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ELOTERJESZTES
a Képviseld-testiilet 2017. janudr 26-i iilésére

Targy: Dontés munkamegosztasi megillapodis-minta elfogadisarél
Hatarozati javaslat:

Budakeszi Viros f)nkormzinyzata Képviselg-testiiletének ..../2017. (1. 26.) Kt. hatirozata
munkamegosztisi megallapodsas-minta elfogaddsirél a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kiltségvetési szervekkel

1. Budakeszi Véros Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete kijelsli Budakeszi Polgarmesteri
Hivatalt, hogy az Erkel Ferenc Miivelédési Kozpont, a Nagy Géspar Varosi Kényvtar, a
Pitypang Sport Ovoda, a Szivarvany Ovoda, a Budakesz Bolesdde, a Mosolyvar Bolestde és
a Budakeszi Véddnéi Szolgalat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
részere lassa el az dllamhéztartasro! sz616 térvény végrehajtdsardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 9. § (5a) bekezdés alapjan a kéltségvetés tervezését, az eléiranyzatok
modositdsat, dtcsoportositasinak és felhasznaldsinak véprehajtasat, emellett a Budakeszi
Polgarmesteri Hivatal felelgs a finanszirozési, adatszolgaltatdsi, beszamolasi és a pénzigyi,
szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
miikddtetéséért, a hasznalataban 1évs vagyon haszndlatival, védelmével Osszefiiggd feladatok
leljesitéséért.



2. Budakeszi Varos Onkormdnyzatanak Képvisel§-testiilete felhatalmazza a Polgarmesteri
Hivatalt, hogy az 1. pont szerinti gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervekkel a  mellékelt, munkamegosztds és lelel8sségvillalds  rendjérél  sz6lo
munkamegosztdsi megallapodas minta szerinti megallapodasokat késse meg.

Felel6s: 1. pont: dr. Csutorané dr. Gyéri Ottilia polgarmester
2. pont: dr. Remete Sandor jegyz

Hatéarido: 1. pont: azonnal
2. pont: a dontést kovetd 30 napon beliil.

Indokolas
Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasars! sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
9. § (5) bekezdése szerint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek egyes
feladatait munkamegosztdsi megallapodas alapjdn ellathatja a Polgarmesteri Hivatal, Ezen
feladatok a koltségvetds tervezése, az eldirdnyzatok modositasa, dtcsoportositdsanak és
felhasznaldsanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaliatasi, beszamoldsi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasa, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek
mitkddteiése, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznalataval, védelmeével Osszefliggd feladatok
teljesitése.

Az érintett kéltségvetési szervek az Frkel Ferenc Miivelédési Kozpont, a Nagy Gaspar Varosi
Kényvtar, a Pitypang Sport Ovoda, a Szivérvany Ovoda, a Budakeszi Bolcséde, a Mosolyvar
Boleséde és a Budakeszi Védonéi Szolgalat.

A HID Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgalattal, a Budakornyéki Onkormanyzati Tarsulassal és
a BudakOmyéki Kozterillet-feliigyelette]l a Térsulas dontését kivetben kithetd meg a
megallapodas.

2017 januéarjaban dr. Batka Brigitta belsd ellenér megkiildte a Polgarmesteri Hivatal részére a

feltilvizsgalt, a munkamegosztas és felelésségvdllalas rendjérél sz6lé munkamegosztdsi
megallapodast.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eléterjesztést sziveskedjenek megtargyalni és a
hatdrozati javaslatot elfogadni.

