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A Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona gazdasagi részlegének feladatait az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozzuk meg.

. Altalanos rész

Az otthon megnevezése, székhelye:

Févarosi Onkormanyzat Kitvolgyi Uti Idések Otthona

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.

Tel: +36 1 355-7011 fax: 355 6376

Torzsszam: 493211

Adoészam: 15493211-2-43

Szamlavezetd pénzintézet neve €s szamlaszdma:

OTP Bank Nyrt. Onkorményzati Fiok / Bp. V. Nador utca 6. (V. k. Bathory u. 9. volt)
Bankszamla szam: 11784009 15493211-00000000

Lakésalap szamla szama: 11712004-21201347

féréhely szdma
1125 Budapest, Kutvolgyi at 20-22 135 16
1031 Bp., Anyos u. 3. 75 £6
1124 Bp., Martonhegyi Gt 53-57. 56 £
1121 Bp., Zugligeti ut 58. 34 £

Az intézmény iranyito szerve:

Budapest Fovaros Kozgytilése
Szakmai feliigyelet

Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal
Szocialpolitikai Fdosztaly
1052 Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény miikodési teriilete:

Fovarosi illetdségliek ellatasa.

Az intézmény

- 0nallo jogi személy
- Ondlléan gazdalkodo koltségvetési intézmény.
I.1. A gazdasagi szervezet fogalma,

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:
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- a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok moddositasanak, atcsoportositasanak ¢és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és

- a koltségvetési szerv és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznélataban 1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok teljesitéséért

felelOs szervezeti egység.
1.2. Az iigyrend célja, tartalma

Az iligyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
meghatarozza

- az intézmény gazdasagi szervezete altal ellatando feladatokat,

- a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak
feladat- és hataskorét (munkakorét),

Az tlgyrend a gazdasagi szervezet altal ellaitandd kovetkezd feladatok végrehajtdsahoz
kapcsolodoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

- az éves koltségvetés tervezése,

- azeldiranyzat felhasznalas, médositas,

- az lzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

- avagyon hasznalat, hasznositas,

- a munkaerd- és bérgazdalkodas,

- apeénzkezelés,

- akonyvvezetési, szamviteli feladatokhoz,

- az adatszolgaltatasokhoz, a beszamolok készitéséhez,

- a gazdalkodas rendjét meghatarozé belso szabalyzatok kialakitdsdhoz

A gazdalkodassal 0Osszefiiggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes eldirasait a
kovetkezd szabdlyzatok rogzitik:

- agazdalkodasi szabalyzat,

- szamlarend,

- szamviteli politika,

- eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- bizonylati rend,

- pénzkezelési szabalyzat,

- felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzata,
- belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat,

- reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- vezetékes és radidtelefonok haszndlatdnak szabalyzata,



- gépjarmiivek igénybevételének €s hasznalatanak szabalyzata,
- informatikai biztonsagi szabalyzat,

- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- kozbeszerzési szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- iratkezelési szabalyzat,

- szervezeti €s milkddési szabalyzat.

Il. Az intézmény feladata és felépitése

I1.1. Az intézmény szakmai feladatai.

Az intézmény a személyes gondoskodast nyujté szakositott ellatasi formak koziil az apolast,
gondozast ny0jtoé 1dések otthona kritériuménak felel meg.

Az intézmény mitkddési teriiletén, alaptevékenységének megfelelden végzi az idéskoru lakoinak
gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld korszerti fizikai és
egészségligyi ellatasukat, valamint a mentalis gondozasukat. Megszervezi a hasznos és célszerii
tevékenységiiket és a foglalkoztatasukat.

Az otthon teljes korii ellatasban részesiti azt a nyugdijkorhatart betoltott (idéskortl) vagy a 18.
¢letévét betoltott személyt, aki:

- ajogszabalyi eldiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

- Onmaga ellatdsara nem, vagy csak részben, folyamatos segitséggel képes,

- akinek egészségi allapota rendszeres fekvébeteg gyogyintézeti kezelést nem igényel,
- betegsége miatt nem tud 6nmagarol gondoskodni,

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg.

A teljes korli ellatas magaban foglalja a napi haromszori étkezést, a diétas étkeztetést, igény
szerint a ruhazattal, a textiliaval valo ellatast, mentalis gondoskodast, az egészségiigyi ellatast,
valamint a demens idések egyéb ellatasat is.

Az otthon folyamatosan miik6d6 bentlakasos intézmény a févarosi illetdségliek ellatasara.

Az intézmény koltségvetésének tervezéséért, az eldiranyzatai modositasanak, atcsoportositasanak
¢és felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, valamint a
miikodtetésért, a vagyongazdalkodasért, a vagyonvédelemmel osszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelds szervezeti egység a gazdasagi szervezet.

11.2. A gazdasagi szervezet f6 feladataként ellatja:

- az intézmény koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatokat,



az intézmény mikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodas korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat,

A pénziigyi- gazdasagi tevékenysége keretében

megtervezi az az intézmény koltségvetését, ellatja a koltségvetés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,

feladata a pénziigyi, anyag- ¢és ingatlangazdalkodas, az ezekkel Osszefiiggé dontések
elokészitése,

elkésziti a gazdalkodasi terveket, beszdmolokat, szervezi a felyjitasokat, beruhazasokat, a
gép- és eszkozbeszerzéseket,

ellatja a gondnoki teendbket, izemelteti a hivatali személygépkocsikat,
hazipénztart miikodtet, kezeli a letéteket,
elvégzi az intézmény alloméanyaba tartozok juttatdsainak szamfejtését €s kifizetését,

figyelemmel kiséri a gazdalkodésra, az adozasra, a pénziigyi tevékenységre, a szamvitelre
vonatkozd jogszabalyokat, jelzi ezek valtozésait,
ellatja a kozalkalmazottak illetményével, a bérek kifizetésével kapcsolatos teenddket,

nyilvantartja az intézmény kezelésében 1év6é ingatlanokat, berendezési targyakat,
eszkozoket, gondoskodik ezek karbantartasardl és javitasarol,

ellatja az intézmény miikodésével Osszefiiggd statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

figyelemmel kiséri az anyagi-pénziigyi eszkdzok rendeltetésszerii, gazdasagos és célszerii
felhasznalasat.

gondoskodik az intézmény gazdasagi-pénziigyi kotelezettségeinek  teljesitésérol,
koveteléseinek érvényesitésérol.

szervezi ¢és ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast, elvégzi a szamviteli feladatokat,
gondoskodik a bizonylati fegyelem betartasarol.

biztositja a kotelezettségvallalas és utalvanyozas rendjét, maradéktalan érvényesiilését a
gazdalkodasi és pénziigyi jogszabalyok végrehajtasat, betartasat.

elkésziti az intézmény gazdalkodasi szabdlyzatait, kidolgozza a gazdasagi részleg
igyrendjét.

pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatassal segiti az intézmény
vezetdinek munkajat és felelds azért, hogy az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi
az intézmény gazdalkodasardl és az igényelt adatokrol megfeleld tajékoztatast kapjanak.

