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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi szervezetének feladatait az allamhaztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.), valamint az allamhaztartasrél sz616
torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) alapjan
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasait figyelembe véve — a kdvetkezok szerint
hatarozzuk meg.

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

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

- a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok modositdsanak, atcsoportositdsanak és
felhasznaldsdnak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a
finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszdmolasi ¢és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és

- a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a
hasznalatdban 1évé vagyon hasznélataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitéséért

felelds szervezeti egység.

Az Avr. 9. § alapjan a Sajészentpéteri Varosgondnoksag, mint az iranyité szerv altal kijelolt
koltségvetési szerv a kovetkezd — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — koltségvetési
szerv(ek) vonatkozasaban is ellatja az Avr. 9. § (1) bekezdésében megjelolt feladatokat:

e Sajoszentpéteri Miivelddési és Sportkozpont, Varosi Konyvtar (MSK)

e Sajoszentpéteri Teriilet Szocialis Kozpont és Bolcséde (TSZK)

e Sajoszentpéteri Kozponti Napkozi Otthonos Ovoda (SKNO)

e Sajoszentpéteri Gyogyito — Megel6z6 Intézmény (GY OMI)

Az tigyrend célja, hogy a vonatkoz6 kozponti jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok
alapjan részletesen meghatarozza a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi szervezete
altal ellatando feladatokat, a vezetOk és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasaért felelds alkalmazottak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, a
belsd (szerven beliili) és kiilsé kapcsolattartds modjat, szabalyait.
Az ligyrend a gazdasigi szervezet altal ellditando kovetkezd feladatok végrehajtasahoz
kapcsolddoan tartalmaz eldirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezése,

— az eldiranyzat felhasznalas, modositas,

— az lUzemeltetés, fenntartas, miikodtetés, beruhazas,

— a vagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerdé-gazdalkodas,

— apénzkezelés, pénzellatas,

— akonyvvezetés,

— zarszamadas.
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.
A GAZDASAGI SZERVEZET ALAPFELADATAI

1. A koltségvetés tervezésével osszefiiggo feladatok
1.1. Elozetes koltségveteési javaslat

Az intézmények el6zetes koltségvetési javaslatat az iranyitd szerv altal meghatarozott
hatariddre és tartalommal késziti el.

Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., az Avr.,
eldirasait, tovabba a koltségvetés készitését megalapozo Képviseld-testiileti dontéseket.

Az intézmények eldzetes koltségvetési javaslatait a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
gazdasagi szervezete késziti el, és gondoskodik azok tervezési feladatainak koordinalasarol.

A tervezés soran valamennyi intézmény javaslatat, igényét figyelembe kell venni.

Az intézmények igényeinek tartalmaznia kell — legaldbb — a kdvetkezdket:
— 1étszadm és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,
— afeladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,
— aspecialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkakat,
— azeldzd évrdl athuzodo beruhazasi és felujitasi feladatokat.

Az intézmények igényeinek szamszerisitése utan gondoskodni kell a kiadasi el6iranyzatok
kozé torténd beépitésérol.

A tervezett bevételek ¢és kiaddsok kozott meg kell tervezni mindazokat a bevételeket és
kiadasokat, amelyek

— az ellatott kozfeladatokkal kapcsolatosak,

— atapasztalatok alapjan rendszeresen eldfordulnak, vagy eseti jelleggel varhatoak,

— jogszabalyon alapulnak, vagy

— az eszk6zok hasznositasaval fliggenek Ossze.

1.2. Az elemi koltségvetés elkészitése

A tervezés masodik szakaszaban, a végleges koltségvetés dsszeallitasakor az Onkormanyzat
koltségvetési rendeletében elfogadott bevételi és kiadasi elbiranyzat-csoportok, valamint a
kiemelt eldirdnyzatok Osszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo
szabalyok figyelembevételével el kell késziteni a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza
rendelt koltségvetési szervek elemi koltségvetését.

Elemi koltségvetés: az allamhdztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 6. §
(2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld -eredeti
eldiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgaltatasok tervértékeit
tartalmazza.
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A helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Pénziigyminisztérium altal
targyévre kiadott, a MAK honlapjarol let6ltheté nyomtatvanygarnitara kitoltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést a jogszabalyban megjeldlt hataridore tovabbitani kell az irdnyitod
szerv részere.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szervek végleges elemi
koltségvetésének Osszeallitasaért a gazdasagi igazgato helyettes felelOs.

