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Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény, a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény, a közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény, a közpénzek felhasználásával, a köztulajdon használatának nyilvánosságával, átláhatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével összefüggő egyes törvények módosításáról szóló 2003. évi XXIV. törvény, az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet továbbá az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségeinek sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet alapján a Magyar Nemzeti Galéria gazdálkodását a jelen utasítás szerint állapítom meg.

Ez az utasítás 2007. július 1. napján lép hatályba, rendelkezéseit az érintettek közvetlenül kapják meg. 
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1. A szabályzat hatálya

A szabályzat hatálya a Magyar Nemzeti Galéria, mint önállóan gazdálkodó, központi költségvetési szervre terjed ki, amelynek előirányzatai és teljesítési adatai. Az Intézmény kincstári körbe tartozik, előirányzatai felett teljes jogkörrel rendelkezik, szabályzatait önállóan készíti el, jelen szabályzat előírásainak figyelembevételével.
A szabályzat a gazdálkodással kapcsolatos alábbi, a gazdasági igazgatóság által megoldandó feladatok teljes körére kiterjed:

· a költségvetés tervezése,

· az előirányzat-felhasználás,

· a hatáskörbe tartozó előirányzat-módosítás, 
· a kötelezettségvállalás, kötelezettségvállalás ellenjegyzése, teljesítésigazolás, utalványozás, érvényesítés, utalványozás ellenjegyzése,

· az üzemeltetés, fenntartás, működtetés,

· a beruházás, a felújítás, készletbeszerzés,
· a vagyon használata, hasznosítása,

· a munkaerő-gazdálkodás, 

· a készpénzkezelés, 

· a könyvvezetési és beszámolási kötelezettség,

· a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési (FEUVE) kötelezettség,

· az adatszolgáltatások.

2. A költségvetés tervezésének és beszámolásának rendje

2.1. A költségvetés tervezése

A Gazdasági Igazgatóság a szakmai és funkcionális főosztályok és osztályok bevonásával, a felügyeleti szinten meghatározott irányelvek és érvényesítendő szempontok (melynek alapja a Pénzügyminiszter tervezési tájékoztatója) alapján összeállítja az Magyar Nemzeti Galéria költségvetési javaslatát. A javaslat kiadási és bevételi kiemelt előirányzatokra készül. az érvényes szerkezeti rendnek megfelelően.
Az Intézmény feladata a költségvetési javaslat összeállításában a felügyeleti szerv által megadott keretszámok alapján megtervezni mindazokat a bevételeket és kiadásokat, amelyek a feladat ellátásával kapcsolatosak:

· jogszabályi előírásokon alapulnak,

· szerződési, megállapodási kötelezettségen alapulnak,

· az előző évek tapasztalata alapján rendszeresen előfordulnak,

· eseti jelleggel várhatók.

A javaslatot az Oktatási és Kulturális Minisztérium Költségvetési Főosztályára juttatja el az általuk előírt határidőre.
Kiadások kiemelt előirányzatai

Működési költségvetés
· személyi juttatások

· munkaadókat terhelő járulékok

· dologi (és egyéb folyó) kiadások

· egyéb működési célú támogatások, kiadások (működési célú pénzeszközátadás)

· támogatásértékű kiadások 
Felhalmozási költségvetés

· intézményi beruházási kiadások

· felújítások kiadásai
· központi beruházások kiadásai
Kölcsönök


Bevételek kiemelt előirányzatai

· működési bevételek

· alaptevékenység bevételei (felügyeleti jellegű bevétel - szakértői díjbevétel, áru- és készletértékesítés - kiadvány értékesítés bevételei, múzeumi belépőjegyekből származó jegybevétele, közlési jogok díjai, kutatószolgálat, múzeumpedagógiai díjak bevételei )
· alaptevékenységgel összefüggő és egyéb sajátos bevételek(tartós és egyszeri bérbeadás bevételei, alkalmazottak térítései, szponzori bevételek, áfa      befizetések és visszatérülések )    

· felhalmozási és tőke jellegű bevételek

· támogatások

· átvett pénzeszközök (államháztartáson kívülről):

· működésre

· felhalmozásra

· támogatásértékű bevételek
· kölcsön visszatérülések

· előirányzat-maradvány igénybevétele

2.2. A költségvetés jóváhagyása

A Gazdasági Igazgatóság az illetékes szakmai főosztályok, osztályok együttműködésével elkészíti az elfogadott tárgyévi költségvetési törvény alapján, a felügyeleti szinten meghatározásra került keretszámokkal egyezően és szempontok szerint az elemi költségvetést és a költségvetési alapokmányt.

Az elemi költségvetés tartalmazza:

· a kiadásokat és a bevételeket kiemelt előirányzatonként és azon belül részletes bontásban;

· a kiadásokat és bevételeket tevékenységenkénti, szakfeladat bontásban;
· a személyi juttatások és a létszám összetételét;

· a költségvetési feladatmutatók állományát és a teljesítménymutatókat ;

· a részletes kiadási és bevételi előirányzatokat megalapozó számításokat.

        Az elemi költségvetést a Oktatási és Kulturális Minisztérium hagyja jóvá. A Magyar Nemzeti Galéria főigazgatója az államháztartási szervezet vezetőjeként , a Magyar Nemzeti Galéria gazdasági igazgatója pedig gazdasági vezetőként együttesen írják alá.
A költségvetési alapokmány az Intézmény azonosító és szervezeti adatait, tevékenységét és feladatait, személyi és tárgyi feltételeit, pénzügyi forrásait a költségvetési évre vonatkozóan megállapító dokumentum.

A költségvetési alapokmány jóváhagyására az elemi költségvetésre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni, és az alapokmányt az elemi költségvetéssel együtt kell kezelni.

2.3. A költségvetés módosítása

Az előirányzat-módosítás a megállapított kiadási, bevételi, kiemelt- és más részelőirányzat, illetve költségvetési létszámkeret növelése vagy csökkentése.

Előirányzat-módosítás történhet országgyűlési, kormány, felügyeleti szervi és intézményi hatáskörben.

A költségvetés bevételi, illetve kiadási főösszegének változatlansága mellett, egyidejű előirányzat-csökkentéssel és -növeléssel végrehajtható módosítás előirányzat-átcsoportosításnak minősül.

Előirányzat-átcsoportosítás az Intézmény vonatkozásában történhet felügyeleti és intézményi hatáskörben.

Az ÁHT előírásai:

· Az ÁHT 24.§(3) bekezdése szerint a kincstári költségvetési szerv vezetőjének az elemi költségvetésben jóváhagyott kiemelt előirányzatok átcsoportosításának joga van:

· a működési költségvetés kiemelt előirányzatai között,

· a felhalmozási költségvetés kiemelt előirányzatai között,

· a működési és felhalmozási költségvetés kiemelt előirányzatai között,

· a kölcsönök előirányzat-csoport terhére illetve javára. (Ezek az átcsoportosítások nem irányulhatnak személyi juttatások növelésére és felújítási előirányzat csökkentésére.)

· Az ÁHT 24.§(4) bekezdése szerint a kincstári költségvetési szerv felújítási előirányzatát a fejezet felügyeletét ellátó szerv csökkentheti a működési költségvetés javára. Ehhez a pénzügyminiszter egyetértése szükséges.

· Az ÁHT 24.§(7) bekezdése szerint a kincstári költségvetési szervnél a személyi juttatások előirányzatainak növelése a munkaadókat terhelő járulékok előirányzatának megfelelő mértékű növelésével együttesen hajtható végre. Ez alól kivétel az az eset, ha a költségvetési szerv nyilatkozik arról, hogy a munkaadókat terhelő járulékok növelése nélkül éves fizetési kötelezettségének eleget tud tenni.

· A költségvetési szerv szakmai alapfeladata szerződés keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére a dologi kiadások között elkülönítetten megtervezett összeg a személyi juttatások egyidejű átcsoportosításával növelhető.

· Az ÁHT 93.§(2) bekezdése szerint a költségvetési szerv az elemi költségvetésben jóváhagyott bevételi előirányzaton felüli többletbevételét a felügyeleti szerv egyidejű tájékoztatásával, a tényleges többletnek megfelelő összegű saját hatáskörű előirányzat-módosítás után használhatja fel, az ÁMR-ben szabályozott módon.

Az ÁMR előírásai:

· A kincstári költségvetési szervek saját hatáskörükben a bevételi és kiadási előirányzat főösszegét, a kiemelt előirányzatokat és a részelőirányzatokat a követező esetben emelhetik fel:

· előirányzat-maradványból

· vállalkozási tartalékból

· bevételi többletből (ha a felügyelet nem vonta magához a jogkört) Ezek az előirányzat-  módosítások sem a módosítás évében, sem a következő évben nem járhatnak költségvetési támogatási igénnyel.

· A munkaadókat terhelő járulékok előirányzata személyi juttatási előirányzat módosítása nélkül kizárólag abban az esetben csökkenthető, ha a költségvetési szerv eleget tud tenni éves fizetési kötelezettségének.

