MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl

amely létrej6tt a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2092 Budakeszi, F6 u. 179.; adészam:
15390022-2-13; PIR szam: 730095; KSH szamjel: 15390022-8411-325-13), mint gazdasdgi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) és
Budakeszi Viros Onkorminyzatinak KépviselS-testiiletének hatirozata alapjan hozzirendelt
Budakeszi Bolcs6éde (székhely: 2092 Budakeszi, F6 u. 133.; ad6szam: 16935736-1-13; PIR szam:
650210; KSH szamjel: 16935736-8891-322-13), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv  kozoti  munkamegosztastdl, gazdalkodasra,  feleldsségvallalasra
vonatkozdan.

A munkamegosztasi megillapodas megkotésére az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtisardl
52616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avt) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avt. 9. § (5) bekezdésében elGirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szetv az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjin a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére ellatja a koltségvetés tervezése,
az elSirdnyzatok modositisa, dtcsoportositisinak és felhasznilisinak (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodais) végrehajtasat, felel6s a finanszirozasi, adatszolgaltatisi, beszamolasi és a pénzigyi,
szamviteli rend betartisaért, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv és a
hozzarendelt kéltségvetési szervek mukodtetéséért és a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmével 6sszefiggs feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitisira Budakeszi Varos Onkorminyzatinak Képvisels-testiilete (a tovibbiakban:
KépviselG-testiilet) a 30/2019. (I.31.) szamu hatirozatiban a Polgarmesteri Hivatalt jelSlte ki.

1.3. A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszerQi rendjének szabalyozdsa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szakmai célu koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal
és felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatisahoz sziikséges szakmai szetvezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatokat is — e célt
szolgalo kiilon szervezet egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztisi megallapodis nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.6. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédd koltségvetési szervek Snall
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodas sorin felmerilS kiadasaikat és bevételeiket sajat neviikre szolé bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.



1.8. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyr feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a
Polgarmesteri Hivatal ellatni.

1.9. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya utjan biztositja a szabélyszerii, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.10. A Polgarmesteri Hivatal a gazdilkodas szabalyzasahoz iranymutatist ad a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre vonatkozé szabilyzatai a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Polgirmesteri Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakotlisan keresztil és mas, a gazdasagi folyamatokba épitett bels6 ellendrzési
feladatainak ellatisa soran biztositja.

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

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

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

) Onkoltség szamitasi szabalyzat

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

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

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

2.2.1. A Polgiarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
egyuttmikddve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a
kévetkez6 évi koltségvetési javaslat Ssszeillitisahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitasahoz a Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGjével attekinti a kévetkezd évre vonatkozo
feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal kozli az irinyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatirozasara vonatkozd részletes eléirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv informaciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatdszamok alakulasarol, allami normativak
igényléséhez/lemondisihoz szitkséges mutatokrol,
- az intézmény tObbéves kihatasu kotelezettségekrol.



2.2.3. A Polgirmesteri Hivatal segiti a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv
vezetSje altal felvizolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek megallapitasat, illetve
feltételtendszerének meghatirozasit. '

2.2.4. A Polgirmesteri Hivatal elkésziti a koltségvetési egyezteté tirgyalast a Polgirmesteri
Hivatal pénziigyi osztilyvezetje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
intézményvezetsje kozott oly médon, hogy a hatiskorében lévé informacikat ehhez
rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd targyalistol jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A KépviselS-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal
és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési
el6iranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a
Polgarmesteri Hivatal késziti el, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szetvek az Onkormanyzati  koltségvetésben kiilon-kiilon elemi kdltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként
felvezeti az elSiranyzat-nyilvintartisokat korminyzat funkci6, adott esetben szakfeladat,
rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv a Képvisel-testiilet 4ltal az
dnkormanyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisihoz jévahagyott személyi
juttatdsok és az azokhoz kapcsolodd jarulékok, illetve egyéb kozterhek elGiranyzatain tilmenden
rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovibbi el6iranyzatok felett a
rendelkezési jogosultsag a Polgarmesteri Hivatalt illeti meg.

2.2.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében
meghatirozott elSirinyzatok felhasznalasiért felel, ezen felil koteles feladatai ellatisardl,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgarmesteri
Hivatal koltségvetésében a részére megéllapitott eliranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetje felelés a jovahagyott
koltségvetési elSirinyzatok betartisiért, amely a jovihagyott sajit bevételi elSiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi eldiranyzatok felhasznalisinak jogosultsigit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa/moédositisa

3.1. Az el6iranyzatok moédositisival kapcsolatos mindenkori eljarisi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv elirdnyzat-modositasi
hatiskorét 6nalléan gyakorolja. Az elSirinyzat megviltoztatisra vonatkozd szindékat irasban
megkiildi a Polgirmested Hivatal pénzigyi osztilyvezetjének és jegyzOjének, megjelolve a
kormanyzati funkciét, rovatot, valamint az osszeget.

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



3.4. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezS koltségvetési szetv a sajit hatiskrben végrehajtott
eléiranyzat-médositastdl 5 napon belil kételes az 6nkorminyzat jegyzojét tajékoztatni. Az
elGiranyzat modositist a gazdasigi szetvezettel nem tendelkezS koltségvetési szetv egyidejii
tdjékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeloli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadisi elSirdnyzatot, melyre a felhasznalds torténik.

3.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a tobbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegh kiadasi elGirdnyzatit sajat hatiskorben nem emelheti fel, csak a Képvisels-
testilet dontését kovetSen.

3.6. A Képviselo-testillet altal elrendelt elGirdnyzat modositisok koltségvetésen torténd

dtvezetéséért a Polgirmesteti Hivatal pénzigyi osztilyvezetSje altal felhatalmazott dolgozé a
felelGs.

3.7. Az elGiranyzat moédositis nyilvantartisat sajit szerkesztési nyilvantartds alkalmazasaval a
Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztilya vezeti és a gazdilkodasi csoportvezetS hataskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételgk beszedése

4.1. A pénzgazdalkodis, a kitelezettségvillalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvinyozis
részletes szabilyait a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kovetkezsk
figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvinyozas jogkdr a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetGjét illed 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 kotelezettségvaillalisok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabalyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kovetGen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvintartisira vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szimi melléklete rogziti.

A kotelezettségvillalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak gazdilkodasi tigyintézdje vezeti az ASP integralt
konyvviteli programban. A gazdilkodasi ligyintéz6 — a nyilvintartds adatai alapjan —
haladéktalanul koteles jelezni a  jegyzGnek, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a
kotelezettségvallalisok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolisa

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalds teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabalyzat
rogziti. A teljesitésigazolas modja, hogy a teljesitésigazolista jogosult személy

- az eredeti szamlat kézjegyével ellatja, ravezeti a ,,A teljesitést igazolom.” sz6veget €s a
datumot, alairasat, és/vagy

- az ASP program altal elGallitott teljesitésigazolis dokumentumot alirja.



4.4.2. Eszkozvasitlis esetén a szamlik egy masolati példinya a gazdasigi szervezettel nem
‘rendelkez koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat r6gziti.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez koltségvetési szervnek beszerzési kérelmet kell kidllitania, amit a Polgarmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje a pénziigyi, likviditisi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.
Minden szimla befogadast meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek.
A személyi jellegi kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénziigyi osztilyvezet6 a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot
észlel, vagy a fedezet nem dll rendelkezésre, errél azonban a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervet haladéktalanul koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv altal beszedett bevételekrdl
rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szetv altal
— nyujtott szolgaltatisokrol,
— teljesitett értékesitésekrol

nyugtit/szamlat kell kibocsatani.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél a szamlizas az ASP rendszerben
torténik. Egyéb szimlizé program hasznalata kiilon engedély alapjin, a tevékenység folytatisahoz
szikséges kiil6nés indokkal lehetséges. ' '

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

A kibocsitott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakr6l az ASP programmal folyamatosan,
koltségvetési szervenként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartis vezetéséért a kijelolt pénziigyi tigyintézs felelSs.

A kimené szamlak nyilvintartdsit vezeté személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatni kell a fenntartdt a tirgyhénapot kévetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolisra vesz fel eléleget a kiadis
konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamolisra felvett ellegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetGek (egyezéen a kéltségvetési
rendelet vonatkozé el6irasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikildetési koltségek,

- kisdsszegli beszerzési, szolgiltatasi kiadasok,

- reprezentacids kiadasok.



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

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mukodik, az arra vonatkozd szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel valé elszimolis stb.) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelési
szabalyzat régziti.

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

6. ElGitanyzat felhasznalis

6.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbol keletkezé bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzisok miatti bétmaradvinyt a Képviselo-testiilet egyetértésével felhasznalhatja. A
név szerinti, allisonkénti nyilvintartisokat, jelenléd iveket, hiinyzisjelentéseket, szabadsig
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdilkodisi jogkorébdl eredGen a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv koteles vezetni. A személyi juttatisok elSirdnyzat felhasznaldsat
(jutalom, megbizasi dijak) a kifizetés el6tt szitkség szerint egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkorminyzat Képvisel6-testilete altal a koltségvetési rendelettel jovihagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos lgyintézés
(kinevezési okirat, dtsorolds, munkaszerz6dés, megbizisi dij, jogviszony megsziintetése, elszimold
lap elkészitése, aldirasa), valamint az aldirt okiratoknak a Kincstir Megyei Igazgatésigahoz t6rténd
tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal feladata.

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

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A f6kényvi konyvelést, az elirinyzatok és azok médositasanak nyilvantartisat, tovabbd az
allamhaztartis szamvitelérSl sz6lé6 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.)
meghatarozott nyilvantartisok vezetését, a kdnyvvezetési és beszamolisi kotelezettség teljesitését
a Polgarmesteri Hivatal végzi.

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

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes koriien és elkiildniilten vezeti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasait és a konyvviteli elszamolasok tigyviteli
rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben elSitt — részletezS nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSjének kérésére birmikor, de legalibb havonta tajékoztatja a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervet az Gt érinté bevételi és kiadasi elSirdnyzatok felhasznalasardl. A



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

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgarmesteri
Hivatal konyvviteli elszamolasok tgyviteli 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 valodisagaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felel6s.

7.1.7. Az altalinos mikédéshez és dgazati feladathoz kapcsolédé timogatisok elszimolisihoz
sziikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szolgiltatja. Az
alapadatok Osszesitése utin informicidt szolgiltat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya
részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vagyoni €s pénzigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartisi, adatszolgaltatisi és beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szetv kezelésében 1évd tirgyi
eszkozOk analitikus nyilvantartisat (200 000 Ft felett) a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyanak pénzigyi ligyintézsje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé kis értékid
eszkozSk analitikus nyilvantartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyinak pénziigyi
iigyintézGje vezet az ASP programban.

7.1.11. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv kezelésében 1évé egyeb
vagyon analitikus nyilvantartisit a Polgirmested Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénzigyi
Ugyintézoje vezeti az ASP programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alitimasztisat szolgalo leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
feladata, melyhez a leltirfelvételi iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Polgirmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalya bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvantartasok szerint targyi eszk6zok és készletek leltarfelelose a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje, aki anyagi felelsséggel tartozik azok
fellelhetGsége, megovasa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idSpontjat, felelSseit és helyszineit az évenkénti leltdrozdsi
litemterv/utasitas tartalmazza.

7.1.14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Gsszeillitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szetvezettel 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. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSje az informiciddramlds zavartalan és az adatszolgaltatis valodisiganak biztositsa
érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv felé a
meghatarozott idGpontokban a kvetkezs adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

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

- a koltségvetési elSirdnyzatok médositisira vonatkozd igények benyujtisa a negyedév végét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv vezetGje a Polgirmesteri
Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idSpontokban a kovetkezé adatszolgiltatist koteles
teljesiteni:

- az dltalinos mikodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolédé tamogatisok elszamolasihoz a
benyujtasi kbtelezettséget megel6z6 15. napig,

- a kotelezettségvillalisok (szerzGdéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a szerz6déskotést megel6z6 5. napig.

