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Intézmények alatt értendb:
Pusptkladanyi Tajékoztatd és Kozmiiveléddsi Kézpont, Kényvtar, Miizeum
Plispskladanyi Egyesitett Ovodai Intézmény
Segité Kezek Szocidlis Szolgéltatd Kézpont, Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgélat és

Kézpont,

A fenti intézmények koziil a GESZ rendelkezik gazdasdgi szervezettel.

A GESZ és a hozza tartozé intézményck a feladataikat az allamhaztartasré! 52016, tobbszor
médosftott 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek tervezésének,
gazdalkodasanak, beszdmolasanak rendszerérdl szolé t6bbszér modositott 368/201 1.(X11.31.)
szaml Kormany rendelet alapjan - a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat el6irasait figyelembe
véve - a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

A GESZ ¢s hozza tartozé intézményei kdzvetlen gazdalkodasi felligyeletét Piispokiaddany
Viros Onkormdnyzata latja el,

A GESZ szervezeti felépitését a GESZ Szervezeti és Miikadés, Szabélyzata tartalmazza.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
az elGirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkeznek, mindazonaltal a kaltségvetési keretszamok
betartaséért és betartatasaért teljes anyagi felelGsséggel tartoznak.

A GESZ gazdasagi tigyintézdi végzik a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények
kényvelését,

A feladatok megosztasardl az intézményekkel ktott munkamegosztdsi megallapoddsok és a
munkakdri leirdsok rendelkeznek.

I. Az iigyrend célja, tartalma

Az Ugyrend célja, hogy a GESZ és a hozzd tartozd intézmények koézott, valamint az
intézményeken beliil tevékenységi korénként meghatdrozza a vezetSk és beosztottak
gazddlkodassal Osszefliggd feladatait, hatéskérét, tovabba a mikddés rendjét az egyes
folyamatok lebonyolitdssnak modjat.

Az ligyrend a kovetkez$ feladatok ellatdsdhoz tartalmaz kételezd eléirdsokat:

- az ¢ves koltségvetés tervezéséhez,

- azelSirdnyzat felhaszndlasahoz, médositasshoz,

- az intézmények tizemeltetési, fenntartdsi, milkodtetési feltételeinek biztositdsahoz,
- avagyon hasznélatahoz, hasznositésshoz,

- amunkaeré-gazdalkod4shoz,

- apénzkezeléshez,

- aszamviteli nyilvantartdsok vezetéséhey,

- a beszamolék elkészitéséhez,

- akételezd adatszolgaltatdsokhoz.

A gazdédlkodassal Gsszefilggé egyes tevekenységek részletes eldirdsait kiilsn szabdlyzatok
rogzitik, melyek a kdvetkezdk:

- aszamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkdz6k és forrdsok értékelési szabalyzata,



- leltdrkészitési és leltdrozasi szabélyzat,

- a bizonylati szabélyzat,

- pénzkezeldsi szabdlyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsénak, selejtezésének szabélyzata,
- ellenérzési nyomvonal,

- Onkdéltségszamitasi szabalyzat,

- kotelezettségvallalési szabalyzat,

- adatvédelmi szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat.

II. A kiltségvetés tervezésével Osszefiiggd feladatok

2. 1. Az elbzetes koltségvetési javaslat tervezése
A GESZ és a hozzd tartozé intézmények eldzetes koltségvetési javaslatst a GESZ az

onkorményzat 4ltal meghatdrozott id6re és tartalommal késziti el

Az elbzetes kiltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az 4llamhéztartdsrol
52616 t8bbsziér médositott 2011, évi CXCV, torvény, a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. tv.,
valamint az nkormdanyzat kéltségvetési koncepcidjénak elbirasait,

Az intézmények eldzetes koltségvetési javaslatdt a GESZ gazdasagi ligyintéz6i és az
intézményekben dolgozé gazdasagi figyintéz0k készitik el a gazdasdgi vezetd és az
intézményvezetdk ttmutatasai alapjan,

A koltségvetési javaslatnak tartalmaznia kell a kivetkezéket intézményenként:

1. létszdm &s bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

Felel6s: gazdaségi vezetd

Hataridé: Piispskladany Véros Onkorményzata altal megadott idépont.

2. afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

Felelds: gazdasagi vezetd

Hatarid6: Ptispokladany Véros Onkorméanyzata 4ltal megadott hataridé.

