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Tét varos Polgarmesteri hivatal tgyrendje

A Tét Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala gazdasiagi szervezetének feladatait
az allamhdaztartasrol szolo, tobbszor modositott 1992. évi XXXVII. torvény
(tovabbiakban: AHT), valamint az allamhaztartds miikodési rendjérél szold, tobbszor
modositott 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan - a
Szervezeti ¢és Mukodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a kovetkezOk szerint
hatarozzuk meg.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az {ligyrend célja, hogy a vonatkoz6d koOzponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezetének feladatait, a szervezethez tartozd vezetdk ¢és mdas dolgozok
gazdalkodassal 0sszefiiggd feladat-, hatas- és jogkoreit.

Az tigyrend a gazdasagi szervezet altal ellatand6d kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz
kapcsoloddan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

—az éves koltségvetés tervezése,

—az eldiranyzat felhasznalds, modositas,

—az uizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
—a vagyon haszndlat, hasznositas,

—a munkaerd-gazdalkodas,

—a pénzkezelés,

—a pénzellatas,

—a konyvvezetés,

—a beszamolasi kotelezettség, valamint

—az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Gsszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirdsait
a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:

— szamlarend,

— szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— Onkoltségszamitasi szabalyzat,

— folyamatba épitett ellenorzés ,
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— belsd ellendrzési szabalyzat .

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

Az oOnkormanyzat éves koltségvetésének 0Osszedllitdsdt megeldzden, annak
elokészitéseként el kell késziteni a koltségvetési koncepciot.
A koncepci6 elkészitéséhez, dsszedllitasdhoz az érvényben 1évo kdzponti szabalyok és
képviseld-testiileti dontések figyelembe vételével at kell tekinteni
— az Onalloan és a részben Onalldan gazdalkodo koltségvetési szervek kovetkezd
koltségvetési évre vonatkozod feladatait, kotelezettségeit, valamint
— az Onkormanyzat bevételi forrasait.

A koltségvetési szervektdl beszerzett, valamint a polgarmesteri hivatalban meglévo
informéciok alapjan ki kell alakitani az dnkormanyzat koltségvetésének készitésénél
alapul szolgal6 koltségvetési koncepciot.

A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni
— az Onkormanyzatndl miikodd szakbizottsdgok - szakteriiletiiket érintd -,
valamint
— apénziigyi bizottsag egész koncepcioval kapcsolatos
véleményét.

A bizottsagok véleményét csatolni kell a testiileti eldterjesztéshez.

A koltségvetési koncepcionak a koltségvetési évet megel6zd év  november 30-ig
(1illetve a valasztas évében december 15-ig ) torténd elkészitéséért - a Jegyzo felelos.

A koncepcio Osszedllitdsaban Laki Gaborné ¢és Barcané Sziics Andrea mikodik kozre.

A koltségvetési koncepcidt a Polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet elé.

2.2. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

Az elOzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az AHT.,
valamint a Korm. rendelet el6irdsait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési
koncepciojaban foglaltakat.

A polgarmesteri hivatal el6zetes koltségvetési javaslatat - az 0nallo szervezeti
egységek tervezési feladatainak koordinalasaval —jegyz6 Laki Gaborné és Barcané
Sziics Andrea kdzremiikodésével késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

— a speciadlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi
munkakat.
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A szervezeti egységek igényeinek szdmszerlisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldirdnyzatok kozé torténd beépitésérol.

A kiadasi el6iranyzatok mellett kortltekintéen szdmba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival, ezen beliil vallalkozasi
tevékenységével kapcsolatosak és

jogszabalyon alapulnak,

szerz6désen, megallapodason alapulnak,

tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

— az eszk0zok hasznositasaval fiiggnek Ossze.

A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza
— az alap-eldiranyzatot €s

— az eldiranyzati tobbletet.
Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megel6z0 év eredeti eldirdnyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozdsokkal modositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
— amegszing feladatok eldirdnyzatainak éves szintl torlését,

— a tervévet megel6z6 évben az Onkormanyzat altal az Onkormanyzati
koltségvetés altalanos- €s céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri
jellegli - eldiranyzatok Osszegét,

— a feladat atadas-atvételébol, illetve megsziintetésébdl, a korszerlisitésbol
adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— a bevételi eldirdnyzat valtozasat,

— a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktira, tobbletbevétel miatti moédosulasat.

Nem tekintheto6 szerkezeti valtozasnak az az eldiranyzat valtoztatas, amelyet

— az Onkorményzat egyszeri jelleglinek mindsitett az Onkormanyzati
koltségvetés altalanos és céltartaléka felhasznalasakor,

— egyszeri jelleggel engedélyezett az Onkormanyzat az elézd évi
pénzmaradvanya terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldz6 évben nem
teljes éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok,
finanszirozasi kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld
Osszegl kiegészitését.

Eloiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma:
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Az eldiranyzati kiadasi ¢és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd
tobbletfeladatok ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatas szinvonaldnak
tartasara, a mennyiségi és mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— a kovetkezo év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap-eldiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Gsszege a javasolt eldiranyzat,
melyet a kovetkezOk szerint kell levezetni:

El6z0 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozadsok

Bazis eldiranyzat

Alap-eldiranyzat
Eldiranyzat tobblet

+ 4 I+

Targyévi javasolt eldiranyzat

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thuz6do
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd ¢évi koltségvetést illetden
kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eléiranyzatok kovetkezo két évre
varhatoé kihatasat.

