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UGYREND

Viac Varos Onkorményzat Gazdasagi Hivatala (tovabbiakban Gazdasagi Hivatal) feladatait az
allamhéztartasrél  sz6lo  2011. évi CXCV. torvény (tovdbbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol szolé  térvény veégrehajtasarol  sz0lo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr.) alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat el6irasait figyelembe véve - a
kovetkezOk szerint hatédrozzuk meg.

A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:
a) a koltségvetés tervezéséért, az eliranyzatok modositasanak, atcsoportositédsénak
¢s felhasznalasanak (a  tovédbbiakban egyitt:  gazdilkodds)  végrehajtasdért, a
finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért,
és
b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért,
a haszndlatiban 1évd vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd  feladatok
teljesitéséért felelds szervezeti egység.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozo kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Gazdasdgi Hivatal gazdasagi szervezete altal ellatandé
feladatokat, a vezeték és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért
felelds alkalmazottak feladat- és hatdskdrét (munkakdrét), a helyettesités rendjét, a belsd
(szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartas modjat, szabélyait.

Az ligyrend a gazdasagi szervezet dltal ellitandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eléirdsokat, szabalyokat:

— az ¢éves koltségvetés tervezése,

— az elbirdnyzat felhasznalas, modositas,

— az uzemeltetés, fenntartds, miikddtetés, beruhazas,
— avagyon haszndlat, hasznositas,

— amunkaer$-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— akonyvvezetés.

A koltségvetés tervezésével osszefiiggd feladatok

Eldzetes koltségvetési javaslat
Az intézmény elozetes koltségvetési Javaslatat az iranyitd szerv altal meghatarozott
hataridére és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., az
Avr., eléirasait, tovabb4 az Onkormanyzat kéltségvetési koncepciojat.

Az 6vodak, kulturdlis intézmények és a Gazdasagi Hivatal eldzetes koltségvetési javaslatat a
gazdasagi vezetd, késziti el. Gondoskodik az 6nallé szervezeti egysegek tervezési feladatainak
koordinalasarsl.




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

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb — a kovetkezoket:
— létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
— a feladatok valtozdsait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
— a specidlis  beszerzési igényeket, elvégzendd  karbantartdsi és  felujitasi
munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utan gondoskodni kell a kiadasi
eléiranyzatok kozé torténd beépitésérol.

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a intézményiink feladataival, kapcsolatosak és

— jogszabdlyon alapulnak,

— szerzOdésen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

— eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

— az eszk6zok hasznositasaval fiiggnek Gssze.

Az elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban,a végleges koltségvetés Osszedllitasakor az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében (az iranyito szerv dltal meghatarozott)elfogadott bevételi és kiadasi
elbirdanyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok Osszegének ismeretében és a
koltségvetés végrehajtasara vonatkozd szabdlyok figyelembevételével el kell késziteni az
intézményiink elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az dllamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szereplé —eredeti
eldirdnyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit
tartalmazza.

Az intézmény elemi koltségvetését a KGR K11 rendszerben ,Elemi koltségvetés”
megnevezesti  nyomtatvanygarnitira kitoltésével késziti el. Az elkészitett koltségvetést az
irdnyitd szerv altal megadott hataridére tovébbitani kell az iranyité szerv részére.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért, KGR-be valo berdgzitéséért, valamint az irdnyitd szerv
részére hatariddre torténd megkiildéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az dnkormanyzat altal iranyitott kéltségvetési szerv elemi koltségvetését a Képviseld testiilet
hagyja jova.

Eldiranyzat médositas

Eloirdnyzat-moédositds az intézményiink, valamint a hozzarendelt ©nalloan mukods
koltsegvetési szervek részére megallapitott kiadasi elSirdnyzat névelése vagy csokkentése, a
beveteli el6iranyzatok egyidejli novelése vagy csdkkentése mellett, kizardlag feliigyeleti szerv
engedélyével.