A szolgaltatott adatok valddisagiért a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetoje felelGs.

7.4. Adozas

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajit
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 rendelkezé koltségvetési szervnek a
Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

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

8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villamvédelmi stb. felilvizsgilati igényének felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktualis beszerzési és felyjitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezs 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, felgjitasi
tevékenységet csak a2 munkamegosztisi megallapodisban togzitettek szerint, a Képvisel6-testiilet
altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhizis, feldjitis forrisa palyazat pénzeszkoz, a felhasznalashoz abban az
esetben is sziikséges a KépviselS-testiilet jovahagyasa.



8.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv a kbzbeszerzési értékhatarokat
eléré vagy meghaladé beruhizisok, feldjitisok lebonyolitisa soran az oOnkormanyzat
kézbeszerzési szabalyzataban elGirtak figyelembevételével kezdeményezi az onkormanyzatnal a
szitkséges kozbeszerzési eljaris lefolytatisit. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feljitisok és az épitési jellegli beruhdzasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenGrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Miszaki Csoportjanak feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
kilon-kilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott Snkormanyzati
vagyon rendeltetésszer hasznalataért és allaganak megérzéséért.

8.7. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a vagyongazdilkodasrol szolo
47/2011. (X.28.) énkorményzati rendeletben, tovibba a felesleges vagyontirgyak selejtezésér6l
sz0l0 szabilyzatban és a leltirozisi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat
koteles betartani. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a jogszabalyokban
eléirt moédon az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont Onalloan hasznalhatja és
hasznosithatja.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartos
bérbeadisit a Képviselo-testilet engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének
meghatirozasara. Bérbeadasi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt
formiban tortént megtétele utdn van lehetség. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatal
vagyongazdilkodasi tgyintézGje dltal rendelkezéste bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrSl kidllitott szimlaval szikséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje tartozik felelosséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belso ellenOrzés

9.1. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szetv vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasiban koteles a belso
kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios
rendszert, tovabbd a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet elGirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal osszhangban kételes irasban értékelni a  kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melytdl a Polgirmesteri Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésébb a beszimolé KépviselS-testilet altali elfogadisanak id6pontjaig.

9.3. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv belsé ellendrzését a Polgarmesteri Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé belsé ellendr
végzi. BelsS ellendrzéste a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellenGrzési tervben



meghatirozottak szetint kerill sor. A belsé ellendrzés lefolytatisanak rendjét a belsé ellenorzési
vezet6 altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.

Hatslybalépés

Jelen megallapodas 2020. .................. napjin lép hatilyba és az abban foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

Ezzel egyidejlleg hatalyat vesztd a 2019. februir 27. napjan kotdtt, a munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérdl sz6l6 munkamegosztasi megallapodas.

Budakeszi, 2020. ......oooiiiiiiiiii,

Budakeszi Bolcséde
Botbély Szilvia
mb. intézményvezetd

Budakeszi Varos Onkorményzata Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Gy6ri Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzo
Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a Budakeszi Bolcséde kozott munkamegosztisi és felel6sségvillalas
rendjérdl sz6l6 munkamegosztisi megallapodist Budakeszi Viros Onkormanyzatanak Képvisels-
testulete a .../2020. (I1.27.) szimu hatirozatival j6vihagyta.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalis rendjérdl

Amely 1étrej6tt 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 Képvisel-
testiiletének hatirozata alapjin hozzirendelt Budakeszi Egészségiigyi Kozpont (székhely: 2092
Budakeszi, F6 u. 179.; addszam: 15839895-2-13 ; PIR szam: 839891; KSH szamjel: 15839895-8622-
322-13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozotd
munkamegosztisrol, gazdilkodaisra, felelGsségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztisi megillapodis megkdtésére az dllamhéztartisrol sz0l6 torvény végrehajtasirdl
sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban

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

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdaségi szetvezettel rendelkezé koltségvetési szerv az Avr. 9. § (52) bekezdése alapjan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellitja a koltségvetés tervezése,
az elSiranyzatok médositisa, itcsoportositisinak és felhasznalisinak (a tovibbiakban egyiitt:
gazdilkodas) végrehajtisit, felelSs a finanszirozisi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi,
szamviteli rend betartisiért, a gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv és a
hozzarendelt koltségvetési szervek milkodtetéséért és a hasznilataban 1évé vagyon hasznalatival,
védelmével osszefiiggs feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellitisara Budakeszi Varos Onkormanyzatinak Képvisels-testiilete (a tovabbiakban:
Képvisel6-testiilet) a 30/2019. (1.31.) szamu hatirozatiban a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztisi megllapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas szakszerd
rendjének szabilyozisa hatékony, szakszeri és takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti
feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szakmai céli koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvinyozast joggal
és felelSsséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisahoz szilkséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgald kiilén szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztisi megallapodis nem sértheti a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.6. Az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolodo koltségvetési szetvek Snalld
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodis sorin felmeriil6 kiadisaikat és bevételeiket sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjin a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.



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

szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Polgarmesteri Hivatal
ellatni.

1.9. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya utjan biztositja a szabalyszerii, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.10. A Polgirmesteri Hivatal a gazdilkodis szabalyzasihoz iranymutatist ad a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre vonatkozo szabalyzatai a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervre is érvényesek.

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

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

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabilyzatokban rogziti, melynek betartisa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzata

d) Az eszkozOk és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az

Avr. 13. § (2) bekezdése t6gzit, a Polgirmesteri Hivatallal egyeztetett médon sziikséges kialakitani
és hatalyba léptetni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.2.1. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel
egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a
kovetkez6 évi koltségvetési javaslat Osszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Ssszeallitisahoz a Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szetv vezetdjével attekintl a kovetkezb évre vonatkozd
feladatokat. A Polgirmesteri Hivatal kozli az iranyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozé részletes elSirdsokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informéciot szolgaltat
- az ellatottsagra jellemz6 naturilis mutatészamok alakulasardl, allami normativak
igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatokeol,
- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségekrol



2.2.3. A Polgirmesteri Hivatal segiti a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 kéltségvetési szetv
vezetSje altal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek megallapitisit, illetve
feltételrendszerének meghatarozasat.

