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Ugyrend

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Kétegyhazi Romdn Nemzetiségi Altalsnos Iskola és Ovoda kéltségvetési szerv
(tovébbiakban: intézmény) gazdasagi szervezetének feladatait az dllamhéztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. trvény (tovabbiakban Aht.), valamint az allamhaztartas térvény végrehajtasarol
szG016 térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban
Avr.) alapjén — a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat eléirdsait figyelembe véve — a kdvetkezok
szerint hatarozom meg.

A Kétegyhizi Roman Nemzetiségi Altalinos Iskola és Ovoda intézmény szervezeti egységei
altal ellatott feladatok munkafolyamatainak lefrdsdt, a szervezeti egység(ek) vezetdinek és
alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakérét), a helyettesités rendjét, tovdbbd a
szervezeti egység (gazdasdagi szervezet) kéltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsd
kapcsolattartasdnak moédjat, szabalyait az intézinény a szervezeti és muikodési szabalyzata
tartalmazza.

1. Az iigyrend célja, tartalma

Az iigyrend célja, hogy az intézmény szervezeti és milk&dési szabdlyzatdban nem szabdlyozott
kérdéseket a gazdasigi szervezeten belill tevékenységi koronként meghatarozza.

Az tgyrend a gazdasigi szervezet altal ellatandod kovetkezd feladatok végrehajtésahoz
kapcsoldddan tartalmaz eloirdsokat, szabélyokat:

— az ¢ves kiltségvetés tervezése,

— az eléiranyzat mddositas,

— az tizemeltetés, fenntartas, miksdtetés, beruhazas,
— a vagyon hasznélat, hasznositas,

— a munkaert-gazdalkodas,

— a pénzkezelés,

— apénzellatas,

— a kbnyvvezetés,

— abeszamolasi kételezettség, valamint

— az adatszolgaltatas.

A gazdalkodassal 6sszefliggd egyes tevékenységek végrehajtasanak részletes helyi eldirasait
a kovetkezd szabalyzatok rogzitik:
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

—~ Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabalyzat,

— Leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat,
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— Gazdélkodasi szabélyzat,

— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak
szabdlyzata,

— Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak szabélyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

— A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata,

— Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata',
— Integralt kockéazatkezelési szabélyzat',

— Ellenérzési nyomvonal.

I1. FEJEZET
A GAZDASAGI SZERVEZET

1. A gazdasagi szervezet felépitése

Az mtézményben a gazdasigi szervezet feladatait a gazdasdgi iroda latja el. A gazdasigi
szervezet az intézmény milkodtetéséért, a koltségvetés tervezéséért, az eldiranyzatok
modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznaldsanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas)
végrehajtasaért, a finanszirozdsi, adatszolgéltatdsi, beszdmolasi és a vagyon hasznalatdval,
védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamviteli rend betartaséért felelos
szervezeti egység.

A gazdasagi szervezet: foglalkoztatott dsszlétszam: 3 {6
A gazdasagi szervezet felépitése a kévetkezé:

- Pénziigyi, szamviteli csoport (foglalkoztatott 1étszam: 3 6)

gazdasagi vezetd: 116
kényveld: 116
munkatigyi el6adé: 15

2.A gazdasagi vezets”
A gazdasagi vezetd felelds az Avr. 11. § (1)-(8) bekezdéseiben, megjeldlt feladatok cllatasaért,

A gazdasagi vezet6 a feladatait az intézményvezeté kézvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el. A gazdasédgi vezetd feleléssége nem érinti az intézményvezetd vagy az egyes ligyekért
felelos alkalmazottak felelésségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala frasban kijelolt személy
ellenjegyzése nélkil kotelezettségvallalasra nem keriilhet sor, illetve kovetelés nem irhato el6.

! Médositotta: 187/2016. (VII. 13.) Korm, rendelet 16. § g).
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A gazdasigi vezetd atmeneti vagy tartds akadalyoztatésa esetén az intézményvezetd
haladéktalanul koteles gondoskodni  helyettesitésérdl, a gazdasdgi vezetdi Allashely
megliresedése esetén annak betditésérol.

