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A Gydri Nemzeti Szinhaz gazdasagi szervezetének, feladatait a Szamvitelrdl szolo 2000. évi

C. torvény, a tobbszor modositott 1992. évi XXXVIIL torvény (tovabbiakban AHT.) az

Allamhaztartas miikodési rendjérdl szo16 217/1998 (XI1. 30) korméanyrendelet a KIT valamint

az Allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

szo0lo 249/2000 (XII.24) korményrendelet alapjan, az Alapité Okirat, €s a Szervezeti és

Mukodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

1. Az iigvrend célja, tartalma:

Az tigyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi kdronként meghatarozza a

vezetok és beosztottak gazdalkodassal Gsszefiiggd feladatait, hatdskorét, tovabba a mitkddés

rendjét, az egyes folyamatok lebonyolitasanak modjat.

Az tiigyrend a kovetkez6 feladatok ellatashoz tartalmaz kotelezo eldirasokat:

az éves koltségvetés tervezéséhez,

az eldiranyzat felhasznalasdhoz, modositasdhoz,

az intézménylizemeltetési, fenntartasi, miikodtetési feltételeinek
biztositasahoz,

a vagyon hasznélatdhoz, hasznositasahoz,

a munkaerd-gazdalkodashoz,

a pénzkezeléshez,

a konyvvezetéshez,

a beszamolasi kotelezettség, valamint

az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal Osszefiiggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon szabalyzatok

rogzitik, melyek a kovetkezok:

Szamlarend

Szamviteli politika

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
Bizonylati Rend- Bizonylati Album
Pénzkezelési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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- Onkoltség szamitasi szabalyzat

- Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat

- Készletgazdalkodasi szabalyzat

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Beszerzési szabalyzat a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzésekrol

- Belso ellendrzési kézikonyv, FEUVE

A szabalyzatokat az iigyrendben meghatarozott modon és tartalommal kell elkésziteni.

2. Alapito okirat, egyiittmiikodési megallapodas

Gyér Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése, a Gydri Nemzeti Szinhaz Alapitd
Okiratat 2009 julius 1-ei hatalybalépéssel mddositotta.

A GyoOri Nemzeti Szinhdz, ©6nallé jogi személy, eldiranyzatai felett teljes jogkdorrel
rendelkezik. Az intézmény meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Kulturalis
Pénziigyi- Szolgaltatd6 Kozpont (tovabbiakban: KPGSZK) latja el a Kormany 217/2008.
(XII.30.) sz. rendelete alapjan megkotott megallapodas szerint.

Az intézmény szakfeladata:

92161-7 szinhazi tevékenység,

92162-8 zenemuivészeti tevékenység,

92163-9 tancmiivészeti tevékenység,

92171-6 egyéb miivészeti tevékenység

75177-9 szakmai tevékenységet iranyito és kisegitd szolgaltatas

22121-4 lapkiadas

70101-5 sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa

75192-2 dnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsulasok elszamolésai.

3. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

3.1. Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a fenntartd onkormanyzat polgarmesteri hivatal
altal meghatarozott idére és tartalommal késziti el.

Az elOzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni a vonatkozo

jogszabalyok, valamint a fenntartd 6nkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak eldirasait.
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Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a fenntartd6 onkormanyzat koltségvetési iroddja
allitja 0ssze, melyhez az intézmény gazdasagi egysége az eldz6 év teljesitési adatai alapjan
adatot szolgaltat.
A kiadasi eldiranyzatok mellett, koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
melyek az intézmény feladataval kapcsolatosak €s

— jogszabalyon alapulnak,

— szerzddésen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

— eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

— az eszk6zok hasznositasaval fiiggnek Ossze.
Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell 6sszedllitani, hogy az kiilon tartalmazza:

a) az alap eldiranyzatot,

b) az eldiranyzati tobbletet.

