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UGYREND

A Cserkeszol6i Polgarmesteri Hivatal - mint a Cserkesz6lé Kozségi Onkormanyzat
gazdasagi szervezetének - feladatait az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan - a Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - a kivetkez6k szerint hatarozzuk meg.

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

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

- a koltségvetés  tervezéséért, az elbirdnyzatok  mddositasanak,
atcsoportositdsanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

- a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
miukddtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon haszndlatival, védelmével
osszefliggd feladatok teljesitéséért

felelos szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal, mint az iranyit6 szerv altal
kijelolt koltségvetési szerv a kovetkezé6 — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd —
koltségvetési szerv(ek) vonatkozasaban is ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjeldlt
feladatokat:

- Petéfi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkeszo1d

- Cserkeszo6l6 Fiird6 és Gyogyaszati Kézpont

Az ugyrend célja, hogy a vonatkozo6 kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjn részletesen meghatarozza a az Onkormanyzat gazdasigi szervezete — azaz a
Polgarmesteri Hivatal altal ellatand6 feladatokat, a vezetOk és a gazdaséagi szervezet
pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felels alkalmazottak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsé (szerven beliili) és kiils6é kapcsolattartds
modjat, szabélyait.

Az tgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapesolddoan tartalmaz el6irasokat, szabalyokat:

- az éves koltségvetés tervezése,

- azelbiranyzat felhasznalas, modositas,

- az lizemeltetés, fenntartas, milkdtetés, beruhazas,
- avagyon hasznalat, hasznosités,

- amunkaer$-gazdalkodas,

- apénzkezelés,



- akoényvvezetes.

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok
2.1. Elozetes koltségvetési javaslat

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat az Onkormanyzat, mint iranyito szerv éltal
meghatarozott hataridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az Avr.,
el6irasait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjat (az iranyité szerv altal
kiadott tervezési utasitast, iranyelvet).

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a jegyz0 késziti el, és gondoskodik az
onallo 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 kvetkezoket:

- létszam ¢és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

- afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat,

- a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és feldjitasi
munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szdmszerisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok k6zé torténd beépitésérol.

A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

- az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

- a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel
varhatoak,

- jogszabalyon alapulnak, vagy

- az eszk6zok hasznositasaval fliggenek Gssze.

2.2. Az elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszdban, a végleges koltségvetés Osszeallitisakor az
Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadasi eldiranyzat-
csoportok, valamint a kiemelt el6irdnyzatok sszegének ismeretében €s a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

- aintézménylink, valamint
- a intézménylnkhdéz, mint kijelolt koltségvetési szervhez rendelt
koltségvetési szervek

elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti



eléiranyzatokat, valamint ac) €s ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit
tartalmazza.

A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium 4ltal targyévre kiadott ,,C) Onkormanyzati intézményi elemi koltségvetés”,
mig a kozponti koltségvetési szerv elemi koltségvetését Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal targyévre kiadott ,A) Intézményi elemi koltségvetés” megnevezésii
nyomtatvanygarnitara kit6ltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az iranyitd szerv altal megadott hataridére tovabbitani kell a
Polgarmester €s a Képviselo-testiilet részére.

A végleges koltségvetés Osszedllitasaért és a Polgarmester ill. Képviseld- testiilet részére
hataridore tortén6é megkiilldéséért a gazdasagi vezeto felelds.

A koOzponti alrendszerbe tartozo koltségvetési szerv elemi koltségvetését a fejezetet
iranyitd szerv hagyja jova.

Az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Polgarmester
hagyja jova.

3. Eldiranyzat modositas

Eléiranyzat-mddositas: az intézmény, valamint a hozzarendelt onalloan muikodo
koltségvetési szerv részére megallapitott kiadasi eldiranyzat novelése vagy csdkkentése,
a bevételi eldiranyzatok egyidejii névelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas: az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az
allamhaztartas Onkorméanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett —
kiadasi eldiranyzatai foosszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eloiranyzatok
egyideji cstkkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az Onkorméanyzat altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott elSiranyzatok kozitt
elbiranyzat-atcsoportositasokat, illetve eloiranyzat-modositasokat a jegyzonél kell
kezdeményezni.

