Iktatoszam: 05-5/539-1/2015.

PECS MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
GAZDASAGI SZERVEZETENEK
UGYRENDJE

Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala el6iranyzatok felett teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv, amelynek Gazdasagi Szervezete a Pénzlgyi
Féosztaly Koltségvetési Csoportja, Vagyongazdalkodasi és Pénzugyi Controlling
Osztalya, Pénzugyi és Szamviteli Osztalya, valamint a Varosuzemeltetési F6osztaly
Vagyon-nyilvantartasi Csoportja.

Az Avr. 9. § (5) bekezdése alapjan, ha a gazdasagi szervezet feladatait tobb
szervezeti egyseég latja el, a szervezeti egységeknek kulon-kulon kell rendelkeznitk
ugyrenddel, de a gazdasagi szervezet egészére nézve nem kell kulon Ugyrendet
késziteni. Ezen el6irasnak megfeleléen jelen Ugyrend kizarolag a Pénzlgyi
Féosztaly Koltségvetési Csoportja, Vagyongazdalkodasi és Pénzugyi Controlling
Osztalyanak, valamint Pénzigyi és Szamviteli Osztalyanak feladatellatasi rendjét
rogziti. A gazdaséagi szervezet tovabbi egysége Vagyongazdalkodasi Ugyrenddel
rendelkezik.

A Gazdasagi Szervezet pénzlgyi-gazdasagi feladatait, az allamhaztartasrol szold
2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szol6
térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
alapjan, Pécs Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak el6irasai alapjan latja el.

Jelen Ugyrend hatdlya kiterjed P.M.J.V. Onkormanyzatara (tovabbiakban:
Onkormanyzat), P.M.J.V. Polgarmesteri Hivatalara (tovabbiakban: Hivatal), Pécs
Varosaban mikodd nemzetiségi onkormanyzatokra.

Az Aht. szerint a helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival
kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi
és beszamolasi feladatok ellatasardél a helyi nemzetiségi dnkormanyzat székhelye
szerinti helyi oOnkormanyzat oOnkormanyzati hivatala gondoskodik. A helyi
onkormanyzat és az érintett helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok a feladatok
ellatasanak részletes szabalyait a nemzetiségek jogairdl szolé torvény szerinti
megallapodasban rendezik.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az liigyrend célja és tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet: a
koltségvetési szerv mikodéséért, a vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd
feladatok teljesitéséért, a pénzugyi, szamviteli rend betartasaért, a zavartalan
mikodéshez és gazdalkodashoz szukséges likviditas biztositasaért felelés, a
gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése ala tartozd szervezeti egység.



A gazdasagi szervezet ellatja a tervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a szerv
hataskorébe tartozé el6iranyzat modositassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és sajat
szervezetére kiterjedd feladatokat.

Az ugyrend célja, hogy a vonatkoz6 koézponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete altal ellatando feladatokat, a vezetbék és a szerv pénzugyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és hataskorét, felelésségi korét,
a belsé (szerven beluli) és kiuls6 kapcsolattartas modjat.

A Koltségvetési Csoport, a Vagyongazdalkodasi és Pénzlugyi Controlling Osztaly,
valamint a Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

adatszolgaltatasok,

vagyonbiztositasi feladatok,

hitelfelvételi, kdtvény-kibocsatasi feladatok,

ellatia az o6nkormanyzat hatalyos vagyonrendelete szerinti forgalomképes

onkormanyzati vagyonelemek muikodtetését, fejlesztési (értékesitések,

befektetési célu ingatlanvasarlasok) és hasznositasi feladatait az

onkormanyzat kozgyllése, a polgarmester felhatalmazasa alapjan, illetve sajat

hataskorben,

e cellatia az Onkormanyzati tulajdonban |évé gazdasagi tarsasagokkal
kapcsolatos jogi feladatokat és a gazdalkodas ellenérzését,

e nemzetiségi nkormanyzatok gazdalkodasi feladatainak ellatasa,

e a hivatali, onkormanyzati elbterjesztések, hatarozati javaslatok pénzugyi
szempontbdl torténd véleményezése,

e a FORRAS SQL integralt pénziigyi rendszer rendszer-adminisztratori

feladatai.

