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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény (tovabbiakban: EBI) Gazdasagi
Hivatalanak feladatait az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban Aht.), az allamhaztartas térvény végrehajtasarol szolo torvény
végrehajtasarél rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban
Avr.) alapjan — a Szervezeti és MUlikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe veve —
valamint Szombathely Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Kozgyllésének ( a
tovabbiakban: iranyité szerv) hatarozatai, rendeleti és iranymutatasai alapjan a
kovetkezok szerint hatarozom meg.

A Gazdasagi Hivatal altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység(ek) vezetéinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét
(munkakérét), a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (Gazdasagi
Hivatal) Kkoltségvetési szerven belili belsé és azon kivali kulsé
kapcsolattartasanak modjat, szabalyait az EBI szervezeti és mukodeési
szabalyzata tartalmazza.

Az EBI kiilén-kiilon belsé szabalyzatokban rendezi a miikddéséhez,
gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdéseket, igy klilonGsen

o a gazdalkodassal —a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjével
gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzé személyek kijeldlésének rendjével, €és az
adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eléirasokat,
feltételeket,

° a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

o a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkozo eléirasokat,

® a reprezentacios kiadasok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

o a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjeét,

o a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat, stb.

o anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyait

o a kozérdekl adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,

tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
szabalyait
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1.Az iigyrend célja, tartalma

Jelen Ugyrend célja, hogy a szervezeti és muikodési szabalyzataban nem
szabalyozott kérdéseket a Gazdasagi Hivatalon beliil tevékenységi kdrénkeént
meghatarozza.

Jelen Ugyrend a Gazdasagi Hivatal altal ellatand6 kovetkezd feladatok
végrehajtasahoz kapcsolodoan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezeése,

— az el6iranyzat modositas,

— az lizemeltetés, fenntartas, muikodtetés, beruhazas,

- avagyonhasznalat, hasznositas,

-~ a munkaer6-gazdalkodas,

— a pénzkezelés,

— a pénzellatas,

— a koényvvezetes,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

- az adatszolgaltatas.

2. Az iigyrend hatalya

Az tugyrend hatalya kiterjed az EBI-re, illetve az altala foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és a Munkatérvénykényve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra.

3. Szabalyzatok

A gazdalkodassal 6sszefliggh egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes
helyi eléirasait a kovetkez6 szabalyzatok rogzitik:

a.) A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény szerint kotelezé szabalyzatok:
e Szamviteli politika
¢ Szamlarend/szamlatukor
» Pénzkezelési szabalyzat
o Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata
o Eszkdzdk és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata
«  Onkoéltség-szamitasi szabalyzat
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b.) az dllamhdaztartisi torvény végrehajtasarél sz616 268/2011. ( XII. 31. )
Korm.rend. alapjan az egyéb gazdidlkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos
szabalyzatok:

e Gazdasagi Hivatal ligyrendje

e Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas, pénzlgyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas és adatszolgaltatas rendjérol

e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

e Bizonylati szabalyzat

e Gépjarmu lzemeltetési szabalyzat

e Bel-és kulféldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak
szabalyzata

o Vezetékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyzata

e Reprezentaciés szabalyzat

c.) Egyéb szabalyzatok:
Iratkezelési szabalyzat
Kozbeszerzési szabalyzat
Informatikai szabalyzat
Beszerzési Szabalyzat

d.) Belsé ellenérzéssel kapcsolatos szabéalyzatok:

e Belsd kontrollrendszer szabalyzata (kontrollkérnyezet, kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacios rendszer, €s
nyomon kovetési rendszer (monitoring)

e Szabalytalansagok kezelésének szabalyzata

e Belso ellenérzési nyomvonalak

e Belso ellenorzési kézikényv

Il. FEJEZET
A GAZDASAGI HIVATAL

1. A Gazdasagi Hivatal

Az Aht. értelmében a koltségvetési szerv a torvényi kivételekkel Gazdasagi
Hivatallal rendelkezik.

