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A Fovérosi Onkormanyzat Baross Utcai [dések Otthona (Bp. IV. Baross u 100) gazdasagi
szervezetének feladatait az allamhaztartasrol szolo, 2011, évi CXCV. torvény, valamint az
allamhéztartasrdl szold térvén végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL.31). Korm. rendelet,
tovabba a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezok
szerint hatdrozom meg.
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Az iigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a gazdasagi szervezet dltal ellatando feladatokat, a vezetdk és az
intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelds alkalmazottak feladat és
hataskorét, felelosségi korét, a helyettesités rendjét a belsd és kiilsé kapcsolattartds maodjat
hatarozza meg.

Az intézmény gazdasagi-miiszaki részlege a gazdasagi vezetd irdnyitdsaval és
feliigyeletével latja el a tevékenységet.

A gazdasdgi — miiszaki részleg szervezeti tagozédisa

- pénzgazdalkoddasi csoport

- anyag — eszkdzgazdalkodasi csoport

- élelmezési csoport

- muszaki csoport

A gazdasagi — miiszaki részleg csoportvezetdi a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban és
munkakdri leirdsban foglalt hataskoriikbe utalt feladataikat onalldan, feleldsséggel latjak
el a gazdasadgi vezetd irdnyitdsa €s ellendrzése mellett, tdvollétik esetén iranyitd
tevékenységiik tekintetében helyettesitésiiket a gazdasagi vezetd gyakorolja.

A gazdasagi vezetd helyettesitését a pénzgazdalkodasi csoportvezeto latja el.

Az tgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezo feladatok végrehajtiasdhoz
kapcsolddodan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

- az éves koltségvetés tervezése,

- az eloiranyzat felhasznalas, hataskorébe tartozo eldiranyzat modositas
- az intézménylizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhdzas,

- avagyon hasznalat, hasznositas,

- amunkaerd- és bérgazdalkodas,

- akészpénzkezelés,

- akonyvvezetés,

- abeszadmolasi kotelezettség,

- az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok

Az ligyrendben foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni a ,Kotelezettségvallalas, teljesités
igazolds, érvényesités, ellenjegyzés, utalvinyozas rendjének szabalyzata™ eléirdsait.

A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek részletes elbirasait kiilén szabalyzatok
rogzitik.

- Szamviteli politika,

- Széamlarend,

- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Onkoltségszamitasi szabélyzat,

- Kdotelezettségvallalas, utalvanyozas, elienjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata

- Bizonylati szabalyzat,



Iratkezelési szabélyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Lakok pénz €s értékkezelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Beruhazasi-felujitasi szabalyzat,

Kozbeszerzési szabalyzat,

Anyag-eszkoz ellatasi-miszaki ellatasi szabalyzat,

Elelmezési Szabalyzat

Gyogyszerellatasi és Gazdalkodasi Szabalyzat

Gépjarm lizemeltetés

Bels6 Kontroll Kézikonyv

Szabdlyzat a vezetékes €s hivatali mobiltelefonok hasznalatara
Cafeteria szabalyzat

SzMSz

A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

Az intézményi koltségvetés tervezési folyamata tobb szakaszra oszthato:

az Oonkormanyzati koltségvetési tervezésbe vald kdzremiikodés,
az intézményi koltségvetés dsszeallitdsa (elemi koltségvetés készités)
az intézményi koltségvetésrol készitett informacios kotelezettség teljesitése.

2.1. Az dnkorményzati kdltségvetési tervezésben vald kozremiikodés

Az intézmeényi koltségvetési tervezés elsé munkafdzisa, melynek sordn intézményi
feladat a sajat forrasok szambavétele, a szakmai feladatok véarhaté alakuldsa, az
clltottségra jellemz6 naturdlis mutatészamok alakuldsa (normativ allami tdmogatas)
a feladatvaltozasokhoz kapcsolodd kiemelt eldirdnyzatok kozotti — beleértve az
engedélyezett létszamkeretet is — modositdsok kezdeményezése, tovabba fel kell
mérni az intézmény bonyolitdsdban megvalosuld éves, 4thuzodo, illetve tébb éves
kihatdsu fejlesztések, feltjitasok miiszaki késziiltségét.

A személyl juttatdsok ¢s létszamvaltozdsokat, egyéb intézményi igényeket,
elképzeléseket részletes szoveges indoklassal kell kiegésziteni.

