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1.§

A Biatorbidgy Viros Onkormdnyzat Polgdrmesteri hivatala gazdasigi szervezetének
feladatait az dllamhaztartasrél sz8lé 2011. évi CXCV. térvény (tovdbbiakban: Aht.),
valamint az dllamhdztartasrdl szdlé torvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a Szervezeti és Mi(ikodési
Szabalyzat elSirdsait figyelembe véve - a kovetkezSk szerint hatdrozzuk meg.

A gazdasdgi 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 mikodtetéséért, a koltségvetés
tervezéséért, az elSiranyzatok mddositasdnak, dtcsoportositdsinak és felhaszndlasanak (a
tovdbbiakban egyiitt: gazddlkodas) végrehajtdsdért, a finanszirozasi, adatszolgdltatasi,
beszdmoldsi és a vagyon haszndlatdval, védelmével Gsszefiiggé feladatok teljes(téséért, a
pénziigyi, szamviteli rend betartdsdért felel3s szervezeti egység.

A gazdasdgi szervezet feladatait indokolt esetben tobb szervezeti egység is ellathatja,
azonban az egyes szervezeti egységek dltal elldtott tevékenységek kozott parhuzamossag
nem lehet. llyen esetben a szervezeti egységek Gsszességét kell gazdasigi szervezetnek
tekinteni.

(2) A gazdasdgi szervezet elldtja

a) az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri hivatal tekintetében a tervezési,
gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgdltatasi és beszamoldasi feladatokat,
b) az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri hivatal tekintetében mik&dtetésével,

tizemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a vagyon haszndlatdval, hasznositasdval,
védelmével kapcsolatos feladatokat, és

c) a Polgdrmesteri hivatalhoz rendelt mas koltségvetési szerv (6ndlléan miikods
intézmények) a) és - ha nem szolgaltatds-vdsarassal torténik annak ellatdsa - b) pont
szerinti feladatait.

(3) Az tgyrend célja, hogy a vonatkozé koézponti jogszabdlyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjdn részletesen meghatdrozza a Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi szervezete
altal ellitandd feladatokat, a vezetSk és a szerv pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsaért
felel&s alkalmazottak feladat- és hatdskorét, felel6sségi korét, a helyettesités rendjét, a belsd
(szerven beliili) és kiils& kapcsolattartds médjdt.

(4) Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellditandd kovetkezs feladatok végrehajtasdhoz
kapcsolédddan tartalmaz elSirasokat, szabdlyokat:

- az éves koltségvetés tervezése,

— dtmeneti koltségvetés tervezése,

— azelGirdnyzat felhaszndlds, mddositas,

— azaddsagot keletkeztets tigyletekhez torténd kormanyzati hozzéjérulds,

— az uzemeltetés, fenntartds, mdkddtetés, beruhdzis,

— avagyon haszndlat, hasznositas,

— a munkaerd-gazddlkodds,

— a pénzkezelés,



— a pénzellatas,

— a konywvvezetés,

~ a beszdmolasi kotelezettség, valamint
— azadatszolgdltatas.

(5) A gazdilkodassal Gsszefliggd egyes tevékenységek végrehajtdsdnak részletes el6frasait a
kovetkezd szabdlyzatok rogzftik:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzat,

~ bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges vagyontdrgyak hasznosftdsanak, selejtezésének szabdlyzata,

— beruhdzisok rendje,

— 0nkoltség-szamitdsi szabalyzat,

— az anyag és eszkozgazddlkodds rendje,

— a beszerzések lebonyolftdsdval kapcsolatos eljarasrend,

— a belfoldi és kilfeldi kikildetések elrendelésével és lebonyolftaséval,
elszdmolasdval kapcsolatos szabalyzat,

— areprezentdcids kiadasok elszamoldsanak szabalyzata,

— avezetékes és rddidtelefonok hasznélatérdl szdl6 szabalyzat.

A koltségvetés tervezésével Gsszefiiggd feladatok

3§

(1) A koltségvetési koncepcio:

A Jegyz6 a helyi 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjdt a tervezett bevételek, a
kotelezettségvdllalasok és mas fizetési kotelezettségek, és a kozponti koltségvetésrél szdlo
torvény javaslat figyelembevételével dllftja Gssze.

A Polgarmester a koltségvetési koncepcid tervezetérdl az Onkormanyzatndl miiksds
bizottsdgok véleményét a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak szerint kikéri, és azt
a koltségvetési koncepcid tervezetéhez csatolja. A pénziigyi bizottsagnak a koltségvetési

koncepcid tervezetének egészérdl véleményt kell alkotnia.
(2) A koltségvetési koncepcid elkészftéséért a Jegyzd felelSs.

(3) A koncepcié Osszedllitasdban a pénzigyi osztdly koltségvetéssel foglalkozd pénziigyi
el6addi és a hivatal egységvezetSi miikodnek kdzre. A koncepcid Gsszedllitasat a pénziigyi
osztdlyvezetd iranyitja, koordinalja.

(4) A koltségvetési koncepcidét a polgdrmester elGterjesztésében el6szér valamennyi
bizottsdg, majd a képviselS-testilet tdrgyalja, és hatdrozatot hoz a koltségvetés-készités
tovdbbi teenddirél. A bizottsdgok hatdrozatai mindésftett tobbséggel vald elfogadds
esetében keriilnek beépitésre a koncepcid elfogadasardl szolé hatdrozatba. A bizottsagok
véleményét csatolni kell a testileti el6terjesztéshez.



A koltségvetési koncepcid elutasitdsa esetén a [<épviselS-testillet mddos(td javaslatai
alapjan a Pénziigyi Osztdly mddos(tja a koncepcidt és az el6zGekben lefrt jévahagyasi
eljarasnak megfelelen a polgdrmester ismételten benyujtja a - mddos(tott - koltségvetési
koncepcidt j6vdhagydsra.

(5) A kovetkezs évre vonatkozd koltségvetési koncepcidt a Polgdrmestemek az Aht. 24. §-a
alapjdn november 30-ig - a helyi 6nkormdnyzati képviselG-testiilet tagjai daltaldnos

véilaszeasanalcévében-leghésébb-december.5-ig.-kell a-Képvisel6-testiiletnelk benytjrani.

Az elSzetes koltségvetési javaslat elkészitése

4.5

(1) A IKépviselS-testiilet altal elfogadott koltségvetési koncepciéd alapjan az éves
koleségvetési torvény, az Aht., valamint a IKorm. rendelet el&irdsai figyelembevételével el kell
kész(teni az el6zetes koltségvetési javaslatot.
A Polgdrmesteri hivatal, az 6nalléan m(ikodd intézmények valamint elkiilon(tetten az
Onkorményzat el6zetes koltségvetési javaslatdt - az 6ndllé szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordinaldsaval - a pénziigyi Osztdly készftiel.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezSket:

— létszdm és bérigényeket, illetve az egyéb valtozdsokat,
a feladatok véltozdsait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsdt,
a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és feldjitasi munkakat,

— az el6z8 évrdl athlizédd beruhazdsi, felujitasi feladatokat.

(2) A szervezeti egységek igényeinek szamszer(sitése utdn gondoskodni kell a kiaddsi
elSirdnyzatok kialakftasardl.

(3) Az Onkorményzat bevételi forrasanak tervezéséhez
— az o6ndlléan mikods koltségvetési szervek a normatfva igénylésének alapjaul
szolgdlé mutatdszamokrdl - frasban, az intézményvezetd dltal alafrt formdban -
adatot szolgdltatnak. Ezek az adatok képezik a normatfv allami hozzdjirulds
tervezésének alapjat.

— a helyi addbevételek, valamint a gépjarmdadd bevétel és a termdfold
bérbeaddsabdl szirmazd jovedelemadd bevétel varhatd 6sszegérdl az Ado Osztaly
vezet§je ad informdcidt a tervévet megel5z6 év adatai alapjén,

— az onkormanyzati adatszolgdltatdst is figyelembe véve az dllami tdmogatasok
jogcimenkénti Gsszegérél a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Teriileti
|gazgatdsaga biztosft adatot,

— a mukodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6zS tényleges adatairdl
és a tervévben tervezhetS bevételekrdl az 6ndlléan mikods intézmények adatot
szolgdltatnak, a Polgdrmesteri Hivatal, az o©ndlléan m(ikédé intézmények
valamint elkiilniilten az Onkorményzatndl ilyen cfmen tervezhet bevételeirdl a
pénziigyi el6addk nydjtanak informdcidt,

— a tamogatdsértékl bevételek varhatd Gsszegérél az ondlléan mdkods
intézmények adatot szolgdltatnak, a Polgdrmesteri Hivatal, valamint elkiiléniilten



az Onkorményzatndl ilyen cmen tervezhets bevételeirdl a pénziigyi eladdk illetve
a szervezeti egység vezet&k nyljtanak informaciot,

— a mukodési és felhalmozasi célra dtvett pénzeszkdzok tervezhetd Osszegérdl az
onalléan m(kods intézmények adatot szolgdltatnak, a Polgdrmesteri Hivatal,
valamint elkiiléniilten az Onkormanyzatndl ilyen cfmen tervezhetd bevételeirdl a
pénziigyi el6addk illetve a szervezeti egység vezetSk nyljtanak informaciot.

A_hitel_felvételre vonatkozd. bevételi_terver a Képvise|&-testiilet_hatdrozza_meg_a

koltségvetési koncepcidban.
Koltségvetési javaslat

5.§

A koltségvetési javaslat kidolgozdsa sordn a kiaddsok és bevételek tekintetében a pénziigyi
osztaly a koltségvetési koncepcidnak megfelelen lefolytatja az egyeztetést az Gnalldan
mikodd intézményekkel valamint az nkormdanyzati alapitdst gazdasdgi tarsasagokkal.

