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UGYREND

Az |. kerllet Budavari Onkormanyzat Gazdasagi Miiszaki és Ellatd Szervezet
(tovabbiakban: GAMESZ) gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol
sz0lo 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrol
szOI6 torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6irasait
figyelembe véve - a kdvetkezdk szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasagi szervezet fogalma, az ligyrend célja, tartalma

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a gazdasagi szervezet:

a) a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositasanak,
atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) vegrehajtédsaért, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénzlgyi, szamviteli rend betartasaén, és

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mUikodtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmeével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjsn a GAMESZ mint az iranyité szerv altal kijellt
koltségvetési szerv a kbvetkezé — gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
— kéltségvetési szerv(ek) vonatkozasaban is ellatia az Avr. 9. § (1)
bekezdésében megjeldlt feladatokat:

- Brunszvik Teréz Budavari Ovodak

- Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bolcsédék

- Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont

- Czakdé utcai Sport- és  Szabadidékézpont,

tovabbiakban (6nalld intézmények)

Az ugyrend célja, hogy a vonatkozd kdzponti jogszabalyok, valamint a helyi
sajatossagok alapjan részletesen meghatarozza a GAMESZ gazdasagi
szervezete altal ellatandd feladatokat, a vezeték és a gazdasagi szervezet
peénzigyi-gazdasagi feladatainak ellatasaért felelés alkalmazottak feladat- és
hataskorét (munkakérét), a helyettesités rendjét, a belsé (szerven bellli) és
kiisd kapcesolattartas modjat, szabalyait.

Az UGgyrend a gazdasagi szervezet altal ellatandd kovetkezd feladatok
végrehajtasahoz kapcsolédodan tartaimaz elsirasokat, szabalyokat:

|

az eves koltségvetés tervezése,

az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

I

az Uzemeltetés, fenntartas, mikodtetés, beruhazas,

a vagyon hasznalat, hasznositas,
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— a munkaerd-gazdalkodas,
— apeénzkezelés,

— a koényvvezetés.
2. A koltségvetés tervezésével 6sszefitggd feladatok

2.1. Elzetes kbltségvetési javasiat

A GAMESZ elézetes koltségvetési javaslatat az 1. kerllet Budavari
Onkormanyzat altal meghatarozott hataridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az
Aht., az Avr., el6irasait, tovabba az Onkormanyzat kéltségvetési koncepcidjat,
valamlnt az aita!a kKiadott tervezési utasitast, iranyelvet Az intezmeny elézetes
koltségvetési javaslatat a Gazdasagi lgazgatosag késziti el, és gondoskodik az
dnalld szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinélésérél

A tervezés soran valamennyi 6nallo szervezeti egység javaslatat, igényét
figyelembe kell venni.

A szervezeli egységek igényeinek tartalmaznia kell — legalabb - a
kovetkezdket:
— letszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
— a feladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat,
— a specialis beszerzesi igényeket, elvégzend6 karbantartasi és fel(jitasi
munkakat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszerisitése utdn gondoskodni kell a
kKiadasi eléiranyzatok kézé térténé beépitésérsl.

A kiadasi eléiranyzatok mellett koriltekintéen szamba kelt venni mindazokat a
beveteleket, amelyek a intézményink feladataival, ezen beliil vallalkozasi
tevékenységével kapcsolatosak és

— jogszabalyon alapulnak,

— szerzodésen, megallapodason alapulnak,
tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
az eszkozok hasznositasaval figgnek dssze.

2.2, Az elemi kbltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban, a végleges kéltségvetés Gsszedllitasakor az
Onkormanyzat kéltségvetési rendeleteben elfogadott bevételi és kiadasi
eldiranyzat-csoportok, valamint a kiemelt eldiranyzatok &sszegének
ismereteben és a koltségvetés végrehajtasara  vonatkozod szabalyok
figyelembevételével el kell késziteni

- a GAMESZ, valamint

— Brunszvik Teréz Budavari Ovodak,

— Budavari Onkormanyzat Egyesitett Bolcséde,
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— a Szocialis és Gyermekjéléti Szolgaltatasi Kézpont
- Czako utcai Sport- és Szabadidékdzpont
elemi kéltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet 6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti kéltségvetési
jelentésben szerepld eredeti eléiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja
szerinti adatszolgaltatasok tervérékeit tartalmazza.

A) Intézményi elemi  koltségvetés” megnevezésili nyomtatvanygarnitira
kitoitésével késziti el.

Az elkészitett kdltségvetést az iranyité szerv altal megadott hataridére
tovabbitani kell a Polgarmester részére.