3.1.1 Az alap eléiranyzat tartalma

Az alap elOiranyzatot a tervévet megel6z0 ¢év eredeti eldirdnyzatanak a szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kdvetkezoket:

- a megszind feladatok eldirdnyzatainak éves szintli torlését,

- a tervévet megel6zd évben az Onkormanyzat altal az Onkormanyzati
koltségvetés altalanos és céltartaléka terhére engedélyezett — nem egyszeri
jellegli — eldiranyzatok 6sszegét, €s az automatikus tobbleteket,

- a feladat atadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszeriisitésébdl adodo eldiranyzat valtozasokat,

- a bevételi eldiranyzatok valtozasat,

- a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti modosulasat.

Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az intézménynél az az eldiranyzat valtoztatas, melyet
- az Onkorményzat egyszeri jelleglinek mindsitett az Onkormanyzati
koltségvetés altalanos €s céltartaléka terhére,
- egyszeri jelleggel engedélyezett az dnkorményzat az el6zd évi eldiranyzat-

maradvanya terhére.
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Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6zd évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi

kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld 6sszegli kiegészitését.

A koltségvetési évet megeldzo év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal €s szintre

hozéasokkal mddositott sszege a koltségvetés alap eldiranyzata.

3.1.2 Eldiranyzati tobblet tartalma

A koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok ellatdsara, a mennyiségi és mindségi
fejlesztésre fordithaté eldiranyzati tobblet, amely lehet
- egyszeri jellegli vagy

- a kovetkezo év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap el6iranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Gsszege a javasolt eldirdnyzat, melyet a
kovetkezOk szerint kell levezetni:
El6z6 évi eldiranyzat

Szerkezeti valtozasok

Bazis el6iranyzat

Szintre hozas

Moo+ o+

Alap el6irdnyzat

Eldiranyzat tobblet

+ o+ o+

Targyévi javasolt eldiranyzat

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4thuzodo bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kdvetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eldiranyzatok a targyévet kovetd évekre varhato kihatésat.

A koltségvetési adatszolgaltatas felligyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
igazgatd a felelds. Az eldirdnyzatok Onkormdnyzattal torténd egyeztetésén az intézmény

vezetdje €s a gazdasagi szervezet vezetdje vesz részt.
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3.2. A végleges koltségvetés tervezése

A végleges koltségvetés Osszedllitasakor az Onkormdnyzat képviselGtestiilete altal a
koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozé eldirasokat kell figyelembe venni. Ezen
tul a gazdasagi szervezet a részletes koltségvetési eldiranyzatokat tartalmazo alapokmanyt a
Pénzligyminisztérium altal adott évre kiadott tdjékoztatdjadban meghatarozott ,,C.)

Onkormanyzati intézményi koltségvetés” megnevezésli nyomtatvany garnitiraval késziti el.

A koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi €s kiadasi eldiranyzatok f6
Osszege egymassal megegyezzen.

Az elkészitett koltségvetést az onkormanyzat polgdrmesteri hivatala altal megadott hataridére
tovabbitani kell a polgarmesteri hivatal koltségvetési irodajara, az altaluk kért formaban a
Magyar Allamkincstar altal biztositott programok felhasznalasaval.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért felelds:  gazdasagi igazgatd

A koltségvetés tovabbitasaért felelds: gazdasagi igazgatd

4.Az eloiranyzat modositassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény részére jovahagyott tamogatasi eldiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefliggd egyeb kiadasokra hasznalhato fel.

A testiilet altal a koltségvetési rendeletben eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok
kozott  eldiranyzat-atcsoportositasokat, illetve eldirdnyzat moddositasokat a kozgylilés

koltségvetési rendeletében meghatarozott moédon kell kezdeményezni.
Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat modositas csak az Onkormanyzat képviseld-
testiiletének dontése szerint hajthato végre.

Az eldiranyzat modositasok nyilvantartasaért a f6konyveld a felelds.

5. Az intézmény iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositasahoz

kapcsoldodo feladatok

Az eredeti éves koltségvetés részét nem képezi felhalmozasi kiadas tervezése, az év folyaman

sziikségessé valo eszkdzok beszerzésének -eldiranyzatat a koltségvetésben eldiranyzat
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modositassal biztositja az intézmény. Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott
eszk6zok beszerzéséért a gazdasagi szervezet a felelds.
Az évente rendszeresen ismétlodd fenntartdsi feladatok eldkészitéséért, végrehajtasaért a

szinhdz fémérndke és a gondnoksagvezetd a felelds.

