,

— a beruhazasok, felgjitasok pénzhgyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhiazisokkal, feldjitasokkal kapcsolatos allomdnyba-vételi
bizonylat és izembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazassal, felyitassal létrejott targyi eszkoz, immateridlis joszag
kényvviteli  nyilvantartdsi  rendszerben  (f6konyv, analitika)  torténd
szambavétele.

6. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok
6.1, A vagyongazdilkodds alapvetd kévetelményei

Az intézmények tulajdoniban, hasznalatiban levd wvagyonnal, valamint azok kezelésével
Osszefuggd alapvetd szabilyokat a kapesolodé szabalyzatok, lletve a jelen figyrend tartalmazza.

Az koltségvetési szervek tulajdoniban, hasznilatiban levé vagyonnal felelés mddon,
rendeltetésszerten kell gazdalkodni.

Az szervek tulajdondban, hasznilataban levé vagyont értékesiteni, az dnkormdnysali
tulajdonban évé vagyon feletti vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznilatat, illetve a hasznositas
jogat atengedni csak nyilvanos, (indokolt esetben zartkorl) versenytargyalas ttjan, a legjobb
ajanlatot tevé részére lehet.

Az intézményhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezeldi jogat
ingyenesen atruhdzni, tovibba a kovetelésrd] lemondani csak - ag dnkormdnyzat kisgyilésének
batdrozatdval - meghatarozott modon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvdntartdsa

Az intézmények eszkozeit és forrdsait az allamhiztartds szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11)
Kotm. rendelet, a szimlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eldirasai szerint
kell nyilvintartani.

A vagyon nyilvantartasaért a szdmviteli tigyintézo felel6s.

Onkorményzati kiliséavetési sserveknél:
Az dnkorminyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nydvantartani.

A torzsvagyont

— forgalomképtelen és  korlitozottan forgalomképes vagyonként kel
nyilvantartani.



Ezek kérét a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011, évi CXCVI. térvény, valamint az Onkormanyzat
hatarozata hatirozza meg.

A Hivatal altal kialakitott analitikus és f6kényvi nyilvantartdsi rendszerben biztositani kell a
vagyon teljeskéri mennyiségl és értékbeni nyilvantartasat.

. Munkaeré és bérgazdalkodas
Onkormanysati Rillséoretési sservef:

Intézményink, valamint intézményunkhoz rendelt — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé —
koltségvetési szerv engedélyezett létszamat az iranyitd szerv allapitja meg.

Intézményunk a szdmara munkat végzd személyek részére a munkabért, dlletményt, egyéb
juttatast és az ehhez kapcsolodd ado-, tarsadalombiztositsi és egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés utjan végei.

Az mtézmény dolgozdit az mtézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetitkkben a
munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos elékészits
munkilatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatirozat
sth. elkészitése) a bérszdmfefték végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszdm és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a bérszdrmfejtdk biztositjak,
mint jelentS-felelds.

A személyérdl és a személyében besllott viltozisrél a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes
szervét tajékoztatja.

A felelés tovabbitja a Magyar Allamkincstar terilletileg iletékes szervéhez mindazokat a
rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetrnények, tirsadalombiztositasi
ellitdisok és egyéb jiranddsigok folydsitasira kdzvetlentl vagy kbzvetve kihatissal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat és berkihatast
rendelkezéseket havonta meg kell kildeni Magyar Allamkincstar terilletileg illetékes szervéhez.
A dolgozdk személyl, csaladi és szolgalati adataiban bekévetkezett viltozasokat a Magyar
Allamkincstér tertiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelenté-feleldsnek
— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
— az adatkdzlés, viltozisjelentés soran a Magyar Allamkincstis teriiletileg illetékes
szerve ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds vezeti.

A Magyar Allamkincstar tertletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelentd-felelés részére abban az esetben, ha azokat nem & kezel, lletve nem 6 késziti el6.



8. A koltségvetés végrehajtisaval osszefiiggd feladatok

8.1. Pénzeszkozdk kezelése

Az énkormanyzat fizetési szamlajat az dnkorminyzat Kozgyllése altal vilasztott szamlavezetd
hitelintézetnél vezetheti.

Az Onkorminyzat, valamint az Onkormanyzati Hivatal fizetési szamlgjat és az Avr. 145, §-ban
foglalt szamlakat, alszamlakat a Raiffeisen Bankban nyitotta.

A vilasztott szamlavezetd a honap elsé napjaval valtoztathatd meg,

A fizetési sziamlin levé szabad pénzeszkdzok a fizetési szamlihoz kapcsolédd alszamlan
betétként lekotheto.

A szamlak nyitdsaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a szdmlikon
kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A szamla pénzforgalminak bonyolitasa soran a szamlardl kiadast csak az érvényesitett, és
utalvinyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkil ,atutalasi megbizas™ a
hitelintézethez nem kildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarél a szamlavezetével bankszamlaszerzédést kell kotni A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatirozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom szabalyait a kiilon elkészitett pénzkezelési szabalyzat rogziti.

