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Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Aht, valamint végrehajtdsi rendelete eldirja, hogy azon koltségvetési szervek esctében,
melyek nem rendelkeznek 6ndllé gazdasagi egységgel, ott a polgarmesteri hivatal latja el a
pénziigyi fcladatokat.

A feladat-hatdskorok rendjét, feleldsségi szabalyokat munkamegoszidsi megédllapoddsban kel
rogziteni.

Ez a mar meglévé intézmények €s a hivatal kozott 2012-ben elkésziilt, a képviselo-testiilet
jovahagyta ezeket.

Az 4j intézmény, Alsénémedi Onkormdnyzati Konyha esetében is meg kell ko, ill. a
képviscld-testiiletnck jova kell hagyni ezt a megallapodast.

Ennek kapcsdn a jegyz6 attekintette a megdllapodasokat, feliilvizsgdlta és tij megallapodast
készitett, melyet nem kiilon-kiilon, hanem valamennyi intézményre kiterjedden készitett el.
Kérem és javaslom a megdllapodds el6terjesztés szerinti elfogaddsat.




Hatarozati javaslat
./2016. (XIL.15.) sz. 6nkormanyzati hatarozat

Alsénémedi Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 368/2011.(XIL.31.) Korm.
rendelet 10. § (4) és (5) bekezdése alapjan megtargyalta és elfogadja az Alsonémedi
Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv,
valamint

1./ Alsé6némedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Alsé6némedi, Szent Istvan tér 8.,

2./ Hal4aszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 Alsénémedi, Dézsa Cyorgy tér 2., valamint

3./ Alséonémedi Onkormanyzati Konyha,
2351 Alsonémedi, Iskola 1t 1. szam

mint  gazdasagi szervczettel nem rendelkezé oOnalléan miikodé oOnkormanyzati
intézmények kozotti munkamegosztasi megallapodast, melynek hatilybalépésc: 2017.
januar L.

Az 0j megallapodas hatalybalépésével ecgyidejilleg a Képvisel6-testiilet altal a
Szivarvany Napkoziotthonos Ovodaval 66/2012. (V. 22.) szami és a Halaszy
Karoly Miivelédési Haz és Konyvtarral 67/2012. (V. 22.) sz. hatarozattal
jévahagyott Munkamegosztasi megallapodasokat hatéilyon kiviil helyezi.

A megallapodasban foglaltak hatalyosulasat biztositani kell.
Hataridé: folyamatos

Felelés: jegyzo
Kapjak: intézményvezetok
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Munkamegosztisi megallapodas

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata Képviselé-testiilctének Polgarmesteri
Hivatala, valamint az 6nall6an miikodé koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas és felel§sségvallalas rendjérol

1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodds megkotésére az  llamhaztartasrol sz0l6  torvény
végrehajtasarol szolé6 368/2011.(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4)
bekezdésében kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(9)
bekezdéseiben, és a 10. § (5)-(8) bekezdésciben eldirt szempontokat. Az 6nalléan miikodd
koltségvetési szerv jogallasarol a Korm. rendelet II. fejezete rendelkezik.

A munkamegosztasi megéllapodas létrejott:
Egyrészt:
Als6némedi Polgarmesteri Hivatala 2351 Als6némedi, F6 at 58. szam (a
tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal), mint az iranyitd szerv ( Alsénémedi Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel§-testiilete) altal kijelolt, gazdasagi szervezettel rendelkezé onalldéan
miikods és gazdalkodo koltségvetési szerv, valamint
Maésrészt:
- Alsénémedi Szivarvany Napkoéziotthonos Ovoda
2353 Alsdnémedi, Szent Istvan tér 8.,
- Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 Alsénémedi, Dozsa Gyorgy tér 2.,
- Alsénémedi Onkormanyzati Konyha
2351 Alsdnémedi, Iskola Ut 1. szdm

onalléan miikédé onkorményzati intézmények (a tovabbiakban: Intézmény), mint a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, ©nalloan miikods koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas, és feleldsségvéllalas rendjére terjed ki.

Az Intézmények részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjin az elSiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgltatdsi és beszamolasi, tovabba a
miikédtetésével, tizemeltetésével, a beruhdzasokkal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval,
védelmével kapesolatos feladatainak ellatésara a képviseld-testiilet az Intézmény Alapitoi
Okiratiaban a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
4llomanyaba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéallapodasban rogziteti helyen és
modon 1tja el.

