
A CELLDÖMÖLKI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
GAZDASÁGI SZERVEZETÉNEK ÜGYRENDJE

A Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (továbbiakban: Áht.), valamint az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (továbbiakban: Ávr.) alapján - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a következők szerint határozzuk meg.

1. A Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal alapítása

A Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal alapító okiratának száma: C/226/1/2015.

Alapítók:
Celldömölk Város Önkormányzata


Mersevát Község Önkormányzata


Mesteri Község Önkormányzata


Nemeskocs Község Önkormányzata


Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata

Székhelye: 
9500 Celldömölk Városháza tér 1.

Telephelyei: 
9500 Celldömölk, Sági u. 167.


9500 Celldömölk, Izsákfa u. 37. 


9531 Mersevát, Dózsa György utca 39.


9512 Ostffyasszonyfa, Kossuth Lajos u. 40.


9542 Nemeskocs, Petőfi u. 68.


9551 Mesteri, Kossuth u. 49.
2. A gazdasági szervezet fogalma, felépítése, az ügyrend célja, tartalma

2.1. A gazdasági szervezet fogalma

Az Ávr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasági szervezet: 

· a költségvetés tervezéséért, az előirányzatok módosításának, átcsoportosításának és felhasználásának (a továbbiakban együtt: gazdálkodás) végrehajtásáért, a finanszírozási, adatszolgáltatási, beszámolási és a pénzügyi, számviteli rend betartásáért, és 
· a költségvetési szerv és a hozzá rendelt költségvetési szervek működtetéséért, a használatában lévő vagyon használatával, védelmével összefüggő feladatok teljesítéséért 

felelős szervezeti egység. 

Az Ávr. 9. § alapján a Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal, mint az irányító szerv által kijelölt költségvetési szerv a következő – gazdasági szervezettel nem rendelkező – költségvetési szervek vonatkozásában is ellátja az Ávr. 9. § (1) bekezdésében megjelölt feladatokat:
Celldömölk:

· Celldömölk Város Önkormányzata

· Városgondnokság
· Kemenesaljai Művelődési Központ és Könyvtár

· Kemenes Vulkán Park
Celldömölki Roma Nemzetiségi Önkormányzat

Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás:

· Celldömölki Városi Óvoda

Kemenesaljai Szociális, Gyermekjóléti és Egészségügyi Intézményfenntartó Társulás

· Népjóléti Szolgálat

Mersevát:

· Mersevát Község Önkormányzata

· Merseváti Óvoda

Mesteri:

· Mesteri Község Önkormányzata

Nemeskocs:

· Nemeskocs Község Önkormányzata

Ostffyasszonyfa:

· Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata

· Ostffyasszonyfai Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ

2.2. A gazdasági szervezet felépítése
A gazdasági szervezet elnevezése pénzügyi iroda. 

Élén a pénzügyi irodavezető áll, vezeti és ellenőrzi a gazdasági szervezetet.

A gazdasági szervezet engedélyezett létszáma: 20 fő köztisztviselő (19 fő teljes munkaidőben foglalkoztatott, 1 fő részmunkaidőben foglalkoztatott)
· Pénzügyi irodavezető 1 fő

· Pénzügyi irodavezető-helyettes 2 fő, ebből 1 fő intézménygazdálkodási csoportvezető, 1 fő községgazdálkodási csoportvezető

· Pénzügyi ügyintéző 4 fő

· Községgazdálkodási ügyintéző 4 fő, ebből 1 fő részmunkaidős

· Intézményi könyvelő 5 fő

· Adóügyi ügyintéző 4 fő 

2.3. Az ügyrend célja:

Az ügyrend célja, hogy a vonatkozó központi jogszabályok, valamint a helyi sajátosságok alapján részletesen meghatározza a Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal gazdasági szervezete által ellátandó feladatokat, a vezetők és a gazdasági szervezet pénzügyi-gazdasági feladatainak ellátásáért felelős alkalmazottak feladat- és hatáskörét (munkakörét), a helyettesítés rendjét, a belső (szerven belüli) és külső kapcsolattartás módját, szabályait. 
Az ügyrend a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat:

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat felhasználás, módosítás,

· az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő kormányzati hozzájárulás

· az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

· a vagyon használat, hasznosítás,

· a munkaerő-gazdálkodás,

· a pénzkezelés,

· a könyvvezetés
· helyi adóztatás.
2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok
2.1. Előzetes költségvetési javaslat

A költségvetési szervek előzetes költségvetési javaslataikat a jegyző és a pénzügyi irodavezető által meghatározott határidőre és tartalommal készítik el.

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az Áht., az Ávr., és az adott évi költségvetési törvény előírásait, továbbá a kiadott tervezési utasítást.

A költségvetési szervek előzetes költségvetési javaslatát a költségvetési csoport, az intézménygazdálkodási csoport és a községgazdálkodási csoport munkatársai készítik el a polgármesterekkel, az elnökkel, az intézményvezetőkkel együttműködve az alábbiak szerint:
· Költségvetési csoport: Celldömölk Város Önkormányzata, Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal, Celldömölki Roma Nemzetiségi Önkormányzat
· Intézménygazdálkodási csoport: Városgondnokság, Kemenes Vulkán Park, Kemenesaljai Művelődési Központ és Könyvtár, Népjóléti Szolgálat, Celldömölki Városi Óvoda, Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás, Kemenesaljai Szociális, Gyermekjóléti és Egészségügyi Intézményfenntartó Társulás

· Községgazdálkodási csoport: Mersevát Község Önkormányzata, Merseváti Óvoda, Mesteri Község Önkormányzata, Nemeskocs Község Önkormányzata, Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata, Ostffyasszonyfai Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ

Az intézmények igényeinek tartalmaznia kell – legalább – a következőket:

· létszám és bérigényeket, illetve az egyéb változásokat,

· a feladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt hatását,

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

Az intézményi igényeinek számszerűsítése után gondoskodni kell a kiadási előirányzatok közé történő beépítéséről.