Az iranyité szerv koltségvetési koncepcidjahoz nydjtott intézményi adatszolgaltatas
Osszeallitasa folyamataban vizsgélni kell a naturdlis mutatészamok, szakmai feladatok
alakulasat az esetleges feladatvéltozasokat, azok intézményi bevételekre gyakorolt
hatasat.
A varhat6 sajat bevételek szambavételénél be kell mutatni:

- a targyévi tényadatokat,

- a trgyévi varhato bevételek alakulasat,

- a kovetkez0 évi sajat bevételi tervet,

A sajat beveteli terv Osszeallitasanal figyelembe veendé szempont elsddlegesen az

iranyito szerv intézkedésében foglaltak, tovabba

- a tényadatok alapjin a tendencidk figyelembevétele, (egyszeri, vagy folyamatos
Jjelleggel beépiild)

- az esetleges valtozdsok pénziigyi kihatdsa, melyen beliil kiemelt jelentéséggel bir az
intézményi téritési dijak emelésének éves szintli kiegészitése,



- az adott koltségvetési évre tervezett inflacié mértéke, (ellatasi dijak vonatkozasaban
az intézményi javaslat) a tevékenység raforditasainak alakuldsa,

Az intézményi sajat bevételek felmérése a pénzgazdalkodasi csoport vezetdjének
feladatkorébe tartozik, ellendrzéséért és az intézmény vezetdje részére tOrténd
eldterjesztésért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az intézmény vezetdje jogosult javaslatot tenni a megalapozott sajat bevételi tobblet
felhasznalasara a kiemelt kiadasi elbiranyzatok szerinti részletezettséggel, tovabba

meghatdrozott feltételek szerint a kiemelt eldiranyzatok kozotti médositasra.

2.2. Az intézményi koltségvetés dsszedllitisa — elemi koltségvetés készitése

Az intézményi kéltségvetés Osszeallitasanak alapdokumentuma az irdnyitd szerv éltal
biztositott, a Févarosi Onkorményzat koltségvetési rendeletében meghatérozottak
alapjan kiallitott ,,Koltségvetési keretk6zld lap”, mely tartalmazza az intézményi
koltségvetés kitelezGen betartandd bevételi és kiadési, valamint létszam keretszamait
a muikodési és felhalmozasi céla bevételek, kiadasok — kiemelten a

- személyi juttatasok,

- a munkaadokat terhel6 jarulékok,

-dologi kiadéasok,

-ellatottak pénzbeli juttatdsa,

-az intézmény feladatkdrébe utalt beruhdzasok és felujitasok részletezettséggel.

Téjekoztatdas ad az intézményi koltségvetés alap elbirdnyzatdrdl és eloirdnyzati
tobbletérdl, melyek egylittes Gsszege a javasolt koltségvetési eldiranyzat.

Az intézmény elemi koltségvetésének 0Osszeallitdsdhoz az intézmény vezetdje
meghatarozza a szakmai feladatokat, prioritasokat, a fejlesztendd, szinten tartandd

esetlegesen leépitendd tevékenységeket, a koltségvetés tervezési metodikajat.

2.2.1. Az intézmény kiltségvetési javaslatanak el6készitése:

Az intézmény koltségvetési javaslatanak el6készitése a pénzgazdélkoddsi csoport
feladata, melynek végrehajtdsa sordn elemezni és értékelni kell az eld6zé év
gazdalkodasi tevékenységét, figyelembe kell venni valamennyi 6ndllé egység
Javaslatat, igényét, a feladatvéltozéasok és aremelkedések pénziigyi hatdsat.

A koltségvetési kiadasokat

- alétszam és bérgazdalkodasi terv,

- beszerzési tervek,

- beszerzési javaslatok (specidlis igények )

- hatédrozatlan és hatdrozott idore sz6l6 szerzédésben vallalt kitelezettségek,

- karbantartasi, felujitasi igények, sziikségletek alapjan kell felmérni, figyelemmel az
esetleges feladatvaltozasok koltségvetésre gyakorolt hatasaira, majd gondoskodni kell
a kiadési el6iranyzatok kozé torténd beépitésérol.

A gazdalkoddsi tervek készitési kotelezettsége kapcsolodik a gazdalkodési
jogosultsagok gyakorlasahoz.



a.)

Létszam és bérgazdalkoddsi jogosultsdg — gazdasagi vezeto.

A koltségvetési keretszamok betartdsdval éves 1étszam és bérgazdalkodasi terv
Osszedllitisa a munkatigyi eldadd adatszolgaltatdsa alapjan, figyelemmel a
jogszabalyi eloirdsokra, tervezési uUtmutatoban, tovabbd az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében és az iranyitd szerv intézkedésében foglaltakra.

b.) Beszerzési tervek, kozbeszerzési résztervek — a gazdalkodasi jogosultsaghoz

kapcsoloddan:
- élelmezési nyersanyagok - ¢lelmezésvezetd

- gyogyszer-gyogyaszati segédanyagok és eszkozok - orvosok, intézményvezetd

apolé

- foglalkoztatési anyagok - mentalhigiénés csoportve-
zetd

- szakmai €s muikddtetési anyagok, eszkozok - anyag-eszkozgazdalkodasi
csoportvezetod

- miiszaki-fenntartasi anyagok, - miszaki csoportvezetd

munka-tizvédelmi eszkdzok

A beszerzési tervhez kapcsolddodan a sajat kivitelezésben
tervezett karbantartasokat ,,Karbantartasi Terv’-ben kell
Osszefoglaléan bemutatni.

A beszerzési terveket a szakmai és {izemeltetési feladatokhoz rendelten a
tevékenységi folyamatok belsé szabélyzataiban (Elelmezési, Gyogyszer ellatési és
gazdalkodasi, Anyag-eszkozgazdalkodasi, Miiszaki Ellatasi Szabalyzat) el6irtak
alapjéan targyév januar 31.-ig kell 6sszedllitani.

