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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Keszthelyi Koérhaz koltségvetési szerv (tovabbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének
feladatait az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban Aht.), valamint
az allamhaztartas torvény végrehajtasarol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.) alapjan — a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

Az intézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység(ek) vezetdinek €s alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a
helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység (gazdasagi szervezet) koltségvetési szerven
beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait az intézmény a
szervezeti €s mikodési szabalyzata tartalmazza.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az tigyrend célja, hogy az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatadban nem szabalyozott
kérdéseket a gazdasagi szervezeten beliil tevékenységi koronként meghatarozza.

Az tugyrend a gazdasagi szervezet altal ellatando kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldirdnyzat modositas,

— az lzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
— avagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— apénzkezelés,

— a pénzellatas,

— akonyvvezetés,

— a beszamolasi kotelezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 0Osszefliggd egyes tevékenységek végrehajtdsanak részletes helyi
eldirasait a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

Bizonylati szabélyzat,

— Ugyrend,
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— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzata,
— Gazdalkodasi szabalyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének ¢€s a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatanak szabdlyzata,
— Belso ellendrzési kézikonyv,

— Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje,

— Kockéazatkezelési szabalyzat,

— Ellendrzési nyomvonal. (Belsé kontrollrendszer szabélyzat mellékletei)

II. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

Az intézményben a gazdasagi szervezet feladatait a

— Pénziigyi- szamviteli osztaly

— Bérgazdalkodasi és munkatigyi Osztaly

— Miiszaki ellatas és lizemeltetési Osztaly

—  Elelmezési Osztaly
latja el.
A gazdasagi szervezet az intézmény mikodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az
eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositdsdnak és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a vagyon
hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért felelds szervezeti egység.

2.A gazdasagi vezetd

A Keszthelyi Korhaz gazdasagi vezetdi feladatait az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a
gazdasagi igazgatd latja el. Feladatai:

— vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

— felelés az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben, megjelolt feladatok ellatasaért,
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— a gazdalkodasi, konyvvezetési, az adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelds
alkalmazottaknak iranymutatast ad.

A gazdasagi vezet6 a feladatait az intézményvezetd kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett
latja el. A gazdasagi vezetd feleldssége nem érinti az intézményvezetd vagy az egyes ligyekeért
felelOs alkalmazottak felelosségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem kertilhet sor, illetve kovetelés nem irhat6 elo.

A gazdasagi vezetd atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles gondoskodni helyettesitésérdl, a gazdasagi vezet6i allashely
megiiresedése esetén annak betoltésérdl. Az allashely betdltéséig tartd atmeneti idOszakra a
koltségvetési szerv vezetdje irasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii
alkalmazottat jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatdsara az irdnyitd szerv vezetdjének
egyetértésével.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény koltségvetés tervezésével osszefiiggé feladata

1.1. Az elozetes koltségvetési javaslat tervezése

Az intézmény az eldzetes koltségvetési javaslatat a felligyeleti szerv altal meghatarozott
hatariddre ¢s tartalommal késziti el.

Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. eldirasait, valamint az intézmény koncepciojat.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi osztalyvezetd késziti el, és
gondoskodik az 6nallo szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi 0ndllo szervezeti egység javaslatat, igényét figyelembe kell
venni.

A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

— létszam igényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

— a feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felujitasi munkakat.
A létszamigényekhez tartozo bérigények tervezése a Bérgazdalkodas és munkatigyi osztaly
feladata

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utdn gondoskodni kell a kiadasi
eldiranyzatok kozé torténd beépitésérol.
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A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a
bevételeket, amelyek a szervezetiink feladataival, ezen beliil vallalkozési tevékenységével
kapcsolatosak és

— jogszabalyon alapulnak,

— szerzddésen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,

— eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

— az eszkdzok hasznositasaval fiiggnek 0ssze.

1.2. Az intézmény elozetes koltségvetési javaslatinak elkészitése

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az
Avr. eldirdsait, valamint az intézmény koltségvetési koncepcidjaban foglaltakat.

