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ElSterjesztés
Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Ugyrendjének aktualizaldsa

Tisztelt Képvisel5-testiilet!

Biatorbagy Varos KépviselS-testiilete minden évben fellilvizsgalja a mikodéshez sziikséges

legfontosabb szabdlyzatokat.

2012. januar 1-tél Gj allamhaztartasi torvény |épett hatdlyba (2011. évi CXCV. térvény az
allamhaztartasrél), valamint ehhez kapcsolédéan megsziletett a 368/2011.(X11.31.)
Kormany rendelet az dallamhdztartasi torvény végrehajtdsarél. Ezek a jogszabalyok
tartalmazzdk az ©nkormdnyzati alrendszer gazdalkoddsara vonatkozé U szabalyokat,

melyeket a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Ugyrendjén 4t kell vezetni.

A gazdasdgi lgyrend tervezete Biatorbdgy Varos Onkormdnyzat koénywvizsgaldjaval
egyeztetésre kerilt, véleménye szerint tartalmi és jogszabdlyi hivatkozasait tekintve is jo,
gazdalkodasi szempontbdl raciondlis és a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen

tartalmazza.

Biatorbagy, 2012. oktéber 12.

Tarjani Istvan s.k.
polgdrmester
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Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének
/2012.( )Oh. szdmu
Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Ugyrendjének aktualizalasa hatarozata

Biatorbdgy Véros Onkorményzatdnak Képvisel6-testiilete megtargyalta és jévdhagyja
Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatal Gazdasagi Szervezetének Ugyrendjét.
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Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatala

POLGARMESTERI HIVATAL GAZDASAGI
SZERVEZETENEK UGYRENDJE

Hatélyos: 2012.-td|




1.

A Biatorbagy Véros Onkorményzat Polgdrmesteri hivatala gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.),
valamint az &llamhdztartdsrél sz6lé6 torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a Szervezeti és Miikodési
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Szabdlyzat elSirdsait figyelembe véve - a kovetkezSk szerint hatarozzuk meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az tigyrend célja, tartalma

2.§

(7) A Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a
koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az elSirdnyzatok mdédositdsanak, atcsoportositasdnak és felhaszndldsanak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtasdért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmoldsi és a vagyon hasznélataval, védelmével Osszefliggé feladatok teljesitéséért, a
pénzigyi, szamviteli rend betartasaért felelSs szervezeti egység.

A gazdasdgi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is elldthatja,
azonban az egyes szervezeti egységek dltal ellatott tevékenységek kozott parhuzamossag
nem lehet. llyen esetben a szervezeti egységek Osszességét kell gazdasdgi szervezetnek
tekinteni.

(2) A gazdaségi szervezet ellatja

a) az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri hivatal tekintetében a tervezési,
gazdélkodasi, finanszirozési, adatszolgéltatdsi és beszamolasi feladatokat,
b) az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri hivatal tekintetében mukodtetésével,

tzemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat, és

c) a Polgarmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv (6nalléan mikods
intézmények) a) és - ha nem szolgdltatas-vasarlassal torténik annak ellatdsa - b) pont
szerinti feladatait.

(3) Az ugyrend célja, hogy a vonatkozé kozponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezete
altal elldtandé feladatokat, a vezet8k és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak elldtasdért
felel6s alkalmazottak feladat- és hatdskorét, felel6sségi korét, a helyettesités rendjét, a belsé
(szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas médjat.

(4) Az ugyrend a gazdasdgi szervezet altal ellatandé kovetkezé feladatok végrehajtasdhoz
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kapcsoléddan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:
— az éves koltségvetés tervezése,
— atmeneti koltségvetés tervezése,
— azelbirdnyzat felhasznalds, médositas,
— az addsagot keletkeztet tigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulés,
— az uzemeltetés, fenntartds, miikodtetés, beruhazas,
— avagyon haszndlat, hasznositas,
— a munkaerdé-gazdalkodas,
— a pénzkezelés,



— a pénzellatas,

— a konyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgéltatas.

(5) A gazdalkoddssal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eléirdsait a
kovetkezd szabdlyzatok rogzitik:

szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

— beruhazéasok rendje,

— 0nkoltség-szamitasi szabalyzat,

— az anyag és eszkozgazdalkodas rendje,

— a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,

— a belfoldi és kilfoldi  kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszdmolasaval kapcsolatos szabalyzat,

— areprezentacids kiadasok elszamoldsanak szabdlyzata,

— avezetékes és radidtelefonok hasznalatardl sz616 szabalyzat.

A koltségvetés tervezésével osszefliggd feladatok

3.§

(1) A koltségvetési koncepcid:

A Jegyz6 a helyi onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat a tervezett bevételek, a
kotelezettségvéllaldsok és mds fizetési kotelezettségek, és a kozponti koltségvetésrdl sz616é
torvényjavaslat figyelembevételével allitja ossze.

A Polgdrmester a koltségvetési koncepcié tervezetérél az Onkorményzatnal miikods
bizottsdgok véleményét a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerint kikéri, és azt
a koltségvetési koncepcid tervezetéhez csatolja. A pénziigyi bizottsdgnak a koltségvetési
koncepcid tervezetének egészérél véleményt kell alkotnia.
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(2) A koltségvetési koncepcid elkészitéséért a Jegyz6 felelSs.

(3) A koncepcié Osszeallitdsdban a pénzigyi osztaly koltségvetéssel foglalkozé pénziigyi
el6addi és a hivatal egységvezetéi miikodnek kozre. A koncepcidé Osszedllitasat a pénziigyi
osztalyvezetd irdnyitja, koordinalja.

(4) A koltségvetési koncepciét a polgarmester elSterjesztésében el&szor valamennyi
bizottsdg, majd a képviselS-testiilet targyalja, és hatdrozatot hoz a koltségvetés-készités
tovabbi teenddirél. A bizottsdgok hatdrozatai mindsitett tobbséggel valé elfogadas
esetében keriilnek beépitésre a koncepcié elfogadadsardl szél6 hatarozatba. A bizottsdgok

véleményét csatolni kell a testiileti el6terjesztéshez.



A koltségvetési koncepcié elutasitdsa esetén a KépviselS-testillet mddosité javaslatai
alapjan a Pénziigyi Osztadly mdédositja a koncepciét és az el6z8ekben leirt jévahagyasi
eljardsnak megfeleléen a polgdrmester ismételten benyijtja a - mdédositott - koltségvetési
koncepcidt jévahagyésra.

(5) A kovetkezé évre vonatkozé koltségvetési koncepcidt a Polgarmesternek az Aht. 24. §-a
alapjan november 30-ig - a helyi onkormdényzati képvisel6-testiilet tagjai 4ltaldnos
valasztdsanak évében legkésébb december 15-ig - kell a KépviselS-testiiletnek benydjtani.

Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészftése

4.§

(1) A KépviselS-testiilet altal elfogadott koltségvetési koncepcié alapjan az éves
koltségvetési torvény, az Aht., valamint a Korm. rendelet el&irasai figyelembevételével el kell
késziteni az el6zetes koltségvetési javaslatot.
A Polgarmesteri hivatal, az ondlléan m(kodé intézmények valamint elkiilonitetten az
Onkormanyzat el6zetes koltségvetési javaslatdt - az 6nallé szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinaldsaval - a pénziigyi Osztaly késziti el.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezéket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok véltozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzend§ karbantartasi és feldjitdsi munkdkat,

— azel6z6 évrél athlizédé beruhdzasi, feldjitasi feladatokat.

(2) A szervezeti egységek igényeinek szdmszer(isitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
elirdnyzatok kialakitasardl.

(3) Az Onkormanyzat bevételi forrdsanak tervezéséhez
— az onalléan m(ikodd koltségvetési szervek a normativa igénylésének alapjaul
szolgdlé mutatédszdmokrdl - irdsban, az intézményvezetd 4ltal alairt formédban -
adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik a normativ dllami hozzdjarulds
tervezésének alapjat.

— a helyi addbevételek, valamint a gépjarmiiadé bevétel és a terméfold
bérbeadasdbdl szarmazé jovedelemadd bevétel varhatéd 6sszegérdl az Adé Osztély
vezetdje ad informdcidt a tervévet megel6z6 év adatai alapjan,

— az onkormdnyzati adatszolgaltatast is figyelembe véve az dllami tdmogatédsok
jogcimenkénti  Osszegérél a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Terdileti
|gazgatdsdga biztosit adatot,

— a m(kodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges adatairdl
és a tervévben tervezhetd bevételekrél az 6ndlléan miikodé intézmények adatot
szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, az o6ndlléan m(kodé intézmények
valamint elkiildniilten az Onkormdanyzatndl ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a
pénziigyi el6addk nyudjtanak informacidt,

— a tamogatdsértékld bevételek vdarhaté Osszegérél az o©ndlléan miikods
intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgadrmesteri Hivatal, valamint elkilonilten



az Onkorméanyzatndl ilyen cimen tervezhetd bevételeirél a pénziigyi el6addk illetve
a szervezeti egység vezetSk nyljtanak informéciot,

— a mUkodési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok tervezhets Osszegérél az
onalléan miikodé intézmények adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal,
valamint elkiiloniilten az Onkorményzatndl ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a
pénziigyi el6addk illetve a szervezeti egység vezet6k nyujtanak informaciot.