3. aspecidlis beszerzési igényeket, elvégzends karbantartési és feljitasi munkakat.
Felel6s: igazgaté, gazdasagi vezetd

Hataridé: Piispokladany Véros Onkormanyzata 4ltal megadott idépont elétt 8 nappal

4. Az Osszesitésért felelbs: gazdasagi vezetd
5. A normativakkal kapcsolatos adatszolgaltatasért, az adatok valédisagéért, mindezekkel

sszefliggd nyilvantartasok vezetéséért felelds: gazdasagi vezetd

A) Alap eléirdnyzat tartalma
Az alapel6irdnyzat a tervévet megeléz6 év eredeti elbiranyzatinak a szerkezeti valtozasokkal

¢s szintre hozdsokkal modositott 8sszege.

Szerkezeti valtozdsként kell szerepeltetni a kijvetkezgket:

-a megszlind feladatok elSiranyzatainak éves szint(i torlését,
-a tervévet megel6z6 évben az 6nkorményzat 4ltal az Onkormdnyzati kéltségvetés 4ltaldnos és
céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegl - elSiranyzatok sszegét és az
automatikus tébbieteket,
-a feladat atadas-atvételébd] iiletve megsziintetés¢bsl, az intézmény korszeriisitésébél adods

eléirdnyzat valtozasokat,
-a bevételi elbirdnyzat felemelése miatti eléirdnyzat-névekedést,



-a kiemelt elSirdnyzatok feladatstruktira tbbletbevétel miatti médosulasét.

Nem tekintheté szerkezeti véltozésnak az intézménynél az az elirdnyzat-véltoztatés, melyet

- az Onkormdnyzat egyszeri jelleglinek minésilett az onkormanyzati koltségvetés
altaldnos és céltartaléka terhére,

- egyszeri jelleggel engedélyezett az dnkorményzat az eléz6 évi elbirdnyzat-maradvanya
terhére.

Szintrehozdsként kell szamitdsba venni a koliségvetési évet megelézé évben nem teljes éven
at ecllatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként bedpilt feladatok finanszirozasi
kételezettségek egész évi kiaddsi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld Osszegil kiegészitését,
A koltségvetési évet megel6z6 év eredeti elSirdnyzatinak szerkezeti véaltozdsokkal és
szintrehozédsokkal médositott &sszege a koltségvetés alapeléiranyzata.

B) El6irinyzati tébblet tartalma
A koltségvetési évben jelentkez$ tSbbletfeladatok ellatésara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithaté elbiranyzati t5bblet, amely lehet

1. egyszerij ellegit vagy

2. akovetkezd év koltségvetésébe bedpiils.

Az alapelSiranyzat elSirdnyzati tobblettel névelt ¢sszege a javasolt clBiranyzat, melyet a
kévetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti elbiranyzat +
Szerkezeti valtozasok +
Bazis el6iranyzat +
Szintrehozas +
Alapeldiranyzat +
El6iranyzat tébblet +

+

Targyévi javasolt el6iranyzat

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon Athizods
bevételeket, kiaddsokat, amelyck a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabb4 a javasolt eldirdnyzatok kivetkezd két évre varhaté kihatdsat.

A tervezés sordn biztositani kell, hogy az eldirdnyzatok rendes és rendkiviili bontésban
szerepeljenek.

Az intézmények a koliségvetési javaslat készitéséhez kotelesek megfelelé adatokat
szolgaltatni.

A koltségvetési javaslat feliigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért a GESZ igazgatéja
felelos. Az elSirdnyzatok onkormdnyzaital térténé egyeztetésén a gazdasagi vezets vesz
részt.

Amennyiben az énkorményzat kéltségvetési koncepcidja a fent leirtakat nem kéveti, ugy az

onkormanyzati utasitasokat ketl kévetni.

2.2. A végleges koltségvetés tervezése
A végleges koltségvetés Osszedllitasakor az Snkorményzat képviselStestillete Altal a



koltségvetési rendeletben az intézményekre vonatkozo eldirasokat figyelembe kell venni. Ezen
til a GESZ gazdasdgi lgyintézéi a részletes koéltségvetési eléiranyzatokat tartalmazod
alapokmanyt a Pénziigyminisztérium altal adott évre kiadott tajékoztatéjaban meghatérozott
"A./ Elemi kiltségvetés” megnevezésli nyomtatvanygaritaraval készitik el

A koliségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi eldiranyzatok 6
Osszege egymassal megegyezzen.