8.2. Az Onkorményzat itdnyitdsa ald tartozo kéltségvetési szervek fizetési szdmldfinak
megnyitisa

Abban az esetben, ha az Onkorményzat az Onkormanyzati hivatalt jelélte ki gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervnél az Avr. 7. § (2) bekezdésében foglalt
feladatok ellitdsira, a koltségvetési szerv fizetési szamlija megnyitdsardl, megszintetésérdl az
Onkorményzati hivatal, mint kijelolt koltségvetési szerv gondoskodik az Avr. 147. § (1)
bekezdése alapjan.

Az Onkormanyzati hivatalhoz rendelt, gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv koltségvetési szamldjanak megnyitasaért, megsziintetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az Onkormanyzat irinyitdsa ald tartozé gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervnél a koltségvetési szerv fizetési szamlaja megnyitasarol, megsziintetésérdl a koltségvetési
szerv gondoskodik az Avr. 147. § (1) bekezdése alapjan.

8.3. A koltségvetési szervek pénzelldtisa

A koltségvetési szerveket megilleté tamogatasok atutalasaért a Hivatal felelos.

Amennyiben a koltségvetési szervek részérdl igény jelentkezik, annak elbirdlisardl az elndk
jogosult dontend.



8.4. Szdmlizds rendje, kimend szdmlik nyilvdnrartdsa

Az Onkormianyzat, a Hivatal, valamint a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek ltal
— nygjtott szolgaltatdsokrdl,
— teljesitett értékesitésekrdl

szamlat kell kibocsarant.

A szamlik hatiridében torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkildése a pénzigyi ugyintézd, illetve a szamvitell tgyintézdk
feladatat képezi.

A szamlazas szamitdgépes szamlazé-programmal torténik.

Az Onkormiényzat és a Hivatal, valamint a Hivatalhoz rendelt gazdasagi szetrvezettel nem
rendelkezd koltségvetést szervek altal kibocsatott szamlakat és készpénzfizetési szamlakat a
kiallito ugyintézék jogosultak aliirni.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrél folyamatosan nyilvantartast kell
vezetni az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek altal
kibocsatott szamlak elkilonitésével.

A nyilvantartis vezetéséért a pénziigyl iigymtézé felelds.

A kimené szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlak
esedékességétdl szamitott 30 napig irasban tajékoztatni kell a gazdasagi vezetSt és a
hivatalvezetét.

8.5. A beérkezett szamlak nyilvdntartisa

Az Onkormanyzathoz, a Hivatathoz, valamint a Hivatalhoz rendelt gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervhez a  szallitoktol, a szolgaltatoktol érkezett — nem
készpénzfizetési — szamlakat nyilvantartasba kell venni.

Kiilon nyilvantartast kell vezetni
— az Onkormanyzathoz,
— a Hivatalhoz, valamint

— a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szervekhez érkezett szamlakrol.

A beérkezd — nem készpénzfizetési — szamlakrol folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvintartas vezetéséért a titkarsag és a szamviteli figyintézé felelSs.

9. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervvel

A gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknek és a Hivatalnak, mint az
irAnyito szerv altal kijelolt koltségvetési szervnek — az Avr. 9. § (4) bekezdésében foglaltak
alapjan — munkamegosztasi megéllapodast kell kétni, amely a munkamegosztis és
felel6sség vallalas rendjét rogziti.

A munkamegosztisi megillapodist az Avr. 9. § (5a) bekezdésében ropzitett tartalommal kell
elkésziteni.



A munkamegosztast megallapodds  elkészitéséért és  folyamatos aktualizilisdért a
Hivatalvezetd a felelos.

10. Szamviteli nyilvantartdsok vezetése

A szimviteli nyilvintartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szimvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvényben és az allamhdztartds szamvitelerdl szolo 4/2013. (1.11) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket, el6irasokat.

Minden gazdasigi eseményrdl, mely az Intézményiink, valamint az Intézményiinkhéz rendelt
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrisainak
allomanyat megviltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétalld modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meglrzési hatariddig olvashatdk legyenek.

11. Zarszamadas

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatirozottak szerint a hivatalvezetd dltal elkészitett
zarszamadasi hatirozattervezetet az elndknek ugy kell a Kézgyllés elé terjesztend, hogy az a
kéltségvetési évet kovetd 6t6dik honap utolsé napjaig hatalyba lépjen. A Kozgyllés a
zarszamadasrdl hatarozatot alkot.

A zirszimadasi hatirozattervezetet — az Osszehasonlithatosig érdekében — a koltségvetést
hatarozattal azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjin a zarszamadis eléterjesztésekor a
Kozgyiles részére tijékoztatisul a kovetkezd mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:
a) az Aht. 24. § (4) bekezdése szerint mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az
eléiranyzat felhasznalasi terve a pénzeszkozok valtozasanak bemutatasat kell érteni,
b.) az dnkormanyzat addssiginak dllomanyat lejarat, a Stabilitasi torvény 3. §-a szerinti
adossagot keletkeztetd tgyletek, bel- és kulféldi iranya kotelezettségek szerinti
bontasban,
¢.) a vagyonkimutatist,
d) az onkorminyzat tulajdondban allé gazdalkodd szervezetek mikodésébol
szarmazo kotelezettségeket, a részesedések alakulasat.