A hitel felvételre vonatkozé bevételi tervet a KépviselS-testiilet hatdrozza meg a
koltségvetési koncepciéban.
Koltségvetési javaslat

5.§

A koltségvetési javaslat kidolgozasa sordn a kiadasok és bevételek tekintetében a pénziigyi
osztaly a koltségvetési koncepcidnak megfelel6en lefolytatja az egyeztetést az ondlléan
mikodé intézményekkel valamint az 6nkormdnyzati alapitdsi gazdasagi tarsasdgokkal.

Az egyeztetéseket az intézményi koordindtorral kozosen a pénziigyi osztilyvezets, a
gazdasagi tarsasagokkal torténd egyeztetést a Pénziigyi Osztdlyvezetd végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet 6sszedllitasa

6.§

(1) Az intézmények és a polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az
onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét - az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a
kormanyrendelet 24. §-a és a 28. §-a alapjan a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:
(2) Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan - a korabbi szabélyozastdl
eltéréen - elkiloniilnek egymastdl

- a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiaddsai, valamint

- a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek (ide értve a

polgdrmesteri hivatalt is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

(3) Az Aht. 23. §-aban foglalt el6irdsokkal dsszhangban az Onkormanyzat koltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:
a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait elSiranyzat-
csoportok, kiemelt elirdnyzatok szerinti bontasban,
b) a helyi 6nkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek engedélyezett |étszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait elbiranyzat-csoportok,
kiemelt el8irdnyzatok szerinti bontdsban,
c) a koltségvetési egyenleg 6sszegét,
d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozdsara szolgdlé el6z6  évek
pénzmaradvanyanak igénybevételét,
e) a d) ponton tuli koltségvetési hiany kiilsé finanszirozasara szolgdlé finanszirozasi
célu pénziigyi mlveletek bevételeit, kiaddsait miikodési és felhalmozasi cél szerinti
tagolasban,
f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasdhoz a Magyarorszag
gazdasdgi stabilitdsarél szélé 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitasi tv.) 3. § (1)



bekezdése szerinti addssdgot keletkezteté tigylet megkotése vdlik vagy vélhat
sziikségessé, az addssdgot keletkeztets tgyletek varhaté egylittes Osszegével egylitt,

g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd tigyletekbdl és
kezességvallalasokbdl fennallé kotelezettségeit az addssdagot keletkeztets Uligyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesithetSségéig, és az addssdgot
keletkeztetd lgyletekhez torténd hozzdjarulds részletes szabalyairdl sz6él6 353/2011.
(XI1.30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti sajat bevételeit.

h) a finanszirozési célu pénziigyi mveletekkel kapcsolatos hatdskoroket.

(4) Az Aht. 23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben
elkiilonitetten kell szerepelnie az évkozi tobbletigének, valamint az elmaradt bevételek
poétlasara szolgals altaldnos és céltartalék 6sszegének.

(5) Az el6z6ekben leirtakon tdl a rendelettervezet mellékleteként - az Aht. 24. §-dban
meghatdrozottaknak megfeleléen - a KépviselS-testiilet részére - szoveges indokoldssal
egylitt - tajékoztatasul be kell mutatni

- a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét,

- az elSirdnyzat felhasznélasi tervet,

- a tobbéves kihatdssal jaré dontések szamszer(sitéseit évenkénti bontdsban és

Osszesitve,

- a kozvetett tdmogatdsok Osszegeit legaldbb a Korm. rendelet 28. §-ban

meghatarozott részletezettségben.
A Képvisels-testiilet elé terjesztett rendelettervezetnek az Aht. 5. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen rendelkezni kell a koltségvetési hiany finanszirozasarél is.

(6) A Jegyz6 - a Korm. rendelet 27. § alapjan - a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetSivel egyezteti, annak eredményét irdsban rogziti, majd a
rendelettervezetet és az egyeztetés {rdsban rogzitett eredményét tartalmazéd
dokumentumokat a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban foglaltak szerint a Polgarmester a
képvisel6-testiilet bizottsdgai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyz6 felel6s. A rendelettervezet
Osszedllitasdban a pénziigyi osztdly mikodik kozre.

A Jegyzé dltal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgdrmester a kozponti
koltségvetés sz6él6 torvény kihirdetését koveté negyvenotodik napig nydjtja be a képvisel -
testiiletnek .

Polgarmesteri Hivatal és az 6nélléan m(ikodé intézmények miikodési kiadésaira és
bevételeire vonatkozé koltségvetési javaslat

7.8
Az 6nélléan m(ikods intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan elkészitik a szakfeladat
éves kiadasi és bevételi tervezetét, és tovabbitjdk a pénziigyi osztdlyra. A tervezet kiemelt

el8irdnyzatonként késziil témankénti bontasban.

Onkorményzati felhalmozési kiad4sok tervezése

8.§



A KépviselS-testiilet koltségvetési koncepcidjdban tételesen meghatarozza a megvaldsitasra
varé beruhdzasi, feldjitasi feladatokat, prioritdsi sorrendet felallitva koztik. Az el6z6 évrdl
athuzédo és targyévben jelentkezd felhalmozési igények koltségvonzatanak felmérését a
Vagyongazdalkodasi és Beruhazasi Osztaly késziti el, s ezt tovabbitja a Pénziigyi osztaly
részére.

A sajat bevételek, valamint az adéssagot keletkeztets tigyletekbdl ered6 fizetési
kotelezettség bemutatédsa

9.§

Az Aht. 29. § (3) bekezdésében meghatarozottak alapjan a helyi 6nkormanyzatnak a
koltségvetési rendelet elfogaddsaig hatarozatban kell megéllapitania
a) az adodssagot keletkezteté Ugyletekhez torténé hozzdjarulds részletes
szabdlyairél sz6lé 353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban
meghatdrozottak szerinti sajat bevételeinek, valamin
b) a Stabilitasi torvény 3.§ (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztets
tgyleteibdl eredd fizetési kotelezettségeinek
a koltségvetési évet kovetd harom évre varhatd Ssszegét.
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A hatarozat elkészitéséért a pénziigyi osztlyvezeté felels.
A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére
10.§

(1)A képviselS-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamdra kotelezéen betartanddé elSirdnyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtdsara vonatkozé szabdlyokrél - a rendelet megkiildésével - tdjékoztatni kell az
onalléan miikodé intézményeket.

(2) A tdjékoztatasnak a rendelet elfogaddsat koveté 20 napon belil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért Pénziigyi osztdlyvezetd felelSs.

Elemi koltségvetés 6sszedllitdsa

11.§

(1) A tervezés mdsodik szakaszdban az Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott bevételi és kiaddsi elSirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt elSiranyzatok
Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtdsdra vonatkozé szabdlyok
figyelembevételével el kell késziteni

— az 6nkormanyzati hivatal,

— az onkormdnyzati hivatalhoz rendelt 6ndlléan mkodé koltségvetési szervek,

— valamint elkiilnitetten az Onkorményzat elemi kdltségvetését.
Elemi koltségvetés: az onalléan m(ikods és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint az
onalléan m(kodé koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiaddsokat részletes



jogcimenként és tevékenységenként tartalmazé, a foglalkoztatottak létszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatdkra is kiterjedd koltségvetése.

(2) A Polgarmesteri hivatal

- a helyi onkormdnyzat elemi koltségvetését a Nemzetgazdasdgi Minisztérium 4dltal
targyévre kiadott ,,B) Onkormanyzati elemi koltségvetés”

- a helyi dnkormdnyzati koltségvetési szerv (Polgdrmesteri Hivatal, Korjegyz6ség)
elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre kiadott ,,C)
Onkormanyzati intézményi elemi koltségvetés”

megnevezés(i nyomtatvanygarnitira kitoltésével, illetve a Magyar Allamkincstar éltal
kozreadott szamitdstechnikai program segitségével késziti el és elektronikus uton is
benyujtja.

(3) A helyi onkormanyzat, valamint az altal irdnyitott elemi koltségvetését a
Polgarmesternek kell j6va hagynia, az Aht. 28. § (5) bekezdésben foglaltak alapjan.

Az elemi koltségvetéseket a pénziigyi osztaly vezetSje késziti el6 a koltségvetési rendelet
el6készitésével egyidejlileg.