· A dologi kiadások között megtervezett részelőirányzatoknál a költségvetési szerv átcsoportosítást hajthat végre. A szolgáltatási kiadások, adók és egyéb befizetési kötelezettségek körében előirányzat-módosítást kezdeményezni vagy azokat anélkül felhasználni csak akkor lehet, ha a költségvetési szerv ezen éves fizetési kötelezettségének eleget tud tenni.
· Normatív jutalomra az elemi költségvetésben a rendszeres személyi juttatások 8 %-os mértékén felül további 10%-os mérték használható fel, melynek forrása a rendszeres és munkavégzéshez kapcsolódó személyi juttatások megtakarítása lehet.

· A normatív jutalmon kívül teljesítményhez kötötten is fizethető jutalom, azonban ezek együttes összege nem haladhatja meg a az eredeti rendszeres személyi juttatási előirányzat 50%-át.

Az Intézménynél (a közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény hatálya alá tartozó államháztartási szervezetként) a létszámkeret meghatározása az Oktatási és Kulturális Minisztérium feladata és egyben jogköre.

A Magyar Nemzeti Galéria elemi költségvetése saját hatáskörű előirányzatainak módosítását, átcsoportosítását a gazdasági osztály a gazdasági igazgató egyetértésével kezdeményezi a Magyar Államkincstárnál az Oktatási és Kulturális Minisztérium egyidejű tájékoztatásával.
Az elkülönített állami pénzalapoktól és más külső szervezettől átvett pénzeszközök kiemelt előirányzatainak módosításáról, ha a szerződés másként nem rendelkezik, a szakmailag illetékes, kötelezettségvállalási jogkörrel rendelkező vezető kezdeményezése alapján, a gazdasági igazgatóság egyetértése mellett a főigazgatóság dönt.

2.4. A költségvetési beszámoló

2.4.1. Kincstári költségvetési beszámoló 

A Kincstár a kincstári költségvetések végrehajtásáról havonta kincstári jelentést készít, mely a Kincstár honlapjáról letölthető.

A havi kincstári jelentések és a főkönyvi könyvelés adatainak egyeztetése, az eltérések kimutatása és rendezése a gazdasági osztály feladata.

Év közben nincs lehetőség a Kincstár adataiban tárgyhónapot követő rendezésre, azonban az egyeztetés során biztosítani kell, hogy az eltérések kimunkálása, a rendezések dokumentálása hónapra vonatkozóan beazonosítható legyen. Ezt a gazdasági osztályon készített analitika támasztja alá. Év végén tárgyévet követő január 31-ig van lehetőség tárgyévre vonatkozó rendezésekre.

A kincstári költségvetéssel rendelkezők részére a Kincstár a kincstári számlák egyenlegére és forgalmára, valamint a kincstári költségvetés kiemelt előirányzatainak aktuális összegére és a teljesítések összegére vonatkozó beszámolót készít tárgyévet követő február 15-ig.

A kincstári költségvetési beszámoló egyeztetése, az elemi beszámolótól való eltérések kimutatása, dokumentálása a gazdasági osztály feladata.
2.4.2. Az elemi (költségvetési) beszámoló

A gazdálkodásról a gazdasági igazgatóság az I. félévet és a tárgyévet illetően, a vonatkozó jogszabályok és a Pénzügyminisztérium mindenkori előírásainak megfelelően számszaki, év végén szöveges beszámolót is készít, melynek részei:
· Könyvviteli mérleg

· Pénzforgalmi jelentés

· Előirányzat-maradvány kimutatás

· Kiegészítő melléklet (számszaki és szöveges rész)

A beszámoló kötelező adattartalmára, az azokkal kapcsolatos feladatokra a Számviteli politika, Számlarend, Leltározási és Leltárkészítési Szabályzat, és a gazdasági osztály Ügyrendje tartalmaz részletes előírásokat.

A beszámoló mellékletét képezi a FEUVE rendszer működésének értékelése és a részesedésekről készített adatszolgáltatás is.

A szöveges beszámolónak átfogó tájékoztatást kell adnia a költségvetés végrehajtásáról, a felügyeleti szinten meghatározott adattartalmon túl tartalmaznia kell a szakmai feladatok végrehajtását, a szakmai értékelést is. 

A költségvetési beszámolót a költségvetési szerv vezetőjeként a főigazgató, gazdasági vezetőként a gazdasági igazgató együttesen írja alá, melyet megküld a OKM Költségvetési Főosztálya részére az előírt határidő betartásával.
2.4.3. Időközi mérlegjelentés

A főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból, illetve az azt alátámasztó nyilvántartásokból, az eszközök és források alakulásáról negyedévente mérlegjelentést kell készíteni. A Magyar Nemzeti Galéria negyedéves mérlegjelentésének elkészítését a gazdasági osztály végzi. A mérlegjelentést a költségvetési szerv vezetőjeként a főigazgató, gazdasági vezetőként a gazdasági igazgató együttesen írja alá, melyet megküld a OKM Költségvetési Főosztálya részére az előírt határidő betartásával
2.4.4. Adat- és információszolgáltatások

A törzskönyvi és adminisztratív jellegű nyilvántartásokba történő bejegyzéshez, a költségvetési tervezéshez, az előirányzatok évközi módosításához, az előirányzatok éven belüli teljesítésének, illetve felhasználásának ütemezéséhez, a pénzellátáshoz, a költségvetési folyamatok évközi megfigyeléséhez, a költségvetési beszámoláshoz, a statisztikai adatgyűjtéshez szükséges információk szolgáltatását a gazdasági osztály végzi a gazdasági igazgatóság koordinálásával végzi.
Vezetők részére nem rendszeres általános és egyedi ügyekben történő adatszolgáltatások is meghatározásra kerülhetnek, melyek teljesítése a gazdasági osztály, illetve a gazdasági igazgatóság feladata.
3. A kötelezettségvállalás folyamatának szabályozása
3.1. A kötelezettségvállalás fogalma

Kötelezettségvállalásnak minősül a Magyar Nemzeti Galéria alapító okiratában, költségvetési alapokmányában foglalt feladatainak hatékony és célszerű ellátása érdekében felmerülő minden olyan döntés vagy intézkedés, amelynek végrehajtása az Intézmény előirányzatait terhelő fizetési kötelezettséget keletkeztet. A kötelezettségvállalásnak előirányzat-felhasználási terven kell alapulnia.
A kötelezettség egy már megtörtént szakmai (fizikailag mérhető) teljesítés után elismert fizetési kötelezettséget jelent.
A közbeszerzési eljárások közzétett ajánlati, részvételi felhívása, pályázati kiírása előzetes kötelezettségvállalásnak minősül, amennyiben nem kerül visszavonásra.

Határozatlan idejű, vagy több évet érintő kötelezettségvállalás esetén (pl. kinevezési okirat, közmű megállapodások) csak a tárgyévi költségvetés terhére kifizetendő kiadásokat kell dokumentálni és nyilvántartásba venni.

Éven túli (áthúzódó) kötelezettség csak akkor vállalható a tárgyévi előirányzat terhére, ha annak szakmai, műszaki és pénzügyi teljesítése legkésőbb a következő év június 30-áig megtörténik.

3.2. A kötelezettségvállalás folyamata
1. szakmai javaslattétel: a kötelezettségvállalás előkészítése,
2. szabad keret igazolása
3. kötelezettségvállalás engedélyezése

4. gazdasági szakmai ellenjegyzés

5. kötelezettségvállalás: aláírás a kötelezettségvállalás dokumentumán,

6. kötelezettségvállalás ellenjegyzése: pénzügyi ellenjegyzés a kötelezettségvállalás dokumentumán,

7. a partner (vállalkozó, megbízott stb.) aláírása: a kötelezettség-vállalás dokumentumán.
3.3. A kötelezettségvállalás dokumentumai

Kötelezettségvállalás csak írásban és iktatott, vagy nyilvántartási számmal ellátott dokumentum alapján történhet.

A Magyar Nemzeti Galériánál jellemzően az alábbi okmányok minősülnek a kötelezettségvállalás dokumentumának:

Kinevezési okirat : 
· A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos kinevezések, melyeket a MÁK-TÁH-KIR rendszer által kell előállítani. Ezen okirat tartalmazza a kötelezettségvállalás alapját képező rendszeres személyi juttatások havi összegét. 

· A nem rendszeres személyi juttatások körét és mértékét a Kollektív szerződés tartalmazza.

Szerződés, megállapodás: (két vagy több fél egybehangzó szándéknyilatkozata teljesítésre, jogosultságra)

· Vállalkozási szerződés, melyet általában a szállító ad

· Megállapodás pénzeszközátadásról

· Felhasználói szerződés (magánszemélyek esetén)

· Megbízási szerződés (magánszemélyek esetén)

Visszaigazolt megrendelés:
· Az Intézmény termékre, szolgáltatásra kiadott megrendelésének a szállítótól visszaérkezett, a szakmai teljesítést megígérő nyilatkozata.

Engedélyokirat,alapokmány:

· A jóváhagyott feladat megvalósítása érdekében kötött, szerződéssel alátámasztott és a Kincstárnak az adott év december 20-áig bejelentett, az Ámr.72.§-ában szereplő dokumentum. Ezek az iratok központi beruházásokra és feladatfinanszírozással megvalósuló programokra vonatkoznak.

