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Bevezeto

A Szabalyzat atfogo ismertetést ad a Gazdasagi Ellatd Szervezet (tovabbiakban
GESZ) Alapitdo okiratdban, rogzitett alap ¢és kiegészitd tevékenységével
kapcsolatos :

- gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, miiszaki (karbantartas, fel;itas, beruhazas)
tizemeltetési feladatokrol, fogalmakrol, lehetdségekrol, kotelezettségekrol,

- az ¢ feladatok ellatasa keretében nyujtott szolgaltatasokrol,

- a tervezésrdl, az el6iranyzat felhasznélasrdl, a pénzgazdalkodasrol, a

beszamolasrol.

A fentieken til segitséget kivan nyujtani a gazdalkodasi feladatok ellatasahoz.

A Gazdélkodasi Szabalyzatban foglalt eljarasi rendet a koltségvetési szervekre
vonatkozo torvények, rendeletek, utasitasok (a tovabbiakban jogszabalyok)
figyelembevételével rogziti. A Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmat meghatarozo
fontosabb jogszabalyok jegyzékét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A Gazdalkodasi Szabalyzat betartasa alapvetd feltétele annak, hogy a GESZ
eleget tudjon tenni a jogszabalyokban eldirt tervezési, nyilvantartasi,
beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettségének, az Onkormanyzati ¢és sajat

vagyon védelmének, a hatékony gazdalkodas kdvetelményeinek.

A Gazdalkodasi Szabdlyzat keretszabalyzat, mely a GESZ gazdalkodasanak
altalanos szabdlyait tartalmazza, igy a gazdalkodas egyes teriileteinek részletes

szabalyozasat egyedi szabalyzatok tartalmazzak.



Az intézményre vonatkozo adatok

Az intézmény neve. Piispokladany Varos Gazdasagi Ellato Szervezet
Székhelye: 4150 Piispokladany Pet6fi utca 40.
Adoszama: 15762094-2-09
Torzsszama: 762098000
Bankszamla vezetd pénzintézet neve, cime:

OTP Rt. Piispokladanyi Fiokja

4150 Piispokladany Kossuth u. 2.
Koltségvetési elszamolasi szdmla szama: 11738053-15762094
Neve: Piispokladany Véaros Gazdasagi Ellato Szervezete
Jogkor: onalloan gazdalkodd dnkormanyzati koltségvetési intézmény
Feliigyeleti szerv: Piispokladany Varos Onkorméanyzata
Az intézményhez tartozo részben onalléan gazdalkodo intézmények:
A részben 0nallo intézmények sajat bankszamlaval rendelkeznek, 6nallo

addalanyok.

1. Piispokladanyi Altalanos Iskola és El6készitd Szakiskola, Alapfoka
Miivészetoktatasi Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat
Addszama: 15377038-2-09
Cime. Piispokladany Pet6fi u. 9.
Bankszamla szama: 11738053-15377038-00000000

2. Egyesitett Ovodai Intézmény
Addszama: 15376460-2-09
Cime: Piispokladany Bajcsy-Zsilinszky utca 8
Bankszamla szdma: 11738053-15376460-00000000



. Karacs Ferenc Gimnazium, Szakkodzépiskola, Szakiskola és Kollégium
Adoszdma: 15762291-2-09

Cime: Piispokladany Gagarin utca 2.

Bankszamla szdma: 11738053-15372291-00000000

. Dorogi Marton Varosi Miivelddési Kézpont
Adoszadma: 15376422-1-09

Cime: Plispokladany Bajcsy-Zsilinszky utca 2/2
Bankszamla szdma: 11738053-15376422-00000000

. Varosi Konyvtar

Adoszdma: az intézménynek kiilon ad6szdma nincs, a GESZ addszamat
hasznalja

Cime: Pilispokladany Bajcsy-Zsilinszky utca 2/2

Bankszamla szdma: 11738053-15764168-00000000

. Piispokladéanyi Téjékoztatdo Kozpont

Adoszdma: az intézménynek kiilon ad6szdma nincs, a GESZ addszamat
hasznélja

Cime: Piispokladany Pet6fi utca 5-7

Bankszamla szdma: 11738053-16732605-00000000

. Sarréti Szocidlis Szolgaltatd Kozpont
Adoszadma: az intézménynek 6nalléo adoszama nincs, a GESZ ad6szamat
hasznélja

Cime: Pilispokladany Bocskai utca 21.



Bankszamla szdma: 11738053-15376439-00000000

8. Tertiileti Gondozasi Kézpont
Adodszama: az intézménynek 6nallé addészadma nincs, a GESZ addszdmat
hasznalja
Cime: Piispokladany Rakdczi utca 4.
Bankszamla szdma: 1173805315376264-00000000

A GESZ gazdalkodasa az alabbi feladatok ellatasaval

kapcsolatos

Alaptevékenység:

751757 Onkormanyzatok valamint tobbcéla kistérségi tarsuldsi
intézmények ellato, kisegitd szolgalatai

751958 Koltségvetési szervek altal végzet egyéb kiegészitd
tevékenység

751922 Onkorményzatok és tobbcélu kistérségi tarsulasok
elszamolasai

Kiegészitd tevékenységek: (részben 6nallo intézmények szakfeladatai)

