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GAZDALKODASI SZABALYZAT

& Bunadparosi Gazdazagi Ellsie Szervezet 3 pazdalkodassal — gy kbkndsen a
kitelezettzégvallalas, a pénzigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolazs, az érvényesités,
utalvanyozds gyakorlasanak mddjaval, eljdrasi és dokumentacids részletszabalyaival,
valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének rendjével — &5 a2z adatszolgaliztasi feladatok
tefiesitasével kapcsolatos Delst eigirdsokat, felieteleket az allamhaztartasrdl szoid 2011, évi
CEON. torvany (tovabbizkban: AbL), valamint zz dllamhdztartased szdhd torveny végrehaitasandl
sZolo 36872011, (XIl. 31.) Korm, rendelet {tovabbizkban: Avr) a 412013 {1 11.) Kom. rendelet
(Ahsz.) slapien — a Szervezell és MOkodesi Szabalvzat elbirdsail figyelembe wéve illetdeg a
gazdalkodd  szennvel nemy rendelkezd kofzégvetési sZervekkel kotott Munkamegosrtisi
megaiiapodas elbirdsail figyelembe veve = a kivetkezdk szenint hatdrozzuk meg.

1. A srabdlyzat hatalya

A srabdlyzat hatalya a Dunadjpvarcsi Gazdasagi ElatS Zzervezet (lovabbigkban GESE), a
Bartdk Kamaraszinhadr és MOvaszetek Haza, Epgésrségmegdrzési Hozpont, Intercisa
Mizeum, Jézsel Attila Konyvids Dunadparos, Utkeresés Segild Szolgalat {fovabbiakban:
kapcsolt intérmények) gazdalkodassal Gesrefiogd feladataira terjed ki

Z A srabalyzat célja

A srabdlyzal céija, hogy a GESS és a kapcsolt intézmények gazdalkodasi tevékenysdgével
dsszefiggésben meghatarazza az egyes jog- és hatdskbroket, a helyettesités, iletve a
hataskirdd atruharas rendjel az ehhez rendell felelfzzeg viselését Tovabba hogy a
pénresrkbrbk fethasznalass tervszerd &5 hatékony legyen. Az intézmény a rendelkezésre
alla pénzigyi kereteket ne lépje fil. Valamint a Rkviditasi problémak elkertiése,

3. A gazdalkodassal osszefliggd feladatok

34, Gazdilkodasi jogkGrok szabilyozisa

3.1.1.  Kotelezettségvallald
Az Awr. 52§ (1) bekezdéss alapian GESZ, lletve a kapcsolt intézmények nevében a
kitelezetiséget vallalo szerv vezetdje vagy ar dltala irasban felhatalmazott személy

vallalhat kitelezetiséget

A kitelezeftzegvalizlizra vonatozd felhatalmazast a jelen srabalveat 1. srama melléklete
szernt kell elkésziteni,. A felhatalmazast jelen szabdlyzat fiiggeléke tartalmazza,

3.1.2. Pénzigyi ellenjegyzd

Az Avr. 55§ (2) bekezdése alapidn a kilelezetiségetl vallald szervnél a kitelezetiségvallalas
pénzlgyi ellenjegyrésére a GESZ gazdasagi vezetd, illetve az aitala irisban kijeldit
sTemély jogosull

A kotelezettségvallalds pénzogyi eldenjegyzésére vonatkezd kijsltiést a jelen szabdiyzat 2.
szramid melléklete srarint kel elkésziteni, A kijelolést jsian szabalvzat fliggeléke tartalmazza,

Az Bur 55 & (3) bekezdése alapian @ kitelezettségvdllalés pénzigyi efienjegyrésén
fekogositolt személynek a felsboktatasban szerzett gazdasdgi szakképzellség, vagy legalibb
kbzepfokil iskolai végzettséggel &5 emellet! pénzigy-szamvital kepesitéssel kell rendefkeznie,



3.1.3. Ervényesitd

Az Awr. 58. § (4) bekezdése alapjan rvényesitésre 3 GESZ gazdasigi vezetd, illetve az
altala irasban kijeldlt személy jogosult.

Az &rvényesitésre jogosult szemelyeket — az Avr, 55, § (2) bekezdésében foglaltak alapian — a
felen szabalyzat 3. szamd meliéklete szerint irasban kell kijeloini. A kijeltlést jelen szabalyzat
fiiggeléke tartalmazza,

Az Awr. 58. § (4) bekezdése, valamint Avr. 55. § (3) bekezdsse, alapjan az érvényesitésre
jogosult szemeélynek a felsSoklatdsban szerzett gazdasdgi szakképzettségael, vagy legalabb
kbzépfokd iskolai végzettséggel &s emellett pénzigyi-szamviteh képesitéssal kell rendekeznie

3.1.4. Teljesités igazolasra jogosult személyek

Teljesitésigazolassal kaposolatos feladat és hatiskSrdk gyakorldsara a GESZ, illetve a
kapcsoll intézmeények nevében a szerv vezetdje, vagy az dlitala irdsban megbizott személy
jogosult teljesitési igazolasra

A teljesités igazoldsara jogosult személyeket — az Avr. 57. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan
- a jelen szabalyzat 4. szamo melléklete szerint kel irdsbhan kijeldini.
A felhatalmazast jelen szabdlyzat flggeléke tartalmazza,
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Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Awr. 52. § alapjan a GESZ-nél illetve 3 kapesalt
imézmenyeknél a kotelezettséget vallalé szerv vezetGje vagy ar alala irasban
felhatalmazott sremély jogosult utalvanyozasra,

Az utalvinyozasra vonatkozd felhatalmazast a jelen szabdlyzat 5. szdmid melléklete szerint
kell elkésziteni. A felhatalmarast jelen szabalyzat fiiggeléke tartalmazza.

