Alsonémedi Polgiarmesteri Hivatal
2351 Alsonémedi, Fo it 66.
Tel: 29/337-101
alsonemedi@alsonemedi.hu, www.alsonemedi.hu

Szam: AN/(94 - 7.3 /2025. . i
ELOTERJESZTES

Késziilt: A Képviseld-testiilet 2025. november 26-i iilésére

Targy: Munkamegosztasi megallapodiasok modositasa a Polgarmesteri
Hivatal és az intézmények kozott

Melléklet: 3 db Munkamegosztasi megallapodas tervezet

Eléterjeszto: Dr. Tiiske Zoltan polgarmester

Eléterjesztést készitette: Nagy Ibolya jegyz6

Targyalas: nyilvéanos (ilés X
zart lilés
Elfogadas: egyszeri tobbség
mindsitett tobbség
Véleményezi:
Kulturdlis, Sport, Egészségiigyi és Szocidlis Bizottsag
X

Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi Bizottsdg

Telepiilésfejlesztési, Kornyezetvédelmi és Mezdgazdasdgi Bizottsdg




Tisztelt Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi Bizottsag!
Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az allamhdéztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011.(XI11.31.) Kormanyrendelet
9.§ -a alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv — Onkorméanyzatunk
vonatkozasaban a

- Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda

- Onkorméanyzati konyha

- Halaszy Karoly Miivelddési Haz és Konyvtar —
¢s a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv — azaz a Polgarmesteri Hivatal —
munkamegosztasi megallapodast kell kossén egymassal. A megallapodas célja, hogy a
Polgarmesteri Hivatal ellassa minden intézményre vonatkozéan mindazokat a gazdalkodasi
feladatokat, melyek a koltségvetés tervezésével, az elGiranyzatok modositasaval,
atcsoportositasaval, azok felhasznalasaval kapcsolatosak. A Hivatal Pénziigyi csoportjan
keresztiil ellatja a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartdsaért, a koltségvetési szervek mikodtetéséért , az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évo
vagyon hasznalataval, védelmével sszefiiggd feladatokat. A munkamegosztasi megallapodas
részletesen tartalmazza és rogziti mindazokat a feladatokat és kotelezettségeket, melyek a
jogszabalyi kételezettségeknek megfeleld gazdalkodas feltételei.
A jelenleg érvényben 1év6 munkamegosztasi megallapodasokat a Magyar Allamkincstar a
2024. évre vonatkozo 4tfogo ellendrzés keretében feliilvizsgalta. Eszrevételezte, hogy azokban
modositani sziikséges a Polgarmesteri Hivatal adatait ( megvaltozott cim, tévesen szerepld PIR
szam). A megallapodasokban egyéb, érdemi valtozas atvezetése nem indokolt.

Kérjiik a mell¢kelt munkamegosztési tervezetek megvitatasat és a sziikséges dontések
meghozatalat.

...... /2025. (X1.26.) onkormanvzati hatarozat

Alsénémedi Nagykozség Onkorminyzatinak Képviselé-testiilete a Pénziigyi, Jogi,
Ugyrendi Bizottsiag .../2025.(X1.26.) sz. javaslata alapjan gy dént, hogy elfogadja a
Polgirmesteri Hivatal és a Szivarviny Napkéziotthonos Ovoda, az Onkorméinyzati
konyha és a Haliszy Kiroly Miivelddési Hiz és Konyvtar kézotti, 2025, november 27-t61
érvénybe 1ép6 megallapodast a munkamegosztis és felelosségvallalis rendjérél.

Hataridé: azonnal
Felelos: Dr. Tiiske Zoltan polgarmester, Nagy Ibolya jegyzé,
Kapja: Szabé Eva, Jobbagy Ilona, Ecser Istvan intézményvezetok

Alsonémedi, 2025. november 12. 7 /
(e :
Dr. T'/uske Zoltan
polgarmester
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelgsségvillalas rendjérsl

Amely 1étrejott Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal (székhely:2351
Alsénémedi, FG at 66.; adészam: 15391085-2-13 PIR szam: 391085; KSH szamjel:15391085-
8411-325-13.), mint gazdasigi szervezettel rendelkezdé koltségvetési szerv ( a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) és a képviselo-testiilet hatirozata alapjan hozzarendelt
Halaszy Karoly Mavel8dési Haz és Konyvtar Intézmény (székhely 2351 Alsénémedi, Dozsa
Gyorgy tér 2. .; adészam: 16797051-2-13; PIR szam:651118.; KSH szamjel:16797051-9101-322-
13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv ( tovabbiakban:
Intézmény) k6z6tth munkamegosztastol, gazdalkodasra, felel6sségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodis megké6tésére az allamhaztartastdl sz016 torvény végrehajtasardl
52016 368/2011. (XI1.31.) Kotm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazis alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében el6irt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1.A Polgirmesteti Hivatal az Intézmény részére ellitja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a
koltségvetés tervezése, az elSiranyzatok moddositisa, dtcsoportositisanak és felhasznalasinak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek muakodtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatasara a képvisel-testiilet a
67/2012. (V.22.) szami hatirozatiban a Polgirmesteri Hivatalt jelSlte ki.

1.2. A munkamegosztisi megallapodis célja, hogy a munkamegosztas és felelGsségvallalas
szakszerl rendjének szabidlyozdsa hatékony, szakszerd és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céld, valamint mikodési és fenntartasi jellegh koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi joggal és
felel@sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatisihoz szikséges szakmai szetvezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi taimogat6 feladatokat is — e célt
szolgald kiilon szervezeti egység nélkil — ellathat.

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

1.5. Az Onkorminyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédd koltségvetési szervek onallé
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodis soran felmerilé kiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
ellatni.

1.8. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyl csoportja utjin biztositja a szabilyszerd, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.9. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv elsGsorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil és mas a gazdasagi folyamatokba
épitett belsé ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikédés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazddlkodds szabilyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban régziti, melynek betartisa kotelez6:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

©) Az eszkozok és forrisok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok 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 szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az
Avr. 13. § (2) bekezdése rogziti - a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett modon sziikséges
kialakitani és hatalyba Iéptetni, kiadni.

2.2, Az éves koltséguetés terveése, eldirinyatoR feletti rendelkeési jogosnltsdg

2.2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Intézménnyel egyittmikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és eclemzéseket készit a kovetkez6 évi koltségvetési javaslat
Osszeallitasahoz.

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitasahoz a Polgarmesteri Hivatal az Intézmény
vezetSivel attekinti a kévetkezd évre vonatkozd feladatokat. A Polgarmesteri Hivatal kozli az
iranyit6 szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatarozasara vonatkozo részletes elSirasokat.
Az Intézmény informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatészamok alakulasardl, allami normativak

igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatékrol,

- az intézmény tébbéves kihatisa kotelezettségekrol.

2.2.3. A Polgarmesteri Hivatal segiti az Intézmény vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok
pénzigyi igényeinek megallapitasat, lletve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.24. A Polgarmesteri Hivatal el6késziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
csoportvezetdje és az Intézmény vezetdi kozott a koltségvetési egyeztets targyalasra oly modon,
hogy a hataskérében 1év6 informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.



2.2.5. A Képvisel5-testiilet altal jovahagyott kéltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal
és az Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési elbiranyzatokat.