221214 Lapkiadas

551315 Diakotthoni, kollégiumi szallashelynytjtas
551414 Udiiltetés

552312 Ovodai intézményi kozétkeztetés

552323 Iskolai intézményi kozétkeztetés

552334 Kollégiumi intézményi kozétkeztetés

552411 Munkahelyi vendéglatas

642024 Varosi kabeltelevizios rendszerek lizemeltetése

801115 Ovodai nevelés



801126
801214
801225

801236
801313
802144
802155

802166
802177

802199
802214
802225

802236
802241

802252

802263

804017
804028
805113
805410
805915
853211

Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése, oktatasa
Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti altalanos
iskolai nevelése, oktatasa

Altalanos iskolai felnéttoktatas

Alapfokt miivészetoktatas

Nappali rendszerli gimnaziumi nevelés, oktatas

Sajatos nevelési igénytli tanulok nappali rendszerti
gimnaziumi nevelése, oktatasa

Gimnaziumi felndttoktatas

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti
szakkozépiskolai nevelése, oktatasa

Szakkozépiskolai felndttoktatas

Nappali rendszerti szakiskolai neveles, oktatas

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii szakiskolai
nevelése, oktatasa

Szakiskolai felndttoktatas

Nappali rendszerti, szakképesités megszerzésére felkészitd
iskolai rendszerti felndttoktatas

Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli
szakképesités megszerzésére felkészitd iskolai oktatasa
szakképesités megszerzeésére felkészitd iskolai rendszerti
felnOttoktatas

Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas, vizsgaztatés
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgdztatas
Napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozas

Pedagdgiai szakmai szolgaltatas

Oktatasi célok és egyéb feladatok

Bolcsodei ellatas



853233
853244
853255
853266
853288
921815
923127
924036

Hazi segitségnytjtas

Csaladsegités

Szocialis étkeztetés

Nappali szocidlis ellatas

Egyéb szocialis €s gyermekjoléti szolgaltatas
Miivelddési kozpontok, hdzak tevékenysége
Kozmiivelddési és konyvtari tevékenység

Didksport

Az intézmeény, vallalkozasi tevékenyseget nem folytat.

Az intézmény pénzforgalmi konyvvitelt vezet, melynek feldolgozasa a Magyar

Allamkincstar Altal biztositott TATIGAZD kényvelési

valamint
kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000.(X11.24) Kormanyrendelet
végrehajtasara vonatkoz6 eldirdsokat, eljardsokat, modszereket,

biztositjak az intézmény sajatossadgainak, feladatainak megfelel6 szamviteli

program szerint torténik, a koltségvetési szamvitelre eldirt

nyomtatvanyok hasznalataval.

A szamviteli politika célja, tartalma
A szamviteli politika céja, hogy rogzitse azokat a szamviteli torvény (SZT),

allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és

rendszer mikodését.

Az intézmény Ondlléan gazdalkodd6 Onkormdanyzati

vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A gazdalkodast szabalyozo:

- Leltarozasi és leltarkészitési,

konyvvezetési

koltségvetési



- Ertékelési,
- Pénz ¢és értékkezelési szabalyzatok e szabalyzat

mellett kiillon késziilnek el.

A szamviteli alapelvek érvényesiilése
A beszdmold készitésénél, a szamviteli munka elvégzésénél a szadmviteli

torvényben megfogalmazott alapelveket kell érvényesiteni.
A szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvek a koltségvetési szervek

esetén specialisan keriilnek alkalmazasra.

A valodisag elve:
A mérleg adatainak megbizhato, leltarral alatamasztott elkészitésén alapszik. A

konyvvitelben rogzitett és a beszdmoldban szerepld tételeknek a valdsdgban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatonak kell
lenniiik. Ertékelésiiknek meg kell felelni a SZT.-ben rogzitett értékelési

elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

A vilagossag elve.
Ezen elv érvényesiilését a beszamold ¢ annak mellékletei tiszta, vildgos

elkészitésével kell biztositani. A fokonyvi konyvelésnek az analitikus
nyilvantartdsdhoz attekinthetden kell kapcsolédnia. A konyvvezetést és a
beszamolo6t attekinthetden, a 249/2000. (XI1.24) korm. rendeletnek megfeleléen

kell elkésziteni.



A folytonossag elve:
A folytonossag elvének érvényesiilésénél az év nyitd adatainak meg kell egyezni

az el6z0 év zarod adataival. Az egyezOséget az értékelés azonossdgaval is
biztositani kell. Vonatkozik ez a vagyoni értékelésére, a pénzmaradvany

szambaveételére is.

Az egyedi értékelés elve:
E szamviteli alapelv alapjan az eszkozoket és kotelezettségeket, a forrdsokat és

koveteléseket egyedileg kell értékelni, ugy, a konyvelés sordn, mint az ¢éves
beszamold készitésekor. Ennek megfelelden a nyilvantartds is egyedileg
torténik. Egyedi értékelésnek mindsil a kiilonb6zé i1dépontokban beszerzett,
altalaban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkezo

eszk6zoknél az atlagos beszerzési aron torténd értékelés.