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szdmara jogszabaly, szabalyzat, fenntartoi
utasitds vagy az intézményvezetd meghataroz.



I1.3. A gazdasagi szervezet felépitése

intézményvezetd

Gazdasagi
vezetd

Pénzligyi rtvezetd < .
SnzCgy! GRopartvezelo Mszaki csoportvezetd

Szdmviteli- Anyag- és

élelmezésvezetd

Elelmezési

eszkdzgazdalko
dési csoport

pénziigyi
csoport

mszaki foel6add kertész

féeldadok

biztonsagtechnikai
féeléado

karbantartok

eléadok

gépkocsivezetd-
anyagbeszerzé

pénztaros kézponti raktaros

mosondk raktar adminisztrator

anyagbeszerz

peftes gépkocsivezeto

takaritok

A szamviteli és pénziigyi csoport munkavallaloi altal betoltott munkakorok:

- pénziigyi csoportvezeto,

- szamviteli foeloado,

- gazdasagi féeldado,

- pénziigyi féel6ado — letétkezeld,
- munkaiigyi féel6ado,

- pénziigyi eléado,

- pénztaros — ligyintézo.

11.4. A gazdasagi szervezet altal ellatandé pénziigyi-szamviteli feladatok

csoport

szakacs
élelmiszer-raktaros

élelmezési

adminisztrator

konyhai kisegité

A gazdasagi szervezeten beliil a pénziigyi csoport feladata a pénziigyi szamviteli feladatok

ellatasa. A csoport feladatai:

- a szamviteli és pénziigyi tevékenységre vonatkozd nyilvantartasok vezetése, adatok

feldolgozasa, egyeztetése, ellenérzése,
- informacidaramlas biztositasa, adatszolgaltatds, beszdmolas
- az éves koltségvetés tervezése,
- beszamolok elkészitése,
- pénziigyi feltételek biztositasa, kifizetések litemezése
- hazipénztari és bankszdmla pénz kezelése,
- igény szerint letétkezelés,



szamviteli feladatok ellatasa, koltségvetési és pénziigyi szamvitel szerinti konyvelés,
utalvanyozas és kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, a vonatkozd Szabalyzat
szerint,

bizonylati fegyelem betartdsa, betartatasa, szamlak ellenérzése,

a befizetések és kifizetések pénziigyi bonyolitasa,

pénziigyi ¢€s szamviteli informaciok, adatok szolgaltatasa kezelése,

munkaiigyi feladatok,

munkaerd gazdalkodas,

bérgazdalkodas,

alkalmazottak és ellatottak téritési dijanak szamfejtése, befizetések nyilvantartasa vevok
¢és tartozas kimutatas vezetése,

targyi eszk6zok analitikdjanak vezetése,

ellatottak bekoltozési dijanak, gydgyszer elszamolasdnak pénziigyi elszdmolasa.

11.4.1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési tervezeés keretén beliil gondoskodik:

a)

b)
c)
d)
e)

az ellatott feladatok tekintetében a funkcionalis, az elemi és a belsé koltségvetés
Osszeallitasarol;

a tervezéssel kapcsolatos dokumentéciok elkiilonitett gytijtésérol;

a tervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valod részvételrdl;

az érintettek tajékoztatasardl a jovahagyott koltségvetésrol;

az elemi koltségvetés megOrzésérol.

A koltségvetési szamvitelben az intézmény kiadasi €s bevételi eldirdnyzatait, azok teljesitését, a
bevételekhez kapcsolodd koveteléseket €s a kiaddsokhoz kapcsolodd kotelezettségeket kell
folyamatosan mérni. Ezek szolgaltatjdk az adatokat a koltségvetési tervezéshez és évkozi
adatszolgaltatashoz, év végi beszamolohoz.

A koltségvetés tervezése szakmai és szervezési feladatok dsszessége:

A szakmai feladatok magukban foglaljak:

a tervezési kovetelmények, eléfeltételek, szakmai iranyelvek, kozponti és feliigyeleti
eldirasok, modszertani utmutatok érvényesitését,

koltségvetési keretszdmokkal, kovetelményekkel Osszhangban a szakmai feladatellatas
meghatarozasat.

A szakmai feladatok tekintetében a tervezésben kézremiikodik a vezeté apolo.

Tervezés szamszaki feladatai:

A koltségvetési kiadasi és bevételi kiemelt eldirdnyzataihoz tételek tervezése, bazis
iddszak tapasztalati adatai, varhaté valtozasok figyelembevételével. Meg kell tervezni
mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek a feladatellatassal kapcsolatosak,
tapasztalati adatok alapjan rendszeresen el6fordulnak, vagy eseti jellegliek, jogszabalyon,



szerzOdéses kotelezettségen, megallapoddson alapulnak, eszk6zok hasznositasaval
kapcsolatosak.

- Koltségvetési szerv 1étszam-eldiranyzat és bér tervezése
- Feladatellatast jellemz6 mutatoszamok kidolgozasa
A koltségvetési szerv koltségvetési javaslata alapeldiranyzatbodl és eldiranyzati tobbletbdl all.

A tervezés szamszaki feladataihoz és a koltségvetési javaslat Osszeallitasahoz a pénziigyi
csoportvezet6 adatot szolgaltat.

Alapel6iranyzat: a targyévet megel6z6 év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozdsokkal moddositott 6sszege.

Szerkezeti valtozasok:
- megszling feladat torlése,

- feladat atadés-atvételbol, megsziinésbol, atszervezésbol, belsd szerkezeti korszertisitésbol
adodo eldiranyzat valtoztatas,

- tervévet megeldzd évben bevételi eldiranyzatok valtozasai,

- kiemelt eldiranyzatoknak tobbletbevétel miatti moédosulasa

- egyszeri jellegli valtozasok nem tekintenddk szerkezeti valtozasnak.

Szintrehozas: a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven at ellatott, valtozasként
beépiilt feladatok, finanszirozasi kotelezettségeinek éves szintre torténd kiegészitése.

Alapeldiranyzat, szerkezeti valtozasokkal és szintrehozassal novelt 0sszege a javasolt eldiranyzat.

Koltségvetési javaslat tobblet tdmogatast akkor tartalmazhat, ha ezt tobblet feladat indokolja,
illetve a kozfeladat ellatas szinvonalanak tartasa, emelése sziikségessé teszi.

