UGYREND

A Polgédrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az 4llamhéztart4srél sz616 térvény
végrehajtdsardl sz6l6 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avr.) alapjin a
kovetkezok szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az ligyrend célja, tartalma

Az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan Baracska Kézség Onkorményzata bevételeivel és
kiaddsaival kapcsoclatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellatasarél a Baracskai Polgdrmesteri Hivatal
gondoskodik.

Az Aht. 10. § {4a) bekezdése alapjan a Baracskal Polgérmesteri Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatirozott feladatait maga, és az
onkormdanyzat iranyftisa ald tartozd gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek:

Baracskai Bébita Ovoda
vonatkozdsédban.

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan, ha az 6nkormdanyzati hivatalnal az Avr. 9. § (1)
bvekezdése szerinii feladatok ellatisara Ondllé szervezeti egység kijelolésére nincs
lehet8ség, az 6nkormanyzati hivatal egészében kell biztositani az Avr. 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatok ellatasat.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabdlyok, valamint a helyi
sajatossdgok alapjin részletesen meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
szervezete altal ellitandé feladatokat, a vezet6k és a gazdasagi szervezet pénziigyi-
gazdasagi feladatainak ellatdsdért felelds alkalmazottak feladat- és hataskorét
(munkakérét), a helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas
moédjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellditandé kévetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsoléddan tartalmaz elSirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,
— az elbdirdnyzat felhasznalas, modositas,
— az addssagot keletkeztet6 ligyletekhez torténd kormanyzati hozzajarulas,
— az (zemeltetés, fenntartds, mikoddtetés, beruhazas,
a vagyon haszndlat, hasznositas,
a munkaerd-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— apénzellatas,
— akdnyvvezeiés,
— azarszamadas.



2. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggd feladatok

2.1. Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése

A Jegyz8 a koltségvetési rendelet-tervezetet az éves kéltségvetési torvény, az Aht,
valamint az Avr. el6irasai figyelembevételével készfti eld.

A Polgdrmesteri Hivatal, valamint elkiilénftetten az Onkormanyzat el6zetes
kéltségvetési javaslatit - az oOnallo szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinalasaval - Nyitli Anita pénziigyi tigyintézd késziti el.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

létszam és bérigényeket, illetve az egyéb viltozasokat,

— afeladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat,
— a beszerzési igényeket, az elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat,
— az eldz0 évrdl athuz6dé beruhazisi, feldjitasi feladatokat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerfisitése utdn gondoskodni kell a kiadéasi
el6irdnyzatok kialakitasardl.

Az Onkorményzat bevételi forrasanak tervezéséhez

a koltségvetési szervek a helyi onkorményzatok Aaltalanos miikddésének és
dgazati  feladatainak  tdmogatisit  igénylésének  alapjaul  szolgalé
mutatészamokrol - irdsban, a kéltségvetési szerv vezetdje altal alairt formaban -
adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik helyi dnkormanyzatok altalanos
mikddésének és agazati feladatainak tAmogatasa tervezésének alapjat.

a helyi ado6bevételek, valamint a gépjarmadé bevétel és a termdféld
bérbeadasabol szarmazo jovedelemadd bevétel varhatd dsszegérdl az adécsoport
(adéiigyi el6ad6) ad informéciét a tervévet megel6zd, valamint a koltségvetéssel
érintett év adatai alapjan,

a mikodési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megelézd tényleges
adatairdl és a tervévben tervezhetd bevételekrol az intézmények (koltségvetési
szervek) adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, valamint elkiiloniilten az
Onkorményzatnal ilyen cimen tervezhetd bevételeirél Nyitli Anita pénziigyi
lgyintéz6 nyijt informéciot,

az egyéb koltségvetési bevételek varhatd Osszegérdl az intézmények
(koltségvetési szervek) adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal, valamint
elkiiloniilten az Onkormanyzat ilyen cimen tervezhet6 bevételeirdl Nyitli Anita
pénziigyi ligyintézd nynjt informAciot,

a mikddési és felhalmozasi célra - Aallamhaztartason kiviilrél - atvett
pénzeszkozok tervezhetd Osszegérdl az intézmények (koltségvetési szervek)
adatot szolgaltatnak, a Polgarmesteri Hivatal/Kézos Onkormanyzati Hivatal,
valamint elkilléniilten az Onkormanyzat ilyen cimen tervezhet§ bevételeirdl
Nyitli Anita pénziigyi ligyintézd nyujt informéciot.

Bevételndveld - és kiadiscsokkentd intézkedések kiilonosen az aldbbiak, melyekre
javasolt felhivni a Képvisel§-testiilet figyelmét:



Bevételnoveld:

helyi adékkal kapcsolatos intézkedések
eszk6zok hasznositasdra tett intézkedések,
intézményi téritési dijakkal kapcsolatos intézkedések.

Kiadascsokkentd:

személyi jellegli kiadasokkal kapcsolatos megtakaritas,
beszerzéseket érint8 intézkedések miatti kiadasi megtakaritasok,
civil szervezetek részére dtadott eszk6zdk csdkkentése.