2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Polgarmesteri Hivatal késziti el, az Intézmény az
Onkormanyzati kéltségvetésben kiilon elemi kéltségvetéssel rendelkezik.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utan intézményenként
felvezeti az elbiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkci6, adott esetben 7. szamlaosztaly
tevékenységek koltségel fokonyvi szamla rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselo-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatisahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsol6dd jarulékok, illetve egyéb
kozterthek eléiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés
felett. Az alaptevékenységet szolgalo targyi eszk6zok beszerzése, potlasa érdekében felhalmozasi
eloiranyzattal is rendelkezhet. . A tovabbi elGiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet illeti meg.

2.29. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatirozott eliranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil kételes feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a az Onkormanyzat és Intézményei kéltségvetésében
a részére megallapitott elSiranyzatok takarékos felhasznalast.

2.2.10. Az Intézmény vezetoje felelos a jovahagyott koltségvetési elSiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajat bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az el6iranyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2 Az Intézmény vezetSje az elbirdnyzat modositasi igényét a Polgarmesteri Hivatal Pénztgyi
Csoportja felé jelzi, melyet jévahagyasra a Pénziigyi Csoport a koltségvetés modositis
eloterjesztésekor a Képviselo-testillet elé terjeszt. A moddositasi igényben meg kell jelolni a
modositandé eldiranyzatot, a kormanyzatt funkciét, a moédositas forrasat és annak indokat is.

3.3. Az Intézmény bevételi és kiadasi eléiranyzatanak f66sszege, az elért tobbletbevételekkel,
lletve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati uton nyert bevételek Gsszegével a megfelels
részeloiranyzatok felemelhetok.

3.. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott elSiranyzat-mdédositasrél 5 napon beliil kételes
az O6nkormanyzat jegyzojét tajékoztatni. Az eléiranyzat moédositast a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv egyideji tajékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
elbiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

3.5. Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt eléirinyzat médositas atvezetéséért és végrehajtisaért az
érintett intézményvezetd és a Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje egyittesen felelGsek.



3.6. Amennyiben az elSiranyzatok moédositisira az illamhaztartis altendszereibdl atvett, vagy
Orszaggyilés illetve Kormany déntésének kovetkeztében kertil sor, a Polgirmesteri Hivatal
Pénziigyi CsoportvezetSje a koltségvetési tendelet moédositasit kovetSen, a végrehajtott
modositastol tajékoztatja az Intézményt.

3.7. A koltségvetési szervek a tobbletbevételilk terhére, a felhalmozdsi jelleghi kiadasi
elSiranyzataikat sajat hataskérben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését kovetSen.

3.8. Az eléiranyzat modositas nyilvantartisit sajit szerkesztésl nyilvantartds alkalmazisival a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyicsopottja vezeti annak hatiskérébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az étvényesités és az
utalvanyozis részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezSk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvinyozis jogkor a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezs koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasigi
vezetSjének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodési szabalyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetGen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételér8l. A
kotelezettségvallalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsira vonatkozé szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimt melléklete rogziti.

A koételezettségvillalisok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartist
az Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi csoport 3.sz. iigyintézGje vezeti az ASP integralt konyvviteli
programban. A kotelezettségvallalis nyilvantarté — nyilvintartis adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt elSitinyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvillalas teljesitésigazoldsa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolsra jogosult személyeket a gazdilkodisi szabilyzat rogziti. A teljesitésigazolds

modja:

- Az eredeti szamlara az alibbi tartalmu bélyegzd elhelyezése és kitoltése :

»- - 52AmMU szerz6dés, megrendelés, megillapodas alapjan a partner altal kidllitott ..... szama
szamldban ( bizonylaton) megjeldlt elvégzett munka, szolgaltatis, drubeszerzés, egyéb kifizetés
jogosultsaganak, Gsszegszeriségének teljesitését ....... Osszegben igazolom. Kelt,...... Teljesitést
igazolo alairasa vagy

- az ASP program altal elGallitott teljesitésigazolis dokumentum alairdsival.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlik egy masolati példinya az Intézménynél marad.



4.43. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat 16gziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszetrzése az Intézményre vonatkozé étrvényben 1év6 Beszerzési
Szabalyzat szerint kertl sor. . A személyi jellegh kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A Kkifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezéstre, errdl azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6t haladéktalanul
koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény altal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrdl,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szimlat kell kibocsitani.

Az intézménynél az ASP, KASZPER szimitégépes szamlazé-programmal tOrténik a
szamlazas.

A kibocsdtott sdmldk aldirds nélkiil is bitelesek, aldirdsukra nem keriil sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol Az ASP, KASZPER
szamitogépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kulon-kiilon nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyr Csoportjanak 3. sz. ugyintézSje
felelSs.

A kimen6 szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatni kell 4 fenntartot tirgyhonapot kovetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

5.1. Az Intézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyito szerv altal nydjtott tamogatasértékl bevételei ( intézményfinanszirozas)
jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a Polgirmesteri Hivatal az Intézmény bankszamlajarol
mditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a Bankszamlaszerz6dés alapjan
torténik.

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatisara ( pl. ellatmany
kezelése, szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezetd és az altala felhatalmazott
személy illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak pénztara Grzi.

5.3. Az Intézmény székhelyén hazipénztair nem muikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra vesz fel eloleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.



Az elszamolasra felvett el6legbdl a kévetkezo kifizetések teljesithetSek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozé elbirasaival):
- postai szolgaltatas,

- bérjellegd  kifizetések (  kikildetési koltségek, megbizasi dijak, munkabajaras
koltségtéritése)

- kisGsszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezenticids kiadasok.

Az elszamolasra felvett elGleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.4. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedé helyként mikodik, az arra vonatkozéd
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel vald elszimolas, stb.)
a kajelolt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.5. Az Intézmény kifizetést, a képviselS-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElSiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetSje 6nalldé munkaltatéi és bérgazdilkodisi jogkort gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbdl keletkezé bérmegtakaritist, tovibbi a hiinyzisok miatt
bérmaradvanyt felhasznalhatjak a Képvisel-testillet egyetértésével. A név szerinti, allisonkénti
nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig nyilvantartisokat stb. az 6nalld
bérgazdalkodasi jogkorébdl eredden a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatisok eldiranyzat felhasznalasat sziikség szerint
(jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elGtt), egyezteti a Polgarmesteti Hivatallal. .

6.2. Az Onkorminyzat képvisels-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel —jovahagyott
letszamkerettel az Intézmény o6nalléan rendelkeznek.

6.3. A Képviselo-testiilet altal jovahagyott elbiranyzaton és létszam elSiranyzaton belil a
munkaltatéi jogok gyakotlasa az Intézmeény vezetSjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ugyiratok KIRA
rendszerben torténd elkészitése ( kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizisi dij,
jogviszony megszintetése, elszamolé lap elkészitése alairasra ) az Intézmény vezetSjének
kezdeményezését kovetGen a Pénziigyi csoport feladata. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja tovabbitja az alairt okiratokat 2 Magyar Allamkincstar részére.

