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Intézmények alatt értendo:
Piispokladanyi Téjékoztato és Kozmiivelddési Kozpont, Konyvtar, Mizeum
Piispokladanyi Egyesitett Ovodai Intézmény
Segitdé Kezek Szocialis Szolgaltatdé Kozpont, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és
Kozpont.

A fenti intézmények koziil a GESZ rendelkezik gazdasagi szervezettel.

A GESZ és a hozza tartozé intézmények a feladataikat az allamhaztartasrol szolo, tobbszor
modositott 2011. évi CXCV. torvény, valamint a koltségvetési szervek tervezésének,
gazdalkodasanak, beszamoléasanak rendszerérdl szold tobbszor modositott 368/2011.(XI1.31.)
szamu Kormany rendelet alapjan - a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe
véve - a kovetkezok szerint hatarozom meg.

A GESZ ¢s hozza tartozé intézmenyei kozvetlen gazdalkodasi feligyeletet Piispokladany
Varos Onkormanyzata latja el,

A GESZ szervezeti felépitését a GESZ Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmények
az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkeznek, mindazonaltal a kdltségvetési keretszdmok
betartasaért és betartatasaért teljes anyagi feleldsséggel tartoznak.

A GESZ gazdasagi tligyintéz6i végzik a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmények
konyvelését.

A feladatok megosztasardl az intézményekkel kotott munkamegosztasi megallapodasok és a
munkakori leirasok rendelkeznek.

I. Az iigyrend célja, tartalma
Az tgyrend célja, hogy a GESZ és a hozza tartozd intézmények kozott, valamint az
intézményeken beliil tevékenységi koronként meghatarozza a vezetdk és beosztottak
gazdalkodassal Osszefliggd feladatait, hatdskorét, tovabba a miikodés rendjét az egyes
folyamatok lebonyolitasanak modjat.

Az ligyrend a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelez6 eldirasokat:

- az éves koltségvetés tervezéséhez,

- az eldiranyzat felhasznalasdhoz, modositasdhoz,

- az intézmények lizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feltételeinek biztositdsdhoz,
- avagyon hasznalatdhoz, hasznositasahoz,

- a munkaerd-gazdalkodashoz,

- apénzkezeléshez,

- aszamviteli nyilvantartasok vezetéséhez,

- abeszamolok elkészitéséhez,

- akdtelez6 adatszolgaltatasokhoz.

A gazdalkodassal Osszefliggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabalyzatok
rogzitik, melyek a kovetkezok:

- aszamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,



- leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,

- abizonylati szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
- ellendrzési nyomvonal,

- Onkoltségszamitasi szabalyzat,

- kotelezettségvallalasi szabalyzat,

- adatvédelmi szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat.

1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

2. 1. Az elézetes koltségvetési javaslat tervezése
A GESZ ¢és a hozza tartozd intézmények elGzetes koltségvetési javaslatat a GESZ az
onkormanyzat altal meghatarozott idore és tartalommal késziti el.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az allamhdaztartasrol
sz0l6 tobbszor modositott 2011. évi CXCV. torvény, a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. tv.,
valamint az dnkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak eldirasait.

Az intézmények eldzetes koltségvetési javaslatit a GESZ gazdasagi {igyintéz6i és az
intézményekben dolgozé gazdasagi tligyintézok készitik el a gazdasagi vezetd és az
intézményvezetdk utmutatasai alapjan.

A koltségvetési javaslatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket intézményenként:

1. 1étszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

Felelos: gazdasagi vezetd

Hatérido: Piispokladiny Véaros Onkormanyzata altal megadott idépont.

2. a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

Felel6s: gazdasagi vezetd

Hataridd: Piispokladany Varos Onkorméanyzata altal megadott hataridé.

3. aspecidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkakat.
Felelos: igazgatd, gazdasagi vezetd

Hatérido: Piispokladiny Véaros Onkormanyzata altal megadott idépont elétt 8 nappal
4. Az Osszesitésert felelds: gazdasagi vezetd

5. A normativakkal kapcsolatos adatszolgaltatasért, az adatok valodisagaért, mindezekkel
Osszefiiggd nyilvantartasok vezetéseéért felelds: gazdasagi vezetd

A) Alap eldiranyzat tartalma
Az alapel6iranyzat a tervévet megeldz6 év eredeti eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal
¢s szintre hozasokkal modositott 0sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

-a megszlind feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,
-a tervévet megel6zo évben az dnkormanyzat dltal az dnkormanyzati koltségvetés altaldnos és
céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegli - eldirdnyzatok Osszegét és az
automatikus tobbleteket,
-a feladat atadas-atvételébdl illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszeriisitésébdl adodo
eldiranyzat valtozasokat,

-a bevételi eldirdnyzat felemelése miatti eldiranyzat-ndvekedést,



-a kiemelt eldirdnyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti mddosulasat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az intézménynél az az eldiranyzat-valtoztatas, melyet

- az Onkormanyzat egyszeri jelleglinek mindsitett az Onkormanyzati koltségvetés
altalanos és céltartaléka terhére,

- egyszeri jelleggel engedélyezett az dnkorményzat az el6z6 évi eldirdnyzat-maradvanya
terhére.

Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld 6sszegl kiegészitését.
A koltségvetési évet megeldzé ¢év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal ¢és
szintrehozasokkal mddositott 0sszege a koltségvetés alapeldiranyzata.

B) Eldiranyzati tobblet tartalma
A koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatdsdra, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithat6 eldiranyzati tobblet, amely lehet

1. egyszerij ellegli vagy

2. akovetkezd év koltségvetésébe beéplilo.

Az alapel6irdnyzat eldiranyzati tobblettel novelt Osszege a javasolt eldirdnyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bazis el6iranyzat +
Szintrehozas +
Alapeldiranyzat +
El6iranyzat tobblet +
Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4athtzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd ¢évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eléiranyzatok kovetkezo két évre varhato kihatasat.

A tervezés soran biztositani kell, hogy az eldirdanyzatok rendes és rendkiviili bontasban
szerepeljenek.

Az intézmények a koltségvetési javaslat készitéséhez kotelesek megfeleld adatokat
szolgaltatni.

A koltségvetési javaslat feliigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért a GESZ igazgatéja
felelos. Az eldiranyzatok onkormanyzattal torténo egyeztetésén a gazdasagi vezeté vesz
részt.

Amennyiben az dnkormanyzat koltségvetési koncepcioja a fent leirtakat nem koveti, gy az
Oonkormanyzati utasitasokat kell kdvetni.

2.2. A végleges koltségvetés tervezése
A végleges koltségvetés 0Osszedllitasakor az Onkormanyzat képviselStestiilete altal a



koltségvetési rendeletben az intézményekre vonatkozo elbirasokat figyelembe kell venni. Ezen
tal a GESZ gazdasagi ligyintézO0i a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazéd
alapokmanyt a Pénziigyminisztérium altal adott évre kiadott tdjékoztatojaban meghatarozott
"A./ Elemi kéltségvetés ” megnevezésii nyomtatvanygarnitiraval készitik el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eldiranyzatok fo
Osszege egymassal megegyezzen.

Etkeztetési dij: az intézményekben étkezd tanulok, illetve gyermekek, akik dvodai étkezésre,
napkozire, menzara, reggeli-ebédre vagy ebéd-uzsonnara, szocialis étkezésre fizethetnek eld,
illetve a kollégiumi ellatas és az alkalmazottak téritése.

Egyeb bevétel: Ez a keretszam tartalmazza:
*  bérleti dijak - minden intézmény
. AFA-visszatériilés - GESZ, vodak, konyvtar, mizeum
*  Iranyit6 szervi timogatas - minden intézmény
*  Kartéritések - minden intézmény
*  Belépddij - mizeum
. Tarlatvezetés - miizeum
*  Szakérto és értékelési dij - mazeum
*  Beiratkozasi dij - kdnyvtar
. Internet, szamitogép-hasznalat - kdnyvtar
. Masolas, nyomtatas - konyvtar
. Konyvtarkozi kdlesonzés, masolas - konyvtar
. Alkalmazottak telefontéritése - konyvtar
*  Késedelmi dij - konyvtar
. Olvasojegy térités - konyvtar
. Konyvtérités - konyvtar
. Selejtkonyv értékesités - konyvtar
*  Nevezési dij — konyvtar

Tobbletbevételi elbirds: az Onkormanyzat altal az intézmények részére eldirt, kotelezOen
teljesitendd bevételek.