e a koltségvetési koncepcio dsszeallitasa,

e az éves koltségvetés tervezése,

e a koltségvetési rendelet tervezetének osszeallitasa,

e a koltségvetési rendelet médositasainak osszeallitasa,
e azarszamadas eés a beszamoldk elkészitése,

e torzskonyvi nyilvantartas,

e beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatok
e pénzkezelés,

o pénzellatas,

e konyvvezetés,

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Az Ugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkez6 feladatok
végrehajtasahoz kapcsoldédoan tartalmaz elbirasokat, szabalyokat:

az éves koltségveteés tervezeése,

az el6iranyzat felhasznalas, médositas,
a pénzkezelés,

a pénzellatas,

a kdnyvvezetés,



e a beszamolasi kotelezettség, valamint
e az adatszolgaltatasok.

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes helyi el6irasait az
alabbi szabalyzatok rogzitik:
e Szamlarend,
Szamwviteli politika,
Ertékelési Szabalyzat,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak szabalyzata,
Pénzkezelési szabalyzat,
Pénzgazdalkodas rendjérél szolé szabalyzat,
Belfoldi kikuldetési szabalyzat,
Kalfoldi kikuldetési szabalyzat,
Onkoltségszamitasi szabalyzat.

2. A koltségvetés tervezésével osszefiigg6 feladatok

Az alabbiakban részletezett feladatok vonatkozasaban a nemzetisegi
onkormanyzatok esetén az Aht. 23-25. § rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal, hogy

a) koltségvetési rendeleten koltségvetési hatarozatot kell érteni,

b) a képviselb-testllet hataskorét a nemzetiségi dnkormanyzat képviseld-testulete
gyakorolja,

c) a polgarmester részére meghatarozott feladatokat a nemzetiségi dnkormanyzat
elndke latja el,

d) a jegyz6 részére meghatarozott feladatokat — a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
kivételével — az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat hivatalvezetdje latja el.

Tovabba a helyi nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési hatarozatanak
szerkezetére, elkészitésére az Avr. 24. és 26-28. §-ban foglalt szabalyokat kell
alkalmazni azzal, hogy az Avr. 24. § (2) bekezdése szerinti kdltségvetési bevételeket
és koltségvetési kiadasokat a helyi nemzetiségi dnkormanyzat bevételi és kiadasi
eléiranyzatai kozott kell szerepeltetni, jegyzén az Aht. 27. § (2) bekezdése szerinti
helyi dnkormanyzat jegyz6jét kell érteni.

2.1. A kéltségvetési koncepcié

Az oOnkormanyzat éves Kkoltségvetésének Osszeallitasat megel6z6en, annak
el6készitésekeént el lehet késziteni a koltségvetési koncepciot.

A koncepcid elkészitéséhez, Osszeadllitasahoz a hatalyos kozponti szabalyok és
kozgyulési dontések figyelembe vételével at kell tekinteni:

- az onkormanyzati tulajdonu gazdasagi tarsasagok kompenzacids igényeit,

- az elbiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint
az el6iranyzatok felett részleges jogkodrrel rendelkezd koltségvetési szerv
kovetkezd koltségvetési évre vonatkozé feladatait, kotelezettségeit,

- a hivatal szervezeti egységeinek bevételi és kiadasi terveit,

- az énkormanyzat bevételi forrasait.



A koltségvetési szervekt6l és a gazdalkodd tarsasagoktol beszerzett, valamint a
polgarmesteri hivatalban meglévé informaciok alapjan ki kell alakitani az
onkormanyzat koltségvetésének készitésénél alapul szolgald koltségvetesi
koncepciot.

