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A Fovérosi Onkorméanyzat Kutvélgyi Uti Id6sek Otthona gazdasagi részlegének feladatait az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht), valamint az
allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Avr.) alapjan a kovetkezék szerint hatdrozzuk meg.

I. Altalanos rész

Az otthon megnevezése, székhelye:

Févarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona

1125 Budapest, Kutvolgyi at 20-22.

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

Torzsszam: 493211

Adobszam: 15493211-2-43

Szadmlavezetd pénzintézet neve és szdmlaszdma:

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

Lakésalap szdmla szama: 11712004-21201347-00000000

Belépésidij elszamolasi szamla: 11784009-15493211-02130000

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

Az intézmény irdnyito szerve:

Budapest Févaros Kozgytilése

Szakmai feliigvelet

Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal
Szocialpolitikai Féosztaly

1052 Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény miikodési teriilete:

Fovarosi illetoségliek ellatésa.
Az intézmény
- 0nallé jogi személy

- Onalldan gazdalkodo koltségvetési intézmény.



I.1. A gazdasagi szervezet fogalma,
Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:

- a koltségvetés tervezéséért, az elbiranyzatok moddositasanak, atcsoportositasinak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtaséért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, €s

- a koltségvetési szerv €s a hozzd rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a
hasznalataban 1év$ vagyon hasznalataval, védelmével dsszefliggd feladatok teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

1.2. Az iigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy a vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a helyi sajatossdgok alapjan
meghatarozza

- az intézmény gazdasigi szervezete altal elldtandé feladatokat,

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

Az tligyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandé kovetkezd feladatok végrehajtasdhoz

kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:
- az éves koltségvetés tervezése,
- az el6iranyzat felhasznalds, modositas,
- az lizemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,
- avagyon hasznalat, hasznositas,
- amunkaer6- és bérgazdéalkodas,
- apénzkezelés,
- akonyvvezetési, szamviteli feladatokhoz,
- az adatszolgaltatasokhoz, a beszdmolok készitéséhez,
- agazdalkodas rendjét meghatarozo bels6 szabalyzatok kialakitidsadhoz

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

- Anyag-eszkdzgazdalkodasi és miiszaki ellatasi szabalyzat

- Szamlarend,

- Szamviteli politika,

- Eszko6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Pénzkezelési szabalyzat,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Kotelezettség vallalasi szabalyzat



- Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,
- Informatikai biztonsagi szabalyzat,

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- Kozbeszerzési szabalyzat

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- Iratkezelési szabalyzat,

- Szervezeti és miikodési szabalyzat.

II. Az intézmény feladata és felépitése

II.1. Az intézmény szakmai feladatai.

Az intézmény a személyes gondoskodast nyujtd szakositott ellatasi formak koziil az apolast,
gondozast nyujté id6sek otthona kritériumanak felel meg.

Az intézmény miikddési teriiletén, alaptevékenységének megfelelden végzi az idéskort lakGinak
gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak megfelelé korszerii 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 (idéskort) vagy a 18.
¢letévét betdltott személyt, aki:

- ajogszabalyi eldiras szerinti gondozasi sziikséglettel rendelkezik,

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

- akinek egészségi allapota rendszeres fekvObeteg gyogyintézeti kezelést nem igényel,
- betegsége miatt nem tud Snmagarol gondoskodni,

- nem pszichiatriai vagy szenvedélybeteg.

A teljes koril ellitds magaban foglalja a napi haromszori étkezést, a diétds étkeztetést, igény
szerint a ruhazattal, a textilidval val6 ellatast, mentalis gondoskodast, az egészségiigyi ellatast,
valamint a demens idések egyéb ellatasat is.

Az otthon folyamatosan miikdé bentlakasos intézmény a févérosi illetdségiiek ellatasara.

Az intézmény koltségvetésének tervezéséért, az eldiranyzatai modositasinak, atcsoportositasanak
és felhaszndlasdnak (a tovabbiakban egyiitt: gazdélkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi, beszadmolasi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, valamint a
miikddtetésért, a vagyongazdalkodésért, a vagyonvédelemmel 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért
felelOs szervezeti egység a gazdasagi szervezet.



I1.2. A gazdasagi szervezet f6 feladataként ellatja:

az intézmény koltségvetésének elbiranyzatai tekintetében a gazdalkodasi, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamoléasi feladatokat,

az intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével, a vagyongazdalkodds korében a
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat,

A pénziigyi- gazdasagi tevékenysége keretében

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

feladata a pénziigyi, anyag- €s ingatlangazdalkodas, az ezekkel Osszefiiggd dontések
elokészitése,

elkésziti a gazdalkodasi terveket, beszamoldkat, szervezi a feltjitasokat, beruhazasokat, a
gép- és eszkbzbeszerzéseket,

ellatja a gondnoki teenddket, lizemelteti a hivatali személygépkocsikat,

hazipénztart miikodtet, kezeli a letéteket,

elvégzi az intézmény allomanyaba tartozok juttatasainak szamfejtését €s kifizetését,
figyelemmel kiséri a gazdalkodasra, az adézasra, a pénziigyi tevékenységre, a szadmvitelre
vonatkozé jogszabalyokat, jelzi ezek valtozasait,

ellatja a kdzalkalmazottak illetményével, a bérek kifizetésével kapcsolatos teenddket,

nyilvantartja az intézmény kezelésében 1év6 ingatlanokat, berendezési targyakat,
eszkdzoket, gondoskodik ezek karbantartdsardl és javitasarol,

ellatja az intézmény mikodésével Gsszefiiggd statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

figyelemmel kiséri az anyagi-pénziigyi eszkozok rendeltetésszerti, gazdasagos és célszerii
felhasznalasat.

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

szervezi és ellendrzi a tervezést, a gazdalkodast, elvégzi a szadmviteli 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 szabalyzatait, kidolgozza a gazdasagi részleg
ligyrend;jét.

pénziigyi-gazdasagi kérdésekben folyamatos tajékoztatdssal segiti az intézmény
vezetbinek munkajat és felelds azért, hogy az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi
az intézmény gazdalkodasarol és az igényelt adatokrdl megfeleld tajékoztatast kapjanak.
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ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket szdmara jogszabaly, szabalyzat, fenntartdi
utasitas vagy az intézményvezetd meghataroz.