Elbiranyzat-dtcsoportositis sajat hatdskorben az atcsoportositast végrehajtd
koltségvetésének — az allamhaztartas Snkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet
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Osszesitett —  kiadasi eldiranyzatai f00sszegének valtozatlansaga mellett, a kiadasi
eléirdnyzatok egyideju csokkentésevel és novelésével végrehajtott modositas. feliigyeleti
hatiaskorben: A kiemelt eldiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositas csak feltigyeleti
engedéllyel. Az iranyitd szerv altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott elGiranyzatok kozott
eldiranyzat-atcsoportositasokat illetve eldiranyzat-modositasokat az irdnyitd szervnél kell
kezdeményezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
— az elbiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
— az elbéiranyzat modositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegylijtése, megdrzése
— ajovahagyott eldirdnyzat modositasok nyilvantartasa.

Eléiranyzat-atcsoportositds, csak az Onkorméanyzat képviselé-testiiletének dontése alapjan az
abban foglaltak szerint hajthato végre.

Az eldiranyzat modositas elokészitéséért a gazdasagi vezet felelds.
Az elOiranyzatok, illetve azok modositasanak nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd felelds.

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

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz0lo 1997. évi XXXI. torvény 151. § (2)
bekezdése alapjan gyermekétkeztetési feladatokat 1at el Vac Varos kozigazgatasi teriiletén 1év
nevelési ¢s oktatasi intézményekben

Kozponti beszerzés, az alapellatashoz tartozé orvosi rendeldk miiszerparkjanak potlasa, a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

Orvosi rendel6k hasznalatba adasa, az orvos és az dnkormanyzat kozott 1étrejott szerzédésben
meghatarozott feladatok, dnkormanyzatot terheld részének végrehajtasa

Ellato, szolgaltaté és tizemeltetd tevékenysége az SZMSZ-ben meghatérozott Vac Viéros
Onkormanyzat fenntartdsaban miikodd ingatlanokra terjed ki

Az dnkormanyzati tulajdont, a koltségvetési szerv kezelésében 1évd ingatlanok bérbeadasa,
hasznositasa

Gazdalkodési feladatok kozos lebonyolitdsa. Az intézmények kozotti gazdasagi egyiittmikodés
elésegitése. Az anyagi eszk6zok gazdasagos felhaszndlasa, illetve annak elésegitése.

Az lzemeltetési, fenntartdsi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az elSirdnyzatokkal
torténd Gsszehasonlitasa,

o a koltségtakarékos megoldasok keresése,

" kotelezettségvallalasok el6készitése, lebonyolitéasa.

Beruhazissal, felajitassal kapcesolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, feltjitdsokkal kapcsolatban a kovetkezd f6bb
feladatokat kell ellatnia:

— a Kkoltségvetés Osszedllitasahoz, valamint az évkézi modositasdhoz a
beruhédzasokkal, felujitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel
clokészitése,

— a tervezett beruhazasok, felujitasok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi,
atadas kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,
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— amennyiben kozbeszerzési eljards lefolytatdsa nem sziikséges, drajanlatok
beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasara a beszerzési
szabalyzatban leirtak figyelembe vételével,

— aberuhdzasok, feltjitasok pénzligyi lebonyolitasa,

— a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba- vételi
bizonylat ¢s lizembe-helyezési okmany elkészitése,

— a Dberuhdzassal, feltjitassal létrejott targyi eszkoz, immaterialis joszag
konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (fokonyv, analitika) torténé szambavétele.

Vagyongazdalkoddssal kapcsolatos feladatok

A vagyongazdalkodas alapvetd kovetelményei

Az intézmény tulajdondban, hasznalatdban levd vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerlien
kell gazdalkodni.

A vagyon nyilvantartdsa

Az intézmény eszkozeit és forrasait az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm.
rendelet, a szdmlarend, valamint a Gazdasagi Hivatal belsd szabalyzatainak eldirdsai
szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért pénziigyi el6adok felelosek, a munkakori leirasukban eldirtak szerint.
Intézménylink altal kialakitott analitikus és fokonyvi nyilvantartasi rendszerben biztositani kell
a vagyon teljes korlt mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

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

Intézményiink a szaméra munkat végzé személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatast és az ehhez kapcsoldédd ado-, tarsadalombiztositdsi és egyéb, a munkaltatot terhel
fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés utjan végzi.

Az intézmény dolgozdit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikkben a
munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) munkatigyi foeléadok végzik, a Kincstar kdzponti bérnyilvantartd rendszerében
(KIRA) a munkakdri lefrdsukban eldirtak szerint. Tovabba feladatuk az intézmény és a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo -
folyamatos munkakapcsolatot biztositani.

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

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jaranddsagok folydsitasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak.