A tartalom els6dlegessége a formaval szemben elv:
Ugy érvényesiil, hogy a beszamoloban, annak mellékleteiben, a beszamolot

meghatarozd szamvitelben, analitikdban elsddleges szempont az adatok tartalmi
kovetelményének megismerése, fliggetleniil a formai megjelenéstol, a kotelezd

informacios igény betartasa mellett.

A teljesség elve:
A teljesség elve ugy érvényesiil, hogy a targyévben felmeriilt és teljestilt

gazdasdgi esemenyeket a beszamold fordulonapjaig a pénzforgalmi adatok
tartalmazzadk. A fokonyvi konyvelésben csak a pénzforgalmilag realizalt
gazdasagi események jelennek meg.

Figyelembe kell venni, hogy a koltségvetés naptari évre késziil.



A lényegesség elve:

Ugy érvényesiil, hogy a szamviteli politikdban szabalyozni kell értékelés és
elszamolas szempontjabodl, hogy az informaci6 elhagyasa vagy téves bemutatasa
milyen mértékben befolyasolja az intézményvezetés dontését:

- a megbizhato és valos 0sszkép kialakitasanal,

- a kisértékli targyi eszkozok, vagyoni értékli jogok és szellemi termékek
mindsitésénél,

- az ¢értékesokkenés Osszegének alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti
megosztasanal,

- az altalanos kiadasok megosztasi modszerének kivalasztasanal,

- a raktari készletek leltarozasa soran az eltérések kompenzalasanal és a kalo
elszamolasanal,

- a terven feliili értékcsokkenés elszamolasanal,

A Koltség - haszon 6sszevetésének elve:
Alkalmazasanal az informaciok hasznositasa €s az eldallatasukkal kapcsolatos

kiadasok egybevetésénél nem lehet figyelembe venni azon informaciok
eldallitasanak kiadasait, amelynek szolgaltatasat torvények és Korm. rendeletek

szabalyozzak.

A vallalkozas folytatasanak elve:
Ugy érvényesiil, hogy a koltségvetési beszamolé elkészitésénél figyelembe kell

venni a koltségvetési évben bekovetkezett szervezeti €s feladatvaltozasokat is. A
koltségvetési beszamoloban a feladatok végrehajtasanak gy kell megjelennie,

hogy az biztos alapot adjon a jovébeni pénziigyi tervezéshez,



A kovetkezetesség elve:
Megvalositdsa érdekében az éves ( féléves ) koltségvetési beszamolo részét

képezd pénzforgalmi jelentés szerkezeti felépitése, formdja azonos az elemi

koltségvetéssel,

Az 6sszemérés elve:
Alkalmazasdhoz mind az alaptevékenységnél, mind a vallalkozasi

tevékenységnél a maradvany ( eldirdnyzat — maradvany, pénzmaradvany,
eredmeény ) megallapitasakor a ténylegesen befolyt bevételeket, a pénzforgalom
nelkiili bevételeket €s a targyévben teljesitett kiadasokat kell figyelembe venni.
Ennek megfeleléen az iddészak raforditasaként a tényleges kiadéasokat,
bevételként a ténylegesen befolyt ( beszedett ) bevételeket €s pénzforgalom

nélkiili bevételeket kell a konyvvitelben elszamolni.

Az dvatossag elve:
A véllalkozasi tevékenység eredményének meghatdrozasanal oly modon

érvényesiil, hogy a tevékenységhez kapcsolodo értékcsokkenést abban az
esetben is el kell szamolni, ha emiatt a kdzponti koltségvetest illetd befizetés

szamitasi alapja negativ eldjelii 6sszeget mutat.

A brutto elszamolas elve:
Mind az alaptevékenység, mind a vallalkozasi tevékenység konyvviteli

elszamolasanal alkalmazni kell. A tartozasokat és a koveteléseket, illetve a
bevételeket és kiadasokat egymdssal szemben nem lehet elszdmolni, kivéve a
fuggd, atfuto, kiegyenlitd tételeknél, ahol viszont a halmozodas elkeriilése

érdekében sziikséges a netto jellegli rendezés.



A megbizhato és valos kép:
Kialakitasat befolydsol6 informéciok tekintetében a koltségvetési szerv

Iényegesnek tekinti azt, hogy az informacio tartalmazza a koltségvetési szerv
vagyoni, pénziigyi helyzetét.
Nem tekintheték lényeges informacionak azok az adatok, amelyeknek nincs

hatdsa a gazdalkodé szerv megitélésében.

Megbizhatdo ¢s valos képet Iényegesen befolyasolo a hiba, ha annak
nagysagrendje a sajat toke ¢és tartalék egyiittes Osszegét Iényegesen
megvaltoztatja, emiatt a mar kozzétett vagyoni, pénziigyi adatok megtévesztoek.
A megbizhato és valos képet 1ényegesen befolyasold hibanak kell tekinteni, ha a
hiba megallapitisanak éveét megel6z0 ¢év meérlegében kimutatott sajat tOke ¢€s

tartalék egytittes 0sszege 10 % - kal n6 vagy csokken.

Jelentds 0sszegii hiba:
A mérleg valodisaganak megallapitasanal jelentés osszegii a hiba, ha a hiba

megallapitasdnak évében az ellendrzések sordn megallapitott hibak, hibahatarok
sajat toke ¢és tartalékot noveld — csokkend értekének egylittes Osszege

meghaladja az ellenérzott mérleg f66sszege 2 % - at.