Etkeztetési dij: az intézményekben étkez$ tanuldk, illetve gyermekek, akik dvodai étkezésre,
napkézire, menzéra, reggeli-ebédre vagy ebéd-uzsonndra, szocialis étkezésre fizethetnek els,
illetve a koliégiumi ellatas és az alkalmazottak téritése,

Egyéb bevétel: Ez a keretszam tartalmazza:
«  bérleti dijak - minden intézmény
. AFA-visszatériilés - GESZ, 6vodak, kdnyvtar, mizeum
+  Iranyit6 szervi tAmogatés - minden intézmény
+  Kartéritések - minden intézmény
+  Belépddij - miizeum
+  Térlatvezetés - miizeum
*  Szakértd és értékelési dij - mizeum
+  Beiratkozasi dij - kényvtar
*  Internet, szamitdgép-hasznélat - kényvtar
¢ Mdsolas, nyomtatds - konyvtar
*  Konyvtarkozi kolesénzés, méasolas - kényvtar
+  Alkalmazottak telefontéritése - kdnyvtar
+  Késedelmi dij - konyvtar
. Olvaséjegy térités - konyvtar
. Konyvtérités - kbnyvtar
. Selejtkényv értékesités - knyvtar
. Nevezési dij — konyvtar

Tobbletbevételi elGirds: az Onkorményzat altal az intézmények részére elbirt, kételezden
teljesitendd bevételek. ’

Iranyitészervi tdmogatds: az dnkormanyzat altal nytjtott timogatés, mely a fenti bevételekkel
kiegészitve fedezi az intézmények kiadasait.

Személyi juttatdsok: ez a keretszam tartalmazza az alapilletményeket, minimalbérre, garantalt
bérminimumra torténé kiegészitéseket, soros bérfejlesztéseket, egyéb kotelezd potlékokat,
egyéb feltételi6l fiiggd potlékokat, munkaltatéi dontésen alapuld illetményeket, készenlét,
tigyeleti, helyettesitési dijakat, miszakpotiékokat, tulérakat, megbizasi dijakat, jubileumi
jutalmakat, betegszabadsagot, kozlekedési kdltségtéritéseket, helyi bérlet koltségeit, étkezési
hozzéjaruldsokat, lakossdgi folydszamla koliségtéritéseket.

Jarulék: szocialis hozzdjaruldsi ad6, tappénz-hozzajarulds, rehabiliticios hozz4jarulas,
munkaltato altal fizetett személyi j6vedelemadé.

Koziizem: gazszolgéltatés, viz- és csatornadijak, villamosenergia szolgéltatas, szemétszallitds,
tovabbszdmlézott kéziizemi dijak.

Egyéb dologi: készletbeszerzés (szakmai anyagok, lizemeltetési anyagok, arubeszerzgs),



kommunikdciés ~szolgdltatisok (informatikai, egyéb kommunikiciés), reklam- és
propagandakiadasok.

Kérott dologi-tizemorvosi ellatas, killonféle adok, dijak (pl.: cégautd ado).

Etkezés: a szolgaltatotol vasdrolt napkozi, menza, reggeli, ebéd, uzsonna, felnétt illetve vendég
étkezés. Fézékonyhdk esetében a fozéshez beszerzett nyersanyagok,

Beruhdzds: kisértéki, nagyértékii targyi eszkoz beszerzés.

Felyjitds: Amennyiben az 6nkorményzat a 6 kerctdsszegeket més bontasban adja meg, ugy az
intézmények bontésa is véltozik,

Az elkészitett koltségvetést a megadott hatdriddre tovabbitani kell a Pispokladany Varos
Onkormanyzata felé.

A végleges kitltségvetés tsszeallitasaért felelds:
intézmény vezettje - gazdasigi vezetd
A kiltségvetés tovabbitasaért felelds:
intézmény vezetdje - gazdasagi vezetd

I1I. Eldirdnyzat-felhasznalassal, - médositassal kapcsolatos feladatok
Az intézmények részére jovahagyolt tamogatdsi el8irdnyzat csak alaptevékenységre és azzal
osszefliggd egyéb kiaddsokra hasznalhaté fel.

