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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Ant, valamint végrehajtasi rendelete elditja, hogy azon koltségvetési szervek esetében,
melyek nem rendelkeznek 6nallo gazdasagi egységgel, ott a polgdrmesteri hivatal latja el a
pénziigyi feladatokat.

A feladat-hatdskorok rend;jét, felelosségi szabdlyokat munkamegosztdsi megallapodédsban kell
rogziteni.

Ez a mar meglévo intézmények €s a hivatal kozott egyenként 2012-ben elkésziilt, a képvisels-
testiilet jovahagyta ezeket, 2016-ben a konyha létrejdttekor egységes, valamennyi
intézményre kiterjedd megallapodas keriilt elfogadésra.

2018-ban a bels6 ellendrzés keretében megtortént annak vizsgélata, hogy a Polgarmesteri
Hivatal, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmény, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd intézmények kozott kotott munkamegosztdsi megéllapodds tartalma
megfelel-e az eldirdsoknak, tartalmazza-e a felek kozotti munka- és feladatmegosztast.




A belso ellendr megéllapitdsa a kovetkezd volt:
Az értékelt munkamegosztdsi megallapodds alapvetSen tartalmazza a szervezetek kozotti
feladatellatds rendjét és szabélyait. Egyes pontjait azonban aktualizdlni kell, mivel nem
minden esetben kovetik a jogszabdlyok véltozatai, ill. az ASP rendszer bevezetése a nap
gyakorlatban megkovetelte a munkamegosztds egyes elemeinek atdolgozasat.
Ennek tettiik és tesziink eleget azzal, hogy elkészitettiik és Ondk elé terjesztjiik elfogaddsra a
modositott munkamegosztdsi megéllapodast.
Moddositéssal érintett részek:
- felhatalmaz6 jogszabdlyi hely pontositésa,
- 0Onalléan mikodo kifejezés helyett a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kifejezés
hasznalata,
- készpénz elladtméanyra vonatkozo rész torlése,
- {irdsos kotelezettségvallaldsra vonatkozo osszeghatdr modositdsa,
- abizonylatolds ASP rendszer szerinti gyakorlatdnak rogzitése,
- a Hivatal Intézmények felé torténd tdjékoztatasi kotelezettségének ténylegesen
kialakult gyakorlatdnak rogzitése.
Kérjiik és javasoljuk a munkamegosztasi megallapodés elfogadasat.

Hatarozati javaslat
../2019. (I11.27.) sz. onkormanyzati hatarozat

Als6némedi Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 368/2011.(XII.31.) Korm.
rendelet (Avr.) 9. § (5) bekezdésének a) pontja alapjan megtargyalta és elfogadja az
Alsénémedi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodé és gazdalkedo koltségvetési
szerv, valamint

1./ Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Als6némedi, Szent Istvan tér 8.,

2./ Halaszy Karoly Miivelédési Haz és Konyvtar
2351 Als6némedi, Dézsa Gyorgy tér 2., valamint

3./ Alsénémedi Onkormanyzati Konyha,
2351 Als6némedi, Iskola tt 1. szam

mint  gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmények kozotti, modositott
munkamegosztasi megallapodast, melynek hatalybalépése: 2019. aprilis 1.
A megillapodasban foglaltak hatalyosulasat biztositani kell.

Hataridé: folyamatos
Felelos: jegyzo
Kapjak: intézményvezetok

Alsénémedi, 2019. marcius 20.




Munkamegosztasi
megallapodas

Alsonémedi Nagykozség
Onkormanyzatanak Polgarmesteri
Hivatala, valamint a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérol

Zaradék:
Elfogadva: ...... /2019. (I11.27.) 6nkorményzati hatarozattal.

Dr. Percze Tiinde
jegyzé



1. Altalanos szempontok

A munkamegosztiasi megillapodds megkotésére az Allamhéztartdsrél szolé  torvény
végrehajtasardl szold 368/2011.(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés
a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, valamint az Avr. 9.§ (5) bekezdésében el6irt
szempontok alapjan keriilt sor. Az 6nallban m{ikodd koltségvetési szerv jogallasarol a Korm.
rendelet II. fejezete rendelkezik.