2.2.4. A Polgarmesteri Hivatal el6készitd a koltségvetési egyezteto targyalist a Polgirmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
intézményvezetdje kozott oly médon, hogy a hatiskérében 16v6 informacidkat ehhez rendelkezésre
bocsitja. Az egyeztetd tirgyalistol jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet 4ltal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjin a Polgirmester Hivatal
és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési
el6iranyzatokat.

22.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a
Polgarmesteri Hivatal késziti el, a gazdaségi szervezettel nem rendelkez§ koltségvetési
szervek az  Onkormanyzati  koltségvetésben  kiilon-kiilon elemi kdltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezet
az elGiranyzat-nyilvantartisokat korminyzat funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv rendelkezésére
bocsitja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a Képvisel6-testillet altal az
onkormanyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisahoz jévahagyott személyi
juttatisok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elSirnyzatain tulmenden
rendelkezik a dologi kiadisok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi elSiranyzatok felett
rendelkezési jogosultsig a Polgirmesteri Hivatalt illed meg.

2.29. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS Koltségvetési szerv a sajat koltségvetésében
meghatirozott elSirdnyzatok felhasznalisaért felel, ezen felill koteles feladatai ellatasardl,
munkafolyamatai megszetvezésérél oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgarmester
Hivatal koltségvetésében a részére megillapitott elirinyzatok takarékos felhasznalasit.

2.2.10. A gazdaségi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje felelSs a jovahagyott
koltségvetési elirinyzatok betartsaért, amely a jovihagyott sajit bevételi elGirinyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSirdnyzatok felhasznilisinak jogosultsigat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési el6iranyzatok megvéltoztatésa/ modositasa

3.1. Az eldirinyzatok modositasival kapcsolatos mindenkori eljirisi rendet az onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv el6iranyzat-médositasi hatiskorét
énalléan gyakorolja. Az eldirinyzat megviltoztatisra vonatkozd szindékdt irisban megkiildi a
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetGjének és jegyzGjének, megjelSlve a kormanyzati
funkcidt, rovatot, valamint az 6sszeget.

3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv elirinyzat modositasi igényét a
Polgirmesteri Hivatal felé —az elsé negyedév kivételével — havonta, a hénap 5. napjaig jelzi.



3.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv a sajit hatiaskorben végrehajtott
eléirinyzat-médositastdl 5 napon belill kételes az 6nkorminyzat jegyzdjét tijékoztatni. Az
eléirinyzat médositast a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv egyidejd
tdjékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadési elSirdnyzatot, melyre a felhasznilis torténik.

3.5. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a tobbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegth kiadasi elGirdnyzatit sajat hatiskorben nem emelheti fel, csak a Képvisels-
testiilet dontését kovetGen.

3.6. A KépviselG-testillet altal elrendelt elSirdnyzat moédositisok koltségvetésen torténd

atvezetéséért a Polgirmesteri Hivatal pénzugyi osztilyvezetSje dltal felhatalmazott dolgozd a
felelGs.

3.7. Az el6iranyzat moédositis nyilvintartisit sajat szerkesztésl nyilvantartds alkalmazisival a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya vezeti és a gazdilkodisi csoportvezetd hatiskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvinyozas
részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv a kovetkezdk
figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvillalis és utalvinyozis jogkOr a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv vezetSjét illeti meg. Az érvényesités minden esetben a Polgarmesteri Hivatal
feladata. A kotelezettségvallalast minden esetben meg kell eldznie a pénzigyi ellenjegyzésnek, ami
a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetSjének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabilyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mis fizetési kotelezettségek nyilvintartisira vonatkozé szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szaimi melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartisat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyinak gazdilkodisi tgyintézdje vezet az ASP integrilt
konyvviteli programban. A gazdalkodasi igyintézd — a nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzonek, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lek6tésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolsa

4.4.1. A teljestilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdilkodasi szabalyzat
r6gziti. A teljesitésigazolas modja, hogy a teljesitésigazolisra jogosult személy

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

- az ASP program altal elGallitott teljesitésigazolis dokumentumot alirja.



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

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

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervnek beszerzési kérelmet kell kiallitania, amit a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
osztilyvezetSje a pénziigyi, likviditisi pozicié fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez. Minden
szamla befogadést meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A szemeélyi
jellegt kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénziigyi osztilyvezet§ a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot
észlel, vagy a fedezet nem all rendelkezésre, errl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szervet haladéktalanul koteles értesitent.

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

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv altal
— nyuyjtott szolgaltatasokrdl,
— teljesitett értékesitésekrol

nyugtit/szamlat kell kibocsatani.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél a szamldzds az ASP rendszerben
torténik. Egyéb szamliz6 program hasznalata kiilon engedély alapjdn, a tevékenység folytatasahoz
szitkséges kilonds indokkal lehetséges. - ;

A kibocsitott szamlak aliirds nélkil is hitelesek, aldirasukra nem keriil sor.

A kibocsatott (kimenG) — nem készpénzfizetési — szimlikrl az ASP programmal folyamatosan,
koltségvetési szervenként kiilon-kiilén nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartis vezetéséért a kijelSlt pénziigyi tgyintézo felelSs.

