Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzat Polgarmesterétél
6625 Fabiansebestyén, Szabadsag tér 2.
tel:63/366-555
email:polghivfabian@tanet.hu

Fs/i82) 2212020,
POLGARMESTERI DONTES

A Kormany a veszélyhelyzet kihirdetésérol sz016 478/2020.(X1.3.) szamu korményrendelet 1.
§-a értelmében az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozo
SARS-CoV-2  koronavirus  vilagjarvany  (tovabbiakban:  koronavirus — vilagjarvany)
kivetkezményeinek elhdritasa, a magyar allampolgarok egészségének ¢s ¢letének megovasa
érdekében Magyarorszag egész teriiletére veszélyhelyzetet hirdetett ki.

A katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények modositasarol szolo 201 1. évi
CXXVIIL torvény 46. §. (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan veszélyhelyzetben a
telepiilési  onkormanyzat képviselo-testiiletének  feladat-  és  hataskorét a  polgarmester
gyakorolja.

E rendelkezések alapjan a Fabidnsebestyén Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
feladat- és hataskorét gyakorolva a polgarmester a 147/2020.(X1.04.)O. szamu hatdrozatot

hozta:

l.) Fabidnsebestyén Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének feladat- és hataskorét
gyakorolva Dr. Kos Gydrgy polgarmester Ggy dontok, hogy a Fabiansebestyéni Kozos
Onkormanyzati  Hivatal —szervezetének gazdalkodassal — Osszefiiggd feladataira

vonatkozo — 2020. szeptember 10-t6l hatalyos - tigyrendet az alabbi tartalommal
clfogadom.



UGYREND

Fabidnsebestyéni Kozos Onkormanyzati
Hivatal gazdasagi

szervezetének gazdalkodassal osszefiiggo

feladataira

Hatalyos: 2020. szeptember 10-jétol
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UGYREND
Fabiansebestyéni Kézos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal osszeliiggd feladataira

A Fabiansebestyéni Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol szolo 201 1. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint az
dllamhaztartas torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Avr.) alapjan — a szervezeti és miikodési szabalyzat elSirasait figyelembe véve — a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

A Hivatal szervezeti egységei altal ellitott feladatok munkafolyamatainak leirdsat. a szervezeti
caység(ek) vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakdret), a helyettesités rendjét.
tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) Hivatalon beliili belso ¢s azon Kiviili kiilso
kapesolattartasanak maodjat, szabalyait a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

1.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ UGYREND CELJA, TARTALMA

1. Az iigyrend célja, hogy a Hivatal Szervezeti és Miikidési Szabalyzataban és Ugyrendjében
nem szabalyozott kérdéseket gazdasagi szervezeten belill tevékenységi kordnként
meghatarozza.

2. Az iigyrend a gazdasigi szervezet altal ellitandé kovetkezé feladatok végrehajtasihoz
kapesolodoan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

a) az ¢ves koltségvetds tervezése.,

b) az eldiranyzat modositas, atcsoportositasanak es felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:

vazdalkodas) végrehajtasa,
¢) az iizemeltetés. fenntartas, mukodtetes,
d) avagyonhasznalat. vagyonhasznositas, a vagyon védelmével dsszefiiggo feladatok teljesitése.
¢) a munkaerd-gazdalkodas,
f) apénzkezelés .
g) a penzellatas,

h) akénvvvezetés (a jogszabalyban megjeldlt pénziigyi. szamviteli rend betartatasa feladatok ebben
o JEBE P o »
a részben vannak szabalyozva),

i) adatszolgaltatas. valamint

1) beszamolas, zarszamadas.



3. A gazdilkodiassal osszefiiggs egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eloirasait a
kivetkezo szabalyzatok rogzitik:

a)  Szamlarend.

b) Szamviteli politika.

¢) Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata.

d) Bizonylati szabalyzat,

¢) Pénz- és értékkezelési szabalyzat (az Szt. 14. § (5) bek. d) pont szerinti pénzkezelési szabalyzat),
[ Eszkozok és forrasok leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzata.

o) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabalyzata.

h) Gazdalkodasi szabalyzat,

i) A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata,

j)  Bel-és Kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata (az Avr. 13. § (2) bek. ¢) pont nem irja
eld, a deviza ellatas a pénzkezelési szabalyzat targya is lehet).

k) A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢s a kotelezoen kézzéteendd
adatok nvilvanossagra hozatalanak szabalyzata.

I) Reprezentacios szabalyzat,

m) A vezetékes és radio (mobil) telefonok hasznalatanak szabalyzata.
n) Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

0) Integralt kockazatkezelési szabalyzat.

p) Ellendrzési nyomvonal.

4. Az Avr. 13, § vonatkozo bekezdésével Gsszhangban jelen iigyrend tartalmazza a Fabiansebestyén
Kiozségi Onkormanyzat és az Arpadhalom Kozség Onkormianyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzatok) sajatos tervezési, gazdalkodasi. ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi ¢s

beszamolasi feladataival kapesolatos rendelkezéseket is.

5. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 polgarmesteri hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Fabiansebestyén Kizségi Etkezde, Fabiansebestyén Kozség Gondozasi Kozpont,
Fabidnsebestyéni  Arany Janos Ovoda, Kozmiivel6dési Intézmény és  Kényvtar,
Fabiansebestyéni Onkormanyzati Rendészet, Arpadhalom Kizségi Konyha, Arpadhalomi
Erzsébet  Gyermekotthon Napkizi Otthonos Ovoda koltségvetési  szervek  kozott a
munkamegosztas rendjét a  Képviselo-testiilet  197/2019.(X11.10.)  O. szami  hatarozataval
jovahagyott Megallapodas tartalmazza.
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2. AZ UGYREND HATALYA

Az iigyrend személyi hatdlya kiterjed mindazon személyekre. akik a gazdalkodasi tevékenyscégek
megszervezése és végrehajtasa érdekében ezen tigyrend vagy mas hatilyos belso szabalyzat alapjan
¢ tevékenységekkel kapesolatban feladat- és hataskorrel rendelkeznek.

1.
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELEPITESE
A vazdasagi szervezet a Hivatal
miikodtetéscéeért,

a  koltségvetés  tervezéséért, az eldiranyzatok  modositasanak. — atcsoportositasanak — ¢s
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasacrt,

"

a finanszirozasi. adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznalataval. védelmével dsszefiiggd

feladatok teljesitéséért,
a pénziigyi, szamviteli rend betartasacrt
felelds szervezeti egyseg.

A Hivatalban a gazdaséagi szervezet feladatait a kinevezett koztisztviselok latjak el.

A Pénziigyi elbadok engedélyvezett Iétszama: 710

A Pénziigyi eldadok a szakmai feladatok alapjan dsszetartozd munkakdroket betdltd munkatarsak
onallo szervezeti egységnek nem mindsiilnek.

A Pénziigyi eloadok a tevékenységiiket a jegyz06 iranymutatasai ¢s ellendrzése mellett végzik.

2. A GAZDASAGI VEZETO

A Hivatalnal a gazdasag vezetoi feladatokat az SZMSZ-ben meghatirozottak szerint a pénziigyi

eléadd 1. latja el

A gazdasagi vezetd a feladatait a jegyzo kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja el. A
vazdasagi vezetd feleldssége nem érinti a jegyzO vagy az cgyes ligyekert felelds alkalmazottak

feleldsséuét.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartos akadalyoztatasa esetén a jegyz0 haladéktalanul koteles
condoskodni  helyettesitésérol, a gazdasagi vezetGi allashely megiiresedése  esetén  annak
betsltésérol. Az allashely betéliéséig tartd atmeneti idészakra a kéltségvetési szerv vezetoje irasban
az 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségli alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetoi feladatok

ellatasara az irdnyito szerv vezetojének egyetértésével.

A gazdasagi vezetd kétévente koteles a belsd kontroll rendszerck témakdrben az allamhaztartasert
felelds miniszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt a jegyzd december
31-¢ig igazolja. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi vezetdt a targyév julius 1-jét kdvetden

neveziék ki.
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3. A KAPCSOLATTARTAS MODJA

A kapesolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten beliili ¢s szervezeten kiviili. Jellege
szerint megkiilonboztetiink funkcionalis és tanacskozasi kapesolattartast. A Hivatalnal —a gazdasagi
szervezetre is vonatkozoan — a kapesolattartas rendjét a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat

tartalmazza.

I11.
A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATAI

1. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az éves koltségvetés osszedllitasat megelozoen. annak elokészitéseként el kell késziteni a
kiltségvetési koncepeidt, tekintet nélkiil arra. hogy a Koncepciokészitést jogszabaly eldirja, vagy
sem. A koltségvetési koncepeio elkészitéséhez az érvényben lévo Kozponti ¢s képviselo-testiileti
dontések figyelembe vételével
at kell tekinteni a koltségvetési szervek kdvetkezo kiltségvetési évre vonatkozo kotelezo. Gnként
vallall és allamigazgatasi feladatait.

a helyben képzodo tervévi bevételeket.
az ismert kotelezettségeket. kitelezo, 6nként vallalt és allamigazgatasi feladatok bontasban.
a tervévre vonatkozo koltségvetési torvényjavaslatot.

A koltségvetési szervektd] beszerzett, valamint a Hivatalban meglévd informaciok alapjan Ki kell
alakitani a koltségvetési koncepciot. A koncepeid kialakitasanal kiillonss figyelmet kell forditani a
kotelez6en ellatandd feladatok prioritasara. valamint a mikodesi koltségvetes egyensilyara.

A Koltségvetési koncepeioval kapesolatban meg kell ismerni az Onkormanyzatnal mikédo pénziigyi

bizottsag egész koncepeioval kapesolatos véleményét. A bizottsagok véleményét csatolni kell a

Képviseld testiileti eloterjeszteshez.

Az Onkormanyzat kéltségvetési koncepeiojanak kéltségvetcsi évet megel6za év december 20-ig

torténd elkészitését a jegyzo6 koordinalja.