Az iranyité szerv déntése alapjan az EBI pénziigyi-gazdalkodasi feladatait 6nallo
szervezeti egységként a Gazdasagi Hivatal latja el, amelyet a Kormany
rendeletben meghatarozott képesitéssel rendelkezé gazdasagi vezetd iranyit.
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1.1. Gazdasagi Hivatal feladatai

A Gazdasagi Hivatalnak kell megoldania a tervezéssel, el6iranyzat-
felhasznalassal, a hataskorébe tartozé eldiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartassal, mukodéssel, beruhazassal, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval, a munkaeré-gazdalkodassal, a
készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a folyamatba
épitett, elézetes €s utdlagos vezetéi ellendrzési kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos Osszefoglalé és a sajat szervezetére Kkiterjedd
feladatokat.

Elésegiti a gazdalkodas szakszerll és gazdasagos viteléhez a sziikséges szemelyi
és targyi feltételek megteremtésével az EBI szakmai feladatainak ellatasat.
Ellatja tovabba azokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, iranyité szervi
rendelkezés feladatkorébe tartozonak hataroz meg.

A gazdasagi vezeté a miikodéssel Osszefliggd gazdasagi €s pénzigyi feladatok
tekintetében az EBI vezet6jének a helyettese, feladatait az EBI vezetdjének a
kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett latja el.

A gazdasagi vezetd pénzlgyi ellenjegyzése nélkill az EBI-t terheld gazdasagi
kihatasu kotelezettség nem vallalhatd, kovetelés nem irhato eld €s intézkedés
nem tehetd.

Az EBI gazdasagi tevékenységével kapcsolatos feladatokat a gazdasagi vezetd
kozvetlen iranyitasa ala tartozé kozalkalmazottak a munkakori leirasukban
részletezettek szerint latjak el.

A gazdasagi vezetének az Amr-ben eldirt szakiranyu felséfokt iskolai
végzettséggel és emellett mérlegképes, vagy ezzel egyenértéku képesitéssel kell
rendelkeznie.

1.2. A gazdasagi vezeto

Az EBI-ben a gazdasag vezetéi feladatokat az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint a gazdasagi vezeto latja el.

A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijeldlt személy ellenjegyzése nélkul

kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kdvetelés nem irhato eld.

Feladatai kGilondsen:

o iranyitani és ellendrizni a Gazdasagi Hivatalt;

o az EBI mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba a koltségvetési
szervhez rendelt mas koltségvetési szerv altal foglalkoztatott, a gazdalkodasi,
konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaert felelés
alkalmazottaknak iranymutatasat adni;

. gazdasagi intézkedéseket hozni;

o biztositani a hozzarendelt egységekben a szakmai folyamatok zavartalan
mukodéseét.
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A gazdasagi vezetd feleléssége nem érinti az EBI vezetdjének vagy az egyes
ugyekeért felelés alkalmazottaknak a felel6sségét.

A gazdasagi vezet6é kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakorben a
szakminiszter altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt az
EBI vezetéje december 31-éig igazolja. Ez aldl kivételt képez, ha a gazdasagi
vezet6t a targyév julius 1-jét kovetéen nevezték ki.

1.3. A Gazdasagi Hivatal felépitése

Az EBI szervezeti felépitését - benne a Gazdasagi Hivatal felépitését is - a
szervezeti és mukoddési szabalyzat melléklete tartalmazza.

2. A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartas modja: iranyultsaga szerint lehet szervezeten belilli és
szervezeten kivili. Jellege szerint megkllonbdztettink funkcionalis és
tanacskozasi kapcsolattartast.

Az EBI-ben — a Gazdasagi Hivatalra is vonatkozoan — a kapcsolattartas rendjét
az EBI szervezeti és muiikodési szabalyzat tartalmazza.

III. FEJEZET
AZ EBI FELADATAI

1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok

1.1. Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése

Az EBI elézetes koltségvetési javaslatat az onkormanyzat szakmai szervezete
altal meghatarozott hataridére és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht.

és Amr. rendelkezéseit, valamint az iranyité szerv koltségvetési tervét.

AZ EBI elézetes koltségvetési javaslatat az EBI vezetéjével egylittmiikédve a
gazdasagi vezetd késziti el, amelynek tartalmaznia kell a kovetkezdket:

o létszam és bérigényeket, jarulékaikat,

B mukodési, fenntartasi kiadasok eldiranyzatait,

. a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

° a specialis beszerzési igényeket, elvégzendé karbantartasi és felajitasi
munkakat.
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A kiadasi eldiranyzatok mellett kortltekintéen szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek az EBI feladataival kapcsolatosak és

o jogszabalyon alapulnak,

o szerz6désen, megallapodason alapulnak,

tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

eseti jelleggel vagy egyébként varhatok,

az eszk0zOk hasznositasaval fliggnek Ossze.