3.1.6. Osszeférhetetlenségi és nyilvantartasi szabalyok

a.) Kitelezettségviallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, és
teljesités igazolasra iranyuld feladatot mem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységeét kizeli hozzatartazda (2013, &vi V. tarvény 8:1. § (1) bekezdésének 1.pontja)
VEgY maga javara latng el.

b.) Az Avr. 60. § {1) bekezdésében foglaltak szerint

— a kitelezettségvillalé és pénzigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasdgi esemény
tekintetében aronos személy nem lehet,

= az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos
a kitelezettségvallalisra, az utalvanyozisra jogosull és a teljesitést igazold
sremeéllyel, valamint - ha a személyi feltételek fenndlinak - a pénztarellendr
személyével.

c.} A kotelezettségvdllaldsra, ar pénzigyi ellenjegyzésre, a teljesités igarolasra, ar
envenyesitésre. utalvanyozrdsra jogosult személyekrdl és aldiras-mintdjukrdl a 6. szama
melléklet szerinti nyilvantartast kell naprakészen vezetni az Avr. 60. § (3) bekezdeése
glapjan. A nyilvantanast jelen szabalyzat 6. szami flggeléke tartalmazza.

A nyilvantartas vezetéssén a pénzigyi Dgyintézd felelds.

32 Az operativ gazdilkodasi jogkort gyakorlok (kitelezettségvillalé, pénzdgyi
elienjegyzd, utalvanyozd, érvényesitd, teljesites igazold) feladatai

3.2.1. Kételezettségvallalss




Az Aht 2§ (1) bekezdés o) ponfidban leirak slapman kételezettségvallalisnak mindsiil a
kiadasi eldranyzatok terhere fizetesi kotelozetlsdg vallslasardl srold, szabélyszerien megtett
jegnyitatkozat,

Igy kilonasen:;
— aipglatkoztatasra irdnyuld jogviszony [Etesibadne,
-  Srerzides megkdiesere,
- kdltségvetési tAmogatas bartositisara

iranyuld, szababvszerien megtett jognyitatkazat.

Az Awr 45 § (1) bekerdés eldirdsa alapjan 3 kozbeszerzésekrdl szolé 2015, évi CXLIIL
torveny (Kbt) szerint a kirbeszerzési eligrast meginditd hirdetmény, részvéleh, sjanlattéleli
felhivas - a Kbl slapjan meginditott kizbeszerzési effidrds kivételével - a palyazati kiiras,
tovabb minden clyan nyilatkozat, harmadik személivel szemben valall koielezettség, amely
feltételesen, valamely szemdaly nyilatiozatatd! figad fizetési kotelerettséget tanusit, 3z Avr. 45,
§ (3} bekezdésaben foglalt kivételekkel kitelezettségvallalisnak mindsal.

Kitelezettséget vallalni — az Awr. 53 § (1) bekezdése szerinti kivételskkel — csak pénzagyi
ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdshan lehet,

Az Avr 53§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan nem sziikséges irisheli kitelerettségvalialas
az olvan kifzetések telesitésdéher, amelyek

sgazdasagl esemenyenkent a sxidrerer forinkct nem érik el
spénzigyi szolgdilatisok igénybevételdher kaposoiddnak, vagy

saz Ant 35. § (2} bekerdése szerinti egyeb fizelési — azar jogszabdlyon, jogerds vagy
feflebbezésre tekintel nélkil vegrehajthato birdsagi, hatbsagl dontésen, vagy mas, a3 fizetési
kotelezettseg osszegél vagy az bsszeg megallapitisdnak modjat tovabbsd a felek valamannyi jogat
&z kitelezeftséget megailapitd kitelezd eldirdson alapuld — kotelezettségnek, mindsil

A fent kifizetésak telfesithetik sidzetes Irasbeli kitelerettzégvallalds, illetve kitelezettsagvallstis
pénzigyl ellenjegyzése néllil.

A nern frasban tett kbleleretiséguiilalasok esetében is a kilolereliséguallalés teljesitésdre
{envenyesités, utalvényoras) és nyilvantaridsdra vonatkozd szabalyokat alkalmazni kell,

Az Awr. 56§ (1) bekezdése alapian a kotelezettségualialast kovetien gondoskodni kel annak
nyilvantartasba vételérdl, &5 a kotelezelistgvalizias &rigkébdl — az Awr. 46. §-dban foglaitakial
asszhangban — 2 koliségvelési év és ar azt kovetd évek szabad eldirAnyzatait terheld rész
lekbtéssnti,

A nyilvantartisnak tartalmazni kell legalabb az Ahsz, 14, sz, mellekletében rogzitett tartaimi
elemeket.

A kitelezettségvallalas értékének meghatdrozdsahoz szémba kell venni az abbdél szérmazd
valamennyi fizetési kotelezellségel, még abban 2z esetben s, ha valamely fizetsi
kitelezettzeg bekdvetkezése bizonytalan, vagy kikn jovdbeli nyilatkozatttl fagg,

Ha a fizetési kitelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhald meg poniosan, a korbiménysk
8% az elted évek lapaszizlatainak gondes mérlegelése alapjan az sdott piaci, gazdasdgi,
tarsadalmi kirilimenyek kizott - az ésszerd gardalkodas meflelt - redlis legmagasabb dsszegl
kételezettstoat kell feldtelerm.