A koltségvetési koncepcioval kapcsolatban meg kell ismerni
e az onkormanyzatnal midkodd szakbizottsagok - szakterUletuket érinté -,
valamint
e a pénzugyi bizottsag egész koncepcidval kapcsolatos véleményét.

A bizottsagok véleményét csatolni kell a testuleti el6terjesztéshez.

A koltségvetési koncepcionak a koltségvetési évet megel6z6 év oktdber 31-ig torténd
elkészitéséért - a Jegyz6 felelds.

A koncepcié Osszeadllitasaban a  Koltségvetési  Csoport, valamint a
Vagyongazdalkodasi és Pénzugyi Controlling Osztaly mikodik kdzre.

Abban az esetben, ha késziil kéltségvetési koncepcid, azt az Onkormanyzat
vonatkozasaban a Polgarmester terjeszti a Kdzgytilés elé.

2.2. Az el6zetes kéltségvetési javaslat elkészitése

Az elGzetes koltsegvetesi javaslat elkeszitese soran figyelembe kell venni az Aht.,
valamint az Amr. el6irasait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjaban
foglaltakat.

Az Onkormanyzat el6zetes koltségvetési javaslatat - az 6nallé szervezeti egységek
tervezeési feladatainak koordinalasaval — a Jegyz6 a Koltségvetési Csoport, valamint
a Vagyongazdalkodasi és Pénzugyi Controlling Osztaly kozremikodésével késziti el.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezéket:

e |étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

o afeladatok valtozasait, azok koéltségvetésre gyakorolt hatasat,

e a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi

munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerUsitése utan gondoskodni kell a kiadasi
el6iranyzatok koze tortend beépitéserdl.

A kiadasi el6iranyzatok mellett korultekintbéen szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek az Onkormanyzat, és a Hivatal feladataival kapcsolatosak, és
e jogszabalyon alapulnak,
szerz6désen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatodak,
az eszk6zok hasznositasaval fliggnek 6ssze.

A javasolt el6iranyzatok tekintetében ki kell mutatni mindazon athuzodé
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkez6 évi koltségvetést illetéen
kotelezettséget jelentenek.



Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé normativ allami hozzajarulas
Osszegének szamitasi alapjat képezd mutatdszamoknak az intézményektdl -
irasban, az intézményvezetd altal alairt formaban - torténé begyujtéséeért, valamint
azoknak feliilvizsgalata és Osszesitése utdn a Magyar Allamkincstar felé
hataridére tortén6 tovabbitasaéert a Koltségvetési Csoport munkakori leirasukban
foglaltak szerint kijeldlt dolgozéi felelések.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet 6sszeallitasa

Az intézmények, a gazdasagi tarsasagok és a polgarmesteri hivatal koltségveteési
javaslatai alapjan az oOnkormanyzat koltségvetési rendeletének tervezetét a
kovetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

a.) az onkormanyzat és az el6iranyzatok felett teljes jogkorrel, illetve
részleges jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szervek bevételei
forrasonként, a pénzugyminiszter elemi koltségvetés 0Osszeadllitasara
vonatkoz6é  tajékoztatdjaban  rogzitett fébb  jogcim-csoportonkénti
részletezettségben;

b.) a milkodési, fenntartasi el6iranyzatok az el6iranyzatok felett teljes
jogkarrel, illetve részleges jogkorrel rendelkezd koltségvetési szervenként,
intézményen belul kiemelt el6iranyzatonként részletezve;

e aszemélyi jellegl juttatasokat,

e a munkaadoét terhel6 jarulékokat (tarsadalombiztositasi jarulék +
munkaadoi jarulék)

e adologi jellegl kiadasokat,

o az ellatottak pénzbeli juttatasait,

e a specialis célu tamogatasokat.