2.3. A koltségvetési rendelettervezet ésszedllitdsa

A koltségvetési szervek }(E')ltségvetési javaslatai alapjan az énkormanyzat koltségvetési
rendelettervezetét — az Aht. 6. §, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24. § és a 28. § alapjdn a
kell elkésziteni.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésének a) és b} pontja alapjan elkiiloniilnek egymastol

—~ a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai,
valamint
a helyi énkormanyzat dital irdnyitott koltségvetési szervek (ide értve az
onkormanyzati hivatalt is) Kkoltségvetési bevételei és koltségvetési
kiadasai.

Az Aht. 23. § (2) bekezdésében foglalt eldirasckkal dsszhangban az Onkorményzat
kéltségvetési rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a} a helyi 6nkormanyzat kéltségvetési bevételi elSirdnyzatait és koltségvetési kiadasi
eldirdnyzatait
aa) miikddési bevételek és miikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldirdnyzatok, és
ab) kételez feladatok, 6nként vallalt feladatok és dllamigazgatési feladatok
szerinti bontdsban,

b) a helyi 6nkorméanyzat altal irdnyftott koltségvetési szervek kéltségvetési bevételi
elGirdnyzatait és koltségvetési kiadasi el8irdnyzatait
ba) kiemelt eldiranyzatok,
bb) kételezd feladatok, dnként vallalt feladatok és dllamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg osszegét milkodési bevételek és mikddési kiaddsok
egyenlege és a felhalmozisi bevételek és a felhalmozasi kiaddsok egyenlege
szerinti bontasban,

d) a kéltségvetési hidny belss finanszirozisara szolgald, a 6. § (7) bekezdés a} pont
ab) és ac) alpontja szerinti finansz{rozasi bevételi el6iranyzatokat,

e) a d} ponton tili kéltségvetési hidny kiils6 finanszirozasira vagy a koltségvetési
tobblet felhasznildsira szolgdldé finanszirozisi bevételi elSiranyzatokat és
finanszirozdsi kiadasi eldiranyzatokat,



f) a Kkoltségvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalGsitisdhoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitdsdrdl sz6l6 2011, évi CXCIV. torvény
{(tovabbiakban: Gst) 3. § (1) bekezdése szerinti adéssigot keletkeztetd ligylet
megkdtése valik vagy valhat sziikségessé, az addssdgot Kkeletkeztetd lgyletek
varhat6 egyiittes 6sszegével egyiitt,

g) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti addssagot Keletkeztetd iigyletekb&l és az
onkorményzati garanciakbél és Onkormdnyzati kezességekb&l fennalld
kotelezettségeit az adéssagot keletkeztetd ligyletek futamidejének végéig, illetve a
garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjdban
kapott felhatalmazds alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és

h} a kéltségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos hatdskérdket, igy kiilondsen a 2011, évi
CLXXXIX. térvény (Motv.} 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a finanszirozasi
bevételekkel és a finanszirozasi kiadasokkal kapcsolatos hatdskéroket, valamint a
34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazést.

Az Aht. 23. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben
elkillénftetten kell szerepelnie az évkdzi tébbletigének, valamint az elmaradt bevételek
poétladsara szolgdlé dltalanos és céltartalék Gsszegének.

A rendelet-tervezet oOsszeallitisakor, a Képvisel6-testiillet elé terjesztését
megeldz6en az 6nként vallalt feladatok finanszirozhatosagat feliil kell vizsgalni a
kitelezd feladatellatas elsddlegességének biztositisa érdekében.

Az eléz6ekben lefrtakon tdl a rendelettervezet mellékleteként - az Aht. 24. §-aban
meghatarozottaknak megfelel6en - a Képviseld-testiilet részére - széveges indokol4ssal
egylitt - tdjékoztatisul be kell mutatni
- a helyi 6nkormdanyzat kéltségvetési mérlegét kozgazdasagi tagolasban,
- azelbiranyzat felhasznalasi tervet,
- a tobbéves kihatéssal jaré dontések szdmszer(sitését évenkénti bontisban és
osszesitve,
- a kozvetett tdmogatisok ésszegeit legaldbb az Avr. 28. §-ban meghatérozott
részletezettségben,
az Aht. 29/A. szerinti tervszdmoknak megfelel6en a koltségvetési évet kovetd
harom év tervezett eldiranyzatainak keretszamait f6bb csoportokban, és a 29/A. §
szerinti tervszamoktol térténd esetleges eltérés indokait,
- a hitelfelvétel, kotvénykibocsatisrol sz616 dontés- elékészités folyamatdban
a futamid6é egyes éveit terheld kotelezettség koltségvetés egyensiilyra
gyakorolt hatasanak vizsgalatit,
- a fejlesztéssel létrehozott vagyontirgyak miik6dtetéséhez és
fenntartasihoz sziikséges forrasok biztosfitottsiginak vizsgalatat.

A Jegyz6 - az Avr. 27. § alapjin - a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési
szervek vezetOivel egyezteti annak eredményét frdsban rogziti majd a
rendelettervezetet és az egyeztetés eredményét a Polgidrmester a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltak szerint a képviselG-testiilet bizottsigai elé terjeszti.



A Polgarmester a képvisel6-testillet elé terjeszti a bizottsdgok 4altal megtargyalt
rendelettervezet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyi bizottsag {rasos vélemenyét.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyzd felelds.
A rendelettervezet dsszeéllitdsaban Nyitli Anita pénziigyi iigyintézd mlikédik kozre.