A testitlet dltal a koltségvetési rendeletben eredeti elSiranyzatként jovahagyott el8irdnyzatok
kizott  elSirdnyzat-dtcsoportositasokat  illetve  el8iranyzat-moédositisokat  elézetesen
Piispokladany Varos jegyzdjénél kell kezdeményezni.

A sajat hataskoron kiviil esé eléirdnyzat-atcsoportositas, illetve eléirdnyzat-médositds csak az
onkorményzat képviselotestiiletének dontése szerint hajthaté végre.

Ennek elokészitéséért a GESZ gazdasagi ligyintéz6i és a gazdasagi vezetd felelds.

A GESZ gazdaségi (igyintéz6i és a gazdasdgi vezetd az intézmények 4ltal szolgaltatott adatok
alapjan késziti el a javaslatot az eliranyzat-médositasra.

Az elbirdnyzat-modositasok nyilvantartdsaért a GESZ gazdaségi lgyintézdi és a gazdasagi
vezetd felelds.

Sajat hatdskérben végezhetd eldirdnyzat médositdsok a koltségvetdsi fbosszegeken beliil
lehetséges, pl. dologi irodaszer - dologi folyéirat kbzott.

A sajat hatdskorben végzett eldirdnyzat médositasokrdl késziilt eldirdnyzat naplékat killon
iratgy{ijtben keriilnek leftizésre.

IV. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miikédési feltételeinek

biztositasahoz kapcsol6do feladatok
Az éves Kkoltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozok beszerzéséét az
intézményvezetdk feleldsek,



V. Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok

5.1. A vagyongazdalkodas alapveté kivetelményei

Az intézmények kezelésében levé vagyonnal, valamint azok kezelésével 8sszefiiggtd aiapveto
szabélyokat az 6nkormanyzat vagyonrendelete, illetve a jelen tigyrend tartalmazza,

Az intézmények kezelésében levé vagyonnal felelés médon, rendeltetésszertien kell

gazdalkodni.

Az intézmények kezelésében levé vagyont dtruhdzni, tovabba kivetelésrsl lemondani csak az
énkorméanyzat rendeletében meghatarozott médon €és esetekben lehet.

Az altalanos kvetelmények betartasaért, illetve betartatdsaért az intézményvezetok feleldsek.

5.2. A vagyon nyilvintartasa
Az intézmények eszkozeit és forrdsait a Bizonylati szabalyzat eldirdsai szerint tartalommal és

formaban kell nyilvantartani.

VI. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az intézmények dolgozéit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetikben a
munkaéltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort,

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos cl6készits
munkélatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, 4tsorolds, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) az intézményvezetd altal megbizott személy végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar kozotti - 1étszam és bérgazdilkodasra vonatkozd -
folyamatos munkakapcsolatot az intézményvezetd 4ltal megbizott személy végzi.

Intézményeink és a Magyar Allamkinestar kozott a kézpontositott illetményszamfejtd
rendszeren 4t folyik az adatszolgaltatas.

A kozpontositoit illetmény szdmfejté rendszer miikddtetéséért felelés az intézményvezetd altal
megbizott személy.

A munkaiigyi iratokat (dtsorolds, kinevezés, stb.) a kézpontositott illetményszamfejts
rendszerben kell elkésziteni, majd az intézményvezetdi és pénziigyi ellenjegyzéi ellenbrzés és
alafrs utan a Magyar Allamkincstérhoz elkiildeni.

A tulmunka szamfejtésének elsé 1épéseként az intézmény vezetdje engedélyezi a tilmunka
végzését. A tilmunka engedélyezése torténhet frasban ¢és széban is. Az ligyintézs az
engedélyezett tilmunkat egyezteti a jelenléti iveken szerepl elvégzettel.

Osszedllitja szdmfejtésre a listat, melynek alapjén megtorténik az adatok rogzitése a
kozpontositott illetményszamfejté rendszerben.

Idészakonként az intézmények vezetdi ellen6rzik a szamfejtd altal bevitt adatok egyez8ségét.

A bérjegyzéken a gazdaségi tigyintéz6k ellenbrzik a béradatokat.