A beszerzési terveket a gazdasdgi vezetd feliilvizsgdlja, majd az elemi
koltségvetés dsszeallitasat kovetden az intézmény vezetdje hagyja jova.

Az intézmény alaptevékenysége ellatasahoz, miikddtetéséhez igénybe vett
szolgaltatasok tervezése:

A szabalyszerlien és naprakészen vezetett szerzodés nyilvantartisok, tovabbi
naturalis mutatok, felhaszndlasi tervek (tapasztalati adatok és pénziigyi adatok)
alapjan az elbirdnyzat-felhasznalasi  jogosultsdghoz kapcsolédd —tervezési
kotelezettség melyek jellegiiket tekintve.

- pénzgazdalkodasi csoport
(pénzintézeti-postai szolgaltatdsok, tovdbbszamlazott kozvetitett szolgaltatasok,
az adohatosaghoz kapesolddo kiilonféle kifizetések és kiadasok

-anyag-eszkozgazdalkodasi csoport
(mosatas, kommunikacios kiadasok,)

- muszaki csoport
(energia-kozm(, kornyezetvédelmi, karbantartasi terv, munka- téizvédelmi,
biztonsagi tervek, biztositas, bérlet és lizingdijak)



- egészségligyi csoport
(foglalkozas-egészségligyi szolgaltatds, ellatottak pénzbeli juttatisa, takaritas)

feladatkérébe tartozik €s a csoportok vezetdinek feleldssége az igények felm érése,
valtozasok kovetése, sziikségletek megalapozott 6sszeallitasa.

Az éves koltségvetés Osszeallitasat megel6z6en a hatdrozatlan id6tartamra sz416,
illetve az esetlegesen tobb koltségvetési évet érintd hatdrozott idejli szerzédéseket
minden évben feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgédlatnak a célszerliség, hatékonysdg és takarékossag ésszerii
megitélésén kell alapulnia, figyelemmel kell lennic a vonatkozé bels
szabélyzatok elOirdsaira, tovabbd a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasanak
elokészitésére.

d.) Beruhazasi-Feltjitasi feladatok
Az intézmény koltségvetésében a kiemelt eldirdnyzat keretszaméanak betartasaval
tervezi meg felhalmozasi kiadasait célonként és feladatonként,
Tervezhet6 felujitasi, intézményi beruhdzasi, lakdstimogatds és lakdsépitési
kiadas (4ltalanos forgalmi adéval).
Intézményi beruhdzésok esetleges feltjitas esetében egyidejiileg el kell késziteni
az engedélyokiratot is, melyet a feladathoz kapcsolodéan az anyag-
eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd, illetve a miiszaki csoportvezetd készit el és az
intézmény vezet6je hagy jové a gazdasigi vezetd pénziigyi ellenjegyzése mellett.

A céljelleggel tdmogatott felhalmozési kiadasokat a jovéhagyott cél és feladatnak
megfelelden kell a koltségvetésben szerepeltetni.

A kiadasi el6iranyzatok mellett szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény miiksdésével kapcsolatosak és

- jogszabalyon alapulnak,

- szerzddésen, megallapoddson alapulnak,

- tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

- eseti jelleggel, vagy egyébként varhatok,

- az eszkdzok hasznositasaval fiiggnek Sssze.

Az intézményi sajat bevételek, forrasok redlis szambavételére kell torekedni és
részletes szamitasokkal kell alatdmasztani, figyelemmel a keretszam betartiséra.

Az intézmény bevételei lehetnek:
Alaptevékenység bevételei: ellatasi dijak, alkalmazottak téritése.

Alapveté kovetelmény, hogy az ellenérték legaliabb a felmeriilt kiadast
fedezze.

Az intézmény éllami és anyagi infrastrukturajat magéncélra, meghatérozott feladat
elvégzésére, az igénybevevd szdmara kételes téritést elSirni a felhasznalas, illetve
az igénybevétel alapjan felmerilt kozvetlen és kozvetett koltségek
figyelembevételével.



Alaptevékenységgel dsszefiiggod egyéb bevétel: alaptevékenységi kirében végzett
szolgaltatdsok, szabad kapacitas kiilsé értékesitése.

Kiilsé értékesitésnél a téritést ugy kell megallapitani, hogy a felmeriild &sszes
raforditast altalanos forgalmi adéval nvelten tartalmazza

A megalapozott tervezés a pénzgazdalkodasi csoportvezetd feladata és
felelossége, melyet a gazdasagi vezetd iranyitasa és ellendrzése mellett 14t el.

2.2.2. Az intézményi koltséovetési javaslat Osszeallitasa

Az intézményi koltségvetési javaslat dsszedllitdsa soran figyelemmel kell lenni

- az 4llamhdztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény,

- az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. szamu rendelet, valamint

- a Févarosi Onkorméanyzat koltségvetési rendeletében foglaltakat és az iranyito
szerv altal meghatarozott, az elemi koltségvetésben érvényesitendd tovabbi
kovetelményeket.