Budalkeszi, 2017. januar 16.

dr. Csutorané dr. Gyéri Ottilia s. k.
polgarmester



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felel@sségvillalis rendjérdl

Amely létrejott a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely:.......; addszim:............ ; PIR
SZAM......veus. .. ; KSH  szamjel.............. ), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd
kbltségvetési  szerv  és  a  Képviselo-testilet  hatdrozata alapjan  hozzirendelt
.............................. Intézmény (székhely:........; adészam:............; PIR szdm:.............;
KSH szamjel:............. ) mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szery

kézott munkamegosztisrdl, gazdalkoddsra, felelosségvillaldsra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megillipodds megkdtésére az dllamhaztartasrd] s2616 torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazds alapjin kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiik6dés altalanos szempontjai

L.1. A gazdasigi szervezetrel nem rendelkezd kéltségvetési szerv részére cllitia az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjin a kéltségvetés tervezése, az eloirdnyzatok médositisa, dtcsoportositisinak és
felhaszndlisinak (2 tovibbiakban egyiitt: pazdilkodis) végrehajtasat, felelds a finanszirozasi,
adatszolgaltatisi, beszdmoldsi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsiért, és a koltségvetési szerv és
a hozzd rendelt koltségvetési szervek mikédtetéséért, a hasznalatiban 16vé vagyon hasznalataval,
védelmével dsszefiigpd feladatok teljesitéséért.

1.2, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1 pontban meghatirozott
feladatainak ellatdsira a KépviselS-testilet a ..../2016, (1.26.) Kt hatirozatiban a Budakeszi
Polgirmesteri Hivatalt jelslte ki.

1.2. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelosségvallals szakszert
rendjének  szabdlyozdsa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdilkodis szervezeti
feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céld kéltségvetési keretekkel rendelkezil, amelyek felett
kGtelezettségvillaldsi, teljesitésipazoldsi, utalvinyozdsi joggal és feleldsséggel bir. A szakmai
alapleladat ellitdsihoz sziikséges szakmai szervezetl egységgel (egységelkel) rendelkezik, tovibba
egyes adminisztrativ, szellemi tAimogatd feladatokat is — e célr szolgald kilon szervezeti egység
nélkil — ellathat.

1.4, A munkamegosztasi megillapodis nem sértheti a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozd szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal és a kapesolédé koltségvetési szervele
ondlld bankszimlival és hizipénztarral rendelkeznceks,

1.6. A gazdilkodds sordn felmerilé kiadasaikat és bevételeiket, sajit nevikre sz6l6 bizonylatok
alapjin a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyl feltételei a gazdasgi
szervezettel nem rendelkezd kéleségvetési szervnél nincsenck meg, koteles a gazdasigi szervezettel
rendelkez6 kéltségvetési szerv elldtmi.

1.8. A pgazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési  szerv  gazdasipi/ pénzigyi

osztalya/ noda;a/csopm:t}a Utjin biztositja a szabilyszer, torvenyes gazdilkodds feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyzasihoz
irinymutatist ad a gazdasigl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozd szabdlyzataia gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasag: szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv elsésorban
ervényesitési, ellenjegyzési jogkérének gyakorlisin keresztill és mas a gazdasigl folyamatokba
epitett belsé ellendrzési (FRUVE) feladatainak ellétdsa sordn biztositja.

2. Az egyiittmiikédés feladatai a gazdalkodas sordn
2.1, A gazddlkodds sszabdlyazisa

211 A gazdasipi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a pazdasigi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szerv részére a gazdalkodas szabdlyait az alabbi szabilyzatokban rogziti,
melynek betartisa kételezd:

a) Szamlarend

b) Szamwiteli politika

c) Az eszkdzdk és forrisok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkdzok és forrasok értékelésének szabdlyzata

¢) Felesleges vagyontirgyak hasznositisinalk, selejtezésénelk szabdlyzata

f) Pénzkezelési szabilyzat

g) Gazdilkodaisi szabilyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkdltség szdamitasi szabalyzat

2120 A pazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv cgyéb szabilyzatainak
jovihagydsira a gazdasigi szervezertel nem rendelkezd koltségvetési szerv intézmény vezetSje
jogosult, kivéve az S2MSz.-t, amelyet az iranyito szerv vagy annak megbizottja hagy jéva.