A kimené szamlak nyilvintartasit vezetS személynek a hatiridre ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatni kell a fenntartt a tirgyhonapot koveté honap 5. napjiig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikédik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolisra vesz fel elSleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett elSlegbdl a kovetkezs kifizetések teljesithetGek (egyezSen a kéltségvetési
rendelet vonatkozé eléirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kiktildetési koltségek,

- kisésszegll beszerzési, szolgiltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



Az elszamolasra felvett elGleg részletes rendjét, médjat a hatilyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mikodik, az arra vonatkozd szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel valé elszamolis stb.) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelési
szabalyzat rGgziti.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv kifizetést a Képviselo-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jovahagyott elSiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az illascserékbdl keletkezé bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzasok miatti bérmaradvanyt a KépviselS-testillet egyetértésével felhasznalhatja. A
név szerinti, allisonkénti nyilvantartisokat, jelenléd iveket, hidnyzisjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdilkodasi jogkorébdl eredGen a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv kiteles vezetni. A személyi juttatisok elGirdnyzat felhasznaldsat
(jutalom, megbizasi dijak) a kifizetés el6tt sziikség szerint egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkormanyzat KépviselG-testillete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ligyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszimold
lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatosagahoz torténé
tovabbitisa a Polgarmesteri Hivatal feladata.

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

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok mdédositisanak nyilvantartasat, tovabba az
allamhéztartis szamvitelérSl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Ahsz.)
meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a kdnyvvezetési és beszimolisi kotelezettség teljesitését a
Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzugyi szamvitelben torténik az Ahsz.
elGirasainak megfelelGen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korien és elkiiloniilten vezeti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartisait és a kdnyvviteli elszamolasok tgyviteli
rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben elbirt — részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
vezetjének kérésére barmikor, de legalibb havonta tijékoztatja a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervet az 6t érinté bevételi és kiadasi elirdnyzatok felhasznaldsardl. A



KépviselS-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tijékoztatast
nyujt.

7.1.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgdrmesteri
Hivatal konyvviteli elszamoldsok iigyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatirozott
formaban szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszimolasi és kdnyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv altal szolgiltatott adatok, bizonylatok valédisigaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetdje felelGs.

7.1.7. Az iltalinos miikddéshez és 4gazati feladathoz kapcsolédé timogatisok elszimolisihoz
szlikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv szolgiltatja. Az

alapadatok Osszesitése utin informéciét szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya
részére.

7.1.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi kételezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak feladata.

7.1.9. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé tirgyi eszk6zok
analitikus nyilvantartasit (200 000 Ft felett) a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak
pénziigyi UigyintézSje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé kis értékl
eszk6zdk analitkus nyilvantartdsit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénzigyi
ligyintézoje vezeti az ASP programban.

7.1.11. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kezelésében 1évé egyéb vagyon
analitikus nyilvantartisat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak pénziigyi iigyintézdje vezeti
az ASP programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alitimasztisat szolgil leltarozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel 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 nyilvintartisok szetint tirgyi eszkozok és készletek leltirfelelése a gazdasigi
szetvezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv vezetSje, aki anyagi felel6sséggel tartozik azok
fellelhetSsége, megovasa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idSpontjit, felelSseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi litemterv/utasitis
tartalmazza.

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



7.2. Informaciéaramlas, adatszolgaltatis

7.2.1. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgiltatis valédisaganak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tatt.

7.2.2. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv felé a
meghatarozott idopontokban a kévetkezs adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

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

- a koltségvetési elGirdnyzatok modositdsira vonatkozd igények benyudjtisa a negyedév végét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szetv vezetGje a Polgarmesteri Hivatal
vezetdje felé a meghatirozott idSpontokban a kovetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- az altalinos mikodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsol6dé timogatisok elszamolisahoz a
benyujtasi kbtelezettséget megel5z6 15. napig,

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

A szolgiltatott adatok valodisagaért a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetSje felelGs.

7.4. Adbzas

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
adészammal rendelkezik.

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

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

8. Miikodtetés, targyi eszk6z karbantartas, felgjitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villimvédelmi stb. felilvizsgalati igényének felmérését és koordinalisit a Polgirmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktuilis beszerzési és felujitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Budakeszi Varosfejlesztési és Varosuizemeltetési Kft. igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazisi, feldjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztisi megillapodisban rGgzitettek szerint, a Képviselo-testilet dltal a
koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazis, feljitds forrisa pilydzati pénzeszkdz, a felhasznalashoz abban az esetben
is sziikséges a Képvisel-testiilet jovahagyasa.

8.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatarokat
eléré vagy meghaladé beruhazasok, feltjitisok lebonyolitisa sorin az dnkormanyzat kézbeszerzési



szabélyzatiban elSirtak figyelembevételével kezdeményezi az Onkormanyzatnil a szikséges
kozbeszerzési eljaris lefolytatasit. A kozbeszerzési eljaris lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felgjitisok és az épitési jellegli beruhdzisok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenSrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgdrmesteri
Hivatal Muszaki Csoportjanak feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilon-
kiilon felelnek az iltaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsitott Gnkormanyzati vagyon
rendeltetésszert hasznalataért és allaganak megbrzéséért.

8.7. A gazdasigi szetrvezettel nem rendelkezS koltségvetési szetv a vagyongazdilkodisrol szolo
47/2011. (X.28.) onkormanyzati rendeletben, tovibbi a felesleges vagyontargyak selejtezésérol
szOl6 szabilyzatban és a leltirozisi és leltirkészitési szabalyzatban meghatirozott eldirasokat
koteles betartani. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a jogszabalyokban
eléirt médon az 6nkormanyzat tulajdondban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartos
bérbeaddsit a Képviselo-testilet engedélyezhet, illetve jogosult a béreti dij mértékének
meghatirozasira. Bérbeadisi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt
formaban tortént megtétele utin van lehetSség. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatal
vagyongazdilkodisi tgyintézGje dltal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrdl kiallitott szdmldval sziikséges dokumentilni. A bérbeadisi tevékenységért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv vezetGije tartozik felelosséggel.-

9. A belsé kontrollrendszer és a belss ellenGrzés

9.1. A Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetGje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisiban koteles a belsé kontrollrendszer
keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informaci6 és kommunikaci6s rendszert, tovabba a nyomon kévetési
rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinal figyelembe kell venni a koltségvetést szervek belsé
kontrollrendszerér6l és belsS ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett modszertani utmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal &sszhangban koteles irisban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Polgirmesteri Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésSbb a beszimolé Képvisels-testiilet altali elfogadisanak idSpontjaig.

