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UGYREND

A Kolked Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezetének feladatait az

allamhaztartasrol szo6l6, tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL. térvény (tovabbiakban:

AHT), valamint az allamhaztartas miikodési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm.

rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat
eldirasait figyelembe véve - a kdvetkezok szerint hatarozzuk meg.

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

A Korm. rendelet 15. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet: a
koltségvetési szerv, illetve a hozza rendelet koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalatdval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelds
szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet ellatja
a.) a koltségvetési szerv éves koltségvetésének elGiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat,

b.) a koltségvetési szerv miikodtetésével, lizemeltetésével, a koltségvetési szerv
vagyongazdalkoddsa korében beruhazassal, a vagyon hasznélataval,
hasznositasaval védelmével kapcsolatos feladatokat €s

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal (Korjegyzoség)
gazdasagi szervezete altal ellatando feladatokat, a vezetdk és a gazdasagi szervezet
pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiils6¢ kapcsolattartés
modjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6 kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldiranyzat felhasznalas, modosités,

— az luzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

— a vagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerdé-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— apénzellatas,

— akonyvvezetés,



— a zarszamadas.
A gazdalkodassal 0sszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkez szabalyzatok rogzitik:

— a gazdalkodasi szabalyzat,

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési és hazi pénztar szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
2.1. A koltségvetési koncepcio

Az Onkorminyzat éves koltségvetésének Osszedllitasat megeléz6en, annak
elékészitéseként el kell késziteni a koltségvetési koncepciot.
A koltségvetési koncepcio eldtt a Jegyz6 attekinti
— az Ondllban mikodd koltségvetési szerv kovetkezd koltségvetési évre
vonatkozo6 feladatait,
— az 6nkormanyzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgdrmesteri hivatalban meglévo
informaciok alapjan ki kell alakitani az Onkorményzat koltségvetésének készitésénél

alapul szolgalo koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcidval kapcesolatban meg kell ismerni a pénziigyi és tigyrendi
bizottsag egész koncepcioval kapcsolatos véleményét.

A bizottsag véleményét csatolni kell a testiileti elSterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcionak a koltségvetési évet megel6zo év november 30-ig torténd
elkészitéséért a Jegyzo felelOs.

A koltségvetési koncepciot — a bizottsdgok véleményével egyiitt — a Polgarmester

terjeszti a képviseld-testiilet elé.

Az onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak a helyi kisebbségi dnkormanyzatokra
vonatkozo részérdl tajékoztatni kell a helyi kisebbségi onkormanyzat elnokét.



A helyi kisebbségi onkormanyzat elndkének tdjékoztatasaért a pénziigylr fomunkatars
felelOs.

2.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Képviselo-testiilet altal elfogadott koltségvetési koncepcido alapjan az éves
koltségvetési torvény, az AHT., valamint a Korm. rendelet eldirdsai figyelembevételével
el kell késziteni az eldzetes koltségvetési javaslatot.

A polgarmesteri hivatal elézetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi fomunkatars késziti

el.

Az 6nkormanyzat bevételi forrasanak tervezés¢hez

a koltségvetési szervek a normativa igénylésének alapjaul szolgalo
mutatoszamokrol — irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban — adatot
szolgéltatnak. Ezek az adatok képezik a normativ allami hozz4jarulas
tervezésének alapjat.

a helyi adobevételek, valamint a gépjarmtiadé bevétel és a termd6fold
bérbeaddsabol szarmazo jovedelemadd bevétel varhatd Gsszegérdl az adoiigyi
eléado ad informacidt a tervévet megeldzo év adatai alapjén,

a személyi jovedelemadé helyben maradé dsszegérél a MAK biztosit adatot,

a miikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6zd tényleges
adatair6l ¢és a tervévben tervezhetd bevételekrdl az intézmények adatot
szolgéltatnak, a Polgarmesteri Hivatal ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a
pénziigyi fdmunkatars nyujt informaciot,

a miikodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezhetd dsszegérdl az
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal ilyen cimen
tervezhetd bevételeirdl pénziigyi fdmunkatars nydjt informaciot.