A kdzpontositott illetmény szamfejtd rendszerben t6rténd adatrégzités utan interneten keresztiil
keriilnek az adatok a Magyar Allamkinestérhoz, Rogzités ¢és mentés elétt ellendrizni kell a

szamfejtést,

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkoz6 okmdanyokat és bérkihatdst



rendelkezéseket 3 napon beliil kell a Magyar Allamkincstarhoz megkiilden,

A dolgozdk személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekdvetkezett véltozisokat a Magyar
Allamkincstarhoz minden esetben be kell jelenteni,

V1I. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

7.1. Gazdalkod4si jogkiriok szabdlyozisa
Az aldirasi, illetve gazdalkodasi jogkorodket intézményenként részletezve az alairasi
cimpéldany tartalmazza.

Alapvet6 rendezd elv a torvényi szintil szabalyozas. A torvények a gazdalkoddssal 8sszefliggd
feladatokkal ¢és hataskorokkel az intézmények vezetdit (kotelezettségvallalds, utalvanyozas)
valamint a gazdasagi vezetSt (ellenjegyzés) ruhdzzak fel. Ezen hataskérsk - meghatarozott
keretek kozott - az intézmények vezetdje illetve a gazdasigi vezet6 altal felhatalmazott
személyre atruhdzhatdk. Az atruhdzésnak irasban kell megtorténnie, és konkrétan meg kell
jelolni a hataskorokkel felruhdzott személyeket. A hataskorok atadésaval ugyanis a feleldsség
is atruhézasra keriil,

A hataskorok atruhdzasdnal figyelembe kell venni, hogy a kotelezettségvallalashoz és
utalvanyozashoz kapcsolédo ellenjegyzési jogkdr - torvényi cimzetije a gazdasagi vezet§.

7. 1. 1. Kitelezettségvallalas

Az intézmények részér8l a beruhdzdssal, fejlesztéssel, felnjitdssal, karbantartdssal,
eszkbzbeszerzéssel, meglévo eszkozok javitdsival, szakkdnyvek, kézlonyok megrendelésével
kapcsolatban az intézményvezetdk vallalnak kotelezettséget, tartés tdvolléte esetén ezt a
feladatot az intézményvezetd helyettesek latjak el.

7.1.2. Ervényesités

Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben az aldirasi cimpéldanyban szereplé,
erre a feladatra kijeldlt gazdasdgi ligyintézok 1agjdk el. A hazipénztari bizonylatokat is 6k
érvényesitik.

Az {rvényesitési feladatokkal csak pénziigyi szakképesitéssel rendelkezd dolgozét lehet
megbizni!

7.1.3. Utalvanyozas

Az intézményekben az utalvdnyozd az igazgatd, illetve akaddlyoztatdsa esetén az aléirési
cimpélddnyban szerepld, 4ltala kijelolt személy., A kijelolt személyt irasban kell
meghatalmazni.

Az intézményektd] beérkez6 szdmlak esetén csak abban az esetben kertllhet sor a kifizetésre,
ha az utalvinyozds megtortént.

7.1.4. Pénziigyi ellen jegyzés
A pénziigyi ellenjegyzési jogkOit a gazdaséagi vezetd, illetve helyettese gyakorolja.

7. 2. Az operativ gazdidlkodasi jogkort gyakorlok (kitelezettség-vallald, utalvinyozd,
ellenjegyzé, érvényesito) feladatai

7. 2. 1. Kitelezettségvallalas

Az intézmények anyagi eszkdzeinek felhasznéldsat maga utdn vond intézkedés, amelynek



kovetkezményeit, ha a feltétel (pl. munkavégzés, anyag-, druszallitds, szolgéltatds)
bekovetkezett, viselni kell. A kételezettségvallalas eltt meg kell gy6zédni arrél, hogy a
Jjovahagyott (modositott) koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott kiadési elbiranyzata
biztositja-¢ a fedezetet.

A kotelezetiségvillalas lehet:

+ alkalmazdsi okirat,

igazgat6 vagy helyettese igazgatd vagy helyettese igazgatd vagy helyettese igazgaté vagy
helycttese igazgato vagy helyettese igazgat6 vagy helyettese

+ megrendelés,

¢ szerzOdés

+ fizetési elbleg

+ beszerzési eloleg

* visszaigazolt drajanlat

A fenti kitelezettségvéllaldsi okiratok az ellenjegyzés megtoriénte utan érvényesek.