Amennyiben a hiba mértéke az el6z0 mértékhatasokat nem haladja meg, ugy

nem tekinthet6 jelentés 6sszegii hibanak.

Mindésitési szempontok
- A Kkis értéki targyi eszkozok, vagyoni értéki jogok és szellemi termékek

mindsitésnél abbdl a szempontbol, hogy éven beliil elhasznalédonak, vagy éven

tul elhasznaloddnak mindsiti a szervezet, 1ényeges szempontnak tekintjiik, hogy



melyik elszamoldsi rendszernél biztositott jobban a tulajdon védelme a
nyilvantartds zartabb rendszere mellett.

A dontésnél nem tekintjiik 1ényegesnek az eszkoz egyedi beszerzési értékeét.
Jelentds Osszegnek tekintjiik viszont, ha az eszkdz egyedi beszerzési értéke
(afaval novelt) meghaladja az 100.000 Ft — ot, nem tekintjiik jelentds Gsszegnek,
ha az eszkoz egyedi értéke nem éri el az 100.000.Ft — ot.

- A terven feliili értékcsokkenés elszamolasa tekintetében Iényeges
szempontnak kell tekinteni, hogy az immateridlis joszag, gép-, berendezés a
mérlegben a valés hasznalatdnak megfeleld értéken keriiljon bemutatasra.
Amennyiben ezen érték megallapitasara a terv szerint elszamolt értekcsokkenés
nem alkalmas, ugy terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni. Nem tekinthetd
lényeges szempontnak, hogy a valos érték bemutatasat a fizikai elhasznalodas,
az erkolcsi elavulas, a piaci érték, vagy hasznalati jog idétartama eredményezi,
ezek a lényeges szempontot figyelembe véve Iényegtelen szempontnak
tekinthetok.

A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanal jelentds aranyt jelent, ha a terven
feliilli ertekcsokkenés az €vi terv szerinti €rtékcsokkenés mértekét meghaladja,
vagy eléri a 100.000 Ft—ot. Nem tekinthetd jelentds Osszegnek, ha a terven feliili
értékcsokkenés az évi terv szerinti ért€kcsokkenés mértékét nem éri el, vagy

nem haladja meg a 100.000 Ft-ot.

A koltségvetés dsszeallitasaval kapcsolatos feladatok

Az GESZ az Onkormanyzat altal megadott el8zetes keretszimok alapjin

elkésziti az éves koltségvetést és annak indoklasat. Ennek keretében koordinalja



¢s Osszehangolja a pénziigyi lehetdségeket a felmeriild sziikségletekkel,
igényekkel s ehhez figyelembe veszi a szakteriiletek vezetdinek véleményét.

A feliigyeleti szerv egyeztetése alapjan alakulnak ki a kiadasi eldiranyzat
csoportok, kiemelt eldiranyzat ok, feladatellatashoz sziikséges 1étszam, a sajat

bevétel és koltségvetési tamogatas nagysagrendje.

Az GESZ elemi koltségvetése magaba foglalja:

- kiadasokat és bevételeket részletes eldiranyzatonként

- kiadasok és bevételek tevékenységenkenti részletezéseét

- a GESZ személyi juttatdsainak és 1étszamanak Osszetételét

- akoltségveteés feladatmutatok allomanyat és a teljesitménymutatokat

- részletes kiadasi €s bevételi eldiranyzatokat megalapoz6 indoklast.

A GESZ a feliigyeleti szerv utmutatasa alapjan az eldiranyzatokat az el6z6 évi
eredeti eldirdnyzat korrekcidja alapjan vagy az ellatand6 feladat kiadasi
sziikséglete alapjan allapitja meg. Ennek megfeleléen valtozhat a tervezés
lebonyolitasi feladata.

Az elemi koltségvetés elkészitésének hatarideje februar 28.

Az elkészitett koltségvetést az dnkormanyzati hivatal feliilvizsgalja, illetve azt
jovahagyja a dokumentéciot aldirva visszakiildi.

A koltségvetés tervezésének iranyitdja az Intézményszolgalat vezetdje.

A koltseégvetes elkészitése a gazdasagvezetd feladata.



A koltségvetési eldiranyzatok évkozi modositasaval
kapcsolatos feladatok

Elbiranyzat modositas az eldiranyzattal rendelkezé részére megallapitott kiadasi,
bevételi kiemelt — és mas részeldiranyzat illetve koltségvetési létszadmkeret
novelése vagy csokkentése.
A koltségvetés bevételi illetve kiadasi f66sszegének valtozatlansaga mellett
egyidejii eldiranyzat-csOkkentéssel €s — noveléssel végrehajthatdé moddositas
koltségvetési eldiranyzat-atcsoportositasnak mindsiil.
Eldiranyzat mddositas torténhet sajat, illetve felligyeleti szerv hataskorében.
A GESZ sajat el6iranyzat — modositasi hataskorében bevételi és kiadasi
eléiranyzatdnak {6 Osszegét, a kiemelt eldiranyzatokat és a megfeleld
részeldiranyzatokat felemelheti.

