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UGYREND

Délegyhaza Kozség Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhaztartasrdl sz6lo, t6bbszor moédositott
1992. évi XXXVIII. térvény, valamint az allamhaztartdas miikodési rendjérél
§2016 tobbszér modositott 217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet alapjan — a
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzaténak el6irsait is
figyelembe véve - a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma -

Az lgyrend célja, hogy részletesen meghatarozza a gazdasagi szervezet
feladatait, a szervezethez tartozd vezet6k és beosztottak gazdalkodissal
~ Osszefliggh feladat-, hatas- és jogkoéreit. A részben 6nalldan gazdalkodéd

'szervekkel kapcsolatos feladatokat kiilén megéllapodas tartalmazza.
Az ligyrend a gazdasigi szervezet ltal ellatand6 -kovetkezéd feladatok
végrehajtasahoz kapcsoldéddan tartalmaz eldirdsokat, szabélyokat:

~az éves koltségvetés tervezése,

—az eléiranyzat modositas,

—az Uizemeltetés, fenntartas, mikdodtetés, beruhdzas,

—a vagybn hasznalat, hasznosités,

—a munkaeré-gazdalkodas,

~a pénzkezelées,

—a pénzellatas,

—a kényvvezetés,

—a beszamolasi kotelezettség, valamint

" az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal osszeﬁ1ggo egyes tevékenységek Vegrehajtasanak
részletes helyi el6irasait a kévetkezd szabalyzatok rogzitik:
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—szamviteli politika ({)),

—szémlarend (), _
—eszk0z0k €s forrasok értékelési szabalyzata (1)),
—pénzkezelési szabalyzat (1))
—Onkoltségszamitasi szabalyzat (Gj)

—bizonylati szabalyzat (régi),

—kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités és
szakmal teljesités igazolas rendjének szabalyzata (4j),

—leltarozési és leltarkészitési szabalyzat (G;j),

—selejtezési és hasznositasi szabalyzat (0j).

2. A kiltségvetés tervezésével osszefuggo feladatok
2.1. A koltségvetési koncepcié SR

Az éves ki)'ltségvetés Gsszeélllitését megel6zden, annak elokészitéseként el
kell késziteni az dnkormanyzat kéltségvetési koncepcidjat.
A koncepcio elkészitéséhez az érvényben 1évé kozponti és képvisels-
testiileti ddntések figyelembe vételével . e e e
- 4t kell tekinteni az 6nalldéan és a részben Onalldéan gazdalkodo
koltségvetési szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozd

feladatait, valamint
- az 6nkormanyzat bevételi forrasait.

‘A koltségvetési szervektol beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban
meglévd informaciok alapjan ki kell alakitani a kéltségvetési koncepcidt.

A koltségvetési koncepc:lo az Aht. 70.§.-a alapjan november 30-ig - a
helyi &nkormanyzati- kepv1selo-testulet tagjai altalanos ‘valasztisénak

évében legkésébb december 15-ig - torténé elkészitéséért a jegyzo felelos
A koncepcid osszealhtasa a gazdasagt vezetd feladata.

22. A polgarmestert hwatal elozetes koltsegvetes: Javaslatanak elkeszttese

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni
az 4llamhaztartasrél szo6l6, tébbszér moédositott 1992. évi XXXVIIL
térvény, az allamhaztartds mikoédési rendjérél sz6l6, tobbszdr modositott
217/1998. (X11.30.) Korm. rendelet eldirasait, valamlnt az Onkormanyzat
koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat
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A polgarmesteri hivatal elézetes koltségvetési javaslatanak clkészitése a
gazdasdgi vezetd feladatd és a jegyz6 felel6ssége.” -

A koltségvetési javaslatot Ggy kell Osszedllitani, hogy kiilén-kiilén
tartalmazza

- az alap-el6irdnyzatot,

- az elbiranyzati tobbletet.

Alap-eldiranyzat tartalma

Az alap-elGiranyzat a tervévet megel6zé év eredeti eldiranyzatdnak a
szerkezeti valtozdsokkal és szintre hozdsokkal méddositott dsszege.

Szerkezeti Véltozéi'skélit- kell szerepeltetni a kiiVetkézc’iketi |
- a megszuno feladatok elmranyzatamak eves szmtu torleset

- atervévet megelozo évben az onkormanyzat altal az onkormanyzatl
kéltségvetés altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett - nem
egyszeri jellegli - ‘el6iranyzatok Osszegét €s az automatikus
tobbleteket,

- a feladat 4tadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszeriisitésébdl adédo elbiranyzat-valtoztatasokat,

- abevételi eldiranyzat felemelése miatti eléirdnyzat novekedést,

- a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti
modosulasat. - ‘

Nem tekinthetd szerkezeti valtozdsnak az az eldiranyzat valtoztatas,
amelyet ' a '

- az onkormanyzat egyszerl Jeliegunek m1n051tett az. onkormanyzat1
koltségvetés altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

- egyszeri jelleggel engedélyezett az 6nkorményzat az el6z0 évi
pénzmaradvéanya terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6
évben nem teljes éven 4t ellatott, a kdltségvetésbe szerkezeti valtozaskent
bedpiilt . feladatok, finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és
bevételi elmranyzatanak megfeleld dsszegl kiegészitését.



