BARANYA MEGYEI ONKORMANYZAT

GAZDALKODASI SZABALYZAT



BEVEZETO

A Gazdalkodasi Szabalyzat (a tovabbiakban: GSz) atfogo ismertetést ad a Baranya
Megyei Onkormanyzat Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal, Baranya
Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat, Baranya Megyei Horvat
Onkormanyzat, Baranya Megyei Német Onkormanyzat (tovabbiakban:
Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat) - alaptevékenységével
kapcsolatos gazdasagi, pénzlgyi, munkalgyi, (zemeltetési feladatokrdl, az e
feladatok ellatasa keretében nyljtott szolgaltatasokrdl, valamint a tervezésrél, az
eldiranyzat felhasznalasrél, a pénzgazdalkodasrdél, a beszamolasrol.

Jogszabalyi hattér:

e A szamvitelr6l szold tébbszér modositott 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban
Szt.)

e Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szélé 2011.évi CLXXXIX.térvény (a
tovabbiakban: Mdtv.)

= Az adllamhaztartas szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kitelezettségének
sajatossagairdl szold tobbszor médositott 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.)

o Az allamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

¢« Az allamhaztartasrol sz6lo torvény vegrehajtasardl szdld 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.).

A GSz betartasa alapvett feliétele annak, hogy az Onkormanyzat, Hivatal,
Nemzetiségi Onkorméanyzat eleget tudjon tenni a jogszabalyokban elirt tervezési,
nyilvantartasi, beszamolasi kételezetiségének, a vagyon védelmének, a hatékony
gazdalkodas kévetelményének.

A GSz keretszabalyzat, amely a gazdalkoddsdnak a&ltaldnos szabalyait
tartalmazza, igy a gazdalkodas egyes konkrét teriileteinek szabalyozasat
részletes egyedi szabalyzatok tartalmazzak, melyek a GSz mellékleteit képezik.

A gazdalkodas jelenti:

- a feladatok ellatdsahoz biztositott allami tamogatds, és az Onkormanyzat
Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat sajat bevételei ésszerdi, hatékony,
takarékos felhasznaldsanak megtervezését, megszervezését, lebonyolitasat;

- a feladatok ellatasdhoz rendelkezésre allo javak - helyiségek, eszkozok,
személyi juttatas, infrastruktira stb. — feladatardnyos elosztasat, a
feladatvaltozasokbdl kovetkezd, illetve a hatékonysagi kovetelményeknek
megfelelé atcsoportositasat;

- a raforditasok sziikségességének, az ertforrdsok hatékony felhasznalasanak
ellenérzését, mindsitését;

- arendelkezésre bocsatott vagyon megérzését, gyarapitasat.

ALTALANOS RENDELKEZESEK



A Baranya Megyei Onkormanyzat, Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal,
Baranya Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat Baranya Megyei Horvat
Onkormanyzat Baranya Megyei Német Onkormanyzat jogi személy, onalidan
miik6do és gazdalkodé teriileti dnkormanyzat.

Az  Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat feladatait
alaptevékenységként latja el, amelyek tdrvényben meghatarozottak szerint
teriletfejlesztési, vidékfejlesztési, teriletrendezési, valamint koordinacids feladatok.
Vallalkozasi tevekenyseget nem folytat.

Az Onkormanyzat alaptevékenységét a jogszabalyokban, a jévahagyott
koltsegvetésben rogzitett keretek kdézott, a rendelkezésre allé tamogatas altal
meghatarozott terjedelemben, mindségben végzi. Feladataihoz igazoddan valasztja
meg a gazdalkodas formait, a pénzigyi elbirasok keretei kdzot dnalldan alakitja ki az
érdekeltségi szabalyokat.

Az Onkormanyzat a feladatai ellatdsénak felteteleit sajat bevételeibdl, mas
gazdalkodd szervektdl atvett bevételekbdl, valamint kodzponti koliségvetési
tamogatasbol teremti meg.

A GSZ hatalya kiterjed:

- A Baranya Megyei Onkormanyzat, Baranya Megyei Onkorméanyzati Hivatal,
Baranya Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat Baranya Megyei Horvat
Onkormanyzat Baranya Megyei Német Onkormanyzat

- az Onkormanyzattal munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allokra.

Az Onkormanyzat és Nemzetiségi Onkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok ellatasarol a Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban Hivatal) gondoskodik.

