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UGYREND

A Harkanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdasagi szervezetének (
Pénziigyi Osztaly) feladatait az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térveny
(tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (X11.31. ) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) alapjan, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat (tovabbiakban: Szmsz) elSirasait figyelembe véve a kovetkezok szerint
hatarozzuk meg.

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

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

a)

b)

a koltségvetés tervezéséért, az eléiranyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznadlasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaert, és

a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznalatdban 1év6 vagyon hasznalatdval, védelmével 6sszefliggo feladatok
teljesitéséért felelos szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Hivatal, mint az iranyito szerv altal kijelolt koltségvetési
szerv a kovetkezd — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési szerv(ek)
vonatkozasdaban is ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjeldlt feladatokat:

Harkany Véros Onkorményzata

Harkanyi Horvat Nemzetiségi Onkorményzat

Harkanyi Német Nemzetiségi Onkorményzat

Harkéanyi Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat

Harkanyi Varosi Konyvtar, Kulturalis és Sport Kozpont
Harkanyi Korzeti Ovodai Térsulds

Harkényi Ovoda, Minibsleséde és Konyha

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozo kézponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza az Onkormanyzati Hivatal gazdasagi szervezete altal
ellatando feladatokat, a vezet6k és a gazdasagi szervezet pénziigyi, gazdasagi feladatainak
ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités
rendjét, a belsé (szerven belitli) és kiilsé kapcsolattartas médjat, szabalyait.

Az lgyrend a gazdasagi szervezet altal ellitandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az eléiranyzat felhasznalds, modositas,

az adossagot keletkeztetd ligyletekhez torténd korményzati hozzéjarulas,
az lizemelietés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

a vagyon hasznalat, hasznositas,
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- a munkaeré-gazdalkodas,
- a pénzkezelés,

- apénzellatas,

~ akoényvvezetés,

- a zarszamadas.

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok

A tervezett bevételek és kiadasok k6z6tt meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek
— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,
— atapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak. vagy eseti jelleggel varhatoak,
— jogszabalyon alapulnak, vagy

az eszk6zOk hasznositasaval fliggenek dssze.

2.1 Az elizetes kiltségvetési javaslat elkészitése

A Jegyz6 a koltségvetési rendelet-tervezetet az éves koltségvetési torvény, az Aht.,
valamint az Avr. el6irasai figyelembevételével késziti eld.

A Hivatal, valamint elkiilonitetten az Onkorményzat, valamint az ®&nkorméanyzat
intézménye elGzetes koltségvetési javaslatdit az Onallo szervezeti egységek tervezési
feladatainak koordindlasaval - a Jegyzé késziti el. Az eldzetes koliségvetési javaslat
elkészitése soran figyelembe kell venni az iranyité szerv altal kiadott utasitasokat.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

- a beszerzési igényeket. az elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat,

- az el6z0 évrol athizodé beruhazasi, felnjitasi feladatokat.
A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utan gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok kialakitasarol.

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

-az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

-a tapasztalatok alapjin rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak.
- jogszabalyokon alapulnak, vagy

-az eszk0zok hasznositasaval fiiggenek Ossze.

Az Onkormanyzat bevételi forrasanak tervezéséhez



a helyi onkormanyzatok altalanos mikodésének és agazati feladatainak tamogatésat
igénylésének alapjaul szolgalé mutatészamokrol irasban, a koltségvetési szerv
vezetdje altal alairt formaban — adatot szolgaltatnak. Ezek az adatok képezik helyi
onkormanyzatok miikodésének és agazati feladatainak tamogatasa tervezésének
alapjat.

a helyi addbevételek, valamint a gépjarmiladé bevétel és a terméféld bérbeadasabol
szarmazé jovedelemado bevétel varhato Gsszegérdl az Igazgatasi Osztalyhoz tartozd
adocsoport (adoiigyi eldadé) ad informacidt a tervévet megel6z6. valamint a
koltségvetessel érintett év adatai alapjan,

a miikddési bevételek és az egyéb bevételek tervévet megel6z6 tényleges adatairol és
a tervévben tervezhetd bevételekrdl az intézmények (koltségvetési szervek) adatot
szolgaltatnak, a Hivatal, valamint elkiiléniilten az Onkormanyzatoknal ilyen cimen
tervezhetd bevételeirl a Pénziigyi Osztaly nyujt informaciét.

az egyéb koltségvetési bevételek varhato Osszegérdl az intézmeények (koltségvetesi
szervek) adatot szolgaltatnak, a Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkormanyzatoknal
ilyen cimen tervezhetd bevételeirdl a Pénziigyi Osztaly nyujt informaciot.

a mikodési és felhalmozasi célra allamhdztartason kiviilrél atvett pénzeszkdzok
tervezhetd dsszegérdl az intézmények (koltségvetési szervek) adatot szolgdltatnak, a
K6z6s Onkormanyzati Hivatal, valamint elkiiloniilten az Onkorményzatoknal ilyen
cimen tervezheté bevételeirdl a Pénziigyi Osztaly nyijt informaciot.

