MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérél

Amely létrejott a Budakeszi Polgirmesteri Hivatal (székhely:.......; addészdm:............ ; PIR
SZAMI.....ueis. ; KSH szamjeli.............. , képvisell: dr. Szelenczy Gabriella jegyz8), mint
gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv és a képviselG-testiilet hatdrozata alapjin
hozzarendelt .oooovovvivivinl. Intézmény (székhely:.......; addszam:............ ; PIR
SZAMI......iutu, ; KSH szamjel:.............. ) mint gazdasigi szervezettel nem rendelkezd

koéltségvetési szerv kézott munkamegosztistol, gazdilkodasra, feleldsségvillalisra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megillapodis megkétésére az Allamhaztartisrol szol6 térvény végrehajtisardl
52816 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazis alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elSirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikGdés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére ellitja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az elSirdnyzatok mddositasa, atcsoportositisinak és
telhasznalasinak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtisit, felelds a finanszirozdsi,
adatszolgaltatisi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasiért, és a kdltségvetési szerv és
a hozza rendelt kéltségvetési szervek mikodtetéséért, a haszndlatiban 1évS vagyon hasznalatival,
védelmével 6sszefuggs feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellatdsira a képviselS-testilet a ..../201. (....) szamu hatdrozatiban a Polgdrmesteri
Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodis célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvallalds szakszer
rendjének szabalyozasa hatékony, szakszer és takarékos intézményi gazdilkodas szervezet
feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céli koltségvetési kereteldiel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és felelbsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatisahoz szikséges szakmai szervezeti egységgel (egységelkel) rendelkezik, tovabb4
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgdld killon szervezeti egység
nélkdl — ellathat,

1.4. A munkamegosztisi megallapodis nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozd szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédd koltségvetést szervek ondlld
bankszdmlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodds sordn felmertld kiaddsaikat és bevételedket, sajat nevikre sz6lé bizonylatok
alapjin a Polgarmesteri Hivatal Pénziigy: Osztalya kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételel a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenck meg, koteles a gazdasigi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.



1.8. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Pénzigyl Osztalya utjan biztositja a
szabalyszer(, torvényes gazdilkodais feltételét.

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

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasin keresztil és mas a gazdasagi folyamatokba
épitett belsé ellendrzési (FEUVE) feladatainak ellitisa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikddés feladatai a gazdilkodas sordn
2.1. A gazdilkodds szabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyait az
alabbi - 6nallé - szabalyzatokban rOgziti, melynek betartasa kotelezd:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabdlyzata

¢) Felesleges vagyontargyak hasznositasanal, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabélyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabdlyzat
2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabdlyzatainak
jovahagyasara a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv intézmény vezetdje
jogosult, kivéve az SzMSz.-t, amelyet az irdnyité szerv vagy annak megbizottja hagy jova.

2.2. Az éves kiltséguetés tervesese, eldirdnyzatofe feletts rendelkesést jogosultsdg

2.2.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 koltségvetési - szervvel egylittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kdvetkezd évi koltségvetési javaslat Osszedllitasdhoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitisihoz a gazdasagl szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetSivel Attekint a kovetkezd évre vonatkozd feladatokat. A gazdasigi szervezettel
rendelkez& koltségvetési szerv kozli az iranyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatdrozasira vonatkozo részletes elbirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv informaciot szolgaltatnak

- az elldtottsdgra jellemzd naturdlis mutatészdmok alakulasardl, allami normativak

igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatokrol,

- az intézmény tobbéves kihatash kotelezettségekrdl.

2.2.3. A gazdasigi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szerv segiti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitisat, illetve a feltételrendszerének a meghatdrozasat.



2.2.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv elSkésziti a targyalist a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek
intézményvezetdi kozott a kéltségvetési egyeztetd targyalisra oly médon, hogy a hatiskérében 1év
informacidkat ehhez rendelkezésre bocsitia. Az egyeztet§ tirgyaldstél jegyzékényv felvétele
sziikséges.