A kellé koriiltekintéssel felmért kiadasi €s bevételi eldirdnyzatokat részletesen
indokolni kell, a koltségvetési javaslatba valo beépitését az adott évre kiadott
tajékoztatoban eldirtak alapjan kell végrehajtani.

Az intézményi koltségvetési javaslat Osszeallitasaért a pénzgazdalkodasi csoport
vezetdje a felelds.

2.2.3 Az intézményi koltséovetési javaslat véolegesitése- elemi koltséovetés

23,

Az intézményi koltségvetési javaslat véglegesitése az intézmény vezetdjének a
hataskérébe tartozik. A véglegesitést megel6zden a gazdasagi vezetd tételesen
ellendrzi a koltségvetési javaslat tartalmat, elvégzi koltségvetési keret- szamok
egyeztetését és véglegesitésre eléterjeszti az intézmény vezetdje felé.

Elemi koltségvetés: az allamhéztartds szdmvitelér6l szold 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben
szereplo eredeti eldirdnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti
adatszolgaltatasok tervértékeit tartalmazza.

A helyi onkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal targyévre kiadott ,C) Onkorméanyzati intézményi -elemi

kéltségvetés”, megnevezésli nyomtatvanygarnitura kitdltésével késziti el.

Elemi koltségvetésrdl készitett informacids kotelezettség teljesitése

Az intézmény éves koltségvetését, a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo
alapokményt az irdnyit6szerv éltal elrendelt szamitdstechnikai program segitségével
¢s az altala biztositott nyomtatvanygarnitira alkalmazasaval késziti el és nyujtja be.
Az elkészitett elemi koltségvetést a Févarosi Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatal
altal megadott hataridore tovabbitani kell az irAnyitdszerv részére.

Az elemi koltségvetés Osszedllitdsaért és hataridére torténd megkiildéséért a
gazdasagi vezet6 a felelds. '



A benyujtott intézményi koltségvetést az irdnyitd szerv ellenérzi és az ellendrzott
garnitura egy példanyat az intézmény részére megkiildi.

2.4 Atmeneti id§szak
Az intézmény elemi koltségvetésének jovahagydsdig idOaranyosan jogosult az
intézmény bevételei beszedésére és a folyamatos miikodés ellatasahoz sziikséges
kiadésai teljesitésére.

2.5. Elemi koltségvetés jovahagyasa

A benyujtott intézményi koltségvetést az iranyitd szerv ellendrzi és a koltségvetési
dokumentdacio alairasaval és egy példanyanak visszakiildésével hagyja jova.

2.6. A jovahagyott elemi kdltségvetés felhasznaldsara vonatkozo intézkedés

A koltségvetés kiadasi eldirdnyzataira vonatkozo6 gazdalkodasi jogosultsagok alapjan a
gazdasagi vezetd a részgazdai jogosultsaggal rendelkezok részére (név szerinti) tételes
koltségvetési ,,Keretkozlo lapot” ad ki.

Ebben keriil meghatarozésra a jogeim, keretdsszeg és a keretek betartisara vonatkozé
feleldsség.

A felhasznéldsra vonatkozéan a jovdhagyott gazdalkoddasi tervek, szerzédésekben
foglaltak az irdnyaddak.

3. Eldiranyzat médositas

Az irényité szerv dltal eredeti elSiranyzatként jovahagyott, kiemelt eldirdnyzatok kozotti
el6iranyzat-atcsoportositasokat, illetve eléirdnyzat-modositasokat az intézmény az irdnyit6
szervnél irdsban kezdeményezheti.

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-modositds csak az irdnyité szerv irasbeli
értesitése alapjan, az abban foglaltak szerint hajthatd végre.

Sajat  hatdskorben végrehajthaté  eléiranyzat-atcsoportositds, illetve elSiranyzat
modositasra vonatkozé jogszabdly és a Févarosi Onkorményzat koltségvetési
rendeletében foglaltaknak megfeleléen hajthatdé végre. Sajat hataskori eléiranyzat-
atesoportositas, eléiranyzat modositds feletti jogosultsaggal az intézmény vezetdje
atruhazott hataskérben rendelkezik

Az elbirdnyzat-atcsoportositds, illetve elSirdnyzat-médositasok el6készitéséért a
gazdasagi vezeto a felelds.

Az elSirdnyzatok (eredeti-modositott) nyilvéantartaséért a pénzgazdalkoddsi csoportvezetd
a felelos.

4. Az intézmény iizemeltetési, fenntartisi, miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapesel6do feladatok '

4.1. Készletgazdilkodas

Az intézmény készletgazdalkoddsa kozpontositott gazddlkodasi és ellatasi feladat
alapvetden az anyag-eszkzgazdalkodasi csoport tevékenységi korébe utalt.



Az anyaggazdalkodas és raktar-gazddlkodasi feladatok és felel6sségi kordk az
alabbiak szerint megosztottak:

- Elelmezési nyersanyagok, — élelmezési raktaros feladatait az élelmezésvezetd
irAnyitasa és ellenérzése mellett latja el.