2.2, Ag; dves koltségrelés terveséve, eldirdnyzatok feletii rendelfeesési joposiitsdg

221 A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd  koltségvetési szervvel egyiittmiikodve figyelemmel kiséri az éves kdltségvetés
teljesitését, és clemzéseket készir a kdvetkezd évi koltségvetési javaslat Ssszeallitisahoz.

2.2.2. Az énkorményzati éves koltségvetés ésszedllitisihoz a gazdasagl szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv a gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv koltségvetési
szervek vezetSivel dttekinti a kévetkezd évre vonatkozéd feladatokat, A gazdasigl szervezettel
rendelkezd  koltségvetési szerv kozli az wanyité szerv konkrét tervezési kévetelmények
meghatarozdsara vonatkozd részletes eldirisokat.
A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informdaciot szolgaltatnak

- az ellatottsdgra jellemzd naturilis mutatdszamolk alakuldsarol, dllami normativil

igényléséhez/lemondasihoz szikséges mutatékrol,

- az intézmény tobbéves kihatdsn kételezettségekrdl.

3]



2.2.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv segid a gazdasigl szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok peénzlgyi igényeinek
megallapitasit, illetve a feltételrendszerének a meghatirozasat.

224. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv clokésziti a tirgyalist a Budakeszi
Polgdrmesteri Hivatal -gazdasigi/pénziigyi c sztalyvezetje/irodavezetdje/csopor ezetbje és a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési  szervek intézményvezetdi kdzott a
koltségvetési egyeztetd tirgyalisra oly médon, hogy a hatiskérében 1évé informacidkat ehhez

rendelkezéste bocsitja. Az egyeztetd tirgyalisrol Jegyzdkonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Kepviselé-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjin a gazdasigi szervezettel
tendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
viglegesitik az éves koltségvetési eléiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv koliségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek az énkorméilyzaﬁ koltségvetésben kiilon-kiilon
elemi kdltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasigi szervezettel rendelkez kéltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotdsa
utan intézményenként felvezett az elirinyzat-nyilvintartisokat korminyzatl funkeid, adott esethen
szakfeladat, rovatonkénti bontishan és ezt a gazdasapgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsitja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a Képvisels-testillet dleal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitdséhoz jovahagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapesolodé jarulékok, illetve egyéb kézterhek clirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiaddsolk, czen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi cléirinyzatok felett a rendelkezési

Jogosultsig a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

2.29. A pazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szdmara a  sajdt
kéltségvetésében meghatirozott cloirdnyzatok felhaszndlisaért felel, ezen feliil kételes feladatai
ellitisirdl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasapi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kéltségvetésében a részére megallapitott
eldirinyzatok takarékos felhasznilasdrol

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéleségvetést szerv vezerdje felelds a jovihagyott
koltségvetési cldivdnyzatok betartdsdért, amely a j6vihagyott sajit bevételi cléirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi eldirinyzatok Ffelhaszndldsdnak jogosultsagat foglalja
magdban,

3. Az éves kéltségvetési elSiranyzatok megviltoztatiasa/modositdsa

3.1. Az eldirinyzatok médositisival kapcsolatos mindenkori eljirdsi rendet az Snkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

32, A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés  szerv elorranyzat-maodositdsi
hatdskoriiket énalléan gyakoroljak. Az eléirinyzat megviltoztatisra vonatkozd szdndékukat irasban
megkuldik a1 gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv  gazdasigi/pénzigyi



osztilyvezetsie/ irodavezetdje/ csoportvezetGie és jegyzdie feld, megijel6lve a kormdnyzati funkciét,
rovatot valamint az sszeg/Ft-ot,

33 A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv elo"irzinyz_ﬂt médositftsi_ igényét a
Budakeszi Polgarmesterd Hivatal felé — az elsé negyedev kivételével — havonta és negyedévente .
—ig jelzi.