A kotelezettségvéllalasok nyilvantartésa a koltségvetési gazdalkoddsi pénzilgyi és konyvelési
rendszerben torténik.

Elbzetes 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 szerz6déssel, megrendeléssel, visszaigazolt drajanlattal.

Ebben az csetben a kotelezettségvallalasi szandékot az #Elozetes kotelezettségvillalas
ellenjegyzése” nyomtatvanyon kell ellenjegyzésre bekiildeni a kotelezettség teljestilése elétt 8
munkanappal. A pénziigyi ellenjegyzés utdn megtoriénhet a beszerzés, vagy a szolgéltatas
igénybevétele.

A megrendelések, szerz6dések teljesiilését a szamlakon igazolni kell. A beérkezett szamlan
szerepelnie kell a |, Teljesités igazoldsa” kifejezésnek. Intézményeinkben a teljesitést
igazolhatjdk az igazgatok, intézményvezetdk, dvodavezeték, a vezetd helyettesek, gazdasagi
ligyintéz6k, miszaki eléadok, élelmezésvezetdk, illetve az Ovodatitkarok, az alafrasi
cimpélddnynak megfeleléen.

7.2.2. Ervényesités

A szamla beérkezését kovetd, de az elvégzett munka, a szallitott anyag, aru, a teljesitett
szolgaltatas kifizetését, illetSleg a bevételek beszedését megelézé ellendrzd tevékenység. Az
érvényesités sordn feliil kell vizsgélni, hogy a bizonylatok megfelelnek-¢ az alaki és tartalmi
kovetelményeknek,

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

*  ateljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfeleléen tortént-e nmeg,

*jogszabdly szerint jogos-e a kovetelés,

* aszédmla megfelel az alaki kévetelményeknek (kibocsatd, aldiras, bélyegz0),

» aszamla szdmszakilag helyes-e,

* a befektetett eszkzok, készletek bevételezése megtortént-e,

* azelvégzett munka, a szolgdltatds atvétele megtdrtént-e.

7. 2. 3, Utalvanyozas
Az utalvanyozas
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* akiadésok teljesitésének
* a bevételek beszedésének - a 7.1.1, és a 7.1.3. pontban megjelslt személyek altal térténé -

elrendelését jelenti.

Az utalvényozés utalvanyrendelettel torténik. Az utalvanyrendelet killon frasbeli rendelkezés,
amely tartalmazza:

* az utalvany megnevezését,

* arendelkezdnek és a rendelkezést végrehajtonak a megnevezését,

+ a koltségvetési évet,

* abefizetd és a kedvezményezett megnevezését,

+ a fizetés idSpontjat, modjat és dsszegét

* amegterhelendd, j6vafrand6 bankszémla szdmat és megnevezését,

* az érintett szakfeladat, illetve a fokonyvi szdmla szamat, megnevezését,
* az utalvanyozds keltét, valamint az utalvanyozo alairasat.

+ A kotelezettségvéllalds nyilvantartasba vételi sorszamat,

Az utalvanyrendelet a kéltségvetési gazdélkodasi pénziigyi és kdnyvelési rendszerben keriil
kidllitésra a szdmla alapjén, melyen szerepel az utalvanyrendeletet kiallito, rbgzitd, az
érvényesitd, és az utalvanyozo alairasa.

Nem kell kiilén utalvinyozni a termékértékesitésbsl, szolgaltatdsbol - szamla, egyszeriisitett
szamla, szamlat helyettesité okirat, 4tutaldsi postautalvany alapjan - befolyé bevétel
beszedését.

Az utalvanylapon engedélyezett az alairé bélyegzd hasznilata az utalvanyozasra jogosult irdsos
engedélyével.

7.2.4. Pénziigyi ellenjegyzés
a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozashoz kapesolédik.

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

hogy

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

* a jogszabdlyokat, a képvisel6-testillet rendeletéit, hatdrozatait, valamint a belsd
szabalyzatokat betartottak-e,

. a pénziigyi fedezet rendelkezésre ill-e.