9.3. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdaségi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
belsé ellendrzését a Polgirmesteri Hivatallal megbizisi jogviszonyban 1évé belsé ellenér végzi.
Belsé ellenérzésre a kockizatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatirozottak szerint kerill sor. A belsS ellenSrzés lefolytatisanak rendjét a bels6 ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

Jelen megallapodas 2020. .................. napjin lép hatalyba és az abban foglaltakat e naptél kezdve
kell alkalmazni.

Ezzel egyidejlleg hatilyit veszd a 2019. februir 27. napjan kotdtt, a munkamegosztis és
felelSsségvallalis rendjérdl sz6l6 munkamegosztasi megillapodas.

Budakeszi,, 2020 ..cvsiwsssmmmmmsg s siis

Budakeszi Egészségiigyi Kozpont
dr. Pécza Péter

intézményvezetd
Budakeszi Viros Onkormanyzata Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Gy6ri Ottlia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzo
Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal és a Budakeszi Egészségiigyi Kozpont kézotd munkamegosztisi és
felelSsségvallalis  rendjér6l sz6l6 munkamegosztisi megillapodast Budakeszi  Viros
Onkormanyzatinak Képvisel-testiilete a .../2020. (I1.27.) szamu hatirozatival jovahagyta.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérdl

Amely létrej6tt 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 szetv és Budakeszi Viros Onkormanyzatinak Képvisel6-
testiiletének hatirozata alapjin hozzirendelt Erkel Ferenc Mivel6dési Kézpont (székhely: 2092
Budakeszi, F6 u. 108.; adészam: 15440732-1-13; PIR szam: 440732; KSH szamjel: 15440732-9329-
322-13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott
munkamegosztastol, gazdilkodasra, felelGsségvillalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megillapodas megkdtésére az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban

kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Ave. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasagi szetvezettel rendelkezé koltségvetési szerv az Avt. 9. § (52) bekezdése alapjan a
gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére ellitja a koltségvetés tervezése,
az elSirinyzatok modositisa, atcsoportositisanak és felhaszndlisinak (a tovibbiakban egytitt:
gazdilkodas) végrehajtisit, felel6s a finanszirozisi, adatszolgaltatasi, beszimolasi €s a pénziigyi,
szamviteli rend betartasiért, a gazdasigi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szetv és a
hozzirendelt kéltségvetési szervek mikddtetéséért és a hasznalatiban lév6 vagyon hasznalatival,
védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellitisara Budakeszi Varos Onkormanyzatinak KépviselS-testiilete (a tovabbiakban:
Képvisel6-testiilet) a 30/2019. (1.31.) szimu hatirozatiban a Polgirmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.3. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas szakszer
rendjének szabalyozisa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdilkodis szervezeti
feltételeit teremtse meg.

1.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szakmai céli koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal
és felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisahoz sziikséges szakmai szetvezet egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogato feladatokat is — e célt
szolgald kiilon szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.5. A munkamegosztisi megallapodis nem sértheti a gazdasigi szetrvezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.6. Az Onkormanyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolodé koltségvetési szervek 6ndllé
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.7. A gazdilkodis sorin felmeriils kiadasaikat és bevételeiket sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezeli.



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

szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a Polgarmesteri Hivatal
ellatni.

1.9. A Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztilya utjan biztositja a szabailyszeri, toérvényes
gazdalkodis feltételét.

1.10. A Polgarmesteri Hivatal a gazdilkodis szabalyzasihoz irdnymutatist ad a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetrv részére, az erre vonatkoz6 szabalyzatai a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervre is érvényesek.

1.11. A 4. pontban foglaltakat a Polgirmesteri Hivatal elsGsorban érvényesitési, ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasin keresztill és mds, a gazdasigi folyamatokba épitett belsé ellen6rzési
feladatainak ellitisa sorin biztositja.

2. Az egyiittmiik6dés feladatai a gazdilkodas soran
2.1. A gazdalkodas szabélyozisa

2.1.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rogziti, melynek betartisa kotelezo:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

©) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkdzdk és forrisok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

) Onkoltség szamitasi szabalyzat

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

Ave. 13. § (2) bekezdése t6gzit, a Polgirmesteri Hivatallal egyeztetett médon sziikséges kialakitani
és hatilyba léptetni.

2.2. Az éves koltségvetés tervezése, eliranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

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

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitisahoz a Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGjével attekind a kévetkezd évre vonatkozo
feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal kozli az irdnyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatirozasara vonatkozd részletes elSirisokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciot szolgaltat
- az ellitottsigra jellemzd naturilis mutatoszamok alakulasardl, allami normativak
igényléséhez/lemondisihoz szikséges mutatokrol,
- az intézmény tobbéves kihatasu kételezettségekrol.



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

2.2.4. A Polgirmesteri Hivatal elSkészit a koltségvetési egyeztetd tirgyalast a Polgirmesteri Hivatal
pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv
intézményvezetje kozott oly médon, hogy a hataskérében 1évé informaciokat ehhez rendelkezésre
bocsatja. Az egyeztetd tirgyalisrol jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A KépviselS-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjin a Polgarmesteri Hivatal
és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv véglegesitik az éves koltségvetési
elSiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez$ kdltségvetési szerv koltségvetését a
Polgirmesteri Hivatal késziti el, a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szetvek az Onkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon elemi kdltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a kdltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként felvezeti
az elSiranyzat-nyilvintartisokat korminyzati funkci6, adott esetben szakfeladat, rovatonkénti
bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szetv rendelkezésére
bocsatja.

2.2.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a Képvisel-testiilet altal az
énkormanyzat koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisihoz jovihagyott személyi
juttatdsok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elSirinyzatain tilmenéen
rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi eléirinyzatok felett a
rendelkezési jogosultsig a Polgarmesteri Hivatalt illeti meg.

