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Melléklet(ek): a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérél sz6ld munkamegosztési
megallapodds minta tervezete

ELOTERJESZTES
a Képviselo-testiilet 2019. januar 31-i iilésére

Targy: Diéntés munkamegosztasi megallapodas-minta elfogadasarol a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervekkel

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az dllamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
9. § (5) bekezdése szerint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervek egyes
feladatait munkamegosztdsi megéallapodas alapjan ellathatja a Polgarmesteri Hivatal. Ezen
feladatok a koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasdnak és
felhasznaldsanak végrehajtasa, a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
valamint szdmviteli rend betartasa, a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési
szervek miukodtetése, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével Osszefliggd
feladatok teljesitése.

Az érintett koltségvetési szervek az Erkel Ferenc Miivel6dési Kozpont, a Nagy Gaspar Varosi
Konyvtar, a Pitypang Sport Ovoda, a Szivarvany Ovoda, a Budakeszi Bolcs6de és a Mosolyvar
Bélesode.

A HID Szocidlis, Csalad és Gyermekjoléti Szolgilat és Kozpont, a Budakdrnyéki
Onkorményzati Tarsulassal és a Budakornyéki Kozteriilet-feliigyelettel a Tarsulds dontését
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kovetben kothetd meg a megallapodas.

2019 januérjaban dr. Batka Brigitta bels ellenér megkiildte a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
részére a feliilvizsgalt, a munkamegosztdas ¢&s feleldsségvallalas rendjérdl szol6
munkamegosztasi megallapodés-mintat.

Kérem a tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Budakeszi, 2019. januar 15.

dy ,@i/\,dog WJ do | (ubi—

dr. Csutordné dr. Gyéri Ottilia
polgarmester

Hatdrozati javaslat:

Budakeszi Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének ..../2019. (I. 31.) Kt. hatirozata
munkamegosztisi megillapodds-minta elfogadasarél a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervekkel

1. Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete kijel6li Budakeszi Polgarmesteri
Hivatalt, hogy az Erkel Ferenc Miivel6dési Kozpont, a Nagy Gaspar Varosi Konyvtar, a
Pitypang Sport Ovoda, a Szivarvany Ovoda, a Budakeszi Bolcsdde és a Mosolyvér Boleséde
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek részére lassa el az
allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §
(5a) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezését, az eldiranyzatok modositasat,
atcsoportositasanak és felhaszndlasanak végrehajtasat, emellett a Budakeszi Polgarmesteri
Hivatal felel6s a finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, és a koltségvetési szerv €s a hozza rendelt koltségvetési szervek miikodteteséért, a
hasznalataban 1évé vagyon hasznélatdval, védelmével dsszefiiggo feladatok teljesitéséért.

2. Budakeszi Véaros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete felhatalmazza a Polgarmesteri
Hivatalt, hogy az 1. pont szerinti gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervekkel a mellékelt, munkamegosztds ¢és feleldsségvallalas rendjérél  szo6lo
munkamegosztasi megallapodéas-minta szerinti megallapoddsokat megkdsse.

Felel6s: 1. pont: dr. Csutorané dr. Gy®6ri Ottilia polgarmester
2. pont: dr. Szelenczy Gabriella jegyzd
Hatarido: 1. pont: azonnal

2. pont: a dontést kévetd 30 napon beliil.