A tervezett bevételek és kiadások között meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek

· az ellátott közfeladatokkal kapcsolatosak,

· a tapasztalatok alapján rendszeresen előfordulnak, vagy eseti jelleggel várhatóak,

· jogszabályon alapulnak, vagy

· az eszközök hasznosításával függenek össze.
Az Önkormányzatok bevételi forrásának tervezéséhez 

· a költségvetési szervek a helyi önkormányzatok általános működésének és ágazati feladatai támogatásának az igénylésének alapjául szolgáló mutatószámokról – írásban, a költségvetési szerv vezetője által aláírt formában – adatot szolgáltatnak. Ezek az adatok képezik helyi önkormányzatok általános működésének és ágazati feladatainak támogatása tervezésének alapját, 

· a helyi adóbevételek, valamint a gépjárműadó bevétel várható összegéről az adóügyi ügyintézők adnak információt a tervévet megelőző, valamint a költségvetéssel érintett év adatai alapján, 

· a működési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megelőző tényleges adatairól a költségvetési, az intézménygazdálkodási és a községgazdálkodási csoport munkatársai adatot szolgáltatnak a költségvetési szervek vezetőinek, a vezetők a rendelkezésükre álló információk alapján írásban tájékoztatják az ügyintézőket a tervévben tervezhető bevételekről, 

· a működési és felhalmozási célra átvett pénzeszközök tervezhető összegéről az intézmények (költségvetési szervek) adatot szolgáltatnak,
· a felhalmozási célra átvett pénzeszközök várható összegéről a Műszaki Iroda adatot szolgáltat.

2.2. A költségvetési rendelettervezet összeállítása 
A költségvetési szervek költségvetési javaslatai alapján az önkormányzat költségvetési rendelettervezetét – az Áht. 6. §, 23. §, 24. §, valamint az Ávr. 24. § és a 28. § alapján kell elkészíteni. A nemzetiségi önkormányzat, a társulások költségvetési határozatának szerkezetére, elkészítésére a 24. §- t és a 28. §- t kell alkalmazni. 

Az Áht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapján elkülönülnek egymástól 

- a helyi önkormányzat költségvetési bevételei és költségvetési kiadásai, valamint 

- a helyi önkormányzat által irányított költségvetési szervek (ide értve az önkormányzati hivatalt is) költségvetési bevételei és költségvetési kiadásai. 

Az Áht. 23. § (2) bekezdésében foglalt előírásokkal összhangban az Önkormányzat költségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell: 

a) a helyi önkormányzat költségvetési bevételi előirányzatait és költségvetési kiadási előirányzatait 

aa) működési bevételek és működési kiadások, felhalmozási bevételek és felhalmozási kiadások, kiemelt előirányzatok, és 

ab) kötelező feladatok, önként vállalt feladatok és államigazgatási feladatok szerinti bontásban, 

b) a helyi önkormányzat által irányított költségvetési szervek költségvetési bevételi előirányzatait és költségvetési kiadási előirányzatait 

ba) kiemelt előirányzatok, 

bb) kötelező feladatok, önként vállalt feladatok és államigazgatási feladatok szerinti bontásban, 

c) a költségvetési egyenleg összegét működési bevételek és működési kiadások egyenlege és a felhalmozási bevételek és a felhalmozási kiadások egyenlege szerinti bontásban, 
d) a költségvetési hiány belső finanszírozására szolgáló, a 6. § (7) bekezdés a) pont ab) és ac) alpontja szerinti finanszírozási bevételi előirányzatokat, 

e) a d) ponton túli költségvetési hiány külső finanszírozására vagy a költségvetési többlet felhasználására szolgáló finanszírozási bevételi előirányzatokat és finanszírozási kiadási előirányzatokat, 

f) a költségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalósításához a Magyarország gazdasági stabilitásáról szóló 2011. évi CXCIV. törvény (továbbiakban: Gst.) 3. § (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügylet megkötése válik vagy válhat szükségessé, az adósságot keletkeztető ügyletek várható együttes összegével együtt, 

g) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti adósságot keletkeztető ügyletekből és az önkormányzati garanciákból és önkormányzati kezességekből fennálló kötelezettségeit az adósságot keletkeztető ügyletek futamidejének végéig, illetve a garancia, kezesség érvényesíthetőségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjában kapott felhatalmazás alapján kiadott jogszabályban meghatározottak szerinti saját bevételeit, és 

h) a költségvetés végrehajtásával kapcsolatos hatásköröket, így különösen a 2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatárt, a finanszírozási bevételekkel és a finanszírozási kiadásokkal kapcsolatos hatásköröket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazást. 

Az Áht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a költségvetési rendeletben elkülönítetten kell szerepelnie az évközi többletigénynek, valamint az elmaradt bevételek pótlására szolgáló általános és céltartalék összegének. 

Az előzőekben leírtakon túl a rendelettervezet mellékleteként – az Áht. 24. §-ában meghatározottaknak megfelelően – a Képviselő-testület részére – szöveges indokolással együtt – tájékoztatásul be kell mutatni 

- a helyi önkormányzat költségvetési mérlegét közgazdasági tagolásban, 

- az előirányzat felhasználási tervet, 

- a többéves kihatással járó döntések számszerűsítését évenkénti bontásban és összesítve, 

- a közvetett támogatások összegeit legalább az Ávr. 28. §-ban meghatározott részletezettségben, 

- az Áht. 29/A. § szerinti tervszámoknak megfelelően a költségvetési évet követő három év tervezett előirányzatainak keretszámait főbb csoportokban, és a 29/A. § szerinti tervszámoktól történő esetleges eltérés indokait. 