Az éves koltségvetésnek dsszhangban kell lenni az adott év feladataival, szervezeti felépitéssel,
személyi és targyi feltételekkel, koltségvetési pénziigyi feltételekkel, kiillondsen a mitkodés soran
felhasznalhato forrasokra.

A Pénziigyminisztérium modszertani Gtmutatéi és kotelezden alkalmazandé trlap garnitirainak
kitoltésével Osszeallitott koltségvetési javaslatot az iranyitészerv hagyja jova.

Az elemi koltségvetés Osszeallitasaért a gazdasagi vezeté a felelds.

Létszam: a szakmai ¢és kisegité feladatok ellatasat szolgalo allashelyek szama, féfoglalkozasa
teljes munkaidejli foglalkoztatottra atszamitva.

Létszam személyi juttatas nélkiil, személyi juttatas a fentieket meghaladdéan nem tervezhetd.
Az intézmény személyi juttatasok és 1étszam elSiranyzataval 6nalldoan gazdalkodik.
A személyi juttatasok jovahagyott eldiranyzata év kozben modosithato:

- aziranyitoszerv altal meghatarozott feladatvaltozassal sszhangban

- iranyitészerv engedélyével,
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- az egyes tételeken megtervezett eldiranyzatok kozott feladatvaltozassal, végrehajtassal
kapcsolatosan sajat hatdskorben atcsoportositds hajhatd végre, atcsoportositds a torvényi
kotelezettségeken alapuld kifizetéseket nem veszélyeztetheti.

- az eldiranyzat megtakaritds év kdzben, tovabba a pénzmaradvany jovahagyasat kovetden
felhasznalhato,

- A tervezett, illetve modositott eldiranyzatot meghaladd tobbletbevételbdl az éves
személyi juttatdsok ¢és munkaaddi jarulékok és 1étszam eldirdnyzat: emelhetd, a
tobbletbevétellel 6sszefiiggd feladat elvégzéséhez sziikséges, a nem személyi juttatasok
korébe tartozo kozvetlen és kozvetett kiadasoknak az adott bevételbdl torténd teljesitése
utdn fennmarad6 Gsszeg erejéig, szerzddes esetén az abban meghatarozott Osszeggel, a
meghatarozott id6szakra emelhetd, tobbletfeladat nélkiil nem emelhetd,

- tobbletbevétel akkor fordithatd év kdzben illetményemelésre, ha a bevétel tartdos és a
kovetkez6 évben a koltségvetésben tobbletként megtervezi.

Személyi juttatdsok eldirdnyzatbol szarmazd megtakaritds terhére tartdés kotelezettség nem
vallalhatd, kivéve, ha a létszam-elbiranyzat, 1étszamosszetétel, illetménysziikséglet vagy a
munkaidbalap évkozi, tartds hatast csokkentésébdl szarmazik a megtakaritas.

A betolthetd allashelyekre jutd személyi juttatdsok eldiranyzataval ugy kell gazdalkodni, hogy az
allashely barmely idépontban bet6lthetd legyen.

Jutalom, prémium cimén, személyi Osztonzés céljabol megtervezett elGiranyzat az eredeti
rendszeres személyi juttatasok elbiranyzatara vetitve nem haladhatja meg a 8 %-ot. Kereset-
kiegészités cimén a keresetbe tartozo juttatasok el6zd évi bazis eldiranyzatara vetitett 2 % mérték
tervezheto.

Az intézmény a személyi juttatasok €s 1étszam eldiranyzataval onalléan gazdalkodik.
11.4.2. Eljiranyzat felhaszndlas
Az elbiranyzat felhasznalas korében a gazdasagi szervezet feladata k6zé tartozik:
a) rovatkod mélységii eredeti eldiranyzatok meghatarozasa;
felel6s: gazdasdgi vezeté
b) az eredeti el6iranyzatok alapjan az eldiranyzat-felhasznalasi iitemterv és a likviditasi terv
elkészitése;
felel6s: gazdasdgi vezeté

C) az elbiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése az eldzetes irasbeli kotelezettségvallalashoz kotott kifizetésekrdl, az eldiranyzat-
felhasznalas sordn a kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités
jogkdrének kiilon belsd szabalyzat szerinti bonyolitdsa, sziikség szerint az eldiranyzat-
felhasznalasi titemterv, valamint a likviditasi terv modositasa;

felelds: pénziigyi csoportvezetd

d) az elGiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet gondoskodik bevételi
eldiranyzatok teljesitésérdl, valamint a kiadasok eldirdnyzatok szerinti felhasznalasarol;
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felelds: gazdasdgi vezeto

e) az eldiranyzat-felhasznalas soran a gazdasagi szervezet gondoskodik a pénzgazdalkodasi
jogkorok gyakorlasahoz sziikséges informaciok biztositasarol, kiillondsen adott eldiranyzat
vonatkozasaban rendelkezésre allo, még fel nem hasznalt eldiranyzatokrol,

felelos: gazdasdagi vezets

f) az elGiranyzat-felhasznalas soran biztositja a folyamatos (naprakész) el6iranyzat
konyvelést.

felelOs: pénziigyi csoportvezeto

Az eldirdanyzatokkal kapcsolatos szdamviteli feladatok gyakorlati végrehajtisa:

A jovahagyott koltségvetés adatait a CT ECOSTAT koltségvetés tervezd6 modulban rogziti a
gazdasagi részleg munkatarsa.

Uj kisltségvetés nyitdsa X Uj koltségvetés nyitasa X
Intézmény ............. ANEmény - Intézmeény ............. Alntézmény ——e
Megnevezés 1 ........ Megnevezés 1 ........

Megnevezés 2 ........ Megnevezés 2 ........
IKEALESZAM...eveunnon.. 3 Megkapott level itatdszdma Iktatéezam............. A megkapott level kattoszéma
+) Eredeti (nyito) koltséguetes; Koltséguetés midositis Eredet (nyitd) kiitségvetss * Koltségvetés modositas
DEEUM cevvreennnenenss 2020.01.01 &= o — DELUM covarcncnerenes | 2020.02.02 5 | —
[T Hatdsksr ... FELUGYELETI —e
10GEM cerveerrerenn... Eredets P — IOGEM ceervevereecerens.. AACSODOr tOSTtES ]
Médositds zdrolds ... Mddositds zarolds ...
Ataddssal valé finanszirozds-e .... Ataddssal vald finanszirozds-e.... Igen *) Nem
Modositds egyéb adata... Médositds egyéb adata... [2020/01 nkormanyzati hatérozat ——eui
3 @ o 3 @ o
Mentés Mégsem Mentés Mégsemn

11.4.3. Sajat hatdaskorii eldiranyzat-modositds

A gazdasagi szervezet sajat hatdskorli eldirdnyzat-moddositasi feladatok korében az alabbi
részfeladatokat koteles ellatni:

a) a sajat hataskor( eléiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa;
felelds: gazdasdgi vezetd

b) a sajat hataskorii eléiranyzat modositas adatainak tovabbitasa vezetdi tajékoztatasra,
felelds: gazdasdgi vezetd

C) az el6iranyzat-modositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilonitett gytijtése;
felelds: pénziigyi csoportvezetd

d) a fenntartdé vagy az intézményvezetd altal jovahagyott eldiranyzat-modositasok
nyilvantartasa.
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felelds: pénziigyi csoportvezetd

Eldiranyzat modositas: a kiadasi és bevételi eldiranyzat, illetve 1étszam eldiranyzat ndvelése vagy
csokkentése.