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni

— egyrészt mindazon athuzédo bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez6
évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, vagy bevételi forrasként
jelennek meg, masrészt

— a javasolt eléiranyzatok kovetkezo két évre varhato kihatasat.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet osszedllitisa

Az intézmények és a polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az
Oonkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét — a Korm. rendelet 36. §-a, valamint az
Aht 69. §-a alapjan a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a.) az Onkormanyzat, valamint az 6nalléan miikodoé koltségvetési szervek bevételei

forrasonként, a pénziigyminiszternek az elemi koltségvetés Osszeallitasara
vonatkozo  tdjékoztatgjaban  rogzitett  fobb  jogcim-cSoportonkénti
részletezettségben,



b.) az Onkormanyzat és a koltségvetési szervek mikodési, fenntartasi kiadasi
eldiranyzatai koltségvetési szervenként, kiemelt eldiranyzatonként részletezve;
— aszemélyi jellegl juttatasokat,
— a munkaadot terheld jarulékokat (tarsadalombiztositasi jarulék +
munkaadoi jarulék)
— dologi jellegli kiadasokat,
— az ellatottak pénzbeli juttatasait,
— az egyéb mitkddési célu kiadasokat,
c.) afelujitasi eléiranyzatok célonként,
d.) afelhalmozasi kiadasok feladatonként,
e.) az egyéb felhalmozasi céli kiadasok,
f.) az 6nkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben
— az altalanos, és
— a celtartalék (ezen beliil elkiilonitetten a koltségvetési torvényben eldirt
allamhaztartasi tartalék képzésére szolgald eldiranyzat)
— a targyévi koltségvetési bevételek ¢és kiadasok kiillonbozeteként a
koltségvetési tobblet vagy hidny 6sszege,
— a koltségvetési hiany belsé finanszirozasara szolgald elézd évek
pénzmaradvanya miikddési, illetve felhalmozasi cél szerinti tagoldsban,
— a koltségvetési hidny kiilsd finanszirozasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasra szolgdld finanszirozasi célu miiveletek bevételi, kiadasi,
miikddési, illetve felhalmozasi célu tagoldsban,

g.) az éves létszam-elGiranyzat koltségvetési szervenként, a kozfoglalkoztatottak
éves létszam-eldiranyzata kivételével,

h.) akozfoglalkoztatottak éves 1étszam-eldiranyzata,

i.) atobbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontasban;

j.) a mikodési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi elGiranyzatokat
tajékoztatd jelleggel mérlegszerlien, egymastol elkiilonitetten, de - a
finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve - egylittesen egyensulyban a
rendelet mellékletében be kell mutatni;

k.) elkiilonitetten és a helyi onkormanyzat koltségvetésével egyiitt is a helyi
kisebbségi dnkormanyzat(ok) koltségvetése;

l.) az év varhato bevételi és kiadasi elGiranyzatainak teljesiilésérol eldiranyzat-
felhasznalasi litemterv;

m.) elkiilonitetten az Europai Unids eldcsatlakozasi eszk6zok tamogatasaval

megvalosulo  programok, projektek bevételei, kiadasai, valamint az
onkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok.

A koltségvetési rendeletnek mindezt
— a helyi 6nkormanyzatra és koltségvetési szerveire, valamint

— a helyi kisebbségi dnkormanyzatra és koltségvetési szerveire
elkiilonitetten és 0sszesitve egyiittesen is tartalmaznia kell.

Az AHT. 71. § (2) bekezdésében foglalt eléirasok alapjan be kell mutatni
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— a tobbéves elkotelezettséggel jaro kiadasi tételek késobbi évekre vonatkozo
kihatasait

A jegyz0 a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti,
annak eredményét irasban rogziti, majd a rendelettervezetet €s az egyeztetés irasban
rogzitett eredményét tartalmazd dokumentumokat a szervezeti ¢s milkodési
szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester a képviseld-testiilet bizottsaga elé
terjeszti.

