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UGYREND

A Dunakeszi Ovodai és Humén Szolgéltaté Kozpont és Konyvtar (tovébbiakban DOHSZK,
Intézmény) gazdasigi szervezetének feladatait az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az dllamhaztartésrol szolo térvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) alapjan - a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat el6irdsait figyelembe véve - a kévetkezok szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma
Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasagi szervezet:

a.) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok médositasanak, atcsoportositasanak és
felhasznalasanak (a tovéabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtisaért, a
finanszirozési, adatszolgiltatasi, beszémolasi és a pénziigyi, szémviteli rend
betartdsaért,

b.) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kéltségvetési szervek mukodéséért, a
haszndlatban 1évé vagyon hasznélatdval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért felelds szervezeti egység.

Az Avr. 10. § alapjan a DOHSZK, mint az iranyité szerv altal kijelolt koltségvetési szery, a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv(ek) vonatkozasaban is ellatja az Avr.
9. § (1) bekezdésében megjelslt feladatokat:

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatdrozza a DOHSZK gazdasdgi szervezete altal ellatand6 feladatokat,
a vezetbk ¢s a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasdgi feladatainak ellatésaért felelds
alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a bels6 (szerven
beliili) és kiils6 kapcsolattartis modjat, szabalyait.

Az Ugyrend a gazdasdgi szervezet altal ellatanddé kovetkezé feladatok végrehajtasahoz
kapcsolédéan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:

az éves koltségvetés tervezése,

az elbiranyzat felhasznalas, mddositas,

az lizemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

a vagyon hasznalat, hasznositss,

a munkaer6-gazdalkodas,

a pénzkezelés,
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a konyvvezetés.




2. A kdltségvetés tervezésével osszefiiggs feladatok
2.1. Elozetes koltségvetési javaslat

Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat az Onkorményzat (irdnyitd szerv) A4ltal
meghatarozott hataridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az Avr.,
elbirdsait, tovabba az Onkormdnyzat ksltségvetési koncepcidjat (az irdnyitd szerv altal kiadott
tervezeési utasitast, irAnyelvet).

Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat a Gazdasagi Osztaly késziti el, és gondoskodik
az 6néllo szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinaldsardl.,

A tervezés soran valamennyi 6n4ll6 szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe kell venni.
A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell — legaldbb — a kvetkezSket:

o létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozésokat,
¢ afeladatok véltozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
* aspecialis beszerzési igényeket, elvégzend karbantartasi és felujitasi munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szdmszerdsitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eléirdanyzatok k6z¢é torténd beépitésérol.

A kiadési elSirdnyzatok mellett koriiltekintben szémba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a intézményiink feladataival kapcsolatosak,

jogszabalyon alapulnak,

szerzédésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

az eszk6zok hasznositasaval fiiggnek Gssze.

2.2, Az elemi kéltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban, a végleges koltségvetés Gsszedllitasakor az Onkorményzat
kéltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadasi el8irdnyzat-csoportok, valamint a
kiemelt elSiranyzatok 6sszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo
szabalyok figyelembevételével el kell késziteni

o aintézményiink, valamint
 aintézményiinkhdz, mint kijelslt ksltségvetési szervhez rendelt gazdasagi szervezettel

nem rendelkez6 koltségvetési szervek,

elemi koltségvetését,




Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (L11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepls eredeti
el8iranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgéaltatasok tervértékeit
tartalmazza.

A helyi oOnkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Nemzetgazdasagi
Minisztérium altal targyévre kiadott ,,C) Onkorményzati intézményi elemi kéltségvetés”,
megnevezesli nyomtatvanygarnitira kitsltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az irdnyité szerv dltal megadott hatdridére tovébbitani kell a
Polgéarmesteri Hivatal részére.

A végleges koltségvetés Gsszeallitasaért és a Polgarmesteri Hivatal részére hataridére t6rténd
megkiildéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az 6nkormanyzat altal irdnyitott kltségvetési szerv elemi koltsé gvetését a Polgarmester hagyja
JOVA.