IL.3. A gazdasagi szervezet felépitése

Lasd: 1. szam melléklet

A szamviteli és pénziigyi csoport munkavallaloi altal betoltott munkakorok:

pénziigyi csoportvezeto,
szamviteli el6ado,
gazdasagi el6ado,
pénziigyi eléadd
munkaiigyi el6adoé,
pénztaros — ligyintézo.

IL.4. A gazdasagi szervezet altal ellatand6 pénziigyi-szamviteli feladatok

A gazdasagi szervezeten belill a pénziigyi csoport feladata a pénziigyi szamviteli feladatok
ellatasa. A csoport feladatai:

a szamviteli és pénziigyi tevékenységre vonatkozé nyilvantartisok vezetése, adatok
feldolgozasa, egyeztetése, ellendrzése,

informacioaramlas biztositasa, adatszolgaltatas, beszamolas,

az éves koltségvetés tervezése,

beszamolok elkészitése,

pénziigyi feltételek biztositasa, kifizetések iitemezése,

hazipénztari és bankszamla pénz kezelése,

igény szerint letétkezelés,

szamviteli feladatok ellatasa, koltségvetési és pénziigyi szamvitel szerinti kdnyvelés,
utalvanyozas és kotelezettségvallalds, érvényesités, ellenjegyzés, a vonatkozo szabalyzat
szerint,

bizonylati fegyelem betartésa, betartatasa, szamlak ellendrzése,

a befizetések és kifizetések pénziigyi bonyolitasa,

pénziigyi és szamviteli informdaciok, adatok szolgaltatisa kezelése,

munkaiigyi feladatok,

munkaer6 gazdalkodas,

bérgazdélkodas,

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

targyi eszkozok analitikdjanak vezetése,

ellatottak bekoltdzési dijanak, gydgyszer elszamolasanak pénziigyi elszamolasa.

I1.4.1. Tervezés

A gazdasagi szervezet ellatja a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A koltségvetési tervezés keretén beliil gondoskodik:



a) az ellatott feladatok tekintetében a funkciondlis, az elemi és a belsd koltségvetés
Osszeallitasarol;

b) atervezéssel kapcsolatos dokumentaciok elkiilonitett gy (jtésérdl;

c) atervezéssel kapcsolatos értekezleteken, képzéseken valo részvételrdl;

d) az érintettek tajékoztatasarol a jovahagyott koltségvetésrol;

e) az elemi koltségvetés megdrzésérol.

A koltségvetési szdmvitelben az intézmény kiadasi és bevételi eldirdnyzatait, azok teljesitéset, a
bevételekhez kapcsolédd koveteléseket és a kiaddsokhoz kapcsolodd kotelezettségeket kell
folyamatosan mérni. Ezek szolgaltatjak az adatokat a koltségvetési tervezéshez és évkozi
adatszolgéltatashoz, év végi beszamolohoz.

A koltségvetés tervezése szakmai és szervezési feladatok Osszessége:
A szakmai feladatok magukban foglaljak:

- a tervezési kovetelmények, elbfeltételek, szakmai iranyelvek, kozponti és feliigyeleti
el6irasok, modszertani Gtmutatok érvényesitését,
- koltségvetési keretszamokkal, kdvetelményekkel dsszhangban a szakmai feladatellatas
meghatarozasat.
A szakmai feladatok tekintetében a tervezésben kozremikddik a vezetd apolo.
Tervezés szamszaki feladatai:

- A koltségvetési kiadasi és bevételi kiemelt eldiranyzataihoz tételek tervezése, bazis
idészak tapasztalati adatai, varhato valtozasok figyelembevételével. Meg kell tervezni
mindazokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek a feladatellatassal kapcsolatosak,
tapasztalati adatok alapjan rendszeresen eléfordulnak, vagy eseti jellegliek, jogszabalyon,
szerzGdéses kotelezettségen, megallapoddson alapulnak, eszko6zok hasznositasaval
kapcsolatosak.

- Koltségvetési szerv 1étszam-eldiranyzat és bér tervezeése
- Feladatellatast jellemz6 mutatészamok kidolgozasa
A koltségvetési szerv koltségvetési javaslata alapeldiranyzatbol és eldiranyzati tobbletb6l all.

A tervezés szamszaki feladataihoz és a koltségvetési javaslat Osszedllitisahoz a pénziigyi
csoportvezeté adatot szolgaltat.

Alapelbiranyzat: a targyévet megeldz6 év eredeti eldiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és
szintrehozasokkal modositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasok:

e

- megszliné feladat torlése,

v o7

- feladat 4tadas-atvételbdl, megsz(inésbol, atszervezésbol, belsd szerkezeti korszetiisitésbol
adodo elbiranyzat valtoztatas,
- tervévet megel6zd évben bevételi eldiranyzatok véltozasai,

- kiemelt el6iranyzatoknak tobbletbevétel miatti médosulasa



- egyszeri jellegh valtozasok nem tekintenddk szerkezeti valtozasnak.

Szintrehozas: a koltségvetési évet megelézd évben nem teljes éven 4t ellatott, valtozasként

beépiilt feladatok, finanszirozasi kitelezettségeinek éves szintre torténd kiegészitése.
Alapelbiranyzat, szerkezeti valtozasokkal és szintrehozassal névelt 6sszege a javasolt el8iranyzat.

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

Az éves koltségvetésnek Osszhangban kell lenni az adott év feladataival, szervezeti felépitéssel,
személyi és targyi feltételekkel, koltségvetési pénziigyi feltételekkel, kiilondsen a miikddés soran
felhasznélhat6 forrasokra.

A Pénziigyminisztérium mddszertani Gtmutatoi és kételez6en alkalmazandé Grlap garnitdrainak
kitdltésével osszedllitott koltségvetési javaslatot az iranyitdszerv hagyja jova.

Az elemi koltségvetés Gsszedllitasaért a gazdasagi vezet6 a felelds.

Létszam: a szakmai és kisegitd feladatok ellatasat szolgalé allashelyek szama, f6foglalkozast
teljes munkaidej(i foglalkoztatottra atszamitva.

Létszam személyi juttatds nélkiil, személyi juttatds a fentieket meghaladéan nem tervezhetd.
Az intézmény személyi juttatisok és létszam el6iranyzatdval onalldan gazdalkodik.
A személyi juttatasok jovahagyott eldiranyzata év kézben mddosithatd:

- az iranyitoszerv éltal meghatarozott feladatvaltozassal dsszhangban

- iranyitdszerv engedélyével,

- az egyes tételeken megtervezett eldiranyzatok kozott feladatvaltozassal, végrehajtassal
kapcsolatosan sajat hatask6rben atcsoportositis hajhaté végre, atcsoportositds a térvényi
kotelezettségeken alapulo kifizetéseket nem veszélyeztetheti.