Az Aht. 24. § (3) bekezdése alapjan a Jegyz6 ltal - az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24. §
szerint — el8készitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester (Kézgyiilés eindke)
februar 15-éig, ha a kézponti kéltségvetésrél sz6l6 térvényt az Orszaggy(lés a naptari év
kezdetéig nem fogadja el, a kozponti kéltségvetésr8l szolé torvény hatdlybalépését
kévetd negyvenotddik napig nyjtja be a képviselé-testiiletnek.

2.4. A sajdt bevételek, valamint az adéssdgot keletkeztetd iigyletekbdl eredé fizetési
kitelezettség bemutatdsa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatarozottak alapjdn a helyi onkormédnyzatnak a kéliségvetési
rendelet elfogadisiig hatarozatban kell megallapitania
a) az adobssagot keletkeztet§ (gyletekhez torténd hozzdjarulds részletes
szabalyairél sz616 353/2011. (XIL. 30) Korm. rendelet 28§-ban
meghatirozottak szerinti sajat bevételeinek, valamint
b) a Gst. 3.§ (1) bekezdése szerinti adéssigot keletkeztetd iigyleteibdl eredd
fizetési kotelezettségeinek
a koltségvetési évet kdvetd hiarom évre varhaté 6sszegét.

A hatirozat elkészitéséért Nyitli Anita pénziigyi ligyintézé felelds.
2.5. A kéltségvetési rendelet megkiildése a kéltségvetési szervek részére

A képviselé-testiilet ltal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a kéltségvetési
szervek szdmara kotelezben betartandé elbiranyzatokrél, valamint a koltségvetés
végrehajtasira vonatkozé szabélyokrdl - a rendelet (vagy kivonatdnak) megkiildésével -
tdjékoztatni kell a kéltségvetési szerveket.

A t4jékoztatisnak a rendelet elfogadasit kévetd 15 napon belill meg kell torténnie,

melynek teljesitéséért a Jegyzd felelds.
2.6. Elemi koltségvetés dsszedllitasa

A tervezés madsodik szakasziban az Onkorményzat kéltségvetési rendeletében
elfogadott bevételi és kiadasi eldirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt el6iranyzatok
osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtidsira vonatkozé szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

— a Polgarmesteri Hivatal,

— akoltségvetési szervek,

— valamint elkiilénitetten az Onkormdanyzat elemi kéltségvetését.

Elemi koéltségvetés: az &dllamhdztartds szamvitelérdl szélé 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben



szerepld eredeti elSirdnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatiasok
tervértékeit tartalmazza.

A Polgirmesteri Hivatal a helyi onkormanyzat elemi Kkoltségvetését, az
Onkorményzati Hivatal, valamint a helyi énkormdényzati koltségvetési szerv elemi
koltségvetését a Nemzetgazdasidgi Minisztérium 4ltal térgyévre kiadott
nyomtatvinygarnitira kitoltésével késziti el.

A Polgérmesteri Hivatal, valamint a hozz4d rendelt koltségvetési szervek elemi
koltségvetések dsszedllitasaért Nyitli Anita pénziigyi iigyintézd felelds.

A helyi 6nkorményzat, és az 4ltala irdnyftott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a
Polgarmester hagyja j6v4, az Avr. 33. § (1) bekezdésben foglaltak alapjan.

A koltségvetési szervek elemi koltségvetését Nyitli Anita pénziigyi iigyintéz6 késziti el6
jovahagyasra a Polgdrmester részére.

A Polgérmesteri Hivatal a helyi 6nkormanyzat és a helyi 6nkorményzat altal irdnyftott
koltségvetési szerv jévihagyott elemei koltségvetésérsl - az Avr. 33. § (2) bekezdésében
meghatarozottak alapjidn - az énkormdnyzati rendelettervezet képvisel6-testiilet elé
terjesztésének hataridejét kdvetd harminc napon beliil adatot szolgéltat a Kincstar 4ltal
mikédtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerben.

Az adatszolgéltatds hatdrid6re torténd teljesitéséért Nyitli Anita pénziigyi igyintézé
felel6s.

3. El6iranyzat médositis

Eléiranyzat-médositas az Onkormdnyzat, valamint a koltségvetési szervek részére
megallapitott kiad&si elSirdnyzat ndvelése vagy csokkentése, a bevételi elSirdnyzatok
egyidejli névelése vagy csdkkentése mellett.

Eliranyzat-dtcsoportositids az atcsoportositist végrehajtd kéltségvetésének - az
dllamhdztartds 6nkormdnyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett -
kiadasi elSirdnyzatai f66sszegének valtozatlansiga mellett, a kiaddsi eliranyzatok
egyidejli csokkentésével és nivelésével végrehajtott mddositis.

Az dnkormdnyzat altal a koltségvetési rendeletben eredeti elGirdnyzatként jévahagyott
eldiranyzatok kozott eldirdnyzat-atcsoportosftisokat illetve el§irdnyzat-médositdsokat
az Onkormanyzat Jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az el6irdnyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
— az elbirdnyzat mddositasi javaslat kidolgozasa,
— az eldirAnyzat moédositist megalapozé bizonylatok, dokumentumok
osszegytjtése, meglrzése
— aj6vahagyott eléirdnyzat mdédositisok nyilvintartésa.