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjér6l

Amely létrejott a Budakeszi Polgarmestert Hivatal (székhely:.......; adoszam:............ ; PIR
SZAMI. . ..vune. .. ; KSH szamjel:.............. , képvisel: dr. Szelenczy Gabriella jegyz6), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltsegvetem szerv és a képvisel6-testiilet hatirozata alapjan
hozzarendelt ........coovviiiiiiiii. Intézmény (székhely:........; addszam:............ ; PIR
SZAM............. ; KSH szamjel:.............. ) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koéltségvetési szetv kozott munkamegosztastdl, gazdalkodasra, felelésségvallalisra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megillapodds megkotésére az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabb1akban Avx) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazds alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avt. 9. § (5) bekezdésében elirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellatja az Avr. 9. § (52)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az elSiranyzatok moédositisa, atcsoportositisanak és
felhasznaldsinak (a tovabbiakban egylitt: gazdalkodis) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatisi, beszimolisi és a pénzigyi, szimviteli rend betartaséért, és a koltségvetési szerv és
2 hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a haszndlataban 1évé vagyon hasznalatival,
védelmével 6sszefliiggé feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak elldtdsira a képviselS-testulet a ..../201. (....) szim0 hatarozatiban a Polgirmesteri
Hivatalt jelolte ki

2. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas szakszer(
rendjének szabalyozisa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdalkodas szervezetl
feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozdsi joggal és felel6sséggel bir. A szalkimai
alapfeladat ellatasahoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovibba
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgald killon szervezeti egyseg
nélkdl — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolodd koltségvetési szervek 6nalld
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodis sorin felmeriil kiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz616 bizonylatok
alapjan a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, kételes a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv ellatni.



1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Pénziigyi Osztalya wtjan biztositja a
szabalyszer(, torvényes gazdalkodis feltételét.

1.9. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodds szabalyzasihoz
iranymutatast ad a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozo szabalyzatai a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé kéltségvetési szerv elsGsorban
érvenyesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlisin keresztil és mas a gazdasdgi folyamatokba
épitett belsé ellenérzési (FEUVE) feladatainak ellitisa sordn biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazddlkodds s3zabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodis szabalyait az
alibbi - 6n4ll6 - szabalyzatokban r0gziti, melynek betartisa kételezé:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszko6zok és forrasok leltirkészitési és leltirozasi szabalyzata

d) Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabilyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasinak, selejtezésének szabélyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabalyzatainak
jovahagyasara a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv intézmény vezetSje
jogosult, kivéve az SzMSz.-t, amelyet az iranyitd szerv vagy annak megbizottja hagy jova.

2.2. Az éves kdllségretés tervesése, elfirdnyzatok feletti rendelfesési jogosnlisdg

2.2.1. A gazdasagl szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezé  koltségvetési szervvel egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat dsszedllitasahoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitaisahoz a gazdasigi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetSivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A gazdasigi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kozli az iranyitd szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozé részletes elirdsokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltatnak

- az ellatottsagra jellemz4 naturalis mutatészamok alakuldsardl, allami normativak

igényléséhez/lemonddsihoz sziikséges mutatdkrdl,

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségekrol.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv segiti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok pénzugyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatirozasat.



2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv el6késziti a tdrgyaldst a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szervek
mtézmeényvezetdi kozott a koltségvetési egyeztetd tirgyalisra oly médon, hogy a hatiskérében 1évé
informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetS tirgyaldsrdl jegyz&konyv felvétele
sziitkséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési elSiranyzatokat.

22.6. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szetvek az Onkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa
utan intézményenként felvezeti az el6irainyzat-nyilvintartdsokat kormanyzati funkcid, adott esetben
szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv a képviselS-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatisihoz jévihagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapcsol6dé jarulékok, illetve egyéb koztethek elSirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologt kiadasok, ezen belill a készletbeszerzés felett. A tovabbi elSiranyzatok felett a rendelkezési
jogosultsag a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

229. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szdmira a sajit
koltségvetésében meghatdrozott elSirdnyzatok felhasznilasiért felel, ezen felill koteles feladatai
ellatisirol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly mdédon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos felhasznalasarol.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felelSs a jovahagyott
koltségvetési eléiranyzatok betartisaért, amely a jovahagyott sajit bevételi elSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elSiranyzatok felhasznalisinak jogosultsigit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megvaltoztatasa/modositisa

3.1. Az eléiranyzatok moédositisival kapcsolatos mindenkori eljardsi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetés szerv elSirinyzat-médositasi
hataskoriiket 6nalléan gyakoroljak. Az elSiranyzat megvaltoztatasra vonatkozé szandékukat irdsban
megkiildik a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv pénzigyi osztilyvezetdje és
jegyzdje felé, megjeldlve a kormanyzati funkcidt, rovatot valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv elSirinyzat modositasi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta és negyedévente ... —ig jelzi.