A koltségvetés Osszedllitdsaban az intézményvezetok kozremiikddnek.

Az dnkormanyzat altal iranyitott koltségvetési szerv elemi koltségvetését a Képviseld-testiilet
hagyja jova.

1.3. A kéltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szervek részére

A Képviselo-testiilet altal elfogadott és koltségvetési rendeletben foglalt, a kdoltségvetési
szervek szamdra kotelezOen betartandd eldiranyzatokrol, valamint a koltségvetés
végrehajtasara vonatkozo szabalyokrol - a rendelet megkiildésével - tajékoztatni kell a
koltségvetési szervek vezetdjét. Emellett a Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg gazdasagi
igazgatd helyettese megkiildi a koltségvetési szervek részére az elemi szintli koltségvetési
tablazatokat is, melyet az intézmények vezet6i minden oldal szigndzésaval hagyjak jova.

1.4. Eldiranyzat modositas

Eléiranyzat-modositas a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag, valamint a hozza rendelt
koltségvetési szerv részére megallapitott kiadasi eldiranyzat ndvelése vagy csokkentése, a
bevételi eldiranyzatok egyidejii novelése vagy csokkentése mellett.

Eldiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajtdo koltségvetésének — az
allamhaztartas onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet Osszesitett — kiadasi
eldiranyzatai fO0sszegének valtozatlansdga mellett, a kiadasi eldiranyzatok egyidejii
csokkentésével és novelésével végrehajtott modositas.

A Képvisel-testiilet altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott Kiemelt eldiranyzatok kozott
eldiranyzat-atcsoportositasokat  illetve  eldiranyzat-modositasokat a  Jegyzonél  kell
kezdeményezni.

Az elbiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
— az elbirdanyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
— az elGiranyzat modositast megalapozd  bizonylatok, dokumentumok
Osszegylijtése, meglrzése
— ajovahagyott eldiranyzat modositasok nyilvantartésa.
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Elbiranyzat-atcsoportositas, illetve eldiranyzat-modositas csak az Onkormanyzat Képviseld-
testliletének dontése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

Az eldiranyzat modositas és atcsoportositds elokészitéséért a gazdasagi igazgatd helyettes
felelds.

A jovahagyott kiemelt elSiranyzatokon beliil a részelSiranyzatoktol — a Avr.-ben, valamint a
KépviselO-testiilet altal meghatarozott kivételekkel — intézményiink, valamint a hozzank
rendelt koltségvetési szerv eléiranyzat modositas nélkiil is eltérhet.

Az eldiranyzatok valamint azok modositdsanak nyilvantartasat folyamatosan, az egységes
rovatrend szerinti bontasban kell vezetni, és abba az eldirdnyzatok barmely valtozasat a
valtozast kovetden azonnal feljegyezni.

Az eléiranyzatok nyilvantartisinak legalabb az Ahsz. 14. sz. melléklet I. Eldiranyzatok
nyilvantartdsa szerinti adatokat kell tartalmaznia.

Az elbiranyzatok, illetve azok modositdsdnak nyilvantartasaért a szamviteli ligyintézok
felelosek.

2. Az intézményiizemeltetési, fenntartasi és miikodési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolédoé feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, mitkodési feladatai a kovetkezdk:
» az lzemeltetési, fenntartdsi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése és az
eléiranyzatokkal torténd Gsszehasonlitasa,
» akoltségtakarékos megoldasok keresése,
» kotelezettség vallalasok eldkészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszk6zok beszerzéséért, valamint a
szlikségessé valt karbantartdsi munkadk elokészitéséért a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
igazgatoja és a koltségvetési szervek vezetdi felelosek.

A koltségvetési szervek az éves koltségvetésiikben jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére
hataskortiket 6nalldan gyakoroljak, a beszerzéseket 6nalldan végzik.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdgon az évente rendszeresen ismétlddd fenntartasi,
karbantartasi feladatok elkészitéséért, végrehajtasaért miiszaki igazgato helyettes felelds.

