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Kiskincstar Mikodési Rendje

[

Altaldnos szabalvok

A kiskincstar egy Utemezet!, a bevételekhez és a feladatelidtashoz igazodd, folyamato-
san karbantartot! tervezési és finanszirozasi rendszer, mely valamennyl dnkormanyzati
intézményre kiteried.

A kincstari gazddlkodas Oroshéza Varos Onkorményzat intézményei és a FPolgarmestar
Hivatal (tovabbiakban: intezmény) koltségvetésére és az altaiuk elkészitett eldiranyzat-
telhaszndlasi Utemtervre és a pénzéllomany aiakuldsat tartalmazd fikviditast tervekre
épiil.

Az Intezmenyeknek a naponta jelentkezd kiadasi szlikségleteket eisbsorban sajat bevé-
teleikbdl kel finanszirozniuk. Onkormanyzati tamogatés csak akkor vehetd igénybe, ha
az intézmeny aktualis kiadasi szilkséglete meghaladia a koliségvetssi szamldjan tényle-
gasen rendeikezésére alid pénzkészietet.

Amennyiben az intezmeényeknek a nap végén ~ a terhelések kisgyeniitését kdvetden — 2
sajat beveteleikbdl szabad pénzeszkdze marad, akkor ez az dsszeg a kivetkezd terhelé-
sek forrasaul srolgal.

A nem Kiskincstari korbe tartozd bevételek elszamoldsédra — ezek a palydzati dnrészek,
amennyiben az dnrészek kiidn bankszamian tdriénd elkliionitése a palyazati kiirés sze-
rint kételezd — az intézmaény alszamiat nyithat.

i
A likviditast terv készités hivatali és intézmeényi szabalval
A} intézményi llkviditasi tery

A kiskincstari gazdalkodas meneiénak megalapozasa, a pénzforgalom tervezhetéeégé-
nek biztositasa érdekeben az intézmények ~ figyelermbe véve az intézményi sajdt bevé-
telek teljesitését is havi likviditasi tervet készilenek a pénzdliomanyuk alakuldsard!,

A likviditasi tervet az intezmények heti bontasban készitik, melyet a targyhét megelézé
nonap £5-ig kell (munkaszineti nap esetén az ezt megeltzd munkanapig) megkiidenilik
- nemleges igény esetén is — a Polgarmesteri Hivatal Kéliségvetési Czoporija (tovabhi-
akban: Kbltsegvetési Csoport) részére,

Adikviditasi terv sikészitese és az abban foglaliak betartdsa az intézményvaezatd felelfs-
sége, elidl elterni ~ az elfibbi kivételekkel ~ csak vis major helyzetek eselén iehet 2 Poi-
garmester irdsos engedélye alapjan.

Az intézmenyek az elbz6 alponttdl eltérben janudr és februdr honapra havi bontasban (az
eldzb ev azonos idbszakd! figyelembe véve) elbézetes likviditasi emiervet készitenek,
melyet egyltiesen a targyevet megeldz6 év december 31-ig a Kdliségvetési Csoport ré-
szére megkilidensk.

o84



i

9.

Az intézmenyek a banki utalésokat megeidzé munkanapig levélben, faxon vagy e-mail-en
kildik be a tényleges napi tamogatés felhasznalasi igénylketl. Az intézménveknek utaldst
megelbzden a Kilisegvetesi Csoport részére jelenteni csak akkor kell, ha az intézmény
bankszamigjan taldlhatt egyenleg nem nydjt fedezetet a tervezett kifizetésekre.

Az utalas napjan a Koltségvetési Csoport az intézményi szamigkon délelétt 9 draig jovairt
sajat beveteleket a tamogatas szamitasandl figyelembe veszi és ennek megfeleléen utal-
ja sz intézmeny részére z fenniard tamogatast.

Felhaimozas! célt fenntarioi tamogatéds utaldsanak feltétele a teljesités igazoidsat tartal-
mazd szamiamasolat, szerzédés, megallapodas, megrendelés masolata, valamint az
igenylés iételes feisorolasat tartalmazd ikimutatds Koltségvetési Csoport részére térens
megkiildése,

Targyhonapon belt! a heti likviditas! tervi! az intézmény eltérhet, de a havi likviditasi
tervben igenyelt dsszeget nem iépheti til. Nem léphsti til tovabbé félévenként a jovaha-
gyoit éves, milkddési céllt - az egy havi kiilbn juttatas és a palvazati tartalék terhére biz-
iositott onrészek figyelmen kival hagyasaval szamitott - fenntartdi tamogatas médositott
elGiranyzatanak 50 %-4t.

