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A Fovarosi Allat- és Novénykert Ugyrendje

UGYREND

A Févarosi Allat- és Novénykert (tovabbiakban: FANK vagy Intézmény) gazdasagi szer-
vezeténck feladatait az allamhéztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény (tovabbiakban:
Aht), valamint az allamhdztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)) alapjan - a Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zat eldirdsait figyelembe véve - a kivetkezok szerint hatarozzuk meg.

1. A gazdasigi szervezet fogalma, az iigyrend célja, tartalma

A gazdasagi szervezet mikodtctéséért, a gazddlkodas megszervezéséért €s ranyitasacrt, a
vagyon haszndlataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi, szamvi-
teli rend betartasaért felelds szervezeti egység.

Az 4llamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm., rende-
let (tovabbiakban: Avr.) 2015. februar 18-t61 médositott 10/A. § alapjan a gazdasagi szer-
vezetnek az Avr. 13.§ (5) bekezdése szerinti tigyrenddel kell rendelkeznie.

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

a) a koltségvetés tervezéséért, az cléiranyzatok moédositasanak, dtcsoportositasanak €s
felhasznalasanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finansziro-
z4si, adatszolgaltatasi, beszdmolasi és a pénziigyi, szdmviteli rend betartasaért, €s

b) a koltségvetési szerv és a hozza rendelt kéltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasz-
nalataban 1évd vagyon hasznalataval, védelmével osszefliggd feladatok teljesitéséert
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felelés szervezeti egység.”

Az Avr. 9. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a gazdasdgi szervezet: a koltségvetcsi
szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikddtetéséért, a kéltségvetés tervezésecrt,
az el6irdanyzatok modositasanak, atcsopor(ositasanak ¢s felhasznélasanak (a tovabbiakban
egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasaért, a finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszdmoldsi €s a
vagyon haszndlataval, védelmével dsszeflige6 feladatok teljesitéséért, a pénziigyl, szamvi-
telj rend betartasacrt felelds szervezeti egység.

A gazdasagi szervezel ellatja

a) a koltségvetési szerv éves koliségvetésénck eldiranyzatai tekintet¢ben a gazdal-
kodassal, kényvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapesolatos feladatokat,

b) a kéltségvetési szerv mikddtetésével, izemeltetésével, a koltségvetési szerv va-
gyongazdalkoddsa korében beruhdzassal, a vagyon hasznélatdval, hasznositasa-
val védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az iigyrend célja, hogy a vonatkozd jogszabalyok, valamint a helyi sajatossagok alapjan
részletesen meghatarozza a FANK gazdasdgi szervezete altal cllatandd feladatokat, a veze-
t6k és a gazdasagi szervezet pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsaért felelds alkalmazot-
tak feladat- és hataskorét, a helyettesités rendjét, a belsd (szervezeten beliili) €s kilso kap-
csolattartas modjat, szabdlyait.
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Az tigyrend a gazdasagi szervezet dltal ellatandd kévetkezd feladatok végrehajtasahoz kap-
csolddéan tartalmaz eléirasokat, szabalyokat:

— az éves koltségvetés tervezeése,

— az cléiranyzat felhasznalas, modositas,

— az intézményiizemeltetés, fenntartas, mitkddtetés, beruhazas,
— a vagyon hasznalat, hasznositas,

— a munkaerd-gazdalkodas,

— a penzkezelés,

— akonyvvezetés.

2. A kiltségvetés tervezésével dsszefiiggo feladatok
2.1. Az eldzetes koltségvetési javaslat tervezése

A FANK el6zetes koltségvetési javaslatat a Févarosi Onkorméanyzat (tovabbiakban: irdnyi-
t6 szerv) altal meghatdrozott hataridére és tartalommal késziti el.

Az el6zetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., valamint
az Avr., tovabbd az irdnyité szerv koltségvetési koncepceidjat (az iranyitéd szerv dltal kiadott
tervezési utasitast, iranyelvet).

