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ELOSZO

Az allamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell meghatarozni.

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
13. § (5) bekezdése eldirja, hogy a koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott
feladatok munkafolyamatainak leirdsat, a szervezeti egység vezetdinek ¢és alkalmazottainak
feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység
koltségvetési szerven beliili belsd €és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait
— ha azokrdl a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata
nem rendelkezik — a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

Jelentos valtozas 2015. januar 1-jétél, hogy az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése hatarozza
a gazdasagi szervezetre vonatkozo feltételrendszereket.

Az 1ij szabalyozas mindenekel6tt deklaralja, hogy a koltségvetési szerv gazdasagi szervezettel
rendelkezik, egyes tipusait felsorolja, s megjeloli a kivételeket. Ezek az eldirdsok az éves
atlagos statisztikai létszdmhoz kapcsolva szabalyozzak a gazdasagi szervezettel vald
rendelkezést. Az emlitett kivételek a kovetkezok:

a) A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai
alloméanyi létszama a 100 fot nem éri el, az irdnyitd szerv, az allamhaztartas
onkorméanyzati alrendszerében az 6nkormanyzati hivatal vagy - az irdnyitd szerv
dontése alapjan - az iranyito szerv iranyitasa ala tartozé mas koltségvetési szerv latja
el. E rendelkezést nem kell alkalmazni az iranyit6 szervre, az 6nkormanyzati hivatalra,
az alaptevékenységként koltségvetési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara
létrehozott (pl. GAMESZ, GESZ, sth.) kdltségvetési szervre és az olyan koltsegvetesi
szervre, amely torvény, kormanyrendelet alapjan vagy az allam nemzetkozi
kotelezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.

b) Az iranyito szerv dontése alapjan az a) pont eldirasait a 100 f6 éves atlagos statisztikai
allomanyi létszamot elérd koltségvetési szervre is alkalmazni kell.

Szabalyozasi modelliink kozreaddsaval mi is azt szeretnénk eldsegiteni, hogy a
szabalyozasban olyan kovetendd gyakorlat alakuljon ki, amely ugy a dontéshozok mint a
vegrehajtok szintjén megnyugvassal szolgalhat. A szabalyozasban sziikségszertien meg kell,
hogy jelenjenck ugy a szervezet felépitésére mint annak miikdodésére vonatkozo normativak,
kdvetelmények és ezek 6sszhangja. Mintankban arra téreksziink, hogy minden sziikségszerii
elemet megjelentessiink, ugyanakkor szdndékosan mellézziik minden olyan tartalmi eldiras
taglalasat, melyek az egyes telepilések, hivatalok sajatossagait tartalmazzak, lehetéséget adva
a felhasznaldnak ezaltal arra, hogy mintankat “dnarciva" tegye.

A javasolt tartalmi elemek megtartdsa egy megfeleld adaptacid esetén is garantalhatja és
garantalja, hogy egy-egy telepilésen vagy egy-egy szervezeten belul a szervezeti egységek,
hivatalok szabalyai mindenki szamara Osszehasonlithatok, Osszemérheték és kiilonosebb
nehézség nelkiil kovetheték legyenek.

a Szerz6k
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|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartas torvény végrehajtasarol szold torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011.
(XI11. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

A ............... intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a szervezeti egység(ek) vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét
(munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet)
koltségvetési szerven beliili bels6 és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak maodjat, szabalyait
az intézmeény a szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza.

(Az itigyrend elkészitésénél abbol a ténybol indultunk ki, hogy a fent részletezett feladatok
szabdlyozdsa az Avr. 13. § (1) bekezdésében eldirtaknak megfeleléen a kéltségvetési szerv
szervezeti és miikodési szabdlyzataban megtortént. Az Avr. 13. § (5) bekezdése ebben az
esetben lehetové teszi, hogy ezeket a feladatokat , ismételten” az tigyrendben nem kell

1. Az Ggyrend célja, tartalma

Az ligyrend célja, hogy az intézmeény szervezeti és miikodési szabalyzataban nem szabalyozott
kérdéseket a gazdasagi szervezeten belil tevékenységi kéronként meghatarozza.