2.2. A koltségvetési rendelettervezet dsszeallitasa

Az elézetes javaslatok alapjan az dnkorméanyzat kdltségvetési rendelettervezetét — az Aht.
6. §, 23. §, 24. §, valamint az Avr. 24.§ és a 28.§ alapjan a kell elkésziteni:

Az Aht. 23. (2) bekezdésének a) és b) pontja alapjan elkiildniilnek egymastol

a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételei és koltségvetési kiadasai, valamint
a helyi Onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek (ide értve az
onkormanyzati hivatalt is) koltségvetési bevetelei €s koltségvetesi kiadasai,

Az Aht. 23. §-aban foglalt el6irasokkal &sszhangban az Onkorményzat koltségvetési
rendelettervezetének tartalmaznia kell:

a} a helyi onkormanyzat kdltségvetési bevételi eldiranyzatait és koltségvetési kiaddsi
eldiranyzatait
aa) miikédési bevételek és miikddési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eléiranyzatok, és
ab} kotelezo feladatok, onként villalt feladatok és dllamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

b) a helyi 6nkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szervek koéltségvetési bevételi
eléiranyzatait €s koltségvetési kiadasi eldiranyzatait



ba} kiemelt el6iranyzatok,
bb) kotelezd feladatok. onként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok
szerinti bontasban,

c) a koltségvetési egyenleg Osszegét miikodési bevételek és miikodési kiadasok
egyenlege és a felhalmozasi bevételek és a felhalmozasi kiaddsok egyenlege
szerinti bontasban,

d) a koltségvetési hiany belsd finanszirozasara szolgdlo, a 6. § (7) bekezdés a) pont
ab} és ac) alpontja szerinti finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat,

e} a d) ponton tili koltségvetési hiany killsd finanszirozasara vagy a koltségvetési
16bblet felhasznédlasara szolgalé finanszirozasi bevételi eldiranyzatokat és
finanszirozasi kiadasi eléiranyzatokat,

) a koltsegvetési év azon fejlesztési céljait, amelyek megvalositasahoz a
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél szolo 2011. évi CXCIV. térvény
(tovabbiakban: Gst.) 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iligylet
megkotése valik vagy valhat sziikségessé, az addssiagot keletkeztetd iigyletek
varhatd egyiittes dsszegével egyiitt,

g) a Gst. 3. § (1) bekezdése szerinti adossagot keletkeztetd iigyletekbdl és az
Onkormanyzati  garancidkb6l és 6nkormanyzati kezességekb6l fennalio
kotelezettségeit az adossagot keletkeztetd ligyletek futamidejének végéig, illetve a
garancia, kezesség érvényesithetdségéig, és a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kiadott jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat
bevételeit, és

h) a koltségvetes végrehajtasaval kapcsolatos hataskordket, igy kiilondsen a 2011. évi
CLXXXIX. toérvény (Motv.) 68. § (4) bekezdése szerinti értékhatart, a
finanszirozasi bevételekkel és a finanszirozdsi kiadasokkal kapcsolatos
hataskoroket, valamint a 34. § (2) bekezdése szerinti esetleges felhatalmazast.

Az Aht. 23. (3) bekezdésében foglaltak szerint a koltségvetési rendeletben elkiilonitetten
kell szerepelnie az évkozi tobbletigények, valamint az elmaradt bevételek potlasara
szolgalo altalanos és céltartalék dsszegének.

Az eldzéekben leirtakon tal a rendelettervezet mellékleteként — az Aht. 24. §-dban
meghatdrozottaknak megfeleléen — a Képvisel6-testillet részére — szbveges indokolassal
egyltt — tajékoztatasul be kell mutatni

- a helyi 6nkormanyzat kditségvetési mérlegét kdzgazdasagi tagolasban,

- a tobbéves kihatassal jard dontések szdmszeriisitését évenkénti bontasban és
Osszesitve,

- a kozvetett tamogatasok Osszegeit legalabb az Avr. 28. §-ban meghatirozott
részletezettségben,



- az Aht. 29/A. szerinti tervszamoknak megfeleléen a koltségvetési évet kovetd
harom év tervezett elirdnyzatainak keretszamait fobb csoportokban, és a 29/A. §
szerinti tervszamokto!l torténd esetleges eltérés indokait.