Az intézmény eldzetes koltségvetési javaslatat a pénziigyi- szamviteli osztalyvezetd késziti
el. A koltségvetési javaslatot ugy kell 6sszeallitani, hogy kiilon-kiilon tartalmazza

— az alap-el6iranyzatot,

— az eldirdnyzati tobbletet.

Alap-eléiranyzat tartalma

Az alap-eldiranyzat a tervévet megeldz6 év eredeti eldiranyzatdnak a szerkezeti
valtozasokkal és szintrehozasokkal modositott 6sszege.
Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

— amegsziing feladatok eldirdnyzatainak éves szintii torlését,

— a feladat 4tadas-atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény
korszertisitésébdl adodo eldiranyzat-valtoztatasokat,

— a bevételi eldiranyzat felemelése miatti eldiranyzat novekedést,

— a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktura, tobbletbevétel miatti modosulasat.
Nem tekinthetd szerkezeti valtozasnak az az eldiranyzat valtoztatas, amelyet

— egyszeri jelleggel engedélyezett az intézmény az el6zd évi pénzmaradvénya
terhére.
Szintrehozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok, finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld Osszegl
kiegészitését.

Eloiranyzati kiadasi, bevételi tobblet tartalma

Az elbiranyzati kiadasi és bevételi tobblet a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok
ellatasara, valtozatlan feladat mellett az ellatds szinvonalanak tartasdra, a mennyiségi €s
mindségi fejlesztésekre szolgal, amely lehet

— egyszeri jellegli vagy
— a kovetkez0 év koltségvetésébe beépiilo.
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Az alap-el6iranyzat eldirdnyzati tobblettel ndvelt 6sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezOk szerint kell levezetni:
El6z6 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti véltozasok

+ +

Bazis eldiranyzat
Szintrehozés

+ +

Alap-el6iranyzat
El6iranyzat tobblet

+ I+ +

Téargyévi javasolt eldiranyzat

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon 4athuzodo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eldiranyzatok kovetkezo két évre varhato kihatasat.

Az intézmény részére a koltségvetési javaslat Osszedllitasaval kapcsolatban a fenntartd
irasban tervezési, modszertani utmutatdt ad ki, abban eldirva a koltségvetési javaslat
Osszeallitasaval kapcsolatos szakmai ¢€s pénziigyi kovetelményeket. A modszertani
utmutatoban foglaltak betartasaért a gazdasagi szervezet vezetdje felelos

A koltségvetés tervezéséhez az intézmény altal kozolt mutatdoszam felmérés adatainak
megalapozottsaganak ellendrzéseért, az intézmény altal benyujtott koltségvetési igények
indokoltsdganak és teljesithetdségének dokumentalt ellendrzéséért a gazdasagi szervezet
vezetdje felelos.

A koltségvetési javaslat fenntartd részére torténd tovabbitasaért az gazdasagi szervezet
vezetdje felelds.

2. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszaban a fenntarto altal elfogadott - kiemelt -
eldiranyzatok szerinti bontasban kell elkésziteni az elemi koltségvetést. Az allamhaztartas
informacidés rendszere szamara tovabbitandd, részletes koltségvetési eldiranyzatokat
tartalmazo koltségvetést az Ahsz.-ben meghatarozott és a szamviteli szabalyozasért felels
miniszter altal vezetett minisztérium honlapjan (Nemzetgazdasagi Minisztérium) kozzétett,
kozpontilag eléirt Modszertani Utmutatd és {irlapgarnitira szerinti forméaban és
tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira Urlapjainak kitoltésével A KGR

rendszerben.

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért €s a fenntartd részére torténd megkiildéseeért a
gazdasagi igazgato felelOs.
3. Eldiranyzat modositas

Az intézmény részére jovahagyott tdmogatasi eldiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefiiggd egyéb kiadasokra hasznalhato fel.
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A fenntart6 altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kozotti eldiranyzat
atcsoportositasokat, illetve eldiranyzat modositasokat a gazdasagi igazgatonal kell
kezdeményezni. A tobbletbevétellel kapcsolatos eldiranyzat mddositast a fenntartonal, az
Ugykorbe torténd feltdltéssel kell elinditani.

Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve moédositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a
pénziigyi- szamviteli osztalyvezet6 a felel6s.

Az eldiranyzat modositasokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért a Pénziigyi- szamviteli
osztaly felelds.

Az intézmény iizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolédoé feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, az intézmény milkodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségess¢ valt karbantartasi munkak
elokészitéséeért, végrehajtasaért a Miiszaki ellatas és iizemeltetési Osztaly vezetdje a
felelds.

4.1.Pénziigyi- szamviteli Osztaly

4.1.1.Pénziigyi- szamviteli osztalyvezetd feladatai

a.)
b.)

c.)

d.)

Az intézmény pénziigyi és szamviteli munkdjanak szervezése irdnyitasa, ellendrzése.

A Pénziigyi- szamviteli osztaly feladatainak szervezése, iranyitésa, ellendrzése.

A gazdasagi igazgatd 4ltal atruhazott feladatok ellatdsa, a gazdasagi igazgatd
helyettesitése.

A gazdasagi igazgato altal egyedi megbizassal hataskorébe utalt kérdésekben a gazdasagi
igazgato képviseletében jar el.

4.1.2. Koltségvetési feladatok

a.) Az intézmény el6z6 évi gazdalkodasi tevékenységének elemzése ¢és értékelése,
tajékozodva az osztalyok, részlegek igényeirdl, a kovetkezd évi pénziigyi feladatok,
fejlesztések meghatarozdsa. Ennek érdekében a beérkezd igények feliilvizsgéalata és az
érdekeltekkel torténd egyeztetése.

b.) A koltségvetési eldiranyzatok alapjdul szolgalo részlettervek (bérgazdalkodasi,
munkaiigyi, karbantartdsi, beszerzési, felljitasi) Osszesitése, birdlata ¢és dontés
elokészitése.

c.) Az intézmény koltségvetési javaslatinak eldkészitése, a koltségvetési tervezésre
vonatkoz6 el6irasok alapjan, a Regiondlis Egészségbiztositasi Pénztarral kotott szerzodés
figyelembevételével.

d.) A koltségvetési javaslat véglegesitése, melyet az intézmény vezetdje ¢és gazdasagi
igazgatoja hagy jova.

e.) A koltségvetés soran sziikséges eldiranyzat valtoztatdsok elokészitése (bevételi tobblet,
feladatvaltozas esetén kozponti intézkedések kihatasa).
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f.) A jovahagyott koltségvetési eldiranyzat betartasaval az osztalyos koltségvetési
targyalasok lefolytatdsahoz adatok biztositasa.
g.) A koltségvetési beszamolo6 eldiras szerinti készitése.

4.1.3 Finanszirozasi feladatok

a.) Folyamatos nyomon kdvetés, elemzés, szolgaltatas a gazdasagi igazgatd felé¢ a bevételek
alakuldsarol.

4.1.4.Pénziigyi, gazdalkodasi, bonyolitasi feladatok

a.) Pénztarkezelési szabalyzat elkészitése.

b.) Készpénzkiadasok fedezésére szolgdlo készpénz elladtmanyok megéllapitasa.

c.) Hazipénztari teendok ellatasa.

d.) Szamlazasi feladatok.

e.) Eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa, szamlaellen6rzés, érvényesités,
kifizetések, atutalasok, pénzforgalommal kapcsolatos bevételezések bonyolitasa, bevételek
behajtéasa.