c.) a felujitasi el6iranyzatok célonként;

d.) afelhalmozasi kiadasok feladatonként;

e.) az Onkormanyzat koltségvetése feladatonként, valamint kilén tételben
e azaltalanos, és
e a céltartalék (ezen belul elkllonitetten a koltségvetési torvényben

el6irt allamhaztartasi tartalék képzésére szolgald elbiranyzat)

f.) a koltségvetési létszamkeret az el6iranyzatok felett teljes jogkorrel, illetve
részleges jogkorrel rendelkezd koltségvetési szervenként,
kozfoglalkoztatottakat koltségvetési szervenként;

g.) atdbbéves kihatassal jaré feladatok el6iranyzatai éves bontasban;

h.) a mikddési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi elGiranyzatokat
tajékoztaté jelleggel mérlegszerlien, egymastdl elkllonitetten, de - a
finanszirozasi mlveleteket is figyelembe véve - egyittesen egyensulyban
a rendelet mellékletében be kell mutatni;

I.) az év varhatdé bevételi és kiadasi el6iranyzatainak teljesuléseérdl
eléiranyzat-felhasznalasi ttemterv;

j.) elkulonitetten az Eurdpai Unidés tamogatasaval megvaldsuld projektek
bevételei, kiadasai, valamint az dnkormanyzaton kivuli ilyen projektekhez
torténé hozzajarulasok.

A Kkoltségvetési rendeletnek mindezt a helyi onkormanyzatra és koltségvetési
szerveire elklldnitetten és dsszesitve egyuttesen is tartalmaznia kell.



Az Avr. 24. § (4) bekezdése alapjan a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott
koltségvetési szerv koltségvetési bevételeit, koltségvetési kiadasait, engedélyezett
létszamat abban az esetben is az iranyitd szerv koltségvetési rendelete tartalmazza,
ha a helyi onkormanyzat mas helyi 6nkormanyzattal vagy tarsulassal megallapodast
kotott.

A jegyz0 a Kkoltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek vezetdivel
egyezteti, irasban rogziti és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban foglaltak
szerint a Polgarmester a kozgyilés bizottsagai elé terjeszti.

A koltségvetési rendelet eléterjesztésekor a kdzgyiilés részére — az Aht. 24. § (4)
bekezdésében, valamint az Avr. 28. §-ban foglalt eléiras alapjan — szdveges
indokolassal egyutt be kell mutatni

a) a helyi 6nkormanyzat koltségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban,
el6iranyzat felhasznalasi tervét,

b) a tdbbéves kihatassal jar6 dontések szamszerlsitését évenkénti
bontasban és dsszesitve,

c)a kozvetett tamogatasokat — igy kulénésen adodelengedéseket,
addkedvezményeket  — tartalmazo kimutatast a kovetkez6
részletezettségben

o az ellatottak téritési dijanak, kartéritésének méltanyossagi alapon
torténd elengedésének 0sszege,

e Db) a lakossag részére lakasépitéshez, lakasfelujitdshoz nyujtott
kolcsondk elengedésének Osszege,

e ) a helyi adénal, gépjarmiadoénal biztositott kedvezmény,
mentesség 0sszege adonemenként,

e d) a helyiségek, eszk6zok hasznositasabdl szarmazo bevételbél
nyujtott kedvezmény, mentesség 0sszege, €s

e e) az egyéb nyujtott kedvezmény vagy kolcsdn elengedésének
Osszege,

d) az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet
kovetd harom év tervezett bevételi elGiranyzatainak és kiadasi
eléiranyzatainak keretszamait f6bb csoportokban, és az Aht. 29/A. §
szerinti tervszamoktdl tortend esetleges eltérés indokait.

A mérlegek a koltségvetés elbterjesztésekor a vonatkozé év tervadatait, az el6z6 év
varhato, és az azt megel6z6 év tényadatait tartalmazzak.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzé felels.
A rendelettervezet Osszeadllitasaban a Koltségvetési Csoport dolgozéi egyuttesen
muakodnek kozre.

A Jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester a kdzponti
koltségvetésrdl szold torvény hatalybalépését kovetd negyvendtddik napig nyuijtjia be
a kozgyllésnek.

2.4. A koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A kozgyilés altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a koltségvetési
szervek szamara kotelezbéen betartandd el6iranyzatokrél, valamint a koltségvetés



végrehajtasara vonatkozé szabalyokrdl - a rendelet megkuldésével - tajékoztatni kell
az intézményeket.

A tajékoztatasnak a rendelet elfogadasat koveté 15 napon belldl meg kell térténnie,
melynek teljesitéséért a Koltségvetési Csoport munkatarsai felelsek.

2.5. Elemi kéltségvetés Osszeallitasa

A tervezés masodik szakaszaban az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében
elfogadott kiemelt el6iranyzatok 0Osszegének ismeretében és a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozd szabalyok figyelembevételével el kell késziteni a Hivatal
elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az elbiranyzatai felett 6nalldan rendelkezé koltségvetési
szervnek a Dbevételeket és a kiadasokat részletes jogcimenként és
tevékenységenként (funkcioként) tartalmazo, a foglalkoztatottak Iétszamara és
Osszetételére, a koltségvetési feladatmutatokra is kiterjed6 koltségvetése.

A Koltségvetési Csoport a Hivatal, az Onkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzatok
koltségvetését a Pénzugyminisztérium altal targyévre kiadott nyomtatvanygarnitura
meghatarozott Urlapjainak kitoltésével, illetve a Kkijelolt szerv altal kozreadott
szamitastechnikai program segitségével késziti el és elektronikus uton is benyujtja a
Magyar Allamkincstar felé.

A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért, valamint az oOnkormanyzati koltségvetés
szamitastechnikai programmal torténd elkészitéséért és - a Magyar Allamkincstar
részére - hataridére torténd leadasaért a Koltségvetési és a Pénzugyi Csoport a
munkakdri leirasukban foglaltak szerint kijelolt dolgozoi felelések.

3. Eléiranyzat médositas

Az Eléiranyzat-moédositas a megallapitott kiadasi, bevételi, kiemelt- és mas
részelbiranyzat, illetve koltségvetési leétszamkeret ndvelése vagy csokkentése.

Koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositasnak mindsul a koltségvetés bevételi,
illetve kiadasi f60sszegének valtozatlansaga mellett, egyideji elbiranyzat-
csOkkentéssel és noveléssel végrehajthatd modositas.

Az Onkormanyzat koéltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti el6iranyzatok
kozott el6iranyzat atcsoportositasokat, illetve eléiranyzat médositdsokat a Jegyzénél
kell kezdeményezni.

ElSiranyzat-atcsoportositas, illetve el6iranyzat-modositas csak az Onkormanyzat
kozgyllésének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre. A
nemzetiségi onkormanyzatoknal a képviselS-testulet dontése szukséges.

Az elGiranyzat atcsoportositasra, illetve moddositasra vonatkozé javaslat
elkészitéséért a Pénzlgyi Féosztalyvezetd felelbs.



Az elbGiranyzat modositasokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyért a Pénzugyi
Féosztalyvezet6 felelbs.

4. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggd feladatok
4.1. Gazdalkodasi jogkorbék szabalyozasa

Ezen jogkorok szabalyozasat a Penzgazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza mind az
Onkormanyzat, mind a Hivatal, mind a nemzetiségi Onkormanyzatok
vonatkozasaban.

4.2. A valasztasi eljarassal kapcsolatos hataskérék

A hataskorok tekintetében a Pénzgazdalkodasi Szabalyzatban foglaltakat kell
alkalmazni.

4.3. Pénzeszk6z06k kezelése

A Hivatal és az Onkormanyzat koltségvetésének végrehajtasa soran jelentkezé
bevételeket és teljesitendd kiadasokat a kdzbeszerzési eljaras soran kivalasztott
Banknal vezetett bankszamlan és a hazipénztarban kell kezelni.