Az Aht. 26 §- a alapjan a nemzetiségi dnkorméanyzatra az Aht. 23-25. § rendelkezéseit
kell alkalmazni, azzal, hogy

- koltsegvetési rendeleten kdltségvetési hatarozatot kell érteni,

- a képviseld-testiilet hataskorét a nemzetiségi nkormanyzat képviseld-testiilete
gyakorolja,

— a polgarmester részére meghatarozott feladatokat a nemzetiségi 6nkorméanyzat
elndke latja el,

A Jegyzd az Avr. 27. alapjan a koltségvetési rendelettervezetet a koltségvetési szervek
vezetdivel egyezteti, annak eredményét irdsban rogziti, majd a rendelettervezetet és az
egyeztetés irasban rogzitett eredményét a szervezeti és miikddést szabalyzatban foglaitak
szerint a Polgarmester a képvisel6-testiilet bizottsdga elé terjeszti.

A Polgirmester a képviselo-testiilet elé terjeszti a bizottsagok altal megtargyalt
rendelettervezet, amelyhez csatolja legalabb a pénziigyi bizottsag elfogadd hatarozatat.

A koltségvetési rendelet tervezet elkészitéséért a Jegyz6 a felelds.
A rendelettervezet dsszedllitdsaban a Hivatal Pénziigyi Osztalya miikddik kézre.

Az Aht. 24, § (3) bekezdése alapjan a Jegyzd altal — az Aht. 23. §, valamint az Avr. 24. §
szerint — elékészitett koltségvetési rendelettervezetet a Polgarmester februar 15-éig, ha a
kozponti koltségvetésrol szolo torvényt az Orszaggylilés a naptari év kezdetéig nem
fogadja el, a kozponti kdltségvetésrol szolo torvény hatalybalépését kivetd negyvenostdik
napig nyujtja be a képviselo-testiiletnek.

2.3. A sajat bevételek, valamint az adossagot keletkeztetd figyletekbél eredd fizetési
kotelezettség bemutatasa

Az Aht. 29/A. §-ba meghatirozottak alapjan a helyi onkormanyzat, a nemzetiségi
onkormdnyzat és a tarsulas évente, legkésobb a koltségvetési rendelet, hatdrozat
elfogadasaig hatdrozatban allapitja meg

a}) a Gst. 45. § (1) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan kiadott
jogszabalyban meghatarozottak szerinti sajat bevételeinek és

b) a Gst. 8. § (2) bekezdése szerinti adossdgot keletkeztetd iigyleteibd] eredd fizetési
kotelezettségeinek

a koltségvetési évet kovetd harom évre varhato osszegét.
A hatdrozat elkészitéséért a Jegyzo felelds.



2.3. A kéltségvetési rendelet elfogaddsdrol szolo tdjékoztato a kiltségvetési szervek részére

A képviselo-testiilet altal elfogadott és kiltségvetési rendeletben foglalt, a kdltségvetési
szervek szdmdra kotelezben betartandd elGiranyzatokrdl, valamint a koltségvetés
végrehajtdsara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet elfogadasat kévetden tajekoztatni kell
a koltségvetési szerveket.

A tajékoztatas tartalmazza az elfogadott rendelet Gnkormanyzat hivatalos honlapjan
annak elérési helyét. Az 6voda esetében a koltségvetési hatarozat elfogadasara vonatkozé
tajekoztatas mellett at kell adni a koltségvetés egy példanyat is.

2.4. Elemi kéltségvetés dsszeallitasa

A tervezés masodik szakasziban az Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében elfogadott
bevételi és kiadasi eléiranyzat-csoportok. valamint a kiemelt elirdnyzatok Gsszegének
ismeretében ¢€s a koltségveteés végrehajtasara vonatkozo szabalyok figyelembevételével el
kell kesziteni a Hivatal, és a tobbi szervezet elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az dllamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti
eloiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit
tartalmazza.

A Hivatal a helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szerve, valamint a tarsulas és az
altala iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését, a helyi nemzetiségi
onkormanyzatok elemi koltségvetését, valamint a Hivatal elemi koltségvetését a
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre kiadott nyomtatvanygarnitira kit6ltésével,
illetve a Magyar Allamkincstar altal kdzreadott szamitdstechnikai program segitségével
kesziti el es elektronikus uton (KGR K11) is benyijtja.