(4) A Polgarmesteri hivatal a helyi 6nkormanyzat, valamint a helyi 6nkorméanyzat 4ltal
iranyitott koltségvetési szerv jévahagyott elemei koltségvetésérél — a Korm. rendelet 33. §
(1) bekezdésében meghatdrozottak alapjan - az 6nkormanyzati rendelettervezet képvisel-
testiilet elé terjesztésének hatdridejét koveté harminc napon belul adatot szolgdltat a
Kincstdr teriletileg illetékes szervéhez.

(5) Az 6nkormdnyzati hivatal altal elkészitendé elemi koltségvetések Osszedllitasdért a
pénziigyi osztalyvezeté felelSs.

Az elemi koltségvetéseknek a Kincstdr teriletileg illetékes szervéhez hataridére torténd
leaddsaért a pénziigyi osztédlyvezetd felelSs.

El6irdnyzat médositas
12.§

(1) El8iranyzat-médositds az Onkormdanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Polgdrmesteri
hivatalhoz rendelt 6ndlléan miikods koltségvetési szerv részére megdllapitott kiadasi
el8irdnyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi elSirdnyzatok egyidejli novelése vagy
csokkentése mellett.

El6iranyzat-dtcsoportositds az Aatcsoportositast végrehajté koltségvetésének - az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Gsszesitett - kiaddsi
el6irdnyzatai f60sszegének vdltozatlansaga mellett, a kiaddsi elSirdnyzatok egyidejd
csokkentésével és novelésével végrehajtott médositas.

Az onkormanyzat dltal eredeti elirdnyzatként jévahagyott elirdnyzatok kozott elSirdnyzat-
4tcsoportositasokat illetve el8irdnyzat-médositdsokat az Onkorményzat Jegyz&jénél kell
kezdeményezni.

(2) Az elSiranyzat moédositas keretében elvégzendd feladatok:

- az elSiranyzat moédositdsi javaslat kidolgozasa,

- az eléiranyzat médositast megalapozé bizonylatok, dokumentumok 6sszegytijtése,
megdlrzése

- a jévahagyott el6iranyzat médositasok nyilvantartdsa.



(3) El8irdnyzat-dtcsoportositas, illetve el8irdnyzat-mdédositds csak az Onkormanyzat
képviselS-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre.

A jévahagyott kiemelt eliranyzatokon belil a részelSiranyzatoktdl - a Korm. rendeletben,
valamint az Onkorményzat &ltal meghatdrozott kivételekkel - az Onkorményzat, a
Polgdrmesteri hivatal, Polgdrmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv elSirdnyzat
maodositas nélkiil is eltérhet.

(4) Az 6nkormanyzat koltségvetési rendeletében jévahagyott eredeti elSirdnyzatok kozott
el8irdnyzat dtcsoportositdsokat, illetve elSiranyzat mdédositasokat a polgarmesteri hivatal
jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az elSirdnyzat 4tcsoportositdsra illetve mdédositasra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
pénziigyi osztdlyvezetd felel6s.

Az el6irdnyzat médositdsokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért a fékonyveld felelSs.

Az adéssagot keletkeztetd tigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulés
13.°§

(1) Adatszolgdltatds: A targyévben vdrhaté fejlesztési célt, kormanyzati hozzajaruldshoz
kotott tigyletekrél az onkormanyzat a koltségvetési rendeletének elfogaddsat kovet&en, de
legkés6bb marcius 15-éig - az addssdgot keletkezteté tigyletekhez torténd hozzajarulas
részletes szabalyairdl szél6 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. szdmd melléklete szerinti
adatlapon - a kincstdr altal lGzemeltetett elektronikus rendszeren keresztil - adatot
szolgdltat a kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervének.

(2) Az adatszolgéltatés teljesitéséért a fékonyvels felelSs.

(3) A Kormany hozzdjaruldsa irdnti kérelem benyujtdsa: A Stabilitdsi torvény 10. § (1)
bekezdése alapjan az 6nkormanyzat addssdgot keletkeztetd tigyletet - a hivatkozott torvény
10. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel - érvényesen csak a Kormany el6zetes
hozzajarulasdval kothet.

(4) Az onkormanyzat a 353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatdrozott adatszolgaltatds alapjan nydjtja be a Kormany hozzajaruldsa iranti kérelmet
a fejlesztési célu tigylethez.

A kérelmet a kincstar dltal tizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benydjtani a
kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervéhez.

(5) A kérelem 0Osszedllitdsa és a kincstar onkormanyzat székhelye szerint illetékes terileti
szerve részére torténé megkildése a Pénzuigyi osztdlyvezetd feladatét képezi.

Az 6nkormdnyzat, polgdrmesteri hivatal Uzemeltetési, fenntartasi és m(ikodési
feltételeinek biztosftdsdhoz kapcsol6dé feladatok

14.§

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzésének menete kiilon belsé szabalyzatban keriil szabdlyozésra.



Beruhdzéssal, feldjitassal kapcsolatos feladatok
15.§

A gazdasdgi szervezetnek a beruhdzasokkal, feldjitdsokkal kapcsolatban a kovetkezé fébb
feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszedllitdsahoz, valamint az évkozi moddositdsdhoz a
beruhazdsokkal, feltjitdsokkal kapcsolatos elSirdnyzatok felmérése, javaslattétel
el6készitése,

- a tervezett beruhdzasok, felljitasok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

- amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatdsa nem sziikséges, drajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezé kivdlasztasara,

- aberuhazésok, feltjitdsok pénziigyi lebonyolitasa,

- a befejezett beruhazdsokkal, feltjitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi
bizonylat és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

- a beruhdazassal, feltjitassal létrejott targyi eszkoz, immateridlis jészag konywvitel
nyilvantartdsi rendszerben (f6konyv, analitika) torténé szambavétele.

Vagyongazdalkoddassal kapcsolatos feladatok
16.§

(1) Vagyonnyilvantartds, vagyonleltar

Az o6nkormanyzati vagyonnal valé gazddlkodds, valamint azok kezelésével Gsszefliggd
alapvet6 szabalyokat az AHT., a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény valamint
az Onkorményzat hatdlyos vagyonrendelete tartalmazza.

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

Az Onkormanyzatnal, az Onkorményzat polgarmesteri hivataldban, tovabb4 a hozz4 tartozé
onalléan miikodé koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szdmbavett eszkozeit és azok
forrdsait az allamhdztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossdgairdl szolé - tobbszor mddositott - 249/2000. (XII. 30.) Korm. rendelet, a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album el6irdsai szerint kell
nyilvantartani.

Az 6nkorményzati vagyon részét képez6 torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkilonitetten kell
nyilvadntartani.

(2) A torzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes vagyonként kell nyilvantartani.

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI. torvény valamint az
Onkormanyzat hatalyos vagyon rendelete hatdrozza meg.

A vagyont az éves zdrszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkorményzat képvisel4-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt - az Aht. 91. § -ank
(2) bekezdésében meghatarozott - vagyonkimutatas az Onkorményzat és intézményei sajat
vagyondnak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.
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A vagyonkimutatdst az dallamhdztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési
kotelezettségeirdl sz616, tobbszor mdédositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet 44/A. §-
a, valamint az Onkorményzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeéllitani.

(4) A vagyonkimutatdsban
a.) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
1.) az 6nkormanyzat tulajdondban és
2.) a polgdrmesteri hivatal, valamint
3.) az intézmények kezelésében |évs, értékben nyilvantartott immateridlis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket

b.) 6sszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormanyzati vagyon részét képezé és a
polgdrmesteri hivatal, illetve az intézmények kezelésében 1évé készletek, valamint a
kovetelések, pénziigyi elszimoldsok értékét

(5) A zarszdmaddashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok beszerzéséért,
valamint a vagyonleltdr Osszedllitasdért a Pénzligyi osztdlyvezeté felelés. Az
Onkorméanyzatnél, a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban
bekovetkezett barminemd valtozdsrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat elldté
szamviteli tgyintéz6 koteles feladdst késziteni a hivatal konywviteli nyilvdntartasat vezetd
fékonyvi konyvels részére .

A feladast minden hénap 5-ig a megfelel6 bizonylatok kell megtenni.

Ingatlanvagyon nyilvdntartas és adatszolgaltatas
17.§

(1) Az Onkorményzat tulajdondban levé ingatlan vagyonrél az ©nkormdnyzatok
tulajdondban [évé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatdsi rendjérél szélo,
médositott 147/1992. (XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter

— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avéltozdsok 4tvezetése és

— az adatszolgéltatds teljesitése a Vagyongazdalkoddsi és Beruhazdsi Osztély
feladatat képezi.

(2) Az adatszolgaltatas csak a jegyz6 aldirasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fékonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartas) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamold elkészitését megel6z&en egyeztetni kell. Az egyeztetést a
Vagyongazdalkodasi és Beruhdzdsi Osztily el6addjanak és fékonyvi konyvelének kell
elvégeznie.