- pénz maradvanybol,

- bevételi tobbletbdl.
Az eldiranyzat modositasokat a gazdasagi vezetd késziti eld jovahagyasra az
intézményvezetd részére.
A modisitasrél a negyedévente a feliigyeleti szervet t4jékoztatni kell a
felligyeleti szerv altal megjelolt hatariddig, annak érdekében, hogy az
Onkormanyzat koltségvetési rendeletében az eldiranyzat — modositas is
megtorténjen. Eldiranyzat modositas csak az Onkormanyzat

képviseldtestiiletének dontése szerint hajthato végre.

Az eldiranyzat - felhasznalasi jogkor gyakorlasaval
kapcsolatos feladatok

A GESZ az eléiranyzata felett teljes jogkorrel rendelkezik.



A GESZ koltségvetési tdmogatasi eldirdnyzata csak alaptevékenységre
hasznalhato fel. Kiemelt eldiranyzatokon beliil eldiranyzat — felhasznalasi
jogkoér illeti meg a részben o0nalld intézmény igazgatdjat, illetve a
kotelezettségvallalasi rendben meghatarozott személyeket. Ez azt jelenti, hogy a
gazdalkodds soran a részelOiranyzatok modositdsa nélkiil is teljesithetik

kiadasaikat, elszamolhatjak bevételeiket.

Havi, negyedéves, féléves, év végi zarlati feladatok

A koltségvetési szervek eldiranyzataik alakulasardl é€s teljesitésérdl, vagyont,
pénziigyi €s létszamhelyzetiik valtozasardl és egyéb meghatarozott gazdalkodasi

adataikrol a vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezések szerint kotelesek szdmot adni.

Ahhoz, hogy ezek elkésziilhessenek meghatarozott idészakonként a fékonyvi

konyvelésben el kell végezni a zarlati feladatokat melyek a kovetkezok:

Havi zarlati feladatok

A GESZ folyamatosan eleget tesz a pénziigyi gazdalkodassal kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatoknak. Ennek keretében minden ho 08 — ig elkésziti a
havi pénzforgalmi jelentést és megkiildi a feliigyeleti szervnek. A havi
pénzforgalmi jelentés elkészitése a szamviteli csoport feladata, elkészitéséért a
szamviteli gazdasagi vezetd felel.

Zarlati feladatok:

- Onkorményzati timogatas dsszegének egyeztetése a feliigyeleti szervvel



A pénztarjelentés adatainak egyeztetése a fOkOnyvi pénztarszamla

adataival

- A kiilonb6zé pénzforgalmi szdmldkon konyvelt bevételek és kiadasok
egyeztetése az atvezetési szamlakon elszamolt bevételekkel és
kiadasokkal

- A hoé végi fékonyvi kivonat alapjan az 1-5. szdmlaosztalyban konyvelt
kiadasok egyeztetése a 7. szdmlaosztalyban elszamolt kiadasokkal

- A havi pénztarforgalom egyeztetése ( pénz — és bankszamladk nyito

egyenlege (+) havi pénzforgalmi bevételek (-) havi pénzforgalmi kiadasok

= pénz — €s bankszamlak ho végi zard egyenlege

Negyedéves zarlati feladatok

Az intézménynek a sajat eszkozeinek ¢és forrdsainak alakuldsarol
negyedévenkent, a fokonyvi kivonat dlloméanyi szamlainak adataibol, illetve az
azt alatamaszto analitikus nyilvantartasaibol 0sszeallitott mérleg — jelentést kell
késziteni.

Az 1d6kozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd hoénap 10. napjaig, a
negyedik negyedévre vonatkozoan az éves beszamoldo benyujtasdnak
hataridejével megegyezden kell a feliigyeleti szervhez benyujtani.

Az id6kozi mérlegjelentést a MERLEG K11 feldolgozo rendszerrel kell
elkésziteni. A merlegjelentést a szamviteli csoporttal torténd egyeztetés utan a
gazdasagi vezetd késziti el. A jelentésért az intézményvezeto felel. A
negyedéves mérleg elkészitése soran GESZ azokat a szallitdi szdmlékat veszi

figyelembe, amelyek a targy negyedév végéig beérkeznek.

Id6kozi koltségvetési jelentést a Gazdasagi Ellatd Szervezetnek kell késziteni a

felligyeleti szerv részére az alabbi idépontokig:



= a targyévi I-II1. honapjarol aprilis 08 — ig,
=az |-VI. honaprol julius 08 — ig,
= az |-IX. hénaprol oktdber 08 — ig,

= az |-XII. honaprdl a targyévet kovetd januar 08 — ig.

Az 1ddszaki koltségvetési jelentést a PMINFO feldolgozo rendszerrel kell
elkésziteni a szamviteli osztalynak. Az eldiranyzatokat egyeztetni sziikséges a
koltségvetési osztallyal.

A negyedéves zarlat egyeztetési feladatai a havi zarads feladatokon tulmenden a
kovetkezok:

- a beruhazasi szamlak egyeztetése az analitikus nyilvantartasokkal,

- a fiiggo, atfuto, kiegyenlitd bevételekkel és kiadasok forgalmanak egyeztetése
az analitikus nyilvantartasokkal, a rendelkezd tételek lekonyvelése.