Pályázati úton odaítélt támogatásról szóló döntés aláírt dokumentuma,
Kormányhatározat alapján átcsoportosított előirányzat felhasználására tett és a határozat megjelenésétől számított 60 napon belüli intézkedés dokumentuma,

Előzetes kötelezettségvállalás:
· Közbeszerzési eljárás közzétett ajánlati , részvételi felhívása

· Közbeszerzési pályázat kiírása, amennyiben nem kerül visszavonásra


Kötelezettségvállalás dokumentumának minősülnek továbbá:

- belföldi kiküldetési rendelvény,

· a belföldi kiküldetéssel kapcsolatos kiadások engedélyezésére és elszámolására szolgál. Az engedélyezés egyben kötelezettségvállalás is. Belföldi kiküldetést csak közalkalmazott részére lehet engedélyezni és elszámolni;

Saját gépkocsi (saját gépkocsinak a közalkalmazott vagy házastársa tulajdonában lévő gépkocsi minősül) igénybevételét a főigazgatóság engedélyezheti, az engedélyezéséhez érvényes casco befizetési csekk bemutatása szükséges. Elszámoláskor a kiküldöttnek az ügyintéző köteles átadni a kiküldetési rendelvény és a saját gépkocsi használatára vonatkozó elszámolás másolati példányát;
· kiküldetési rendelvény, kiküldetési megbízás a Kiküldetési Szabályzatában foglaltak szerint.

Nem szükséges külön kötelezettségvállalási okmány kitöltése az alábbi esetekben:

· ha elszámolási előlegként a konkrét kiadás már engedélyezésre került,

Az ellátmány olyan előre nem tervezhető kisösszegű dologi kiadások fedezetéül szolgáló, havonkénti elszámolási kötelezettségű elszámolási előleg. Az ellátmány összegét igény alapján a gazdasági igazgatóság határozza meg.

Nem szükséges továbbá a Szabályzat szerinti kötelezettségvállalási formanyomtatvány használata, egyedi speciális esetekben pld. repülőjegy megrendelésnél, központosított közbeszerzés alapján történő beszerzésnél, amennyiben abban formanyomtatvány alkalmazása került meghatározásra, a közbeszerzési eljárással pályáztatott beszerzéseknél, ahol a pályázó (szállító) szerződéstervezet beadására lett felkérve és az a szerződéses forma került aláírásra stb.

3.4. A kötelezettségvállalási okmányok formai és tartalmi követelményei, illetve a használatukra vonatkozó előírások

A Magyar Nemzeti Galéria jelen szabályzat mellékleteként Gazdálkodási jogkörök szabályzatában rendelkezik a különböző kötelezettségvállalási hatáskörökkel kapcsolatos aláírási jogosultságokról.
3.4.1. Vállalkozási/megbízási szerződések (vállalkozókkal, vállalkozásokkal)

Jogi személyiségű vagy jogi személyiség nélküli gazdasági társasággal, továbbá egyéni vállalkozóval (vállalkozói igazolvánnyal rendelkező magánszemély, közjegyző, egyéni ügyvéd stb.), valamint vállalkozói igazolvánnyal nem, de adószámmal rendelkező és számlát kibocsátó „szellemi szabadfoglalkozású” magánszeméllyel létrehozandó kötelezettségvállalásra (amely dologi, intézményi beruházási, felújítási, központi beruházási előirányzat felhasználást jelenthet) köthető szerződés. A kifizetés mindhárom esetben a Magyar Nemzeti Galéria nevére kiállított számla alapján történhet. 

Rendszeres munkavégzésre irányuló szerződést kötni csak az 1992. évi XXXIII. törvény a közalkalmazottak jogállásáról és a költségvetési szerveknél szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szolgáltatási szerződéssel történő igénybevételéről szóló 7/2002. (K. K. 14.) NKÖM utasítás által meghatározott esetekben és módon lehet.
A szerződést a kezdeményező szakmai terület készíti elő, az aláírások beszerzése a szakmai terület feladata.
A vállalkozói igazolvánnyal nem rendelkező – számlát kibocsátó – magánszeméllyel kötött megbízási szerződés megkötésekor nyilatkozatot is szükséges kitölteni. Ezen magánszemélyek részére történő kifizetések a gazdasági osztályon számfejtésre kerülnek, s a levont adóelőleggel, járulékokkal csökkentett összeg kerül átutalásra a magánszemély részére. Kivétel ez alól az 1995.évi CXVII.tv a személyi jövedelemadóról 47.§ 2.(bek) b.) pontjában szereplő művészeti tevékenységet önálló tevékenység keretében folytató, adószámmal rendelkező magánszemély, akinek nyilatkozata alapján a kifizető nem állapít meg adóelőleget.
Az egyéni vállalkozótól akkor nem kell adóelőleget levonni, ha a kiállított számláján feltünteti vállalkozói igazolványa (ennek hiányában az egyéni vállalkozói jogállását bizonyító közokirat) számát is.

A kötelezettségvállalásnak tartalmaznia kell mindazon szükséges adatokat, amelyek a kötelezettség tartalmát és a feladat teljesítésének feltételeit egyértelműen meghatározzák, a Polgári Törvénykönyv, a Számviteli törvény, az általános forgalmi adóról és a személyi jövedelemadóról szóló törvények előírásait is figyelembe véve:

–
a vállalkozó/megbízott (szállító) pontos megnevezését, címét, adószámát, a számlavezető bank megnevezését, bankszámla számát, egyéni vállalkozó esetén a vállalkozói igazolvány számát, a képviselő megnevezését és tisztségét, ha a képviselőtől eltér, a személyes közreműködő nevét, beosztását,

–
a kötelezettségvállalás forrását, a felhasználó szakmai terület kódszámát,

· a vállalás tárgyát (szolgáltatás esetén SZJ számát),

· a szakmai, műszaki teljesítés időpontját, a teljesítés módját, feltételeit,

–
a vállalási díj összegét vagy díjtételét, az ehhez kapcsolódó áfa mértékét (%) vagy összegét, a bruttó vállalási díj összegét, melyet betűvel is szükséges kiírni,
· a teljesítést igazoló személy hivatali beosztását,

· az igazolás és a pénzügyi teljesítés módját, feltételeit,

–
a szerződés megkötésének, a megrendelésnek a pontos időpontját (év, hó, nap),

–
a megbízó és megbízott cégszerű aláírását,

· amennyiben a személyi juttatás két vagy több szakterületet érintő kötelezettségvállalásnak minősül, a szakmai javaslattevő aláírása előtt az erről szóló szerződésen a tárgyban érintett szakterület vezetőinek – egyetértésüket jelentő – szignóját,

· az összeg kifizetésének időpontját, amennyiben több részletben kerül kifizetésre, a kifizetések havi ütemezését.
Az eredeti szerződésben bekövetkezett változásokat szerződés-módosításban kell rögzíteni, melyre az eredeti szerződésre vonatkozó alaki előírások érvényesek. Ebben az esetben a szerződés-módosításnak csak a módosított pontokat kell tartalmaznia, illetve rögzíteni kell, hogy a további pontok változatlanul érvényben maradnak. A szerződés-módosítás egy példányát minden esetben meg kell küldeni a gazdasági igazgatóságra. Amennyiben a vállalási/megbízási díj összege módosul, az eredeti, rögzített összeget módosítani szükséges. 

3.4.2. Magánszemélyekkel kötendő szerződések

A közalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szerződéseket a gazdasági osztály munkaügyi előadója készíti el előzetes adatfelvétel alapján. Az aláírások beszerzése is az ő feladata.

Az előbbi jogviszonyhoz kapcsolódó nem rendszeres juttatások körét a kollektív szerződés szabályozza. Ügyintézése a gazdasági osztály feladata.
A magánszemélyek munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében történő feladatellátására vonatkozó szerződés kötése is személyi juttatás előirányzat-felhasználást jelent.

Megbízási/felhasználási szerződés mintákat a függelékek tartalmazzák. A szerződést az eseti bérbeadások esetén az ezzel külön megbízott dolgozó végzi el.

Az időszaki kiállításokhoz  felvett kiállítás őrzési (teremőrök) megbízásokat Biztonsági Osztály ügyintézője készíti el, illetve a szükséges aláírásokat is ő szerzi be.
Az egyéb feladatokhoz kapcsolódó megbízási szerződések elkészítésének megszervezése a gazdasági igazgatóság feladata. A szerződések aláíratása a feladat szervezését ellátó szakmai egység feladata.
Elkülönített pénzeszközök terhére kötendő szerződéseknél a szakmai terület készíti el a szerződéseket. A rendelkezésre álló előirányzat meglétét a gazdasági osztály igazolja. Kötelezettségvállaló az arra feljogosított vezető, pénzügyi ellenjegyző a gazdasági igazgatóság.

A megbízási díj számfejtése a gazdasági osztály részére megküldött teljesítésigazolás alapján történik, melyen elkülönített szakmai pénzeszköz terhére történt felhasználás esetén fel kell tüntetni a feladat témáját, az Intézmény elemi költségvetése terhére történő felhasználás esetén pedig a felhasználó szervezeti egységet.

Szerződések megszűnése, megszüntetése esetén az illetékes szervezeti egység vezetője köteles felmérni, hogy a magánszemélynek van-e tartozása (feladat teljesítése, elszámolási kötelezettség, személyes használatra kiadott eszközök) az Intézmény felé, a tartozás rendezése érdekében haladéktalanul köteles a Gazdasági Igazgatóságot tájékoztatni.