Eldiranyzati lciadési, bevételi tobblet tartalma

Az elbiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd
tobbletfeladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas
szinvonaldnak tartisara, a mennyiségi és mindségi fejlesztésekre szolgal,
amely lehet

- egyszeri jellegli vagy

- akoévetkezo év koltségvetésébe beépiild.

Az alap-elGirdanyzat eldiranyzati tObblettel ndvelt Gsszege a javasolt
elbiranyzat, melyet a kovetkez8k szerint kell levezetni:

- El6z6 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozdsok

Bazis elOiranyzat .
Szintrehozds -

M+ + = +

Alap-el6iranyzat
Elbiranyzat tobblet

Térgyévi javasolt el8iranyzat

+ |+ +

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyreészt mindazon
4thuzodo bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést
illetben kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok
kovetkezé két évre varhaté kihatasat.

A polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslaténak Osszeallitasaért - a
jegyzb feliigyelete mellett a gazdasdgi vezetd felelds.

Az dnkormanyzat bevételi forrasat képez6 normativ allami hozzajarulas
alapjat képezé mutatészamoknak az intézményekt6l - irasban, az
intézményvezets altal alirt formdban - torténd begylijtéséért, valamint
feliilvizsgalat utin a MAK-hoz hataridére torténd tovabbitasaért a
gazdasdgi vezetd a felelds.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitisa

A koltségvetési rendelet tervezetet janudrban a kdvetkezd szerkezetben
kell elkésziteni: ' : e




az Onkormanyzat és az Onalldan, illetve a részben &nalldan
gazdilkodo - kéltségvetési .szervek bevételei forrasonként — a
pénziigyminiszter elemi koltségvetés Osszeallitdsara vonatkozd
tajékoztatojaban  rogzitett fobb jogeim —  csoportonkénti
részletezettségben;

a mikodési, fenntartasi eldiranyzatok onélloan és részben 6nalloan
gazdalkodo koltségvetési szervenként, intézményen bellll kiemelt
eléirdnyzatonként részletezve; az intézményen belill kiemelt
elbiranyzatként részletezve:

a személyi jellegii juttatasokat,

a munkaadot terheld jarulékokat (tarsadalom biztositasi jarulék +
munkaadoi jarulék)

dologi jellegii kiadasokat,

az ellatottak pénzbeli juttatasait,

a specidlis céla tAmogatasokat.

a felgjitasi el6irdnyzatok célonként;

a felhalmozasi kiadasok feladatonként;

az onkormanyzat1 h1vata1 koltsegvetese feladatonkent valamint
kiilon tételben

1. az altalanos, és
2. d céltartalék;

eves letszamkeret 5nalléan  és reszben onalléan gazdalkodé
koltsegvetem szervenkent

a-tobbeves klhatassal Jaro feladatok el8iranyzatai éves bontasban;

a milkodési és a felhalmozasi céli bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat

- thjékoztato jelleggel mérlegszeriien, egymdstol elkiildnitetten, de - a

finanszirozdsi miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen
egyensulyban a rendelet mellékletében be kell mutatm

az év vérhato ‘bevételi és kiadasi e101ranyzata1nak teljesuleserol
e101ranyzat~felhasznala51 litemterv;

elkiilonitetten az FEurépai Unibs eszkdzok tdmogatdsaval
megvalosuld  projektek  bevételei, kiadasai, valamint az
dnkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténd hozz3j arulasok. .

A koltsegvete51 rendeletnek mindezt a helyi Onkorményzatra és
koltségvetési . szerveire elkiilonitetten és dsszesitve egylittesen is

tartalmaznia kell.



A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzd felelds. A
‘rendelettervezet 6sszeallitdsa a gazdasagi vezet6 feladata.

