- MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztds és felel§sségvillalas rendjérél

Amely létrejott a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal (székhely:.......; adészam:............ ; PIR
SZAM:.....\\.es. i KSH  szamjel............. ), mint gazdasagi szervezettel rendelkez§
koltségvetési  szerv & 2 Képviselo-testillet  hatirozata alapjan  hozzdrendelt
.............................. Intézmény (székhely:........; adészam:............; PIR SZAMIL . oeiveinn .}
KSH szamjel:.............. ) mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Liliségvetési szerv

k&z6tt munkamegosztisrél, gazdalkoddsra, felelGsségvillalisra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megillipodas megkotésére az Allamhaztartasrél 52616 térvény végrehajtasirdl
sz6l6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazds alapjin keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elbirt
szempontokat.

L Az egyiittmiikédés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kltségvetési szerv részére ellatja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az eldirdnyzatok mdédositisa, dtcsoportositisinak és
felhaszndldsanak (a tovibbiakban cgyiitt: gazdillkodas) vegrehajtasat, felelés a finanszirozdsi,
adatszolgaltatdsi, beszdmolisi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasiért, és a leSltségvetési szerv és
a hozza rendelt kéltségvetési szervek miakédtetéséért, a hasznilatiban 1évo vagyon hasznalatival,
védelmével 6sszefiigps feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitdsdra a Képvisel-testiilet a ..../2016. «(1.26.) Kt. hatirozatiban a Budakeszi
Polgirmesteri Hivatalt jelélte ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelosségvallalds szakszers
rendjének szabdlyozisa hatékony, szakszeri és takarékos intézményi gazdalkodis szervezed
feltételeit teremtse meg,

1.3. Az Intézmény szakmai céld koltségvetési  keretekkel rendelkezik, amelyck felett
kotelezettségvallalisi, teljesitésignzolasi, utalvinyozdsi joggal és felelGsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitisihoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekliel) rendelkezik, tovabbi
egyes adminisztrativ, szellemi timogatd feladatokat is — e célt szolgild kiilén szervezeti egység

nélkail — ellathat.

14, A munkamegosztasi megallapodis nem sértheti a gazdasigl szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai déntéshozd szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédo koltségvetési szervek
6nilld bankszamlival és hizipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodds sordn felmerils kindasatkat ¢és bevételeiket, sajit nevitkre sz6l6 bizonylatok
alapjin a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenck meg, koteles a gazdasagl szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv ellatmi.

A pazdasigi  szervezettel rendelkezs kéltségvetési  szerv gaidasag1/pénzugy1
irof SOpOrtja Utjin biztositja a szabdlyszerd, torvényes gazdilkodas feltérelét.

1.9. A gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyzisihoz
irinymutatdst ad a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzataia gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervre is érvényesels.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé kdltségvetési szerv elsGsorban
érvényesitési, cllenjegyzési jogkorének gyakorlisin keresztiil és mds a gazdasigi folyamatokba
épitett belsG ellendrzési (FEUVE) feladatainak ellitisa sordn biztositja.

2. Az egyiittmiikddés feladatai a gazdilkodas sordn
2.1. A gazddlkodds szabdlyosisa

2.1.1. A pazdasipi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv a pazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kéltségvetési szerv részére a gazdalkodis szabilyait az alabbi szabilyzatokban rogziti,
melynek betartisa kételezs:

a) Szdmlarend

b) Szimviteli politika

) Az eszkozok és forrisok leltarkészitési és leltirozisi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

¢) Felesleges vagyontargyal hasznositisinak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzlkezclési szabilyzat

g) Guazdilkodisi szabalyzat

h) Bizonylati szabilyzat

1) Onkéltség szamitasi szabdlyzat

212, A pgazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségverési szerv egyéb szabalyzatainalk
jovahagydsira a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségverési szerv intézmény vezetdje
jogosult, kivéve az SzMSz.-t, amelyet az irinyité szerv vagy anmak megbizottja hagy jéva.

2.2, Az dver koliséguetés termesése, eliirdnyzatok Jeletts rendelfeesést joposultsig

22.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezd kbltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési  szervvel egyuttmikddve figyelemmel kiséd az éves koltségvetés
teljesitését, és clemzéselet készit a kdvetlezd évi koltségvetési javaslat Ssszedllitdsahoz.