A munkamegosztisi megallapodas célja, hogy a munkamegosziis és a felelgsségvallalas
szakszer rendjének szabalyozisa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdalkodés kereteit megteremtse.

Az Intézmény szakmai céla és miikddési, fenntartasi jellegli Koltségvetési elGiranyzatokkal
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalisi, teljesitésigazolsi, utalvanyozasi joggal és
felel6sséggel bir.



A szakmai alapfeladata ellatisahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel)
rendelkezik, tovdbba egyes adminisztrativ, szellemi tAmogat6 feladatokat is - e célt szolgalo
kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodés nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozé szerepét.

A Polgirmesteri Hivatal és az Intézmény koézosen felel6sok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatéarozott el§iranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsé
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az Intézmény a Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok
(eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabélyzata, az eszkozok és forrasok értékelési
szabélyzata, a pénzkezelési szabalyzat, Snkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabélyzata és a szamlarend eldirasait, tovabba

az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatérozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban eldirtakat
kotelez§ érvénnyel betartja.

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezet8je gondoskodik arrél, hogy az éltala vezetett
szamviteli (f6konyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasigi
eseményei.

Az egylittm{ikodés az 6nalléan midkodd intézmények jogi személyiségét és jogszabalyi
keretek kozotti szakmai 6nallésagat nem érintheti.

Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizarélag a meghatérozott pénziigyi, szamviteli,
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatdsara vonatkoztathato.

Az onallban mikédd intézmények vezetdi az Altaluk ellatott gazdalkodasi feladatok
végrehajtasaért, az elGiranyzatok feletti feliigyeletérl, azok felhasznalaséért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felelnek.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak vezetSje vagy megbizottja jogosult és
koteles a megéllapodas alapjan az onélloan m@ik6ds intézmények feladatiul megjelolt
kérdésekben az érvényes jogszabalyi el§irdsok érvényre juttatisa érdekében eljarni ¢s a
gazdalkodasi tevékenységet cllendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felelds az
intézményvezetd egylittmi{ikodése mellett.

A Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felel6s a munkamegosztasban meghatéarozott
feladatok végrehajtasdnak megszervezéséért, a jogkorébe tartoz6 feladatok eldirasszert
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elGiranyzatok betartasanak ellendrzcséért.

2. El6iranyzatol feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képvisel§-testiilet 4ltal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatdsahoz
jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapesolédé jarulékok, illetve egyéb kozicrhek
el6irdnyzatain tilmenden rendelkezik » miikédésher. sziikséges cologi elSirduyzatok felett.

Az alaptevékenységet szolgild tarpyi eszkozok beszerzése, potlasa érdekében felhalmozasi
elgiranyzattal is rendclkezhet.

3. Tervezés

Az Intézmény az onkorminyzat gazdasagi programjahoz, kéliségvetési koncepcidjahoz, dgazati
koncepcidihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgdltat, azok megalapozdsara és
alatimasztasara.
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A Polgarmesteri Hivalal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

- az Intézmény a koltségvetési koncepcibban meghatarozott clvek figyelembe vételével
javaslatot tesz a mikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi és
értékbeni adataira, a fel(jitasi és fejlesztési igényeikre, a jegyz6 altal megadott
szerkezetben és idGpontban;

- elBkésziti a koltségvetési egyeztets targyalésra a rendelkezésre 4l16 informécidk alapjan a
tervezés megalapozasat szolgal6 szamitasokat, adatokat, informaciokat;

- el8késziti az onkorményzat bizottsigi iiléseire, illetve a képviselS-testiilet {iléseire az
intézményt érint6 elSterjesztéseket, azokhoz informaciét szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, f6konyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasardl, errdl az Intézmény vezet6jét
tajékoztatja, az Intézmény bevonéasaval gondoskodik az elemi koltségvetés elkészitésérol;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasardl, egycztetésérél és
tovabbi vezetésérodl;

4. ElGiranyzat moédositas

Az Intézmény vezelGje az elGiranyzat modositasi igényét a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja felé jelzi, melyet jévahagyasra a Pénzligyi Csoport a koltségvetés moddositas
el6terjesztésekor a Képvisels- testiilet clé terjeszt. A modositési igényben meg kell jelolni a
médositandé eliranyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Az Intézmény bevételi és kiadasi elGiranyzatanak fGosszege, az elért tobbletbevételekkel, illetve a
meghatarozott célra 4tvett vagy palydzati Gton nyert bevételek Osszegével a megfelel§
részelGirdnyzatok fclemelhetSk.