3. Eléiranyzat modositas

Eldiranyzat-médositas intézményiink, valamint a hozzd rendelt 6ndlléan miksds
koltségvetési szerv részére megallapitott kiaddsi eldiranyzat novelése vagy csokkentése, a
bevételi eléiranyzatok egyidejii novelése vagy csdkkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az 4tcsoportositast végrehajto koltségvetésének — az
allamhéztartds onkorményzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Gsszesitett — kiadasi
eléiranyzatai f60sszegének véltozatlansdga mellett, a kiadési el8irdnyzatok egyideji
csOkkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az irdnyité szerv altal eredeti eldiranyzatként jévahagyott eléiranyzatok kozott eldiranyzat-
atcsoportositasokat illetve el6irdnyzat-médositasokat az Onkorményzat Polgarmesterénél kell
kezdeményezni.

Az el8iranyzat modositas keretében elvégzends feladatok:

 azelbiranyzat modositasi javaslat kidolgozésa,

o az clbiranyzat moédositdst megalapozé bizonylatok, dokumentumok Osszegytjtése,
megobrzése

» ajovahagyott elSiranyzat médositasok nyilvantartasa.

Eléiranyzat-atcsoportositas, illetve eldirdnyzat-modositas csak az Onkormanyzat képvisels-
testiletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthaté végre,

Az elbiranyzat modositas elékészitéséért munkakori lefrasban kijelslt szamviteli {igyintéz6 a
felelés.

A jovéhagyott kiemelt eléiranyzatokon beliil a részel8iranyzatoktél — a Korm. rendeletben,
valamint az Onkormdnyzat &ltal meghatérozott kivételekkel — intézményiink, valamint a
intézménylinkh6z rendelt koltségvetési szerv eldiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.




Az elbiranyzatok, illetve azok moédositasanak nyilvantartdsaért munkakori lefrasban kijelolt
szamviteli ligyintézd a felel6s.

4. Az intézményiizemeltetési, fenntartisi, miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodé feladatok

A gazdasdgi szervezet kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, miksdési feladatai a kvetkez6k:

* az lzemeltetési, fenntartdsi kiaddsok folyamatos figyelemmel kisérése &s az
eldiranyzatokkal torténd 6sszehasonlitasa,

» akoltségtakarékos megoldasok keresése,

+ kotelezettségek véllaldsok elékészitése, lebonyolitésa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkézok beszerzéséért a szakmai
egység/ek/ vezet6/i/ a felelds/ek/.

5. Beruhazassal, felijitassal kapcesolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhdzéasokkal, feltjitasokkal kapcsolatban a kdvetkezd f6bb
feladatokat kell ellatnia:

» a koltségvetés osszedllitdsahoz, valamint az évkézi médositasdhoz a beruhdzésokkal,
felujitasokkal kapesolatos eldirdnyzatok felmérése, javaslattétel elékészitése,

e a ftervezett beruhdzdsok, felijitasok tervezett Gsszege azt szlkségessé teszi, a
koézbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

» amennyiben kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsa nem sziikséges, arajanlatok beszerzése,
értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasira a beszerzési szabalyzatban leirtak
figyelembe vételével,

* aberuhdzasok, feltjitasok pénziigyi lebonyolitasa,

* a befejezett beruhazasokkal, felujitdsokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat és
lizembe-helyezési okmaény elkészitése,

» a beruhdzassal, felujitdssal létrejott targyi eszkoz, immaterilis joszag konyvviteli
nyilvéantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) t6rténé szambavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok
6.1. A vagyongazddlkodds alapvetd kivetelményei

Az intézmény tulajdonaban, haszndlatéban levé vagyonnal, valamint azok kezelésével
Osszefliggd alapvetd szabalyokat az Onkormanyzat vagyonrendelete, illetve a jelen tigyrend
tartalmazza.

Az intézmény tulajdondban, hasznalatdban levé vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien
kell gazdalkodni.