A FANK elbzetes koltségvetési javaslatat a gazdasagi igazgatd késziti el, és gondoskodik
az egyes 6ndllo szervezeti egységek (korzetek) tervezési feladatainak koordinélasarol.

gel:

L=

Az Intézmény 6nalld szervezeli egysé

1. Operativ Igazgatosag
1.1. Intézményi Titkarsag
1.2. Pannon Park Program Elkészitd Iroda
1.3. Uzemeltetési Korzet
1.4. Beszerzési ¢s Ellatast Csoport

2. Gazdasagi lgazgatosag
2.1. Pénziigyi Csoport
2.2, Munkaiigyi Csoport

3. Gylijteményi Korzetek
1.1. Parasztudvari Bemutatd Korzet
1.2 Palmahazi Bemutato Korzet
1.3. Majomhazi Bemutato Korzet

4, Kommunikacios Osztaly
. Természetvédelmi és Allategészségligyi Osztaly
6. Ismeretterjesztd Osztaly

1941

A tervezés sordn valamennyi szervezeti cgység javaslatat, igényét figyelembe kell venni.

()
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A szervezeti egységek igényeinek tartalmaznia kell a kévetkezoket:
- 1étszam és bérigényeket, illetve az egy¢b valtozasokat,
- a feladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat,
- a specialis beszerzési igényeket, elvégzendé karbantartasi ¢s feltjitdsi munkdkat.

A szervezeti egységek igényeinek szamszeriisitése utian gondoskodni kell a kiadési el6i-
ranyzatok kozé (6rténd beépitésérol.

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintden szamba kell venni mindazokat a bevétele-
ket, amelyek az intézményiink feladataival, tevékenységével kapesolatosak ¢s

— jogszabalyon alapulnak,

— szerzbdésen, megallapodason alapulnak,

— tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,

— eseti jelleggel vagy egyébként varhatdak,

— az eszkozok hasznositasaval fliggnek Gssze.

A FANK koltségvetési javaslatat ugy kell 8sszeallitani, hogy az tartalmazza

- az alap-el6iranyzatot ¢és
- az elbiranyzati tobbletet.

2.2, Az elemi kiliségvetés ellészitése

A tervezés masodik szakaszaban a végleges koltségvetés dsszedllitasakor a Fovarosi On-
korményzat képviselé-testiilete altal elfogadott kéltségvetési rendeletben (az irdnyito szerv
altal meghatérozott) elfogadott bevételi és kiaddsi eléiranyzat-csoportok, valamint a ki-
emelt eléirdnyzatok Gsszegének ismeretében és a koltségvetés végrehajtasara vonatkozo
szabalyok figyelembevételével kell elkésziteni a FANK koltségvetését.

Elemi kiltségvetés: az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
6. § (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti koltségvetési jelentésben szerepld eredeti
elbiranyzatokat, valamint ac) és ad) alpontja szerinti adatszolgdltatisok tervértékeit tartal-
marzza.

Az Allatkert, mint helyi dnkormanyzati kiltségvetési szerv elemi kéltségvetését a Nemzet-
gazdasagi Minisztérium dltal targyévre kiadott ,,C) Onkorményzati intézményi elemi kolt-
ségvetés” megnevezésii nyomtatvanygarnitira kitsltésével késziti el.

Az elkészitett koltségvetést az iranyitd szerv altal megadott hataridére tovabbitani kell az
iranyito szerv részere.

A végleges kéltségvelés dsszeallitasaért, az iranyité szerv részére hatdridore torténd meg-
kiildéséért a gazdasagi igazgatd a felelds.
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3. Eloiranyzat-modositas

Eléiranyzat-médositas az intézmény részére megallapitott kiadasi eléiranyzat novelése
vagy csokkentése, a bevételi cléiranyzatok egyidejii nvelése vagy csokkentése mellett.

Eléiranyzat-atcsoportositas az atcsoportositast végrehajté koltségvetésének — az allam-
héztartas onkormanyzati alrendszerében a koltségvetési rendelet dsszesitett — kiaddsi eldi-
rényzatai foosszegének valtozatlansiga mellett, a kiadasi eldirdnyzatok egyidejii csokken-
tésével és novelésével végrehajtott modositas.