- szallito adatok egyeztetése.

Konyvelési feladatok :

A konyvelést a targynegyedévet kdvetd honap 12. napjaig kell elvégezni.

- a befejezetlen beruhdzasok alloméanyvaltozasanak konyvelése

- a targynegyedévben iizembe helyezett beruhazasok konyvelése a megfeleld
fokonyvi allomanyi szamlakra

- eértekcsokkenések elszamolasa, lekonyvelése

- készletek allomanyvaltozasanak konyvelése. Ezt a mennyiségben és értékben
folyamatosan  vezetett  analitikus  nyilvantartasokbdl  készletvaltozasi
jogcimenként készitett Osszesitd bizonylat ( feladas ) alapjan kell végezni. A
beszerzéseket, a téritésmentes atvételeket tokevaltozas novekedésként, a
felnasznalast, értékesitést tOkevaltozds csokkenésként kell konyvelni a

megfelel6 készletszamlaval szemben.



- kovetelések allomanyvaltozasanak konyvelése. Ezt a mennyiségben ¢&s
értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol a kovetelés
valtozasanak jogcime szerint készitett 6sszesitd bizonylat ( feladas ) alapjan kell
elvégezni.

Az eldirt kovetelések ( afat is tartalmazd ) Osszegét novekedésként, a
pénziigyileg rendezett kovetelések értékét csokkenésként kell figyelembe venni
a megfeleld tokevaltozas szamlaval szemben.

- egy¢éb hosszu lejarata kotelezettségek allomanyvaltozasanak konyvelése.

- rovid lejaratd kotelezettségek allomanyvaltozasanak konyvelése. Ezt a
mennyiségben €s értékben folyamatosan vezetett analitikus nyilvantartasokbol
valtozasi jogcimenkeént készitett Osszesitd bizonylat ( feladas ) alapjan kell
elvégezni.

A széllitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasa soran a mérlegben az
intézmény csak azokat a szallitoi kotelezettségeket veszi figyelembe amelyeknél
a teljesités december 31- ig megtortént és a beszamolasi évet kovetd januar 10-
1g a szamla megérkezett.

- a kotelezettségvallalasok lekonyvelése a 0. szamlaosztalyban az analitikus

nyilvantartasokbol késziilt 6sszesitd bizonylat alapjan torténik.

Féléves, éves zarlati feladatok

A féléves zarlati feladatok a negyedéves zarlati €s a havi zarasi feladatokon
tulmenden a kovetkezok:

- a kozvetett kiadasok szakfeladatra torténd felosztasa,

- el6iranyzat — mddositasok egyeztetése,

- fokonyvi kivonat készitése az I. féléves beszamolo elkészitéséhez



- A GESZ tevékenységérdl az Onkormanyzati koltségvetési szervek
gazdalkodasanak megfeleléen a koltségvetési év elsd felének junius 30-a
fordulonappal féléves beszamolodt, a koltségvetési évre pedig december 31.—i
fordulonappal éves koltségvetési beszamolot koteles késziteni. A féléves
koltségvetési beszamoldt legkésébb jalius 31.—ig, az éves koltségvetési
beszamolot legkésdbb a kovetkezd koltségvetési év februar 28.—ig kell a

feliigyeleti szervnek megkiildeni.

- A Gazdasagi Ellatdo Szervezetnél a féléves mérleg elkészitésének hatarideje
julius 20.—a, éves mérlegkészités idopontja pedig a kovetkezo év februar 15—e.
Az év végi zarasi feladatok magukba foglaljdk a havi, negyedéves, féléves

munkalatokat.

Ezeken kiviil specialis év végi zarlati feladatok 1S jelentkeznek, melyek a

kovetkezok:

a leltarozasi feladatokat el kell végezni és Ossze kell allitani a leltart amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az eszkozoket, forrasokat
mennyiségben &s értékben,

- a leltarozast kovetden meg kell allapitani a hidnyt €s tobbletet, majd a
leltart értékelni kell, hogy a konyvviteli mérlegben megfeleld értékben
szerepeljenek,

- valamennyi, az ¢év végén meglévd, bankszamla december 31.-i
szdmlakivonatat egyeztetni kell a megfeleld fokonyvi szamlaval,

- fliggd, atfutd, kiegyenlitd kiadasok ¢€s bevételek forgalmi szamlainak
egyeztetése a kapcsolodo analitikus nyilvantartasokkal.

A leltarozéasi feladatokat a leltarozéasi szabalyzatban foglaltak szerint kell
elvégezni. A zarlati feladatok befejezését kovetden végezziik az éves szintll

zarlati konyvviteli feladatokat.



A beszamol6 tartalmaval, idopontokkal kapcsolatosan
jelentkezo feladatok szabalyozasa

A koltségvetési szerv féléves ¢és éves beszamoldt készit a K11 program

segitségével. A féléves beszamold pénzforgalmi kimutatast tartalmaz.

A Koltségvetési szerv éves beszamoldjanak részei:
- konyvviteli mérleg

- pénzforgalmi kimutatas

- pénzmaradvany kimutatas

- kiegészitd melléklet

A kiegészitd melléklet szamszaki részbdl, valamint szoveges indoklasbol all.