6. A vagvongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

6.1. A vagyongazdalkodas alapveto kovetelményei

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal, valamint azok kezelésével Osszefliggd alapvetd
szabalyokat a GyMJV 16/2001. (IV.10) sz. vagyonrendelete, illetve a jelen gazdalkodasi
iigyrend tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelés modon, rendeltetésszerien kell
gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében levo vagyont atruhdzni, tovabba — behajthatatlan — kovetelésrdl
lemondani csak az 6nkormanyzat rendeletében meghatarozott modon és esetekben lehet.

A Szinhaz kezelésében levo targyi eszk6zok, munkahelyi készletek, anyagok, pénz és egyéb
értekek rendeltetésszerti hasznélatardl, megdvasarol, mint allami vagyonrol gondoskodni
koteles. Ennek érdekében az intézmény a targyi eszkozok fenntartdsarol, eseti feltjitasarol
gondoskodik.

Az intézmény koteles gondoskodni a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésérol,
hasznositasarol.

Az éltalanos kovetelmények betartasaért, illetve betartatasaért az intézményvezeto a felelds.

6.2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkozeit és forrdsait a szadmviteli torvény, valamint az 4allamhéztartas
szervezetei ¢€s beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo
kormanyrendelet eldirdsai szerint, valamint a bizonylati rend eldirasai szerint kell
nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a fokonyveld felelds.
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7. Munkaero és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozodit az intézményvezetd nevezi ki, és e tekintetben gyakorolja a

munkaltatdi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos elokészitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megsziinteté hatarozat,

munkakdri leiras, stb. elkészitése) a munkaiigyi eléado végzi.

Az intézmény és a MAK kozotti — 1étszam és bérgazdalkodasra vonatkozo — folyamatos
munkakapcsolatot a munkaiigyi eldado biztositja, mint jelent6 felelés. A munka folyaman IMI
programmal elkészitett okméanyokat a MAK felé internetes kapcsolaton keresztiil a MAK
szerverére kell eljuttatni (e-adat), illetve a MAK-t6l érkezé programmodositasokat innen kell
letdltetni és a telepitést az IMI programot milkodtetd szerver gépre feltelepiteni. A
feladasokért, illetve a programletoltésekért és telepitésekért a munkaiigy eléado a felel6s.
A MAK minden honapban a szamfejtés utani adatallomanyok, és program megkiildésekor
pontosan jelzi az aktualis hataridoket.
A munkaiigyi eléad6 tovabbitja a MAK felé mindazokat a

- rendelkezéseket,

- jelentéseket,

- okmanyokat,
amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok €s egyéb jaranddsagok folyositasara
kozvetleniil vagy kozvetve kihatdssal vannak. A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére
vonatkozd papir alaptt okmanyokat és bérkihatasu rendelkezéseket aldirast kovetden, a
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen 24 o6ran beliil kell a MAK-hoz a munkaiigyi
eléadonak eljuttatnia.
A dolgozok személyi, csaladi és szolgélati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK felé
minden esetben be kell jelenteni.
A munkaiigyi eldadonak kell a MAK felé tovabbitani kiséréjegyzékkel egyiitt a dolgozok
betegallomanyardl az orvos altal kiallitott igazolast, ho végén a MAK-bol elhozni a dolgozoi
bérjegyzéket, illetve a bérfeladashoz sziikséges konyvelési értesitdt, a fizetési eldleg
levonasardl, a dolgozdi tartozasokrol, az onkéntes nyugdijpénztari hozzdjarulasrol készitett

listakat.
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A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartdsokat a munkaiigyi eléado
vezeti. Ha a 1étszdmgazdalkodashoz sziikséges alapnyilvantartas — jelenléti iv — vezetésénél
hianyossagokat tapasztal, azt jeleznie kell a gazdasagi igazgato felé.

A MAK részére torténé jelentések hataridére valo teljesitéséhez a  vonatkozd
dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a munkatigyi el6ado6 részére abban

az esetben, ha azokat nem 0 kezeli, illetve nem 6 késziti elo.

8. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok

8.1 A Gazdalkodasi jogkorok a gazdasagi tigyrend 1.sz. mellékletében keriiltek szabalyozasra.

8.2 Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetési elOiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat az (6nkormanyzat altal meghatarozott OTP Bank ZRT hitelintézeténél megnyitott
11737007-15467012 szdmu bankszamlan kezeli. A bankszamlan kezelt pénzeszkdzok felett a
rendelkezési jogot a pénzkezelési szabalyzat rogziti.

A bankszamléarol pénzforgalom csak érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok
alapjan indithato, bizonylat nélkiil ,,atutalasi megbizas” nem teljesitheto.

A pénzforgalom bonyolitdsar6l a bankkal bankszamlaszerzédést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az aldirdsi cimpéldanyon kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatdrozni a bejelentett alairasra jogosultak, mily moédon rendelkezhetnek a
bankszdmla felett.

A készpénzforgalom az intézmény fOpénztardban, a bérlet,- és jegypénztaraban bonyolodik.
Ennek szabalyait a kiilon elkészitett ,,Pénzkezelési Szabélyzat” tartalmazza. A készpénzen
kiviili pénzforgalom (atutalds) a szamlédk, szerzédések, megallapodasok és egyéb okmanyok

alapjan az intézmény 11737007-15467012 szamu koltségvetési szamlajan bonyolddik.

8.2 Pénzellatas

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében meghatdrozottak szerint az intézménynek
targyhot megel6z6 honap 25-¢ig a személyi juttatds ¢és jarulék, valamint az egyéb
eldiranyzatok felhasznaléasat elkiilonitden megjelentetd-havi pénzellatasi tervet kell késziteni.
A pénzellatasi terv elkészitéséért és a felligyeleti szervhez torténd eljuttatasaért a gazdasagi
igazgato a felelds.

Az intézmény bankszamladjanak napi zar6 egyenlege a nap végén az onkormanyzat szadmléjara

atvezetésre kertil.
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Az intézmény szallitoi részére eldleget csak a kozgylilés engedélyével folydsithat.

9. Szamyviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a Szamviteli torvényben és az
Allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol
sz616 modositott 249/2000. (XII 24) kormanyrendeletben meghatarozott alapelveket, valamint
tételes eldirasokat.
Minden gazdasagi eseményrol, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
A szamviteli nyilvantartasokban csak a szabalyszerlien kidllitott bizonylat alapjan lehet
adatokat bejegyezni. A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon ugy kell rogziteni, hogy
azok a kotelezd megdrzési hatariddig olvashatoak legyenek.
Szigoru szamadasi kotelezettség alé kell vonni,
— akészpénzkezeléshez,
— a jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodod
bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett szamlat és a nyugtat), tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaé¢lésre adhat alkalmat.
Az intézmény a szigori szamadasi bizonylatok korét a ,,Pénzkezelési Szabalyzat”-aban
hatarozta meg.

10. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

10.1 Id6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény az allamhaztartds miikodési rendjérdl sz6l6 — tobbszor modositott — 217/1998
(XI1.30.)Kr, valamint az Onkormdanyzat altal meghatdrozottak szerint koteles idokozi
koltségvetési jelentést késziteni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridoben torténd tovabbitasaért a fokonyveld felelds.

10.2 Id6kozi mérlegjelentés
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Az intézménynek az eszkozei és forrasai alakulasardl negyedévenként, a fokonyvi kivonat
adataibol Osszeallitott mérlegjelentést kell késziteni az allamhaztartds miikodési rendjérdl
52016 — tobbszoér modositott — 217/1998 (XI1.30.)Kr, valamint az Onkormanyzat altal
meghatarozottak szerint.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridoben torténd tovabbitasaért a fokonyvelo felelds.

10.3 A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény az elOiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrol az allamhaztartasi
szervezeti beszamoldsi ¢és koOnyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl  szo6lo
Korményrendelet el8irasai, valamint az Onkormanyzat eldirdsai szerint negyedévente
beszamolo kell késziteni.