A palyazati tartaiék terhére biztositott dnrészek Gsszegst az intézmény likviditasi tervetd!
eliérben is lehivhatja, ha a lehivast a palyazati célt szolgald feladat megvaidsitasa indo-
kolja. Ezen kiviil az intezmeny az &ltala elnyert utdfinanszirozasy palyazati tamogatés
megellegezese céljabdi ~ a Polgarmester engedélyezése alapjan — éven bellll tovabbi,
iegfeljebb 10 millio forint fenntartdi tamogatas lehivasara jogosult.

A palvazati tamogatasok megelblegerzésére szolgalt palvazati tartalék lehivasanak rend-

ie:

= Az intezmeny kéreimet nylit be a Polgérmesterhez, amelyhez mellékel - a tamogatd-
val kotot finanszirozasi szerzodest vagy a tdmogatd irdsos értesitését a tamogatés
elnyeraserd! valamint - a tamogatott projekt teljes megvaidsuldsi iddszakara vonatko-
z6 - havi bontésq, féléves es éves szintre zart - pénzlgyi tervet, amely tartaimazza =
Kiadasokat, valamint a bevételeket sajét forrds és tamogatés bontasban.

# Az intézmény ~ a pénzigyi terv bevételi oldalan jelentkezé, atmenetileg hignyzé dsz-
szeget a kbvetkezd havi likviditdsi tervében hivia le ~ a projekttel kapesolatos részié-
mogatas beérkezeset kdvetben, a megeldlegezési calt szolgald fenntaridi tamogatast
visszautalja a hivatal bankszarmlajara. Ezzel egyidejileg megkildi, a tényieges pénz-
forgalomra vonatkozd adatokat.

= Az intézmeny a félevi és év végi zaréds eldtt ~ junius 24-ig, illetve december 20-ig —
kimutatast keszit & projekt megvaldsitasaval kapesolatos ténvieges pénziorgalomral,
amelyet megklld a Koliségvetési Csoport részére és az abban jelentkezé forrdshiany
meértékeig tullephetl & meghatarozott fenntartdl tAmogatast. Az intézmény, évkdzben
& palyazatl feladal megvalosulasa és teljes pénziigy! lebonyolitasa utén, a projeit
tenyieges pénzforgalmardl szdié kimutatast (elszamolast) megkildi a Kéliségvetési
Csoportnak és a megeidlegezésre szolgdld ~ a még vissza nem fizetett — fenntaridi
tamogatast visszautalja az dnkorméanyzat kiltségvetési elszamolasi bankszamidiara.

A Kolisegvetest Usoport az intézményi tamogatésolardl nyilvantariast vezet, folyamatosan
figyeli az intézmenyek altal lehivolt dsezegekel.
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B) Polgarmesteri Mivalal likviditdsi tervére vonatkozd eltérd szabalyok

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal havi bontasa likviditasi tervet készit, amelyhez az adaio-
kat, informaciot a kitelezetisegvalialasok, megrendeiések eldkéezitését végzd rodak szob
galiatjgk a Kolisegvetesi Csoport részere a targyhdt megeldzd hénap 25-ig.

¢y Onkormanyzati likviditasi terv

Az Gnkormanyzati szintll hkviditasi tervet a Koltségvetési Csoport az intézményi és a hivatali
likviditasi tervek alapjan késziii el.
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A miikddietés részletes szabdalval

A kiskincstari rendszer az OTP termindl (ELECTRA) rendszerén keresztil bonyolddik. A
terminélrendszer mikédésének szabdlyalt az Orszagos Takarékpénziar és Kereskedelmi
Bank Zri-vel megkdittt bankszamla-szerzddés fartalmazza.

A havonta igénybe vehetd intézmenyi kiadas nem haladhatja meg a gdngydlitett éves
elfiranyzat 1/12-ed részél

A gongyclitett havi/heli finanszirozasi Gtemtdl eltérd finanszirozasi igényt kielégitent, va-
lamint & megadott idGponitd! eltérni csak eseti jeliegge!, irdsbell indokias alapjan a Pol-
garmesier vagy az altala felhatalmazott személy hozzéiarulasaval leheat,

A havonta folvoszamlara utalandd bériellegl kifizetéseket (minden ho 5-én), és azok
munkaltaiol ferheld jarulékait (minden hé 26-an) az intézményeknek a finanszirozasi
utemtervben terveznilk kell. A neltd berek teljesiiése o kdliségvetési elszamolasi szam-
lardl riénik, igy annak, valamint a bérterhelésnek az intézmények altal t6riénd finanszi-
rozésként vald jovairdsa az intdzménvi, illetve a MAK altal megklidstt dokumentumok
alapjan toriénik.