A gazdasigi vezetének a felsGoktatasban szerzett végzettséggel - dallami felsoktatasi
intézmény  gazdasagi vezetjének a felsGoktatasban  szerzett végzettséggel és
gazdasigtudomanyok képzési teriileten szerzett szakképzettséggel - és emellett
a) okleveles konyvvizsgaloi vagy allamhaztartdsi mérlegképes konyveldi
szakképesitéssel vagy az engedélyezés szempontjabol ezzel egyenértékit
szakképesitéssel, vagy
b) gazdasigi vezetdi, belsé ellendri, érvényesitdi, pénziigyi ellenjegyzdi - 2012. januér
1. elétt az Aht. szerinti ellenjegyzéi -, vagy a szamvitelr61 sz616 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) 150. § (1) ¢s (2) bekezdése szerinti feladatok ellatasaban
koliségvetési szervnél szerzett legalabb Ot éves igazolt szakmai gyakorlattal, valamint
mérlegképes konyveldi szakképesitéssel vagy a felsoktatdsban szerzett gazdasigi
szakképzettséggel
kell rendelkeznie.

Ha a koltségvetési szervnél a pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasat 6nallé szervezeti egység
végzi, és annak vezetGje megfelel az el§zdek szerinti feltételeknek, a gazdasigi vezetének a
felséoktatasban szerzett gazdasagi szakképzettséggel és koltségvetési szervnél szerzett 6t év
vezetOi tapasztalattal kell rendelkeznie.

A gazdasagi vezetonek szerepelnie kell az Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban,
és rendelkeznie kell a tevékenység ellatasara jogosito engedéllyel, kivéve ha az Szt. 150. § (1)
€s (2) bekezdése szerinti feladatokat elldtd, a gazdasdgi vezetd irdnyitdsa alatt Aallo
alkalmazottak koziil legalabb egy rendelkezik az eldézbek szerinti szakképesitéssel, szerepel az
Szt. 151. § (3) bekezdése szerinti nyilvantartasban ¢s rendelkezik a tevékenység ellatisara
jogosito engedéllyel.

3. A kapcsolattartas modja

A kapcsolattartds mddja: irdnyultsdga szerint lehet szervezeten beliili és szervezeten kiviili.
Jellege szerint megkiilonboztetiink funkciondlis é€s tanacskozési kapcsolattartast. Az

intézménynél — a gazdasagi szervezetre is vonatkozoan — a kapcesolattartis rendjét a szervezeti
és mikodés szabdlyzat tartalmazza.

L. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény elézetes koltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladata
Az intézmény az elbzetes koltségvetési javaslatat a fenntartd altal meghatérozott hatridore
és tartalommal késziti el.

Az elbzetes kdltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht. és az Avr.
elbirdsait, valamint a fenntartd kéltségvetési koncepciojat.

Az intézmény el6zetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi vezetd késziti el.
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A javaslatnak tartalmaznia kell a létszam és bérigényeket, a szakmai ¢€s miikdtetési
feladatok kiaddsait, a beruhazasi, karbantartasi és feljitdsi munkék kiadésait.

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek a szervezetiink feladataival kapcsolatosak és

— jogszabdlyon alapulnak,

— szerzddésen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléforduinak,

— eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak.

Az eldiranyzatok Onkormanyzattal torténé egyeztetésén az intézmény vezetGje és a
gazdasagi szervezet vezetdje vesz részt.