A beszamolot az onkormanyzat altal meghatarozott hataridore és tartalommal kell elkésziteni,

a Pénziigyminisztérium zarszdmadasra vonatkozd tdjékoztatojanak figyelembe vételével.

10.3.1 A negyedéves, féléves, haromnegyed éves beszamolé tartalma, a beszamolé
készités feladata
Az éves beszamolo kivételével a negyedévenként elkészitett beszamolok a koltségvetés
pénziigyi helyzetének bemutatdsa mellett az eszkozoket ¢és forrasokat tartalmazéd
mérlegadatokat is tartalmazzak. Ugyanakkor sem a pénzmaradvany kimutatist sem az
eredmény kimutatast nem kell elkésziteni.
A negyedévenként elkészitett beszamoldk részei:

— pénzforgalmi jelentés,

— pénzforgalmi egyeztetd,

— mérleg.
A pénzforgalmi jelentés —az elemi koltségvetéssel azonos formaban ¢és szerkezetben-
tartalmazza az eredeti és modositott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a ténylegesen
teljesitett kiadasokat, a pénzforgalmat tevékenységenként €s azon beliil f0bb jogcimenként.
A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitd pénzkészlet (pénztar, koltségvetési bankszamla)
allomanyabdl kiindulva a pénzforgalom valtozasat, majd a zaré pénzkészletet kell bemutatni.
Az elsé negyedévrdl sz6ld beszamoldt a naptari év elsé 3 honapjarol, marcius 30-i
fordulonappal, elsé hat honapjarol junius 30-i forduldnappal, a haromnegyed évrdl
szeptember 30 fordulonappal kell elkésziteni ¢s a KPGSZK-nak megkiildeni. A beszamolok

elkészitéséért €s hataridoben torténd tovabbitasaért a fokonyveld felelds.

A Gyéri Nemzeti Szinhaz Gazdasigi Ugyrendje 10



10.3.2 Az éves koltségvetési beszamolo tartalma, a beszamolo-készités feladata

Az éves koltségvetési beszamolo részei.

- konyvviteli mérleg,

- pénzforgalmi jelentés,

- pénzmaradvany kimutatas,

- eléiranyzat maradvany- kimutatas,

- eredmény kimutatas,

- kiegészité mellékletek.

Az intézmény az éves beszamolasi kotelezettségnek a Pénziigyminisztérium altal osszeallitott
Onkormanyzati Intézményi Koltségvetési Beszamold osszeallitasaval, valamint az
Onkormanyzat 4ltal kért adatok elkészitésével tesz eleget.
Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — az év végi, december 31-1 forduldépontot
figyelembe véve - kell elkésziteni.
A fékonyvi kivonat 0sszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell biztositani:

- az eldiranyzatok egyeztetése a feliigyeleti szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az

iranyitdszervi €s sajat hataskori atcsoportositasokra vonatkozodan,

- év végi zarlati munkék elvégzése,

- amérleg Osszedllitdsa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni.

- a bankszamldk egyenlegének egyeztetését a december havi utolso
bankszamla-kivonatok adataival,

- a pénztarjelentések december havi utolsé adatainak egyeztetését a fokonyvi
pénztarszamlék adataival,

- a decemberben kifizetett nettd bérek elszamolasat,

- a bevételek és kiadasok konyvelését december 31-ig szakfeladatonként,

- a megallapitott készletek, kovetelések (addsok, vevok egyéb kovetelések) és
kotelezettségek  (szallitok)  allomanyvaltozasanak  elszamoldsat a
tokevaltozassal szemben,

- a pénzforgalmi jelentés elkészitését kovetden az allomanyi és forgalmi
szamlak atvezetését az allomanyi szdmldkra a tékevaltozassal egyidejiileg
torténo elszamolassal,

- az értékcsokkenés elszamolasat,
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- a felhalmozasi célu atutalasok és bevételek atvezetését a koltségvetési
bevételek és kiadasok szamlara,
- a koltségvetési bevételek és kiadasok szamlak atvezetését a koltségvetési
tartalék szamlara.
Az éves beszamolot a naptari évrol december 31-i fordulonappal kell elkésziteni, az aktiv és
passziv idébeli elhatarolasok figyelembevételével és megkiildeni a KPGSZK-nak.
Az ¢év végi beszamold elkészitéséért és hataridoben torténd tovabbitasaért a fokonyveld

felelds.