2.2.5. A Képviselg-testiilet 4ltal jovihagyott kdltségvetési rendelet alapjin a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves kéltségvetési elSiranyzatokat.

22.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koliségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasdgi szervezettel
nem rendelkezd Loltségvetési szervek az Onkorményzati kéltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotdsa
utdn intézményenként felvezeti az eléirdnyzat-nyilvintartisokat korményzati funkcid, adott esetben
szakfeladat, rovatonkénti bontdsban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv rendelkezésére bocsitja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képviselé-testitlet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisahoz jovahagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapcsolédd jarulékok, illetve egyéb kdzterhek eldirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiaddsok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovibbi eldiranyzatok felett a rendelkezési
jogosultsag a gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szervet illeti meg.

2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségverési szerv a szamira a sajit
koltségvetésében meghatirozott elSirinyzatok felhasznalasiért felel, ezen felill koteles feladatai
ellatiasirdl, munkafolyamatai megszervezésérél oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
eléiranyzatok takarékos fethasznalasarol.

2.2.10. A gazdasdg] szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetéie felelSs a jovihagyott
koltségvetési elSirinyzatok betartisiért, amely a jovihagyott sajat bevételi eléiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiaddsi elSirdnyzatok felhasznalisinak jogosultsigit foglalia
magaban.

3. Az éves koltségvetési elSirdnyzatok megvaltoztatisa/modositisa

3.1. Az elSirinyzatok modositisival kapcsolatos mindenkori eljirisi rendet az Snkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd Léltségvetés szerv elSirdnyzat-moédositisi
hataskériiket 6nalléan gyakoroljik. Az eldirdnyzat megvaltoztatasra vonatkozo szandékukat frisban
megkiildik a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi osztalyvezetdje és
jegyzoje felé, megjelélve a kormdnyzati funkci6t, rovatot valamint az 6sszeg/Ft-ot.

3.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv elirinyzat médositisi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével — havonta és negyedévente ... —ig jelzi,



3.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hatiskérben végrehajtott
elSirdnyzat-médositisrél 5 napon belil kételes az onkormanyzat jegyzSjét tdjékoztatni. Az
cléirdnyzat médositist a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyidejii
tijékoztatdsival a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli annak fedezetét
(tvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadsi elGirinyzatot, melyre a felhasznalds toérténik.

35. A koltségvetési szervek a tSbbletbevételik tethére, a felhalmozdsi jellegli kiadasi
elGirdnyzataikat sajit hataskérben nem emelhetik fel, csak 2 képviselS-testillet dontését kivetden.

3.6. A lképviselé-testillet 4ltal elrendelt eléirinyzat médositisok  koltségvetésen torténd
dtvezetéséért a ldjelolt koltségvetési szerv vezetSje altal felhatalmazott dolgozé a felelds.

3.1. Az el6irdnyzat médositds nyilvantartisat sajit szerkesztésdl nyilvantartds alkalmazdséval a
kijelolt szerv pénzligyi/gazdasigi osztily/iroda/ csoport vezet, és a ............. hatiskorébe
tartozik.

4. A kiad4sok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kételezettségvillals, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvinyozis részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv a
kévetkezdk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kételezettségvallalis és utalvinyozis jogkor a gazdasigi szervezettel nem rendelkez
kéltsegvetési szerv vezetjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kételezettségvallalist minden
esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesterd Hivatal gazdasagi
vezetSjének feladata.

A kételezettségvallalisok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabalyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A Ikobtelezettségvallalist kdvetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérél A
kotelezettségvillalisok, mds fizetési kételezettségek nyilvantartisdra vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szami melléklete rogzit.