Az onkorményzat Altal elrendelt elSirdnyzat modositds végrehajtasaéit az  érintett
intézményvezetd és az 6néalldan miikods és a gazdalkodo intézményvezetdje egylittesen felclosek.
Amennyiben az elSirdnyzatok modositdsira az allamhéztartas alrendszereibll atvett, vagy
Orszaggyiilés illetve Korméany dontésének kovetkeztében keriil sor, a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Csoportvezctdje a koltségvetési rendelet modositasat kovetSen, a végrehajtott
moédositasrol tijékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kils6 pénzkezelési helyként mikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja elS. Az Intézmény 6nall6é bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételes,
az atvett pénzeszkozel, tAmogatésai és az iranyitd szerv altal nydjtott tAmogatasértékli bevétclei
(intézményfinanszirozas) jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a Polgarmesteri Hivatal az
intézmény bankszamlajarél inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszdmla feletti rendelkezés a
Bankszamlaszerz&dés alapjan torténik.
A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabélyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: ellatmany kezelésc,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb) az intézményveret6 és az Altal felhatalmazott szemdély
illetve személyek jogosultuk. A meghatalmazasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Csoportjanak pénztara drzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi formaban bonyolithat le:

a) eseti vasarlasokra készpénz elSleg felvételével,

b) téritési dijak beszedésével,

c) bérjellegi kifizetések (fizetési elbleg, kozlekedési koltségtérités, megbizasi dij)

teljesitésével.



Az Intézmény a készpénzforgalomrol a kiadott elSleg elszdmolasaval egy idében - az ezzel
frasban megbizott dolgozdja altal - a szamvitelrdl szolo6 2000. évi C. torvény 167.8 (1) bekezdés
a)- j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelé bizonylatokkal
szamol el.

a.) Esetcnként az Intézmény vésarlasaihoz készpénzt vehet fel, utdlagos elszamolasi
kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a készpénz felvételt
megel6zéen 3 nappal korabban, elére jeleznie kell. Készpénzigénylését irasban is be kell
nyiijtania, melyben meghatarozza, hogy milyen kiadasokra forditja a felvett Gsszeget, és
melyet a pénzligyi vezetS pénzigyi ellenjegyzéssel lat el. A felvett készpénzzel az
elszamolasi hataridon beliil koteles elszamolni.

b.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetendd
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be a
beszedés napjan az Intézmény sajat elszamolasi szamlajara, vagy a hivatalban vezetett
pénztaraba.. A téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedésére csak szigori szdmadasi
kovetelményeknek megfelelS szoftverrel elSallitott bizonylat vagy az AFA torvény altal
elismert szigord szamadast nyomtatvany hasznalhaté. A beszedett 0sszegrol és étkezési
jegyckrdl készitett jelentést az Intézményvezets koteles ellendrizni. Az Intézmény az
altala killitott bizonylatokrol befizetésenként és havonta Osszesitést készit és a targy hot
kovet6 3. munkanapig a mésolatokat eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja részére. Az Intézmény az elGzetes felmérés alapjan kéri be az étkezést
igényl6tél azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat stb., amelyek a téritési
dij megallapitasinal kedvezmény igénybevételére adnak lehet8séget. Az Intézmény
nyilvantartja ezen igazoldsok, nyilatkozatok adatait. Az Intézmény a megallapitott
beszedési téritési dijat az Intézmény vezetGje altal meghatirozott napon - szocidlis
intézményben a targyho 15-ig — beszedi. A beszedett téritési dijakrél késziilt ellendrzott
jelentést az Intézmény Kkoteles a beszedés napjat koveté 3 munkanapon belil a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja részére megkiildeni.

c¢.) Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegli kifizetések teljesitése

lakossagi folyoszamlara torténd kiutalassal keriil sor.
Az étkezési utalvanyban részesiil§ dolgozok jegyzékét az Intézmény késziti el, és
megrendelés céljabdl tovabbitja a Pénziigyi Csoport részére. Az Intézmény dolgozéi
létszamaban torténd valtozasjelentést a Pénziigyi Csoport részére tovébbitja minden
hénap 5. napjaig.