3.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv a sajat hatiskérben végrehajtort
eléirinyzat-médositistdl 5 napon belil kételes az énkorminyzat Jegyz0jét tdjékoztatni. Az
eléirinyzat modositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyideji

tajékoztatisaval a Poigémnéétgz:i/l(éjzijs (")n_ko_rményzati Hivatal kezdeményezheti, melyben
megjeléli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, sth.) és a kiaddsi eléiranyzatot,
melyre a felhasznalds torténik.

3.5, A koltségvetési szervek a  tobbletbevételitk tethére, a felhalmozasi jellegtd  kiadisi
elbirinyzataikat sajit hatiskérben nem emelhetik tel, csak a I<épvisels-testiilet dontését kbvetSen.

3.6 A Képvisel6-testilet  altal  elrendelt eldirinyzat  modositisok koltségvetésen  tdrténd
atvezetéséért a kijelolt kéltségvetési szerv vezetGie dltal felhatalmazott dolgoz6 a felel§s.

3.7. Az elSirdnyzat médositis nyilvantartdsit sajat szerkesztésdi nyilvintartds alkalmazaséval a
lajelole szerv pénzﬁgyi/gazdasﬁgi osztdly/iroda/csoport vezeti, és a 4 hataskérébe
tartozik.

4. A kiadisok teljesitése, bevételek beszedése

4.1 A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvillalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvinyozds részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd ké!tségvetési SZCIV 2
kévetkezdk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalis és utalvanyozis jogkér a gazdasigi szervezette] nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az ¢rvényesités minden esetben a
gazdasigl szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata, A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell elgznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
gazdasigi vezetdjénck feladata,

A kbtelezettségvillalisok rendjénck részletes szabilyait a gazdilkoddsi szabilyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvillalist kévetden gondoskodni kell annak nyilvintartisha vételérsl A
kételezetségvallalisok, mas fizetési kotelezettségel ayilvintartisira vonatkozd szabdlyokat a
4/2013. (L11.) Korm. rendelet 14. szimu melléklete rSgziti.

A kotelezettségvallalisolk ayilvintartdst folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A ayilvintartist a
Budakeszi Polgarmesteri Hivatal Péﬁiﬁgjfi_ri:_s_cjport/' Iroda™ ;... ugyintézdie vezetia i mtegmlt
i;i:t')nyvvitelff-rpxogﬁ_a_niban. A kbtelezertségvillalis nyilvantarts — nyilvintartds adatai alapjan -
haladéktalanul  kételes jelezni  a  jegyzé  felé, ha valamelyik  kiemelt eléirinyzat  a

k(':')telezettségvﬁllalfisok kovetkeztében teljes egészében lekdtésre keriilt.

4.4. A reljesités igazolasa:



441, A teljestilt kotelezettségvillalds teljesitésigazoldsa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koleségvetési szerv feladata. A teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabilyzat
rogzitl. Az credeti szamlit kézjegyével lifja el, és ravezeti a A teljesit'ést igazolb:'fn” szoveget és
datumot, alafrasat.

4.4.2. Eszkozvasirlis esetén a szamlik cgy miasolati példdnya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad,

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénziipyi ellenjegyzés részletes rendiét moédjit a

, : ¥ ] gyl clenjegy : »
gazdilkodasi szabilyzat régziti, melynek rendelkezései kiterjednek 2 pazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzésck elvégzése eldtt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
kéltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi, ikviditdsi pozici6 fligevényében pénziigyileg ellenjegyez.
Minden szimla befogadist meg kell eléznie egy pénzigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A
szemelyl jellegd kifizetésekre ez nem vonatkozik,

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem 4ll rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezdt haladéktalanul
kételes értesitent.

445 A gazdasigi szervezettel nem rendelkez mtézmény altal beszedett bevételekrd] rovatos
bevételi nyilvintartast kell vezetni.