222 Az onkormanyzad éves koltségvetés sszedllitisihoz a gazdasapl szervezettel rendelkez6
koltsépvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetGivel dtteking a kévetkezd évre vonatkozd feladatokat. A gazdasagi szervezettel
rendelkez6  koltségvetési szerv kézli az wdnyitd  szerv konkrét tervezési kévetelmények
meghatarozdsira vonatkozd részletes eldirisokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciot szolgaltatnak

- az ellitottsigra jellemz6 naturdlis mutatészimok alalulasdrdl, allami normativak

igényléséhez/lemondasihoz sziikséges mutatékrdl,

- az intézmény tébbéves kihatist kotelezettségekrol.

[N



2.2.3. A pazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv segiti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kéltségvetési szervek vezetSi dltl felvazolt szakmai feladarok pénzigyi igényeinek
megallapitisit, lletve a feltételrendszerének a meghatirozasit.

2.2.4. A gazdasigi szervezettel delkez5 kéliségvetési szerv elkésziti a tirgyalist a Budakeszi
Polgirmested Hivatal -gazdasigi/pénziieyis 65ztilyvezetBie/ irodavesets)e/ cloporivisetse és a
gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek intézményvezetdi kézétr a
koltségvetési egyeztets targyalasra oly médon, hogy a hatiskérében 1évé informécidkat ehhez
rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd targyaldsiol jegyzokdnyv felvétele sziileséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet dltal jovihagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasigl szervezettel
rendelkezé koltsépvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltsépvetési szerv
véglegesitik az éves kéltségvetési eléiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezette] nem rendelkezd kiltségvetési szerv kdliségvetését a
gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv késziti el, a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezd koéltségvetési szervek az onkorményzati kéltségvetésben kiilon-kiilsn
elemi kéltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A pazdasigi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv a kéltségvetési rendelet megalkotdsa
utin intézményenként felvezet az elirinyzat-nyilvintartisokat kormanyzati fankeié, adott esetben
szakfeladat, rovatonként bontisban és ezt a gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasigl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a KépviselS-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai elldtisahoz jévahagyotr személyl juttatisok és az
azokhoz kapcesolédé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elSirinyzatain nilmenden rendelkezik a
dologi kiadisok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi cléwrinyzatok felett a rendelkezési
jogosultsig a gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szervet illeti meg.

2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szimira a sajit
koltségvetésében meghatirozott elGirdnyzatok felhasznaldsaért felel, ezen feliil kételes feladatai
ellatasirol, munkafolyamatai megszervezésérol oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kéltségverésében a részére megallapitott
eldirinyzatok takarékos felhasznAlisarol.

2.2.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felelSs a jovihagyott
kolségvetési elSirinyzatok  betartasaért, amely a jovihagyott sajit bevételi eldirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségér és a kiadasi eléiranyzatok felhasznalisinak jogosultsigit foglalja
magaban,

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatisa/moddositisa

3.1. Az elSirinyzatok médositisival kapesolatos mindenkor cljirdsi rendet az nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

32, A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés  szerv eléiranyzat-mddositasi
hatiaskoriket 6nalléan gyakoroljak. Az eléirﬁnyzat megvaltoztatasra vonatkozd szandékukat irdsban
megkldik a gazdasigi szervezettel rendelkexd koltsegvetési szerv  pazdasagi/ pénziigyi



osztalyvezetéje/ iféaai}eiétéjzéyé:s_oﬁﬁlﬁézzétélj'e‘ ¢s jegyzGije felé, megjelslve a korminyzati funkcié,
rovatot valamint az Osszeg/Ft-ot.

3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv elSirdnyzat médositasi igényét a

>

Budakeszi Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta
—ig jelzi,

eléiranyzat-médositissél 5 ngpon belil kételes az onkorminyzat jegyzsjét tdjékoztatni. Az
eléiranyzat médositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szery egyideja
tajékoztatisaval a PSIgiﬂnéStgﬁ/Kézés ‘égko,ﬁhényzati Hivatal kezdeményezhet, melyben
megjeléli annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléirinyzatot,
melyre a felhasznilis t6rténilk.

3.4. A pazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv a sajat hatiskérben végrehajtott

3.5. A koltségvetési szervek a tébbletbevételik terhére, a felhalmozdsi jellegd  kiadisi
elirinyzataikat sajat hatiskérben nem emelhetik fel, csak a Képvisel-testiilet dontéset kovetGen.