Ha a kotslezetistovallaldsahor kdzbeszerzési effarast kel lefolytatni, és a kételezetiségualiaias
dokumentuma 8 kazbeszerzésekrdl sxola 20156, &vi CXLIL torvény (KbL) meghatarozott
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feltételeknek megieleld szerzddeés, a kolelezetisdgvallalés éngke megegyezik a kizbeszerzési
gjaras eredmeényvekent meghkdiitt szerzidésnek a Kbt rendelkezéser srennt sxarmitolt
erteksvel.

A kizbeszrerzési kitelezettség ald nem esd, hatarozatian idore vallalt kitelezettség érgkét a
kEltzegvetssi avben &5 az azt koveld harom éven kereszthl szamazd fizetés kitelezetsdgek
Osszegekent kell meghatarozni.

A kitelezettségvallalisok iktatasa utdn nyilvantartasba kell venni. A nyilvantari@s POLISE
integralt konyveldi programban tériénik. A GESZ —nél kitelezettsagvallalasok ikiatésarént a
tikar, naprakész nyilvantari2sasn a pénzigyi Dgyintézd a feleids.

A kbtelezetiséguallalis madosulasa, meghidsulisa, megszinése essfén  haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartasban szerepld adatok madositasardd, toriésérdl, valamint az Avr.
46. § szerint érintett &vek srabad kiadasi eldirdnyzatai modositasandl,

A kdlelezettséguallalas nyivantartd — nyivantarias adatai alapjan — haladéktalanul kiteles
jelezni a gardasigi veretd feld, ha valamelyik eldirdnyzat a kdtelerettségvalialasok
kiwvetkeztében 55 %-ban lekStasre keriilt,

Annakl érdekeben, hogy ar elgiranyzatok lekitdiseget eljes korlen szamba kehessen venni, a
nem irisban tett kitelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kitelezettségvallalasok
nyilvantartdsiba. Eren kotelezettségvallalasokat a Polisz integralt konyvelési
programban kell régziteni. A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi iigyintézd a felelds.

A fiiggd valamint a bér jellegi kitelezettségek nyilvantartiza szintén a Polisz kinyvelési
programban térténik. A nyilvantartas vezetéséért a fokdnyvi kdnyveld a felelas.

3.2.2. Pénzigyi ellenjegyzeés

A penzogyi ellenjegyzes a kitelezettségvallalishoz kaposolddik.
Az At 37. § (1) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzdnek a pénziigyi ellenjegyzést
megeldzden meg kell gydzddnie arrdl, hogy

a) asrikséges srabad eldiranyzal rendelkerésre All,

b} atervezed kifizetés idopontjaban 2 fedezet biztosioHt, é3

¢l a kitelezelizégvallalis nem =érti a gardalkoddsra vonatkozd srabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fentiekben eldirtaknak, a pénziigyi
eflienjegyzdnek errdl irasban tajékoztatni kell 3 kotelezettségvalialot, a kotelezetisdget valakh

szen vezetdjet

Ha a kilelezettzéget vallald szerv vezetdje a Ejékoziatds ellendre irdsban ulasitast ad a
pénzigyi elflenjegyzésre, a pénzogyi ellenjegyzd kileles az ulasitisnak eleget tenni &5 az Awr,
4. & (4) bekezdésében foglaltak szerint eljbmi

A penzigyi ellenjegyzést a kitelezettségvallalis dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datumanak éz a pénzigyi cllenjegyzés tényére 1oriénd utalas megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirisaval kell igazolni.

3.2.3. Teljesités igazolis

A teljesités igarolasa a kiadas utalvanyozdsa eldtt tarténik,

A teljesilés igazolas soran ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell
— & kiadasok teljesitésének jogossagat,
- & kiadasok dsszegszeriseget,




- ellenszolgatatasl = magaban foglald kdtelerelizegeallzlas esetében — ha &
kifizetes vagy annak egy része ar ellenszolgaitatas teljesitésst kivetden esedékes
- annak leljesitésat

Szervezetinknél a kiadasok tefesitésigaroiasa meliett 3 bevételekra vonatkozdan nem kel a
telesibsal igarakne.

A teljesités igazolds a késrpénres firetési mod esetén — amenmyiben 2z eldailiton
utEivanyrendeleten nem Wriénk meg a teljiesités igazolds — a szamldn forténik.

— @z Avr. 57. 5 (1) szeninti bélveqzs lenyamattal,
= ateljesités igazoldsanak datumaval, &5

— & lelesites igazolasra ogosult szemely alairdsaval
A alutatazos fizetési mad esetén a teliesités! igazoldsa az ulalvany rendeleten Wriénik, az
erra kuaiakiiott rovat kitdibasavel (datum, akairas).

3.2.4. Ervényesités

A kifizetések eseten a teljesités igazolas alapjan — az Avr. 55 § szerint — ar érvényesitSnek
ellendrizni kell
- BZOsszegsrerisdget,
— & Tedezel meglélét és-azt, hogy
- amegeldzd Ggymenetben az Aht, az Avr, illetve az Ahsz. valaminl szervezetink
belsd szabalyzataiban foglaltakat megtartottdk-2.

Amennyiben 2z enényesith az érvényesités soran a jogszabilvok, iletve a belst srabalyzratok
megsérteset tmpaszialia, kotzies azt jelezm az ulalvdnyoronak. Az érvényesités nem taghatd
meg, ha ezt kévetden az utalvanyozd erre Irdsban utasitia A tovabbi eljarasra az Avr. 54, § (4)
bekerdésitben foglalt szabalyokat kell altkalmazni

Az érvényesités az Avr. 59, § (2) bekerdése szarinfi ckmany utalvinyozdsa elstt torténik.