Az egyeztetéseket az intézményi koordinatorral kozosen a pénziigyi osztilyvezets, a
gazdasdgi tdrsasdgokkal torténs egyeztetést a Pénziigyi Osztdlyvezets végzi el.

A koltségvetési rendelettervezet 6sszedllitdsa

6.§

(1) Az intézmények és a polgdrmesteri hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az
onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetét - az Aht. 23. §-a, 24. §-a, valamint a
kormdnyrendelet 24. §-a és a 28. §-a alapjdn a kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:
(2) Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan - a kordbbi szabélyozastdl
eltéréen - elkiiloniilnek egymastdl

- a helyi 6nkormdnyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint

- a helyi 6nkormdanyzat dltal irdnyftott koltségvetési szervek (ide értve a

polgdrmesteri hivatalt is) koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai.

(3) Az Aht. 23. §-dban foglalt el&frésokkal 6sszhangban az Onkorményzat kéltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:
a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait elSirdnyzat-
csoportok, kiemelt el8irdnyzatok szerinti bontdsban,
b) a helyi 6nkormdnyzat dltal irdnyftott koltségvetési szervek engedélyezett létszamat,
valamint koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiaddsait elSirdanyzat-csoportok,
kiemelt elSiranyzatok szerinti bontasban,
c) a koltségvetési egyenleg Gsszegét,
d) a koltségvetési hidny belsé finanszirozdsira szolgdléd el6z6  évek
pénzmaradvdnyanak igénybevételét,
e) a d) ponton tuli koltségvetési hidny kiilsé finanszfrozdsara szolgdld finanszfrozasi
céli pénzugyi muveletek bevételeit, kiadasait mikodési és felhalmozdsi cél szerinti
tagoldsban,
f) a koltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvaldsitasahoz a Magyarorszig
gazdasagi stabilitdsdrdl szdlé 2011. évi CXCIV. torvény (Stabilitdsi tv.) 3. § (1)




bekezdése szerinti addssdgot keletkeztets (gylet megkotése valik vagy vidlhat
sziikségessé, az addssagot keletkeztets tigyletek varhatd egyiittes Gsszegével egyiitt,

g) a Stabilitasi tv. 3. § (1) bekezdése szerint addssdgot keletkeztets tigyletekbdl és
kezességvillalasokbdl fenndlld kotelezettségeit az addssiagot keletkeztetS tigyletek
futamidejének végéig, illetve a kezesség érvényesfthetGségéig, és az addssdgot
keletkeztetS tigyletekhez torténd hozzajirulds részletes szabdlyairdl szdlé 353/2011.
(XI1.30.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti sajit bevételeit.

h)—a-finanszirozasi.céli-pénziigyi. mliveletekkel kapcsolatos hatdskorsket.

(4) Az Aht. 23. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben
elkiilonftetten kell szerepelnie az évkozi tobbletigének, valamint az elmaradt bevételek
potldsdra szolgdld dltaldnos és céltartalék 6sszegének.

(5) Az el6zekben lefrrakon til a rendelettervezet mellékleteként - az Aht. 24. §-dban
meghatdrozottaknak megfeleléen - a Képvisel6-testiilet részére - sztveges indokoldssal
egylitt - tdjékoztatasul be kell mutatni

- a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegér,

- az el6irdnyzat felhasznaldsi tervet,

- a tobbéves kihatdssal jaré dontések szdmszerl(isitéseit évenkénti bontdsban és

Osszesf(tve,

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

meghatdrozott részletezettségben.
A Képvisel5-testiilet elé terjesztett rendelettervezetnek az Aht. 5. § (1) bekezdésében
foglaltaknak megfelelGen rendelkezni kell a koltségvetési hidny finanszfrozdsardl is.

(6) A Jegyz6 - a Korm. rendelet 27. § alapjdn - a koltségvetési rendelettervezetet a
koltségvetési szervek vezetSivel egyezteti, annak eredményét f(rdsban rogzfti, majd a
rendelettervezetet és az egyeztetés (rdsban rogzitett eredményét tartalmazo
dokumentumokat a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltak szerint a Polgarmester a
képvisel5-testiilet bizottsdgai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészftéséért a JegyzG felel6s. A rendelettervezet
Osszedllitdsdban a pénziigyi osztaly miikodik kozre.

A Jegyz6 dltal elkészftett koltségvetési rendelettervezetet a Polgdrmester a kozponti
koltségvetés szold torvény kihirdetésér kévetd negyvenodtddik napig nydijtja be a képvisel5-
testiiletnek .

Polgdrmesteri Hivatal és az 6ndlléan mtikéds intézmények miikodési kiaddsaira és
bevételeire vonatkozd koltségvetési javaslat

7.8
Az 6ndlléan miikodé intézmények a koltségvetési koncepcid alapjan elkészftik a szakfeladat
éves kiaddasi és bevételi tervezetét, és tovabbitjdk a pénziigyi osztilyra. A tervezet kiemelt

elSirdnyzatonként késziil témankénti bontdsban.

Onkorményzati felhalmozési kiaddsok tervezése

8.§



A Képvisel-testiilet koltségvetési koncepcidjaban tételesen meghatdrozza a megvaldsitasra
varé beruhdzdsi, felijftdsi feladatokat, prioritdsi sorrendet feldllitva koztitk. Az el6z6 évrdl
athizédé és targyévben jelentkezé felhalmozasi igények koltségvonzatdnak felmérését a
Vagyongazdalkodasi és Beruhdzdsi Osztdly készfti el, s ezt tovdbbftja a Pénziigyi osztély
részére.

A-sajit-bevételek,valamint.az.addssagot keletkeztetd iigyletekbdl ered6 fizetési
kotelezettség bemutatdsa

9.§

Az Aht. 29. § (3) bekezdésében meghatdrozottak alapjan a helyi 6nkormanyzatnak a
koltségvetési rendelet elfogaddsdig hatdrozatban kell megdllapftania
a) az addssagot keletkeztetd (Ugyletekhez torténé hozzdjarulds részletes
szabdlyairdl szélé 353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 2.§-ban
meghatdrozottak szerinti sajat bevételeinek, valamin
b) a Stabilitdasi torvény 3.§ (1) bekezdése szerinti addssagot keletkeztetd
tigyleteibdl eredé fizetési kotelezettségeinek
a koltségvetési évet kovetd hdrom évre vdrhatd Gsszegét.

A hatdrozat elkész(téséért a pénziigyi osztdlyvezets felelSs.
A koltség etési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére
10.§

(1)A képvisel-testiilet altal elfogadott és koltség etési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamdra kotelezGen betartandd elSirdnyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabdlyokrdl - a rendelet megkiildésével - tdjékoztatni kell az
6nalléan miikddé intézményeket.

(2) A tdjékoztatdsnak a rendelet elfogadasat koveté 20 napon belil meg kell térténnie,
melynek teljesitéséért Pénziigyi osztdlyvezetd felelSs.

Elemi koltség etés dsszedllitdsa

11.§

(1) A tervezés mdasodik szakaszdban az Onkormdanyzat kéltségvetési rendeletében
elfogadott bevételi és kiaddsi elSirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt elSirdnyzatok
Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtdsira vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

— az 6nkorményzati hivatal,

— az onkormaényzati hivatalhoz rendelt 6nélléan miikcdé koltségvetési szer ek,

— valamintelkiilénitetten az Onkormanyzat elemi kéltségvetését.
Elemi koltségvetés: az 6nélléan m(ikdds és gazdalkodd koltségvetési szervnek, valamint az
6ndlléan miikéds koltségvetési szervnek a bevételeket és a kiaddsokat részletes



jogcimenként és tevékenységenként tartalmazd, a foglalkoztatottak létszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatdkra is kiterjeds koltségvetése.

(2) A Polgdrmesteri hivatal
- a helyi 6nkormdnyzat elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
targyévre kiadott ,,B) Onkorményzati elemi kéltségvetés”
- a helyi 6nkorményzati kolt égvetési szerv (Polgdrmesteri Hivatal, Korjegyz&ség)

Onkorményzat intézményi elemi kéltségvetés”
megnevezésli nyomtatvdnygarnitira kitoltésével, illetve a Magyar Allamkincstdr &ltal
kozreadott szamitdstechnikai program segftségével késziti el és elektronikus dton is

benyujtja.

(3) A helyi onkormanyzat, valamint az altal irdnyftott elemi koltségvetését a
Polgarmestemek kell j6vd hagynia, az Aht. 28. § (5) bekezdésben foglaltak alapjan.

Az elemi koltségvetéseket a pénziigyi osztdly vezetSje kész(ti el6 a koltségvetési rendelet
el6kész(tésével egyidejlileg.

(4) A Polgarmesteri hivatal a helyi 6nkormdnyzat, valamint a helyi 6nkormanyzat éltal
irdny(tott koltségvetési szerv jévahagyott elemei koltségvetésérsl - a Korm. rendelet 33. §
(1) bekezdésében meghatdrozottak alapjan - az 6nkormanyzati rendelettervezet képvisel&-
testilet elé terjesztésének hatdridejét koveté harminc napon belil adatot szolgdltat a
Kincstér teriletileg illetékes szervéhez.

(S) Az 6nkormanyzati hivatal dltal elkészitendd elemi koltségvetések Gsszedllltdsaére a
pénziigyi osztalyvezetd felelSs.

Az elemi koltségvetéseknek a Kincstdr teriletileg illetékes szervéhez hatdridére torténé
leaddsdért a pénziigyi osztalyvezetd felelSs.