Az tligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz el6irdsokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezeése,
— az eldiranyzat modositas,
— az luzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,
— a munkaer6-gazdalkodas,
— apénzkezelés,
— apénzellatas,
— akonyvvezetes,
— abeszdmolasi kotelezettség, valamint
— az adatszolgaltatas.
A gazdalkodassal 0Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi

eldirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
Szamlarend,

— Szamviteli politika,

Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabalyzat,

Ugyrend,
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— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodési szabalyzat,

— Beszerzeési szabalyzat,

— A gépjarmivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszdmolasanak
szabalyzata,

— Bel-és kilfoldi kikuldetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekii adatok megismerésére irdnyulo kérelmek intézésének és a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata,
— Integralt kockéazatkezelési szabalyzat®,

— Ellend6rzési nyomvonal.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetesi szerv kozott a munkamegosztas rendjét a Képviselo-testilet .......... szamu
hatarozataval jovahagyott Megallapodas tartalmazza.

1. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdaségi szervezet felépitése

Az intézményben a gazdasagi szervezet feladatait® a ............... (Pl: Pénziigyi osztaly)
latja el. A gazdasagi szervezet az intézmeny, illetve — a munkamegosztds és a
felelosségvallalas rendjérdl sz616 megallapodas szerint — a hozza rendelt ........... (felsorolas)

koltségvetési szervek miikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyutt: gazdalkodas)
vegrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a vagyon hasznélataval,
védelmével 0sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért felelos
szervezeti egység.

(A gazdasagi szervezet Avr.-ben meghatarozott feladatait indokolt esetben tobb szervezeti
egység is ellathatja, azonban az egyes szervezeti egysegek altal ellatott tevékenységek kozott
parhuzamossag nem lehet. llyen esetben a szervezeti egysegek 6sszességét kell gazdasagi
szervezetnek tekinteni.)?

! Médositotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm. rendelet 16. § g).

2 A gazdasagi szervezet létrehozasanal figyelembe kell venni az Anht. 10. § 4a) és 4b) bekezdésében foglaltakat.
Ez a rendelkezés 2015. januar 1-jétdl lépett hatdlyba. Beiktatta a 2014. évi XCIX. torvény 18. §-a.
3 Megallapitotta a 397/2014. (XI1. 31. Korm. rendelet, hatalyos 2015. januér 1-jézdl.
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- Pénzugyi csoport (foglalkoztatott létszam:............ 16)
pénziigyi csoportvezeto: .. 16
pénziigyi eléadd . 16
gazdalkodasi eléado .. 16
karbantarto . 16
gondnok . 16
hivatalsegéd . 16

- Szamviteli csoport (foglalkoztatott 1étszam:........ 16)
szamviteli csoportvezetd .. 16
konyveld . 16
pénztaros .. 16

Az intézménynél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasdert gazdasagi szervezet hianyaban
................ (név, beosztas) a felelds.*

(A koltségvetési szervnél nem altalanos kotelezettség, hogy gazdasagi szervezete legyen. Ez
esetben a koltségvetési szerv vezetdje(intézményvezetd) Kijeldl a pénziigyi-gazdasagi feladatok
ellatasaert felelos alkalmazottat (alkalmazottakat).

2.A gazdasagi vezet6®

A polgérmesteri (k6z6s) hivatalnal gazdasag vezet6i feladatokat az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint ................ccooeeenne. (név, beosztas) latja el. Feladatai:

— vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,®
— Felelés az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben, megjeldlt feladatok ellatasaért,

— A polgarmesteri (k6z6s) hivatal mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a
koltségvetési szervhez rendelt més koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a
gazdalkodasi, konyvvezetési, az adatszolgaltatdsi feladatok ellatasaért felels
alkalmazottaknak iranymutatast ad.

A gazdasagi vezet6 a feladatait az intézményvezeté kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el. A gazdasagi vezet6 feleldssége nem érinti az intézményvezetd vagy az egyes tgyekért
felel6s alkalmazottak felel6sségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhato el6.

* Ezt csak akkor lehet alkalmazni, ha a koltségvetési szervet alaptevékenységként a gazdalkodasi feladatok
ellatasara hoztak létre és az éves dtlagos statisztikai dllomdnyi létszama a 100 f5t nem éri el. Aht. 10. § 4a)
bekezdés, hatalyos 2015. januar 1-jétdl.

% A gazdasdgi vezetd feladatainak meghatdrozasandl figyelemmel kell leni az Avr. 11. §-ban foglaltakra, mely
2015. janudr 1-jhétdl jelentésen viltozott.