Az EBI koltségvetési javaslatat ugy kell 6sszeallitani, hogy az kilon tartalmazza
@ az alapeldiranyzatot €s
® az el6iranyzati tobbletet.

A javasolt eléiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon
athuzodoé bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezé évi koltségvetést illetéen
kotelezettséget jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kévetkezd két évre
varhato kihatasat.

A koltségvetési javaslat iranyité szerv részére torténd tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd a felelds.

Az eldiranyzatok iranyito szervvel torténd egyeztetésén az intézmeényvezeto €s a
gazdasagi vezetd vesznek részt.

1.2. A végleges koltségvetés tervezése

A végleges koltségvetés Osszedllitasakor az iranyité szerv altal a koltségvetési
rendeletében az egyes koltségvetési szervekre vonatkozé el6irasait kell
figyelembe venni. Ezen tul a gazdasagi vezetd a részletes koltségvetési
elsiranyzatokat tartalmazé alapokmanyt a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
adott évre kiadott tajékoztatéjaban meghatarozott elemi koltségvetés
nyomtatvanygarnitura kitoltésével késziti el.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért és az iranyitd szerv részére torténd
megkuildéséért a gazdasagi vezeto felelés.

1.3. Eldirdnyzat felhasznilissal, modositassal kapcsolatos feladatok

Az EBI részére jovahagyott tamogatasi eléiranyzat csak alaptevékenységre és
azzal d6sszefliggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.

Az eléiranyzat-modositasra vonatkozo hataskoroket, jogkoroket, a modositasok
nyilvantartasara vonatkozo kotelezettséget az Amr. irja elé.

A sajat hataskérd eldiranyzat-maddositasnal a kormanyrendelet €s az iranyito
szerv szabalyozasa szerint kell eljarni.

A jévahagyott kiemelt eléiranyzatokon bellll a részeléiranyzatoktol az EBI
eléiranyzat-modositas nélkil is eltérhet.

7
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A sajat hataskéru eldiranyzat-modositasokrél az EBI vezetéje gondoskodik,
melyr6él az iranyité szervet €s a Magyar Allamkincstar illetékes fidkjat
tajékoztatni kell.

Az EBI a részére jovahagyott, illetve modositott személyi juttatasok és létszam
elsiranyzataval - a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével - 0Onalléan
gazdalkodik.

A felujitasi pénzeszkozokkel valoé gazdalkodasra az iranyité szerv elfirasai az
iranyadok.

Az eléiranyzat modositasok kezdeményezéséért, elokészitéséért, €s a jovahagyott
modositasok nyilvantartasaért a gazdasagi vezetd a felelés.

2. Az EBI iizemeltetési, fenntartasi, miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

Az EBI mukddési feltételeihez a készletbeszerzés, kommunikacios szolgaltatas,
szolgaltatasi kiadasok, vasarolt kozszolgaltatas, altalanos forgalmi ado kezelése,
kiktildetés, reprezentacio és egyéb dologi kiadasok feladatai, valamint a
karbantartasi, allagmegovasi feladatok tartoznak.

A kozfeladatként ellatandé alaptevékenység érdekében az Uzemeltetési,
fenntartasi, mukodési feltételeket a Gazdasagi Hivatal biztositja a jovahagyott
koltségvetési  alapokmanyban, az esetleges eléiranyzat-modositasokban
biztositott pénzeszkdzok igénybevételével, felhasznalasaval.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszk6z0k beszerzéséert, az
évente rendszeresen ismétlédé fenntartasi  feladatok — elokészitéséert,
végrehajtasaért a gazdasagi vezeto felelds.

3. Vagyongazdilkodassal kapcsolatos feladatok
3.1. A vagyongazdilkodas alapveté kovetelményei

Az EBI a hasznalataban 1évé targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal — az
ingatlan és a vagyoni értéket képviselé szellemi tulajdont kivéve - az Alapito
okirattal kapott felhatalmazas alapjan énalloan gazdalkodik.

