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ELOSZO

A gazdasdgi szervezet a koltségvetési szerv, illetve — a munkamegosztis és a
felelosségvallalas rendjét rogzitd megallapodds szerint — a hozza rendelt koltségvetési



szervek mikodtetéséért, a gazdalkodds megszervezéséért ¢és iranyitdsaért, a vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10/A. § alapjan a gazdasagi szervezetnek az Avr. 13. 5 §
bekezdése szerinti ligyrenddel kell rendelkeznie.

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint ,,a gazdasdgi szervezet:

a) a koltsegvetés tervezéséert, az eldoiranyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasdért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamoldasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

b) a kéltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalataban lévé vagyon haszndlataval, védelmével dsszefiiggo feladatok teljesitéséeért
felelds szervezeti egység.”

Az tiigyrendi szabalyozas célja, hogy részletesen rogzitse a gazdasagi szervezet feladatait, a
vezetdk és mas dolgozdk feladat-, hatés- és jogkorét.

Természetesen az tligyrend tagoltsagat, szerkezetét alapvetéen meghatarozza a
koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének nagysaga, felépitése.

Ebben a kiadvanyban a kormanyrendeletben eldirt kovetelmények betartasanak figyelembe
vételével dolgoztunk ki ajanlott megoldédsokat az ligyrend tartalmara vonatkozoan.

A szabdalyzat minta néhany helyen az adaptalds megkonnyitése érdekében - magyarazo,
értelmezd, ajanld - leirasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni az iigyrendbe. A
konnyebb felismerhetdség érdekében ezek a részek d o /¢t betiivel jelennek meg.

A kiadvany szerzoi jogvédelem alatt all.
A szabalyzat megvasarloi a sajat szervezetiikre vonatkozo adaptalashoz felhasznalhatjak.
Uzletszerl felhasznalasa, illetve tovabbadasa a szerzoi jogrol sz6lo térvény eldirasaiba iitkozik.

UGYREND

. (Koltségveteési szerv) gazdasdgi szervezetének feladatait az
allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az
allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elSirasait figyelembe
véve - a kovetkezok szerint hatarozzuk meg.



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

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

- a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznéaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, és

— a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatdban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd feladatok
teljesitéséért

felelOs szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a ..cceeeeeenneneenn (koltségvetési szerv) mint az iranyité szerv
altal Kkijelolt koltségvetési szerv a kovetkez6 — gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé — koltségvetési szerv(ek) vonatkozasaban is ellatja az Avr. 9. § (1)
bekezdésében megjelolt feladatokat:

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kozponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatdrozza a .................. (Koltségvetési szerv)
gazdasagi szervezete altal ellatando feladatokat, a vezetdk és a gazdasagi szervezet
pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelos alkalmazottak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsd (szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas
modjat, szabalyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirdsokat, szabalyokat:

—az éves koltségvetés tervezése,

—az elodiranyzat felhasznalas, modosités,

—az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

—a vagyon hasznalat, hasznositas,

—a munkaerd-gazdalkodas,

—a pénzkezelés,

—a konyvvezetés.

2. A koltségvetés tervezeésével osszefiiggo feladatok
2.1. Elozetes koltségvetési javaslat

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat az ................ (Onkormanyzat/iranyito
szerv) altal meghatarozott hataridore és tartalommal késziti el.



Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az
Avr., el6irasait, tovabba az Onkormanyzat koltségvetési koncepciojat (az iranyito szerv
altal kiadott tervezési utasitast, iranyelvet).

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat ..................... (szervezet, személy) késziti
el, és gondoskodik az 6nallo szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi 6nallo szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe
kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a kovetkezdket:

— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

— a specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és feltjitasi

munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerlsitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok koz¢ torténd beépitésérol.