- az elBiranyzat megtakaritas év kdzben, tovabba a pénzmaradvany jovahagyasat kdvetden
felhasznalhato,

- A tervezett, illetve modositott eldiranyzatot meghalad6 tobbletbevételbdl az éves
személyi juttatdsok és munkaad6i jarulékok és létszam elbiranyzat: emelhetd, a
tobbletbevétellel dsszefiiggd feladat elvégzéséhez sziikséges, a nem személyi juttatasok
korébe tartozd kozvetlen és kozvetett kiadasoknak az adott bevételbd] torténd teljesitése
utdn fennmaradé Gsszeg erejéig, szerz8dés esetén az abban meghatarozott dsszeggel, a
meghatarozott idészakra emelhetd, tobbletfeladat nélkiil nem emelhetd,

- tobbletbevétel akkor fordithaté év kdzben illetményemelésre, ha a bevétel tartds és a
kdvetkezd évben a koltségvetésben tobbletként megtervezi.

Személyi juttatdsok eldiranyzatbol szdrmazé megtakaritis terhére tartés kotelezettség nem
vallalhato, kivéve, ha a létszam-elGiranyzat, l1étszamdsszetétel, illetménysziikséglet vagy a
munkaiddalap évkozi, tartds hatdsu csdkkentésébdl szarmazik a megtakarités.

A betolthetd allashelyekre juté személyi juttatasok eldiranyzatival Ggy kell gazdalkodni, hogy az
allashely barmely id6pontban betdlthetd legyen.



10

Jutalom, prémium cimén, személyi Osztdnzés céljabél megtervezett eldiranyzat az eredeti
rendszeres személyi juttatasok eldiranyzatira vetitve nem haladhatja meg a 8 %-ot. Kereset-

kiegészités cimén a keresetbe tartozé juttatasok el6zd évi bazis eléirdnyzatara vetitett 2 % mérték
tervezhetd.

Az intézmény a személyi juttatisok és létszdm elirdnyzataval nalléan gazdalkodik.

I1.4.2. Eljirdnyzat felhaszndlds
Az elbiranyzat felhasznalas korében a gazdasagi szervezet feladata kozé tartozik:
a) rovatkdd mélységii eredeti el6iranyzatok meghatérozasa;
felelds: gazdasdgi vezetd

b) az eredeti eldiranyzatok alapjan az el6iranyzat-felhasznalasi litemterv és a likviditasi terv
elkészitése;

felelds: gazdasdgi vezetd

¢) az elbiranyzat-felhasznalas soran a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasok
vezetése az eldzetes frasbeli kotelezettségvallalashoz kotott kifizetésekrdl, az elbiranyzat-
felhasznalds soran a kotelezettségvallals, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités
Jogkorének kiilon belsd szabalyzat szerinti bonyolitisa, szilkség szerint az eldiranyzat-
felhasznalasi iitemterv, valamint a likviditasi terv médositésa;

felelds: pénziigyi csoportvezetd

d) az eléiranyzat-felhasznalas sordn a gazdasigi szervezet gondoskodik bevételi
eldiranyzatok teljesitésér6l, valamint a kiadasok eldiranyzatok szerinti felhasznalasarol;

felel6s: gazdasdgi vezetd

e) az elbiranyzat-felhasznalas sordn a gazdaségi szervezet gondoskodik a pénzgazdalkodasi
Jjogkorok gyakorlasahoz sziikséges informécidk biztositasarol, killsndsen adott eliranyzat
vonatkozasaban rendelkezésre allo, még fel nem hasznalt eléiranyzatokrol,

felelos: gazdasdgi vezetd

f) az elSiranyzat-felnasznalas sorén biztositja a folyamatos (naprakész) eldirdnyzat
konyvelést.

felelds: pénziigyi csoportvezetd

Az eldiranyzatokkal kapcsolatos szamviteli feladatok gyakorlati végrehajtdsa:

A j6vahagyott koltségvetés adatait a CT ECOSTAT koltségvetés tervezd modulban rogziti a
gazdasagi részleg munkatarsa.



11

1 kélseg etes nyitdng ™ L haRegsten ny tase

Intézmeny . . NI - Tntzzran, Mrserent e
B o ]
teare,ezés i .., Megresezss L
Megreavezss =, Pegr
latatGmzdm . 3 Megegolt v ntatészime aatégram ... . 3 Tegrapartienst sabdsrama
o Eredeti (nytd) bimsgeetes pSacees Modostss Frecet {malo) iniraretes * <eimEgeEs vokesit
Céwmn ., 1 @ s =
Hatdshar .
0 L0 R—— —ceaRmarawayn
age,
a o 2 0
Mantes Megsem Mertes Megsern

11.4.3. Sajdt hatdskori eldirdnyzat-modositds

A gazdasdgi szervezet sajat hatdskorli elSirdnyzat-moédositasi feladatok korében az alabbi
részfeladatokat koteles ellatni:

a) a sajat hataskori eléiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa;
felelés: gazdasdgi vezeté

b) a sajat hatdskori elSiranyzat modositas adatainak tovabbitasa vezetdi tajékoztatasra,
felelds: gazdasdgi vezetd

¢) az el8iranyzat-médositassal kapcsolatos dokumentumok elkiilnitett gy Gijtése:
felelés: pénziigyi csoportvezetd

d) a fenntarté vagy az intézményvezetd altal jévahagyott eldiranyzat-médositasok
nyilvéntartasa.
felelds: pénziigyi csoportvezets

El8irdnyzat modositas: a kiadasi és bevételi eldiranyzat, illetve 1étszdm eldiranyzat novelése vagy
csOkkentése.

Eléiranyzat 4tcsoportositas: a kiaddsi és bevételi foosszeg valtozatlansaga mellett, egyidejii
el8iranyzat csokkenéssel és noveléssel végrehajtandé modositas.

A kiemelt el8iranyzatokon beliil az egyes tételek el6iranyzataitol a koltségvetési szerv eléiranyzat
felhasznalasi hatdskorben eltérhet.

Eléiranyzat 4tcsoportositast a gazdalkodas sziikségszeriiségébd] kovetkezden a gazdasagi vezetd
kezdeményezése alapjan az intézmény vezetdje hagyja jova.