A koltségvetési rendelet elSterjesztésekor a képviseld-testiilet részére — az AHT. 118. §
(1) bekezdésében, valamint a Korm. rendelet 36. § (2) bekezdésében foglalt eldiras
alapjan — szoveges indokolassal egyiitt be kell mutatni
a.) az dnkormanyzat 6sszes bevételét, kiadasat, eléiranyzat felhasznalasi tervét,
b.) az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott tartalommal:
b.a.) az Onkormanyzat Osszevont koltségvetési mérlegét, elkiilonitetten a
helyi kisebbségi dnkormanyzat mérlegét,
b.b.) a tobbéves kihatassal jard6 dontések szédmszeriisitését évenkénti
bontasban és dsszesitve,
b.c.) akozvetett timogatasokat a kdvetkez0 részletezettségben
— az ellatottak téritési dijanak, illetve kartéritésének méltanyossagi
alapon torténd elengedésének Osszege;
— lakossag részére lakasépitéshez, felujitdshoz nyujtott kolesondk
elengedésének Osszege;

— helyi adoéndl, gépjarmiiadonal biztositott kedvezmény, mentesség
Osszege adonemenként;

— egyéb nyujtott kedvezmény vagy kolcson elengedésének Osszege.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzo felelds.
A rendelettervezet Osszeallitasaban pénziigyi fdmunkatars miikodik kozre.

A Jegyz6 a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti,
annak eredményét irasban rogziti, majd a rendelettervezetet és az egyeztetés irasban
rogzitett eredményét tartalmazd dokumentumokat a szervezeti ¢és miikodési
szabalyzatban foglaltak szerint a Polgarmester a képviseld-testiilet bizottsaga elé
terjeszti.

A Jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester februar 15-ig
nyUjtja be a képviseld-testiiletnek.

Ha a koltségvetési torvény kihirdetésére a koltségvetési évben keriil sor, a benyujtasi
hataridd a koltségvetési torvény kihirdetését kovetd 45. nap.

2.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamdra kotelezden betartandd eldiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés



végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet (vagy kivonatanak) megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 15 napon beliil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért a Jegyzo felelos.

2.5. Elemi koltségvetés osszedllitisa

A tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott kiemelt eldiranyzatok Osszegének ismeretében ¢€s a koltségvetés
végrehajtdsara vonatkoz6 szabalyok figyelembevételével el kell késziteni az
Onkorményzati hivatal elemi koltségvetését.

Az elemi koltségvetés Osszedllitdsaért, valamint az Onkormanyzati koltségvetés
szdmitastechnikai programmal torténd elkészitéséért és - a Magyar Allamkincstar
részére - hatariddre torténd leadasaért a pénziigyi fdomunkatars felelds.

3. Eléiranyzat médositas

Eldiranyzat-modositas a szervezetiink részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt-
és mas részelbiranyzat, illetve koltségvetési 1étszam-elbiranyzat novelése vagy
csokkentése.

Koltségvetési eléiranyzat-atcsoportositasnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve
kiadasi fO0sszegének valtozatlansaga mellett, egyidejii eldiranyzat-csokkentéssel és
noveléssel végrehajthatd modositas.

Az Onkormanyzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositdsokat illetve eldiranyzat-modositasokat
az Onkormanyzat Jegyzdjénél kell kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositds csak az Onkormanyzat
képviselo-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

A jovahagyott kiemelt eldirdnyzatokon beliill a részeldiranyzatoktél — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkormanyzat altal meghatarozott kivételekkel — szervezetiink
eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
pénziigyi fdomunkatars felelds.
Az eldirdanyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartas vezetéséért
pénziigyi fdomunkatars felelds.