4.1.5.Szamviteli és pénziigyi informacids feladatok

a.) Intézményi szamlarend elkészitése és jovahagydsra beterjesztése a gazdasidgi igazgatod
fele.
b.) Analitikus konyvviteli feladatok:

- bizonylatok Utjanak aramlasanak szabalyozasa,

- elszamolasi helyek és a rendszer megszervezése,

- havi negyedévi egyeztetések elvégzése,

- iddszaki zérlati munkdk elvégzése,

- analitikus konyvviteli feladatok elvégzése, amely szamitégépen torténik,
cikklista karbantartasa a gazdasagi, miiszaki osztallyal kozdsen.

c.) FokonyV1 konyvelési feladatok:

- az egységes szamlarend keretében az intézményi szadmlarend szerinti szamldk
vezetése, az intézmény tevékenységére vonatkozo konyvelési bizonylatok ellendrzése
¢és konyvelése, a fokonyvi kdnyvelés szamitogépen torténik,

- akonyvelési bizonylatok rendezése, tarolasa, megdrzése, idészakonkénti selejtezése,

- vagyonallomanyi valtozasok mennyiségi €s értékbeni kdnyvelése,

- afoékonyvi kivonat havonkénti elkészitése,

- havi pénzforgalmi informéciok elkészitése,( IKJ Koltségvetési jelentés)

- negyedévenkénti zarlati munkak elvégzése és Osszeallitasa (mérleg).

5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok

5.1. A vagyongazdalkodas alapveto kovetelményei
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Az intézményi vagyonnal vald gazdalkodéds, valamint azok kezelésével Osszefliggd
alapvetd szabalyokat a fenntartoval kotott vagyonkezeldi szerz0dés tartalmazza.

Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelds moddon, rendeltetésszertien kell
gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében levd vagyont atruhazni, tovabba kovetelésrél lemondani csak a
vagyonkezeldi szerzodésben meghatarozott modon ¢€s esetekben lehet.

Az intézményben értékben nyilvantartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemu
valtozasrol a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd koteles tajékoztatni a
Pénziigyi- szamviteli osztalyt.

A tajékoztatast a valtozas bekdvetkezését kdvetd 2. napon beliil a megfeleld bizonylatok
(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.2. A vagyon nyilvantartdsa

Az intézmény eszkOzeit és forrdsait a bizonylati szabédlyzat eldirdsai szerint kell
nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a Miiszaki ellatés és lizemeltetési osztaly vezetdje és a
Pénziigyi- szamviteli osztaly vezetdje felelds. A raktari készletek mennyiségi
nyilvantartasaért az intézmény Fégyogyszerésze, Elelmezési osztalyvezetdje,
Anyaggazdalkodasi csoportvezetdje felel.

6. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkort.

A kinevezéssel, az atsorolassal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolas, munkaviszony megsziintetd
hatarozat stb. elkészitése) a Bérgazdalkodas és munkatiigyi osztaly végzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar (tovabbiakban MAK) kozotti — létszam és
bérgazdalkodasra vonatkoz6 — folyamatos munkakapcsolatot a Bérgazdalkodas ¢és
munkaiigyi osztalyvezetdje biztositja.

Az altala iranyitott osztaly tovabbitja a MAK-hoz mindazokat a:
— rendelkezéseket,

— jelentéseket,

— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatdsok ¢és egyéb jaranddsagok
folyositasara kozvetleniil vagy kdzvetve kihatdssal vannak.

A munkaviszony Iétesitésére, megsziinésére vonatkozd okmanyokat és bérkihatasu
rendelkezéseket 24 6ran beliil kell a MAK-hoz megkiildeni.
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A jutalom kifizetésének megtorténte utan 48 oran beliil kell
— akifizetett jutalmakat,
— alevont nyugdijjarulékot és személyi jovedelemado eldleget bejelenteni.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgalati adataiban bekovetkezett valtozasokat a MAK-
hoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentések elkészitéséért és a Magyar Allamkincstarhoz torténd eljuttatasaért a
Bérgazdalkodas €s munkaligyi osztaly vezetdje a felelds.
Fentiekben nem érintett kérdésekben a MAK altal kialakitott szabalyok szerint kell
eljarni. Az adatkozlés, valtozdsjelentés soran a Kincstar altal rendszeresitett
nyomtatvanyokat kell alkalmazni.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a Bérgazdalkodas és
munkatiigyi osztaly vezeti.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
7.1. Gazdalkodasi és ellenorzési jogkorok szabdlyozdsa

Az intézmény kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
érvényesités, utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részletszabdlyait, az egyes jog- és
hataskorok, a helyettesités, illetve a hataskorok atruhézasanak rendjét, az ehhez rendelt
felelOsség viselését a Gazdalkodasi Szabdalyzat tartalmazza.