A felligyeleti szervhez benyujtasra keriilé eliranyzat modositasokat a gazdasagi vezetd javaslata
alapjan az intézmény vezetdje, tavollétében gazdasagi vezetsje hagyja jova.

Intézményi hataskord eldiranyzat moédositasok
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Az intézmény sajat hataskérben mddosithatja jovahagyott bevételi €s kiadasi eldiranyzatat
a feliilvizsgalat utan jovahagyott el6z6 évi pénzmaradvannyal, a Kozgylilés jovahagyasat
kévetden,

A pénzmaradvanybol személyi juttatasra legfeljebb annyi el6irdnyzat maradvanya
fordithatd, melynek munkaadodkat terheld jaruléka fedezett és tartos elkotelezettséggel,
tamogatasi tobblettel nem jarhat.

Az intézményi pénzmaradvany személyi juttatasokbol szarmazd része — személyi
juttatasba tartozé tételeken tul — a kiemelt elGiranyzatok tételeinek kifizetésére is
fordithat6. A pénzmaradvany tovabbi részre személyi juttatdsra nem fordithato.

Beruhdzasi kiadasi eldiranyzaton belilli atcsoportositds — kivéve a céljellegii
beruhazéasokat

Felgjitasi kiadasok feladatai kozott, javara és terhére torténd atcsoportositds, kiemelt
eléiranyzaton beliil.

Miiksdési bevételek kiemelt elGiranyzatai kozotti atcsoportositas, kivéve a miikddési
tdmogatast €s pénzforgalom nélkiili bevételek eldiranyzatat.

A Dbevételi eldiranyzaton feliili tobbletbevételt az intézmény az irdnyitd szerv
hataskorében elzetesen végrehajtott eldiranyzat-méodositast kvetden hasznalhatja fel.

Bemulath mbazmény 3.2. Hataskér szerinti elGirinyzati lista (hitdtt el szerint) Venatharas v 2029

Budages! 2020.04.27 2020.04.27

KiNasgvetések: credeti koltségvetds mod

BKM EbSiciny Goadn

K F F Megnevezés Eredet) elbiranyzat  Orsziggyles Homvany elugyeleti szerv SNy anors ¥
B EF Fmanstozdsivevételex 28900008 8g0 000 000 12345600 12345600 101245600

8 'F F ' ciaport isnesen: 89 600,00 0,00 880 0,00 V24 dssde RE-T YRR
B S| el dhvett peaze: | 69500000300 0

8
3
8
B
B
K F M Fonanszicozasi kiagasok 0.00
LK K F Fenaimozasi c£1 egyeb loaoa: 000
LKOKE | Felijtasok :
MRE BeubAmeok .. S00 000000800
K K'F ' csoport dsspasen: 0,08 0,00
LK KB Evatottak penzhed juttatasar 000 000 000
CKUROMilikoadsi ol egyé fiada i AT
LK Ooogkiaddsor o B0 BR030000 00 i e
KK M Szemalyl juttalas : 300
i dS KM IBURK e e senstsiczoszsa e T e caeans
K K Wi "Gsoport osszesen: 634 809 39390
Kaltsdgvetés(ek) cssresen: 0,00 0,00 0.00 0.00 000 0.00 020

eldiranyzat-mddositdsok nyilvdntartdsa a programban
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Bomulat mté ménry 3.3. Hatdskir szerint elirényzati Heta (3zémiaszém szerint) Vonatkozaw év: 2020
RBudapast

Kiltségvetések: eredeli kotségvelds, mod

Szémisezim Eredet sidiranyzat Kormany elugyelet szerv
LRI N S . SOPUR N . 0| FORNP L L JNUUUTTUUUUUPTL. o SR, o USRNSSR .., 35

L J2Y400 12345600 12345600
L., 000 000
123 456,00 123 458,00

Koltsdgvetds(ek) osszesen: 0.00 0,00 0,00 0.00 0.00 0.00 0.00

Elbiranyzatok zaroldsa

Az intézmény modositott kiadasi elbiranyzataibol a zérolt kiadasi eldiranyzatok kozé kell
atvezetni azokat az elSiranyzatokat, melyek felhasznalasat, iranyitoszervi dontés korlatozhatja. A
zarolt kiadasi elbirdnyzatokat kiemelt elbiranyzat eldiranyzatok szerinti tagolasban kell
nyilvantartani. A zdrolt kiad4si el6irdnyzat 6sszege mindig meg kell egyezzen a zarolt bevételi
eléirdnyzat Gsszegével. Ev végén a zarolt szamlaknak nem maradhat egyenlegiik, amennyiben
nem Kkeriil elvonasra, vissza kell vezetni a zarolas el6tti szamlara.

Az intézmény az elSiranyzatokrol, s az év folyaméan bekovetkezé valtozasokrdl kiemelt
eldiranyzat csoportonként, idésoros nyilvantartast kell vezetni, 3. szamua melléklet: Eliranyzat
nyilvantartas.

Az intézmény tamogatasi elbirdnyzata, tdmogatasértékli bevétele csak alaptevékenységre
hasznalhat6 fel.

11.4.4. Készpénz-, bankszamla kezelése

Az intézmény vonatkozasiban a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a pénzkezelési
szabalyzatdban kell meghatarozni. A szabalyzatban rogzitettek betartdsa, folyamatos figyelemmel
kisérése, modositas eldkészitése a gazdasagi vezetd feladata.

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

Tanusitvany

Tanusitjuk, hogy a CompuTREND Zrt. altal forgalmazott szamiazé
program

megfelel a 23/2014. (V1.30.), a 2/2015. (11.3.) szamt NGM rendeletben
és a 2/2018. (V. 1.) PM rendeletben foglaltaknak.

A program a fenti rendeletben megfogalmazott valamennyi
szoftvertechnikai és pénziigy (ad6-) technikai kovetelményt
kielégiti.

A program a pénzkezelés bizonylatolasara és a szdmla kibocsatasara vonatkozd jogszabalyi
eldirasoknak megfelel, err6l tandsitvany rendelkezésre all.