6. ElGiranyzai felhasznalas

A személyi juttatasokkal és a munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

A képvisels-testiilet altal jovahagyott elGirdnyzaton és létszam clSirdnyzaton beltil a munkaltatoi
jogok gyakorlasa az Intézmény vezet§jének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintciésével kapesolatos tligyiratok KIRA
rendszerben torténé elkészitése (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszamolé- lap elkészitése aldirasra) az Intézmény vezetGjének
kezdeményezését kovetGen a Pénziigyi Csoport feladata. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja tovabbitja az aldirt okiratokat a Magyar Allamkinestar részére.



Az Intézinény feladata:
[1 6nallo bérgazdalkodéi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakarftast, és bérmaradvanyt a koltségvetési rendcletben szabalyozott mértekig
hasznalhatja fel szabadon. Ez azonban a késSbbiekben tobblettdmogatasi igénnyel nem
jarhat, a bérmegtakaritast els@sorban sajat koltségvetésében keletkezett egyéb
tobbletfelhasznalasok fedezetére kell, hogy forditsa,
[ a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabo! valé tAvolmaradasrdl, a betegszabadsag
igénybevételérsl havi jelentés készit, amit targy hénapot kovet6 honap 5. napjéig a
Polgarmesteri Hivatal részére eljuttat;
[J ellendrzi a Magyar Allamkincstartdl érkezé bérjegyzék adattartalménak valodisagat,
eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;
[ az intézmény tevékenységével kapesolatos megbizasi szerzédéseket az intézmény

vezetGje  készitiel,

[1 a Képvisel§-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritas
terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elSirtak szerint jutalmazésra fordithato
keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a Polgarmesteri Hivatal részére;
[ egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl téjékoztatja a Polgdrmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatal feladata:
[0 az Intézmény altal teljesitett adatszolgélialast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé;
[1 a nem rendszeres juttatasokat szamfejti és 4tutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
[0 gondoskodik a Magyar Allamkincstar altal kaldott tajckoztatok, bevalldsi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal val6 gazdalkodas szabalyai

Az Intézmény a miikodéshez sziikséges targyi feltételek hiztositasa érdekében valamennyi dologi
kiadasi el8iranyzat felett gyakorolja a rendelkezésl, igy a készletbeszerzés, szolgéltatds,
karbantartas, egyéb dologi kiadasok felett.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, c(rvényesités,
teljesités igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasira vonatkozd Aaltalinos szabalyokat az
Intézmény Gazdalkod4si szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségudllalas a Kkoltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek sordn az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolzaltatds az druszéllitas megrendelésére.
Egyben kotelezettséget vallal arra, hogy a7 clvégzett munka, a teljesilett szolgaltatas atvétele utan
a7, cllenértéket kiegyenliti. Az intézményvezet6 munkajat Ggy koteles megszervezni, hogy a
szakmai tevékenység és a pénziigyl keret Gsszhangja idSben egybeessen. A keretekkel valo
gazdalkodas a szigord takarékosség elveinek megfelelden torténhet.

Kotelezcttségvallalasra az Intézmény nevében az 6néllé gazdalkoddsra kiadott eldiranyzatok
felett a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az dltala frasban meghatalmazott személy jogosult.

A kitelezettségvallalas soran a megrendeld a szamlat az Intézmény nevére szb6loan kérheti.



Az intézményvezet§ az aruvasarlasra, vagy szolgdltatds nyhjtdsdra irdnyuld megrendeléseit
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi az onalléan miikodé és gazdalkoddnak. A bizonylaton
megjel6li azt a kormanyzati funkeiét, amelynek terhére majd a kifizetést teljesiteni kell.

A kotelezettségvallalas tehat csak - a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja ellenjegyzésre
kijellt dolgozoja 4ltal — ellenjegyzést kivetSen irasban torténhet. (100.000 Ft-ot meghalado
esetben.) A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy8zGdnie arrél, hogy a szabad el6iranyzat
rendelkezésre all, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdélkodasra vonatkozé szabalyokat.

