MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és felel3sségvallalas rendjérdl

Amely létrejott a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2092 Budakeszi, F6 u. 179.; adészam:
15390022-2-13; PIR szam:730095; KSH szimjel: 15390022-8411-325-13), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és Budakeszi Viros Onkorményzatinak Képvisels-
testilletének hatitozata alapjin hozzirendelt Mosolyvir Bolcséde (székhely: 2092 Budakeszi,
Konth Miklds u. 2.; adészam: 15826288-1-13 ; PIR szam: 826282; KSH szamjel: 15826288-8891-
322-13) mint gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv kozott
munkamegosztistol, gazdalkoddsra, felel6sségvillalasra vonatkozéan.

A munkamegosztisi megallapodas megkdtésére az llamhaztartistél sz0l6 térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban

kapott felhatalmazés alapjin keriilt sor, figyelembe véve az Ave. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv az Avt. 9. § (52) bekezdése alap;an a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellitja a koltségvetés tervezése,
az elSirdnyzatok modositisa, dtcsoportositisinak és felhaszndldsinak (a tovibbiakban egyutr,
gazdilkodas) végrehajtisit, felel6s a finanszirozasi, adatszolgiltatasi, beszamolasi és a penzugyl,
szamviteli rend betartisiért, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv és a
hozzirendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért és a hasznilatiban 1évé vagyon hasznalatival,
védelmével Ssszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellitdsira Budakeszi Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban:
Képvisel6-testiilet) a 30/2019. (I.31.) szimu hatdrozataban a Polgirmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy 2 munkamegosztis és felelGsségvillalas szakszert
rendjének szabalyozisa hatékony, szakszer és takarékos intézményi gazdilkodis szervezet
feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szakmai céld koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett ktelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi joggal
és felelGsséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisdhoz szikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovibbi egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgil6 kiilén szervezet egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztisi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.6. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolodd koltségvetési szervek 6nallo
bankszimlival és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodis sorin felmeriil§ kiadasaikat és bevételeiket sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjin a Polgirmesteti Hivatal Pénziigyi Osztilya kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szetrvezet és személyi feltételei a gazdasagi

szetvezettel nem rendelkez koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Polgarmesteri Hivatal
ellatni.

1.9. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya utjan biztositja a szabalyszer(i, torvényes
gazdalkodais feltételét.

1.10. A Polgirmesteri Hivatal a gazdilkodds szabilyzisihoz irinymutatist ad a gazdasigi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére, az erre vonatkoz6 szabalyzatai a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetvre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Polgirmesteri Hivatal elsésotban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlisin keresztill és mas, a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellenSrzési
feladatainak ellatisa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodis soran
2.1. A gazdalkodas szabalyozasa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv a gazdilkodis szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban r6gziti, melynek betartisa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszk6zok és forrasok leltirkészitési és leltirozasi szabalyzata

d) Az eszkdzdk és forrisok értékelésének szabilyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdilkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitisi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az

Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit, a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett modon sziikséges kialakitani
és hatalyba léptetni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elSirinyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.2.1. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szervvel
egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a
kovetkez6 évi koltségvetési javaslat 6sszeallitisahoz.

2.2.2. Az o6nkormainyzati éves koltségvetés osszeillitisihoz a Polgirmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSjével ttekinti a kovetkezo évre vonatkozé
feladatokat. A Polgirmesteri Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasira vonatkozoé részletes elirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informiciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatészamok alakuldsardl, dllami normativak
igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatékrol,
- az intézmény tobbéves kihatist kotelezettségekrol.



2.2.3. A Polgirmesteri Hivatal segiti a gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetdje 4ltal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve
feltételrendszerének meghatarozasat.

2.2.4. A Polgarmesteri Hivatal elSkésziti a kéltségvetési egyeztetS targyalast a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
intézményvezetdje k6zott oly médon, hogy a hatiskorében 16v6 informacidkat ehhez rendelkezésre
bocsitja. Az egyeztetd tirgyalsrol jegyzokonyv felvétele szitkséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet ltal jovihagyott kéltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal
és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési
elGiranyzatokat.

22.6. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv koltségvetését a
Polgarmesteri Hivatal késziti el, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek az Onkormanyzati  koltségvetésben kiilon-kiilon elemi koltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a kltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti
az elSirdnyzat-nyilvantartisokat kormanyzat funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a Képvisel6-testiilet altal az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisahoz jovahagyott személyi
juttatisok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyéb kdzterhek el6irdnyzatain tilmenden
rendelkezik a dologi kiadisok, ezen beliil 2 készletbeszerzés felett. A tovabbi elGiranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsig a Polgarmesteri Hivatalt illeti meg.

2.2.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében
meghatirozott eléiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgarmesteri
Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott elirinyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje felelos a jovahagyott
koltségvetési elSirinyzatok betartisiért, amely a jovihagyott sajat bevételi elSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elirdnyzatok felhasznilisinak jogosultsagat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az elirdnyzatok médositisival kapcsolatos mindenkori eljarisi rendet az o6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv el6iranyzat-modositasi hataskorét
6nalléan gyakorolja. Az elSirinyzat megviltoztatisra vonatkozo szandékat irdsban megkildi a
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetGjének és jegyzdjének, megjel6lve a kormanyzati
funkciot, rovatot, valamint az Gsszeget.

3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv elSiranyzat modositasi igényéf a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsd negyedév kivételével — havonta, 2 honap 5. napjaig jelzi.



3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a sajat hataskorben végrehajtott
eléirinyzat-médositastél 5 napon belil kételes az dnkorminyzat jegyzSjét tijékoztatni. Az
eléirainyzat modositist a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyidejd
tdjékoztatisaval a Polgirmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi elSirinyzatot, melyre a felhasznilds torténik.

3.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a tobbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegd kiadasi elirinyzatit sajat hatiskSrben nem emelheti fel, csak a Képvisels-
testiilet dontését kovetSen.

3.6. A Képvisel6-testiilet altal elrendelt elSirdnyzat modositisok koltségvetésen tdrténd

atvezetéséért a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetdje altal felhatalmazott dolgozé a
felelGs.

3.7. Az elGiranyzat modositds nyilvantartisit sajat szerkesztés nyilvantartis alkalmazasival a

Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya vezeti és a gazdilkodisi csoportvezetd hatiskdrébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodss, a kotelezettségvillalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvinyozis
részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv a kovetkezSk
figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvillalis és utalvinyozis jogkdr a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetSjét illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Polgirmesteri Hivatal
feladata. A kotelezettségvallalist minden esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabdlyait a gazdilkodasi szabilyzatnak megfelelSen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kdvetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozd szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimi melléklete rdgziti.

A kotelezettségvillalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvintartist a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilydnak gazdalkodisi ugyintézdje vezet az ASP integralt
konyvviteli programban. A gazdilkodisi iigyintézs — a nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzdnek, ha valamelyik kiemelt elSiranyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekétéste keriilt.

4.4. A teljesités igazoldsa

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvillalis teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkodisi szabalyzat
10gziti. A teljesitésigazolis médja, hogy a teljesitésigazolista jogosult személy

- az eredeti szamlat kézjegyével ellatja, ravezeti a ,,A teljesitést igazolom.” szoveget és a
datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal elSallitott teljesitésigazolds dokumentumot aliirja.



4.4.2. Eszkozvisitlis esetén a szamlik egy masolati példanya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjit a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szetvnek beszerzési kérelmet kell kidllitania, amit a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
osztilyvezetje a pénziigyi, likviditdsi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden
szamla befogadast meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi
jellegti kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénziigyi osztilyvezetd a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabilytalansagot
észlel, vagy a fedezet nem éll rendelkezésre, err6l azonban a gazdasigt szervezettel nem rendelkezd
koleségvetési szervet haladéktalanul kételes értesitent.

4.4.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv altal beszedett bevételekrol
rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasiagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol

nyugtit/szamlat kell kibocsatani.

A gazdasiagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervnél a szamlazis az ASP rendszerben
torténik. Egyéb szamlizé program hasznilata killén engedély alap)an a tevékenység folytatasahoz
sziukséges kilonos indokkal lehetséges.

A kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek, alairisukra nem keriil sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakedl az ASP programmal folyamatosan,
koltségvetési szervenként kiillon-kilon nyilvantartist kell vezetni.

A nyilvantartis vezetéséért a kijelolt pénzigyi tigyintézé felelSs.

A kimend szamlik nyilvantartisit vezetd személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tdjékoztatni kell a fenntartét a tirgyhénapot kovet6 hoénap 5. napjiig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hizipénztir nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolista vesz fel elSleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamolista felvett elSleghdl a kévetkezb klﬁzetesek teljesithetSek (egyezGen a koltségvetési
rendelet vonatkoz6 elGirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kissszegti beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mikédik, az arra vonatkozé szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a

beszedett készpénzzel valo elszamolis stb.)) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kifizetést a KépviselS-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jévihagyott elSirinyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElSiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6ndllé munkaltatdi és
bérgazdilkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbdl keletkezé bérmegtakaritist,
tovabba a hidnyzisok miatti bérmaradvinyt a KépviselS-testiilet egyetértésével felhaszndlhatja. A
név szerinti, allisonkénti nyilvantartisokat, jelenléd iveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsig
nyilvantartisokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkdrébdl eredSen a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv koteles vezetni. A személyi juttatisok elSirinyzat felhasznaldsat
(jutalom, megbizisi dijak) a kifizetés elStt sziikség szetint egyezteti a Polgirmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkormanyzat Képvisel6-testillete altal a koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszamkerettel a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolis, munkaszerz3dés, megbizisi dij, jogviszony megsziintetése, elszimold
lap elkészitése, aldirasa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstar Megyei [gazgatésagihoz t6rténd
tovabbitisa a Polgirmester Hivatal feladata.

7. Konyvvezetés ¢és beszamolé-készitési kotelezettség ~ teljesitése, informacio,
adatszolgaltatis rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok mddositasanak nyilvantartisat, tovabba az
allamhaztartis szimvitelérSl sz6lé6 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (a tovdbbiakban: Ahsz.)
meghatarozott nyilvantartisok vezetését, a konyvvezetési és beszimolasi kotelezettség teljesitését a
Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A kdnyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik az Ahsz.
eléirasainak megfelelGen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korlen és elkilldniilten vezet a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartdsait és a kdnyvviteli elszimolasok tigyviteli
rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben el6irt — részletezd nyilvantartisokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetGjének kérésére barmikor, de legalibb havonta tijékoztatja a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervet az Gt érintd bevételi és kiadasi elSiranyzatok felhasznilisirdl. A



Képvisel6-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tijékoztatist
nyqjt.

7.1.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgarmesteri
Hivatal kényvviteli elszimolisok tigyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozott
formaban szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolssi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisagiért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv vezetdje felelSs.

7.1.7. Az altalinos mikodéshez és dgazati feladathoz kapcsolédd timogatasok elszimolisihoz
szitkséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgaltatja. Az
alapadatok Osszesitése utin informiciét szolgiltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya
részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kdnyvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgaltatisi és beszimolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé targyi eszkozok
analitikus nyilvantartasit (200 000 Ft felett a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalydnak
pénziigyi tigyintézoje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kezelésében lévé kis értékd
eszkozok analitikus nyilvantartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilydnak pénziigyi
ugyintézdje vezeti az ASP programban.

7.1.11. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé egyéb vagyon
analitikus nyilvantartisat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak pénziigyi ligyintéz6je vezeti
az ASP programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alitimasztisit szolgls leltirozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltirfelvételi iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztilya bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvintartisok szerinti tirgyi eszkézok és készletek leltirfelelGse a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv vezetGje, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok
fellelhetGsége, megovasa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idépontjat, felelSseit és helyszineit az évenként leltarozasi {itemterv/utasitas
tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszeallitasa, valamint 2 selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya bocsitja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak feladata.



7.2. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSje az informaciddramlis zavartalan és az adatszolgiltatis valodisaganak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv felé a
meghatirozott idépontokban a kdvetkez§ adatszolgiltatist koteles teljesiteni:

- a koltségvetési terv Gsszeillitaisahoz a 11. havi adatok szolgaltatisa a tirgyévet megel6z6 december
20. napjaig;

- a koltségvetési elSirinyzatok modositisira vonatkozé igények benyujtasa a negyedév vegeét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGije a Polgarmesteri Hivatal
vezetdje felé a meghatirozott idGpontokban a kbvetkezd adatszolgaltatast koteles teljesitent:

- az altalinos mikodéshez és 4gazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatisok elszamolasahoz a
benyujtasi kotelezettséget megel6z6 15. napig,

- a kotelezettségvallalisok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a szerz6déskotést megel6z6 5. napig.

A szolgiltatott adatok valodisigaért a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje felelGs.

7.4. Adozas

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
adoészammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgirmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek a
Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszk6z karbantartas, felgjitas, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villimvédelmi stb. felilvizsgilati igényének felmérését és koordinalasat a Polgirmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktudlis beszerzési és feldjitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Budakeszi Virosfejlesztési és Virosiizemeltetési IKft. igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhazasi, felgjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megillapodisban rogzitettek szerint, a Képviselo-testiilet altal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazis, feldjitas forrisa palyazati pénzeszkoz, a felhasznalashoz abban az esetben
is sziikséges a Képvisel6-testiilet jovahagyasa.

8.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kézbeszerzési értékhatirokat
elérd vagy meghaladé beruhizasok, feldjitasok lebonyolitisa soran az dnkorményzat kozbeszerzési



szabilyzataban el6irtak figyelembevételével kezdeményezi az oOnkormdnyzatnal a sziikséges
kozbeszerzési eljaras lefolytatisat. A kbzbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a kozbeszerzésekkel kapesolatos dontési hatiskorokre.

8.5. A felyjitasok és az épitési jellegl beruhazasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtisanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan t6rténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Miszaki Csoportjanak feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kiilon-
kilon felelnek az dltaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsitott 6nkormanyzati vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért és allagainak megorzéséért.

8.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a vagyongazdalkodasrol sz6lé
47/2011. (X.28.) 6nkorminyzati rendeletben, tovibbi a felesleges vagyontargyak selejtezésérSl
sz0l6 szabalyzatban és a leltirozasi és leltirkészitési szabilyzatban meghatirozott eléirdsokat
koteles betartani. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a jogszabalyokban
el6irt médon az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartds
bérbeadasit a KépviselG-testilet engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének
meghatdrozasira. Bérbeaddsi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt
formaban tortént megtétele utin van lehetdség. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatal
vagyongazdalkodasi ugyintézGje dltal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrSl kiallitott szimlival szitkséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje tartozik felelosséggel.

9. A belsd kontrolltendszer és a bels§ ellenérzés

9.1. A Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetést
rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsS ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minGségét, melyrdl a Polgirmesteri Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésGbb a beszamolé KépviselS-testiilet altali elfogadasanak id6pontjaig.

9.3. A Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
bels6 ellenérzését a Polgarmesteri Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé belsé ellen6r végzi.
Belsé ellendrzéste a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatirozottak szerint kertll sor. A belsé ellendrzés lefolytatisanak rendjét a belsé ellenSrzési
vezetG altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

Jelen megallapodas 2020. .................. napjan lép hatalyba és az abban foglaltakat e naptol kezdve
kell alkalmazni.

Ezzel egyidejileg hatilyat veszti a 2019. februar 27. napjin kotott, a munkamegosztis és
felelosségvallalas rendjérdl sz6l6 munkamegosztasi megallapodas.