A Kkoltségvetési szervek vezet6i felelosek az évente rendszeresen ismétl6dé fenntartasi,
karbantartasi feladatok eldkészitéséért, végrehajtasaért. Az dnkormanyzati intézmények éves
karbantartasi terv alapjan dolgoznak, melyet az Varoslizemeltetési és Beruhdzasi Osztaly
koordinal és folyamatosan egyeztet a koltségvetésis szervek vezetdivel.
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3. Beruhazassal, felajitassal kapcsolatos feladatok

A gazdasagi szervezetnek a beruhazasokkal, feljitasokkal kapcsolatban a kovetkezd fobb
feladatokat kell ellatnia:

» a koltségvetés Osszeallitasahoz, valamint az évkozi mddositasahoz a beruhazasokkal,
feltjitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslattétel elokészitése,

» a tervezett beruhdzasok, felujitasok tervezett Osszege azt sziikségessé teszi, a
kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa,

» amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, arajanlatok beszerzése,
értékelése, javaslattétel a kivitelezd kivalasztasara az intézmény Beszerzési
szabalyzataban foglaltak figyelembe vételével,

» aberuhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitasa,

» a befejezett beruhazasokkal, felujitasokkal kapcsolatos allomanyba-vételi bizonylat és
lizembe-helyezési okmany elkészitése,

» a beruhazassal, feljitassal 1étrejott targyi eszkoz, immaterialis joszag konyvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6konyv, analitika) torténd szambavétele.

4. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
4.1. A vagyongazddlkodas alapveto kovetelményei

Az intézmény tulajdonaban, haszndlatdban levdé vagyonnal, valamint azok kezelésével
Osszefiiggd alapvetd szabalyokat az Aht., a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. tv.,
valamint az Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete, illetve a jelen iigyrend
tartalmazza

Az intézmény tulajdonaban, hasznéalatdban levé vagyonnal felelds modon, rendeltetésszertien
kell gazdalkodni.

Az intézmény tulajdonaban, hasznalataban levé vagyont értékesiteni, a vagyon feletti
vagyonkezelés jogat, a vagyon hasznalatat, illetve a hasznositds jogat atengedni csak
nyilvéanos, (indokolt esetben zartkorii) versenytargyalés Utjan, a legjobb ajanlatot tevd részére
lehet.

Az intézményhez kapcsolodd vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezeldi jogat
ingyenesen atruhazni, tovabba a kovetelésr6l lemondani csak a Képviseld-testiilet
hozzéjarulasaval lehet.

4.2. A vagyon nyilvdntartdsa

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksagnal és a hozza rendelt koltségvetési szerveknél kezelt,
illetve szdmba vett eszkozoket és azok forrdsait az allamhdaztartas szamvitelérdl szolo
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4/2013. (I.11.) Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend eldirdsai szerint kell
nyilvéantartani.

A vagyon nyilvantartasaért a vagyongazda felelds.

A koltségvetési szervek vagyonanak folyamatos, naprakész
— fokonyvi nyilvantartasat a szamviteli ligyintézok,
— analitikus nyilvantartasat a vagyongazda végzi.

Az Onkorményzati vagyon részét képezd torzsvagyont a tobbi vagyontdl elkiilonitetten kell
nyilvantartani.

A torzsvagyont

— forgalomképtelen és

— korlatozottan forgalomképes
vagyonként kell nyilvéantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL térvény, valamint az Onkorményzat
11/2013. (06.27.) szamu rendelete hatarozza meg.

Az intézményiink altal kialakitott analitikus és fokonyvi nyilvantartasi rendszerben biztositani
kell a vagyon teljeskorii mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

A vagyont az éves zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatdsban be kell mutatni.

Az Onkormanyzat Képviseld-testiilete részére a zarszamadashoz csatolt — az Aht. 91. § (2)
bekezdésében meghatarozott — vagyonkimutatds az Onkormanyzat és koltségvetési szervei
sajat vagyondnak adatait (eszkdzeit és kotelezettségeit) mutatja be.

A vagyonkimutatast
— az allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 30. §, valamint
— az Onkorményzat vonatkozo6 rendeletében foglaltak alapjan kell 6sszeallitani.

A zéarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegylijtéséért,
Osszesitéséért, valamint a vagyonkimutatas dsszeallitasaért a vagyongazda felel6s.
A vagyonkimutatas elkészitése soran a szamviteli ligyintéz6k kozremitkodnek.

A koltségvetési szerveknél értékben nyilvantartott vagyontdrgyakban bekdvetkezett
barminemil valtozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartasi feladatokat ellatd iigyintézd koteles
tajékoztatni a konyvviteli nyilvantartast vezetd szamviteli ligyintézat.

A t4jékoztatast a valtozds bekovetkezését kovetd 30 napon beliil a megfeleld bizonylatok

(azok masolatanak) atadasaval kell megtenni.

5.  Munkaeré és bérgazdalkodas
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A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szervek engedélyezett
létszamat a Képviselo-testiilet allapitja meg.

Intézményiink a szamara munkat végzé személyek részére a munkabért, illetményt, egyéb
juttatast és az ehhez kapcsolodo ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatdt terheld
fizetési kotelezettségeket a kozpontositott illetményszamfejtés (KIRA rendszer hasznalataval)
utjan végzi.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksagon foglalkoztatottak tekintetében a munkaltato jogokat és
a bérgazdalkodasi jogkort az igazgatd gyakorolja.

A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag tekintetében a kinevezéssel, az atsorolassal, a
munkaviszony vagy kozalkalmazotti jogviszony létrehozasidval és megsziintetésével
kapcsolatos el0készitd munkalatokat (kinevezés, munkaszerzodés, atsorolds, munkaviszony
megsziintetd hatarozat stb. elkészitése) a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag humanpolitikai
ligyintézdje végzi.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdg ¢és a hozzd rendelt koltségvetési szervek koziil a
Sajoszentpéteri Gyogyito — Megel6zé Intézmény Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes
szervével — létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo6 — folyamatos munkakapcsolatot tart fenn a
KIRA rendszeren keresztiil.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag a sajat szervezetére, valamint az MSK, TSZK, SKNO,
mint hozza rendelt koltségvetési szerv létszam ¢és bérgazdalkodasara vonatkozoan a
Sajoszentpéteri  Varosgondnoksag humanpolitikai tgyintézdje latja el a jelentd-feleldsi
teenddket.

Az MSK, TSZK, SKNO, mint hozza rendelt koltségvetési szervek az 6nalld munkaltatoi
jogkor gyakorlasa mellett a sziikséges okmanyokat (kinevezés, atsorolds, értesités,
munkaszerzddés, stb.) a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag ligyintézdje irasos megkeresésiikre
elkésziti a MAK altal rendelkezésre bocsétott program (KIRA) segitségével.

A jelentéfelelds tovabbitja a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez mindazokat
a rendelkezéseket, jelentéseket, okmanyokat, amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositasi
ellatasok és egyéb jaranddsagok folyodsitasara kdzvetleniil vagy kozvetve kihatassal vannak.

A munkaviszony létesitésére, megszlinésére vonatkoz6 okmanyokat ¢és bérkihatast
rendelkezéseket (nem rendszeres kifizetések, mozgobér, tavollét adatok) havonta meg kell
kiildeni a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett valtozasokat a Magyar
Allamkincstar teriiletileg illetékes szervéhez minden esetben be kell jelenteni.

A jelentd-feleldsnek
> az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve
altal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
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> az adatkozlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes
szerve altal rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve programokat kell alkalmaznia.

A létszam és bérgazdalkodasra vonatkozo naprakész nyilvantartasokat a humanpolitikai
ligyintéz6 vezeti.

A Magyar Allamkincstér teriiletileg illetékes szerve részére torténé jelentések hataridére valo
teljesitéséhez a vonatkozo dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul at kell adni a
jelentd-felelds részére abban az esetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6 késziti eld.

6. A Kkoltségvetés végrehajtasaval osszefiiggé feladatok
6.1. Pénzeszkozok kezelése

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag fizetési szamlajat és az alszamlakat a RAIFFEISEN Bank
Zrt-nél vezeti.

Az intézmény bevételeit ¢és kiadésait kizardlag ezen a koltségvetési elszamoldsi szamlan,
illetve a hazipénztarban kezeli.