A helyi Onkormanyzat, valamint az altala iranyitott koltségvetési szerv elemi
koltségvetéset a Polgarmester, a nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetését a nemzetiségi
onkormanyzat elnbke, a tarsuldsi tanics elndke hagyja jova az Avr 33.§. (1) bekezdésben
foglaltak alapjan. A koitségvetési szervek elemi koliségvetését a jegyzd késziti eld
jovahagyasra a Polgdrmester, illetve a tarsuldsi tandcs einbke részére.

A Hivatal a helyi onkorméanyzat, valamint a helyi Gnkormanyzat 4&ltal iranyitott
koltségvetési szerv jovahagyott elemi koltségvetésérol — az Avr. 33. (2) bekezdésében
meghatarozottak alapjan — az Onkormanyzati rendelettervezet képviselO-testiilet elé
terjesztésének hataridejét kovetd harminc napon beliil adatot szolgéltat a Kincstar
teriiletileg illetékes szervéhez.

A Polgarmestert Hivatal altal elkészitendé elemi koéltségvetések Osszeallitasaért a
Pénziigyi osztalyvezetd a felelds.



Az elemi koltségvetéseknek a Kincstar teriiletileg illetékes szervéhez hataridore torténd
leadasaért a Polgarmesteri Hivatal gazdaséagi vezetdje felelds.

3. Eléiranyzat médositis

Eléiranyzat-modositas az oOnkormanyzat, a nemzetiségi Onkormanyzat, a térsulds,
valamint a kéltségvetési szervek részére megallapitott kiadasi eldiranyzat névelése vagy
csOkkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejii nGvelése vagy cstkkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az  atcsoportositast végrehajté  koltségvetésének az
allamhaztartas 6nkormanyzati alrendszerében a kltségvetési rendelet dsszesitett _kiaddsi
eldiranyzatai f60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eldirdnyzatok egyidejii
csOkkentésevel és novelésével végrehajtott modositas.

Az Onkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzat altal a kdltségvetési rendeletben, illetve
hatarozatban eredeti eldirdnyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozott eldiranyzat
atcsoportositasokat illetve eldiranyzat modositasokat az Onkormanyzat Jegyzéjénél kell
kezdemeényezni.

Az el6iranyzat modositas keretében elvégzendo feladatok:

— az eldiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
— az eldiranyzat mddositast megalapozé  bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megbrzése
~ a jovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.
Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdanyzat modositdas csak az Onkormanyzat
képviseld-testiiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthatd végre.

A jovahagyott kiemelt eloiranyzatokon belill a reszelouanyzatoktol az Avr.,,ben, valamint
az Onkorményzat altal meghatarozott kivételekkel — az Onkormanyzat, a Nemzetiségi
Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, a Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt kéltségvetési
szerv eloiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve mddositasra vonatkozo javaslat elkészitéséért a
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje felelGs.

A jovahagyott kiemelt eléiranyzatokon belll a részeloiranyzatoktdl — a Korm.rendeletben,
valamint az Onkormanyzat (iranyitd szerv) altal meghatdrozott kivételekkel eldiranyzat
modositas nelkiil is eltérhet.

Az eldirdnyzatokrél €s azok modositdsaré! nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséért a Harkany Varos Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal,
valamint a Német Nemzetiségi Onkormanyzat eldiranyzat nyilvantartasaért Jakab Bernadett.



a Harkanyi Kérzeti Ovodai Tarsulas, a Harkanyi Ovoda, Minibdlcséde €s Konyha, valamint
a Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat esetében Kunkli Erika, a Harkanyi Vérosi Kényvtar,
Kulturalis és Sportkdzpont, valamint a Harkidnyi Szerb Nemzetiségi Onkorméanyzat
eldiranyzat nyilvantartasaért Jokai Tamas pénziigyi szamviteli ligyintézok a felelosek.

3. Az adissagot keletkeztetd iigyletekhez tirténdé korm:inyzati hozzijarulis
4.1.Adatszolgaltatas

10/C. § (1) Az Onkormanyzat a targyévre vonatkozd koltségvetési rendeletében,
hatdrozataban szerepeltetett adossagkeletkeztetesi szandekarol, — a 10. § (3) bekezdés b)
pontja, valamint ¢) pont cb) és cd) alpontja, tovabba a 10/A. § szerinti mikd&dési célu
adossagot keletkeztetd és a 10/B. § (3) bekezdése szerinti addssdgmegujitd ligyletek
kivételével — az adossdgot keletkeztetd iigyletéhez kapesolodo fejlesztési céljardl és az
igylet varhato értekérol a helyi Onkormanyzatokért felelés minisztert és az
allamhaztartasért felelds minisztert elozetesen tajékoztatja a koltségvetési rendelet
elfogadasat koévitoen, de legkésébb marcius 16-dig a kincstar altal {izemeltetett
elektronikus rendszerben szereplo adatlapon.