A munkamegosztasi megallapodas létrejott:
Egyrészt:
Als6némedi Polgarmesteri Hivatala 2351 Alsénémedi, F6 Gt 58. szam (a
tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal), mint az irdnyité szerv ( Alsénémedi Nagykozség
Onkormanyzata Képvisel6-testiilete) altal kijellt, gazdaségi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv, valamint
Masrészt:
- Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda
2351 Alsdnémedi, Szent Istvan tér 8.,
- Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar
2351 Als6némedi, Dézsa Gyorgy tér 2.,
- Alsénémedi Onkormanyzati Konyha
2351 Alsdnémedi, Iskola 1t 1. szam

onkormanyzati intézmények (a tovibbiakban: Intézmény), mint gazdaségi szervezettel nem
rendelkezd Koltségvetési szervek kozotti munkamegosztas, és felel6sségvallalas rendjére terjed
ki.

Az Intézmények részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan az elGiranyzatai tekintetében a
tervezési, gazdalkod4si, finanszirozéasi, adatszolgaltatasi és beszdmolasi, tovabba a
miikodtetésével, {izemeltetésével, a beruhazisokkal, a vagyon hasznalatival, hasznositiséaval,
védelmével kapcsolatos feladatainak ellatisira a képviselG-testiilet az Intézmény Alapitoi
Okiratiban a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

Az Intézmény az Avr-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijelolt koltségvetési szerv az
4lloményéba tartozo6 alkalmazottakkal, a munkamegosztasi megéllapodasban régzitett helyen és
moédon latja el.
A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztds és a feleldsségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.
Az Intézmény szakmai célt és mikodési, fenntartasi jellegli koltségvetési el@irdnyzatokkal
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és
felelGsséggel bir.

A szakmai alapfeladata ellatisahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel)
rendelkezik, tovabb4 egyes adminisztrativ, szellemi tdmogat6 feladatokat is - e célt szolgald
kiilon szervezeti egység nélkiil - ellathat.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai dontéshozo szerepét.



A Polgérmesteri Hivatal és az Intézmény kozosen felelésok a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasdért, az éves koltségvetésben és annak mébdositasaiban
meghatarozott elSiranyzatok figyelemmel Kiséréséért és betartasaért, tovabba a belss
kontrollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

Az Intézmény a Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok
(eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozési szabalyzata, az eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata, a pénzkezelési szabélyzat, 6nkoltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak
hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata és a szdmlarend el6irasait, tovabba az Avr. 13. §
(2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban el&irtakat kotelezd
érvénnyel betartja.

A Polgarmesteri Hivatal pénziigyi vezet§je gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett
szamviteli (f6konyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az Intézmény gazdasigi
eseményei.

Az egylittmikodés az intézmények jogi személyiségét és jogszabélyi keretek kozotti
szakmai 6nallésagat nem érintheti.

Ezen megallapodds — fentiek értelmében — kizarélag a meghatarozott pénziigyi, szamviteli,
vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

Az intézmények vezet6i az Aaltaluk ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az
eldiranyzatok  feletti  feliigyeletért, azok felhasznaliséért, valamint valamennyi
kotelezettségvallalas elvégzéséért egy személyben felelnek.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak vezetdje vagy megbizottja jogosult és
koteles a megéllapodés alapjan az intézmények feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes
jogszabalyi el6irasok érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdéilkodasi tevékenységet
ellendrizni.

A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felelSs az
intézményvezets egylittmiikodése mellett.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felel6s a munkamegosztasban meghatirozott
feladatok végrehajtasdnak megszervezéséért, a jogkorébe tartozd feladatok el8irasszeri
végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési elSiranyzatok betartasanak ellen6rzéséért.
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2, Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

Az Intézmény a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz
jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyéb kozterhek
eldiranyzatain tilmenden rendelkezik a miikodéshez sziikséges dologi eliranyzatok felett.

Az alaptevékenységet szolgdloé targyi eszkozok beszerzése, pétlasa érdekében felhalmozasi
elGiranyzattal is rendelkezhet.

3. Tervezés

Az Intézmény az onkormdanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcibjahoz, dgazati
koncepcibihoz, és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgiltat, azok megalapozasara és
alatdmasztasara.