Munkaerd és bérgazdalkodas
18.§

(1) A polgarmesteri hivatal koztisztviselSi, valamint a munka torvénykonyve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkdltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. Az
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(9)

onkormanyzat szakfeladatain foglalkoztatott kozalkalmazottak, valamint a munka
torvénykonyve szerinti munkavéllalék munkaltatéi jogait a Polgdrmester gyakorolja. A
kinevezéssel, az d&tsoroldssal, a munkaviszony (koztisztviselSi, kozalkalmazotti
jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos el6készité munkalatokat (kinevezés,
munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintet§ hatdrozat stb. elkészitése) a
humdénpolitikai referens végzi.

Az Onkormdnyzat, a Polgarmesteri hivatal, valamint a Polgarmesteri hivatalhoz rendelt
koltségvetési szerv engedélyezett |étszamat a Képvisel§-testiilet allapitja meg.

A polgarmesteri hivatal és a Magyar Allamkincstar Pest Megyei lgazgatésaga kozotti -
létszam és bérgazddlkoddsra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a
humdnpolitikai referens biztositja, mint jelenté-felelSs.

A személyéré| és a személyében bekovetkezett valtozasrél a Magyar Allamkincstar Pest
Megyei |gazgatdsagat tajékoztatja.

A felel6s tovabbitja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésdgdhoz mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmadnyokat,
amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositasi elldtdsok és egyéb jaranddésagok
folydsitdsara kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony |étesitésére, megszlinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasd
rendelkezéseket havonta meg kell kildeni a Magyar Allamkincstdr Pest Megyei
|gazgatésdgahoz.

A nem rendszeres juttatdsok kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett nettd Gsszegeket,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado el6leget a Magyar
Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésagdhoz be kell jelenteni.

A dolgozék személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésagdhoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felelGsnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
lgazgatdsdga altal kialakitott szabalyok szerint kell eljamnia,

— az adatkozlés, véltozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
lgazgatdsdga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkoddsra vonatkozé naprakész nyilvantartdsokat a jelenté-felel&s
vezeti.

(10) A Magyar Allamkincstar Pest Megyei lgazgatésiga részére torténé jelentések

hataridére valé teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat

haladéktalanul at kell adni a jelent6-felel&s részére abban az esetben, ha azokat nem &
kezeli, illetve nem & késziti el&.
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A munkakorokhoz el6irt kovetelmények

19.§

Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatal miikodésének biztositdsa érdekében beosztastdl

7s 2L

fuggben a képesitési el6irdsokat a 29/2012. (111.7.) szamd Kormanyrendelet hatarozza meg.

(1)

(3)

(4)

Felvétel Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala dlloményaba
20.§

A felvétel az éves létszamterv és az év kozben megiiresedd allashelyek figyelembevételével
torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfelel§ és belépésre jelentkez6 munkatars a
felvétel el6tt az adott szervezeti egység vezetSjével és a jegyzSvel felvételi beszélgetésen
vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassdgarél meggyézédjenek. A jelentkezéshez
csatolni kell az 6néletrajzot, a végzettséget igazolé okmanyok méasolatat.

A felvétel sordn a felvételre jelentkezével a jegyz6 ismerteti a betdltendé munkahely
elvdrasait, az 0 munkatars felel6sségét, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala céljait
és azt, hogy személyes munkdja soran hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez.
Alkalmassag esetén a human eréforras referens az i) munkatarsat felveszi a munkatigyi
nyilvantartdsba, amelyben szerepelnek a felvett munkatars legfontosabb személyi
adatai.

Amennyiben a munkakoér betoltéje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, Ggy azt a
kinevezést megel6z6en meg kell tennie.

Biatorbagy Véros Polgarmesteri Hivatalanal alkalmazasra keriil6 dolgozdk felvétele
hatdrozott vagy hatdrozatlan ideji kinevezéssel jon létre.

A hatdrozott ideji felvételre akkor keriil sor, ha tavollévé dolgozd helyettesitésére van
sziikség. A kinevezéssel egyidében a felvételre keriil6 dolgozdék koztisztviselSi eskiit
tesznek a Kttv-ben meghatdrozott szoveggel.

Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatala minden munkatarsdnak a kinevezésben
rogzitett munkakorére vonatkozé kovetelményeit “Munkakori lefrds”-ban hatdrozza
meg. Felvételkor a munkakori leirast a munkahelyi vezeté ismerteti és iratja ald a
belépével és adja at a dolgozénak, amelyre a dolgozé észrevételt tehet. A munkakori
lefrasban rogzitésre keriil a munkatérs:

- munkakore, konkrét munkafeladata,

- a munkavégzés konkrét helye, ideje,

- hatéskore, felel&ssége,

- amindség terén raruhazott felel8ssége,
- helyettesitésre vonatkozé rendelkezés.
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(7) A munkakori lefrdsok elkészitéséért és naprakész allapotdért az adott egység vezetdje a
felelSs.

Nyilvdntartdsok
21.§

(1) Személyi anyag:
- kinevezés,
-  munkakori leiras,
- erkolcsi bizonyitvany,
- Onéletrajz,
- személyi adatlap,
- fénykép,

- eskiiokmany.

(2) Kozszolgélati alap- és kozponti nyilvantartast a  kttv-ben  meghatdrozott
adattartalommal kell vezetni.

(3) Minden egyéb nyilvantartdst, adatot a személytigyi felel6s bizalmasként kezel,
betekintést a nyilvantartasokba kizdrélag a 2011. évi CXCIX. torvény 180. §. (1) bek.-
ben meghatarozottak tehetnek.

Oktatds, képzés
22.§

(1) A beléps 0j munkatdrsat az adott szervezeti egység vezetSje - vagy az altala
megbizott személy - oktatja ki a munkakorével kapcsolatos legfontosabb tevékenységrél. Az
Uj belépé biztonsdgtechnikai oktatasdért a munkavédelmi felelés a felelés. Az oktatas
nyilvdntartdsa a személyligyi nyilvantartdsokon torténik az oktatdst végzé személy és a
munkatars aldirdsdval. A Hivatal a munkatarsait folyamatosan tovabbképzi, ha uj ismeretek
elsajatitdsa, U kovetelmények, informdciok megismerése valik sziikségessé az adott
munkateriileten (szakmai, min&ségbiztositasi).

(2) A nem tervezhet§, rendkiviili, illetve specidlis igényeket soron kiviil jelzik az osztdlyok
és az 6nallé osztalyszervezetbe nem tartozé csoportok vezetéi a személyzeti vezetének, hogy
a tovabbképzéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

(3) Az oktatadsi terv megvaldsulasdhoz Biatorbdgy Varos Polgdrmesteri Hivatala a
kovetkezé oktatdsi formakat biztositja:

- kilsé oktatasok: igény szerint
- belsé oktatasok:
o évente kotelezé biztonsagtechnikai, munkavédelmi oktatdsok,
o atorvények/rendeletek médositdsaval 6sszefliggd szakmai tovdbbképzés.
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(4) A bels6 oktatdshoz az egyes teriiletek szakmai oktatdsi anyagat, az oktatandé
ismereteket az érintett osztalyvezetSk allitjdk 6ssze. Az osztdlyvezetSk a teriiletiik képzési
feladatainak megfogalmazasaért, a munkatarsak a képzettség megszerzéséért felelGsek.

(5) A kulsé oktatdsokat a humaneréforras referens koordinaldsaval a jegyz6 hatdrozza
meg. Az iskolarendszerli oktatasban résztvevékkel a Hivatal tanulmanyi szerzédést is kothet.

Személyi értékelés
23.§

(1) A kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. szdmu torvény 1. szamud melléklete
szerint a vezetd és ligyintéz6 koztisztvisel6ket minden magasabb besorolasi fokozatba |épés
elétt mindsiteni kell. Az ligykezel6 besoroldsii munkatarsakat 5 évenként értékelni kell. A
mindsitést a munkaltatdi jogkor gyakorldja végzi. A mindGsitést/értékelést végzd javaslatot
tehet a munkatars tovabbi képzésével kapcsolatban.

(2) A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony, koztisztvisel6i jogviszony
megsziintetésével,  oktatdssal kapcsolatos el6készit6  munkdlatokat  (kinevezés,
munkaszerz6dés, datsorolds, munkaviszony megsziintetd hatdrozat stb. elkészitése)
humdnerd&forras referens végzi.

(3) A teljesitménykovetelmény, értékelés a koztisztvisel 6k jogalldsardl szél6 2011. évi CXCIX.
szamu torvény szerint torténik

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK
Likviditaskezelés
24.§

(1) A helyi 6nkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal valamint az o6nélléan miikods
intézmények a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének litemezésérdl likviditasi
tervet készit.

(2) A likviditasi terv a koltségvetési szerv varhaté bevételeinek - ideértve az idészak elején
rendelkezésre allé készpénz és a szamladllomdny egylittes 6sszegét is - alapul vételével, havi

és a targyhdnaponkénti litemezéssel tartalmazza a teljesithetd kiadasokat.