Budakeszi, 2020. ....covviiiiiiiiiiiiann

Mosolyvar Bolcsode
Benkd Gaborné
intézményvezeto
Budakeszi Varos f)nkorményzata Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Gy6n Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzo
Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és a Mosolyvar Boles6de kézott munkamegosztasi és felelosségvallalas
rendjérdl sz6l6 munkamegosztisi megallapodist Budakeszi Varos Onkormanyzatinak Képvisels-
testilete a .../2020. (I1.27.) szimu hatirozatival jovahagyta.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl

Amely létrejott a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2092 Budakeszi, F6 u. 179.; adészam:
15390022-2-13; PIR szim:730095; KSH szimjel: 15390022-8411-325-13), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és Budakeszi Varos Onkorminyzatinak Képvisels-
testiiletének hatirozata alapjin hozzirendelt Nagy Géspar Virosi Konyvtar (székhely: 2092
Budakeszi, F6 u. 108.; adészam: 16935743-1-13 ; PIR szdm: 650221; KSH szamjel:16935743-9101-
322-13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott
munkamegosztasrol, gazdilkodasra, felelosségvallalasra vonatkozoéan.

A munkamegosztisi megallapodis megkdtésére az llamhaztartisrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében el6irt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikddés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv az Avr. 9. § (5a2) bekezdése alapjan a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellatja a koltségvetés tervezése,
az el6iranyzatok modositisa, dtcsoportositisinak és felhasznilisinak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdilkodis) végrehajtisit, felelGs a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszimolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartisaért, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a
hozzarendelt koltségvetési szervek milkddtetéséért és a hasznalatiban 1évé vagyon hasznilatival,
védelmével 6sszefiiggs feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitisara Budakeszi Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban:
Képvisel6-testiilet) a 30/2019. (1.31.) szimu hatirozatiban a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztisi megillapodis célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas szakszert
rendjének szabilyozdsa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdilkodas szervezeti
feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szakmai céld koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalsi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal
és felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisihoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovibbi egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgilé kulon szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztisi megillapodis nem sértheti a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.6. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédé koltségvetési szervek 6nall6
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodis soran felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket sajit neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjin a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a gazdasagi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Polgarmestert Hivatal
ellatni.

1.9. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya utjan biztositja a szabalyszer(i, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.10. A Polgarmesteri Hivatal a gazdilkodas szabalyzasihoz iranymutatist ad a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv részére, az erre vonatkozo szabalyzatai a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Polgirmesteri Hivatal elsésorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasin keresztil és mas, a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellenorzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikddés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabalyozasa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a gazdalkodas szabdlyait az
alabbi - 6n4ll6 - szabalyzatokban rogziti, melynek betartasa kételezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkdzdk és forrasok értékelésének szabilyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabilyzat

g Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az

Avt. 13. § (2) bekezdése togzit, a Polgirmesteri Hivatallal egyeztetett médon sziikséges kialakitani
és hatalyba léptetni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elGiranyzatok felett rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
egyiutunukodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a
kovetkezé évi koltségvetési javaslat Ssszeallitasahoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitaisahoz a Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGjével attekinti a kovetkezé évre vonatkozé
feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes elirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciét szolgaltat
- az ellitottsdgra jellemzd naturilis mutatészamok alakuldsardl, allami normativak
igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény t6bbéves kihatasu kotelezettségektol.



2.2.3. A Polgarmesteri Hivatal segiti a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetéje altal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve
feltételrendszerének meghatirozasat.

2.2.4. A Polgarmesteri Hivatal el6késziti a kéltségvetési egyeztetS targyalist a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd  koltségvetési szerv
intézményvezetSje kézott oly médon, hogy 2 hatiskérében 1év6 informacibkat ehhez rendelkezésre
bocsitja. Az egyeztetd targyalastdl jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A KépviselS-testiilet 4ltal jvahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal
és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési
el6iranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv koltségvetését a
Polgarmesteri Hivatal késziti el, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek az Onkormanyzati  koltségvetésben  kiilon-kiilon elemi  koltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a kéltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti
az elGirdnyzat-nyilvantartisokat kormdnyzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szetv rendelkezésére
bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a Képvisel-testiilet altal az
dnkormanyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisihoz jovihagyott személyi
juttatisok és az azokhoz kapcsol6dé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elSiranyzatain ‘tilmenden
rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi elSiranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsig a Polgirmesteri Hivatalt illeti meg.

2.2.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében
meghatirozott elirinyzatok felhasznalisaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgirmesteri
Hivatal koltségvetésében a részére megillapitott elSirinyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje felelGs a jovahagyott
koltségvetési elSiranyzatok betartisaért, amely a jovdhagyott sajit bevételi elbiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elSirdnyzatok felhasznaldsinak jogosultsagat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az elirinyzatok médositasival kapcsolatos mindenkori eljirdsi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv eliranyzat-médositasi hatiskorét
6nalléan gyakorolja. Az elSirinyzat megviltoztatisra vonatkozd szandékat irisban megkiildi a
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének és jegyzSjének, megjeldlve a korminyzati
funkciét, rovatot, valamint az o6sszeget.

3.3. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv elGiranyzat modositast igényét a
Polgirmesteri Hivatal felé —az elsé negyedév kivételével — havonta, a honap 5. napjaig jelzi.



3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hatiskorben végrehajtott
eléiranyzat-modositistol 5 napon belil koételes az onkorményzat jegyz8jét tijékoztatni. Az
eléiranyzat moédositist a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyideji
tdjékoztatisival a Polgirmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét
(atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi eléirinyzatot, melyte a felhasznalas torténik.

3.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a tobbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegi kiadési elSiranyzatat sajit hatiskdrben nem emelhet fel, csak a KépviselS-
testiilet dontését kovetden.

3.6. A Képvisel6-testitlet altal elrendelt elSirdnyzat moédositisok koltségvetésen t6rténd

atvezetéséért a Polgirmesterd Hivatal pénziigyi osztalyvezetSje altal felhatalmazott dolgozd a
felelSs.

3.7. Az elSiranyzat médositis nyilvintartisit sajat szetkesztésd nyilvintartds alkalmazdsival a

Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztilya vezet és a gazdilkodasi csoportvezeté hatiskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis, a kotelezettségvillalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvinyozis
részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kovetkezdk
figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalis és utalvinyozis jogkér a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetSjét illet meg. Az érvényesités minden esetben a Polgirmesteri Hivatal
feladata. A kételezettségvallalast minden esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének feladata.

A kotelezettségvillalisok rendjének részletes szabilyait a gazdilkodési szabilyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

4.3. A Kkotelezettségvallalist kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mds fizetési kotelezettségek nyilvintartisira vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimd melléklete rogziti.

A kotelezettségvillalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvintartast a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilydnak gazdilkodasi tigyintézGje vezeti az ASP integralt
konyvviteli programban. A gazdilkodési ligyintéz6 — a nyilvantartds adatai alapjin — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyznek, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekbtésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolisa

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabalyzat
rogziti. A teljesitésigazolis modja, hogy a teljesitésigazolisra jogosult személy

- az eredeti szamlat kézjegyével ellatja, ravezeti a ,,A teljesitést igazolom.” szdveget és a
diatumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal elGallitott teljesitésigazolis dokumentumot aldirja.



4.4.2. Eszkozvasatlds esetén a szamlik egy masolati példinya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjit a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnek beszerzési kérelmet kell killitania, amit a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
osztalyvezetSje a pénziigyi, likviditisi pozicié figgvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden
szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi
jellegti kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénziigyi osztilyvezeté a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot
észlel, vagy a fedezet nem ill rendelkezéste, err6l azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervet haladéktalanul koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv dltal beszedett bevételekrol
rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrdl,

— teljesitett értékesitésekrol
nyugtit/szamlat kell kibocsatani.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél a szamlazas az ASP rendszetben
torténik. Egyéb szamldzé program hasznilata kiilon engedély alapjan, a tevékenység folytatisihoz
sziikséges kiilon6s indokkal lehetséges. ; '

A kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek, alairdsukra nem keril sor.

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szimlikrol az ASP programmal folyamatosan,
koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a kijelolt pénziigyi Gigyintézo felelGs.