Az ingatlan vagyona hasznalatba adasardl az iranyit6 szervvel vagyonhasznalati
szerzédést kot, az dOnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

Az EBI hasznalataban 1évé vagyonnal felel6s moédon, rendeltetésszeriien, a
tulajdonvédelem kdvetelményeit szem el6tt tartva kell gazdalkodni.

Az EBI hasznalataban 1évé oOnkormanyzati vagyont atruhazni, tovabba
kovetelésrél lemondani csak az iranyité szerv vagyonrendeletében foglalt
meghatarozott médon és esetekben lehet.

Az altalanos kovetelmények betartasaért, illetve betartatasaért az EBI vezetdje
atruhazott hataskorben a gazdasagi vezet6 a felel6s.



Szombathelyi Egyesitett Bolcsédei Intézmény - Gazdasagi Hivatalanak Ugyrendje

3.2. Immaterialis javak és targyi eszkozok nyilvantartasa

Az EBI hasznalataban lévé immaterialis javak és targyi eszkozok (egyttt:
eszk0z0k) nyilvantartasat és az alkalmazott bizonylatok kérét a szamlarend és
a bizonylati szabalyzat tartalmazza.

. A nagy értéktl (200.000,-Ft feletti egyedi értékul) eszkozok nyilvantartasa
targyi eszk6dz programmal (ANDIT SOLUTION), egyedi nyilvantartdé kartonokon
torténik;

. A kis értéku eszk6zOk nyilvantartasa mennyiségben, ugyancsak a targyi
eszkOz programmal torténik — a Kis értéki eszkdzék nyilvantarté modullal
(Csoportos nyilvantartas vezetése lehetséges, azonban c¢sak az azonos
bekerilési értékli eszkozoket szabad kozos csoportban nyilvantartani.).

A nyilvantartas megszervezéséért a gazdasagi vezetd, a nyilvantartas folyamatos
vezetéséért az analitikus konyveld a felelds.

Az EBI tlzemeltetésében lévé ingatlan vagyon az iranyité szerv mérlegében
szerepel.

3.3. A beruhazasokkal-felijitasokkal kapcsolatos eljarasrend

Fentiek vonatkozasaban az iranyitdo szerv vonatkoz6 vagyonardl, a
vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél, és a vagyongazdalkodas
szabalyairdol szolé hatalyos rendelet (,Vagyonrendelet”) eléirasai szerint kell
eljarni.

4. Munkaero és illetménygazdalkodas

E feladatkérbe tartozik a teljes és részmunkaidében foglalkoztatottak
illetményével és potlékaival valé gazdalkodas, a rendszeres, nem rendszeres és
kiils6 munkaerdk foglalkoztatasa, az iranyité szerv altal engedélyezett
létszamkeret és az ehhez tartozd személyi juttatasok keretein beltil vald
gazdalkodas, az EBI feladatainak leggazdasagosabban torténd teljesitése
érdekében.

A kozalkalmazotti létszam és a személyi juttatdsokkal valo gazdalkodas a
gazdasagi vezetd javaslata alapjan az EBI vezetéjének a feladatkérébe tartozik.

A gazdasagi vezeté kozalkalmazotti jogviszonyban all, a munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd latja el tekintetében. A gazdasagi vezetét a feladatok
ellatasaval, az EBI vezetdjének a javaslatara, az iranyitd szerv érintett vezetdje
bizza meg és menti fel.

Az EBI beosztott alkalmazottait az EBI vezetdje nevezi ki és gyakorolja
tekintetiikben az alapveté munkaltatoi jogokat, illetve az illetménygazdalkodasi
jogkort.
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A kinevezéssel, az atsorolassal és a kozalkalmazotti jogviszony
megszlintetésével kapcsolatos elékészitéd munkalatokat (kinevezés,
munkaszerzodés, atsorolas, munkaviszony megszlinteté hatarozat, stb.
elkészitése) a humanpolitikai adminisztrator végzi.

A létszam- és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a
humanpolitikai adminisztrator vezeti.

5. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
5.1. Gazdalkodasi jogkordok szabalyozasa

Az EBI kotelezettségvallalas és ellenjegyzése, a teljesités igazolas, az
érvényesités az utalvanyozas ¢€és az utalvany ellenjegyzés eljarasi és
dokumentacios részlet szabalyait, az egyes jog- és hataskorok, a helyettesités,
illetve a hataskorok atruhazasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését
a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés
rendjének a szabalyzata ( roviden: Gazdalkodasi szabalyzat ) tartalmazza.