Az adatszolgaltatiasra vonatkozo6 részletes szabalyokat a 353/2011. (XI1.30.) Korm.
rendelet 3. §-a rogziti.
Az adatszolgdltatas teljesitéseéért a Hivatal gazdasagi vezetdje felelos.

4.2 A Kormany hozzajarulasa iranti kérelem benyujtasa

A Gst. 10, § (1) bekezdeése alapjan az dnkormanyzat érvényesen kizardlag a
Kormany elézetes hozzajaruliasaval villalhat a Polgari Torvénykényv szerinti
kezességet és garanciat, valamint kothet adossagot keletkezteté iigyletet.

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

A 353/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdésében foglalt el6irasnak
megfelelden az Onkormanyzat a hivatkozott kormanyrendelet 3. § (1) bekezdésében
meghatarozott adatszolgaltatas alapjan nyijtja be a Kormany hozzajarulasa iranti
kérelmét a fejlesztési célu ligylethez. Kivételesen indokolt esetben a 3. § szerinti
adatszolgaltatas hianyaban is benyujthato a kérelem.

A kerelmet a kincstar altal tizemeltetett elektronikus rendszeren keresztiil kell benyijtani
a kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti szervének.

A kérelem osszeallitasa és a kincstar 6nkormanyzat székhelye szerint illetékes teriileti
szerve részére torténd megkilldése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya feladatat
keépezi.

5. Az onkormanyzatok, nemzetiségi 6nkormanyzatok, a tarsulasok, a Hivatal, valamint
az onkormanyzatok és a tarsulasi tanicsok irdnyitisa ald tartozé koltségvetési



szervek lizemeltetési, fenntartasi és mikodési feltételeinek biztositisahoz kapcsolodoé
feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a kdvetkezok:
— az iizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és
az eloirdnyzatokkal tortén6 Gsszehasonlitasa,
— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— az illetékesek altal el6készitett kotelezettségvallalasok befogadasa,
ellenjegyzése, nyilvantartasa

6. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal. felijitasokkal kapcsolatban a kévetkezo fobb

feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkdzi modositasdhoz a beruhazasokkal,
felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

- ha a tervezett beruhdzasok, felujitdsok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
lefolytatasra keriild kdzbeszerzési eljarasokban pénziigyi szakértelem biztositasa,

- a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

- a befejezett beruhazasokkal, feljitasokkal kapcsolatos ASP programmal t6rténd
~Aktivilas bejfejezetlen beruhazasbol-targyévi beruhizasbdl bizonylat elkészitése,

- a beruhazassal, felujitassal létrejott targyi eszkoz, immaterialis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (fokdnyv, analitika) torténd szambavétele.

7. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok
7.1. Vagyonnyilvantartas, vagyonkimutatas

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint azok kezelésével Gsszefiiggod
alapvet6 szabilyokat az Aht.. a nemzeti vagyonrél szol6 2011. évi CXCVI. térvény, valamint
az Onkormanyzat vagyonrendelete tartalmazza.

A vagyon nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok és eljarasok a kévetkezok:

Az Onkorményzat vagyonanak folyamatos, naprakész
- fokonyvi nyilvantartasat
- analitikus nyilvantartasat

a Hivatal Pénziigyi Osztalya vezeti.

A vagyonkataszteri nyilvantartast szerzOdéses partner vezeti, a valtozasjelentéseket a
pénziigyi osztaly kiildi negyedévente a nyilvantartasba térténo felvezetéshez.

Az C)nkonnényzatnél, a Hivatalban, tovabba a hozza tartozo koltségveteési szerveknél
kezelt, illetve szamba vett eszkdzdket és azok forrasait az allamhdztartas szamvitelérol
szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend és
bizonylati album eléirasai szerint kell nyilvantartani.

Az Onkormanyzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten
kell nyilvantartani.
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A tdrzsvagyont

- forgalomképtelen €s

-~ korlatozottan forgalomképes vagyonként kell
nyilvantartani.

gzek kérét a nemzeti vagyonrol szoloé 2011. évi CXCVI. torvény, valamint az
Onkormanyzat vagyonrendelete hatarozza meg.

A vagyont az éves zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell benutatni.

Az Onkormanyzat képviselo-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91.§ -
ank (2) bekezdésében meghatdrozott vagyonkimutatds az Onkormanyzat és koltségvetési
szervei sajat vagyonanak adatait (eszkdzeit és kdtelezettségeit) mutatja be.