ElSiranyzat modositds
12.§

(1) Elgirdnyzat-mddositd az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal, a Polgdrmesteri
hivatalhoz rendelt 6nédlléan m(ikodé koltségvetési szerv részére megallapitott kiaddsi
elSirdnyzat novelése vagy csokkentése, a bevételi elGirdnyzatok egyideji novelése vagy
csokkentése mellett.

ElSirdnyzat-dtcsoportosita  az dtcsoportosftdst végrehajtd  koltségvetésének - az
dllamhdztartds 6nkormdnyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Gsszesftett - kiaddsi
elGiranyzatai fG8osszegének vdltozatansdga mellett, a kiaddsi elSirdnyzatok egyidej
csokkentésével és novelésével végrehajtott médositas.

Az 6nkormanyzat dltal eredeti el&irdnyzatként jvahagyott elSirdnyzatok kozote elSirdanyzat-
dtcsoportos(tasokat illetve el8irdnyzat-médositdsokat az Onkormanyzat JegyzSjénél kell
kezdeményezni.

(2) Az elSiranyzat médositds keretében elvégzendd feladatok:

- az el6irdnyzat modosftési javaslat kidolgozasa,

- az elSirdnyzat médositdst megalapozé bizonylatok, dokumentumok Gsszegyijtése,
megdrzése

— a jovahagyott elSirdnyzat médositasok nyilvdntartdsa.

elemi-kdltségvetésér-a-Nemzetgazdasagi-Minisztérium-dleal-targyévre kiadotr ;C)——



(3) El&irdnyzat-dtcsoportos(tés, illetve elSirdnyzat-mddosftds csak az Onkorményzat
képvisel5-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthatd végre.

A jovdhagyott kiemelt elSirdnyzatokon belul a részelSirdnyzatoktdl - a Korm. rendeletben,
valamint az Onkormdnyzat &ltal meghatdrozott kivételekkel - az Onkorményzat, a
Polgdrmesteri hivatal, Polgdrmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv el&iranyzat
mddos(tas nélkiil is eltérhet.

(4) Az onkormanyzat koltségvetési rendeletében jévdhagyott eredeti elSiranyzatok kozott
elSirdnyzat dtcsoportosftasokat, illetve el&irdnyzat médosftasokat a polgdrmesteri hivatal
jegyzé&jénél kell kezdeményezni.

Az elGirdnyzat dtcsoportos(tasra illetve mddositdsra vonatkozd javaslat elkészitéséért a
pénziigyi osztilyvezet6 felelSs.

Az elSiranyzat mddos(tasokrdl nyilvantartést kell vezetni, amelyért a fékonyvels felelSs.

Az addssagot keletkeztetd ligyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas
13. §

(1) Adatszolgdltatds: A targyévben varhatd fejlesztési célid, kormdanyzati hozzdjaruldshoz
kotote tgyletekrdl az 6nkormdnyzat a koltségvetési rendeletének elfogaddsat kovetSen, de
legkés6bb madrcius 15-éig - az addssdgot keletkeztetd ligyletekhez torténé hozzajdrulas
részletes szabdlyairdl szdl6 353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 1. szamu melléklete szerinti
adatlapon - a kincstdr dltal lizemeltetett elektronikus rendszeren keresztil - adatot
szolgdltat a kincstdr onkormanyzat székhelye szerint illetékes terileti szervének.

(2) Az adatszolgaltatds teljes(téséért a fékonyveld felelSs.

(3) A Kormany hozzajaruldsa irdnti kérelem benytjtasa: A Stabilitdsi toérvény 10. § (1)
bekezdése alapjdn az 6nkorményzat addssagot keletkeztets tigyletet - a hivatkozott torvény
10. § (2) bekezdésében meghatdrozott kivétellel - érvényesen csak a IKormany el&zetes
hozzd jarulasdval kothet.

(4) Az o6nkormanyzat a 353/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgdltatds alapjan nytjtja be a Korméany hozzajdruldsa irant kérelmet

a fejlesztési célui tigylethez.
A kérelmet a kincstdr dltal tizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benytjtani a
kincstdr dnkormanyzat székhelye szerint illetékes terileti szervéhez.

(5) A kérelem Osszedllitdsa és a kincstdr dnkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti
szerve részére torténd megkiildése a Pénziigyi osztélyvezetd feladatat képezi.

Az 6nkormdnyzat, polgarmester hivatal izemeltetési, fenntartdsi és mikodési
feltételeinek biztosftdsdhoz kapcsolédo feladatok

14.§

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgald eszkozok, berendezések
beszerzésének menete kiilon belsS szabalyzatban kertl szabdlyozasra.



Beruhdzassal, feljftassal kapcsolatos feladatok
15.§

A gazdasdgi szervezetnek a beruhazédsokkal, feltijitasokkal kapcsolatban a kdvetkezé fébb
feladatokat kell ellatnia:

=g koltségvetés—osszedllitdsahoz,—valamint—az—évkézi—mddosftadsdhoz—a
beruhdzasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos el&iranyzatok felmérése, javaslattétel
elSkészitése,

- a tervezett beruhdzdsok, feldjitdsok tervezett Gsszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

- amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatdsa nem sziikséges, darajdnlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezs kivalasztasdra,

- aberuhdzasok, feltjltasok pénziigyi lebonyolftésa,

- a befejezett beruhadzdsokkal, feltjftdsokkal kapcsolatos allomédnyba-vételi
bizonylat és tizembe-helyezési okméany elkészitése,

- a beruhdzéssal, feldjitassal létrejott targyi eszkdz, immateridlis joszdg kdnyvviteli
nyilvdntartasi rendszerben (fékonyv, analitika) térténs szambavétele.

Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
16.§

(1) Vagyonnyilvantartas, vagyonleltdr

Az onkormdnyzati vagyonnal vald gazdélkodds, valamint azok kezelésével Osszefiiggs
alapvetd szabélyokat az AHT., a nemzeti vagyonrdl szélé 2011. évi CXCVI. torvény valamint
az Onkorményzat hatélyos vagyonrendelete tartalmazza.

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

Az Onkormanyzatndl, az Onkormanyzat polgdrmesteri hivataliban, tovdbbd a hozz4 tartozé
onélldan mdkodd koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szambavett eszkozeit és azok
forrdsait az dallamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és konyvvezetési kotelezettségének
sajdtossagairdl szdélé - tobbszor médositott - 249/2000. (XIl. 30.) Korm. rendelet, a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album el6(rdsai szerint kell
nyilvantartani.

Az 6nkormdnyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

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

(3) A torzsvagyon korét a nemzeti vagyonrdl szdld 2011. évi CXCVI. toérvény valamint az
Onkormanyzat hatélyos vagyon rendelete hatdrozza meg.

A vagyont az éves zdrszdmaddshoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkorményzat képvisel-testiilete részére a zarszimaddashoz csatolt - az Aht. 91. § -dnk
(2) bekezdésében meghatédrozott - vagyonkimutatas az Onkormanyzat és intézményei sajat
vagyondnak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.
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A vagyonkimutatdst az allamhdaztartds szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési
kotelezettségeirdl szold, tobbszor médositott 249/2000. (XIl. 24.) Korm. rendelet 44/A. §-
a, valamint az Onkormanyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszedllitani.

(4) A vagyonkimutatdsban
a.) tételesen - értékben és mennyiségben - szerepeltetni kell
1.) az 6nkormdnyzat tulajdondban és

~ '

27y apolgarmesteri-hivatal;valamint
3.) az intézmények kezelésében |évs, értékben nyilvantartott immateridlis javakat,
targyi eszkozoket és befektetett pénziigyi eszkozoket

b.) 6sszevont értékben szerepeltetni kell az 6nkormdnyzati vagyon részét képezd és a
polgarmesteri hivatal, illetve az intézmények kezelésében lévé készletek, valamint a
kovetelések, pénziigyi elszamolasolk értélét

(5) A zdrszdmaddshoz csatolt vagyonkimutatashoz szlikséges adatok beszerzéséért,
valamint a vagyonleltdr Osszedllftdsaért a Pénzigyi osztdlyvezetd felelés. Az
Onkormanyzatndl, a polgarmesteri hivatalban értékben nyilvdntartott vagyontargyakban
bekovetkezett bdrminemd valtozdsrdl a vagyonkezelési, nyilvantartdsi feladatokat ellaté
szdmviteli Ugyintézd koteles feladdst készfteni a hivatal kénywviteli nyilvdntartasat vezetd
fékonyvi konyvels részére .

A feladdst minden hénap 5-ig a megfeleld bizonylatok kell megtenni.

Ingadanvagyon nyilvdntartds és adatszolgaltatds
17.§

(1) Az Onkorményzat tulajdondban levé ingatan vagyonrél az &nkorményzatok
tulajdonaban lévé ingatdanvagyon nyilvdntartdsi és adatszolgaltatdsi rendjérsl szdld,
modosftott 147/1992. (Xl. 6.) Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.
Az ingatlan kataszter

— felfektetése,

— folyamatos vezetése, valamint

— avadltozasok atvezetése és

— az adatszolgdltatds tel jesltése a Vagyongazddlkodasi és Beruhdzdsi Osztaly
feladatdt képezi.

(2) Az adatszolgéltatds csak a jegyzd aldfrasdval teljes(thetd.
Az ingatlankataszter és a fékonyvi konyvelés (analitikus nyilvdntartds) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszdmold elkészitését megel6z&en egyeztetni kell. Az egyeztetést a

Vagyongazdalkodasi és Beruhdzasi Osztdly el6addjanak és fékonyvi konyvelSnek kell
elvégeznie.