5.2. Pénzeszkozok kezelése

Az EBI koltségvetési eléiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket és
kiadasokat a UNICREDIT BANK ZRT. fiokjanal vezetett alabbi bankszamlan
kezeli.

Fészamla: 10918001-00000129-17290005
A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot:
o az EBI vezetdje,

o a gazdasagi vezeto,
o az intézmeényvezetd-helyettes,
o és a gazdasagi vezetd-helyettes gyakorolja.

A bankszamla pénzforgalmanak lebonyolitasa soran a szamlarél kiadas csak az
érvényesitett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat
nélkil ,atutalasi megbizas” a bankba nem kitildheté.

A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelenté kartonon kell a
szamlavezeté bankfiokhoz bejelenteni.

A keészpénzforgalmat az EBI hazipénztara bonyolitja le. Ennek szabalyait a
kiilon készitett Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

Készpénzt felvenni bankszamlakrol - eseti jelleggel a palyazati szamla
kivételével- a hazipénztarba csak készpénzfelvételi utalvannyal lehet.
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6. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a Sztv.-ben, a
Vhr.-ben meghatarozott alapelveket, valamint a tételes eléirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az EBI eszkoOzeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylatok
alapjan lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétallo modon tugy kell régziteni, hogy azok a
kotelezé megdrzési hataridéig olvashatok legyenek.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat,
nyomtatvanyokat, amelyek

® a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelelé ellenérték fejében szerezheték be,
e illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhatnak alkalmat.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni az EBI-nél:

o a készpénzfelvételi utalvanyt,

° kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
o pénztarjelentést,

) menetleveleket,

kikilildetési rendelvényt,
kibocsatott szamlakat (lasd még: Pénzkezelési szabalyzatban).

Az e korbe tartozé6 nyomtatvanyok keészletérél és felhasznalasarol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdél a beszerzett és felhasznalt mennyiség
sorszam szerint, tovabba a készletvaltozasok idépontjai, és a bizonylatot
felhasznald személy egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalé kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is -
elszamolni.

A szigoru szamadasui nyomtatvanyok nyilvantartasaért a muszaki eléado
felelds.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes
eléirasokat a Szamlarend €s a Pénzkezelési szabalyzat tartalmaz.

7. Adatszolgaltatashoz, beszamolé készitéséhez kapcsolodé feladatok

7.1. Idokozi koltségvetési jelentés

Az EBI-nek az idészakos koveteléseinek, kotelezettségvallalasainak, mas fizetési
kotelezettségeinek targyiddszakban konyvelt adatairol iddszaki koltségvetési
jelentést kell késziteni, és az iranyito szerv részére a koltségvetési év els6 harom
hénapjarél aprilis 20-aig, azt kovetéen havonta, a targyhot koveté honap 20-
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aig, a koltségvetési év tizenkét honapjarol a kéltségvetési évet kovetd év februar
5-éig megkuldeni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridére torténd tovabbitasaért a
gazdasagi vezetd a felel6s.

7.2. Idokozi mérlegjelentés

Az EBI-nek az eszkoézei és forrasai alakulasardl negyedévenként, a fokényvi
kivonat adataibol 6sszeallitott mérlegjelentést kell késziteni, és az iranyité szerv
részeére a targynegyedeévet koveté ho 20. napjaig megktildeni.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hataridére torténé tovabbitasaért a
gazdasagi vezetd a felelds.

7.3. A koltségvetési beszamolo osszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az EBI az eléiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrél a Vhr. eldirasai
szerint éves beszamolot koteles késziteni.
A beszamolot az iranyitdé szerv altal meghatarozott hataridére és tartalommal

kell elkésziteni, a Nemzetgazdasagi Minisztérium erre vonatkozo
TAJEKOZTATO- janak figyelembevételével.

7.3.1. A koltségvetési beszamolo tartalma, a beszamold-készités feladata

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szervek muikédésével
kapcsolatban a beszamolasi kotelezettség a gazdalkodasara, a koltségvetési
eléiranyzatok alakulasanak és azok teljesitésének, a vagyoni, a pénzligyi és
létszamhelyzetének bemutatasara terjed ki.

