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ücyREND

Vác Város ÖnkclrrrránYzat Gazclasírgi Hivatala (továbbiakbarr Gazclasági FIivatal) felaclatait az
állanrháztartásról szóló 201 l . évi CXCV. törvérly (továbbiakbanl Ánt.;, valarrrirrt az
állanháztartásról szólci törvény vógrehajtásáról szóló 3681201l . (XII.3 1.) I(on-rr. rerrclelet
(továbbiakbarr: Ávr.) alapjáli - a Szeriezeti és Múiköclési Szab áIyzat előírásait íigyelernbe véve _ a
következők szerint határozzuk rrreg,

A gazciasági szervezet fogalleta, az üg,vrenc! céija, tarta§rma

Az Ávr.9. § (l) bekezclésében foglaltak szerint a gazdasági szervezet:
a) a kÖltségvetés tervezéséért, az előirárryzatok rrróclosításának, átcsoporlosítirsánakés ti:lhasználásának (a továbbiakban együtt: gazclálkoclás) végrehajtásáórt, a

ftnanszírozási, adatszolgáltatási, beszárrrolási és a pérrziigyi, szánrvitcli rend Üetartásáért,
és

b) a költségvetési szerv és ahozzá renclelt
a haszrrálatábarr lévő vagyo11 használatával.
teljesítóséér1 f'elelős szervezeti egység.

költségvetési szervek rniiköcltetéséért.
védelrrrével összeíiiggő f-eladatok

Az iigYrelrd célja, lrogy a vonatkozó központi jogszabályok, valatrrint a helyi sajátosságok
alaPjirn részletesen nreglratározza a Gazdasági Hivatal gazclasági szetvezete áItal ellátancló
feladatokat, a vezetők és a gazc'lasági szervezet périziigyi-gazclasági felaclatairrak ellátásirért
1'elelős alkalrrlazottak fbladat- és hatáskörét (rrrr.rnkakörét), a 1rel|ettesítés rencljét, a belső
(szervetr beliili) és ktilső kapcsolattartás nróclját, szabályait.
Az i-igYrerrd a gazdasági szervezet által ellátarrcló következő felaclatok végrelrajtásához
kapcsolódóan tartaltnaz előírásokat. szabálvokat:

az éves költségvetés tervezése,

- az e\őirányzat fblhasználás, rrróclosítás,

az iizenreltetés, fenntartás, rriúiködtetés, beruházás,

a vagyol1 lrasztrálat, lrasznosítás,

a nr utrkaerő-gazclálkodás,

a pétrzkezelés,

a körryvvezetés.

A §<*}§éségvgtós $erveaós$v*§ össze§í§ggő fei*<,§aüo§<

E I őzeíes kö lts é gvetés i .i u va s l a t

Az irrtézrrrénY előzetes kÖltségvetési javaslatát az irárryító szerv által tneghzrtározott
határiclőre és tartalcltrrrrral készíti el.

Az e]ŐzeÍes kÖltségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell verrrri az Ál.rt., azÁvr., e lőírásai t, továbbá az Önkor mányzatköltségvetési koncepciój át.

Az Óvoclák, kultr"rrális intéztrrérryek és a Gazclasági Hivatal előzetes költségvetési .iavaslatát a
gazallágl.vi'.':Í,Ő, készíti el. Gorrcloskoclik az önálici szervezeti egységek i"ru"reri f,elac-latairrak
l(ool(ll lta la Sal.t)l.



A tervezés sortin valatrtetltryi önálló szervezeti egység javaslatát, igényét íigyelerrrbe kell
venni.

A szervezeti egységek igérrycinck tartaltrraznia kell - legallrbb - a következőket:
létszárn és bérigérryeket, illetvc az egyéb változásokat,
a tbladatok változásait, azok költségvetésre gyakorolt 1ratását,

a speciális bcszcrzési igényeket, elvégzenclő karbantartási
munkákat.

és f-elújítási

A szervezeti egységek igényeinek szániszeriisítése utárr gorrdoskodni kell a kiadási
előirár-ryzatok közé történő beépítéséről.

A kiaclási előirár'yzatok nrellett köriiltekintően szárnba kell venni trrinclazokat a bevételeket,
attrelyek a ilrtéznrényi,ink fbladataival, kapcsolatostrk ós

- jogszabályon alapulnak.
szerződéseri. rrregál lapodáson altrpulnak,

- tapasztalatok alapján rendszeresen előforcltllttak,
eseti jelleggel vagy egyébként r,árhatóak,
az eszközök hasznosításiival tiiggnek össze.