Az iranyito szerv altal eredeti eldiranyzatként jovahagyott eléirdnyzatok kozott eldirdnyzat-
atesoportositasokat, illetve eldirdnyzat-modositasokat az iranyité szervnél kell kezdeme-
nyezni.

Az eldiranyzat modositas keretében elvégzendd feladatok:
— az eléiranyzat modositasi javaslat kidolgozasa,
— az cléirdnyzat modositast megalapozo bizonylatok, dokumentumok ssze-
gylijtése, megodrzése, tovabba
— ajévahagyott eléiranyzat modositasok nyilvantartasa.

El6iranyzat-modositds csak az iranyit6 szerv jovahagyésa alapjan az abban foglaltak szerint
hajthato végre.

Az eldiranyzat médositds elokészitéséért a pénziigyi csoportvezetd a felelds.

A jovahagyott kicmelt eldiranyzatokon beliil a részeléirdnyzatoktél —az Avr-ben, valamint
az irdnyité szerv altal meghatarozott kivételekkel — az intézmény eldirdnyzat modositas
nélkiil is eltérhet.

Az eléiranyzatok, illetve azok médositasanak nyilvantartasacrt a pénziligyi csoportvezeto a
felelds.

4. A FANK iizemeltetési, fenntartdsi, miikodési feltételeinek biztositasahoz kapesolo-
do feladatok

A gazdasagi szervezet kiemelt lizemeltetési, fenntartasi, miikodési feladatai a kovetkezok:
— az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢s
az cléiranyzatokkal torténd dsszehasonlitdsa,
— akoltséglakarékos megoldasok keresése,
—  kotelezettségek vallalasok elokészitése, lebonyolitasa.

Az éves koltségvetésben tervezett, illetve jovahagyott eszkozék beszerzésédrl az illetékes
igazgatdsagok, osztalyok vezetoi feleldsek.

Az évente rendszeresen ismétlddé fenntartasi, karbantartasi feladatok el6készitéséért, vég-
rchajtdsaért az operativ igazgaté a felelos.
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5. Beruhdzassal, felajitassal kapesolatos feladatok

Az Intézménynek a beruhazasokkal, feltjitdsokkal kapcsolatban az operatlv igazgatosag
bevonasaval a kovetkezo fébb feladatokat kell ellatnia:

- a koltségvetés dsszeallitdsahoz, valamint az évkozi modositasahoz a beruhdzasokkal,
felajitasokkal kapcsolatos eldiranyzatok felmérése, javaslatiétel elokeszitése,

- a tervezell beruhazasok, feltjitdsok tervezett dsszege azt sziikségessé teszi, a kozbe-
szerzési eljarasok kezdeményezése,

- amennyiben kozbeszerzési eljaras lefolytatasa nem sziikséges, arajanlatok értékelése,
javaslattétel a kivitelez6 kivalasztisara a beszerzési szabalyzatban lefitak figyelem-
be vételével,

- a beruhazasok, felujitasok pénziigyi lebonyolitésa,

- a befejezett beruhazasokkal, fel(jitasokkal kapesolatos alloméanyba-vételi bizonylat
és lizembe-helyezési okmany elkészitése,

- a beruhazéssal, felujitassal létrejott targyi eszkoz, immateridlis joszdg kényvviteli
nyilvantartasi rendszerben (f6kényv, analitika) tortén6 szambavétele.

6. Vagyongazdalkodassal kapesolatos feladatok
5.1. A vagyongazddlkodds alapvetd kovetelményei

A FANK tulajdonaban, kezelésében levd vagyonnal, valamint azok kezelésével dsszefiiggd
alapvetd szabélyokat az iranyitoszerv (F6évarosi Onkorményzat) 22/2012. (II. 14.) szamu
rendelete, illetve a jelen ligyrend tartalmazza.

A FANK tulajdondban, kezelésében levé vagyonnal felelds modon, rendeltetésszeriien kell
sazdalkodni.

