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Kincsesbanya Kozség Onkorményzata és a Kincsesbanyai K6zos Onkorményzati Hivatal

Kincsesbanya Kdzség Onkorményzata és a Kincsesbanyai K6zds Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének feladatait az allamhdaztartasrol szo6lo
2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szold
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
alapjan - a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a kovetkezok
szerint hatarozzuk meg.

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

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:

— a  koltségvetés tervezéséért, az eléiranyzatok ~ modositasanak,
atcsoportositasanak ¢és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, és

— a koltségvetési szerv és a hozzé rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, a
hasznélatdban 1év0 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § (4) bekezdése alapjan a Hivatal ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében
megjelolt feladatokat.

Az Avr.9. § (4) bek alapjin ha az énkormdnyzati hivatalndl, a 9.§.(1) bekezdés szerinti
feladatok ellatasara onallo szervezeti egység kialakitasara nincs lehetéség, az
onkormanyzati hivatal egészében kell biztositani az (1) bekezdés szerinti feladatok
ellatasat.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a Hivatal gazdasagi szervezete altal
ellatando feladatokat, a vezetdk ¢és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi
feladatainak ellatasaért felelos alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a
helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilsd kapcsolattartas modjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az elbirdnyzat felhasznalas, modositas,

— az uzemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— akonyvvezetés.
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2. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
2.1. Elozetes koltségvetési javaslat

A Hivatal el6zetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi ligyintézo késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az
Avr., eldirasait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési iranyelvét.

A Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi tgyintézd késziti el, és
gondoskodik az 6nallo szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi 6nallo szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe
kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a kovetkezdket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

— a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és felljitasi

munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerlsitése utan gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok k6zé torténd beépitésérol.

A tervezett bevételek €s kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek
— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

— a tapasztalatok alapjan rendszeresen eldéfordulnak, vagy eseti jelleggel
varhatoak,

— jogszabalyon alapulnak, vagy

— az eszkdzok hasznositasaval fliggenek Ossze.
2.2. Az elemi kéltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszdban, a végleges koltségvetés Osszeallitasakor az
Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében (az irdnyité szerv dltal meghatdrozott)
elfogadott bevételi és kiadasi eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok
Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtdsdra vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

— aHivatalunk, valamint

— a Hivataliinkh6z, mint kijelolt koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési
szervek

elemi koltségvetését.
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Elemi koltségvetés: az allamhdaztartdas szamvitelérél szolo 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld
eredeti eldiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatdsok
tervértékeit tartalmazza.

A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium  altal  targyévre  kiadott, a MAK  honlapjarél letdlthetd
nyomtatvanygarnitira kitoltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az iranyito szerv altal megadott hataridére tovabbitani
kell a Polgarmester részére.

A végleges Kkoltségvetés oOsszeallitasaért és a jegyzO részére hataridére torténd
megkiildéséért a pénziigyi tigyintézo felelos.

A kozponti alrendszerbe tartozo koltségvetési szerv elemi koltségvetését a fejezetet
iranyito szerv hagyja jova.

Az Onkormanyzat Aaltal irdnyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a
Polgarmester hagyja jova.

. Eléiranyzat modositas

Eléiranyzat-médositas a Hivataliink, valamint a hozzarendelt Onalldan mikodo
koltségvetési szerv részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csokkentése,
a bevételi eldiranyzatok egyidejli ndvelése vagy csokkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az
allamhaztartds Oonkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett —
kiadasi eldiranyzatai fo0sszegének valtozatlansdga mellett, a kiadéasi eldirdnyzatok
egyidejli csokkentésével és novelésével végrehajtott mddositas.

Az Onkormanyzat Aaltal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott
eléiranyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-modositdsokat az Onkormdanyzat
Jegyz6jénél kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
— az elbiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

— az eléirdnyzat moddositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megdrzése

— ajovahagyott eldirdnyzat modositasok nyilvantartasa.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositds csak az Onkormanyzat
képviseld-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthatd végre.
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Az eléiranyzat modositas elokészitéséért a pénziigyi ligyintézo felelds.

A jovahagyott kiemelt eldiranyzatokon belill a részeldiranyzatoktol — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkormanyzat altal meghatarozott kivételekkel — a Hivatal
eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldirdnyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti
bontasban kell vezetni, és abba az eldiranyzatok barmely valtozasat a valtozast kdvetden
azonnal feljegyezni.

Az eléiranyzatok nyilvantartasanak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet I. Eliranyzatok
nyilvantartasa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az eldiranyzatok, illetve azok modositdsanak nyilvantartdsaért a pénziigyi tigyintézo
felelds.

4. A Hivataliizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

A gazdalkodasi feladatot ellatdo személyek Kiemelt tizemeltetési, fenntartasi, mikodési
feladatai a kovetkezok:

— az lzemeltetési, fenntartasi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése
¢s az eldiranyzatokkal torténd dsszehasonlitasa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasok elékészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok beszerzéséért a
pénziigyi ligyintézd felelds.

Az évente rendszeresen ismétlodo fenntartasi, karbantartasi feladatok el6készitéséért,
végrehajtasaért a pénziigyi ligyintézd felelds.

5. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdalkodasi feladatot ellatdé személyeknek a beruhazasokkal, feltjitasokkal
kapcsolatban a kovetkezo fobb feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés 0Osszedllitdsdhoz, valamint az évkozi modositdsdhoz a
beruhazasokkal, felyjitdsokkal  kapcsolatos  eldiranyzatok  felmérése,
javaslattétel el0készitése,

— a tervezett beruhazasok, felujitasok tervezett 0sszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,
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— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztdsara a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembe vételével,

— aberuhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhdzasokkal, feltjitdsokkal kapcsolatos alloméanyba-vételi
bizonylat és izembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazéssal, felyjitassal Iétrejott targyi eszkdz, immateridlis jOszag
konyvviteli  nyilvantartasi  rendszerben  (fokonyv, analitika)  torténd
szambavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. A vagyongazddlkodds alapvetd kivetelményei

A Hivatal tulajdonaban, hasznalataban levé vagyonnal, valamint azok kezelesevel
Osszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkormdanyzat 7/2016.(V1.6.) szamu
vagyonrendelete, illetve a jelen tigyrend tartalmazza.