A Jegyző – az Ávr. 27. § alapján – a költségvetési rendelettervezetet a költségvetési szervek vezetőivel egyezteti, annak eredményét írásban rögzíti, majd a rendelettervezetet a polgármester a szervezeti és működési szabályzatban foglaltak szerint a képviselő-testület bizottságai elé terjeszti. 

A polgármester a képviselő-testület elé terjeszti a bizottságok által megtárgyalt rendelettervezetet, amelyhez csatolja legalább a pénzügyi bizottság írásos véleményét. 

A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a Jegyző felelős. 
A rendelettervezet összeállításában a Pénzügyi Iroda működik közre. 

Az Áht. 24. § (3) bekezdése alapján a Jegyző által – az Áht. 23. §, valamint az Ávr. 24. § szerint – előkészített költségvetési rendelettervezetet a Polgármester február 15-éig, ha a központi költségvetésről szóló törvényt az Országgyűlés a naptári év kezdetéig nem fogadja el, a központi költségvetésről szóló törvény hatálybalépését követő negyvenötödik napig nyújtja be a képviselő-testületnek.
Az Áht. 26. § (1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően a nemzetiségi önkormányzatra és a társulásokra az előbbi rendelkezéseket kell alkalmazni azzal, hogy költségvetési rendeleten költségvetési határozatot kell érteni, a képviselő-testület hatáskörét a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete és a társulások társulási tanácsa gyakorolja, a polgármester részére meghatározott feladatokat a nemzetiségi önkormányzat elnöke, a társulási tanács elnöke látja el.
2.3. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére 
A képviselő-testület által elfogadott és költségvetési rendeletben foglalt, a költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet (határozat) megküldésével - tájékoztatni kell a költségvetési szerveket. 

A tájékoztatásnak a rendelet elfogadását követő 15 napon belül meg kell történnie, melynek teljesítéséért a pénzügyi irodavezető-helyettesek felelnek.
2.4. Az elemi költségvetés elkészítése

A tervezés második szakaszában az Önkormányzat költségvetési rendeletében (a Társulás költségvetési határozatában) a Képviselő-testület (Társulási Tanács) által elfogadott bevételi és kiadási előirányzat-csoportok, valamint a kiemelt előirányzatok összegének ismeretében és a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályok figyelembevételével el kell készíteni az intézmények elemi költségvetését. 

Elemi költségvetés: az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti költségvetési jelentésben szereplő eredeti előirányzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgáltatások tervértékeit tartalmazza.     
A Pénzügyi Iroda az önkormányzatok, a nemzetiségi önkormányzat és a társulások költségvetését a Pénzügyminisztérium által tárgyévre kiadott nyomtatványgarnitúra meghatározott űrlapjainak kitöltésével, illetve a kijelölt szerv által közreadott számítástechnikai program segítségével készíti el és elektronikus úton benyújtja a Magyar Államkincstár felé. 

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért, valamint az önkormányzati költségvetés számítástechnikai programmal történő elkészítéséért és - a Magyar Államkincstár részére - határidőre történő leadásáért a költségvetési csoport, az intézménygazdálkodási csoport és a községgazdálkodási csoport valamennyi munkatársa felelős.  

3. Előirányzat módosítás

Előirányzat-módosítás az intézményünk, valamint a hozzárendelt önállóan működő költségvetési szerv részére megállapított kiadási előirányzat növelése vagy csökkentése, a bevételi előirányzatok egyidejű növelése vagy csökkentése mellett. 

Előirányzat-átcsoportosítás az átcsoportosítást végrehajtó költségvetésének – az államháztartás önkormányzati alrendszerében a költségvetési rendelet összesített – kiadási előirányzatai főösszegének változatlansága mellett, a kiadási előirányzatok egyidejű csökkentésével és növelésével végrehajtott módosítás. 

Az Önkormányzat Képviselő-testülete (a Társulások Társulási tanácsa) által eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat-átcsoportosításokat, illetve előirányzat-módosításokat a 2.1. pontban celldömölki költségvetési szervként felsorolt szerveknek a pénzügyi irodavezetőnél, a községi költségvetési szerveknek a községgazdálkodási csoportvezetőnél, a Társulások által fenntartott intézményeknek az intézménygazdálkodási csoportvezetőnél kell kezdeményezni.
Az előirányzat módosítás keretében elvégzendő feladatok: 

· az előirányzat módosítási javaslat kidolgozása,
· az előirányzat módosítást megalapozó bizonylatok, dokumentumok összegyűjtése, megőrzése
· a jóváhagyott előirányzat módosítások nyilvántartása. 

Előirányzat-átcsoportosítás, illetve előirányzat-módosítás csak az Önkormányzat képviselő-testületének (a Társulásoknál a Társulási Tanács) döntése alapján az abban foglaltak szerint hajtható végre. 

Az előirányzat módosítás előkészítéséért Celldömölkön a pénzügyi irodavezető, a községeknél a községgazdálkodási csoportvezető, a Társulás által fenntartott intézményeknél az intézménygazdálkodási csoportvezető a felelős.

A jóváhagyott kiemelt előirányzatokon belül a részelőirányzatoktól – a Korm. rendeletben, valamint az Önkormányzat Képviselő-testülete, a Társulás Társulási Tanácsa által meghatározott kivételekkel – intézményünk, valamint az intézményünkhöz rendelt költségvetési szervek előirányzat módosítás nélkül is eltérhetnek. 

Az előirányzatok nyilvántartását folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontásban kell vezetni, és abba az előirányzatok bármely változását a változást követően azonnal feljegyezni. 

Az előirányzatok nyilvántartásának legalább az Áhsz. 14. sz. melléklet I. Előirányzatok nyilvántartása szerinti adatokat kell tartalmaznia.
Az előirányzatok, illetve azok módosításának nyilvántartásáért a pénzügyi ügyintézők, a községgazdálkodási ügyintézők és az intézményi könyvelők a felelősek.