A koltségvetési koncepeio elkészitésében — a jegyz6 ranymutatasai szerint — kozremikddnek a
pénziigyi eldadok ¢s az intézményvezetok.

Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
cldirasait, valamint az 6nkormanyzat kéltségvetési koncepeiojaban foglaltakat.

A koltségvetési javaslatot Ggy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza
az alap-elGiranyzatot,
az eloiranyzati (dbbletet.

Az alapelGiranyzat a tervévet megelozO év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és

szintrehozasokkal modositott osszege.



9. Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kivetkezoket:

uel,

a) atervévet megeldzo évben tartos jelleggel atesoportositott eldiranyzatok Gssze

b) a kiadasi eldiranyzatoknak a kozfeladatok megsziinésébol. intézmény atszervezésbol. belsé

szerkezeti korszerisitésbol, vagy mas hasonlo okbol adodd maodositasait. €s
¢) abevételi eldiranyzatok tartos valtozasait.

10. Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldzo évben nem teljes éven at

ellatott. szerkezeti valtozasként beépiilt kizfeladatok egész évi bevételi és kiadasi eliranyzatanak

megleleld dsszegl Kiegészitését.

1. Az eldiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd t6bbletfeladatok
ellatasara. valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonalanak tartasara. a mennyiségi és mindségi

fejlesztésekre szolgal. amely lehet

a) egyszeri jellegl vagy

b) akovetkezd év koltségvetésébe beépiilo.
12. Az alapeldiranyzat elGiranyzati toébblettel ndvelt Gsszege a javasolt eldiranyzat.

13. Az Onkormanyzat, valamint a Koltségvetési szervek eldzetes Koltségvetési  javaslatanak
dsszeallitasaért — a koltségvetési koncepeioban foglaltak figyelembevételével —a jegyzo feliigyelete

mellett a péziigyi eldéadok a feleldsek.

14. Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd kozponti kéltségvetési hozzajarulasok alapjat képezo
mutatoszamoknak az intézményektol — irasban, az imtézményvezetd altal alairt formaban — térténo
begyiijtéséért, valamint feliilvizsgalat utan a Magyar Allamkinestar Teriileti lgazgatosaghoz
(tovabbiakban: lgazgatdsag) hataridore térténd tovabbitasacrt a pénziigyi eloadak a feleldsek.

15, A Hivatal elozetes koltségvetési javaslatanak osszeallitasaért a pénziigyi eldadok a felelosek.

16. A koltségvetés tervezéséhez az intézmények altal Kozolt mutatoszam  felmérés  adatainak
megalapozottsaganak ellendrzéséért, az intézmények ¢s a Hivatal szervezeti egyscégei altal
benyujtott kéltségvetési igények indokoltsaganak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzeséert

a pénziigyi eloadok a feleldsek.

17. A koltséevetés kiadasi eloiranyzatai mikodési koltségvetés ¢s felhalmozasi koltségvetes eliranyzat

csoportokra ¢s azokon beliil kiemelt eléiranyzatokra tagolodnak.

a) A mikodési koltségvetés: a kiadasi elbiranyzatokat személyi juttatisok, munkaadokat terheld

jarulékok ¢és szocialis hozzajarulasi ado. dologi kiadasok. ellatottak pénzbeli juttatasai. és egycb
mikodési kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.
b) A felhalmozasi koltségvetés: a kiadasi eldiranyzatokat beruhazasok. felujitasok. egyéb

felhalmozasi kiadasok szerinti bontasban tartalmazza.

18. A kiltségvetési rendeletben az Onkormanyzatok. a Hivatal. valamint az intézmények koltségvetési
bevételein beliil a kiemelt eldiranyzatokat a Kormany rendeletében meghatarozott tartalommal kell

szerepeltetni.
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Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét az Aht.. az Avr. é a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. torvény (Motv.) altal meghatarozott tartalmi
kovetelmények figyelembevételével kell Gsszeallitani.

A koltségvetési rendelettervezet elkészitéséért és az  Aht-ban eldirt hataridoben  tSrténd

cléterjesztésért a jegyzo a felelds.

. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasa soran a pénziigyi eldadok ellendrzik a sajat bevételek

cléiranyzatainak (helyi adok, intézményi téritési dijak. stb.) és a koltségvetés megalapozottsagat

szolgald helyi rendeletek dsszhangjat.

. A koltségvetési  rendelettervezet,  hatarozattervezet  Osszeallitasaban.  koordinalasaban

kozremikodik:

jeayzd (a rendelettervezet, hatarozattervezet osszeallitasanak koordinalasa, rendelettervezet,
hatarozattervezet normativ rendelkezéseinek kidolgozasa, indokolas elkészitése),

a pénziigyi eldadok (a koltségvetési rendelettervezet. hatarozattervezet tablainak elkeszitése, az
eldirt tajékoztatd adatok osszegyiijtése. tablazatba foglalisa).

intézményvezetOk ( feladat ellatasahoz biztositandé 1étszamok. feladatok egyezetetese)

. A képviseld-testiilet altal elfogadott kéltségvetési rendeletben foglalt ¢s a kdltségvetési szervek

szamara kotelezoen betartando eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo
szabalyokrol — a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével — tajékoztatni kell az intézmenyeket.

