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A gazdasagi szervezet fogalma, az ligyrend célja, tartalma
A koltségvetés tervezésével Osszefiiggd feladatok
El6zetes koltségvetési javaslat

Az intézménylizemeltetési, fenntartdsi, mikodési feltételeinek biztositasahoz kapcsolddé feladatok . A
gazdasagi szervezet kiemelt Uzemeltetési, fenntartdsi, mikodési feladatai
Beruhazassal, felljitassal kapcsolatos feladatok
Vagyongazddlkodassal kapcsolatos feladatok

A gazdélkodas rendjét meghatdrozo belss szabalyzatok készitésére, tartalmara vonatkozé elgirasok
Munkakori leirdsok



UGYREND

Véc Varos Onkorményzat Gazdasigi Hivatala (tovabbiakban Gazdasagi Hivatal) feladatait az
allamhéztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet

(tovabbiakban: Avr.) alapjén - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve - a
koévetkezok szerint hatdrozzuk meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az tigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:
a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak
¢s felhaszndldsdnak (a tovdbbiakban egyiitt: gazddlkodds) végrehajtaséért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
€s
b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért,
a hasznilatdban 1évé vagyon haszndlataval, védelmével &sszefiiggd feladatok
teljesitéséért felelds szervezeti egység.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Gazdasagi Hivatal gazdasagi szervezete 4ltal ellatando
feladatokat, a vezetdk és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért
felelos alkalmazottak feladat- és hatdskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a belsé
(szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartds modjat, szabalyait.

Az ugyrend a gazdasigi szervezet altal ellatandé kovetkezd feladatok végrehajtaséhoz
kapcsoléddan tartalmaz elbirasokat, szabalyokat:

|

az éves koltségvetés tervezése,

— az eldiranyzat felhasznalas, mddositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, mikddtetés, beruhazas,
— a vagyon hasznalat, hasznositas,

~ a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— akonyvvezetés.

A koltsegvetes tervezésével dsszefiiggo feladatok

Elozetes koltségvetési javaslat

Az intézmény elGzetes koltségvetési javaslatat az irdnyitdé szerv A4ltal meghatarozott
hataridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési Javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az
Avr., eléirasait, tovabba az Onkorményzat koltségvetési koncepciojat.

Az 6vodak, kulturdlis intézmények és a Gazdasagi Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatat a

gazdasagi vezetd, késziti el. Gondoskodik az 6nallé szervezeti egységek tervezési feladatainak
koordinélasardl.



A tervezés soran valamennyi 6nall6 szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe kell
venni.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a ko vetkezéket:
— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
- a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

— a specidlis  beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és  felujitasi
munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszer(isitése utan gondoskodni kell a kiadasi
el8iranyzatok koz¢ torténd beépitésérol.

A kiadési elSirdnyzatok mellett koriiltekintéen szdmba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a intézményiink feladataival, kapcsolatosak és

— jogszabalyon alapulnak,

- szerz6désen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
— esetl jelleggel vagy egyébként varhatoak,

— az eszk6z6k hasznositasaval fliggnek dssze.

Az elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszéban,a végleges koltségvetés Osszeallitisakor az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében (az irdnyitd szerv dltal meghatdrozott)elfogadott bevételi és kiadasi
eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt el6irdnyzatok Osszegének ismeretében és a

koltségvetés végrehajtasara vonatkozod szabalyok figyelembevételével el kell késziteni az
intézménytink elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhdaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szereplé —eredeti

eléirdnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatdsok tervértékeit
tartalmazza.

Az intézmény elemi koltségvetését a KGR K11 rendszerben ,Elemi koltségvetés”
megnevezeésli  nyomtatvanygarnitira Kitoltésével késziti el. Az elkészitett koltségvetést az
iranyité szerv altal megadott hatériddre tovabbitani kell az irdnyité szerv részére.

A végleges koltségvetés Osszedllitasaért, KGR-be valo berdgzitéséért, valamint az irdnyité szerv
részére hataridére torténd megkiildéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az 6nkorményzat altal iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Képviseld testiilet
hagyja jova.

Eloiranyzat modositas

Elbirdanyzat-médositas az intézménylink, valamint a hozzarendelt onalléan miksds
koltségvetési szervek részére megallapitott kiaddsi eléiranyzat novelése vagy csdkkentése, a

bevételi eldiranyzatok egyidejlii novelése vagy csokkentése mellett, kizarolag feliigyeleti szerv
engedélyével.