Az elem i liiiltségvetés eIkész,ítése

A tervezés rliisoclik szakaszábatl,a végleges költségvetós iisszeállításakor az Önkorrrrárryzat
kciltségvetési rerrdeletében (ttz irtinl,ító szan, tll.tul mcghuttirozorr)elfogaclott bevételi és kiadási
clőirá rryzirt-csopottok, valatnint a kierrrelt előirárryzatok iisszegének islrreretében és a
költségvetés végrelrajtására vonatkozó szabályok íigye lenrbevételér,el e l ketl kószíterri az
irrtózIrrérryiink elcrrri költségvetósót.

Elenri költségvetés: az állarrrlráztartiis szánlvitelér,ől szóló 4l20I3. (I.11.) I(orrrr, r,endelet ó. §
(2) bckezclés a) pont aa) alporrtja szerinti költsógvetési ielentésben szereplő eredeti
előirányzatokat" valanrint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgáltatások tervérlékeit
tartalnazza.

Azlntéznérlyelenli költségvetését a KGR Kl l renclszerben ..Elerrri költségvetés"
trregnevezésÍi nyonrtatvárrygarnitútrir kitöltésével készíti e|. Az elkészített kiiltségvetést Llz

irányító szerv által tlregadott lratáridőre tor,ábbítani kell az irányító szerv rószére.

A r,égleges kclltségvetés összeállításáért, I(GR-be virlci beriigz,itéséért, valanrint az irárryító szerv
rószére lrattiridőre történő nregki-ilcléséórt a gazdasági vezető l'elelős.

Az ÖIikortnányzat által irárryított kiiltségvetési szerv eletrri költsógvetését a l(épviseló testiilet
hagy.ia jóvá.

B) §ií § rri m yz;l,f naó tio s ítía s

Előirrinyzat-nróclosítás az irrtézrrrényiirrk, valatrrint a 1rozzárcnclelt öriirllóan nrúiliöclő
költsógvetési szervek részére rrregállapított kiadási előirállyzat nijvelésc vagy csökkentóse, a
bevételi előirártyz,atok egyidejíi növelése vagy csökketrtése nrellctt, kiztirólag feltigyeleti szcrv
erigedélyéve1.

Előirirnyzat-átcsoportosít:is sajirt lr:rtáskörlren a,z átcsoportosítirst végrclrajtó
költségvetésóttek - az állarrllráztaltás önkonnitnyzati alrenclszcréberl ir költségvetési rerrclelet



összesített kiaclási előirányzaíai főösszegérrek vá|tozatlansága rnellett, a kiadási
előiráriyzatok egyidejú csökkerrtésével és növelésével végrehajtott móclosítás, f elügyeleti
lratáskörben:A kiernelt előirányzatok közötti előirányzaí átcsoportosítás csak í-eltigyeleti
engedéllyel. Az irányító szerv által eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között
előirányzat-átcsoportosításokat illetve előirányzat-módosításokat az irányító szervnél kell
kezderrrényezni.

Az e l ői rányzat rrródosítás keretében elvé gzerrdő fel adatok :

az előir ányzat rrródosítási j avasl at kidol goz ás a,

az előirányzat rnódosítást megalapozó bizonylatok, dokumentunrok
összegyűrjtése, megőrzése
a jóváhagyott előirárryzat rrróclosítások nyilvántaftása,

EIőirányzat-átcsoportosítás, csak az Önkorm ányzat képviselő-testületének döntése alapján az
abban foglaltak szerint hajtható végre.

Az előiráriyzat rnódosítás előkészítéséért a gazdasági vezető felelős.

Az előirányzatok, illetve azok rnódosításának nyilvántartásáért a gazdasági vezető f'elelős.