Az idokozi koltséguetési jelentést havonta kell elkésziteni.

A jelentések Osszeallitasaért és hataridére torténdé tovabbitasaért a gazdasagi
vezetd felelds.

7.3.2. Az éves koltségvetési beszamol6 tartalma, a beszamolé készités
feladata

Az éves elemi kéltséguvetési beszamolo részei:

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

a) a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosito

aa) koltségvetési jelentés,

ab) maradvany kimutatas,
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ac) adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségvisel6k Osszetételérérdl,

ad) adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tamogatasok tervezett 0sszegeirdl és teljesitésérol,

ae) Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz  kapcsolodéd
elszamolasok,

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemlélettl bevételek, koéltségek, raforditasok
alakulasat, valamint a zarszamadas kiegészité informacidéinak elkészitését a
pénzligyi szamvitellel biztosito

ba) mérleg,

bb) eredménykimutatas,

bc) koltségekrol és megtérilt koltségekrol szolo kimutatas, €s

bd) kiegészit6é melléklet.

A beszamoloban a maradvany az alaptevékenységgel kapcsolatos
pénzmaradvanyt tartalmazza.

A mérlegkészités idépontja a koltségvetési évet kovetd év februar 25-dike.
Az EBI az éves beszamolasi kotelezettségének a Nemzetgazdasagi Minisztérium
altal osszedllitott "éves koltségvetési beszamold" Osszeallitasaval, valamint az
iranyito szerv altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesz eleget.

A jogszabalyban foglalt eléirasok alapjan a koltségvetési évrél december 31-i
fordulonappal éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.

A Hivatal az EBI éves koltségvetési beszamoldja adatait a koltségvetési évet
kovetd év februar 28-aig a Magyar Allamkincstar altal mukodtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerbe feltélti az éves koltségvetési beszamolot alatamaszto
- konyvelési rendszerbdl eldallitott - teljes f6koényvi kivonattal egyttt.

Az iranyité szerv képviseletében Szombathely M.J.V. Polgarmesteri Hivatal az
EBI éves koltségvetési beszamolojat februar 28-dikat koveté huisz napon beliil
felilvizsgalja és - annak javitasa, kiegészitése szukség szerinti elrendelését
kévetéen - a Magyar Allamkincstar altal miukoédtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerben jovahagyja.

A fokonyvi kivonat 6sszeallitasa el6tt a kovetkezoket kell biztositani:

° leltar készitése €s atvezetése a konyvviteli nyilvantartasok adatain,

° az eléiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt
eléiranyzatokra, az iranyitdo szervi és sajat hataskori atcsoportositasokra
vonatozoan,

o év végi zarlati munkak elkészitése,

o a mérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.
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Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezéket kell elvégezni:

Az év veégi zarlati elszamolasokhoz kapcsolodo feladatokat és ezek idébeli
lUtemezését a koltségvetési szerv Szamviteli politikajaban és a Szamlarendhez
kapcsolodoan elkészitett szabalyzatok tartalmazzak.

Ezeken kivul specialis év végi zarlati feladatok elvégzése a szamvitel politika és
a szamlarend szerint:

@ a leltarozasi feladatokat el kell végezni és Ossze kell allitani a leltart,
amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza az eszkozoket, forrasokat
mennyiségben és értékben, a leltarozasi szabalyzat szerint.

o A leltarozast kovetéen meg kell allapitani a hianyt és tobbletet, majd a
leltart értékelni kell, hogy a konyvviteli mérlegben megfelelé értékben
szerepeljenek,

o Valamennyi, az €év végén meglévd, bankszamla december 31-ei
szamlakivonatat egyeztetni kell a megfelel6 fokényvi szamlaval,

° aktiv és passziv kiadasi €s bevételi tételek egyeztetése a kapcsolodo
analitikus nyilvantartasokkal és atvezetése,

o pénztarjelentés december havi zaré adatainak egyeztetését a fékonyvi
pénztarszamla adataval,

o a decemberben kifizetett illetmények elszamolasat feladas alapjan,

e a bevételek, kiadasok és valamennyi gazdasagi esemény konyvelését

januar 15. napjaig

o a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok egyéb
kovetelések) és kotelezettségek (szallitok) egyeztetését,

e az ertékcsokkenések elszamolasat az analitikus nyilvantartasban,
Osszesitd feladas elkészitését a vagyonkezel$ szervezet részére,

o a felhalmozasi célu atutalasok és bevételek atvezetését a koltségvetési
bevételek és kiadasok szamlara,

o valamennyi évvégi rendezo tétel végrehajtasa

Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibdl - az év végi, december 31-i
fordulonapot figyelembe véve - targyévet kovetd év februar 24. napjaig kell
elkésziteni, és azt legkés6ébb az évenkénti beszamolé- készitési utasitasban
kozolt hataridéig meg kell kiildeni az iranyité szervnek.