11. A gazdalkodas rendjét meghatarozo belso szabalyzatok készitésére, tartalmara

vonatkozo eloirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez 1. pontban felsorolt szabalyzatokat kell elkésziteni
¢s folyamatosan karbantartani:

A szabalyzatokat, a jogszabalyi valtozasok, valamint az intézmény feladataban bekdvetkezett
valtozasokat kovetden 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdalyzatoknak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

SZAMLAREND
— az alkalmazand¢ fokonyvi szamlak szamjelét és megnevezését,

— a szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, szamlat érintd
gazdasagi eseményeket, azok mas szdmlakkal valo kapcsolatat,

— a fékonyvi szamla az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

— a fokonyvi szamlak vezetésének modjat, az egyeztetési kotelezettségeket.

A szamlarend Gsszeallitasaért és aktualizalasaért a fokonyveld felelds.

BIZONYLATI REND
— bizonylati rend célja, tartalma,

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,
— a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,

— a bizonylatok feldolgozasa és ellendrzése,

— a bizonylatok szallitasa, tarolasa, 6rzése,

— szigora szdmadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok felhasznélésa,
nyilvantartésa,
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— aszigoru szamadasu nyomtatvanyok tarolasa, drzése,
— egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatok hasznalata,

— bizonylati album.

A bizonylati rend elkészitéséért és aktualizalasaért a fokonyveld felelds.

SZAMVITELI POLITIKA

1.) aterv szerinti értékcsOkkenés elszamolasanak kezd6 idépontja,

2.) a 100 ezer Ft egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti - kis értékii - vagyoni
értekli jogok, szellemi termékek és targyi eszkozok beszerzési, eldallitasi

értéke elszdmolasi modjanak meghatarozasa,
3.) aterven feliili értékcsokkenés elszdmolasanak, visszairasanak szabalyai,

4.) a Korm. rendelet 30. § (2) bekezdése szerinti linearis értékcsokkenési leirasi

kulcstol valo eltérés szabalyai,

5.) az alap tevékenységet terheld eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi add

megosztasa,
6.) az altalanos kiadasok megosztasi mddszere,

7.) a mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznélatban 1évé készletek

leltarozasanak modja,
8.) az egyéb gazdasagi miiveletek hatdsanak konyvviteli nyilvantartasban torténd
rogzitésének idopontja,

9.) a koltségvetési beszamolo elkészitésének idOpontja, a targyévre vonatkozdan
a konyvekben végezhetdé helyesbitések hatarideje, valamint a beszamolo

elkészitéséért valo felel0sség.

A szamviteli politika elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgato felelds.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

1.) a mérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabalya,
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2.) az immateridlis javak, targyi eszkozok értékhelyesbitésének 4ltalanos

szabalya,
3.) az eszkdzok bekertilési (beszerzési és eldallitasi) értékének tartalma,
4.) az értékvesztés elszamolasanak €s visszairasanak feltételrendszere,

5.) atéritésmentesen atvett eszk6zok, ajandékként, hagyatékként kapott eszk6zok,
a tobbletként fellelt eszk6zok, valamint a kdvetelések fejében atvett eszkdzok

értékelése,
6.) az egyes eszkozok értékelése,

7.) kiilfoldi pénzértékre sz0l6 eszkozok, kovetelések ¢€s kotelezettségek

forintértékének meghatarozasa,
8.) a mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalya,

9.) az egyes forrasok értékelése.

Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasaért a

targyi eszkoz nyilvantarto (konyveld) felelds.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

1.) aleltarra vonatkozo szabalyok,

2.) aleltarozasra vonatkoz6 szabalyok,

3.) aleltdrozas moddjai,

4.) aleltar adatainak feldolgozasa,

5.) leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa,

6.) aleltarozas bizonylati rendje,

7.) kartéritési felelosséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai,

8.) a leltarozasi bizonylatok drzése.