Az intézmónyíizenreltetósi, fenntartásio rnílködési í'eltételeinek
biztosításához kapcsolódó feladatok. A gazdasági szervezet kiemelt
tizemelte{ósi, fenntartási, nliiköctési felaclatai

A gyerrnekek védelrriéről és a gyámiigyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 151. § (2)
bekezdése alapján gyerrrrekétkeztetési feladatokat lát el Vác Város közigazgaíási tertiletéri lévő
nevelési és oktatási intézményekben
Közporiti beszerzés, az alapellátáshoz tartozó orvosi rertdelők nrűszerparkjának pótlása, a
j ogszabál yokban nreglratározottak szerint.
Orvosi rerrdelőlt használatba aclása, az orvos és az önkonnányzat között létrejött szerződésben
m e ghatározott íb ladatok, ö n kormá rry zatot terh e lő ré szériek vé glehaj tása
EllátÓ, szolgáltató és tizerrreltető tevékenysége az SZMSZ-ben rrreghatározott Vác Város
Onkorrrrányzat fenntartásábarr rrrűrködő ingatlanokra terj ecl ki
Az önkományzatí tulajdonir, a költségvetési szerv kezeléséberr lévő ingatlanok bérbeadása,
lrasznosítása
Gazclálkodási feladatok közös lebonyolítása. Az intéznérryek közötti gazdasági együttműrködés
elősegítése. Az anyagi eszközök gazdaságos fblhasználása. illetve antrak elősegítése.
Az Üzeneltetési, fenntarlási kiaclások folyarrratos figyelerrrrnel kísérése és az eIőirányzatokkal
történő összehason1 ítása,

a

a

a l<il ltsógtakar,ékos nr egol c1 ások keresése,
kötel ezettségvál lal iisok e lől<észítése, l cborryo1 ítlrsa.

B e r u lr áz á s s a l, fel úrj ítir s s a l kap c sol a to s fel a d a to k

A gazdasági szervezetnek a berrrházásokkal, tblúrjításokkal kapcsolatban a következő fóbb
feladatokat kell ellátnia:

a kÖltségvetés összeállításához, valatnint az évközi rrródosításálroz a
berrrlrázásokkal, felírjításokkal kapcsolatos előírányzaíok felrr'érése, javaslattétel
előkészítése,
a tervezett beruházások, felújítások tervezett összege azt szükségessé teszi,
átaclás kö zb esz er zés i elj áráso k l efo l ytatás a,



all1ennyibe n közbcszerzósi eljárás lefolytatása ncln sziikséges, árajánlatok
beszerzése, értékelóse, javaslattótel a kivitelező kiválasztására a beszerzési
szabályzatbarr leírtak figyelernbe vételével,
a b err"r lráz á sok, f'el ú.| ítások pónziigyi 1 eborryo 1 ítirsa,

a befejezett berulrázásokkal, felúrjításokkal kapcsolatos á1lorrrárrybar- vételi
bizonylat és üzetnbe-lrelyezési okrrrány elkészítése,
a beruházitssal, felúrjítással 1étrejött tárgyi eszkőz. inTrrrateriiilis jószág
könyvviteli rryilvántartási renclszerberr (fiikönyv. analitika) történő szárnbavétele.

Va gyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

A vagyo ttgazdúlleodús uIapvető követelményei

Az intézmény tulajdonában, használatában levő vagyonnal íblelős tnóclon, rerrdeltetésszerűten
kell gazdálkodni.

,4 va gyott ttyi Ivú níu ríúsu

Az intézrnétry eszközeit ós íbrrásait az állanrlrázíartás szárriviteléről
rendelet, a szátnlirretrcl, valatrrirrt a Gazdasági Hivatal belső
szeritlt kell rryi lvárltartani.

A vagyorr nyilvárrtartáslrért pénzügyi előadók le lelősc.k, a nrtrnkaköri
Intézrnértytink által kialakított arialitikus és lbliiinyvi nyilváIrtartási
a virgyol1 teljes l<örű tncrrrryiségi ós értékbeni nyilvárrtartását.

szőIő 412013. (I.1 l.) I(ornr.
szab ály zataill alt előírásai

leírásttltbarr előírtak szerint.
renclszerben biztosítani ke1l

N§ ufi §{raex"ő ós bór"g&za§;!§§<cx§ils

Intézrn ényü n k err gedóly ezett létszám át az irányító szerv á l l apítj a rneg.

Intéznrénytink a szánára nrutrkát végző szernélyek részére a nrurrkabért, illetrnényt, egyéb
juttatást és tlz elrlrez kapcsolócló acló-, társaclalornbiztosítási és egyélr, a lrrur-rkáltatót terlrelő
fizetési kötelezettségeket a központosított illetrrrényszári-rfejtés irtiárr végzi.