3.6. A Képvisels-testiilet 4ltal elrendelt elbirdnyzat mddositisok kéltségvetésen  térténs
Atvezetéséért a kijelélt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgoz6 a felelds.

3.7. Az eléirinyzat médositis nyilvintartisit sajit szerkesztésii nyilvintartds alkalmazdséval z
kijelolt szerv pénziigyi/gazdas{xgi osztily/iroda/ Csoport vezet, és a
tartozik.

hataskorébe

4. A kiadisok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodis rendjét, a kételezetrségvillalds, ax ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvinyozis részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a
kbvetkezak figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalis és utalvinyozis jogkér a gazdasigl szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szery vezetGjét (intézményvezets) illed meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv feladata, A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell elznie 2 pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
gazdasigi vezetSjének feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabalyait a gazdilkoddsi szabdlyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalist koverSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérsl. A
kotelezettségvallalisok, mis fAzetési kotelezetrségek nyilvintartisira vonatkozd szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rSgzin.

A kételezettségvallalisolk nyilvantartisit folyamatosan, napr.

Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Pénzugylcsop /Iroda . - - lgyintézGie vezeti a ntegralt
konyvviteli“programban. A kotelezettségvallalds nyilvintart — nyllvantartds adatai alapjan —
haladéktalanul  kételes jelezni  a jegyzd  felé, ha valamelylk  kiemelt eléirinyzat g
kdtelezettségvillalasok kéverkeztében teljes egészében lekdtésre kerilt.

ké_szen kell vezetni. A nyﬂvéntﬂrtés_t a

+.4. A teljesités igazolasa:



4.4.1. A teljesiilt kételezettségvallalds teljesitésigazoldsa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkoddsi szabilyzat
10gzitl. Az eredeti szamlat kézjegyével litja el, és ravezeti a . teljesifést igﬁzolt;ﬁ:” szoveget és
ditumot, alafrisat.

4.4.2. Eszkdzvasarlis esetén a szamlik egy masolati példanya a gnzdasagl szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az é&rvényesités, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjit a

gazdilkodasi szabdlyzat rdgzit, melynek rendelkezésci kiterjednek a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a peénziigy, likviditdsi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.
Minden szimla befogaddst meg kell el5znie egy pénzligyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek, A
személyi jellegd kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansdgot észlel, vagy a1 fedezete
nem all rendelkezésre, errd]l azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezdt haladéktalannl
koteles értesiteni.

4.45. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé intézmény altal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvintartast kell vezetni.

A pazdasigi szervezettel nem rendelkez szerv altal
= nyyjtott szolgiltatisokrdl,
— teljesitett értékesitésekrdl

szamlit kell kibocsatani.

Az intézménynél evnnnen e veont (Szabudny lD’OI)If[IfI/[i)_’I)’.,[J//éll/?}i't-].“i"d’f(.l;;)-ﬂ/:.;-'ijz);g)’#_H:“ eniee SAMIGgEDes

sanildzd-programmal) t6rténik a szAmlazas,

Az intézménynél kibocsitott
— szamlikat ; A :
— készpénzfizetési szamlikat ..
jogosult alfirni.

(Viagy: A i ocsdtolt:ssanildk aldinis kil is bitelesek, aldirdsirtra nem keriil sor.

4 kibocsatott (kimené) — nem készpénzfizetési - szamlikrdl

készpénzfizet - (szabudny myomiatviiny
elhaszndlisaval ‘vagy ... imitogipes programmal) folyamatosan,
16n-kiilén nyilvantartast kell vezetni.

/P

kéltségvetési sz

A ayllvantartds vezetéséért..w.... .77 felelés.

A kimené szamlak nyilvintartasit vezetd személynek a hatandére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajekoztatni kell a fenutariir rdrgybdnapot kavetd hinap 5. nagyiiiy,



5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikédik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolisra vesz fel eldleget a kiadis
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszimoldsra felvett elSleghdl a kivetkezé kifizetések teljesithetéel (egyezéen a kéltségvetési
rendelet vonatkozé eléirasaival):

- postai szolgaltatis,

- kikiildetési kaltségels,

- kisGsszepti beszerzési, szolgaltatdsi kiadasok,

- reprezenticios kiadasols.