Eldiranyzat atcsoportositas: a kiadasi és bevételi fo0sszeg valtozatlansaga mellett, egyideji
eldiranyzat csokkenéssel és noveléssel végrehajtanddo modositas.

A kiemelt eldiranyzatokon beliil az egyes tételek eldiranyzataitol a koltségvetési szerv eldiranyzat
felhasznalasi hataskorben eltérhet.

Eldiranyzat atcsoportositast a gazdalkodas sziikségszeriiségébdl kovetkezden a gazdasagi vezetd
kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje hagyja jova.

A feliigyeleti szervhez benyujtasra keriilé eldiranyzat modositasokat a gazdasagi vezetd javaslata
alapjan az intézmény vezetdje, tavollétében gazdasagi vezetdje hagyja jova.

Intézményi hataskorii eldiranyzat modositasok

- Az intézmény sajat hataskorben modosithatja jovahagyott bevételi €s kiadasi eldiranyzatat

a feliilvizsgalat utan jovahagyott el6z6 évi pénzmaradvannyal, a Kozgytlés jovahagyasat
kovetoen,

- A pénzmaradvanybdl személyi juttatasra legfeljebb annyi eldiranyzat maradvanya
fordithatd, melynek munkaadokat terheld jaruléka fedezett és tartos elkotelezettséggel,
tamogatasi tobblettel nem jarhat.

- Az intézményi pénzmaradvany személyi juttatdsokbol szarmazd része — személyi
juttatasba tartozé tételeken tul — a Kiemelt eliranyzatok tételeinek kifizetésére is
fordithatd. A pénzmaradvany tovabbi részre személyi juttatasra nem fordithato.

- Miukodési kiadéas kiemelt eldiranyzatain beliili atcsoportositasa. Az atcsoportositds nem
iranyulhat: a személyi juttatdsok novelésére, kivéve, az intézmény alaptevékenysége
korében a szellemi tevékenységet a tervezettdl eltéréen a tovabbiakban a 1étszdm-
eldiranyzat keretein beliili foglalkoztatassal valositja meg.

- Beruhazasi kiadasi eldiranyzaton beliilli atcsoportositas — kivéve a céljellegli
beruhazéasokat

- Felujitasi kiadasok feladatai kozott, javara és terhére torténd atcsoportositds, kiemelt
eldiranyzaton beliil.

- Miikodési bevételek kiemelt eldiranyzatai kozotti atcsoportositds, kivéve a miikodési
tdmogatast és pénzforgalom nélkiili bevételek eldiranyzatat.

- A bevételi eldirdnyzaton feliili tobbletbevételt az intézmény az irdnyitdé szerv
hataskorében eldzetesen végrehajtott eldiranyzat-modositast kovetden hasznalhatja fel.
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3.2. Hataskor szerinti eldiranyzati lista (kotott ei szerint)
Budapest 2020.04.27 - 2020.04.27

K

K

Koltségvetés(ek) osszesen: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

eldiranyzat-mddositisok nyilvantartisa a programban
Bemutats intézmény 3.3. Hataskor szerinti elSiranyzati lista (szamlaszam szerint) Vonatkozasi év: 2020
Budapest
Koltségvetések: eredeti koitségvetés, méd
Eldiranyzat Modositott

Szamlaszam Eredeti eldiranyzat  Orszaggyules Kormanyelugyeleti szerv Intézmenyi valtozas eldiranyzat
0511010011 100 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 1,00

Koltsegvetes(ek) osszesen:

Eldiranyzatok zarolasa

Az intézmény modositott kiadasi eldiranyzataibdl a zarolt kiadasi eldiranyzatok kozé kell
atvezetni azokat az eldiranyzatokat, melyek felhasznalasat, iranyitdszervi dontés korlatozhatja. A
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zarolt kiadasi eldiranyzatokat kiemelt el6iranyzat eldiranyzatok szerinti tagolasban kell
nyilvantartani. A zarolt kiadasi eldiranyzat 6sszege mindig meg kell egyezzen a zarolt bevételi
eldirdnyzat Gsszegével. Ev végén a zarolt szamliknak nem maradhat egyenlegiik, amennyiben
nem keriil elvonasra, vissza kell vezetni a zarolas elotti szamlara.

Az intézmény az el6iranyzatokrol, s az év folyaman bekovetkezd valtozasokrol kiemelt
eldiranyzat csoportonként, iddsoros nyilvantartast kell vezetni, 3. szdmu melléklet: Eldiranyzat
nyilvantartas.

Az intézmény tamogatasi eldiranyzata, tamogatasértékii bevétele csak alaptevékenységre
hasznalhato fel.

11.4.4. Készpénz-, bankszamla kezelése

Az intézmény vonatkozasaban a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a pénzkezelési
szabalyzataban kell meghatarozni. A szabalyzatban rogzitettek betartasa, folyamatos figyelemmel
kisérése, modositas elokészitése a gazdasagi vezet6 feladata.

A hazipénztar kezelésének bizonylatolasi és nyilvantartasi feladatokat a CT ECOSTAT pénziigy
modulban torténik.

COMPUTREND

Tanusitvany

Tanusitjuk, hogy a CompuTREND Zrt. altal forgalmazott szamlazé
program

megfelel a 23/2014. (V1.30.), a 2/2015. (l.3.) szamu NGM rendeletben
és a 2/2018. (VI. 1.) PM rendeletben foglaltaknak.

A program a fenti rendeletben megfogalmazott valamennyi
szoftvertechnikai és pénzigy (ado6-) technikai kovetelményt
kielégiti.

A program a pénzkezelés bizonylatolasara és a szdmla kibocsatdsara vonatkoz6 jogszabalyi
eldirasoknak megfelel, err6l tanusitvany rendelkezésre all.