Az irTtézrrrórry dolgozóit az intc<znlétlyvezető trevezi ki és gyakorolja tekirrtetiikberr a
nrurrkáltat(l i j o gokat, i l letve a bérgazclálkocl írsi j ogkiilt.

A kinevezéssel, a,z átsorol1lssal. a lnutrkaviszony lnegsziintetésével kapcsolatos előkészítő
nlunktilatokat (kirrevezós, tlunkaszerzőclós, ittsoroliis, lnunkaviszotly tllegsziitrtető lratározat
stb, el[<észítése) lllrrnltatigl,i 1ilelőirdólt végzili, a Kirrcstár kilzponti bérrryilvántartó rendszerébett
(KIRA) a trrLitlliaköri leírírstrkbarr előírtak szerint. Továbbá felaclatuk az intézntérly és a Mirgyar
Állarrrkincstár tertiletileg illetékes szerve közötti - létszánr és bérgazclálkoclásra vonatkozó
fblyarrratos tnLlnkakapcsolatot biztosítarri,

Felelősek továbbítani a Magyar Állanrkirlcstár teriiletileg illetókes s,zervél,1ez trritrclazokat a

- rendelkezéseket.

- jelerrtéseket,

- oklrrányokat,

atrrelyek az illetnrérryek, társac'lalornbiztosítási ellíltások és egyéb .járancltiságok folyósításiira
közvetlerliil vagy közvetve kilratlrssal virtrtrak.



A lxunkaviszony létesítésére, ttlegsziitltetésére vonatkozó okniányokat és bérkihatásúr

renclelkezéseket havottta tlleg kell kiilcleni Magyar Állarrrkincstár teriiletileg illetékes
szervéhez,.
A Gazdálkodórrál kifrzetett bóreket szintétl a I(irrcstár KIRA rendszeróberr kell rögzíterii.
A dolgozclk szernélyi, családi és szolgirlati adataiban bekövetkezett változásokat a Magyar
Állarnkincstár területileg illetékes szervélrez nrinclen esetben be kell jelenteni.

Az itt nenr éritltett kérclésekben ir Magyar Állanrkincstár tertiletileg illetékes
szelve által kialakított szabályok szerint kell eljárnia, az adatközlés, változásjelentés sorátl a
Magyar Állarnkincstár teltiletileg illetékes szerve által renclszeresített rryonrtatványokat kell
alkalrr-raznia.

A létszálrr- és bérgazclálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántarlásokat a ttrr,rtrkaiigyi íőelőaclók
vezetik, és ebből a Ilyilvántartirsból készíterrek liiilönböző kirrrtrtatásokat.

A Magyar Államkincstár terürletileg illetékes szelve részére törlénő jelentések lratáriclőre való
tcljesítésélrez a vonatkozó dokunrentutnokat, bizonylatokat halaclóktalarrr"rl át kell adni a
rlr.rrrkaiigyi íőelőaclók részére abbarr az esetben, lra azokat nenr ő kezeli, illetvc nenr ő készíti
elő. (pl: jelenléti ívek)

A póxaz§<eae§ós

A pérrzkezelés eljárás rencljét a Gazclasági Hivatal pénzkezelósi szabályzata tartaltrrazza, CéIja,
lrogy nreghatá't't:zza a Gazclasági Hivatal és a szervezetlleghozzá tartoz(l l(onylrákon valanrint il
rrrűrködési ltöróbe tartozó gazclasági szervezettel nertr rendelkező költségvetési szervektrél a
pénzforgalorrr -ltészpérrzberr. illetve batlkszátrrlán történő- 1eborryolítás rendl'ének, a pénzl<ezelés
szenrélyi és tiirgyi f'eltételeirrel<, í'elclősségi szabályairiak eljárásrerrdjét. Meghatározza továbbá a
készllérrzben Ós a bankszánrliin tartott pénzeszközök közötti íbrgalorrr bonyolítirsárlak rencljét, a
ltc{szpértzállonrátryt órirrtő pétlzmozgások .jogcírrreirrek eljárilsi rend.jét, it tlapi készpét"lz zárő
rillonláriy lrraxirlális rr-rértékét, a készpénzállonrárry ellerrőrzésekor követerrclő eljárást, az
ellcrlőrzés uyalioriságát valatrrint rerlclelkezik a pérrzszállítiis lcltételeiről, a pérrzkezcléssel
kapcsolatos bizonylatok rendiéről és a pérrzíbrgalonltrral liapcsolatos rryilvárltartási szabályokrcil.