A Hivatal a gazdalkodasi feladatok tekintetében felelés:

- a kdltségvetés tervezéséért,

- az el6iranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak
végrehajtasaért,

- a finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettséggel
kapcsolatos feladatok teljesitéséért,

- avagyon hasznalataval, vedelmével ésszefliggé feladatok teIJeSiteseert

- apénzugyi és szamviteli rend betartasaért.

A Hivatal gazdasagi szervezettel, igy gazdasagi vezetfivel nem rendelkezik. A fenti
feladatok ellatasaért a Hivatal vezetdje felel, a gazdasagi vezetbre eldirt képesitési
kdvetelményekkel a Hivatal vezetdjenek kell rendelkeznie, kivéve, ha a Hivatal
allomanyaban van olyan személy, aki megfelel az eldirasoknak és e feladatok
ellatasara a Hivatal vezet6je irasban kijelélte.



MASODIK RESZ
A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAI

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat gazdalkodasanak alapja
az éves Koltsegvetése. A helyi dnkorményzat koltségvetése az allamhaztartas
resze, a kozponti kéltségvetéstl elktldnil, ahhoz kozponti koltségvetési
tamogatasokkal kapcsolédik. Az Onkormanyzat Hivatal, Nemzetiségi
Onkormanyzat az éves koltségvetésébdl finanszirozza és latia el a kotelezd,
valamint a kotelez( feladatai ellatasat nem veszélyeztetd onként vallalt feladatait.

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat a koltségvetés kiemelt
eldiranyzatait az éves kéltségvetési rendeletében hatarozza meg. A kiltségvetés a
koliségvetési évben (amely megegyezik a naptari évvel) teljesilld koltségvetési
bevételek és koliségvetési kiadasok elbiranyzatat tartalmazza. A bevételi
eléiranyzatok azok teljesitésének kotelezettségét, a kiadasi elbiranyzatok azok
felhasznalasi jogosultsagat jelentik.

Az Onkormanyzat Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat az éves kOltségvetéséeben
rendelkezik a feladatellatdshoz szlkséges engedélyezett létszamrél, valamint
meghatarozza a koliségvetési egyenlegét miikodési és fethalmozasi cél szerinti
bontasban.

Az éves koltségvetési rendelet kiemelt elSiranyzatai:

Kiemelt ko!tsegvetes; beveételi eléiranyzatok :
< mulkddési és felhalmozasi céli tAmogatas allamhaztartason
beltlrdl, amely szarmazhat:

- elk{ldnitett allami pénzalapbél,

- tarsadalombiztositas pénzligyi alapjaibdl,

- helyi 6nkormanyzatidl,

- nemzetiségi Snkormanyzattdl,

- térségi fejlesztési tanacstol az allamhaztartas kbzponti
alrendszerén belllrdl kapott eurdpai uniés forrasbol
szarmazo6 pénzeszkdzbdl,

- fejezeti kezelési elbiranyzat bevételeként elszamolhatd

Osszegbdl,
: a kozponti koltségvetés eldiranyzat-modositasi
kotelezetiseg nelkdl tilteliesithett eléiranyzatabdl.
kdzhatalmi bevételek,
intézmenyi mikoddeési bevetelek, melyek kilondsen:
- aru- es készletertékesités,
- nyUjtott szolgaltatasok ellenértéke,
- bérleti dij bevételek,
- intezményi ellatasi dijak,
- alkalmazotiak téritése,
- altalanos forgalmi adé bevételek,
hozam- és kamatbevételek.
feihalmozas& bevételek, melyek szarmazhatnak:
- targyi eszkbzok és immaterialis javak értékesitésébdl,
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- pénzigyi befektetések bevételeibdl.
e mikoédési és  felhalmozasi céld  atvett  pénzeszkéz
allamhaztartason kivalrél;

Kiemelt koltségvetési kiadasi eléiranyzatok:
& mikodési kiadasok:

- személyi juttatasok,

- munkaaddkat terhelé jarulékok
dologi kiadasok
- ellatottak pénzbeli juttatasai
- egyéb mikddési céli tamogatasok, kiadasok
fethalmozasi kiadasok:
- beruhazasi kiadasok,
- felljitasi kiadasok,
- egyeb felhalmozasi kiadasok

o

ht

Elkiulonitetten, programonként, projekienként kell bemutatni az eurépai uniés
forrasbdl finanszirozott tamogatassal megvalésuld programok, projekiek
bevételeit és kiadasait, valamint az oOnkormanyzat ilyen projektekhez vald
hozzajarulasait.