A koltségvetési elszamolasi szamlan levé szabad pénzeszkdozok - a kozponti
koltségvetésbél szarmazd hozzajarulasok és tamogatasok kivételével - barmely
hitelintézetnél betétként elhelyezhetdk.

A Hivatal és az Onkormanyzat altal hasznalt koltségvetési szamlahoz kapcsolodo
alszamlak megnevezését a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A bankszamlak nyitdsaval és kezelésével, valamint a hazipénztarral kapcsolatos
részletes szabalyokat, valamint a bankszamlakon kezelt pénzeszkdzok feletti
rendelkezési jogosultsagot a Hivatal ,Pénzkezelési Szabalyzat™-a rogziti.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlardl kiadast csak az
érvényesitett és utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkdl
,2atutalasi megbizas” a bankba nem kuldhetd, beszedési megbizas nem fogadhaté.

A pénzforgalom bonyolitdsardl a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A bankszamla vezetéséért és a hazipénztar kezeléséért a Pénzigyi és Szamviteli
Osztalynak a munkakoéri leirasukban foglaltak szerinti kijeldlt dolgozdi felel6sek.

4.4. Intézmények pénzellatasa

Az intézményeket megilleté tamogatasok Ugyintézéséért a Koltségvetési Csoport a
munkakdri leirasukban foglaltak szerint kijelolt dolgozdéi felelések.



5. Normativ allami hozzajarulasok év kozbeni lemondasa, poétidlagos
igénylése

Az Ant. 57. § (1) bekezdése alapjan, az ott meghatarozott hataridék szerint az
Onkormanyzat év kdézben a kincstar utjan lemondhat a szamara feladatmutato
alapjan megallapitott normativ hozzajarulasok és tamogatasok eléiranyzatarol vagy
annak egy részerdl, illetve potidlagos igényt nyujthat be ezen elbiranyzatokra.

A normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylésen alapjaul szolgalo
mutatészamok (feladatmutatok) tényleges alakulasanak figyelemmel kiséréséeért és
azok alapjan

— a normativ hozzajarulasok és tamogatasok el6iranyzatanak

lemondasanak, illetve

— a poétldlagos igény benyujtasanak
el6készitéséért — majd a Jegyzbvel tortént egyeztetést kovetéen — a kincstar részére
torténé megkuldéséért a Koltségvetési Csoport a munkakori leirasukban foglaltak
szerint kijeldlt dolgozéi a felel6sek.

6. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli
torvényben és az allamhaztartas szamvitelérél szolo, 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendeletben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi esemeényrdl, mely az onkormanyzat eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a koételezé
meg6rzeési hatarid6ig olvashatdk legyenek.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
eléirasokat az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatok
Szamlarendje tartalmazza.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséért a Pénzligyi és Szamviteli Osztily a
munkakori leirasukban foglaltak szerint kijel6lt dolgozéi felel6sek.

7. Adatszolgaltatasokhoz, beszamolé készitéséhez kapcsolédoé feladatok
7.1. Id6kézi koltségvetési jelentés

Az Onkorményzat, a Hivatal, és a nemzetiségi onkormanyzatok a koltségvetési
gazdalkodas alakulasarol - a koltségvetési szerveket is magaban foglalé - id6kozi
koltségvetési jelentést kdteles Osszeallitani.

Az id6kdzi koltségvetési jelentést a Avr.-ben meghatarozottak szerint kell
osszeallitani.



Az Onkormanyzati szintl idOkozi koltségvetési jelentés Osszeallitasaért, a havi
adatszolgaltatasi kdtelezettség teljesitéséért és a Magyar Allamkincstar felé, az altala
megjelolt hataridére torténd tovabbitasaért a Koltségvetési Csoport munkakori
leirasukban foglaltak szerint kijeldlt dolgozéi felelések.