I1.4.5. Konyvvezetés és beszamoldsi kitelezettség

Foékonyvi kdnyvelési feladatok:

egységes szdmlarend kialakitasa, az intézményi szamlarend szerinti szamlék vezetése, az
intézmény tevékenységére vonatkoz6 kdnyvelési bizonylatok ellendrzése és kdnyvelése,

kdnyvelési bizonylatok rendezése, irattirozas, megbrzés, idészakonkénti selejtezés,
az intézmény vagyonallomanyanak és annak valtozasainak kdnyvelése,

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

koltségvetési beszamolok dsszeallitasa,

alapdokumentaciok egyeztetése

telephelyi adatok kiértékelése, (élelmezési norma, gondozasi napok,)

havi informéacié adésa az intézmény vezetdje, illetve a feliigyeleti szerv részére,
kotelezd statisztikai adatszolgdltatas

addbevallasok (Afa) elkészitése.

Analitikus konyvviteli feladatok:

bizonylati rend kialakitasa
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— nyilvantartés, elszamolasi helyek és rendszer megszervezése,
— id6szakos ellendrzd egyeztetések elvégzése az elszamolésok kozott,
— kiilonféle helyi sajatossagoknak megfeleld analitikus konyvviteli feladatok ellatsa,
— iddszakos zarasi munkak elvégzése.
Szamviteli és adminisztracids feladatok:
A vonatkozd kényvvezetési feladatok kozott el kell latni:
a) akettds konyvelést az elbiranyzat szamlak, valamint a teljesités szamldk vonatkozasaban;
b) az analitikus konyvelést.
felel6s: pénziigyi csoportvezetd, gazdasagi vezetd

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

A beszémolasi, adatszolgaltatisi kotelezettség a CT ECOSTAT részeként miikodd fokonyv
modulbdl torténik, ahol tételrdgzités nem torténik, minden kényvelés a részletez6 analitikabdl
érkezik automatikus feladdssal (pontosabban: folyamatos atolvasassal).

Célja, hogy a részletezd nyilvantartdsban (rényiben) konyvelt tételekrdl mindig az aktualis
jogszabalynak megfelel6 eldirassal €s mélységben lehessen adatot szolgéltatni, azaz a kiildnb6z6
adatszolgaltatasi, beszamolasi igényeket elégiti ki.

11.4.6. Adatszolgdltatds

Az adatszolgaltatassal kapcsolatban a gazdaséagi szervezet a kovetkezd feladatokat latja el:

a) a gazdasagi szervezet ellatja a Kincstarral a NAV-val, KSH-val kapcsolatos
adatszolgaltatési feladatokat;

b) a pénziigyi-gazdalkodasi terillethez tartozé adatszolgaltatast nyudjt a jogszabélyokban
meghatarozott esetekben (kiillondsen a tervezési, beszamolasi feladatokhoz, koltségvetési
tamogatasok igénylésével, illetve a tdmogatasokkal valé elszdmoldsokhoz tartozd
adatszolgaltatasokhoz).

I1.4.7. Szdmviteli nyilvdantartdasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamviteli térvényben €s az
dllamhaztartas szervezetei beszamolési és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo,
Ahsz.-ben meghatarozott alapelveket.

Minden gazdasigi eseményrél, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrdsainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok legyenek.
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A szamvitelrdl szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény 168. §-anak elbirdsa szerint
szigorll szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

a) akészpénz kezeléséhez;

b) més jogszabaly eldirdsa alapjan meghatirozott gazdasagi eseményekhez kapcsolédo
bizonylatokat (ideértve az egyszeriisitett adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

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

d) amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat.
A szigori szamadasu nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
A felhasznél6 koteles a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes elbirasokat a
szdmlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album tartalmaz.

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

11.4.8. Adatszolgdltatishoz, beszamolo készitéséhez kapcsolodo feladatok

[dokozi koltséevetési jelentés

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak alakuldsardl havonta id6kozi koltségvetési jelentést
(IKJ) koteles osszedllitani. Az idokdzi koltségvetési jelentést a Magyar Allamkincstarhoz kell
benyUjtani.

Az id6kozi koltségvetési jelentés dsszedllitasaért, Magyar Allamkincstarhoz torténé benyujtasaért
a gazdasagi vezet0 a felel6s.

Idékdzi mérlegielentés

Az intézmény koltségvetési gazdalkodasanak alakulasardl negyedévente id6kozi mérlegjelentést
koteles Osszeallitani. Az id6kozi mérlegjelentést Magyar Allamkincstarhoz kell benydjtani.

Az id8kozi mérlegjelentések osszeallitasaért, Magyar Allamkincstarhoz torténd benyujtasaért a
gazdasagi vezet a felels.

A koltségvetési beszamol6 dsszedllitasdval kapcsolatos feladatok

Az eldiranyzatok felhasznélasarol és a gazdalkodasrél az Ahsz.-ban foglaltak alapjan az
intézmény beszamolét koteles késziteni.

A beszdmolét az intézmény gazdasagi szervezete éllitja Ossze a beszamol6 (rlapjainak
kitoltésével.

Az éves beszamolét a fokonyvi kivonat adataibol - év végi, december 31-i forduldénapot
figyelembe véve - kell dsszeallitani.

A fékonyvi kivonat sszeallitasa el6tt a kovetkezé feladatokat kell elvégezni:
a) leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain;

b) az el6iranyzatok egyeztetése;
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c) év végi zarlati munkak elkészitése;

d) amérleg Gsszeallitdsa a mérlegtételek értékelésével.

11.4.9. A kényvviteli zdrdsi feladatok
A havi kdnyvviteli zarlat keretében el kell végezni:

- ahasznalatbol kivont immateriélis javak, targyi eszk$zok atsorolasat az atsorolt, kovetelés
fejében atvett készletek kozé (A Kormanyrendelet a 12. § (6) bekezdése szerinti esetben,
azaz, ha az értékesités harom honapnal hosszabb idészakot vesz igénybe.), - az 4ltalanos
forgalmi adé havi bevallasra kotelezett alanyandl az A4ltalanos forgalmi adé
megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetéseket, €s

- a kényvviteli szamldkon Kimutatott ad6, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal.

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

A havi kdnyvviteli zarlat keretében el kell végezni a kételezd egyez0ség vizsgalatat, azaz:

- a koltségvetési szamvitel pénzforgalmi szemlélete és a koltségvetési vagy finanszirozasi
bevételként vagy kiadasként el nem szdmolhaté tételek 36-os szamlacsoportban vald
kezelésébol adodo egyezségeket.

A havi kényvviteli zarlat hatarideje: havonta, a targyhét kovetd ho 13. napja.