El6irdnyzat-atcsoportositds, illetve el8irdnyzat-mddositds csak az Onkorményzat
képvisel6-testilletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre.



A jévahagyott kiemelt elSiranyzatokon beliil a részeldiranyzatoktél - az Avr.-ben,
valamint az Onkormanyzat altal meghatarozott kivételekkel - az Onkormanyzat, a
Polgarmesteri Hivatal, a kéltségvetési szerv eliranyzat modositas nélkil is eltérhet.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve mddositdsra vonatkozé javaslat elkészitéséért
Nyitli Anita pénziigyi tigyintézé felels.

Az elbirdnyzatokrél és azok mddosftadsardl nyilvantartast Kell vezetni. A nyilvantartas

vezetéséért Nyitli Anita pénziigyi iigyintézd felelbs.
4, Az adossagot keletkeztet6 iigyletekhez torténé kormanyzati hozzajarulas

4.1. Adatszolgdltatds

A Gst. 10/C. § (1) bekezdése alapjdn az Onkorméinyzat a targyévre vonatkozé
koltségvetési rendeletében, hatirozatidban szerepeltetett addssagkeletkeztetési
szandékarol, az adossagot keletkeztetd ligyletéhez - kivéve az adossagrendezési eljaras
sordn a hitelezdi egyezség megkotéséhez igénybe vett reorganizicids és a Gst. 10/B. §
(3} bekezdése szerinti adéssagmegujito tigyleteket, valamint a naptari éven beliil lejaré
futamidejii adossagot keletkeztet6 ligyleteket - kapcsolédé fejlesztési céljairdl és az
tgylet varhaté értékérdl a Kormanyt elézetesen tajékoztatja a kéltségvetési rendelet
elfogadasat kdvetben, de legkés6bb marcius 16-aig a kincstar dltal lizemeltetett
elektronikus rendszerben szerepld adatiapon.

Az adatszoigaltatasra vonatkozo részletes szabalyokat a 353/2011. (X11.30.} Korm.
rendelet 3. § rogziti.

Az adatszolgaltatas teljesitéséért Nyitli Anita pénziigyi ligyintézo felelGs.
4.2. A Kormdny hozzdjdruldsa irdnti kérelem benyiijtdsa

A Gst. 10. § (1) bekezdése alapjdn az 6nkormanyzat érvényesen kizarélag a
Kormany eldzetes hozzajarulasaval vallalhat a Polgari Torvénykonyv szerinti
kezességet és gararnciat, valamint kothet addssagot keletkeztetd iigyletet.

A Gst. 10. § {3) bekezdésében meghatarozott esetekben nincs sziikség a Kormany
hozzajarulasara.

A 353/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében foglalt eldirasnak
megfelelen az Onkorményzat a hivatkozott korményrendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatirozott adatszolgéltatds alapjan nydjtja be a Kormany hozzajarulasa irdnti
kérelmét a fejlesztési céli ligylethez.

A kérelmet a kincstdr Altal lizemeltetett elektronikus rendszeren Keresztiil kell
benyujtani a kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervének.

A kérelem Osszedllitasa és a kincstar énkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti
szerve részére torténd megkiildése Nyitli Anita pénziigyi ligyintézd feladatat képezi.



5. Az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal lizemeltetési, fenntartasi és miikodési
feltételeinek biztositasahoz kapcsolodo feladatok

A gazdasigi szervezet Kkiemelt (izemeltetési, fenntartdsi, miikodési feladatai a
kévetkezok:
- az lizemeltetési, fenntartasi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése és
az elGiranyzatokkal torténd dsszehasonlitasa,
— akoéltségtakarékos megoldasok keresése,
kitelezettségek vallalasok el6készitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, a hivatal miikddését szolgald eszkdzok, berendezések
beszerzéséért, a sziikségessé valt karbantartasi munkak el6készitéséért, végrehajtasaért
a polgdrmester/alpolgdrmester felel§s.

6. Beruhazassal, feltjitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasidgi szervezetnek a beruhdzisokkal, feldjitdsokkal kapcsolatban a kovetkezd
fébb feladatokat kell ellatnia:

—a koltségvetés Osszedllitasdhoz, valamint az évkozi moédositasahoz a
beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos elfirdnyzatok felmérése,
javaslattétel elokészitése,

— a tervezett beruhdzasok, felujitdsok tervezett dsszege azt sziikségessé teszi, a
kézbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasara,

— a beruhdzasok, feltjitdsok pénziigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos dllomanyba-vételi
bizonylat és lizembe-helyezési okmdany elkészftése,

— a beruhazassal, feltjitdssal létrejott targyi eszkdz, immaterialis j6szag
konyvviteli nyilvidntartdsi rendszerben (f6kényv, analitika) térténd
szidmbavétele.

7. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
7.1. Vagyonnyilvdntartds, vagyonkimutatds
Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével dsszefiiggd
alapvetd szabélyokat az Aht, a nemzeti vagyonrél szél6 2011. évi CXCVI. torvény,
valamint az Onkorményzat vonatkozé rendelete tartalmazza.
A vagyon nyilvantartisaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kovetkezdok:
Az Onkormanyzat vagyonénak folyamatos, naprakész
— fékdényvi nyilvantartasat Nyitli Anita pénziigyi tigyintézd,
— analitikus nyilvantartasat Nyitli Anita pénziigyi ligyintézd,
— vagyonkataszteri nyilvantartdsat Nyitli Anita pénziigyi tigyintézd végzi.

Az Onkorményzatn4l, a Polgdrmesteri Hivatalban, tovabb4 a hozz4 tartozé kéltségvetési
szerveknél kezelt, illetve szdmbavett eszkozoket és azok forrdsait az allamhaztartis



szamvitelérsl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, a szimlarend, valamint a bizonylati
rend és bizonylati album el8irasai szerint kell nyilvantartani.

Az onkormdnyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontol
elkiilonitetten kell nyilvintartani.

A tdrzsvagyont

— forgalomképtelen és

— korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrol szolé 2011, évi CXCVL tdrvény, valamint az
Onkormanyzat vagyonrendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszimadashoz csatolt vagyonkimutatasban be kell mutatni.
Az Onkorményzat képviseld-testiilete részére a zarszdmadashoz csatolt - az Aht. 91. §

(2) bekezdésében meghatirozott - vagyonkimutatés az Onkormanyzat és kéltségvetési
szervei sajat vagyonanak adatait (eszkdzeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast
~ az jllamhaztartds szamvitelérdl szél6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 30. §,
valamint
— az Onkorméanyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell
dsszeallitani.

A zirszamadashoz csatolt vagyonkimutatishoz sziikséges adatok Osszegyiijtéséeért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds Osszedllitisaért Nyitli Anita pénziigyi
ligyintézo felelGs.

Az Onkorméanyzatnal, a Polgdrmesteri Hivatalban értékben nyilvantartott
vagyontargyakban bekoévetkezett barminemii valtozasr6l a  vagyonkezelési,
nyilvantartasi feladatokat ellaté Nyitli Anita pénziigyi iigyintézd koételes t4jékoztatni a
konyvviteli nyilvintartast vezetd Nyitli Anita pénziigyi iigyintézé.

A tdjékoztatist a valtozds bekovetkezését kdvetd 15 napon beliil a megfelel§ bizonylatok
(azok mésolatdnak) dtadAsaval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvdntartds és adatszolgdltatds

Az Onkormanyzat tulajdondban levé ingatlan vagyonrél az Onkormdényzatok
tulajdondban 1év6 ingatlanvagyon nyilvantartisi és adatszolgdltatdsi rendjérdl szdlé,
modositott 147/1992. (XL 6) Korm. rendelet és annak melléklete szerinti
ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— feifektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozisok atvezetése és

az adatszolgaltatas teljesitése



Nyitli Anita pénzigyi tigyintézd feladatat képezi.
Az adatszolgaltatas csak a Jegyz6 aldirasaval teljesithetd.

Az ingatlankataszter és a fékonyvi konyvelés (analitikus nyilvintartis) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamold elkészitését megel6zden egyeztetni kell.

Az egyeztetést Nyitli Anita pénziigyi ligyintézének és Nyitli Anita pénziigyi iigyintézének
kell elvégeznie. Az egyeztetést jegyz8konyv formdjiban kell rogziteni.

. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Onkorményzat, valamint a koltségvetési szervek engedélyezett létszamit a
Képvisel6-testiilet allapitja meg.

Az Onkorményzatnal foglalkoztatottak tekintetében a munkdiltaté jogokat a
Polgarmester gyakorolja.

A Polgadrmesteri Hivatal koztisztviseli, valamint a munka térvénykényve szerint
foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatéi jogokat a Jegyz6 gyakorolja.

A kinevezéssel, az d4tsoroldssal, a munkaviszony (kéztisztvisel6i, kédzalkalmazotti
jogviszony] megsziintetésével kapcsolatos elokészitd munkalatokat (kinevezés,
munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatirozat stb. elkészitése)
Borzné Indruck Edina igazgatasi ligyintézd végzi.

A Polgérmesteri Hivatal és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti -
létszam és bérgazdalkodésra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot Borzné Indruck
Edina igazgatdsi ligyintézd.

A személyérdl és a személyében bekdvetkezett valtozdsrol a Magyar Allamkincstar
tertiletileg illetékes szervét Borzné Indruck Edina igazgatdsi igyintézg tdjékoztatja.

A felel8s tovabbitja az Allamkincstér teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,

— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tdrsadalombiztosftasi ellatisok és egyéb jaranddsigok
folydsitdsara kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkoz6 okmanyokat és bérkihatdst
rendelkezéseket havonta meg kell kiilldeni az Allamkincstar terilletileg illetékes
szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utin
— a kifizetett jutalmakat,

— alevont nyugdijjarulékot és személyi jévedelemado el6leget
a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.
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A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekévetkezett valtozasokat az
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.
A jelent8-felelGsnek

— az itt nem érintett kérdésekben az Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés sordn az Allamkincstdr teriiletileg illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelent-felel@s
vezeti,

Az Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelentd-felelGs részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezelj, illetve nem & késziti el6.