. Végleges koltségvetés tervezése

A koltségvetés tervezés masodik szakaszdban az Onkormanyzat kiltségvetési rendeletében
elfogadott - kiemelt - eldirdnyzatok és szabalyok szerint el kell késziteni az elemi
koltségvetést. Az allamhaztartds informdacidés rendszere szamara tovabbitando, részletes
koltségvetési eldirdnyzatokat tartalmazo koltségvetést az Ahsz.-ben meghatirozott és a
szamviteli szabdlyozasért felelds miniszter &ltal vezetett minisztérium honlapjan
(Nemzetgazdasagi Minisztérium) kozzétett, kozpontilag eloirt Médszertani Utmutatd és
Urlapgarnitira szerinti forméban és tartalommal kell elkésziteni a nyomtatvanygarnitira
lrlapjainak kitdltésével,

A végleges koltségvetés Osszeallitasaért €s a fenntartd részére torténé megkiildéséért a
gazdasagi vezets felelos.

. Eléiranyzat médositas

Az intézmény részére jévahagyott tdmogatasi elbiranyzat csak alaptevékenységre és azzal
Osszefugpd egyéb kiadasokra hasznalhaté fel

A Kdzgyllés altal a koltségvetési rendeletben eredeti elbiranyzatként jovahagyott kiemelt

eléiranyzatok kozotti eldiranyzat atcsoportositdsokat, illetve eldirdnyzat mddositdsokat a
hivatalvezetdnél kell kezdeményezni.

Kiemelt eléirdanyzat-atcsoportositas, illetve kiemelt eléiranyzat-médositas csak a Kozgyiilés
déntése alapjan az abban foglaltak szerint hajthato végre.

Intézmény1 hataskdrben a kiemelt eléirdnyzatokon beliili dtesoportositas lehetséges.

Az elbiranyzat atcsoportositasra illetve moddositasra vonatkozé javaslat elkészitéséért a
gazdasagi vezetd a felelds.

Az eldiranyzat modositasokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyért a gazdasdgi vezetd
felelos.

Az intézmény iizemeltetési, fenntartdsi és milkddési feltételeinek biztositasahoz
kapcsolodo feladatok

Az éves koltségvetésben tervezett, az intézmény miikodését szolgald eszkozok,
berendezések beszerzéséért, valamint a sziikségessé valt karbantartdsi munkéak
elokészitéséért, végrehajtasaért a gazdasdgi vezeto a felelds.
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5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok
5.1. Vagyonnyilvintartds, vagyonleltar

Az intézmény kezelésében levé vagyonnal felelés moddon, rendeltetésszertien kell
gazdalkodni.

Az intézmény kezelésében levé vagyont atruhdzni, tovabba kovetelésrdl lemondani csak a
fenntarté rendeletében meghatarozott médon és esetekben lehet.

Az intézményben értékben nyilvéntartott vagyontargyakban bekovetkezett barminemi
véltozasrdl a vagyonkezelési, nyilvantartisi feladatokat ellitd koteles tajékoztatni a
gazdasagi vezetdt.

6. Munkaerd és bérgazdalkodas
Az mtézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a
munkaltatoi jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkdrt.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos el6készitd
munkalatokat (kinevezés, munkaszerzddés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hatarozat
stb. elkészitése) a munkaiigyi eléadd végzi.

7. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
7.1. Gazdalkoddsi és ellenorzési joghkdrdk szabdlyozdsa

Az mtézmény kotelezettségvallalas, pénziigyl ellenjegyzés, teljesités igazolds, érvényesités,
utalvanyozas eljarasi és dokumentacids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskordk, a
helyettesités, illetve a hataskdrdk atruhdzasdnak rendjét, az chhez rendelt felelésség
viselését a GAZDALKODASI szabilyzat tartalmazza.

7.2. Pénzeszkozok kezelése

A Kétegyhézi Romén Nemzetiségi Altaldnos Iskola és Ovoda pénzeszkozeit a fenntarté
dontése alapjan a Kereskedelmi és Hitelbanknal nyitott fizetési szamlan €s a hazipénztarban
kell kezelni.

A koltségvetési gazdalkoddassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat ezen a
szamlan kell lebonyolitani.