7.2. Pénzeszkozok kezelése

Az intézmény koltségvetésének végrehajtasa sordn jelentkezd bevételeket €s teljesitendd
kiadasokat Magyar Allamkincstarnal vezetett FEldiranyzat felhasznalédsi, illetve
Kartyafedezeti szamlan, illetve a hazipénztarban kell kezelni.

A koltségvetési gazdalkodéassal és a pénzellatdssal kapcsolatos minden pénzforgalmat
ezeken a szamlan kell lebonyolitani.
A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a kovetkezd személyek
gyakoroljak:
a./ az eldiranyzat felhasznalasi szamla valamint minden més bankszamla felett
az intézményvezeto,
a gazdasagi szervezet vezetdje,
a gazdasagi szervezet kijeldlt dolgozdja.

(A rendelkezési jogot gyakorlok név szerinti felsorolasat a Pénzkezelési Szabalyzat
tartalmazza.)

A bankszamla pénzforgalmdnak bonyolitdsa soran a szamlarol kiadast csak az
érvényesitett, utalvanyozott, teljesitésigazolassal ellatott bizonylatok alapjan lehet
teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutaldsi megbizas” a bankba nem kiildhetd, beszedési
megbizas nem fogadhato.
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A pénzforgalom bonyolitdsa a MAK-kal kotott bankszamla szerzédés alapjan torténik. A
bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentdn kell a bankhoz bejelenteni. A
készpénzforgalom elsdsorban az intézmény hazipénztardban bonyolddik. Ennek szabalyait
a kiilon készitett Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom
(atutalas, beszedési megbizas) a szamldk, szerzodések, megallapodasok és egyéb
okmanyok alapjan az intézmény Eldiranyzat fedezeti szamldjan bonyolodik.

Az intézmény készpénzforgalmanak bonyolitdsara a hazipénztarba befizetett bevételek

allnak rendelkezésre. A hazipénztar mukodésével kapcsolatos részletes eldirasokat a
Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

8. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szdmviteli torvényben ¢és
az allamhdaztartads szamvitelérdl szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletben meghatdrozott
alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak
alloményat, vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani. A szdmviteli
nyilvantartasokba csak szabdlyszertien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6étalldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hataridéig olvashatok legyenek.

Szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat
— amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat,
— amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szerepl6 névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, tovabba
— a készpénz kezeléséhez kapcsolddd nyomtatvanyokat.

Szigorli szdmadasti nyomtatvanyok korét a Bizonylati Szabalyzat tartalmazza.

Az e korbe tartoz6 nyomtatvanyok készletérdl és felhasznéalasardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszadm szerint, tovabba a
készletvaltozasok iddpontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.

9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,

valamint az Ahsz. altal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamold készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt modon ¢és hatariddre kell eleget tenni.

9.1. Idokozi koltségvetési jelentés
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— havonta targyhot kovetd honap 25-¢€ig,

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

9.2. Idokozi mérlegjelentés

Az 1d6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsarol negyedévenként, a
fokonyvi kivonat éllomanyi szamldinak adataibol, vagy az azt alatdmasztod
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést —az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatéarozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozodan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februdr 5-€éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamold benyljtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
mikodtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe feltolteni.

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

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok ¢és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Osszetételérdl,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és timogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

— az intézményi alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddo elszamolasok.

Az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamolo részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas,
— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrdl szol6 kimutatés és
— akiegeszitd melléklet.

Az intézmény az éves beszamolasi kotelezettségének az ,,Eves elemi koltségvetési
beszamolo” -val tesz eleget.