A koélisegvetési bevételeket és koltségvetési kiadasokat kételezé feladatok, dnként
vallalt feladatok és dllami (éllamigazgatasi) feladatok szerinti bontasban is
szerepeltetni kell az éves koltségvetésben.

A bevételi és kiadasi eléiranyzatok év kbdzben jogszabalyban meghatarozott
esetekben modosithaték. A kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportositdsra a
Baranya Megyei Onkormanyzat Baranya Megyei Onkormanyzati Hivatal, Baranya
Megyei Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat, Baranya Megyei Horvat Onkormanyzat,
Baranya Megyei Német Onkormanyzat Kézgy(ilése jogosult.

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat pénzeszkdzeit az Ant.
szabalyozasa szerint a Magyar Allamkincstarnal vezetett fizetési szamlan kezeli, mas
hitelintézetnél - a munkavallalok |akasépitésének és lakasvasariasanak
tamogatasara szolgald szamla kivételével — fizetési szamiat nem vezethet.

HARMADIK RESZ

A GAZDALKODAS RENDJE

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat a kdltségvetési év kiadasi
eldiranyzatai terhére kotelezettséget az azokat terheld korabbi
kotelezettségvallalasokkal és mas fizetési kdtelezetiségekkel csokkentett dsszegli
eredeti vagy modositott kiadasi elbiranyzatok mértékéig vallalhat. Ezen
kotelezettségvallalasok pénziigyi teljesitésének a koltségvetési év december 31-ig
meg kell térténnie.

Kételezettséget vallalni — az Avr.-ben meghatarozott kivételekkel - csak pénziigyi
ellenjegyzés utan, a pénzigyi teljesitést megeldézden irasban lehet.



Kotelezetiségvallalas minden olyan jognyilatkozat, amelybdl az Onkormanyzat,
Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat terhére fizetési, szamlazasi, munkavégzési
vagy foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik:

- megbizas,
- megrendelés,

- megrendelés visszaigazolasa,
- szallitasi és vallalkozasi szerzddés,

- bérleti szerzédés,

- kézérdek( céll kételezetisegvallalas

- munkajogi jogviszonyt létrehozd, modositoé és megsziinteté jognyilatkozat,

- kiklldetés elrendelése,

- a felsoroltakon kivil minden olyan kételezvény, amelybdl fizetési, szolgaltatasi
vagy egyéb gazdasagi kihatasu kételezettség szarmazik.

A kotelezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,
- szerzidés,
- megallapodas,

- (visszaigazolt) megrendelés,

- beruhazas finanszirozasi alapokmany,

- palyazati (ton odaitélt tAmogatasrél sz6lé dontés alairt dokumentuma,
- akdzbeszerzési eljaras kdzzétett ajanlati, részvételi felhivasa.

- Az 6nkormanyzat nevében: az elntk, aki ezt a jogat tavolléteben alelndkre

- A BMOH nevében:

ruhazza at 6sszegszeril korlatozas nélkil.

Az elnOk es az alelndk egyidejli tartés tavolléte esetén az
elndk kulén irasos felhatalmazasban az 1. sz
mellekletben  szerepld formaszoveg  értelemszerti
kiegészitésével és alairasaval mas vezeté beosztasu
BMOH altal - alkalmazott koztisztviselét is felhatalmazhat
kotelezettségvallalasra. Az elndk az elbzetes irasos
kdtelezettségvallalashoz nem kdtstt (Avr. 53. § (1)
bekezdés szerinti) kotelezettségvallaldsok esetében
akkent rendelkezik, hogy ugyanezen jogszabalyhely (2)
bekezdésében foglalt nyilvantartasi kotelezettségek
teljesitése érdekében a kotelezetisegvallalasokrol az
OrganP integralf penzigyi és szamviteli rendszerben
kdtelezettsegvallalokent az elndk, a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzéjeként a BMOH gazdasagi vezetbje
kertiljon kivalasztasra és megjeldlésre.

Ugyanezen rendelkezés  vonatkozik a  bevételi
elbiranyzatokhoz kapcsolédd OrganP  rendszerben
régzitendd kotelezettségvallalasokra, dsszeghatar nélkiil.

a f6jegyzd, aki ezt a jogat tavollétében az aljegyzore
ruhazza at 6sszegszeri korlatozas nélkiil.