® Médositotta: 465/2015. (XI11. 29.) Korm. rendelet 24. § 1.
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A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitasa sordn a szamlardl kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,,atutalasi megbizas” a bankba nem kiildhet6, beszedési
megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamla szerzodést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatarozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom els6sorban az intézmény hazipénztardban bonyolodik. Ennek
szabalyait a kilon készitett pénzkezelési szabalyzat tartalmazza. A készpénzen kivili
pénzforgalom (atutalas, beszedési megbizas) a szamlak, szerz6dések, megallapodasok és
egyéb okmanyok alapjan a polgarmesteri hivatal elszamolasi szamlajan bonyolddik.

(Amennyiben a koltségvetesi szervhez intézmény (intézmények) tartozik, és az elszamolasi
szamlaval nem rendelkezik, Ugy részére készpénzellatmany biztosithatd. Az ezzel
kapcsolatos szabalyokat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.)

Az intézmények készpénzforgalmanak bonyolitaséara ......... Ft all rendelkezésre, amelyet
minden honap elején az el6z6 havi elszamolas utan az intézmény gazdasagi szervezete
készpénz-ellatmanykeént atutal az intézmeny szamara megnyitott ,,K” betétkdnyvbe (vagy
postautalvanyon Kiutalja). Az ellatmanyt év nyitdskor a gazdasdgi szervezet a
keretosszegnek megfeleléen bocsatja rendelkezésre, év kozben havonta a tényleges
kiadasnak (felhasznaldsnak) megfeleld Gsszegben torténik annak kiegészitése. Ev végén az
elszamolassal egyidejiileg az ellatmany maradvanyt vissza kell fizetni az intézmény
elszamolasi szamlajéara.

Az intézmeény készpénzellatmanyat az intézmény vezetdje altal kijel6lt dolgozo kezeli.

Az ellatmany felhasznalasat két példanyban, idérendi sorrendben a megbizott személy un.
»rovat elszamolasi iven” koteles konyvelni. Az elszamolas sordn a honap végén a rovat
elszamolasi iv egy példanyat az érvényesitett és utalvanyozott és szakmailag igazolt
bizonylatokkal egyutt megkildi a gazdasagi szervezet részere. A gazdasagi szervezet a
bizonylatokat felulvizsgalja tartalmi és formai szempontbdl, és gondoskodik a
kdnyvelésiikrol.

A keszpénzcsekket csak a bankszamla, illetve ,,K” betétkonyv feletti rendelkezési joggal
birok irhatjak ald. A ,,K” betétkonyv pénzforgalmarol az intézmény vezetdje és az altala
felhatalmazott személyek rendelkezhetnek.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és
az allamhaztartas szamvitelérél szoldé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételet megvaltoztatja bizonylatot kell kiallitani. A szamviteli
nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallé moédon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megodrzesi hataridéig olvashatok legyenek.
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Szigoru szamadasi kotelezettseg ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepl6
névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba

— a készpénz kezeléséhez kapcsolodo nyomtatvanyokat.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni az intézményben:
— a készpénzcsekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— peénztarjelentést,
— sorszamozott lrlapokat,
— anyag be- és kiveételezési jegyeket,
— menetleveleket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
— (lasd még: Pénzkezelési szabalyzat)
Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznalasardl olyan nyilvantartast kell

vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovabba a
készletvaltozasok idopontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszdmolni.
A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgéltatashoz, beszamold készitésehez kapcsolodo feladatok

Az beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a
altal, valamint az Ahsz. Aaltal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési
kotelezettségnek az Ahsz.-ben foglalt modon és hataridore kell eleget tenni.

9.1. 1dokozi koltségvetési jelentés
A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi 6nkorméanyzat, az 6nkormanyzati tarsulas, valamint
a térségi fejlesztési tanacs az idokozi koltségvetési jelentést

— akoltségvetési év elsé harom honapjarol aprilis 20-4ig,
— azt kovetden havonta targyhot kovetd honap 20-aig,

— a koltségvetési év tizenkét honapjarol a koltségvetési évet kovetd év februar
5-¢ig a Kincstar altal miikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti

fel.”
Az intézménynek a negyedévenkénti id6kozi koltségvetési jelentést, a targynegyedévet
kovetd honap ......... -ig kell megkuldeni a polgarmesteri hivatalba.
Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridOre torténd tovabbitasaért ............ (munkakor,

beosztas) felelos.