7.2. Id6kézi mérlegjelentés

Az Onkormanyzat felligyelete ala tartozo koltségvetési szerveknek, valamint az
Onkormanyzatnak, a Hivatalnak, és a nemzetiségi 6nkormanyzatoknak az eszkdzei
és forrasai alakulasarol negyedévenként, a fékdnyvi kivonat allomanyi szamlainak
adataibol ésszeallitott mérlegjelentést kell készitenie az Avr. szerint.

Az id6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet koveté hénap 20. napjaig, a negyedik
negyedevre vonatkozéan a targynegyedevet koveté honap 20-ig kell a Magyar
Allamkincstar felé benyujtani.

Az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési szerveknek a
negyedévenkénti id6kdzi mérlegjelentésiket a targynegyedévet kdvetd honap 15-ig
kell megkuldeni a Koltségvetési Csoportnak.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, és a nemzetiségi Onkormanyzatok id6kozi
meérlegjelentésének 0Osszeallitasaért, valamint annak, az intézményi id6kozi
mérlegjelentésekkel a Magyar Allamkincstarhoz torténé tovabbitasaért a
Koltségvetési és a Pénzlgyi Csoport munkakdri leirasukban foglaltak szerint kijeldlt
dolgozai felelések.

7.3. A kbltségvetési beszamolo 6sszeallitasaval kapcsolatos feladatok

A Hivatal az el6iranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrél az allamhaztartas
szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségerdl szold Kormanyrendelet
el6irasai szerint féléves és éves beszamol6t kdteles késziteni az Onkormanyzat, a
Hivatal, és a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban.

A beszamolét a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott hataridére kell elkésziteni,
a Pénzugyminisztérium koltségvetési beszamolé elkészitésére vonatkozo
tajékoztatojanak figyelembevételével.

A beszamolét a Hivatal a Pénzugyi Féosztaly Koltségvetési Csoportja, valamint
Pénzligyi és Szamviteli Osztalya allitia 0ssze a beszamolé flzet (rlapjainak
kitdltésével.

7.3.1. Az éves beszamolé tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos
feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
a) a koltsegvetés végrehajtasanak ellenbrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito

e Kkoltségvetési jelentés,
e maradvany kimutatas,

e adatszolgaltatas a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak,
valasztott tisztségviselOk dsszetételerdl,
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e adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénzugyi alapjaibdl
folyositott egyes ellatasok és tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és
teljesitéserdl,

e oOnkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo
elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszamadas kiegészitd informacidinak elkészitését a
pénzugyi szamvitellel biztositd

e mérleg,

eredménykimutatas,
koltségekrél és megtérult koltségekrdl szold kimutatas, és
kiegészité melléklet.

Az Onkormanyzat az éves beszamolasi kételezettségének a Pénziigyminisztérium
altal 6sszeallitott ,Elemi Koltségvetési Beszamold” -val tesz eleget.

Az éves beszamolét a fékdnyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i
fordulénapot figyelembe véve - kell dsszeallitani.

A f6konyvi kivonat 6sszeallitasa el6tt a kOvetkezd feladatokat kell elvégezni:
o leltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,
e azelbiranyzatok egyeztetése,
e év vegi zarlati munkak elkészitése,
e a merleg 0sszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak keretében elvégzendé feladatok:

e a bankszamlak egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé
bankszamla-kivonat adataival,

e a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetése a f6konyvi
pénztar-szamla adataval,

e adecemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan,

e a bevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig kormanyzati
funkciénként,

e a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevdk, egyéb
kovetelések) és kotelezettségek (szallitok, hitel) allomany-valtozasanak
elszamolasa a tékevaltozassal szemben,

e a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetbéen az allomanyi és forgalmi
szamlak atvezetése az allomanyi szamlakra a t6ke-valtozassal egyidejlleg
torténd elszamolassal,

o az értékcsokkenések, értékvesztések elszamolasa.