A munkaviszony |étesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat ¢és bérkihatasa
rendelkezéseket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szervéhez.

A Gazdalkodonal kifizetett béreket szintén a Kincstar KIRA rendszerében kell rogziteni.

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

Az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve dltal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia, az adatkozlés, véltozasjelentés soran a

Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a munkaiigyi féeléadok
vezetik, és ebbdl a nyilvantartasbol készitenek kiilonbdz6 kimutatasokat.

A Magyar Allamkinestar teriiletileg illetékes szerve részére torténd jelentések hataridére vald
teljesités¢hez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a
munkaligyi foeldadok részére abban az esetben, ha azokat nem & kezeli, illetve nem 6 késziti
elo. (pl: jelenléti ivek)

A pénzkezelés

A pénzkezelés eljards rendjét a Gazdasagi Hivatal pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Célja,
hogy meghatirozza a Gazdasagi Hivatal ¢s a szervezetileg hozza tartozé Konyhakon valamint a
milkodési korébe tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknél a
pénzforgalom -készpénzben, illetve bankszamlan torténd- lebonyolitas rendjének, a pénzkezelés
személyi €s targyi feltételeinek, feleldsségi szabalyainak eljarasrendjét. Meghatarozza tovabba a
keszpénzben ¢€s a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom bonyolitasanak rendjét, a
készpénzallomdnyt érinté pénzmozgasok jogeimeinek eljarasi rendjét, a napi készpénz zard
allomany maximadlis mértékét, a készpénzallomany ellendrzésekor kovetendd eljardst, az
cllenérzés gyakorisagat valamint rendelkezik a pénzszéllitas feltételeirdl, a pénzkezeléssel
kapesolatos bizonylatok rendjérol és a pénzforgalommal kapesolatos nyilvantartasi szabalyokrol.

Szamviteli nyilvintartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrél sz6lo 2000. évi C.
torvényben ¢s az dllamhdztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az Intézményiink eszkozeinek, illetve forrasainak
alloményat megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli nyilvantartasokba csak
szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idotallo modon Ggy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hatarid6ig olvashatok legyenek.




A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabalyzatok készitésére, tartalmars
vonatkozoé eléirasok

1. Ugyrend

2. Szervezeti és Mukodési szabalyzat,

RIS N AW

2.1. Szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendje
2.2. Kockazatkezelési szabalyzat

. Szamviteli politika

. Szamlarend

. Szamlatlkor

. Pénzkezelési szabalyzat

. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

. Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének

szabalyzata

. Onkoltség szamitasi szabalyzat

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,
intézésének, tovabba a kotelezéen kdzzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

24,

25,

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata
Gazdalkodasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kikiildetések elrendelésének szabélyzata

Anyag ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat

Gépjarmu lizemeltetési szabalyzat

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyozasa
Bizonylati szabalyzat
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Elelmezési szabalyzat

Kozérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérelmek

Iratkezelési szabalyzat
Belsoellendrzési kézikonyv

A szabdlyzatokat a jogszabdlyi-, valamint intézményiink feladatdban bekdvetkezett
valtozasokat kévet6 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok elkészitéséért ¢s folyamatos aktualizaldsaért a gazdasagi vezetd felelds.

Munkakori leirasok

A gazdasdgi szervezet munkatarsainak részletes feladatait
tartalmazzak. A munkakéri lefrasok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért az illetékes
szervezetl egységek vezetdi a feleldsek

Intézményvezeto

e Belso ellenér

e Gazdasagi vezetd

e Hivatalvezetd helyettes
Hivatalvezeto helyettes

a munkakori leirdsok



e  (Gépkocsivezetok
e Miszaki ligyintézo

Gazdasagi vezeto
e (Gazdasagi vezetd helyettes
e Pénziigyi csoportvezetok
o Etkezésszervezs
e Pénztaros
e Pénziigyi eldadok, toeldadok
e Munkatigyi féeldadok
e Rendszergazda

Etkezésszervezo

e LElelmezésvezetok
Elelmezésvezetok

e Szakacsok

e Konyhalanyok
Varoshazi pénziigyi iigyintézo

e Takaritok, portasok, karbantart6

A Gazdasagi Hivatal ligyrendje 2024. januar 01- t6l 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
a2021. januar 1.-t6l hatalyos.

Vic, 2024, januar 1.