. A tajékoztatast a rendelet elfogadasat kévetd 8 napon beliil végre kell hajtani. melynek teljesitéséért

a titkarsagi eldado a felelos.

5. Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében elfogadott — kiemelt — eldiranyzatok és szabalyok

szerint el kell késziteni
az Onkormanyzatok.
a Hivatal,

a munkamegosztasi  (illetve a nemzetiségi  dnkormanyzattal -~ kotott)  megallapodasban
meghatarozottak szerint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek

elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetést — az erre vonatkozé adatszolgaltatast megel6zéen — az ASP Gazdalkodasi

Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban kell régziteni, amelynek elvégzéscért a pénziigyi cldadok a

felelGsek.
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Az allamhaztartas  informacios rendszere szamara tovabbitando. részletes  Koltségvetcsi
elbirany zatokat tartalmazo Koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a szamviteli szabalyozasért
felelds miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi Minisztérium) kozzétett.
kozpontilag eloirt Modszertani Utmutaté és Grlapgarnitira szerinti formaban és tartalommal kell

clkésziteni a nyomtatvanygarnitura Grlapjainak Kkitoltésével. A kitoltést az ASP Gazdalkodasi
Szakrendszer ETRIUSZ moduljaban  rogzitett adatok atemelésével kell elvégezni. A
nyomtatvanygarnitira Kitsliéséért és a koltségvetési szervek informécios fiizeteivel egyiitt — az
leazgatosag részére — hataridore torténd leadasacrt a pénziigyi eldadok a feleldsek.

Az elemi koltségvetés leadasi hataridejét kovetd 8 napon beliil az eredeti eldiranyzatokat rogziteni kell
a konyvviteli nyilvantartasban, az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER modulban (95.
meniipont). Az elSiranyzatok fokdnyvi nyilvantartasat ugy kell kialakitani. hogy — a jogszabaly altal

eloirt kitelezo részletezésen tilmenden — az elfogadott kiltségvetési rendelet valamennyi soranak.

tételének eldiranyzata azonosithato, teljesitése nyomon kivetheto legyen. Az eldiranyzatok fokonyvi

kinyvelésben torténd rogzitéséért a pénziigyi eléadok a felelosek.
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2. ELOIRANYZAT-MODOSITAS

A koltségvetési rendeletben  eredeti  eldiranyzatként  jovahagyott  bevételek  ¢és  kiadasok
modositasardl, az eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atesoportositasokrol a képviselo-testiilet. illetve
atruhazott hataskorben a képviselo-testiilet bizottsaga. vagy a polgarmester. tovabba a kiltségvetési
rendeletben meghatarozott kirben a koltségvetési szerv vezetdje donthet.

Az elGiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a pénziigyi
eloadok a feleldsek.

Az eldiranyzatok nyilvantartasat folyvamatosan, az egységes rovatrend. valamint a képviseld-testiilet
altal elfogadott rendelet (hatarozat) szerinti bontasban kell vezetni. €s abba az eloiranyzatok barmely
valtozasat a valtozast kovetden azonnal feljegyezni az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban (96. meniipont). Az eléiranyzatok nyilvantartiasa tartalmazza legalabb

a megallapitott, jovahagyott eredeti eldirany zatot,
az eredeti eldiranyzatok modositasainak. atcsoportositasainak jogeimet. dsszeget, datumat.

hataskorét (kdzponti kormanyzat. képviselo-testiilet, bizottsag. polgarmester, kiltségvetési szerv
vezetdje). az azt elrendeld dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,

az eldiranyzat-modositas, atcsoportositas koltségvetési rendeleten, hatarozaton valo atvezetésere
vonatkozé adatokat,
az clbiranyzatok zaroldsa esetén a zarolas megsziintetésére vagy torlésére vonatkozo adatokat, ¢s

(=

az eldiranyzatok - mas Koltségvetési szervhez - dtcsoportositasa esetén a kotelezettségek

nyilvantartasaval valo esetleges kapesolatok leirasat.

Az eldiranyzatok fentiek szerinti tartalommal torténd nyilvantartasaért a peénziigyl eldadok a
felelosek.

3. UZEMELTETES, FENNTARTAS, MUKODTETES
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Az éves koltségvetésben tervezett, a Hivatal, valamint a kéltségvetési szervek miikddesét szolgalo
eszkozok. berendezések beszerzéséért, valamint a  sziikségessé valt karbantartasi munkak
elokészitéséért. végrehajtasaért a jegyz6 a felelos.

4. VAGYONGAZDALKODAS

Az énkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas. valamint azok Kezelésével Gsszefiiggd alapvetod
szabalyokat az Onkormanyzat vagyonarol, a vagyongazdalkodas szabalyairol szolo 2/2013.(11.25.)

0. szam1 rendelete (a tovabbiakban: vagyonrendelet) tartalmazza.
Az Onkormanyzat vagyonanak folyamatos. naprakész nyilvantartasat a pénziigyi eldadok végzik.