Munkaerd és bérgazdalkodas
18.§

(1) A polgdrmesteri hivatal koztisztvisel6i, valamint a munka torvénykonyve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja. Az
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onkormanyzat szakfeladatain foglalkoztatott kézalkalmazottak, valamint a munka
torvénykonyve szerinti munkavallalék munkaltatdi jogait a Polgdrmester gyakorolja. A
kinevezéssel, az datsoroldssal, a munkaviszony (koztisztvisel6i, kozalkalmazotti
jogviszony) megsziintetésével kapcsolatos el6kész(td munkdlatokat (kinevezés,
munkaszerz6dés, dtsorolds, munkaviszony megsziinteté hatdrozat stb. elkész{tése) a
huménpolitikai referens végzi.

Az Onkormadnyzat, a Polgdrmesteri hivatal, valamint a Polgarmesteri hivatalhoz rendelt

(5)

(6)

(8)

(9)

koltségvetésiszerv engedelyezettlérszdmaraKépvisel-testiilet-allapftja-meg:

A polgarmesteri hivatal és a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatdsaga kozotti -
létszam és bérgazdalkoddsra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a
humadnpolitikai referens biztos(tja, mint jelentS-felelSs.

A személyérdl és a személyében bekovetkezett véltozdsrdl a Magyar Allamkincstér Pest
Megyei Igazgatésdgat tdjékoztatja.

A felel&s tovdbbftja a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Igazgatésagdhoz mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmaényokat,
amelyek az illetmények, tdrsadalombiztos(tdsi elldtdsok és egyéb jdranddsdgok
folyds(tdsara kdzvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létes(tésére, megsziinésére vonatkozd okmdanyokat és bérkihatdsu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar Pest Megyei
|gazgatdsdgahoz.

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

— a levont nyugdfjjarulékot és személyi jovedelemado elSleget a Magyar
Allamkincstar Pest Megyei Igazgatdsdgahoz be kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csalddi és szolgdlati adataiban bekovetkezett véltozdsokat a
Magyar Allamkincstdr Pest Megyei Igazgatdsdgahoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felel6snek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstdr Pest Megyei
lgazgatdsdga dltal kialakftott szabdlyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés sordn a Magyar Allamkincstdr Pest Megyei
lgazgatdsdga dltal rendszeres(tett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdélkoddsra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a jelentS-felelSs
vezeti.

(10) A Magyar Allamkincstar Pest Megyei |gazgatdsiga részére torténd jelentések

hatdridére valé teljesitéséhez a vonatkozéd dokumentumokat, bizonylatokat
haladéktalanul at kell adni a jelent6-felelSs részére abban az esetben, ha azokat nem &
kezeli, illetve nem & kész(ti eld.
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A munkakorokhoz el &irt kovetelményel

19.§

Biatorbdgy Vdros Polgdrmesteri Hivatal miikodésének biztosftdsa érdekében beosztdstdl
fliggSen a képesitési elSfrdsokat a 29/2012. (II1.7.) szamt Korményrendelet hatdrozza meg.

(1)

(6)

Felvétel Biatorbagy Véros Polgdrmesteri Hivatala dlloménydba
20.§

A felvétel az éves |étszamterv és az év kozben megiiresedd dlldshelyek figyelembevételével
torténik. A képzettségi kovetelményeknek megfelels és belépésre jelentkez6 munkatars a
felvétel el6tt az adott szervezeti egység vezetSjével és a jegyzdvel felvételi beszélgetésen
vesz részt azzal a céllal, hogy alkalmassdgdrdl meggySz&djenek. A jelentkezéshez
csatolni kell az 6néletrajzot, a végzettséget igazolé okmdnyok mésolatat.

A felvétel soran a felvételre jelentkezével a jegyz6 ismerteti a betdltendd munkahely
elvdrdsait, az Uj munkatdrs felelGsségét, Biatorbdgy Véros Polgarmesteri Hivatala céljait
és azt, hogy személyes munkdja sordn hogyan jarulhat hozza a célok eléréséhez.
Alkalmassag esetén a human eréforrds referens az Uj munkatarsat felveszi a munkatigyi
nyilvantartdsba, amelyben szerepelnek a felvett munkatars legfontosabb személyi
adatai.

Amennyiben a munkakor betoltSje vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett, gy azt a
kinevezést megel6zGen meg kell tennie.

Biatorbdgy Varos Polgdrmesteri Hivatalanal alkalmazédsra keriil6 dolgozdk felvétele
hatdrozott vagy hatarozatlan ideji kinevezéssel jon létre.

A hatdrozott idej( felvételre akkor keriil sor, ha tévollévé dolgozd helyettes(tésére van
sziikség. A kinevezéssel egyidGben a felvételre keriil6 dolgozdk koztisztviselSi eskiit
tesznek a Ketv-ben meghatdrozott széveggel.

Biatorbagy Véaros Polgarmesteri Hivatala minden munkatdrsdnak a kinevezésben
rogzftett munkakorére vonatkozd kovetelményeit “Munkakori lefrds”-ban hatdrozza
meg. Felvételkor a munkakori lefrdst a munkahelyi vezetd ismerteti és fratja ald a
belépével és adja at a dolgozdnak, amelyre a dolgozd észrevételt tehet. A munkakori
lefrdsban rogzfitésre keriil a munkatars:

- munkakére, konkrét munkafeladata,

- a munkavégzés konkrét helye, ideje,

- hataskore, felelGssége,

- a mindség terén raruhdzott felelGssége,
- helyettesftésre vonatkozd rendelkezés.
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(7) A munkakari lefrasok elkészitéséért és naprakész allapotdért az adott egység vezetSje a
felel&s.

Nyilvintartasok
21.§

(1) Személyi anyag:
- kinevezés,
~ munkakéri lefrés,
- erkdlcsi bizonyftvany,
— Onéletrajz,
- személyi adatlap,
- fénykép,

- eskiiokmany.

(2) Kozszolgalati alap- és kozponti nyilvdntartdst a kttv-ben  meghatédrozott
adattartalommal kell vezetni.

(3) Minden egyéb nyilvintartast, adatot a személyiigyi felel&s bizalmasként kezel,
betekintést a nyilvdntartdsokba kizardlag a 2011. évi CXCIX. torvény 180. §. (1) bek.-
ben meghatarozottak tehetnek.

Oktatads, képzés
22.§

(1) A belépd tj munkatdrsat az adott szervezeti egység vezetSje - vagy az dltala
megbf(zott személy - oktatja ki a munkakorével kapcsolatos legfontosabb tevékenységrél. Az
Uj belépd biztonsagtechnikai oktatdsaért a munkavédelmi felel6s a felels. Az oktatas
nyilvdntartdsa a személyligyi nyilvantartdsokon térténik az oktatdst végzé személy és a
munkatdrs aldfrasdval. A Hivatal a munkatarsait folyamatosan tovabbképzi, ha tj ismeretek
elsajatftdsa, Uj kovetelmények, informdcidk megismerése vdlik sziikségessé az adott
munkaterileten (szakmai, min&ségbiztositasi).

(2) A nem tervezhetd, rendkiviili, illetve specidlis igényeket soron kiviil jelzik az osztalyok
és az 6nallé osztdlyszervezetbe nem tartozd csoportok vezetSi a személyzeti vezetdnek, hogy
a tovdbbképzéshez sziikséges intézkedéseket megtehesse.

(3) Az oktatasi terv megvaldsuldsahoz Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatala a
kovetkezS oktatdsi formakat biztositja:

- kiilsé oktatdsok: igény szerint
- belsé oktatasok:
o évente kotelezs biztonsagtechnikai, munkavédelmi oktatasok,
o atorvények/rendeletek médositdsdval 6sszefliggs szakmai tovdbbképzés.
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(4) A belsé oktatashoz az egyes teriiletek szakmai oktatdsi anyagdt, az oktatandd
ismereteket az érintett osztdlyvezetSk &llftjak 6ssze. Az osztdlyvezetSk a teriiletiik képzési
feladatainak megfogalmazasdért, a munkatdrsak a képzettség megszerzéséért felel sek.

(5)  Akilsé oktatdsokat a humanerSforras referens koordindlasaval a jegyzé hatdrozza
meg. Az iskolarendszer(i oktatdsban résztvevSkkel a Hivatal tanulményi szerzédést is kéthet.

Személyi értélelés
23.§

(1) A kozszolgélati tisztviselSkrdl szl 2011. évi CXCIX. szamdi torvény 1. szamu melléklete
szerint a vezet§ és ligyintézd koztisztviselGket minden magasabb besoroldsi fokozatba lépés
elétt minGsfteni kell. Az tigykezel& besoroldsti munkatdrsakat 5 évenként értékelni kell. A
minGs(tést a munkaltatdi jogkor gyakorldja végzi. A mind&s(tést/értékelést végzs javaslatot
tehet a munkatars tovabbi képzésével kapcsolatban.

(2) A kinevezéssel, az dtsoroldssal, a munkaviszony, koztisztviselSi jogviszony
megsziintetésével,  oktatdssal kapcsolatos el6készit6  munkalatokat (kinevezés,
munkaszerz6dés, dtsorolds, munkaviszony megsziintetd hatdrozat stb. elkész(tése)
humaneréforras referens végzi.

(3) A teljesftménykovetelmény, értékelés a kdztisztviselSk jogélldsardl szold 2011. évi CXCIX.
szdmui torvény szennt torténik

A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK

Likviditaskezelés

24.§

(1) A helyi 6nkormdnyzat, a Polgarmesteri Hivatal valamint az o6nédlléan miikods
intézmények a bevételek beérkezésének és a kiaddsok teljesitésének titemezésérdl likviditasi
tervet lész(t.