Iranyitoszervi tamogatds: az dnkormdnyzat altal ny(jtott timogatas, mely a fenti bevételekkel
kiegészitve fedezi az intézmények kiadasait.

Személyi juttatasok: ez a keretszam tartalmazza az alapilletményeket, minimélbérre, garantalt
bérminimumra torténd kiegészitéseket, soros bérfejlesztéseket, egyéb kotelezd potlékokat,
egyéb feltételtdl fiiggd potlékokat, munkaltatdéi dontésen alapuld illetményeket, készenléti,
tigyeleti, helyettesitési dijakat, miiszakpotlékokat, talordkat, megbizési dijakat, jubileumi
jutalmakat, betegszabadsagot, kozlekedési koltségtéritéseket, helyi bérlet koltségeit, étkezési
hozzajarulasokat, lakossagi folydszamla koltségtéritéseket.

Jarulék: szocialis hozzajarulasi add, tdppénz-hozzdjarulds, rehabilitacids hozzéjarulas,
munkaltaté altal fizetett személyi jovedelemado.

Koziizem: gazszolgaltatds, viz- és csatornadijak, villamosenergia szolgaltatas, szemétszallitas,
tovabbszamlazott koziizemi dijak.

Egyeb dologi: készletbeszerzés (szakmai anyagok, iizemeltetési anyagok, arubeszerzés),



kommunikécids szolgéltatdsok (informatikai, egyéb kommunikaciés), reklam- ¢és
propagandakiadésok.

Kotott dologi:-iizemorvosi ellatas, kiilonféle adok, dijak (pl.: cégauto ado).

Etkezés: a szolgaltatotol vasarolt napkdzi, menza, reggeli, ebéd, uzsonna, felnott illetve vendég
étkezés. F6z6konyhak esetében a f6zéshez beszerzett nyersanyagok.

Beruhazas: kisértékii, nagyértékii targyi eszkdz beszerzés.

Felujitas: Amennyiben az dnkormanyzat a f6 keretosszegeket mas bontasban adja meg, ugy az
intézmények bontasa is valtozik.

Az eclkészitett koltsegvetést a megadott hataridére tovabbitani kell a Puspokladany Varos
Onkormanyzata felé.

A végleges koltségvetés osszeallitasaért felelos:
intézmény vezetdje - gazdasagi vezetd
A koltségvetés tovabbitasaért felelos:
intézmény vezetdje - gazdasagi vezetd

I11. Eloiranyzat-felhasznalassal, - modositassal kapcsolatos feladatok
Az intézmények részére jovahagyott tamogatési eldiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldirdnyzatként jovahagyott eldiranyzatok
kozott  eldiranyzat-atcsoportositasokat  illetve  eldirdnyzat-modositdsokat — eldzetesen
Piispokladany Varos jegyzdjénél kell kezdeményezni.

A sajat hataskoron kiviil es6 eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-mddositas csak az
onkorményzat képviselOtestiiletének dontése szerint hajthatod végre.

Ennek elokészitéséért a GESZ gazdasagi ligyintézoi €s a gazdasagi vezetd felelds.

A GESZ gazdasagi iigyintézoi ¢€s a gazdasagi vezetd az intézmények altal szolgaltatott adatok
alapjan késziti el a javaslatot az eldiranyzat-modositasra.

Az eldiranyzat-modositasok nyilvantartasaért a GESZ gazdasagi tligyintéz6i és a gazdasagi
vezetd felelds.

Sajat hataskorben végezhetd eldiranyzat modositasok a koltségvetési foosszegeken beliil
lehetséges, pl. dologi irodaszer - dologi folyoirat kozott.

A sajat hataskorben végzett eldiranyzat modositasokrol késziilt eldirdnyzat naplokat kiilon
iratgylijtében kertilnek leflizésre.

IV. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek

biztositasahoz kapcsolodo feladatok
Az ¢éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszk6zok beszerzéséért az
intézményvezetdk feleldsek.



V. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. A vagyongazdalkodas alapvet6 kdvetelményei

Az intézmények kezelésében levé vagyonnal, valamint azok kezelésével Osszefliggd alapveto
szabalyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete, illetve a jelen ligyrend tartalmazza.

Az intézmények kezelésében levo vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien kell
gazdalkodni.

Az intézmények kezelésében levd vagyont atruhazni, tovabba kdvetelésrdl lemondani csak az
Onkorményzat rendeletében meghatarozott médon és esetekben lehet.

Az éltalanos kovetelmények betartasaért, illetve betartatdsaért az intézményvezetok feleldsek.

5.2. A vagyon nyilvantartasa
Az intézmények eszkozeit és forrasait a Bizonylati szabalyzat eldirdsai szerint tartalommal és
formaban kell nyilvantartani.

V1. Munkaero és bérgazdalkodas

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

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) az intézményvezetd altal megbizott személy végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo -
folyamatos munkakapcsolatot az intézményvezetd altal megbizott személy végzi.

Intézményeink ¢és a Magyar Allamkincstar kozott a kozpontositott illetményszamfejtd
rendszeren at folyik az adatszolgaltatas.

A kozpontositott illetmény szamfejtd rendszer mitkddtetéséért felelds az intézményvezetd altal
megbizott személy.

A munkaiigyi iratokat (4tsorolds, kinevezés, stb.) a kozpontositott illetményszamfejtd
rendszerben kell elkésziteni, majd az intézményvezetdi és pénziigyi ellenjegyzdi ellendrzés és
alairds utdn a Magyar Allamkincstarhoz elkiildeni.

A talmunka szamfejtésének els6 1épéseként az intézmény vezetdje engedélyezi a tilmunka
végzését. A tulmunka engedélyezése torténhet irasban és szoban is. Az ligyintézé az
engedélyezett tilmunkat egyezteti a jelenléti iveken szerepld elvégzettel.

Osszedllitja szamfejtésre a listat, melynek alapjan megtorténik az adatok rogzitése a
kozpontositott illetményszdmfejtd rendszerben.

Idészakonként az intézmények vezetdi ellendrzik a szamfejtd altal bevitt adatok egyezOségét.
A bérjegyzéken a gazdasagi ligyintézOk ellendrzik a béradatokat.

A kozpontositott illetmény szdmfejtd rendszerben torténd adatrogzités utan interneten keresztiil
keriilnek az adatok a Magyar Allamkincstarhoz. Rogzités és mentés el6tt ellendrizni kell a
szamfejtést.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat ¢&s bérkihatast



rendelkezéseket 3 napon beliil kell a Magyar Allamkincstarhoz megkiildeni.

A dolgozdok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstarhoz minden esetben be kell jelenteni.

VII. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1. Gazdalkodasi jogkorok szabalyozasa
Az aléirési, illetve gazdalkodasi jogkordket intézményenként részletezve az alairasi
cimpéldany tartalmazza.

Alapvetd rendezd elv a torvényi szintli szabalyozas. A torvények a gazdalkodassal sszefliggd
feladatokkal és hataskorokkel az intézmények vezetdit (kotelezettségvallalas, utalvanyozas)
valamint a gazdasagi vezet6t (ellenjegyzés) ruhdzzak fel. Ezen hatdskorok - meghatdrozott
keretek kozott - az intézmények vezetdje illetve a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott
személyre atruhdzhatok. Az atruhdzasnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell
jeldlni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorok atadasaval ugyanis a feleldsség
is atruhazasra keriil.

A hataskorok atruhdzasanal figyelembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalashoz és
utalvanyozashoz kapcsolodo ellenjegyzési jogkor - torvényi cimzettje a gazdasagi vezeto.

7. 1. 1. Kotelezettségvallalas

Az intézmények részér6l a Dberuhdzassal, fejlesztéssel, felujitassal, karbantartassal,
eszkozbeszerzéssel, meglévd eszkozok javitasaval, szakkonyvek, kozlonyok megrendelésével
kapcsolatban az intézményvezetok vallalnak kotelezettséget, tartds tavolléte esetén ezt a
feladatot az intézményvezetd helyettesek latjak el.