A féjegyzb és az aljegyzd egyidejl tartds tavolléte esetén
a fojegyzd kilon irasos felhatalmazasbhan az 1. sz



mellékletben  szerepld formaszéveg  értelemszer(
kiegészitésével és alairasaval mas vezetd beosztasu
BMOH &ltal alkalmazott koztisztviselst is felhatalmazhat
kOtelezettsegvallalasra.

A BMOH esetében is alkalmazni kell az elézetes irasos
kotelezettségvallalast : nem igénylé
kotelezettsegvallalasok, valamint a  bevételekhez
kapcsolddo kételezettségvallalasok kapcsan az
dnkormanyzatnal rogzitett részletszabalyokat azzal, hogy
itt értelemszerlien a féjegyzd kerdl kivalasztasra és
megjeldlesre a kotelezettségvallaloként.

- A nemzetiségi dnkormanyzatok nevében:  a fentiek szerint az elndk, illetve az
altala irasban meghatalmazott nemzetiségi dnkormanyzati
képviselé jogosult dsszegétd! flggetlenil, elézetesen
irasba foglalt kdtelezettségvallalasra.

A pénzigyi ellenjegyzének a kotelezetiség vallalasa el6tt meg kell gybzédnie arrdl,
hogy a szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontban a
pénzugyi fedezet biztositott és a kotelezettségvallaldas nem sérti a gazdélkodas
szabalyait.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a — az Avr.-ben meghatérozott
képesitési eldirassal rendelkezd - Hivatal vezetdje, illetve az altala irasban kijelolt, a
Hivatal alkalmazasaban allo személy jogosult.

A bevételi elSiranyzatok javara bevételt elszamolni, illetve a kiadasi el6iranyzatok
terhére kifizetést elrendeini utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasok utalvanyozasa
.csak a teljesités igazolasat és az annak alapjan elvégzett érvényesités utan keriilhet
SOT.

A kiadas teljesitésének, és a bevetel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok
alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogossagat, 6sszegszerliségét, a
szerzbdés, megrendelés, megdllapodas teljesitését, illetve végrehajthatdsagat. A
teliesitést az igazolas datuménak és a teljesités tényére vonatkozd utalas
megjeldlésével a kotelezettsegvallald altal irdsban kijeldlt személy aldirasaval
igazolja.

A szakmai teliesitésigazolas alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét es azt, hogy az eldit kovetelményeket
betartottak-e. Az érvényesités az arra utald megjegyzéssel, keltezéssel, az Avr.-ben
meghatarozott képesitési eldirasokkal rendelkezd, arra kijeldlt személy aléirasaval
torténik.

A kiadasok utalvanyozasa az ervényesitett okmany alapjan torténik. A bevételeket és
a kiadasokat utalvanyozni készpénzes fizetési mdéd esetén az érvényesitett
penztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kilén irasbeli rendelkezéssel lehet.
Utalvanyozasra a kotelezettségvallalasra jogosult személy jogosult, aki ezt a
jogosultsagéat atruhazhatja A GSZ 2. sz. melléklete alapjan.

Az utalvanyozas soran a kulon irasbeli rendelkezésben fel kell tintetni:



- az utalvany” szot,

- a kolisegvetési évet,

- a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- a fizetés iddpontjat, moédjat, 6sszegét és annak devizanemét,

- a megterhelendd és a jovairandé fizetési szamla szamat és megnevezését,
- az utalvanyozo keltezessel ellatott alairasat,

- a kotelezetiségvallalas nyilvantartasi sorszamat,

- valamint az érvényesitést.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
Egyazon gazdasagi esemény tekintetében

- akotelezettségvallald és a pénziigyi ellenjegyzé nem lehet azonos személy,

- az érvenyesitd nem lehet azonos a kételezettségvallalasra, utalvanyozasra

jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezetiségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és
teljesites igazolasara iranyuld feladatot nem vegezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységet kdzeli hozzatartozoja vagy sajat maga javara latna el.
A kotelezettsegvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas eés
teljesités igazolas rendjét a GSz. 2.sz. melléklete tartalmazza.

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat fizetési szamlai feletti
rendelkezési joggal a Magyar Allamkincstar Baranya Megyei lgazgatésagahoz
bejelentett tisztségviseldk és a Hivatal alkalmazasaban allé személyek rendelkeznek.
A rendelkezéshez a bejelentettek kzll két személy egylittes aldirdsa sziikséges.