4. Az adósságot keletkeztető ügyletekhez történő kormányzati hozzájárulás 
4.1. Adatszolgáltatás 
A Gst. 10/C. § (1) bekezdése alapján az Önkormányzat a tárgyévre vonatkozó költségvetési rendeletében, határozatában szerepeltetett adósságkeletkeztetési szándékáról, az adósságot keletkeztető ügyletéhez – kivéve az adósságrendezési eljárás során a hitelezői egyezség megkötéséhez igénybe vett reorganizációs és a Gst. 10/B. § (3) bekezdése szerinti adósságmegújító ügyleteket, valamint a naptári éven belül lejáró futamidejű adósságot keletkeztető ügyleteket – kapcsolódó fejlesztési céljairól és az ügylet várható értékéről a Kormányt előzetesen tájékoztatja a költségvetési rendelet elfogadását követően, de legkésőbb március 16-áig a kincstár által üzemeltetett elektronikus rendszerben szereplő adatlapon. 

Az adatszolgáltatásra vonatkozó részletes szabályokat a 353/2011. (XII.30.) Korm. rendelet 3. § rögzíti. 

Az adatszolgáltatás teljesítéséért Celldömölk vonatkozásában a pénzügyi irodavezető, a községek vonatkozásában a községgazdálkodási csoportvezető felelős.  

4.2. A Kormány hozzájárulása iránti kérelem benyújtása 
A Gst. 10. § (1) bekezdése alapján az önkormányzat érvényesen kizárólag a Kormány előzetes hozzájárulásával vállalhat a Polgári Törvénykönyv szerinti kezességet és garanciát, valamint köthet adósságot keletkeztető ügyletet. 

A Gst. 10. § (3) bekezdésében meghatározott esetekben nincs szükség a Kormány hozzájárulására. 

A 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében foglalt előírásnak megfelelően az Önkormányzat a hivatkozott kormányrendelet 3. § (1) bekezdésében meghatározott adatszolgáltatás alapján nyújtja be a Kormány hozzájárulása iránti kérelmét a fejlesztési célú ügylethez. 

A kérelmet a kincstár által üzemeltetett elektronikus rendszeren keresztül kell benyújtani a kincstár önkormányzat székhelye szerint illetékes területi szervének. 

A kérelem összeállítása és a kincstár önkormányzat székhelye szerint illetékes területi szerve részére történő megküldése Celldömölk esetében a pénzügyi irodavezető, a községek esetében a községgazdálkodási csoportvezető feladatát képezi. 
5.
Az intézményüzemeltetési, fenntartási, működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok

A gazdasági szervezet kiemelt üzemeltetési, fenntartási, működési feladatai a következők:
· az üzemeltetési, fenntartási kiadások folyamatos figyelemmel kísérése és az előirányzatokkal történő összehasonlítása,
· a költségtakarékos megoldások keresése,
· kötelezettségek vállalások előkészítése, lebonyolítása.
Az éves költségvetésben tervezett, illetve jóváhagyott eszközök beszerzéséért az intézményvezetők felelősek.

Az évente rendszeresen ismétlődő fenntartási, karbantartási feladatok előkészítéséért, végrehajtásáért az intézményvezetők felelősek.

6. Beruházással, felújítással kapcsolatos feladatok 
A gazdasági szervezetnek a beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatban a következő főbb feladatokat kell ellátnia: 
· a költségvetés összeállításához, valamint az évközi módosításához a beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos előirányzatok felmérése, javaslattétel előkészítése,
· a beruházások, felújítások pénzügyi lebonyolítása,

· a befejezett beruházásokkal, felújításokkal kapcsolatos állományba-vételi bizonylat elkészítése,
· a beruházással, felújítással létrejött tárgyi eszköz, immateriális jószág könyvviteli nyilvántartási rendszerben (főkönyv, analitika) történő számbavétele. 

7. Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

7.1. A vagyongazdálkodás alapvető követelményei

Az önkormányzatok és intézményeik tulajdonában, használatában levő vagyonnal, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat az önkormányzatok vagyonrendeletei, illetve a jelen ügyrend tartalmazza.

Hatályos vagyonrendeletek:
Celldömölk Város Önkormányzata Képviselőtestületének 30/2009.(XI.20.) rendelete az önkormányzat vagyonáról, a vagyongazdálkodás szabályairól
Mersevát Község Önkormányzata Képviselőtestületének 7/2012. (V.15.) rendelete Mersevát Község Önkormányzata vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról

Mesteri Község Önkormányzata Képviselőtestületének 6/2012.(II.14.) önkormányzati rendelete Mesteri Község Önkormányzata vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról

Nemeskocs Község Önkormányzata 9/2012.(IV.20.) önkormányzati rendelete Nemeskocs Község Önkormányzata vagyonáról, a vagyontárgyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlásáról

Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata Képviselőtestületének 6/2004. (IV.30.) rendelete az önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól
Az önkormányzatok és intézményeik a tulajdonukban, használatukban levő vagyonnal felelős módon, rendeltetésszerűen kötelesek gazdálkodni.
7.2. A vagyon nyilvántartása

Az intézmény eszközeit és forrásait az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.)  Korm. rendelet, a Számlarend, valamint a Bizonylati rend előírásai szerint kell nyilvántartani.

A vagyon nyilvántartásáért Celldömölk Város Önkormányzata, a Celldömölki Roma Nemzetiségi Önkormányzat és a Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal vonatkozásában Mayer Noémi pénzügyi irodavezető-helyettes, a celldömölki intézmények vonatkozásában az intézményi könyvelők, a községi önkormányzatok és intézményeik vonatkozásában a községgazdálkodási ügyintézők felelősek. Koordinátor: Mayer Noémi pénzügyi irodavezető-helyettes.
Az önkormányzati vagyon részét képező törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten kell nyilvántartani.