A koltségvetési elszdmolasi Sszamlan levd szabad pénzeszkozok betétként kizardlag a
szamlavezetd pénzintézetnél a koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsolodd alszamlan
kothetdk le a Képviseld-testiilet engedélyével.

A szamlak nyitasaval és kezelésével kapcsolatos részletes szabalyokat, valamint a szdmlakon
kezelt pénzeszkozok feletti rendelkezési jogosultsagot a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag
»Pénzkezelési szabalyzat”-a rogziti.

A szamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szdmlarol kiadast csak az érvényesitett, és
utalvanyozott bizonylatok alapjan lehet teljesiteni. Bizonylat nélkiil ,atutalasi megbizds” a
hitelintézethez nem kiildhetd, beszedési megbizas nem fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasar6l a szamlavezetével bankszamlaszerzddést kell kotni.
A bankszamla feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelenté kartonon kell a bankhoz
bejelenteni, amelyben meg kell hatarozni az alairdk sorrendjét is.

A készpénzforgalom szabalyait a ,,Pénzkezelési szabalyzat” rogziti.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksaghoz rendelt koltségvetési szervek bizonylatainak
utalvanyozasat az intézmény vezetdje, pénziigyi ellenjegyzését a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksag gazdasagi igazgatd helyettese, az érvényesitést a szdmviteli iligyintézok
latjak el.

6.2. Intézmények pénzelldtisa

Az Onkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kovetden el kell készitenie az
Oonkormanyzati koltségvetési szervek finanszirozasi tervét.

A finanszirozasi tervet
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a mikodési kiadasok jovahagyott Gsszege,

a beruhazasok, feltjitasok tervezett iitemezése,

az intézmények sajat bevételeinek varhat6 6sszege, valamint

az Onkormdanyzati tamogatasok figyelembe vételével kell 6sszeallitani.

VV VY

A finanszirozasi terv elkészitéséért a gazdasagi igazgatd helyettes a felelds. A pénzellatasi
tervet havonkénti bontasban kell késziteni.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag sajat maga és a hozza rendelt koltségvetési szervek
részére — a résziikre jovahagyott eldiranyzatok mértékéig — figyelembe véve a szezonalis
kiadasok idobeli jelentkezését, valamint szemel6t tartva az idéaranyos felhasznalas mértékeét,
irasban kérheti a miikddéshez sziikséges pénzeszk6zok biztositasat az alabbiak szerint:

» el6szor a sajat bevételeket kell felhasznalni, csak ezt kovetden igényelhetd az

intézményfinanszirozas,
» atmenetileg szabad pénzeszk6zzel nem lehet rendelkezni,
» kamatbevétel nem realizalhato.

6.3. Szamlazas rendje, kimend szamldak nyilvantartasa

A Sajoészentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szervek
» anyujtott szolgaltatasokrol, és
> ateljesitett értékesitésekrél szamlat bocsatanak ki.

A szamlak hatarid6ben tortén6 elkészitése és — a készpénzfizetési szamlak kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag szamlazdjanak
feladatat képezi. (Ez alol kivételt képez az MSK, amely meghatarozott jogcimeken sajat maga
is allit ki szamlat.)

A szamlazds szabvany szamlanyomtatvanyon, illetve szamlazé programokkal torténik.
A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag altal kibocsatott szadmlak aldiras nélkiil is hitelesek.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szdmlakrol szédmitogépes program
felhasznalasaval folyamatosan nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartds vezetéséért a
szamviteli ligyintéz6 a felelds.

A kimend szamldk nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett
szamlakrol a targynegyedév utolsd napjaig tajékoztatnia kell a gazdasagi igazgato helyettest.

6.4. A beérkezett szamlak nyilvantartisa

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt koltségvetési szervekhez a szallitoktol,
a szolgaltatoktol érkezett — nem készpénzfizetési — szamlakat nyilvantartasba kell venni.

Kiilon nyilvantartast kell vezetni az egyes intézmények beérkezd szamlairol.
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A beérkezd — nem készpénzfizetési — szamlakrol szamitogépes program felhasznalasaval
folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a szamviteli tigyintézo felelds.