— az allamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 30. §,
valamint

— az Onkormanyzat vonatkozé rendeletében foglaltak alapjan kell
osszeallitani.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz szilkséges adatok Osszegyijtéséért,
dsszesitéséért, valamint a vagyonkimutatds Gsszeallitasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje
felelds.

Az értékben nyilvantartott vagyontargyakban bek&vetkezett barminemi valtozasrol a
vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd személy koételes tajékoztatni a
kényvviteli nyilvantartast vezetd személyt.

A tdjékoztatast a valtozds bekovetkezését kovetd 5 napon beliil a megfelelé bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

7.2. Ingatlanvagyon nyilvantartas és adatszolgidltatas

Az Onkormanyzat tulajdonaban levé ingatlan vagyonrdl az 6nkorményzatok tulajdonaban
lévé ingatlanvagyon nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi rendjérdl szolo, modositott
147/1992. (XI. 6.) Korm. sz. rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon
katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter
— felfektetése,
— folyamatos vezetése, valamint
— avaltozasok atvezetése €s
— az adatszolgaltatas teljesitése

vallalkoz6 bevonasaval torténik. A valtozasok datvezetéséhez nyujtott informacié
szolgaltatas a Pénziigyi Osztaly targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak
vezetésével megbizott munkatarsa feladatat képezi. A telekalakitasok,
epiiletfeltiintetések, bontasok atvezetéséhez a miiszaki munkatarsak nyujtanak
informaciot. A MAK felé torténd adatszolgaltatas csak a Jegyz6 alairasaval teljesithetd.
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Az ingatlankataszter ¢és a fok6nyvi konyvelés (analitikus nyilvantartds) adatait évente
legalabb a koltségvetési beszamolo elkészitését megelozOen egyeztetni kell, melyet az
analitikus nyilvatartas vezetd a fokdnyvi konyvelokkel egyiitt végez el.

. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Onkormanyzatok, valamint a koltségvetési szervek engedélyezett létszamat az
iranyito szerv (Képviselo-testiilet, Tarsulasi Tandcs) allapitja meg.

Az Onkormanyzatnal foglalkoztatottak tekintetében a munkaltato jogokat a Polgarmester
gyakorolja.

A Hivatal kéztisztviseloi, valamint a munka tdrvénykényve szerint foglalkoztatottak
tekintetében a munkaltatéi jogokat a Jegyzo gyakorolja.

Az intézmények dolgozdit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatdi fogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készit6
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) a Hivatalban a jegyz6 iranyitasa alatt dolgozé a munkaiigyi
ligyintéz6 végzi egy intézmény kivételével az Osszes szervezetre vonatkozdan. A
Harkanyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha 6nélloan, sajat dolgozoval latja el a felsorolt
feladatokat.

A feleldsok tovabbitjak a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat
a

— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat, amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és
egyéb jarandosagok folydsitasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziinésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatasn
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervehez.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekévetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkinestar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelent§-feleldsnek
— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szerve altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
— az adatkdzlés, valtozisjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriletileg
illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.
A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartiasokat a jelentd-felelds
vezeti.



A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére 16rténd jelentések hataridére
valo teljesitéséhez a vonatkozo dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell
adni a jelento-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem & kezeli. illetve nem 6
késziti el6.

A Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve részére torténd adatszolgaltatis a
KIRA kézpontositott illetményszamfejté rendszeren keresztiil torténik

9. A koltségvetés végrehajtasaval sszefiiggo feladatok

9.1 Pénzeszkozdk kezelése

A telepiilési 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat €s a tarsulas fizetési szdmlajat
valasztasa alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

A vélasztott szimlavezetd a honap els6 napjaval valtoztathaté meg.

A fizetési szamlan levé szabad pénzeszkozok a fizetési szamlahoz kapcsol6dé alszamlan
betétként lekdthetd

A szamldk nyitdsaval és kezelésével kapcsolatos reszletes szabalyokat, valamint a
szamlakon kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a polgarmesteri hivatal
~Peénzkezelési szabalyzat”-a régziti.

A szamla pénzforgalmanak bonyolitasa soran a szamlarol kiadast csak az érvényesitett, és
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni, Bizonylat nélkiil ,,dtutaldsi megbizas”
a hitelintézethez nem kiildhetd. beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a szamlavezetével bankszamlaszerzddést kell kotni, A
bankszamla feletti rendelkezés feliételeit az aldiras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom szabalyait a kiiion elkészitett ,,Pénzkezelési szabalyzat” rogziti.