A Polgarmesteri Hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

- az Intézmény a koltségvetési koncepciéban meghatarozott elvek figyelembe vételével
javaslatot tesz a miikodésiikhoz sziikséges személyi és targyi feltételek mennyiségi és
értékbeni adataira, a feltjitdsi és fejlesztési igényeikre, a jegyz8 4altal megadott
szerkezetben és idGpontban;



- el6késziti a koltségvetési egyeztets targyalasra a rendelkezésre 4ll6 informécidk alapjan a
tervezés megalapozasat szolgal6é szamitasokat, adatokat, informéciokat;

- el6késziti az onkormanyzat bizottsagi iiléseire, illetve a képvisel6-testiilet iiléseire az
intézményt érintd elSterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

- a koltségvetési rendelet elfogadasit kovetden gondoskodik az elSirdnyzatok elkiilonitett
(szakfeladat, f6konyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasarol, errdl az Intézmény vezetdjét
tajékoztatja, az Intézmény bevonaséval gondoskodik az elemi koltségvetés elkészitésérdl;

- gondoskodik az analitikus nyilvintartisok év eleji megnyitasardl, egyeztetésérdl és
tovabbi vezetésérdl;

4. ElGiranyzat médositas

Az Intézmény vezetGje az elSiranyzat modositési igényét a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja felé jelzi, melyet jovahagyasra a Pénziigyi Csoport a koltségvetés modositas
elSterjesztésekor a Képvisels- testiilet elé terjeszt. A moédositasi igényben meg kell jel6lni a
moédositandé elSirdnyzatot, a modositas forrasat és annak indokat is.

Az Intézmény bevételi és kiadasi elSirdnyzatanak f60sszege, az elért tobbletbevételekkel, illetve a
meghatarozott célra 4tvett vagy palydzati Gton nyert bevételek Osszegével a megfeleld
részelGiranyzatok felemelhetdk.

Az Onkormanyzat 4ltal elrendelt elSirAnyzat modositss végrehajtasaért az érintett
intézményvezets és az 6nalléan m{ikods és a gazdalkodd intézményvezetGje egyiittesen feleldsek.
Amennyiben az elSirAnyzatok moédositisira az allamhaztartds alrendszereibll atvett, vagy
Orszaggyiilés illetve Kormany dontésének kovetkeztében keriil sor, a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi CsoportvezetSje a koltségvetési rendelet modositédsat kovetSen, a végrehajtott
mddositasrél tajékoztatja az Intézményt.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

Az Intézmény kiils6 pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozé szabalyokat a
pénzkezelési szabalyzat irja els. Az Intézmény 6nall6 bankszdmlaval rendelkezik, sajat bevételei,
az 4tvett pénzeszkozei, timogatasai és az iranyité szerv altal nyGjtott tAmogatésértékii bevételei
(intézményfinanszirozas) jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a Polgarmesteri Hivatal az
intézmény bankszamlajarol inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti rendelkezés a
Bankszamlaszerzédés alapjan torténik.
A pénzkezelés szabalyait a mindenkori hatalyos Pénzkezelési Szabélyzat rogziti.
Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasara (Pl: szolgéltatasi kiadasok
kifizetése, stb) az intézményvezetd és az 4ltal felhatalmazott személy illetve személyek
jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak pénztara 6rzi.
Az Intézmény készpénzforgalmat az alabbi forméaban bonyolithat le:

a) eseti vasarlasokra készpénz elGleg felvételével,

b) téritési dijak beszedésével,

¢) bérjellegii kifizetések (fizetési elSleg, kozlekedési koltségtérités, megbizési dij)

teljesitésével.