2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a sajit koltségvetésében
meghatirozott elSirinyzatok felhasznilisaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a Polgarmesteri
Hivatal kltségvetésében a részére megallapitott elSirinyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv vezetSje felelSs a jovahagyott
koltségvetési eliranyzatok betartdsaért, amely a jovihagyott sajit bevételi eléiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elGiranyzatok felhasznilisinak jogosultsagat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési eldiranyzatok megviltoztatisa/modositasa

3.1. Az elSiranyzatok médositisaval kapcsolatos mindenkori eljrdsi rendet az Snkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv eléiranyzat-médositasi hataskorét
6nalléan gyakorolja. Az elSirinyzat megvaltoztatisra vonatkozd szandékat irisban megkiildi a
Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetGjének és jegyzSjének, megjeldlve a kormanyzati
funkciét, rovatot, valamint az 6sszeget.

3.3. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv elSiranyzat modositasi igényét a
Polgirmesteri Hivatal felé — az elsS negyedév kivételével — havonta, a hénap 5. napjaig jelzi.



3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a sajit hatiskorben végrehajtott
eléiranyzat-modositasrol 5 napon belil koteles az onkorminyzat jegyzGjét tdjékoztatni. Az
eloiranyzat mddositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyideji
tajékoztatisival a Polgirmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét
(atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet stb.) és a kiadasi eldiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a tobbletbevétele terhére a
felhalmozasi jellegi kiadasi eléiranyzatat sajat hatiskérben nem emelheti fel, csak a Képvisels-
testiilet dontését kovetden.

3.6. A Képviselo-testilet iltal elrendelt elSirinyzat moédositasok koltségvetésen torténd

atvezetéséért a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi osztilyvezetGje altal felhatalmazott dolgozé a
felelSs.

3.7. Az el6irinyzat médositis nyilvantartisat sajit szerkesztési nyilvantartds alkalmazasival a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya vezeti és a gazdalkodasi csoportvezetS hataskorébe
tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodais, a kotelezettségvillals, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvanyozas
részletes szabalyait a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kovetkezok
figyelembevételevel teheti meg.

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

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodasi szabalyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérél. A
kotelezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvintartdsira vonatkozé szabilyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szimi melléklete rSgziti.

A kotelezettségvallalisok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartdst a
Polgiarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztilyinak gazdilkoddsi ligyintézSje vezeti az ASP integrilt
koényvviteli programban. A gazdilkodasi Ggyintézé — a nyilvantartds adatai alapjin — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzének, ha wvalamelyik kiemelt elGirinyzat a kotelezettségvillalisok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolisa

4.4.1. A teljesiilt kitelezettségvallalas teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szetv feladata. A teljesitésigazolisra jogosult személyeket a gazdilkodisi szabdlyzat
rogzitl. A teljesitésigazolds médja, hogy a teljesitésigazolisra jogosult személy

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

- az ASP program altal elGillitott teljesitésigazolds dokumentumot alditja.



4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlik egy masolati példanya a gazdaéégi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozids, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
b ; ‘ Y P gy jegy
gazdalkodasi szabalyzat rogziti.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése eltt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervnek beszerzési kérelmet kell kidllitania, amit a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi
osztilyvezetSje a pénziigyi, likviditisi pozicié figgvényében pénzigyileg ellenjegyez. Minden
szamla befogadist meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A személyi
jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A pénziigyi osztilyvezetS a kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot
észlel, vagy a fedezet nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervet haladéktalanul kételes értesitent.

4.4.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv altal beszedett bevételekrdl
rovatos bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrdl,
— teljesitett értékesitésekrol

nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél a szamlizds az ASP rendszerben
torténik. Egyéb szamlizd program hasznilata kilon engedely alapjan, a tevékenység folytatasahoz
sziikséges kiilénds indokkal lehetséges.

A kibocsatott szamlak aldiras nélkiil is hitelesek, alairasukra nem keriil sot.

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

A nyilvantartis vezetéséért a kijelolt pénziigyi tigyintézé felelds.

A kimend szimlik nyilvantartisit vezetS személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrdl
tajékoztatni kell a fenntartot a tirgyhdnapot koveté honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez3 koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mkodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolisra vesz fel elSleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolisra felvett elSlegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetGek (egyezSen a koltségvetési
rendelet vonatkozo el6irasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisGsszegl beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



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

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedo
helyként mukodik, az arra vonatkozé szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel vald elszimolis stb.) a Polgirmesteri Hivatal hatilyos pénzkezelési
szabalyzat rogziti.

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

6. Eléiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatéi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezé bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzasok miatt bérmaradvinyt a KépviselS-testiilet egyetértésével felhasznalhatja. A
név szerinti, allisonként nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hiinyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvantartasokat stb. az 6nallé bérgazdalkodisi jogkorébdl eredben a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv koteles vezetni. A személyi juttatisok eléiranyzat felhasznalisat
(utalom, megbizasi dijak) a kifizetés elStt sziikség szerint egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal.

6.2. Az Onkorminyzat Képvisel6-testillete altal a koltségvetési rendelettel jévihagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nalléan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos lgyintézés
(kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamolo
lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatdsagahoz torténd
tovabbitdsa a Polgarmesteri Hivatal feladata.

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

7.1. Kényvvezetés

7.1.1. A f6konyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba az
allamhaztartis szamvitelérdl sz616 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 pénziigyi szamvitelben torténik az Ahsz.
el6irdsainak megfelelGen.

7.1.3. A Polgirmesteri Hivatal teljes korien és elkiiloniilten vezeti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartisait és a konyvviteli elszimolasok tigyviteli
rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben elSirt — részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv
vezetGjének kérésére barmikor, de legalabb havonta tijékoztatja a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervet az Gt érinté bevételi és kiadasi elSiranyzatok felhasznalasar6l. A



Képvisel6-testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzé azonnal tijékoztatist
oyujt.