A teljesités igazolasara az Intézményvezets, vagy az éltala frasban kijelolt személy jogosult. A
kijelolt személynek a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével és alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja erre kijeldlt dolgozoi
latjak el.

Utalvanyozdsra az Intézmény vezetdje, vagy az altala irasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténik.

A gazdilkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt Osszeférhetetlenségi

kovetelményeket figyelembe kell venni.
A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa sordn kotelezettségvallalast, utalvényozast, ellenjegyzést,
érvényesitést, teljesitésigazolast a Gazdalkodasi Szabalyzat erre vonatkozo eljaréasi rendje szerint

kell ellatni.

A kotelezettségvallalésra és szakmiai teljesités igazolasara kijelolt szemdlyekben tortént valtozast
az Intézményvezels koteles a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felé irasban jelezni ¢s a
személyek alairasi mintait rendelkezésre bocsatani.

8. Fékonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az el8iranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartésat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

A szamvitel részét képezd és egyéb analitikus nyilvantartsi rendszer egyes leriileteit az. onalloan
m{ikods intézmény sajat maga latja el, melyek a kovetkezOk:

e eszkozok nyilvantartdsa (szoba leltarak, hasznalatra kiadott
eszkozok nyilvantartasa)

¢ vagyonvédelem érdckében az intézmények torési naplo,

jatéknvilvantartast vezetnek

szamlazéssal kapcsolatos nyilvantartasok

szigort szimadast nyomtatvanyok nyilvintartasa

étkez6k nyilvantartisa

bérbeadéasok nyilvantartasa

o az intézmény tamogatisainak nyilvantartasa

e energia koltségek nyilvantartdsa mennyiséghen és értékben

e munkaruha, véddruha személyenkénti nyilvantartasa
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e a konyvari konyvek nyilvantartisat a konyvtari nyilvantartisra
vonatkozé  jogszabdly szerint az intézményvezet0  sajat
hatdskorében szabalyozza

e raktari készlet nyilvantartisa konyha vonatkozisaban

9. Informaciéaramlas, adatszolgéaltatas

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozotti informdaciddramlds zavartalan és az
adatszolgaltatas valédisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgiltatdsokat a megadott hatérid6ben
megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal megfeleld csoportja részére.

Az adatok valodisagaért az Intézmény vezetGje a felelGs.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérdl az els§
kilenc hénapban negyedévente negyedéves, féléves és hdromnegyed ¢ves osszevont, azt kovetGen
havonta halmozott pénzforgalmi beszamolot készit. A beszdmol6t targyho 20. napjaig megkiildi
az. Intézmény szdmara.

A képviselG-testiilet az Intézmény koltségvetését érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja tdjékoztatast nytjt.

A normativ hozzajarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgéltatja a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felé.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja elvégzi az Intézmény AFA bevallasat.

Az Intézmény altala megkotott szerzédésekrdl, timogatasokrdl 1 mésolat példany leadasaval
koteles a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjat tajékoztatni.

10. Bizonylatok utja

Az intézmény teljesitésigazolasra jogosult dolgozdja a beérkezett szdmlakat szakmai
teljesitésigazolassal latja el..

Az intézmény koltségvetését érint6 kiadasok, bevételek szamlait, bizonylatait az Intézményvezetd
haladéktalanul koteles eljuttatni a fizetési hataridé letelte clGtt aPénziigyi Csoporthoz. A
Pénziigyi Csoport iigyintézéje a szdmlahoz, egyéh bizonylathoz kidllitja a. utalvanyrendeletet,
melyet az érvényesités utana az intézményvezetd illetve az arra jogosult utalvanyoz. A Pénziigyi
Csoport gondoskodik a szdmla teljesitésérdl.Az intézmények kozotti bizonylatok mozgasat az
atadé és az atvevd is koteles dokumentalni.

11. Beszamolas

Az Inlézmény vagyoni és pénzigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartisi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitCse a Polgarmesteri Hivatul feladata.

Az Intézmény beszamoléit a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja kateles elkésziteni a
Magyar Allamkinestar 4ltal megadott hatarid6ig.
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A konyvviteli mérleg alatAmasztisat szolgdlé leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idépontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési ¢s leltérozési szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutaté szoveges beszamol elkészitése a koltségvetési
szerv vezetdjének a feladata.