3.4.3. Megrendelés 
A Megrendelés kötelezettségvállalási formanyomtatványt lehet alkalmazni minden olyan egyszeri áru vagy szolgáltatás beszerzésénél, amely nem igényel szerződésben rögzítendő követelményeket (határidő, minőségi követelmények, teljesítésigazolás módja stb.). A megrendelés dologi, intézményi beruházás, vagy központi beruházás előirányzat felhasználásra irányulhat. Szállítón vállalkozás (társaság illetve egyéni vállalkozás) értendő, illetve árubeszerzés esetén, egyéni vállalkozói igazolvánnyal nem rendelkező, de számlát kibocsátó magánszemély is. A megrendelt áru vagy szolgáltatás kifizetése a Minisztérium nevére kiállított számla alapján történik.
Előirányzat-maradvány esetén a visszaigazolt megrendelés vehető figyelembe a kötelezettségvállalás dokumentumaként.

3.4.4. Engedélyeztetés 

Előleg felvételére, kisösszegű (80 ezer forint alatti) beszerzések engedélyezésének kötelezettségvállalási okmányául szolgál.

Az elszámolás a Magyar Nemzeti Galéria nevére kiállított számla alapján történik.
3.4.5. Egyéb fontos előírások a kötelezettségvállaláshoz kapcsolódóan

Cégszerű aláíráshoz – ha az Magyar Nemzeti Galéria részére jogszerzés vagy kötelezettség jön létre – az aláírási rendben meghatározott aláírások és a Magyar Nemzeti Galéria bélyegzőlenyomata szükséges.

Az érvényes szerződéshez szükséges a vállalkozó/megbízott, illetve a pénzeszközt átvevő cégszerű aláírása is.

Kötelezettségvállalás esetén első helyen a szakmai kötelezettségekért felelős az aláíró, a második aláíró a pénzügyi ellenjegyző.

A kötelezettségvállalás ellenjegyzőjének meg kell győződnie arról, hogy az előirányzat-felhasználási terv szerint a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll-e. 

Az előirányzat-felhasználási tervet a szakmai javaslattevők adatszolgáltatása alapján Gazdasági Osztály állítja össze, kiemelt előirányzat és havi bontásban. Az előirányzat-felhasználási terv év közben módosítható, a tárgynegyedévet megelőző hónap 10. napjáig történő, az OKM Költségvetési Főosztálya részére megküldött adatszolgáltatással. Tekintettel arra, hogy előirányzat-felhasználási terv a Pénzügyminisztérium felé is teljesítendő adatszolgáltatás, a határidő betartása elengedhetetlen.
A tervben a várható bevételeknek tartalmaznia kell:

· a költségvetési támogatást,

· a saját tárgyévi bevételeket,

· a tárgyévi átvett pénzeszközöket,

· az előző év(ek)ről áthúzódó előirányzat-maradványt.

A várható kiadásoknak tartalmaznia kell:

· A tárgyévben keletkezett és várhatóan teljesülő kiadásokat,

· az előző év(ek)ről áthúzódó kötelezettségvállalások adatait.
A dologi és felhalmozási kiadásokat, valamint a működési és felhalmozási célra államháztartáson kívülre átadott pénzeszközök kötelezettségvállalásait, a kötelezettségvállalást követő 5 munkanapon belül, amennyiben azok értéke egyedileg eléri a bruttó 25 millió forintot, a Kincstárhoz be kell jelenteni. Kifizetést csak a bejelentés visszaigazolását követően lehet indítani.

A központi beruházások (esetlegesen egyéb feladatfinanszírozás alá vont előirányzatok) terhére vállalt kötelezettségvállalások dokumentumait szintén a kötelezettségvállalást követő 5 munkanapon belül kell bejelenteni a Kincstárba. Ennek érdekében a szerződéseket, megrendeléséket a kötelezettségvállaló aláírását követő 3 munkanapon belül el kell eljuttatni a gazdasági igazgatóság részére.

Kötelezettségvállalási, érvényesítési, utalványozási, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét közeli hozzátartozója vagy a maga javára látná el.

A vállalási díj összegénél kötelező az ÁFA kulcsot (%-t) és az ÁFA-val növelt összeget meghatározni, illetve az adómentességet jelölni.

A kötelezettségvállalási okmányokat (szerződés, megállapodás, stb.) pénzügyi forrásonként lehetőség szerint külön-külön szükséges elkészíteni, megkötni.

A kötelezettségvállalás csakis pénzügyi ellenjegyzéssel és csak a jóváhagyott vagy módosított költségvetés alapján finanszírozható.

3.5. Szakmai javaslattétel

A szakmai javaslattevő a kötelezettségvállalás dokumentumait előkészítő szervezeti egység.

Abban az esetben, ha a kötelezettségvállalást az Intézmény elemi költségvetése esetén a engedélyeztetni kell, akkor a szakmai javaslattevő köteles a szükséges aláírásokat beszerezni.

Amennyiben az engedélyezés korábbi ügyiraton már megtörtént, azt szükséges becsatolni, s nem szükséges az előirányzat-egyeztetőn újból aláíratni.

A külföldi kiküldetés esetében a kötelezettségvállalás engedélyezése a Jóváhagyott utaztatási terven, illetve azon felüli utazás esetén a Kiküldetési rendelvényen történik. A 10%-ig történő túllépés esetén azonban figyelni kell arra, hogy az éves előirányzati szint nem léphető túl. Amennyiben a jóváhagyott keretösszeg összességében 10%-nál nagyobb mértékben túllépésre került, a módosított összeget újból szükséges engedélyeztetni.  

3.6. Szervezeti egységeknél felmerülő beszerzéssel kapcsolatos igények bonyolítása

Ha az Intézmény bármely szervezeti egységének, az elkülönített szakmai pénzeszközből történő feladatmegvalósítást is beleértve, beszerzési igénye jelentkezik, akkor azt a beszerzésekre vonatkozó szabályzat szerint kell benyújtania a beszerzési eljárás kiválasztása/lefolytatása céljából a gazdasági igazgatóságra, illetve főigazgatóságra. 
3.7. Az előirányzatok, kötelezettségvállalások nyilvántartása

Az előirányzatok nyilvántartás a PIR rendszerben történik.

Az előirányzatok nyilvántartásba vétele, az előirányzatok módosításának rögzítése a gazdasági osztály kötelessége és kizárólagos jogosultsága. Az előirányzat-módosítás könyvelése a Kincstár könyvelésével egyidőben történik.

A kötelezettségvállalások rögzítése, nyilvántartásba vétele (a személyi juttatás és a munkaadókat terhelő járulékok kivételével) a PIR számítógépes programrendszerben történik. Az előzetes engedélyezések külön nyilvántartásban szerepelnek.
A kötelezettségvállalás felvitelét követően a PIR előirányzat-egyeztetőt készít. Személyi juttatás és munkaadókat terhelő járulékok esetében azonban a PIR-es előirányzat-egyeztető csak a konkrétan feladott fizetési kötelezettséget tartalmazza, nem a teljes kötelezettségvállalást (pl. nettó illetmény).

Az előirányzat-egyeztetőn az eredeti előirányzat, a módosított előirányzat, az eddig vállalt kötelezettség, a jelen ügyiraton vállalt kötelezettség és a szabad keret jelenik meg főkönyvi számla bontásban.

Az Intézmény személyi juttatás kötelezettségvállalásainak nyilvántartása gazdasági osztály munkaügyi ügyintézőjénél, illetve a KIR rendszerben történik. 

A kötelezettségvállalás dátumának az Intézménynél az az időpont tekintendő, amikor a szabad keret meglétének igazolása érdekében a tervezett kötelezettségvállalás a nyilvántartásba bekerült (PIR, illetve személyi juttatás, járulék esetén egyéb nyilvántartás).

A kötelezettségvállalások nyilvántartását úgy kell vezetni, hogy azokból, mint analitikákból a tárgynegyedévet követő 15-ig a főkönyvi könyvelés részére a kötelezettségvállalások állománya és a kifizetések összege feladható legyen, valamint a beszámolóhoz szükséges adatok biztosíthatók és a jogszabályi előírásoknak megfelelő tartalmú és határidejű adatszolgáltatások teljesíthetők legyenek.

Az 50.000.- Ft egyedi értékhatárt meghaladó kötelezettségvállalási szabályt az Intézmény nem alkalmazza.
A kötelezettségvállalás csak a jóváhagyott keret erejéig történhet, annak ellenére, hogy a PIR program az előirányzat nagyságától függetlenül rögzíti a kötelezettségvállalást és kiíratható az előirányzategyeztető.

3.8. Kötelezettségvállalás aláírói 

3.8.1. Kötelezettségvállalás engedélyezője

· Kötelezettségvállalás engedélyezése szükséges a kötelezettségvállalás dokumentumain, vagy az ügyiraton történő aláírással.