4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartisi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a
kovetkezok:



— az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és
az eldiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,

— kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgalo eszkozok, berendezések
beszerzéséért a JegyzO mig a sziikségessé valt karbantartasi munkak elOkészitéséért,
végrehajtasaért pénziigyi fomunkatars felelds.

5. Beruhazassal, felijitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a kovetkezd
fobb feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés 0Osszedllitisahoz, valamint az évkozi modositdsadhoz a
beruhazéasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése,
javaslattétel el6készitése,

— ha a kozbeszerzési eljaras lefolytatisa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasara,

— aberuhazasok, felujitdsok pénziigyi lebonyolitdsa,

— a befejezett beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos éallomanyba-
vételi bizonylat és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhdzassal, felgjitassal 1étrejott targyi eszkéz, immateridlis joszag
konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (fokonyv, analitika) torténd
szambavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonkimutatds

Az dnkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint azok kezelésével Osszefliggd
alapvetd szabalyokat az AHT., valamint az Onkorméanyzat 2/2011. (11.24.) szimu
rendelete tartalmazza.

A rendelet végrehajtasaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok:

Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész
— fékonyvi nyilvantartasat, analitikus nyilvantartasat a pénziigyi fomunkatars
— vagyonkataszteri nyilvantartasat a pénziigyi fomunkatars és az igazgatasi
eldado végzi.

Az Onkorminyzat polgarmesteri hivatalaban és a hozza tartozé 6nalldé miikodé
koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szambavett eszkozeit és azok forrasait az
allamhéztartds  szervezetei beszdmolasi ¢és  konyvvezetési  kotelezettségének
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sajatossagairol szolo — tobbszor modositott — 249/2000. (XI1I. 30.) Korm. rendelet, a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eldirasai szerint kell
nyilvéantartani.

Az Onkormanyzati vagyon részét képezO torzsvagyont a tobbi vagyontdl
elkiilonitetten Kkell nyilvantartani.

A torzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a helyi dnkormdanyzatokrdl szolo, tobbszor modositott 1990. évi LXV.
torvény, valamint az Onkormanyzat 3/2001. (11.21.) szam{ rendelete hatdrozza meg.

A vagyont az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat képvisel6-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 118. §
-ank (2) bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzat ¢és
intézményei sajat vagyondnak adatait (eszkdzeit €s kitelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast
— az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségeirdl
$z016, tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 44/A. §-a,
valamint
— az Onkorminyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjin kell
osszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegylijtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds Osszedllitdsaért pénziigyi fomunkatars
felelds.

6.2. Ingatlanvagyon nyilvdantartds és adatszolgdltatds

Az Onkorményzat tulajdondban levé ingatlan vagyonrél az &nkormanyzatok
tulajdonaban 1évd ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendjérdl szolo,
modositott  147/1992. (XI. 6.)  Korm. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése és

— az adatszolgaltatas teljesitése
pénziigyi fdomunkatars és az igazgatasi el6ado feladatat képezi.
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Az adatszolgaltatas csak a Jegyz6 alairasaval teljesitheto.

Az ingatlankataszter és a fokonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamolo elkészitését megeldzoen egyeztetni kell.

7. Munkaero és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi, valamint a munka torvénykdnyve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A hivatal szakfeladatain foglalkoztatott kdzalkalmazott, a tanyagondnok, valamint a
Munka Torvénykonyve szerinti munkavallalok munkaltatoi jogait a Polgarmester

gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony (koztisztviselSi, kézalkalmazotti
jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos elékészit0 munkalatokat (kinevezés,
munkaszerzddés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a
pénziigyi és adoiigyi ligyintézo feladata.

A polgarmesteri hivatal és a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatosaga
kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozd - folyamatos munkakapcsolatot
pénziigyi és adoiigyi ligyintézd biztositja, mint jelentd-felelds.

A személyérél és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Magyar Allamkincstar
Baranya Megyei Igazgatosagat a Jegyz6 tajékoztatja.

