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UGYREND

A hajdunanéasi Keky Lajos Varosi iMelodési Kozpont (tovabbiakban Kéky Lajos VMK)
gazdalkodasi feladatait a Hajdunanasi GazdasagicElhtézmény (tovabbiakban GEI) latja
el, mely feladatokat az allamhéaztartasrol szolbbszor modositott 1992. évi XXXVIII. tor-
vény, valamint az allamhaztartagikbdesi rendjéil sz6lo - tobbszér modositott - 217/1998.
(XI.30.) Kormanyrendelet alapjan - a SzervezetMigkodeési Szabalyzat &@rasait figyelem-
be véve - a kovetkék szerint hatarozom meg.

1. Az tigyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy az intézményen belll tevggégi koronként meghatarozza a veze-
tok és mas dolgozOk gazdalkodassal 0sszéfiiglgdat-, hatas- és jogkorét, tovabba szaba-
lyozza az egyes gazdasagi folyamatok lebonyolitdsarodjat.

Az Ugyrend az intézmény altal ellatandd koévetkéstadatok végrehajtdsahoz kapcsolodo-
an tartalmaz éirasokat, szabalyokat:

az éves koltsegvetés tervezése,

az ebiranyzat felhasznalas, médositas,

az intéezmeny Uzemeltetés, fenntartaskoadtetés, beruhazas,
a vagyon hasznalat, hasznositas,

a munkaejf-gazdalkodas,

a penzkezelés,

a kbnyvvezetes,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

A gazdéalkodassal 0sszefifgggyes tevékenysegek részletefirabait killon szabalyzatok

rogzitik:

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

a bizonylati szabalyzat,

pénzkezelési szabalyzat.

2. A koltségvetés tervezésével dsszefiddgladatok

2.1. Az aefzetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmény dizetes koltségvetési javaslatat az dnkormangitat meghatarozott hatér-
idére és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soraeléimpe kell venni az allamhéaztar-
tasrol szol6 - tobbszor modositott - 1992. évi XXKMOrvény, az allamhaztartasiko-
dési rendjésl sz0l6 - tobbszdr mddositott - 217/1998. (XII.3Rgrméanyrendelet, valamint
az dnkormanyzat koéltségvetési koncepciojat.
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A részben 6nallo intézményként dsszedllitjuk adéijvetesi rendelet elkészitéséhez szik-
séges intézmeényi adatokat és megkildjik a GEl-Aekegkuldott adatok alapjan a GEI
vezebi az intézmeny vezéfevel kbzosen elkészitik az intézmény koltsegvetése

A tervezés soran a részben onallo szervezeti eggsaglatat, szakmai igényét figyelembe
kell venni.

Az intézmény igényeinek tartalmaznia kell a kovetket:
* |étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtdaiso
* a feladatok valtozasait, azok koéltségvetésre gyakbatasat,
* a specidlis beszerzeési igényeket, elvégéadabantartasi s feldjitasi munkakat.

A intézmeény igényeinek szamsisitése utan gondoskodni kell a kiadasirdhyzatok ko-
Z€é tortéid beépitéseét.

A kiadasi ebiranyzatok mellett korultekiben szamba kell venni mindazokat a bevétele-
ket, amelyek a szervezetink feladataival kapcssd&ktes

jogszabalyon alapulnak,

szerddésen, megallapodason alapulnak,

tapasztalatok alapjan rendszereséfoediulnak,

eseti jelleggel vagy egyébkent varhatoak,

az eszkdzok hasznositasaval fliggnek dssze.

* 0%k X

Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell eégitani, hogy az kulon tartalmazza
* az alap-dliranyzatot és

* az ebiranyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-ebiranyzat a tervévet medgeld év eredeti éliranyzatanak a szerkezeti valtoza-
sokkal és szintrehozasokkal médositott 6sszege.

Szerkezeti valtozaskeént kell szerepeltetni a kovedizoket:

* a megsiné feladatok eiranyzatainak éves szintorléseét,

* a tervévet megéko évben a helyi 6nkormanyzatbltségvetés altalanos és céltar-
taléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jeHedpiranyzatok 6sszegét

* a feladat atadas-atvétetibilletve megszintetéséh az intézmeény korszésité-
sélbl adddo ebiranyzat valtoztatasokat,

* a bevételi dliranyzat valtozasat,

* a kiemelt ebiranyzatok feladatstruktura, tdbbletbevétel miaitidosulasat.

Nem tekinthei szerkezeti valtozasnak szervezetinknél éizaglyzat-valtoztatas, amelyet
* a helyi 6nkormanyzaggyszerijelleginek mirbsitett az altalanos és céltartaléka
terhére,
* egyszeri jelleggel engedélyezett a helyi 6nkormanhgz ebz6 évi pénzmaradva-
nya terhére.
Szintrehozasként kell szamitasba venra koltségvetési évet medeb eévben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti xadicent beépult feladatok, finanszirozasi
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kotelezettségek egész évi kiadasi és bevétitiaayzatanak megfelgélosszed kiegészite-
Sét.