Az ervinyesitésnek tartalmaznia kell
- Az énvényesilésre utald megjelblést (Ervényesitve),
—  az envenyesiies datumat és
- areérvényesitd aldirdsat,
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Az Aht 38. § (1) bekezdése slapian
= @ bevétel eldiranyzatok javara bevételt elszamalni és
= alkiadasi elbiranyzatok terhere kifizetést elrendeini
- 8z Avr. 59. § (5) bekezdésében meghatarozott kivételekkel — utalvanyozds alapin lehet.

A kizcasi eldranyzatok terhére tarénd uiglvanyozdsra — az Avr. 59. § (5) bekezdésében
meghatarozott kivételekkel —

- aleljesités igarolasat, 85 az anngk alapjan végrehajtott

- Envenyesibést

kdvetden kerilhet sor.

Utalvanyozni 2 készpeénzes fizetdsi mod esstében az énvényesitett pénztarbizonylalra
révezetetl vagy kOlSn irdsbel rendelkezéssel lehat

Kildn irashel rendelkezésként elkészitett utalvdnyon fel kell tintetni:
- a8z uizlvany” szol
- 3 kdhiségvetss évet,
- abefizeld vagy a kedvezményezett megneverésel, cimat,
- & fzetés idipontat, mddpat, d2sreged, devizanemet,
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Az

4.1.

4.2

- bevetel, kiadds egységes rovatrend és kormanyzat funkcid szerinti szamat, és
megnevezését, terheléssel jOvairdssal érintet pénzeszkoz allamhdztarasi
szamvitel kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamldjanak szamat megnevezésat,

- = megternelendd, és a jovairando fizetési szamla szamat &5 megneversseat,

- 3 kitelezelizégvallalas nyilvantartasi szamat,

- &z Avr. 58. § (3) bekezdése srerint érvényesitést,

- B alvanyozd keltezéssel ellatolt aldirasat.

Szenezetink a POLISZ programbal eldallitolt utalvanyt alkalmazza,

Awr. 53. § (5) bekerdése alapian nem kell utalvdnyozni:

Az egyseges rovatrend B4 . Keészleténékesitts ellenérisket,

B402 Szolgaltatésok ellenéritke és B403. Korvetitett szolgatatésok ellenériéke B406
kiszamigzoft altalanos forgalmi add rovatin elszamolandd kiltsagvetési bevételek rovatain
elszamalt bavéleleket,

a fizetési szamla vezetésével és ar aron végreft miveletekkel kapcsolathan a
szamlavezetd altal felszamitol dijakkal, killsdgekkel kapesolatos kiadésokat,

az egyseges rovatrend BS13. Maradvany igénybevétele rovatain elszémolzgndd bevételek
teljesitését, f

Az adatsrolgidltatasi feladatok teljesitésével kapcesolatos belsd eldirdsok, feltételek
Adatszolgaltatas a tartozasallomany, likviditas, pénzforgalom alakuldsardl,

A GESZ &3 a kapcsolt intérmények az elismert tartozasallomanyrol - nemieges adat esetén is -
havonta, a targyhdt kovetd B-dig ar Onkomanyzat altal meghatdrozoftak  szerint
adaiszolgaliatast kiteles eljesiteni.

Az adatszoigaltatds elkészitéséért és hatariddire torténd tovabbitisasérnt a GESZ, illetve az
Ukeresas Seqitd Szolgalat tekintetében a gardasaq vezetd, Intercisa Mizeum, Jozsef Attila
Konyvtar Dunaljvaros, intézmeények tekintetében a gardasagi vezetd helyettes, Bardk
Kamaraszinhdz és Mivészetek Haza, Egésrsdégmegdrzés Kézponi iekintetében az adoft
intézmeny gazdasagi koordingtora a felelds.

Idokdzi kiltségvetési jelentés

Az intezmieny az Avr-ben foglat elbirdsok, valamint az Onkorma&nyzat altal meghatérozoiiak
szennt kiteles iddkézi kiliségvetési jelentést készitent

Az adatszolgaltatas elkészitéséért és hatardbre thriénd tovabbitassért a GESZ, illetve az
Utkeresés Segitd Szolgalat tekintelében a gazdasagi vezetd, Intercisa Mizeum, Jézsef Attila
Konyvtar Dunaljvaros, intézmények tekintettben 2 gazdesagi veretd helyettes, Bariok
Kamaraszinhaz és Mivészetek Haza, Egészségmegirzés Kozpont tekintetében az adott
imtézmény gazdasagi koordindtora a felelds,

4.3, Idakazi mérlegjelentés

Az intézménynek az eszkdzei és fomasai alakuldsdrdl negyedévenként, a fBkdnyvi kivonal
adataibdl  Geszedllitolt iddkézi méregjelentst kell késziteni az Avr-ben, valamint az
Onkormanyzat altal meghatarozottak szerint,

Az adalszolgaltatas elkeszitéséert és hatariddre winénd tovabbitasdért a GESZ, illetve ar
Utkeresas Seqith Szolgalat tekintetében a gazdasagl vezetd, Intercsa Mozeum, Jozsef Attila
Konyvtar Dunadjvaros, intdrmények tekintetében a gazdasagi vezetd helyettes, Bartok
Kamaraszinhdz és Mivészetek Haza, Egészségmegdrzés Kozpont tekintetében ar adatt
intézmeny gazdasagi koordingtora a felelds.