7.1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben az aldirasi cimpéldanyban szerepld,
erre a feladatra kijelolt gazdasagi ligyintézok latjak el. A hazipénztari bizonylatokat is 6k
érvényesitik.

Az ¢érvényesitési feladatokkal csak pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd dolgozot lehet
megbizni!

7.1.3. Utalvanyozas

Az intézményekben az utalvanyozd az igazgatd, illetve akadélyoztatdsa esetén az alairasi
cimpéldanyban szerepld, altala kijelolt személy. A kijelolt személyt irasban kell
meghatalmazni.

Az intézményektdl beérkezd szamldk esetén csak abban az esetben keriilhet sor a kifizetésre,
ha az utalvanyozas megtortént.

7.1.4. Pénziigyi ellen jegyzés
A pénziigyi ellenjegyzési jogkdrt a gazdasagi vezetd, illetve helyettese gyakorolja.

7. 2. Az operativ gazdalkodasi jogkort gyakorlok (kotelezettség-vallalo, utalvanyozo,
ellenjegyzo, érvényesito) feladatai

7. 2. 1. Kotelezettségvallalas

Az intézmények anyagi eszkozeinek felhasznalasat maga utan vono intézkedés, amelynek



kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, daruszallitds, szolgaltatas)
bekovetkezett, viselni kell. A kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
jovahagyott (moddositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadasi eldiranyzata
biztositja-e a fedezetet.

A kotelezettségvallalas lehet:

 alkalmazasi okirat,

igazgatd vagy helyettese igazgatd vagy helyettese igazgatd vagy helyettese igazgatd vagy
helyettese igazgatd vagy helyettese igazgatd vagy helyettese

* megrendelés,

» szerzddés

* fizetési eldleg

* beszerzési eldleg

* visszaigazolt arajanlat

A fenti kotelezettségvallalasi okiratok az ellenjegyzés megtorténte utan érvényesek.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa a koltségvetési gazdalkodasi pénziigyi €s konyvelési
rendszerben torténik.

Eldzetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igényelnek a 100.000 Ft alatti kifizetések.

A 100.000 Ft feletti kotelezettségekrdl csak abban az esetben kell nyilatkozatot tenni, ha az
intézmény nem rendelkezik szerzddéssel, megrendeléssel, visszaigazolt arajanlattal.

Ebben az esetben a kotelezettségvallalasi szandékot az ,,Eldzetes kotelezettségvallalas
ellenjegyzése” nyomtatvanyon kell ellenjegyzésre bekiildeni a kotelezettség teljesiilése elott 8
munkanappal. A pénziigyi ellenjegyzés utdn megtorténhet a beszerzés, vagy a szolgaltatds
igénybevétele.

A megrendelések, szerzddések teljesiilését a szdmldkon igazolni kell. A beérkezett szamlan
szerepelnie kell a ,Teljesités igazolasa” kifejezésnek. Intézményeinkben a teljesitést
igazolhatjdk az igazgatok, intézményvezetdk, 6vodavezetdk, a vezetd helyettesek, gazdasagi
ugyintézOk, miszaki eldadok, ¢lelmezésvezetdk, illetve az ovodatitkdrok, az alairasi
cimpéldanynak megfelelden.

7. 2. 2. Ervényesités

A szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szdllitott anyag, aru, a teljesitett
szolgaltatas kifizetését, illetdleg a bevételek beszedését megeldzd ellenérzd tevékenység. Az
érvényesités soran feliil kell vizsgalni, hogy a bizonylatok megfelelnek-e az alaki ¢és tartalmi
kovetelményeknek.

Az érvényesitési feladattal megbizott személy (7.1.2. pont) e feladat keretében koteles
meggy6zddni arrol, hogy

+ ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfelelden tortént-e meg,

*jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

* aszamla megfelel az alaki kdvetelményeknek (kibocsato, alairds, bélyegzd),

* aszamla szamszakilag helyes-¢,

 a befektetett eszk6z0k, készletek bevételezése megtortént-e,

» az elvégzett munka, a szolgaltatas atvétele megtortént-e.

7. 2. 3. Utalvanyozas
Az utalvanyozas

10



» akiadasok teljesitésének
+ a bevételek beszedésének - a 7.1.1. és a 7.1.3. pontban megjeldlt személyek altal térténd -
elrendelését jelenti.