Az Intézmény feladata:

- 6nall6 bérgazdalkodéi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast
és bérmaradvanyt a koltségvetési rendeletben szabilyozott mértékig hasznalhatja fel
szabadon. Ez azonban a késGbbiekben tébblettimogatasi igénnyel nem jarhat, a
bérmegtakaritast elsésorban sajat koltségvetésében keletkezett egyéb
tobbletfelhasznalasok fedezetére kell, hogy forditsa;

- a szamfejtéshez sziikséges adatokrdl, a munkabdl valé tivolmaradistdl, a betegszabadsag
igénybevételérdl havi jelentést készit, amit targyhénapot kdvetd hénap 5. napjiig a
Polgarmesteri Hivatal részére eljuttat;



- ellendrzi a Magyar Allamkincstartdl érkezd bérjegyzék adattartalménak valddisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;

- az Intézmény tevékenységével kapcsolatos megbizasi szerzGdéseket az Intézmény
vezetdje késziti el;

- a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a tirgyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elSirtak szerint jutalmazasra fordithaté keret
felosztasara hozott dontés tovabbitisa a Polgirmesteri Hivatal részére;

- egyéb munkaltat6i intézkedésekrdl tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatal feladata:
- az Intézmény dltal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé;
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
- gondoskodik a Magyar Allamkincstir 4ltal kildott tijékoztatdk, bevalldsi adatok,
szamfejtési listak tovabbitisardl az Intézmény felé.

6.4. Az Intézmény a mikodéshez szitkséges tirgyi feltételek biztositdsa érdekében valamennyi
dologi kiadasi eléiranyzat felett gyakorolja a rendelkezést, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartas, egyéb dologt kiadasok felett.

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

7.1. Kinywezetés

7.1.1. A f6konyvi konyvelést, az eliranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartisat, tovabba a
Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartisok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben tSrténik a 4/2013.
(I.11)) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléirasanak megfeleléen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korten — elkilonilten — vezeti az Intézmény kényvviteli
nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében meghatarozott — és az
Ahsz.-ben el6itt — részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetGje kérésére barmikor, de legalabb havonta
tajékoztatja az intézményt érinté bevételi és kiadasi elSiranyzatok felhasznalisar6l. A képvisels-
testillet koltségvetést érntS dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatist nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a kényveléshez — a Polgarmesteri Hivatal konyvviteli elszamolasok tgyviteli
rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény 4ltal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetdje felelSs.

7.1.7. Az altalanos mikodéshez és agazati feladathoz kapcsolédd tamogatisok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Polgarmesteri Hivatal felé.



7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyl helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgiltatdsi és beszimolasi kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évS targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. ......... dolgozdja vezeti az ASP és
a KATI programban.

7.1.10. A kisértéki eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja
3. sz. dolgozoja vezeti manualisan, sajat szerkesztésii nyilvantartassal és az ASP programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évS egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja 3.sz. dolgozéja vezeti manuilisan, sajit szerkesztésu nyilvantartassal
ésaz ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli métleg alatdmasztasat szolgalé leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
lletve a leltirfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb
sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvintartisok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetdsége, megdvasa érdekében.
A leltarfelvétel pontos idSpontjat, felelGseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi

litemterv/utasitas tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok sszeillitisa, valamint a selejtezési
jegyz8konyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges dokumentumokat a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos
egyéb feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak feladata.

7.2. Informdciddramlis, adats3olgdltatds

7.2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetdje az informicidaramlis zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. Az Intézmény a Polgarmesteri Hivatal felé a meghatirozott idGpontokban a kévetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv Osszeallitisahoz az intézményi igény benydjtasa: targyév januar 20-ig

- a koltségvetési elSiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa: targyhonap 20. napja
7.2.3. Az Intézmény a Polgarmesteri Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idépontokban a
kovetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiten:

- 4ltaldinos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsolédé timogatasok elszamolasahoz:

targyévet megeléz8 év oktdber 10-ig- kotelezettségvallalasok (szerzGdéskotések) bejelentése a
nyilvantartasba vételi kotelezettség miatt: a szerz6déskotés napjan

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetdje a felelGs.
7.4. Adszds

7.4.1. Az Intézmény 6nallé adbalanyként sajat adoszammal rendelkezik.



7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat
elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézménynek a Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

8. Miik6dtetés, targyi eszkoz karbantartas, felajitis, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal Miiszaki csoportja végzi az aktualis beszerzési
és felgjitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes katbantartisi feladatainak elvégzését a megbizott kiilsé szolgiltato, vagy
a az Onkormanyzat altal foglalkoztatott karbantarté igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, feldjitis forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Polgarmesteri Hivatal a kézbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhazasok,
felbjitasok lebonyolitisa sordn az énkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzatiban
elirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szikséges kozbeszerzési eljiris
lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa sorin kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzésekkel kapesolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feldjitasok és az épitési jellegi beruhazasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
hivatal mszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kiillon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerG hasznilataért és allaganak
megOrzéséért.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyongazdilkodasirdl sz6163/2013 (11.26.) szamu rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontirgyak selejtezéstSl szOl6 szabalyzatban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott elbirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében eléirt médon az Snkormanyzat
tulajdonaban lév6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadisit az Onkormanyzat KépviselS-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasara. Bérbeadasi tevékenység
végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utin van lehetdség.
A helyiségbérletet a Polgarmesterihivatal pénzigyi csoportja altal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzGdéssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi
tevékenységért az intézményvezetd tartozik felel6sséggel.



9. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellenGrzés

9.1. A Polgarmesteri Hivatal , valamint az Intézmény vezetGje az iltala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozisaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkbrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszett.

A Dbelsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenGrzésérdl sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
6sszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
Polgarmesteri Hivatalt is tijékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamold
képviselG-testilet altali elfogadasanak idépontjaig.

9.3. A Polgirmesteri Hivatal valamint az Intézmények belsG ellenérzését a Polgarmesteri
Hivatallal megbizasi jogviszonyban lévé (kiilsé szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Belso ellenrzéste
a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak szerint keriil

sot. A belsS ellenSrzés lefolytatasanak rendjét a belsS ellendrzési vezets altal jovahagyott belsd
ellenérzési kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megdllapodis .. ... napjitol lip batilyba és az ebben foglaltakat e naptol kedve kell alkalmazni.

A ..... megkititt megdllapodds .. ... — to] batdlydt veszt.

Alsénémedi, 2025. . .o

Dr. Tiske Zoltan Nagy Ibolya
Polgarmester Jegyz6

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény koézotti munkamegosztasi és felelosségvallalas rendjérdl
526016 megallapodast a képviselo-testiileta ......... szam hatarozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas ¢€s felelsségvallalis rendjérél

Amely 1étrejott Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal (székhely:2351
Alsénémedi, F6 ut 66.; adészam: 15391085-2-13 PIR szam: 391085; KSH szamjel:15391085-
8411-325-13), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd§ koltségvetési szerv ( a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) és a képviselS-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt
Szivirviny Napkéziotthonos Ovoda Intézmény (székhely 2351 Alsénémedi, Szent Istvan tér 8.;
addészam: 16796641-2-13; PIR szam:651107.; KSH szamjel:16796641- 8510-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv ( tovabbiakban: Intézmény)
kozottt munkamegosztastol, gazdalkodasra, felelosségvallalasra vonatkozdan.