A szamiak feletti rendelkezési jog gyakorlasara felhatalmazottak neve, beosziasa,
alairasa, valamint a hasznalni kivant cégbélyegzé - az erre a célra szolgald ,Alairas
bejelentd karton’on - a Kozgyllés EIndkének hitelesité alairasaval régzitendd. A
bejelentett aldirasok a szédmla megszlnéséig, vagy Uj alairasok bejelentéséig
ervényesek.

NEGYEDIK RESZ

A GAZDALKODAS FOBB TERULETEI

PENZUGYI ES SZAMVITELI NYILVANTARTAS, BESZAMOLAS

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkorméanyzat a tevékenysége soran
eléforduld, a vagyoni és pénzigyi helyzetére kihaté gazdasagi eseményeirél a kettbs
kdnyvvitel rendszerében moédositott teljesités szemléletli nyilvantartast vezet,
amelyet a koltsegvetesi ev vegen lezar. A nyilvantartast magyar nyelven,
Magyarorszaghivatalos pénznemében kell vezetni.

A kdnyvvezetés soran a Szt. &s az Ahsz. eléirasait kell figyelembe venni.

A kdnywviteli nyilvantartas feladatai:
- keésedelem nelkil feljegyzi a gazdasagi miveletek értékadatait a kényvviteli
szamlain;



- gondoskodik a kényvviteli szamlak tovabbi tagolasaval vagy a konyvviteli
szamlakhoz kapcsolédd analitikus nyilvantartasok vezetésevel, hogy a
koltségvetési beszamolé adatait a valdésagnak megfeleléen, attekinthetben
alatamassza, biztositsa a vagyon védelmét;

- agazdasagi dontésekhez sziikséges adatok szolgaltatasa;

- a gazdalkodas ellenérizhetéségének a megalapozasa, a gazdasagi
szamitasok, elemzések készitése feltételeinek megteremiése;

- afelugyeleti szervek altal el6irt kdtelezé adatszolgaltatas.

A konywviteli nyilvantartasban az adatok régzitésenek maédia:

- bevételi és kiadasi el6iranyzatok, valamint azok teljesitésének kdnyvelése
tervezesi alapegysegenkent toértenik,

- funkcionalis osztalyozas szerint a 7 szamlaosztalyban szakfeladatok
megfeleld hozzarendelésével,

- kozgazdasagi osztalyozas szerint a vonatkozd kormanyrendeletnek és az
adatszolgaltatasoknak, fenntartdi, vezetdi informacidigényeknek megfelelé
bontasban.

A kdnyvviteli nyilvantartasokba adatokat csak olyan eredeti, illetve belsé bizonylat -
kivetelesen a kibocsato altal igazolt masolat - alapjan szabad bejegyezni, amely
megfelel a Szt.-ben meghatarozottaknak.

A szamviteli politikaban (GSz. 1. sz. melléklete) kell meghatarozni:

- az eszkdzok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyozasat (1/1. sz.
meliéklet),

- az eszkozok és forrasok ertékelésének szabalyozasat (1/2. sz. melléklet),

- apenzkezelés szabalyozasat (1/3. sz. mellékiet),

- a felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének
szabdlyozasat (1/4. sz. mellékiet),

- szamiarendet (1/5. sz. melleklet).

A szamviteli politikara alapozva szamlarendet kell késziteni, melynek meliéklete a
szamlakeret. A szamlarendben rogziteni kell a koénywviteli nyilvantartasok
vezetésének, tagolasanak, a szamviteli szabalyok végrehajtasanak rendjét.
A szamviteli rendért, az arra vonatkozd elbirasok megtartasaért, az dnkermanyzati
beszamoldban szolgaltatott adatok valddisagaért a Kézgyulés Elndke felel.

Informacioszolgaltatas, beszamolas

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat az Avr. rendelkezései
szerint id6kozi kbltségvetési jelentést készit és megklidi a Magyar Allamkincstar
Megyei lgazgatosaganak a targyév I-lll. hénapjarél aprilis 20. napjaig, az VL
honapjard! jalius 20-ig, az -IX. hénapjardl oktober 20. napjaig, az [-XIl. honapjarol a
targyévet kovetd év januar 20. napjaig.

Az Onkorményzat eszkdzeinek és forrdsainak alakuldsarél negyedévenként, a
fokényvi kivonat allomanyi szamlainak adataibol, illetve az azt alatdmaszid
nyilvantartasokbol 6sszeallitott mérlegjelentést készit. Az idékozi mérlegjelentést a
targynegyedévet kdveté hénap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozdan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kévetd 40 napon belil, az éves jelentést az



éves beszamold benyljtasanak haiaridejével megegyezéen kell az 6nkormanyzatnak
benytjtania.