Az utalvanyozas utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés,
amely tartalmazza:

* azutalvany megnevezését,

+ arendelkezének és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

» akoltségvetési évet,

» abefizetd ¢és a kedvezményezett megnevezését,

» a fizetés idOpontjat, modjat és Gsszegét

» amegterhelendd, jovairando bankszamla szdmat és megnevezését,

» az ¢érintett szakfeladat, illetve a fokonyvi szamla szamat, megnevezését,
+ az utalvanyozas keltét, valamint az utalvanyozé alairasat.

* A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi sorszamat.

Az utalvanyrendelet a koltségvetési gazdalkodasi pénziigyi és konyvelési rendszerben keriil
kiallitasra a szamla alapjan, melyen szerepel az utalvanyrendeletet kiallitod, rogzitd, az
érvényesitd, és az utalvanyozo6 aléirasa.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla, egyszeriisitett
szamla, szamlat helyettesitd0 okirat, atutaldsi postautalvany alapjan - befolyd bevétel
beszedését.

Az utalvanylapon engedélyezett az aldir6 bélyegzd hasznalata az utalvanyozasra jogosult irdsos
engedélyével.

7.2.4. Pénziigyi ellenjegyzés
a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapcsolodik.

A pénziigyi ellenjegyzési feladattal megbizott személy (7.1.4. pont) koteles meggy6zddni arrdl,

hogy

. a kotelezettségvallalok és az utalvanyozok az arra jogosult személyek voltak-e,

* a jogszabalyokat, a képviseld-testiilet rendeletéit, hatdrozatait, valamint a belso
szabalyzatokat betartottak-e,

. a pénziigyi fedezet rendelkezésre all-e.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyz0 szabalytalansagot allapit meg, koteles arr6l a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot — tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, a pénzigyi ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet ,,a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia, és errdl az intézményvezetonek az
onkormanyzat képviseld-testiiletét 8 napon beliil értesiteni kell.

7.2.5. A teljesités igazolasa
Az okmanyok alapjan ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat,

Osszegszeriiségét, a szerz6dés, megallapodas, megrendelés teljesitését.

A teljesités igazolasat az igazgatok, intézményvezetdk, ovodavezetok, a vezetOhelyettesek,
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gazdasagi ligyintézok, élelmezésvezetdk, illetve az Ovodatitkarok végzik az alairasi
cimpéldanyban foglaltak szerint. Modja: bélyegzd, alairas, datum. Ezalatt azt értjiik, hogy a
megrendelt aru, szolgaltatas a kotelezettségvallaldas dokumentumaban foglalt mennyiségnek,
mindségnek megfelel. A kotelezettségvallalas nyilvantartasardl kiilon szabalyzat rendelkezik.

7.3. Pénzeszkozok kezelése
Az intézmények koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az Onkormanyzat éaltal meghatarozott pénzintézetnél vezetett bankszamlén és a
hazipénztarban kell kezelni.

Az intézmények a koltségvetési elszadmolasi szamlan levO szabad pénzeszkozeit betétként
kizarolag a szamlavezetd pénzintézetnél a koltségvetési elszdmolasi szamlahoz kapcsolddod

alszamlan kotheti le.

A bankszamlan kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot:

© az intézmény vezetdje,

. az intézmény vezetd helyettese

. a gazdasagi vezeto,

. az intézmények kijelolt dolgozdi gyakoroljak.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa sordn a szdmlardl kiadas csak az érvényesitett,
utalvanyozott és pénziigyileg ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil
»atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési megbizas sem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarél a bankkal bankszédmlaszerzddést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelenton kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom elsdsorban az intézmények hazipénztardban bonyolodik. Ennek szabalyait
a kiilon készitett pénzkezelési szabélyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom
(atutalds, beszedési megbizas) a szamlak, szerzddések, megallapodasok €s egyéb okmanyok
alapjan az intézmények elszdmolasi szamldjan bonyolodik.

VI1IIl. Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn a szamviteli torvényben és a Kormanyrendeletben
meghatarozott alapelveket a konyvvezetés soran érvényesiteni kell.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmények eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat iddtalld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatariddig olvashatok legyenek.
Szigori szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek

o illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhat alkalmat,

e a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek

megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be.