A munkamegosztasi megillapodas megkotésére az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazas alapjin keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elGirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1.A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avt. 9. § (52) bekezdés alapjin a
koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok moédositasa, atcsoportositasinak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egytitt: gazdilkodas) végrehajtisat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mukodtetéséért, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznalatival, védelmével
Osszefiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény 1.1. pontban meghatirozott feladatainak ellitdsira a képviselo-testilet a
195/2016. (XI1.15.) szamu hatirozatiban a Polgirmesteri Hivatalt jel6lte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvallalas
szakszerd rendjének szabalyozasa hatékony, szakszer és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg,

1.3. Az intézmény szakmai cél, valamint mGkodési és fenntartasi jellegh koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalsi, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi joggal és
felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatasihoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgal6 killon szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodis nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, 2 Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédd koltségvetési szervek 6nallo
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre szo6l6é bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdilkodisi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
ellatni.

1.8. A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja Utjin biztositja a szabalyszer(, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.

1.9. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlisin keresztil és mas a gazdasagi folyamatokba
épitett belsé ellenSrzési feladatainak ellatisa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazdilkodds szabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6n4ll6 - szabalyzatokban r6gziti, melynek betartdsa kotelezd:

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 gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az
Avr. 13. § (2) bekezdése rogziti - a  Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett médon sziikséges
kialakitani és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az éves kiltségpetés terveése, eldirdnyzatok feletti rendelfeesési jogosultsig

2.2.1. A Polgirmesteri Hivatal az Intézménnyel egyittmikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezé évi koltségvetési javaslat
6sszeallitasahoz.

2.2.2. Az énkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitasahoz a Polgarmesteri Hivatal az Intézmény
vezetGivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozo feladatokat. A Polgirmesteri Hivatal kozli az
iranyit6 szerv konkrét tervezési kévetelmények meghatarozasira vonatkozé részletes eldirasokat.
Az Intézmény mformaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellemzd naturilis mutatdszamok alakulasarél, allami normativak

igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatokrol,

- az intézmény tobbéves kihatisi kotelezettségekrSl.

2.2.3. A Polgirmesteti Hivatal segiti az Intézmény vezetoi altal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatirozasat.



2.2.4. A DPolgirmesteri Hivatal elSkésziti a targyalast a Polgirmesteri Hivatal pénziigyi
csoportvezetGie és az Intézmény vezeti kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly médon,
hogy a hatask6rében 1évS informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.2.5. A Képvisel§-testiilet ltal j6vihagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal
és az Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

2.2.6. Az Intézmény koltségvetését a Polgirmesteri Hivatal késziti el, az Intézmeény az
Onkormanyzati kdltségvetésben kiilon elemi koltségvetéssel rendelkezik.

2.2.7. A Polgirmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotasa utin intézményenként
felvezeti az elSiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkci6, adott esetben 7. szamlaosztily
tevékenységek koltségei f6konyvi sziamla rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez6 koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselo-testillet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellitisihoz jovihagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsolédd jarulékok, illetve egyéb
koztethek elSirdnyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés
felett. Az alaptevékenységet szolgald targyi eszk6z6k beszerzése, potlasa érdekében felhalmozasi
elGirinyzattal is rendelkezhet. . A tovabbi elGiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a
gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szervet illeti meg,

229. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok
felhasznalisaért felel, ezen felill koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a az Onkormanyzat és Intézményei koltségvetésében
a részére megallapitott eloiranyzatok takarékos felhasznalast.

2.2.10. Az Intézmény vezetGje felelés a jovahagyott koltségvetési elGiranyzatok betartisiért,
amely a jovihagyott sajit bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiaddsi
eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megviltoztatisa/moédositisa

3.1. Az eléiranyzatok mbdositisival kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2 Az Intézmény vezetSje az elSiranyzat modositasi igényét a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi
Csoportja felé jelzi, melyet jévahagyasra a Pénziigyi Csoport a koltségvetés modositas
clterjesztésekor a KépviselS-testillet elé terjeszt. A moédositasi igényben meg kell jelolni a
médositandé elbirinyzatot, a kormanyzati funkciot, a modositas forrasat és annak indokat is.

3.3. Az Intézmény bevételi és kiadisi elSiranyzatanak f60sszege, az elért tobbletbevételekkel,
illetve a meghatirozott célra atvett vagy palyazati uton nyert bevételek Gsszegével a megfelel6
részelSiranyzatok felemelhetok.

3.. Az Intézmény a sajit hatisk6rben végrehajtott eldiranyzat-médositasrol 5 napon beliil kételes
az onkormanyzat jegyzSjét tijékoztatni. Az elSirinyzat médositist a gazdasagi szervezettel nem
tendelkez8 koltségvetési szerv egyidejli tdjékoztatisival a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezhet,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eldiranyzatot, melyre a felhasznalis torténik.



3.5. Az Onkormanyzat altal elrendelt elGirinyzat médositas atvezetéséért és végrehajtisiért az
érintett intézményvezetd és a Polgarmesteri Hivatal JegyzGje egytttesen felel6sek.

3.6. Amennyiben az elSiranyzatok modositasira az allamhaztartis alrendszereibdl atvett, vagy
Orszaggyilés illetve Kormany dontésének kovetkeztében keriil sor, a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi CsoportvezetSje a koltségvetési rendelet moédositasat kovetben, a végrehajtott
modositastdl tajékoztatja az Intézményt.

3.7. A koltségvetési szervek a tObbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jelleg kiadasi
elGiranyzataikat sajat hatiskérben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testillet dontését kovetSen.

3.8. Az elGiranyzat moédositas nyilvintartasat sajat szerkesztésl nyilvantartis alkalmazasaval a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyicsoportja vezeti annak hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabalyait az Intézmény a kovetkez8k figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkGr a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetGjét (intézményvezetS) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagl szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A koételezettségvallalast minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyl ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetOjének feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabélyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartasba vételér6l. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisara vonatkoz6 szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete r6gziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
az Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoport 3.sz. tgyintézGje vezeti az ASP integralt konyvviteli
programban. A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyz8 felé, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekotésre kertlt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljestilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat rogzit. A teljesitésigazolas

modja:

- Az eredeti szamlara az alabbi tartalmu bélyegzé elhelyezése és kitoltése :

»---- $2AMU szerzOdés, megrendelés, megallapodas alapjan a pattner altal kiallitott ..... szamu
szamlaban ( bizonylaton) megjeldlt elvégzett munka, szolgaltatas, arubeszerzés, egyéb kifizetés
jogosultsaganak, osszegszeraségének teljesitését ....... Osszegben igazolom. Kelt,...... Teljesitést
igazol6 alairasa vagy

- az ASP program iltal elGallitott teljesitésigazolis dokumentum alairasaval.



4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya az Intézménynél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzése az Intézményre vonatkozd érvényben 1€vé Beszerzési
Szabalyzat szerint keriil sor. . A személyi jellegt kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, ertl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezét haladéktalanul
koteles értesiten.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény ltal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
~ teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél az ASP, KASZPER szamitégépes szamlazé-programmal torténik a
szamlazas.

A kibocsdtott sdmidk aldirds nélkil is bitelesek, aldirdsukra nem kerdil sor.

A Ikibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlikr6l Az ASP, KASZPER
szamitogépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kilon-kilon nyilvantartast
kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. tgyintézdje
felelSs.