KIEMELT KOLTSEGVETESI ELOIRANYZATOK

Az Onkormanyzat éves koltségvetését a koltségvetési rendelete kiemelt
eldiranyzatok  szerinti  bontasban tartalmazza. A kiemelt elSiranyzatokat
megvaltoztatni, azok kézott atcsoportositani csak az dnkormanyzat rendeletének

modositasaval lehet.

Szemeélyi juitatdasok

A személyi juttatasok gazdalkodasi kerete magaban foglalja:
- arendszeres személyi juttatasokat;
- anem rendszeres személyi juttatasokat;
- akiilsé személyi juttatasokat.

Rendszeres személyi juttatas a telies és részmunkaiddben foglalkoztatottak
alapilietménye, koételez6 és egyéb potléka, illetménykiegészitése, valamint egyéb
rendszeres juttatasa.

Nem rendszeres személyi juttatasok koérébe tartoznak a teljes, illetve
részmunkaiddben foglalkoztatottak részére jogszabdlyokban, koliektiv szerzédésben
szerepld juttatasok, koliségtéritések, hozzajarulasck, amelyek kotelezd jelleglek,
vagy nem kotelezéek, de megfelels forrasok esetén lehetéség van kifizetésiikre,
vagy egyedi alkalmanként megjelend fizetési kételezetiségként jelentkeznek.
Jellemzéen e kategoridba tartoznak a keresetbe tartozd juttatasok (jutalom,
helyettesités, készenlét, Ligyelet, tavolléti dij, stb), a sajatos juttatasok (végkielégités,
jubileumi jutalom, szakvizsga, tovabbképzeés kiadasai, betegszabadsag, stb),
szemelyhez Kkapcsolédo kolisegtéritesek (munkaba jaras téritése, GdUlési
hozzajarulas, szakkonyvvasarlas, egyéb koltségtérités), valamint egyéb szocidlis és
j6léti juttatas.

Kiillsé személyi juttatasok elsésorban az allomanyba nem tartozok részére fizetett
juttatas (pl. képviseldk tiszteletdija, megbizasi dij, alkalmi munkavallalas), a tovabbi
jogviszonyban allok juttatasai, valamint a felmentett munkavallalék illetménye.

A létszamkeret a személyi juttatdsok eldiranyzata terhére foglalkoztathatd, az
dnkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatarozott létszam. A kereten bellil
kllén meghatarozasra kerll a kdzfoglalkoztatottak engedélyezett |étszama.

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat a jovahagyott személyi
juttatasok keretével és a személyi juttatédsokhoz kapcsolédé létszam-elGiranyzattal
onalldan gazdalkodik. A szemelyi juttatdsok atmeneti megtakaritasa, illetve az
eldiranyzat-maradvany terhére tartdés kotelezetiség - hatarozatlan idére szolé
kinevezés, illetményemelés - nem vallalhato.



Munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado

A munkaadékat terheld jarulékok és a szocialis hozzdjarulasi adé megallapitasa a
jogszabélyok szerinti jarulekkételes jultatasok utan, a meghatarozott mértékek
figyelembevéielevel torténik.

Ezen kiemelt elbiranyzatba tartozik jellemzéen a szocidlis hozzajarulasi add, az
egeszséglgyi hozzdjarulds, a tdppénz hozzajarulas, valamint egyéb, jogszabalyban
meghatarozott juttatasok utani jarulek.

Dologi és egyéb folyo kiadasok

A dologi kiadasokat 7 csoportba kell sorolni és e csoportositasnak megfeleléen kell
az eldiranyzatokat tervezni, illetve a kiadasokat elszamoini:

- Keészletbeszerzés

- Kommunikacios szolgaltatasok

- Szolgéltatasi kiadasok

- Vasarolt kdzszolgaltatasok

- Altalanos forgalmi adé

- Kikuldetées, reprezentacio, reklam kiadasok

- Egyéb dologi kiadasok

Készletbeszerzésként kell kimutatni az élelmiszer, gyégyszer, vegyszer, irodaszer,
nyomtatvany és kdnyvbeszerzéseket. A tlizelé-, hajtd- és kenbdanyagok is ebben a
csoportban kerilnek elszamolasra, tovabba ide tartozik a kis értéki targyi eszkodz és
szakmai anyagok vasarlasa, munkaruha-, egyéb anyag- és készletbeszerzés.
Kommunikaciés szolgaltatasok része az adatatviteli, illetve nem adatéatviteli céld
tavkozlesi dijak, valamint egyéb kommunikaciés szolgaltatasok.