2.4. A kiltségvetési rendelet megkiildése a kiltségvetési szervek részére

A képviselO-testiilet altal februar 15. napjaig elfogadott koltségvetési
rendeletben foglalt és a koltségvetési szervek szamadara kotelezben
betartandd eldiranyzatokrél, valamint a koltségvetés végrehajtasara
vonatkozd szabalyokrél - a rendelet kivonatanak megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tadjékoztatast a rendelet elfogaddsat kdvetd 30 napon beliil végre kell
hajtani, melynek teljesitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

2.5. Végleges kﬁltségveiés tervezése

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési
rendeletében elfogadott - kiemelt - elbiranyzatok és szabalyok szerint el
kell késziteni az Onkormanyzati hivatal elemi koltségvetését. Az
allamhaztartds informdcidés rendszere szdmara marcius 15. napjaig
tovabbitandd, részletes koltségvetési ~elbiranyzatokat tartalmazo
koltségvetést a Pénziigyminisztérium altal targyévre kiadott ,B./
Onkormanyzati koltségvetés” megnevezésli nyomtatvanygarnitira
urlapjamak kltoltesevel kell elkesznem

A nyomtatvénygarnitura kitoltéséért és a koltsegvetem szervek 1nformacms
flizeteivel egyiitt - a MAK részére - hataridére torténd leaddsaért a

gazdasdgi vezel? felelds.
3. Eléiranyzat modositas

A testlilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti elSiranyzatként
j6vahagyott elbirdnyzatok kozott -eldiranyzat -atcsoportositasokat, illetve
eléirdanyzat modositasokat a polgérmesteri- hivatal jegyzéjénél kell
kezdeményezni.- \ :

Az elb6iranyzat é,tcsoportositésra illetve moédositésra vonatkozd javaslat
elbterjesztéséért a ]egyzo Sfelelos, mig elkesz1tese a gazdasagt vezeto
feladata

Az eldiranyzat médositdsokrél nyilvantartast kell vezetni, amelyért a
gazdasdgi vezetd felelds.



4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és mikédési
feltételeinek biztositasahoz kapesolodé feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal milkodését szolgalod eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartasi
munkak elokészitéséért, végrehajtasdért a gazdasdgi vezetd felelis.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. Vagyonnyilvdantartds, vagyonleltdr

Az énkorményzati vagyonnal val6é gazdalkodas, valamint azok kezelésével
bsszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonrendelete
tartalmazza.

A rendelet végrehajtdsdval kapcsolatos, polgarmesten hivatalon beliili
feladatok és eljarasok a kovetkezok. . |

Az dnkormdnyzat vagyondnak folyamatos ‘naprakész nyllvantartasat a

pénziigyi eléado végzi.

Az Onkormanyzati Vagyoh részét képéZéS fﬁrzsvagyoﬂi a t6bbi vagyontol
elkiilonitetten kell nyilvantartani.
A torzsvagyont
— a forgalomképtelen és

~ — a korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.
Ezek korét a tobbszér modositott 1990, évi LXV. térvény (6nkormanyzati
térvény), valamint az Snkormanyzat vagyonrendelete hatirozza meg.
A befektetett eszkozokrol befektetési formanként kiilén nyilvantartast kell
vezetni.
A vagyonnal kapcsolatos teljes kordi, részletes nyilyantartasi rendszer
kialakitasaért és folyamatos, naprakész vezetéséért a pénziigyi elbado
felelos.

A vagyonleltarban.

a./ tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell

- az 6nkormanyzat tulajdonaban és

- apolgarmesteri hivatal, valamint - - :

- az intézmények kezelésében levo, ertekben nyllvantartott
immateriélis javakat, targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi
eszkodzoket,
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b./ dsszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon
részét képezo és ‘
- apolgarmesteri hivatal, illetve

- az intézmények kezelésében 1évé készletek, valamint a
kovetelések, pénziigyi elszamolasok értékét,

c./ tételesen szerepeltetni kell - mennyiségben - az érték nélkiil
nyilvéntartott vagyontargyakat (koézutak, foldteriiletek, parkok,
kozmiivek), tovabba a vagyoni értékii jogokat.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvdantartds és adatszolgdltatds

Polgirmesteri Hivatalnak az &nkorményzatok tulajdondban levé
ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgéltatasi rendjér6l szol6 48/2001.
(II1.27.) Korm. sz. rendeléttel moddositott 147/1992. (X1.6.) Korm. sz.
rendelet és annak melléklete szerinti mgatlanvagyon katasztert. kell
felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
- felfektetése,
- folyamatos vezetése, valammt :
- a valtozasok atvezetése és
- az adatszolgaltatas teljesitése
‘a telepiilésfejlesztési eloado feladata.

Az adatszolgéltatas csak a jegyzo alairasaval teljesitheto.

6. Munkaer® és bérgazdélkodés

A polgérmesteri hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a jegyzdé gyakorolja a
munkaltatoi jogokat.