A szédmszaki bemutatds céljara az éves koltségvetési beszamolo egyes tirlapjai
allnak rendelkezésre.

Szoveges indoklasban kell ismertetni azokat a tényezdket, amelyek
befolyasoltdk az ellatott alaptevékenységet, az eldiranyzatok tervezettdl eltérd
felhasznalasat.

Indokolni kell tovabba a kotelezettségallomany alakulasat befolyasolo
tényezoket.

A féléves ¢és éves beszdmold elkészitéséért az intézményvezetd ¢és a
gazdasagvezetd a felelds.

A kiegészité melléklet szoveges indoklasaért a részbe 6nalld intézmény vezetdje

felelOs.



Kiilon be kell mutatni azokat a rendkiviili koriilményeket, eseményeket,

amelyek a koltségvetési szerv pénziigyi, - vagyoni helyzetére hatassal voltak, és

koltségvetés Osszeallitasainal még nem voltak ismertek.

Kiilon be kell mutatni azokat a rendkiviili koriilményeket, eseményeket,

amelyek a koltségvetési szerv pénziigyi, - vagyoni helyzetére hatassal voltak, és

koltségvetés Osszeallitasainal még nem voltak ismertek.

Immaterialis javak, targyi eszkozok és az iizemeltetésre,

kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszkozok iizembe helyezése, dokumentalasanak szabalyozasa

Az immaterialis javak, tareyi eszkozok allomanynovekedése:

mas gazdalkodotol, egyéb személytdl, szervezettdl vasarolt, beszerzett,
vagy egyeb modon megszerzett (pl. térités nelkiil atvett, kovetelés fejeben
atvett, fellelt),

sajat modon eldallitas kovetkeztében torténd eszkdz  boviilés

eredményeképpen torténhet.

Az A4llomanynovekedést kovetden az eszkozt lizembe kell helyezni. Ezen

lizembe helyezés dokumentuma az Uzembe helyezési jegyzékdnyv, mely az

alabbi adatokat tartalmazza:

iktatdészamot,

tizembe helyezendd eszk6z pontos megnevezeését, azonositd szamat,
az lizemeltetd megnevezesét, cimét

az eszkOzzel egyiitt lizembe helyezett tartozékok részletes jegyzekét,
az lizembe helyezés idopontjat

az lizembe helyezett eszkoz aktivalt értékét,

a tervszerinti értékcsokkenés szdmitasdnak kezdd idpontjat,



- az lizembe helyezésért felelds személy megnevezését.

Az iizembe helyezést kovetden kell tervszerinti értékcsokkenést elszamolni.
Az éllomanyba vétel illetve az iizembe helyezés dokumentalasa a vagyon-

nyilvantart6 feladata. FelelOs a gazdasagi vezeto.

Immaterialis javak, targyi eszkozok értékcsokkenésének
elszamolasa

Tervszerinti ertekcsokkenes elszamolasa:

Az immaterialis javak, targyi eszk6zok utan negyedévente a Korm. rendeletben

meghatarozott leirasi kulcsok alapjan kell elszamolni.

A GESZ esetében alkalmazando6 tervszerinti értékcsokkenés leiras kulcsai:
- vagyoni értékili jogok 16 %
- szellemi termékek 33%
- gépek, berendezések és felszerelések, kivéve szamitastechnikai

¢s tigyvitel technikai eszk6zok 145 %

- szamitastechnikai és iigyvitel technikai eszk6zok 33%

A GESZ a Korm. rendeletben meghatarozott kulcsok alapjan szamitott teljes
id6tartam alatt hasznalni fogja az eszk6zoket €s biztositja azok rendeltetésszerii
hasznalatat. Ennek alapjan a Sztv. 53 § (1) bekezdése a./ pontjaban foglaltakat
nem alkalmazza.

Az értékcsokkenés elszamolasa a vagyonnyilvantarté feladata. A feladast a

szamviteli csoport végzi.



Terven feliili értékcsokkenési leiras elszamolasa, annak
visszairasa

Immaterialis javak, targyi eszkozok utan terven feliili értékcsokkenést kell
elszamolni:

- a szellemi termékek, targyi eszkozok értéke tartésan ( legalabb egy éves
id6tartam alatt ) lecsokken, mert a szellemi termékek, a targyi eszk6zok
feleslegessé valtak, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem haszndlhatok, illetve
hasznalhatatlanok,

- a vagyoni értékli jogok csak korlatozottan, vagy egyaltalan nem
érvényesithetdk,

- ertekesités celjabol a targyi eszkozt atsoroljak a keszletek koze.

Ha a terven feliili értékcsokkenést hasznalhatatlansdg vagy a készletek kozé
atsorolas miatt kell elszadmolni, gy ezt kovetden a ténylegesen leirt eszkozt az

allomanybdl ki kell vezetni.

Immaterialis javak, targyi eszkozok besorolasa, minésitése

A befektetett eszkdzok kozé azokat az eszkdzoket soroljuk, amelyek a szervezet
tevékenységét 1 éven tal szolgaljak.

A kisérteklt 100.000 Ft alatti vagyoni értékli jogok, szellemi termékek, targyi
eszk6zok éven beliill amortizdlodnak el. Ezek bekeriilési értékét dologi
kiadasként egy 6sszegben kell elszamolni.