Szolgaltatasi kiadasok kozott kell elszamolni a vasarolt éleimezés kiadasait; hérlet
dijakat; szallitdsi szolgaltatast; a gaz-, villamosenergia-, tavhé-, viz- és csatornadij
szolgaltatast; tovabba a karbantartasi és egyéb lizemeltetési szolgaltatasokat.
Véasarolt kozszolgaltataskent kell elszamolni az egészségligyi, oktatasi, szocialis,
uthizemeltetési, kornyezetvédelmi, stb. szolgaltatas ~  megvasarlasat
maganvallalkozokiol (pl. maganorvostol, magantanartél), vallalkozasoktdl, non-profit
szervezetektél.

Egyéb dologi kiadas az el6z6 kategoriakba be nem sorolhatd kiadas.

Egyéb foly6 kiadasok

Az egyéb folyd kiadasok a kdzponti koltségvetést megilleté kilonféle befizetéseket,
az altalanos forgalmi adon kivilli adok, dijak befizetéseit és a kamatkiadasokat
foglaljak magukba.

Felhalmozasi kiadasok

A felhalmozas:

- beruhazasi kiadas. Az immaterialis javak megszerzése, targyi eszkdzok
beszerzése, létesitése, el6allitasa a meglévd eszkozok bovitése,
rendeltetésének megvaltoztatdsa, atalakitasa, tovabba az (zembe
helyezésig felmerlilt mindazon hasznos tevékenyseg kolisége, amely az
eszkozhoz egyedileg hozzakapcsolhato.



- felGjitasi kiadas. A hosszabb idészakonként ismétlodo és ezért vagy mas ok
miatt targyi eszkoz bruttd értékéhez mérten szamottevd raforditast igénylé - a
folyamatos mulkddest eldmozditd karbantartas, kisjavitas korébe nem tartozo
- allagmegdvasi tevékenység kolisége.

- egyéb felhalmozasi kiadas. Felhalmozasi célt tamogatasértékii kiadas az
allamhaztartason beldlre, felhalmozasi célu pénzeszkbdzatadas
allamhaztartason kivlre.

PENZFORGALOM

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat a pénzforgalmat a
.Masodik rész’-ben ismertetett fizetesi szamlakon kdételes lebonyolitani a szamlak
feletti rendelkezési jogosulisag szabalyainak betartasaval.

Fizetési modok

A ,szallitél" szamlak kiegyenlitésének modja - kivételes esetekidl eltekintve - az
atutalasi megbizas. Az atutaldsi megbizas keretében az Onkormanyzat megbizza a
Kincstarat, hogy szamlaja terhére az aruvasarlas, a szolgaltatdsnyljtas
ellenértékeként meghatarozott 0sszeget utalia. at a kedvezményezett bankszamla
javara. Atutalasi megbizast csak az un. alaird kartonokon bejelentett, rendelkezési
joggal megbizott szemely irhat ala.

Az atutalasok a Kincstar altal rendelkezésre bocsatott Elekira hozzaféréssel is
teliesithetdk. Az atutaldsok alairasa a Kincstarnal bejelentett médon kartyaval
tortenik.

Az Onkormanyzat szamlaja elleni beszedési megbizas teliesitéséhez a Kincstarnak
rendelkeznie kell a kdtelezett irasos felhatalmazasaval, mely tartalmazza a jogosult
fizetési szamlatulajdonos nevét, szamlaszaméat és a beszedés jogcimét.

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat altal nydijtott
szolgaltatasokat, értékesitéseket szamlazni kell. A szamlazast, annak vevbhoz,
illetve megrendelshéz tériénd tovéabbitasat, a masolatok nyilvantartasba vételét a
penzigyi osztaly végzi. A szamlazas zart rendszer keretében az OrganP programmal
torténik.

Készpénzes kifizetések csak kis Osszeglli vasarlasok esetén fordulhatnak eld.
Kiklldetesi koltségekre, illetve kisebb beszerzésekre elszamolasi elbleg
igényelhetd. Az elszamoléasi elbleg felvételekor az elszamolas vagy visszafizetés
hataridejét meg kell hatarozni. A hataridé betartasaért fegyelmi felelésséggel tartozik
az elszamolasra kotelezett személy.