A Hivatal tulajdonadban, hasznalatdban levé vagyonnal felelés modon,
rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

A Hivatal tulajdonaban, hasznalataban levl - a kdzponti koltségvetési szerveknél a
Koltségvetési torvényben, az allami vagyon kezelésére vonatkozo kormanyrendeletben, a
helyi onkormanyzatokndl a helyi énkormanyzat rendeltében meghatdrozott értékhatar
feletti - vagyont értékesiteni, az dllami, énkormanyzati tulajdonban 1év6 vagyon feletti
vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznalatat, illetve a hasznositas jogat atengedni csak
nyilvanos, (indokolt esetben zartkor(l) versenytargyalas utjan, a legjobb ajanlatot tevo
részére lehet.

A Hivatalhoz kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezel6i jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak (a kozponti kéltségvetési
szerveknél torvényben, a helyi onkormdnyzatnal az onkormadnyzat rendeletében)
meghatarozott moédon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvantartdsa
A Hivatal eszkozeit és forrasait az allamhaztartas szamvitelér6l szold 4/2013. (I1.11.)

Korm. rendelet, a Szamlarend, valamint a Bizonylati rend elGirasai szerint kell
nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a pénziigyi ligyintézd felelds.
Onkormanyzati kéltségvetési szerveknél:

Az dnkorményzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten
kell nyilvéantartani.
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A torzsvagyont
— forgalomképtelen és
— korlatozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. torvény, valamint az
Onkormanyzat 7/2016.(V1.6.) szamu rendelete hatarozza meg.

A Hivatalunk altal kialakitott analitikus és fokonyvi nyilvantartasi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljeskorti mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

. Munkaer6 és bérgazdalkodas
Onkormanyzati kéltségvetési szervek:
A Hivatal engedélyezett 1étszamat az iranyito szerv allapitja meg.

Intézményilink a szdmara munkat végzd személyek részére a munkabért, illetményt,
egy¢éb juttatdst és az ehhez kapcsolédd adod-, tarsadalombiztositasi €és egyéb, a
munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés Gtjan
végzi.

A Hivatal dolgozoit a polgarmester illetve a jegyz6é nevezi ki és gyakorolja
tekintetliikben a munkaltatdi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elékészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a személyligyi ligyintézd végzi.

A Hivatal és a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkoz6 - folyamatos munkakapcsolatot a pénziigyi tigyintézo
biztositja, mint jelentd-felelds.

A személyérél és a személyében beallott valtozasrol a Magyar Allamkincstér teriiletileg
illetékes szervét a jegyz6 tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat
a
— rendelkezéseket,

— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok ¢és egyéb jarandosdgok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.
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A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okményokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,

— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado elbleget
a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozdok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekodvetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-feleldsnek

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

— az adatkozlés, véltozasjelentés sordan a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkoz6 naprakész nyilvantartasokat a jelento-felel6s
vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére
val6 teljesitéséhez a vonatkoz6é dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell
adni a jelentd-felelés részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6
késziti eld.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmvitelrdl szolo
2000. évi C. torvényben és az allamhdaztartds szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm.
rendeletben meghatdrozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a Hivatalunk eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiéllitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6talld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdotelezo
megorzeési hatariddig olvashatok legyenek.

10. Allami tamogatasok igényléséhez, év kozbeni lemondasahoz, évkozi poétlélagos
igényléséhez adatszolgaltatas
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Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé allami timogatasok dsszegének igényléséhez
az ellatott feladatokhoz kapcsolodd mutatészamokrol irasban adatot kell szolgaltatni Az
adatszolgaltatasért a pénziigyi ligyintézo felelds.

11. A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A gazdalkodas rendjét meghatarozé bels6 szabalyzatok készitéset kételezd jelleggel az
Ahsz. és Avr. irja eld.

A Hivatalban a kovetkez6 szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan karbantartani:
— szamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzat,
— bizonylati rend,
— pénzkezelési szabalyzat,
— 0Onkoltség szamitasi szabalyzat,
— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— gazdalkodasi szabalyzat,
— beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
— kikiildetési szabalyzat,
— anyag- és eszkozgazdalkodasi szabalyzat,
— reprezentacios kiadasok szabalyzata,
— gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabélyzata,
— telefonhasznalati szabalyzat,

— a kozérdekli adatok megismerésére iranyul6d kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl szold
szabalyzat.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalaséért a jegyzo felelOs.

Az Ahsz. alapjan készitendé szabalyzatokat a jogszabélyi-, valamint a Hivatal
feladataban bekovetkezett valtozas esetén a valtozast kovetd 90 napon beliil aktualizalni
kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében altal kotelezGen készitendd szabalyzatokat a valtozast
kovetd 30 napon beliil kell modositani.
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A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalaséért a jegyzo felelds.

13. Munkakori leirasok

A Hivatal részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a jegyzo felelds.

14. Zaroé rendelkezés

A GAZDASAGI SZERVEZET UGYRENDJE
2019. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.
A szabdlyzat modositasaért a jegyzo felelds.

Kincsesbanya, 2019. marcius 25.

Polgarmester Jegyzd
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Kincsesbanya Kozség Onkorményzata és a Kincsesbanyai K6zos Onkorményzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A Gazdasagi szervezet iigyrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Aldairas
hataskor
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