Sgártrviíe§ i layi§ vír raÉa n"Éásc} li vec€téss

A sziurrviteli nyilvirrrtarlások vezetése sotán érvényesíterii kcll a szárrrvitelrőt szólci 2000. évi C.
tÖrvényberr és a7, iillartrháztartás szártrviteléről szólci 4120l3. (l. l 1 .) I(ortlr. rencleletben
ttreglratározott alapelveket, előír,ásoliat.
Mirlclert gazclasiigi escnlérryről. ttlely az Irrtézrrlérry|irrk eszközeitrck, illetve forrásainak
állorriányát trrcgviiltoztatja bizorrylirtot kell kiállítani. A szárl-rviteli rryilvirntartásokba csirk
szabályszer,úien kiállított bizonylatok alapján lehet aclatokat bejegyezrri.

A bizorTylatclkon az aclatokat időtálló trróclot,t írgy kell rögzíterri, lrogy azok a l<ötelező
nre gőrzési határi dő i g o lvaslratók legyerrek.



A gazdálkodás rendjót nreghatározó belső szabályzatok készítéséreo tartalrnára
vonatkozó előírások

1. Ügyrend
2. Szervezeti és Múiködést szabáIyzaí,

2.1. Szervezeti integritást sértő esemérryek kezelésének
eljárásrendje
2. 2. I{o ckázatkezelési szab ály z at

3. Szárnviteli politika
4. Szárnlarend
5. Szárnlatükör
6. P énzkezelésí szab ály zat
7. Le|tárkészítési és leltározási szabáIyzat
8. Felesleges vagyontárgyak hasznosításának és selejtezésének

szabályzata
9. Önköltség szárrrítási szabáIyzat
10. Eszközök és fonások értékelésének szabá7yzata
11. Gazdálkodásí szabá\yzat
12. Kőzbeszerzési szabályzat
13. Iűkülcletések elrendelésének szabáIyzata
14. Anyag és eszközgazclálkodási szabályzat
15. Gépj árnrűr iizenrelteté si szabáIyzat
16. Vezetékes és rnobiltelefonok lrasználatának szabályozása
t7. Bizonylati szabá|yzat
18. Foglalkoztatotti szabályzat
19. Védőrulra szabályzaí
20. Cafetéria szabáLyzat
2l. Esélyegyerrlőségi szabáIyzat
22. Elelrnezési szabályzat
23. Közérdekúi adatok megisrnerésére irányuló kérelmek

irrtézésének, továbbá a kötelezően közzéteendő adatok
nyilvánosságra hozatalának rendjéről

24. Iratkezelési szabályzat
25. Belsőellenőrzési kézikönvv

A szabályzatokat a jogszabályi-, valanrint intézrnényünk felaclatábarr bekövetkezett
változásokat követő 90 napon beltil aktualizálni kell.

A szabályzatok elkészítéséért és folyarr-ratos aktualizálásáért a gazclasági vezető fe lelős.

Mtlni<al<öri leírásol<

A gazdasági szervezet nrunkatársainak részletes feladatait a rnunkaköri leírások
tartalmazzák. A tnunkaköri leírások elkésztéséért és íblyanatos fiissítéséért az illetékes
szervezeti egységek vezetői a í-elelősek

Intézményvezető
o Belső ellerrőr,
o Gazdasági vezető
o Hivatalvezetőlrelyettes

Hivatalvezető lrelyettes



o Gépkocsivezetőlr
. Műszaki iigyintéző

Gaztlasági vezető
o Gazclasági vezető helycttes
o pérrziigyi csoportvezetők
. Etkezésszervező
o pérrztáros

o pérrziigyi előaclók, fijelőadók
o Mtlrrl<a|igl,i főelőacl(lk
o Rendszetgazda

Étkezéssze rvező
. Élelrnezésvezetők

Elclntezósl ezetőli
o szakácsok
o l(onylralárryok

Vriroslrtízi pénztigyi ii gyintóző
o Takarítók, portások, karbarrtartó

A Gazdasági Hivatal iigyrenclje 2024, január 0I-
a 202I. jarrr"rár l .-től lratirlyos.

Y tlc, 2024. jarrtrirr 1 .

től 1ép hatályba" ezze\ egy,ide.iiileg hattilyát veszti

Belencsák
Ilivatalr,ezető Prr.r trl
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