9, A helyi onkormanyzatok altalanos miikodésének és agazati feladatainak
timogatdsa igénylése, év kozbeni lemondasa, évkozi pétldlagos igénylése

Az Onkorményzat bevételi forrdsit képezd, a helyi onkormdanyzatok Aaltaldnos
miikodésének és dgazati feladatainak tAmogatisa 6sszegének szamitési alapjat képezd
mutatészdmoknak az intézményekt6l - {rasban, az intézményvezet§ altal alairt
formaban - torténd begyf(ijtéséért, valamint azoknak fellilvizsgélata és 6sszesitése utan a
Magyar Allamkincstir teriiletileg illetékes szerve felé - az &ltala meghatdrozott
hatarid6re - térténd tovabbitisaért Nyitli Anita pénziigyi tigyintézé a felelds.

Az Avr. 107. § (4) bekezdése alapjan a helyi dnkormdanyzat a szdmira megallapitott
tdmogatis modositisat, valamint az 6nkormanyzati koron beliili és kdrén kiviili 4tadasat
a koltségvetési év sordn legfeljebb két alkalommal az Avr. 105. §-ban meghatérozott
médon kezdeményezheti, a kdzponti kdltségvetésrél sz616 térvényben foglaltak szerint.

A tdmogatisok igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamok tényleges alakuldsanak
figyelemmel Kiséréséért és azok alapjan

— atamogatéasok el6irdnyzatdnak lemondasénak, illetve

— apétlblagos igény benyujtasanak
el6készitéséért - majd a Jegyzdvel tortént egyeztetést kévetben - a Magyar
Allamkincstér tertiletileg illetékes szerve részére torténd megkiiidéséért Nyitli Anita
pénziigyi ligyintézd felelbs.

10. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szdmviteli nyilvintartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl sz6l6 2000,
évi C. torvényben és az Allamhdztartis szidmvitelér§l szélé 4/2013. (1.11) Korm.
rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) meghatérozott alapelveket, eléirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal/Kozos
Onkorményzat Hivatal, valamint az Onkormanyzati Hivatalhoz rendelt kéltségvetési

szerv eszkozeinek, illetve forrdsainak 4allomanyit megviltoztatja bizonylatot kell
kidllitani.

A szamviteli nyilvintartisokba csak szabalyszertien kidllitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.
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A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon (igy kell rogziteni, hogy azok a kételezd
megdrzési hatarid6ig olvashatok legyenek.

11. Zarszamadasi rendelettervezet

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatirozottak szerint a helyi dnkormanyzat
kéltségvetésének végrehajtasidra vonatkozé zarszdmaddasi rendelettervezetét a Jegyzd
késziti eld, és a Polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet elé Ggy, hogy az a képviseld-
testillet elé terjesztését kéveté harminc napon beliil, de legkésébb a koltségvetési
évet kovetd otodik hénap utolsé napjaig hatilyba lépjen.

Az Aht. 91§ (2) bekezdése, valamint az Avr. 162. § alapjdn a zdrszdmadas
eldterjesztésekor a képvisel-testillet részére tajékoztatisul a kovetkezé
mérlegeket és kimutatasokat kell bemutatni:

a.) az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatdsokat azzal, hogy az
el8iranyzat felhasznaldsi terve a pénzeszk6zok valtozidsidnak bemutatisat kell
érteni,

b.) a helyi 6nkorményzat addssdginak allomdanyat lejarat, a Gst. 3. §-a szerinti
adéssdgot keletkezteté ligyletek, bel- és kiilfoldi irdnyt kotelezettségek
szerinti bontasban,

¢.) avagyonkimutatast,

d.} a helyi 6nkormanyzat tulajdonaban all6 gazdalkodé6 szervezetek m(ikédésébot
szarmazé kitelezettségeket, a részesedések alakuladsat,

e.) a kozvetett tAmogatdsok dsszegeit legaldbb az Avr. 28. §-ban meghatirozott
részletezettségben.

A zirszamaddsi rendelettervezetet - az 0Osszehasonlithatésig érdekében - a
koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell dsszellitani.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében foglalt eldiras alapjin a zarszamadasi rendelet
tervezetével egyiitt a képvisel6-testiilet részére tdjékoztatisul be kell nyiijtani a
kincstar - Aht. 68/B. § szerinti - ellen6rzése keretében a helyi 6nkorményzat éves
koltségvetési beszdmoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

A rendelettervezet Osszedllitdsaban Nyitli Anita pénziigyi iigyintézé miikédik kozre.

Az oOnkormanyzat ziarszdmadasdnak oOsszedllitdsdval kapcsolatban a koltségvetési
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.

A sziikséges informaciok tartalmat és az adatszolgéltatisra vonatkozé hataridét a jegyz6
évenként kiaddsra keriilé - zarszamaddassal és beszadmold készftésével kapcsolatos -
rendelkezése szabalyozza.