4.4. Beszramolasi kitelezetiséy

Az Aher. alapjan az 2llamhazizrtds czenvezeteingk (idedrve 3z elemi killsegvetes keszitésére
kitelezett dndlldan mikddd kiltséguetesi szerveket is) gazdatkoddsukrdl éves kallstgvelas
beszamoddd kell készitemik.

Az adatsrolgaltatas eikésrilésaért és hataridire torénd tovabbitisaért a GESZ, iletve az
Utkeresés Segitt Szolgalal tekintetében gardasdgi verstd, Intercisa Mozeum, Jozsef Aftila
Konyviar Dumaljvaros, intérmények tekintetében = gardasagi vezetd helyettes, Bartok
Famaraszinhaz és Mivészetek Hara, Egésrségmegirzés Hozpont tekintetében ar sdott
intézmeny gazdasay koardindlora z felelgs

5 Szamlazas rendje, kimend szamdik nyilvantartasa

51, Kimend szamlalk kidllitidsa &3 tovibbitisa

A szabalyzat hatalya ald tartozd, kbltségvetdsi srery 2ital
— nydjlol szolgaltatasokndl,
= [eljesitell dndkesitésakril

szamlat kell kibocsatam,

A szamiazas az iskolal étkertetés lekintefében szamitégépes szamizé-programmal, egysh
szamlazasok esetében szabvany nyomlatvany alkalmazdsaval forénik,

A szokasos Ogymenet szennt széamiak hatdrdoben forténd elkészitése és a partnerek résréra
wriend megkildés a gardasagi Gsszekotok feladatat keépezi. A Higlitott szamla kialitiss az
eldrelesen megkoittt szerzGdes illetve a teljesitési igarolds =lapjan tonénik. Az Atutaldsos
szamilak esetében a szamila aladdsat — a szerzddéses parfner részére — hitelt érdemifen
bizonyitani kel (a szamba garndirdn az atvevd dlftali aldirdsaval, vagy tédivevényes postai
khidemennyel, illetve kézbesitd kinyvban tarténd atvetetésdvel )

Ett3 skerd Ggymenet esetében (pl varstlan hétvégi terembérleti, szallds gény) a szamla
keszitésensk ez a partnerek részére Wénd tovabbitisanak felelise az adolt intézményben kijelolt
- GESL stkalmazaséban lévd - dolgord lehet (A szamiz kidllitdsra jogosult dolgozok listajat a
penzkerelési szabalvzat flggeléke tartakmazza)

£2. Kimend szamlik nyilvantartdsa:

A kiallitott szamiat a gardasagi ossrekdlt a kiallitdst kovetd két munkanapon beilll atadja a GESZ
kizpontiaban, shol a fitkar ikiatja és tovabbita a konyvelés feld A fikonyvi kdnyveld rdgzit
(nyivantartasba veszi) 2 kbmyveldi programban kivetaléskant,

£3. Kinem egyenlitett szamlak rendezése:

A kimend szamBk nyilvantartasst vezsld szemelynek a hatdridtre ki nerm egyenlitett szambakrdl
negyedevente frasban tajékoztatm kell gazdasagi vezetdt, &5 fizetés: felszalitasok kik(ldésével
meg kel kiséreini a latorasok rendezését, Amennyiben ez nem vezel eredményre mindenkor
koliségvetési rendelet eldirasail iigyelembe véve kell afidmi.

B Szallitdktdl beérkerett srdmilak nyilvantartasa

A srabalyzat hatalys ala tarozd koltségeelési szervhezr @ sz@litokdol, szoigaftatdkitl érkezett
szamiakat nyilvantzriasba kell venn,

61. Atutalisos szamlak nyilvantartisa:

A betrkerelt szamiakat a tkar Mtaga. ravereti az eldzetes kitelezetiségvallalis iktatd sramat és
tovabbifja a kanyvelés felé A fdkinywn kéinyweid (pénzigyi Dgyintézd) riazili (nyilvantartisha veszi)
& kanyveldi progremban végleges kitelezreltség vallaldsként A tovabbiakban az stutaldsos szamls
2 bankszzamla kivonat maiakietet kiperi



6.2. HKészpénres szamlak nyilvantartasa:

A beérkezelt szamiakat a fikonyvi kiinyvelds atveszi, és a kényveld rogziti (nyilvantartasba veszi)
a kdnyveldi programban végleges kotelezettséghént. Ragzitest kovetben aladia a pénztar felé
penzlgyi rendezés ceéliabol. A tovabbiakbazn a készpénzes szamlz a kiadasi pénztarbizonylat
melékletét képezi

7. Besrerzésekkel kapesolatos eljaras rend
T.1. lgényfelmérés;

Az egyes eszk0zdk, anyagok, szolgaltatasok tekintsiében az igényfelmérés eltérd,

- karbantartdshoz szikséges eszkozdk, anyagok, szolgdltatisok igényléssnek alapja a
havonta elkészitelt miszaki és balesetvédelmi bejards, melyrdl a gazdasagi dsszekotos
feliegyzést készitensk .

A tisztitdszerek igénylése havi rendszerességgel torténik az erre rendszeresitett igényis
lapon.

- azirodasrerek, Ozemanyag, egyéb nem rendszeres besrerrések igenyléze folvamatos.

A felmerdlt igényeket a gazdasagi tsszekotdk e-mail-en tovabbitiak, kazpontban dalgozak

szoban jelzik a miszaki vezetbnek.