Az éves beszamolot a f6konyvi kivonat adataibol — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokonyvi kivonat dsszeallitasa eldtt a kovetkezoket kell
biztositani:

— aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,
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az eldiranyzatok egyeztetése az iranyitd szervvel a kiemelt eldiranyzatokra, az
iranyitoszervi €s sajat hataskorti atcsoportositdsokra vonatkozoan,

év végi zarlati munkak elkészitése,
a mérleg Osszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zarlati munkak soran a kovetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)
k)

)

Az

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamoldsat ¢és annak visszairasat, az esetleges terven feliili
értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan torténd
atértekelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szdmlakon és a konyvviteli szdmldkon egyarant

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az 1d6beli elhatarolasok elszamolasat,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szdmlaosztaly konyvviteli szdmlaira,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolasa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval szemben,

az 1-4. szadmlaosztaly konyvviteli szamldk lezarasat a 493. Zaromérleg szamla
konyvviteli szamléval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamolédsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoloddan az elbiranyzatok nyilvantartdsi
szamlainak lezarasat a 001. ElGiranyzat nyilvantartasi ellenszdmla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szamldinak lezarasat és -
ezzel egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigdlasdt a megfeleld nyilvantartasi
ellenszdmlaval szemben.

éves beszdmolo 0Osszedllitdsaért €s az irdnyitd szerv részére hataridére torténd

tovabbitasaért a gazdasadgi igazgato a felelos.

Az intézmény foigazgatdja a belsd kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 11. § (1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési
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beszamoloval egylittesen megkiildi az irdnyitdé szervnek. A kozolt adatok valodisagaért a
foigazgato a felelds.

10. Folyamatba épitett ellenorzés
10.1. Folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetoi ellenorzés (FEUVE)

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoan biztositani kell a
folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellendrzést (FEUVE), kiilondsen az
alabbiak vonatkozédsaban:

a) a pénziligyi dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tAmogatdsokkal valo elszamolds, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a pénziigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasagossdgi, hatékonysagi és
eredményességi szemponti megalapozottsaga,

c) a koltségvetési gazdalkodas sordan az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabdlyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszdmolasa (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja.

A felsorolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgalni és értékelni kell:

— a FEUVE rendszer kiépitésének ¢s miikodésének kdzponti és helyi szabalyoknak
valo megfelelését,

— a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését,
— a kozbeszerzéseket, illetdleg a kozbeszerzési eljarasokat,

— a kedvezményezett szervezeteknél az intézmény koltségvetésébdl céljelleggel
nyUjtott tAmogatasok rendeltetés szerinti felhasznalasat.

— az eurodpai unios forrasbol megvalosuld fejlesztéseket.

A FEUVE keretében biztositani kell:

— az intézmény valamennyi tevékenysége ¢&s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabalyozottsag és megbizhatd gazdalkodas elveivel;

— az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlésra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

— megfeleld, pontos és naprakész informéciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési
szerv miikodésével kapcsolatosan;

— a FEUVE harmonizicidjara és 0Osszehangolasiara vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasra kertiljenek, a mdodszertani itmutatok figyelembevételével,
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A pénziigyi

a belso tartalékok feltarasat,

a koltségvetési szervnél jelentkezd feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat,
a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb raforditassal

valo ellatasat, a rendelkezésre allo ¢él6- és holtmunka réaforditdsanak hatékony
felhasznalasat,

a szabalyszert, fegyelmezett munka megvaldsitasanak feltételrendszerét,

a racionalis kezdeményezéseket, kell6 idében mutasson ra a koltségvetési szerv
miikodése sordn felmeriilt megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedésekre, hidnyossagokra,

a mukodés és gazdalkodas szervezettségének elemzésével és vizsgalataval, a
gazdalkodassal Osszefiiggd jelenségek okainak feltarasaval segitse el a vezetés
megfeleld tajékoztatasat, a helyes vezetdi dontések meghozatalat, a vezetoi
utasitasok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdlytalansdgok megel6zéseéhez, a
gazdalkodasi fegyelem megszilarditasdhoz.

irdanyitasi és ellenorzési feladatok magukban foglaljdk:

a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezes, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

az eldzetes ¢és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénzigyi dontések
szabalyszerliségi és szabalyozottsagi szempontbol torténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

a gazdasagi események elszamolasdnak (a hatilyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat.