A leltarozasi szabalyzat elkészitéséért ¢és aktualizalasaért targyi eszkdz nyilvéantarto
(konyveld) felelds.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA
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1.) aszabalyzat hatélya,

2.) feleslegessé valt vagyontargyak jellemzoi,
3.) feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,
4.) felesleges vagyontargyak hasznositasa,

5.) selejtezés,

6.) megsemmisités.

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzata elkészitéséért és
aktualizalasaért a gazdasagi igazgat6 a felelOs.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

1.) a bankszamléak kezelése,

2.) hézipénztar kezelési szabalyok,

3.) pénztar bizonylat-nyomtatvanyok,

4.) pénzbeszedd helyek miikodése

5.) elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,

6.) szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,
7.) kikiildetés elszamolésa,

8.) feleldsségvallalasi nyilatkozatok.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgatd a felelds.

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

1) koltség, onkoltség szamitasi fogalmak,

2) az 0nkoltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),

3) akalkulécios séma, a kalkulacios koltségtényezdk tartalma,

4) az onkoltség szamitas modszere, a koltségek felosztasanak, modja,
5) munkaszamok, azok nyilvantartésa,

6) az utdkalkulacio alapjat képezd bizonylatok,

7) az Oonkoltség szamitas készitésének idépontja, a kalkulacios iddszak,
8) az Oonkoltség szamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja,

megallapitdsanak szabdalyai
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Az Onkoltségszamitasi szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi igazgatd a
felelOs.

GEPJARMU UZEMELTETESI SZABALYZAT

a.) személyi hasznalatt személygépkocsi(k),

b.) anyagszallitasra, beszerzésre és eseti személyszallitisra vegyes
hasznalata gépjarmii(vek),

C.) tehergépkocsi(k),
d.) sajat gépkocsi, hivatalos célra térténé igénybevételre.

A gépjarmi lizemeltetési szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a fomérnok a felelOs.

ANYAG,- KESZLETGAZDALKODASI SZABALYZAT

az anyag- készletgazdalkodas fogalma, tartalma
az anyag- ¢és készletgazdalkodds munkafolyamatainak rendszere
az anyagatvétel mennyiségi €s mindségi ellendrzése

raktarozasi tevékenység

A

az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi,
bizonylatolasi feladatok

a

a készletmozgasok fobb bizonylatai

7. az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési
feladatok

Az anyag,- készletgazdalkodasi szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a gazdasagi
igazgato a felelds.

KOZBESZERZESI SZABALYZAT

1. akdzbeszerzési szabalyzat célja, tartalma, hatalya,

2. a kozbeszerzési értékhatdirok meghatdrozasara vonatkozo
szabalyok,

3. akdzbeszerzési igények tervezése,

4. akozbeszerzési eljaras lefolytatdsanak rendje.

A kozbeszerzési szabalyzat elkészitéséért ¢s aktualizdlasaért a gazdasadgi hivatal,
kozbeszerzési feladatok kontrolalasaval megbizott munkatarsa a felelds.
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BESZERZESI SZABALYZAT A KOZBESZERZESI ERTEKHATAR ALATTI
BESZERZESEKROL

1. abeszerzési szabalyzat hatalya,
2. abeszerzési értékhatarok
3. abeszerzési eljaras lefolytatasanak rendje.

A beszerzési szabalyzat elkészitéséért aktualizalasaért a gondnoksagvezet6 a felelds.

BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV, FEUVE

1. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo
bels6 ellendrzési alapszabaly

2. Belso ellen6rokre vonatkozo szakmai etikai kodex

3. Belsd ellendrzés funkcionalis fliggetlenségét bemutatod
szervezeti abra

4. A belso ellendrzési tevékenységre vonatkozé belsé szabalyok és
eljarasok, kockéazatelemzés,

5.FEUVE

A belsé ellendrzési kézikonyv és FEUVE elkészitéséért és aktualizalasaért a belso ellendrzési
vezetd a felelds

A gazdasagi szervezet ligyrendje 2009. oktdber 30-t6l 1ép hatdlyba, a kordbban érvényben
volt valamennyi iigyrend és mddositasai ettél az idéponttol hatalyat vesztik.
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Mellékletek
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