A pazdasigi szervezettel nem rendelkezd szerv 4ltal
— nyujtott szolgaltatisokrdl,
— teljesitett értékesitésekidl

szamlat kell kibocsdrani.

Az intézménynél ... ......... (svabyiny momtatviny alkalmazgidsival .papy .., 50 sedmitiedpes
¥ <A VAN : By . EERRI NN

sqdnikizd-programmal) torténik a szamlazas.

Az intézmeénynél kibocsitott -

— szamldkat ., A I A e
— készpénzfizetési szamlakat ..., 000 00

jogosult alfimi. o
(Vapy: A kibocsdtoly ssdmildke aldivis nélleiil iv bitelesek, aldirdsikra nem keriil sor, y,

A kibocsatott (kimend) — nem keszpénzfizetési — szamlakeol
[Pl B. 15:17/ 15 rsx] folbasspilisival wagy ... ssanitésipes »

kéltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartist kell vezetni.

mgrampal) folyamatosan,

A kimend szamlik nyilvintartisat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlikrol
tijekoztatni kell @ fenntartit tirgyhinapor kiver hinap 5. napjiis.



5. Pénzkezelés

3.1, A pazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv székhelyén hazipénztar nem
mtkadik, kifizetésemek teljesitése érdekében havonta elszimolisra vesz fel eloleget a kiadds
konkrét jogeimeihez kitve.

Az elszimoldsra felvert eléleghdl a kévetkezd kifizetések teljesithetSels (egyezden a koltsegvetési
rendelet vonatkozd elSirasaival):

- postai szolgaltatis,

- kikiilldetési koltségek,

- kis6sszegh beszerzési, szolgiltatdsi kindasol,

- reprezenticios kiadasok.

Az elszdmolasra felvett elbleg részletes rendjér, modjit a hatilyos pénzkezelési szabdlyzat
tartalmazza.

5.2, A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedé
helyként mukédik, az arra vonatkozo smb'ilyokat (pénzbeszedés jogcimel, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel vald elszdmolas, sth.) a kijelslt szerv hatalyos pénzkezelési szabilyzat r6gziti.

5.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltsépvetési szerv kifizetést, a Képvisels-testiilet altal
a kéltségvetési rendeletben jovihagyott eldirdnyzatok mértékeig teljesithet.

6. Eléiranyzat felhasznalis

6.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6ndllé munkiltatdi és
bérgazdilkoddsi jogkért gyakorol. Ennek keretében az 4lliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritist,
tovibba a hidnyzdsok miatti bérmaradvinyt felhasznilhatjik o KépviselS-testitlet egyetértésével. A
név szerinti, dllisonkénti nyilvintartisokat, jelenléti ivelker, hidnyzdsjelentéseket, szabadsig
ayllvantartisokat stb. az énilld bérgazdalkodisi jogkorébdl eredden a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd kéltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatisok elGiranyzat
felhaszndldsit sziikség szerint (jutalom kifizetése, megbizdsi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel,

6.2. Az Onkorminyzat Képvisel6-testillete aleal koltségvetési  rendelettel  jovihagyott
létszamkerettel a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségveteést szervgazdilkoddk ondlloan
rendelkeznek.

6.3. A kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és mepsziintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, dtsorolis, munkaszerzédés, megbizist dfj, jogviszony megszintetése, elszamold
lap elkészitése, aldirisa), valamint az aldirt okiratok a Kinestir Megyei Igazgatésigihoz torténé
tovibbitisa a kijeldlt koltségvetési szerv feladata.

vagy:

A munkatigyi okményok pontos kit6ltéséért és az alkalmazdsi okirat kellékeiért az intézményvezetd
felel. A teljes kérd szimfejtési feladatokat, a szitkséges munkaiigyi okminyokat kezeli és tovabbitja
a Kinestir Megyei Igazgatésigihoz. A munkavéllalékkal kapesolatos tirsadalombiztositdsi tigyek
(tippénz, TGYAS, GYES, sth.) intézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok



sszedllitisa, torvényben elSirt szamitdsok elvépzése, majd tovibbitisa a Nyugdijbiztositasi
Igazgatdsig felé a gazdasipi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervfeladatit képezi,