Az elszdmolisra felvett elSleg részletes rendjét, modjit a hatilyos pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiils6 pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként makédik, az amra vonatkozé szabdlyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel valé elszamolis, stb.) a kijelélt szerv hatdlyos pénzkezelési szabalyzat régzit.

5.3. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kifizetést, a I épvisel6-testiilet Altal
a kéltségvetési rendeletben jévihagyott el6wrinyzatok mértckéig teljesithet.

6. El6iranyzat felhasznalis

6.1. A gazdasipi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje énallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbél keletkezd bérmegtakaritist,
tovibba a hidnyzdsok miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjik a Képviselo-testillet egyetértésével. A
név szernti, dllisonként nyilvintartisokat, jelenlét fveket, hidnyzdsjelentéseket, szabadsig
nyilvintartisokat stb. az 8nillé bérgazdalkodaisi joghkorébdl ereden a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 kéltségvetési szerv (intézmény) kételes vezetni. A személyl juttatisok elSirinyzat
felhaszndlisat szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tr), egyezted a
gazdasigi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szervvel.

6.2 Az Onkorminyzat Keépviselo-testitlete  dltal  kéliségvetési  rendelettel jovihagyott
létszamkerettel a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervgazdilkoddk onilldan
rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazott jogviszony létesitésével és megszintetesével kapcsolatos iigyintézés
(lanevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizdsi dij, jogviszony megsziintetése, clszimold
lap elkészitése, aliirdsa), valamint az aldirt okiratok a Kincstér Megyei Igazgatosigihoz torténd
tovibbitisa a IdjelSlt kéltségvetési szerv feladata.

vagy:

A munkaiigyi okminyok pontos kit6ltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az intézményvezetd
felel. A teljes kortl szamfejtési feladatokat, a szukséges munkaiigyi okmanyokat kezeli és tovibbitja
n Kincstar Megyei Igazgatésigihoz. A munkavallaléklal kapcsolatos tirsadalombiztositisi Ggyek
(tappénz, TGYAS, GYES, stb) intézése, valamint a nyugdijazashoz szikséges dokumentumok



Gsszedllitisa, tSrvényben elSirt szamitisok elvégzése, majd tovibbitisa a Nyugdijbiztositisi
Igazgatéség felé a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervieladatat lképezi.

7. Konyvvezetés ¢és beszdmolé-készitési kbtelezettség  teljesitése, informicio,
adatszolgéltatas rendje

e een i
VAR Zxo;glf)w--\efe.r

7.1.1. A f6kinyvi kbnyvelést, az elSiranyzatok és azok modositdsanak nyilvintartisat,
tovibbd a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartisok vezet€sét, a kinyvvezetési és
beszimolasi kotelezettség teljesitését a kijel6lt koltségvetési szery végzi,

7.1.2. A kbnyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.) elGirdsanak megfeleléen.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozishél kévetkezik, hogy a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kdltségverési szerv killn szamviteli politkdt nem alakit ki, a szamviteli politika keretébe
tartozé szabalyzatot nem dolgoz ki.

T.1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szery tgyviteli szabalyzatiban foglaltake szerint cimzetten red hirula
gazdilkodast, szamviteli polifikdjaban a gazdasigi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szery
szabilyzataiban foglaltak szerint jar el.

1.1.5. A gazdasdgi szervezettel rendellesd koliségvetési szerv teljes kérien — elkiiléniilten — vezeti
a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetés: szery kénywrite}i nyilvantartasait, és vezeti a
kényvviteli elszdmolisok ligyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben el6itt — részletezs
nyivintartdsokat.

7.1.6. A Kijelélt kdltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkez kéltségvetési szerv
vezetSje kérésére birmikor, de legalibb havonta tajékoztatja az Intézményt érintd bevételi és kiadasi
elSirinyzatok felhasznalisdrsl. A Képviselo-testillet kéltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl
a jegyz6 azonnal tijékoztatdst nyajt.

7.1.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv a kényveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kdnyvviteli elszdmolisolk Ugyviteli rendjében alakilag és
tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.8. A beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettsép teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv Altal szolgiltatotr adatok, bizonylatok valodisigiért a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetoje felelds.