A kimené szamldk nyilvintartisat vezetd személynek a hatiridSre ki nem egyenlitett szamlakrdl
tajékoztatni kell a fenntartét a tirgyhdnapot kovetS honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolasra vesz fel elSleget a kiadds
konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett ellegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezGen a koltségvetési
rendelet vonatkozo el6irasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisdsszegil beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



Az elszamolista felvett elSleg részletes rendjét, mdédjit a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv killsé pénzkezelési, pénzbeszeds
helyként mikodik, az arra vonatkozd szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel val6 elszimolds stb.) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelési
szabalyzat r6gziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv kifizetést a KépviselS-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jévihagyott elSirdnyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElSiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az illiscserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzasok miatt bérmaradvinyt a KépviselS-testillet egyetértésével felhasznalhatja. A
név szerinti, allisonként nyilvintartisokat, jelenléd iveket, hiinyzasjelentéseket, szabadsig
nyilvantartisokat stb. az 6nillé bérgazdilkodasi jogk6rébdl eredSen a gazdasagi szetvezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv koteles vezetni. A személyi juttatisok elGirdnyzat felhasznaldsat
(jutalom, megbizasi dijak) a kifizetés elStt szikség szerint egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkorminyzat Képvisel6-testillete altal a koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszamkerettel a gazdasigi szetrvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nilléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos Ugyintézés
(kinevezési okirat, atsorolis, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megszuntetése, elszamold
lap elkészitése, aldirisa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatosagihoz torténd
tovabbitisa a Polgarmesteri Hivatal feladata.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség  teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi kényvelést, az elSiranyzatok és azok modositisanak nyilvantartisat, tovabba az
allamhaztartis szimvitelérSl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.)
meghatarozott nyilvintartisok vezetését, a konyvvezetési és beszimolasi kotelezettség teljesitését a
Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben torténik az Ahsz.
eléirasainak megfelelGen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korten és elkiiléniilten vezeti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szetv kdnyvviteli nyilvintartisait és a konyvviteli elszimolasok tgyviteli
rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben elirt — részletezd nyilvintartisokat.

7.1.4. A Polgarmesterd Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv
vezetGjének kérésére birmikor, de legalibb havonta tijékoztatja a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervet az Gt érintS bevételi és kiadisi elSiranyzatok felhasznalasardl. A



KépviselS-testiilet kdltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tijékoztatist
nyujt.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgirmesteri
Hivatal koényvviteli elszimoldsok iigyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatirozott
formaban szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv altal szolgiltatott adatok, bizonylatok valédisigaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetje felelGs.

7.1.7. Az iltalinos mikodéshez és agazati feladathoz kapcsolédé timogatisok elszimolasihoz
szitkséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szolgaltatja. Az

alapadatok Osszesitése utin informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kbnyvvezetési, nyilvantartsi, adatszolgiltatisi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkez5 koltségvetési szerv kezelésében lévé tirgyi eszkozok
analitikus nyilvantartisat (200 000 Ft feletti) a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyinak
pénziigyi GigyintézGje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kezelésében 1év6 kis értelku
eszk6z6k analitikus nyilvintartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénziigyi
ligyintézGje vezeti az ASP programban.

7.1.11. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv kezelésében 1év6 egyéb vagyon
analitikus nyilvintartisat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénziigyi tigyintézSje vezeti
az ASP programban.

7.1.12. A kényvviteli métleg alitamasztisat szolgilé leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltirfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltirfelvételi iveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti tirgyi eszkdz0k és készletek leltirfelelSse a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok
fellelhetGsége, megbvasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idGpontjat, feleléseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi litemterv/utasitas
tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok 6sszeillitasa, valamint a selejtezési
jegyzOkonyv elkészitése a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya bocsitja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal
Pénziigyl Osztalyanak feladata.



7.2. Informaciéaramlas, adatszolgaltatis

7.2.1. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje az informaciédramlis zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaginak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tatt.

7.2.2. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv felé a
meghatarozott idépontokban a kévetkezé adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- a kOltségvetési terv Gsszedllitdsahoz a 11. havi adatok szolgaltatisa a tirgyévet megel6z6 december
20. napjaig;

- a koltségvetési elSiranyzatok modositasira vonatkozd igények benyudjtisa a negyedév végét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje a Polgarmesteri Hivatal
vezetdje felé a meghatirozott id6pontokban a kvetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- az altalinos mikddéshez és dgazati feladatokhoz kapcesolédd timogatisok elszamolasahoz a
benyujtasi kotelezettséget megel6z6 15. napig,

- a kotelezettségvallalisok (szerzGdéskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt: a szerz6déskotést megel6z6 5. napig.

A szolgaltatott adatok valédisigaért a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdje felelSs.

7.4. Addzas

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

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

7.4.3. A bevallasok készitéséhez a gazdaségi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnek a
Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgiltatasi kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkdz karbantartas, felgjitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villimvédelmi stb. felilvizsgilati igényének felmérését és koordinalisit a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktuilis beszerzési és feldjitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasigi szetrvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Budakeszi Varosfejlesztési és Virostizemeltetési Kft. igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhdzasi, feldjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megillapodisban rogzitettek szetint, a Képvisel6-testiilet dltal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazis, felijitis forrisa palyizati pénzeszkoz, a felhasznilashoz abban az esetben
is sziikséges a KépviselS-testiilet jovahagyisa.

8.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatirokat
elérd vagy meghaladé beruhiazasok, feltjitisok lebonyolitasa sorin az 6nkormanyzat kozbeszerzési



szabalyzatiban elSirtak figyelembevételével kezdeményezi az Onkormanyzatnal a sziikséges
kozbeszerzési eljaras lefolytatisit. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa sorin kiemelt figyelmet kell
forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feldjitisok és az épitési jellegii beruhizasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtisanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megtendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Miszaki Csoportjanak feladata.

8.6. A Polgirmesteti Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kilon-
kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsitott énkormanyzati vagyon
rendeltetésszer( hasznalataért és allaginak megorzéséért.

8.7. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a vagyongazdilkodasrol szolo
47/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendeletben, tovibba a felesleges vagyontargyak selejtezésércl
sz0lé szabilyzatban és a leltdrozisi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott eléirisokat
koteles betartani. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a jogszabalyokban
el6irt médon az 6nkormanyzat tulajdoniban 1évé vagyont 6nalléan haszndlhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartos
bérbeadisit a KépviselS-testillet engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértekének
meghatirozasira. Bérbeadasi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt
formiban tortént megtétele utin van lehetdség. A helyiségbérletet a Polgirmesteri Hivatal
vagyongazdilkodasi tigyintézGje altal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrdl kidllitott szamlival sziikséges dokumentilni. A bérbeadisi tevékenységért a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje tartozik felelosséggel.

9. A belsé kontrolltendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetesi szerv
vezetbje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisiban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informicié és kommunikaci6s rendszert, tovabba a nyomon kévetési
rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6ldé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal &sszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrsl a Polgirmesterd Hivatalt is tijékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésGbb a beszimold KépviselS-testiilet dltali elfogadasanak idSpontjaig.

9.3. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
belsé ellendrzését a Polgirmesteri Hivatallal megbizési jogviszonyban 1év6 belsé ellendr végzi.
Belsé ellendrzésre a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellenorzési tervben
meghatirozottak szerint keriil sor. A belsS ellendrzés lefolytatisinak rendjét a belsS ellendrzési
vezet$ altal j6vahagyott belsS ellenSrzési kézikonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

Jelen megallapodas 2020. .................. napjan 1ép hatalyba és az abban foglaltakat e napt6l kezdve
kell alkalmazni.

Ezzel egyidejileg hatalyit veszti a 2019. februar 27. napjan kotétt, a munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérdl sz6lé6 munkamegosztasi megallapodas.