(3) A likviditési utemterv(ek)et havonta felil kell vizsgélni.

Gazdélkoddsi jogkorok szabdlyozdsa
25.§

Alapvet6 rendezé elv az AHT-ban, valamint a Korm. Rendeletben rogzitett szabalyozas. A
hivatkozott jogszabdly a gazdalkoddssal Osszefiiggé feladatokkal és hatdskorokkel a
polgarmestert (kotelezettségvallalas, utalvanyozés), valamint a koltségvetési szerv gazdasdgi
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vezetét (pénziigyi ellenjegyzés) ruhdzza fel. A Polgadrmesteri Hivatal gazdasdgi vezetéje a
Pénztigyi Osztalyvezetd.

Ezen hataskorok - meghatdrozott keretek kozott - a polgarmester, a jegyzé valamint a
pénziigyi osztdlyvezeté dltal felhatalmazott személyre atruhdazhaték. Az &atruhdzasnak
frasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jelolni a hatdskorokkel felruhdzott
személyeket. A hatdskorok dtadasdval a felelGsség is dtruhazasra kerdl.

Kotelezettségvallalas
26.§

(1) A helyi 6nkorményzat nevében csak a Polgdrmester vagy az éltala frasban felhatalmazott
személy vallalhat kotelezettséget. A polgarmesteri hivatal nevében csak a jegyz6 vagy az
altala frasban felhatalmazott személy véllalhat kotelezettséget.

A Polgérmesteri Hivatalhoz - mint 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szervhez -
tartozé onalléan miikodé koltségvetési szervek kotelezettségvdllalasara a koltségvetési szerv
vezetdje vagy az altala, irdsban megbizott személy jogosult.

(2) Gazdélkodasért valé felel6sség:

A kotelezettségvallalds a koltségvetés végrehajtdsara tett intézkedés, amelynek sordn az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatds, az aruszallitds megrendelésére.
Egyben kotelezettséget véllal, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds dtvétele utan
az ellenértéket kiegyenliti.

Kotelezettség véllalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetéleg kovetkezé évi koltségvetési
fejlesztési tdmogatds terhére a hivatal szamldin kezelt pénzeszkozre, illetSleg az
onkormdényzat vagyonara kihatdssal bir¢ fizetési - vagy mas teljesitési - kotelezettséggel jaré
intézkedést is.

(3) A Képvisel6-testiilet dltal jévahagyott éves koltségvetés végrehajtasa az egyes kiaddsnem
tervszer(i felhaszndldsa a gazddlkoddsért felel6sok (intézményvezetSk, szervezeti egység
vezet6k, a tovabbiakban gazdalkodasi felel6sok) munkajan keresztil realizalédik. A
gazdalkodasi felel6sok évente - a koltségvetés jovahagydsat kovetéen - a pénziigyi
osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kapnak az adott évre rendelkezésre allé pénziigyi
keretekrdl. A kereteket kiaddsnem mélységig kell meghatdrozni. A pénziigyi osztaly vezetdje
koteles gondoskodni arrél, hogy a jogkor gyakorléi a résziikre megallapitott keretekrdl,
illetve azok valtozasairdl a legrovidebb idén belil értesitést kapjanak. A kiadasok
teljesitésének jogossagat a felelGssége ald tartozd szakfeladat tekintetében a gazdalkodasi
felel6s illetve az dltala irasban kijelolt személy igazolja.

A gazdélkodasi felel8s feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt
kiszolgalo tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositdsa.

(4) A gazdalkodasi felel8s jogkore kettds:
a./ E szabdlyzatba foglalt terjedelemig kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe
érteni kell a megrendelés kibocsatdsanak jogat is;
b./ E szabdlyzatban foglalt kereteken tidlmen&en a kotelezettségvallalé felé
javaslattételi, illetve inditvdnyozasi joga van.
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(5) A gazdalkodasi felel8s:

- munkajat gy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
Osszhangja idében egybe essen. A keretekkel valé gazdédlkodas a szigoru takarékossag
elveinek megfelel6en torténhet;

- a hatdskorébe utalt keretek betartdsaért beszdmoldasi kotelezettséggel tartozik. A kiadott
kereten felul kotelezettségvallalast nem javasolhat;

-csak arra a kiaddsnemre vallalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvdllaldsra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten felili
kotelezettségvdllalds minden kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsatéra
(kotelezettség vallaldra és annak ellenjegyz&jére) harul;

- kotelezettségvallalasat, kotelezettségvéllaldsra vonatkozé javaslatat frasban koteles
megtenni;

- fegyelmi felel6sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznéldsaért ;

- koteles id6ében jelezni a finanszirozési problémakat;

- felel6s az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

(6) Mds személy - tdvolléte esetére kijelolt helyettesitését kivéve - nem jogosult a
gazdélkodasi felel6s hatdskorében eljarni.
Az éves koltségvetésben tervezett, valamint a tobb évre kihatdssal jaré kiaddsok
teljesitésére a polgdrmester és a pénziigyi osztdlyvezeté vagy az alpolgdrmester és a
pénziigyi osztalyvezetd, a polgdrmesteri hivatalt, mint intézményt érinté kiadasok
vonatkozdsdban a jegyz6 és a pénzigyi osztily vezetSje egyiittesen vdllalhatnak
kotelezettséget. Az 6nalléan miikods intézmények esetében az intézményvezetd (illetve
az altala frasban megbizott személy) és a pénziigyi osztalyvezetd jogosultak.
Bér és személyi kiaddsok vonatkozasdban a kotelezettségvallaldsi hataskor a munkaltatoi
jogokat gyakorlé személyt illeti meg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szerepl6 - kiaddsi megtakaritassal, illetve tobbletbevétellel
fedezett - terven feluli rendkivili feladatokra a polgdrmester csak akkor villalhat
kotelezettséget, ha azt a gazdalkodasi felel6s javasolja. Errél a kotelezettségvéllalé a
képvisel6-testiiletet a soron kovetkezd llésen tdjékoztatja, sziikség estén elSterjesztést nyujt
be, és koltségvetési rendelet médositdst terjeszt eld.

A kotelezettség villalas specidlis szabélyai
27.§

A polgarmester jogosult kotelezettséget véllalni

- pélyazatok benyujtdsara,

- az 6nkormdanyzat vagyondara kihatdssal biré fizetési, vagy teljesitési kotelezettség

vallalasra, nyilatkozattételre.
Valamennyi polgdrjogi szerz6dés megkotése elStt azokat torvényességi szempontbdl a
polgdrmesteri hivatal jegyz6je, pénziigyi fedezet és a szamviteli szabdlyok betartdsa
szempontjabél a polgarmesteri hivatal pénzligyi osztilydnak vezetéje véleményezni,
jévahagyd egyetértésiik esetén kézjegyével ellatni kotelesek. Enélkiil kotelezettséget véllalni
tilos.

Megrendelések kibocsatdsa

28.§
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(1) A megrendelést a kotelezettségvallalé frja ala. A megrendelést - mint
kotelezettségvdllalast - frasban kell feladni. A megrendelést a kotelezettség vallalénak és az
ellenjegyzésre jogosult személynek kell aldirnia.
A gazdalkodasi felel6s megrendelése (kotelezettségvallaldsa) esetében az ellenjegyzési jogkor
gyakorldja a pénziigyi osztély vezetdje.
Az ellenjegyzési jogkor gyakorléja a jogkor gyakorldsa sordn a kovetkezé ellenbrzési
feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallaldsi nyilvantartast,

- tételenként ellenérzi az adatok valédisagat, teljességét, szamszaki egyez&ségét,

- meg kell gy6z8dnie a szabad keretrdl,

- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhaté idépontjdban meg lesz-e a

fedezete,
- a kotelezettség véllalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

(2) Az ellenjegyz6 tavolléte esetén koteles gondoskodni helyettesérdl. A jogkor gyakorléja
felel6s az 4ltala kijelolt helyettes munkdjaért. A jogkor gyakorlasara a megbizast irasban kell
kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség vallalédnak kell kérnie.

A megrendelésen a kalkulalt 6sszeget kell feltiintetni aldirdsaval egyidejlileg azt a lekotott,
illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfelel6 (az tigynevezett
kotelezettség vallalasi) analitikus nyilvdntartasba fel kell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére véllalt kotelezettség
ellenjegyezhet6. Mdsok rendelkezése alatt 4ll6 keretet is érinté megrendelés esetén a keret
gazdélkodasi felel6sét a megrendelésbe be kell vonni.