- Karbantartasi és fenntartisi anyagok — miiszaki raktdros feladatait a miiszaki
csoportvezetd irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

- Mikodtetéshez sziikséges anyagok, eszk6zOk — raktarvezetd-, raktaros iranyitasa és
ellenérzése mellett latjak el.

4.2, Szoleéltatasok igénybevétele

Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges szolgaltatiasokat alapvetGen a
hatirozatlan és hatarozott idétartamra sz0l6 szerzOdéses szolgaltatdsokkal veszi
igénybe.
A feladatellatot a tevékenységi korhéz kapesolodo szolgaltatdsok hatarozzak meg ( a
koltségvetés tervezéséhez és ,,gazdalkodoi” jogosultsdghoz kapcsolédéan) melyek
tartozhatnak a

- pénzgazdalkodasi,

- anyag-eszkozgazdalkoddsi,

- muszaki és

- egeészségligyl csoport
feladat és felelsségi korébe.

A tevékenység elOkészitéséért, a végrehajtasért és ellendrzéséért a csoportok vezetdi
tartoznak felelosséggel.

5.A vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

8.1

5.

. A vagvongazdalkodas alapvet6 kovetelménvyei

Az intézmény kezelésében 1évé vagyonnal, valamint azok kezelésével Gsszefliggd
alapvetd szabalyokat a Févarosi Onkormanyzat 22/2012. (II1.14.) F6év. Kgy. szamu
vagyonrendelete, illetve jelen tigyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében 1évo korldtozottan forgalomképes 6nkormanyzati vagyonnal
felelds modon, rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében 1évé vagyont atruhdzni, tovabba kdvetelésrol lemondani csak
az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott médon és esetekben lehet.

Vagyongazdalkodds — az anvagi javak és szellemi termékek, az intézményi célok
megvalositdsa érdekében torténd. rendeltetésszerii, hatékony és gazdasigos felhasznélasa,
kezelése.

A vagyongazdalkodés tartalmi elemei:

- rendeltetésszer(i hasznélata, {izemeltetése,

- 4llagénak megdvésa, karbantartasa,

- rendes és rendkiviili feljitasa,

- értékének Osszetételék, nagysaganak a feladatok altal meghatarozott mértéki bdvitése,
- hasznositésa,



- értékesitése, selejtezése
- védelme

5.2.1. A vagyongazdalkodas a gazddlkodds valamennyi elemét atfogd feladat. A vagyon

haszndlatdnak, hasznositdsanak eredményessége a tényleges vagyoni helyzet
ismeretében folyamatos feladatellatassal biztosithato.
Az intézmény vagyoni helyzetének figyelemmel kisérését, a naprakészen vezetett
nyilvantartdsok, ellenérzését a leltarak biztositjdk. A leltdrozdsi kotelezettség
teljesitése biztositja a vagyon védelmét és a tényleges vagyoni helyzetet mutatja be. A
kitelezettség teljesitése az intézmeényi Leltdrozasi Bizottsdg feladata és feleldssége,
melyre vonatkozdan a Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat tartalmaz részletes
eloirasokat.

5.2.2. A vagyon értékének megdrzése, bdvitése

A vagyon értékének megOrzése dllagdnak megdvasat, rendszeres karbantartasat,
felujitasat, illetve beruhdzasi feladatokat jelent.

A vagyon rendszeres karbantartisa az immaterialis javak (szoftverek) muikodtetésének
kivételével a miiszaki csoport tevékenységi korébe utalt feladat végrehajtdsanak
biztositdsaért a miiszaki csoportvezetd tartozik felel6sséggel. (Anyag-eszkozellatasi-
Miiszaki ellatasi Szabalyzat)

Beruhdzasok, felujitasok tekintetében az intézmény az irdnyito szerv altal meghatdrozott
idészakra vonatkozoan Beruhazasi-Feldjitdsi Terv javaslatot allit 6ssze, a Beruhdzasi-
Felujitasi Szabélyzatban meghatarozottak szerint.

Céljelleggel tAmogatott beruhazas, felujitds csak engedélyokirat birtokdban az abban
foglaltaknak megfeleléen és a célnak megfeleld eliranyzat rendelkezésre alldsa
esetén kezdhetd meg.

Intézményi sajat beruhazas, feltjitds esetében az eldiranyzat felhasznaldsara vonatkozo
tervet az intézmény vezetdje hagyja jova és engedélyokiratot ad ki.

Beszerzések vonatkozasiban az elokészités és végrehajtds felelése az anyag-
eszkbdzgazdalkodasi csoport vezetéje, gépek, berendezések beszerzése, vagy felujitasa,
ingatlan feltjitasok el6készitésének és végrehajtdsanak a miszaki csoportvezetd a
felelése a gazdasdgi vezetd iranyitasa és ellenérzése mellett.

5.2.3.Az intézmény kezelésében lévé korlatozottan forgalomképes onkormanyzati vagyon
hasznositdsa, értékesitése, selejtezése.