11.4.5. Konyvvezetés és beszamoldsi kotelezettség

Fokonyvi konyvelési feladatok:
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— egységes szamlarend kialakitasa, az intézményi szamlarend szerinti szamlak vezetése, az
intézmény tevékenységére vonatkozo konyvelési bizonylatok ellendrzése és konyvelése,

— konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozas, megorzés, idoszakonkénti selejtezés,
— az intézmény vagyondllomanyanak ¢és annak valtozasainak konyvelése,

— fokonyvi kivonat és koltségvetési jelentés havi, konyvviteli mérleg negyedévenkénti ill.
évenkénti elkészitése,

— koltségvetési beszamolok Osszeallitasa,
— alapdokumentéciok egyeztetése
— telephelyi adatok kiértékelése, (élelmezési norma, gondozasi napok,)
— havi informaci6 adasa az intézmény vezetdje, illetve a feliigyeleti szerv részére,
— kotelezo statisztikai adatszolgaltatas
— adobevallasok (Afa) elkészitése.
Analitikus konyvviteli feladatok:
— Dbizonylati rend kialakitasa
— nyilvantartés, elszamolasi helyek és rendszer megszervezése,
— 1d6szakos ellendrzo egyeztetések elvégzése az elszamolasok kozott,
— kiilonféle helyi sajatossagoknak megfelelé analitikus konyvviteli feladatok ellatasa,
— 1d6szakos zarasi munkak elvégzése.
Szamviteli és adminisztracios feladatok:
A vonatkoz6 konyvvezetési feladatok kozott el kell latni:
a) akettds konyvelést az elbiranyzat szamlak, valamint a teljesités szamlak vonatkozasaban;
b) az analitikus konyvelést.
felelds: pénziigyi csoportvezetd, gazdasagi vezetd

A konyvvezetési és beszamolasi kotelezettséget a Szamviteli Politikdban rdgzitett részletes
szabalyok szerint kell teljesiteni.

A beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség a CT ECOSTAT részeként miikodd fékonyv
modulbdl torténik, ahol tételrogzités nem torténik, minden konyvelés a részletezé analitikabol
érkezik automatikus feladassal (pontosabban: folyamatos atolvasassal).

Célja, hogy a részletezd nyilvantartdsban (rényiben) konyvelt tételekr6l mindig az aktudlis
jogszabalynak megfelel6 eldirassal és mélységben lehessen adatot szolgaltatni, azaz a kiilonb6z6
adatszolgaltatasi, beszamolasi igényeket elégiti ki.

11.4.6. Adatszolgdltatds

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdasagi szervezet a kovetkez6 feladatokat latja el:
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a) a gazdasagi szervezet ellatja a Kincstarral a NAV-val, KSH-val kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatokat;

b) a pénziigyi-gazdalkodasi teriilethez tartozo adatszolgaltatast nyujt a jogszabalyokban
meghatarozott esetekben (kiilondsen a tervezési, beszamolasi feladatokhoz, koltségvetési
tamogatasok igénylésével, illetve a tamogatasokkal vald elszdmolasokhoz tartozd
adatszolgaltatasokhoz).

11.4.7. Szamviteli nyilvantartdasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szervezetei beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo,
Ahsz.-ben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A bizonylatokon az adatokat id6talld6 modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelez6 megbrzési
hatarid6ig olvashatdok legyenek.

A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 168. §-anak eldirdsa szerint
szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a) akészpénz kezeléséhez;

b) mas jogszabaly elGirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatokat (ideértve az egyszerisitett adattartalma szamlat €s nyugtat is), tovabba

c) minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy

d) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigoru szamadasu nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartdsok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati aloum tartalmaz.

Az intézmény a szamviteli nyilvantartasokat a CT ECOSTAT integralt szamitégépes programban
vezeti.

11.4.8. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

1d6kozi koltségvetési jelentés

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak alakulasarol havonta idokozi koltségvetési jelentést
(IKJ) koteles Osszedllitani. Az idokozi koltségvetési jelentést a Magyar Allamkincstarhoz kell
benyujtani.

Az idSkozi koltségvetési jelentés osszeallitasaért, Magyar Allamkincstarhoz torténé benyujtasaért
a gazdasagi vezetd a felelds.
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1d6kozi mérlegjelentés

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl negyedévente idokozi mérlegjelentést
koteles Osszedllitani. Az idokozi mérlegjelentést Magyar Allamkincstarhoz kell benytjtani.

Az id6kozi mérlegjelentések Osszeallitasaért, Magyar Allamkincstarhoz torténd benytjtasaért a
gazdasagi vezetd a felelds.

A koltségvetési beszamold Gsszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az eléiranyzatok felhasznalasardl és a gazdalkodasrol az Ahsz.-ban foglaltak alapjan az
intézmény beszamolot koteles késziteni.

A beszamolot az intézmény gazdasagi szervezete allitja Ossze a beszamolo Trlapjainak
kitoltéseével.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i fordulonapot
figyelembe véve - kell Gsszeallitani.

A fokonyvi kivonat sszedllitasa eldtt a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:
a) leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain;
b) az eldiranyzatok egyeztetése;
C) év végi zarlati munkak elkészitése;
d) amérleg Osszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.
11.4.9. A konyvviteli zarasi feladatok
A havi konyvviteli zarlat keretében el kell végezni:

- a hasznalatbdl kivont immaterialis javak, targyi eszk6zok atsorolasat az atsorolt, kdvetelés
fejében atvett készletek k6zé (A Kormanyrendelet a 12. § (6) bekezdése szerinti esetben,
azaz, ha az értékesités harom honapnal hosszabb iddszakot vesz igénybe.), - az altaldnos
forgalmi add havi bevallasra kotelezett alanyandl az altalanos forgalmi ado
megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, €s

- a konyvviteli szamlakon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal.

Az intézmény a koltségvetési és a pénziigyi konyvvitel sordn a CT ECOSTAT integralt
szamitogépes rendszert alkalmazza, amely hasznalataval egy gazdasagi esemény hatasa egyszerre
jelenik meg mind a konyvviteli szamlakon, mind a koltségvetési szamvitel soran vezetett
nyilvantartasi szamlakon, igy a havi konyvviteli zarlatnal nem kell azon feladatokat elvégeznie,
amelyek elvégzését az integralt szamitogépes rendszer a gazdasidgi események rogzitésével
biztositja. (egyeztetések)

A havi konyvviteli zérlat keretében el kell végezni a kotelezd egyezdség vizsgalatat, azaz:

- a koltségvetési szamvitel pénzforgalmi szemlélete és a koltségvetési vagy finanszirozasi
bevételként vagy kiadasként el nem szamolhato tételek 36-os szdmlacsoportban vald
kezelésébdl adodo egyezdségeket.

A havi konyvviteli zarlat hatarideje: havonta, a targyhot kovetd ho 15 napja.

Negyedévi zarlati és egyeztetési feladatok
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A negyedéves konyvviteli zéarlat keretében el kell végezni:

a havi zarlat soran ellatando feladatokat,

az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek dllomanyvaltozasainak elszamolasat, ide
nem értve egyes jogszabaly szerinti atsorolast, a kovetelések, kotelezettségek fejében
torténd atadast, atvételt.