A törzsvagyont forgalomképtelen és korlátozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvántartani. 

Ezek körét a nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény, valamint az Önkormányzatok vagyonrendeletei határozza meg. 

Az intézményünk által kialakított analitikus és főkönyvi nyilvántartási rendszerben biztosítani kell a vagyon teljeskörű mennyiségi és értékbeni nyilvántartását.
A vagyont az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni. 

Az Önkormányzat Képviselő-testülete, a Társulás Társulási Tanácsa részére a zárszámadáshoz csatolt – az Áht. 91. § (2) bekezdésében meghatározott – vagyonkimutatás az Önkormányzat és költségvetési szervei saját vagyonának adatait (eszközeit és kötelezettségeit) mutatja be. 

A vagyonkimutatást 
· az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 30. §, valamint 
· az Önkormányzat vonatkozó rendeletében foglaltak alapján kell összeállítani. 

8.  Munkaerő és bérgazdálkodás

Intézményünk, valamint intézményünkhöz rendelt – gazdasági szervezettel nem rendelkező – költségvetési szerv engedélyezett létszámát az irányító szerv állapítja meg.
Intézményünk a számára munkát végző személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb juttatást és az ehhez kapcsolódó adó-, társadalombiztosítási és egyéb, a munkáltatót terhelő fizetési kötelezettségeket a központosított illetményszámfejtés útján végzi.

Az intézmény dolgozóit az intézményvezető nevezi ki és gyakorolja tekintetükben a munkáltatói jogokat, illetve a bérgazdálkodási jogkört.

A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat a pénzügyi iroda munkatársai végzik.

Az intézmény és a Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve közötti - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot a Pénzügyi Iroda biztosítja, mint jelentő-felelős.

A felelős továbbítja a Magyar Államkincstár területileg illetékes szervéhez mindazokat a

·  rendelkezéseket,
· jelentéseket,
· okmányokat,

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

A munkaviszony létesítésére, megszüntetésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket havonta meg kell küldeni Magyar Államkincstár területileg illetékes szervéhez.
A jutalom kifizetésének megtörténte után 

·  a kifizetett jutalmakat,
· a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget

a Magyar Államkincstár területileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a Magyar Államkincstár területileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek

· az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,
· az adatközlés, változásjelentés során a Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám- és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős vezeti.

A Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

9. Megállapodás a gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szervvel

A gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerveknek és a Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatalnak, mint az irányító szerv által kijelölt költségvetési szervnek – az Ávr.  9. § (4) bekezdésében foglaltak alapján – munkamegosztási megállapodást kell kötni, amely a munkamegosztás és felelősség vállalás rendjét rögzíti. 

A munkamegosztási megállapodást az Ávr. 9. § (5a) bekezdésében rögzített tartalommal kell elkészíteni. 

A munkamegosztási megállapodás elkészítéséért és folyamatos aktualizálásáért Szabados Henrietta és Mayer Noémi pénzügyi irodavezető-helyettesek felelősek. 

10. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számvitelről szóló 2000. évi C. törvényben és az államháztartás számviteléről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben meghatározott alapelveket, előírásokat.
Minden gazdasági eseményről, mely az Intézményünk, valamint az Intézményünkhöz rendelt gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv eszközeinek, illetve forrásainak állományát megváltoztatja bizonylatot kell kiállítani. 

A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni.

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

11. Állami támogatások igényléséhez, év közbeni lemondásához, évközi pótlólagos igényléséhez adatszolgáltatás 

Az Önkormányzat bevételi forrását képező, a helyi önkormányzatok általános működésének és ágazati feladatainak támogatása összegének számítási alapját képező mutatószámoknak az intézményektől – írásban, az intézményvezető által aláírt formában – történő begyűjtéséért, valamint azoknak felülvizsgálata és összesítése után a Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve felé – az általa meghatározott határidőre – történő továbbításáért a pénzügyi irodavezető a felelős Celldömölk Város Önkormányzata tekintetében. Mersevát Község Önkormányzata, Mesteri Község Önkormányzata, Nemeskocs Község Önkormányzata és Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata tekintetében a községgazdálkodási csoportvezető a felelős. 

Az Ávr. 107. § alapján a helyi önkormányzat a számára megállapított támogatás módosítását, valamint az önkormányzati körön belüli és körön kívüli átadását a költségvetési év során legfeljebb két alkalommal az Ávr. 105. §- ban meghatározott módon kezdeményezheti, a központi költségvetésről szóló törvényben foglaltak szerint. 

A támogatások igénylésének alapjául szolgáló mutatószámok tényleges alakulásának figyelemmel kiséréséért és azok alapján 

· a támogatások előirányzatának lemondásának, illetve 
· pótlólagos igény benyújtásának előkészítéséért 

– majd a Jegyzővel történt egyeztetést követően – a Magyar Államkincstár területileg illetékes szerve részére történő megküldéséért a pénzügyi irodavezető a felelős Celldömölk Város Önkormányzata tekintetében. Mersevát Község Önkormányzata, Mesteri Község Önkormányzata, Nemeskocs Község Önkormányzata és Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata tekintetében a községgazdálkodási csoportvezető a felelős.
12. Adatszolgáltatásokhoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok 