A kinevezéssel, az 4tsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos  el6készitd . munkélatokat (kinevezés, munkaszerzédés,
atsorolas, munkaviszony' megsziintetd hatdrozat stb. elkészitése) a

személytigyi feladatokkal is megblzott pénziigyi el6ad6 végzi.
A polgarmesteri hivatal és a MAK kozotti - 1étszém és bergazdalkodasra

vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a pénziigyi eldado biztositja, és

egybena pénziigyi el6ad6 a jelento-felelos. g
A személyét és a személyében bedllott valtozast a MAK al a jegyzo kozli.
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A felelds tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a
- rendelkezéseket,
- jelentéseket,
- okményokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyeb
jarandésagok folyositasdra kozvetleniil vagy kézvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmdényokat és
bérkihatast rendelkezéseket 24 6ran belill kell a MAK-hoz megkiildeni.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 éran belil kell

- a kifizetett jutalmakat,
- a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget
a MAK-hoz bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett
valtozasokat a MAK-hoz minden esétben be kell jelenteni: =~

A jelent§-feleldsnek ‘ -
. az itt nem érintett kérdésekben a MAK dltal kialakitott szabalyok
szerint kell eljarnia,
. az adatkozlés, véltozasjelentés sordn a MAK altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a
jelentd-felel6s vezeti. :
A MAK részére torténé jelentések hataridére valé - teljesitéséhez - a

vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelenté-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve

nem 6 késziti elo.
7. A kiltségvetés végrehajtisaval ssszefiiggd feladatok
7 1. Gazddlkoddsi jogkorik szabdlyozdsa

A hataskérsk  rendezése a2 munkakori lefrasban  torténik.
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, ‘érvényesités Kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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7.2,

Az operativ gazddlkoddsi jogkort gyakorlok (kitelezettségvillalo,
érvényesitd, utalvinyozd, ellenjegyzd) feladatai

7.2.1. Kotelezettségvdllalds

7.2.2.

Az o6nkormanyzat (polgdrmesteri hivatal) anyagi eszkdzeinek
felhasznalasat maga utdn voné intézkedés, amelynek kévetkezményeit,
ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, aruszallitds, szolgaltatas)
bekdvetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas elétt meg kell gybzédni arrol, hogy a
jovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem
kotott kiadasi elGirdnyzata biztositja-e a fedezetet.

Kitelezettségvdllalisra a  polgdrmester és a jegyzd  jogosult.
Kotelezettségvillalds csak irdsban és a jegyid — esetében a
polgdrmester - ellenjegyzése utdn tirténhet.

A kotelezettségvallalas lehet:
- alkalmazAsi okirat,
- megrendelé"_s, 7
- véllalkozasi, szallitasi szerz8dés.

Ervényesités o )

A szamla beérkezését kivetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag,
aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illet6leg a bevételek beszedesét
megel6z6 ellendrzd tevékenység. Az érvényesites soran feliil kell
vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi
kdveteiményeknek. ' '

Az érvényesitési  feladattal megbizott gazdasdgi vezetd személy e

feladat keretében koteles meggy6z6dni arrdl, hogy

- a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleloen
© tortént-e meg, : S

- jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

. a szamla megfelel-e az alaki kévetelményeknek (kibocsato,
 aléirds, bélyegzo), . .

- a szamla szamszakilag helyes-e, . o

- a befektetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-¢,

Az érvényesitést az okmanyra vezetett zéradékban kell régziteni.
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7.2.3. Utalvdnyozds

Az érvényesitést koveto gazdasagi tevékenység, ami
- akiadasok teljesitésének

- a bevételek beszedésének - a kételezettségvallald és
az ellenjegyzd személyek &ltal torténd - elrendelését
jelenti,

Az utalvdnyozas utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet
kiilén irdsbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

- az utalvany megnevezését,

- az 6nkormdnyzat nevét és a terhelendd szamlaszamat,

- akonyvelés modjat, |

- a kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vétel sorszamat,

-. a kifizetés vagy bevétel jogcimét,

- afizetés idOpontjat és modjat,

- akedvezményezett megnevezését, cimét,

- az érintett szakfeladat, illetve a fokonyvi szamla szdmat,
megnevezeését,

-- az -utalvanyozas - keltét, valamint az - utalvanyozd,
ellenjegyzo alairasat,
- a kényvelés keltét, a kényveld alairasat.
Utalvinyozdsra a polgdrmester jogosult. Az utalvinyozds csak az
ellenjegyzésre jogosult személy aldirdsdval egyiitt érvényes.
Nem kell kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbbl, szolgaltatasbol -

szdmla, egyszeriisitett szdmla, szamlat helyettesitdé okirat, atutalasi
postautalvany alapjan - befolyd bevétel beszedését.

7.2.4. Ellenjegyze's

A kotelezettsegvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal a jegyzé mint megbizott személy koteles
meggy6z6dni arrdl, hogy

- akotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogos_ult
 személyek voltak-e,
- a jogszabalyokat, a képviseld-testiilet rendeleteit, hatarozatait,
valamint a belsé szabalyzatokat betartottak-e, :

- a kiadasok teljesitéséhez a pénziigyi fedezet rendelkezesre all-e.
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Amennyiben az ellenjegyzd szabdlytalansdgot dllapit meg, koteles
arrél a  kotelezettségvallalot,  utalvanyozot téjékoztatni, aki az-
intézkedését korrigalhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelentd okményt, ha nem ért vele egyet ,a
kitelezettségvdllalds ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal kell
ellatnia, és err8l az dnkormdnyzat képviselG-testiiletét 8 napon beliil
értesiteni kell.