A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek
— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

— a tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jelleggel
varhatoak,

— jogszabalyon alapulnak, vagy

— az eszkdzok hasznositasaval fliggenek Ossze.
2.2. Az elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban, a végleges koltségvetés Osszeallitdsakor az
Onkormanyzat kéltségvetési rendeletében (az irdnyité szerv dltal meghatdarozott)
elfogadott bevételi és kiadasi eldirdnyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok
Osszegének ismeretében ¢és a koltségvetés végrehajtdsdra vonatkozd szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

—a intézménylink, valamint

—a intézménylinkhoz, mint kijelolt koltségvetési szervhez rendelt koltségvetési
szervek

elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartds szamvitelérdl szold 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld
eredeti eldiranyzatokat, valamint ac) ¢s ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok
tervértékeit tartalmazza.



A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium  4ltal targyévre kiadott ,C) Onkormanyzati intézményi elemi
koltségvetés”, mig a kozponti koltségvetési szerv elemi Kkoltségvetését
Nemzetgazdasagi Minisztérium altal targyévre kiadott ,,A) Intézményi elemi
koltségvetés” megnevezesii nyomtatvanygarnitira Kitoltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az iranyito szerv altal megadott hataridére tovabbitani
kell a Polgarmester (az irdanyito szerv) részére.

A végleges Kkoltségvetés oOsszeallitasaért és a Polgarmesteri Hivatal/K6zos
Onkorményzati  Hivatal (az  irdnyito  szerv) részére hatdridére  torténd

r rr

megkiildéséért.......................... felelos.

A kozponti alrendszerbe tartozo koltségvetési szerv elemi koltségvetését a fejezetet
iranyit6 szerv hagyja jova.

Az Onkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a
Polgarmester hagyja jova.

3. Eléiranyzat modositas

Eldiranyzat-modositas a intézményiink, valamint a hozzéarendelt 6ndlloan miikodo
koltségvetési szerv részére megallapitott kiadasi eldiranyzat ndvelése vagy csokkentése,
a bevételi eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az
allamhaztartas Onkorményzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett —
kiadasi elOiranyzatai foosszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi eldiranyzatok
egyideji csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az Onkormanyzat (az irdnyité szerv) 4ltal eredeti eldiranyzatként jovahagyott
eldiranyzatok kozott eldiranyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-mddositasokat az
Onkormanyzat Jegyz0jénél (az iranyito szervnél) kell kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:

— azelbiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,

— az eléirdnyzat modositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megdrzése

— ajovahagyott eldirdnyzat modositasok nyilvantartasa.

Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirAnyzat-modositds csak az Onkormanyzat
képviselo-testiiletének (az iranyito szerv) dontése alapjan az abban foglaltak szerint
hajthat6 végre.

Az eldiranyzat modositas elOKESZItESEETt ......ovevuveniiininiriiieenee felelds.



A jovahagyott kiemelt el6iranyzatokon belill a részeldiranyzatoktol — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkormanyzat (irdnyité szerv) 4altal meghatarozott
kivételekkel — intézményiink, valamint a intézménylinkh6z rendelt koltségvetési szerv
eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti
bontasban kell vezetni, és abba az eldirdnyzatok barmely valtozasat a valtozast
kovetden azonnal feljegyezni.

Az eléiranyzatok nyilvantartisanak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet 1. Eléiranyzatok
nyilvantartasa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az elbiranyzatok, illetve azok mddositasanak nyilvantartasaért ......................... felelOs.

4. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miilkodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt iizemeltetési, fenntartdsi, mikodési feladatai a
kovetkezok:

— az lzemeltetési, fenntartasi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése
¢s az eldiranyzatokkal torténd 0sszehasonlitasa,

— akoltségtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.

Az ¢éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszk6zok beszerzéséért
.............................. felelOs.

Az évente rendszeresen ismétlodo fenntartasi, karbantartasi feladatok elokészitéséért,
végrehajtasaért ................. felelOs.