A kimend szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrél
tajékoztatni kell 4 fenntartit tdrgyhonapot kivetd honap 5. napjais.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

5.1. Az Intézmény 6nallé bankszamlival rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyité szerv altal nyuijtott tamogatasértékid bevételei ( intézményfinanszirozais)
jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a Polgarmesteri Hivatal az Intézmény bankszamlajardl
mditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a BankszamlaszerzGdés alapjan
torténik.

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara ( pl. ellatmany
kezelése, szolgiltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezets és az altala felhatalmazott
személy illetve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgarmesteti Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak pénztara 6tzi.



5.3. Az Intézmény székhelyén hiazipénztir nem muikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra vesz fel elSleget a kiadas konkrét jogcimethez kéotve.

Az elszamolasra felvett elSlegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetGek (egyezSen a koltségvetési
rendelet vonatkozé elbirasaival):
- postai szolgaltatas,

- bérjellegt  kifizetések ( kikildetési koltségek, megbizasi dijak, munkéabajaras
koltségtéritése)

- kisGsszegll beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

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

54. Az Intézmény kilsé pénzkezelési, pénzbeszedS helyként miikodik, az arra vonatkozé
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a beszedett készpénzzel val6 elszamolas, stb.)
a kijelolt szerv hatilyos pénzkezelési szabalyzata r6gziti.

5.5. Az Intézmény kifizetést, a képviselo-testillet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetGje 6nallé munkiltatéi és bérgazdilkodasi jogkort gyakorol. Ennek
ketetében az allascserékbdl keletkez6 bérmegtakaritast, tovabba a hianyzasok miatti
bérmaradvanyt felhasznalhatjak a KépviselS-testiilet egyetértésével. A név szerinti, allasonkénti
nyilvantartisokat, jelenléti iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nall6
bérgazdalkodaisi jogkorébdl eredGen a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatdsok eldiranyzat felhasznalasat szikség szerint
(utalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyezteti a Polgarmesteri Hivatallal. .

6.2. Az Onkorméanyzat képvisel6-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszamkerettel az Intézmény 6nalléan rendelkeznek.

6.3. A KépviselG-testillet altal jévahagyott eliranyzaton és létszam elSiranyzaton belil a
munkaltatdi jogok gyakorlasa az Intézmény vezetdjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos ugyiratok KIRA
rendszetben torténd elkészitése ( kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz3dés, megbizasi dij,
jogviszony megszintetése, elszamolé lap elkészitése alairisra ) az Intézmény vezetSjének
kezdeményezését kovetSen a Pénziigyi csoport feladata. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyl
Csoportja tovabbitja az alairt okiratokat a Magyar Allamkincstir részére.

Az Intézmény feladata:

- 06nallé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast
és bérmaradvinyt a koltségvetési rendeletben szabalyozott mértékig hasznilhatja fel
szabadon. Ez azonban a kés6bbiekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat, a
bérmegtakaritist elsésorban sjat koltségvetésében keletkezett egyéb tobbletfelhasznalasok
fedezetére kell, hogy forditsa;



- a szamfejtéshez sziikséges adatokrodl, a munkabdl valé tivolmaradasrél, a betegszabadsag
igénybevételérsl havi jelentést készit, amit targyhénapot kéveté hoénap 5. napjaig a
Polgarmesteri Hivatal részére eljuttat;

- cllendrzi a Magyar Allamkincstartél érkez8 bétjegyzék adattartalménak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;

- az Intézmény tevékenységével kapcsolatos megbizasi szerzédéseket az Intézmény
vezetdje késziti el;

- a Képvisels-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithaté keret
felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal részére;

- egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatal feladata:
- az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar

Allamkincstar felé;
- a nem rendszeres juttatisokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;

- gondoskodik a Magyar Allamkincstir 4ltal kildott tijékoztatok, bevalldsi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

6.4. Az Intézmény a mikodéshez szikséges targyl feltételek biztositasa érdekében valamennyi
dologi kiadasi elGiranyzat felett gyakorolja a rendelkezést, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartas, egyéb dologi kiadasok felett.

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

7.1. Konyvvegetés

7.1.1. A f6koényvi kényvelést, az elSiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat, tovabba a
Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Polgirmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénzigyi sziamvitelben torténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasanak megfeleléen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes kérten — elkiilénilten — vezeti az Intézmény konyvvitelt
nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok ugyviteli rendjében meghatarozott — és az
Ahsz.-ben el6irt — részletezé nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmestert Hivatal az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalabb havonta
tajékoztatja az intézményt érint bevételi és kiadasi eloirinyzatok felhasznalasardl. A képvisel6-
testillet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzb azonnal tajékoztatast nyqjt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Polgarmesteri Hivatal konyvviteli elszamolasok tligyviteli
rendjében alakilag és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valodisagaért az Intézmény vezetGje felelos.



7.1.7. Az altalanos mikoédéshez és agazati feladathoz kapcsolédé tamogatasok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Polgarmesteri Hivatal felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében lévé targyi eszkozok analittkus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. ......... dolgozdja vezeti az ASP és
a KATI programban.

7.1.10. A kisérték@ eszk6zok analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Csoportja
3. sz. dolgozdja vezeti manualisan, sajat szerkesztésl nyilvantartassal és az ASP programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évS egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csopottja 3.sz. dolgozdja vezeti manualisan, sajat szerkesztést nyilvantartassal
ésaz ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli métleg alatamasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
lletve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb
sziikséges dokumentumokat a Polgarmestert Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitkus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetdsége, megdvasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idGpontjat, feleloseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
itemterv/utasitis tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Gsszeallitisa, valamint a selejtezési
jegyz8konyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a sziikséges dokumentumokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Csoportja bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos
egyéb feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak feladata.

7.2. Informdciddramiis, adatszolgdltatis

7.2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetdje az informaciéaramlds zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. Az Intézmény a Polgarmesteri Hivatal felé a meghatarozott idSpontokban a kévetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiten:

- koltségvetési tetv Osszeillitasahoz az intézmeényi igény benyujtasa: targyév januar 20-ig

- a koltségvetési eléiranyzatok modositasara vonatkozé igények benyujtasa: targyhénap 20. napja

7.2.3. Az Intézmény a Polgiarmesteri Hivatal vezetje felé a meghatarozott idGpontokban a
kovetkezs adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos mikoédéshez és agazati feladatokhoz kapcsolédé tamogatisok elszamolisahoz:
targyévet megel6z6 év oktober 10-ig- kotelezettségvallalasok (szerz8déskotések) bejelentése a
nyilvantartasba vételi kotelezettség miatt: a szerz6déskotés napjan

A szolgaltatott adatok valddisagaért az Intézmény vezetdje a felelGs.

7.4. Adizds



7.4.1. Az Intézmény 6nall6 addalanyként sajat adészammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat
elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez az intézménynek a Polgarmesteri Hivatal részére adatszolgiltatasi
kotelezettsége van.

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

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, étintés- és villamvédelmi, stb. felilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasit a Polgarmesteri Hivatal Miszaki csoportja végzi az aktualis beszerzési
és felajitasi terv alapjan.