Eléiranyzati kiadasi és bevételi tdbblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkembbletfeladatok ellatasara, a mennyisegi eéssadigi fej-
lesztésre fordithato @tanyzati tébblet, amely lehet

* egyszeri jelle vagy
* a kovetked év koltségvetésébe beépul

Az alap-ebiranyzat ebiranyzati tobblettel ndvelt 6sszeggaaasolt ebiranyzat, melyet
a kovetkedk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti diranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bazis ebiranyzat +
Szintrehozas +
Alap-ebiranyzat +
Eléiranyzat tébblet +
Targyévi javasolt éliranyzat +

A javasolt ebiranyzatok tekintetébeki kell mutatni egyrészt mindazon athuzoddevéte-
leket, kiadasokat, amelyek a kdvetkézévi koltségvetést illéen kotelezettséget jelente-
nek,tovabba a javasolt ebiranyzatok kovetkezé két évre varhaté kihatasat

A koltségvetési javaslat onkormanyzészére tortéhtovabbitasaédz intézmény vezéje
a felebs.

Az eléiranyzatok dnkormanyzattébrtérs egyeztetésén a GEI vedjet és a részben dnallo-
an gazdalkodd intézmény vedjet vesz részt.

2.2. A végleges koltségvetés tervezése

A végleges koltségvetés dsszeallitasakor az onkormad képvisdi-testilete altal a kolt-
ségvetési rendeletben az intézményre vonatka&iéasbkatfigyelembe kell venni. Ezen
tul a GEI a részletes koltségvetésiiglnyzatokat tartalmazo alapokmanyt a Pénzigymi-
nisztérium altal adott évre kiadott tajékoztatéjaaeghatarozott ” C) Onkormanyzati in-

tézmeényi koltségvetés” elneveidsyomtatvany-garnitara felhasznalasaval késziti el.

A GEI a felugyeleti szerv altal megadott részletesmpontok, keretszadmok figyelembevé-
telével az intézményvedetel egyeztetve benyujtott elemi koltségvetés alapjaésziti az
dsszesitett elemi koltségvetést, annak dokumerdécadvonatkozé jogszabalyokbaibiet
formaban és adattartalommal.

Az elkészitett koltségvetést az dnkormanyzat pabgéteri hivatala altal megadott hatar-
idére tovabbitani kell @olgarmesteri hivatakszére.
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A végleges koltségvetés osszedllitasaért és arpodgéeri hivatarészeére tortéh megkul-
déséért a GEIl intézményvedjet a felebs.

3. Eléiranyzat modositas

Az intézmény részére jovahagyott tAmogatasiratyzat csak alaptevékenységre és azzal
osszeflig§ egyéb kiadasokra hasznalhat6 fel.

A GEI vezebje ebiranyzat médositast kezdeményez a részben ongjideatalkodd intéz-
mény vezeijénél, majd az intézményvedgbvahagyasat kovéen a GEI intézményveze-
téje az onkormanyzadltal eredeti éliranyzatként jovahagyott @tanyzatok kozott &+
irAnyzat-atcsoportositasokat, illetvéiehnyzat-méddositadsokat kezdeményez a polgarmes-
teri hivatal jegysjénél.

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetveSenyzat-modositas csak az dnkorményzat képisisel
testiletének dontése alapjan az abban foglaltalnsbajthatd végre.

Ennek ebkészitéséért a GEI ved@ a felebs.
Az elsirdnyzat-modositadsok nyilvantartdsaért a GEI vigeet felebs.

4. Az intézmény Uzemeltetési, fenntartasi, ttkodési feltételeinek biztositdsahoz kapcso-
16d6 feladatok

Az éves koltségvetéshen tervezett, illetve jovabtgyszkozok beszerzését az intézmeény,
vagy ebzetes felmérés alapjan az intézményueast tortérd egyeztetés alapjan a GEIl
Vegzi.

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. A vagyongazdéalkodas alapidétdvetelményei

Az intézmény kezelésében tevagyonnal, valamint azok kezelésével dsszefiaigpved
szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete, dlatjelen igyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében tevagyonnal feléls mddon, rendeltetéssien kell gazdal-
kodni.

Az intézmény kezelésében tevagyont atruhazni, tovabba kovetetddemondani csak az
onkorméanyzat rendeletében meghatarozott médoneéskéen lehet.

5.2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkozeit és forrasait a bizonylatibsttyzat e@lirasai szerint kell nyilvantar-
tani.

A vagyon nyilvantartasaért a GEI analitikus konyyela felebs.

6. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az intézmeény dolgozéit az intézmeényvezeevezi ki és gyakorolja tekintetikben a mun-
kaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort
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A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszonysniegeteésével kapcsolato$ladszit
munkalatokat (kinevezés, munkaszelzs, atsorolas, munkaviszony megszidnteitaro-
zat, stb. elkészitése) az intézményvéx€egzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar Terilletidgatosag (tovabbiakban: Igazgatosag)
kozotti - létszam és bérgazdalkodasra vonatkozdlyafnatos munkakapcsolatot a GEI
munkatarsa Megellai Taméasné kontirozo konyetrtositja, mint jelerifelelés.