· A kötelezettségvállalás engedélyezőjét a kötelezettségvállalóval együttes felelősség terheli a feladat szükségességének és összegszerűségének megítélésében.
· 3.8.2. Kötelezettségvállaló

· Az Intézmény működésével kapcsolatos szolgáltatási és/vagy fizetési kötelezettséget vállalni és aláírni a főigazgató által kötelezettségvállalásra kijelölt vezető jogosult, pénzügyi ellenjegyzés mellett.
· A szakmai javaslattevő megalapozott, felelős javaslata alapján a kötelezettségvállaló felelőssége a feladat szükségességének és összegszerűségének megítélése. A szakmai javaslattevő feladata a továbbiakban, hogy a szabályzatban előírt kötelezettségvállalási engedélyt, valamint a pénzügyi ellenjegyzést az okmány érvényességéhez megszerezze, illetve felelős a beszerzésre vonatkozó előírások betartásáért is.
Kötelezettségvállaló és pénzügyi ellenjegyző ugyanazon gazdasági eseménynél azonos személy nem lehet.
A kötelezettségvállalók körében bekövetkezett bármilyen változás tényéről a munkaügyi előadó haladéktalanul köteles a gazdasági osztályt írásban (vagy e-mailben) értesíteni. A gazdasági osztály vezetője az értesítés kézhezvételét követően haladéktalanul köteles módosítani a szabályzatot.
3.8.3. Pénzügyi ellenjegyzés (kötelezettségvállalás ellenjegyzése)
A pénzügyi ellenjegyző felelőssége meggyőződni, hogy a finanszírozáshoz szükséges kiadási előirányzat, valamint az előirányzat-felhasználási terv szerint a kifizetés időpontjában a fedezet rendelkezésre áll-e, a kötelezettségvállalás nem sérti-e a gazdálkodásra vonatkozó szabályokat. E hármas követelmény együttes fennállása esetén ellenjegyezhető a kötelezettségvállalás a kötelezettségvállalás dokumentumán.
Az ellenjegyző feladata ellátásához szükség szerint szakértőt vehet igénybe. 

Amennyiben a kötelezettségvállalás nem felel meg a hármas követelménynek,  az ellenjegyzésre jogosultnak erről írásban tájékoztatnia kell a kötelezettségvállalót, illetve a főigazgatót.
Ha a főigazgató a tájékoztatás ellenére írásban ellenjegyzésre utasítja az ellenjegyzőt, az köteles e tényt a OKM miniszterének (feljegyzésben) azonnal jelenteni. 
A pénzügyi ellenjegyzés gazdasági igazgatóság vagy az általa írásban megbízott személy feladata.
4. Kifizetések bonyolítási rendje

A szállítók részére kifizetést indítani csak az általános forgalmi adóról szóló 1992. évi LXXIV. törvényben előírt követelményeknek megfelelő szállítói számla (a továbbiakban: számla) alapján lehet.

A szabályosan kiállított számlának tartalmaznia kell:

–
a számla sorszámát,

–
a számlát kibocsátó nevét, címét,

· a számlát kibocsátó adóigazgatási azonosító számát, illetve– amennyiben van – közösségi adószámát,

· a számla kiállításának keltét,

· a teljesítés időpontját, a fizetés módját és határidejét,

· a Magyar Nemzeti Galéria nevét, címét,

· termék esetén a Vámtarifa Számot (VTSZ), illetve szolgáltatás esetén az SZJ számot,

· a termék, illetve szolgáltatás megnevezését,

· a mennyiségi egységét és mennyiségét – amennyiben ez utóbbi természetes mértékegységben kifejezhető,

· egyszerűsített számla esetén a termék, szolgáltatás adóval együtt számított egységárát, a felszámított adó mértékét (%–ban), az ellenértéket tételenként és összesen,

· normál számla esetén az adó alapját, az adó összegét a felszámított adómérték szerinti részletezésben és az ellenértéket (adóalap + adó) tételenként (soronként) és összesen.
A számlát a gazdálkodónak, vagy az általa feljogosított személynek már nem kell aláírnia. Ugyanakkor a 2000. évi C. törvény a számvitelről, bizonylatokra vonatkozó 167. §-a szerint az alaki és tartalmi hitelességet biztosítani kell, mely a képviseletre jogosult személy aláírásával igazolható. Célszerű tehát a számlák aláírattatása.

Számviteli bizonylatként elfogadható az elektronikus aláírásról szóló törvény szerint, legalább fokozott biztonságú, elektronikus aláírással és időbélyegzővel ellátott elektronikus dokumentum is.

A számlának csak az első példánya fogadható el, amennyiben ez elkallódik (pl. postán) a szállítótól hitelesített számlamásolat befogadható. A számlamásolat akkor hitelesített, ha az, az eredeti számla másodpéldánya, vagy másolata, rá van vezetve, hogy hiteles másolat, s ez eredeti aláírással és bélyegzőlenyomattal van igazolva a számla kibocsátója által. 
Ezen előírások vonatkoznak valamennyi számlára, függetlenül attól, hogy milyen célra (reprezentáció, készlet vagy szolgáltatás), illetve milyen forrás (Magyar Nemzeti Galéria elemi költségvetés, elkülönített szakmai pénzeszköz) terhére történik az elszámolásuk.
4.1. Teljesítésigazolás

Az Ámr. 135. §-a alapján a kiadások teljesítése és a bevételek beszedésének elrendelése előtt a megfelelő okmányok alapján azok jogosultságát, összegszerűségét, a szerződés, a megrendelés, megállapodás teljesítését ellenőrizni és szakmailag igazolni kell.

A szakmai teljesítés igazolása nem azonos az érvényesítéssel , így az érvényesítést végző személy nem lehet azonos a szakmai teljesítést igazoló személlyel.
A teljesítést igazoló személyt az általa igazolt teljesítés valódiságáért anyagi felelősség terheli.

4.1.1. Munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony teljesítésigazolása (személyi juttatás)

A feladat elvégzésének igazolását (megbízási/felhasználási szerződések esetén) a szerződéshez teljesítésigazoláson kell ellátni. Ennek előkészítése a megbízó személy feladata. 

Tiszteletdíj, honorárium (magánszemély részére történő) kifizetéséhez mellékelni kell a  szerződést, a nyilatkozatot. A személyi juttatások terhére történő kifizetéseket a gazdasági osztály ügyintézője számfejti, ezért a teljesítésigazolásokat, adatlapokat, nyilatkozatokat a gazdasági osztály részére kell megküldeni. 

Elkülönített szakmai pénzeszközök esetén a bérszámfejtő igazolt pénzügyi fedezet (gazdasági igazgató vagy gazdasági osztályvezető  aláírása) megléte esetén számfejtheti a kifizetéseket.

4.1.2. Egyéb teljesítésigazolás (szolgáltatás, árubeszerzés, pénzeszközátadás) 

A teljesítésigazolást a PIR-ből kiíratott utalványrendeleten, a számlákon, illetve egyéb ügyiraton (pl. belföldi/külföldi kiküldetés esetén) kell teljesíteni. A teljesítésigazolás a szolgáltatás, vagy áru minőségi és mennyiségi átvételét is jelenti. 

Az utalványrendelet szükség szerint egyéb, analitikus könyvelési adattal is kiegészül, melyet az analitikus könyvelő tölt ki.

4.2. Érvényesítés

Az utalványozás előtt – a kapcsolódó okmányok/bizonylatok alapján – ellenőrizni és igazolni (továbbiakban: érvényesíteni) kell annak jogszerűségét, összegszerűségét, a fedezet meglétét, az alaki követelmények és a számszaki helyesség fennállását/megfelelőségét.

Az érvényesítés kapcsán meg kell állapítani, hogy a kedvezményezettet a kötelezettségvállalás (szerződés, megállapodás, megrendelés stb.) alapján megilleti–e a fizetendő összeg.

Ellenőrizni kell az okmányok/bizonylatok (szállítólevél, átadás/átvételi jegyzőkönyv, teljesítésigazolás, bevételezési bizonylat, stb.) meglétét is.

Az érvényesítés a gazdasági osztály feladata. 

Az érvényesítő és teljesítésigazoló, a kötelezettségvállalást végző, az utalványozásra jogosult személye ugyanazon gazdasági eseményre vonatkozóan azonos személy nem lehet. 

Az érvényesítés megtörténtét az Utalványrendeleten az aláírás, vagy (pl. belföldi kiküldetési rendelvénynél) az okmányra vezetett és az érvényesítő aláírásával ellátott záradék igazolja. 

4.3. Utalványozás (utalványozásról rendelkezés)

Az utalványozás a kiadások kiegyenlítésére és a bevételek beszedésére, vagy elszámolására vonatkozó írásbeli rendelkezés, melynek bizonylata kiadások és bevételek (kivéve a vevő követeléseket) esetében az Utalványrendelet. 
Az utalványrendelet forintban és devizában történő kifizetések esetében a PIR rendszerből előállítható nyomtatvány, melyen a teljesítésigazolóval már nem kell még egyszer aláíratni.