A FANK tulajdonaban, kezelésében levd, az iranyitoszerv rendeltében meghatarozott ¢r-
tékhatar feletti ingd vagyont értékesiteni, az énkormdnyzati tulajdonban 1évé vagyon feletti
vagyonkezelés, illetve a hasznositas jogat a Foévarosi Kozgyilés, illetve a fenti rendeletben
foglaltak alapjan lehet érvényesiteni,

Az Intézményhez kapcsolodo vagyon tulajdonjogat és a vagyon vagyonkezel6i jogdt ingye-
nesen atruhazni, tovabba a kovetelésrdl lemondani csak az iranyité szerv rendeletében
meghatarozott modon €s esetekben lehet.

6.2. A vagyon nyilvantartdsa

Az Intézmény eszkozeit ¢s forrasait az dllamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.)
Korm. rendelet, a szamlarend, valamint a bizonylati rend és bizonylati album el6irdsai sze-
rint kell nyilvantartani.

A vagyon nyilvantartasaért az analitikus konyveld a felelds.

Az énkormanyzati vagyon részét képezd térzsvagyont a tobbi vagyontol elkiilénitetten kell
nyilvantartani.
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A tdrzsvagyont

- forgalomképtelen és

- korlatozotlan forgalomképes
vagyonként kell nyilvantartani.

Ezek korét a nemzeti vagyonrél szolé 2011, évi CXCVI. torvény, valamint a Févdrosi On-
korméanyzat hatalyos rendelete hatdrozza meg.

Az Intézmény altal kialakitott analitikus és fékonyvi nyilvantartdsi rendszerben biztositani
kell a vagyon teljes korli mennyiségi és értékbeni nyilvantartasat.

7. Munkaerdé és bérgazdalkodas

A FANK engedélyezett 1étszamat az iranyito szerv dllapitja meg.

Az Intézmény a szamara munkéat végzd személyek részére a munkabért, illetményt, egy¢b
juttatast és az ehhez kapesolodo ado-, tarsadalombiztositasi ¢s egyéb, a munkaltatot terheld
fizetési kotelezettségeket a kdzpontositott illetményszamfejtés ttjan végzi.

Az Intézmény dolgozéit a féigazgatd nevezi ki és gyakorolja tekintetiikben a munkaltatoi
jogokat, illetve a bérgazdalkodasi jogkdort.

A gazdasagi vezetd kinevezésével vagy megbizasaval, felmentésével vagy megbizdsdnak
visszavonasaval kapcsolatos munkaéltatoi jogot a 2011, évi CXCV. torvény 9.§ d) pontja
alapjan a Fépolgarmester gyakorolja.

A kinevezéssel, az atsoroldssal, a munkaviszony megsziintetésével kapesolatos elokészito
munkélatokat (kinevezés, munkaszerz6dés, atsorolds, munkaviszony megsziintetd hataro-
zat stb. elkészitése) a munkaiigyi csoportvezetd/eldado végzi.

Az Intézmény és a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosaga kozotti - [étszam €s bér-
gazdalkodasra vonatkozé - folyamatos munkakapesolatot a munkaligyi csoportveze-
té/eldadd biztositja, mint jelenté-felelds.

A személyérdl és a személyében bedllott valtozasrol a Magyar Allamkincstdr Regionélis
Igazgatosagat a gazdasagi igazgato tdjckoztatja.

A munkatigyi csoportvezeté tovabbitja a Magyar Allamkinestar Regiondlis Igazeatdsaga-
hoz mindazokat a

- rendelkezéseket,

- jelentéscket,

~ okmanyokat,

amelyek az illetmények, tarsadalombiztositdsi ellatasok és egyéb jarandosagok folyositasa-
ra kozvetlentil vagy kdzvetve kihatassal vannak.

A jutalom kifizetésénck megtorténte utan
— a kifizetett jutalmakat,
— a levont nyugdijjarulékot ¢és személyi jovedelemado eldleget

a Magyar Allamkincstar Regiondlis Igazgatosagdhoz be kell jelenteni,
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A koézalkalmazotti jogviszony lélesitésére, megsziintetésére vonatkozo okményokat €s bér-
kihatdst rendelkezéscket havonta meg kell kiildeni Magyar Allamkinestar Regionalis Igaz-
gatdsagahoz.

A dolgozok személyi, csaladi és szolgdlati adataiban bekovetkezett véltozdsokat a Magyar
Allamkinestar Regionalis Igazgatosagahoz minden esetben be kell jelenteni.

