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A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Koényvtar és Kdlmdén Imre Emlékhdz
(tovabbiakban: intézmény) gazdasdgi feladatait az dllamhdaztartdsrdl szold, tébbszor
modositott, 2011. évi CXCV. térvény, az dllamhdztartdsrdl széld térvény végrehajtdsardl széld
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet, valamint az dllamhdztartéds mikddési rendjérdl szold, tdblbszor
modositott, 217/1998. (XI1.30.) Korm. szdmuU rendelet és a Sidfok Vdaros Onkormdnyzata
munkamegosztdsi megdllapodds alapjdn - a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat eldirdsait

figyelembe véve - a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. A GAZDALKODASI UGYREND CELJA, TARTALMA

A Gazddlkoddsi Ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten belll tevékenységi kdronként
meghatdrozza a vezetdk és mds dolgozdk gazddlkoddssal 6sszeflggd feladat-, hatds- és

jogkorét, tovdabbd szabdlyozza az egyes gazdasdgi folyamatok lebonyolitdsdnak modjdt.

A Gazddlkoddsi Ugyrend a kdvetkezd, gazdasdgi szervezet dltal elldtandd feladatok

végrehajtdsdhoz kapcsoldéddan tartalmaz eléirdsokat, szabdlyokat:

= éves koltségvetés tervezése,
= eléiranyzat-felhaszndlds, -mddositds,
= vagyonhaszndlat, -hasznositds,
*  munkaerd-gazddlkodds,
= pénzkezelés,
= adatszolgdltatds.
A gazddlkoddssal dsszefiggd egyes tevékenységek részletes elbirdsait kUldon szabdlyzatok

rogzitik, melyek a kdvetkezdk:

= Konyvtdarhaszndlati Szabdlyzat,

= GyUjtékdri Szabdlyzat.
Sidéfok Varos Onkormdnyzat dltal készitett szabdlyzatok:

= Szadmviteli politika,

= SzAmlarend,

= Bizonylatirend,

= Bizonylati album,

= Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesesités rendjének
szabdlyzata,

= Eszkdzdk és forrdsok értékelési szabdlyzata,
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= Kdzszolgdlati adatvédelmi szabdlyzaft,

= Pénzkezelési szabdlyzat,

= Leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat,

= Felesleges vagyontdargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata,
= Kbézbeszerzési szabdlyzat,

= Anyag-, eszkdzgazddlkoddsi és raktdrozdsi szabdlyzat,

= KikUldetési és munkdba jardsi szabdlyzat,

= GépjarmuUvek Uzemeltetési szabdlyzata,

= Belsd ellendrzési kézikdnyyv,

=  MunkaUgyi szabdlyzat,

= Onkoltség-szamitdsi szabdlyzat.
2. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1. Az elézetes koltségvetési javaslat, koncepcio tervezése

A BRTK Konyvtar elbzetes kdltségvetési javasiatat az dnkormdnyzat dltal meghatdrozott

hatdriddére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az dllamhdztartdsrdl
sz016, tdbbszor mddositott, 2011. évi CXCV. torvény, az dllamhdztartdsrdl szold térvény
végrehajtdsardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint az dllamhdztartds mikddési
rendjérdl sz6lo, tdbbszér mddositott, 217/1998. (XI1.30.) Korm. sz&muU rendelet, valamint az

onkormdnyzat rendeleteit, hatdrozatait.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a Iétszim- és bérigényeket, azok vdltozdsait, a feladatok
vdltozdsait, koltségvetésre gyakorolt hatdsat, a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd

karbantartdsi és felljitdsi munkdkat, a sajat bevételeket és az dtvett pénzeszkdzoket.

A BRTK Konyvtdr sajdt gazddlkodd szervezettel nem rendelkezik, igy az éves kdltségvetési tervét

Sidfok Varos Onkormdnyzatdval késziti el.

A szakmai feladatokhoz tartozd pénzigyi igények megdllapitdsdban a gazdasdgi szervezet

segitséget nyUjt az intézmény vezetdjének.
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A kiaddasi eléiradnyzatok mellett az intézmény feladataival kapcsolatos bevételeket is szdmba

kell venni, mindazokat, melyek:

= jogszabdlyokon, szerz&déseken, megdllapoddsokon alapulnak,
= rendszeresen eléfordulnak, vagy

= eszkdzdk hasznositdsaval fuggnek Ossze.
El kell végezni a szerkezeti vdltozdsok hatdsainak vizsgdlatdt, részletes indokldsokat kell késziteni.