A bankszamlidkon kezelt pénzeszkdzok felett a rendelkezési jogot a kévetkezd személyek
gyakoroljék:
a./ koltségvetési elszamoldsi szamla

— intézményvezets,

— gazdasagi vezetd,

— igazgatohelyettes,
b./ alszamlak

— Intézményvezetd,

— gazdasigi vezetd,

— igazgatohelyettes.
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A bankszamla pénzforgalmanak bonyolitdsa soran a szamlard! kiaddst csak az érvényesitett,
utalvanyozott, ellenjegyzett szakmailag igazolt bizonylatok alapjan lehet teljesiteni.
Bizonylat nélkiil ,4tutalasi megbizas” a bankba nem kiildheté, beszedési megbizéds nem
fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitasardl a bankkal bankszamla szerzddést kell kétni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltételeit az alairas bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg
kell hatarozni az aldirok sorrendjét 1s.

A pénzforgalmi szamlakezelés részletszabalyait a PENZKEZELESI szabélyzat tartalmazza.

A készpénzforgalom elsGsorban az intézmény hazipénztaraban bonyolédik. Ennek szabélyait
a szintén a PENZKEZELESI szabalyzat tartalmazza. A készpénzen kiviili pénzforgalom
(atutalas, beszedési megbizas) a szamlak, szerz6dések, megallapodasok és egyéb okmanyok
alapjan az intézmeény elszamoldsi szamlajan bonyolddik.

8. Szamyviteli nyilvantartasok vezetése

A szamviteli nyilvantartasok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamviteli térvényben és az
allamhaztartas szamvitelérol széld 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott
alapelveket.
Minden gazdasdgi eseményrél, mely az intézmény eszkozeinek, illetve forrdsainak
allomanyat, vagy Osszetételét megviltoztatja bizonylatot kell kidllitani. A szamviteli
nyilvantartasokba csak szabilyszerfien kiallitott bizonylatok alapjan lehet adatokat
bejegyezni.
A bizonylatokon az adatokat id6talld médon tgy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzési hatanddig olvashatok legyenek.
Szigory szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat

— amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat,

— amelyért nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelels ellenértéket kell fizetni, tovabba

- a készpénz kezeléséhez kapesolodd nyomtatvanyokat.

Szigoril szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni az intézményben:
— a készpénzesekket,
— kiadasi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
— pénztarjelentést.

Az e korbe tartozd nyomtatvanyok készletérdl és felhasznaldsardl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelyb6l a beszerzett és felhasznalt mennyiség sorszam szerint, tovébbi a
készletvaltozasok idopontjai egyértelmiien megallapithatok.

A felhasznalo kételes a nyomtatvanyokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasok vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes eldirasokat a
szamlarend és a bizonylati szabalyzat tartalmaz.
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9. Adatszolgaltatashoz, beszamolo készitéséhez kapesolédé feladatok

Az beszamolési kotelezettseg teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a altal,
valamint az Ahsz. ltal el6irtakat. Az éves koltségvetési beszamolo készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

9.1, Idokozi kiltségvetési jelentés
Az intézménynek a negyedévenkénti id6kdzi koltségvetési jelentést, a targynegyedévet
kovetd honap 18 -ig kell régziteni a KGR K11 feliileten.

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hatariddre torténd tovabbitaséért a gazdasagi vezetd
felelos.

9.2, Idékozi mérlegjelentés’

Az idokozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsardl negyedévenként, a
fokonyvi  kivonat Aallomanyl szamlainak adataibél, vagy az azt alitdmasztd
nyilvantartasokbol kell elkészitent.

Az intézménynek a negyedévenkénti idokozi mérlegjelentéstiket a tdrgynegyedévet kdvetd
hénap 18. -ig kell rogziteni a KGR K11 feliileten.

9.3. Az éves elemi beszdamold tartalma, beszdmolo készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamolo koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan keészitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— teljesitett kiadasok é€s bevételek kormanyzati funkcidnként
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatis a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok Osszetételérdl, létszam funkcidcsoportonkénti megoszlasa,

— tajékoztato adatok.
Az eredményszemléletl pénziigyi konyvvezetés adatai alapjan készitett beszamold részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas
— kimutatas az immaterialis javak, targyi eszkézok allomanyénak alakuldsarol

—  eszk0dzbk értékveszicse.