A személyét és a személyében beallott valtozadgazgatdésaggal az intézményvézet
kozli.

A felelés tovabbitja az Igazgatésaghoz mindazokat a
* rendelkezéseket,
*  jelentéseket,
* okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi &ldk és egyéb jaranddsagok folydsitasa-
ra kdzvetlenul vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megszintetésére varatkmanyokat és bérkihatasu ren-
delkezéseket 24 6ran belll kell az Igazgatosaghegkiiideni.

A részben onallban gazdalkodd intézmény esetébenrkaltatdi jogkor gyakorlasaval
kapcsolatos feladatokat az intézmények latjak el.

A GEI felé minden alkalommal adatot szolgaltatunkaai rendszeres és nem rendszeres
kifizetésekbl mely szamfejtése a gazdasagi intézmeényben térténi

Kéthavonta az intézmény 5-ig megkdldi a valtoz&x&mfejtéseéhez szlikseéges analitikat,
melyet a GEI szamfejt és tovabbit a Magyar Allaroktarnak.

A valtozéasjelentés analitikajat minden honap utolapjan kildi meg feladas és tovabbitas
céljabol az intézmény a GEI részére. A Magyar ARarostar részére tortéradatok pon-
tos és idben torted elkuldéséert a GEI munkatarsa Megellai Tamasnvé|léie esetén
Szincsakné Kocsis Erika fedal.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefigtgladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa

Alapvet rended elv az allamhaztartasrél sz06l6, tdbbszor modadsii®®2. évi XXX VI
torvényben, valamint az &llamhaztartasikigdési rendjéil szold, tdbbszér modositott
217/1998. (XI1.30.) Korm. rendeletben rogzitettlszdgiozas. A hivatkozott jogszabalyok a
gazdalkodassal dsszefifgfpladatokkal és hataskorokkel az intézménywAgbtelezett-
ségvallalas, utalvanyozas), valamint a GEI w§éé{ellenjegyzés) ruhazzak fel. E hatasko-
rok - meghatarozott keretek kozott - az intézméngie illetve a GEI vezéije altal felha-
talmazott személyre atruhazhatok. Az atruhdzasdsbkan kell megtorténnie, €s konkrétan
meg kell jel6lni a hataskorokkel felruhazott szeyakét. A hataskorok atadasaval ugyanis
a felebsség is atruhazasra kertil.
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7.1.1.Kotelezettségvallalas

a./Az intézmény részél a beszerzéssel, beruhazassal, felljitassal éarkartassal kap-
csolatos véllalkozasi, szallitasi sz&tésben csak az intézményvézeéllalhat kotele-
zettséget, a GEIl vezgének ellenjegyzésével.

b./A beruhdzasokkal, fejlesztésekkel, feldjitdsokkalrljantartasokkal) kapcsolatban a ki-
vitelezés soran felmerdilp6tmunkakkal (tdbblet-munkékkal) kapcsolatban caakn-
tézményvezétvallalhat kdtelezettséget, a GEI véjéhek ellenjegyzésével.

c./ Az intézmény nikodését éririt irodaszer, egyéb eszkdzbeszerzéssel, valamingkme
v eszkozok, gépek javitasaval, tovabba a szakkonyk@konyok megrendelésével
kapcsolatban az intézményverzgtllalhat kotelezettséget.

d./A kikuldetési rendelvényen az intézményvéadllalhat kotelezettséget.

e./ Az intézményvezéttartds tavolléte esetén irasos megbizas alapamtézményveze-
t6 megbizottja vallalhat kotelezettséget, a GEI \geatk ellenjegyzésével.

7.1.2.Ervényesités

Az érvenyesitéssel kapcsolatos feladatokat a GEkatarsai, Maré Antalné, Megellai
Tamasné, Szalka Gabriella és Szincsakné Kocsia Kégzi.

Az intézményvezét tartdés tavolléte esetén a megbizott utalvanydzEavezebje el-
lenjegyez.

Ervényesitést a gazdasagi szervezet Sjezetletve a jegyd altal irasban megbizott,
legalabb kdzépfoku iskolai végzetigég emellett pénziugyi-szamviteli képegitiedgo-
z6 vegezhet! Az allamhaztartasikodési rendjéd szolo t6bbszor moddositott,
217/1998. (XI11.30.)168. §-a értelmében nem vonaikazktzsegi, nagykdzsegi onkor-
manyzatok felligyelete ala tartozo koltségvetesivekee.

7.1.3.Utalvanyozas

a./Az utalvanyozas rendjére vonatkoz6 szabalyok -bémee a pontban leirt kivétéltelte-
kintve - azonosak a 7.1.1. pontban leirtakkal.

b./Az intézményvezét altal alairt munkaszetdések, megbizasi szédesek alapjan kifi-
zetésre keridl bérek, megbizasi dijak utalvanyozasara az intéywezet jogosult.
c./ Az intézményvezéthosszas tavolléte esetén utalvanyozasra az int§xexet altal
megbizott munkatajsgosult.