A hatarozattervezet Osszeillitisaban a gazdasagl vezeté miikodik kozre.

Az onkorményzat zarszimadasinak dsszeallitasaval kapcsolatban a kéltségvetési és gazdilkodé
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettséglk van.

A szitkséges informacidk tartalmét és az adatszolgiltatisra vonatkoz6 hatiridSt a hivatalvezetd
szabalyozza.

A koltségvetési szervekeS] szarmazo adatok, informacidk osszegyQjtéséént és feldolgozasaért a
gazdasigi vezetd felelSs.

12, A gazdalkodis rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozdé el6irasok

Az intézményben a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:
g



— a gazdalkodasi szabalyzat,

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok ertekelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— beszerzések lebonyolitasinak szabalyzata,

— kikuldetési szabalyzat,

— anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

— reprezentacios kiadasok szabalyzata,

— gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

— telefonhasznalati szabalyzat,

— a kozérdekt adatok megismerésére iranyulod kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolo
szabalyzat,

— cafetéria szabalyzat

A szabalyzatokat a jogszabdlyi-, valamint intézményunk feladataban bekovetkezett
valtozasokat kovet6 90 napon belil aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a hivatalvezetd és a gazdasdgi
vezetd a felelGs.

13. Munkakéri leirasok
A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakéri leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a hivatalvezetd a felelds.
A munkakéri leirasok a jelen tigyrend fuggeléket képezik.

A gazdasigi szervezet Ugyrendje 2016. januar 1-t6l 1ép hatalyba, a korabban (2012. januar 1-t6l)

érvényben volt Ugyrend ett6l az idéponttol hatalyat veszti.

Budapest, 2016. januar 01.

——-__'--_'-"77

ivatalvezetd Gazdasagi vezet6
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1. sz. melléklet

Orszagos Szlovik Onkormanyzat Hivatala gazdasagi szervezetének
alkalmazottai, intézményi kapcsolataik és helyettesitési rendjitk

Gazdasagi vezet§ — Sebestyén Zoltanné, helyettese: Illés Magdolna

Szamviteli Ggyintézd 1. — Illés Magdolna
Felelossége ald tartozé intézmények:
»  Orszigos Szlovik Onkormanyzat,
e 0SZO Hivatala.
Helyettese: Venczelné Honti Csilla

Szamviteli ligyintéz6 2. — Simon Andrea
Felelgssége ala tartozd intézmeények:
e Magyar-Szlovak Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola és Ovoda, Tétkomlés,
o Szlovik Gimnéazium, Altalanos Iskola, Ovoda és Kollégium, Békéscsaba.
Helyettese: Rénai Rezsdné

Szamviteli tigyintézd 3. — Venczelné Honti Csilla
Feleldssége ala tartozd intézmények:
o Magyarorszagi Szlovikok Konyvtara és Dokumentacids Kézpontja,
e Magyarorszagi Szlovikok Kulturalis Intézete,
* Vertigo Szloviak Szinhaz,
e DMagvarorszagi Szlovakok Pedagogiai Modszertani Kézpontja,
e Magyarorszagi Szlovakok Kutatdintézete.
Helyettese: Illés Magdolna

Szamviteli ligyintézd 4. — Ronai Rezsoné
Felelossége ala tartozd intézmények:
e Szlovik Tanitisi Nyelvi Ovoda, Altalinos Iskola, Gimnazium és Kollégium,
Budapest,
o valamint a Hivatal gazdasagi szervezetéhez rendelt Gsszes intézmény targyi eszkoz
nyilvantartisa.
Helyettese: Simon Andrea

Pénziigyi {igyintéz6 — Egyid Zsolt
- a Hivatal gazdasigi szervezetéhez rendelt 6sszes intézmény pénztarinak kezelése.
Helyettese: Szamviteli tigyintézo 1,2,3.

Bérszamfejtd 1. — SzGlosi Laszloné
Felelossége ala tartozd intézmények:
e Orszigos Szlovik Onkormanyzat,
e  OSZO Hivatala,
e Magyarorszagi Szlovakok Konyvtara és Dokumenticios Kézpontja,
e Magyarorszagi Szlovakok Kulturalis Intézete,
Vertigo Szlovak Szinhaz,
¢ Magyarorszagi Szlovikok Pedagdgiai Médszertani Kozpontja,
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o  Magyarorszagi Szlovakok Kutatointézete,
e Szlovik Két Tanitisi Nyelvé Altalinos Iskola és Ovoda, Tétkomlés.
Helyettese: Gondor Andrea

Bérszamfejt6 2. — Gondor Andrea
Felelssége ala tartozd intézmények:
¢ Szlovak Gimnazium, Altalinos Iskola, Ovoda és Kollégium, Békéscsaba.
e Szlovak Tanitisi Nyelvii Ovoda, Altalinos Iskola, Gimnazium és Kollégium,
Budapest.
Helyettese: Szollést Laszlone
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