Az intézmény az éves beszamoldsi kitelezettségének az ,Eves elemi kdltségvetési beszamold”
-val tesz eleget.

Az éves beszamolot a féksnyvi kivonat adataibél — év végi, december 31-ei forduldénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fokényvi kivonat Osszedllitasa eldtt a kdvetkezdket kell
biztositani:

— a leltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

3 Médositotta a 70/2015. (I11.30.} Korm. rendelet 188. § (6) e).
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az elbirdnyzatok egyeztetése az irdnyitd szervvel a kiemelt eldirdnyzatokra, az
irnyitdszervi és sajat hataskori atcsoportositdsokra vonatkozoan,

év végi zérlati munkak elkészitése,

a mérleg Osszedllitasa a merlegtételek értékelésével

Az év végi zarlati munkdk soran sziikség szerint a kdvetkezdket kell elvégezni:

a)
b)

c)
d)

k)

g

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

a leltari kiilonbozetek elszdmolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,
az eszk0z0k terven feliili értékcsékkenésének visszairasat,

‘a  kiilfoldi pénzeszkdzre szolo  eszkdzdk és  forrdsok, valamint a
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek meérleg forduldnapjan torténd
atértékelését, a kivetelések és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kdtelezettségek
esetén az egységes rtovatrend rovatathoz kapesoldddan vezetett nyilvéantartési
szamlikon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

a behajthatatlan kdvetelések elszamolasat,

az idébeli elhatdroldsok elszamolasat,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamlainak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamldira,

7 a 8. és 9. szdmlaosztaly konyvviteli szamldinak lezardsat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolasa kdnyvviteli szdmlaval szemben,

a 7. szdmlaosztaly konyvviteli szamldinak lezardsat az 591. Koltségnem étvezetési
szamla konyvviteli szamlaval szemben,

a 492, Mérleg szerinti eredmény elszamolasa kOnyvvitell szdmla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

¢ az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szdmlék lezdrasat a 493. Zaromérleg szamla
konyvviteli szamlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovatathoz kapcsoloddan az eldiranyzatok nyilvantartési
szamlainak lezarasat a 001, Eloéiranyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmldinak lezdrdsat és - ezzel
egyezd Osszegben - a kOvetelések vagy koételezettségvallalasok, mas fizetési
kételezettségek nyilvantartasi szdmldinak korrigaldsit a megfeleld nyilvantartasi
ellenszamlaval szemben.

Az éves beszamold Osszeallitasaért és a fenntartd részére hatariddre torténd tovabbitasaért
a gazdasdgi vezetd a felelds.

Az

dllami tamogatasok elszamolasdhoz sziikséges mutatoszdmok kozléséért, az

adatszolgaltatasért a gazdasdgi vezetd a felel6s.

* Médositoita: 402/2015. (XiI. 15.) Korm. rendelet 22, § 35.

3 Megdlilapitotia: 351/2016. (XI. 18.} Korm. rendelet 8. § (1). Hatdalyos: 2017. L. 1-16l.
6 Megdliapitorta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatdlyos: 2017. . I-t5l.
7 Megdllapitotta: 351/2016. (X1. 18.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2017. 1 1-t5l.
8 Megallapitotta: 351/2016. (X1. 18.) Korm. rendelet 8. § (1). Hatalyos: 2017, 1. 1161,
® Beiktatta: 351/2016. (XI. 18.) Korm. rendelet 8. § (2). Hatdlyos: 2017. 1. 1-161.
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A igazgatd a bels6 kontrollrendszer mindségét értékeli és a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérsl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 11. §
(1)-(2) bekezdése szerint nyilatkozatot tesz, az éves elemi koltségvetési beszamoloval
egyiittesen megkiildi az iranyité szervnek.'” A kézdlt adatok valodisagaért az igazgaté a

felelds.