(2) A likviditdsi terv a koltségvetési szerv varhatd bevételeinek - ideértve az id6szak elején
rendelkezésre allS készpénz és a szdmladllomany egyiittes Gsszegét is - alapul vételével, havi
és a tdrgyhdnaponkénti (itemezéssel tartalmazza a teljesfthetd kiaddsokat.

(3) A likviditasi titemterv(ek)et havonta feliil kell vizsgalni.

Gazdélkodasi jogkorok szabélyozasa
25.§

Alapvetd rendezé elv az AHT-ban, valamint a Korm. Rendeletben régzitett szabalyozés. A
hivatkozott jogszabdly a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatokkal és hatdskorokkel a
polgarmestert (kotelezettségvillalds, utalvanyozés), valamint a koltségvetési szerv gazdasagi
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vezetSt (pénziigyi ellenjegyzés) ruhdzza fel. A Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi vezetGje a
Pénziigyi Osztalyvezetd.

Ezen hatdskorok - meghatdrozott keretek kézott - a polgarmester, a jegyz6 valamint a
pénziigyi osztdlyvezets altal felhatalmazott személyre atruhdzhatdk. Az atruhdzdsnak
rasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell jeldlni a hataskérokkel felruhdzote
személyeket. A hatdskordk dtadasaval a felel6sség is dtruhazésra kerill.

Kotelezettségvallalds
26.§

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

A Polgarmesteri Hivatalhoz - mint 6nalléan m(ikodé és gazdalkodd koltségvetési szervhez -
tartozé onalléan miikodd koltségvetési szervek kotelezettségvallalasdra a koltségvetési szerv
vezetGje vagy az dltala, frasban megbfzott személy jogosult.

(2) Gazdalkodasért vald felel6sség:

A kotelezettségvdllalas a koltségvetés végrehajtdsara tett intézkedés, amelynek sordn az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munka, a szolgaltatds, az aruszallftds megrendelésére.
Egyben kotelezettséget vdllal, hogy az elvégzett munka, a teljesftett szolgaltatds atvétele utan
az ellenértéket kiegyenlfti.

Kotelezettség vdllalas alatt érteni kell tovdbba a targyévi, illetSleg kovetkezd évi koltségvetési
fejlesztési tamogatds terhére a hivatal szamldin kezelt pénzeszkdzre, illetSleg az
6nkormanyzat vagyonara kihatdssal bfrd fizetési - vagy mds teljesftési - kotelezettséggel jard
intézkedést is.

(3) A Képvisel6-testiilet dltal jdvdhagyott éves koltségvetés végrehajtasa az egyes kiaddsnem
tervszerli felhasznaldsa a gazddlkoddsért felelGsok (intézményvezetSk, szervezeti egység
vezet6k, a tovabbiakban gazddlkoddsi felel6sok) munkdjdn keresztil realizalédik. A
gazdalkodasi felel6sck évente - a koltségvetés jovdhagydsdt kovetSen - a pénziigyi
osztdlyvezetd Utjan frasbeli értesftést kapnak az adott évre rendelkezésre allé pénziigyi
keretekrdl. A kereteket kiadasnem mélységig kell meghatdrozni. A pénziigyi osztaly vezetdje
koteles gondoskodni arrdl, hogy a joghkor gyakorldi a résziikre megéllapftott keretekrdl,
illetve azok véltozasairdl a legrovidebb idén beliil értesftést kapjanak. A kiaddsok
tel jestésének jogossdgat a felelGssége ald tartozd szakfeladat tekintetében a gazdalkoddsi
felelSs illetve az altala frasban kijel6lt személy igazolja.

A gazdalkodasi felel6s feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt
kiszolgald tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztosftasa.

(4) A gazdalkodasi felelSs jogkdore kettds:
a./ Eszabalyzatba foglalt terjedelemig kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe
érteni kell a megrendelés kibocsatasanak jogét is;
b./ E szabdlyzatban foglalt kereteken tdlmenSen a kotelezettségvdllald  felé
javaslattételi, illetve inditvdnyozasi joga van.
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(5) A gazdalkodasi felelSs:

- munkdjit dgy kotelesek megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a pénziigyi keret
osszhangja id6ben egybe essen. A keretekkel valé gazdalkodds a szigorti takarékossdg
elveinek megfelel6en torténhet;

- a hatdskorébe utalt keretek betartdsdért beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik. A kiadott
kereten feliil ktelezettségvallaldst nem javasolhat;

-csak arra a kiaddsnemre vallalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot

kotelezettségvallalasra, —amely—felett—rendelkezéssel—bir—A—kiadotr—kereren—feltli—

kotelezettségvdllalds minden kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsdtdra
(kotelezettség villaldra és annak ellenjegyzijére) harul;

- kotelezettségvillalasat, kotelezettségvallaldsra vonatkozd javaslatdt frdsban koteles
megtenni;

- fegyelmi felelGsséggel tartozik a rendelkezésére bocsétott keret felhasznéldsaért ;

- koteles idSben jelezni a finanszfrozasi problémékat;

- felel8s az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

(6) Mds személy - tdvolléte esetére kijelolt helyettesitését kivéve - nem jogosult a
gazdidlkodadsi felel6s hatdskorében eljarni.
Az éves koltségvetésben tervezett, valamint a tobb évre kihatdssal jaréd kiaddsok
teljes(tésére a polgdrmester és a pénziigyi osztdlyvezeté vagy az alpolgdrmester és a
pénziigyi osztdlyvezets, a polgdrmesteri hivatalt, mint intézményt érinté kiaddsok
vonatkozdsdban a jegyz6 és a pénziigyi osztdly vezetSje egyiittesen vallalhatnak
kotelezettséget. Az 6nallédan miikods intézmények esetében az intézményvezetd (illetve
az dltala frasban megb(zott személy) és a pénziigyi osztélyvezetd jogosultak.
Bér és személyi kiaddsok vonatkozdsdban a kotelezettségvallalasi hatdskor a munkdéltatdi
jogokat gyakorld személytilleti meg.

(7) Az éves koltségvetésben nem szerepl6 - kiaddsi megtakar(tdssal, illetve tobbletbevétellel
fedezett - terven feliili rendkiviili feladatokra a polgdrmester csak akkor véllalhat
kotelezettséget, ha azt a gazdalkodasi felels javasolja. Errél a kotelezettségvidllald a
képviselS-testiiletet a soron kovetkezé iilésen tajékoztatja, sziikség estén elSterjesztést nyujt
be, és koltségvetési rendelet médositast terjeszt elS.

A kotelezettség véllalds specidlis szabalyai

27.§

A polgarmester jogosult kotelezettséget villalni

- palydzatok benyujtasara,

- az 6nkormanyzat vagyondra kihatdssal bfré fizetési, vagy teljes(tési kotelezettség

villaldsra, nyilatkozattételre.

Valamennyi polgdrjogi szerz6dés megkotése elStt azokat torvényességi szempontbdl a
polgdrmesteri hivatal jegyzGje, pénziigyi fedezet és a szamviteli szabdlyok betartdsa
szempontjdbdl a polgdrmesteri hivatal pénziigyi osztdlydnak vezetSje véleményezni,
jovdhagyd egyetértésiik esetén kézjegyével ellatni kotelesek. Enélkiil kételezertséget villalni
tilos.

Megrendelések kibocsatdsa

28.§
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(1) A megrendelést a kotelezettségvéllald frja ala. A megrendelést - mint
kotelezettségvallalast - frasban kell feladni. A megrendelést a kotelezettség vallaldnak és az
ellenjegyzésre jogosult személynek kell aldimia.

A gazddlkodasi felel6s megrendelése (kotelezettségvallaldsa) esetében az ellenjegyzési jogkor
gyakorldja a pénziigyi osztaly vezetdje.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a jogkor gyakorldsa sordn a kovetkezé ellendrzési

feladatolkat koteles elvégezni:
- vezetik-e a kotelezettségvdllaldsi nyilvantartast,
- tételenként ellenérzi az adatok valddisagdt, teljességét, szdmszalki egyezSségér,
- meg kell gy6z&dnie a szabad keretrdl,
- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés vdrhatd idépontjaban meg lesz-e a
fedezete,
- a kotelezettség vallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

(2) Az ellenjegyz6 tévolléte esetén koteles gondoskodni helyettesérdl. A jogkor gyakorldja
felel&s az altala kijelolt helyettes munkajaért. A jogkor gyakordsdra a megbfzast (rasban kell
kiadni.

Az ellenjegyzést a kotelezettség véllaldnak kell kérnie.

A megrendelésen a kalkuldlt 6sszeget kell feltiintetni ala(rasaval egyidejiileg azt a lekotott,
illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfelelS (az tigynevezett
kotelezettség véllalasi) analitikus nyilvantartdsba fel kell vezetni.

(3) Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére véllalt kotelezettség
ellenjegyezhetd. Mdsok rendelkezése alatt allo keretet is érintd megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felel6sét a megrendelésbe be kell vonni.

(4) Nem sziikséges elGzetes, (rasbeli kotelezettségvéllalas a gazdasagi eseményenként
100.000,- Ft-ot el nem ér6 készpénzes (kistsszegli) kifizetések esetében, a pénziigyi
szolgdltatdsok igénybevételéhez kapcsolédd kiaddsok esetében, valamint az amr. 53.§ (1)
bekezdésében meghatdrozott esetekben. A kistsszeg(i kifizetésekre a Polgdrmester, illetve a
Jegyz6 altal megallapftott keretek dllnak rendelkezésre. Ezekben az esetekben a teljesftett
kifizetéseklkel egyidejiileg kell a kifizetés Gsszegét kotelezettségvillaldsként nyilvantartdsba
venni és az elGirdnyzat szabad keretét a kifizetés 6sszegével csokkenteni.