Sidfok Varos Onkormdnyzata felkésziti az intézmény vezetdjét a kéltségvetési targyaldsra.
Seqgitséget nyUjt a koéltségvetési elbirdnyzatok kialakitdsdhoz. Az intézmény vezetdje

figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, gondoskodik a bevételek beszedésérél.

A koltségvetési javaslat Sidéfok Varos Onkormdnyzat Kézgazdasdgi Osztdly részére térténd

tovdbbitdsaért az intézményvezetd felelds.

Az el&iranyzatok &dnkormdnyzattal torténd egyeztetésén az intézmény vezetdje vesz részt.

2.2. A koltségvetés tervezése

A tervezés sordn az alapfeladatokbdl és a Képviselb-testilet koncepcids hatdrozataibdl kell
kiindulni. A koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi eléirdnyzatok

f6 dsszege egymdssal megegyezzen.
Az elkészitett kdltségvetést a megadott hatdriddre tovdbbitani kell az dnkormdnyzat részére.

A végleges koltségvetés dsszedllitGsdért és megkildéséért a Sidfok Varos Onkormdnyzat
Kézgazdasdagi Osztdly vezetdje a felels. A kdltségvetés tervezetét részletes koltségvetéssel,

indokldsokkal, elemzésekkel kell aldtdmasztani, a bevételek és a kiaddsok elkUldnitésével.

3. ELOIRANYZAT MODOSITAS

Az intézmény részére jovdhagyott Onkormdnyzati  tdmogatdsi  eldirdnyzat  csak

alaptevékenységre és azzal dsszeflggd egyéb kiaddsokra haszndlhatd fel.

Az 6nkormdnyzat dltal eldirdnyzatként jdvdhagyott kiemelt elirdnyzatok k&zott elSirdnyzat-
dtcsoportositasokat illetve eldirdnyzat-mddositdsokat a polgdrmesteri hivatal jegyzdjénél

negyedévente kell kezdeményezni.
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Eldiranyzat-dtcsoportositds, illetve eldirdnyzat-mddositds csak az dnkormdnyzat képviseld-
testUlete dontése alapjdn az abban foglaltak szerint hajthatd végre. Ennek elékészitéséért a

Sidfok Varos Onkormdnyzat Kézgazdasagi Osztdly vezetdje felelds.

A kiemelt el&iranyzatokrél, elbirdnyzatonként és szakfeladatonként analitikus kimutatdst,
eléiranyzat-felnaszndldsi  tervet és likviditasi tervet kell vezetni, az egyUttmuUdkodési

megdllapoddsban foglaltak szerint. Az eléirdnyzat-mddositdsokat a terveken at kell vezetni.

4. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.1. A vagyongazddlkodds alapveté kovetelményei
Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszerlen kell gazddlkodni.

Az intézmény kezelésében levé vagyont atruhdzni, tovdabbd kdvetelésrél lemondani csak az

onkormdnyzat rendeletében meghatdrozott mdédon és esetekben lehet.

4.2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkdzeit és forrdsait a bizonylati szabdlyzat eldirdsai szerint kell nyilvantartani.

5. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

Az intézmény dolgozdit azintézményvezetd nevezi ki és gyakorolja tekintetUkben a munkdltatoéi

jogokat, illetve a bérgazddlkoddsi jogkort.

A kinevezéssel, az datsoroldssal, a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos eldkészitd
munkdlatokat (kinevezés, munkaszerzddés, datsorolds, munkaviszony-megszintetd hatdrozat
stb. elkészitése) a konyvtdr vezetdje Iatja el, magasabb, kiemelt munkakdrdk esetében

egyeztetve az Onkormanyzattal.

A munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat az intézmény 3 napon belll megkUldi Sidfok

Varos Onkormdanyzat felé.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar kozétti 1étszam- és bérgazddlkoddsra vonatkozd

munkakapcsolatot Sidfok Varos Onkormdnyzat gyakorolja.

A vdltozé illetmények szadmfejtése és a Magyar Allamkincstdr felé tdrténd tovabbitdsa Sidfok

Varos Onkormdanyzat feladata.
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Siéfok  Varos Onkormdnyzata tovdbbitia a Magyar Allamkincstédrhoz mindazokat @
rendelkezéseket, jelentéseket, okmdnyokat, amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositdsi

elladtasok és egyéb jaranddsagok folydsitasara kdzvetlentl vagy kdzvetve kinatdssal vannak.