A készpénzes forgalom lebonyolitasat a Pénzkezelési Szabdlyzat (1/3. mellékiet) -
tartalmazza.

GAZDALKODAS A VAGYONNAL

Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat vagyona a tulajdonabét és
az 6t megilleté vagyoni érték{ jogokbdl all, amelyek az énkormanyzati feladatok és
célok ellatasat szolgaljak.



Az Onkormanyzat, Hivatal, Nemzetiségi Onkormanyzat megilletik azok a jogok és
terhelik mindazok a kételezettségek, amelyek a tulajdonost megilletik, terhelik. A
tulajdonost megilletd jogok gyakorlasarél a Kézgylilés rendelkezik.

A vagyon értékét nyilvan kell tartani és az abban bekdvetkezett valtozasokat
folyamatosan kévetni kell. Ezek az adatok nyilvanosak.

A vagyongazdalkodas sordn figyelembe kell venni az Métv., az Aht. és az
Onkormanyzat vagyonrendeletének elbirasait.

Az Onkormanyzat a tulajdondban lévé nemzeti vagyonra dnkormanyzati kézfeladat
atadasahoz kapcsolddva vagyonkezeli jogot létesithet.

Az dnkormanyzati tdrzsvagyont a tébbi vagyontargytdl elkilénitve kell nyilvantartani.
Az éves zarszamadas keretében a vagyonallapotrdl vagyonkimutatast keli késziteni.
A vagyon tulajdonjogat vagy a vagyonhoz kapcsolédd onallban forgalomképes
vagyoni értékli jogot ingyenesen atruhazni, kévetelésrél lemondani csak t6rvényben,
vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott modon és esetekben lehet.

ELLENORZES
Az BGnkormanyzat belsé kontrolirendszere

Az allamhaztartasi kontrollok célja az allamhéaztartds pénzeszkozeivel és a nemzeti
vagyonnal torténd szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas biztositasa. Az allamhaztartas belsd kontrollrendszere a koéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszere — ide értve a bels6 ellendrzést is — keretében
valdsul meg. '

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezeléese és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja,
hogy
- a mikddés es gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszer(ien,
gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
- az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és
- megvedjék az erbforrasokat a veszteségekidl, karokid! és nem
rendeltetésszeri hasznalattol.

A belsé kontrollrendszer léirehozasaért, mikddtetéséért és fejlesztéséért a
Kdzgyllés Eindke felelds.

Bels6 ellenérzés

A belsbé ellenérzes flggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd
tevékenyséeg, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. A belsd ellendrzés az ellendrzétt szervezet céljai elérése
erdekeben rendszerszemléletli megkozelitéssel és maddszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzdtt szervezet kockazatkezelési, ellentrzési és iranyitasi
eljarasainak hatékonysagat.

A bels6 ellendrzest végzd szemely tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és
belsd szabalyzatoknak valé megfeleltetést, a tervezést, gazdalkodast, és a
kbzfeladatok ellatasat vizsgalva megallapitdsokat és javaslatokat fogalmaz meg a
Kozgyllés EIndke részére. A belsé ellenér az ellendrzétt szervnél mindsitett adatot,
~ Uzleti titkot tartalmazo iratokba és mas dokumentumokba is betekinthet, azokrol



masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a
mingsitett adat védelmére vonatkozd elbirasok betartasaval. Belsé ellenérzési
tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyével rendelkezé
szemely végezhet.

ZARO RENDELKEZESEK

A Sz folyamatos aktualizalasdért (az U jogszabalyok megjelenésével és
jogszabaly-médositasokkal 6sszefliggd korrekciok miatti, valamint bels6 rendelkezés
kdvetkeztében) Kozgylles Eintke a felelts.

A szabdlyzat 2014. marcius 31-én lép hatalyba, rendelkezéseit 2014. januar 1-t8l kell
alkalmazni.

A Gazdalkodasi Szabalyzat mellékletei:
1. Szamviteli Politika
1/1. Leltarozasi és Leltarkeszitesi Szabdlyzat
1/2. Ertekelesi Szabalyzat
1/3. Pénzkezelési Szabalyzata
1/4. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
Szabalyzata :
1/5. Szamlarend
2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas és ellenjegyzés rendje
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