(4) Nem sziikséges el6zetes, frasbeli kotelezettségvallaldas a gazdasagi eseményenként
100.000,- Ft-ot el nem éré készpénzes (kisosszegli) kifizetések esetében, a pénziigyi
szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsol6dd kiaddsok esetében, valamint az dmr. 53.§ (1)
bekezdésében meghatarozott esetekben. A kisosszeg( kifizetésekre a Polgarmester, illetve a
Jegyz6 altal megallapitott keretek allnak rendelkezésre. Ezekben az esetekben a teljesitett
kifizetésekkel egyidejtileg kell a kifizetés Osszegét kotelezettségvallalasként nyilvantartdsba
venni és az eliranyzat szabad keretét a kifizetés 6sszegével csokkenteni.

A keretosszeg szabdlyszer(i felhaszndldsdért az adott szervezeti egység vezetSje felel. A
keretosszeg felhasznalasat kovetéen haladéktalanul, de legkésébb a targyhénap utolsé
el6tti pénztari nyitvatartdsi napjan a nyilvantartas alapjan a keretosszeggel el kell szamolni a
Polgdrmesteri Hivatal Pénzligyi osztalya felé.

A fenti 0sszeg nem vonatkozik a rendszeres kifizetésekre. Az egy kotelezettségvallalas
alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részosszegek nagysagatdl fiiggetlenil -
egylittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatdr figyelembevételénél szamitasba venni.

A keretek nyilvdntartdsa

29.§
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(1) A koltségvetési gazddlkoddi kereteket illetve azok terhére torténé megrendeléseket a
kijelolt felel6sok decentralizdltan kiaddsnem mélységben az ellitandé szakfeladatok
tekintetében napra készen kotelesek nyilvantartani.
A tobb évre kihatdssal jard kotelezettségvallalasrél évenként kell nyilvantartdst vezetni:
- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési elSirdnyzat ismeretében annak
felhasznaldsara vonatkozdan
- a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagydsaig - fedezet, illetve
keret nélkul - a kovetkezé évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen
vezetni. A megrendelés kovetkezé évre torténé atiitemezését visszaigazolds alapjan
kell a kovetkezé év terhére el6vezetni.
Az Uj nyilvantartdsba 4t kell vezetni az addigi nyilvantartds gongyolitett adatait nyitd
tételként.

(2) A kotelezettségvéllalas dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerz8dés,
— a megdllapodais,

— avisszaigazolt megrendelés.

(3) A Korm. rendelet 45. § (1) bekezdése szerint a kotelezettségvallaldasnak mindésiil a
kozbeszerzési eljards kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a pdlyazat kifrasa, amennyiben
az nem kertil visszavonasra.

Ervényesités
30.§

(1) Akiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellenérizni kell azok jogosultsagdt, Osszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az

&

el6irt alaki kovetelményeket betartottak-e.

(2) Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a kiadas és
bevétel 6sszegét, az elszamolds szerinti szakfeladatot, f6konyvi szamlat.

7 7

(3) Az érvényesit6 felel6s az érvényesités jogszabdlyban el&irt feltételeinek biztositasdért.
Az érvényesités id6ben meg kell hogy el6zze mind az utalvdnyozast, mind az ellenjegyzést.

(4) Az érvényesitési feladattal a megbizott személy e feladat keretében koteles
meggy6z6dni arrdl, hogy
e ateljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfelel6en tortént-e meg,
® jogszabdly szerint jogos-e a kovetelés,
e aszdmla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsatd, alairds, bélyegzd),
e aszamla szdmszakilag helyes-e,
e a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,
e azelvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve mtiszaki ellendr altal
torténd atvétele megtortént-e.
e afedezet rendelkezésre all-e
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(5) Az érvényesitést a szamldn kell rogziteni az atvételt koveté 2 munkanapon beldil.

(6) Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvéllalasra, utalvanyozdsra
jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

(7) Az eurdpai unids forrdsbdl biztositott koltségvetési tamogatdsok esetén a
kozrem(ikodé szervezet alkalmazdsaban allé személy is megbizhaté érvényesitési feladatok
ellatdsara. A megbizast irdsba kell foglalni.

Szakmai teljesfitésigazolas
31.§

(1) A kiadasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése el6tt okmdanyok
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogossagdt, Osszegszerliségét,
ellenszolgdltatdst is magdban foglalé kotelezettségvallalds esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetSen esedékes - annak teljesitését.

(2) A mUszaki ellenért minden esetben irasban kell tajékoztatni az 6t érinté szerz6désekrdl,
ezért a szerz6dés el6készitésével megbizott ligyintézé felelSs.

(3) A szakmai teljesitésigazolds
- a szamlan elhelyezett ,Teljesités igazoldsa: A csatolt okmanyok alapjan
ellenériztem és igazolom az elvégzett feladat, szolgéltatds, drubeszerzés,
valamint  egyéb  kifizetés  jogossagdt,  Osszegszerliségét és  a
kotelezettségvdllalas teljesitését”
a szakmai teljesités igazoldsanak datumaval, és
a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személy aldirasaval torténik.

Utalvanyozas
32.§

(1) Utalvdnyozédson a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvanyozasra az
érvényesités utdn keril sor.
Kiadasok utalvanyozni irasbeli rendelkezéssel (utalvany rendelet) lehet.
Az utalvényon fel kell tiintetni:
- azutalvany szét,
- akoltségvetési évet
- a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
- afizetés idépontjit, médjat, sszegét, devizanemét,
- amegterhelendé és jévairando fizetési szamla szdméat és megnevezését
- a kotelezettségvdllalds nyilvantartdsi szamat,
- azutalvanyozé keltezéssel ellatott aldirasat.

(2) Az utalvdnyozédsra az érvényesitett okmdny alapjan a polgdrmester, vagy az édltala
frdsban felhatalmazott személy; a jegyzé vagy az dltala irasban felhatalmazott személy,
illetve az intézményvezeté vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult az

utalvdanyrendelet elkésziltét koveté munkanapon.
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(3) Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvdnyon) a Korm.
rendeletben meghatdrozottak koziil az okmdnyokon mar feltlintetett adatokat nem kell
megismételni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alafraséaval egylitt érvényes.

(4) Az avr. 59.§ (5) bekezdés alapjan nem kell utalvanyozni a
- termék értékesitésbdl, szolgdltatds nyujtasdbdl - szamla, egyszerGsitett szdmla,
szamldt helyettesité okirat, atutaldsi postautalvdny alapjan - befolyd, valamint a
kozigazgatdsi hatésdgi hatarozaton alapulé bevétel beszedését
- fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd 4ltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat,
- az eurdpai unids forrasokbdl nyujtott tdmogatdsok jogszabaly szerinti lebonyolitési
szamlardl torténd kifizetéseket, és a
- fedezetkezel&i szamlardl, valamint - a fedezetkezel8i szamlara torténd atutalds esetén
- az épittetSi fedezetbiztositdsi szamlardl torténd kifizetéseket.

(5) A kulfoldi devizanemben utalvanyozott 6sszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan
kell figyelembe venni, amellyel az utalvanyt a terhelési értesité beérkezését kovetSen
haladéktalanul ki kell egésziteni.

(5) A valasztasi pénzeszkozok felett utalvanyozési jogot a jegyz6 gyakorolja.
Ezen felhatalmazés a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozdsara nem vonatkozik.

Pénzuigyi ellenjegyzés
33.§

(1) A kotelezettségvallalds, valamint az utalvdny pénziigyi ellenjegyzésre a pénziigyi
osztdlyvezetd vagy az dltala irasban felhatalmazott személy jogosult az utalvdnyrendelet
elkészitését koveté munkanapon.

(2) Kotelezettségvillalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. §-anak b.)
pontja) vagy maga javdra latnd el.

(3) A kotelezettségvallalasra, az utalvdnyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényesitésre,
valamint a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyek nevét és aldirds mintdjat az 1.
szamu fuiggelék tartalmazza.

(4) A pénzugyi ellenjegyzés a kotelezettségvillaldshoz és az utalvdnyozéshoz kapcsolédik.
A pénzigyi ellenjegyzési feladattal megbizott személynek a pénziigyi ellenjegyzést
megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrél, hogy

- aszabad elSirdnyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott,

- akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabdlyokat

(5) Amennyiben az ellenjegyzé szabdlytalansagot allapit meg, koteles arrél a

kotelezettségvdllalot, utalvanyozét tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.
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(6) Amennyiben a tajékoztatds ellenére a szerv vezet6je irasban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyz6t, az koteles az utasitdsnak eleget tenni. Errdl a tényrdl haladéktalanul értesiteni
kell az Onkormanyzat képvisel6-testiiletét, amely a soron kovetkezd iilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétdl fliggetlenul - a pénziigyi osztalyvezetd, illetve
az altala frdsban kijelolt személy gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részosszegek
nagysagatdl flggetlendl - egyiittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatar figyelembe vételénél
szamitdsba venni.

(8) A vdélasztési pénzeszkozok felhasznaldsaval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
pénziigyi osztdlyvezetd és helyettese jogosult.

(9) A kotelezettségvallalé és ellenjegyz6 személye nem lehet azonos!