A munkaviszony |étesitésére, megszintetésére vonatkozd okmdnyokat és bérkinatdsu

rendelkezéseket Sidfok Varos Onkormdnyzatdnak kell a Magyar Allamkincstédrhoz megkildeni.

A nem rendszeres juttatdsok kifizetésének megtdrténtekor Sidfok Varos Onkormdanyzatdnak kell
a kifizetett jutalmakat, jGranddsdgokat, a levont nyugdijjdrulékot és személyi jovedelemadd

eléleget a Magyar Allamkincstarhoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csalddi és szolgdlati adataiban bekdvetkezett vdltozdsokat minden

esetben be kell jelenteni.
A jelenté-felelésnek

= qazitt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstér dltal kialakitott szabdlyok
szerint kell eljédrnia,
= oz adatkdzlés, valtozdsielentés sordn a Magyar Allamkincstdr dltal rendszeresitett

nyomtatvdanyokat kell alkalmaznia.

6. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGO
FELADATOK

6.1. Gazddlkodasi jogkorok szabdlyozasa

6.1.1. Kotelezettségvallalas

Az intézmény részérdl, kdtelezettség vdllaldsdra csak az intézmény vezetdje jogosult. Abban az
esetben, ha az intézményvezeté 5 munkanapndl hosszabb idére tdvol van, az

intézményvezetd helyettese jogosult.

A kotelezettségvdllalds elétt meg kell gyézédni arrdl, hogy a jovdhagyott, illetve mddositott
kdltségvetés fel nem haszndlt és el nem koltott kiaddsi eldirdnyzata biztositott-e, és a fedezete

rendelkezésre dll-e.
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Kdtelezettségvdllalds csak irdsban és a Sidfok Vdaros Onkormdanyzat vezetdijének ellenjegyzése

utdan térténhet.
Kotelezettségvdllalds lehet:

= kinevezési okirat,

= megdllapodds,

= szerz8dés,

= visszaigazolt megrendelés,

= pdlydzati Uton odaitélt tdmogatdsrdl széld dontés aldirt dokumentuma.

6.1.2. Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
Kotelezettségvdllaldshoz mint megeldzé jogkdr kapcsolddik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott Sidfok Vdaros Onkormdnyzat vezetdje koteles

meggy6z&dni arrdl, hogy:

= akbételezettségvdllaldk az arra jogosult személyek voltak-e,
= qa jogszabdlyokat, a képviseld-testllet rendeleteit, hatdrozatait, valamint a belsd
szabdlyzatokat betartottdk-e,

= a pénzigyi fedezet rendelkezésre dll-e,

= elbirdnyzat felnaszndldsi tervben szerepel-e.

Amennyiben az ellenjegyzé szabdlytalansdgot dllapit meg, kdteles arrdl a kdtelezettségvdllaldt

tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigdlhatja, visszavonhatija.

6.2. Szakmai igazolds
E jogkdrt az intézmény vezetdje, valamint az dltala kijeldlt alkalmazott gyakorolja.
Az aldbbi dokumentumok szakmai igazoldsait Idthatjdk el:

= konyvtari dokumentumok (kényv, folydirat, vided, audio CD, CD-ROM, DVD,
hangoskdnyv) szamldi,

= tArgyi eszk6zok szamildi,

= fogydeszkdzdk szamidi,

= energiaszolgdltatds szamldi,

= fenntartdsi koltségek szamidi.
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6.3. Ervényesités

Az érvényesités feladatait Sidfok Varos Onkormdanyzata Iatja el.

é.4. Utalvanyozas
Utalvanyozds a kiaddsok teljesitésének, a bevételek kezelésének elrendelését jelenti.
Az intézmény részérdl utalvdnyozdsra jogosult az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd dital aldirt munkaszerz8dések, megbizdsi szerzddések alapjdn kifizetésre
kerUl6 bérek, megbizdsi dijak utalvdnyozdsdra az intézményvezetdn kivil jogosult még az
intézményvezetd dltal erre irdsban felhatalmazott, és az Onkormdnyzat dltal ellenjegyzett

személy.

Az igazgatd 5 munkanapot meghaladd akaddlyoztatdsa esetén dltaldnos jogkdrrel csak az

erre kinevezett személy utalvdnyozhat.

Az utalvanyozds a Sidfok Varos Onkormdanyzat dltal rendszeresitett utalvanyrendelettel térténik.