A negyedéves zarlat keretében elszamolando allomanyvaltozasok:

sajat eloallitas,

anyagfelhasznalas,

selejtezes,

hasznosithato hulladék készletre vétele,

aktivalas,

térités nélkiili atadas, atvétel.

a befektetett eszkozok és a forgoeszkozok téves besorolasanak helyesbitését,
a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamolasat,

az egyszerlisitett értékelési eljaras ald vont kovetelések esetén az értékvesztés
elszamolasat:

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon és a
konyvviteli szamlakon,

az el6zo évek éves koltségvetési beszamoloi esetleges helyesbitésének elszamolasat, - az
altalanos forgalmi ado havi bevallasra kotelezett alanyanal az altalanos forgalmi ado
megallapitasdval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetés az adoéfolydszamlaval, - a
konyvviteli szamlakon kimutatott ado, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal €s az adéfolydszamlaval

a 0033. Altalanos kiadasok ellenszamlan nyilvantartott altalanos kiadasok felosztasat a
0031. Alaptevékenység kiadasai ellenszamla vagy

A negyedéves konyvviteli zarlat hatdrideje: negyedévente a targynegyedévet kovetd hod 15 napja.

Az év végi zarlati feladatok a féléves zarlati feladatokon tul a kovetkezok:

Az éves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni:

a negyedéves zérlat keretében ellatand6 feladatokat (bele értve a havi zarlati feladatokat
is)
a korményrendelet 48. § (7) bekezdése szerinti feladatokat, azaz:

a 361. PénzeszkozOok atvezetési szamlan kimutatott elszamolasokat rendezni kell a
pénzeszk6zok konyvviteli szamlakkal szemben,

a 363. Azonositas alatt allo tételek szamlan kimutatott tételeket at kell vezetni- a
koltségvetési szamvitelben a megfeleld nyilvantartasi szamlara, valamint a pénzigyi
szamvitelben a megfeleld fokonyvi szamlara,
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a 364. Altalanos forgalmi adé elszamolasa szamlan kimutatott tételeket 4t kell vezetni a
koltségvetési szamvitelben a megfeleld nyilvantartdsi szamlara, valamint a pénziigyi
szamvitelben a megfeleld fokonyvi szamlara.

A 361.,363., 364. szamlaknak egyenlege nem maradhat.

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,
az eszk0zOk értékelését,

az értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat,

az esetleges terven feliili értékcsokkenés visszairasat;

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az 1dobeli elhatarolasok elszamolasat,

az 5. szémlaosztdly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szdmldinak &tvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

az 571. Sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat eldallitasu eszkdzok
aktivalt érteke konyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlara,

a 8. ¢és 9. szamlaosztaly konyvviteli szdmlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

a 6-os szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szdmlaosztaly konyvviteli szdmldinak
lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben, nem Kell
konyvelni, mivel 6-os szamlaosztalyt érinté tételt, mert a szamlaosztaly nem keriil
hasznalatra,

az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zarémérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szdmlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az eldirdnyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezardsait a 001. El6irdnyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartadsi szamldinak korrigdlasdit a megfeleld nyilvantartési
ellenszamléaval szemben.

Az éves konyvviteli zarlat hatarideje: a mérlegkészités idopontja, azaz a targyévet kovetd év

februar 28-a.

Az év végi zarlati munkék keretében elvégzendd feladatok:

a bankszamldk egyenlegének egyeztetése a december havi utolsé bankszamlakivonat
adataival;

a pénztarjelentések december havi utolso adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztarszamla
adataval,
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- adecemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan;
- abevételek és kiadasok kdnyvelése december 31-ig;

- a leltarral megallapitott készletek, kovetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) és
kotelezettségek (szallitok, hitel) allomany-valtozasdnak elszamolasa a tokevaltozassal
szemben;

- az értékcsokkenések elszamolasa:
- elhatarolasok elszamolasa.

Az éves beszamold Osszeallitdsaért és a Magyar Allamkincstarhoz hataridére torténd
tovabbitasaért a gazdasagi vezetd €s a szamviteli-pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A beszamol6 0Osszeallitasahoz sziikséges adatokat a tamogatasi jogosultsagi formakkal
kapcsolatos nyilvantartast vezeté személy koteles biztositani.

A normativ allami hozzéjarulassal valo elszdmolas érdekében a tényleges mutatoszamoknak az
szervezeti egységektdl— irasban - torténd begytjtéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az intézmény altal szolgéltatott adatokat a beszamolo végleges dsszeallitasa el6tt ellendrizni kell.

Magyar Allamkincstar részére torténé beszamolé leadésa elétt ellendrizni kell.

11.4.10. Letétkezelés

Az intézmény koteles az ellatottak pénzének, vagyondnak biztonsagos megdrzésérol
gondoskodni. Teljes feleldsséget az intézmény csak a letétbe helyezett értékekért vallal. Az
ellatottak sajat feleldsségiikre tarthatnak pénzt maguknal.

11.4.11. Munkaiigyi feladatok

— a jogviszony létesitésével (kinevezés) valamint a jogviszony megsziinésével kapcsolatos
¢s egyéb munkajogi feladatok ellatasa, munkavallalo tajékoztatasa, a jogviszony létesités
hataridére torténd jelentése a Kincstarnak, a bejelentési kotelezettség végrehajtasa.

— -munkaiigyi és béradatok nyilvantartasa, egyéb jelentési kotelezettségek (tappénz,
szabadsag stb.) végrehajtasa,

— jutalmak, illetve egyéb juttatasok el6készitése, szamfejtése, jelentése,
— -a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak eldkészitése, jelentése.

— szakdolgozok regisztraciojaval kapcsolatos jelentések és adatszolgéltatasok elkészitése.

A belépd dolgozd védodruha és véddeszkoz ellatdsanak és az egyéb szocialis juttatdsoknak a korét
a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

11.4.12. Munkaerégazdalkodas

A munkaeré gazdalkodas keretében kell gondoskodni a 1étszamterv Osszedllitasarol, a sziikséges

rrrrrr

jelenléti ivek ellendrzésérdl, szabadsagtervek készitésérol.



21

11.4.13. Bérgazddlkodasi feladatok

a./ Az intézményi bérgazdalkodas elemzése a jogszeriiség biztositasa:

bérfelhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése,
bérmaradvany felhasznalasara koncepcio kidolgozasa javaslat formajaban,

informéacios igények kielégitése.

b./ El6készitési feladatok az illetményszamfejtés részére

- nyilvantartasok vezetése,

- nem rendszeres ¢és valtozo bérek egyeztetése,

- jelentési kotelezettség a MAK felé,

- kapcsolattartas a szamfejto hivatallal,

- ellendrzési feladatok ellatasa,

- jutalmak, egyéb juttatdsok szamfejtése, atutalasa,

-a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak szamfejtése, atutaldsa.