A vélasztasi eljarassal kapcsolatos hatdskorok
34.§

A valasztési eljarasrol sz6l6, tobbszor médositott 1997. évi C. torvény 2. §-anak hatalya ald
tartozé valasztdsok helyi, (terileti) lebonyolitdsara felhasznalandé pénzeszkozok feletti
— kotelezettségvallalasi, szakmai teljesités igazolds és utalvdnyozasi jogot a jegyz6
gyakorolja,
— a kotelezettségvallalds és az ellenjegyzésére a pénziigyi osztalyvezetd és az altal
frasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkozok kezelése
35.§

(1) Az dnkorményzat fizetési szdml4jat a Biatorbdgy Varos Onkorményzat Képvisels-
testilete dltal vdlasztott szamlavezet§ hitelintézetnél vezetheti.

(2) Az Onkormanyzat, valamint a Polgdrmesteri hivatal fizetési szamlajat és a Korm.
rendelet 145. §-ban foglalt szamlakat, alszamldkat az UniCredit Bank Rt. Budaorsi fidkjanal
nyitotta. A vélasztott szdmlavezet6 a hénap elsé napjaval valtoztathaté meg.

(3) A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezeken a szamldkon - ideértve az elszamoldsi szdmla alcim( szamlait is - kell lebonyolitani.

(4) A fizetési szamldn levd szabad pénzeszkozok a fizetési szamldhoz kapcsolédé alszamlédn
betétként lekothetd.

(5) A bankszdmlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a

bankszdmlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsdgot a “Pénzkezelési
szabdlyzat”-a rogziti.
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(6) A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamldrdl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil “atutaldsi
megbizads” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizds nem fogadhaté.

(7) A pénzforgalom bonyolitasdrél a bankkal bankszdmlaszerz6dést kell kotni. A
bankszdmla feletti rendelkezés feltételeit az alairds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,

Z 72

amelyben meg kell hatdrozni az aldirék sorrendjét is.

(9) A készpénzforgalom elsésorban az onkormdanyzat és az intézmények hazipénztirdban
bonyoldédik. Ennek szabalyait a kiilon elkészitett “Pénzkezelési szabdlyzat” rogziti. A
készpénzen kivili pénzforgalom (4tutalds, beszedési megbizads) a szdmlak, szerzédések,
megallapoddsok és egyéb okmanyok alapjan az onkormdanyzat és az intézmények
elszimoldsi szamldjan bonyolddik.

(11) Az 6nélléan miikodé intézmény készpénzallomanyat az 6nalléan mikods intézmény
vezetdje altal kijelolt dolgozé kezeli.

Az Onkorményzat irdnyitasa al4 tartozé kdltségvetési szervek fizetési szdml4janak
megnyitsa

36. §

(1) Az Avr. 147 § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az Onkormdnyzat irdnyitdsa ald
tartozd koltségvetési szerv szamdra fizetési szdmla megnyitdsa, megsziintetése a
koltségvetési szerv |étesitésének, illetve megsziintetésének idépontja szerinti hatadrnappal a
polgarmesteri hivatal feladata.

Az onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozé koltségvetési szerv szamldjanak megnyitdsaért,
megszilintetéséért az illetékes pénziigyi ligyintézé a felelSs.

Intézmények pénzellatasa
37.§

(1) Az intézmények javaslatai alapjan 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogaddsat
koveté 15 napon belul el kell készitenie az 6nkormanyzati intézmények finanszirozasi
(pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:

a miikodési kiadasok jévahagyott Gsszege,

az beruhazésok, feldjitdsok tervezett titemezése,

az intézmények sajat bevételeinek varhaté ¢sszege, valamint
az 6nkormanyzati timogatasok

figyelembe vételével kell 6sszeallitani.

(3) A finanszirozasi terv elkészitéséért az 6ndlléan m(ikods intézményvezetSje a felelSs,

melyet pénziigyi osztalyvezetd hagy jOva. A pénzellatési tervet havi id6szakra kell késziteni és
havonta felll kell vizsgalni.
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(4) Az intézményeket megillet§ tdmogatdsok atutaldsért pénziigyi szamviteli osztalyvezetd
felelSs.

Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel

38.§

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek (intézményeknek) és a
Polgdrmesteri Hivatalnak, mint a gazdasdgi szervezet feladatainak ellatdsara kijelolt
onalléan m(ikods és gazdalkodd koltségvetési szervnek - a Korm. rendelet 10. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan - munkamegosztasi megéllapodast kell kotni, amely a
munkamegosztds és felel6sség vallalas rendjét rogziti.

A megallapodast a Korm. rendelet 10. § (6) bekezdésében rogzitett tartalommal kell
elkésziteni

Szamléazas rendje, kimen6 szamlédk nyilvantartdsa
39.§

(1) Az Onkorményzat, a Polgarmesteri hivatal, valamint a Polgdrmesteri hivatalhoz rendelt
koltségvetési szervek altal

- nyujtott szolgaltatasokrol,

- teljesitett értékesitésekrél szamlat kell kibocsatani.

(2) A szamlak hataridében torténé elkészitése és - a készpénzfizetési szamldk kivételével - a
partnerek részére torténé megkildése a pénzigyi ligyintézék feladatat képezi. A szamldzas
az Ecostat pénziigyi rendszer szamitégépes szamlazé-programmal torténik, egyéb mdédon
szamlat nem lehet kidllitani.

(3) Az Onkormanyzat 4ltal kibocsatott
- szdmlédkat, nyugtdkat
- készpénzfizetési szamldkat a kiallité pénziigyi ligyintéz6 jogosult aldirni.

(4) A polgarmesteri hivatal dltal kibocsatott
- szamlédkat, nyugtdkat,
- készpénzfizetési szamldkat a kiallité pénziigyi ligyintéz6 jogosult aldirni.

(5) A Polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek altal kibocsatott

- szamlédkat, nyugtdkat,

- készpénzfizetési szimlakat a szamlazdssal megbizott dolgozé jogosult alairni.
(6) A kibocsatott (kimend) - nem készpénzfizetési - szamlakrdl folyamatosan nyilvantartast
kell vezetni az Onkormanyzat, a Polgarmesteri hivatal, valamint Polgdrmesteri hivatalhoz

rendelt koltségvetési szervek dltal kibocsatott szamlak elkiilonitésével.

A beérkezett szimlak nyilvantartdsa
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40. §
(1) Az Onkorményzathoz, a Polgérmesteri hivatalhoz, valamint a Polgdrmesteri
hivatalhoz rendelt koltségvetési szervhez a szallitéktdl, a szolgdltatdktd! érkezett szamldkat
nyilvantartdsba kell venni. A nyilvantartdsban el kell kiilonitetni az Onkormanyzathoz,

valamint a Polgdrmesteri hivatalhoz, valamint a Polgdrmesteri hivatalhoz rendelt
koltségvetési szervhez érkezett szamldkat.

Normatfv allami hozzajarulasok év kézbeni lemondasa, pétiélagos igénylése

41.§

(1) Az Onkormadnyzat bevételi forrasit képezé normativ allami hozzdjarulds 6sszegének

szamitdsi alapjat képez6 mutatészamoknak az intézményekt6l - irdsban, az
intézményvezetd dltal aldirt formdban torténd - begydjtéséért, valamint azoknak

feltlvizsgalata és 6sszesitése utan a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Teriileti Igazgatésaga
felé - az 4ltala meghatarozott hataridére - torténé tovabbitdsaért a Polgdrmesteri Hivatal
fékonyvelsje a felelSs.

(2) A Korm. rendelet 101. § alapjan, az ott meghatdrozott hataridék szerint Onkormanyzat
év kozben a kincstdr dtjan lemondhat a szdmdra feladatmutaté alapjan megéllapitott
normativ hozzdjaruldsok és tdmogatdsok eléirdnyzatarél vagy annak egy részérdl, illetve
poétlélagos igényt nydjthat be ezen elSirdnyzatokra.

(3) A normativ hozzdjaruldsok és tamogatdsok igénylésének alapjaul szolgald
mutatészamok tényleges alakuldsanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

— anormativ hozzdjaruldsok és timogatasok elSiranyzatanak lemonddsanak, illetve

— a pétldlagos igény benyujtdsanak

el6készitéséért — majd a Jegyz6vel tortént egyeztetést kovetéen — a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Terlleti |gazgatésdg részére torténé megkiildéséért a Polgdrmesteri Hivatal
fékonyveldje a felels.

Szamwviteli nyilvantartdsok vezetése
42.§

(1) A szamwviteli nyilvantartadsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az allamhdztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz616, médositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatdrozott alapelveket.
Minden gazdasagi eseményrél, mely az Onkormanyzat, a Polgadrmesteri hivatal, valamint a
Polgdrmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrasainak
allomdanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kidllitani.