9.2. Az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek fizetési szamldjanak
megnyitasa

Az Avr. 147 (1) bekezdésében foglaltak alapjan az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozo
koltségvetési szerv szamara fizetési szamla megnyitasa, megsziintetése a koltségvetési
szerv létesitésének, illetve megsziintetésének idopontja szerinti hatarnappal az hivatal
feladata.

A fizetési szamla megnyitasarél, megsziintetésérél a polgarmesteri hivatal 15 napon beliil
koteles tajékoztatni a Magyar Allamkincstar teriiletilcg illetékes szervét.

Az onkormanyzat iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerv szamlajanak megnyitasaért,
megsziintetéséélt, valamint a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervének
tajekoztatasaért a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje felelds.

-
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9.3 Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek és a Hivatalnak. mint a
gazdasagi szervezet feladatainak ellatdsara kijelolt koltségvetési szervnek a Avr. 9. (4)
bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztasi megallapodast kell kotni, amely a
munkamegosztas és feleldsség vallalas rendjét rogziti.

A megéllapodast az Avr, 9. §. (5.a) bekezdésében rogzitett tartalommal kell elkésziteni

10. A helyi 6nkormanyzatok altalinos miikodésének és agazati feladatainak tamogatasa
igénylése, év kdzbeni lemondasa, évkozi potlolagos igénylése

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd., a helyi onkormanyzatok altalinos
milkddésének és agazati feladatainak tdmogatasa Osszegének szamitdsi alapjat képezd
mutatdszamoknak az intézményektdl — irasban, az intézményvezet6 dltal aldirt formaban —
1orténd begyujtéséért, valamint azoknak feliilvizsgélata és Osszesitése utdn a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve felé — az altala meghatérozott hataridére ~ torténd
tovabbitasaért a Hivatal Pénziigyi Osztalya felelos.

Az Avr. 107. § (4) bekezdése alapjan a helyi onkorméanyzat a szaméara megallapitott
tdmogatas modositasat, valamint az dnkorményzati koron beliili €s koron kiviili atadasat a
koltségvetési év sordn legfeljebb két alkalommal az Avr. 105. §-ban meghatarozott
modon kezdeményezheti, a kozponti kéltségvetésrél szo1o térvényben foglaltak szerint.

A tamogatasok igénylésének alapjaul szolgdldo mutatoszamok tényleges alakulasanak
figyelemmel kiséréséért és azok alapjan

— atamogatasok eléirdnyzatanak lemondasanak, illetve

— apotlélagos igény benyijtasanak
elokészitéséért — majd a Jegyzével tortént egyeztetést kovetben - a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére toréné megkiildéséért a Hivatal
gazdasagi vezetdje a felelos.
Az Aht. 58. § (1) bekezdése alapjan a helyi onkormanyzat az éves koltségvetési
beszamoldjaban szimol el a szamara a kdltségvetési évben folyositott tamogatasokkal.

A helyi dnkormanyzat az éves kdoltségvetési beszamoldjaban a kdéltségvetési évben
folyositott tamogatasok felhasznélasat énellendrizheti.

Az Onellenérzést a koltségvetési beszamolé teljesitésének hataridejét kovetd masodik
honaptdl onellendrzési potlék megfizetésével egyidejilleg kezdeményezheti, legkésébb
annak az évnek az utolso napjaig, amely évben az éves kiltségvetési beszamolét el kellett
készitenie. Az Onellendrzésre és a potlékok mértékére az Avr. 108/A §-.at kell
alkalmazni.

11. Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrol szolé 2000.
évi C, tOorvényben és az allamhaztartds szamvitelérol szélé 4/2013. (I.11.) Korm.

rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

14



Minden gazdasagi eseményrol, mely az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal, valamint
a Hivatalhoz rendelt koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrdsainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvintartasokba csak szabilyszerien Kkiallitott bizonylatok alapjin
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megorzeési hataridoig olvashatok legyenek.

12. Zarszamadas

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a helyi onkormanyzat
koltségvetésének végrehajtasira vonatkozé zarszamadasi rendelettervezetét a Jegyzd
késziti eld, és a Polgarmester terjeszti a képviselo-testiilet elé gy, hogy az a képviseld-
testiilet elé terjesztését koveté harminc napon beliil, de legkésébb a kdltségvetési
évet kivetd otodik honap utolsoé napjaig hatialyba lépjen.