A felelés tovabbitia a Magyar Allamkincstir Baranya Megyei Igazgatosigahoz
mindazokat a

— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok ¢és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6 okmaényokat és bérkihatast
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstarhoz.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatosagahoz minden esetben be kell
jelenteni.

A jelentd-feleldsnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei
Igazgatdsaga altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, véltozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei
Igazgatdsaga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
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A létszam ¢és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezeti.

A Magyar Allamkincstar Baranya Megyei Igazgatosaga. részére torténd jelentések
hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozé6 dokumentumokat, bizonylatokat
haladéktalanul at kell adni a jelento-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6
kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

8. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
8.1. Pénzeszkizok kezelése
A pénzforgalmi szdmlavezetdjének megvalasztasarol a Képviseld-testiilet dont.

Az Onkormanyzat pénzforgalmi szamlajat és a Korm. rendelet 174. § (6)-(7)
bekezdésében foglalt szamldkat, alszdmldkat a Mohécsi Takarék Bank Zrt. Kolkedi
Fioknal nyitotta és csak egy pénzforgalmi szamlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkoddsaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
e szamlan — ideértve az elszamolasi szdmla alcimii szamlait is — koteles lebonyolitani.

A valasztott szamlavezet6 az ¢év elsé napjaval valtoztathaté meg.

A pénzforgalmi szamlan levd szabad pénzeszkozok — a kozponti koltségvetésbol
szdrmazo6 hozzdjarulasok és tamogatasok kivételével — barmely hitelintézetnél betétként
elhelyezhetdk.

A Korm. rendelet 174. § (6) és (7) bekezdése alapjan az Onkormanyzat
— a pénzforgalmi szadml4jdhoz kapcsolodéan - altaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek ¢és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - alcimii
szamlakat, valamint

— a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolodd feladatok
pénzforgalménak kimutatdsara kiilonboz6 szamlakat nyithat.

A szamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a
szamldkon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a polgarmesteri
hivatal ,,Pénzkezelési és hazipénztari szabalyzat”-a rogziti.

A szamla pénzforgalméanak bonyolitdsa soran a szamlarol kiadast csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil
»atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasarol a szamlavezetOvel bankszamlaszerzédést kell kotni. A

bankszdmla feletti rendelkezés feltételeit az aldirds bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az aldirdk sorrend;jét is.
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A készpénzforgalom elsésorban a polgarmesteri hivatal hazipénztaradban bonyolodik.
Ennek szabdlyait a kiilon elkészitett ,,Pénzkezelési és hazipénztari szabalyzat™ rogziti. A
készpénzen kiviili pénzforgalom (atutalds, beszedési megbizas) a szamlak, szerzédések,
megallapodasok és egyéb okmanyok alapjan a polgarmesteri hivatal pénzforgalmi
szamlajan bonyolodik.

8.2. Szamlazas rendje, kimend szamlak nyilvantartdsa

Szervezetiink altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
szamlat kell kibocsatani.

A szamlék hataridében torténd elkészitése €s — a készpénzfizetési szamlak kivételével —
a partnerek részére torténd megkiildése pénziigyi ligyintézd feladatat képezi.
A szamlazas szamitogépes szamlazo-programmal torténik.

A kibocsatott szamlakrol folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért pénziigyi fomunkatars felelds.

A kimend szamldk nyilvantartdsat vezetd személynek a hatdridére ki nem egyenlitett
szamlakrol minden negyedév utols6 napjaval irasban tajékoztatni kell a Jegyzot.

8.3. A szervezetiinkhoz érkezett szamlak nyilvantartisa

A szervezetlinkhoz szallitoktol, szolgaltatoktol érkezett — nem készpénzfizetési —
szamléakat nyilvantartasba kell venni.

A beérkez6 — nem készpénzfizetési — szamlakrol szabvany nyomtatvanyon folyamatos
nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért pénziigyi fomunkatars felelds.