11.5. A gazdasagi szervezet altal ellatand6 iizemeltetési, miikodtetési és vagyongazdalkodasi
feladatok

Az intézmény lizemeltetésével, mikodtetésével kapcsolatos és vagyongazdalkodasi feladatokat
az anyag-¢s eszkozgazdalkodasi csoport latja el a pénziigyi csoporttal egyiitt.

Ezen belil:

gépjarmuiivek lizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,
vagyonvédelem, leltarozas, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

munkavédelmi—,  thzvédelmi  feladatok,  veszélyforras ¢és  kockazatelemzés,
munkabiztonsagi feladatok ellatasa,

adatszolgaltatas KSH, energiafelhasznalas
anyaggazdalkodas,

a folyamatos lizemeltetés miiszaki feltételeinek biztositasa,
energiaellatas zavartalansaga,

pipere mosoda mitkddtetése,

a portaszolgalat miikddtetése,

textilidk beszerzése, tisztitdsa, javitasa, cseréje,

készlet-¢és anyagbeszerzés, raktarozasi feladatok ellatasa,
beruhdzasi-, felujitasi feladatokban valo kozremitkodés,

éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,
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- informatikai-, karbantartasi eszkdzok, haztartasi gépek beszerzése.

11.5.1. Készletkezelés, anyaggazdalkodas

A miiszaki csoportvezetd felelés a készletkezelés teljeskori lebonyolitasaért azzal, hogy a
szamviteli elszamolas és az egyeztetési feladatok végrehajtasa soran a pénziigyi csoport tagjanak
kozremitkddésével a belsé kontrollok szamviteli és szakmai szempontok szerinti miikodtetése is
biztositott.

A készletnyilvantartas a CT ECOSTAT ,,készlet modul” hasznalataval torténik.
Intézményi készletek:

— ¢élelmiszerek (élelmezés feladata, CT ECOSTAT élelmezés modul)

— karbantartdsi anyagok

— tisztitoszerek

— intézményi textilidk

— gyobgyszerek (el feladata)

Az egyes készletféleségek a raktari kiadast kovetden felhasznalasra keriilnek, tovabbi
nyilvantartasi feladat veliik kapcsolatosan nincs.

Kivételt képez az intézményi textilia. Az j készlet kiadasat kdvetden at kell sorolni hasznalt
készlet allomanyba, azonban a készlet a hasznalati ideje alatt tobb alkalommal keriil elszallitasra
a mosodai szolgaltatast nyjto vallalkozo telephelyére.

Ez a vagyonvédelem szempontjabol magas kockazati tényezdt jelent, mivel a nyilvantartas
hidnya ¢és a folyamatba ¢épitett kontrollok elégtelen miikddése jelentds vagyonvesztést
eredményezhet.

A vagyon védelme érdekében az intézmény a hasznalatban 1évé textiliakat is nyilvan tartja kézi
nyilvantartas hasznalataval és pontosan adminisztralja annak el-és visszaszallitasat. A
textilkészlettel kapcsolatos feladatokat a pénziigyi csoport latja el.

11.5.1.1. Anyaggazdalkodas-ellatas:
A gazdalkodas altalanos feladatai:

— anyagigények tervezésének eldkészitése,
— anyagok eszkozok beszerzési litemezésének tervezése,

— megrendelések eldkészitése, indokoltsdganak dokumentdldsa, belsé megrendelékonyv
vezetése, amely tartalmazza a megrendelt anyagok eszkozok féleségét, mennyiségét

— asoron kiviili anyag és eszkozsziikséglet elbiraltatasa és beszerzése,
— - abeérkezett anyag és eszkdzok bevételezése, raktarozasa

— - aszamlak igazolasa.
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A gazdalkodasi feladatok keretei kozott kell megoldani a tervekben jovahagyott anyagok
eszkozok eldirt mennyiségben, és mindséghen hataridére torténd biztositasat az igénylé részlegek

részére.

A gazdalkodasi feladatok korében kell tovabba biztositani a leltarozas megszervezését ideértve az
alleltarok kozponti vezetését is.

A leltarozas idejét, modjat és szabalyszertiségét kiilon szabalyzat biztositja.

11.5.1.2. Anyag és eszkozellatas:

az igénylések Osszedllitasa, a raktari kivételezések rendjének szabdlyozasa, a raktari
kiadassal kapcsolatos nyilvantartasi és ellendrzési feladatok,

az ellatas folyamatossadganak biztositasa,

a takarékos anyaggazdalkodas megvaldsitasa érdekében az anyagfelhasznalas folyamatos
ellendrzése.

Az anyagok, készletek beszerzésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

11.5.1.3. Raktarozasi feladatok:

anyagok eszk6zok atvétele, kiadasa, ellendrzése,

anyagok ¢s felhasznalhatatlannd valt eszkozok selejtezésre valo elokészitése selejtezési
Szabdalyzat szerint,

felesleges készletek figyelemmel kisérése, irasos jelentés a gazdasagi vezetének
gondoskodas a raktari teriilet kihasznalasarol,

helyiségek és felszerelések allagmegodvasa,

a tarolt anyagok naprakész nyilvantartasa,

a tarolas rendszerének szakositasa.

11.5.2. Egyéb miiszaki és gondnoksdgi feladatok:

A gondnoksagi feladatok k6zé sorolandok azok a tevékenységek, amelyek minden telephelyet
érintenek, de nem alkotnak 6nalldé alrendszert, hanem a részlegeken folyo ellatasi feladatokat
segitd és tamogatd tevékenységként foghatok fel.

Feladatok:

az intézményi park kertészeti fenntartasi feladatai
lakrészekkel kapcsolatos feladatok

lakcim bejelentés

részvétel a hagyatéki leltar felvételében

karbantartasi feladatok
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— ¢épiilet gépészeti és altalanos gépészeti feladatok

— miszaki ellendrzés, munka, tiiz, és érintésvédelem

— mosoda tizemeltetés

— Kkiils6 szallitasi feladatok a gépjarmii izemeltetési szabalyzat szerint

— az épllet allaganak megovasa, valamint ennek végrehajtasahoz sziikséges anyag és eszk6z
biztositasa.

11.5.3. Targyi eszkozkoz gazdalkodas:
Beruhazasi és felujitasi terv készitése, palyazatok benyujtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ennek keretében elvégzendd feladat a beruhazasok intézményi részrdl torténd elOkészitése, a
feltjitasok, épitkezések elokészitése, szervezése, bonyolitasa. A kiilsé kivitelezdvel végeztetett
felujitasi, beruhazasi stb. feladatokra benyujtott szamlak ellendrzése, igazolasa.