3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv a sajat hataskérben végrehajtott
el6iranyzat-médositisrél 5 napon belil koteles az onkorminyzat jegyz&jét tdjékoztatni. Az
el6irdnyzat médositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szery egyidejd
tajékoztatisival a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(Atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalis torténik.

35. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegli  kiadasi
eléirdnyzataikat sajat hataskdrben nem emelhetik fel, csak a képviselé-testiilet dontését kévetden.

3.6. A képvisel-testilet altal clrendelt elirdnyzat médositisok koltségvetésen  torténd
atvezetéséért a kijelslt koltségvetési szerv vezetGje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

3.7. Az eléiranyzat médositas nyilvintartisat sajat szerkesztésii nyilvantartas alkalmazisaval a
kijelolt szerv pénziigyi/gazdaségi osztély/iroda/csoport vezeti, és a ............. hataskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozis részletes szabalyait a gazdasagi szervezette]l nem rendelkezd koltségvetési szerv a
kovetkezdk tigyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalis és utalvanyozis jogkor a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalist minden
esetben meg kell eléznie a pénzigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetSjének feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

43, A kotelezettségvallalist kévetGen gondoskodni kell annalk nyilvantartasba vételérél, A
kotelezettségvallalisok, mds fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szama melléklete r6gziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvintartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist a
Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztily ....... Ugyintéz&je vezeti az ASP Integralt konyvviteli
programban. A kételezettségvallals nyilvantarté — nyilvantarts adatai alapjin — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazoldsa:

4.4.1. A teljesiilt kételezettségvallalas teljesitésigazolasa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult szemelyeket a gazdalkodasi szabilyzat
16gziti. A teljesitésigazolis modja:

- Az eredeti szamlst kézjegyével latja el, és rivezeti a »A teljesitést igazolom” szoveget és ditumot,
alairdsat, és/vagy

- az ASP program altal elGallitott teljesitésigazolds dokumentum alifrisival,



4.4.2. Hszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozis, a pénzievi ellenjeovzés részletes rendjét, moédjat a

tveny ) : Y » & P gyl clenjegy rendy J
gazdalkodasi szabalyzat régziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi, likviditasi pozici fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.
Minden szamla befogadist meg kell el6znie egy pénzigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A
személy1 jellegti kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabdlytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errél azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkezét haladéktalanul
kételes értesitent.

445 A gazdasagl szervezettel nem rendelkezd mtézmény altal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez szerv 4ltal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél ............... (szabviny nyomtatvdny alkalmazdsival vagy ......... sdmitdgépes

szdmlagd-programmal) t6rténik a szamlazas.

Az intézménynél kibocsatott
— szamlakat ............0 ,
— készpénzfizetési szamlakat ......................
jogosult alairni.
(Vagy: A kibocsitott s3dmlik aldirds nélfiil is bitelesek, aldirdsukra nem keriil sor.)

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol ............ (szabvdny nyomtatvdny
[pld.: B. 15-17/4j rsz/ felbaszndlisival vagy ......... sxdnidtdgépes programmal) folyamatosan,

koltségvetési szervenként kiilon-kiilén nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartas vezetéséért............. felel6s.

A kimen§ szamlik nyilvantartdsat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakeé]
tajekoztatni kell @ fenntartot targyhinapot kivetd hénap 5. napjiis.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolisra vesz fel eléleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.



Az elszamolasra felvett eldleghbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozo eléirdsaival):

- postat szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisGsszegll beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezenticids kiadasok.