Eldiranyzat-dtcsoportositdss sajiat hataskérben az 4tcsoportositast végrehajto
koltségvetésének — az allamhéztartds 6nkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet
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Osszesitett — kiaddsi elGirdnyzatai f60sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi
eldiranyzatok egyidejii csokkentésével és novelésével végrehajtott médositas. fe l i gyeleti
hatask8rben: A kiemelt eldirdnyzatok kozott el8irdnyzat dtcsoportositas csak feltigyeleti
engedéllyel. Az iranyitd szerv altal eredeti el8iranyzatként jovahagyott eléiranyzatok kozott
el6iranyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-médositasokat az irdnyité szervnél kell
kezdeményezni.

Az elbirdnyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
~ az elbiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
— az elbiranyzat modositdst megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megbrzése
— ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartasa.

ElSirdnyzat-atcsoportositas, csak az Onkorményzat képviselé-testiiletének dontése alapjan az
abban foglaltak szerint hajthat6 végre.

Az elbirdnyzat modositas elokészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az el8iranyzatok, illetve azok médositasanak nyilvantartasaért a gazdasagi vezeté felelés.

Az intézményiizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok . A gazdasdgi szervezet kiemelt
iizemeltetési, fenntartasi, miakodési feladatai

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 151. § 2)
bekezdése alapjan gyermekétkeztetési feladatokat 14t el Vac Véros kozigazgatasi teriiletén 16v6
nevelési €s oktatasi intézményekben

Kozponti beszerzés, az alapelldtashoz tartozd orvosi rendeldk miszerparkjanak pétlasa, a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Orvosi rendelék hasznalatba adésa, az orvos és az 6nkormanyzat kozott 1étrejott szerzédésben
meghatérozott feladatok, snkorményzatot terheld részének végrehajtasa

Ellato, szolgaltatd és iizemeltetd tevékenysége az SZMSZ-ben meghatirozott Vac Véros
Onkormanyzat fenntartasaban mikodé ingatlanokra terjed ki

Az onkormanyzati tulajdont, a koltségvetési szerv kezelésében 1évé ingatlanok bérbeadasa,
hasznositasa

Gazdalkodasi feladatok kozos lebonyolitdsa. Az intézmények kozotti gazdasagi egyiittmiikddés
el6segitése. Az anyagi eszk6z0k gazdasagos felhasznalasa, illetve annak elosegitése.

Az Uzemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az eldiranyzatokkal
torténd Osszehasonlitasa,

. a koltségtakarékos megoldasok keresése,
° kotelezettségvallalasok el6készitése, lebonyolitasa.

Beruhazassal, felujitassal kapesolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatban a kovetkezd fobb
feladatokat kell ellatnia:
- a Kkoltségvetés Osszedllitdsdhoz, valamint az évkozi modositdsdhoz a
beruhéazasokkal, feltjitasokkal kapcsolatos eléiranyzatok felmérése, javaslattétel
elokészitése,

— a ftervezett beruhdzdsok, feljitasok tervezett Osszege azt szitkségessé teszi,
atadas kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,
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— amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajénlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztisara a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembe vételével,

— aberuhdzasok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhdzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba- vételi
bizonylat és izembe-helyezési okmany elkészitése,

— a beruhazéssal, felujitassal Iétrejott targyi eszkoz, immateridlis joszag
kényvviteli nyilvantartasi rendszerben (f6kényv, analitika) torténé szdmbavétele.

Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A vagyongazdilkodds alapvetd kivetelményei

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

A vagyon nyilvintartdsa

Az intézmény eszkozeit és forrdsait az allamhdztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I1.11.) Korm.
rendelet, a szdmlarend, valamint a Gazdasagi Hivatal belsé szabalyzatainak eléirdsai
szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért pénziigyi eléadok felelések, a munkakori leirasukban eldirtak szerint.
Intézményiink altal kialakitott analitikus és f6konyvi nyilvantartasi rendszerben biztositani kell
a vagyon teljes korti mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

Munkaeroé és bérgazdalkodas
Intézménylink engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv allapitja meg.

Intézménylink a szdmara munkdt végzé személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatést és az ehhez kapcsolodé ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaéltatét terheld
fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés ttjan végzi.

Az intézmény dolgozéit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetikben a
munkaltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkért.

A kinevezéssel, az dtsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el8készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) munkatigyi foeldadok végzik, a Kincstar kozponti bérnyilvantartd rendszerében
(KIRA) a munkakori lefrasukban eléirtak szerint. Tovébbé feladatuk az intézmény és a Magyar
Allamkinestar teriiletileg illetékes szerve kozotti - 1étszam és bérgazdalkoddsra vonatkozé -
folyamatos munkakapcsolatot biztositani.

Feleldsek tovabbitani a Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szervéhez mindazokat a
— rendelkezéseket,
— jelentéseket,
— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jérandosagok folydsitasara
kozvetleniil vagy kdzvetve kihatassal vannak.