8.2. Ag Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését a megbizott kiilsG szolgaltato, vagy
2 az Onkorrnényzat altal foglalkoztatott karbantart6 igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhazasi, felvjitasi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodasban
rogzitettek szerint a képvisels - testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felGjitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képviselS-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Polgarmesteti Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat elér vagy meghaladé beruhazasok,
felgjitasok lebonyolitasa soran az onkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol sz6l6 szabalyzataban
elirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szikséges kozbeszerzési eljiras
lefolytatisat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell forditani a
kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feljitasok és az épitési jellegl beruhazasok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan t6rténd atvétele a Polgarmesteri
hivatal miszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kil6n- kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerti hasznalataért és allaganak
megQlrzéséért.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyongazdalkoddsatdl sz6163/2013 (I1.26.) szamu tendeletében, tovabba
a felesleges vagyontargyak selejtezéstdl szOl6 szabalyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott elGirasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elGirt médon az 6nkormanyzat
tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadisit az Onkormanyzat KépviselS-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozisara. Bérbeadasi tevékenység
végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utin van lehetéség.
A helyiségbérletet a Polgarmesterihivatal pénziigyi csoportja altal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzGdéssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott szdmlaval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi
tevékenységért az intézményvezetd tartozik feleldsséggel.



9. A belsd kontrollrendszer és a belsS ellendrzés

9.1. A Polgarmester1 Hivatal , valamint az Intézmény vezetGje az altala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozasiban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mkodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informaci6 és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrolltendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbitasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdozzétett modszertani Utmutatdkban leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetSje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal
osszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrSl a
Polgarmesteri Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolo
képvisel6-testiilet altali elfogadasanak id6pontjaig.

9.3. A Polgarmesteri Hivatal valamint az Intézmény ek belsé ellenérzését a Polgarmesteri
Hivatallal megbizisi jogviszonyban 1évé (kiilsé szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Bels6 ellendrzéste
a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzést tervben meghatirozottak szerint keriil

sot. A belsd ellenSrzés lefolytatasanak rendjét a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé
ellen6rzési kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megdllapodds .. ... napjdtol lép hatilyba és ag ebben foglaltakat ¢ naptol kedve kell alkalmazni.

A ..... megkitott megillapodds .. ... — 14l hatdlyit ves3t.

Alsénémedi, 2025.. ..o

Dr. Tiske Zoltan Nagy Ibolya
Polgarmester Jegyz6

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kézotth munkamegosztasi és felelosségvallalas rendjérdl
sz6l6 megallapodast a képviselG-testiileta ......... szamu hatarozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl

Amely 1étrejott Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (székhely:2351
Alsonémedi, FS at 66.; adbészam: 15391085-2-13 PIR szam: 391085; KSH szamjel:15391085-
8411-325-13.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv ( a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) és a képviselS-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt
Alsénémedi Onkorméinyzati Konyha  Intézmény (székhely 2351 Alsénémedi, Haraszti 1t
125/B.; adészdm: 15835963-2-13; PIR szam:835969.; KSH szimjel:15835963-5629-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv ( tovabbiakban: Intézmény) kézott
munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelésségvallalisra vonatkozdan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl
sz616 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Avt) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kerillt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1.A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény részére ellitia az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjin a
koltségvetés tervezése, az elSiranyzatok modositasa, atcsoportositisanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatisi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznalatiban 1évS vagyon hasznilataval, védelmével
Osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény 1.1. pontban meghatirozott feladatainak ellatisara a képviselo-testiilet a
195/2016. (XI1.15.) szamu hatirozatiban a Polgarmesteri Hivatalt jellte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelésségvallalas
szakszerd rendjének szabilyozasa hatékony, szakszer( és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céld, valamint mikodési és fenntartasi jellegh koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és
felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgal6 kiilén szervezeti egység nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozd szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsolédé koltségvetési szervek ©6nalls
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeriilé kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei az
Intézménynél nincsenek meg, koteles a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szetrv
ellatni.

1.8. A Polgirmesteri Hivatal pénziigyi csoportja Utjan biztositja a szabélyszerd, torvényes
gazdalkodas feltételét.

1.9. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv elsésotban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakotladsan keresztil és mis a gazdasiagi folyamatokba
épitett belsé ellendrzési feladatainak ellitisa soran biztositja.

2. Az egyiittmiik6dés feladatai a gazdilkodas sotan
2.1. A gazdilkodds sgabdlyodsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban régziti, melynek betartisa kotelezd:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

©) Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabilyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabilyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkéltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv egyéb szabalyzatait, melyet az
Avr. 13. § (2) bekezdése rogziti - a Polgirmesteri Hivatallal egyeztetett médon szikséges
kialakitani és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az, éves koltségretés fervesiése, eloirdnyzatoR feletti rendelkesiési jogosultsdy

2.2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Intézménnyel egyiittmikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat
Gsszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitaisahoz a Polgarmesteri Hivatal az Intézmény
vezetSivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A Polgitmesteri Hivatal kézli az
iranyité szerv konkrét tervezési kovetelmények meghatirozasira vonatkozé részletes elSirdsokat.
Az Intézmény informaciot szolgaltat

- az ellitottsagra jellemzd naturalis mutatészamok alakulasarol, allami normativak

igényléséhez/lemondisihoz sziikséges mutatdkrol,

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségekrol

2.2.3. A Polgarmesteri Hivatal segiti az Intézmény vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok
pénziigyi igényeinek megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatirozasit.



22.4. A Polgirmesteri Hivatal elSkésziti a targyalist a Polgirmesteri Hivatal pénzigyi
csoportvezetSje és az Intézmény vezetdi kozott a koltségvetési egyeztetS targyalista oly médon,
hogy a hataskorében 1évé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.2.5. A KépviselS-testiilet altal jovahagyott kéltségvetési rendelet alapjan a Polgirmesteri Hivatal
és az Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési elSiranyzatokat.

22.6. Az Intézmény koltségvetését a Polgirmesteri Hivatal készi el, az Intézmény az
Onkormanyzati koltségvetésben kiilon elemi kdltségvetéssel rendelkezik.

2.2.7. A Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotisa utin intézményenként
felvezeti az elbiranyzat-nyilvantartisokat kormanyzati funkcid, adott esetben a 7. szimlaosztily
tevékenységek koltségei f6konyvi szamla rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselS-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellitisahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolédéd jarulékok, illetve egyéb
kozterhek elbiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belill a készletbeszerzés
felett. Az alaptevékenységet szolgald tirgyi eszkozok beszerzése, potlisa érdekében felhalmozhasi
elGiranyzattal is rendelkezhet. . A tovabbi elSiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

22.9. Az Intézmény a szimara a sajit koltségvetésében meghatirozott eldirinyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a az Onkormanyzat és Intézményei kéltségvetésében
a részére megallapitott elSiranyzatok takarékos felhasznalist.

2.2.10. Az Intézmény vezetSje felelGs a jévihagyott koltségvetési elSirdnyzatok betartdsiért,
amely a jévahagyott sajat bevételi elSiranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eléiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési el6iranyzatok megvaltoztatisa/modositisa

3.1. Az eléiranyzatok médositasaval kapcsolatos mindenkori eljirisi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2 Az Intézmény vezetje az eldirinyzat moédositisi igényét a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja felé jelzi, melyet jovihagyasra a Pénziigyi Csoport a koltségvetés mobdositas
eléterjesztésekor a Képviselo-testiilet elé tetjeszt. A modositasi igényben meg kell jelolni a
modositandé elGiranyzatot, a kormanyzati funkciét, a médositas forrisat és annak indokat is.