A lkeretosszeg szabdlyszerli felhaszndldsdért az adott szervezeti egység vezetSje felel. A
keretosszeg felhasznalasdt kovetSen haladéktalanul, de legkésébb a tdrgyhdnap utolsé
elStti pénztdri nyitvatartdsi napjan a nyilvantartds alapjan a keretsszeggel el kell szamolni a
Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi osztélya felé.

A fenti 6sszeg nem vonatkozik a rendszeres kifizetésekre. Az egy kotelezettségvillalds
alapjan, részletekben teljesftett kifizetéseket - a részosszegek nagysagatdl fiiggetleniil -
egytittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatdr figyelembevételénél szamftdsba venni.

A keretek nyilvdntartadsa

29.§

18



(1) A koltségvetési gazdalkoddi kereteket illetve azok terhére torténé megrendeléseket a
kijelolt felelésck decentraliziltan kiaddsnem mélységben az ellatandd szakfeladatok
tekintetében napra készen kotelesek nyilvantartani.
A tobb évre kihatassal jard kotelezettségvillaldsrdl évenként kell nyilvantartdst vezetni:
- a tdrgyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési elGirdnyzat ismeretében annak
felhasznélasdra vonatkozdan
- a kovetkezd évre pedig a kovetkez évi koltségvetés jovahagydsaig - fedezet, illetve

vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd dtlitemezését visszaigazolds alapjan
kell a kovetkezs év terhére elGvezetni.
Az 4j nyilvantartasba &t kell vezetni az addigi nyilvantartds gongyclitett adatait nyitd
tételként.

(2) A kotelezettségvallalds dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerz&dés,
— amegallapodas,

— avisszaigazolt megrendelés.

(3) A Korm. rendelet 45. § (1) bekezdése szerint a kotelezettségvallaldsnak mindésiil a
kozbeszerzési eljards kozzétett ajanlati, részvételi felhlvdsa, a palyazat kifrdsa, amennyiben
az nem kertl visszavondsra.

Ervényes(tés
30.§

(1)  Akiadas teljes(tésének és a bevétel beszedésének elrendelése elGtt okmanyok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagdt, Gsszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy az
el6ire alaki kovetelményeket betartottdk-e.

(2) Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjel6li a kiadas és
bevétel Gsszegét, az elszamolds szerinti szakfeladatot, f6konyvi szamlat.

(3) Az érvényes(td felelSs az érvényes(tés jogszabdlyban eldirt feltételeinek biztosftdsaért.
Az érvényesités idében meg lell hogy el6zze mind az utalvdnyozést, mind az ellenjegyzést.

(4) Az érvényesftési feladattal a megblzott személy e feladat keretében koteles
meggy5zSdni arrdl, hogy
o ateljesftés kotelezettségvillalas alapjan és annak megfelelGen tortént-e meg,
e jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,
e aszamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsdtd, alafrds, bélyegzs),
® aszdmla szdmszakilag helyes-e,
e a befektetett eszkozok, készletek bevételezése megtortént-e,
® azelvégzett munka, a szolgdltatds, a megrendel§, illetve miszaki ellendr éltal
torténd dtvétele megtortént-e.
e afedezet rendelkezésre dll-e
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(5)  Azérvényes(tést a szamldn kell régzfteni az atvételt kévetd 2 munkanapon belil.

(6) Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra
jogosult és a teljes(tést igazol személlyel.

(7) Az eurdpai uniés forrdsbdl biztosftott koltségvetési tdmogatdsok esetén a

kozremtikodé-szervezet-alkalmazasaban-allé-személy-is-megbizhaté-érvényesitési-feladatok

elldtdsara. A megbfzast (résba kell foglalni.
Szakmai tel jesftésigazolds
31.§

(1) A kiaddsok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése elStt okmanyok
alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogossdgat, Osszegszer(ségét,
ellenszolgdltatast is magaban foglalé kotelezettségvillaldas esetében - ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatds teljesftését kovetSen esedékes - annalk tel jes(tését.

(2) A muszaki ellenSrt minden esetben frdsban kell tédjékoztatni az 6t érintd szerz6désekrdl,
ezért a szerz6dés elSkészltésével megbflzott tigyintézd felel Ss.

(3) A szakmai tel jes(tésigazolds
- a szamlan elhelyezett ,Teljesftés igazoldsa: A csatolt okmdnyok alapjén
ellendriztem és igazolom az elvégzetr feladat, szolgdltatas, arubeszerzés,
valamint  egyéb  kifizetés  jogossagdt,  Osszegszerliségét és a
kotel ezettségvallalds teljes(tését”
- a szakmai tel jes(tés igazoldsdnak datumaval, és
- a szakmai teljes(tésigazoldsra jogosult személy aldfrdsdval torténik.

Utalvdnyozds
32.§

(1) Utalvdnyozédson a kiaddsok teljesftésének elrendelését kell érteni. Az utalvdnyozdsra az
érvényes(tés utdn keriil sor.
Kiadasok utalvdnyozni frasbeli rendelkezéssel (utalvany rendelet) lehet.
Az utalvényon fel kell tiintetni:
- azutalvanyszdt,
- akoltségvetési évet
- a befizets, kedvezményezett megnevezését, cfmét,
- afizetés idépontjdt, mddjt, Gsszegét, devizanemét,
- amegterhelend§ és jévalrandd fizetési szimla szdmat és megnevezését
- akotelezettségvallalds nyilvdntartdsi szdmat,
- az utalvanyozd keltezéssel elldtott alafrdsat.

(2) Az utalvdnyozasra az érvényes(tett okmdany alapjan a polgarmester, vagy az dltala
frasban felhatalmazott személy; a jegyz6 vagy az dltala frasban felhatalmazott személy,
illetve az intézményvezetd vagy az dltala frdsban felhatalmazott személy jogosult az
utalvdnyrendelet elkésziltét kévetd munkanapon.
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(3) Az érvényesitett okmdnyokra vezetett rendelkezésben (réviditett utalvdnyon) a Korm.
rendeletben meghatdrozottak koziil az okmanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell
megismételni.

Az utalvdnyozis csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldfrdsdval egyiitt érvényes.

(4) Az avr. 59.§ (S) bekezdés alapjan nem kell utalvanyozni a

termék—értékesftésbbl,—szolgaltatds—nydjtasabdl-—-~szamla;—egyszertisitett—szamla;
szamlat helyettes(t6 okirat, dtutaldsi postautalvdny alapjin - befolyd, valamint a
kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését

- fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezet§ dltal felszamftott dfjakkal, koltségekkel kapcsolatos kiaddsokat,

- az eurdpai unids forrdsokbdl nytdjtott tdAmogatdsok jogszabdly szerinti lebonyolftési
szamlardl téreénd kifizetéseket, és a

- fedezetkezel8i szdmlardl, valamint - a fedezetkezel8i szimldra térténd atutalds esetén
- az épltreti fedezetbiztos(tdsi szamlard| torténd kifizetéseket.

(5) A kilfoldi devizanemben utalvanyozott Gsszeg forintértékét a terhelési értesits alapjdn
kell figyelembe venni, amellyel az utalvdnyt a terhelési értesité beérkezését kovetSen
haladéktalanul ki kell egészfteni.

(5) A vélasztasi pénzeszkozok felett utalvdnyozasi jogot a jegyzé gyakorolja.
Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasara nem vonatkozik.

Pénzligyi ellenjegyzés
33.§

(1) A kotelezettségvillalas, valamint az utalvdny pénziigyi ellenjegyzésre a pénziigyi
osztdlyvezeté vagy az daltala (rdsban felhatalmazott személy jogosult az utalvdnyrendelet
elkészftését koveté munkanapon.

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

(3) A kotelezettségvallaldsra, az utalvdnyozasra, a pénziigyi ellenjegyzésre, az érvényes(tésre,
valamint a szakmai teljesftésigazoldsra jogosult személyek nevét és aldfrds mintdjit az 1.
szamu fiiggelék tartalmazza.

(4) A pénziigyi ellenjegyzés a kotelezettségvillaldshoz és az utalvdnyozashoz kapcsolddik.
A pénzigyi ellenjegyzési feladattal megbfzott személynek a pénziigyi ellenjegyzést
megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

- aszabad elGirdnyzat rendelkezésre all,

- atervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztosftott,

- a kotelezettségvdllalds nem sérti a gazddlkodasra vonatkozd szabdlyokat

(5) Amennyiben az ellenjegyz6 szabdlytalansagot dllapft meg, koteles arrdl a

kotelezettségvdllaldr, utalvanyozdt tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigdlhatja,
visszavon hatja.
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(6) Amennyiben a tdjékoztatas ellenére a szerv vezetje frdsban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegyzét, az koteles az utasitasnak eleget tenni. Errél a tényrdl haladéktalanul értesfteni
kell az Onkorményzat képviselS-testiiletét, amely a soron kovetkezd iilésén koteles
megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges felel6sségre vonast.

Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogcimétdl fliggetleniil — a pénziigyi osztdlyvezetd, illetve
az dltala frasban kijel6lt személy gyakorolja.

(7) Az egy kotelezettségvillalds alapjén, részletekben teljesitett kifizetéseket - a részésszegek
nagysdgatdl fliggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett 6sszeghatar figyelembe vételénél
szam(tdsba venni.

(8) A vidlasztasi pénzeszkozok felhaszndldsdval kapcsolatos bizonylatok ellenjegyzésére a
pénziigyi osztdlyvezets és helyettese jogosult.