Az Intézmény a készpénzforgalomrol a felvett készpénz elSleg elszamolaséval egy idGben - az
ezzel irdsban megbizott dolgozdja 4ltal - a szdmvitelr§l sz616 2000. évi C. torvény 167.8 (1)
bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki és tartalmi kévetelményeknek megfelel§
bizonylatokkal szamol el.



a.) Esetenként az Intézmény egyes, nagyobb Osszegii vasarldsaihoz készpénzt vehet fel,
uttlagos elszamolasi kotelezettség mellett. Az Intézménynek a készpénz-igényét, a
készpénz felvételt megel6z8en 3 nappal korébban, elére jeleznie kell. A felvett készpénzzel
az elszamolési hat4ridén beliil koteles elszamolni.

b.) Téritési dijak, szolgaltatasi dijak beszedése. Ellatottak és alkalmazottak altal fizetend
téritési dijakat, szolgaltatasi dijakat, bérleti dijakat az Intézmény szedi be és fizeti be a
beszedés napjan az Intézmény sajat elszamolasi szaml4jara. A téritési dijak, szolgaltatasi
dijak beszedésére csak szigori. szdmadési kovetelményeknek megfelel§ szoftverrel
eldallitott bizonylat vagy az AFA torvény altal elismert szigorti szimadésti nyomtatvany
hasznalhat6. A beszedett Osszegrl és étkezési jegyekrdl készitett jelentést az
Intézményvezetd koteles ellendrizni. Az Intézmény az altala kiallitott bizonylatokrdl
havonta osszesitést készft és a targy hot kovetd 3. munkanapig a masolatokat eljuttatja a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja részére. Az Intézmény az elSzetes felmérés
alapjan kéri be az étkezést igényl6tsl azokat az igazoldsokat, nyilatkozatokat,
hatdrozatokat stb., amelyek a téritési dij megallapitisinal kedvezmény igénybevételére
adnak lehetéséget. Az Intézmény nyilvantartja ezen igazolasok, nyilatkozatok adatait. Az
Intézmény a megéllapitott beszedési téritési dfjat az Intézmény vezetSje Altal
meghatarozott napon - szocidlis intézményben a targyhét kovetd 15-ig - beszedi,
lehetdséget biztositva az egyszeri - targyho6t kovetd 18-ig - potbefizetésre is. (A tébbszori
potbefizetést mell6zni kell.) A beszedett téritési dijakrol késziilt ellendrzétt jelentést az
Intézmény koteles a beszedés napjat kovet§ 3 munkanapon beliil a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Csoportja részére megkiildeni.

c.) Az Intézmény dolgozdi részére a rendszeres bér- és bérjellegii kifizetések teljesitése
lakossagi foly6szamlara torténd kiutalassal kertil sor.
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6. ElGiranyzat felhasznalas
A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdalkodas szabalyai

A képviselS-testiilet altal jovahagyott elGiranyzaton és 1étszam el8iranyzaton beliil a munkaltatéi
jogok gyakorlésa az Intézmény vezetGjének feladat- és hataskore.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos ligyiratok KIRA
rendszerben torténd elkészitése (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij,
jogviszony megsziintetése, elszdmol6- lap elkészitése alairasra) az Intézmény vezet8jének
kezdeményezését kovetGen a Pénziigyi Csoport feladata. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja tovabbitja az alairt okiratokat a Magyar Allamkincstér részére.

Az Intézmény feladata:

[0 onallé bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett
bérmegtakaritast, és bérmaradvanyt a koltségvetési rendeletben szabalyozott mértékig
hasznélhatja fel szabadon. Ez azonban a késSbbiekben tGbblettdmogatési igénnyel nem
jarhat, a bérmegtakaritast els6sorban sajat koltségvetésében keletkezett egyéb
tobbletfelhasznalasok fedezetére kell, hogy forditsa,

[] a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl, a munkabdl valé tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl havi jelentés készit, amit targy hénap utolsé munkanapjan a Polgarmesteri
Hivatal részére eljuttat;

O ellenérzi a Magyar Allamkincstartél érkezd bérjegyzék adattartalménak valodisagat,

eltérés esetén a feltart hibat jelzi a Polgdrmesteri Hivatal felé;



[0 az intézmény tevékenységével kapesolatos meghizasi szerz6déseket az intézmény vezetdje
késziti el,

[0 a Képvisel6-testiilet altal jéovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtakaritis
terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben el8irtak szerint jutalmazasra fordithato
keret felosztasara hozott dontés tovabbitisa a Polgarmesteri Hivatal részére;

0O egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatja a Polgdrmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatal feladata:
[0 az Intézmény Altal teljesitett adatszolgéltatast feldolgozza és tovébbitja a Magyar
Allamkincstar felé;
[0 a nem rendszeres juttatisokat szamfejti és 4tutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
0 gondoskodik a Magyar Allamkincstar Aaltal kiild6tt tajékoztatok, bevalldsi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasarol az Intézmény felé.