3.3. Az Intézmény bevételi és kiadisi elGiranyzatanak fGosszege, az elért tobbletbevételekkel,
illetve a meghatirozott célra atvett vagy palydzati dton nyert bevételek Osszegével a megfelels
részelbiranyzatok felemelhetGk.

3.. Az Intézmény a sajat hatiskSrben végrehajtott elSiranyzat-médositistdl 5 napon beliil koteles
az onkormanyzat jegyzdjét tajékoztatni. Az elSiranyzat modositast a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv egyideja tajékoztatasaval a Polgirmesteri Hivatal kezdeményezhet,
melyben megjeloli annak fedezetét (itvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadisi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.



3.5. Az Onkorményzat 4ltal elrendelt elSirinyzat médositas atvezetéséért és végrehajtisaért az
érintett intézményvezetd és a Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje egylittesen felelGsek.

3.6. Amennyiben az elGiranyzatok moédositisira az allamhiztartds alrendszereibdl itvett, vagy
Orszaggyilés illetve Kormany dontésének kovetkeztében keril sor, a Polgirmesteri Hivatl
Pénziigyi CsoportvezetSje a koltségvetési rendelet moédositasit kovetSen, a végrehajtott
moédositasrol tajékoztatja az Intézményt.

37. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozisi jellegii kiadasi
eléiranyzataikat sajat hataskérben nem emelhetik fel, csak a képvisels-testiilet dontését kovetSen.

3.8. Az elSiranyzat médositis nyilvantartisit sajat szerkesztés nyilvantartis alkalmazisival a
Polgarmesteri Hivatal pénztigyicsoportja vezeti annak hatiskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabalyait az Intézmény a kovetkezSk figyelembevételével teheti meg,

4.2. A kotelezettségvillalis és utalvanyozis jogkor a gazdasigi szetvezettel nem tendelkezd
koltségvetési szerv vezetGjét (intézményvezetd) illeti meg. Az étvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabdlyzatnak megfelelGen
kell gyakorolni.

43. A kotelezettségvallalast kovetGen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozd szabilyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimu melléklete t6gziti.

A kotelezettségvillalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvintartist
az Polgirmesteri Hivatal Pénziigyl csoport 3.sz. ligyintézGje vezeti az ASP integrilt konyvviteli
programban. A kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartds adatai alapjin — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyz6 felé, ha valamelyik kiemelt elSirdnyzat a kotelezettségvallalisok
kovetkeztében teljes egészében lekotéste keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

441. A teljesiilt kotelezettségvallalas  teljesitésigazolisa az Intézmény feladata. A
teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat rogziti. A teljesitésigazolas
modja:

- Az eredeti szamlara az alabbi tartalmu bélyegzd elhelyezése és kitoltése :

s+ 52amU szerzodés, megrendelés, megallapodas alapjan a partner iltal kiallitott ..... szamu
szamlaban ( bizonylaton) megjelolt elvégzett munka, szolgaltatis, dtubeszerzés, egyéb kifizetés
jogosultsaganak, Osszegszeriségének teljesitését ....... Osszegben igazolom. Kel,...... Teljesitést
igazolé alairasa vagy

- az ASP program 4ltal elGallitott teljesitésigazolis dokumentum alaitisival.



4.4.2, Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy misolati példinya az Intézménynél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjit a
gazdalkodasi szabélyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzése az Intézményre vonatkoz6 érvényben 1évé Beszerzési
Szabalyzat szerint keril sor. . A személyi jellegl kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezt haladéktalanul
koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény iltal beszedett bevételektSl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv ltal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szamlat kell kibocsitani.

Az intézménynél az ASP, KASZPER szimitégépes szamlizé-programmal torténik a
szamlazas.

A kibocsdtott s3dmildk aldirds nélkil is bitelesek, aldgirdsukra nem keril sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szimlikr6l Az ASP, KASZPER
szamitogépes programmal folyamatosan, koltségvetési szervenként kilon-kilon nyilvantartist
kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. tgyintézdje
felelos.

A kumené szamlak nyilvantartasat vezet$ személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szdmlakrél
tajékoztatni kell @ fenntartor tirgybonapot kivetd honap 5. napjdig.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

5.1. Az Intézmény 6ndllé bankszamlival rendelkezik, sajit bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatdsai és az iranyit6 szerv altal nydjtott timogatisértékil bevételei ( intézményfinanszitozas)
jelennek meg. Az Intézmény kiadisait a Polgirmesteri Hivatal az Intézmény bankszamlajarél
inditott kifizetéssel teljesiti. A banksziamla felett rendelkezés a BankszimlaszerzGdés alapjan
torténik.

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellitisira ( pl. ellitminy
kezelése, szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezet és az iltala felhatalmazott
személy illetve személyek jogosultak. A meghatalmazisokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak pénztira Orzi.



5.3. Az Intézmény székhelyén hazipénztir nem mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta elszamolasra vesz fel elSleget a kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett el8legbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetGek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozo elGirasaival):
- postai szolgaltatas,

- bérjellegli  kifizetések ( kikildetési koltségek, megbizdsi dfjak, munkabajiris
koltségtéritése)

- kisGsszegh beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.

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

54. Az Intézmény kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedS helyként mikodik, az arra vonatkozd
szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a beszedett készpénzzel valé elszimolis, stb.)
a kijelSlt szerv hatilyos pénzkezelési szabalyzata rogziti.

5.5. Az Intézmény kifizetést, a képviselS-testillet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott
eléiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. Az Intézmény vezetSje 6nalls munkaltatdi és bérgazdalkodisi jogkdrt gyakorol. Ennek
keretében az allascserékbol keletkezé bérmegtakaritast, tovabba a hianyzisok miatt
bérmaradvanyt felhasznalhatjak a KépviselS-testillet egyetértésével. A név szerinti, illasonkénti
nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig nyilvintartisokat stb. az 6nallé
bérgazdalkodasi jogkorébdl eredben a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatidsok elGiranyzat felhasznalisat sziikség szerint
(jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elStt), egyezteti a Polgirmesteri Hivatallal. .

6.2. Az Onkorméinyzat képviselS-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel jévihagyott
létszamkerettel az Intézmény 6nalléan rendelkeznek.

6.3. A Képviselo-testiilet altal jovahagyott elGiranyzaton és létszam elGirinyzaton belil a
munkaltatél jogok gyakorlasa az Intézmény vezetdjének feladat- és hatiskore.

A kézalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyiratok KIRA
rendszetben torténd elkészitése ( kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzGdés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolé lap elkészitése alairasra ) az Intézmény vezetGjének
kezdeményezését kovetben a Pénziigyi csoport feladata. A Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csopottja tovabbitja az aliirt okiratokat a Magyar Allamkincstar részére.

Az Intézmény feladata:

- 6nall6 bérgazdalkodoéi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bérmegtakaritast
és bérmaradvinyt a koltségvetési rendeletben szabalyozott mértékig hasznilhatja fel
szabadon. Ez azonban a késébbiekben tobblettimogatasi igénnyel nem jathat, a
bérmegtakaritast elsésorban sajat koltségvetésében keletkezett egyéb
tobbletfelhasznalisok fedezetére kell, hogy forditsa;



- a szamfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkabdl valé tavolmaradastdl, a betegszabadsag
igénybevételérél havi jelentést készit, amit tirgyhonapot kéveté hénap 5. napjaig a
Polgarmesteri Hivatal részére eljuttat;

- ellendrzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valédisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;

- az Intézmény tevékenységével kapcsolatos megbizasi szerzédéseket az Intézmény
vezetdje késziti el;

- a Képvisel6-testiilet altal j6vahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithaté keret
felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal részére;

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatal feladata:
- az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé;
- a nem rendszeres juttatasokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
- gondoskodik a Magyar Allamkincstir 4ltal kiildott tajékoztatok, bevallisi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

6.4. Az Intézmény a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében valamennyi
dologi kiadasi elGiranyzat felett gyakorolja a rendelkezést, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartas, egyéb dologi kiadisok felett.