7.1.4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési jogkort a GEI vesg gyakorolja Tavolléte esetén GEI helyettese he-
lyettesiti.

A részben 6nélléan gazdalkodoé intézmeények esetélieagegys mindig a GEl vezét

je, hosszas tavolléte esetén a helyettese.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyiozienjegyzési feladatot nem végez-
het az a személy, aki ezt a tevékenységét kozelidtartozéja (Ptk. 685.8 b.) pontja)
vagy maga javara latna el.
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7.1.5. Szakmai teljesités igazolasa

Szakmai teljesités igazolasanak rendjét a kotesegptallalas, utalvanyozas ellenjegyzés
ervenyesités rendj@rszold szabalyzat rogziti.

7.2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok gi@zettségvallalo, utalvanyozo,
ellenjegy@, érvényesif) feladatai

7.2.1. Kotelezettségvallalas

Az intézmény anyagi eszktzeinek felhasznalasat mtgavono intézkedés, amelynek ko-
vetkezmeényeit, ha a feltétel (pl. munkavégzeés, gnyauszallitds, szolgaltatas) bekovet-
kezett, viselni kell. A koételezettsegvallalasteimeg kell gyzoédni arrél, hogy a jévaha-
gyott (mddositott) kéltségvetes fel nem hasznaleasem kotott kiadasi éranyzata biz-
tositja-e a fedezetet.

Kotelezettségvallalas csak irasban és az arraytiges7.1.4. pontban megjeldlt) személy
ellenjegyzése utan torténhet.

A kotelezettségvallalas dokumentuma lehet:

* alkalmazasi okirat,

* szerddes,

* megallapodas,

* visszaigazolt megrendelés,

* a jovahagyott feladat megvalésitasa érdekében tk@zerddéssel alatamasztott
és a Kincstarnak az adott évben december 20-aaleb&ptt — az allamhaztartas
miikddési rendjéil sz0l6 217/1998. (X11.30.) Kormanyrendelet 72.1&a szerep-
|6 — Engedélyokirat, illetve Alapokmany,

* a palyazati (ton odaitélt tamogatasrol sz6l6 doaltiist dokumentuma,

* az intézménynél a kotelezettségvallalas rendjéthatdgoz6 szabalyzatban foglalt
egyéb okirat.

7.2.2. Ervényesités

A szdmla beérkezését kovetde az elvégzett munka, a szallitott anyag, angljesitett
szolgaltatas kifizetését, ilideg a bevételek beszedését mégelellersrzé tevékenység.
Az érvényesités soran felll kell vizsgalni, hodyizonylatok megfelelnek-e az alaki és tar-
talmi kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy 27.pont) e feladat keretében koteles
meggyzodni arrol, hogy

— ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és ameagjfeleben tortént-e meg,

— jogszabaly szerint jogos-e a kbvetelés,

— a szamla megfelel az alaki kovetelményeknek (kiaticsalairas, bélyedy,

— a szamla szamszakilag helyes-e,

— a befektetett eszkdzok, készletek bevételezéseinméaf-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megréraltll tortéis atvétele megtortént-
e.
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Az érvényesitést az okmanyra vezetett zaradéekbhroigeiteni.

Az érvényesitésnek - az ,érvényesitve” megjeloldédeinl tartalmaznia kell a megallapitott
0sszeget és a konyvviteli elszamolasra utétériyvi szamlaszamot is.

7.2.3. Utalvanyozas
Az érvényesitést kovégazdasagi tevékenyseg, ami
— a kiadasok teljesitésének,

— a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.thapomegjeldlt személyek altal
tortéerd - elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas utalvanyrendelettel torténik. Aalvdnyrendelet kilon irasbeli rendelke-
zés, amely tartalmazza:

— az utalvany megnevezéset,

— az intézmény nevét és a terhel@ésdamlaszamat,

— a konyvelés modjat,

— a kifizetés vagy bevétel jogcimét,

— afizetés idpontjat és modjat,

— a kedvezményezett megnevezését, cimét,

— az érintett szakfeladat, illetve ékbnyvi szamla szamat, megnevezéset,
— az utalvanyozas keltét, valamint az utalvanyoZénggy alairasat,

— a konyvelés keltét, a konywvealairasat.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosuinshealairasaval egyitt érvényes. Nem
kell kilon utalvanyozni a termek értékesii@slszolgaltatasbdl - szamla, egysisdtett
szamla, szamlat helyettgsibkirat, atutalasi postautalvany alapjan - befdgvétel besze-
dését.