Az intézmény vezetbje a tdrzsvagyon részét képezé korlatozottan forgalomképes
onkormanyzati vagyon feletti jogosultsagot atruhdzott hatiskorben az onkorméanyzat
vagyonrendeletében, tovabba koltségvetési rendeletében meghatarozottak szerint
gyakorolhatja.

A vagyon hasznositdsa — bérbeadas
Ingatlan, ingatlanrész bérbe — illetve hasznélatba adsdrél az alaptevékenység sérelme

10



nélkil legfeljebb egy évi idOtartamra az intézmény vezetdje Onélléan domt. A
szerzOdéskotés elOkészitése a pénzgazdilkodasi csoportvezetd feladat és felelGsségi
korébe utalt.

A vagyon értékesitése — selejtezés

A vagyon értékesitésére, selejtezésére vonatkozd rendelkezés a fenntartd hatdskorébe
tartozik. Ennek keretében az alapfeladatok ellatdsa sordn feleslegessé, selejtt& valo
készletek felett rendelkezik.

A feladat eldkészitése, jovahagyast kovetd bonyolitdsa az anyag-eszkozgazdalkodasi és
a miiszaki csoport tevékenységi kiorébe utalt melyek irdnyitdsaért és ellendrzéséért a
csoportok vezetdi tartoznak felelsséggel.

A vagyon védelme

Az intézmény az Onkormanyzati vagyon védelmére biztositast kothet. Az intézmény
vagyonbiztositasarél az intézmény vezetSje dont a pénziigyi lehetéségek keretei kodzitt.
A jogszabdlyban koételezben el6irt biztositdsok pénziigyi fedezetérdl az éves
koltségvetés tervezésekor gondoskodni kell.

A biztositasi kotelezettség teljesitéséért a gazdasigi-miszaki vezetd a felelds.

5.3. A vagyon nyilvantartasa
Az intézmény eszkozeit ¢s forrdsait a bizonylati szabdlyzat elbirdsai szerint kell
nyilvantartani.
Az intézmény é&ltal kialakitott analitikus és fokonyvi nyilvantartdsi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljeskor(i mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.
A nyilvantartdst a CT-EcoSTAT integralt szamitogépes rendszerben torténik.

A vagyon nyilvantartdsaért az anyag-eszkdzgazdalkodési csoportvezetd a felelds.
Az ingatlanvagyon-kataszteri nyilvantartds vezetése, egyeztetése és moédositdsa a
muszaki csoportvezetd kotelezettsége és felelssége.

6. Munkaeré és bérgazdalkodas

Intézménylink enged€lyezett 1étszamat az irdnyité szerv dllapitja meg.

Intézmeénytink a szdmédra munkét végzo személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatst és az ehhez kapesolodo adé-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés utjan végzi.

Az intézmény dolgoz6it az intézmény vezetéje nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatdi jogokat. A bérgazdalkodasi jogkort dtruhdzott hataskérben a gazdaséagi vezet
gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat a munkatigyi eléad6 végzi a szervezeti egységek vezetdi javaslata alapjan.
Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (MAK) kozotti folyamatos munkakapcsolatot a
munkaiigyi el6ado biztositja, mint jelentd-felelds.

A személyét €s a személyében bedllott valtozast a MAK-al a gazdasagi vezet6 kozli.
A felelds tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a

- rendelkezéseket,

- jelentéseket,
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okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosdgok
foly6sitasara kozvetleniil, vagy kdzvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozo okmanyokat ¢s bérkihatasa
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a MAK-hoz megkiildeni.

A lakossagi folyoszamlara torténd kozvetlen atutaldasok, a nem rendszeres kifizetések
esetében a MAK értesitését az altala meghatarozott hataridore és formaban kell teljesiteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett véltozasokat a MAK-
hoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelento-felelésnek

az itt nem érintett kérdésekben a MAK 4altal kialakitott szabélyok, az intézmény felé
kiadott rendelkezések szerint kell eljarnia,

az adatkdzléseket, valtozasjelentésecket a MAK rendelkezésének megfeleld
nyomtatvanyok, szamitastechnikai adathordozok alkalmazéasaval kell teljesitenie,

a MAK felé torténé adatszolgaltatisok, jelentések megkiildését a hataridok
betartasaval kell biztositania.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartdsokat a munkatigyi
eléado, mint jelentd felelés vezeti.

A MAK részére torténd jelentések hataridére valo teljesitéséhez a vonatkozo
dokumentumokat, bizonylatokat (jelenléti ivek, szabadsdg engedélyek, talmunka
elrendelések, orvosi igazolasok, stb) haladéktalanul 4t kell adni a jelent6-felelds részére
abban az esetben, ha azokat nem ¢ kezeli, illetve nem 6 késziti el6.

7. A koltségvetés végrehajtasaval kapcesolatos feladatok

Tl

7.2,

Gazdalkodasi jogkorok szabalyozdsa

A gazdalkodési jogkorok szabdlyozdsa kiilon szabalyzatban keriilt rdgzitésre, melyet
az Ugyrend el6irdsaival egyiitt kell alkalmazni.

Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezé bevételeiket
¢s kiaddsokat az OTP RT-nél megnyitott Koltségvetési Elszdmolasi szamlajan és a
hézipénztarban kezeli.

Az intézmény a koltségvetési elszdmoldsi szamlan kiviil a dolgoz6i lakéasépitésének és
vasarlasanak tdmogatdsara nyujt kolesont, melyet kiilon bankszamlan kezel.

A Pénzforgalmi szamlan kezelt pénzeszkozok f616tt a rendelkezési jogot:

- az intézmény vezetdje,

- a gazdasagi vezet0,

- a pénzgazdalkodasi csoportvezetd és az intézményvezetd altal kijelslt alkalmazottak
gyakoroljak.
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A Pénzforgalmi szamla pénzforgalmanak lebonyolitisa sordn a szamlarél kiadas csak
az érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat
nélkiil ,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhet6, beszedési megbizds sem
fogadhatd el.

A pénzforgalom bonyolitdsdra a bankkal szamlaszerzédést kell kotni. A bankszdmla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, melyet
elozetesen az irdnyitod szervvel jova kell hagyatni.

A készpénzforgalom elsésorban a hdzipénztdrban bonyolodik. Ennek szabalyait a
Pénzkezelési, valamint a Lakok pénz ¢s letétkezelési szabalyzata irja el6.

A készpénzvezetés iranyitasaért és ellendrzéséért a pénzgazdalkodasi csoport vezetéje
a felelds, a hazipénztar felel0s kezeldje a pénztaros.

8. Szamviteli nyilvantartisok vezetése
A szamviteli nyilvéantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli torvényben és
az Aallamhéaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossdgairol sz6lo, moédositott 4/2013. (I.11.) Kormanyrendeletben meghatarozott
alapelveket, valamint a tételes eldirdsokat.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrasainak
alloméanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell killitani.

A szamviteli nyilvéntartdsokba csak szabélyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kitelezd
megdrzési hatariddig olvashatok legyenek.

Szigorti szdmadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvényokat,
amelyek illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhatnak alkalmat, a nyomtatvanyok
ertékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfelels ellenérték
fejében szerezték meg. Nyilvantartdsukra, kezelésiikre, elszamoltatdsukra vonatkozéan a
Pénzkezelési szabdlyzatban rogzitett el6irdsokat kell alkalmazni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetésére, a bizonylatok kezelésére részletes eldirdsokat a
Szamvitel politika, Szdmlarend (mellékleteivel) és a Bizonylati szabalyzat tartalmaz.

A feladatellatast a pénzgazdalkodési csoport biztositja, az iranyitasért és ellenérzésért a
penzgazdalkoddsi csoportvezetd, a végrehajtisért a fékonyvi konyveld és a pénziigyi
ligyintéz6 a felelos.

9. Az adatszolgdltatashoz, beszamolé készitéséhez kapesolodo feladatok

9.1. Havi zérlati kimutatas

Az intézmény a kiaddsai és bevételei teljes pénzforgalménak alakulasarol havi zarlati
kimutatast nyujt be az irdnyito szerv ltal meghatarozott adattartalommal és formaban
havonta a targyhot kovetd honap 15-ig.



Az adatszolgaltatds elkészitéséért a pénzgazdalkoddsi csoportvezetd, ellenérzeséért és
tovabbitasaért a gazdasagi vezeto a felelos.

0.2. Adatszolgdltatds a tartozasdlloményroél

Az intézmény elismert tartozdsalloméanyardl havonta, a targyhdt kovetd honap 5.-ig az
irdny{tészerv altal meghatarozottak szerint adatszolgaltatast kételes teljesiteni.

Az adatszolgaltatds elkészitéséért a pénzgazdalkodédsi csoportvezetd, a hataridore
torténd tovabbitdsért a gazdasagi vezetd a felel6s.

9.3, Id6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhdztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011
(XI1.31). Korm. szamu rendelet, valamint az iranyitd szerv altal meghatarozottak szerint
koteles idokozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért a pénzgazdalkodasi csoportvezetd, az ellendrzéséért
és hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezeté a felelos.

Hatarido a targyhdnapot kévetdé honap 15.

0.4. Id6kdzi mérlegielentés

Az intézménynek az eszkozei és forrdsai alakuldsarol negyedévenként, a fokonyvi
kivonat szamladinak adataibdl, illetve az azt alatdmasztd nyilvantartdsokbdl Gsszeallitott
mérlegjelentést kell késziteni az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szold
368/2011 (XII.31.) korm. szadml rendeletben, valamint az iranyité szerv 4ltal
meghatarozottak szerint. Hatarido a targyhdnapot kéveté honap 15.

Az adatszolgéltatds elkészitéséért a pénzgazdalkodasi csoportvezetd, annak
ellendrzéséért és hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

9.5. A koltségvetési beszamolo Gsszeallitasaval kapesolatos feladatok

Az intézmény az eldiranyzatok felhasznalasardl és a gazddlkodasrdl az allamhaztartas
szervezetei beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagarol sz6lo
Kormanyrendelet el6irdsai szerint éves beszamolot kételes késziteni,

A beszdmol6t az irdnyitd szerv altal meghatdrozott hataridére és tartalommal kell
elkésziteni.