Az utalvanyrendelet kildn irdsbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

= arendelkezbknek és a rendelkezés végrehajtdjdnak nevét,

= azutalvény megnevezését,

= azintézmény nevét és a ternelendd szdmlaszémdat,

= q kifizetés vagy bevétel jogcimét,

= fizetés idépontjat és modjat,

= befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszémildja szadmat,
= qz érintett szakfeladat, illetve a f&kdnyvi szamla szadmdat, megnevezését,

= az utalvanyozds keltét, valamint az utalvdnyozd, ellenjegyzd aldirdsat,

= akoltségvetési évet,

= keltezést.

Az utalvanyozds csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirdséval egyUtt érvényes. Nem kel
kUldn utalvdnyozni a termékértékesitésbdl, szolgdltatdsbdl — szdmla, egyszerUsitett sz&mla,

szamldat helyettesité okirat, dtutaldsi postautalvdny alapjdn — befolyd bevétel beszedését.
6.5. Pénzigyi, szamviteli tevékenység

Pénzeszkdzdk, értékcikkek és szigorian elszdmolandd nyomtatvanyok kezelése.

Az intézmény bankszdmldval rendelkezik.
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Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiaddsokat az ERSTE BANK sidfoki fiokjandl vezetett 11600006-00000000-49041792 szdmu

banksz&dmldn kell kezelni.
A pénzt kezelb munkatdrsak feladatait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A pénzt kezelb munkatdrsak feleldsségi nyilatkozatot kdtelesek tenni.

é.6. Nyilvantartasok, analitikdk

A szdmviteli nyilvantartdsok vezetése sordin érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben és az
dllamhdztartds szervezetei besz&moldsi és kdnyvvezetési kdtelezettségének sajdtossdgairdl

sz616 Kormdnyrendeletben meghatdrozott alapelveket, valamint a tételes el&irdsokat.

Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrdsainak dllomdanydat

megvdltoztatja, bizonylatot kell kidllitani.

A szamyviteli nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlen kidllitott bizonylatok alapjdn lehet adatokat

bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétdlld mddon Ugy kell régziteni, hogy azok a kdtelezd megdrzési

hatdridSig olvashatok legyenek.

SzigorU sz&maddsi kdtelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvdnyokat,

amelyek:

= lletéktelen felnaszndldsra, visszaélésre adhatnak alkalmat,
= a nyomtatvdny értékét meghaladd vagy a nyomtatvényon szereplé névértéknek

megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be.
Szigoru szadmaddsu nyomtatvdnyként kell kezelni az intézménynél:

= készpénzcsekket,

= kiaddsi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
= pénztdrielentést,

= menetleveleket,

= készpénzfizetési szdmldkat,

= nyugtdkat.
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GAIDALKODASI UGYREND -

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 3. sz. melléklete KONYVTAR £S KALMAN IMRE EMLEKHAZ

Az e kérbe tartozd nyomtatvényok készletérdl és felhaszndldsardl olyan nyilvdantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovdbbd a

készletvdltozdsok idépontjai egyértelmien megdllapithatdk.

A felhaszndld kételes a nyomtatvényokkal — beleértve a rontott példdanyokat is — elsz&molni.

7. SLAMLAREND

Az intézmény a Sidfok Vdaros Onkormdnyzat Pénzforgalmi szdmlakezelésre vonatkozd

szabdlyzatban meghatdrozott szdmlarendjét alkalmazza, sajat szdmlarendet nem készit.

8. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYZAT

A 217/1998. (XII. 30.) az dllamhdztartds mikddési rendjérdl szold Korm. rendelet 135. § (5) bek.

értelmében az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

217/1998. (XIl. 30.) az dllamhdztartds mUkddési rendjérdl sz6ld Korm. rendelet 138. § (1) bek.
értelmében a kdtelezettségvdllald és az ellenjegyzd, illetéleg az utalvanyozd és az ellenjegyzd

— ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozdéan — azonos személy nem lehet.

Ugyanezen Korm. rendelet (2) bek. értelmében az érvényesité személy nem lehet azonos a

kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdsra jogosult személlyel.

Ugyanezen Korm. rendelet (3) bek. értelmében kételezettségvdllaldsi, érvényesitési,
utalvanyozdsi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét
kézeli hozzdtartozdja (a Polgdri Torvéenykdnyvrdl szold 2013. évi V. tdérvény ide vonatkozd

rendelkezései az irdnyaddk), vagy a maga javdra 1atnd el.

Jovahagyta az intézmény igazgatdja.

Sidfok, 2022. februdr 1.

Lécser Edit

igazgatd
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