A kotelezettségvallalds, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényesités
részletes  szabalyait a  kotelezettségvallalas, utalvanyozas
ellenjegyzés, érvényesités rendjére vonatkozé szabalyzat rogziti.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

A polgirmesteri hivatal (dnkormdnyzat) -koltségvetésének végrehajtasa
soran jelentkezé bevételeket és teljesitendd kiaddsokat az Snkormanyzat
altal meghatérozott OTP Bank Nyrt. (belfoldi pénzintézet) vezetett
bankszamlén &s a pénziigyi el8adé altal vezetett hdzipénztdrban kell
kezelni.
A polgarmesteri hivatal csak

-. egy pénzintézetnél nyithat koltségvetési szdmlat, illetve

koltségvetési alszamlat,

- egy elszamolasi szamléval rendelkezhet.

- A koltségvetési gazdalkoddssal és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat ezen a szdmlan kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszamoldsi szamlan levd szabad ‘pénzeszkdzok - a
kézponti koltségvetésbdl szdrmazo hozzajarulasok és tamogatasok
kivételével - barmely pénzintézetnél elhelyezhetdk.

A bankszdmlikon kezelt pénzeszkozik felett a rendelkezési jogot a
kvetkezo személyek gyakoroljak: - T
a./ k&iltségvetési' elszamolasi szamla
- polgarmester,
- jegyzd

- gazdasagi vezetd
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Az alszamlédkra rendelkezési jog valamennyi megnyitott szamlédra a banki
szerzOdésben rogzitett alapjan.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitisa soran a szdmldarol kiaddst
csak az érvényesitett, utalvinyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjin
lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutaldsi megbizds” a bankba nem
kiildhet6, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasir6l a bankkal bankszdmla szerzdodést kell
koétni. A bankszémla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell
a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell hatdrozni az alairok sorrendjét
is.

A készpénzforgalom elsdsorban a polgdrmesteri hivatal hazipénztardban
bonyolodik. Ennek szabdlyait a kiilén készitett pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza. A készpénzen Kkiviili pénzforgalom (atutalds, beszedési
megbizas) a szamlék, szerz6dések, megallapodisok és egyéb okmanyok
alapjan-a polgarmesteri hivatal elszdmolasi szaml4jan bonyolodik.

A részben oOnallé intézmények készpénzfofgalménak bonyolitasara
minden hénap elején az €16z8 havi elszamolas utin a polgdrmesteri hivatal
a készpénz-ellatmanyt kifizeti a részben 6nallé intézmény szamara. Bv
végén az elszamoldssal egyidejiileg az ellatmany maradvényt vissza kell
fizetni a polgarmesteri hivatal kltségvetési elszdmoldsi szamlajara.

A részben 6nallé intézmény készpénzellitmanyat a részben onalld
mtezmeny vezetdje altal kijelslt dolgozo kezeli.

Az ellatmény felhasznaldsat két példanyban, 1dorend1 sorrendben a
megbizott személy un. ,rovat-elszamolasi iven” koteles konyvelni. Az
elszamoléas sordn a hénap végén a rovat-elszamolasi iv egy példanyat az
ervenye51tett és utalvanyozott ‘bizonylatokkal egylitt megkilldi a
polgarmesteri hivatal részére. A polgdrmesteri hivatalban a gazdalkodasi
féeldado tartalmi és formai szempontboél feliillvizsgalja a bizonylatokat és
gondoskodik a kdnyvelésiikrol.

A részben 6n4ll6 intézményben a készpénz bizonylatok utalvanyozasat az
intézmény vezetdie, ellenjegyzését, érvényesitését a jegyzd vegzi.

Amennyiben az intézmények részér6l rendkiviili igeny jelentkezik, annak
elbiralasarl, a lehetdségek fliggvényében torténd kielégitésérol a
~ polgarmester és a gazdasagi vezetd javaslata alapjan a jegyz6 dont.

14




7.4. Cél- és cimzett tdmogatdsok igénybevétele

A cél- és cimzett- timogatasok igénybejelentése, igénybevétele és
elszamoldsa sordn a tobbszor moédositott 1992. évi LXXXIX. szamua
torvény és a 9/1998.(1.23.) Korm. szamu rendeletben foglaltak
figyelembevételével a kovetkezok szerint kell eljarni.

Cél- és cimzett timogatasokra vonatkozo6 igény csak a képvisel-testiilet
targgyal kapcsolatos déntése alapjan nyujthato be.

Az igénybejelentések dsszedllitdsdért a gazdasdgi vezetd felels.