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

A vdlasztasi eljarassal kapcsolatos hataskorok
34.§

A vélasztasi eljarasrol sz6l6, tobbszér mddositott 1997. évi C. térvény 2. §-dnak hatdlya ala
tartozo valasztasok helyi, (teriileti) lebonyolitdsdra felhasznalandd pénzeszkozok feletti
— kotelezettségvillaldsi, szakmai teljesités igazolds és utalvdnyozasi jogot a jegyzd
gyakorolja,
~ a kotelezettségvdllalds és az ellenjegyzésére a pénziigyi osztdlyvezets és az dltal
frasban kijelolt személy(ek) jogosult(ak).

Pénzeszkozok kezelése
35.§

(1) Az onkormdnyzat fizetési szamldjat a Biatorbagy Varos Onkormdnyzat Képvisels-
testiilete dltal valasztott szdmlavezetd hitelintézetnél vezetheti.

(2) Az Onkorményzat, valamint a Polgdrmesteri hivatal fizetési szamlajat és a Korm.
rendelet 145. §-ban foglalt szdmldkat, alszamldkat az UniCredit Bank Rt. Budaérsi fidkjanal
nyitotta. A valasztott szimlavezeté a hénap elsé napjdval véltoztathatd meg.

(3) A koltségvetési gazdalkoddssal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezeken a szdmlakon - ideértve az elszdmoldsi szamla alcfmi szamlait is - kell lebonyolftani.

(4) A fizetési szdmldn levd szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapcsolddd alszamlan
betétként lekothetd.

(5) A bankszamlak nyitdsdval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a

bankszdmlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsidgot a “Pénzkezelési
szabalyzat”-a rogzfti.
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(6) A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa sordn a szamldrdl kiadast csak az
érvényesftett, utalvdnyozott bizonylatok alapjan lehet teljesfteni. Bizonylat nélkiil “atutaldsi
megbfzds” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbfzds nem fogadhatd.

(7) A pénzforgalom bonyolitdsarél a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alafrds bejelentén kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatdrozni az aldfrék sorrendjét is.

(9) A készpénzforgalom elsGsorban az 6nkormdnyzat és az intézmények hdzipénztdrdban
bonyolédik. Ennek szabdlyait a kilon elkészitett “Pénzkezelési szabdlyzat” rogziti. A
készpénzen kivilli pénzforgalom (&dtutalds, beszedési megbfzas) a szamlak, szerz6dések,
megdllapodasok és egyéb okmdnyok alapjian az Onkormdnyzat és az intézmények
elszdmoldsi szamldjan bonyolddik.

(11) Az 6nélléan miikodd intézmény készpénzédllomanyat az 6nélléan mikodd intézmény
vezetGje dltal kijel6lt dolgozé kezeli.

Az Onkorményzat irdnyftdsa al4 tartozoé kdltségvetési szervek fizetési szamldjanak
megnyitdsa

36. §

(1) Az Awr. 147 § (1) bekezdésében foglaltak alapjan az Onkormanyzat irdnyitasa ald
tartozd koltségvetési szerv szdmdra fizetési szamla megnyitdsa, megsziintetése a
koltségvetési szerv |étesitésének, illetve megsziintetésének idGpontja szerinti hatarnappal a
polgdrmesteri hivatal feladata.

Az 6nkormanyzat irdnyftdsa ald tartozd koltségvetési szerv szamldjdnak megnyitdsaére,
megsziintetéséért az illetékes pénziigyi ligyintézd a felelSs.

Intézmények pénzellatdsa
37.§

(1) Az intézmények javaslatai alapjan 6nkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat
kovetéd 15 napon beliil el kell készltenie az 6nkormanyzati intézmények finanszfrozasi
(pénzellatasi) tervét.

(2) A tervet:

a miikodési kiaddsok jévahagyott Gsszege,

az beruhdzasok, felujftasok tervezett titemezése,

az intézmények sajat bevételeinek varhatd Osszege, valamint
az 6nkormdanyzati tamogatdsok

figyelembe vételével kell Gsszedllitani.

(3) A finanszfrozasi terv elkészitéséért az 6ndlléan miikods intézményvezetGje a felelSs,

melyet pénziigyi osztdlyvezets hagy jéva. A pénzellatdsi tervet havi idGszakra kell késziteni és
havonta feltl kell vizsgélni.
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(4) Az intézményeket megilleté tdmogatdsok atutaldsért pénzigyi szamviteli osztdlyvezets
felelSs.

Megallapodds a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervvel

38.§

A gazdasdagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek (intézményeknek) és a
Polgdrmesteri Hivatalnak, mint a gazdasagi szervezet feladatainak ellatdsdra kijeldlt
ondlléan miikodé és gazddlkodd koltségvetési szervnek - a Korm. rendelet 10. § (4)
bekezdésében foglaltak alapjan - munkamegosztdsi megallapodast kell kotni, amely a
munkamegosztds és felel6sség vallalds rendjét ro gziti.

A megdllapodast a Korm. rendelet 10. § (6) bekezdésében rogzitetr tartalommal kell
elkésziteni

Szdmldzas rendje, kimend szamlak nyilvdntartdsa
39.§

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

- nytjtott szolgaltatdsokrdl,

- teljesftett értékesftésekrdl szamlat kell kibocsatani.

(2) A szamldk hatdridében torténd elkészitése és - a készpénzfizetési szamlak kivételével - a
partnerek részére torténé megkiildése a pénziigyi tigyintéz6k feladatat képezi. A szamlazds
az Ecostat pénziigyi rendszer szdmftégépes szamldzé-programmal torténik, egyéb maédon
szamlat nem lehet kiallftani.

(3) Az Onkormanyzat altal kibocsatott
- szdmlakat, nyugtdkat
- készpénzfizetési szamlakat a kiallitd pénziigyi tigyintéz6 jogosult aldfrni.

(4) A polgarmesteri hivatal dltal kibocsatott
- szamldkat, nyugtdkat,
- készpénzfizetési szamldkat a kiall(td pénziigyi tigyintézé jogosult alafrni.

(5) A Polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szervek altal kibocsatott

- szamldkat, nyugtdkat,

- készpénzfizetési szimlakat a szdmlazdssal megbizott dolgozé jogosult alafrmi.
(6) A kibocsatott (kimend) - nem készpénzfizetési - szamldkrdl folyamatosan nyilvantartdst
kell vezetni az Onkormanyzat, a Polgarmesteri hivatal, valamint Polgdrmesteri hivatalhoz

rendelt koltségvetési szervek altal kibocsdtotr szamldk elkiilonftésével.

A beérkezett szamlak nyilvantartdsa
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40. §

(1) Az Onkorményzathoz, a Polgadrmesteri hivatalhoz, valamint a Polgdrmesteri
hivatalhoz rendelt koltségvetési szervhez a szallftoktdl, a szolgdltatdktd| érkezetr szamlakat
nyilvdntartdsba kell venni. A nyilvantartdsban el kell kiilénftetni az Onkormdnyzathoz,
valamint a Polgdrmesteri hivatalhoz, valamint a Polgarmesteri hivatalhoz rendelt
koltségvetési szervhez érkezett szamldkat.

Normativ allami hozzd jaruldsok év kézbeni lemonddsa, pétidlagos igénylése

41.§

(1) Az Onkorményzat bevételi forrdsat képezS normatv dllami hozzéjarulds dsszegének
szamftasi alapjat képez6 mutatészamoknak az intézményektsl - frdsban, az
intézményvezetd altal aldfit formdban torténd - begyljtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgdlata és dsszesftése utdn a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Teriileti |gazgatdsaga
felé - az altala meghatdrozott hatdridére - torténd tovabbftasaért a Polgdrmesteri Hivatal
fékonyveldje a felelSs.

(2) A Korm. rendelet 101. § alapjén, az ott meghatdrozott hataridék szerint Onkormanyzat
év kozben a kincstdr ttjan lemondhat a szdmdra feladatmutatd alapjan megallapftott
normatfv hozzdjaruldsok és tdmogatdsok elSirdnyzatdrdl vagy annak egy részérdl, illetve
pétldlagos igényt nyljthat be ezen elGirdnyzatokra.

(3) A normatlv hozzdjaruldsok és tamogatdsok igénylésének alapjaul szolgald
mutatészdmok tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséért és azok alap jan

— anormatv hozzajdrulasok és tdmogatdsok elirdnyzatanak lemonddsanak, illetve

— a potldlagos igény benyiijtasanak

elGkészitéséért - majd a JegyzGvel tortént egyeztetést kdveten - a Magyar Allamkincstar
Pest Megyei Terileti |gazgatdsag részére torténd megkiildéséért a Polgdrmesteri Hivatal
fékonyveld je a felelSs.

Szamviteli nyilvantartdsok vezetése
42.§

(1) A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesfteni kell a szamviteli térvényben és
az dllamhdztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl
sz6l6, médosftotr 249/2000. (XI. 24.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket.
Minden gazdaségi eseményrsl, mely az Onkorményzat, a Polgarmesteri hivatal, valamint a
Polgarmesteri hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrdsainak
dllomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kidllftani.

A szamviteli nyilvdntartisokba csak szabdlyszerfen kidllftott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.
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A bizonylatokon az adatokat id6tdllé médon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megGrzési hatariddig olvashatdk legyenek.

(2) A szamvitelrél sz6l6, tobbszér mdédosftotr 2000. évi C. toérvény 168. §-dnak eldfrdsa
szerint szigori szimaddsi kotelezettség ald kell vonni:
a készpénz kezeléséhez,

— jogszabdly el6frdsai alapjdn meghatdrozott gazdasdgi eseményekhez kapcsolédé

bizonylatokat-(ideérive-a-egyszerdsitetr-adattartalmiszamlat, és a nylgtat is), tovdbba
— minden olyan nyomtatvdnyt, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladd vagy a

nyomtatvdnyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek
az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre adhat alkalmat.