Az Onkormanyzat, a Hivatal, és a nemzetiségi 6nkormanyzatok éves beszamolbinak
Osszedllitasaért és a Magyar Allamkincstarhoz hataridére torténd tovabbitasaért a
Koltségvetési és a Pénzlugyi Csoport munkakdri leirasukban foglaltak szerint kijeldlt
dolgozéi felelbsek.

Az el6zbekben leirtakon tul a beszamolo részét képezi tovabba
e a normativ allami hozzajarulasokkal, valamint
e a kozpontositott és kdzponti tamogatasokkal
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torténo elszamolas.

A normativ allami hozzgjarulassal valdé elszamolas érdekében a tényleges
mutatészamoknak az intézményektdl - irasban, az intézményvezetd altal alairt
formaban - tortén6 begydljtéséért a Koltségvetési Csoport a munkakori leirasukban
foglaltak szerint dolgozéi felelések.

Az intézmények altal szolgaltatott adatokat a beszamold végleges 0sszeallitasa, a
Magyar Allamkincstar részére torténd leadasa elétt ellendrizni kell. A tényleges
mutatészamokra vonatkozé adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellenérzése a beszamolé elkészitéséig megtorténhessen.

A mutatészamok ellenérzéséért a Koltségvetési Csoport a munkakari leirasukban
foglaltak szerint kijeldlt dolgozoi felelések.

Az allami koltségvetéssel torténd elszamolas pénzigyi (visszafizetési kotelezettség)
teljesitéséért a Pénzlgyi Féosztaly vezetdje felelbs.

7.4. Zarszamadas
A zarszamadasi rendelettervezet 0sszeadllitasaért a Jegyz6 felelbs.

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

A zarszamadas eléterjesztésekor a kdzgy(lés részére tajékoztatasul az Aht. 24. § (4)
bekezdésében meghatarozott mérlegeket és kimutatasokat — szoveges indokolassal
egyutt — be kell mutatni. A mérlegek a zarszamadaskor a koltségvetési év terv- és
tény-, tovabba az el6z6 év tényadatait tartalmazzak.

A helyi dnkormanyzat koltségvetésének végrehajtasara vonatkozé zarszamadasi
rendelet tervezetét a Jegyz6 késziti el6 és a polgarmester terjeszti a Kozgyllés elé
ugy, hogy az a Kozgydilés elé terjesztését kdvetd harminc napon belul, de legkésébb
a koltseégvetési évet kovetd 6todik hdnap utolsd napjaig hatalyba Iépjen

Az  onkormanyzat zarszamadasanak  Osszeallitasaval kapcsolatban az
intézményeknek adatszolgaltatasi kotelezettségik van.

Az oOnkormanyzat zarszamadasanak Osszedllitasa feladatainak ellatasaért a
Pénzligyi Féosztaly vezetbje felelds.

7.5. Adatszolgaltatasok
Jogszabaly alapjan a helyi dnkormanyzatok kotelezd, illetve mindennemi pénzugyi
adatszolgaltatasat a  Pénzlgyi Féosztadly Koltségvetési  Csoportja, a

Vagyongazdalkodasi és Pénzugyi Controlling Osztalya, valamint Pénzugyi és
Szamviteli Osztalya végzi.
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8. A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozé6 eléirasok

Az Onkormanyzat, a Hivatal gazdalkodasanak viteléhez szabalyzatokat kell késziteni
és folyamatosan karbantartani.

A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a feladatokban bekdvetkezett valtozasokat
kovetd 90 napon belll aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a Vagyongazdalkodasi
Csoport, a Pénzugyi Controlling Csoport, valamint a Pénzlgyi Csoport vezetéje felel.

A gazdalkodasi feladatok részletezését a munkakori leirasok tartalmazzak.

E szabalyzat 2015. januar 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejileg a 2013.
november 1. napjatdl hatalyos szabalyzat hatalyat veszti.

Pécs, 2015. januar 1.

Dr. Lovasz Istvan
jegyz6
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