Az onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a 6bbi vagyontol (forgalomképes lizleti

vagyon) elkiilonitetten kell nyilvantartani. A torzsvagyont
a forgalomképtelen, ezen beliil nemzetgazdasagi szempontbol kKiemelt jelentdségli ¢s egycb
forgalomképtelen, valamint
korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Lzek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011, évi CXCVIL torvény. valamint a vagyonrendelet

hatarozza meg,.

A befektetett eszk6zokrol befektetési formanként kiilon nyilvantartast kell vezetni,

A vagyonnal kapesolatos fokonyvi nyilvantartas az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban. az analitikus nyilvantartas pedig az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KATI moduljaban
torténik. A vagyonnal kapesolatos teljes Korli. részletes nyilvantartasi rendszer folyamatos.

naprakész vezetéséért a a felelos.
A vagyonallapotot az éves zarszamadashoz csatolt vagvonkimutatasban be kell mutatni.

A vagyonkimutatast az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 30.§-dban,
valamint a vagyonrendeletben foglalt eldirasok szerint kell Gsszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatas elkészitéséért a pénziigyi eloadok a feleldsck.

A kaltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekdvetkezett barminemii
valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellato koteles tajékoztatni a Hivatal
konyvviteli nyilvantartasat vezetd pénziigyi eldadokat. A tajékoztatast a valtozas bekovetkezesét
kovetd 8 napon beliil a megfeleld bizonylatok (azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

. A Hivatalnak az nkormanyzatok tulajdonaban levd ingatlanvagyon nyilvantartasi  és

adatszolgaltatasi rendjérél szolo rendelet ¢s annak mell¢klete szerinti ingatlanvagyon katasztert

kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlanvagyon-kataszter felfektetése ¢s folyamatos vezetése, az adatszolgaltatasok teljesitese
az. ASP Ingatlanvagyon-kataszter szakrendszer alkalmazasaval torténik.

Az ingatlanvagyon Kataszter folyamatos vezetése. valamint a valtozasok atvezetése ¢s az

adatszolgaltatas teljesitése a pénziigyi eldadok feladata.



14,

(5]

0.

2.

2

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo alairasaval teljesitheto.

5. MUNKAERO-GAZDALKODAS
A Hivatal koztisztviseldi tekintetében a jegyz6 gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel. az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapesolatos elokészito
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzédés, atsorolas. munkaviszony megsziintetd hatarozat stb.

elkészitése) a pénziigyi eldado végzi.

A Hivatal és a Magyar Allamkinestar Teriileti lgazgatosaga (a tovabbiakban: lgazgatosag) kozotti
— létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo — folyamatos munkakapesolatot a pénziigyi gazdalkodok
biztositjak. mint jelenté-felelosok. A személyét és a személyeben beallott valtozast az

loazgatosaggal a jegyzo Kozl

A jelentd-felelds tovabbitja az lgazgatosighoz mindazokat a rendelkezéseket. jelentéseket.
okmanyokat. amelyek az illetmények. tarsadalombiztositasi cllatisok és egyeb jarandosiagok

folyositasara kdzvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozo okmanyokat és bérkihatasi rendelkezéseket

24 oran beliil kell a lgazgatosaghoz megkiildeni.

L=

A jutalom Kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell a kifizetett jutalmakat, a levont
nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eloleget az Igazgatosaghoz bejelentent.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett véltozasokat a Igazgatosaghoz

minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-feleldsnek az itt nem érintett kérdésekben az lgazgatosag altal kialakitott szabalyok szerint
kell eljarnia, az adatkozlés, valtozasjelentés soran az lgazgatosag altal rendszeresitett

nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelento-felelds vezeti.

. Az lgazgatosag  részére  1orténd  jelentések  hataridore  vald  teljesitéséhez  a vonatkozo

dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a jelentd-felelds részére abban az
esetben. ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

6. PENZKEZELLES, PENZELLATAS

A kotelezettséavallalas. a pénziigyi ellenjegyzés. a teljesités igazolasa, az ¢rvényesiteés ¢s az
utalvanyozas eljarasi és dokumentacios részletszabalyait. az egyes jog- ¢s hataskordk, a
helyettesités. illetve a hataskorok atruhdazasanak rendjét, az chhez rendelt felelosség viselésct a
Gazdalkodasi és a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Hivatal kéltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezo bevételeket ¢és teljesitendo kiadasokat az
Onkormanyzat altal meghatarozott Takarékbank Zrt-nél vezetett pénzforgalmi szamlan ¢s a

hazipénztarban kell kezelni.



(d

0.

a)

)

A Hivatal csak egy pénzintézetnél nyithat fizetési szamlat. illetve alszamlat. A kéltségvetési
vazdalkodassal ¢és a pénzellatissal Kapesolatos minden pénzforgalmat ezen a szamlan kell

lebonyolitani.