12. Mikodtetés, targyi eszkozok karbantartisa, felijitis, beruhazas,
vagyonkezelés

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felel§s az Intézmény miikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. Az Intézmény szakmailag 6nalléan miikodik, az el§irdnyzatok felett
6nallé gazdalkodasi joggal rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerti miikodését az Intézmény
vezet&ie biztositja. A személyi és targyi feltételek biztosilasarél az intézményvezet§ gondoskodik.

Az intézménnyel kapcsolatos fel(jitisok és épitési jellegli beruhazéasok az Onkormanyzat
koltségvetésében szerepelnek. Azok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgérmesteri Hivatal
M{iszaki csoportjanak a feladata.

Az intézményvezetS felelés az Intézmény részére megéllapitott vagyon rendeltetésszerd
hasznalataért, a vagyon meg6rzéséért, a rendelkezésre allo pénziigyi eszkozok keretei kozott az
eszkozok karbantartaséacért, feltjitasaért és potlasaért.

Megallapodé felek Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata vagyonardl szélé 3/2013.(11.26.)
szdmu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezéscrol szolo szabalyzataban és a
leltarozési és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott elSirdsokat betartani kotelesek. A
koltségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkorményzat vagyonrendeletében el§irt modon az
onkorményzat tulajdonaban 1év8 vagyont 6nallbéan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

13. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozésaban
koteles a Dbels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és  fejleszteni a
kontrollkornyezetet, a kockéazatkezelési rendszert, a kontrolltevékeny:égeket, az informacio és
kommunikaciés rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsS
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovibba az Allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdkban

Jeirtakat.

A bels6 ellenér a Polgarmesteri Hivatal altal kotott belsé ellendrzési megéllapodés alapjan
biztositott, az onalléan miikods koltségvetési szerv szamara. (Jelenleg: Vincent Auditor Kit. —

Dabas altal)
BelsG ellendrzésre a kockéazatclemzéssel aldtdmasztolt éves bels§ ellenfrzési tervben

meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatdsanak rendjét a belsd ellendrzési
vezetd altal jovahagyott bels cllendrzési kézikonyv tartalmazza.
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14.KoOzbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az 6nalléan miikods intézmény — amennyiben a beszerzése a kozbeszerzési értékhatart eléri -
éves kozbeszerzési tervet készit, és azt az 6nallban m@kods és gazdalkodonak tdjékoztatas
céljabol minden és marcius 15. napjaig megkiildi.

A kozbeszerzések lefolytatasit, dokumentalasat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
kozbeszerzési szabélyzata alapjan - a Polgarmesteri Hivatal egylittm{ikodésével - az onalléan
miikods intézmény latja el.

Az 0Ondlléban miikod6 Intézmény a kozbeszerzési értékhatadrt el nem ér6 beszerzések,
szolgaltatasok igénybevétele tekintetében Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzata Beszerzések
lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendrél sz016 szabalyzata szerint jar el.

15. Zaro6 rendelkezések

A megéllapodés 2017. januar 1.napjatdl 1ép hatélyba és az ebben foglaltakat e naptél kezdve kell

alkalmazni. )
Egyidejlileg a KépviselG-testiilet altal a Szivarvany Napkoziotthonos Ovodaval 66/2012. (V. 22.)

szamu és a Halaszy Karoly Mivel6dési Haz és Konyvtarral —67/2012. (V. 22.) sz. hatérozattal
jovahagyott Munkamegosztasi megéallapodasokai hatalyon kiviil helyezi.

Alsonémedi, 2016. ....cccoeereveicrerrnnen,

Alairasok:

Az onalléan miikodé és gazdalkodd részérdl: Dr. Percze Tiinde
jegyz6

Az ondlléan miikéddk részérdl:

Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda: Szab6 Eva

iutézményvezets

Hal4szy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar: Jobbagy Ilona
int¢zményvezet

Alsénémedi Onkormanyati Konyha RAcz Viktéria
mb. intézményvezets

Jovahagyas:
Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete
ceeeeee/2016.(XIL.....) szamu hatarozataval a Munkamegosztasi megallapodast

jovahagyta.

Alsonémedi, 2016 ..................
Vincze Jozsef Dr. Percze Tiinde
Polgarmester Jegyz6