Szigorli szdmadasti nyomtatvanykeént kell kezelni az intézményeknél:
e akészpénzcsekket,

12



kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztarjelentést,

sorszdmozott tirlapokat,

leltarozéssal kapcsolatos nyomtatvanyokat,
kikiildetési rendelvény

nyugta

szdmla

e ajandékutalvany

e szabadsagengedély (tomb)

Az ebbe a korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idOpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szdmlarend ¢és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

IX. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

9. 1. Evkozi pénzforgalmi adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmények a teljesitett kiaddsok és bevételek alakuldsarol a konyvvitel és a koltségvetési
elszamolasi szamla pénzforgalma alapjan havi pénzforgalmi jelentést kotelesek késziteni.
Havonta el kell késziteni az Onkormdnyzat altal meghatarozott hatdridéig a PM Infot, a
mérlegjelentést negyedévente.

Ezekhez csatolni kell a pénzforgalmi jelentést, a fokonyvi kivonatot, a teljesiilés tablat.
Informaciot kell nygjtani a beruhdzéasokrol és felujitasokrol, valamint a vevd és szallito
allomanyrol.

A Koltségvetési jelentés €s a Meérlegjelentés elkészitéséért €s hataridore torténd tovabbitasaért a
gazdasagi vezetd és a GESZ gazdasagi ligyintézoi feleldsek.

9. 2. A koltségvetési beszamolo dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmények az eldiranyzatok felhasznalasarol és a gazdalkodasrol a koltségvetési szervek
beszamolasi €s konyvvezetési kotelezettségérdl szolo Kormanyrendelet eldirasai szerint éves
beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot az onkormanyzat altal meghatarozott hataridére €s tartalommal kell elkésziteni,
a Pénziligyminisztériumnak a zarszdmadasra vonatkoz6 tajékoztatdja figyelembe vételével.

A beszamolot a GESZ gazdasagi ligyintézoi allitjak dssze a beszamolo irlapjainak kitoltésével.
A beszamolot az intézmények vezetdi és a gazdasagi vezetd irja ala.

9.2.1. Az éves beszamol6 tartalma, a beszamolo-készités feladatai
Az éves koltségvetési beszamolo részei:
e kdnyvviteli mérleg,
pénzforgalmi jelentés,
pénzmaradvany kimutatas,
eldiranyzatmaradvany kimutatas,
kiegészitd mellékletek.
Az intézmények az éves beszamoléasi kotelezettségiiknek a Pénziigyminisztérium 4ltal
Osszeallitott ,, Intézményi Koltségvetési Beszamolo ~ adatainak kitoltésével, az dnkormanyzat
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altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol az év végi, december 31-i fordulonapot
figyelembe véve kell elkésziteni.

A fékonyvi kivonat 0sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:

leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
iranyito szervi €s sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a bankszamlak egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

a pénztarjelentések december havi utolsd6 adatainak egyeztetését a fokonyvi
pénztarszamla adataval,

a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

a bevételek és kiadasok konyvelését december 31 -ig szakfeladatonként,

a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozdsanak elszamolasat a tokevaltozéssal
szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetéen az allomanyi és forgalmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlékra a tokevaltozassal egyidejlleg torténd elszamolassal,
az értékcsokkenések elszamolésat.

Az éves beszamolot a naptari évrol december 31-1 fordulonappal kell elkésziteni, €és azt az
onkormanyzatnak kell megkiildeni az 4ltaluk meghatarozott idépontban.

Az éves beszdmold Osszeallitasaért ¢s hataridore torténd tovabbitasaért a gazdasagvezeto €s a
GESZ gazdasagi ligyintézdi a feleldsek.

X. ZARO ES EGYEB RENDELKEZESEK

Ezen szabalyzat 2020.08.01. napjan lép hatalyba. A targyra vonatkozé minden korabbi
szabalyozas hatalyat veszti.
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Megismerési nyilatkozat

A Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatd 2020.08.01. napjatél hatalyos Ugyrendjében
foglaltakat megismertem.

Név Feladat, Hataskor Datum Alairas

15