Az intézmeények részére (kivave:, a Polgarmesteri Hivatall) intézményfinanszirozas bizio-
sitasa minden heéten harom napon, hétfdl, keddi és csltoridki napokon Wriénhet a pénz-
kezelesi elbirasok betartasaval. Az intézmeény pénzintézetnél toriénd készpénzielvétels
csak a likviditasl Otemtery gangydlitett hetl eldirdnyzatanak keretén belll térténhet. Az in-
tezmeny a finanszirozasi igényeét, a kifizetni kivant tételeket hataridd, kifizetés jellegének
megjelbiésevel, a teljesitést megeldzd munkanap 15 Sraig (pénisken 13 Graig) megkildi
a Kdltségvetési Csoport részére.

Amennyiben a likviditast Ulemierv gbngydtitet heti eldiranyzatanak keretén beliii(ek) a
megkildott tétel{ek) dsszege(i), ugy a Koltségvetési Csoport az atutaldsok, készpénziel-
vétel teljesitéseher szikséges finanszirozas szamidra torténd utalasardl az Ogyféliermi-
naion kereszill gondoskodik a2 fedezet rendelitezésre dlidsa érdekében. A finanszirozas
teljesitésérd! az adoil napon 9 ordig visszaigazoldst kild az intézmény részére a Kol
segvetési Csoport.

Ha az intézmény sajat bevétele fedezi az esedékessé vald dtutaldsainak, készpénzielvé-
telének az dsszegél - iehal a kilizetds nem igénys! intézményfinanszirozési fedezetet —
akkor a hét barmely munkanapjan telissithetli azokat.

Arnennyiben az intézmeény finanszirozas! igénye 1Hbb mint 100 ezer Fi-ial Wiléni a7 elbi-
ranyzat-felhasznalasi kerelél vagy az dnkomanyzat likviditast helyzete nem teszi lehatd-
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vé az igényelt finanszirozast, ugy a Koltségvetési Csoport pénzligyi teljesitést nem hagy-
@ jové és az igény ,visszaigazolds nerm eifogadott” jelzdvel kerll vissza az intézmény-
hez. Ebben az esetben az intézmény rangsorolja a szikséges kifizetéseket, majd a szl
kitett atutalasi megbizédsokal még azon & napon 18 Graig megklidi a Kditségvetési Cso-
port reszere, amely a fentiek szerint gondoskodik a szikséges finanszirozds szamiara
torténd utalasardl.

Az elbiranyzat-felnasznalasi keret esedékes Utemeének elbrehozasa csak akkor engedé-

lyezhetd, ha

s &z intézmeny igazolja, hogy a gazdasdgl eseményrdl sz (temezés jdvahagvssat
megel&zden nem birt tudomassal,

s az elbirdnyzai-felhasznalasi keret esedékes Uteme elbrehozasanak szikségességét
hitelt érdemlb mbdon aiatamaszija,

= az elérehozas ténye nem érintl az intézmény édves mikodésénsk biztonsagat.

A Jovahagyolt elbiranyzatic! elmaradd tényleges bevétel teijesités esetén az intézmény
sajat hataskorl elbiranyzat-moédosités keretében ikdteles kérni sajat bevétel eibiranyza-
tanak csokkentését.

A szamlavezetd pénzintézet, az intézménvek bankszamlain maradt ~ kivéve kiskincstéri
kirbe nem tartozé bevéielsk kezelésére nyitott alszamidkat — zard egyeniaget minden
honap utolséd munkanapidn alvezett az dnkormanyzat kéliségvelési elszamolasi szémla-
jara.

v,
& kincstar! finanszirozasi rendszert érintd eqyéb rendslkezések

A kiskincstari finanszirozasi rendszerbe bevont intézményeknek Snalld kéltségvstési
szamial vannak. Amennyiben jogszabaly vagy a palvazat kiird elklidnitet bankszamian
vald kezelést Ir elé, Ogy & szamla mellett tovabbi alszamla nyitdsahoz a Kéltségveiési
Csoport elbzetes hozzsjarulasa szlikséges.
Az intezmenyek hazipenziar kezelési jogual rendelkeznek, az intézményvezetd felelds
azert, hogy a hazipénztarban mindig csak & minimalisan sziikséges készpénz slijon ren-
delkezésre a pénzkezeldsi szabslyok betartasaval.
Az illetmények fizetési idbpontja a targyhot kivetd honap 5-dike.
Az intezménvek es a Kilisegvelési Csoport kézbill adataramids az intézmeények és a

Folgarmesteri Hivatal kdziil elsfsorban a kiéplietl informatikal rendszeren keresziil bo-
nvolddilc
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