7.2.4. Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashpeskdodik. Az ellenjegyzési feladattal
megbizott személy (7.1.4. pont) kdteles mégdsini arrol, hogy

— a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok azjagesult személyek voltak-e,

— a jogszabalyokat, a képvisdiestilet rendeleteit, hatarozatait, valamint asdbel
szabalyzatokat betartottak-e,

— a pénzugyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben az ellenjegyizszabalytalansagot allapit meg, koteles arrol alkpdettségval-
lalét, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkegtdsorrigalhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésgegultnak a kotelezettségvallalast je-
lents okmanyt, ha nem ért vele egyet ,a kotelezettségjasl ellenjegyzése utasitasra tor-
tént” zaradékkal kell ellatnia, és érlaz 6nkormanyzat kepvisetestiletét 8 napon belll
értesiteni kell.
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A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyZBgenyesités részletes szabalyait a kote-
lezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,ngmsités rendjére vonatkozo szabalyzat
rogziti.

7.3. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmeény koltségvetesid@anyzatainak teljesitése soran jelentkéevételeket és ki-
adasokat a Varosi Onkormanyzat altal meghatar@®oR BANK RT hitelintézetnél meg-
nyitott 11738077 — 15760906-00000000 szamu bankszamlamési@enztarban kell ke-
zelni.

A bankszamlan kezelt pénzeszk6zok felett a rendéligogot:
— a GEl vezsdije,

— a GEl helyettese,
- fokonyvi kdnyveb

gyakoroljak.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa soradmlézdl kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alaggiret, bizonylat nélkul ,atutalasi megbi-
z&s” a bankba nem kuldldebeszedési megbizas sem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a pénzintézettel saaknla szeadeést kell kdtni. A bank-
szamla feletti rendelkezés feltételeit az alairéglbntn kell a bankhoz bejelenteni,
amelyben meg kell hatarozni az alairok sorrendjét i

A készpénzforgalom alsorban az intézmeény hazipénztaraban bonyolddikeEsaaba-
lyait a kilon készitett pénzkezelési szabalyzaalimazza. A készpénzen kivili pénzforga-
lom (atutalas, beszedési megbizas) a szamlak,ésiEmek, megallapodasok és egyéb ok-
manyok alapjan az intézmény koltségvetési elszansi@amlajan bonyolodik.

A GEI a Kéky Lajos VMK részére rendezvényekhez ogiimn alkalom széen ellatmanyt
biztosit a megallapodasban rbgzitett 6sszegbemyehalk intézmény altal kijel6lt dolgozé
(gazdasagi ugyinté} az ellatmany felhasznalast koden, illetve a hénap utolsé munka-
napjan elszamol.

Az intézményi ellatasi dijakat és az alkalmazottaakési dijanak beszedését a GEI téritési
dijbeszedje végzi.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érveitgnri kell a szamviteli torvényben és
az éllamhaztartas szervezetei beszdmolasi és képgidsi kotelezettségének sajatosségai-
rél sz6l6, modositott 249/2000. (XI1.24.) Kormanydeletben meghatarozott alapelveket,
valamint a tételes élrdsokat.

Minden gazdasagi eseméblyrmely az intézmény eszkozeinek, illetve forraakiélloma-
nyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalysenrkiallitott bizonylatok alapjan lehet ada-
tokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokatdthll6 médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kétélezeg-
6rzési hataridig olvashatdk legyenek.
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Szigoru szamadasi koételezettség ala kell vonni @zakbizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek
— illetéktelen felhasznélasra, visszaélésre adhahamat,

— a nyomtatvany értékét meghaladoé vagy a nyomtatvarsgered névertéknek
megfeleb ellenérték fejében szerezbletbe.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelnngzménynél:
— a készpénzcsekket,
— nyugtat,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat.

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készlétérs felhasznalasarol olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszanmiszevabba a készlet-
valtozasok idpontjai egyértelien megallapithatok.

A felhasznalo kételes a nyomtatvanyokkal - belegeavontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizatoWd kezeléséhez részleteSiglsokat a
szamlarend és a bizonylati szabéalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo6 készitéséhez keqddo feladatok

9.1. Adatszolgaltatas a tartozaséllomanyrol

A GEI az elismert tartozasallomanyrol - nemlegest &setén is- havonta, a targyhot kéve-
t6 15 -ig az allamhéaztartastkiodési rendjéil szol6 - tébbszor modositott - 217/1998.
(X11.30.) Korméanyrendelet, valamint az dnkormanya#tl meghatarozottak szerint adat-
szolgaltatast koteles teljesiteni.

Az adatszolgéltatas elkészitéséért és hdtdidortérd tovabbitasaért a GEI analitikus
konyvebje afelelés.

9.2. ldskozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhaztartasikodési rendjéil szo6l6 - tobbszér modositott -
217/1998. (XI.30.) Kormanyrendelet, valamint azkémméanyzat altal meghatarozottak
szerint koteles igkozi koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgéltatas elkészitéséért és hatditbrterd tovabbitasaért a GEI vedg afele-
16s.

9.3. Idkdzi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkdzei és forrasai alakulaségyedévenként, @Konyvi kivonat
adataibol 6sszedllitott mérlegjelentést kell késeitaz allamhaztartas iikddési rendjéi
sz0l6 - tobbszor moédositott - 217/1998. (XI1.30.9rkéanyrendelet, valamint az énkor-
manyzat altal meghatarozottak szerint.