(3) A polgarmesteri hivatalban szigori szamadasti nyomtatvanyként kell kezelni
— szamla,
— nyugtatémb,
— személygépkocsi menetlevél, autébusz menetlevél,
— kiaddsi-és bevételi pénztdrbizonylat
~ pénztarnapld
— készpénzcsekk,
— készpénz igénylés elszamoldsra,
— étkezési jegyek, utalvanyok
— kikiildetési rendelvény,
— helyszini bfrsdg nyugta,
— készpénzfizetési szamla,
— ellendrzési napld
- vaslti utazdsi igazolds,
— szabadsdgengedély,
— dtvételi elismervény,
— tolmdcsigazolvédny,
— koziti parkold bérlet,
— parkoldsi engedély mozgaskorlatozottak részére,
- dallomédnybavételi bizonylat épiiletekrdl,
— dllomanybavételi bizonylat immateridlis javakrdl
— dllomdnybavételi bizonylat m(szaki berendezésekrél, gépekrdl, jarmdvekrd|
— targyi eszk6zok dtadds-atvételi bizonylata.

(4) Az e korbe tartozé nyomtatvdnyok készletérdl és felhaszndlasardl olyan nyilvantartdst
kell vezetni, amelybd| a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszim szerint, tovdabbd a
készletvéltozdsok id6pontjai egyértelmien megdllapfthatdk.

A szigoni szimaddast nyomtatvanyol korét a pénzkezelési szabdlyzat rogzfti.

(5) A felhaszndlé koteles a nyomtatvdnyokkal - beleértve a rontott példdanyokat is -
elszamolni.

A szamviteli nyilvdntartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes el6frdsokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.
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ADATSZOLGALTATASHOZ, BESZAMOLO KESZITESEHEZ IKAPCSOLODO FELADATOK

Adatszolgéltatds a tartozisallomény alakulasardl
43.§

Az Onkormdnyzat feliigyelete ald tartozé 6nélldan m(ikddé és gazdilkodd kéltségvetési

szetvek az elismert_ tartozdsdliomanyukrdl.-.nemleges_adat_esetén_is_=_havonta,-a-targyh6t—

kovets 10 -ig a Korm. rendelet, valamint az Onkormanyzat dltal a koltségvetési rendeltben
meghatdrozottak szerint adatszolgdltatast kotelesek teljesfteni.

Id6kozi kdltségvetési jelentés

44.§

(1) Az onkormdanyzat a koltségvetési gazdalkoddsdnak alakuldsdrdl - a koltségvetési
szerveket is magdban foglald - id6kozi koltségvetési jelentést koteles sszedllitani.

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

Az onkormdnyzati szint(i id6kozi koltségvetési jelentés Gsszedllftdsdért és a Magyar
Allamkincstar Pest megyei Teriileti Igazgatéségéhoz, az 4ltala megjel6lt hatdridére torténd
tovdbbitdsaért pénziigyi osztilyvezets felelGs.

Id6kozi mérlegjelentés
45.§

(1) Az onkormdnyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerveknek, valamint az
o6nkormanyzati hivatalnak az eszkozei és forrdsai alakuldsdrdl negyedévenként, a fékonyvi
kivonat dllomdnyi szdmldinak adataibdl sszedllitott mérlegjelentést kell készftenie a Korm.
rendelet szerint.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hdnap 25. napjdig, a negyedik
negyedévre vonatkozéan a targynegyedévet kovetd hdnap 25. -ig kell a Magyar
Allamkincstar Pest megyei Terdileti Igazgatdsigahoz benydjtani.

(2) A polgarmesteri hivatal idékozi mérlegjelentésének Gsszedllftasdért, valamint annak, az
intézményi id6kdzi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstdr Pest megyei Teriileti
Igazgatdsdgdhoz torténd tovabbitdsaért a Pénziigyi Osztaly felelSs.

A koltségvetési beszimold Gsszedllftdsdval kapcsolatos feladatok

46.§
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(1) A polgarmesteri hivatal az elGiranyzatok felhasznaldsardl és a gazdalkodasrdl az
dllamhaztartds szervezetei beszdmoldsi és konywezetési  kotelezettségérsl — szdld
Kormdnyrendelet el&frdsai szerint féléves és éves beszdmoldt koteles késziteni.

(2) A beszimolét a Magyar Allamkincstir Pest megyei Teriileti Igazgatésdga Altal
meghatdrozott hatdridére kell elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztériumnak a
koltségvetési beszamold elkészitésére vonatkozdé tdjékoztatd figyelembevételével. A
beszdmoldt-a-pelgdrmesteri-hivatal-gazdasagi-szervezete-allftja-Gssze—-a-beszamolé—fiizer
trlapjainak kitoltésével.

ZAarszdmadas
47.§

(1) Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatdrozottak szerint a Jegyz6 dltal elkészitett
zdrszdmadasi rendelettervezetet a Polgdrmesternek a koltségvetési évet kovetS negyedik
hénap utolsé napjdig kell a képvisel5-testiilet elé terjeszteni.

(2) A zarszamadasi rendelettervezetet - az Gsszehasonlithatdsdg érdekében - a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszedllftani.

(3) Az Aht. 91.§ (2) bekezdése, valamint a Korm. rendelet 162. § alapjin a zarszamadas
elGterjesztésekor a képviselS-testiilet részére tdjékoztatasul a kdvetkez6 mérlegeket és
kimutatdsokat kell bemutatni:

a.)  a helyi 6nkorméanyzat koltségvetési mérlegét kozgazdasdgi tagolasban, pénzeszkozok
valtozasanak bemutatasaval

b.)  a helyi 6nkormanyzat addssagdnak allomanyat lejarat, a Stabilitasi torvény 3. §-a
szerinti addssagot keletkeztetd tigyletek, bel- és kiilfoldi iranyd kotelezettségek szerinti
bontdsban,

c.)  avagyonkimutatdst,

d.) a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban 4&ll6 gazdalkodd szervezetek miikodésébdl
szdrmazd kotelezettségeket, a részesedések alakuldsat,

e.) a kozvetett tdmogatdsok Osszegeit legalabb a Korm. rendelet 28. §-ban
meghatdrozott részletezettségben.

(4)Az 6nkormanyzat zarszdmaddsdnak Osszedllitasaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgdltatasi kotelezettségiik van.

(5) A sziikséges informdcidk tartalmdt és az adatszolgaltatdsra vonatkozé hatdridét a
jegyz6 évenként kiaddsra keriil6 - zdrszdmadassal és beszdmold készitésével kapcsolatos -
rendelkezése szabdlyozza.

Ondlléan m(ikdds kdltségvetési szervek éves beszamoldjdnak j6vahagydsa
48.§
(1) Az 6ndllé miikodé koltségvetési szervek gazdalkoddsukrdl éves beszamoldt kell késziteni.

A Korm. rendeletben foglaltak és szempontok szerint a koltségvetési szervek beszamoldjat
feltil kell vizsgalni.
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(2) Az éves szamszaki beszamold beszdmoldk és a miikddés elbirdlasaért, jovdhagydsdért,
valamint az 6nallé koltségvetési szervek f(rasbeli értesftéséért a pénziigyi osztdlyvezetd
felel&s.

Adatszolgaltatas az 6nkormanyzati tulajdonti gazdasagi tarsasagokrdl
49.§

A 368/2011. (XI.31) Korm. rendelet alapjan a helyi 6nkormanyzatoknak - a Korm. rendelet
7. szamu melléklete szerint - adatot kell szolgéltatni az 6nkormdnyzati tulajdont gazdasagi
tarsasagok tdrgyévet megel6z6, lezart tizleti évérdl. Az adatlapot a féléves beszamoldval
egytitt kell benydjtani a Kincstarhoz.

Az Onkorményzat éltal - nem szocidlis elldtdsként — juttatott &sszegekkel kapcsolatos
megdllapodas és szimaddsi kotelezettség

50.§

Az dllamhaztartds alrendszereibdl, tovdbbda az EU forrdsokbdl finanszfrozott, vagy
tdmogatott szervezetek, illetve maganszemélyek szdmdra szamaddsi kotelezettséget kell
eléfrni a részilkre céljelleggel - nem szocidlis juttatdsként - juttatott Osszegek
rendeltetésszer(i felhasznaldsardl.

A gazdalkodds rendjét meghatdrozé belsd szabalyzatok készitésére, tartalméra vonatkozd
el6irasok

51.§

(1) Az Onkormanyzatnal, valamint polgarmesteri hivatalndl a gazddlkodas viteléhez a
kovetkezd szabalyzatokat kell elkészfteni és folyamatosan karbantartani:

— aszédmlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata,

— leltarkészftési és leltarozasi szabalyzat,

— a bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges vagyontdrgyak hasznosftasanak, selejtezésének szabalyzata,

— 0Onkoltség szam(tdsi szabdlyzat.

Zard rendelkezések
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52.§

(1) A szabdlyzatokat a jogszabdlyi-, valamint a polgarmesteri hivatal feladatdban
bekavetkezett vdltozasokat kavetd 90 napon belil aktualizélni kell.

(2) Jelen szabdlyzat 2012. oktdber 26. napjan lép hatdlyba, valamint hatdlyon kivil helyezi
a 4/2008. szamu szabdlyzatot.

Biatorbdgy, 2012. oktdber 25.

f
4

Jegyzé
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