Budakeszi, 2020. ...l

Nagy Gaspar Varosi Kényvtir

Adam Eva
igazgato
Budakeszi Varos énkorményzata Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Gy6ri Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgirmester jegyz6
Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és a Nagy Gaspar Varosi Koényvtir kézéttd munkamegosztisi és
felelssségvallalis  rendjérél sz6l6 munkamegosztisi megillapodist Budakeszi  Viros
Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a .../2020. (I1.27.) szamu hatirozataval jovahagyta.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérdl

Amely létrejott a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2092 Budakeszi, F6 u. 179.; ad6szam:
15390022-2-13; PIR szam:730095; KSH szamjel: 15390022-8411-325-13), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és Budakeszi Viros Onkormanyzatinak Képvisels-
testiletének hatirozata alapjin hozzirendelt Pitypang Sport Ovoda (székhely: 2092 Budakeszi,
Zichy Péter utca 31.; adészdm: 16935695 ; PIR szdm: 650177; KSH szamjel: 16935695-8510-322-
13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kozott
munkamegosztasrol, gazdilkodasra, feleldsségvallalisra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megillapodis megkotésére az dllamhdztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban

kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elGirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiik6dés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv az Avr. 9. § (52) bekezdése alapjin a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szetv részére ellitja a koltségvetés tervezése,
az eldiranyzatok modositisa, atcsoportositisanak és felhasznalisanak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) végrehajtisat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért, a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és a
hozzarendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért és a hasznalatiban lévé vagyon hasznalatival,
védelmével Gsszefiiggs feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitisira Budakeszi Viros Onkorminyzatinak KépviselS-testiilete (a tovibbiakban:
Képvisel6-testiilet) a 30/2019. (I.31.) szimu hatirozatiban a Polgirmesteri Hivatalt jelSlte ki.

1.3. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas szakszerd
rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerG és takarékos intézményi gazdalkodis szervezeti
feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szakmai céli koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvillalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal
és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisihoz sziikséges szakmail szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabbd egyes adminisztrativ, szellemi timogato feladatokat is — e célt
szolgalo kiilon szervezet egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztasi megallapodis nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.6. Az Onkorminyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédd koltségvetési szervek 6nallé
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodas sorin felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztilya kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdilkodaisi feladatokat, amelyeknek szetvezeti és személyi feltételei a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Polgarmesteri Hivatal
ellatni.

1.9. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya utjin biztositja a szabalyszerd, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.10. A Polgarmesteri Hivatal a gazdilkodas szabalyzasihoz iranymutatist ad a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre vonatkozé szabalyzatai a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetvre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Polgarmesteri Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlisan keresztil és mds, a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellen6rzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyluttmiikddés feladatai a gazdilkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabalyozasa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban r6gziti, melynek betartasa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkbz0k és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

d) Az eszk5z6k és forrisok értékelésének szabilyzata

e) Felesleges vagyontirgyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g Gazdalkodasi szabilyzat

h) Bizonylati szabalyzat

) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az

Avr. 13. § (2) bekezdése rogzit, a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett médon sziikséges kialakitani
és hatdlyba léptetni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.2.1. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a
kévetkezd évi koltségvetési javaslat Gsszeallitisahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitasahoz a Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv vezetGjével dttekinti a kovetkezo évre vonatkozo
feladatokat. ‘A Polgirmesteri Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes elSirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciét szolgaltat
- az ellitottsigra jellemzd naturilis mutatészamok alakulasardl, allami normativak
igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségekrol.



2.2.3. A Polgirmesteri Hivatal segiti a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltsegvetési szetv
vezetSje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitisit, illetve
feltételrendszerének meghatarozasat.

2.2.4. A Polgirmesteri Hivatal el6késziti a koltségvetési egyeztets targyalast a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv
intézményvezetdje kozott oly médon, hogy a hatiskérében 1évé informaciokat ehhez rendelkezéste
bocsitja. Az egyeztetd tirgyalasrdl jegyz6konyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A KépviselS-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgirmesteri Hivatal
és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési
elGiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szetvezettel nem trendelkezd koltségvetési szetv koltségvetését a
Polgirmesteri Hivatal késziti el, a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szetvek az Onkormanyzati kéltségvetésben kiilon-kiilon elemi koltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a kltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti
az elGirinyzat-nyilvantartisokat korminyzati funkcid, adott esetben szakfeladat, rovatonként
bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv a KépviselS-testillet altal az
énkorminyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisihoz jovihagyott személyi
juttatisok és az azokhoz kapcsolédé jirulékok, illetve egyéb kozterhek elSirinyzatain tilmenGen
rendelkezik a dologi kiadisok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi elSiranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsig a Polgirmesteri Hivatalt illeti meg.

22.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében
meghatirozott elSirinyzatok felhasznildsaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérél oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgarmesteri
Hivatal koltségvetésében a részére megillapitott elSiranyzatok takarékos felhasznilasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje felelSs a jovihagyott
koltségvetési elSiranyzatok betartisaért, amely a jovahagyott sajit bevételi el6iranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elGiranyzatok felhasznilisinak jogosultsigit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési el6iranyzatok megvaltoztatisa/maédositasa

3.1. Az eldiranyzatok modositisaval kapcsolatos mindenkori eljirdsi rendet az Snkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv elSiranyzat-médositasi hatiskorét
onalléan gyakorolja. Az elSirinyzat megvaltoztatisra vonatkozé szindékit irdsban megkiildi a
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének és jegyzGjének, megjeldlve a kormanyzat
funkciét, rovatot, valamint az Gsszeget.

3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv elGiranyzat médositasi igényét a
Polgirmesteri Hivatal felé — az elsS negyedév kivételével — havonta, a hénap 5. napjiig jelzi.



3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat hataskorben végrehajtott
eléiranyzat-modositastél 5 napon belil koteles az Onkormanyzat jegyzOjét tijékoztatni. Az
eléiranyzat modositist a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv egyidejd
tdjékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi elGiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a tSbbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegl kiadasi elGirdnyzatat sajit hatiskorben nem emelheti fel, csak a Képvisel-
testiilet dontését kévetSen.

3.6. A Képvisel6-testilet altal elrendelt elSiranyzat moédositaisok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a Polgirmesteri Hivatal pénzigyi osztilyvezetGje dltal felhatalmazott dolgozé a
felelos.

3.7. Az elGiranyzat moédositas nyilvintartasat sajat szerkesztési nyilvantartis alkalmazasaval a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya vezeti és a gazdalkodasi csoportvezeté hataskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodss, a kotelezettségvillalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvinyozas
részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kovetkezdk
figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvinyozas jogkdr a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv vezetSjét illetl meg. Az érvényesités minden esetben a Polgarmesteri Hivatal
feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell el6znie a pénzigyi ellenjegyzésnek, ami
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalyvezet6jének feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabalyzatnak megfelel6en
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvillalast kévetSen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérsl. A
kotelezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasira vonatkozd szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szimii melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak gazdalkodasi lgyintézGje vezeti az ASP integralt
konyvviteli programban. A gazdalkodasi tigyintézé — a nyilvantartds adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzonek, ha valamelyik kiemelt eléiranyzat a kotelezettségvallalasok
kovetkeztében teljes egészében lekStésre kerilt.

4.4. A teljesités igazolasa

4.4.1. A teljestlt kotelezettségvillalis teljesitésigazolisa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabilyzat
rogziti. A teljesitésigazolas modja, hogy a teljesitésigazolasra jogosult személy

- az eredeti szamlat kézjegyével ellatja, ravezeti a ,A teljesitést igazolom.” szbveget és a
datumot, aldirasat, és/vagy

- az ASP program altal el6allitott teljesitésigazolas dokumentumot alairja.



4.4.2. Eszkozvisirlds esetén a szamlik egy masolati példinya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervnél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjit a
gazdalkodasi szabalyzat r6gziti.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervnek beszerzési kérelmet kell killitania, amit a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztilyvezetSje a pénzugyi, likviditdsi pozicié fliggvényében pénzigyileg ellenjegyez. Minden
szamla befogadast meg kell el6znie egy penzugylleg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi
jellegt kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénzigyi osztalyvezets a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot
észlel, vagy a fedezet nem ill rendelkezésre, ertSl azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervet haladéktalanul kételes értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv dltal beszedett bevételekrdl
rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv altal
— nyyjtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol

nyugtit/szamlat kell kibocsatani.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél a szimlizas az ASP rendszerben
torténik. Egyéb szamlazo program hasznalata kiilén engedely alapjan, a tevékenység folytatisahoz
szikséges killénos mdokkal lehetséges.