Negyedévi zérlati €s egyeztetési feladatok
A negyedéves kdnyvviteli zarlat keretében el kell végezni:
- ahavi zérlat soran ellatandé feladatokat,

- az immaterialis javak, trgyi eszk6zok, készletek allomanyvéltozasainak elszamolasat, ide
nem értve egyes jogszabaly szerinti &tsorolast, a kovetelések, kotelezettségek fejében
torténd atadast, atvételt.

A negyedéves zarlat keretében elszdmoland6 allomanyvaltozasok:
- sajat el6allitas,
- anyagfelhasznalas,
- selejtezés,
- hasznosithat6 hulladék készletre vétele,
- aktivalas,
- térités nélkiili atadas, atvétel.

- abefektetett eszk6zok és a forgdeszkdzok téves besorolasanak helyesbitését,
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a terv szerinti €s a terven feliili értékcsokkenés elszamolésat,

oy

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

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

"y

az eléz6 évek éves koltségvetési beszamoloi esetleges helyesbitésének elszamolasat, - az
altalanos forgalmi add havi bevallasra kételezett alanyanal az altalanos forgalmi adé
megallapitasaval kapcsolatos elszamolasokat, egyeztetés az adofolydszamlaval, - a
konyvviteli szdmlakon kimutatott ad6, jarulék és mas kozteher kotelezettségek
egyeztetését a bevallasokban szerepld adatokkal és az ad6folydszamlaval

a 0033. Altalanos kiadasok ellenszamlan nyilvéntartott altalénos kiaddsok felosztsat a
0031. Alaptevékenység kiadasai ellenszamla vagy

A negyedéves kdnyvviteli zérlat hatérideje: negyedévente a targynegyedévet kdvetd ho 13. napja.

Az év végi zarlati feladatok a féléves zarlati feladatokon tal a kdvetkez6k:

Az éves konyvviteli zérlat keretében el kell végezni:

a negyedéves zarlat keretében ellatand6 feladatokat (bele értve a havi zarlati feladatokat
is)

a korményrendelet 48. § (7) bekezdése szerinti feladatokat, azaz:

a 361. Pénzeszkdzdk atvezetési szamlan kimutatott elszamoldsokat rendezni kell a
pénzeszkozok konyvviteli szamlakkal szemben,

a 363. Azonositas alatt allo tételek szamlan kimutatott tételeket at kell vezetni- a
koltségvetési szamvitelben a megfelelé nyilvantartasi szdmlara, valamint a pénziigyi
szamvitelben a megfelel6 fokdnyvi szamlara,

a 364. Altalanos forgalmi adé elszamolasa szdmlan kimutatott tételeket at kell vezetni a
koltségvetési szamvitelben a megfeleld nyilvantartasi szamléara, valamint a pénziigyi
szamvitelben a megfeleld f6kdnyvi szamlara.

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

a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,
az eszk6zok értékelését,

az értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat,

az esetleges terven feliili értékcsokkenés visszairasat;

a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

az idobeli elhatarolasok elszamolasat,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szdmlaira,
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az 571. Sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajét eldallitdst eszkozok
aktivalt értéke konyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszdmolasa konyvviteli szamlara,

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

a 6-0s szamlaosztily konyvviteli szamldinak lezarasat a 691. Altalanos koltségek
atvezetési szamla konyvviteli szdmlaval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szdmlainak
lezarasat az 591. Koltségnem éatvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben, nem kell
konyvelni, mivel 6-os szamlaosztilyt érintd tételt, mert a szdmlaosztdly nem keriil
hasznalatra,

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

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény kényvviteli szamlara,

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az eldirdnyzatok nyilvantartasi
szémlainak lezarasait a 001. Elbiranyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
szémléaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmlainak lezarasat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szdmldinak korrigaldsat a megfelelé nyilvéantartési
ellenszamlaval szemben.

Az éves konyvviteli zarlat hatarideje: a mérlegkészités iddpontja, 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 utols6 adatainak egyeztetése a fokonyvi pénztarszamla
adataval,

a decemberben kifizetett bérek elszamolasa feladas alapjan;
a bevételek és kiadasok konyvelése december 31-ig;

a leltarral megallapitott készletek, kdvetelések (adosok, vevok, egyéb kovetelések) €s
kotelezettségek (szallitok, hitel) allomany-valtozasanak elszamoldsa a t8kevaltozassal
szemben;

az értékcstkkenések elszamolasa:

elhatarolasok elszamolasa.

Az éves beszamold Osszedllitasaért és a Magyar Allamkincstarhoz hataridére tdrténd
tovéabbitasaért a gazdasagi vezetd és a szamviteli-pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A beszamol6 0Osszeallitisahoz sziikséges adatokat a tamogatasi jogosultsagi formakkal
kapcsolatos nyilvantartast vezetd személy koteles biztositani.
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A normativ allami hozzajarulassal val elszamolas érdekében a tényleges mutatoszdmoknak az
szervezeti egységektdl— irasban - torténd begyljtéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

Az intézmény 4ltal szolgaltatott adatokat a beszamol6 végleges Osszedllitasa el6tt ellendrizni kell.

Magyar Allamkincstar részére torténd beszamold leadasa elétt ellendrizni kell.

11.4.10. Letétkezelés

Az intézmény koteles az ellatottak pénzének, vagyonanak biztonsagos megorzésérdl
gondoskodni. Teljes felelosséget 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
és egyéb munkajogi feladatok ellatasa, munkavallal6 tijékoztatasa, a jogviszony létesités
hatarid6re torténd jelentése a Kincstarnak, a bejelentési kotelezettség végrehajtasa.

— -munkaiigyi és béradatok nyilvantartasa, egyéb jelentési kotelezettségek (tappénz,
szabadség stb.) végrehajtésa,

— jutalmak, illetve egy¢éb juttatasok eldkészitése, szamfejtése, jelentése,
— -a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak elokészitése, jelentése.
— szakdolgozok regiszirdcidjaval kapcsolatos jelentések és adatszolgaltatasok elkészitése.

A belépd dolgozd védbruha és védbeszkoz ellatasanak és az egyéb szocialis juttatasoknak a korét
a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

I1.4.12. Munkaerégazddlkodds

A munkaerd gazdalkodas keretében kell gondoskodni a 1étszdmterv Osszeallitasardl, a sziikséges
adatok vezetésérdl, elemzések elvégzésérdl, a munkaidd alakulasanak figyelemmel kisérésérdl,
jelenléti ivek ellen6rzésérol, szabadsagtervek készitésérol.