Az elszamolasra felvett eléleg részletes rendjét, modjit a hatalyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kills§ pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mdkodik, az arra vonatkozéd szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel vald elszamols, stb.) a kijelélt szerv hatilyos pénzkezelési szabilyzat r6gziti.

5.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést, a képviselS-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jévihagyott elirinyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az 4lliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovabba a hianyzisok miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjak a Képvisels-testiilet egyetértésével. A
név szerinti, allisonkénti nyilvantartisokat, jelenléti iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartisokat stb. az 6nallé bérgazdalkodisi jogkorébdl eredéen a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatasok elSirdnyzat
felhasznaldsat szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizisi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képvisel6-testillete altal koltségvetési rendelettel jovahagyott létszimkerettel
a gazdasagl szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szervgazdalkoddk 6nalléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzdés, megbizasi dfj, jogviszony megsziintetése, elszamold
lap elkészitése, aldirisa), valamint az alafrt okiratok a Kincstar Megyei Igazgatésigihoz torténd
tovabbitasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

vagy:

A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az intézményvezetd
felel. A teljes korii szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkatigyi okmédnyokat kezeli és tovabbitja
a Kincstar Megyei Igazgatésagiahoz. A munkavallalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositasi tigyek
(tappénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok
Gsszeallitisa, torvényben el6irt szamitisok elvégzése, majd tovabbitisa a Nyugdijbiztositasi
Igazgatdsag felé a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervfeladatat képezi.

7. Konyvvezetés és beszamol6-készitési kotelezettség  teljesitése, informacid,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvvezetés



7.1.1. A f6kdnyvi konyvelést, az elSirAnyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a kényvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a kijeldlt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A koényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szimvitelben torténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el8irdsinak megfelelSen.

7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes koriien — elkiiléniilten — vezeti
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti a
konyvviteli elszimolasok tgyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben el6irt — részletezd
nyilvantartasokat.

7.1.4. A Kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetSje kérésére barmikor, de legalabb havonta tijékoztatja az intézményt érinté bevételi és kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasardl. A képviselé-testilet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérsl
a jegyz6 azonnal tajékoztatist nyujt.

7.1.5. A gazdasgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kényveléshez — a gazdasigi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szetv konyvviteli elszamolasok lgyviteli rendjében alakilag és
tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszimolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv altal szolgéltatott adatok, bizonylatok valodisagaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felelSs.

7.1.7. Az altalanos mitkodéshez és agazati feladathoz kapcsolédd timogatasok elszimoldsihoz
sziikséges adatlapokat a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szolgiltatja a
kijelolt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok osszesitése utin a kijelolt koltségvetési szerv
informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya részére.

7.1.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyi eszkézok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft. feletti)
a Polgirmesteri Hivatal Pénztigyi Osztilya ......... dolgozdja vezetia ........ programban.

7.1.10. A kisértékd eszkoézok analitikus nyilvantartdsit Polgrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
dolgoz6ja vezeti manudlisan, sajit szerkesztésG nyilvantartissal VAGY:

programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvintartisit a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztilya ............. dolgozdja vezeti manudlisan, sajit szerkesztésd
nyilvantartassal VAGY: .. ... programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alitimasztisat szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltarfelvételi fveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalya bocsitja rendelkezésre.



71.13. Az analitikus nyilvintartisok szerint tirgyi eszkozok és készletek leltirfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok fellelhet6sége, megdvasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idSpontjat, felelfseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belil a selejtezési javaslatok Osszeallitasa, valamint a selejtezési
JegyzOkonyv elkészitése a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya bocsatja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi Osztalya feladata.
7.2. Informacidaramlis, adatsolgdltalds

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdje az informacidaramlis zavartalan és az adatszolgdltatas valédisaganak biztositisa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijelélt kéltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv felé
a meghatirozott idSpontokban a kévetkezd adatszolgaltatist koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv dsszeallitasahoz az intézményi igény benytjtasa:............ -1g

- a koltségvetési elSirinyzatok médositasira vonatkozd igények benydjtdsa:............... -1g.