A gazdasagi szervezeten beliil a folyamatba ¢€pitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mikodésének jogszabalyoknak ¢&s szabalyzatoknak valo
megfeleléséért a gazdasagi igazgato felelos.

11. A gazdalkodas rendjét meghatiarozo belsd szabalyzatok készitésére vonatkozo
eléirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kdvetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

szamlarend,
szamviteli politika,
eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata,

UGYREND2018

Oldal 17/23



Keszthelyi Kérhaz
Gazdasagi Szervezetének Ggyrendje

— leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati szabalyzat,

— pénzkezelési szabalyzat,

— felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
— anyaggazdalkodasi €s raktarozasi szabalyzat,

— szallitasi szabalyzat.

— gazdalkodasi szabalyzat.

A szabdlyzatokat a jogszabalyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekdvetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabalyzatoknak tartalmaznia kell a kovetkezdket:

SZAMLAREND
— szamviteli alapelvek érvényesiilését,
— az alkalmazand6 fékonyvi szdmlak, szdmat, megnevezését,
— az egyes szamlakhoz kapcsolddo analitikus nyilvantartasok korét,
— a fokonyvi szamlak vezetésének maodjat, az egyeztetési kotelezettségeket,
— atargyi eszkdzok besorolasdnak és elszdmolasanak rendjét,
— akészlet nyilvantartasi arat,

A szémlarend 0sszedllitasaért és aktualizalasaért a pénziigyi osztaly vezetdje felelds.

BIZONYLATI SZABALYZAT
— bizonylati szabalyzat célja, tartalma,
— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei,
— szigori szamadasi kotelezettség korébe tartozd bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa,
— szigoru szdmadasu nyomtatvanyok tételes felsorolasa,
— szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa,
— szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes kortiségének ellendrzése,
— aszigoru szamadasti nyomtatvanyok taroldsa, 6rzése,
— szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadésa, felhasznalasa,
— a bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,
— a bizonylatok feldolgozasa ¢és ellendrzése,
— a bizonylatok alaki ellendrzése,
— a bizonylatok szamszaki ellendrzése,
— a bizonylatok tartalmi ellendrzése,
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— a bizonylatok szallitasa,

— a bizonylatok tarolasa,

— a bizonylatok Orzése,

— egyes gazdasagi eseményekhez kapcsolddo bizonylatok hasznalata,
— bizonylati album.

A Dbizonylati szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a pénziigyi osztaly vezetdje
felelds.

SZAMVITELI POLITIKA
— aszamviteli politika célja tartalma,

— aszamviteli politika részletes eldirasai:
= inmaterialis javak értékcsokkenése,
= targyi eszkozok értékcsokkenése,
= az értekcsokkenés elszamolasdhoz kialakitott mdodszer megvaltoztatasa,

— az egyedi beszerzési érték alatti targyi eszk6zok elszamolasi modjanak
meghatarozasa,

— az értékvesztés elszamolasanak €és visszairasanak feltételrendszere,
— a beszamol? készitésének hatarideje, a beszamolo elkészitéséért valo feleldsség.

A szamviteli politika elkészitéséért és aktualizalasaért a pénziigyi osztaly vezetdje felelds.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA
— az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata elkészitésének célja és tartalma,

— eszkozok értékelésének szabalyai:
= a mérlegben szerepld eszkozok értékelésének altalanos szabalyai,
= az eszkozok beszerzési és eldallitasi koltségének tartalma,
= egyes eszkozok értékelése,

— forrasok értékelésének szabalyai:

Az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasaért a
pénziigyi osztaly vezetdje felelds.

LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT
— a leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatarozasok,
— leltarozassal szemben tamasztott kovetelmények,
— a leltarfelvétel elokészitése,
— aleltdrozéasok végrehajtasa,
— befektetett eszkozok leltarozasa,
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forgdeszkozok leltarozasa,

a leltarfelvétel bizonylatolasa,

a leltarozas eredményének kiértékelése,
az eszkozok, forrasok értékelése.