Az eléiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:

- azeldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

- az eloéiranyzat modositast megalapozéd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megorzése

- ajovédhagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

Elbiranyzat-atcsoportositas, illetve eléiranyzat-médositss csak az Onkormanyzat
képviseld-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

Az eléiranyzat modositas elokészitéséért a gazdasagi vezetd felelos.



A jovahagyott kiemelt eléiranyzatokon beliill a részeldirdnyzatoktol — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott  kivételekkel —
intézménylnk, valamint az intézményhez rendelt koltségvetési szerv elbiranyzat
modositas nélkiil is eltérhet.

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

Az eldiranyzatok nyilvantartdsanak legaldbb az Ahsz. 14. sz. melléklet 1. Eldiranyzatok
nyilvantartasa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az elbiranyzatok, illetve azok moédositasanak nyilvantartisaért a pénziigyi ligyintézd
felelds.

4. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositasihoz
kapcsolodo feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt iizemeltetési, fenntartdsi, miikodési feladatai a
kovetkezok:

- azlzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eléiranyzatokkal tortén6 dsszehasonlitésa,

- a koltségtakarékos megoldasok keresése,

- kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitdsa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok beszerzéséért a
Beszerzési Bizottsag felelos.

Az évente rendszeresen ismétlddd fenntartasi, karbantartasi feladatok elékészitéséért,
végrehajtasaért az intézményvezetok feleldsok.
5. Beruhazissal, felajitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasigi szervezetnek a beruhdzasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kvetkezd
fobb feladatokat kell ellatnia:

a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkozi moédositasahoz a
beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos elSiranyzatok felmérése,
javaslattétel elokészitése,

- atervezett beruhazasok, felujitasok tervezett 6sszege azt sziikségessé teszi,
a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

- amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezod kivalasztasara a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembevételével,

- aberuhazasok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- a befejezett beruhazasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi
bizonylat és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

- a beruhazassal, feltjitassal létrejott targyi eszkOz, immateridlis joszag

konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (fékonyv, analitika) torténd

szambavétele.



6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. A vagyongazdalkodas alapvet6 kdvetelményei

Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban levé vagyonnal, valamint azok kezelésével
osszefiiggd alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat hatalyos vagyonrendelete, illetve a
jelen iigyrend tartalmazza.

Az intézmény tulajdondban, haszndlatdban levé vagyonnal felelés modon,
rendeltetésszerlien kell gazdalkodni.

Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban levd - a kozponti koltségvetési szerveknél a
koltségvetési torvényben, az allami vagyon kezelésére vonatkozo kormanyrendeletben, a
helyi onkormanyzatoknal a helyi dnkorményzat rendeltében meghatarozott értékhatar
feletti - vagyont értékesiteni, az 4dllami, 6nkormanyzati tulajdonban 1évé vagyon feletti
vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznalatat, illetve a hasznositas jogat atengedni csak
nyilvanos, (indokolt esetben zartkor(l) versenytargyalds Utjan, a legjobb ajanlatot tevé
részére lehet.

Az intézményhez kapcsolodo vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezel6i jogat
ingyenesen atruhdzni, tovabba a kovetelésrol lemondani csak (a kozponti koltségvetési
szerveknél torvényben, a helyi Onkormanyzatndl az Onkormanyzat rendeletében)
meghatarozott modon ¢€s esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvantartdsa

Az intézmény eszkozeit és forrasait az dllamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet, a Szamlarend, valamint a Bizonylati rend el6irdsai szerint kell
nyilvantartani. A vagyon nyilvantartasaért a pénziigyi ligyintézo felel6s.

Onkorményzati kéltségvetési szerveknél:

Az dnkorményzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tébbi vagyontél elkiildnitetten
kell nyilvantartani.

A térzsvagyont

- forgalomképtelen €s
- korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonr6l szélo 2011. évi CXCVI tdérvény, valamint az
Onkormanyzat Vagyonrendelete hatdrozza meg.

Az intézménytlink altal kialakitott analitikus és fokényvi nyilvantartasi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljeskdrii mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.



7. Munkaerd és bérgazdalkodas

Onkormanyzati kéltségvetési szervek:

A Cserkesz6161 Polgarmesteri Hivatal, valamint a hozza rendelt — gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 — koltségvetési szerv engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv allapitja
meg.