A palyazat kedvezd elbiraldsa esetén megkotendd finanszirozasi szerzédest
a gazdasdgi vezetd késziti el6, amit a polgdrmester és a jegyzd ir ald.

A beruhdzasokkal kapcsolatos szdmlakat a polgarmester kollaudlja
(kollaudaltatja). A kollaudalt szamla pénzintézethez torténd benyujtasarol
a gazdasdgi vezetd gondoskodik.

A beruhdzassal kapcsolatos pénziigyi felhasznalasokrél - beruhazasonként
- nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezo adatokat kell
tartalmaznia: ‘ |

- beruhdzas megnevezése, -
- beruhdzéssal kapcsolatos kiadasok tervezett dsszege,
- atamogatas mértéke, Gsszege,
- akivitelezdi szamla .
= benyujtasanak idépontja,
= eredeti Gsszege,
= kollaudalt dsszege,
= a beruhazassal kapcsolatban igénybe vett
= sajat forras
= tamogatas

A nyilv-éntarte’ls vezetésérdl a gazdasdgi vezetd gondoskodik.

A nyilvéntartds vezetdjének feladata a beruhazas befejezésekor a
minisztérium részére - a MAK-on keresztil - kiildend6 elszamolas
elkészitése is. ' ]
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8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szdmviteli
torvényben és az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és koényvvezetési
kotelezettségének sajatossigairdl szold, moédositott 249/2000. (XI1.24.)
kormdnyrendeletben meghatérozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az 6nkormanyzat eszkozeinek, illetve
forrasainak alloményét, vagy Osszetételét megvéltoztatja bizonylatot kell
kiallitani. A szamviteli nyilvéntartisokba csak szabalyszerlien kiéllitott
bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon Ugy kell rdgziteni, hogy azok
a kitelez6 megbrzési hataridbig olvashatok legyenek.

Szigorii szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat,
nyomtatvanyokat . S
- amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat, _
- amelyért nyomtatvany értékét meghalado6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket
kell fizetni, tovabba
- a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat.

Szigori szamaddsi nyomtatvanyként kell kezelni a polgarmesteri
hivatalban

- akészpénzcsekket,

- kiadési- és bevételi pénztarbizonylatokat,

- pénztarjelentést, '

- sorszadmozott Urlapokat,

- anyag be- és kivételezési jegyeket,

- menetleveleket,

- étkezési jegyeket, utalvanyokat,

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletér6l és felhasznalasarél olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a beszerzett  és felhasznalt
mennyiség sorszam szerint, tovabbd a készletvaltozasok id6pontjai
egyértelmilen megéllapithatok.

A felhasznilé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott
példanyokat is - elszdmolni. A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a
bizonylatok kezeléséhez részletes eléirasokat a szamlarend és a bizonylati
szabalyzat tartalmaz. |
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9.

Adatszolgaltatashoz, beszdmol6 készitéséhez kapesolodé feladatok

9.1. Adatszolgdltatds a tartozdsdllomdny alakuldsdrol

Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozé oOnalloan gazdalkodo
koltségvetési szervek az elismert tartozasillomanyukrol - nemleges adat
esetén is - havonta, a tdrgyhot kivetd 15. napig az éllamhaztartas
miik6dési rendjérdl szol6, tébbszor modositott 217/1998. (X11.30.) Korm.
rendelet, valamint az Onkormanyzat 4ltal meghatirozottak szerint
adatszolgdltatdst kitelesek teljesiteni.

A koltségvetési szervek altal szolgltatott adatok Gsszegyljtéséért,
valamint azoknak polgarmester és jegyzd részére torténd ataddsacrt a
gazdasdgi vezetd felelds.

9.2, Id6kozi koltségvetési jelentés

Az onkorményzat a koltségvetési gazdalkodésénak alakuldsar6l - a
kéltségvetési szerveket is magdban foglalé - idokozi koltségveteési
jelentést koteles Osszeallitani.

Az idékozi koltségvetési jelentést az dllamhéztartds miikodési rendjérol
sz616, tobbszér modositott 217/1998. (XIL30.) Korményrendeletben
meghatarozott modon kell dsszeallitani.

Az nkormanyzati szintre 8sszesitett adatokat a targyév
[-I11. hénapjardl aprilis 15. napjaig,
I-V. hénapjarél junius 15. napjaig, mig
I-IX. hénapjardl oktober 15. napjdig
I-XII. hénapjardl a targyévet kovetd janudr 15. napjdig
kell megkiildeni a MAK-hoz.
Az dnkormanyzati szintli id8kozi koltségvetési jelentés dsszedllitasaért és
2 MAK-hoz torténé tovabbitasaért a gazdasdgi vezetd felelds.