7.1.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a konyveléshez a Polgirmesteri
Hivatal kényvviteli elszamoldsok iigyviteli rendjében alakilag és tartalmilag meghatirozott
formaban szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv altal szolgiltatott adatok, bizonylatok valédisigaért a gazdasagi
_ szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.7. Az iltalinos mikédéshez és dgazati feladathoz kapcsolédé timogatisok elszimolisihoz
sziikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgiltatja. Az
alapadatok Gsszesitése utin informacidt szolgiltat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kdltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgltatisi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata.

7.1.9. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1évé targyi eszkdzok
analitikus nyilvintartasat (200 000 Ft felett) a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak
pénzigyi Ugyintézije vezeti az ASP programban.

7.1.10. A gazdasigi szervezettel nem trendelkezd koltségvetési szerv kezelésében 1év6 kis értékn
eszkozok analitikus nyilvantartisit a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilydnak pénziigyi
ugyintézSje vezet az ASP programban.

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

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

7.1.13. Az analitikus nyilvintartisok szerinti tirgyi eszkozok és készletek leltarfelelSse a gazdasagi
szetrvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok
fellelhet6sége, megovasa érdekében. '

A leltirfelvétel pontos idSpontjat, felelSseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi litemterv/utasitds
tartalmazza.

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



7.2. Informacidéaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetGje az informacidiramlis zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaginak biztositasa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A Polgirmesteti Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv felé a
meghatarozott idGpontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- a kltségvetési terv Osszeallitasahoz a 11. havi adatok szolgiltatisa a targyévet megel6z6 december
20. napjaig;

- a koltségvetési elSirinyzatok moédositisira vonatkozé igények benyijtasa a negyedév végét
megel6zS 30. napig.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje a Polgarmesteri Hivatal
vezetdje felé a meghatirozott idépontokban a kovetkezd adatszolgaltatast kételes teljesitent:

- az altalinos mikodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolédd timogatisok elszamolisihoz a
benyujtasi kotelezettséget megel6z6 15. napig,

- a kotelezettségvallalasok (szerz8déskStések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: a szerz6déskotést megel6z6 5. napig.

A szolgiltatott adatok valddisagaért a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetdje felelSs.

7.4. Adozas

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
adészammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri 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 bevallasok készitéséhez a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek a
Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatisi kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszk6z karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv karbantartasi, javitasi, érintés- és
villimvédelmi stb. felilvizsgalat igényének felmérését és koordinalisat a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktualis beszerzési és felujitasi terv alapjan.

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

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

Amennyiben a beruhazis, feldjitis forrsa palyizati pénzeszkoz, a felhasznilashoz abban az esetben
is sziikséges a Képvisels-testillet jovahagyasa.

8.4. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatarokat
elérd vagy meghaladé beruhazasok, feldjitasok lebonyolitisa soran az 6nkormanyzat kozbeszerzési



szabalyzatiban elGirtak figyelembevételével kezdeményezi az Onkormanyzatnil a sziikséges
kozbeszerzési eljaras lefolytatasit. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell
forditani a kbzbeszerzésekkel kapesolatos dontési hatiskorokre.

8.5. A felyjitisok és az épitési jellegli beruhizisok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenGrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Miszaki Csoportjinak feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilon-
kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsitott 6nkormanyzati vagyon
rendeltetésszerl hasznalataért és allaganak megorzéséért.

8.7. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a vagyongazdalkodasrol szolé
47/2011. (X.28.) 6nkorminyzati rendeletben, tovibba a felesleges vagyontirgyak selejtezésérdl
sz0l6 szabilyzatban és a leltdrozisi és leltirkészitési szabalyzatban meghatirozott elirasokat
koteles betartani. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezs koltségvetési szetv a jogszabalyokban
eléirt moédon az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan haszndlhatja és hasznosithatja.

8.8. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes helyiségeinek tartos
bérbeadasit a KépviselS-testilet engedélyezheti, illetve jogosult a bétleti dij mértékének
meghatarozasira. Bérbeadisi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt
formaban tortént megtétele utin van lehetéség. A helyiségbérletet a Polgarmesteri Hivatal
vagyongazdalkodasi ugyintézéje 4ltal rendelkezésre bocsitott bétleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletrdl kiallitott szimlival sziikséges dokumentalni. A bérbeadisi tevékenységért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje tartozik felelosséggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. A Polgirmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisiban koteles a bels6 kontrollrendszer
keretében kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert,

a kontrolltevékenységeket, az informicié és kommunikacios rendszert, tovibba a nyomon kovetési
rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisinil figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsé ellenSrzésétdl szoldé 370/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet el6irsait,
tovabba az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett mdédszertani itmutatdkban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv vezetSje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatirozottakkal osszhangban koételes irdsban értékelni a kialakitott
kontrollrendszer mindségét, melyrdl a Polgirmesteri Hivatalt is tdjékoztatja a nyilatkozat
megkiildésével, legkésobb a beszamold KépviselS-testiilet altali elfogadasanak idSpontjaig.

9.3. A Polgarmesteri Hivatal, valamint a gazdasagi szetvezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
bels6 ellendrzését a Polgirmesteri Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé belsé ellenér végzi.
Belsé ellenGrzéste a kockazatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellendrzési tervben
meghatirozottak szerint keril sor. A belsé ellenSrzés lefolytatisinak rendjét a belsS ellenorzési
vezetd altal jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.



Hatalybalépés

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

Ezzel egyidejlleg hatilyat veszti a 2019. februir 27. napjan kotott, a munkamegosztis és
felelésségvallalas rendjérdl sz6l6 munkamegosztasi megallapodas.

Budakeszi, 2020. ........ccoiiiiiiiia

Erkel Ferenc Mavel6dési Kozpont

To6thné Fajtha Anita
intézményvezeto
Budakeszi Varos Onkormanyzata Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Gy6n Ottilia dr. Szelenczy Gabriella
polgarmester jegyzo
Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Erkel Ferenc Muvel6dési Kozpont k6zétti munkamegosztasi és
felelosségvallalas  rendjérSl s26l6 munkamegosztisi megallapodast Budakeszi  Viros
Onkormanyzatianak KépviselS-testiilete a .../2020. (I.27.) szamu hatarozatival jévahagyta.
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