72.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szerv
vezetGje felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezé adatszolgaltatdst koteles teljesitent:

- altalanos mukodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodo tamogatisok

- kotelezettségvallalisok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt. ... -1g.

A szolgiltatott adatok valédisagaért a ... ... (név, beosztas)a felelGs.
7 4. Addzis

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv 6nalld adéalanyként sajat
adészammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézmény(ek) a Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkdz karbantartas, feltjitas, beruhdzas, vagyonkezelés
8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a karbantartdsi, kisjavitasi, érintés-
és villamvédelmi, stb. felilvizsgalati igény felmérését és koordinilasat a Polgarmesteri Hivatal

Miszaki Csoportja végzi az aktuilis beszerzési és felvjitasi terv alapjin.

8.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzéséta ................... (pl. Telepiiléstizemeltetési Kft., megbizott kiilsé szolgiltatd, a
kijelolt szerv altal foglalkoztatott karbantartd) igénybevételével oldja meg.
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8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv beruhazési, felvjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megallapodasban régzitettek szerint a képvisel6 - testtlet 4ltal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzés, feltjitis forrisa palyazat pénzeszkoz, abban az esetben is szilkséges a
képviselS-testillet jovahagyasa a felhasznélasta.

8.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatirokat elérd
vagy meghaladé beruhdzisok, feldjitisok lebonyolitisa sorin az onkormdnyzat kozbeszerzési
eljarasokrdl szélé szabalyzatiban elSirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljiras lefolytatisit. A kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskérokre.

8.5. A feltjitisok és az épitési jellegti beruhdzisok el8készitése, a kivitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
hivatal mdszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az mntézmény kilon- kilén felelnek az 4ltaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsitott onkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatiért és allaganak
megOrzéséért.

8.7. Az énkormanyzat vagyongazdilkodasardl szol6 .. ... szamu rendeletében, tovibba a felesleges
vagyontargyak selejtezéstdl szold szabalyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott elSirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az
onkormanyzat vagyonrendeletében elSirt médon az onkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont
onalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasat az Onkormanyzat Keépviselé-testillete engedélyezheti, illetve jogosult a bétleti dij
mértékének meghatirozasira. Bérbeadisi tevekenység végzésére kizdrdlag a fenti feltételek
dokumentalt formaban tértént megtétele utin van lehetéség. A helyiségbétletet a Polgarmesteri
hivatal mészaki csoportja dltal rendelkezésre bocsatott bérleti szerzédéssel, és a helyiségbérletrdl
kiallitott szamlaval sziikséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd
tartozik felelGsséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellen§rzés

9.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 koltségvetési szerv vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsiban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mdkodtetni és fejleszteni a
kontrollkéryezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikicids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisianal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerétdl és belsd ellenbrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elSirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutatékban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetSje a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal 6sszhangban kételes irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési
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szervet s tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésdbb a beszamols képviseld-testiilet 4ltali
elfogadisanak idépontj aig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szervek belss ellendrzését a gazdasagi szervezettel
rendelkezé  koltségvetési szery koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évé (kulsé
szolgiltatd) belsé ellendr végzi. BelsS ellenbrzésre a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsd
ellenbrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatisanak rendjét a
belsé ellendrzési vezets altal jovahagyott belsé ellendrzési kézkoényv tartalmazza.

Hatalybalépés

A megdllapodis . ... napjitsl lip hatdlyba é5 ag ebben foglaltakat ¢ naptdl kexdve kell alkalmazns.

A ... meghititt megdllapodis .. ... — 1] batdlyar veszt,
......... ;2019
Név
Név Név
Polgarmester Jegyzé
Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kézott
munkamegosztasi és felelésségvéllakis rendjérél szélé megallapodast a képviselS-testilet a
......... szAmu hatirozataval hagyta jova.

12