A kibocsatott szamlak alairas nélkil is hitelesek, aliirasukra nem keriil sor.

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szimlikrdl az ASP programmal folyamatosan,
koltségvetési szervenként kilon-kulon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a kijelSlt pénziigyi ligyintézd felelds.

A kimend szamlik nyilvantartisat vezetd személynek a hatiridSre ki nem egyenlitett szamlakrol
tijékoztatni kell a fenntartét a tirgyhonapot kéveté honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolisra vesz fel elSleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolista felvett elSlegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetek (egyezben a koltségvetési
rendelet vonatkozo el6itasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetést koltségek,

- kisGsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacids kiadisok.



Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, médjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszeds
helyként mikodik, az atra vonatkozd szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel valé elszimolis stb)) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelési
szabalyzat r6gziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv kifizetést a Képvisel-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jovahagyott elSirinyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nillé munkaltatoi és
bérgazdalkodaisi jogkort gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbdl keletkezé bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzasok miatti bérmaradvinyt a Képvisels-testiilet egyetértésével felhasznalhatja. A
név szerint, allisonként nyilvintartisokat, jelenléti iveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsig
nyilvantartisokat stb. az 6n4llé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredGen a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv koteles vezetni. A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznaldsat
(utalom, megbizasi dijak) a kifizetés el6tt sziikség szerint egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkormanyzat Képvisels-testillete altal a koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszamkerettel a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nilléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazott jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo
lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstir Megyei Igazgatdsagahoz torténd
tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal feladata.

7. Konyvvezetés ¢és beszamold-készitési kotelezettség teljesitése, informdcio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A t6konyvi konyvelést, az elSirinyzatok és azok médositisinak nyilvintartisit, tovibbi az
allamhaztartis szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.)
meghatirozott nyilvantartisok vezetését, a konyvvezetési és beszamolisi kotelezettség teljesitését a
Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénziigyi szimvitelben torténik az Ahsz.
el6irasainak megfelelGen.

7.1.3. A Polgirmesteri Hivatal teljes kériien és elkiiloniilten vezeti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasait és a konyvviteli elszamolasok tgyviteli
rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben elitt — tészletezs nyilvintartisokat.

7.1.4. A Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetSjének kérésére barmikor, de legalibb havonta tijékoztatja a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervet az Gt érintd bevételi és kiadasi elSiranyzatok felhasznalasarol. A



Képvisels-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzd azonnal tijékoztatast
nyujt.

7.1.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgarmesteri
Hivatal konyvviteli elszimolisok iigyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatirozott
formaban szolgiltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és kdnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez8 koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagiért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetoje felel6s.

7.1.7. Az sltalinos milkédéshez és agazati feladathoz kapcsolédd taimogatisok elszimolisihoz
szitkséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szolgaltatja. Az
alapadatok Osszesitése utin informiciét szolgiltat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya
részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgaltatisi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé tirgyi eszkozok
analitikus nyilvintartisit (200 000 Ft felett) a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak
pénziigyi Gigyintézoje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv kezelésében 1év kis értéka
eszkozok analitikus nyilvantartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyinak pénziigyi
ugyintézGje vezeti az ASP programban.

7.1.11. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kezelésében 1évS egyéb vagyon
analitikus nyilvintartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénziigyi igyintézGje vezeti
az ASP programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alatimasztisit szolglé leltirozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltirfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv feladata,
melyhez a leltirfelvételi iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti tirgyi eszkozok és készletek leltirfelelose a gazdasigi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetGje, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok
fellelhetosége, megovasa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idGpontjat, felelSseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi litemterv/ utasitas
tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszeallitasa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya bocsatja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak feladata.



7.2. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetSje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tatt.

7.2.2. A Polgirmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv felé a
meghatarozott id6pontokban a kévetkez adatszolgiltatast koteles teljesiteni:

- a koltségvetési terv sszeillitaisahoz a 11. havi adatok szolgiltatisa a targyévet megel6z6 december
20. napjaig;

- a koltségvetési elSirinyzatok moddositisira vonatkozd igények benyijtisa a negyedév végét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje a Polgarmesteri Hivatal
vezetGje felé a meghatirozott idSpontokban a kbvetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesitent:

- az dltalinos mikddéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolédé timogatisok elszamolisahoz a
benyujtasi kotelezettséget megel6z6 15. napig,

- a kotelezettségvallalisok (szerzédéskétések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a szerz6déskotést megel6z6 5. napig.

A szolgaltatott adatok valédisagiért a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetoje felelSs.

7.4. Adbzas

7.4.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nallé adoéalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek a
Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felajitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villimvédelmi stb. felilvizsgilati igényének felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktuilis beszerzési és felyjitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Budakeszi Virosfejlesztési és Varostizemeltetési Kft. igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv beruhazasi, felgjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megillapodisban rogzitettek szerint, a Képvisel6-testiilet altal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhizis, feldjitis forrdsa palyazati pénzeszkoz, a felhasznalashoz abban az esetben
is sziikséges a Képvisel6-testiilet jovahagyasa.

8.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatarokat
elérd vagy meghaladé beruhazasok, feldjitasok lebonyolitisa soran az dnkormanyzat kozbeszerzési



szabélyzatiban elSirtak figyelembevételével kezdeményezi az oOnkormanyzatnal a szikséges
kozbeszerzési eljaras lefolytatisat. A kdzbeszerzési eljirds lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felgjitisok és az épitési jellegii beruhdzasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtdsinak
folyamatos ellenbrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Miszaki Csoportjanak feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kiilon-
killon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsitott 6nkorminyzati vagyon
rendeltetésszerd hasznalataért és allagainak megorzéséért.

8.7. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a vagyongazdilkodastol szolo
47/2011. (X.28.) 6nkormanyzati rendeletben, tovibbi a felesleges vagyontirgyak selejtezésérdl
sz6l6 szabilyzatban és a leltirozasi és leltirkészitési szabalyzatban meghatirozott elSirasokat
koteles betartani. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a jogszabilyokban
elirt médon az 6nkormanyzat tulajdondban 1évS vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartds
bérbeadasit a Képvisels-testillet engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének
meghatirozasira. Bérbeaddsi tevékenység végzésére kizirdlag a fenti feltételek dokumentalt
formiban tortént megtétele utin van lehetSség. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatal
vagyongazdilkodasi iigyintézSje 4ltal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrSl kiallitott szamlival szilkséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje tartozik felelSsséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a bels ellenGrzés

9.1. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetSje az altala vezetett kéltségvetési szerv vonatkozisiban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikaciés rendszert, tovibba a2 nyomon kovetési
rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinil figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl sz6lé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet eléirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani atmutatékban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal &sszhangban koteles irisban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyr6l a Polgirmesteri Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésébb a beszimolé KépviselS-testilet altali elfogadisanak idSpontjaig.

9.3. A Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
belsé ellenérzését a Polgirmesteri Hivatallal megbizdsi jogviszonyban 1évé belsS ellendr végzi.
Belsé ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatirozottak szerint keriil sor. A belsé ellenSrzés lefolytatisianak rendjét a belsé ellendrzési
vezets altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

Jelen megallapodas 2020. .................. napjan lép hatilyba és az abban foglaltakat e naptol kezdve
kell alkaltnazni.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2019. februar 27. napjan kotott, a munkamegosztis és
felel6sségvallalas rendjérSl szolé6 munkamegosztisi megillapodas.

Budakeszi, 2020. ....c.oiiiiiiiiii e

Pitypang Sport Ovoda
Boharné Varga Katalin
intézmeényvezeto

Budakeszi Varos Onkorményzata Budakeszi Polgirmesteri Hivatal
dr. Gyéri Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgirmester jegyz6

Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a Pitypang Sport Ovoda kdzotti munkamegosztisi és felelSsségvillalas
rendjérdl sz6l6 munkamegosztisi megillapodist Budakeszi Viros Onkorméanyzatinak Képvisel6-
testiilete a .../2020. (I.27.) szamu hatirozatival jévahagyta.

