17. melléklet a /2017, (1.30.) 6nkormanyzati rendeiethez:
Kiskincstar Miikdodési Rendje

Altalanos szabalyok

. A kiskincstar egy ltemezett, a bevételekhez és a feladatellatashoz igazods, fo-
lyamatosan karbantartott tervezési és finanszirozasi rendszer, mely valamennyi
dnkormanyzati intézményre kiterjed.

. A kincstari gazdalkodas Oroshéza Varos Onkormanyzat intézményei és a Pol-
garmesteri Hivatal (tovabbiakban: intézmény) kéltségvetésére és az altaluk elké-
szitett elGiranyzat-felhasznalasi Gtemtervre és a pénzallomany alakulasat tartal-
mazo likviditasi tervekre épiil.

. Az intézményeknek a naponta jelentkez6 kiadasi sziikségleteket els6sorban sajat
bevételeikbdl kell finanszirozniuk. Onkormanyzati tamogatas csak akkor veheté
igenybe, ha az intézmény aktudlis kiadasi sziikséglete meghaladja a kéltségvetési
szamlajan tényiegesen rendelkezésére all6 pénzkészletét.

. Amennyiben az intézményeknek a nap végén — a terhelések kiegyenlitését kdve-
toen — a sajat bevételeikbdl szabad pénzeszkéze marad, akkor ez az ésszeg a
kdvetkezd terhelések forrasaul szolgal.

. A nem Kiskincstari korbe tartozé bevételek elszamolasara —, ezek a palyazati 6n-
részek, amennyiben az dnrészek kilén bankszamlan torténé elkllénitése a pa-
lyazati kiiras szerint kételez6 — az intézmény alszamlat nyithat.

L.
A likviditasi terv készités hivatali és intézményi szabdélyai
A) Intézmeényi likviditasi terv

. A kiskincstari gazdalkodas menetének megalapozasa, a pénzforgalom tervezhe-
tdségének biztositasa érdekében az intézmények - figyelembe véve az intézmé-
nyi sajat bevételek teljesitését is havi likviditasi tervet készitenek a pénzalloma-
nyuk alakuiasarél.

A likviditasi tervet az intézmények heti bontasban készitik, melyet a targyhét
megelz6 hénap 25-ig kell (munkasziineti nap esetén az ezt megelézé munkana-
pig) megkiildeniik — nemleges igény esetén is — a Polgarmesteri Hivatal Kolt-
segvetési Csoportja (tovabbiakban: Kéltségvetési Csoport) részére.

A likviditasi terv elkészitése és az abban foglaltak betartdsa az intézményvezet6
feleldssége, ettdl eltérni — az elébbi kivételekkel — csak vis major helyzetek esetén
lehet a Polgarmester irasos engedélye alapjan.
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. Az intézmények az el6z6 alponttdl eltérden januar és februar honapra havi bon-
tasban (az el6zé év azonos idészakat figyelembe véve) elbzetes likviditasi item-
tervet készitenek, melyet egyittesen a targyévet megelézé ev december 31-ig a
Koltségvetési Csoport részére megkuldenek.

. Az intézmények a banki utalasokat megeldézé munkanapig levélben, faxon vagy e-
mail-en kiildik be a tényleges napi tAmogatas felhasznalasi igénylket. Az intéz-
ményeknek utalast megel6zdéen a Koltségvetési Csoport részére jelenteni csak
akkor kell, ha az intézmény bankszamlajan talalhaté egyenleg nem nyujt fedeze-
tet a tervezett kifizetésekre.

. Az utalas napjan a Kdltségvetési Csoport az intézményi szamlakon délelétt 9 ora-
ig jovairt sajat bevételeket a tamogatas szamitasanal figyelembe veszi és ennek
megfeleléen utalja az intézmény részére a fenntartéi tamogatast.

. Felhalmozasi céli fenntartéi tAmogatas utalasanak feltétele a teljesités igazolasat
tartalmazé szamlamasolat, szerz6dés, megallapodas, megrendelés masolata, va-
lamint az igénylés tételes felsorolasat tartalmazé kimutatas Koltsegvetési Csoport
részeére térténéd megkildése.

. Targyhénapon belill a heti likviditasi tervtél az intézmény eltérhet, de a havi likvidi-
tasi tervben igényelt 6sszeget nem Iépheti tdl. Nem lépheti tal tovabba féléven-
ként a jovahagyott éves, miikddési céli — az egy havi kilon juttatds és a palyazati
tartalék terhére biztositott dnrészek figyelmen kivil hagyasaval szamitott — fenn-
tart6i tamogatas moédositott eldiranyzatanak 50 %-at.