A hasznalatba nem vett eszkozoket negyedéves allomanyvaltozasként a

beruhazasok kozott kell a mérlegben szerepeltetni.



Kovetelések minositése

Kovetelések kozott kell kimutatni azokat a szerzddésekbdl jogszeriien eredd,
pénzértékben kifejezett és kiszamlazott — altalanos forgalmi adot is tartalmazé —
fizetési igényeket, amelyek az allamhaztartas szervezete altal mar teljesitett és az
igénybe vevo altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez,
szolgaltatasnyujtashoz  kapcsolddnak (vevok), az addsokkal szembeni
koveteléseket, rovid lejarata kdlcsonoket, visszterhesen atadott pénzeszkozoket,
egy¢éb nem nevesitett koveteléseket.
A kovetelések valtozasokat analitikaban kell rogziteni. A valtozéasokat
negyedévente fel kell adni. Az analitika vezetése és a feladas elkészitése a
észben 0nallo intézmények koordinatoraink kotelessége. Felelos a gazdasagi
vezeto.
Ev végén a koveteléseket egyedileg értékelni kell. A mindsitést kiilon-kiilon kell
elvégezni.
Behajthatatlan kovetelést a mérlegben nem szabad kimutatni.
Behajthatatlan kovetelés az a kovetelés:
- amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a
talalt fedezet a kovetelést csak részben fedezi
- amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszk6z nem nyu;t

fedezetet

- a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott kis 0Osszegili
kovetelések tekintetében, amelyet eredményesen nem lehet érvényesitenti,
amelynél a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a
kovetelés varhatdéan behajthatd 6sszegével, illetve amelynél az adés nem
lelhetd fel, mert a megadott cimen nem taldlhato és a felkutatasa igazoltan

nem jart eredménnyel



- amelyet birosag eldtt érvényesiteni nem lehet
- amely a hatdlyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlan kovetelés leirdsa nem mindsiil a kovetelés elengedésének.

Ertékvesztés elszamolasa, annak visszairasa

Amennyiben a koltségvetési szerv egyes eszkozeinél a piaci érték tartdosan ( 2
mérleg készités kozotti i1dOszakban) ¢és jelentdsen alacsonyabb mint a

konyvszerinti érték, ugy a kiillonbozetet értékvesztésként kell elszamolni.

Beruhdzasra adott ¢és egyeb eldlegnél abban az esetben szamoland6 el
értékvesztés, ha annak teljesitése (elszamoldsa) egyaltalan nem, vagy csak

részben tortént meg.

Vasarolt készleteknél értékvesztést kell elszamolni, ha a beszerzési értéke
alacsonyabb, mint a raktaron 1évé készlet nyilvantartasi értéke, illetve ha a
raktaron 1évé készlet a szabvany eldirasoknak nem felel meg, eredeti
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatdo, megrongalodott, feleslegessé

valt.

Koveteléseknél abban az esetben kell értékvesztést elszamolni, ha a kovetelés
hatarideje lejart, €s a kovetelés bizonytalanna valt.

A koveteléseket az értékelési szabélyzatban meghatarozottak alapjan kell
egyedileg értekelni.

A Gazdasagi Ellatdo Szervezet jelentds 0Osszeglinek tekinti a kovetelés
értekvesztését, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekertilési érték 20%-4t,

illetve a 100.000 Ft-ot.



Az értékvesztés elszamoldsa nem mindsiil a kovetelés elengedésének.

Amennyiben az elszdmolhaté értékvesztés feltételei csak részben, vagy
egyaltalan nem 4llnak fenn, az értékvesztést a feltételeknek megfelelden,

legfeljebb az elszamolas Osszegéig vissza kell irni.

Az értékvesztés elszamoldasa, illetve visszairdsa a részben 6nalld intézmények

adatszolgaltatasanak megfelelden a szdmvitel osztaly feladata.

Kiadasok és bevételek konyvviteli elszamolasanak szabalyai

A GESZ a tevékenysége soran eloforduld, a vagyoni és pénziigyi helyzetére
kihaté gazdasagi eseményeirdl a kettds konyvvitel rendszerében modositott
teljesités szemléletli nyilvantartast vezet, amelyet a koltségvetési év végeével

lezar.

A Gazdasagi Ellatdé Szervezet gy a bevételek, mint a kiadasok vonatkozasaban
elsddlegesen intézményszinten kozgazdasagi osztalyozéds szerint konyveli le a
gazdasagi eseményeket. A funkciondlis (szakfeladatra torténd) konyvelés a

kozgazdasagi osztalyozast kovetden torténik.

Zaro rendelkezések
Beszamoloért valo felelosség

A féléves illetve éves beszdmold szakszerli torvényi eldirasoknak megfeleld

Osszeallitasa a gazdasagvezeto feladata.

A beszamoldt az intézmény vezetdje és gazdasagvezetdje irja ala.



Szamviteli politikaért valo felelosség
A szamviteli politikdban foglaltak teljes korli végrehajtasaért az intézmény

1gazgatoja, ¢és a gazdasagvezetd kozos feleldsséggel tartoznak.

E szabalyzat kihirdetése napjan 1ép hatalyba.

Piispokladany, 2007. november 20.

1gazgatd