A munkaiigyi csoportvezetdnek
— az itt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosé-
ga 4ltal kialakitott szabalyok szerint kell eljarnia,
— az adatkdzlés, valtozasjelentés soran a Magyar Allamkincstdr Regionalis Igaz-
patdsaga altal rendszeresitett nyomtatvanyokat kell alkalmaznia.

A 1étszam- és bérgazdalkodasra vonatkozé naprakész nyilvantartasokat a munkatigyi cso-
portvezetd vezeti.

A Magyar Allamkincstar Regionalis Igazgatosiga részére torténé jelentésck hataridore valo
teljesitéséhez a vonatkozé dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul 4t kell adni a
munkaiigyi csoportvezetd részére abban az csetben, ha azokat nem 6 kezeli, illetve nem 6
késziti ¢lo.

8. A koltségvetés végrehajtasaval osszefiiggo feladatok
8.1 Pénzeszkizik kezelése

Az Intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése soran jelentkezd bevételeket ¢s
kiadasokat a Févarosi Onkormanyzat dltal meghatarozott OTP Bank Nyrt Budapesti Régi-
6ndl megnyitott 11784009-15490658 szami pénzforgalmi szamldn €s a hazipénztarban kell
kezelni.

A FANK a koltségvetési elszamolasi szdmlan levé szabad pénzeszkozeit betcétként kizaro-
lag a szamlavezetd pénzintézetnél a koltségvetési elszamoldsi szdmléhoz kapesolodo
alszamlan kotheti le.

A bankszamlakon kezelt pénzeszkozok felett a rendelkezési jogot a ..Pénzkezelési Sza-
balyzat” rogziti.

A bankszamla pénzforgalméanak bonyolitdsa sordn a szamlardl kiadast csak az érvényesi-
tett, utalvanyozott és ellenjegyzett bizonylatok alapjan lehet, bizonylat nélkil ,.atutalasi
megbizas” az OTP Bank Nyrt Budapesti Régid-hoz nem kiildhet, beszedési megbizas sem
fogadhato.

A pénzforgalom bonyolitdsarol a bankkal bankszamlaszerz6dést kell kotni. A bankszamla
feletti rendelkezés feltéleleit az aldiras bejelentén kell a bankhoz bejelenteni, amelyben
meg kell hatirozni az alairok sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsésorban az intézmény hézipénztaraban bonyolodik. Ennck szaba-
lyait a kiilon elkészitett .. Pénzkezelési Szabdlyzat™ tartalmazza.
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8.2. Sziamldzds rendje, kimend szamldlk nyilvantartisa

Az Intézmény altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
szamlat kell kibocsétani.

A szamlazas a jegypénztarakban értékesitett belépojegyek esetében a Jegymester rendszerét
hasznalva, mas esetekben a SALDO szamitdgépes programmal t6rténik.

A szamlak hatariddben torténd elkészitése és — a készpénzfizetési szamldk kivételével — a
partnerek részére torténd megkiildése a pénziigyi eléadé feladatdt képezi.

A Intézmény altal kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek.

A kiboesatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamldkrol a SALDO szamitogépes prog-
rammal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eléado a felelds.

A kimend szamlak nyilvantartasat vezet§ személynek a hataridére ki nem egyenlitett szam-
lakrol irasban tajékoztatni kell az intézmény gazdasagi vezetojét.

8.3. A FANK-hoz érkezett szamldk nyilvintartisa

Az Intézményhez a szallitoktol, szolgaltatoktol érkezett — nem készpénztizetési szdmlakat
nyilvantartasba kell venni.

A beérkezd — nem készpénzfizetési — szamlakrol a SALDO szamitogépes programmal fo-
lyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a pénziigyi eldado a felelos.

8.4, Gazddilkoddsi jogkdrok szabdlyozdsa

Alapveté rendezd elv a torvényi szabalyozds. A torvényck a gazdalkodassal Osszefiliggd
feladatokkal, és hataskorokkel az intézmény vezetdjét (kotelezettségvallalas, utalvanyozas),
valamint gazdasagi vezetdjét (ellenjegyzés) ruhazzak fel. A jogkorok részletes szabalyozd-
sat a hatalyos ,,Gazdalkodasi Szabalyzat” tartalmazza.