Az éves beszamolo Osszedllitasaért és hataridére torténd tovabbitasaért a
gazdasagi vezetd felelds.
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8. Belso ellenoérzés
8.1. Bels6 kontrollrendszer és belso ellendrzés

A belsé ellenérzés megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az EBI vezetdje
felelds.

A belsd ellendérzést a Belsdé Ellendrzési Kézikényvben foglaltak szerint Kkell
megszervezni €s elvégezni.

A belso kontrollrendszer

Az EBI vezet6je a muikddés folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mukodtetni és fejleszteni az EBI belsé kontrollrendszerét.

Az EBI vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukdodtetni szervezeten belil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok
szabalyszeru, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és  eredményes
felhasznalasat.

Az EBI vezetéje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési
szerv ellenérzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miuiikodési
folyamatainak szdveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza a felelésségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az EBI vezet6je koteles:

@ a kockazati tényezdk figyelembe vételével kockazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert mikddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni
és meg kell allapitani az EBI tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat.

o olyan rendszert kialakitani, amely biztositja, hogy a megfelelé informaciok
megfelel6 idében jussanak el az illetékes személyekhez.

® olyan monitoring rendszert mukddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének nyomon kovetését.

o szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

8.2. Belso ellenér feladatai

A belsé ellendr tevékenysége soran szabalyszertiségi, pénzligyi, rendszer- és
teljesitmény ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket, valamint
az éves elemi koltségvetési beszamoldkra vonatkozé megbizhatosagi
ellenérzéseket végez. A belsé ellendri feladatok ellatdsardl az iranyitéo szerv
gondoskodik.
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9. Vezetok gazdasagi feladatai
9.1. Az EBI vezetdjének gazdasagi feladatai

- felelés az EBI gazdalkodasaért,

- ellatja a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi feladatokat,

- biztositja az EBI miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az EBI gazdasagi mukodésének
valamennyi tertiletét,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- megszervezi az EBI belsé ellendrzését,

- elkésziti az EBI kotelezdéen eléirt szabalyzatait, tovabba a mutikédését
segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket,

- ellatja az EBI mukodését érinté jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben az intézményvezetd részére eldirt feladatokat.

Az EBI vezet6jének feladat és hataskore, valamint egyéni felel¢ssége mindazon
tertletre kiterjed, amelyet a részletes munkakori leiras tartalmaz.

9.2. Gazdasagi vezeto

Feladata biztositani az EBI szamviteli, pénzigyi, bér-, munkaligyi és
gazdalkodasi folyamatok zavartalan mukodését.

Ezen beltl feladatai:

- a vezet6 tavolléte esetén ellatja az altala kijeldlt vezet6i feladatokat,

- a vezetd megbizasa alapjan képviseli az EBI-t a kiils6é szervek elétt,

- ellatjia €s megszervezi a szamviteli, pénzlgyi, munkalgyi, egyéb
gazdasagi, muszaki és lizemeltetési feladatok ellatasat, iranyitasat, feliigyeletét,
értékelését és ellendrzését,

- felelés az EBI gazdasagi €s pénzlgyi tevékenységéért, a pénzligyi fegyelem
megtartasaért,

- elkésziti az EBI koltségvetését, a gazdalkodasrdl szoldo beszamolo
jelentéseit, gondoskodik a kilonbodzé adatszolgaltatasokrol, az adoébevallasok
elkészitésérol,

- gondoskodik roéla, hogy az EBI pénzligyi koételezettségeinek hataridében
eleget tegyen, intézkedik a kinnlevéségek behajtasardl,

- gyakorolja az ellenjegyzési jogkort,

- elkésziti (elkészitteti) és folyamatosan aktualizalja az EBI pénziligyi-
gazdasagi szabalyzatait,

- ellendrzi a hataskorébe tartozé csoportok tevékenységét,

- elkésziti az iranyitasa ala tartozé6 munkatarsak munkakoéri leirasat.