Az Onkormanyzat bevételi forrdsat képezd normativ allami hozzajarulas 0sszegének
szamitdsi alapjat képez0 mutatészdmoknak az intézményektdl - irdsban, az
intézményvezetd altal alairt forméban - torténd begylijtéséért, valamint azoknak
feliilvizsgalata és Osszesitése utdn a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali
Regiondlis Igazgatdsaga felé hatariddre torténd tovabbitasaért Laki Gaborné a felelds.
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2.3. A koltségvetési rendelettervezet dsszedllitisa

Az intézmények és a polgarmesteri hivatal koltségvetési javaslatai alapjan az
onkormanyzat koltségvetési rendelet tervezetét a kovetkezd szerkezetben kell
elkésziteni:

a.)

b.)

£)

h.)

i)
J-)

k)

az Onkormanyzat ¢és az Onalldan, illetve a részben Onalldoan gazdalkodd
koltségvetési szervek bevételei forrdsonként, a pénziigyminiszter elemi
koltségvetés Osszedllitasara vonatkozo tajékoztatdjaban rogzitett f0bb jogeim-
csoportonkénti részletezettségben;

a miikodési, fenntartasi eldiranyzatok onalldan és részben onalldéan gazdalkodo
koltségvetési szervenként, intézményen beliil kiemelt eldiranyzatonként
részletezve;

— aszemélyi jellegli juttatasokat,

— a munkaadot terheld jarulékokat (tdrsadalombiztositasi jarulék +

munkaadoi jarulék)

— dologi jellegti kiadéasokat,

— az ellatottak pénzbeli juttatdsait,

— a specialis célu tdAmogatasokat.

a felujitasi eldiranyzatok célonként;
a felhalmozasi kiadasok feladatonként;
az onkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben
— az altalanos, és
— a céltartalék (ezen beliil elkiilonitetten a koltségvetési torvényben eldirt
allamhaztartasi tartalék képzésére szolgalod eldiranyzat)

a koltségvetési 1étszamkeret Onalléan ¢és részben Onalloan gazdalkodd
koltségvetési szervenként;

a tobbéves kihatéssal jard feladatok eldiranyzatai éves bontdsban;

a milkodési és a felhalmozasi céla bevételi és kiadasi eldiranyzatokat
tajékoztatd jelleggel mérlegszeriien, egymadstdl elkiilonitetten, de - a
finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyensulyban a
rendelet mellékletében be kell mutatni;

elkiilonitetten is a helyi kisebbségi onkormanyzat koltségvetése;

az év varhatd bevételi és kiadasi eldirdnyzatainak teljesiilésérdl eldiranyzat-
felhasznalasi iitemterv;
elkiilonitetten az Eurdopai Unids eldcsatlakozéasi eszkdzok tadmogatasaval

megvalosuld projektek bevételei, kiaddsai, valamint az dnkorményzaton kiviili
ilyen projektekhez torténd hozzajarulasok.

A koltségvetési rendeletnek mindezt

— a helyi 6nkormanyzatra és koltségvetési szerveire, valamint

— a helyi kisebbségi onkormanyzatra és koltségvetési szerveire
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elkiilonitetten és Osszesitve egylittesen is tartalmaznia kell.

A koltségvetési rendelettervezetben teljeskoriien be kell mutatni a koltségvetési évet
koveto 2 év varhatd eldiranyzatait.

A koltségvetési rendelet eldterjesztésekor a képviseld-testiilet részére —az AHT. 118. §
(1) bekezdésében, valamint a Korm. rendelet 29. § (13) bekezdésében foglalt eldiras
alapjan — szoveges indokolassal egyiitt be kell mutatni

a.) az Onkormanyzat Osszes bevételét, kiadasat, eldiranyzat
felhasznalasi tervét,
b.) az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott tartalommal:

b.a.) az onkormanyzat Osszevont koltségvetési mérlegét, elkiilonitetten a
helyi kisebbségi onkormanyzat mérlegét,
b.b.) a tobbéves kihatassal jaré dontések szamszerisitését évenkénti
bontasban és 6sszesitve,
b.c.) a kozvetett timogatasokat a kovetkezo részletezettségben
— az ellatottak téritési dijanak, illetve kartéritésének méltanyossagi
alapon torténd elengedésének Osszege;
— lakossag részére lakasépitéshez, felujitdshoz nyujtott kolesondk
elengedésének Gsszege;

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

— egyéb nyujtott kedvezmény vagy kolcson elengedésének dsszege.
A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzo felelOs.
A rendelettervezet dsszeallitdsaban Laki Gaborné ¢és Barczdné Sziics Andrea mitkddik
kozre.

A Jegyz0 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester februar 15-ig
nyUjtja be a képviseld-testiiletnek.

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

2.4. A kéltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A képviseld-testiilet (kdzgytilés) altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a
koltségvetési szervek szamara kotelezden betartandd eldiranyzatokrol, valamint a
koltségvetés végrehajtasara vonatkozd szabalyokrél - a rendelet megkiildésével -
tajékoztatni kell az intézményeket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat kovetd 30 napon beliil meg kell torténnie,
melynek teljesitéséért a jegyzo a felelds.

2.5. Elemi koltségvetés osszedllitisa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott kiemelt eldiranyzatok Osszegének ismeretében ¢és a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyok figyelembevételével el kell késziteni az
onkormanyzati hivatal elemi koltségvetését.
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Az dnkormanyzati hivatal a helyi 6nkorményzat koltségvetést a Pénziigyminisztérium
altal  targyévre kiadott ,B) Onkorméanyzati  koltségvetés”  megnevezésii
nyomtatvanygarnitira Korm. rendelet 2. szami mellékletében meghatarozott
trlapjainak kitoltésével, illetve a kijelolt szerv altal kozreadott szadmitastechnikai
program segitségével késziti el és elektronikus uton is benytjtja.