" Avr. 169. § (3) bekezdés. Médositotta a 70/2015. (111.30.) Korm. rendelet 188. § (6) e).
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9.2. Idékizi mérlegjelentés®

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsardl negyedévenként, a
fokonyvi kivonat Aallomanyi szamlainak adataibol, vagy az azt aldtamasztd
nyilvantartasokbdl kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést —az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdéshen meghatéarozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozoOan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-€ig, az éves jelentést az eves
koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe felt6lteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszdmolasokra vonatkozodan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-€ig, az éves konszolidalt elszamolésra vonatkozéan
a koltségvetési évet kovetd év november 15-€ig a részesedesek és a részesedesek utani
osztalékok alakulasara vonatkozd adatszolgaltatast juttatnak el az iranyité szervhez. Az
iranyitd szerv 6t napon belil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az lgazgatosagnak.

A koltségvetési szerveknek a negyedévenkénti 1dokozi mérlegjelentésiiket a
targynegyedévet kovetdé honap ......... -ig kell megkuldeni a polgarmesteri hivatalba a
.............. (jegyzd, gazdasagi vezetd) részeére.

9.3. Az éves elemi beszamolo tartalma, beszamolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamold koltségvetesi konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:

— akaoltsegveteési jelentés,

— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatas a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok 0sszetételérol,

— adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénzigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok €s tamogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

— az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodé elszamolasok.

Az eredményszemléletii pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo részei:
— amerleg,
— az eredménykimutatas és
— akiegészitd melléklet.

Az dnkormanyzat és az iranyitasa alé tartozo koltségvetési szervek, a helyi nemzetiségi dnkormanyzat
és az iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervek az éves beszamolési kotelezettségének az ,,Eves
elemi koltségvetési beszamol6™ -val tesz eleget.

Az Ahsz. 30/A. § a) pontja értelmében a beszamol6t - a megsziiné  koltségvetési szerv, helyi
onkormanyzat, a nemzetiségi énkorméanyzat, tarsulads kivételével - a koltségvetési szerv, a helyi
Onkormanyzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas és a térségi fejlesztési tanacs a koltsegvetesi
évet kovetd év februar 25-ig késziti el. Ugyanakkor a februdr 25-i hatdridé még nem jelenti az éves
beszamold végleges lezarast, ezért figyelembe kell venni az Ahsz. 32. § (1), (1/a) és a (4)
bekezdésében és az Ahsz. 35. §-aban foglalt eldirdsokat is.

Az Ahsz. ezen elbirdsai értelmében

8 Médositotta a 70/2015. (111.30.) Korm. rendelet 188. § (6) e).
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a helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi énkormanyzat, a tarsulas és a térségi fejlesztési tanacs a
sajat éves koltségvetési beszdmoldjat a februdr 28. kévets hisz napon belll tolti fel a KGR-
K11lrendszerbe,

a feltoltott és az iranyitd szerv altaljovahagyott éves koltségvetési beszamoldkat a Kincstar
hasz napon belil felulvizsgélja alaki és tartalmi szempontbdl,

ha a Kincstar a felllvizsgalat soran hibat, hidnyossagot tar fel, elrendeli-legfeljebb
hétmunkanapos hatariddvel — annak javitasat, kiegészitését,

a hataridoben nem teljesitett javitas, kiegészités esetén az adatszolgaltatas hataridoben be
nem nyujtott adatszolgaltatasnak mindsul.

a Kincstar az elfogadott éves koltségvetési beszamolokat megkildi az  Allami
Szamvevoszéknek.

Az intézmény az éves beszamolési kotelezettségének az ,Eves elemi koltségvetési

beszamolo” -val tesz eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei forduldnapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell
biztositani:

a leltr készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

az eldiranyzatok egyeztetése az irdnyité szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
iranyitoszervi ¢és sajat hataskorii atcsoportositasokra vonatkozoan,

év Végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg osszedllitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak sordn a kovetkezoket kell elvégezni:
a) az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében

foglalt feladatokat,

b) a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak Kivizsgalésat,

c) az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az

értékvesztés elszdmolasat és annak visszairdsat, az esetleges terven felili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

d) a kolfoldi  pénzeszkdzre sz6l6  eszkdozok és  forrasok, valamint a

kotelezettsegvallalasok, mas fizetesi kotelezettségek meérleg fordulonapjan torténd
atertékeleseét, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettsegek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartasi
szdmlékon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

e) a behajthatatlan kdvetelések elszamolasat,

f)

az 1dobeli elhatarolasok elszamolasat,

g) azar0 befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szdmlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szdmléinak atvezetését a 8.