10. Folyamatba épitett ellendrzés

10.1. Folyamatba épitett, eldzetes, utolagos és vezetdi ellenorzés (FEUVE)

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
folyamatba épitett, cldzetes, utblagos és vezetdi ellenérzést (FEUVE), kiilonbsen az
alabbiak vonatkozaséban:

a)

b)

c)

d)

a pénziigyl dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a kdltsegvetési
tervezés, a kotelezettségvallalasok, a szerzddések, a kifizetések, a tdmogatasokkal
valé elszamolds, a szabalytalansidg miatti visszafizettetések dokumentumait is),

a pénzigyi kihatdsu dontések célszerliségi, gazdasdgossagi, hatékonysigi és
eredményességi szempontl megalapozottsiga,

a koltségvetési gazdalkodas soran az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabalyszeriségi szempontbol torténd jovéhagydsa, illetve
ellenjegyzése,

a gazdasigi események elszdmolisa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrollja,

A FEUVE rendszer keretében évenként vizsgalni és értékelni kell:

a FEUVE rendszer kiépitésének és miikddésének kdzponti és helyl szabalyoknak
vald megfelelését,

a kéltségvetési eléiranyzatok teliesitését,
a kdzbeszerzéseket, illetdleg a kdzbeszerzési eljarasokat,

az eurdpai unios forrasbol megvaldsuld fejlesztéseket.

A FEUVE keretében biztositani kell:

az intézmény valamennyli tevékenysége és célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliség, szabdlyozottsag és megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

az eszkozOkkel és forrdsokkal vald gazdalkodasban ne kerilljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra;

megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a kiltségvetési
szerv mikodésével kapesolatosan;

a FEUVE harmonizacidjara és Osszehangoldsiara vonatkozd jogszabélyok
végrehajtasra keriiljenek, a médszertani Gtmutatok figyelembevételével,

a belsd tartalékok feltarasat,

10 Modositotta: 465/2015. (XIL 29.) Korm. rendelet 34. § 2.
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— a koltségvetési szervngél jelentkezé feladatok minél magasabb szinvonalon vald
ellatasat,

— a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, legkisebb raforditassal
valé ellatasat, a rendelkezésre allo €l6- és holtmunka raforditdsdnak hatékony
felhasznalasat,

a szabalyszeri, fegyelmezett munka megvalositasanak feltételrendszerét,

a racionalis kezdeményezéseket, kell6 iddben mutasson ra a koltségvetési szerv
miikédése soran felmertit megalapozatlan vagy helytelennek mindsilé
intézkedésekre, hianyossagokra,

a mikodés és gazdilkodas szervezettségének elemzésével és vizsgilatéval, a
gazdalkodassal Osszefliggl jelenségek okainak feltdrasaval segitse elé a vezetés
megfeleld tdjékoztatasat, a helyes vezetéi dontések meghozatalat, a vezetdi
utasitasok végrehajtésat,

jaruljon hozza a hibak, hidnyossdgok, szabélytalansigok megeldzéséhez, a
gazdélkodési fegyelem megszilarditasdhoz.

A pénziigyi iranyitdsi és ellendrzési feladatok magukban foglaljdk:

-~ a pénziigyi dontések dokumentumainak eikészitését (ideértve a koltségvetési
tervezés, a kitelezettségvallalisok, a szerzOdések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

~ az elézetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszertiségi
¢s szabalyozottsagi szempontbdl torténd jévahagyasat, illetve ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolisdnak (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolés) kontrolljat.

A gazdasigi szervezeten beliil a folyamatba épitett, elézetes, utélagos €s vezetdi ellendrzési
rendszerek  kiépitésének, milk6désének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald
megfelelcséért az igazgatd a felelds.