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kitelezettség  teljesitése, mformacid,
adatszolgiltatas rendje

7.1, Konyvweserés

711, A fkonyvi kényvelést, az eldirdnyzatok és azok modositisinak nyilvantartisat,
tovibba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartisok vezetését, a kényvvezetési és
besziamolasi kitelezettség teljesitését a kijeldlt koltségvetési szerv végzi,

7.1.2. A kényvvezetés a kdltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben térténik a 4,/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.) elirisanak megfelelSen.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozdshol kévetkezik, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kiildn szamviteli politikit nem alakit ki, a szamviteli politika keretébe
tartozo szabdlyzatot nem dolgoz ki.

714 A gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel
rendelkez8 koltségvetési szerv ugyviteli szabdlyzatiban foglaltak szerint cimzetten red haruld
gazdalkodasi, sziamviteli politkijiban a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
szabilyzataiban foglaltak szerint jar el.

7.1.5. A gazdasigt szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes kérden — elkildniilten — vezeti
a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kényvviteli nyilvintartasait, és vezeti a
kdnyvviteli elszdmolisok tigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben eléirt — részletez
nyilvantartisokat.

7.1.6. A kgjelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi szerv
vezetdje kérésére barmikor, de legalibb havonta tajékoztatja az intézményt érintd hevételi és kiadasi
eléirinyzatok felhasznaldsirdl, A KépviselS-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérd}

a jegyzd azonnal tijékoztatdst nyujt.

7.1.7. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kényveléshez — a gazdasigi
szervezettel rendelkezd kéltségvetési szery kényvviteli clszimoldsok tgyviteli rendjében alakilag és
tartalmilag meghatérozott formaban — szolgiltatja a bizonylatokat.

7.1.8. A beszamoldsi és kényvvezetési kotelezettség teljesitéschez a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv dltal szolgdltatott adatolk, bizonylatok valddisagiért a gazdasag:
szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv vezetoje felelds.

7.1.9. Az dltalinos mikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolédsd timogatasok elszamolisihoz
szilkséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv szolgaltatja a
kijelsle koltségvetési szerv felé. Az alapadatok Gsszesitése utin a kijelolt kéltségverési szerv
informdciét  szolgdltat 2  Budakeszi Polgarmesteri  Hivatal ™ ‘Gazdasagi/Pénziigyi
Osztalya/Tioddja/ Csoportja részére.

7110 A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgélt_a_ﬁ;isi és beszimolasi kételezettség teljesitése

a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Gazdasagl/Penzugyl “O_s_ztzilﬁi/ J__Q;‘_od;ijﬁi /Csopoxt;a feladata.



7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé targyi eszkozok analitikus nyilvintartsit (200.000 Fr. feletti)
a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Gazdasdgi/Pénziigyi Osztalya/ Iroddja/Csoportjanak ..........
dolgozdja vezetia i...,... programban,

7112, A kisértélkdi eszkozok analitikus nyilvintartasat Budakeszi Polg_é_mpqst_eri Hivatal

Gazdﬁsagl/ Penzuglesztalya/ Iloda]a/ Csopmt}a RSN dolgozéja vezeti, manualisan,. sajat
szetkesztésti nyilvintartissal VAGY: .., programban,

7.1.13. Az intézmény l{e__ze]és_ébe_n léve egyéh vagyon analitikus rlyilvénta;'tﬁsét__;_;g ‘Budakeszi
Polgdrmesteri Hivatal Gazdasigi/Pénziigyi Osztalya/Iroddja/ Csoportja «........ ... dolgozdja

vezeti manualisan, sajit szerkesztési nyilvintartissal VAGY: ... programban.