5. Beruhazassal, felujitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatban a kovetkezd
fobb feladatokat kell ellatnia:

— a koltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az ¢évkozi modositasahoz a
beruhazasokkal, feltjitdsokkal  kapcsolatos  el6iranyzatok — felmérése,
javaslattétel elokészitése,

— a tervezett beruhazasok, feljitasok tervezett 0sszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztdsdra a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembe vételével,

— a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,



— a befejezett beruhdzédsokkal, feltjitdsokkal kapcsolatos alloméanyba-vételi
bizonylat és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhdzéssal, felujitdssal létrejott targyi eszkdz, immateridlis joszag
konyvviteli  nyilvantartasi  rendszerben  (fokonyv, analitika)  torténd
szambavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. A vagyongazdalkodas alapveto kovetelményei

Az intézmény tulajdondban, haszndlataban levd vagyonnal, valamint azok kezelésével
Osszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat ................ szamu vagyonrendelete,
(az irdnyito Szerv .................... szamu rendelkezése) illetve a jelen ligyrend tartalmazza.

Az intézmény tulajdondban, haszndlatdban levé vagyonnal felelés modon,
rendeltetésszertien kell gazdalkodni.

Az intézmény tulajdondban, hasznalatdban levd - a kdzponti kéltségvetési szerveknél a
koltsegvetesi torvenyben, az dallami vagyon kezelésére vonatkozo kormdanyrendeletben, a
helyi onkormanyzatoknal a helyi 6nkormanyzat rendeltében meghatarozott értékhatar
feletti - vagyont értékesiteni, az allami, onkormanyzati tulajdonban 1év6 vagyon feletti
vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznalatat, illetve a hasznositads jogat atengedni csak
nyilvanos, (indokolt esetben zartkorll) versenytargyalds utjan, a legjobb ajanlatot tevd
részére lehet.

Az intézményhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezel6i jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak (a kézponti koltségvetési
szerveknél torvényben, a helyi onkormanyzatndl az onkormanyzat rendeletében)
meghatarozott médon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvintartdsa

Az intézmény eszkozeit és forrdsait az allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet, a Szamlarend, valamint a Bizonylati rend eldirasai szerint kell
nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasacrt ..........cccceevieeeiieeeiieeeiiee e felelOs.
Onkormdnyzati kéltségvetési szerveknél:

Az dnkorményzati vagyon részét képezo torzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilonitetten
kell nyilvantartani.
A torzsvagyont

— forgalomképtelen és

— korlatozottan forgalomképes



vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI torvény, valamint az
Onkormanyzat ............. szamu rendelete hatarozza meg.

Az intézményiink altal kialakitott analitikus és fokonyvi nyilvantartdsi rendszerben
biztositani kell a vagyon teljeskorii mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

. Munkaero és bérgazdalkodas
Onkormanyzati koltségvetési szervek:

Intézményiink, valamint intézményilinkh6z rendelet — gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd — koltségvetési szerv engedélyezett 1€tszamat az irdnyito szerv allapitja meg.

Intézménylink a szdmara munkét végzd személyek részére a munkabért, illetményt,
egy¢b juttatdst és az ehhez kapcsolodd adod-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a
munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés Gtjan
végzi.

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

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elokészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) ...........cou....... végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve kozotti - 1étszam és
bérgazdalkodasra vonatkoz6 - folyamatos munkakapcsolatot .......................... biztositja,
mint jelento-felelds.

A személyérél és a személyében beallott valtozasrél a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes SZerveét ......oovvvvvevcvveenieeennee. tajékoztatja.

A felelés tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat
a
— rendelkezéseket,

— jelentéseket,
— okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok ¢és egyéb jarandosagok

folydsitasara kdzvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozdé okmdényokat és bérkihatast
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervéhez.



A jutalom kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget

a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelent6-felelosnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-felelds
vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére
valo teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell
adni a jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem ¢ kezeli, illetve nem 6
késziti eld.

Kozponti kéltségvetési szervek:

Intézményiink, valamint intézménylinkhoz rendelet koltségvetési szerv engedélyezett
1étszamat az irdnyito szerv allapitja meg.

Intézménylink a szdmara munkét végzd személyek részére a munkabért, illetményt,
egy¢b juttatdst és az ehhez kapcsolodd adod-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a
munkaltatdt terheld fizetési kotelezettségeket a ........oooooiiiiiini.l. (kozpontositott
illetményszamfejtés vagy a sajat illetményszamfejtése) Gtjan végzi.