8.4. Megdllapodas a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv az Altaldnos Iskola és
Ovoda és a Polgarmesteri Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatdsara
kijelolt onallban miikodd és gazdalkodd koltségvetési szervnek —munkamegosztasi
megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és feleldsség vallalas rendjét rogziti.
A megallapodast a Korm. rendelet 16. § (6) bekezdésében rogzitett tartalommal kell
elkésziteni és azt — a Korm. rendelet 16. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan — a
képviseld-testiilet elé kell terjeszteni jovahagyas céljabol

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért Jegyzo felelds.
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8.5. Cél- és cimzett tamogatasok igénybevétele

A cél- és cimzett tdAmogatasok igénybejelentése, igénybevétele és elszamoldsa soran a
tobbszor modositott 1992. évi LXXXIX. szamu torvény és a 19/2005. (II. 11.) Korm.
rendeletben foglaltak figyelembevételével a kovetkezok szerint kell eljarni.

Cél- és cimzett tamogatasokra vonatkozo igény csak a képviselO-testiilet targgyal
kapcsolatos dontése alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések Osszeallitasaért pénziigyi fomunkatars felelds.

A tamogatas elnyerése esetén megkdtendo finanszirozasi szerz0dést a polgarmester €s a
jegyz6 irja ala.

A beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos szamlakat pénziigyi fomunkatars vizsgalja
feliil, indokolt esetben feliilvizsgaltatja.

A beruhéazéssal, felujitassal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrdl - beruhdzasonként,
felgjitasonként - nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

— beruhazas, feljitas megnevezése,
— beruhéazéssal, felujitassal kapcsolatos kiaddsok tervezett 6sszege,
— acél-, cimzett tamogatas %-os mértéke, Osszege,
— a kivitelezdi szamla
= benyujtadsanak idépontja,
= eredeti Osszege,
= feliilvizsgalt 6sszege,
— a beruhazassal, felujitassal kapcsolatban igénybe vett cél-, cimzett tAmogatas
%-o0s mértéke, Osszege,
— a beruhdzassal, feltjjitassal kapcsolatban felhasznalt sajat forras dsszege.

A nyilvantartas vezetésér6l pénziigyi fomunkatars gondoskodik.

A nyilvantartds vezetdjének feladata a beruhdzas befejezésekor a Magyar
Allamkincstaron keresztiil kiildendd elszamolas elkészitése.

9. Normativ allami hozziajarulasok igénylése, év kozbeni lemondasa, évkozi
potlolagos igénylése

Az Onkorményzat bevételi forrdsat képezé normativ allami hozzajarulas &sszegének
szamitasi alapjat képez0 mutatdszdmoknak az intézményektdl — irdsban, az
intézményvezetd altal aldirt formaban torténd — begylijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgalata és Osszesitése utan a Magyar Allamkincstdar Baranya Megyei
Igazgatdsaga felé¢ — az altala meghatarozott hataridore — torténd tovabbitasaért pénziigyi
fomunkatars a felelds.
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Az Aht. 64. § alapjan, az ott meghatarozott hataridok szerint Onkormanyzat év kozben a
kincstar utjan lemondhat a szamara feladatmutatdo alapjan megallapitott normativ
hozzajarulasok ¢és tamogatdsok eldiranyzatarol vagy annak egy részérdl, illetve
potlolagos igényt nytjthat be ezen eldiranyzatokra.

A normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylésének alapjaul szolgald
mutatoszamok tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért €s azok alapjan
— a normativ hozzajarulasok ¢€s tdmogatasok eldiranyzatanak lemondasanak,
illetve
— apotlolagos igény benyujtasanak
elokészitéséért — majd a Jegyzovel tortént egyeztetést kovetden — a kincstar részére
torténd megkiildéséért pénziigyi fomunkatars felelds.

10. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben
¢s az dallamhaztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl szo6ld, modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az dnkorményzat eszkozeinek, illetve forrdsainak
alloméanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatariddig olvashatok legyenek.

A szimvitelrdl szo6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. §-dnak eldirdsa
szerint szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez,

— mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasdgi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve az egyszertlisitett adattartalmti szamlat és
nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado
vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell
fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Polgarmesteri Hivatalban a pénztaros tartja nyilvan és kezeli a szigora szadmadast
nyomtatvanyokat a pénzkezelési szabéalyzatban leirtak szerint.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is -
elszamolni.
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A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
eléirasokat a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

11. Zarszamadas
A zéarszamadasi rendelettervezet 0sszeallitasaért a Jegyzo felelds.

A zéarszamadast az Osszehasonlithatdsag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 0sszedllitani.

Az AHT. 118.§ (2) bekezdésében foglaltak alapjan a zarszamadas eléterjesztésekor a
képviseld-testiilet részére tajékoztatasul a kovetkezé mérlegeket és kimutatasokat kell
— szOveges indokolassal egyiitt — bemutatni:
a.) az 6nkormanyzat dsszes bevételét, kiadasat, pénzeszkdzének valtozasat,
b.) az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott tartalommal:
b.a.) az onkormanyzat Osszevont koltségvetési mérlegét, elkiilonitetten a
helyi kisebbségi dnkormanyzat mérlegét,
b.b.) az adossdg allomanyat lejarat, eszk6zok, bel- és kiilfoldi hitelezOk
szerinti bontasban,
b.c.) a tobbéves kihatassal jar6 dontések szamszeriisitését évenkénti
bontasban és dsszesitve,

b.d.) akozvetett tamogatasokat a kovetkez6 részletezettségben
— az ellatottak téritési dijanak, illetve kartéritésének méltanyossagi
alapon torténd elengedésének 6sszege;

— lakossadg részére lakasépitéshez, feltjitashoz nyujtott kolcsondk
elengedésének Osszege;

— helyi adoéndl, gépjarmiladonal biztositott kedvezmény, mentesség
Osszege adonemenként;

— egyéb nyujtott kedvezmény vagy kolcson elengedésének Osszege.
A rendelettervezetet minden év februar 01-ig kell elkésziteni.

Az Onkormanyzat zarszamaddsanak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgaltatdsra vonatkoz6 hataridét a jegyzo
évenként kiadasra keriild - zarszamaddssal és beszamold készitésével kapcsolatos -
rendelkezése szabalyozza.

12. Az Onkormanyzat altal — nem szocidlis ellatisként — juttatott osszegekkel
kapcsolatos megallapodas és szamadasi kotelezettség

Az AHT. 13/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan allamhéztartas alrendszereibdl,
tovabba az EU forrasokbdl finanszirozott, vagy tamogatott szervezetek, illetve
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maganszemélyek szamara szamadasi kotelezettséget kell el6irni a résziikre céljelleggel
—nem szocialis juttatasként — juttatott 6sszegek rendeltetésszeri felhasznalasarol.

Szervezetiinknél a szamadasi kotelezettség eldirdsa a jelen Ugyrend 1. szamu
mellékletét képezo ,,Megallapodas-ban torténik.

A tdmogatd és a tamogatott altal alairt megéallapodasokrdl a jelen Ugyrend 2. szamu
melléklete szerinti tartalommal nyilvantartast kell vezetni.

A ,,Megallapodas” elkészitéséért s nyilvantartasaért pénziigyi fomunkatars felelds.

A szervezetiink altal nyujtott tamogatas felhaszndldsanak és a szdmadasi kotelezettség
teljesitésének ellenérzéséért pénziigyi fomunkatars felelds.

13. A gazdalkodas rendjét meghatarozoé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozd eléirasokat a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tartalmazza

A szabdlyzatokat a jogszabdalyi-, valamint a polgarmesteri hivatal feladatdban
bekdvetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért Jegyzo felelOs.
14. Munkakori leirasok
A gazdasagi szervezet tigyrendje 2011 aprilis 01-én 1ép hatalyba, a korabban (2008.

december 1-t6l) érvényben volt ligyrend ettdl az iddponttdl hatalyat veszti.