A nyomtatvanygarnitara kitoltéséért, valamint az Onkormanyzati koltségvetés
szamitastechnikai programmal torténd elkészitéséért és - a Magyar Allamkincstar
Nyugat-dunantili Regionalis Igazgatdsaga részére - hataridore torténd leadasaért Laki
Gaborné ¢és Barczané Sziics Andrea a felelds.

3. Eléiranyzat modositas

Eldiranyzat-médositas a szervezetiink részére megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt-
€s mas részeldiranyzat, illetve koltségvetési 1étszamkeret novelése vagy csokkentése.

Koltségvetési eléiranyzat-atcsoportositasnak mindsiil a koltségvetés bevételi, illetve
kiadasi fo0sszegének valtozatlansaga mellett, egyidejii eldiranyzat-csokkentéssel ¢€s
noveléssel végrehajthatd modositas.

Az Onkormanyzat altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott
eldiranyzat-atcsoportositisokat illetve eldiranyzat-modositdsokat az Onkorményzat
Jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositds csak az Onkorményzat
képviselO-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

A jovahagyott kiemelt eldirdanyzatokon beliil a részeldiranyzatoktol — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkorményzat 4ltal meghatarozott kivételekkel —
szervezetlink eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve méddositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Gaal Andrea felel0s.

Az eldirdnyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért Laki Gaborné és
Barczané Sziics Andrea a felel6s.
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4. A polgarmesteri hivatal iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal mikodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért Laki Gaborné, mig a sziikségessé valt karbantartasi
munkadk elokészitéséért, végrehajtasaért Laki Gaborné és a Polgarmester a felelds.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvantartds, vagyonkimutatds

Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodas, valamint azok kezelésevel dsszefliggd
alapvetd szabalyokat az AHT., valamint az Onkorméanyzat Vagyon rendelete
tartalmazza.

A rendelet végrehajtdsaval kapcsolatos, polgarmesteri hivatalon beliili feladatok és
eljarasok a kovetkezok.

Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész nyilvantartasat Bolla Janosné
veégzi.

Az Onkormanyzat polgarmesteri hivatalban, tovdbba a hozza tartozd részben &nalld
koltségvetési szerveknél kezelt, illetve szambavett eszkozeit és azok forrasait az
allamhéztartds szervezetei beszamoldsi ¢s konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szold — tobbszoér modositott — 249/2000. (XII. 30.) Korm. rendelet, a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album eldirdsai szerint kell
nyilvantartani.

Az Onkorményzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl
elkiilonitetten kell nyilvantartani.
A torzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a helyi onkormanyzatokrol szold, tobbszor modositott 1990. évi LXV.
torvény, valamint a 21/2006. (IX. 28.) sz. Onkormédnyzat Vagyon rendelete hatdrozza
meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.

Az Onkorményzat képvisel6-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Ant. 118.
§ -ank (2) bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzat és
intézményei sajat vagyonanak adatait (eszkozeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast az allamhéaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségeirdl szold, tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet,
valamint az azt médosité rendeletek.
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A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegytijtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatas dsszeallitasaért Bolla Janosné a felelds

A polgarmesteri hivatalban értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett
barminemi valtozasrél a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatdo koteles
tajékoztatni a hivatal konyvviteli nyilvantartasat vezeto.

A tadjékoztatast a valtozds bekovetkezését kovetd 30 napon beliil a megfeleld
bizonylatok (azok masolatdnak) atadasaval kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgadltatas

Az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrél az &nkormanyzatok
tulajdonaban 1évd ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo,
moédositott 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
—  avaltozasok atvezetése €s

— az adatszolgaltatés teljesitése
Bolla Janosné feladatat képezi.

Az adatszolgaltatas csak a jegyzo6 alairasaval teljesitheto.

Az ingatlankataszter és a fOkonyvi konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamold elkészitését megelézden egyeztetni kell, és az
egyezoOséget az egységes kataszteri kimutatasban is biztositani kell.

6. Munkaero és bérgazdalkodas

A polgarmesteri hivatal koztisztviseldi tekintetében a munkaltatdéi jogot a jegyzo
gyakorolja, A polgarmesteri hivatal kozalkalmazottai és a munkatdrvénykonyve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatdéi jogot a polgarmester gyakorolja. A
kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, datsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatdrozat stb. elkészitése) Kissné Bedecs Edit végzi. A polgarmesteri hivatal és a
Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatosag kozotti - 1étszam és
bérgazdalkodasra vonatkozd - folyamatos munkakapcsolatot Kissné Bedecs Edit és
Kiss Andrasné biztositja, mint jelentd-felelds.

A személyérdl és a személyében bekovetkezett valtozasrol a Magyar Allamkincstar
Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatdsagat a jegyz0 tajékoztatja.

A felelds tovabbitia a Magyar Allamkincstir Nyugat-dunantali Regionalis
Igazgatdsdghoz mindazokat a

- rendelkezéseket,
1
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—  jelentéseket,

—  okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatas
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali
Regionalis Igazgatosaghoz.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan

— a kifizetett jutalmakat,

— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget

a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatosaghoz be kell jelenteni.

A dolgozok szemelyi, csaladi ¢s szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantili Regionalis Igazgatosaghoz minden esetben be
kell jelenteni.

A jelento-feleldsnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantili
Regionalis Igazgatdsaga altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar Nyugat-
dunantili Regiondlis Igazgatosdga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelentd-felelds
vezeti.

A Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali Regionélis Igazgatosaga részére torténd
jelentések hataridore valo teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat
haladéktalanul 4t kell adni a jelent6-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6
kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabdlyozdsa

Alapvetd rendezd elv az AHT-ban, valamint a Korm. rendelet 134-135 §.-dban
rogzitett szabalyozas. A hivatkozott jogszabaly a gazdalkodassal 0Osszefiiggo
feladatokkal és hataskorokkel a polgarmestert (kotelezettségvallalas, utalvanyozas),
valamint a jegyzot (ellenjegyzés) ruhdzza fel. Ezen hataskorok - meghatarozott keretek
kozott - a polgarmester, illetve a jegyz0 altal felhatalmazott személyre atruhézhatok.
Az atruhazasnak irasban kell megtorténnie, ¢és konkrétan meg kell jelolni a
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hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a felel0sség is
atruhazasra keriil.

7.1.1. Kotelezettségvallalas

a.) Az Onkorméanyzat, polgarmesteri hivatal részér6l a beszerzéssel,
beruhdzassal, felujitassal és karbantartdssal kapcsolatos vallalkozasi,
szallitasi szerzodésben csak a Polgarmester vallalhat kitelezettséget.

b.) A beruhazasokkal, fejlesztésekkel, felujitdsokkal (karbantartasokkal)
kapcsolatban, tovabba a kivitelezés soran felmerild potmunkakkal
(tobbletmunkakkal) Osszefiiggésben csak a Polgarmester vallalhat
kotelezettséget.

c.) A polgarmesteri hivatal miikodését érintd irodaszer, egyéb  eszkodz
beszerzéssel, valamint a meglévd eszkdzok, gépek javitdsaval, tovabba a
szakkonyvek, 100.000 Ft 6sszeghatarig Laki Géborné és Barczané Sziics
Andrea, ezen 6sszeg felett, pedig a Polgarmester vallalhat kotelezettséget.

d.) A kikiildetési rendelvényen az egyes szervezeti egységek vezetdi az altaluk
irdnyitott egység munkatdrsai kikiildetésével kapcsolatban véllalhatnak
kotelezettséget.

7.1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben Bolla Janosné , Etl
Sandorné Barczané Sziics Andrea és Meilinger Jozsefné végzi el.

Az érvényesitésnek — az ,@rvényesitve” megjeldlésen kiviil — tartalmazni kell a
megallapitott dsszeget és a konyvviteli elszdmolasra utald fokonyvi szamlaszamot is.
Az érvényesités a teljesités szakmai igazolasan alapul.
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7.1.3. Szakmai teljesitésigazolds

A kiadéasok teljesitésének és a bevételek beszedésének elrendelése eldtt okmanyok
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsdgat, Osszegszeriiségét, a
szerz6dés, megrendelés, megallapodas teljesitését.

A polgéarmesteri hivatalban a szakmai teljesitésigazolasra
1.) jegyzo
2) polgarmester
3.) miiszaki ligyintézo
jogosult.
A szakmai teljesitésigazolas a szamlan elhelyezett ,,A szakmai teljesitést igazolom”
bélyegzd lenyomattal és az igazolasra jogosult alairasaval torténik.

7.1.4.Utalvanyozas

a.) Az utalvanyozas rendjére vonatkozd szabalyok - az ebben a pontban leirt
kivételtdl eltekintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.

b.) A Jegyzo altal alairt munkaszerzddések, megbizasi szerzodések alapjan kifizetésre
keriild bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara a Jegyzon kiviil jogosult még a

Ezen felhatalmazas a jutalmak, prémiumok kifizetésének utalvanyozasara nem
vonatkozik.
7.1.5. Ellenjegyzés
Az ellenjegyzési jogkort - kifizetés jogeimétdl fiiggetleniil - a Jegyzé gyakorolja.
Az egy kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett  kifizetéseket - a

részosszegek nagysagatol fliggetleniil - egyiittesen kell a fentebb jelzett Gsszeghatar
figyelembe vételénél szamitdsba venni.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem
végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-anak
b.) pontja) vagy maga javara latna el.
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7.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kitelezettségvallalo, utalvanyozo,
ellenjegyzo, érvényesito) feladatai

7.2.1. Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas az Onkormanyzat (polgarmesteri hivatal) anyagi eszkozeinek
felhasznalasat maga utan vond intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel (pl.
munkavégzés, anyag-, aruszallitas, szolgaltatas) bekovetkezett, viselni kell.

A kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a jovdhagyott (mddositott)
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet.

A kotelezettségvallalasnak a koltségvetési szerv alapitdo okirataban foglalt feladatok
célszerli és hatékony ellatdsara figyelemmel, elSirdnyzat felhasznalasi terven kell
alapulnia.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arra jogosult személy ellenjegyzése utan
torténhet.

A Korm. rendelet 2.§ 67. pontja alapjan a kotelezettségvallalas dokumentuma:
— a kinevezési okirat,
— a szerzodés,
— a megallapodas,
— avisszaigazolt megrendelés,

— a palyazati uton odaitélt timogatasrol sz6lo dontés alairt
dokumentuma.

A Korm. rendelet 2. § 68. pontja szerint az el6zetes kotelezettségvallalds: a
kozbeszerzésekrol sz6lo, tobbszor modositott 2003. évi CXXIX. toérvényben a
kozbeszerzés megkezdéseként a kdzbeszerzési eljarast meginditd feladott hirdetmény,
megkiildott ajanlati, ajanlattételi felhivds, tovabba a meghirdetett tamogatasi
konstrukcié dokumentumai (palyézati felhivasok, kiirasok, tdAmogatési program, egyedi
tdmogatasok) — amennyiben nem keriilnek visszavonasra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédoéan olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megallapithato az évenkénti kotelezettségvallalas dsszege.

A nyilvantartasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmazni:
— a kotelezettségvallalas idépontjat,
— a kotelezettségvallalast jelentd okmany megnevezését, szamat,
— ¢évenként a kiemelt eldirdnyzatok terhére vallalt kotelezettség 0sszegét.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat a jelen szabdlyzat 3.-16. szdmu mellékletei
szerint kell vezetni.
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Az 100.000 forintot el nem érdo kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a
kotelezettségvallalasok nyilvantartasaba. Ezért az ilyen kotelezettségvallalasokat a
2. szamu melléklet szerinti belsé bizonylat kitoltésével jelezni kell a
kotelezettségvallalas nyilvantartast vezetd felé.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetéséért Etl Sandorné és Bolla Janosné
a felelds.

7.2.2. Ervényesités

Az érvényesités a szdmla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott
anyag, aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését
megeldzé ellenérzo tevékenység. Az érvényesités soran feliil kell vizsgélni, hogy a
bizonylatok megfelelnek-e az alaki és tartalmi kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy e feladatdnak teljesitése keretében
koteles meggy6zOdni arrdl, hogy

— a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e
meg,

— jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

— a szamla megfelel-e az alaki kovetelményeknek (kibocsatd, alairas,
bélyegz0),

— aszamla szamszakilag helyes-e,
— a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, altal torténd atvétele
megtortént-e.

Az érvényesitést utalvanyrendeleten kell rogziteni.
7.2.3. Utalvanyozas

Az utalvadnyozas az érvényesitést kovetd gazdasagi tevékenység, ami
— a kiadasok teljesitésének
— a bevételek beszedésének vagy elszdmolasanak
az arra jogosult személyek altal torténd elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas utalvanyrendeleten torténik.

A kiilon irasbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell
tiintetni:

— arendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

— az,utalvany” szot,
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— akoltségvetési évet,

— a befizetd ¢és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamlajanak a
szamat,

— a kifizetés idépontjat, modjat és Gsszegét,

— a megterhelendd, jovairandé bankszamla szamat és megnevezését,

— a keltezést, valamint az utalvanyozo ¢és az ellenjegyz6 alairasat,

— a kotelezettségvallalds nyilvantartasba vétel sorszamat.

Szervezetiinknél az 1. szamu melléklet szerinti utalvanyrendeletet kell alkalmazni.

Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon) a Korm.
rendelet 136. § (4) bekezdésében meghatarozottak koziil az okmanyokon mar
feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt
érvényes.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termék értékesitésbdl, szolgaltatasbol - szamla,
egyszerusitett szdmla, szdmlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan -
befoly6 bevétel beszedését.

Az utalvanyozast a KKAMK-nal Boros Zoltan igazgato végzi, Tét Varos Polgarmesteri
Hivatalanal Szabo Ferenc polgarmester végzi.

7.2.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

A Kkotelezettségvallalas ellenjegyzési feladataival megbizott személynek az
ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zédnie arrol, hogy

— a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet,

— elbirdnyzat-felhasznaldsi terv szerint a kifizetés idopontjdban a fedezet
rendelkezésre all-e,

— a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben leirtaknak, az
ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalot,
illetve a koltségvetési szerv vezetdjét (a Jegyzot).

Ha a tajékoztatas ellenére irdsban ellenjegyzésre utasitjak az ellenjegyzét, az koteles az
utasitasnak eleget tenni és a Korm. rendelet 134. § (12) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni.

Az utalvanyozas ellenjegyzése soran az el6zdekben leirtakon tul meg kell gy6zddni
arrol, hogy

— a szakmai teljesités igazolasa és

— az érvényesités megtortént-e.
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Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyozé irdsban utasitja. A tovabbi eljarasi szabalyokra a
Korm. rendelet 134. § (12) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

Ellenjegyzésre a Polgarmesteri hivatalnal Bereczkiné Dr. Kovacs Piroska jegyz0, a
KKKAMK Intézménynél Botos Zoltan igazgatd ur utalvanyozasa és teljesitési igazolasa
utan szintén Dr. Bereczkiné Dr. Kovacs Piroska jegyz6 jogosult.

7.2.5. A valasztasi eljarassal kapcsolatos hatdaskorok

A valasztasi eljarasrol szold, tobbszor modositott 1997. évi C. torvény 2. §-anak
hatdlya ala tartoz6 valasztasok helyi, lebonyolitdsara felhasznalandd pénzeszkozok
feletti
— kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogot a jegyz6 gyakorolja,
— a kotelezettségvallalas ellenjegyzésére, valamint
— a szakmai teljesitésigazolasra a jegyz0 altal irdsban felhatalmazott személy a
jogosult.

— egy elszamolasi szdmlaval rendelkezhet.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezen a szamlan - ideértve az elszdmolasi szdmla alcimii szdmlait is - kell lebonyolitani.

A koltségvetési elszdmoldsi szamlan levé szabad pénzeszkozok - a kdzponti
koltségvetésbdl szarmazd hozzajaruldsok és tamogatdsok kivételével - barmely
hitelintézetnél betétként elhelyezhetok.

A polgarmesteri hivatal

— a koltségvetési elszdmolasi szamlajadhoz kapcsolodéan - altaldban
jogszabalyban meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszdmolasara
- alciml szamlakat, valamint

— a nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapcsolédd feladatok
pénzforgalmanak kimutatasara kiilonb6z0 szamlakat (pld. elosztasi,
lebonyolitasi, tAmogatasi, adobeszedési stb.) nyithat.
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A bankszamldk nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a
bankszamlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a polgarmesteri
hivatal ,,Pénzkezelési szabalyzat”-a rogziti.

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

A pénzforgalom bonyolitdsarél a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az aldirdas bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrend;jét is.