A fizetési szamlan levé szabad pénzeszkozok —a kdzponti kéltségvetésbol szarmazo hozzajarulasok

és tamogatasok kivételével —a belsé szabaly megjeldlt pénzintézetnél elhelyezhetok.
A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a Pénzkezelési szabdlyzat rogziti.

Az Onkormanyzatok. a Hivatal, valamint az intézményi Kéltségvetési szervek bankszamlai
pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlakrol kiadast csak szakmailag igazolt, érvényesitett.
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil "atutalasi megbizas" a bankba
nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato (kivéve ha czt a pénzkezelési szabalyzat

megengedi).

A pénzforgalom bonyolitasarol a szamlavezetd pénzintézettel bankszamla szerzodést kell kdtni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban a Hivatalnal vezetett 6nkormanyzati, valamint int¢zmenyi
hazipénztarakban bonyolddik. Ennek  szabalyait a Kiilon készitett Pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

A palvazattal kapesolatos pénziigyi felhasznalasokrol — palyazatonként — nyilvantartast kell vezetni,
melynek a kisvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

palyazat megnevezése (és azonosito szama),
palyazattal kapesolatos kiadasok tervezett Gsszege,
a tamogatas mértéke, dsszege,

a szallitoi szamla

benyujtasanak idépontja.

eredeli Osszege.

kollaudalt Gsszege.

a palyazattal kapcsolatban igénybe vett

sajat forras.

timogatas.

10. A nyilvantartas vezetésérdl a kijelolt projektfelelds gondoskodik.

7. KONYVVEZETES

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran ¢rvényesiteni kell a szamviteli torvényben ¢s az

allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.
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Minden gazdasigi eseményrol, mely az dnkormanyzat eszkozeinek. illetve forrasainak allomanyat.
vagy Osszetételét megviltoztatja. bizonylatot kell Kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszeriien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni. hogy azok a kételezd megorzési

hatariddie olvashatok legyenek.
Szigorl szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

¢sre adhat alkalmat.

amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszac

amelyért nyomtatvany értékét meghalado vagy a nyomtatvanyon szerepld névérteknek megfelelo

ellenériéket kell fizetni. tovabba

a készpénz kezeléséhez kapesolodo nyomtatvinyokat.
Szigora szamadast nyomtatvanykent kell kezelni kiiléndsen

a készpeénzesekket,

kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat.

pénztarjelentést,

sorszamozott tirlapokat,

a Pénzkezelési szabalyzatban nevesitett egyéb bizonylatokat.

Az e korbe tartozo nyomtatvanyok készletérol és felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybol a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a készletviltozasok
idépontjai egyértelmien megallapithatok.

A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni. A
szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez. a bizonylatok kezeléséhez részletes elbirasokat a
Szamlarend és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.

8. ADATSZOLGALTATAS
Az Onkormanyzatok az idékozi koltségvetési jelentést:
a koltségvetési év elsd harom honapjarol aprilis 20-aig,
azt kovetden havonta. a targyhot kovetd honap 20-aig.

a koltségvetési év tizenkét honapjardl a Koltségvetési évet kovetd ¢év februar 5-¢ig az

leazgatosagnak kiildi meg.

=

Az idokozi koltségvetési jelentés készitéséhez az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ

moduljat alkalmazza a Hivatal.

Az nkormanyzati szintli idokozi koltségvetési jelentés dsszeallitasaért és az lgazgatosaghoz t6rténd
tovabbitasaért a pénziigyi eldadok a felelosek.
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Az idokozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasarol negyedévenként, a fokdnyvi
kivonat allomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt alatamaszto nyilvantartisokbol kell elkészitent.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20. napjiig. a negyedik negyedévre
vedévet kovetd februar 5-¢ig. az ¢ves jelentést az éves

vonatkozoan gyorsjelentésként a targyneg
kéltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell az iranyito szervhez
benyijtani. Az irdnyito szerv az idokozi mérlegjelentéseket:

a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig,

a negyedik negvedévre vonatkozo gyorsjelentést a targynegyedévet koveto februar 5-¢ig,

az éves jelentést az éves koltségvetési beszamolo tovabbitasanak hataridejével megegyezden

juttatja el feldolgozasra az lgazgatosagnak.
Az id6kozi mérlegjelentés készitésére az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljat
alkalmazza a Hivatal.

Az idokozi mérlegjelentés készitésére Kotelezettek az éves elszamolisokra vonatkozoan a
kiltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, a részesedések ¢€s a részesedések utani osztalékok
alakuldsara vonatkozo adatszolgaltatast juttatnak el feldolgozasra az 1gazgatosagnak.

Az Onkormanyzat. a Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezod koltségvetési szervek
idékozi  mérlegjelentésének oOsszeallitasaért, valamint annak az egycb intézményi idokozi

mérlegjelentésekkel egyiitt az lgazgatosaghoz (6rténd tovabbitasaért a pénziigyi eldadok a feleldsek.