Az adatszolgéltatas elkészitéséeért és hatditbrterd tovabbitasaért a GEI vedg afele-
16s.
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9.4. A koéltségvetési beszamol6 6sszedllitasdvatsalatos feladatok

Az intézmény az élranyzatok felhasznalaséarol és a gazdalkodasréllamhaztartas szer-
vezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezetis&ggajatossagairol sz6l6 Korméanyren-
delet ebirasai szerint féléves és éves beszamolét kotékeatieni.

A beszdmolot az 6nkormanyzat altal meghatarozaéridére és tartalommal a GEI veze-
tojének kell elkésziteni, a Pénziigyminisztériumnalémszamadasra vonatkozo tajékoztato
figyelembe vételével.

9.4.1. A féléves koltségvetési beszamold tartabnaeszamold készités feladata

A GEI elkésziti a részben 6nall6 intézmények odszib$éléves beszamoldjat. A beszamo-
|6 csak a koltségvetés pénzigyi helyzetét mutatjarbivel az eszkdzoket és forrasokat tar-
talmaz6 mérleget, pénzmaradvany-kimutatast és eneghkimutatast nem tartalmazza.

A féléves koltségvetési beszamolo

* pénzforgalmi jelentést és
* az eves koltségvetési beszamolo kiegésnilliékletéldl a pénzforgalom egyezte-
tését

tartalmazza.

A GEl-nek a féléves beszamolasi kotelezettségensmf@éenziigyminisztérium altal 6ssze-
allitott ,Intézményi koltségvetési beszamold” (fé&€) nyomtatvany-garniturélapjainak
kitoltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés- az elemi koltségvetéssel azonos formédban ékesaben - tar-
talmazza az eredeti és modositott bevételi és giakaranyzatokat, a ténylegesen befolyt
(beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélkilétmeket, a ténylegesen teljesitett kiada-
sokat, a pénzforgalmat tevékenységenkeént és azoifblgb jogcimenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél nyitd pénzkeészlet (pénztarak és betétkonyvekség:
vetési bankszamla, @fanyzat-felhasznalasi keretszamlak) allomanyakbobklva a pénz-
forgalom valtozasat, majd a zaré pénzkeészletetdestiutatni.

A féléves beszamolodt a naptari evaéelgléverl junius 30-i fordulonappal kell elkésziteni
és azt legkésbb julius 28 - ig az 6nkormanyzat polgarmesteratalénak megkuldeni.

A féléves beszamol6 6sszeallitasaért és hétaridrierd tovabbitasaeiGEl vezebje a fe-
lelés.
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9.4.2. Az éves koltségvetési beszamolo tartalniesaamold-készités feladata

Az éves Osszesitett kdltségvetési beszamolo részei:
* konyvviteli mérleg,
* pénzforgalmi jelentés,
*  pénzmaradvany-kimutatas ¢ggbnyzatmaradvany-kimutatas).

A GEI az éves beszamolasi kotelezettségének a Bymaiisztérium altal dsszeallitott
,Onkormanyzati Intézményi Koltségvetési Beszamab§szeallitdsaval, valamint az 6n-
kormanyzat &ltal kért tovabbi adatok elkészitéstassd eleget.

Az éves beszamolot @donyvi kivonat adataibdl - az év végi, decembeii 8irdulénapot
figyelembe véve - kell elkésziteni.

A fokonyvi kivonat 6sszeallitasast a kovetkesket kell biztositani:
* leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
* az ebirdnyzatok egyeztetése a fellgyeleti szervvel ankie ebirAnyzatokra, az
iranyito szervi és sajat hatask@tcsoportositasokra vonatkozéan,
* @v végi zarlati munkak elvégzése,
* a mérleg 6sszedllitAsa a mérlegtételek értékeléséve

Az év végi zarlati munkék soran a kovetidaladatokat kell elvégezni:

— a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a decdrabeutolsé bankszamla-
kivonat adataival,

— a pénztarjelentések december havi utolsé adat@iggdztetését &konyvi pénz-
tarszamla adataval,

— a decemberben kifizetett bérek elszamolasat felald@gan,

— a bevételek és kiadasok kdonyvelését december 84akfeladatonként,

— a leltarral megallapitott készletek, kdvetelésalosak, vesk egyéb kdvetelések)

és kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozas@tsdamolasat dkevaltozassal
szemben,

— a pénzforgalmi jelentés elkészitését kéeat az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakrékevaltozassal egyidépg tortérb elszamo-
lassal,

— az értékcsokkenések elszamolasat,

— a felhalmozési célu atutalasok és bevételek atesgetn Koltségvetési bevételek
és kiadasok szamlara,

— a Koltségvetési bevételek és kiadasok szamla &tstea Koltségvetési tartalék
szamlara.

Az éves beszamol6t a naptari @vdecember 31-i fordulénappal kell elkésziteni,aeé
legké®bb a targyévet kovétév februar 28 -ig meg kell kildeni az 6nkormanyzalgar-
mesteri hivatalanak.