A készpénzforgalom elsdsorban a polgarmesteri hivatal hazipénztaraban bonyolodik.
Ennek szabalyait a kiilon elkészitett ,,Pénzkezelési szabalyzat” rogziti. A készpénzen
kiviili pénzforgalom (atutalas, beszedési megbizds) a szamlak, szerzddések,
megallapoddsok ¢és egyéb okmanyok alapjan a polgdrmesteri hivatal elszamolasi
szamldjan bonyolodik.

7.4. Intézmények pénzellatasa

Az intézmények javaslatai alapjan Onkormdnyzat koltségvetési rendeletének
elfogadasat kovetd 15 napon beliil el kell készitenie az onkormanyzati intézmények
finanszirozasi (pénzellatasi) tervét.

A tervet
— a miikddési kiaddsok jovahagyott dsszege,
— az beruhazasok, felujitasok tervezett litemezése,
— az intézmények sajat bevételeinek varhatd 6sszege, valamint
— az Onkorményzati tdmogatasok

figyelembe vételével kell 6sszeallitani.

A finanszirozasi terv elkészitéséért Barczané Sziics Andrea a felelds, melyet a jegyzd
hagy jova. A pénzellatasi tervet egy évre havonkénti idoszakra kell késziteni.

Az intézményeket megilletd tdmogatasok atutalasért Laki Gaborné és Bolla Janosné a
felelOs.

Amennyiben az intézmények részérdl a finanszirozasi tervtdl eltérd igény jelentkezik,

annak elbiralasardol Laki Gaborné és Barczané Sziics Andrea javaslata alapjan a Jegyzo
¢s a Polgarmester jogosult donteni.

7.5. Megallapodas a onallo koltségvetési szervvel
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Az Onalléan mikodd és gazdalkodd és onalldban miikodd koltségvetési szerv(ek)
megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és felel0sség vallalas rendjét
rogziti.

A megallapodast a Korm. rendelet 14. § (7) bekezdésében rogzitett tartalommal kell
elkésziteni és azt a képviseld-testiilet elé kell terjeszteni jovahagyas céljabol

A megallapodas elkészitéséért a Jegyzo a felelds.

8.  Normativ allami hozzajarulasok év kozbeni lemondéasa, potlolagos igénylése

Az Aht. 64. § (4) bekezdése alapjan, az ott meghatarozott hataridék szerint
Onkormanyzat év kozben a kincstdr Gtjan lemondhat a szdmara feladatmutaté alapjan
megallapitott normativ hozzajaruladsok €és tdmogatasok eldiranyzatarol vagy annak egy
részeérdl, illetve potldlagos igényt nyujthat be ezen eldirdnyzatokra.

A normativ hozzdjarulasok és tdmogatasok igénylésen alapjaul szolgdldo mutatdészamok
(feladatmutatok) tényleges alakuldsanak figyelemmel kiséréséért és azok alapjan
— a normativ hozzajaruldsok és tamogatasok eldirdnyzatdnak lemondésanak,
illetve
— apotlolagos igény benyujtasanak
elokészitéséért — majd a JegyzOvel tortént egyeztetést kovetden — a kincstar részére
torténd megkiildéséért Laki Gaborné €s Barczané Sziics Andrea a felelds.

9. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben
¢s az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairol szolo, modositott 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrodl, mely az dnkormanyzat eszkdzeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6tallé mdodon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatok legyenek.

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor mddositott 2000. évi C. térvény eldirasa szerint szigort
szdmadasi kotelezettség alé kell vonni:
— a készpénz kezeléséhez kapcsolodd nyomtatvanyokat,
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalado vagy
a nyomtatvanyon szerepléd névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni,

vagy
— az olyan nyomtatvanyt amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre

adhat alkalmat.

Szervezetiinknél Bdsze Sandorné tartja nyilvan és kezeli a szigorG szadmadast
nyomtatvanyokat a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
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A felhasznald koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is -
elszdmolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
eléirasokat a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

10. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok
10.1. Adatszolgaltatas a tartozdasallomany alakuldasarol

Az Onkormanyzat feliigyelete ala tartozé énélldéan gazdalkodo koltségvetési szervek az
elismert tartozasallomanyukrol - nemleges adat esetén is - a mérlegjelentéssel
egyidejiileg a Korm. rendelet, valamint az Onkormdinyzat altal a koltségvetési
rendeltben meghatarozottak szerint adatszolgaltatast kotelesek teljesiteni.

A koltségvetési szervek altal szolgéltatott adatok Osszegylijtéséért, valamint azoknak
Polgarmester €s Jegyzo részére torténd atadasaért Bosze Sandorné, Meilinger Jozsefné
¢és Esztergalyos Miklosné a felelds.

10.2. 1dokozi koltségvetési jelentés

Az oOnkormanyzat a koltségvetési gazdalkoddsanak alakulasarol - a koltségvetési
szerveket is magaban foglalo - idokozi koltségvetési jelentést kdteles Osszedllitani.

Az 1dokozi koltségvetési jelentést a Korm. rendeletben meghatarozottak szerint kell
Osszeallitani.

Az onkormanyzati szintli id6kozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért és a Magyar
Allamkincstar GYMS megyei Tertileti Igazgatésagahoz, az altala megjeldlt hataridére
torténd tovabbitasaért Etl Sdindorné, Bolla Janosné és Meilinger Jozsefné a felelds.

10.3. 1dokozi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat feliigyelete ald tartozd koltségvetési szerveknek, valamint az
onkormanyzati hivatalnak az eszkbzei €s forrdsai alakuldsar6l negyedévenként, a
fokonyvi kivonat allomédnyi szdmldinak adataibol Osszeallitott mérlegjelentést kell
készitenie a Korm. rendelet szerint.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 20 napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan a targynegyedeévet koveté honmap 25-ig kell a Magyar
Allamkincstar Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatdsagahoz benyujtani.