Utalványozásra az Intézmény főigazgatója vagy az általa írásban felhatalmazott személy jogosult.
Utalványozó és az utalvány ellenjegyzője (a kifizetés pénzügyi ellenjegyzője) ugyanazon gazdasági eseménynél azonos személy nem lehet.
Az utalványrendeletnek a következőket kell tartalmaznia:

· az utalvány szó megjelölése,

· költségvetési évet,

· a befizető és a kedvezményezett megnevezését, címét, bankszámla-számát és megnevezését,

· a terhelendő, jóváírandó bankszámla-számát és megnevezését,

· a keltezést, valamint az utalványozó és az ellenjegyző aláírását,

· a kötelezettségvállalás nyilvántartásba vételi sorszámát.
Az Intézmény költségvetési előirányzatának terhére kifizetésről rendelkezni csak a vonatkozó jogszabályi rendelkezésekkel és a Szabályzat előírásaival összhangban, a teljesített (leszállított) áru és elvégzett szolgáltatás – a kötelezettségvállalási okmányban feltüntetett, arra kijelölt személy által igazolt munka – ellenében szabad. Az aláírási rendnek nem megfelelő kötelezettségvállalás (számla) kifizetéséről rendelkezni nem szabad.

4.4. Kifizetés ellenjegyzése (Utalvány, utalványozás ellenjegyzése) 
A kifizetés ellenjegyzése során a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére vonatkozó előírások (előirányzat rendelkezésre állása, gazdálkodásra vonatkozó szabályok betartása, előirányzat-felhasználási terv szerint fedezet megléte) értelemszerű alkalmazásán kívül, meg kell győződni arról, hogy a szakmai teljesítés igazolása és az érvényesítés megtörtént-e.

A kifizetés ellenjegyzése a gazdasági igazgatóság feladata, illetve átruházott jogkörben az általa kijelölt személyeké. 

    A megfelelő előirányzat rendelkezésre állása előtt kifizetést indítani csak előzetesen megkért főigazgatói engedéllyel lehet.

Ha a kifizetésről rendelkezés (utalványozás) az ellenjegyzett kötelezettségvállalásnak, vagy a teljesítésnek – bármely okból – nem felel meg, vagy helyesbítést igényel, az ügyiratot (számlát) a gazdasági igazgatóság vezetőjének – rendezés céljából – át kell adni.

Ha a gazdasági igazgatóság vezetője az ellenjegyző kifogását megalapozottnak tartja és az utalványozásról rendelkező a kifizetést továbbra is fenntartja/elrendeli, az ellenjegyzésre jogosultnak az utalványt, akkor kell ellenjegyezni, ha az utalványozó erre írásban utasítja. A további eljárási szabályokra a kötelezettség ellenjegyzésével kapcsolatosan leírt eljárást kell alkalmazni.

4.5. Banki aláírás

Banki aláírásra az a személy jogosult, aki a banki aláíró kartonon a főigazgató jóváhagyásával, aláírási mintával a Kincstárnál bejelentésre és visszaigazolásra került.

A feladatfinanszírozás alá tartozó feladatok (központi beruházás) alapokmányán az „Utalványozásra jogosult személyek” sorában a MÁK aláírásbejelentő karton szerinti személyeket kell feltüntetni.

A Magyar Nemzeti Galéria Pénzkezelési Szabályzata részletesen tartalmazza a kincstári és banki ügyintézéssel kapcsolatos aláírási jogosultságokat.
5. A helyettesítés eljárási rendje

A helyettesítés, gazdálkodással kapcsolatos aláírási jogosultság tekintetében általános elvként, felfelé történhet, illetve az SZMSZ-ben illetve –e szabályzat melléklete a Gazdálkodási jogkörök szabályzata által meghatározott helyettesítési rend szerint.
A gazdasági igazgató helyettese a gazdasági osztályvezető.
6. Munkaerő- és személyi juttatás előirányzattal való gazdálkodás
    Jog– és hatáskör

· Évenként – a mindenkori tervezési előírásoknak megfelelően – meg kell tervezni az illetmény (alapilletmény, illetménykiegészítés, illetménypótlékok, továbbiakban: rendszeres személyi juttatás) összegét és a létszám előirányzatát, valamint a nem rendszeres és külső személyi juttatások (állományba nem tartozók juttatásai, pl. munkavégzésre irányuló egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottak megbízásai,  honoráriumok) összegét. A rendszeres személyi juttatásból és a munkavégzéshez kapcsolódó juttatásokból származó megtakarítás csak a jogszabályi előírásnak megfelelően fordítható jutalmazásra, illetve átcsoportosítható a munkavégzéshez kapcsolódó nem rendszeres személyi juttatás előirányzat keretre (pl. helyettesítés), valamint külső személyi juttatásokra. A helyettesítésre felhasználható személyi juttatás megállapítására vonatkozó eljárást és a juttatás mértékét a Kollektív Szerződés szabályozza. 

· Az év közben fel nem használt megtakarítás kötelezettségvállalással nem terhelt része – mint az előirányzat maradvány része – a következő évben csak a maradvány jóváhagyását követően használható fel.

-
Létszám felvételére – a jóváhagyott létszámkeret terhére – a személyzeti osztály vezetőjének javaslatára, a főigazgató jóváhagyásával kerülhet sor.

A közalkalmazottak részére személyi juttatás kifizetése készpénzben csak a munkábajárással kapcsolatos utazási költségtérítés, szociális, temetési segély és illetményelőleg esetében, illetve eseti bérbeadással kapcsolatos nem rendszeres megbízás esetén történhet.

    - Áht. előírások
· A 93.§ (1) bekezdés szerint a költségvetési szerv a jóváhagyott előirányzatokon belül köteles gazdálkodni. A személyi juttatásokon belül jutalmazásra fordítható előirányzat (tárgyévi, előző évi) nem haladhatja meg az eredeti személyi juttatás 50%-át.
· A 93/A.§ alapján kötelező megtervezni a Kjt.77.§ (1) bekezdése szerinti kereset-kiegészítés fedezetét, melynek mértéke a rendszeres személyi juttatás előirányzat 2%-a.

- Ámr. Előírások
· Tervezett létszám növekményhez a rendszeres személyi juttatás összegét is meg kell tervezni az adott munkaköri csoportokra számított személyi juttatások átlagával.

· Létszám személyi juttatási előirányzat nélkül nem tervezhető. Az átmenetileg be nem töltött álláshelyekre jutó előirányzatot az érintett álláshely tényleges személyi juttatásai alapján kell megtervezni.
· Az elemi költségvetésben jóváhagyott engedélyezett létszámkeret év közben a felügyeleti szerv által módosítható.

· A személyi juttatási előirányzat a többletbevételből évközben emelhető, figyelemmel az Ámr.48.§ (29) bekezdésére.

· A költségvetési szerv a hatáskörébe utalt személyi juttatások és létszám előirányzatával, a jogszabályi előírások figyelembevételével, önállóan gazdálkodik.

· A személyi juttatáson belül a rendszeres személyi juttatások, a munkavégzéshez kapcsolódó juttatások tárgyévi és előző évi maradványa használható fel év közben, illetve a következő évben jutalmazásra.  A jutalom lehet normatív és teljesítményhez kötött.

· A költségvetési szerv a személyi juttatásokon belül feladatváltozással, illetve feladat-végrehajtással kapcsolatban saját hatáskörben átcsoportosítást hajthat végre.

· A betöltetlen álláshelyekkel úgy kell gazdálkodni, hogy az álláshely az év bármely időpontjában betölthető legyen.

· Ha a költségvetési szerv évközben csökkenti az eredeti előirányzatának megállapításakor számításba vett létszám-előirányzatot, az abból származó megtakarítást a költségvetési évben és a következő év(ek)ben az általános szabályok szerint felhasználhatja. Ez alól kivétel a feladatelmaradás.

· Saját dolgozónak megbízási díj, szerződéssel történő díjazás, munkakörébe tartozó, munkaköri leírása szerint számára előírható feladatra nem fizethető. Ettől eltérő esetben megbízási díj kifizetésére a költségvetési szerv és a megbízott között a feladatra vonatkozóan előzetesen megkötött megbízási szerződés alapján a feladat – megbízó által igazolt – teljesítése után kerülhet sor.

· A költségvetési szerv szakmai alapfeladata keretében szellemi tevékenység szerződéssel, számla ellenében történő igénybevételére – dologi kiadások között tervezett és elszámolt kiadásra – szerződés külső személlyel, szervezettel csak jogszabályban vagy felügyeleti szerv által szabályozott módón történhet.
7. Vagyongazdálkodás 

Az Magyar Nemzeti Galéria köteles a vagyonkezelésébe adott kincstári vagyonnal vagyonkezelőként felelős módon, rendeltetésszerűen gazdálkodni, annak állagát, értékét megóvni, védeni.

A kincstári vagyonnal történő gazdálkodásról a Kincstári Vagyoni Igazgatóság (továbbiakban: KVI) és a Magyar Nemzeti Galéria között létrejött vagyonkezelési szerződés rendelkezik. Az Intézmény a kincstári vagyont csak használatra, kezelésre kapta, a tulajdonosi jogokat az állam gyakorolja. 
Az Magyar Nemzeti Galéria kezelésében levő vagyont átruházni, továbbá követelésről lemondani, csak az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény szabályai szerint lehet.

A gazdasági osztálynak vagyongazdálkodási tervet kell készítenie, melyben kötelező a költségvetési keretszámmal összhangban megtervezni az adott költségvetési évben ellátandó tárgyi eszközökkel kapcsolatos beszerzési, felújítási, karbantartási, biztonságvédelmi tennivalókat, ezek várható kiadásait, valamint megtervezni a vagyontárgyak értékesítésével kapcsolatos bevételeket.

A vagyongazdálkodási tervet a KVI felé évente, tárgyév május 31-ig meg kell küldeni.