A kételezettségvallalisok nyilvintartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztily ....... ugyintézbje vezeti az ASP integrélt konyvviteli
programban. A kotelezettségvillalds nyilvantarté — nyilvintartds adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik Liemelt eldirinyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertlt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazoldsa a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkoddsi szabalyzat
Ggzitl. A teljesitésigazolds médja:

- Az eredeti szimlat kézjegyével litja el, és rivezetia ,A teljesitést igazolom” szdveget és ditumot,
alalrast, és/vagy

- az ASP program éltal elGallitott teljesitésigazolds dokumentum aldirisival,



44.2. Hszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példinya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad. ’

44.3. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénzipyi ellenjepyzés részletes rendjét, modjit a

fveny ) yozas, a penzugyl elenjegy teng J
gazdalkodisi szabilyzat 16gziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit a gazdasigi szervezettel
rendelkez koltségvetési szerv a pénziigyi, likviditdsi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.
Minden szimla befogaddst meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A
személyi jellegll kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasagl szervezettel nem rendelkezdt haladéktalanul
koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény 4ltal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartist kell vezetni.

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

Az intézménynél ............... (szabvdny myomiatviny alkalmazdsival vagy ......... sgdnitagépes
sxdmldazd-programmal) torténik a szamlazas.

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

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakedl ............ (szabvdny nyomtatvdny
[pld.: B. 15-17/4j rsz./ felbaszndlisival pagy ......... sxdmitigépes programmal) folyamatosan,

koltségvetési szervenként kiilon-kiilén nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartis vezetéséért............. felel@s.

A kimené szamlik nyilvintartdsit vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szdmlakrol
tajékoztatni kell a fenntartit tirgyhinapot kivets hénap 5. napjiis.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolisra vesz fel cldleget a kiadis
konkrét jogeimeihez kotve.



Az elszamolisra felvett el6legbdl a kivetkezd kifizetések teljesithetSek (egyezden a kéltségvetési
rendelet vonatkozo el8irdsaival):

- postai szolgiltatis,

- kikiildetési koltségek,

- kisGsszegll beszerzési, szolgaltatisi kiaddsok,

- teprezentacids kiaddsok. ’

Az elszimoldsra felvett elleg részletes rendjét, médjit a hatilyos pénzkezelési szabélyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszeds
helyként mikodik, az arta vonatkoz6 szabélyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a
beszedett készpénzzel valé elszamolds, stb.) a kijeldlt szerv hatilyos pénzkezelési szabalyzat rogzit.

5.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést, a képvisel6-testiilet altal

a kdltségvetési rendeletben jévahagyott eldirinyzatok mértékéig teljesithet.

6. El6iranyzat felhasznalis

6.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv vezetSje 6nillé munkiltatéi és
bérgazdalkoddsi jogkdrt gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritist,
tovibba a hidnyzisok miatti bérmaradvinyt felhasznilhatjik a KépviselS-testiilet egyetértésével. A
név szernti, dlldsonkénti nyilvintartisokat, jelenléti fveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsig
nyilvintartisokat stb. az 6nillé bérgazdilkoddsi jogkérébdl ereden a gazdasigi szetvezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A szemeélyl juttatdsok elSirdnyzat
felhasznaldsat szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizisi dfjak kifizetése elétt), egyezteti a
gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkorményzat keépvisels-testiilete altal koltségvetési rendelettel jovihagyott 1étszimkerettel
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szervgazdilkoddk 6ndlléan rendelkeznek.

6.3. A koézalkalmazott jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos iigyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszimold
lap elkészitése, aldirisa), valamint az alaftt okiratok a Kincstar Megyei Igazgatésigihoz térténd
tovibbitisa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

vagy:

A munkatigyi okminyok pontos kit6ltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az intézményvezetd
felel. A teljes kori szimfejtési feladatokat, a sziikséges munkaligyi okmédnyokat kezeli és tovibbitja
a Kincstir Megyei Igazgatésigahoz. A munkavallalékkal kapcsolatos tirsadalombiztositasi tigyek
(tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazishoz sziikséges dokumentumok
Osszedllitdsa, torvényben eldirt szdmitisok elvégzése, majd tovibbitisa a Nyugdijbiztositasi
Igazgatosig felé a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervfeladatit képezi.