11.4.13. Bérgazddlkodisi feladatok
a./ Az intézményi bérgazdalkodas elemzése a jogszeriiség biztositdsa:
— bérfelhasznalas folyamatos figyelemmel kisérése,
— bérmaradvény felhasznalasara koncepcio kidolgozésa javaslat formajéban,
— informacios igények kielégitése.
b./ E10készitési feladatok az illetményszdmfejtés részére
— -nyilvantartisok vezetése,

— -nem rendszeres és valtozé bérek egyeztetése,
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I

- jelentési kotelezettség a MAK felé,

— - kapcsolattartas a szamfejtd hivatallal,

- ellendrzési feladatok ellatasa,
— - jutalmak, egyéb juttatidsok szamfejtése, atutalasa,

— -a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos jubileumi jutalmak szdmfejtése, atutaldsa.

IL5. A gazdasagi szervezet iltal ellatandé iizemeltetési, miikodtetési és vagyongazdalkodasi
feladatok

Az intézmény {izemeltetésével, mitkodtetésével kapcsolatos és vagyongazdélkodasi feladatokat a
miiszaki csoport, az anyag-és eszkdzgazdalkodasi csoport €s a pénziigyi egyiitt latja el.

Ezen beliil:
- gépjarmivek lizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,
- vagyonvédelem, leltirozas, felesleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

-  munkavédelmi—, tlizvédelmi feladatok, veszélyforras és  kockdzatelemzés,
munkabiztonségi feladatok ellatasa,

- adatszolgaltatas KSH, energiafelhasznalas

- anyaggazdalkodas,

- afolyamatos iizemeltetés miiszaki feltételeinek biztositasa,
- energiaellatas zavartalansiga,

- pipere mosoda mukddtetése,

- aportaszolgalat mikodtetése,

- textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

- készlet-és anyagbeszerzés, raktarozasi feladatok ellatésa,

- beruhdzisi-, felgjitasi feladatokban valé kézremiikodés,

- éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,

- informatikai-, karbantartasi eszk6zok, haztartasi gépek beszerzése.

IL.5.1. Készletkezelés, anyaggazdilkodds

Az anyag-eszk6zgazdalkodasi csoportvezetd felelds a készletkezelés teljeskorii lebonyolitasaért
azzal, hogy a szamviteli elszimolas és az egyeztetési feladatok végrehajtdsa soran a pénziigyi
csoport tagjanak koézremiikodésével a belsd kontrollok szamviteli és szakmai szempontok szerinti
mikddtetése is biztositott.

A készletnyilvantartas a CT ECOSTAT ,készlet modul” hasznalatéval torténik.

Intézményi készletek:
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—  élelmiszerek (élelmezés feladata, CT ECOSTAT élelmezés modul)
— Kkarbantartasi anyagok

— tisztitészerek

— intézményi textilidk

— gyogyszerek (el feladata)

Az egyes készletféleségek a raktari kiadast kovetOen felhasznalasra keriilnek, tovéabbi
nyilvantartasi feladat veliik kapcsolatosan nincs.

Kivételt képez az intézményi textilia. Az 0j készlet kiadasat kévetden 4t kell sorolni hasznalt
készlet dllomanyba, azonban a készlet a hasznélati ideje alatt tobb alkalommal keriil elszallitasra
a mosodai szolgaltatast nyUjto vallalkozo telephelyére.

Ez a vagyonvédelem szempontjabol magas kockazati tényez6t jelent, mivel a nyilvantartas
hisnya és a folyamatba épitett kontrollok elégtelen miikddése jelentds vagyonvesztést
eredményezhet.

A vagyon védelme érdekében az intézmény a hasznalatban 1év6 textilidkat is nyilvan tartja kézi
nyilvantartds hasznalatival és pontosan adminisztrélja annak el-és visszaszallitasat. A
textilkészlettel kapcsolatos feladatokat az anyag-eszkozgazdalkodasi csoport latja el.

11.5.1.1. Anyaggazddlkodas-elldtas:
A gazdélkodas altalanos feladatai:
— anyagigények tervezésének elOkészitése,
— anyagok eszkozok beszerzési litemezésének tervezése,

— megrendelések eldkészitése, indokoltsaganak dokumentalasa, belsé megrendelokonyv
vezetése, amely tartalmazza a megrendelt anyagok eszkozok féleségét, mennyiségét

— asoron kiviili anyag és eszkozsziikséglet elbiraltatisa és beszerzése,
— - abeérkezett anyag és eszkozok bevételezése, raktarozasa

— -aszamlak igazolasa.

A gazdalkodisi feladatok keretei kozott kell megoldani a tervekben jovahagyott anyagok
eszkozok eldirt mennyiségben, és mindségben hatéridére torténd biztositasat az igényld részlegek
részére.

A gazdalkodasi feladatok korében kell tovabba biztositani a leltarozas megszervezését ideértve az
alleltarak kodzponti vezetését is.

A leltarozas idejét, modjat és szabalyszerliségét kiilon szabalyzat biztositja.
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11.5.1.2. Anyag és eszkozellatds:

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

az ellatas folyamatossaganak biztositésa,

a takarékos anyaggazdalkodds megvaldsitasa érdekében az anyagfelhasznals folyamatos
ellendrzése.

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

II.5.1.3. Raktdrozasi feladatok:

anyagok eszk6zok atvétele, kiadasa, ellendrzése,

anyagok és felhasznalhatatlanna valt eszkdzok selejtezésre vald elkészitése selejtezési
szabalyzat szerint,

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

helyiségek és felszerelések allagmegovasa,

a tarolt anyagok naprakész nyilvantartasa,

a tarolas rendszerének szakositasa.

IL1.5.2. Egyéb miiszaki és gondnoksdgi feladatok:

A gondnoksagi feladatok k6zé sorolandok azok a tevékenységek, amelyek minden telephelyet
érintenek, de nem alkotnak 6n4llé alrendszert, hanem a részlegeken foly6 ellatasi feladatokat
segitd és tamogat6 tevékenységként foghatok fel.