A szémviteli nyilvantartasokba csak szabdlyszer(ien kidllitott bizonylatok alapjén lehet
adatokat bejegyezni.
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A bizonylatokon az adatokat idétallé mdédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelez
meg6rzési hatdridbig olvashatdk legyenek.

7s L

(2) A szamvitelrdl sz616, tobbszor médositott 2000. évi C. torvény 168. §-dnak elSirdsa
szerint szigorti szamadasi kotelezettség ald kell vonni:
a készpénz kezeléséhez,
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— jogszabaly el6irdsai alapjan meghatarozott gazdasdgi eseményekhez kapcsolédd
bizonylatokat (ideértve a egyszer(sitett adattartalmu szamlat, és a nyugtdt is), tovabbd

— minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvdanyon szerepl6é névértéknek megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat.

(3) A polgarmesteri hivatalban szigort szamaddast nyomtatvanyként kell kezelni
— szamla,
— nyugtatomb,
— személygépkocsi menetlevél, autébusz menetlevél,
— kiadéasi-és bevételi pénztarbizonylat
— pénztarnaplé
— készpénzcsekk,
— készpénz igénylés elszamolasra,
— étkezési jegyek, utalvanyok
— kikuldetési rendelvény,
— helyszini birsag nyugta,
— készpénzfizetési szamla,
— ellenérzési napld
— vasUti utazasi igazolas,
— szabadsagengedély,
— atvételi elismervény,
— tolmacsigazolvany,
— kozuti parkold bérlet,
— parkolasi engedély mozgdskorlatozottak részére,
— allomanybavételi bizonylat épiiletekrdl,
— allomanybavételi bizonylat immateridlis javakrol
— allomanybavételi bizonylat mtiszaki berendezésekrél, gépekrél, jarmuvekrdl
— tdrgyi eszkozok dtaddas-atvételi bizonylata.

(4) Az e korbe tartozé nyomtatvdnyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelyb8l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabbd a
készletvaltozdsok idépontjai egyértelmiien megallapithatdk.

A szigort szamadasu nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

(5) A felhasznalé koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is -
elszimolni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6irdsokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.
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ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ KAPCSOLODO FELADATOK

Adatszolgéltatas a tartozasallomény alakuldsarél
43.§

Az Onkormadnyzat feliigyelete ald tartozé 6nalléan mikodé és gazdélkodd koleségvetési
szervek az elismert tartozdsdllomanyukrdl - nemleges adat esetén is - havonta, a targyhdt
kévets 10 -ig a Korm. rendelet, valamint az Onkorményzat altal a koltségvetési rendeltben
meghatdrozottak szerint adatszolgdltatast kotelesek teljesiteni.

Id6kozi koltségvetési jelentés

44.§

(1) Az onkormanyzat a koltségvetési gazddlkoddsanak alakuldsarél - a koltségvetési
szerveket is magaban foglalé - id6kozi koltségvetési jelentést koteles osszedllitani.

(2) Az id6kozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatdrozottak szerint kell
Osszedllitani.

Az onkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszedllitdsaért és a Magyar
Allamkincstar Pest megyei Terileti Igazgatésdgahoz, az ltala megjelslt hatéridére torténd
tovabbitasaért pénziigyi osztdlyvezetd felelSs.

Id6kozi mérlegjelentés
45.§

(1) Az onkormanyzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormdényzati hivatalnak az eszkozei és forrasai alakuldsardl negyedévenként, a fékonyvi
kivonat dllomdnyi szamldinak adataibdl 6sszeallitott mérlegjelentést kell készitenie a Korm.
rendelet szerint.

Az id6kozi mérlegjelentést a tdrgynegyedévet koveté hoénap 25. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan a tdrgynegyedévet koveté hoénap 25. -ig kell a Magyar
Allamkincstar Pest megyei Teriileti Igazgatésdgahoz benyujtani.

(2) A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének osszedllitdsdért, valamint annak, az

intézményi id6kozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Pest megyei Terileti
|gazgatésagahoz torténd tovabbitdsaért a Pénziigyi Osztaly felelSs.

A koltségvetési beszdmolé 6sszeallitdsaval kapcsolatos feladatok

46.§
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(1) A polgarmesteri hivatal az el6irdnyzatok felhaszndldsarél és a gazdalkoddsrdl az
allamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és konywezetési kotelezettségérél —sz616

7r L

Kormdnyrendelet el&irdsai szerint féléves és éves beszdmolot koteles késziteni.

(2) A beszamolét a Magyar Allamkincstar Pest megyei Teriileti lgazgatésdga altal
meghatdrozott hataridére kell elkésziteni, a Nemzetgazdasdgi Minisztériumnak a
koltségvetési beszdmolé elkészitésére vonatkozd tdjékoztatd figyelembevételével. A
beszdmolét a polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete éllitja Gssze a beszamolé flizet
trlapjainak kitoltésével.

Zéarszdmadas
47.§
(1) Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatdrozottak szerint a Jegyzé 4ltal elkészitett
zarszamadasi rendelettervezetet a Polgdrmesternek a koltségvetési évet koveté negyedik

hénap utolsé napjaig kell a képvisel6-testiilet elé terjeszteni.

(2) A zarszamadasi rendelettervezetet — az 6sszehasonlithatésag érdekében - a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeallitani.

(3) Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint a Korm. rendelet 162. § alapjan a zdrszdmadés
elSterjesztésekor a képviselS-testiilet részére tdjékoztatdsul a kovetkez6 mérlegeket és
kimutatasokat kell bemutatni:

a.) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban, pénzeszkozok
valtozdsanak bemutatdsaval
b.)  a helyi 6nkormanyzat adéssdganak dllomdanyat lejarat, a Stabilitasi torvény 3. §-a

szerinti addssdgot keletkeztetd Ugyletek, bel- és kulfoldi irdnyd kotelezettségek szerinti
bontdsban,

c.) a vagyonkimutatast,

d.) a helyi onkormanyzat tulajdondban 4ll6 gazdalkoddé szervezetek miikodésébdl
szarmazd kotelezettségeket, a részesedések alakuldsat,

e.) a kozvetett tamogatdsok Osszegeit legalabb a Korm. rendelet 28. §-ban

meghatarozott részletezettségben.

(4)Az onkormanyzat zdrszdmaddsdnak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségiik van.

(5) A szitkséges informdcidk tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozé hatédridét a
jegyz6 évenként kiadasra keriilé - zarszamaddéssal és beszamolé készitésével kapcsolatos -
rendelkezése szabalyozza.
Onélléan m(ksd6 koltségvetési szervek éves beszdmolbjanak jévahagyssa
48.§
(1) Az 6néllé m(ikodd koltségvetési szervek gazddlkodasukrol éves beszamolot kell késziteni.

A Korm. rendeletben foglaltak és szempontok szerint a koltségvetési szervek beszamoléjat
felul kell vizsgélni.
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(2) Az éves szamszaki beszamolé beszamoldk és a miikodés elbirdlasdért, jovahagydsdért,
valamint az 6nallé koltségvetési szervek irdsbeli értesitéséért a pénziigyi osztdlyvezetd
felel&s.

Adatszolgéltatas az 6nkormanyzati tulajdond gazdasagi tarsasagokrd|
49.§

A 368/2011. (XI1.31) Korm. rendelet alapjan a helyi 6nkorményzatoknak - a Korm. rendelet
7. szamu melléklete szerint - adatot kell szolgéltatni az 6nkormdanyzati tulajdont gazdasagi
tdrsasagok targyévet megel6z8, lezart lzleti évérél. Az adatlapot a féléves beszdmoldval
egylitt kell benyujtani a Kincstarhoz.

Az Onkorményzat 4ltal - nem szocidlis ellatasként - juttatott dsszegekkel kapcsolatos
megdllapodas és szdmadasi kotelezettség

50.§

Az allamhaztartds alrendszereibél, tovdbbd az EU forrdsokbdl finanszirozott, vagy
tdmogatott szervezetek, illetve maganszemélyek szdmdra szdmadasi kotelezettséget kell

& .

eléirni a részitkre céljelleggel - nem szocidlis juttatdsként - juttatott Osszegek
rendeltetésszer( felhaszndldsardl.

A gazddlkodés rendjét meghatdrozé bels6 szabdlyzatok készitésére, tartalméara vonatkozé
el6irasok

51.§

(1) Az Onkormdnyzatndl, valamint polgarmesteri hivatalnal a gazdélkodds viteléhez a
kovetkezd szabdlyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:

— aszamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— a bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata,
— 0nkoltség szamitasi szabalyzat.

Z4ré rendelkezések
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52.§

(1) A szabalyzatokat a jogszabdlyi-, valamint a polgdrmesteri hivatal feladatdban
bekovetkezett véltozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

(2) Jelen szabdlyzat 2012................. napjan |ép hatdlyba, valamint hatdlyon kiviil helyezi a
.......................... szdmu szabdlyzatot.

Biatorbagy, 2012.

dr Kovacs Andras
Jegyz6
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