8.4.1. Kotelezettségvillalds

Az Intézmény Alapitd okiratdban foglalt feladatainak célszer( ¢s hatékony cllatasara az
Intézmény nevében, a feladatok elldtdasa / végrehajtasa soran fizetési vagy mas teljesitési
kistelezettséget véallalni a kéltségvetcsi szerv vezetdje (foigazgatd) vagy az altala irasban
(pl. jelen Ugyrendben) megbizott személy jogosult. E jogosultsig a kévetkezd:
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a) Brutté 600,000 Ft dsszeghatar felett ¢és alkalmazasi okirat esetén az Intézmény
féigazgatdja kizarélagos hatiskorrel rendelkezik.

b) A hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak szerint: ,,A foigazgatd
akadalyoztatasa esetén, vagy tavollétében feladatait dltalaban az operativ igazgato, sajat
szakteriileteiken a gazdasagi igazgatd, a gylijteményi korzetek vezeldi, tovdbbé a kom-
munikacios osztaly, az allategészségiigyi osztaly ¢s az ismeretterjesztd osztaly vezetdi
latjdk el.” A foigazgaté 72 6ran tuli tavolléte esetén helyettesitési jogkdrében az ope-
rativ igazgatd, az 6 72 oran tuli tvolléte esetén a természetvédelmi és dllategészség-
iigyi osztalyvezetd, az 6 tavollétében az ismerctterjeszté osztilyvezetd, illetve rend-
kiviili esetekben a féigazgaté altal kijelolt vezetd hataskére korldtlan a fizetési kotele-
zettségek vallalasa tekintetében.

¢) Brutté 600.000 I't dsszeghatdr alatt a beszerzéssel, beruhdzassal, feltjitassal és kar-
bantartassal kapesolatos vallalkozési, szallitasi, valamint megbizasi szerzédések megko-
tése esetében a féigazgatd a kotelezettségvallalas jogat az alabbiak szerint ruhazza at.

Az a) és b) pontban felsorolt személyeken tal kotelezettséget vallalhatnak az intézmény
vezetdi a hataskoriikbe utalt koltségvetési keretek sszeghatarain beliil az igazgatosa-
ook, osztalyok, korzetek és csoportok folyamatos ¢s dltaldnos mikodését biztositod anya-
ook, eszk6zok és szolgdltatasok beszerzésére, valamint az ott megléve eszkdzok, gépek
javitiséra, tovabba a sajat felhasznélasii szakmai anyagok megrendelésére, megbizasi
szerzddések megkotésére a kovetkezd modon:

ca) Brutté 600.000 It egyedi értékhatarig kitelezettséget vallalhatnak a munkate-
riiletitkdn felmeriil6 beszerzésekkel kapesolatban
az operativ igazgato
a gazdasagi igazgato
a természetvédelmi és allategészségiigyi osztalyvezeto
a kommunikacios osztilyvezetd
az ismeretterjeszto osztalyvezetd

¢b) Bruttd 400.000 Ft dsszeghatirig kotelezettséget vallalhatnak a a munkateriilet-
{ikon felmeriild beszerzésekkel kapesolatban
a gyiijteményi korzetek vezetoi és
az iizemeltetési korzetvezetd

cc) Brutté 200.000 Ft dsszeghatdrig kitelezettséget vallalhatnak a a munkaterilet-
{ikon felmeriild beszerzésekkel kapesolatban
a pénziigyi csoportvezetd
beszerzési és ellatasi esoportvezetd
a Margitszigeti Kisallatkertet vezet6 gyiijteményi kiirzetvezeto helyettes
a Pannon Park Elékészité Program Iroda vezetdje,

ralamint helyettesitési jogkdriikben
a gazdasagi igazgato tavolléte esetén a munkaiigyi esoportvezeto,
a kommunikaciés osztdlyvezetd tavolléte csetén a kommunikiceios osztdlyvezeto
helyettes,
10



A Févarosi Allat- és Novénykert Ugyrendje

a természetvédelmi és allategészségligyi osztalyvezetd tavolléte esetén ezen értckha-
tarig az 4llatorvos vagy a foigazgato altal kijeldlt vezeto,

a gylijteményi kérzetvezet6k tavolléte esetén valo helyettesitésekor a kirzetvezetd
helyettesek.