7. Konyvvezetés és beszamold-készitési kitelezettség  teljesitése, informici6,
adatszolgaltatas rendje

7.1, Konywesetés



7.1.1. A f8kényvi kinyvelést, az elSirAnyzatok és azok médositdsdnak nyilvantartisat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamoldsi kitelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A kdnyvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénziigyi szdmvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.) eldirasanak megfelelGen.

7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez8 kéltségvetési szerv teljes kérien — elkilloniilten — vezet
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kényvviteli nyilvantartisait, és vezeti a
kényvviteli elszdmoldsok tigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben eldirt — részletezd
nyilvantartisokat.

7.1.4. A kijel6lt koliségvetési szerv a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetGje kérésére birmikor, de legalibb havonta tdjékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi
eléirdnyzatok felhaszndlisirdl. A képviseld-testiilet koltségvetést érinté dontéseird], intézkedésérdl

ajegyzd azonnal tijékoztatist nyuijt.

7.1.5. A gazdasigi szervesettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kdnyveléshez — a gazdasigi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv kdnyvviteli elszamolisok tgyviteli rendjében alakilag és
tartalmilag meghatirozott formiban — szolgéltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszdmolisi és konyvvezetési kételezettség teljesitéséhez a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv Altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisigaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vezetdie felelés.

7.1.7. Az éltalinos miikédéshez és igazati feladathoz kapcsolodd timogatisok elszamolisihoz
sziikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgiltatja a
kyjeldlt kéltségvetési szerv felé. Az alapadatok Osszesitése utin a kijelolt koltségvetési szerv
informaciét szolgiltat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kényvvezetési, nyilvintartasi, adatszolgiltatasi és beszamoldsi kotelezettség teljesitése
a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé tirgyi eszkozok analitikus nyilvantartisat (200.000 Ft. feletti)
a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya ..., .... dolgozdja vezetia ........ progtamban.

7.1.10. A kisértékd eszkéz0k analidkus nyilvantartisit Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya
............. dolgozéja vezeti manuilisan, sajit szerkesztésd nyilvintartissal VAGY:
programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvintartasit a Polgirmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalya ............. dolgozdja vezeti manudlisan, sajit szerkesztés®

nyilvantartissal VAGY: ..... programban.

7.1.12. A kdnyvviteli mérleg alatimasztasit szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltarfelvételi fveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztilya bocsitja rendelkezésre. :



7.1.13. Az analittkus nyilvintartisok szerint targyi eszkézok és készletek leltirfeleldse az
intézményvezetd, aki anyagi felel8sséggel tartozik azok fellelhetsége, megdvisa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idGpontjat, felel6seit és helyszineit az évenkénti leltdrozési
titemterv/utasitis tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Ssszeallftisa, valamint a selejtezési
jegyzGkényv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya bocsatja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztilya feladata.

7.2. Informdciddramids, adatszolgdltards

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
vezetdje az informdcidaramlis zavartalan és az adatszolgaltatas valddisaganak biztositisa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijeldlt koltségvetési szerv a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv felé
a meghatdrozott id§pontokban a kévetkezd '1datszolgalt’ttast koteles teljesiten:

- koltségvetési terv Osszedllitisdhoz az intézményi igény benydjtisa:............ -ig

- a koltségvetési eldirinyzatok modositisira vonatkozd igények benydjtdsa:............... -1g.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szerv
vezetdje felé a meghatirozott idSpontokban a kévetkezd adatszolgaltatdst koteles teljesitent:
- zﬂtal{mos mikodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatasok

7.4. Adszis

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv 6nillé adéalanyként sajit
addszdmmal rendelkezik.

7.42.A Polgérmeéteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkészit és tovabbitja a NAV felé.

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

8. Miikddtetés, targyi eszkdz karbantartds, felijitas, beruhdzds, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd k'dltségvetési szerv a karbantartasi, kisjavitasi, érintés-
és villamvédelmi, stb. felulwzsgal'm igény felmérését és koordindlasit a Polgdrmesteri I—hvatql
Miszaki Csoportja végzi az aktudlis beszerzési és feldjitisi terv alapjan.