A vagyongazdálkodási terv megvalósulásáról beszámolót és értékelést kell készíteni.

A vagyongazdálkodási beszámolót évente, a tárgyévet követő április 30-ig a KVI felé meg kell küldeni.

A vagyongazdálkodási terv és beszámoló összeállítása a gazdasági osztály feladata. 

A Magyar Nemzeti Galéria a kincstári vagyon vagyonkezelőjeként a fenti adatszolgáltatásokon kívül a 183/1996. (XII. 11.) Korm. rendelet előírásai szerint az ún. vagyonkataszter adatszolgáltatásra is kötelezett. Az évi egyszeri adatszolgáltatást a kincstári vagyon tárgyévi változásairól a tárgyévet követő év május 31-ig a KVI felé kötelező teljesíteni.

A vagyonkataszter adatszolgáltatás teljesítéséért, az abban foglalt adatok valódiságáért:

· az üzemeltetési főosztály
· a gazdasági osztály

a felelős.

A KVI felé az adatszolgáltatás elkészítése és továbbítása a gazdasági osztály feladata.

Az eszközgazdálkodás az Intézmény rendeltetésszerű működéséhez szükséges immateriális javak és tárgyi eszközök igényfelmérésére, beruházásának tervezésére, beszerzésére és üzembe helyezésére, a már meglévő tárgyi eszközök használatára, fenntartására (karbantartására, javítására) és felújítására terjed ki.

Eszközök és szolgáltatások igénylése formanyomtatvány felhasználásával történik.

7.1. Beruházás

Beruházás az immateriális javak és tárgyi eszközök beszerzése, létesítése, saját vállalkozásban történő előállítása, a beszerzett tárgyi eszköz üzembehelyezése, rendeltetésszerű használatba vétele érdekében az üzembehelyezésig, a rendeltetésszerű használatba vételig végzett tevékenység. Beruházás a meglevő tárgyi eszköz bővítését, rendeltetésének megváltoztatását, átalakítását, élettartamának, teljesítőképességének közvetlen növelését eredményező tevékenység is, az e tevékenységhez hozzákapcsolható egyéb tevékenységekkel együtt.

A beruházás eszközgyarapítással jár , melynek főbb céljai lehetnek:

· az Intézmény tevékenysége fejlesztési feladatainak megvalósítása,

· a már meglévő tevékenység bővítése,

· a működtetés körülményeinek javítása,

· a feladatellátás színvonalának emelése,

· selejtezett, megsemmisült eszközök pótlása.

Az Intézmény főbb feladatai a beruházásokkal kapcsolatban:

· A meglévő eszközök pótlására, bővítésére, fejlesztésére szükséges források biztosítása (többletbevétel, pályázatokon való részvétel, saját tartalékok igénybevétele)

· Biztosítani az új létesítmények üzemeltetési kiadásait.

A beruházási döntések meghozatalánál szükséges figyelembe venni a következő szempontokat:

· az ellátási színvonal emeléséhez valóban szükséges –e a tervezett beruházás. A szükséges fejlesztési célt feltétlenül beruházással lehet csak megoldani, rendelkezésre állnak –e más megvalósítási változatok (meglévő kapacitások kihasználtságának javítása, centralizált eszközgazdálkodás)

· a beruházás által elért „eredmény” milyen módon mérhető ( a költségvetési szolgáltatás bevételei növelhetők –e, a kiadások megtakarítása mérhető –e)
· az idegen és saját kivitelezés ráfordításának, kivitelezési idejének összevetése

· feltétlenül fontos a beruházás pontos bekerülési értékének megállapítása, mert a felhalmozási előirányzat biztosítása alapfeltétele a beruházás végrehajtásának.

A Magyar Nemzeti Galériánál nagyértékű tárgyi eszköznek minősülnek és a befektetett eszközök között kerülnek kimutatásra az 100 ezer Ft egyedi (ÁFÁ nélküli) bekerülési értéktől kezdődően a tevékenységet legalább egy éven túl szolgáló eszközök. A szoftverek beszerzései értékhatártól függően vagy a befektetett eszközök között, vagy a kisértékű szellemi termékek között kerülnek kimutatásra.

A nagyértékű tárgyi eszköz beszerzése beruházásnak minősül. A beruházás forrását (intézményi, központi, stb.) kötelezettségvállaláskor minden esetben meg kell határozni.

A Magyar Nemzeti Galéria tevékenységét egy éven túl szolgáló, de ÁFÁ nélküli 100 ezer Ft egyedi bekerülési érték alatti eszközök kisértékű tárgyi eszköznek minősülnek, beszerzésük dologi előirányzat felhasználást jelent.

A számítógép konfigurációban történő beszerzése felhalmozási kiadásnak minősül. A számítógép valamely egységének (dugaszolással más alapgéphez átcsatlakoztatható egység) beszerzése a fentiekben meghatározott értékhatártól függően minősül beruházási kiadásnak.

Értékhatártól függetlenül nem minősülnek tárgyi eszköznek a porcelán (kávés, stb.) készletek.

A beruházások igényfelmérését, tervezését, a már meglévő ingatlanok és egyéb tárgyi eszközök fenntartási és felújítási előirányzatának tervezését a szervezeti egységek javaslata alapján a gazdasági igazgatóság (üzemeltetési főosztály, gazdasági osztály) és a kommunikációs igazgatóság  készíti el és továbbítja a vezetői kollégium számára.

Az eszközök igénylése formanyomtatvány felhasználásával történik.

A beszerzést lebonyolító (gazdasági igazgatóság) a beszerzést követően (amennyiben az nem befejezetlen beruházás) gondoskodik az állományba vételi bizonylat, valamint az Üzembehelyezési bizonylat kiállításáról, leltári számmal történő ellátásáról. A beszerzett eszköz csak ezt követően adható ki a felhasználó szervezeti egység részére. Az állományba vételi bizonylaton az átvételt, az üzembehelyezési bizonylaton az üzembe helyezés tényét az aláíró aláírásával igazolja.

Olyan eszköz esetében, melyet közvetlenül a beszerzéskor nem lehet azonnal a felhasználó szervezeti egység részére kiadni, raktárra kell venni és állományba vételi bizonylatot kell kiállítani. Amikor az eszköz ténylegesen üzembehelyezésre (felhasználásra kiadásra) kerül, az üzembehelyezési bizonylatot akkor kell kiállítani.

A finanszírozás lebonyolítása a gazdasági osztály feladata. Az állománybavétel, az üzembehelyezés, a leltári szám kiadása és az analitikus nyilvántartás a gazdasági osztály feladata.

A tárgyi eszközök rendeltetésszerű és hatékony használatáért és meglétéért az üzemeltető (használó) szervezeti egység anyagilag is felelős. Így a leltározást vagy az évközi betekintést a munkatársak részére minden szervezeti egység köteles biztosítani.

A tárgyi eszközök szobák közötti mozgatását csak az eszköz kezelője, azaz a gazdasági igazgatóság munkatársa illetve a számítástechnikai eszközök tekintetében az informatikai csoport a gazdasági osztály bevonásával végezheti, a szükségletnek megfelelően, vagy a szervezeti egység írásban megküldött kérésére. 

A tárgyi eszközök szervezeti egységek (főosztályok, osztályok) egymás közötti, illetve a raktárhoz történő mozgatását a gazdasági osztály (felelős bonyolító) az arra rendszeresített bizonylatokon, illetve áthelyezési bizonylatokon, az informatikai csoport számítástechnikai eszközök mozgatása bizonylat használatával végezheti.

7.2. Felújítás

Felújítás az elhasználódott tárgyi eszköz eredeti állaga (kapacitása, pontossága) helyreállítását szolgáló, időszakonként visszatérő olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jár, hogy az adott eszköz élettartama megnövekszik, eredeti műszaki állapota, teljesítőképessége megközelítően vagy teljesen visszaáll, az adott eszköz használhatósága jelentősen javul. Felújításnak minősül a korszerűsítés is, ha a korszerű technika alkalmazásával a tárgyi eszköz egyes részeinek kicserélésével a tárgyi eszköz üzembiztonsága, teljesítőképessége, használhatósága vagy gazdaságossága növekszik. Tárgyi eszközt akkor kell felújítani, amikor a rendszeres karbantartás mellett az elhasználódottság már a rendszeres használatot veszélyezteti.

Az a tevékenység, amely ezen feltételeknek nem felel meg, karbantartásnak minősül.

Nem felújítás az elmaradt és felhalmozódó karbantartás egyidőben való elvégzése, függetlenül a költségek nagyságától.

A felújítások célja:

· a tárgyi eszköz teljesítőképességének visszaállítása,

· az eredeti állapot megközelítése,

· katasztrófa helyzetek megelőzése,

· egyes kötelező előírások szerinti nagyobb volumenű munkák elvégzése. 

Immateriális javaknál ilyen jogcímen kiadás nem keletkezhet, mert nem lehet      értelmezni.
A források tekintetében a felügyeleti szerv által biztosított forrás a meghatározó, saját forrás általában csak a felújítási keret  kiegészítésébe kerül bevonásra.

Rövid-, közép- és hosszú távú terv készül a felújítási feladatokról.