A koltségvetési szervektd]l szarmazé adatok, informdacidk Osszegy(ijtéséért és
feldolgozasaért Nyitli Anita pénziigyi ligyintézd felelfs.
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12. Az Onkormanyzat altal az dllamhaztartason kiviilre - nem szociilis ellatisként -
juttatott tdmogatissal kapcsolatos tamogatisi szerzédés és beszamolasi
kotelezettség

A Magyarorszig helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 41. § (9)
bekezdésében foglalt elbirds alapjdn a helyi 6nkormanyzat képviself-testillete az
4llamhaztartason kiviili forrds atvételére és ataddsara vonatkozé rendelkezéseket
rendeletben szabalyozza.

Az &llamhéztartas alrendszerei terhére nyijthaté tamogatasokkal kapcsolatos kézponti
szabélyokat az Aht. 48. § - 49/A., valamint az Avr. 65. § - 65/D. § frja el6.

Az allamhaztartison kiviili forrds atvételére és dtadasdra vonatkozé rendelkezéseket
énkorményzatunkndl kiilén rendelet vagy az éves kdltségvetési rendelet rogziti.

Az Onkorményzatndl - az el6z6ekben megjelolt rendeletben - meghatarozott
beszamolasi kotelezettség elbirdsa az Aht. 48, § (1) bekezdésében, valamint az Avr.
65/A. § (1) bekezdésében meghatarozott és a jelen Ugyrend 1. mellékletét képesd
tdmogatdasi szerzédésben térténik.

A timogaté és a tdmogatott altal alafrt tdmogatasi szerzddést a jelen Ugyrend 2.
melléklete szerinti tartalommal nyilvantartast kell vezetni.

A ,Tamogatasi szerz6dés” el6készitéséért és nyilvantartisért a Jegyzo felelds.

Az Onkormdnyzat &ltal nydjtott tdmogatis felhasznalidsinak és az elszamolasi
(beszamolasi) Kkotelezettség teljesitésének eiliendrzéséért Nyitli Anita pénzigyi
ligyintézd felelds.

13. Szamldzés rendje, kimen6 szamlik nyilvantartisa

Az Onkormanyzat, az Onkormanyzati Hivatal, valamint az Onkormdanyzati Hivatalhoz
rendelt koltségvetési szervek altal

— nyujtott szolgaltatasokrdl,

— teljesitett értékesitésekral
szamlat kell kibocsatani.

A szadmlak hatdriddben torténd elkészitése és - a készpénzfizetési szamlak kivételével - a
partnerek részére térténd megkiildése a pénziigyi ligyintézd 1. feladatat képezi.

A szamlazas az ASP programmal torténik.

Az Onkorményzat 4ltal Kibocsatott szdmldkat a Nyitli Anita pénziigyi ligyintézs, vagy
Kovacsné Horvath Timea pénziigyi ligyintézo jogosult alairni.

Az Onkormdnyzati Hivatal és az Ovoda 4ltal kibocsétott szdml4kat Nyitli Anita pénziigyi
ligyintézo, vagy Kovacsné Horvath T{imea pénziigyi iigyintézd jogosult alairni.

A kibocsatott (kimend) - nem készpénzfizetési — szamlidkrél az ASP programmal
folyamatosan nyilvintartast kell vezetni az Onkormanyzat, az Onkorminyzati
Hivatal, valamint az Onkorményzati Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervek dltal
kibocsatott szamlak elkiilonitésével.
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A nyilvantartas vezetéséért Kovacsné Horvath Timea pénziigyi ligyintézé felelds.

A kimend szamlak nyilvantartdsat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szdmlakrol minden hénap 20. ~ig frasban tajékoztatni kell a Polgdrmestert, a Jegyzét.

13.1. A beérkezett szdmldk nyilvdntartdsa

Az Onkormdnyzathoz, az Onkorményzati Hivatalhoz, valamint az Onkorményzati
Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervhez a
széllitokt6l, a szolgaltatoktél érkezett - nem készpénzfizetési - szadmlikat
nyilvantartasba kell venni.

Kiiloén nyilvantartast kell vezetni
az Onkormanyzathoz,
az Onkormanyzati Hivatalhoz, valamint
— az Onkorményzati Hivatalhoz rendelt kéltségvetési szervekhez érkezett
szamlakrol.

A beérkez6 - nem készpénzfizetési - szamlakr6l az ASP programmal folyamatosan
nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért Kovacsné Horviath Timea pénziigyi tigyintézé felelSs.

A szallitéi kitettség és a helyi 6nkormanyzatok adéssagrendezési eljarasarél szolé
1996. évi XXV. tovény 4-9. § - aiban szabdlyozott adéssiagrendezési eljaras
meginditas elkeriilése érdekében, negyedéves gyakorisiggal be kell szimolni a
Képvisel6-testiiletnek/Pénziigyi Bizottsignak az Onkorményzat lejart szallitéi
allomanya alakuldsarél. A tdjékoztatisi kotelezettség a 60 napja lejart
esedékességii, elismert tartozasallominyra vonatkozik. A polgarmester besziamol
a tartozasallomany kialakuldsidhoz vezetd okokrél, a tartozisillomany
felszamoldsa érdekében elfogadott intézkedési terv tartalmaroél, végrehajtasarél
és a tartozasallomany felszimolisara irdényulé tovidbbi intézkedésekrél. Az
adatszolgaltatds polgarmester részére torténd atadasaért Nyitli Anita pénzigyi
ligyintézo felel6s. Az adatszolgaltatdst Nyitli Anita pénziigyi ligyintézs késziti el az
alabbi megbontas szerint:

- 30 nap alatt

- 31- 60 nap kozotti,

- 61-90 nap kozétti,

- 91 - 365 nap kozotti,

- éven tili.