Az Ondlléan gazdalkodd koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti idokozi
mérlegjelentésiiket a targynegyedévet koveté honap 18-ig  kell megkiildeni a
polgarmesteri hivatalba.

A polgarmesteri hivatal id6kozi mérlegjelentésének Osszeallitasaért, valamint annak, az
intézményi idékozi mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantuli
Regionadlis Igazgatosagahoz torténd tovabbitasaért Laki Gaborné a felelds.
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10.4. A koltségvetési beszamolo osszedllitasaval kapcsolatos feladatok

A polgarmesteri hivatal az eldirdnyzatok felhaszndldsarol és a gazdalkodasrdl az
allamhéztartds szervezetei beszdmolasi és  konyvvezetési kotelezettségérdl szold
Kormanyrendelet el6irasai szerint féléves és éves beszamolot koteles késziteni.

A beszamol6t a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatosaga altal
meghatarozott hataridére kell elkésziteni, a Pénzligyminisztérium koltségvetési
beszamolo elkészitésére vonatkozo tajékoztatdjanak figyelembevételével.

A beszamoldt a polgadrmesteri hivatal gazdasagi szervezete allitja 0ssze a beszamolo
flizet Urlapjainak kitoltéséért felelds, Meilinger Jozsefné, Etl Sandorné ¢és Laki
Gaborné.

10.4.1. A féléves beszamolo tartalma, a beszamolo készités feladata

A féléves beszamold csak a koltségvetés pénziigyi helyzetét mutatja be, mivel az
eszkozoket és forrasokat tartalmazd mérleg, valamint a pénzmaradvany-kimutatas €s
az eredmény-kimutatds annak nem része.

A féléves koltségvetési beszamolo

— pénzforgalmi jelentést és

— az éves koltségvetési beszamolod kiegészitd mellékletébdl a pénzforgalom
egyeztetését
tartalmazza.

A polgarmesteri hivatalnak a féléves beszamolasi kotelezettsége soran a
Pénziigyminisztérium altal 6sszeéllitott ,,B) Onkormanyzati koltségvetési beszamolo™
(féléves) nyomtatvany-garnitira lrlapjainak kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés - az elemi koltségvetéssel azonos forméban és szerkezetben -
tartalmazza az eredeti €¢s modositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen
befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkiili bevételeket, a ténylegesen
teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon beliil fobb
jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztarak és betétkonyvek,
koltségvetési bankszamlak, eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlak) alloméanyéabol
kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zaré pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszamolot a naptari ¢év elsé féléverdl junius 30-1  forduldnappal kell
elkésziteni ¢és, azt augusztus 15-ig kell benyujtani a Magyar Allamkincstar Nyugat-
dunantali Regionalis Igazgatosagahoz.

A féléves beszamold Osszeallitisaért és a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantili
Regionalis Igazgatosagahoz hatariddre torténd tovabbitasaért Laki Gaborné a felelds.
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10.4.2. Az éves beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

— konyvviteli mérleg,

pénzforgalmi jelentés,
pénzmaradvany-kimutatas,
eredmény-kimutatas,

kiegészitdé melléklet.

Az dnkormanyzat az éves beszamolasi kotelezettségének a Pénziigyminisztérium altal
Osszeallitott ,,B) Onkormanyzati Koltségvetési Beszamold™ -val tesz eleget.

Az éves beszamoldt a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i
fordulonapot figyelembe véve - kell 6sszeallitani.

A fokonyvi kivonat 0sszedllitasa eldtt a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,
az eldiranyzatok egyeztetése,
év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendd feladatok:

— a bankszadmlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszadmla-
kivonat adataival,

— a pénztarjelentések december havi utols¢ adatainak egyeztetése a fokonyvi
pénztar-szamla adataval,

— a polgarmesteri hivatalhoz tartozé részben 6nallo intézmények részére kiutalt
ellatmany egyenlegének egyeztetése,

a decemberben kifizetett bérek elszamoldsa feladas alapjan,
a bevételek ¢és kiadasok konyvelése december 31.-ig szakfeladatonként,

a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok, egyéb
kovetelések) ¢és kotelezettségek (szallitok, hitel) alloméany-valtozasanak
elszamolasa a tokevaltozassal szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi
szdmlak atvezetése az alloményi szamlakra a toke-valtozassal egyidejiileg
torténo elszamolassal,

az értékcsOkkenések elszamolasa,

a felhalmozasi célu kiaddsok és bevételek atvezetése a Koltségvetési
bevételek és kiadasok, illetve a Vallalkozasi bevételek és kiadasok
szamlara,

a Koltségvetési bevételek ¢és kiadasok és a Vallalkozasi bevételek és
kiadasok szamla atvezetése a Koltségvetési tartalék, illetve a Vallalkozoi
tartalék szamlara.
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Az éves beszamold Osszeallitasaért és a Magyar Allamkincstar Nyugat-dunantali
Regiondlis Igazgatésagahoz hataridére torténd tovabbitasaért Laki Gaborné és
Barczané Sziics Andrea a felelds.

Az el6zdekben leirtakon tul a beszamolo részét képezi tovabba

— anormativ allami hozzajarulasokkal torténd elszamolas.

A beszamolo Osszeallitasdhoz sziikséges adatokat a tdimogatasi formakkal kapcsolatos
nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.

A normativ 4llami hozzdjarulassal valdo elszamolds érdekében a tényleges
mutatoszamoknak az intézményektdl - irdsban, az intézményvezetd altal aldirt
formaban - torténd begytijtéséért Fodor Palné és Laki Gaborné a felelds.