. A palyazati tartalék terhére biztositott dnrészek dsszegét az intézmény likviditasi
tervétél eltéréen is lehivhatja, ha a lehivast a palyazati célt szolgalé feladat meg-
valdsitasa indokolja. Ezen kivii az intézmény az altala elnyert utéfinanszirozasu
palyazati tdmogatas megeldlegezése céljabél — a Polgadrmester engedélyezése
alapjan - éven belll tovabbi, legfeljebb 10 millid forint fenntart6i tdmogatas Iehi-
vasara jogosult.

. A palyazati tamogatasok megelblegezésére szolgalé palyazati tartalek lehivasa-

nak rendje:

= Az intézmény kérelmet nyGjt be a Polgarmesterhez, amelyhez mellékeli - a
tamogatoval kétott finanszirozasi szerzé6dést vagy a tamogatd irdsos értesité-
sét a tamogatas elnyerésérél valamint - a tAmogatott projekt telies megvaldsu-
lasi idészakara vonatkozd — havi bontasl, féléves és éves szintre zart — pénz-
Ugyi tervet, amely tartalmazza a kiadasokat, valamint a bevételeket sajat for-
ras és tamogatas bontasban.

= Az intézmény — a pénzigyi terv bevételi oldalén jelentkezd, atmenetileg hiany-
76 6sszeget a kovetkezd havi likviditasi tervében hivja le — a projekttel kapcso-
latos résztamogatas beérkezését kévetdben, a megelblegezési célt szolgald
fenntart6i tAmogatast visszautalja a hivatal bankszamlajara. Ezzel egyidejlileg
megkildi, a tényleges pénzforgalomra vonatkoz6 adatokat.

» Az intézmény a félévi és év végi zaras elbtt — junius 24-ig, illetve december
20-ig — kimutatast készit a projekt megvalésitasaval kapcsolatos tényleges
pénzforgalomrél, amelyet megkiild a Kéltségvetési Csoport részére és az ab-

-51-



ban jelentkezé forrashiany mértékéig tullépheti a meghatarozott fenntartdi ta-
mogatast. Az intézmény, évkdzben a pélyazati feladat megvaldsulasa és teljes
pénziigyi lebonyolitasa utan, a projekt tényleges pénzforgalmardl sz6lé kimu-
tatast (elszamolast) megklldi a Koltségvetési Csoportnak és a megelélege-
zésre szolgal6é — a még vissza nem fizetett — fenntartdi tAmogatast visszautalja
az dnkormanyzat kéltségvetési elszamolasi bankszamlajara.

9. A Koltségvetési Csoport az intézményi tamogatasokrodl nyilvantartast vezet, fo-
lyamatosan figyeli az intézmények altal lehivott 6sszegeket.

B) Polgarmesteri Hivatal likviditasi tervére vonatkozo eltéré szabalyok

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal havi bontasu likviditdsi tervet készit, amelyhez az
adatokat, informaciét a kotelezettségvallalasok, megrendelések elokészitését végzo
Irodak szolgaltatjak a Kdltségvetési Csoport részére a targyhét megel6zé hénap 25-
ig.

C) Onkormanyzati likviditasi terv

Az énkormanyzati szinti likviditasi tervet a Koltsegvetési Csoport az intézményi és a
hivatali likviditasi tervek alapjan késziti el.

.
A miikédtetés részletes szabalyai

1. A kiskincstari rendszer az OTP terminal (ELECTRA) rendszerén keresztiil bonyo-
l6dik. A termindlrendszer miikddésének szabalyait az Orszagos Takarékpénztar
és Kereskedelmi Bank Zrt.-vel megkdtodtt bankszamla-szerzédés tartalmazza.

2. A havonta igénybe vehetd intézményi kiadas nem haladhatja meg a gongydlitett
éves elbiranyzat 1/12-ed részét.

3. A gbngyodlitett havi/heti finanszirozasi ltemtél eltérd finanszirozasi igényt kielégi-
teni, valamint a megadott id6ponttdl eltérni csak eseti jelleggel, irasbeli indoklas
alapjan a Polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy hozzajarulasaval
lehet.

4. A havonta folybészamlara utalandd bérjellegl kifizetéseket (minden hé 5-én), és
azok munkaltatét terheld jarulékait (minden hé 26-an) az intézményeknek a finan-
szirozasi Utemtervben terveznilk kell. A nettd bérek teljesitése a koltségvetési el-
szamolasi szamlarél torténik, igy annak, valamint a bérterhelésnek az intézmé-
nyek altal térténd finanszirozasként valé jovairasa az intézményi, illetve a MAK al-
tal megklildétt dokumentumok alapjan térténik.