A leltarozasi szabalyzat elkészitéséért ¢€s aktualizalasaért a pénziigyi osztaly vezetdje

felelOs.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

a felesleges vagyontargyak fajtai,

a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa,

a  feleslegess¢  valt  vagyontargyak  hasznositdsdnak,  selejtezésének
kezdeményezése,

a kezdeményezés modja,

a vagyontargyak értékesitésének szabalyai,

targyi eszk6zok selejtezése,

készletek selejtezése,

selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok,

a selejtezés végrehajtasanak ellendrzése.

A selejtezési szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a miiszaki és anyaggazdalkodasi
osztaly vezetdje felelds. Modositasok végrehajtasa eldtt konzultal a Pénziigyi és Szamviteli
osztaly vezetdjével.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

a hazipénztar fogalma, feladata, rendeltetése,
a hazipénztari pénzkezelés személyi feltételei,
pénztaros feladatai,

pénztarellendr feladatai,

utalvanyozasra, ellenjegyzésre, érvényesitésre jogosultak korének és feladatanak
meghatarozasa,

az egyes feladatokkal dsszeférhetetlen munkakorok meghatarozasa,
a sziikséges pénzkészlet biztositasa,

a befizetések, kifizetések szabalyozésa,

pénztarzarlat rendszerességének szabalyozasa,

pénztaros helyettesitése,

pénztari kulcsok kezelése,
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— pénz széllitasa,

— pénztari nyilvantartas,

— elszdmolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa,
— szigoru szdmadast nyomtatvanyok kezelése.

A pénzkezelés szabalyzatanak elkészitéséért és aktualizalasaért a Pénziigyi és Szamviteli
osztaly vezetdje felelOs.

A szabdlyzatokat a jogszabdlyi valtozasokat, valamint az intézmény feladatdban
bekdvetkezett valtozasokat kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A szabdlyzatok jogszabalyoknak torténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartdsaért és
aktualizaldsaért, tovabba az érintett dolgozokkal torténd megismertetéséért a gazdasagi
igazgat6 felelds.

Az egyes munkakorokhoz, beosztdshoz tartozd dolgozdk azonositod listajat az ligyrend
1. sz. melléklete tartalmazza. Az azonosito lista valamennyi dolgozd nevét és beosztasat
azonositja, aki az intézménynél a belsd szabdlyzatokban megjelend feladatellatassal
kapcsolatban valamilyen jogkort gyakorol.

IV.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodéassal Osszefliggd ligyrendje 2018.
02.01 napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2014. 4prilis 01. Ugyrend hatalyét veszti.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy az intézmény gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal Osszefliggd ligyrendjében foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szamii mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdasaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a foigazgato a felelds.
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1. sz. melléklet

Keszthelyi Korhaz

Azonosito lista
a gazdalkodassal 0sszefiiggd szabalyzatokban szerepld
dolgozok beosztasanak és nevének megfeleltetésérol

S({r- Szabalyzatokban jelolt beosztas Dolgoz6 neve
szam
1. Fdigazgatd Dr. Kvarda Attila
2. Gazdasagi igazgato Kertész Marta
3. Pénziigyi- Szamviteli osztalyvezetd Vinczéné Kovacs Etelka
4. Bérgazdalkodas és Munkaligyi osztalyvezetd Far6 Katalin
5. Miiszaki ellatas és lizemeltetési osztalyvezetd |  Szijj Akos
6. Anyaggazdalkodasi csoportvezetd Czéanger Zoltan
7. Intézeti fogyogyszerész Dr. Batka Gyabor
8. Elelmezési osztalyvezetd Hajnal Ildiko
0. Pénztaros Halasz I1diko
10. Pénztar ellenor Kovécs Andras
11. Ervényesitd Czipp Katalin
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2. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Az intézmény gazdasdgi szervezetének gazdalkoddssal Osszefliggd tigyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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