Az intézmények altal szolgaltatott adatokat a beszamold végleges Osszedllitasa, a
Magyar Allamkincstir Nyugat-dunantuli Regionalis Igazgatosiga részére torténd
leadasa el6tt ellendrizni kell. A tényleges mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltatas
hataridejét ugy kell kialakitani, hogy annak ellendrzése a beszdmold elkészitéséig
megtorténhessen.

A mutatészamok ellendrzéséért Laki Gaborné, Barczané Sziics Andrea és a Jegyzo a
felel0s.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolds pénziigyi teljesitéséért Laki Gaborné a
felelds.

10.5. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet dsszeallitasaért a Jegyzo felelOs.

A zarszamadast az 6sszehasonlithatosag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszedllitani.

A zarszamadas el6terjesztésekor a képviselo-testiilet részére tajékoztatasul az AHT.
118.§ (2) bekezdésében meghatarozott mérlegeket és kimutatdsokat — szoveges
indokolassal egyiitt — be kell mutatni.

A rendelettervezetet aprilis 30-ig kell elkésziteni.

Az Oonkormanyzat zarszamaddsanak Osszedllitdsaval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

A sziikséges informdaciok tartalmat és az adatszolgaltatdsra vonatkoz6 hataridét a

jegyz0 évenként kiaddsra keriildé - zarszdmadassal és beszamold készitésével
kapcsolatos - rendelkezése szabalyozza.
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11. A Korm. rendelet 15/A. és 15/B. §-aban meghatarozott kozzétételi kotelezettség
teljesitése

A Korm. rendelet 15/A.§-dban meghatarozott kozzétételi kotelezettséget helyben
szokédsos modon kell teljesiteni.
A kozzétételi kotelezettség teljesitéséért a Jegyzo a felelds.

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

Az AHT. 13/A. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan allamhaztartas alrendszereib6l,
tovabba az EU forrasokbol finanszirozott, vagy tamogatott szervezetek, illetve
maganszemélyek szamara szamadasi kotelezettséget kell eldirni a résziikre
céljelleggel — nem szocidlis juttatdsként — juttatott Osszegek rendeltetésszerii
felhasznalasarol.

Szervezetiinknél a szdmadasi kotelezettség eldirasa a jelen Ugyrend 2. szamu
mellékletét képezo ,,Megéllapodas”-ban torténik.

A ,,Megallapodas” elokészitéséért és nyilvantartasaért a Jegyzo a felelOs.

A szervezetiink altal nyujtott timogatas felhasznaldsanak és a szamadas teljesitésének
ellendrzéséért Etl Sandorné a felelds.

13. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eldirasok

A polgarmesteri hivatalban a gazddlkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell
elkésziteni és folyamatosan karbantartani:
— a szamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— a bizonylati rend és bizonylati album,
— pénzkezelési szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata.
Ide A szervezeti és miikodési szabalyzatbol beirni )
A szabalyzatokat a jogszabdlyi-, valamint a polgarmesteri hivatal feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizélni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért Laki Gaborné a felelOs.

A gazdasagi szervezet tigyrendje 2009. szeptember 01.-t6] 1ép hatalyba, a korabban
érvényben volt igyrend ettdl az idéponttol hatalyat veszti.

Tét, 2009. szeptember 30.
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Szab6 Ferenc Bereczkiné Dr Kovacs Piroska
Polgarmester jegyzd
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Mellékletek

1. 1. sz. melléklet utalvanyrendelet
2. 2.sz. melléklet megallapodas
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2. szamu melléklet

Megdallapodas

mely létrejott  egyrészrol ...l Onkormanyzat ..................... ,

................. szam, képviseli:  ....................coceeiiieeee..... Polgarmester

(tovabbiakban: tAmogatd)

masrészrol:

KEPVISEIL: wovvtei e (tovabbiakban: tdAmogatott) az aldbbi

feltételekkel:

1.) Tamogatd ........cooevviiiiiiiininne. Ft (azaz ... forint)
Osszegli, vissza nem téritendd tdmogatast nyujt tdmogatott részére. Tamogatott a
tamogatast készpénzben/................ooil szdmlara torténd atutaldssal kéri
rendelkezésére bocsatani.

2) Tamogatott koteles a tamogatod altal jutatott Osszeget a jelen megallapodas 1.
pontjdban  meghatirozott célra forditani és annak felhasznalasat bizonylattal

dokumentalni.

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

a.) tdmogatottat a jelen megallapoddsban rogzitett céljellegi juttatas
felhasznalasaval kapcsolatban szdmadasi kotelezettség terheli tdmogato
felé,

b.) tdmogato az dsszeg felhasznalast jogosult ellendrizni.

4.) Téamogatott a 3/a. pont szerinti szamadasi kotelezettségének az 0Osszeg
felhasznalasat kovetd 30 napon beliil, de legkésdbb a tdmogatas folyoOsitasanak évét
kovetd év januar 31-ig koteles eleget tenni. A szdmadasi kotelezettséget akkor is
teljesiteni kell januar 31-ig, ha a felhasznélas nem, vagy nem teljeskoriien tortént meg.

5)) A 3. pont szerinti szamadéasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a.) tdmogatott neve, cime,
b.) tamogatas célja, Osszege,
c.) annak bemutatdsa, hogy a tdmogatas felhasznalasa a megéllapodas szerinti
cél szerint tortént,
d.) a felhasznalds dokumentalasa (szamlak, egyéb bizonylatok masolatainak
csatolasaval).

6.) A tamogatas jogszabalyserté vagy nem rendeltetésszerii felhasznalasa estén
tamogatottat visszafizetési kotelezettség terheli az Aht. 13/A § (2) bekezdésében
foglaltak alapjan.

tamogato tamogatott
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