Feladatok:

az intézményi park kertészeti fenntartasi feladatai

lakrészekkel kapcsolatos feladatok

részvétel a hagyatéki leltar felvételében

karbantartasi feladatok

épiilet gépészeti és altalanos gépészeti feladatok

miszaki ellenbrzés, munka, tliz, és érintésvédelem

kiils6 szallitasi feladatok a gépjarmii izemeltetési szabalyzat szerint

az épiilet allaganak megovasa, valamint ennek végrehajtasahoz sziikséges anyag és eszkdz
biztositasa.
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11.5.3. Targyi eszkdzkoz gazdalkodds:
Beruhazasi és felujitasi terv készitése, palydzatok benyijtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Ennek keretében elvégzend6é feladat a beruhazasok intézményi részrél torténd elokészitése, a
felujitasok, épitkezések eldkészitése, 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 gazddlkodads:

Az energiagazdalkodasi és ellatasi feladatok magukba foglaljék az intézmény és a telephelyek
energia és kozmii ellatasaval kapcsolatos tervezési, lizemeltetési és informacids tevékenységet.
Ezekhez a feladatokhoz kapcsolado iigyviteli tevékenység ellatasa és az ezeket érintd fogyasztasi
szamlék ellenérzése, igazolasa. Tervek készitése a takarékossag figyelembevételével. Informacié
szolgaltatés a felligyeleti szerv felé.

I1.5.5. Intézményi gépjdrmii iizemeltetés:

A miszaki csoport hataskorébe tartozik a gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatok
ellatasa. (igénybevétel ilitemezése, gépkocsivezetdk beosztasa, karbantartds, vizsgaztatas,
menetlevelek vezetése, ellendrzése, elszamolasa stb.) A részletes feladatokat kiilon szabalyzat
tartalmazza.

11.5.6. Elelmezési elldtds:

Az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatok:

- részvétel az élelmiszer szallitok kivalasztasaban,

- az élelmezési anyagok megrendelése beszerzése és raktarozasa

- raktari nyilvantartasok vezetése,

- az ellatottak €s alkalmazottak napi élelmezési Iétszamanak meghatarozasa,
- étlapok tervezése feliilvizsgalata jovahagyasa,

- anyagkiszabasok kiilonféle 8sszesitések koltségszamitasok készitése,

- anyagkonyveléssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

- munka és tlizvédelem,

- mindségbiztositasi el6irasok betartasa, nyilvantartasok vezetése, HACCP.

Konyhaiizemi feladatok:

El6készitési feladatok:

Az el6készitési feladat magaban foglalja az élelmezési nyersanyagok f6zés elotti feldolgozasat és
a f6zéshez torténo eldkészitése.
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—  afbézéshez szilkséges nyersanyagok igénylése atvétele, tarolasa a felhasznalasig,
— azellatottak és alkalmazottak ételeinek elkészitése,

— a készételek, hideg készitmények taroldsa ill. ezek szallitashoz torténd eldkészitése,
telephelyekre torténd eljuttatasa,

— ételmintadk megorzése,
— mosogatas, takaritas

A feladatok ellatasaval kapcsolatos részletes eldirasokat az Elelmezési Szabalyzat tartalmazza.

IL5.7. Munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok:

A vezetdk és munkavallalék munkavédelmi és tiizvédelmi feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

II1. A miikodtetés altalanos elvei

I1.1. Ugyintézés

Ugyintézés soran biztositani kell a torvényesség betartisdt, az Onkormanyzati hatdrozatok
végrehajtasat, az anyagi és eljarasi szabalyok maradéktalan érvényre juttatdsat. A hatékony
megfeleld szinvonald gyors iigyintézést, az iligyintézési hataridok betartasat.

II1.2. Munkafegyelem biztositasa

A munkavégzés soran biztositani kell a munkaidé betartasat, valamint a munkaiddben torténd
teljes foglalkoztatottsigot. A munkakdrokre vonatkozé részletes feladatokat, jogkoroket,
feleldsséget, pontosan, vilagosan és egyértelmiien rogziteni kell a munkakéri leirasokban.

II1.3. A bels6 kontrollrendszer
A bels6 kontrollrendszer miikodtetése valamennyi vezett feladata sajat egységében.

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

Részletes szabalyait a Bels6 Kontrollrendszer Szabélyzata tartalmazza.
II1.4. Munkamaédszer és munkakapcsolat:

Minden dolgozé szaméara munkakori leirast kell késziteni, amelyet az illetékes csoportvezetdk
készitenek el a beosztott munkatirsaik szdmdra. A csoportvezetdk munkakori lefrasat az
intézmény vezetoje késziti el.

A munkakdri leirasban foglaltakat a dolgozénak ismernie kell, megismertetését, valamint a
munkakéri leiras atvételét a dolgozdnak alairasaval igazolnia kell.
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ITIL.5. Ellen6rzés:

A vezetOk ellendrzési kotelezettsége a feleldsségi koriikbe tartozé valamennyi tevékenység teljes
folyamatara, a tervezési, dontési és végrehajtasi feladatokra kiterjed.

I11.6. Fiiggelmi kapcsolatok:

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

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

Az intézmény dolgozoi a feladataikat a munkakori leirdsuk, valamint az intézmény szabélyzatai
szerint végzik, ez az alapja a szadmonkérésnek.

A vezetdk feladataik ellatdsa soran a hozzajuk rendelt szervezeti egységek munkdjahoz, az
intézményi szabalyzatokkal Osszhangban utasitdasokat adhatnak ki. Beosztott dolgozdikat
beszamoltatjak és ellenérzik a kitlizott feladatok végrehajtasat. Vezetdi munkdjukhoz éves
munkatervet készitenek.

Javaslatot tesznek az intézmény vezet6jének az altaluk vezetett részleg, illetve szervezeti egység
miikédésére vonatkozdan, valamint a beosztott dolgozéik sziikséges tovabbképzésére, dijazasara.

A dolgozbikkal kapcsolatos problémdkat, jutalmazasokat egyeztetik a munkaltatoval, ill.
tajékoztatjak a Kozalkalmazotti Tanacs Elndkét. A vezetdk feleldsek a részlegiikben, illetve
csoportjukban dolgozok munkavégzésért, a munkafegyelem betartasaért, valamint etikai
magatartasukért.

IV. Vegyes és zaro rendelkezések

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

Ez a szabalyzat 2025. marcus 01-t6l hatalyos, az intézményi szabélyzatok figyelembevételével
alkalmazando és érvényes.

Budapest, 2025. februar 25.
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Megismerési nyilatkozat

A 2025. marcius 01-t8] hatalyos Ugyrendben foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy

az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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