A végleges kdltségvetés Osszeallitasaért és az Onkormanyzat részére
hataridre torténé megkiildéséért a pénzigyi-szamviteli osztalyvezeté a
felelés.

A GAMESZ és az &nallé intézmények elemi koltségvetését a Polgarmester
hagyja jéva.

. Eléiranyzat modositas

EléirAnyzat-mdédositas az intézményiink, valamint a hozzarendelt énalléan
mikddd koltségvetési szerv részére megallapitott kiadasi eldiranyzat névelése
vagy csOkkentése, a bevételi eldiranyzatok egyidejli névelése vagy
cstkkentése meilett.

ElSiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajté kéltségvetésének
— az allamhaztartas énkormanyzati airendszerében a koltségvetési rendelet
Osszesitett — kiadasi elbirdnyzatai féGsszegének valtozatiansaga mellett, a
kiadasi el6iranyzatok egyideji csdkkentésével és novelésével végrehajtott
modositas.

Az Onkormanyzat éital eredeti eléiranyzatként jovahagyott eldiranyzatok kézott
elbiranyzat-atcsoportositasokat Hletve elbiranyzat-modositasokat az
Onkormanyzat Jegyzéjéné! kell kezdeményezni.

Az elGiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
~ az elbiranyzat moédositasi javaslat kidolgozasa,
— az elbiranyzat moédositast megalapozd bizonylatok, dokumentumok
Osszegyljtése, megbrzése
~ a jovahagyott eléiranyzat modositasok nyilvantartasa.



Eldiranyzat-atcsoportositas, illetve elbiranyzat-modositas csak az
Onkormanyzat kepviselé-testiletének dontése alapjan az abban foglaltak
szerint hajthaté végre.

Az eldiranyzat médositas el6készitéséért a GAMESZ esetében a pénziigyi-
szamviteli osztalyvezet6, az 6nallé intézmények esetében a pénziigyi-szamviteli
referens felelések.

A jovahagyott kiemelt elSiranyzatokon belil a részeldiranyzatokté! — a Korm.
rendeletben, valamint az Onkormanyzat &ltal meghatarozott kivételekkel —
intézmeénylnk, valamint a intézményinkhéz rendelt koltségvetési szerv
elbiranyzat modositas nélkil is eltérhet.

Az elbiranyzatok, illetve azok médositasanak nyilvantartasaért a GAMESZ
eseteben a pénzigyi-szamviteli osztalyvezetd, az 6nalld intézmények esetében
a penzugyi-szamviteli referens feleldsek.

4. Az  intézményilizemeltetési, fenntartasi, miikodési  feltételeinek
biztositasahoz kapcsolodo feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt (izemeltetési, fenntartasi, mikodési feladatai a
kbvetkezok:
— az Uzemeltetesi, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel
kisérése és az eldiranyzatokkal térténd dsszehasonlitasa,
- a koltsegtakarékos megoldasok keresése,
— kotelezettségek vallalasok eltkészitése, lebonyolitasa.

Az eves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkdzok beszerzéséért
a miszaki- és vagyonkezelési igazgato a felelés, a talalé konyhak esetében az
kbzétkeztetési referens a felelés, az 6nalldé intézményekben pedig az
intézmenyvezettk a feleldsek.

Az évente rendszeresen ismétlddd fenntartasi, karbantartasi feladatok
eldkészitéséért, végrehajtasdért a mulszaki- és vagyonkezelési igazgato, a
bérleménylzemeltetesi osztalyvezetd, a kozterlleti osztalyvezetd és a
penzugyi-szamviteli osztalyvezetd a felelds.

5. Beruhazassal, feldjitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, felljitasokkal kapcsolatban a
kdvetkezd f6bb feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés oOsszedllitésdhoz, valamint az  évkdzi
modositaséhoz a beruhazasokkal, feldjitasokkal kapcsolatos
eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elékészitése,

- a tervezett beruhazasok, feltjitasok tervezett Ssszege azt
szilksegessé teszi, a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,
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— amennyiben kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa nem szikséges,
arajanlatok beszerzése, értékelése, javaslattétel a kivitelezd
kivalasztasara a beszerzési szabalyzatban leirtak figyelembe
vételével,

— a beruhazasok, feldjitasok pénzigyi lebonyolitasa,

- a Dbefejezett beruhazasokkal, fel(jitasokkal kapcsolatos
allomanyba-vételi bizonylat és Uzembe-helyezési okmany
elkeszitése,

— a beruhazassal, feldjitassal létrej6tt targyi eszkdz, immaterialis
joszag konyvviteli nyilvantartasi rendszerben (fékényv, analitika)
torténd szambavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
6.1. A vagyongazdalkodas alapveté kbvetelményei

A GAMESZ és az o6nallé intézmény tulajdonaban, hasznalataban levé
vagyonnal, valamint azok kezelésével Osszefuggd alapvett szabalyokat az
Onkormanyzat vagyonrendelete, az Onkormanyzat és a GAMESZ kozétt
letrejott megbizdsi szerzédés, illetve a jelen Ugyrend tartaimazza.