6.2. A vagyon nyilvintartisa
Az intézmény eszkdzeit és forrdsait az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm.

rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend el6irasai szerint kell nyilvantartani.
Intézménytink az E-KATA Nyilvantarto programot hasznélja.
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A vagyon nyilvantartdsaért munkakori leirdsban kijelolt szamviteli tigyintézé felelés.

A intézménylink altal kialakitott analitikus és f6kényvi nyilvantartasi rendszerben biztositani
kell a vagyon teljes kérti mennyiségi és értékben nyilvantartasat.

7. Munkaeré és bérgazdalkodas

Intézménylink, valamint intézménytinkhoz rendelet — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé —
koltségvetési szerv engedélyezett 1étszamat az irdnyito szerv allapitja meg.

Intézménylink a szdmara munkit végz6 személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatast és az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatét terheld
fizetési kotelezettségeket a kzpontositott illetményszamfejtés utjan végzi.

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatéi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort, melyet az irdnyitd szerv korlatozhat.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve kozotti - létszam és
bérgazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapcsolatot humén referens (személyzeti
ligyintéz0) biztositja, mint jelent6-felelds.

A felelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat a

¢ rendelkezéseket,
o jelentéseket,
o okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandésagok folyésitasara
kozvetlentil vagy kozvetve kihatdssal vannak.

A kinevezéssel, atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elékészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) a személyligyi tigyintéz6 végzi. A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére
vonatkozd okmanyokat és bérkihatast rendelkezéseket folyamatosan meg kell kiildeni Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

A jutalom szdmfejtése a KIRA Rendszerben torténik,

o akifizetett jutalmakat,
o alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemadd eldleget

a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez kiilon nem kell jelenteni.

A dolgozdk személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekdvetkezett valtozasokat a KIRA
Rendszerben kell r6gziteni.

A személytigyi tigyintéz6nek

e azitt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve altal
kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,




* azadatkdzlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szerve
altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A létszém- és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvéantartasokat a személytigyi
tigyintézé vezeti.

8. A kéltségvetés végrehajtasaval sszefiiggd feladatok
8.1. Pénzeszkozik kezelése

Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése sordn jelentkez6 bevételeket és
kiaddsokat az OTP Bank Dunakeszi Fiéknal megnyitott pénzforgalmi szdmla/ko/n)

€s a hazipénztarban kell kezelni.
A pénzforgalmi szamldk megnyitdsa, illetve megsziintetése az onkorményzati hivatal feladata.

A bankszdmlékon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a pénzkezelési szabélyzat
rogziti.

A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitisa soran a szamlarél kiaddst csak az érvényesitett,
utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkiil ,,4tutaldsi megbizas”
a hitelintézethez nem kiildhet, beszedési megbizas sem fogadhaté.

A pénzforgalom bonyolitasdrol a bankkal bankszamlaszerz8dést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldiras bejelentén kell a bankhoz bejelenteni.

A készpénzforgalom els6sorban az intézmény hézipénztaraban bonyolddik. Ennek szabélyait a
kiilon elkészitett ,,Pénzkezelési szabélyzat” tartalmazza.

8.2. Megdllapodds a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervvel
A gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd kﬁltse’gvej:ési szervnek és a DOHSZK, mint az
iranyité szerv altal kijelslt kéltségvetési szervnek — a Avr. 9. § (5) a.) pontban foglaltak alapjan

— munkamegosztasi megallapodast kell k6tni, amely a munkamegosztas és feleldsség vallalas
rend;jét rogziti.

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

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért az intézményvezeté a felelds.
8.3. Szdmldzds rendje, kimend szamlik nyilvdntartisa

Intézménylink, valamint a intézménylinkh6z rendelet gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv altal

o nyujtott szolgaltatasokrol,
o teljesitett értékesitésekrsl




szamlat kell kibocsatani.
A szamlazas a POLISZ szamitégépes programmal térténik.

A szamlak hatdridében torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése az étkezési csoportvezetd felel6sségét képezi.

A intézményiink altal kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek, alairdsukra nem keriil sor.