7.  Szamviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése soran érvényesiteni kell a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi
C. torvényben ¢és az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben
meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza rendelt
koltségvetési szervek eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabalyszerien kiallitott bizonylatok alapjan lehet
adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon tgy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hatariddig olvashatok legyenek.

A szamvitelrél szold tobbszor modositott 2000. évi C. torvény eldirdsa szerint szigoru
szdmadasi kotelezettség ala kell vonni:
» akészpénz kezeléshez kapcsolodd nyomtatvanyokat,
» minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a
nyomtatvanyon szerepl6 névértéken megfelel6 ellenértéket kell fizetni, vagy
» az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat okot.

A Sajoszentpéteri Varosgondnoksdgon a pénztiros tartja nyilvan és kezeli a szigort
szdmadast nyomtatvanyokat a Pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

A felhasznal6 koteles a nyomtatvanyokkal — beleértve a rontott példanyokat is — elszamolni.

A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
Szamlarend, valamint a Bizonylati rend tartalmaz.

8. Allami timogatisok igényléséhez, év kozbeni lemondasihoz, évkozi potlélagos
igényléséhez adatszolgaltatas

Az Onkorményzat bevételi forrasat képez6 dllami timogatasok dsszegének igényléséhez
— az intézménylink, tovabba
— az intézményiinkhoz rendelet gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek
altal ellatott feladatokhoz kapcsoldodd mutatészamokrol irdsban adatot kell szolgaltatni a
Polgarmesteri Hivatal felé, az altala meghatarozott forméaban és tartalomban.
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Az adatszolgaltatasért a gazdasagi igazgato helyettes felelds.

9. Zarszamadas

Az Aht. 91. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a helyi 6nkormanyzat
koltségvetésének végrehajtasara vonatkozo zarszamadasi rendelettervezetét a Jegyzo késziti
el6, és a Polgarmester terjeszti a KépviselO-testiilet elé ugy, hogy az a Képviseld-testiilet elé
terjesztését kovetd harminc napon beliil, de legkésdbb a koltségvetési évet kovetd 6todik
hoénap utolsé napjaig hatalyba lépjen.

Az Onkormanyzat zarszamadasanak Osszedllitdsaval kapcsolatban a Sajoszentpéteri
Varosgondnoksagnak ¢és a hozza rendelt koltségvetési szerveknek adatszolgaltatasi
kotelezettségiik van. Az adatszolgaltatdst a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag gazdasagi
apparatusa késziti el az intézményvezetdkkel kozdsen.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:
Koényvviteli mérleg
Pénzforgalmi jelentés
Maradvany kimutatas

Eredmény kimutatas

Kiegészitd mellékletek

VVVYVYYYVY

Az intézmények éves beszamolasi kotelezettségiiknek az ,,Eves beszamold” dsszeallitasaval,
valamint a fenntart6 altal kért tovabbi adatok elkészitésével tesznek eleget.

Az éves beszamolot a fokonyvi kivonat adataibol — az év végi, december 31-ei fordulonapot
figyelembe véve — kell dsszedllitani.

A fékonyvi kivonat készitése elott a kovetkezOket kell biztositani:
» Leltar készitése és atvezetése a konyvelésen.
» Eldiranyzatok egyeztetése a legutolso koltségvetési rendelet modositassal.
> Ev végi zarlati munkak elvégzése.
» Meérleg 6sszeallitasa a mérlegtételek értékelésével.

Az éves beszamolot a naptari évrél december 31-ei fordulonappal legkésébb a targyévet
kovetd év februar 28-ig el kell késziteni, ¢s azt meg kell kiildeni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Osztalyanak.

Az éves beszamolo Osszeallitasaért és hatariddre torténd tovabbitasaért a gazdasagi igazgatod
helyettes a felelds.
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A beszamolés, adatszolgaltatas soran kozolt adatok teljes kortiségéért és a koltségvetési
kapcsolatok bemutatasanak valddisagéért, a szamviteli szabalyokkal wvald tartalmi
egyezOségért a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag igazgatoja a felelds.

10. A gazdalkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozo eléirasok

A gazdalkodas rendjét meghatarozo belsé szabélyzatok készitését kotelezé jelleggel az Ahsz.
¢és Avr. irja eld.