A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozé okmanyokat és bérkihatisa

rendelkezéseket havonta meg kell killdeni Magyar Allamkincstar tertiletileg  illetékes
szervéhez.

A Gazdalkodonal kifizetett béreket szintén a Kincstar KIRA rendszerében kell rogziteni.
A dolgozok személyi, csalddi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkinestar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

Az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstéar tertiletileg illetékes
szerve altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia, az adatkézlés, véltozasjelentés sordn a

Magyar Allamkincstar tertiletileg illetékes szerve 4ltal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A létszam- €s bérgazdalkodésra vonatkozd naprakész nyilvantartisokat a munkaiigyi f8eléadok
vezetik, és ebbdl a nyilvantartasbol készitenek kiilonbsz6 kimutatisokat.

A Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve részére t6rténd jelentések hataridére valo
teljesitéséhez a vonatkozéd dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a
munkatigyi foeléadok részére abban az esetben, ha azokat nem & kezeli, illetve nem & késziti
eld. (pl: jelenléti ivek)

A pénzkezelés

A pénzkezelés eljards rendjét a Gazdasagi Hivatal pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Célja,
hogy meghatdrozza a Gazdasagi Hivatal és a szervezetileg hozz4 tartozé Konyhéakon valamint a
miikodési korébe tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknél a
pénzforgalom -készpénzben, illetve bankszdmlan tdrténé- lebonyolitas rendjének, a pénzkezelés
személyi €s targyi feltételeinek, feleldsségi szabalyainak eljarasrendjét. Meghatirozza tovabba a
készpénzben ¢s a bankszamlan tartott pénzeszkdzok kozotti forgalom bonyolitasanak rendjét, a
keészpénzalloméanyt érintd pénzmozgisok jogeimeinek eljarasi rendjét, a napi készpénz zaré
allomény maximalis mértékét, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetends eljarast, az
ellendrzés gyakorisdgat valamint rendelkezik a pénzszdllitas feltételeir6l, a pénzkezeléssel
kapcsolatos bizonylatok rendjérol és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

Szamviteli nyilvantartisok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvényben €s az allamhdaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket, el6irdsokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Intézményiink eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartdsokba csak
szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo moédon dgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
meg0rzési hatariddig olvashatok legyenek.



A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
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vonatkozé el6irasok
1. Ugyrend
2. Szervezeti és Miikodési szabalyzat,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
intézésének, tovabb4 a kotelezden kézzéteendd adatok
nyilvanossdgra hozatalanak rendjérsl
24.

A szabalyzatokat a jogszabdlyi-, valamint intézményink feladatdban bekovetkezett

2.1. ITratkezelési szabélyzat

2.2. Szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendje

2.3. Kockazatkezelési szabalyzat

2.4. Nyomon kovetési rendszer kialakitdsa

. Szamviteli politika

. Szamlarend

. Szamlatiik6r

. Pénzkezelési szabalyzat

. Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének
szabalyzata

. Onkoltség szamitési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
Kotelezettségvallalas eljarasi rendjének szabalyzata
Kozbeszerzési szabalyzat

Kikiildetések elrendelésének szabalyzata

Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmi tizemeltetési szabalyzat

Vezetekes és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyozasa
Bizonylati szabalyzat

Ké6zalkalmazotti szabélyzat

Védéruha szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Esélyegyenl6ségi szabdalyzat

Elelmezési szabalyzat

Ko6zérdek adatok megismerésére iranyulé kérelmek

Belsoellenorzési kézikonyv

valtozasokat kdvetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a gazdasagi vezetd felelds.

Munkakdri leirasok

A gazdasdgi szervezet munkatdrsainak részletes feladatait

szervezeti egységek vezetdi a feleldsek

Intézményvezeto
¢ Belso ellen6r
e Gazdasagi vezet6
e Hivatalvezet6 helyettes

munkakéri
tartalmazzak. A munkakori leirasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért az illetékes



Hivatalvezet6 helyettes
e Gépkocsivezetok
e Miszaki tigyintéz6

Gazdasagi vezeto

e (Gazdasagi vezet6 helyettes
Pénziigyi csoportvezetdk
Etkezésszervezd
Pénztaros
Pénzuigyi el6adok, foeléadok
Munkatigyi féel6adok
Rendszergazda

Etkezésszervezo
¢ Elelmezésvezetdk

Elelmezésvezetok
e Szakacsok
¢ Konyhalanyok
Varoshazi pénziigyi iigyintézé

e Takaritok, portasok, karbantarto

A Gazdasagi Hivatal tigyrendje 2021. januar 01- t6] 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
a 2018. december elsejétd] hatalyos.

Vac, 2021. januar 1.

Belencsak Agnes
Hivatalvezet6