7.1.9. Az altalanos mikédéshez és Agazat feladathoz kapesolédé timogatisok elszimol4sihoz
sziikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgaltatja a
Kijelolt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok Ssszesitése utin a kyjelslt kltségvetési szery
Lr_)fonnziciét szolgiltat  a Budakeszi Polgarmesteri  Hivaral Sazdasapi, ;

eilya /T oo ‘Gazdasigi/Pénzigyi
OSEtﬂyﬁ/.ﬂbdﬁjﬁ/CSdportja 1észére.

7-1.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kényvvezetési, nyﬂvén‘mr@:‘isi,}qdatszolgiltatési és beszamolisi kotelezettség teljesitése
a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Gazdasagi/Pénziigyi Osztilya/Irodaja/Csoportia feladata.



7.1.11. Az intéamény kezelésében 1évs targyl eszkozok analitikus nyilvantartisic (200.000 Ft. feletti)
a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Gazdasagi/Pénziigyi Osztilya/Iroddja/Csc portjinak .
dolgozéja vezeti a 3.5 programban.

7.1.13. Az intézmény kezelésében 1év6 egyéh vagyon analitikus nyilvantartdsat: v 15Budﬂkesg§
Polgirmester Hivatal, Gazdasigi/ Pénziigyi Osztdlya/Irodija/Cso ortj dolgozoja
vezet manualisadi; sajit szerkesztést nyilyantaitissal VAGY: ‘

7.1.14. A kényvviteli meérleg alitimasztisit szolgald leltirozis (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
lletve a leltarfelvétel elvégzésea gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szery feladata,
melyhez a leltdrfelvételi iveket, egyeb szikséges dolumentumokat a Budakeszi Polgirmesteri
Hivatal Gazdasagi/ Pénziigyi Osztilya/ Iroddja/Csoportja bocsia rendelkezésre.

7.115. Az analitikus nyilvAntartisok szerint tirgyl eszk6zok és készletek leltirfelelsse az
intézményvezets, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhetGsége, megdvisa érdekében.

A leltirfelvétel pontos id8pontjat, felel8seit é&s helyszineit az évenkénti lelthrozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza,

7.1.16. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Ssszellitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv feladata,
melyhez a szitkséges dokumenturnokat a Budakeszi Polgarmesteri HlvamlGazdasagx/Pcnzugy]
Oszt'llya/ Irodija/ Csoport]a bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéh feladatok
elvégzése a Budakeszi Polgirmesterd Hivatal Gazda agi/Penzugy1 Osztﬂya/h dz]a/tsoportjanqk

feladata;
2.2 Informidcidaramias, adatssolpillatds

7.2.1. A lnjeldlt koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetbje az informaciéaramlds zavartalan és az adatszolgaltatis valddisighnak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A lijelélt kéltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv felé
a meghatirozott idépontokban a kévetkezs adatszolgaltatdst kételes teljesiteni:

- kéltségvetési terv 6sszeallitisahoz az intézményi igény benyvjtasa:............ -ig

- a koltségvetési elbirinyzatok médositisira vonatkoz6 igényck benyjtasa:............... -1g,

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv a kijeldlt koltségvetési szerv
vezetoje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezs adatszolgiltatdst kételes teljesiteni:
- dltaldnos  makédéshez  és dgazad  feladatokhoz kapesolédd  tAmogatasok

- kételezettségvillalisok (szerzédéskotések) bejelentése a nyllvintartasba vételi kotelezettség

miatto........ ... -1g.

A szolgiltatort adatok valddisighérea ... . (név, beosztis)a felelds.

7.4, Addsais



7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendclkezd kéltségvetési szerv 6ndllé adéalanyként sajat
addszimmal rendelkezik.

7.4.2. A Budakeszi Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd lkéltségvetés
szerv részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat ellkésziti és tovabbitja a NAV felé,

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézmény(ek) a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal részére
adatszolgiltatdsi kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkoz karbantartas, feltjitas, beruhazas, vagyonkezelés
8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartdsi, lasjavitasi, érintés-

és villimvédelmi, st]g.,_fglii»ly'i.z.sgﬁg@ igény felmérését és koordinalasit a Budakeszi Polgarmesteri
HivatalMGszaki Osztalya /Irodéja/ Csoportia végzi az aktuilis beszerzési és feldjitdsi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé k{:’)ltségvetési SZEerv egyes lgybantagtési'_»f(;l»adgtaii_mk
elvégzéséta . 3 -.5:- (pl, Telepiilésiizemeltetési Kft:; mephizottilss szolgiltatd, a
kijelol ltal foglalkoztatott karbantartd) igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv beruhazasi, feldjitdsi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megillapoddsban rogzitettek szernt a képviselé - testilet 4ltal a
koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felujitds forrasa pdlydzat pénzeszkoz, abban az esetben is szlikséges a
Képvisel6-testiilet jovihagyasa a felhasznilisra.