9.3. Idékizi mérlegjelentés

Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerveknek,
valamint az dnkormanyzati hivatalnak az eszkézei és forrdsai alakulasarol
negyedévenként, a fékonyvi kivonat allomanyi szamliinak adataibol
bsszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az 4llamhaztartds mikodési
rendjérél ~ sz6l6,  tobbszor modositott  217/1998.  (XIL30.)

Kormanyrendelet 12. szamu melléklete szerint.
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Az évkdzi mérlegjelentést az els6 és a harmadik negyedévre vonatkozoan
a tdrgynegyedévet kivetd honap 15 napjdig, a masodik és negyedik
negyedévre vonatkozoan a féléves, illetve az éves beszdmolo
benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a MAK-hoz benytjtani.

A polgarmesteri hivatal iddkozi mérlegjelentésének Osszedllitasaert,
valamint annak, az intézményi id6kdzi mérlegjelentésekkel egyiitt MAK-
hoz tdrténd tovabbitasaért a gazdasdgi vezetd felelds.

9.4. A koltségvetési beszdmold dsszedllitdsdval kapcsolatos feladatok

A polgirmesteri hivatal az el8irdnyzatok felhasznalasarél és a
gazdalkodasrol a Kkoltségvetési szervek beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségérol sz6l6 Korméanyrendelet eldirasat szerint féléves és éves
beszdamolot kteles késziteni. | '

A beszamolét az Onkorményzat 4&ltal meghatarozott hatéridbre ¢és
tartalommal kell elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnak a zarszamadasra
vonatkozé tajékoztatd figyelembe vételével. A beszamolot a gazdasdgi
vezetd 4llitja 5ssze a beszamolo fiizet tirlapjainak kitsltésével.

9.4.1. A féléves beszamold tartalma, a beszdmolo készités feladata

A féléves beszamolé csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be,
mivel az eszkdzoket és forrdsokat tartalmazo merleget, pénzmaradvany-
kimutatast és eredmény-kimutatast nem tartalmazza.

A féléves beszamolo tartalmazza:
- pénzforgalmi jelentést és
- az éves koltségvetési beszdmolo kiegészitd mellékletébdl a
pénzforgalom egyeztetéset

A polgérmesteri hivatalnak a féléves beszamolési kotelezettsége sordn a
Pénziigyminisztérium altal sszedliitott ,,Onkormanyzati koltségvetési
beszamol6” (féléves) nyomtatviny-garnitira firlapjainak kitoltésével
kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos formaban és
szerkezetben - tartalmazza az eredeti és modositott bevételi €s kiadasi
eldirdnyzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a
pénzforgalom nélkili bevételeket,. a ténylegesen teljesitett kiadasokat, a
pénzforgalmat tevékenységenként és azon belill fébb jogcimenkeént.
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A pénzforgalom egyeztetésénél a nyité pénzkészlet (pénztarak és
betétkonyvek, koltségvetési bankszamlak, el6irdnyzat-felhasznalasi
keretszamlak) 4lloméanyabél kiindulva a pénzforgalom véltozasat, majd a
zard pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszdmoldt a naptiri év elsé  félévérol junius 30-i
forflulénappal kell elkésziteni és, azt szeptember 15-ig kell benyijtani a
MAK-hoz.

A féléves beszamold Osszedllitasaért és a MAK-hoz hataridére t5rténd
tovabbitasaért a gazdasdgi vezetd felelos.

9.4.2. Az éves beszimold tartalma, beszimols készitéssel kapcsolatos
feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany-kimutatas,

- eldirdnyzatmaradvény-kimutatas,
- eredmény-kimutatas,

- kiegészitd melléklet.

Az onkorméanyzat az éves beszdmolasi kételezettségének  a
‘Pénziigyminisztérium 4altal Gsszedllitott ,Onkormanyzati Koltségvetési
Beszamolo” -val tesz eleget.

Az éves beszamol6t a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i
fordulénapot figyelembe véve - kell elkésziteni. :

A f6kényvi kivonat Osszeéllitasa elétt a kovetkezoket kell biztositani:

- leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

. az eldiranyzatok egyeztetése a felligyeleti szervvel a kiemelt
eldiranyzatokra, az irdnyitészervi &s sajat  hataskort
atcsoportositdsokra vonatkozoan,

- év végi zarlati munkék elkészitése,

- amérleg 6sszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.
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Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

- a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi
utolsé bankszamla-kivonat adataival,

- apénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését
a fokonyvi pénztér-szamla adatéval,

- a polgdrmesteri hivatalhoz tartozd részben 6nallo intézmények
részére kiutalt ellatmany egyenlegének egyeztetését,

- adecemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

- a bevételek és kiaddsok konyvelését december 3l-ig
szakfeladatonkeént,

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok,
egyéb kovetelések) és kotelezettségek(szallitok) allomany-
valtozasanak elszamolasat a tékevaltozassal szemben,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kdvetSen az allomanyi és
forgalmi szamldk Atvezetését az allomanyi szamldkra a toke-
valtozassal egyidejiileg torténd elszamolassal,

- az értékcsdkkenések elszamolasat,

- a felhalmozéasi célu 4tutalasok és bevételek Aatvezetését a
Koltségvetési bevételek és kiadasok, illetve a  Vallalkozasi
bevételek €és kiadasok szamlara,

- a Kboltségvetési bevételek és kiaddsok és a Villalkozasi

bevételek és kiaddsok szamla datvezetését a Koltségvetési
tartalék, illetve a Villalkozdi tartalék szamlara.