10



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelésségvallalds rendjérdl

Amely létrejott a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2092 Budakeszi, Fé u. 179.; adészam:
15390022-2-13; PIR szam:730095; KSH szamjel: 15390022-8411-325-13), mint gazdasagi
szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv és Budakeszi Varos Onkormanyzatinak Képvisels-
testiiletének hatirozata alapjin hozzirendelt Szivarvany Ovoda (székhely: 2092 Budakeszi, F6
w. 268..; addszam: 16935705; PIR szam: 650188; KSH szimjel: 16935705-8510-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési szerv kozott munkamegosztasrol,
gazdilkodasra, felel6sségvillalisra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az allamhiztartisrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés ) pontjaban

kapott felhatalmazas alapjin keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szetv az Avr. 9. § (52) bekezdése alapjin a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellatja a koltségvetés tervezése,
az elSirinyzatok moédositisa, itcsoportositisinak és felhasznilisinak (a tovibbiakban egyutt:
gazdilkodas) végrehajtasat, felelSs a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszdmolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartisaért, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és a
hozzirendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért és a hasznilatiban lévé vagyon hasznalataval,
védelmével &sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellitisira Budakeszi Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete (a tovabbiakban:
Képviselé-testiilet) a 30/2019. (1.31.) szdmt hatirozataban a Polgirmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelésségvallalas szakszeri
rendjének szabalyozisa hatékony, szakszerii és takarékos intézményi gazdilkodas szetvezeti
feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szakmai céla koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi joggal
és felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisahoz szitkséges szakmai szetvezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovibba egyes adminisztrativ, szellemi timogatd feladatokat is — e célt
szolgald kilon szervezeti egység nélkil — ellithat.

1.5. A munkamegosztisi megillapodis nem sértheti a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv szakmai déntéshozo szerepét.
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1.6. Az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédé koltségvetési szervek 6nalld

1.7. A gazdilkodds sorin felmeriils kiadisaikat és bevételeiket sajit neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Polgarmesteri Hivatal
ellatni.

1.9. A Polgirmested Hivatal Pénziigyi Osztilya utjan biztositja a szabilyszerl, térvényes
gazdalkodais feltételét.

1.10. A Polgirmesteri Hivatal a gazdilkodas szabalyzisihoz irdinymutatist ad a gazdasigi
szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az etre vonatkozo szabalyzatai a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Polgirmesteri Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlisin keresztiil és mas, a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellenérzési
feladatainak ellatdsa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabilyozisa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rdgziti, melynek betartisa kételezd:

2) Szamlarend

b) Szamviteli politika

©) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkdzok és forrisok értékelésének szabilyzata

e) Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkdltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az

Avr.13.§ (2) bekezdése rogzit, a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett médon szikséges kialakitani
és hatalyba léptetni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, elirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A Polgirmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
egyittmikédve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a
kovetkez6 évi koltségvetési javaslat Gsszeillitisahoz.

2.2.2. Az Snkormanyzati éves koltségvetés Osszeillitisihoz a Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetGjével attekinti a kovetkezd évre vonatkozo
feladatokat. A Polgirmesteri Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatirozasira vonatkozd részletes eléirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési szerv informiciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatészamok alakulasardl, allami normativak
igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatasi kotelezettségekrol.



2.2.3. A Polgirmesteri Hivatal segiti a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetSje altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megillapitisat, illetve
feltételrendszerének meghatarozasat.

2.2.4. A Polgirmesteri Hivatal el6késziti a kdltségvetési egyeztetd tirgyalast a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
intézményvezetdje kozott oly médon, hogy a hatiskdrében 16vS informacidkat ehhez rendelkezésre
bocsitja. Az egyeztetd tirgyalistdl jegyzGkonyv felvétele szikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott kéltségvetési rendelet alapjin a Polgirmesteri Hivatal
és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségveteési
elGiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv koltségvetését a
Polgarmesteri Hivatal késziti el, a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési
szertvek az Onkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon elemi kdltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utin intézményenként felvezet
az elGirinyzat-nyilvintartisokat korméinyzati funkcid, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti

bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a KépviselS-testillet iltal az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisahoz jévahagyott személyi
juttatisok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyéb kozterhek eléirinyzatain tilmenden
rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi elSirinyzatok felett a
rendelkezési jogosultsig a Polgarmesteri Hivatalt illeti meg.

2.2.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében
meghatirozott elGirinyzatok felhasznalisaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatisardl,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgirmesteri
Hivatal koltségvetésében a részére megallapitott elSirinyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje felelSs a jovahagyott
koltségvetési elSiranyzatok betartisaéet, amely a jévihagyott sajit bevételi elSirdnyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSirinyzatok felhasznaldsinak jogosultsigit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatisa/modositisa

3.1. Az eldirinyzatok médositisival kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az Snkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szetrvezettel nem rendelkezé kltségvetési szerv elSirinyzat-médositasi hatiskorét
énalléan gyakorolja. Az elSirinyzat megviltoztatista vonatkozé szdndékit irisban megkiildi a
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének és jegyzGjének, megjeldlve a kormanyzat
funkcidt, rovatot, valamint az 6sszeget.

3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv elSirdnyzat médositasi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta, a honap 5. napjaig jelzi.



3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv a sajit hatiskdrben végrehajtott
eléiranyzat-moédositisrol 5 napon belul koteles az 6nkorményzat jegyzGjét tajékoztatni. Az
eléiranyzat moédositist a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyideji
tdjékoztatisaval a Polgirmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv a tobbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegi kiadasi elSirdnyzatat sajat hataskorben nem emelheti fel, csak a Képvisel-
testiillet dontését kovetden.

3.6. A Képvisel6-testillet 4ltal elrendelt elSirdnyzat moédositdsok koltségvetésen torténd

atvezetéséért a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetdje altal felhatalmazott dolgozé a
felelGs.

3.7. Az el6iranyzat médositis nyilvantartisit sajit szerkesztési nyilvantartis alkalmazdsival a

Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya vezet és a gazdilkodasi csoportvezeté hatiskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas, a kotelezettségvillalis, az ellenjegyzés, az étvényesités és az utalvinyozis
részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kovetkezGk
figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvillalis és utalvinyozas jogkor a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv vezetSjét illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Polgirmesteri Hivatal
feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének feladata.

A kotelezettségvillalisok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabilyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvillalist kovetGen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsira vonatkozé szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalisok nyilvantartisat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilydnak gazdilkodisi tgyintézije vezeti az ASP integralt
konyvviteli programban. A gazdalkodasi igyintézS — a nyilvantartis adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzének, ha valamelyik kiemelt elSiranyzat a kotelezettségvallalasok
kovetkeztében teljes egészében lekStésre kerilt.

4.4. A teljesités igazolasa

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvillalis teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkodisi szabélyzat
10gziti. A teljesitésigazolis médja, hogy a teljesitésigazolista jogosult személy

- az eredeti szamlat kézjegyével ellatja, ravezeti a ,,A teljesitést igazolom.” szoveget és a
datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal eléillitott teljesitésigazolds dokumentumot alditja.



4.4.2. Eszkozvasatlas esetén a szamlak egy mdsolati példinya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzés tészletes rendjét, médjit a
gazdalkodasi szabalyzat rogzit.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnek beszerzési kérelmet kell kidllitania, amit a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
osztilyvezetSje a pénziigyi, likviditdsi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden
szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi
jellegt kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénziigyi osztalyvezetS a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot
észlel, vagy a fedezet nem 4ll rendelkezéste, etrdl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervet haladéktalanul kételes értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv dltal beszedett bevételekrSl
rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv iltal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl

nyugtit/szimlat kell kibocsatani.

A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél a szidmlazds az ASP rendszetben
torténik. Egyéb szimliz6 program hasznilata killon engedély alapjan, a tevékenység folytatisahoz
sziikséges killonos indokkal lehetséges. ' '

A kibocsatott szamlak alairas nélkiil is hitelesek, alairasukra nem keriil sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szimlikrdl az ASP programmal folyamatosan,
koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartist kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a kijelolt pénziigyi tigyintézd felelSs.