szdmlaosztaly konywvviteli szamlaira,

a 6. szdmlaosztalyban konyvelt altalanos koltsegek felosztasat a 7. szdmlaosztaly
konywviteli szamlaira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla kozbeiktatasaval,
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J) az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitast
eszk0zok aktivalt ertéke konywvviteli szdmlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa kdnyvviteli szamlara,

k) a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolésa kdnywvviteli szamlaval szemben,

) a 6-0s szamlaosztaly kényvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly kénywvviteli szamlainak
lezéarasat az 591. Koltségnem atvezetesi szamla konyvviteli szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmeny elszdmolasa konywvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konywvviteli szamlara,

n) az 1-4. szamlaosztaly konywvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémerleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és

0) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az eldiranyzatok nyilvantartsi
szamlainak lezarasat a 001. El6iranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szdmlédval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmléinak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kOvetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamlainak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamolO Osszedllitasaért és az iranyitd szerv részére hataridére torténd
tovabbitasdért .............cce...n. (munkakor, beosztas) a felelds.

Az Allami tdmogatadsok elszdmol&sdhoz szikséges mutatoszamok kozléséért, az
adatszolgaltatasert ..................... (munkakor, beosztas) a felelds.

A tényleges mutatoszamokra vonatkozé adatszolgéltatas hatéridejét tgy kell kialakitani,
hogy annak ellenérzése a beszamolo elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmény altal
szolgaltatott adatokat a beszdmolo végleges Osszedllitasa, az Igazgatdsag részére torténd
leadéasa el6tt ................ -ig dokumentélt médon ellendrizni kell. A mutatészamok
ellenOrzéséért ............... (név, beosztas) a felelds. A dokumentalt ellendrzéskor az
ellendrzést végzd aldirasaval igazolja a mutatdoszamok feliilvizsgédlatanak elvégzését a
.......... bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

A (koltségvetési szerv vezetdje) a belsé kontrollrendszer mindségét értékeli és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIILL
31.) Korm. rendelet 11. 8 (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi
koltségvetési beszamoloval egylttesen megkuldi az iranyitd szervnek. A kozolt adatok
valddisagaerta ........... (koltségvetési szerv vezetdje) a felelos.

10. Kontrolltevékenység
10.1. Kontroliltevékenység biztositdsa, a szervezeti integritds erositése

A Kkontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoOan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockdzatok csokkentésére iranyuld kontrollok
Kiépitéset, killénodsen az alabbiak vonatkozéasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tamogatasokkal vald
elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),
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IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliiggd tigyrendje
............... napjan Iép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a ............. Ugyrend hatalyat veszti.

Az intézményvezeté gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal Osszefliiggd tigyrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjéek, annak tényét a szabalyzat 2. szamu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejtleg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért ........... (koltsegvetesi szerv vezetdje) a
felel0s.

Kelt,.....................év .....h0.....nap

intézményvezetd
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............................... Intézmény

1. sz. melléklet

Azonosita lista™
a gazdalkodassal dsszefiiggd szabalyzatokban szerepl6
dolgozdk beosztasanak és nevének megfeleltetésérol

SSZ %; Szabalyzatokban jel6lt beosztas Dolgoz6 neve
1. igazgato (intézményvezeto)
2. igazgatd-helyettes
3. igazgato-helyettes
4, pénziigyi osztalyvezetd
5. pénziigyi fomunkatars 1.

6. pénziigyi fomunkatars II.

7. gazdalkodasi eldado I.

8. gazdalkodasi eléado II.

9. gazdalkodasi féeldado 1.
10. gazdalkodasi féeldado I1.
11. pénziigyi eléado 1.

11. pénziigyi eldado II.
12. pénziigyi eléado II1.
12. adotigyi eléado 1
13. | ... eldado 1L
14. karbantarto
(ST vezetd
16. ¢lelmezés vezetd
17. stb.
Kelt,.............. 201.....ev ....... ho..... nap.

11 . .
Csak mintaul szolgal!

intézményvezetd
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2. 5z. melléklet
Megismereési nyilatkozat

Az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Osszefliggd ligyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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