Intézményiink a szdmdra munkat végz6 személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatist €s az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot
terheld fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés (KIRA) utjan
végzi.

Az intézmény dolgozoéit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatdi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elokészité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, 4tsorolas, munkaviszony
megsziinteté hatdrozat stb. elkészitése) a Polgarmesteri Hivatal Munkaiigyi egysége
végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - 16tszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot a munkaiigyi {igyintézé
biztositja, mint jelento-felelds.

A személyérdl és a személyében beallott valtozasrél a Magyar Allamkincstér tertiletileg
illetékes szervét a jegyzd tajékoztatja.

A felel6s tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
- rendelkezéseket,

- jelentéseket,
- okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatiasok és

egyéb jarandosagok folyositasara kozvetlenil vagy kozvetve kihatassal
vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozo okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan

- akifizetett jutalmakat,
- alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eléleget

a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felelosnek



- azitt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér tertletileg illetékes
szerve altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

- az adatkdzlés, véltozasjelentés sordn a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo6 naprakész nyilvantartdasokat a jelent6-felelés
vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hatarid6re
valo teljesitéséhez a vonatkozo dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell
adni a jelentd-felel6s részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem &
késziti elo.

8. Szamviteli nyilvantartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamvitelrdl szold
2000. évi C. torvényben és az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (I1.11.) Korm.
rendeletben meghatarozott alapelveket, el6irasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Onkormanyzat, illetve Polgarmesteri Hivatal,
valamint az intézménylinkhéz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat megvaltoztatja
bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat 1d6talldé modon Ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megorzeési hatariddig olvashatok legyenek.

9. Allami tamogatisok igényléséhez, év kozbeni lemondasihoz, évkozi potlélagos
igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képez6 allami tamogatasok dsszegének igényléséhez
- az Onkormaényzat, a Polgarmesteri Hivatal, tovabba
- azintézményiinkhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek
altal ellatott feladatokhoz kapcsolodé mutatoszamokrol irasban adatot kell szolgaltatni a
Polgarmesteri Hivatal felé az altala meghatarozott formaban és tartalomban.

Az adatszolgéltatasért az intézményvezetdk a felel6sok.



10. A gazdialkodas rendjét meghatarozo belsé szabilyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eldirasok

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitését kitelezd jelleggel az
Ahsz. és Avr. irja elo.

Az intézményben a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

- szamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- bizonylati rend,

- pénzkezelési szabalyzat,

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- gazdalkodasi szabalyzat,

- beszerzések lebonyolitadsanak szabalyzata,

- anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

- reprezentacids kiadasok szabdlyzata,

- gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

- telefonhasznalati szabalyzat,

- akozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérol
sz0l6 szabalyzat,

A szabéalyzatokat mddositani kell

- olyan jogszabalyi el6irds véltozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos
szabalyzat eloirasait, valamint
- ha akoltségvetési szerv miikodésének valtozasa alapjan indokolttd valt.

A szabalyzatok elkészitéséert és folyamatos aktualizalasaért a jegyzo felelos.

A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az intézmény feladatdban bekovetkezett
valtozas esetén a valtozast kovetd 90 napon belill aktualizalni kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében altal kételezéen készitendd szabdlyzatokat a valtozast
kovetd 30 napon beliil kell modositani.

11. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatdrsainak részletes feladatait a munkakori leirasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkésztéséért €s folyamatos frissitéséért a jegyzo felelds.

A munkakori leirasok a jelen ligyrend fuggelékét képezik.



12. Zaro rendelkezés

A Cserkesz616i Polgarmesteri Hivatal Ugyrendje 2020. februar 25. napjan 1ép hatalyba.
Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.
A szabélyzatot modositani kell:
- olyan jogszabalyi el6iras valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos
szabalyzat eldirasait, valamint
- ha a koltségvetési szerv sajatossdgai, miikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétol szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért a jegyzo felelos.

Cserkesz610, 2020. februar 25.

dr. Té6th Daniel
Jegyzd



Megismerési nyilatkozat

A Cserkeszolé Kozségi Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivataldnak 2020. februar 25 —tél
hatalyos tigyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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