7.2, Jévahagyasi folyamat;

A felmerGlt igényeket a miszaki vezetd feliivizsgalia, rendszerezi, Gsszesiti

- A 100.000 Fr alath beszerzések esetében a miszaki vezetd sajat hatiskarben dont az
igenyelt eszkdzbk, anyagok, szolgdltatasok beszerzésérdl az  intézményvezets
t@jekoztataza mellatt
A wvarhatéan 100.000 Ft feletti beszerzések tekintetSben a miiszaki vezets elfkészil ar
eldzetes kitelezeltség vallalds dokumentumat, majd ellenjegyzésre tovabbitia a gazdasagi
vezetd feld, dletve az intézményvezetd feld jovahagydsma,

- Avarhatoan 500.000 Ft felstti beszerzések esetében harom drajiniat egyittes beszerzése
sriikseges &z eliretes kitelezettségvallalis megkitese aiftt,

7.3. Végrehajtas (beszerzés):

- A100.000 Ft alslti beszerzések lebonyolitasa torénhet
o gardasagi dsszekdtok altal, kisebb — 2 napi feladat eliatast biztositisat célzo
karbantariasi anvagok tekintetében,
© & penzténos altal a postai kildemények feladasa érdekében
o @ miszaki vezeld koordinalisa keretében minden egyéb esetben
- A 100000 Ft feletti besrerzésak esetében a beszerzések végrehajtasardl minden esatben
a mikszaki vezetd gondoskodik,
A megrendelés, beszerzés torténhet internaten keresziil, melyet a milszaki vezetd
koordingl. Ez esetben is be kell tartani az ¢ szabdlyzatban elfint eljdras rendet.

8. Zarod rendelkezés

Jelen szabalyzat 2016. jonius ho 1. napjaval ip hatalyba, és hatalyba Kpesével egyidejlleg a
korabbi 2015, oktdber 1-46 hatdlyos gazdilkedas: szabalyzat hatdlyat veszti,

Amennyiben az egyes kapesolt intézmények 2 szabalyzatidl eltérd szabalyozdst alkalmaznak, gy
2 szabalyzat adott pontjahoz kiegészitést, iletve modositast eszktzdihat, melyet meliékletént kel
csatolni, az atibbizk szerint.

- Bartok Kamaraszinhaz és Mivészetek Haza — 7. sz. mellskiet
Egészségmegdrzési Kozpont = 8. sz, melliéklet
- Intercisa Mizeum - 9. sz, meliéklet
o



- Jozsef Adtila Konyviar Dunadparos — 10, g2 mebikie!
- Uikeresds Segild Srolgdlal — 11, ax melleket

E Meligkietnek igazodni kell a GESZ srabalyzatanak struktirdjghoz, valamint Ssszhanghban kel
hogy alljon azzal.

A gardalkodas: srabalyrat — ar énntett munkatirsakkal vald — megismertetetéséen 2 gazdasagi
vezetd helyettes a telelds (12 5z, mellaklat)

LLC.-_'"'{ R, -
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Dunadjvaros, 2016,
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1. sz. melléklet
intézrnény:

FELHATALMAZAS

Az allamhaztartasrol 5z0l0 torvény végrehajtasard| szdld 3682011, (X1 31.) Korm. rendelet 52. §
(1} bekezdése alapjan ................... R R R e —ig (vagy- hatdrozatian iddre)

felhatalmazom Ont

kitelezettzéget vallaljon az alabbi feltételekkel

Datum; Dunadjvaros,............ B 7 SO , |- 11

£ Imezmenyva?ﬂmfe

NYILATKOZAT

A kitelerettségvallalasi jogkdr gyskordsdra vonatkozd felhatalmazsst wdomasul veszem, az arra
vonatkozd feladatokat és felelis=&get megismertem.

B | e T S

meghizoll személy

iR




2, =z melléklet
Intézrmény.

KIJELOLES

részdrg

Az Slambaztartasmol sxald torvény végrehajtisanl szold 36812011 (XL 31.) Karm. rendelet 555
{2y bekezdés a) pontja alapjan e S e ST —ig {vagy: hatdrozallan idire)
kijelaiam Ont
kotelezetisegvillalis pénziigyi ellenjegyzésére, az alabbi feltételekkel

NYILATKOZAT

A pénzigyl efenjegyzési jogkdr gyakorlasara vonalkozo kijelalgst tudomasul veszem, & arma
vonatkozd feladatokat s feleldsséget megismetem.

kijelslt szemely
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3. 5z, melléklet
Intézmeny:

KIJELOLES

r.észé;'ém

Az gllamhaztantasrdl szokd tdrvény végrehajtdsand| szold 36872011, (X1 31.) Korm. rendelet 58, §
(4] bekezdése alapjan hatarozatian iddre

kijeliém Ont érvényesitésre jogosult személynek az alibbi feltételekkel

 Gazdaségi vezeld

NYILATHOZAT

Az ereényesitési jogok gyakordsara vonatkozo kijeltlést tudomasul vaszem, az arra vonatkozd
feladatokat és faleldsséget megismertem.

| B | e o

kijelslt szeméhy
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4. =z melléklet
Ity

KIJELOLES

Az gllamhaztarzsndl szolo E::-rmanyr vegrehajtasaml szold 3682011 (XL 31.) Korm. rendelet 57.5
[4) bekezdése alapan = [P =i {wagy: fatarozatian wdare)

kijelsiam Ont teljesités igazolisdra jogosult személynek az alabbi feltételekkel

|n|;:.;__3 ?Ezemje

NYILATKOZAT

A teljesités igazolasara vonatkozd kijeldlést tudomasul veszem, az ara vonatkozd feladatakat ds
feleibssaget megismertem