Javaslat a selejtezésre s ennek kapcsan a selejtezés elokészitése.

Részletes szabalyait a Beruhazasi Szabalyzat, valamint a Kézbeszerzési Szabalyzat tartalmazza.

11.5.4. Energia gazddlkodas:

Az energiagazdalkodasi és ellatasi feladatok magukba foglaljak az intézmény és a telephelyek
energia és kozmii elladtasaval kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és informacids tevékenységet.
Ezekhez a feladatokhoz kapcsolddo ligyviteli tevékenység ellatasa €és az ezeket érintd fogyasztasi
szamléak ellendrzése, igazoldsa. Tervek készitése a takarékossag figyelembevételével. Informacio
szolgaltatas a felligyeleti szerv felé.

11.5.5. Intézményi gépjarmii iizemeltetés:

A miszaki csoport hataskorébe tartozik a gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa. (igénybevétel iitemezése, @épkocsivezetOk beosztasa, karbantartas, vizsgaztatas,
menetlevelek vezetése, ellenérzése, elszamolasa sth.) A részletes feladatokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

11.5.6. Elelmezési elldtds:

Az élelmezéssel kapcsolatos tigyviteli feladatok:

- részvétel az élelmiszer szallitok kivalasztasaban,

- az élelmezési anyagok megrendelése beszerzése és raktarozasa

- raktari nyilvantartasok vezetése,

- az ellatottak és alkalmazottak napi élelmezési 1étszamanak meghatarozasa,

- étlapok tervezése feliilvizsgalata jovahagyasa,
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- anyagkiszabasok kiilonféle osszesitések koltségszamitasok készitése,
- anyagkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- munka ¢és tiizvédelem,

- minéségbiztositasi eldirasok betartasa, nyilvantartasok vezetése.

Konyhatizemi feladatok:

Flokészitési feladatok:

Az elokészitési feladat magaban foglalja az élelmezési nyersanyagok f6z¢s elotti feldolgozasat és
a f6zéshez torténd eldkeészitése.

— a f6zéshez sziikséges nyersanyagok igénylése atvétele, tarolasa a felhasznalasig,
— az ellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,

— a keészételek, hideg készitmények tarolasa ill. ezek szallitdshoz torténd eldkészitése,
telephelyekre torténd eljuttatasa,

— ¢ételmintdk megdrzése,

— mosogatas, takaritas
A feladatok ellatasaval kapcsolatos részletes eléirasokat az Elelmezési Szabélyzat tartalmazza.
11.5.7. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok:

A vezetdk és munkavallalok munkavédelmi és tlizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

I11. A mikadtetés altalanos elvei

111.1. Ugyintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a tdrvényesség betartdsat, az Snkormanyzati hatdrozatok
végrehajtasat, az anyagi €s eljarasi szabdlyok maradéktalan érvényre juttatdsit. A hatékony
megfeleld szinvonalt gyors ligyintézést, az tigyintézési hataridok betartasat.

111.2. Munkafegyelem biztositasa

A munkavégzés sordn biztositani kell a munkaidd betartdsat, valamint a munkaiddben torténd
teljes foglalkoztatottsagot. A munkakorokre vonatkozo részletes feladatokat, jogkoroket,
felelésséget, pontosan, vilagosan és egyértelmiien rogziteni kell a munkakéri leirasokban.

111.3. A belsé kontrollrendszer
A belsé kontrollrendszer miikodtetése valamennyi vezet6 feladata sajat egységében.

A gazdasagi miiszaki és tigyviteli munkafolyamatokat ugy kell megszervezni, hogy minden
mivelet egyben a megel6z6 munkamiivelet ellendrzését is biztositsa. Ezzel elérhetd kell, hogy
legyen a dolgozok személyi feleléssége a végrehajtas minden szakaszaban.

Részletes szabalyait a Belsé Kontrollrendszer Szabalyzata tartalmazza.
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I11.4. Munkamodszer és munkakapcsolat:

Minden dolgozé szamara munkakdri leirast kell késziteni, amelyet az illetékes csoportvezetok
készitenek el a beosztott munkatarsaik szamara. A csoportvezeték munkakori leirdsat az
intézmény vezetdje késziti el.

A munkakori leirdsban foglaltakat a dolgozénak ismernie kell, megismertetését, valamint a
munkakdri leiras atvételét a dolgozonak alairasaval igazolnia kell.

111.5. Ellenorzés:

A vezetOk ellendrzési kotelezettsége a felelsségi koriikbe tartozo valamennyi tevékenység teljes
folyamatara, a tervezési, dontési és végrehajtasi feladatokra Kiterjed.

I11.6. Fiiggelmi kapcsolatok:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Az ala és folérendeltségi
viszonyokat a szervezeti tabla szemlélteti. (SZMSZ)

A részlegvezetdk, illetve a csoportvezetok feladataikat a rajuk atruhazott jogkorben Onalldan
latjak el. Intézkedéseikrdl kotelesek beszamolni, illetve tajékoztatni az intézmény vezetdjét.
Feladataikat, jogaikat és kotelességiiket a munkakori leirasuk, a jogszabalyok, az intézményi
szabalyzatok €s belsd utasitasok tartalmazzak

Az intézmény dolgozo6i a feladataikat a munkakori leirasuk, valamint az intézmény szabalyzatai
szerint végzik, ez az alapja a szamonkérésnek.

A vezetbk feladataik ellatasa soran a hozzajuk rendelt szervezeti egységek munkajahoz, az
intézményi szabalyzatokkal Osszhangban utasitdsokat adhatnak ki. Beosztott dolgozoikat
beszamoltatjak ¢és ellendrzik a kitlizott feladatok végrehajtasat. Vezetdi munkajukhoz éves
munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezetGjének az altaluk vezetett részleg, illetve szervezeti egység
mukodésére vonatkozoan, valamint a beosztott dolgozoik sziikséges tovabbképzésére, dijazasara.

A dolgozoikkal kapcsolatos problémakat, jutalmazasokat egyeztetik a munkaltatoval, ill.
tajékoztatjadk a Kozalkalmazotti Tanacs Elnokét. A vezetdk feleldsek a részlegiikben, illetve
csoportjukban dolgozok munkavégzésért, a munkafegyelem betartasaért, valamint etikai
Mmagatartasukért.

IV.Vegyes és zaré rendelkezések

Az Ugyrendben nem részletezett kérdések tekintetében a vonatkozd intézményi szabalyzatok,
valamint a jogszabalyokban és fenntartoi utasitdsokban foglaltak az iranyadok.

Ez a szabalyzat 2022. februar 01-t6l hatalyos, az intézményi szabalyzatok figyelembevételével
alkalmazando és érvényes.

Budapest, 2022. februar 01.
Kissné Marté Zsuzsanna
intézményvezetd