Az éves beszamold Osszeallitisaért és a MAK-hoz hataridére torténd
tovabbitasaért a gazdasdgi vezetd felelos.

A beszamol6 részét képezi
- anormativ allami hozz4jarulasokkal valamint
- acimzett- és céltamogatasokkal

térténd elszamolas.

A normativ allami hozzajarulassal valé elszdmolds érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményektdl - {rdsban, az intézményvezetd altal
al4frt formaban - torténd begylijtéséért a gazdasdgi vezetd felelds.
A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgdltatds hatdridejét ugy
kell kialakitani, hogy -annak ellendrzése a beszdmolo elkészitéséig
megtorténhessen.
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Az intézmények altal szolgéltatott adatokat a beszamolo végleges
-Osszeallitdsa, a MAK részére torténd leadasa elott ellendrizni kell.

A mutatészamok ellendrzéséért a jegyzo felel0s.

Az dllami koltségvetéssel torténd elszamolas pénziigyi teljesitéséért a
Jjegyzd felelds.

Az éves beszdmold keretében informacidt kell szolgaltatni tovabba az
igénybevett

—cél és

— cimzett tAmogatasokral.

A beszdmol6 sszeallitasahoz sziikséges adatokat a timogatdsi formakkal
kapcsolatos nyﬂvantartast vezet$ személy koteles biztositani.

9.5, Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz0 felelds.

A zarszdmadast az Osszehasonlithatésag érdekében a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

A rendelettervezetet aprilis 30.-ig kell elkésziteni.

Az &nkormanyzat zarszdmadadsanak Osszeallitisdval kapesolatban az
intézményeknek adatszolgaltatisi Kkotelezettségiik van. A sziikseges
informacidk tartalmat -és az adatszolgaltatasra vonatkozo hatarid6t a jegyzo
évenként kiaddsra keriild - zarszdmadéssal és beszamolé készitésével
kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.

9.6. Ondlls koltségvetési szervek éves beszdmoldjinak jovdhagydsa

Az 6nalld koltsegvete31 szervek gazdalkodasukrol éves beszamolot
készitenek.

A beszamoldk elbiralasaért és jovahagyésaért, valamint az intézmények
irasbeli értesitéséért a gazdasdgi vezetd felelds.

10. A gazdalkod4s rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eléirdsok
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A polgarmesteri hivatalnal a gazddlkodds viteléhez a kovetkezo
szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

—szamviteli politika (1j),
—szamlarend (1),
—eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata (1j),
—pénzkezelési szabalyzat (1))
—onkdltségszamitasi szabalyzat (01j)
_bizonylati szabalyzat (régi),
—kotelezettségvallalds, utalvényozas, ellenjegyzés, érvényesités €s
szakmai teljesitéls igazolas rendjének _szabélyzata (),
—leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat (4j),
~selejtezési és hasznositasi szabalyzat (0j).
A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény

feladataban bekovetkezett valtozasokat kévetd. 90 napon beliil aktualizalni
kell.

ZARO RENDELKEZESEK

Eléadék feladata. A gazdasigi szervezethez tartozd gazdasdgi vezeto,
gazdasagi vezetd-helyettes (kdzpénziigyi eldado), pénziigyi eldado, pénzigyi
asszisztens, vagyongazdalkoddsi eléadé munkakéri leirasa tartalmazza a
gazdalkodassal osszefliggd feladatait. A gazdasagi vezetd jog- €s hataskore a
jelen iigyrend és az ahhoz tartozo fenti szabdlyzatok végrehajtasaban, az
érintett elbadok gazdilkodassal és szamvitellel Osszefiiged feladatainak
meghatarozasa és koordindlasa.

Hatalyba lépés. Az iigyrend 2008. november 17 ﬁapjén 1ép hatalyba.

Megismerési zaradék. A Polgérmesteri Hivatalnal gondoskodni kell, hogy
az tigyrendben foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak az aljegyzé altal
mar elrendelt oktatis keretében megismerjék, annak tényét az iigyrendhez
csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Kelt, Délegyhaza, 2008 év november hé 17. napjan

A tavollévo jegyzo helyett:
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Megismerési nyilatkozat

‘Az Ugyrendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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