9. BESZAMOLAS, ZARSZAMADAS
Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését ¢és a zarszamadas clkészitését a koltségvetesi

szamvitellel biztosito
a.  kaltségvetesi jelentés,

b.  maradvany kimutatas,

(]

adatszolgaltatas a személyi juttatasok ¢és a foglalkoztatottak. valasztott tisztségviselOk
dsszetételéreral,

d. adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes ellatisok
¢s tamogatasok tervezett Gsszegeirdl s teljesitésérol,
e. az dénkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapesolodo elszamolasok,
a vagyoni helyzet ¢és az eredményszemléletii bevételek. koltségek. raforditasok alakulasat,
valamint a zarszamadas kiegészitd informacioinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel biztositd
a. mérleg,
b. eredménykimutatas.

c.  koltségekrol és megtériilt koltségekrol szolo Kimutatas, ¢s

d.  Kkiegészité mellcklet.
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Az Onkormanyzat és az iranyitisa ald tartozd koltségvetési szervek az ¢ves beszamolasi
kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal Gsszeallitott nyomtatvany garnitira ("Eves
elemi koltségvetési beszamold") kitoltésével tesznek eleget. A nyomtatvanygarnitara kitltése az
adatoknak az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer ETRIUSZ moduljaba torténd betdltésével és onnan

vald atemelésével torténik.

Az Onkormanyzatnak. és az irdnyitasa ala tartozd Koltségvetési szerveknek az éves elemi
koltségvetési beszamolot a februar 28-adikai hataridd lejartat kovetd 10 naptari napon beliil kell

benytjtani a Kincstar teriileti szervéhez.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitéséért az éves Koltségvetési beszamolot készito szerv
vezetje felelds. Az éves koltségvetési beszamolot ¢ személy és a jegyz0, mint gazdasagi vezeto a

hely ¢és a kelet feltiintetésével irja ala.

Az iranyitott Snkormanyzati koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat a koltségvetési
évet kivetd év februar 28-aig — megsziinés esetében a megsziinés napjat kovetd hatvan napon beliil

~ a polearmesternek joviahagyasra megkiildi. A polgarmester a koltségvetési szerv éves

koltségvetési beszamolojat a feliilvizsgalat elvégzését igazold személy aldirasaval és az éves

O

koltségvetési beszamolo visszakiildésével hagyja jova.

Az intézményi kiltségvetési beszamolok dsszeallitasaért — az intézményvezetd kKozremikodeésével

—a pénziigyi eléadok a feleldsek.

Az intézményi beszamolok elbiralasaért, feliilvizsgalataért ¢s jovahagyasacrt. valamint az

intézménvek irasbeli értesitéséért a pénziigyi eldadok ¢s a jegyzo feleldsek.

Az éves Koltséavetési beszamolot a [6konyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi Kivonat Osszeallitisa elott a
kovetkezoket kell biztositani :

a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
az eldiranyzatok egyeztetése az iranyito szervvel a rovatrendnek megteleloen.
az iranyito szervi ¢s sajat hataskord atesoportositasokra vonatkozoan,
év végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:
az Ahsz. 58. § (5) ¢és (6) bekezdésben. valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat.
a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak Kivizsgalasat.

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 58. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven feliili értékesokkenés visszairasat.

értékhelyesbités elszamolasat,



d)

o
-

a kiilfoldi pénzeszkozre sz0lo eszkozok ¢s forrdsok. valamint a kitelezettségvallalasok. mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd  atértékelését. a Kovetelések ¢s a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettséuek esetén az egységes rovatrend rovataihoz

kapesolodoan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a konyvviteli szamlakon egyarant.
a behajthatatlan kévetelések elszamolasat,

az idobeli elhatarolasok elszamolasat.

a zaro befejezetlen termelés készletre vételét.

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport kényvviteli szamlainak atvezetését a 8. szamlaosztaly

konyvviteli szamlaira.

az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572, Sajat eldallitasi eszkozok aktivalt
értéke konyvviteli szamlainak  atvezetését a 492, Mérleg szerinti eredmény  elszamolasa
konyvviteli szamlara,

a 8. ¢s 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492, Mérleg szerinti eredmeny

=

elszamolasa kényvviteli szamlaval szemben.

a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek dtvezetesi
szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamliaval szemben.

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493, Zaromérleg szamla konyvviteli

szamlaval szemben,

m) a492. Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg szerinti

n)

10.

eredmény konyvviteli szamlara.

az coyséees rovatrend rovataihoz kapesolodoan az eldiranyzatok nyilvantartasi szamlainak
lezarasat a 001, Eliranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi szamlaval szemben. valamint
a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat ¢s - ezzel egyezo Gsszegben - a kovetelések vagy
kotelezettségvallalasok. mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigalasat a

megfeleld nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

A zarlati feladatok keretében a fokonyvi nyilvantartashoz kapesolodo szamszaki. konyveles
helyesséaére iranyuld ellendrzés részeként az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER
moduljaban a sziikséges ellendrzéseket le kell futtatni (991, 992 ¢s 993 meniipontok) ¢s az esetleges

hibakat javitani kell.

Az éves beszamold osszeallitasaért és az lgazgatosaghoz hataridore torténd tovabbitasaért a

pénziigyi eldadok a felelosek. Az éves elemi beszamolo részét képezi a allami hozzajarulasokkal

valamint a cimzett- és céltamogatasokkal torténd elszamolas.