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

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
elékészitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) ...........couo...... végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar illetékes szerve kozotti - 1étszam és
bérgazdalkodéasra vonatkoz6 - folyamatos munkakapcsolatot .............. biztositja, mint
jelento-felelds.

A személyérdl és a személyében beallott valtozasrol a Magyar Allamkincstér illetékes
SZETVEL v tajékoztatja.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar illetékes szervéhez mindazokat a

— rendelkezéseket,



— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandosagok
folyositasara kozvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,
— a levont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget

a Magyar Allamkincstar illetékes szervéhez be kell jelenteni.
A dolgozdék személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a
Magyar Allamkincstar illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-felelosnek

— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar illetékes szerve éltal
kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,

— az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartdsokat a jelentd-felelds
vezeti.

A Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve részére torténd adatszolgaltatas a
.................... (KIRA kozpontositott illetményszamfejto )Jrendszeren keresztiil torténik
A Magyar Allamkincstar illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére valo
teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelent6-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti
eld.

8. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szervvel

(Ebben a pontban rogzitett szabalyozasra csak akkor van sziikség, ha — az iranyito szerv
dontése alapjan — a koltségvetési szervhez gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv tartozik.)

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szervnek (....................... ) és
P (koltségvetési szervnek), mint az iranyitd szerv altal kijeldlt
koltségvetési szervnek — az Avr. 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan —
munkamegosztasi megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas és feleldsség
vallalas rendjét rogziti.

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



A munkamegosztdsi megallapodas elkészitéséért ¢és folyamatos aktualizalasaért

9. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartdsok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl sz6lo
2000. évi C. torvényben ¢és az allamhdaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm.
rendeletben meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Intézménylink, valamint az Intézményiinkhoz
rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve
forrdsainak allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiéllitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertiien kiallitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talld moédon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzeési hataridéig olvashatok legyenek.

10. Allami tamogatasok igényléséhez, év kozbeni lemondasahoz, évkézi potlolagos
igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezd allami tamogatisok 0Osszegének
igényléséhez
— az intézményiink, tovabba
— a intézménylinkhoz rendelet gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek

altal ellatott feladatokhoz kapcsolodd mutatészamokrol irasban adatot kell szolgaltatni
az Onkormanyzat Polgadrmesteri Hivatala/K6z6s Onkormanyzati Hivatal felé, az altala
meghatarozott formaban és tartalomban.

Az adatszolgaltatasért .................cooeiinni. felelOs.

11. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso szabalyzatok kesziteset kételezo jelleggel az
Ahsz. és Avr. irja eld.

Az intézményben a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

— szamlarend,
— szamviteli politika,
— eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,



— leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,

— bizonylati rend,

— pénzkezelési szabalyzat,

— Onkoltség szamitasi szabalyzat,

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

— beszerzések lebonyolitasanak szabélyzata,

— kikiildetési szabalyzat,

— anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabélyzat,

— reprezentacids kiadasok szabalyzata,

— gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
— telefonhasznalati szabalyzat,

— a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjérdl szolod
szabalyzat,

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasdért .............cceeeveenneen. felelOs.
A szabdlyzatokat a jogszabdlyi-, valamint az intézmény feladatdban bekdvetkezett
valtozas esetén a valtozast kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében altal kotelezen készitendd szabalyzatokat a valtozast
kovetd 30 napon beliil kell modositani.

A szabalyzatok elkészitéséért ¢és folyamatos aktualizalasdért ..........ccccocvvinne.
felelds.
13. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakdri leirdsok
tartalmazzak.
A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért .................... felelds.

A munkakori leirdsok a jelen ligyrend fliggelékét képezik.

14. Zaro rendelkezés



A GAZDASAGI SZERVEZET UGYRENDJE
P2 1) napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
el6irasait, valamint

— ha a koltségvetési szerv sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmertiilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A szabalyzat modositasaért ........................... felelos.

Koltségvetési szerv vezetdje Gazdasagi vezet6



Megismerési nyilatkozat

A (koltseégvetesi szerv) 201... ..... —t6l hatalyos Gazdasagi szervezetének
tigyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
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