Az Aht 91.§ (2) bekezdése, valamint az Avr. 162 § alapjan a zarszamadas
eléterjesztésekor a képviselO-testiilet részére tajékoztatasul a kivetkezo mérlegeket és
kimutatisokat kell bemutatni:

a.) az Aht. 24. § (4) bekezdése szerinti mérlegeket, kimutatasokat azzal, hogy az
eléiranyzat felhasznalasi terve a pénzeszkozok valtozasinak bemutatasat kell
érteni,

b.) a helyi énkormanyzat adossaganak allomanyat lejarat, a Gst. 3. §-a szerinti
adossagot keletkeztetd iigyletek, bel- és kiilfoldi iranyd kotelezettségek szerinti
bontasban,

¢.) a vagyonkimutatast,

d.) a helyi dnkormanyzat tulajdondban allé gazdilkodo szervezetek miikodésébol
szarmazo kotelezettségeket, a részesedések alakulasat,

e.) a kdzvetett tamogatasok Osszegeit legaldbb az Avr. 28. §-ban meghatérozott
részletezettségben.

A zarszamadasi rendelettervezetet — az 6sszehasonlithatosag érdekében — a koltségvetési
rendelettel azonos szerkezetben kell 6sszeéllitani.

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a zarszimadisi rendelet
tervezetével egyiitt a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell nytjtani a
kincstar — Aht. 68/B. § szerinti — ellendrzése keretében a helyi onkormanyzat éves
koltsegvetési beszamoldjaval kapesolatosan elkészitett jelentését.

A rendelettervezet 6sszedllitasiban a Hivatal Pénziigyi osztalya miikodik kozre.

Az Onkormanyzat zarszamadasanak Osszeallitasaval kapcsolatban a koltségvetési
szerveknek adatszolgaltatasi kotelezettségiik van.
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A sziitkséges informacidk tartalmat és az adatszolgaltatasra vonatkozo hataridot a
jegyz6 évenként kiadasra keriild zarszamadéssal és beszamold készitésével
kapcsolatos rendelkezése szabalyozza.

A Lkoltségvetési szervektdl szarmazo adatok, informaciok Osszegyujtéséért és
feldolgozasaért a Hivatal gazdasagi vezetdje altal erre a feladatra kijelslt személy
felelds.

13. Az Onkormanyzat altal az dllamhaztartason kiviilre nem szocidlis ellitisként —
juttatott tamogatisokkal kapcsolatos megallapodas és szamadasi kotelezettség

Az allamhaztartas alrendszereibdl. tovabba az EU forrasokbél finanszirozott, vagy
tamogatott  szervezetek, illetve maganszemélyek szamara szamadasi
kotelezettséget kell eloirni a résziikre céljellcggel nem szocialis juttatasként —
juttatott 6sszegek rendeltetésszeru felhasznalasarol.

A tamogatd és a tamogatott altal aldirt megallapodasokré] a jelen Ugyrend 1. szamu
melléklete szerinti tartalommal nyilvantartast kell vezetni.

A ,Megallapodas” elkészitéséért és nyilvantartasaért a Jegyzd altal kijellt személy
felelos.

Az Onkormanyzat altal nyuijtott tamogatas felhasznildsanak és a szamadasi
kotelezettség teljesitésének ellendrzéséért a Hivatal gazdasagi vezet6je felelos.

14. A gazdilkodas rendjét meghatirozo belso szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozé eléirasok

A Hivatalban a ko&vetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

a)

— a gazdalkodasi szabalyzat,

- szamlarend,

- szamviteli politika,

— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— kikiildetési szabalyzat,

— reprezentacios kiadasok szabdlyzata,

— Onkéltségszamitasi szabalyzat

b)
— beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
— gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
— telefonhasznalati szabalyzat,
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— a kozérdekil adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének. tovabba a
kotelezben kozzéteendé adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl szolod
szabalyzat.

Az a) pontban felsorolt szabdlyzatokat hatély kiterjed az Gsszes szervezetre.

A szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint a szervezetek feladataban bekdvetkezett
valtozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a Jegyzo altal kijelslt
szemely a felelos.

15. Munkakéri leirasok

A gazdasagi szervezet munkatdrsainak részletes feladatait a munkakori leirdasok
tartalmazzak.

A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a Hivatal gazdasagi
vezetdje felelds.

A gazdasagi szervezet ligyrendje 2020. januar 1 t6l iép hatalyba, a korabban érvényben
volt Gazdasagi szervezet ligyrendje ett0] az id6ponttol hatalyat veszti.

-
)

&/

%iggﬁ/k___a 25—13'

Harkany, 2020. januar 2.

jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

A Harkanyi Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi szervezetének iigyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.
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