A meghatározott értékű felújítási feladatoknál – hasonlóan a beruházásokhoz – a közbeszerzésekről szóló  törvény előírásait kötelezően alkalmazni kell.

Az Intézmény részéről a felújítási munkák tervezése, finanszírozása:

· a felújítási terv állandó aktualizálása, eszközök rendeltetésszerű működtetése alapkövetelmény,

· a felújításra rendelkezésre álló központi és saját források gazdaságos felhasználása,

· a kisebb javítások, karbantartások folyamatos elvégzése, a nagyobb hibák, nagyobb állagromlás elkerülése érdekében,

· műemlékvédelmi épületeknél pályázatokon való részvétel.

Klasszikus gazdasági megtérülési számításokat nem lehet elvégezni a költségvetési szerveknél, mivel feladat-ellátási kötelezettségük van, de a takarékossági szempontokat figyelembe kell venni. Előzetes számításokat kell végezni, hogy saját vagy idegen kivitelezésben célszerű  elvégezni a felújítást.

A rekonstrukció egy-egy nagyobb létesítmény olyan felújítása, eredeti állagának helyreállítása, ahol a beruházás és a felújítás együttesen jelen van. Tervezése, lebonyolítása, elszámolása a beruházásnál és a felújításnál ismertetett módon történik.

7.3 Vagyongazdálkodási rendszer szabályai
A vagyongazdálkodási rendszer költségvetési szerven belüli kialakításánál a következő jogszabályi előírásokat kell figyelembe venni:

- Áht. előírásai:
· Az államháztartási vagyon értékesítési a jogszabályokban rögzített értékhatár felett csak nyilvános versenytárgyaláson történhet. Az Áht.108.§ (1) bekezdése részletesen meghatározza a nyilvános versenytárgyalások alóli kivételeket.

· Az államháztartás alrendszereihez kapcsolódó vagyon tulajdonjogát és a vagyon vagyonkezelői jogát ingyenesen átruházni csak törvényben lehet.

· Az államháztartás központi költségvetési alrendszeréhez kapcsolódó vagyonköréből számítástechnikai eszköz és az ahhoz kapcsolódó szoftver ingyenesen vagy kedvezményesen tulajdonban adható, ha a munkáltató otthoni hivatali munkavégzés céljából  számítástechnikai eszközt és az ahhoz kapcsolódó szoftvert biztosít a munkavállaló részére a munkáltató és a munkavállaló között létrejött szerződés alapján.

· A költségvetési szerv használatában , illetve kezelésében lévő és a feladatai ellátásához feleslegessé váló gépeket, felszereléseket, járműveket, készleteket a Magyar Köztársaság 2007.évi költségvetéséről szóló törvény 9.§ (3) bekezdése alapján 20,0 millió forint egyedi, könyv szerinti bruttó értékhatárig  saját hatáskörben, afelett a kincstári vagyon értékesítésére vonatkozó szabályok szerint

· A központi költségvetési szervek vagyonkezelői jogának részletes szabályait a 109/F.§tartalmazza.
A kincstári vagyon értékesítésének szabályait az Áht. 109/K.§ tartalmazza.
8. Készletgazdálkodás 

A készletgazdálkodás a Magyar Nemzeti Galéria rendeltetésszerű működéséhez szükséges mindazon munkatárgyak (irodaszerek, szakmai- és fenntartási anyagok, alkatrészek, szerszámok, kisértékű tárgyi eszközök) igényfelmérésére, a felhasználás elemzésére, szükségletének tervezésére, beszerzésére (beszerzésének ütemezésére) és felhasználására terjed ki, amelyek egyedi beszerzési (ÁFA nélküli) értéke az 50 eFt-ot nem éri el. Beszerzéskor kiadásként az 5–ös számlaosztályban azonnal elszámolásra kerülnek. Mérlegben csak a negyedév végén a raktáron lévő új készletek, kisértékű tárgyi eszközök szerepelnek.A gazdasági igazgató a szervezeti egységek vezetőivel összehangolva, a költségvetés tervezéséhez elkészíti a várható éves beszerzési igénytervet az előző évi felhasználás és egyéb feladatnövekedéshez kapcsolódó többletigények figyelembe vételével, majd a jóváhagyott költségvetés alapján gazdálkodik.
A gazdasági igazgatóságról a készletigénylés előírt nyomtatványon, történik. A szervezeti egységek önálló készletbeszerzést nem eszközölhetnek.
A – jóváhagyott terv alapján és a terven kívüli, egyedi – készletek beszerzését, raktározását, elszámolását gazdasági igazgatóság végzi az előzőekben leírtak alapján. A beszerzett készletet az Intézmény raktára  bevételezni köteles.

A gazdasági igazgatóság gondoskodik a vételezési igények folyamatos kielégítéséről, annak bizonylatolásáról , valamint a tárgybani számláknak és a raktári bizonylatoknak a gazdasági osztály felé történő folyamatos megküldéséről.

A raktár részére visszaadott készletet nyomtatvány alapján kell visszavételezni.

9. Beszerzések lebonyolítása

Beszerzésnek minősül a Magyar Nemzeti Galéria feladatellátásához kapcsolódó


- árubeszerzés,


- építési beruházás,

- szolgáltatás megrendelés 

végrehajtására irányuló eljárás.

A megrendelést, szerződéskötést megelőzően, a beszerzések lebonyolításáról rendelkező jogszabályok és a vonatkozó szabályzatban foglaltak szerint kell eljárni.

10. A folyamatba épített ellenőrzés működtetése

10.1. Folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (FEUVE)

A gazdasági szervezet feladatkörébe tartozik a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés kiépítése, működtetése.

A FEUVE keretében biztosítani kell:

· a belső tartalékok feltárását,

· a feladatok minél magasabb színvonalon történő ellátását,

· a szakmai, gazdálkodási és egyéb feladatok legésszerűbb, legkisebb ráfordítással járó ellátását,

· a szabályszerű, fegyelmezett munka megvalósításának feltételrendszerét,

· a működés és gazdálkodás szervezettségének elemzésével a vezetés megfelelő tájékoztatását, a helyes döntések meghozatalát, az utasítások végrehajtását,

· járuljon hozzá a hibák, hiányosságok, szabálytalanságok megelőzéséhez, a gazdálkodási fegyelem megszilárdításához.

A pénzügyi irányítási és ellenőrzési feladatok magukban foglalják:

· a pénzügyi döntések dokumentumainak elkészítését (költségvetési tervezés, kötelezettségvállalások, kifizetések, a szabálytalanság miatti visszafizettetések dokumentumait is),

· az előzetes és utólagos pénzügyi ellenőrzést, a pénzügyi döntések szabályszerűségi és szabályozottsági szempontból történő jóváhagyását, illetve ellenjegyzését,

· a gazdasági események elszámolását (a hatályos jogszabályoknak megfelelő könyvvezetés és beszámolás).

A folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés kiépítésének, működésének, jogszabályoknak való megfeleltetésért, az előírt beszámoló elkészítéséért, a  tervezéséért, kötelezettségvállalásért, ellenjegyzésért, teljesítésigazolásért érvényesítésért, utalványozásért, ellenjegyzésért, könyvelésért a gazdasági igazgatóság  felelős.

10.2. Ellenőrzési nyomvonal

A gazdálkodás folyamatához kapcsolódó ellenőrzési nyomvonal a tervezési, pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési folyamatok szöveges, vagy táblázatos, vagy folyamatábrákkal szemléltetett leírása.

Az ellenőrzési nyomvonal a Szervezeti és Működési Szabályzat mellékletét képezi.
11. Adat és információszolgáltatások

A Magyar Nemzeti Galériára vonatkozó, költségvetési beszámoláson kívüli adatszolgáltatások összefogásáért, koordinálásáért a gazdasági igazgatóság a felelős (pl. KSH adatszolgáltatások).

12. Számlavezetés, pénzkezelés rendje

A témakörbe tartozó szabályozást a Magyar Nemzeti Galériára vonatkozóan a Pénzkezelési szabályzat tartalmazza.

13. Egyéb rendelkezések

Az Magyar Nemzeti Galéria gazdálkodási rendjéhez tartozó – az érvényben lévő jogszabályokhoz és az SzMSz–ben rögzített feladatok végrehajtásához kapcsolódó, – de e szabályzatban nem, vagy nem teljeskörűen szereplő gazdálkodási tevékenységeket a következő külön szabályzatok tartalmazzák:

Szabályzatok

· Iratkezelési szabályzat,

· Számvitel – Politikai Szabályzat, 

· Számlarend, számlatükör,

· Értékelési szabályzat,

· Pénzkezelési szabályzat,

· Leltározási és leltárkészítési szabályzat,

· Felesleges vagyontárgyak selejtezésének szabályzata,

· Kiküldetési szabályzat,

· Közbeszerzési Szabályzat,

· Szabályzat a mobiltelefonok használatáról,
· Kiadványkezelési szabályzat,

· Gépjárműkezelési szabályzat.
14. Vezetői információk

A gazdasági igazgatóság a  gazdálkodást úgy köteles megszervezni, hogy az igény szerinti vezetői információk biztosíthatók legyenek.

A gazdasági osztály az elkülönített szakmai pénzeszközök felhasználásáról a PIR-ből és a saját analitikájukból készített beszámolóval kötelesek beszámolni.
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