A kimené szamlak nyilvintartasit vezetd személynek a hatiridSre ki nem egyenlitett szamlakrdl
tajékoztatni kell a fenntartdt a tairgyhénapot kévetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolisra vesz fel elSleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett elSlegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetSek (egyezéen a koltségvetési
rendelet vonatkozé el&irdsaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisGsszegl beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



Az elszamolisra felvett elGleg részletes rendjét, médjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mikédik, az arra vonatkozd szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel valé elszamolis stb.) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelést
szabalyzat r6gziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést a Képvisel6-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jovahagyott elSiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezet6je 6nallé munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzisok miattl bérmaradvinyt a Képvisel6-testiilet egyetértésével felhasznalhatja. A
név szerintd, illisonként nyilvintartisokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig
nyilvantartisokat stb. az 6nallé bérgazdilkodasi jogkorébdl eredGen a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv koteles vezetni. A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznalasat
(jutalom, megbizasi dijak) a kifizetés elStt sziikség szerint egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkorminyzat Képvisels-testillete altal a koltségvetési rendelettel jovihagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazott jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos lgyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszimolo
lap elkészitése, aldirisa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatosagahoz torténé
tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal feladata.

7. Konyvvezetés ¢és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informicio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az elSirinyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
allamhaztartis szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz)
meghatarozott nyilvantartisok vezetését, a kdnyvvezetési és beszamolasi kotelezettség teljesitését a
Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben torténik az Ahsz.
el6irasainak megfelelGen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korten és elkiiloniilten vezeti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv kdnyvviteli nyilvantartdsait és a konyvviteli elszamolasok tigyviteli
rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben elGirt — részletezé nyilvantartisokat.

7.14. A Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetSjének kérésére birmikor, de legalibb havonta tijékoztatja a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervet az Gt érints bevételi és kiadasi elGiranyzatok felhasznalasardl. A



Képvisel-testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast
nyujt.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgarmesteri
Hivatal konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozott
formaban szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és kényvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv iltal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért a gazdasagi
szetvezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.7. Az iltalinos mkSdéshez és agazati feladathoz kapcsolédd timogatisok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv szolgaltatja. Az
alapadatok Osszesitése utin informdciét szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyt Osztilya
részére.

7.1.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kezelésében 1év6 targyi eszk6zok
analittkus nyilvantartasat (200 000 Ft feletti) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak
pénziigyi Ugyintézsje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kezelésében 1évé kis értékd
eszkdzok analitkus nyilvintartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénziigyi
lgyintézoje vezeti az ASP programban.

7.1.11. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kezelésében 1évo egyéb vagyon
analitikus nyilvantartasat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyinak pénziigyi ligyintézGje vezeti
az ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli métleg alatimasztisat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztilya bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerintl targyi eszk6zok és készletek leltarfelelose a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok
fellelhetSsége, megovasa érdekében. v

A leltarfelvétel pontos idSpontjit, felelSseit és helyszineit az évenkénti leltirozési titemterv/utasitds
tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Osszeillitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalya bocsitja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyanak feladata.



7.2. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSje az informaciéiramlas zavartalan és az adatszolgiltatis valodisaganak biztositisa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv felé a
meghatirozott idpontokban a kvetkezd adatszolgiltatist koteles teljesitent:

- a koltségvetési terv Ssszeillitisahoz a 11. havi adatok szolgaltatisa a tirgyévet megel6z6 december
20. napjaig;

- a koltségvetési elSirinyzatok modositisira vonatkozé igények benyujtdsa a negyedév végét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv vezetje a Polgirmesteri Hivatal
vezetdje felé a meghatirozott idSpontokban a kdvetkezd adatszolgaltatist koteles teljesitent:

- az altalinos mikddéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolédd tamogatisok elszamolasahoz a
benyijtasi kotelezettséget megel6z6 15. napig,

- a kotelezettségvillalisok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt: a szerz6déskotést megel6z6 5. napig.

A szolgaltatott adatok valédisigiért a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje felelSs.

7.4. Ado6zas

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nallé adbalanyként sajat
ad6szammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgirmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnek a
Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszk6z karbantartis, felijitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villimvédelmi stb. feliilvizsgilati igényének felmérését és koordindlasat a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki Csopottja végzi az aktuilis beszerzési és felujitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Budakeszi Virosfejlesztési és Varostizemeltetési Kft. igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazasi, feldjitasi tevékenységet
csak 2 munkamegosztisi megallapodisban rogzitettek szerint, a KépviselG-testillet altal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhizis, felijitds forrasa palyizati pénzeszkoz, a felhasznalishoz abban az esetben
is szlikséges a Képvisel-testiilet jovahagyasa.

8.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatirokat
elérS vagy meghaladé beruhazisok, felgjitisok lebonyolitasa sorin az 6nkormanyzat kbzbeszerzési



szabalyzataban elGirtak figyelembevételével kezdeményezi az Onkorminyzatnil a sziikséges
kdzbeszerzési eljards lefolytatisit. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feldjitasok és az épitési jellegi beruhdzisok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtisanak
folyamatos ellenbtzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan t6rténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Miszaki Csoportjanak feladata.

8.6. A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kilon-
kiilon felelnek az iltaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott 6nkormédnyzati vagyon
rendeltetésszer( hasznilatdért és dllaginak megorzéséért.

8.7. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv a vagyongazdilkodasrol 52016
47/2011. (X.28.) onkormanyzati rendeletben, tovibba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl
sz6l6 szabalyzatban és a leltirozisi és leltirkészitési szabilyzatban meghatirozott eldirasokat
koteles betartani. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a jogszabalyokban
elSitt médon az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartos
bétbeadisit a Képvisel-testillet engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének
meghatirozsira. Bérbeaddsi tevékenység végzésére kizirdlag a fent feltételek dokumentalt
formaban tortént megtétele utin van lehetSség. A helyiségbérletet a Polgirmesteri Hivatal
vagyongazdilkodisi {igyintézGje 4ltal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrdl kisllitott szimlival szitkséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért a
gazdasagi szetvezettel nem rendelkez koltségvetési szetv vezetGje tartozik felelSsséggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belss ellenGrzés

9.1. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetSje az iltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisiban koteles a bels kontrollrendszer
keretében kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikaci6s rendszert, tovabba a nyomon kévetési
rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinil figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz61é6 370/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet elirasait,
tovabba az illamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerétdl és belsd ellendrzésérsl szolé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal &sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer minGségét, melyrél a Polgirmesteri Hivatalt is tijékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésébb a beszamolé Képvisel6-testiilet dltali elfogadisinak idSpontjiig.

9.3. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségveteési szerv
belsé ellendrzését a Polgirmesteri Hivatallal megbizisi jogviszonyban 1évé belsé ellendr végzi.
Belsé ellendrzéste a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellenGrzési tervben
meghatirozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatisinak rendjét a belsé ellenGrzési
vezetd iltal jovahagyott belsé ellenGrzési kézikonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

Jelen megallapodas 2020. .................. napjan lép hatilyba és az abban foglaltakat e naptél kezdve
kell alkalmazni.

Ezzel egyidejileg hatilyat veszti a 2019. februir 27. napjan kotott, a munkamegosztis és
felel6sségvallalas rendjérdl sz6l6 munkamegosztisi megillapodas.

Budakeszi; 2020. ......cooiiiiiiiiiiiennnn.

Szivirvany Ovoda
Ligetiné Komaromi Gabriella

intézményvezeto
Budakeszi Varos Onkorményzata Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Gy61i Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyz6
Zaradék:

A Polgirmested Hivatal és a Szivarviny Ovoda kézotti munkamegosztisi és felelssségvallalis
rendjérdl sz6l6 munkamegosztasi megillapodast Budakeszi Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete a .../2020. (IL.27.) szim4 hatirozatival jévihagyta.
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