14. A gazdasdagi szervezet koztisztviseléinek feladat-és hatdskore

A polgarmesteri hivatal szervezeti felépitését és tisztségviselSit a Polgdrmesteri Hivatal
Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata tartalmazza.

A polgarmesteri hivatal engedélyezett létszdmat a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzata tartalmazza.
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A Polgirmesteri Hivatal szervezeti egységekre nem tagolddik, a kdztisztvisel6k, ligykezelok
és munkavallalok feladat - és hatdskoreit munkakori leirasuk tartalmazza.

15. A helyettesités rendje

A helyettesités rendjére vonatkozé szabalyokat a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata és a munkakori leirasok szabalyozzak.

16. Az atruhadzott hatiskorok, valamint a belso és kiils6 kapcsolattartas
16.1. A bels6 kapcsolattartds

A koltségvetési szerv feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymaéssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldz6en
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilénbéz6 heti megbeszélések, egyeztetések
sth.

A rendszeres és konkrét idépontokat a koltségvetési szerv éves munkaterve tartalmazza.
A szervezeten beliili els6dleges kapcsolattartds forma a szébeli, ill. az elektronikus
kapcsolattartas.

16.2. A kiilsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikodés elfsegitése érdekében a koltségvetési szerv a szakmai
szervezetekkel, tirs  Kkoltségvetési  szervekkel, gazdilkod6  szervezetekkel
egylittm(ikodési megallapodast kéthet.

A pénziigyi igyintézok az aldbbi szervekkel, szervezetekkel tartanak kapcsolatot:
o Magyar Allamkincstar (adatszolgaltatésok}
o Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (bevaliasok])
o Fejér Megyei Kormanyhivatal (statisztikdk, kimutatdsok, adatszolgaltatasok)
o Szerz6déses partnerekkel, szallitdkkal.

16.2.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tdrskéltségvetési szervekkel

A helyi és orszagos tarskoltségvetési szervekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani,
szlikség szerint segfteni kell egymas munkajat.

A kéltségvetési szerv szoros kapcsolatot tart a kiilonb6z8 szakmai szervezetekkel.
16.2.2. Uzleti kapcsolatok
A koltségvetési szerv feladatainak eredményesebb elldtasa érdekében kapcsolatot tart

olyan gazdélkodé szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb
szakmai munka ellatasat.
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16.3. Nyilvanossdg biztositdsdnak eszkézei, a nyilvdnossdgra hozatal médja és feleldse

A nyilvidnossig biztositisinak eszkoze elsddlegesen az Onkorméanyzat hivatalos weboldala
kiemelten az aldbbiak tekintetében:

- céljellegli milikodési és fejlesztési tAmogatasokra vonatkozdan,

- avagyonnal val6 gazdalkodassal dsszefiiggl szerzddésekre,

- oOnkormanyzat koltségvetése, zarszamadasara vonatkozéan.

A nyilvanossag biztositasanak felel8se a jegyzo.

17. A gazddlkodds rendjét meghatirozé belsd szabdlyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozé eldirasok

Az Onkorményzatnal, valamint az Onkormdanyzati Hivatalban a kévetkez6
szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:
— a gazdalkodasi szabalyzat,
— szamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkdzok és forrdsok értékelési szabélyzata,
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
— bizonylati rend és bizonylati album,
— pénzkezelési szabalyzat,
felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata,
— beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata,
— kikiildetési szabdlyzat,
- anyag- és eszkozgazdalkodasi szabélyzat,
reprezentacios kiaddsok szabalyzata,
— gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
— telefonhasznalati szabdlyzat,
— a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovibba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendjérél szolé
szabdlyzat.

A szabdlyzatokat a jogszabélyi-, valamint az Onkorményzat és a Polgdrmesteri hivatal
feladatdban bekdvetkezett valtozasokat kéveté 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a Jegyz06 a felelds.
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Zaroé rendelkezések

A gazdasagi szervezet iigyrendje 2021. janudr 1. napjatél lép hatédlyba, a kordbban
érvényben volt gazdasdgi szervezet tigyrendje ettdl az idépontté! hatalyat veszti.

Baracska, 2021. januar 11

Készitette: ,
............... F\&W[“ﬂt
Szeleczkyné Szab6 Katalin
Jegyzd
Megismerte, jévahagyta:

fofess ..W ....................
Sz0816sy Béla Attila
Polodrmester
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Megismerési nyilatkozat

A Baracskai Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének 2021. janudr 1. napjatél
hatdlyos tigyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban

lefrtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Névy Feladat, Datum Alairas
hataskér
Dorzut ludnck Tdina foy. W Jepl Olpw jL_/—L
Mjf%éi w'kw:\fa\ MU’L b1 ot oy i@*&b :(\(
WKoua! csine! Hovod 44 Tweeal rp‘{,{‘ A ey o1o% | Al N
Odome' Uowlcs Linvwhua | adde 4w |szotoy S
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