9.5.1. Az éves koltséovetési beszamold tartalma, beszdmold készités

Az éves kéltségvetési beszamolo részei:

- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany- kimutatas
- kiegészité melléklet.

Az intézmény az éves beszdmolasi kotelezettségének az ,,Onkorményzati Intézményi

Koltségvetési Beszamol6” Osszedllitisdval, valamint az iranyité szerv altal kért
tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.
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Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibél — az év végi, december 31.-i
fordulénapot figyelembe véve — kell elkésziteni.

A f6koényvi kivonat dsszedllitésa elbtt a kovetkezéket kell biztositani:

- leltar készitése €s atvezetése a konyvelés adatain,

- az elbiranyzatok egyeztetése az irdnyito szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
irdnyitoszervi és sajat hataskor(i dtcsoportositasokra vonatkozdan.

- €v végi zarlati munkék elvégzése,

- amérleg Gsszedllitdsa a mérleg értékelésével.

A feladatokat a pénzgazdalkodési és az anyag-eszkozgazdalkoddasi csoport (leltar)
egyilittmikddve hajtjdk végre az intézmény Szamviteli Politikdjaban (Szdmlarend,
Eszk6z6k és Forrasok Ertékelési Szabalyzat, Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat)
eldirtaknak megfeleléen. A feladatok végrehajtasaért felelés a pénziigyi eldado,
fokonyvi konyveld, gazdasdgi iigyintézd, tevékenységiikért, irdnyitasukért és
ellendrzéstikért a pénzgazdalkodési ¢és az anyag-eszkozgazdalkodasi csoportvezetdk
tartoznak feleldsséggel.

Az éves beszamolot a naptéri évr6l december 31.-i fordulénappal kell elkésziteni és az
irany{té szerv éltal meghatdrozott hatdridére megkiildeni az irdnyit6 szerv részére
részere.

Az éves beszamold Osszedllitiasaért a pénzgazdalkoddsi csoportvezetd, ellendrzéséért
¢s hatdridére torténé tovabbitasaért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az intézmény éves koltségvetési beszamol6jat az intézmény vezetdje €s gazdasagi
vezetSje koteles alafrni. Az alairok feleldsséggel tartoznak az adatokat elballité és
tovabbité eljarasok megfeleld archivalasaért.

10. A gazdilkodds rendjét meghatdrozé belsé szabalyzatok készitésére vonatkozé
eléirasok
Az intézménynél az 1. szdmu mellékletként csatolt »ozabalyzatok Jegyzéke”
tartalmazza a miikddés soran alkalmazando belsé szabalyzatokat.
A gazddlkodas viteléhez elkészitett szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat,
valamint az intézmény feladataban bekovetkezett valtozasokat kévetd 90 napon beliil
aktualizalni kell. :

A szabalyzatok elkészitéséért és aktualizalaséért a gazdasagi vezetd és a szabalyozott
gazdalkodasi teriilet csoportvezetdje egyiittes felelésséggel tartoznak.

11. Bels6 kontrollok
A bels6 kontrollrendszer az intézmény éltal a kockazatok kezelésére és targyilagos

bizonyossdg megszerzésében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja,
hogy az intézmény megvalésitsa a kivetkezé £6 célokat

a, a tevékenységet szabdlyszerlien, valamint a megbizhaté gazddlkodds elveivel

(gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség) Osszhangban hajtja végre,
b, teljesitse az elszamol4si kotelezettségeket,
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¢, megvédje az intézmény eroforrdsait a veszteségektdl (karoktél) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol,

d, munkafolyamatok  visszaellen6rzésének, nyomon kovetésének  biztositdsa
(Ellen6rzési nyomvonal 2. sz. melléklet).

Az intézmény belsé kontrollrendszeréért az intézmény vezetdje a felelds, aki koteles a

szervezet minden szintjén érvényesiilé — megfeleld,

a, kontrollkérnyezetet

b, kockazatkezelési rendszert

¢, kontroll tevékenységeket,

d, informacids és kommunikécids rendszert,

€, monitoring rendszert,

kialakitani és miikodtetni

Az intézmény vezetdjének tovabbképzése

Az intézmény vezetdje, vagy az éltala frasban kijeldlt vezetd alldst személy — aki nem
lehet az intézmény gazdasdgi vezetdje — kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakorében tovabbképzésen részt venni. A részvételt koteles az iranyit6 szerv
vezetdje felé az adott év december 31.-ig igazolni.

Az intézmény gazdasagi vezetSje kétévente koteles a belsd kontrollrendszerek
témakorében tovébbképzésen részt venni, melyrél szolé igazolast koteles az
intézményvezetd részére atadni az adott év december 31-ig.

12.  Zar6 rendelkezések
A gazdasdgi szervezet ligyrendje 2017. marcius 21.-én lép hatdlyba és ezzel
egyidejlleg minden korabbi belsd szabalyozas hatalyat veszti.

Budapest, 2017. mércius 20.
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