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

7.1. Kinyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eloiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, tovabba a
Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A kdnyvvezetés a kéltségvetési szaimvitelben és a pénziigyi szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irisinak megfelelGen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korien — elkiloniilten — vezeti az Intézmény konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében meghatarozott — és az
Ahsz.-ben el6irt — részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetGje kérésére barmikor, de legalaibb havonta
tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadasi elfiranyzatok felhasznalasardl. A képviselo-
testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl, ntézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nydjt.

7.1.5. Az Intézmény a kényveléshez — a Polgarmesteri Hivatal konyvviteli elszamolasok tigyviteli
rendjében alakilag és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kitelezettség teljesitéséhez az Intézmény altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért az Intézmény vezetdje felelSs.



7.1.7. Az altalanos mikodéshez és agazati feladathoz kapcsolédd timogatisok elszamoldsihoz
sziikséges adatlapokat az Intézmény szolgaltatja a Polgirmesteri Hivatal felé.

7.1.8. Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvintartisi,
adatszolgaltatisi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyi eszk6zOk analitikus nyilvintartasat (200.000 Ft.
feletti) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. ......... dolgozdja vezeti az ASP és
a KATI programban.

7.1.10. A kisértéki eszko6zok analitikus nyilvantartisat a Polgarmesteti Hivatal Pénziigyi Csoportja
3. sz. dolgozdja vezeti manualisan, sajat szerkesztésii nyilvantartissal és az ASP programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évS egyéb vagyon analitikus nyilvantartisit a Polgirmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja 3.sz. dolgozdja vezeti manuilisan, sajat szerkesztésti nyilvantartissal
ésaz ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli métleg alatimasztisat szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
lletve a leltarfelvétel elvégzése az Intézmény feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb
szlikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Csopottja bocsitja rendelkezéste.

7.1.13. Az analitkus nyilvantartasok szerinti targyi eszkozok és készletek leltirfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetGsége, megovasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos id6pontjat, felelGseit és helyszineit az évenkénti leltdrozasi
litemterv/utasitis tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszedllitdsa, valamint a selejtezési
jegyzOkonyv elkészitése az Intézmény feladata, melyhez a szikséges dokumentumokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsitja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos
egyéb feladatok elvégzése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak feladata.

7.2. Informdcidiramlds, adats3olgdltatds

7.2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetSje az informaciéaramlis zavartalan és az
adatszolgaltatas valodisaganak biztositisa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. Az Intézmény a Polgirmesteri Hivatal felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- koltségvetési terv Gsszeallitasahoz az intézményi igény benyujtasa: tirgyév januir 20-ig

- a kéltségvetési eldiranyzatok médositasira vonatkozd igények benyujtisa: tatgyhénap 20. napja

7.2.3. Az Intézmény a DPolgarmesteri Hivatal vezetSje felé a meghatirozott idGpontokban a
kévetkez6 adatszolgaltatast koteles teljesiten:

- altalanos miikodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsol6dé timogatisok elszamolasahoz:
targyévet megel6z6 év oktober 10-ig- kotelezettségvallalasok (szerzGdéskotések) bejelentése a
nyilvantartasba vételi ktelezettség miatt: a szerzGdéskotés napjan

A szolgaltatott adatok valodisagaért az Intézmény vezetGje a felelds.



7 4. Adizds
7.4.1. Az Intézmény O6nallé adbalanyként sajat addszammal rendelkezik.

74.2.A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat
elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallisok készitéséhez az intézménynek a Polgirmesteri Hivatal tészére adatszolgiltatisi
kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felgjitis, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, sth. felilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat a Polgirmesteri Hivatal Miszaki soportja végzi az aktudlis beszerzési
és felyjitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartisi feladatainak elvégzését a megbizott kills6 szolgaltatd, vagy
a az Onkorményzat iltal foglalkoztatott karbantart igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztisi megallapodisban
rogzitettek szerint a képvisels - testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felijitas forrasa palyizati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Polgirmesteri Hivatal a kbzbeszerzési értékhatirokat elérd vagy meghaladé beruhizisok,
felyjitasok lebonyolitisa sorin az Snkormanyzat kozbeszetzési eljirdsoktdl szolé szabilyzatiban
eloirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szikséges kozbeszerzési eljaris
lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa sorin kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felyjitasok és az épitési jelleglh beruhazasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin t6rténd itvétele a Polgarmesteri
hivatal miszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kiilon- kiilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerd hasznalataért és allaganak
meglrzéséért.

8.7. Az onkormanyzat vagyongazdalkodasirdl sz6163/2013 (I1.26.) szama rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontirgyak selejtezést8l szOlo szabilyzatban és a leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott el6irasokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében elirt médon az 6nkormanyzat
tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjik.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bétbeadisit az Onkormanyzat Képvisels-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység
végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt formédban tortént megtétele utin van lehetSség.
A helyiségbérletet a Polgarmesteri hivatal pénzigyi csopottja altal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzGdéssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi
tevékenységért az intézményvezetd tartozik felelSsséggel.



9. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellenGrzés

9.1. A Polgarmesteri Hivatal , valamint az Intézmény vezetSje az iltala vezetett koltségvetési
szerv vonatkozasaban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, milkodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikaciés rendszert, tovibbi a nyomon kovetési rendszett.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XI11.31.) Korm. tendelet elSirasait,
tovabba az llamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett modszertani dtmutatokban leirtakat.

9.2. Az Intézmény vezetje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenGrzésérdl sz6l6 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
6sszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott konttollrendszer mindségét, melytdl a
Polgirmesteri Hivatalt is tajékoztatja a nyilatkozat megkildésével, legkésébb a beszimold
képviselS-testiilet altali elfogadasanak idSpontjaig.

9.3. A Polgarmesteri Hivatal valamint az Intézmény ek belsé ellendrzését a Polgirmesteti
Hivatallal megbizasi jogviszonyban 1évé (kiilsé szolgaltatd) belsé ellendt végzi. Belsd ellenStzéste
a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsS ellendrzési tervben meghatirozottak szerint kertil

sor. A belsé ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsS ellenérzési vezetS iltal jovahagyott belsé
ellenérzési kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megdllapodis .. ... napjdtol lép hatdlyba és az ebben foglaltakat ¢ naptél kezdve kell alkalmazni.

A ... megkititt megdllapodds ..... — 16/ hatdlydt veszti.

Alsénémedi, 2025, . ...

......................................................................

Dr. Tiiske Zoltan Nagy Ibolya
Polgarmester Jegyzé

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozott munkamegosztisi és felelGsségvallalas rendjérdl
sz616 megallapodast a képviselo-testilleta ......... szamu hatarozataval hagyta j6va.
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