12.1. Időközi költségvetési jelentés 

Az önkormányzatok, a Hivatal, a Társulások és a Celldömölki Roma Nemzetiségi Önkormányzat a költségvetési gazdálkodás alakulásáról - a költségvetési szerveket is magában foglaló - időközi költségvetési jelentést kötelesek összeállítani. Az időközi költségvetési jelentést az Ávr.-ben meghatározottak szerint kell összeállítani. Az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért, a havi adatszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért és a Magyar Államkincstár felé, az általa megjelölt határidőre történő továbbításáért a költségvetési csoport, az intézménygazdálkodási csoport és a községgazdálkodási csoport dolgozói felelősek. 
12.2. Időközi mérlegjelentés 
Az önkormányzatok felügyelete alá tartozó költségvetési szerveknek, valamint az önkormányzatoknak, a Hivatalnak, a Társulásoknak és a Celldömölki Roma Nemzetiségi önkormányzatnak az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie az Ávr. szerint. Az időközi mérlegjelentést a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a negyedik negyedévre vonatkozó gyorsjelentést a tárgyévet követő február hónap 5. napjáig kell a Magyar Államkincstár felé benyújtani. Az időközi mérlegjelentés 4. negyedév éves elszámolásának benyújtása a beszámoló benyújtásával egy időben történik. Az időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel a Magyar Államkincstárhoz történő továbbításáért a költségvetési csoport, az intézménygazdálkodási csoport és a községgazdálkodási csoport dolgozói felelősek.

12.3. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok 
A Hivatal az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló Kormányrendelet előírásai szerint éves beszámolót köteles készíteni az Önkormányzatok, a Társulások és a nemzetiségi önkormányzat vonatkozásában. A beszámolót a Magyar Államkincstár által meghatározott határidőre kell elkészíteni, a Pénzügyminisztérium költségvetési beszámoló elkészítésére vonatkozó tájékoztatójának figyelembevételével. A beszámolót a költségvetési csoport, az intézménygazdálkodási csoport és a községgazdálkodási csoport állítja össze a beszámoló füzet űrlapjainak kitöltésével. 
12.3.1. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok 
Az éves költségvetési beszámoló részei: 
a) a költségvetés végrehajtásának ellenőrzését és a zárszámadás elkészítését a költségvetési számvitellel biztosító
* költségvetési jelentés,
* maradvány kimutatás,
* adatszolgáltatás a személyi juttatások és a foglalkoztatottak, a választott tisztségviselők összetételéről, 
* önkormányzati alrendszer sajátos gazdálkodásához kapcsolódó elszámolások.

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletű bevételek, költségek, ráfordítások alakulását, valamint a zárszámadás kiegészítő információinak elkészítését a pénzügyi számvitellel biztosító
* mérleg,
* eredménykimutatás,
* kiegészítő melléklet.
Az Önkormányzat az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított „Elemi Költségvetési Beszámoló” -val tesz eleget. 
Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból - év végi, december 31-i fordulónapot figyelembe véve - kell összeállítani. 
A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következő feladatokat kell elvégezni:

· leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,
· az előirányzatok egyeztetése,

· év végi zárlati munkák elkészítése,
· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zárlati munkák keretében elvégzendő feladatok:
· a bankszámlák egyenlegének egyeztetése a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,  
· a pénztárjelentések december havi utolsó adatainak egyeztetése a főkönyvi pénztár-számla adatával,
· a decemberben kifizetett bérek elszámolása feladás alapján,
· a bevételek és kiadások könyvelése december 31-ig kormányzati funkciónként,
· a leltári különbözetek elszámolása, az eltérések okainak vizsgálata
· az értékcsökkenések, értékvesztések elszámolása, 

· a behajthatatlan követelések elszámolása,

· időbeli elhatárolások elszámolása,

· az 5. számlaosztály 51-56. számlacsoport könyvviteli számláinak átvezetése a 8. számlaosztály könyvviteli számláira, 

· a 8. és 9. számlaosztály könyvviteli számláinak lezárását a 492. Mérleg szerinti eredmény elszámolása könyvviteli számlával szemben, 

· a 492. Mérleg szerinti eredmény elszámolása könyvviteli számla átvezetését a 416. Mérleg szerinti eredmény könyvviteli számlára, 

· az 1–4. számlaosztály könyvviteli számlák lezárását a 493. Zárómérleg számla könyvviteli számlával szemben, 

· az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolódóan az előirányzatok nyilvántartási számláinak lezárását a 001. Előirányzat nyilvántartási ellenszámla nyilvántartási számlával szemben, valamint a teljesítés nyilvántartási számláinak lezárását és – ezzel egyező összegben – a követelések vagy kötelezettségvállalások, más fizetési kötelezettségek nyilvántartási számláinak korrigálását a megfelelő nyilvántartási ellenszámlával szemben. 
Az előzőekben leírtakon túl a beszámoló részét képezi továbbá
· a normatív állami hozzájárulásokkal,
· a központosított és központi támogatásokkal
történő elszámolás. 
A normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában - történő begyűjtéséért a pénzügyi irodavezető a felelős Celldömölk Város Önkormányzata tekintetében. Mersevát Község Önkormányzata, Mesteri Község Önkormányzata, Nemeskocs Község Önkormányzata és Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata tekintetében a községgazdálkodási csoportvezető a felelős.

Az intézmények által szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, a Magyar Államkincstár részére történő leadása előtt ellenőrizni kell. A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakítani, hogy annak ellenőrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. 
12.4. Zárszámadás
A zárszámadási rendelettervezet összeállításáért a Jegyző felelős. A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell összeállítani. A zárszámadás előterjesztésekor a képviselő-testület részére tájékoztatásul az Áht. 24. § (4) bekezdésében meghatározott mérlegeket és kimutatásokat – szöveges indokolással együtt – be kell mutatni. A mérlegek a zárszámadáskor a költségvetési év terv- és tény-, továbbá az előző év tényadatait tartalmazzák. A helyi önkormányzat költségvetésének végrehajtására vonatkozó zárszámadási rendelet tervezetét a Jegyző készíti elő és a polgármester terjeszti a képviselő-testület elé úgy, hogy az a képviselő-testület elé terjesztését követő harminc napon belül, de legkésőbb a költségvetési évet követő ötödik hónap utolsó napjáig hatályba lépjen. 