. A kizponti koltségvetési hozzajarulassal valo elszamolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak

az intézményektdl — irasban, az intézményvezeto altal alairt formaban — torténd begyiijtéseert a

pénziigyi eldadok a feleldsek.



13. A tényleges mutatoszamokra vonatkozo adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani. hogy annak
cllendrzése a beszamolo elkészitéséig megtdrténhessen. Az intézmények altal szolgaltatott adatokat
a beszamold végleges dsszeallitasa, az lgazgatosag részére (6r1énd leadasa el6tti 8 naptari napig
dokumentalt modon ellendrizni kell. A mutatoszamok ellendrzéséért a penziigyi eldadok a felelosek.
A dokumentalt ellendrzésérdl feljegyzést kell késziteni. amelyen az ellendrzest végzo alairasaval

igazolja a mutatoszamok feliilvizsgalatanak elvégzéset.

4. A kozponti koltségvetéssel 16rténé elszamolas pénziigyi teljesitéséért a peénziigyi elbadok a

felelosek.

N

. Az intézmények maradvanya szabalyszer( kimunkalasanak ellenorzéséert, feliilvizsgalataért a

péziigyi eloadok a feleldsck.

16. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervek gazdalkodasukrol ¢éves koltségvetési
beszamolot készitenek. Az éves koltségvetési beszamolo elbiralasaért. feliilvizsgalataért ¢s
jovahagyasaért. valamint az intézmények irdsbeli ériesitéséért a pénziigyi eldadok a felelosek.

17. A koltséavetési szervek vezetdi — Hivatal esetében a jegyz6 — a belsé Kontrollrendszer min6ségét
értékelik és a koltséavetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. {XII. 31.) Korm. rendelet szerint nyilatkozatot tesznek és azt az éves elemi kiltségvetcsi
beszamoloval egyiittesen megkiildik az iranyito szervnek. A Kkozolt adatok valodisagaért a
koltségvetési szery vezetGje, Hivatal esetében a jegyzo a felelds.

18. A jegyz6 gondoskodik arrdl, hogy a nyilatkozatok az éves koltségvetési beszamoloval egyidejiileg

a Hivatalhoz becrkezzenek.
19. A zarszamadasi rendelettervezet dsszeallitasaért a jegyzo a felelds.

20. A zarszamadast az osszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben

kell ésszeallitani.

21. Az Onkormanyzat  zarszamadasanak — Osszeallitasaval — Kapesolatban  az  intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. A sziikséges informaciok tartalmat ¢s az adatszolgaltatasra
vonatkozo hataridot a jegyzo altal elokészitett és évenként kiadasra keriild — zarszamadassal ¢s
beszamolo készitésével kapesolatos — rendelkezése szabalyozza.



V.
ZARO RENDELKEZESEK

. "o

I. A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefiiged tigyrendje 2020. szeptember 10.

=

napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejileg a 2019. december 01-t61 alkalmazott Ugyrend hatalyat veszti.

(o]

A jegyz6 gondoskodik arrdl. hogy a Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal osszefliggo
iigyrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjek, annak tényet a szabalyzat |.
szami mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, legkésébb a
hatalybalépés napjaig.

Az érintett dolgozok munkakori leirasiban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi. hatas- ¢s

fod

jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyzo a felelos.

4. A Hivatal gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszeliiggd iigyrendje kiadasra keriilt és
megtalalhatd: Fabiansebestyén Kozség honlapjan.

Kelt.: Fabiansebestyén, 2020. szeptember 10.

Gyurisné Szeékely Erika jegyzd

Jovahagyta:

Dr. Kos Gyorgy Fabiansebestyén Kozségi Onkormanyzat polEATMESTEre. : s cuve s iaivsmsvorsssmsse o,
Vied Miklos Béla Arpadhalom Kozség Onkorméanyzata polgarmestere ...,
Dancs Ferencné intézményvezetd e
Faragd M Ferenc int€zményvezetd =000 e e
Kivalt Istvan intézményvezetd
Kis: Gyorgy Gergh intézmeényvezet@ @ =00z 00 cserssssassssesssressssess
Juhaszné Hazi Tinde intézményvezetd 000 e

[Kristofné Abraham Julianna intézménvvezetd e



V.
MELLEKLET

1. sz. melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozo nyilatkozat

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Fabiansebestyéni Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének 1/2020. szamu szabalyzataban
foglaltakat megismertem.

NEV BEOSZTAS KELT A
Dr. Kos Gyorgy polgarmester

Vago Miklos Béla polgarmester

Gyurisné Székely Erika jegyzo

Dancs Ferencné intézményvezeto

Farago M Ferenc intézményvezeto

Kivalt Istvan intézményvezetd

Kos Gyorgy Gergo intézményvezetd

Faragé M Ferenc intézmenyvezeto

Kristofné Abraham Julianna intézményvezetod



Kelt:

Fabiansebestyén. 2020.november 04.