Kolked, 2011. marcius 20.

Martényi Janos Erdei Katalin
Polgérmester Jegyz6
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1. szamu melléklet

Megallapodas
mely  18trejdtt  egyrészrol ... Onkormanyzat
....................... 5 eee..... Szam, képviseli: .................................... Polgarmester
(tovabbiakban: tamogat6)
MASTESZIOL: ot képviseli:
................................................ (tovabbiakban: tamogatott) az alabbi feltételekkel:
1) Tamogatd ..........coeevenininnnnn, Ft (azaz ..........coooiiiiiii forint)
Osszegli, vissza nem  téritendd  tdmogatist nyujt  tdmogatott  részére
................................................................................................ céljara.
Tamogatd a tdmogatast készpénzben/.................ccooiiiiiiiian. szdmlara torténd

atutalassal — a pénziigyi lehetdségeinek fiiggvényében — bocsatja rendelkezésre.

2.) Tamogatott koteles a tamogato altal jutatott Gsszeget a jelen megallapodas 1. pontjaban
meghatarozott célra forditani és annak felhasznalasat bizonylattal dokumentalni.

3.) Tamogatott tudomasul veszi, hogy az allamhaztartasrol szolo, tobbszor modositott
1992. évi XXXVIIL térvény (tovabbiakban: Aht.) 13/A § (2) bekezdésében foglaltak
alapjan:

a.) tamogatottat a jelen megallapodasban rogzitett céljellegii juttatas
felhasznalasaval kapcsolatban szamadasi kotelezettség terheli timogato felé,
b.) tdmogato az Gsszeg felhasznalasat ellendrzi.

4.) Tamogatott a 3/a. pont szerinti szamadasi kotelezettségének az Osszeg felhasznalasat
kovetd 30 napon beliil, de legkésdbb a tamogatas folyositasanak évét kdvetd év januar
31-ig koteles eleget tenni. A szamadasi kotelezettséget akkor is teljesiteni kell januar
31-ig, ha a felhasznalds nem, vagy nem teljeskdriien tortént meg.

5)Amennyiben a tamogatott szervezet vagy maganszemély az el6irt szamadasi
kotelezettségének hataridoben nem tesz eleget, e kotelezettségének teljesitéséig a
tovabbi finanszirozast, timogatast fel kell fliggeszteni.

6.) A 3. pont szerinti szamadasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a.) tamogatott neve, cime,
b.) tamogatas célja, Gsszege,
c.) annak bemutatasa, hogy a tdmogatas felhasznalasa a megallapodas szerinti
cél szerint tortént,
d.) a felhasznalas dokumentalasa (pld.: kimutatds a felhasznalasrol,
szamlamasolatok, egyéb bizonylatok masolatainak csatolasaval).
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7.) A tamogatds jogszabalysérté vagy nem rendeltetésszerli felhasznaldsa estén
tamogatottat visszafizetési kotelezettség terheli az Aht. 13/A § (2) bekezdésében
foglaltak alapjan.

tamogato tamogatott

Ellenjegyzem:

jegyzd (korjegyzo)
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2. szamu melléklet
NYILVANTARTAS

az Onkormanyzat altal — nem szocialis ellatasként — juttatott
osszegekrdl, valamint az azokkal kapcsolatos megallapodasokrol

EVEceiiiiiiiiiienene
Nyt. Tamogatott Tamogatott Megitélt Kifizetés Szdmadasi kotelezettség
sorsz. Neve Cime cél tamogatas Idépontja Osszege Hatarideje | Teljesitésének
Osszege (Ft) (Ft) idépontja
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Megismerési nyilatkozat

A Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (Kérjegyzéség) gazdasagi
szervezetének tigyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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