Amennyiben a pénziigyi ellenjegyz6 szabélytalansagot 4llapit meg, kételes arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozdt tajékoztatni, aki az intézkedését korrigalhatja,
visszavonhatja,

Amennyiben ez nem torténik meg, a pénziigyi ellenjegyzésre  jogosultnak a
kételezettségvallaldst jelentd okmdényt, ha nem ért vele egyet ,,a kételezettségvallalss pénzilgyi
ellenjegyzése utasitdsra tortént” zdradékkal kell elldtnia, és errél az intézményvezetének az
Onkormdnyzat képvisels-testiiletét 8 napon beliil értesiteni kell,

7.2.5. A teljesités igazoldsa
Az okmanyok alapjan ellenérizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségeét, a szerzbdés, megéllapodds, megrendelds teljesitését.

A teljesités igazolasdt az igazgat6k, intézményvezetbk, 6vodavezeték, a vezetbhelyettesek,
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gazdasagi dgyintézék, <élelmezésvezetdk, illetve az Ovodatitkdrok végzik az alafrasi
cimpéldanyban foglaltak szerint. Médja: bélyegzé, alairas, datum. Ezalatt azt értjitk, hogy a
megrendelt dru, szolgdltatds a kotelezettségvallalds dokumentumaban foglalt mennyiségnek,
minGségnek megfelel. A kotelezettségvallalas nyilvéantartasaro! killsn szabalyzat rendelkezik.

7.3, Pénzeszkozok kezelése

Az intézmények koltségvetési elSirdnyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az énkorményzat ltal meghatirozott pénzintézetnél vezetett bankszamlan és a
hazipénztarban kell kezelni.

Az intézmények a koltségvetési elszdmoldsi szdmldn levs szabad pénzeszkdzeit betétként
kizarolag a szamlavezet$ pénzintézetnél a koltségvetési elszamoldsi szamldhoz kapesoléds
alszdmlan kotheti le,

A bankszdmldn kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot:

© az intézmény vezetbje,

. az intézmény vezetd helyettese

. a gazdasagi vezetd,

. az intézmények kijelslt dolgozoi gyakoroljak.

A bankszdmla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szémlardl kiadds csak az érvényesitett,
utalvanyozott ¢s pénziigyileg ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil
~atutaldsi megbizds” a bankba nem kiildhet, beszedési megbizas sem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aliras bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom elssorban az intézmények hazipénztaraban bonyolédik. Ennek szabalyait
a kilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen kivilli pénzforgalom
(atutalds, beszedési megbizas) a szdmlék, szerz6dések, megéllapoddsok és egyéb okményok
alapjan az intézmények elszdmoldsi szdmldjan bonyolédik.

VIIL, Szamviteli nyilvantartasok vezetése
A szémviteli nyilvéntartisok vezetése soran a szamviteli térvényben és a Kormanyrendeletben
meghatdrozott alapelveket a kényvvezetés soran érvényesiteni kell.

Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az intézmények eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
A szémviteli nyilvéntartdsokba csak szabélyszerilen kiallitott bizonylatok alapjan lehet

adatokat bejegyezni. .
A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon \igy kell régziteni, hogy azok a kitelezd
meg0rzési hatériddig olvashatok legyenek,
Szigorii szdmaddsi kotelezetiség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek

o illetéktelen felhasznaldsra, visszaélésre adhat alkalmat,

* a nyomfatvany ért¢k¢t meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek

megfelel6 ellenérték fejében szerezhetdk be.

Szigor szimadésu nyomtatvanyként kell kezelni az intézményeknél:
e akészpénzesekket,
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kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
pénztirjelentést,

sorszamozott trlapokat,

leltdrozassal kapcselatos nyomtatvanyokat,
kikiildetési rendelvény

®  nyugta

szémla

ajdndékutalvany

¢ szabadsidgengedély (t5mb)

Az cbbe a kérbe tartoz6 nyomtatvinyok készletérdl és felhasznalasarol olyan nyilvantartist
kell vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszdm szerint, tovabba a
készletvéltozasok idépontjai egyértelmtien megéllapithatok.

A felhaszndlo koteles a nyomtatvényokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvéntartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szémlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz,

IX. Adatszolgaltatishoz, beszamol6 készitéséhez kapesolodé feladatok

9, 1. Evkozi pénzforgalmi adatszolgaltatdsi kitelezettség

Az intézmények a teljesitett kiadasok ¢s bevételek alakuldsardl a konyvvitel és a koltségvetési
elszamoldsi szdmla pénzforgalma alapjan havi pénzforgalmi jelentést kdtelesek késziteni, '
Havonta el kell késziteni az Snkormanyzat altal meghatérozott hatdridéig a PM Infot, a
mérlegjelentést negyedévente.