A GAMESZ és az intézmény tulajdonaban, hasznalataban levé vagyonnal
felelés modon, rendeltetésszerlien kell gazdalkodni.

Az intézmény tulajdonaban, hasznalatdban levé - a helyi énkorményzat
rendeltében meghatarozott értékhatar feletti - vagyont értékesiteni, az allami,
Onkormanyzati tulajdonban lévé vagyon feletti vagyonkezelés jogat, a vagyon
hasznalatat, illetve a hasznositads jogat atengedni csak nyilvanos, (indokolt
esethen zartkdril) versenytargyalds utjan, a legjobb ajanlatot tevé részére lehet.

Az intézmenyhez kapcsolédé vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezeldi
jogat ingyenesen atruhazni, tovabba a kévetelésrdl lemondani csak az
onkormanyzat rendeletében) meghatarozott médon és esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkézeit és forrdsait az allamhaztartas szamvitelérdl szolo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend és
bizonylati album el6irasai szerint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartdsaért a GAMESZ és az 6nallé intézmények esetében a
vagyonnyilvantarté felel6s.

Az intézmenylnk altal kialakitott analitikus és fékényvi nyilvantartasi
rendszerben biztositani kell a vagyon telieskéri mennyiségi és értékbeni
nyilvantartasat. A nyilvantartds az ORGAN P integralt szamitogépes
rendszerben térténik.



7. Munkaeré és bérgazdalkodas
Onkormanyzati kéltségvetési szervek:

A GAMESZ, valamint intézménytinkhoz rendelet — gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd — Kkoltségvetesi szerv engedélyezett létszamat az iranyitd szerv
allapitja meg.

Intézmenylink a szamara munkat végzd személyek részére a munkabért,
illetmeényt, egyéb juttatast és az ehhez kapcsolodd ado-, tarsadalombiztositasi
€s egyeb, a munkaltatot terheld fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott
illetményszamfejtés Gtjan végzi.

Az intézmény dolgozoit a GAMESZ esetében az igazgatd, az 6©nallo
intézmeények esetében pedig az intézményvezetd nevezi ki &s gyakorolja
tekintetikben a munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogksrt.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével
kapcsolatos elékeészité munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolas,
munkaviszony megsziinteté hatarozat stb. elkészitése) a munkatigyi tigyintézék
veégzi.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szerve kozotti -
létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo - folyamatos munkakapcsolatot a
humanpolitikai- Ugyviteli és igazgatdsszervezési fétanacsos (tovabbiakban
jelentd-felelés) biztositja, mint jelents-felelds.

A személyérdl és a személyében bedllott valtozasrdl a Magyar Allamkincstar
tertletileg illetékes szervét .az igazgato tajékoztatja.

A felelds munkaligyi (gyintézé tovabbitia a Magyar Allamkincstar terilletileg
illetekes szervéhez mindazokat a

-~ rendelkezéseket,

- jelentéseket,

— okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositasi ellatasok és egyéb jarandésagok
folyositasara kdzvetlenl! vagy kézvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megsziintetésére vonatkozd okmanyokat és
bérkihatasu rendelkezéseket havonta meg kell killdeni Magyar Allamkincstar
terliletileg illetékes szervéhez.

A jutalom kifizetésének megtérténte utan
— a kifizetett jutalmakat,
- a levont nyugdijjarulékot és személyi jévedelemadé eldleget

a Magyar Allamkincstar teriletileg illetékes szervéhez be kell jelenteni.

A dolgozék személyi, ~csaladi  és szolgdlati adataiban bekévetkezett
valtozasokat a Magyar Allamkincstar terlletileg illetékes szervéhez minden
esetben be kell jelenteni.
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A jelentd-felelésnek
~ az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar teriiletileg
illetékes szerve altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
— az adatkdzlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar
terletileg illetekes szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell
alkalmaznia.

A letszam- és bergazdalkodasra vonatkozd naprakész nyilvantartasokat a
munkadigyi {igyintézdk vezetik.