7.1.14. A kényvviteli mérleg alitimasztisat szolgild leltirozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
lletve a leltarfelvétel clvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltdrfelvételi fveket, egyéb szitkséges dokumentumokar a2 Budakeszi Polgarmesteri
Hivatal Gazdasigi/ Pénztigyi Osztilya/ Irodija/Csoportja bocsita rendelkezésre.

7.1.15. Az analidkus nyilvintartdsok szerind tirgyl eszkozok és készletek leltirfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi feleldsséggel tartozik azok fellelhetGsége, megdvisa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idépontjit, feleldseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
{itemterv/utasitas tartalmazza.

7.1.16. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Ssszedllitdsa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szitkséges dokumentumolkat a2 Budakeszi Polgirmesteri Hivatal :Ga_zdasﬁgi/ Pén_ﬁﬁgyi
Osztilya/ Irodija/Csoportja bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapesolatos egyéb feladatok
elvégzése a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal Gazdaségiypé.nZﬁgyi Q_:S:zt'éﬂ'ya/‘_lrodija/@sqpoxtji_nak
feladata;

7.2, Lnformdciddramids, adatsgoloditatiy
7.2.1.0 A kyjelslt koltségvetési szerv és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltsépvetési szerv

vezetOje az informacidaramlis zavartalan és az adatszolgiltatas valddisaginak biztositdsa érdekében
havonta személyes meghbeszélést tart.

1.2.2. A ldjellt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv felé
a meghatirozott idépontokban a késvetkezd adatszolgiltatdst kételes teljesiteni:

- kéltségvetési terv sszedllitisihoz az intézményi igény benydjtisa:............ -ig

- a kaltségvetési cléiranyzatok médositisira vonatkozéd igényck benyljtasa:,.............. -1gg,

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolr koltségvetési szerv
vezetdje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezd adatszolgiltatast kételes teljesiteni:

- altaldnos mikédéshez és agazad  feladatokhoz kapesoladd timogatasolk
elszamoldsahoz:.............. .. -1g,

- kotelezettségvillalasok (szerzGdéskotések) bejelentése a nyilvintartisba vételi kitelezettség

A szolgiltatott adatok valédisigaérea ... .. (név, beosztis)a felelés.

7ot Addsais



741 A gazdasigl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nalld adoalanyként sajat
addszammal rendelkezik.

7.4.2. A Budakeszi Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségverési
szerv részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovibbitja a NAV felé.

743, A bevallisok készitéséhez az mntézmény(ek) a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal részére
adatszolgiltatisi kotelezettsége van.

8. Miilcddtetés, targyi eszkiz karbantartas, felujitas, beruhdzas, vagyonkezelés
8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartisi, kisjavitdsi, érintés-

s villimvédelmi, stb. felii_lvizsgﬁlatj‘_i_gény felmérését és koordinalasit a Budakeszi Polgarmesteri
Hivatal Maszaki Osztalya/Irodaja/Csoportja végzi az aktualis beszerzési és feldjitdsi terv alapjan.

8.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyces karban_tartési feladatainak

elvegzéséta ...l (pL Telepiilésiizemeltetési Kft., megbizott kiils§ szolgaltatd, a

kijelslt szer_{f_..;{éi'tél foglalk_o_ztatot't'kﬁrbﬂntarté) igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazdsi, feltyjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megallapoddshan rdgzitettek szerint a képvisels - testilet altal a
koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzds, feldjitds forrasa palydzati pénzeszkoz, abban az escthen is sziikséges a
KépviselG-testiilet jovihagydsa a felhasznaldsra.

8.4. A gazdasigi szervezette] rendelkezd kéltségvetési szerv a kézbeszerzési értékhatirokat elérd
vagy meghalad6 beruhdzisok, felyjitdsok lebonyolitisa sorin az onkormanyzat kozbeszerzési
eljdrisokrdl szold szabdlyzatiban el6irtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szikséges kdzbeszerzési eljirds lefolyratisit. A kézbeszerzési elidrds lefolytatisa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kzbeszerzésekkel kapesolatos dontési hatiskérokre.