A nemzetiségi önkormányzatra és a Társulásokra az előbbi rendelkezéseket úgy kell alkalmazni, hogy zárszámadási rendeleten zárszámadási határozatot kell érteni, a képviselő-testület hatáskörét a nemzetiségi önkormányzat képviselő-testülete és a társulási tanács gyakorolja, a polgármester részére meghatározott feladatokat a nemzetiségi önkormányzat elnöke, a társulási tanács elnöke látja el. 
Az önkormányzat zárszámadásának összeállításával kapcsolatban az intézményeknek adatszolgáltatási kötelezettségük van. Az önkormányzat zárszámadásának összeállítása feladatainak ellátásáért a pénzügyi irodavezető a felelős Celldömölk Város Önkormányzata tekintetében. Mersevát Község Önkormányzata, Mesteri Község Önkormányzata, Nemeskocs Község Önkormányzata és Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata tekintetében a községgazdálkodási csoportvezető a felelős. A Társulások zárszámadásának összeállítása feladatainak ellátásáért az intézménygazdálkodási csoportvezető felelős. 
13. Adóügyi feladatok

Celldömölk Város, Mersevát Község, Mesteri Község, Nemeskocs Község és Ostffyasszonyfa Jegyzője (a továbbiakban: önkormányzati adóhatóság) ellátja a hatáskörébe tartozó helyi adók, az önkormányzati hatáskörbe tartozó központi adók és adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartását, kezelését és elszámolását.
Az önkormányzati adóhatósági feladatokat a pénzügyi iroda adócsoportján keresztül látja el. 

A pénzügyi irodavezető összehangolja és irányítja a csoport feladatait. 

Az adócsoport elvégzi:

a. a helyi adókkal,

b. a belföldi rendszámú gépjárművek gépjárműadójával

c. a talajterhelési díjjal,

d. azokkal az adók módjára behajtandó köztartozásokkal, amelyeknek a végrehajtását (beszedését) vagy nyilvántartását jogszabály az önkormányzati adóhatóság hatáskörébe utalta, 

összefüggő feladatokat.

· Az önkormányzati adóhatóság feladatkörében nyilvántartja az adózókat és azokat az adózónak nem minősülő személyeket, akiknek, amelyeknek jogát, kötelezettségét valamely törvény írja elő, az adót, adó-visszatérítést, adó-visszaigénylést megállapítja, az adót, az adók módjára behajtandó köztartozást beszedi, végrehajtja, az adókötelezettségek teljesítését ellenőrzi, az adó-visszaigénylést, az adó-visszatérítést kiutalja, és vezeti az adózók adószámláját.
· Az önkormányzati adóhatóság a feladatkörébe tartozó adókötelezettségek érvényesítése és az ezekkel kapcsolatos adózói jogok érvényre juttatása érdekében kezdeményezi a befizetések és kiutalások teljesítéséhez szükséges számlák megnyitását, közzéteszi azok számát, rendszeresíti a kötelezettségek teljesítéséhez szükséges nyomtatványokat és biztosítja az adóztatás (papír és elektronikus) feltételeit. A hatályos jogszabályok alapján a gazdálkodónak minősülő adózókkal illetve az erre felhatalmazást adó természetes személyekkel elektronikusan tartja a kapcsolatot az eljárás során.
· Együttműködik az informatikussal az adóügyek intézésére szolgáló honlap karbantartásában, ennek keretében kialakítják és frissítik a híreket, aktualitásokat, jogszabályokat, ügyleírásokat, tájékoztatókat, bevallási és bejelentkezési nyomtatványokat, adónaptárt, kérelmekkel adatszolgáltatásokkal kapcsolatos űrlapokat, az elektronikus adórendszert.
· Biztosítja a hatáskörébe utalt (helyi és a központi) adójogszabályok érvényesítését, ennek keretében ellátja a helyi adókról szóló törvény, gépjárműadóról, valamint a környezetterhelési díjról szóló törvény, más egyéb törvények, illetve a Képviselő-testület, adózással kapcsolatos rendeleteinek végrehajtását.
· Előkészíti a központi adójogszabályokból (törvények, kormányrendeletek, ágazatai rendeletek) eredő rendeletalkotást, így bevezetésre kerülő, megszűntetésre vagy változtatásra javasolt helyi adó, valamint más egyéb törvényi felhatalmazáson alapuló adó-, illetve díjrendeleteit.
· Intézi a hatáskörébe tartozó központi adókkal, valamint a helyi adókkal összefüggő bejelentéseket, változás bejelentéseket, bevallásokat, adatbejelentéseket, kérelmeket, jogorvoslatokat, teljesíti a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkereséseket, adatszolgáltatásokat.
· Vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat és az információszolgáltatás meghatározott rendje keretében adatokat, beszámolókat készít és továbbít.
· Külön jogszabály rendelkezése alapján, az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére kiállítja, illetőleg megküldi az adó- és értékbizonyítványt illetve hatósági bizonyítványokat, igazolásokat.
· Az önkormányzat gazdálkodásának megalapozásához bevételi javaslatokat, koncepciókat készít, elemzéseket dolgoz ki.
· Ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint az adó befizetések és elszámolások helyességét.
· Az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét és ellenőrzést tart.
· Az adójogszabályokban meghatározott esetekben elvégzi az adókivetést, adóelőírást, adójóváírást; végzi a befizetések lekönyvelését és jogszabály szerinti nyilvántartásainak vezetését.
· Felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére, szükség szerint hiánypótlási eljárást indít, fizetési felhívásokat, folyószámla egyenlegeket bocsát ki.
· Megindítja a követeléskezelési, majd végrehajtási eljárást a jogerősen megállapított és a késedelmi pótlékmentes fizetési határidőben nem teljesített adótartozásokra, illetőleg a szabályszerűen behajtásra kimutatott más köztartozásokra.