5. Az intézmények részére (kivéve: a Polgarmesteri Hivatalt) intézményfinansziro-
zas biztositasa minden héten harom napon, hetféi, keddi és csiitortoki napokon
torténhet a pénzkezelési elbirasok betartasaval. Az intézmény pénzintézetnél tér-
ténd készpénzfelvétele csak a likviditasi Utemterv géngydlitett heti eléiranyzata-
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nak keretén belll tGrténhet. Az intézmény 2 finanszirozasi igényét, 2 kifizetni ki-
vant tételeket hataridd, kifizetés jellegenek megjeldlesével, a teljesitést megelbzé
munkanap 15 6raig (pénteken 13 oraig) megkildi a Koltségvetési Csoport részé-
re.

6. Amennyiben a likviditasi utemterv géngyolitett heti eléiranyzatanak keretén belli-
lilek) a megkildott tétel{ek) 6sszege(i), ugy a Koltségvetési Csoport az atutala-
sok, készpénzfelvétel teljesitéséhez szilkséges finanszirozas szamlara torténé
utalasardl az gyfélterminalon keresztil gondoskodik a fedezet rendelkezésre al-
lasa érdekében. A finanszirozas teljesitésérél az adott napon 9 6raig visszaigazo-
last kiild az intézmény részére a Kdltségvetési Csoport.

7. Ha az intézmény sajat bevétele fedezi az esedékessé vald atutaldsainak, kész-
pénzfelvételének az 0sszeget — tehat a kifizetés nem igényel intézményfinanszi-
rozasi fedezetet —, akkor a hét barmely munkanapjan teljesitheti azokat.

8. Amennyiben az intézmény finanszirozasi igénye tébb mint 100 ezer Ft-tal tillépi
az elbiranyzat-felhasznalasi keretét vagy az énkormanyzat likviditasi helyzete
nem teszi lehetévé az igényelt finanszirozast, gy a Kéltségvetési Csoport pénz-
Ugyi teljesitést nem hagyja jéva és az igény ,visszaigazolas nem elfogadott’ jel-
zbvel kerill vissza az intézményhez. Ebben az esetben az intézmény rangsorolja
a szilkséges kifizetéseket, majd a szlikitett atutalasi megbizasokat még azon a
napon 16 draig megkuldi a Koltségvetési Csoport részére, amely a fentiek szerint
gondoskodik a sziikséges finanszirozas szamiara térténd utalasardl.

9. Az elbiranyzat-felhasznalasi keret esedékes Utemének elérehozasa csak akkor
engedelyezhetd, ha:
* az intézmény igazolja, hogy a gazdasagi esemeényrdi az Utemezés jovahagya-
sat megel6zden nem birt tudomassal,
= az elbirAnyzat-felhasznalasi keret esedékes (teme elérehozasanak sziksé-
gességét hitelt érdemldé modon alatamasztja,
= az elérehozas ténye nem érinti az intézmény éves miikédésének biztonsagat.

10.A jovahagyott eléiranyzattél elmaradé tényleges bevétel teljesités esetén az in-
tézmény sajat hataskéri eldiranyzat-modositas keretében kételes kérni sajat be-
vételi elbiranyzatanak csdkkentését.

11.A szamlavezetd pénzintézet, az intézmények bankszamlain maradt — kivéve kis-
kincstari kérbe nem tartozd bevételek kezelésére nyitott alszamlakat — zard
egyenleget minden hénap utolsé munkanapjan atvezeti az dnkormanyzat kolt-
ségvetési elszamolasi szamlajara.

V.

A kincstari finanszirozasi rendszert érinté egyéb rendelkezések

1. A kiskincstari finanszirozasi rendszerbe bevont intézményeknek 6nalld kdltségve-
tési szamlai vannak. Amennyiben jogszabaly vagy a palyazat kiiré elkllonitett
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bankszamlan valé kezelést ir 2l6, Ugy a szamla mellett tovabbi alszamla nyitasa-
hoz a Koéliségvetési Csoport el6zetes hozzajarulasa szikséges.

2. Az intézmények hazipénztar kezelési joggal rendelkeznek, az intézményvezetd
felelés azért, hogy a hazipénztarban mindig csak a minimalisan sziikséges kész-
pénz alljon rendelkezésre a pénzkezelési szabdlyok betartasaval.

3. Azilletmények fizetési iddpontja a targyhét kéveté hdnap 5-dike.

4. Az intézmények és a Koltségvetési Csoport kdz6tti adataramlas az intézmeények

és a Polgarmesteri Hivatal kdzott elsésorban a kiépitett informatikai rendszeren
keresztll bonyolodik.
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