8.5. A felijitisok és az épitési jellegli beruhazisok elékészitése, a kivitelezés végrehajtdsanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan t6rténd atvétele a Budakeszi
Polgarmesteri Hivatal miszaki irod4janak/osztilyanal/ csoportjanak a feladata.

8.6. A Budakeszi Polgarmesteri Hivatal és az intézmeény killon- kilén felelnek az altaluk vezetett
intézmény rendelkezésére bocsiatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerG hasznalatiért és
allaginak megdrzéséért.

8.7. Az énkormanyzat vagyongazdalkodisirdl sz616 . ... szamu rendeletében, tovabbi a felesleges
vagyontirgyak selejtezésré] szold szabilyzatban és a leltirozdsi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatirozott elirisokat betartani kételesek. A kéltségvetési szervek a jogszabalyokban és az
6nkormdnyzat vagyonrendeletében elfirt médon az énkorminyzat tulajdondban 1évé vagyont
onalléan hasznalhatjak és hasznosithatjik.

8.8. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasat az Onkormanyzat Képviselo-testillete engedélyezhet, illetve jogosult a bérled dij
meértékének meghatirozisara. Bérbeaddsi tevékenység végzésére kizardlag a fend feltételek
dokumentilt formiban torténe megtétele utin van lehetdség. A helyiségbérletet a Budakeszi
Polgirmesteri Hivatal mﬁszaki_:;-_i_rdd{ljédék/ositﬁiyén;ﬁ]_f"/Csop_ﬁrq'a altal refdelkezésre bocsitott



bétleti szerzGdéssel, és a helyiségbéretrél killitott szamlival sziikséges dokumenialni, A bérbeaddsi
tevékenységért az intézményvezets tartozik felelésséggel.

9. A bels6 kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetoje az iltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisiaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialaldtani, mékodtetni  és fejleszteni a
kontrolllkérnyezetet, a kockizatkezelési rendszert, a kontro]jtevékenységeket, az informicid és
kommunikicids rendszert, tovibbd a nyomon kévetési rendszert.,

A belsé kontrollrendszer ialakitisindl tigyelembe kell venni a kf'jltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérd] és belsd ellendrzéséré] sz616 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet eloirasait,
tovabba az dllamhdztartasért felelds miniszter 4ltal kézzétett modszertani utmutatdkban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs kéleségvetési szervkoltségvetési szerv vezetdje a
kéltségvetési szervek belsS kontrollrendszerésél és belsg ellendrzésérdl szolo 370/2011, (XIL31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban kételes frisban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a gazdasigl szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervet is tijékoztatja a nyilatkozat meglkiildésével, legkésébb a beszamold Keépviseld-testiilet altali
elfogadasinak idSpontjig,

9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szervek belsé ellendrzését a gazdasigi szervezettel
rendelkezd  koltségvetési szerv kéltségvetési szervvel meghizisi jogviszonyban 1évé (liilsG
szolgaltatd) belsé ellendr végzi, Belsd ellendrzésre o kockdzatelemzéssel alitimasztott éves belsd
ellendrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsd cllendrués lefolytatdsinak rendjér a
belsé ellendrzési vezetd Altal jovihagyott belsé ellendrzési kézkonyv tartalmazza,

Hatalybalépés
A megdllapodds . ... napjité) iép hatdlyba ér az; ebben foglaltakar ¢ naptdl kegdve kell alkalmazni,

AL gkt megdllapodds .. ... — 16/ hatdlyit 1SS,
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Polgarmester Jegyzo

Zaradék:

A Budakeszi Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltsegvetési szerv
kozot munkamegosztisi és felelosségvallalas rendjérdl szalé megillapodast a KépviselG-testillet a
......... sZzamu hatdrozatival hagyta jovai.
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