Ezekhez csatolni kell a pénzforgalmi jelentést, a f6kényvi kivonatot, a teljestilés tablat.
Informdci6t kell nydjtani a beruhdzdsokrdl és feltjitasokrél, valamint a vevd és szallitd
allomanyrél.

A Koliségvetési jelentés és a Mérlegjelentés elkészitéséért és hataridére t5rténd tovabbitasadit a
gazdasdgi vezet$ és a GESZ gazdasagi ligyintéz6i feleldsek.

9. 2. A kiltségvetési beszamold Gsszedllitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmények az elSirdnyzatok felhasznaldsarsl és a gazdalkodésrol a kéliségvetési szervek
beszdmolasi és kinyvvezetési kotelezettségérsl szolé Kormanyrendelet elbirdsai szerint éves
beszamoldt koteles késziteni,

A beszamol6t az nkormdnyzat dltal meghatérozott hatdridére és tartalommal kell elkésziteni,
a Pénzligyminisztériumnak a zérszdmadasra vonatkozé téjékoztatoja figyelembe vételével.

A beszdmolot a GESZ, gazdasagi tigyintéz6i Allitjak Gssze a beszamold trlapjainak kitsltésével.
A beszémolét az intézmények vezet6i és a gazdasagi vezetd irja ala.

9.2.1. Az éves beszdmol6 tartalma, a beszamold-készités feladatai
Az éves kiltségvetési beszamolo részei:
¢ konyvviteli mérleg,
e pénzforgalmi jelentés,
¢ pénzmaradvany kimutatas,
¢ clbiranyzatmaradvény kimutatas,
» kiegészité mellékletek,
Az intézmények az éves beszdmoldsi kotelezettségitknek a Pénziigyminisztérium 4ital
Osszedllitott ,, Intézményi Koltségvetési Beszdmolé ” adatainak kitoltésével, az dnkormdnyzat
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altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz cleget.

Az ¢éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibél az év végi, december 31-i fordulénapot
figyelembe véve kell elkésziteni.

A f8kdnyvi kivonat 8sszedllitdsa elétt a kévetkezdket kell biztositani:

® © o o

leltar készitése és tvezetése a kdnyvelés adatain,

az elirdnyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt el6irdnyzatokra, az
irdnyité szervi és sajat hatdskorii dtesoportositasokra vonatkozéan,

év végi zérlati munkdk elkészitése,

a mérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek érickelésével.

Az ¢év végi zérlati munkdk soran a kovetkezéket kell elvégezni:

a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival,

a pénztarjeleniések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fékonyvi
pénztarszamla adatdval,

a decemberben kifizetett bérek elszamolasat feladas alapjan,

a bevételek ¢s kiadésok konyvelését december 31 -ig szakfeladatonként,

a leltarral megéllapftott készletek, kovetelések (addsok, vevdk egyéb kdvetelések) és
kotelezettségek (szallitok) allomanyvaltozasinak elszdmoldsdt a tSkevaltozassal
szemben,

a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az 4lloményi és forealmi szamlak
atvezetését az allomanyi szamlakra a tékevéltozassal egyidejiileg t6rténd elszamolassal,
az értékesbkkenések elszamolasat,

Az éves beszdmoldt a naptari évrél december 31-i fordulénappal kell elkésziteni, és azt az
onkormdnyzatnak kell megkiildeni az altaluk meghatarozott idépontban,

Az éves beszamolo 8sszeallitasaért és hataridére torténé tovabbitisaért a gazdasagvezett és a
GESZ gazdasagi ligyintéz6i a felelések.

X. ZARO ES EGYEB RENDELKEZESEK
Ezen szabalyzat 2020.08.01. napjén Iép hatalyba, A térgyra vonatkozé minden kordbbi
szabalyozas hatalyat veszti.
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Megismerési nyilatkozat

A Plispbkladdny Varos Gazdasdgi Ellaté 2020.08.01. napjatél hatalyos Ugyrendjében

foglattakat megismertem.
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