8.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatirokat elérs
vagy meghalad6 beruhizisok, felgjitisok lebonyolitisa sorin az onkormanyzat kézbeszerzési
eljdrisokrdl sz616 szabalyzatiban eléirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szikséges kézbeszerzési eljirds lefolytatisat. A kézbeszerzési eljirds lefolytatisa sordn kiemelt
bgyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hatiskorokre.

B.5. A feltjitisol és az épitési jellegli beruhdzasok elSkészitése, a kivitelezés vegrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvépzett munka megrendelés alapjin t61ténd 4tvétele a Budakeszi
Polgirmesteri Hivatal miiszaki irod4jn i - a feladata.

alydnale/csoportjanak
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8.6. A Budakeszi Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény killon- kilén felelnek az altaluk vezetert
intézmény rendelkezésére bocsatott onkorményzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és
allaginak megdrzéséért.

8.7. Az dnkormdnyzat vagyongazdilkodisird! sz6l6 ..... szamu rendeletében, tovabbd a felesleges
vagyontargyak selejtezésrol szold szabalyzatban és a leltirozisi és leltirkészitési szabalyzatban
meghatirozotr el6irisokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabilyokban és az
onkormdnyzat vagyonrendeletében el6irt médon az onkormanyzat tulajdonaban 1évG vagyont
onilloan hasznilhatjak és hasznosithatjik.

8.8. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezs lkGltsegvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasit az Onkormanyzat Képvisel6-testillete engedélyezhet, illetve jogosult a bérled djj
mértekének meghatirozisira. Bérbeaddsi tevékenység végzésére kizardlag a fent feltételek
dokumentalt form:iban tortent megtétele utin van lehetoség. A helyiségbérletet a Budakeszi

Polgirmesteri Hivatal miiszaki 1roda]amk/osztalyanak/csoport]:1 altal rendelkezésre bocsatott



tiszer: 6déssel, és a helyiség A bérbeadis;

9. A belsé kontrolirendszer és a bels§ ellendrzés

9.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szerv vezetje az dltala vezetett kéltségvetési szerv vonatkozdsiban
koteles a  belsé kontrollrendszer keretében Kialakitani, mdkédtetni és fejleszteni 2
kontrollkérnyezetet, a kockizatkezelési rendszert, a kontrolitevékenységeket, az informacid és
kommunikiciés rendszert, tovabbi a ayomon kévetési rendszert.

A Dbelsé kontrollrendszer ldalakitisanal figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérd] és belss ellendrzésérsl szols 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet el6irisait,
tovibba az Allamhéztartasért felelss miniszter altal kdzzétett modszertani dtmutatdkban leirtakat.

9.2. A pazdasigi szervezeitel nem rendelkezd kéltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetdje a
kéltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal Ssszhangban kételes frasban értékelni a
kialaldtott kontrollrendszer min&ségét, melyrdl a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervet is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold Képviselo-testiilet dltali
clfogadisinak idépont alg.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendellezé koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szervek belss ellenérzésér a gazdasagl szervezettel
rendelkez6 kéltségverési szerv koltségvetési szervvel megbizisi jogviszonyban 1évé (kiilsé
szolgaltatd) belsé ellendr végzl. Belsé cllendizésre a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belss
ellendrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor, A bels6 cllendrzés lefolytatisinal rendjét a
belsS ellenérzési vezets altal jovihagyott belsé ellenérzési kézkonyv tartalmazza.

Hatilybalépés
A smgillapodds ... napyitil iép hatdlyba és az ebben foplaltakar e naptd] kesdve kell alkalmazni,

A kot wmepdllapodds .. ... ~ 15/ hat/ydir vessiL.
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........................................

......................................................................

Név Név
Polgirmester Jegyzé

Zaradék:

A Budakeszi Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
k628t munkamegosztisi és felelGsségvallalis rendjérdl sz616 megillapodast a KépviselS-testiilet a
......... szimu hatdrozatival hagyta jéva.