A gazdasagi vezet6 feladat és hataskore, valamint egyéni felel¢ssége mindazon
teriletre kiterjed, melyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.
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10. Gazdasagi, ligyviteli munkakoérok

A gazdasagi, ugyviteli Utgyintézék csoportjanak kell ellatni a koltségvetési
tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a vagyon
kezelésével, a munkaer6-gazdalkodassal, a beszamolassal, a kényvvezetéssel, az
eléirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

10.1 Humanpolitikai adminisztrator

Felelés az EBI munkatligyi €és személyi juttatassal kapcsolatos lgyintézéi és
nyilvantartasi feladatainak teljes kéru ellatasaért, a MAK-kal térténd
kapcsolattartasért.

A munkalgyi eléadoé munkakoéri feladatait, valamint helyettesitési rendjét az
SZMSZ és a munkakori leirasa tartalmazza.

10.2. Szamviteli iigyintézé

Felelés a szervezet szamviteli feladatainak pontos, hataridére térténd,
jogszabalyi és belsé szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért.

A szamviteli Gigyintézé munkakori feladatait, valamint helyettesitési rendjét az
SZMSZ és a munkakori leirasa tartalmazza.

10.3 Pénziigyi iigyintézé

FelelSs a szervezet pénzligyi feladatainak pontos, hataridére térténd, jogszabalyi
és bels6 szabalyozasnak megfelel6 végrehajtasaért.

A pénzligyi Ugyintézé munkakori feladatait, valamint helyettesitési rendjét az
SZMSZ és a munkakori leirasa tartalmazza.

10.4 Pénztaros

Felelé6s az EBI, valamint a tagbdlcs6dék pénziligyi munkajanak biztonsagos,
folyamatos, szakszerd ellatasaért.

A pénztaros munkakéri feladatait, valamint helyettesitési rendjét az SZMSZ és a
munkakoéri leirasa tartalmazza.

10.5. Miiszaki eléoado

A muszaki eléadd biztositja az EBI lzemeltetéssel, a muszaki és gondnoki
teenddkkel kapcsolatos feladatokat. Biztositja a hozzarendelt éptletek,
berendezések Uzemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztan tartasat,
rendeltetésének megfelelé miikodését.

A muszaki eléaddo munkakori feladatait, valamint helyettesitési rendjét az
SZMSZ és a munkakori leirdsa tartalmazza.
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11. A gazdalkodas rendjét meghatdrozé belsé szabdlyzatok készitésére
vonatkozo6 eldirasok.

11.1. Szamviteli politika keretében elkészitend6 szabalyzatok:

Az EBI-nél a szamviteli politika keretében elkészitenddé szabalyzatok korét az
Ugyrend 1. Fejezete tartalmazza.

A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az EBI feladataban
bekovetkezett valtozasokat kovetéen 30 napon belil aktualizalni kell.

11.2. A gazdalkodas rendjét meghatarozé egyéb bels6 szabalyzatok
készitésére vonatkozo eldirasok.

Az elkészitendd szabalyzatok koérét az Ugyrend 1. Fejezete tartalmazza.
A szabalyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az EBI feladataban
bekodvetkezett valtozasokat kovetéen 30 napon belil aktualizalni kell.

. IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az EBI Gazdasagi Hivatalanak gazdalkodassal oOsszefliggé lgyrendje 2017.
januar 01. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi Ugyrend hatalyat
veszti.

Az EBI vezetdje gondoskodik arrél, hogy az EBI Gazdasagi Hivatalanak a
gazdalkodassal Osszefliggé uUgyrendjében foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. sz. mellékletében
szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés
napjaval egyidejtileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasdban szerepeltetni kell a nevesitett
felelésségi, hatas €s jogkoroket, melyek elkészitéséért gazdasagi vezetd a felelds.

Kelt: Szombathely, 2017. januar ,, /) ,,
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1. melléklet

Megismerési nyilatkozat

Az EBI Gazdasagi Hivatala ligyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koételes vagyok

betartani.
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