2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartdsi feladatainak

elvégzéséta ............ooi (pl. Teleptilésiizemeltetési Kft., megbizott kilsé szolgiltatd, a
kijel6lt szerv altal foglalkoztatott karbantartd) igénybevételével oldja meg.
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8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhdzdsi, felyjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztdsi megéllapoddsban rogzitettek szerint a képviselé - testilet altal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhézds, feldjitas forrisa palydzati pénzeszkéz, abban az esetben is sziikséges a
képviselS-testiilet jévahagyasa a felhasznaldsra.

8.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatirokat elérd
vagy meghalad6 beruhdzdsok, feldjitdsok lebonyolitisa sordn az onkormanyzat kézbeszerzési
eljarasokrdl sz6ld szabalyzataban elSirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljdrds lefolytatisat. A kozbeszerzési eljdrds lefolytatisa sorin kiemelt
figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos déntési hataskordkre.

8.5. A felijitisok és az épitési jellegli beruhazasok elSkészitése, a livitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin t6rténd dtvétele a Polgdrmesteri
hivatal miszaki csoportjinak a feladata.

8.6. A Polgirmesteri Hivatal és az intézmény kiilén- kiilén felelnek az Altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsitott onkorminyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalatiért és allaganak
megorzéséért. '

8.7. Az énkormdnyzat vagyongazdilkodasdr6l szol6 ..... szimi rendeletében, tovabbé a felesleges
vagyontargyak selejtezéstdl sz6ld szabdlyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban
meghatdrozott eléirdsokat betartani kételesek, A koltségvetési szervek a jogszabélyokban és az
onkormdnyzat vagyonrendeletében eléirt médon az onkormanyzat tulajdoniban 1évs vagyont
onilloan hasznilhatjak és hasznosithatjik.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasit az Onkorményzat Képvisels-testiilete engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij
mértekének meghatirozsara. Bérbeadési tevekenység végzésére kizdrdlag a fenti feltételek
dokumentalt formdban tSrtént megtétele utin van lehetéség. A helyiségbérletet a Polgirmesteri
hivatal mlszaki csoportja dltal rendelkezésre bocstott bétleti szerzédéssel, és a helyiségbérletrél
kidllitott szdmlaval szitkséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd
tartozik felelGsséggel.

9. A bels6 kontrolltendszer és a bels§ ellenérzés

9.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigl szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje az iltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozdsiban
koteles a  belsé Lkontrollrendszer keretében kialakitani, mikodietni és fejleszteni  a
kontrollkérnyezetet, a kockizatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikaciés rendszert, tovibbi a ayomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz4ld 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet eléirasait,
tovabba az dllamhdztartisért felelés miniszter 4ltal kbzzétett médszertani Gtmutatdkban lefrtakat.,

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetdje a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz616 370,/2011. (XI1.31)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal Gsszhangban kdteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minbségét, melyrdl a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési
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szervet is tijékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésdbb a beszdmold képvisels-testiilet 4ltali
elfogadisinak idépontjiig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasdgi szervezettel nem
tendelkez6 koltségvetési szervkoltségvetési szervek belsd ellendrzését a gazdasdgl szervezettel
rendelkez koltségvetési szerv kéltségvetési szervvel megbizdsi jogviszonyban lév§ (kiils
szolgiltatd) belsé ellendr végzi. Bels ellendrzéste a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsd
ellenSrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A bels§ ellendrzés lefolytatasinalk rendjét a
belsé ellendrzési vezetd ltal jovihagyott bels$ ellendrzési kézkdnyv tartalmazza.

Hatilybalépés

A megdllapodis ... napjitdl lép hatilyba és az ebben foglaliakat ¢ naptél kezdve kell alkealmazs.

A ... megkitint megdllapodds .. ... - 1] batdlyit veszti.
......... 22019
Név
Név Név
Polgarmester Jegyzé
Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv kozdth
munkamegosztdsi és felelGsségvallalds rendjérdl sz616 megallapodist a képviselS-testiilet a
......... szAmu hatirozatival hagyta jéva.
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