8.4.2. Ellenjegyzés

A kotelezettségvallalds, valamint az utalvany ellenjegyzésére a gazdasigi igazgato, vagy az
altala irasban kijelolt személy jogosult.

- a kotelezettségvallalé és ellenjegyz6, tovabba
- az utalvanyozé ¢és az ellenjegyzd személye
nem lehet azonos !!

A kifizetés jogeimétél figgetleniil az ellenjegyzési jogkort brutté 600.000 Ft-ig a pénziigy
csoportvezetd gyakorolja, amennyiben az utalvanyozé a gazdasdgi igazgato. Minden mas
esetben az ellenjegyz6 a gazdasagi igazgalo, kivéve, amikor 6 a kételezettségvallalo, illetve
az utalvanyozo6. Ebben az esetben az ellenjegyz0 a pénziigyi csoportvezetd.

A gazdasagi igazgaté 72 6rdn tali tavolléte esetén az ellenjegyzési jogkort Osszeghatartol
fliggetlentil a pénziigyi csoportvezetd gyakorolja.

Az egy kételezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket- a részosszegek
nagysagatol fiiggetleniil - cgyiittesen kell a fentebb jelzett dsszeghatar figyelembevételével
szamitasba venni:

- a kotelezettségvallalo és ellenjegyzd, tovabba
- az utalvanyozo ¢s az cllenjegyz6 személye
nem lehet azonos !!

Kételezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységél kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §-dnak b) pontja
vagy maga javara latna el.

A kotelezettségvéllalasra, az utalvanyozasra, az ellenjegyzésre, az érvényesitésre, valamint
a szakmai teljesitésigazoldsra jogosult személyck nevérdl és alairas mintdjarol - az Intéz-
mény Gazdalkodasi Szabalyzataban foglaltak szerint - naprakész nyilvantartast kell vezet-
ni.

9. Szamviteli nyilvantartasok vezctése

A szamviteli nyilvantartisok vezetése sordn érvényesiteni kell a szamvitelrél sz6l6 2000.
évi C. torvényben és az allamhéztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet-
ben meghatarozott alapelveket, eldirasokat.

Minden gazdasagi eseményrél, mely az Intézmény eszkozeinek. illetve forrdsainak alloma-
nyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani,
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A szamviteli nyilvantartisokba csak szabalyszeriien kidllitott bizonylatok alapjan
lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat id6tallo modon gy kell r6gziteni, hogy azok a kételez6 meg-
brzési hataridéig olvashatok legyenek.

A szamvitelrdl sz616, t6bbszor modositott 2000. évi C. drvény eldirdsa szerint szigort
szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapesolodé nyomtatvanyokat,

— minden olyan nyomtatvéanyt, amelyért a nyomtatvany értéket meghalad6 vagy a
nyomtatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenéricket kell fizetni, vagy

— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre ad-
hat alkalmat.

Az Tntézménynél a fépénztaros, illetve az analitikus kényveld tartja nyilvan ¢s kezeli a szi-
gort szamadast nyomtatvanyokat a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

A szigor szamadast nyomtatvanyok korét a pénzkezelési szabalyzat rogziti.
Szigort szamadasi kotelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvanyokat,
amelyek
- illetéktelen felhasznalasra, visszaélésre adhatnak alkalmat, illetve
- a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek meg-
feleld ellenérték fejében szerezhetok be.

A felhaszndlo kételes a nyomtatvényokkal - beleértve a rontott példanyokat is - elszamolni.