BRI

" kijelblt szemaly
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i 5. sz, melleklet
intézrmény:

KIJELOLES

Az Bﬂamhﬁ_zlartésrﬂ_ﬁzélﬂ Wreény végrehajtasardl szdld 3682011, (XII. 31.) Korm. rendelet 59. 5
(1) bekezdés, valamint az 52. S alapjan ... ... —=t8l ... =ig (vagy: hatdrozatian
fdidre)

kijeldlém Ont

az utalvanyozasi jogkdr gyakorlisira az alabbi feltételekkel:

- ,n:_g._m-,ew Wz&m :

NWYILATKOZAT
Az utalvanyozasi jogkor gyakorlésara vonatkozd kieliést tudomasul VesZam, 3 ma vonatkazd
feladatokat és felelisséget megismertem,

D&t e

P i;|1.3|.5|[51.; R
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7. szamui melléklet

GAZDALKODASI SZABALYZAT
sajalossagai
Bartok Kamaraszinhaz és Mivészetek Hazranal

1.1.1  ponthozr Kdtelerettségvallald

A kotelezettzégvallaldzra vonatkord felhatalmazast a jelen srzabdlyzat 1, szamo figgeléke
taralmazza.

11.2 ponthor Peénzdgyi ellenjegyzo
Intézményinkben kitelerettségvallalds  pénziigyi  ellenjegyzésére 2 munkamegosziasi
megallapodas srennt 2.000.000,-Fi-g a gazdasagi koordinator &5 a fokdnywvi kdnyweld, 2 millig

forint felett a GESZ gazdasagi vezetd vagy az dlala irdsban kijelolt, a koltségvetési szerv
alkalmazasaban 2o szemeély, irdsban jogosult,

A kilelerettségvallalas penzigyi ellenjegyzésére vonatkozd kijelblést a jelen szabalyzat 2. szama
melléklete szennt kell elkésziteni.
3.1.3. ponthoz Ervényesits

Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapsdn érvényesiléssel kapesolatos feladatokat a gazdasagi
koordinator és a fkdmad Kdmneeld Bta el

Az érvényesitésre jogosult személyeket — az Avr. 55. § (2) bekezdéssében foglaltak alapjan —a
jelen szabalyzat 3. szamd melléklet szedint irdsban kel kijekdini.
3.1.4 ponthoz. Teljesités igazoldsra jogosult személyek

A Bartok Kamaraszinhiz és Mivészetek Hazanal a teljesitésigazolissal kapcsolatos feladat
és hataskortk gyakorlasara a fiiggelékben megjelslt személyek jogosultak.

A teliesités igazolasara jogosult személyeket — az Avr. 57, § (4) bekezdésében foglaltak alapjan —
a jelen srabalyzat 4. szami melléklete szerint kell irdsban kijeiaini,

3.1.5. panthoz Utalvanyozd
Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Awr. 52. § alapidn Bartdk Kamaraszinhaz-nal 3
kételerettzéget willald srerv veretdje (igazgatd) vagy az alala irdsban felhatalmazott
személy jogosult utalvanyozasra,
Az utalvanyozasra vonatkozd felhatalimazist a jelen szabdlyzat 5. szamid melléklet szerint kell
elkésziteni.

3.1.6 ponthoz. Ossreférhetetienségi és nyilvantartisi szabéalyok

d.) A nyilvantartast jelen szabalyzat 6. szama melléklet szerint elkészitett fliggelék tartalmazza.

17




3.2.71 ponthoz Kdtelezettségvallalds

A kotelerettsdavilialasok nyilvantartasit a Polisz Integralt Onkormanyzati Rendszer elnevezési
szamviteli programmal kel folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast a —GESE- fakonywi kGnyweld és 3 pénztarcs — sajat tertletére vonatkozdan -
verah

A kilelezettsagvallalas nyilvantand - nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul kiteles jelezni
a Koftségvetési szerv wvezetdfe, feig, ha valamelyik clbirdnyzat a koteleretissgvailatasok
koveikarieben tefes egészébon lekitesse kerdit

Annak erdekében, hogy a2 eldiranyzatok lekatatsegel teljes kirlen szamba lehessen venni, 2 nem
irisban tett kételezettségvallaiasokat is fel kell vezetni a kditelezettségvallalasok
nyitvantartasaba. Ezér ar ilyen kotelereftségvallaldsokhoz 2 Polisz program  srerzddeést
szerzodesszamal general. A nyilvantartas vezetéséént 2 fokonyvi koinyveld valamint a pénztaros a

1.2.3. ponthoz Teljesités igazolds

5.

51.

A teljesités igazolas
- & sramian elhelyezett - az Avr. 57. § (1) szeninti szévegerésnek megfeleld - bélyeged
lenyomattsl,
- zlelesids igaroldsdnak datumaval, &z
- aleljssites igazolasra jogosult személy alairdsaval
trienik 2 kaszpenzes &5 a7 dtutzldscs fireldst mod esetén is,

ponthoz  Szamlaras rendje, kimend szambik nyilvintartisa

Kimeno szamlak Kidllitdsa &5 tovabbitisa

A szamila kiaflitasra jogosuit dolgozd a gardasagi koordinator, fikonywn kinyvald és pénztiros.

£2. HKimend szamldk nyilvantartasa:

A fdkanyvi komyveld rogzili (mylvantartasba veszi) a konyveldi programban kévetelésként.