14. A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítésére, tartalmára vonatkozó előírások

A gazdálkodás rendjét meghatározó belső szabályzatok készítését kötelező jelleggel az Áhsz. és Ávr. írja elő. 

Az intézményben a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:
	· Számviteli politika

	· Eszközök és források értékelési szabályzata

	· Leltárkészítési és leltározási szabályzat

	· Önköltség számítási szabályzat

	· Pénzkezelési szabályzat

	· Számlarend

	· Bizonylati szabályzat

	· Gazdálkodási szabályzat

	· Felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata

	


A szabályzatot módosítani kell 

· olyan jogszabályi előírás változása esetén, amely érinti a hatályos szabályzat előírásait, valamint 
· ha a költségvetési szerv működésének változása alapján indokolttá vált.

Az Áhsz. alapján készítendő szabályzatokat a jogszabályi-, valamint az intézmény feladatában bekövetkezett változás esetén a változást követő 90 napon belül aktualizálni kell. 

Az Ávr. 13. §. (2) bekezdésében által kötelezően készítendő szabályzatokat a változást követő 30 napon belül kell módosítani.

Celldömölk Város Önkormányzata, a Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal és a Celldömölki Roma Nemzetiségi Önkormányzat szabályzatainak elkészítéséért és aktualizálásáért Mesterházyné Kovács Lilla pénzügyi irodavezető felelős.

Mersevát Község Önkormányzata, a Merseváti Óvoda, Mesteri Község Önkormányzata, Nemeskocs Község Önkormányzata, Ostffyasszonyfa Község Önkormányzata és az Ostffyasszonyfai Petőfi Sándor Általános Művelődési Központ szabályzatainak elkészítéséért és aktualizálásáért Mayer Noémi pénzügyi irodavezető-helyettes (községgazdálkodási csoportvezető) felelős.

A Társulások, a Városgondnokság, a Kemenes Vulkán Park, a Kemenesaljai Művelődési Központ és Könyvtár, a Népjóléti Szolgálat és a Celldömölki Városi Óvoda szabályzatainak elkészítéséért és aktualizálásáért Szabados Henrietta pénzügyi irodavezető-helyettes (intézménygazdálkodási csoportvezető) felelős.

15. Munkaköri leírások 

A gazdasági szervezet munkatársainak részletes feladatait a munkaköri leírások tartalmazzák.

A munkaköri leírások elkészítéséért és folyamatos frissítéséért a pénzügyi irodavezető és a pénzügyi irodavezető-helyettesek a felelősek. 
16. Záró rendelkezés

A GAZDASÁGI SZERVEZET ÜGYRENDJE 

2018. szeptember …. napján lép hatályba, rendelkezéseit visszamenőlegesen, 2018. január 1. naptól alkalmazni kell.

Ezzel egy időben a korábban érvényes szabályzat hatályát veszti.

A szabályzatot módosítani kell olyan jogszabályi előírás változása esetén, amely érinti a hatályos szabályzat előírásait, valamint ha a költségvetési szerv sajátosságai, működésének változása alapján indokolttá vált.

A módosításokat az ok felmerülésétől számított 30 napon belül kell végrehajtani.

A szabályzat módosításáért a pénzügyi irodavezető felelős.
Celldömölk, 2018. szeptember ….
...............................................
Fehér László

Celldömölk város polgármestere

Celldömölk és Környéke Közoktatási Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsának elnöke

Kemenesaljai Szociális, Gyermekjóléti és Egészségügyi Intézményfenntartó Társulás Társulási Tanácsának elnöke

……………………………………
………………………………..


Bakonyi László
Farkas Gábor

Celldömölki Roma Nemzetiségi Önkormányzat elnöke
jegyző
…………………………………..
………………………………..
Csillag Albert
Lórántfy Tibor


Mersevát község polgármestere
Mesteri község polgármestere

…………………………………..
……………………………….
László Ervin
Mihácsi Szabolcs


Nemeskocs község polgármestere
Ostffyasszonyfa község polgármestere


Megismerési nyilatkozat 
A Celldömölki Közös Önkormányzati Hivatal Gazdasági szervezetének ügyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban leírtakat a munkám során köteles vagyok betartatni és betartani. 

	Név 
	Feladat,
hatáskör
	Dátum 
	Aláírás

	Mesterházyné Kovács Lilla
	pénzügyi irodavezető
	
	

	Mayer Noémi
	pénzügyi irodavezető helyettes, községgazdálkodási csoportvezető
	
	

	Szabados Henrietta
	pénzügyi irodavezető helyettes, intézménygazdálkodási csoportvezető
	
	

	Kovács Nóra
	pénzügyi ügyintéző
	
	

	Lampért Tibor
	pénzügyi ügyintéző
	
	

	Németh Lajos Lászlóné
	pénzügyi ügyintéző
	
	

	Szomorkovics Alexandra
	pénzügyi ügyintéző
	
	

	Horváth Rita
	adóügyi ügyintéző
	
	

	Horváth Sándor
	adóügyi ügyintéző
	
	

	Molnár Ferencné Gyimesi Zsuzsanna
	adóügyi ügyintéző
	
	

	Treiber Zita
	adóügyi ügyintéző
	
	

	Csonkáné Béres Anikó
	községgazdálkodási ügyintéző
	
	

	Gángóné Vörös Veronika
	községgazdálkodási ügyintéző
	
	

	Pálffy Lászlóné
	községgazdálkodási ügyintéző
	
	

	Pongorné Nagy Ildikó
	községgazdálkodási ügyintéző
	
	

	Balázs Viktória
	intézményi könyvelő
	
	

	Büki Lászlóné
	intézményi könyvelő
	
	

	Sebestyén Dezsőné
	intézményi könyvelő
	
	

	Szabados Zoltán
	intézményi könyvelő
	
	

	Szabó Hajnalka
	intézményi könyvelő
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