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

10. A gazdasagi szervezet egységei dltal ellatott feladatok:

Az Intézmény gazdasagi szervezetének vezetdje (gazdasagi igazgatd) a mikddéssel Gssze-
fliged gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében a koltségvelési szerv vezetdjénck (f6-
igazgato) helyettese, feladatait a koltségvetési szery vezetdjének kozvetlen iranyitasa €s
ellendérzése mellett latja el

A gazdasagi igazgatd biztositja a vonatkozé gazdasagi, munkaiigyi, pénziigyi, ligyirat keze-
1ési szabalyok, cloirasok alkalmazasdt, betartasat, az éves koltségvetésck és zarszamadas-
ok, cgyéb gazdasdgi tervek ¢s jelentések elkészitésct, az onkormanyzati tulajdon védelmé-
nek biztositasat. Gondoskodik a kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi jog gyakorldsanak
helyi szabalyozésarol és alkalmazasarol.

TFeladata a vazdasdgi szervezet irdnyitasa ¢és cllenérzése, munkéjanak megszervezese, az
intézményre bizott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszert mukodietése, hasznositasa, gya-
rapitasa.
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A gazdasagi igazgatd FANK gazdéalkoddsaval kapesolatos intézkedésel az Intézmény va-
lamennyi dolgozojara nézve kotelezek. A gazdalkodassal kapesolatos éltalanos felelosse-
oe az egyes intézkedésekért az egyébként felel6s dolgozok személyi felelossegét nem érin-

ti.

A gazdasigi igazgatdsag munkatarsainak feladatai:
- fékonyvi konyveld: szamviteli, kdnyvelési feladatok ellatasa,

analitikus konyveld: anyagok, készletek, targyi eszk6z6k nyilvantartasa,

pénziigyi eldadé: vevs- szallitd nyilvantartas vezetése, banki atutalasok végzése,
fopénztaros: ,,Pénzkezelési szabalyzat” szerinti feladatok végzése,

munkaiigyi eléado: koltségvetési bérkeret gazdalkodas bonyolitdsa, személytigy nyil-

vantartasok vezetése,
- gazdasagi ligyintéz6: kotelezettségvallalas nyilvantartas vezetése.

11. A gazdalkodas rendjét meghatirozé belsé szabilyzatok készitésére, tartalmara
vonatkozé eléirasok

Az intézményben a kivetkezd szabalyozasokat kell elkésziteni és folyamatosan karban-

tartani:

a gazdalkoddsi szabdlyzat,

szamlarend,

szamviteli politika,

eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata,

leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

bizonylati rend és bizonylati album,

pénzkezelési szabdlyzat,

felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,
beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

kikiildetési szabalyozasa,

anyag- ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat,

reprezentacios kiadasok szabdlyozasa,

gépjarmiivek igénybevételének ¢s hasznélatdnak szabélyozdsa,
telcfonhasznalat szabalyozasa,

a kozérdekit adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovébba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvénossagra hozataldnak rendjérél szolo
szabalyzat.

A szabalyozasokat a jogszabélyi-, valamint az Allatkert feladataiban bekovetkezett val-
tozasokat kévetd 90 napon beliil aktualizalni kell.

A fenti szabélyozésok elkészitéséért €s folyamatos aktualizalasacrt a gazdasagi i
a felelds.

gazgald
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Az intézményi gazdalkodassal, az egyes gazdasagi folyamatnak hatékony, eredményes, €s a
jogszabalyi kovetelményeknek megfeleld végzése az Intézmény minden alkalmazottjanak
feladata, felelossége.

12. Munkakori leirasok

A gazdasagi szervezet munkatarsainak részletes feladatait a munkakari leirasok tartalmaz-
zak.

A munkavégzés soran mind a vezet6i, mind a munkafolyamatba épitett belsé ellendrzésnek
érvényesiilnie kell. Ezt segitik az egymasra ¢piild, illetve egymast kiegészitd feladatkorok-
nek a meghatérozasa, valamint a rendszeres, és folyamatos informacié cserék, beszamolta-
tasok, egyeztetések, az ellendrzési nyomvonalban rogzitettek érvényesitése.

A munkakoéri leirasok elkészitéséért és folyamatos frissitéséért a munkaiigyi eldado a fele-
16s.

A Gazdasagi Szervezet Ugyrendje 2016. szeptember 1-t] 1ép hatalyba, a korabbi (2015,
janudr 1-t81 érvényes Ugyrend ett6l az iddponttd] hatalyat veszti.

Melléklet: Megismerési nyilatkozat