Az éves beszamold 6sszedllitasdért és hétaridrtérd tovabbitasaért GEl vezge a fele-
16s.
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10. Folyamatba épitett ellefirzés

10.1. Folyamatba épitett,&detes és utdlagos vedietllendrzés (FEUVE)

Az allamhaztartasrol sz6lo 1992. évi XXXVIII. tomwg 121. §-ban, az allamhaztartaé-m
kodési rendjéil sz0lo 217/1998. (XI11.30.) Kormanyrendelet 1458ban, valamint a kolt-
ségvetesi szervek bélellensrzésébl szo6lo 193/2003. (X1.26.) Kormanyrendeletben fog-
lalt eldirasokat figyelembe véve gondoskodni kell az intézymél a folyamatba épitett,
elézetes és utolagos vedetllensrzés (FEUVE) maradéktalan megvalositasarol.

A FEUVE keretében biztositani kell:

* a bel$ tartalékok feltarasat,

* a koltségvetési szervnél jelentkeieladatok minél magasabb szinvonalon valo el-
latasat,

* a szakmai, gazdalkodasi és egyeéb feladatok legébkzdegkisebb raforditassal
valo ellatasat, a rendelkezésre allé €€s holtmunka raforditasanak hatékony fel-
hasznalasat,

* a szabalyszér fegyelmezett munka megvalositasanak feltételmards,

* a racionalis kezdeményezéseket, kétloben mutasson ra a koltségvetési szerv
mikodése soran felmertlt megalapozatlan vagy hetytele mirdsuls intézkedeé-
sekre, hianyossagokra,

* a mikddés és gazdalkodas szervezettségének elemzéséviebgalataval, a gaz-
dalkodassal 6sszefuggelenségek okainak feltarasaval segitéeaelezetés meg-
felelo tajékoztatasat, a helyes veiatontések meghozatalat, a véiettasitasok
végrehajtasat,

* jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalgols megdizéséhez, a gazdal-
kodasi fegyelem megszilarditasahoz.

A pénzugyi iranyitasi és ellérzési feladatok magukban foglaljak:

a) a pénzigyi dontések dokumentumainak elkészitédéértive a koltségvetési terve-
zés, a kotelezettségvallalasok, a sia@ések, a kifizetések, a szabalytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

b) az ebzetes és utdlagos pénziigyi elierést, a pénziugyi dontések szabalyszéyi €s
szabalyozottsagi szempontbdl tokigdvahagyasat, illetve ellenjegyzéseét,

C) a gazdasagi esemeények elszamolasat (a hatalyomap@dgoknak megfelélkonyv-
vezetés és beszamolas).

Az intézményen belll a folyamatba épitettizetes és utdlagos veéetllensrzési rend-
szerek kiépitésének,ikbdésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vatfietelésé-
ért az intézmeényvezeafelelss.

Az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXViticvény 97. § (2) bekezdésénekirdlsa
értelmében a koltségvetési szerv \@jeadz éves koltségvetési beszamold keretében besza-
mol a koltségvetési szerv folyamatba épitetizedbs és utdlagos vedieellensrzésének,
valamint belg ellensrzésének ikodtetéséfl.

Az allamhéztartasrol sz6l6 1992. évi XXX Viidrvény 97. § (2) bekezdésébehidlkote-
lezettség teljesitéséhez a gazdasagi intézményathard folyamatba épitett,éeketes és
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utolagos vezéi ellensrzések, valamint bebsellersrzések nikodtetésésl sz6l6 beszamo-
|6 6sszedllitasaért a GEI vedjeta felebs.

10.2. Ellensrzési nyomvonal

A GEI koteles elkésziteni a gazdalkodas folyamadkapcsolddod ellémzési nyomvona-
lat, amely az intézmény tervezési, pénziigyi lebbtag és elletrzési folyamatainak szo-
veges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabshkkzemléltetett leirasat tartalmazza.

Az egyseges és részletes all@ési nyomvonal a GEI szervezeti égkidési szabalyzata-
nak mellékletét képezi.

10.3. Kockazatkezelés

A GEI vezetje a sajat terliletére vonatkozoan kételes a kotktErayedk figyelembeve-
telével kockazatelemzeést végezni, és kockazatkszelddszert rikddtetni.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni és meg&lidbitani az intézmeény tevékenyseége-
ben, gazdalkodasaban telockazatokat.

A kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran nedighktarozni azon intézkedéseket és
megtételik modjat, melyek csokkentik, illetve meggetik a kockazatokat.

A FEUVE rendszerben réjlkockazatos tertletek kivalasztasara objektiv knatelemzési

modszert kell alkalmazni a pénzigyminiszter ésrdkoiimanyzat altal kiadott médszertani
atmutatok alapjan.

11. A gazdalkodas rendjét meghatarozo bdiszabalyzatok készitésére, tartalmara vo-
natkozo ebirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a GEl-nledvatkes szabalyzatokat kell elké-
sziteni és folyamatosan karbantartani:

* szémlarend,

* szamviteli politika,

* eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata,

* |eltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

* bizonylati szabélyzat,

* pénzkezelési szabalyzat,

* felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selefiecié szabalyzata.