2.3,  Kinem egyenlitett szamilak rendezése:

A kimend szamilsk nyilvantariasat vezetd szemdélynek a hatdnddre ki nem egyeniitett sramiakral
negyedévente irasban t@jékoztatni kell gardasani koordinatort, és fizetési felsrolitisok kikildestvel
meg kell kiséreln a 2iozdsok rendezését Amennyiben ez nem vezet eredményre az Snkormanyzat
részére lovabbildsra kerdl 3 ki nmem egyenlitel sramiatardozasokrol s28ld kimulatas tovshbi
inézkedis celiabal.

6. ponthoz Srillitoktol beérkezett szamiik nyilvantartisa

A

srabalyzat hatalya ala tarozd koltségvetdsi szernvhez a szallitéktal, srolgaltatdktol érkezet

szamlzkat nyilvantartasba kel venmn.
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61,  Atutalisos szamlik nyilvantartisa:

A beerkezell szamidkat a fokonyvi kbnyveld rdgziti a Polisz konyveldi programban végleges
kitelezetiség vallaldsként A tovabbiakban az shutalasos szamlz 3 bankszamila kivonat melskletét
képaz,

6.2 Készpénres szamlik nyilvantartisa:
A beerkezelt szAmildkat a pénztiros atveszi kidllitiz & pénztarbizonylatot, majd a ktinyweldi
programban végleges kilelezettségként kanyveli.

7. ponthoz Beszerzésekkel kapesolatos eljaras rend

71, Igényfelmerés:

AZ egyes eszkBrdk, anyagok, szolgifatisok tekintetében az ighnyfelmérés eltérd, A felmerilt
iglnyvekest 2 gazdasagi koordindtomak és a mdszaki veretBnek jelzik.

7.2 Javahagyasi folyamat’

A felmerllt igényeket az intézmény igazgatsia felolvizsgdlja, rendszerazi, dsszesit,

- A 100.000 Ft alati beszerzések esetében a moszaki vezetd sajat hataskarben dbnt az
igenyelt eszkézok, anyagok, szolgaltatisck besrerréssrd| ax intézményvezetd tajékoztatisa
meflett

- A varhatdan 100.000 Ft feletti beszerzések tekintstében a miszaki vezetd eldkeésziti az
aldzetes kitelerettsén vallalas dokumentumat majd ellenjegyzésre tovabbilia a gazdasag
koardinator felt, illztve a szinhaz igazgatdja felé jovahaayasra,
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Egészsagmegdrzési Kozpont 8. sramui meliekiset
Erxelkert 23

5 Szamlaris rendje, kimend szamlik nyilvantartasa
51. Kimend szamlak kiallitasa &5 tovabbitasa

A srabélyzat hatilya ala tarozo, kitsagvetési szerv alial
myjtott srolgaftatasoknil,
- tefesitott énélesitésekndl
sramiat kell kibposaian.

A kiglitont szamiz kiglitisa ar eldzetesen megkotott szerztdés lletve a teffesitesi igazolas alapjan
ke

52 Kimend szamlak nyilvantartasa:
Az Egdsrsiégmegirzési Kozpontban Worténik.
£3.  Kinem egyenlitett szamlak rendezése:

A kimend szamlak nyilvantartdsst vezetd személynek 3 hatdridére ki nem egyenlitett szamizkrol
negyedévente irdsban tajékoztatni kell gazdasag: vezeldt, és fizetési felszolithsok kikfideszével meg
kell kisérelni 2 tartozdsok renderésél Amennyiben ez nem vezel eredmeényrs az onkormanyzat
részére. tovabbitasra kerdl 3 ki nem egyenlitett sramiatartozasokrdl szdld kimutatas lovabbi
intérkedes céljabat

6. Srallitdktol bedrkezett sramlak nyilvantartisa

& srabalyzat hatilys ald tariozé koltségvetési szervhez 2 szallitokiol, sroigaltatokiol erkezett
sramlakat nyivaniariasba kell venni.

6.1. Atutalisos szamlik nyilvantartisa:

A bedrkezett szamidkat a gazdasagi ogyintézd ikiatia, ravezet a nyivantaridsi szamot. A gazdasagi
Dgyiniézd régziti (nyivantastasba veszi) a konyveldi programban végleges kotelezeliseg valialaskent
A tovabhizkban az stutsldsss széamia a bankszamiz kivonal mebidkletét képez

6.2. Keszpénzres szamlik nyilvantartasa:

A bedrkezelt szamidkat a fokonyvi kanyvelés &heszi, &5 a Konyveld rogziti (nyilvantartasba veszi) a
kisnyveldi programban végleges kbtelezettssgként Rogzitést kovetien atadia a penziar fela pénzogyi
rendezés caljabal. A tovabbiakban a készpénzes szamla a kiadasi pénztarbizonylat mefiekietet kepezi.

T. Beszerzésekkel kapesolatos eljdras rend

7.1, lgényfelmérés:
Az egyes eszkdztk, anyagok, szolgaliatasok tekinteleben az igenyfelmeres eftard.
- A tisztithszerek igénylése negyedévi rendszerességgel forténik az erre rendszeresitelt igényld
tapan.
- arwodaszerek, egyéb nem rendsreras besrerzesek igénylese folyamatos.

72, . JMwihagyasi folyamat

Az Egeszséomegiizési Kdzpont esstében a fvahagyasrdl az intezmenyvezetd dont 2 gazdasagi
koordingtor kdzremikddesével.
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