Az intézményiinknél a gazdalkodas viteléhez a kovetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:

A vagyon magancéli igénybevételének szabalyzata

Belso Kontrollrendszer

Beszerzési szabalyzat

Bizonylati rend

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Elektronikus megfigyeléssel dsszefliggd adatkezelési szabalyzat (GDPR)
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Gazdalkodasi (Kotelezettségvallalasi) szabalyzat

© |© (Noo kW N e

Gazdasagi szervezet iigyrendje

-
©

Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat

=
=

. | Gyakornoki szabdlyzat
Adatvédelmi szabalyzat (GDPR)

Informécid Biztonsagi Szabalyzat (GDPR)

-
N

-
w

e
e

Iratkezelési szabalyzat

Kikiildetési szabalyzat

-
o

-
o

Kozalkalmazotti szabalyzat

-
~

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

-
oo

-
©

Nem dohényzok védelmérdl szolo szabalyzat

N
©

Onkoéltségszamitési szabalyzat
. | Pénzkezelési szabalyzat

N
e

N
N

. | Reprezentacios szabalyzat
Szabalyzat a kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjérdl

)
w

N
o

Szamlarend

13



Sajoészentpéteri Varosgondnoksag — Gazdasagi szervezet ligyrendje

25. | Szamviteli politika

26. | SZMSZ
27. | Tlizvédelmi szabalyzat

28. | Vagyonvédelmi szabalyzat

29. | Sajoszentpéteri Varosgondnoksag kockazatértékelése, kockdzatelemzése

30. | Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

31. | Péteri Piac Uzemeltetési szabélyzat
32. | Miikddésfolytonossagi szabalyzat (GDPR)

A szabalyzatot modositani kell
— olyan jogszabdlyi el6iras valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
el6irasait, valamint
— ha a koltségvetési szerv miikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

Az Ahsz. alapjan kotelezGen készitendé szabalyzatokat a jogszabalyi-, valamint az intézmény
feladataban bekdvetkezett valtozas esetén a valtozast kovetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

Az Avr. 13. §. (2) bekezdésében altal kételezéen készitendd szabalyzatokat a valtozast kovetd
30 napon beliil kell médositani.

A szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos aktualizaldsaért az igazgatd és a gazdasagi
igazgato helyettes felelos.

11. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirasok elkésztéséért €s folyamatos frissitéséért az igazgatd, a gazdasagi
1gazgatd helyettes €s a miiszaki igazgat6 helyettes a felelos.

12. Munkamegosztasi megallapodas a Sajoszentpéteri Varosgondnoksag és a hozza
rendelt koltségvetési szervek kozott

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknek (MSK, TSZK, SKNO,
GYOMI) és a Sajoszentpéteri Varosgondnoksagnak, mint az iranyitd szerv altal kijeldlt
koltségvetési szervnek — az Avr. 9. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan — munkamegosztasi
megallapodast kell kotni, amely a munkamegosztas ¢és felelosség vallalas rendjét rogziti.

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

A munkamegosztdsi megallapodas elkészitéséért ¢s folyamatos aktualizalasaért az
intézményvezetok egyiittesen feleldsek.
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1.
ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Gazdasagi szervezet ligyrendje 2023. marcius 1. napjan Iép hatalyba. A hatalyba Iépéssel
egyidejilleg a korabbi, 2022. marcius 1. napjatol érvényes Gazdasagi szervezet ligyrendje

hatalyat veszti.

Sajoszentpéter, 2023. februar 28.

Antal Anita
igazgatod
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Sajoészentpéteri Varosgondnoksag
Sajoészentpéter

Kalvin tér 35.

3770

Megismerési nyilatkozat

A Gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Sorszam Munkavallalo neve Datum Munkavallalé alairasa

Antal Anita

Liptakné Balogh Beatrix

Balabas Zoltanné

Balog Monika

Balazs Jozsef

Bit6 Adrian

Feledi Erika

Fenyves Zoltan
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Hornyék Istvan
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Krajnyak — Budai Renata
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Lakatos Sandor
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Marek Robert
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Osztermann Janos
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Tardiné Toth Szilvia

To6thné Kelemen Eva

-
o
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Vadaszi Palné
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Varga Tiinde

-
o

Vamos Krisztina

-
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Vozar Istvan
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