A szabalyzatokat a jogszabalyi véltozasokat, valéraz intézmény feladatdban bekdvet-
kezett valtozasokat kouveB0 napon belll aktualizalni kell.

A szabdalyzatoknak tartalmaznia kell a kbveties:

SZAMLAREND
* szamviteli alapelvek érvényesilését,
* az alkalmazand®konyvi szamlak szamat, megnevezeését,
* az egyes szamlakhoz kapcsolodo analitikus nyilvéagak korét,
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* a fokonyvi szamlak vezetésének maédjat, az egyeztetdsidzettségeket,
* az 100.000 Ft alatti targyi eszk6zOok besorolas&saddszamolasanak rendjét,
* a készlet nyilvantartasi arat.

A szamlarend OsszedllitAsaért és aktualizalasd&&il aezebje afelelss.

BIZONYLATI SZABALYZAT

— bizonylati szabalyzat célja, tartalma,
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,

— szigoru szadmadasi kotelezettség korébe tartozdyletok felhasznalasa, nyilvan-
tartdsa,

— szigort szamadasu nyomtatvanyok tételes felsorolasa

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyiwasa,

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljesikégének ellefrzése,
— a szigoru szamadasu nyomtatvanyok tarokazase,

— szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhassanal

— a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozéasa és elierése,

— a bizonylatok alaki ellafrzése,

— a bizonylatok szamszaki ell@&zése,

— a bizonylatok tartalmi ellgirzése,

— a bizonylatok szallitasa,

— a bizonylatok tarolasa,

— a bizonylatokirzése,

— egyes gazdasagi eseményekhez kapcsoldédo bizonylasakalata,
— bizonylati aloum.

- srr

A bizonylati szabalyzat elkészitéséért és aktuldségrt a GEl vez&e a felebs.

SZAMVITELI POLITIKA
— a szamviteli politika célja tartalma,
— a szamviteli politika részletess@lasai:
= immateridlis javak értékcsokkenése,
= targyi eszkdzok ertékcsokkeneése,
= az értékcsokkenés elszamolasahoz kialakitott nedasegvaltoztatasa,

— a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatiyt@®szkdzok elszamolasi modja-
nak meghatarozasa,
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— az értékvesztés elszamolasanak és visszairasdigaklfendszere,

//////

A szamviteli politika elkészitéséért és aktualizakt a GEI vezéje a felebs.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
— az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzataztkéének célja és tartalma,
— eszkozok értékelésének szabalyai:
= a mérlegbhen szerdpbszkdzok értékelésének altalanos szabalyai,
= az eszk6zok beszerzési ésadlitasi koltségének tartalma,
= egyes eszkozok értékelése,

— forrasok értékelésének szabalyai.

Az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatahkaisatéseert és aktualizalasaért a GEI
vezebje a felebs.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

— a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,
— leltarozassal szemben tAmasztott kbvetelmények,

— a leltarfelvétel dlkészitése,

— aleltarozasok végrehajtasa,

— befektetett eszk6zok leltarozésa,

— forgbeszkdzok leltarozasa,

— a leltarfelvétel bizonylatolasa,

— aleltarozas eredményének kiértékelése,

— az eszkodzok, forrasok értékelése.

sz 2

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZE SENEK
SZABALYZATA

* afelesleges vagyontargyak fajtai,
* a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,

* a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasaakdtezésének kezdeményezé-
se,

* a kezdeményezés maodja,
* avagyontargyak értékesitésének szabalyai,
* targyi eszkdzok selejtezése,
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* készletek selejtezése,
* selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok,
* a selejtezés végrehajtasanak difease.

A selejtezési szabalyzat elkészitéséért es akéldasizert a GEIl vezge afelelss.

PENZKEZELESI SZABALYZAT
— a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,
— a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
— pénztaros feladatai,
— pénztarelletr feladatai,

— utalvanyozésra, ellenjegyzésre, érvényesitésresidigd korének és feladatanak
meghatarozasa,

— az egyes feladatokkal 6sszeférhetetlen munkakoegihatarozasa,
— a szikséges pénzkészlet biztositasa,

— a befizetések, kifizetések szabalyozasa,

— pénztarzérlat rendszerességének szabalyozasa,

— pénztaros helyettesitése,

— pénztari kulcsok kezelése,

— pénz szallitasa,

— pénztéri nyilvantartas,

— elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

— szigorl szamadasu nyomtatvanyok kezelése.

A pénzkezelés szabdlyzatanak elkészitéséért éaliaktasaért a GEl vezge a felebs.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az Ugyrend 2009. szeptember 01. napjan lép hatalyba
Az intézménynél az intézményvedeek kell gondoskodni, hogy az tigyrendben fogldlirét

sokat az érintett munkatarsak megismerjék, annayétéa szabalyzathoz csatolt iven alaira-
sukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyildgj

Hajdunanas, 2009. szeptember 01.

Biro Istvan
Kéky Lajos VMK igazgato