11. A gazdilkodas rendjét meghatarozé belsé szabalyzatok készitésére, tartalmara

vonatkozo eloirasok

Az intézménynél a gazdalkodas viteléhez a kévetkezd szabalyzatokat kell elkésziteni és
folyamatosan karbantartani:
— Szamlarend,

— Szamviteli politika,

— Eszkozbk és forrasok értékelési szabalyzata,
— Bizonylati szabalyzat,

— Ugyrend,

— Pénzkezelési szabilyzat,

— Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
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— Gazdélkodasi szabélyzat,
— Beszerzési szabalyzat,

— A gépjarmiivek igénybevételének, hasznalatinak és koltségelszamolasanak
szabalyzata,

— Bel-és kiilf1di kikiildetések ¢s devizaellatasok szabalyzata,

— A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének és a kdtelezben
kézzéteendd adatok nyilvnossagra hozataldnak szabélyzata,

— Reprezentacios szabalyzat,

-~ A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata,

— Szervezeti integritdst sért6 események kezelésének szabalyzata'',
~ Integralt kockézatkezelési szabalyzat'®,

— Ellen6rzési nyomvonal.

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

A szabalyzatok jogszabalyoknak t6rténd megfeleltetéséért, folyamatos karbantartasaért és
aktualizalasaért, tovabba az érintett dolgozdkkal torténd megismertetéséért az igazgatd és a
gazdasagi vezett a felelds.

Az egyes munkakorokhdz, beosztashoz tartozo dolgozdk azonositd listajat az ligyrend
1. sz. melléklete tartalmazza. Az azonosité lista valamennyi dolgozéd nevét és beosztasat
azonositja, aki az intézménynél a belsé szabdlyzatokban megjelend feladatellatassal
kapcsolatban valamilyen jogkért gyakorol.'

" Médositotta: 187/2016. (VIL. 13.) Korm. rendelet 16. § g).

2 4 dolgozok azonositdsdt szolgdlja, annak érdekében, hogy a szabdlyzatokban csak a munkakért, vagy
beosztast kell megjeldlni, fgy személyi viltozds esetén a szabdlyzatokat nem kell modositani, csak az
azonosito listat,
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IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Gsszefliggd tigyrendje 2019.
januar 1. napjan lép hatalyba.

Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az intézmény gazdasagi szervezetének
gazdalkodassal Osszefliggh iigyrendjében foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szamiu mellékletében szereplé megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozdk munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a nevesitett feleldsségi,
hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

Kelt, 2019. év januar ho 1.nap

intéz enyvezero
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1. sz. melléklet

Kétegyhazi Romain Nemzetiségi Altalanos Iskola és Ovoda Intézmény

Azonosito lista"
a gazdalkodassal 6sszefiiggd szabalyzatokban szerepld
dolgozok beosztasanak ¢s nevének megfeleltetésérol

Sor-

el Szabalyzatokban jelolt beosztas Dolgozo neve
1. igazgatd (intézményvezetd) Borbély Erika
2 gazdasagi vezetd Dehelan Szilvia
3. igazgato helyettes Aracs Attila
4 1gazgilto helyettes (tagintézmény Miksi T
vezetd)
5, konyveld Dobi Eva
6. munkatigyi el6add Borbély Csaba
- pénztaros Aracs Attila

Kelt,Kétegyhaza, 2019.¢év januar ho 1. nap.

intézményvezeld

13 Csak mintéul szolgal!
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Megismerési nyilatkozat

2. sz. melléklet

Az intézmény gazdasagi szervezetének gazdalkodassal Gsszefliggd tigyrendjében foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles

Lol8OI05.

vagyok betartani.
Név Beosztas Kelt Alairas
Borbély Erika igazgato #£818,61.02 :%m/}kg @u\
Dehelén Szilvia gazdasagi vezetd | 9614 0/.03, >J @M(q_\
Aracs Attila igazgatd helyettes %

Mokan Janosné

igazgato helyettes

201y 01.0%

[
\

\ R Q\/ \\_\,\C

Dobi Eva

konyveld

L019.01.0%.

) ) \
Db Ero

Borbély Csaba

munkatigyi eléado

2019.01.03%

M{S O,.wer,\
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