A intézményiinkhdz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek altal
kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek, aldirasukra nem keriil sor.

8.4. A intézményiinkhoz érkezett szamlik nyilvdntartisa

Az intézményiinkh6z, valamint az intézménytinkhdz rendelt gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervhez a  szallitoktol, szolgaltatoktdl érkezett szamlikat
nyilvantartisba kell venni.

A beérkezé szamldkrol folyamatosan nyilvantartast kell vezetni, melyet az intézmény altal
hasznalt POLISZ Integralt Pénziigyi Rendszerrel valésitunk meg.

9. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szdmviteli nyilvantartisok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl sz616 2000. évi
C. torvényben és az édllamhdztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket, eléirasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Intézménytink, valamint az Intézménytinkhéz rendelt
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapj4n lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé médon ugy kell régziteni, hogy azok a kételezé megérzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.

10. Allami tamogatisok igényléséhez, év kozbeni lemondasihoz, évkozi pétlélagos
igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkorményzat bevételi forrasat képezé allami tamogatdsok sszegének igényléséhez
o azintézményiink, tovabba
o a intézménylinkhdz rendelet gazdasigi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési szervek

altal ellatott feladatokhoz kapcsolédé mutatdoszémokrdl frasban adatot kell szolgéltatni az
Onkorményzat Polgérmesteri Hivatala felé, az 4ltala meghatéarozott forméban és tartalomban.

Az adatszolgaltatasért szakmai egységek vezetéi és a gazdaséagi vezet6 a felelds.




11. Az allamhaztartas alrendszereibél — nem szocilis ellatasként — juttatott dsszegekkel
kapcsolatos megallapodis és szimad4si kotelezettség

A Magyarorszig helyi dnkormdnyzatairdl szolé6 2011. évi CLXXXIX, torvény 41. § (9)
bekezdésében foglalt eléiras alapjan a helyi 6nkorményzat képvisels-testiilete az
allamhéztartdson kiviili forras atvételére és ataddsara vonatkozéd rendelkezéseket rendeletben
szabalyozza.

Intézménylinknél  meghatérozott  elszdmolasi (szamadési)  kotelezettség  el8irdsa
»Megéllapodds-ban torténik.

A tamogato €s a timogatott 4ltal alairt megallapodasokrél nyilvantartast kell vezetni.

A ,Megéallapodas” elkészitéséért és nyilvantartdsaért szamviteli ligyintéz6 a felels.

Intézményiink nem nyujt tdmogatast.

12. A gazdilkodas rendjét meghatirozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmdra
vonatkozd eléirasok

Az intézményben az SZMSZ-ben rdgzitett - szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani, melyek jellemz8en az alabbiak:

gazdalkodasi szabdlyzat,

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkdzok és forrasok értékelési szabélyzata,

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

peénzkezelési szabilyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

anyag- ¢€s eszk6zgazdélkodasi szabalyzat,

gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak szabalyzata,

a kozérdekll adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelez6en kozzéteendd adatok nyilvénossagra hozataldnak rendjér6l sz6l6
szabalyzat.

Jogszabaly-moédositas esetén a sziikséges valtozasokat a jogszabaly hatalybalépését ksvetd
harminc napon beliil kell a szabalyzatokon 4tvezetni. A szabalyzatok elkészitéséért és
folyamatos aktualizalasaért gazdasagi vezetd a felelds.




13. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A munkakéri lefrdsok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért az illetékes szerveze
vezet6i a feleldsek.

14. Zaré rendelkezés

A gazdasdgi szervezet tigyrendje 2019. 4prilis01-t81 1ép hatalyba.

Dunakeszi, 2020. mércius 31.

Melléklet:

1 sz. melléklet Megismerési nyilatkozat
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ti egységek




Megismerési nyilatkozat

1.sz. melléklet

A DOHSZK gazdasagi szervezetének 2019. 4prilis 01 —t6] hatalyos tigyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartatni.

Név

Datum

Alairas
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