A Magyar Allamkincstar teriletileg illetekes szerve részére torténd jelentések
hataridore val6 teljesitéséhez a vonatkozd dokumentumokat, bizonylatokat
haladéktalanul at kell adni a munkaugyi gyintézék részére abban az esetben,
ha azckat nem 6 kezeli, illetve nem & késziti eld.

. Megallapodas a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervvel

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek (Budavari
Onkormanyzat Egyesitett Bélcs6déje, Brunszvik Teréz Budavari Ovoda, Czako
utcai Sport- és Szabadidék6zpontra, Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgaltatasi
Kozpont) es a GAMESZ, mint az iranyitd szerv altal kijelslt koltségvetési
szervnek — az Avr 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan -
munkamegosztasi megallapodast kell kétni, amely a munkamegosztas és
felelésség vallalas rendjét rogziti.

A munkamegosztasi megallapodast az Avr. 9. § (5a) bekezdésében rogzitett
tartalommal kell elkésziteni.

A munkamegosztasi megallapodas elkészitéséért és folyamatos aktualizasaért
a gazdasagi igazgato felelds.

. Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl
sz0l6 2000. évi C. térvényben és az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013.
(1.11.) Korm. rendeletben meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Intézménylnk, valamint az
Intézményiinkhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat megvaltoztatia bizonyiatot kell
kialiitani.

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



A bizonylatokon az adatokat idétalldo médon ugy kell régziteni, hogy azok a
kotelezé megdrzési hatariddig olvashatok legyenek.

10.Allami tAmogatasok igényléséhez, év kozbeni lemondasahoz, évkoézi
potidlagos igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkormanyzat bevételi forrasat képezé allami tamogatasok Osszegének
igenyléséhez

— az intézményink, tovabba

— az intézménylnkhdéz rendelet gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési szervek

altal ellatott feladatokhoz kapcsolodd mutatészamokrol irasban adatot kel
szolgaltatni az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala felé, az 4ltala
meghatarozott formaban és tartalomban.

Az adatszolgaltatasért a GAMESZ esetében pénzligyi-szamviteli osztalyvezetd,
az onalléan mikddd intézmény esetében pedig az intézményvezetsk felelések.

11. A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsd szabalyzatok készitésére,
tartalmara vonatkozo eléirasok

Az intézményben a kdvetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és folyamatosan
karbantartani:

— agazdéalkodasi szabalyzat,

— szaémlarend,

— szamviteli politika,

— eszkdzok eés forrasok értékelési szabalyzata,

— leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat,

— bizonylati rend és bizonylati album,

— pénzkezelési szabdlyzat,

— felesleges  vagyontargyak  hasznositasdnak, selejtezésének
szabalyzata,

— beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

- kik(ldetési szabalyzat,

— anyag- es eszkdzgazdalkodasi szabalyzat,

- reprezentacios kiadasok szabalyzata,

- gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzata,

— telefonhasznalati szabalyzat,

—- a kozerdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra
hozatalanak rendjérdl sz616 szabalyzat,

A szabalyzatokat a jogszabdlyi-, valamint intézményunk feladataban
bekdvetkezett valtozasokat kévetd 90 napon belll aktualizaini kell.



A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizalasaért a gazdasagi
igazgato a felel6s.

13. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirdsok elkésztéséért és folyamatos frissitéséért a
humanpolitikai-, Ugyviteli és igazgatasszervezési fétanacsos a felelds.

A munkakdri leirasok a jelen Ugyrend fuggelékét képezik.

A gazdasagi szervezet tgyrendje 2021, januar 01. napjaval lép hatalyba, a korabbi
tgyrend ettdl az iddponttdl hatalyat veszti.
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Zaradék

A gazdasagi Ugyrendrdl sz6l6 szabalyzatot a fentiek szerint adjuk ki, alkalmazasat
elrendeljik.

A szabalyzatot a GAMESZ a sajat szervérén (L meghajtd) kézzé kell tenni,
valamint a Gazdasagi lgazgatd és az Igazgatd titkarsagan, tovabba az
intézmenyeknél papir alapon is hozzaférhetéve kell tenni.

A Gazdasagi lgazgatonak kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabalyzat megismerésének igazolasara szolgald ,Megismerési nyilatkozat”
alairasara a Gazdasagi igazgatésag és a Miiszaki- és vagyonkezeldi igazgatésag
dolgozdi kitelezettek, amelyben elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték
&s a munkajuk soran kételesek betartatni.

Budapest, 2021. m3 Qﬁ]
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Megismerési nyilatkozat

A GAMESZ gazdasagi szervezetének 2021. januar 01. napjatdl hatalyos
ugyrendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.
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