A dologi kiadasokkal valé gazdalkodas szabalyai

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

7. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
teljesités igazolas

A gazdilkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozd Aaltaldnos szabalyokat az
Intézmény Gazdélkodési szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettséguallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek soran az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatas az aruszallitis megrendelésére.
Egyben kotelezettséget véllal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan
az ellenértéket kiegyenliti. Az intézményvezet6 munkéjat gy koteles megszervezni, hogy a
szakmai tevékenység és a pénziigyi keret Osszhangja id6ben egybeessen. A keretekkel valo
gazdalkodas a szigort takarékosség elveinek megfelelSen torténhet.

Kotelezettségvallalasra az Intézmény nevében az 6nallé gazdalkodasra kiadott elSiranyzatok
felett a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az ltala irasban meghatalmazott személy jogosult.

A kotelezettségvallalas soran a megrendel( a szamlat az Intézmény nevére szoloan kéri.

Az intézményvezetd az Aruvésérlsra, vagy szolgéltatds nyfjtdsira irnyulé megrendeléseit
pénziigyi ellenjegyzés végett megkiildi a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi Csoportjanak.

A kotelezettségvallalas tehat csak - a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja ellenjegyzésre
kijellt dolgozodja altal — ellenjegyzést kovetSen irasban torténhet. (200.000 Ft-ot meghalad6
esetben.) A pénziigyi ellenjegyzonek meg kell gy6zédnie arrél, hogy a szabad elGiranyzat
rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idSpontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo6 szabélyokat.

A teljesités igazoldsdra az Intézménynél a vezetd, vagy az 4ltala frisban kijelolt személy jogosult.
A Kkijelolt személynek a teljesités igazolas datuménak és a teljesités, tényére torténd utalds
megjelolésével és alairasaval kell igazolni.

Az érvényesitési feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja erre kijelolt dolgozoi
latjak el.



Utalvanyozdsra az Intézmény vezetGje, vagy az 4ltala frasban kijelolt személy jogosult. Az
utalvanyozas minden esetben irasban torténik.

A gazdalkodasi jogositvinyok betartdsa mellett az Avr.-ben el6irt Gsszeférhetetlenségi
kovetelményeket figyelembe kell venni.

A gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalist, utalvinyozast, ellenjegyzést,
érvényesitést, teljesitésigazolast a Gazdalkodasi Szabdlyzat erre vonatkozé eljarasi rendje szerint
kell ellatni.

A kotelezettségvallalasra és szakmai teljesités igazolasara kijelolt személyekben tortént valtozast
az Intézmény koteles a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjara jelenteni és a személyeket és
azok alairasi mintait rendelkezésre bocsatani.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A f6konyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, tovabba az
analitikus nyilvintartisok vezetését a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja végzi.

A szAmvitel részét képezd és egyéb analitikus nyilvantartasi rendszer egyes teriileteit az 6nallban
miikods intézmény sajat maga latja el, melyek a kovetkez6k:

e eszk6zok nyilvantartdsa (szoba leltirak, hasznilatra kiadott
eszkozok nyilvantartasa)

e vagyonvédelem érdekében az intézmények torési naplo,

jatéknyilvantartast vezetnek

szamlizassal kapcsolatos nyilvantartasok

szigora szamadas( nyomtatvanyok nyilvantartasa

étkezGOk nyilvantartasa

bérbeadasok nyilvantartasa

az intézmény tamogatasainak nyilvantartasa

energia koltségek nyilvantartasa mennyiségben és értékben

munkaruha, védéruha személyenkénti nyilvantartasa

a konyvari konyvek nyilvantartisat a konyvtari nyilvantartisra

vonatkozé  jogszabdly szerint az intézményvezetS sajat

hataskorében szabélyozza

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatas

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozotti informécidéaramlds zavartalan és az
adatszolgaltatis valodisaganak biztositasa érdekében személyes megbeszélést tart.

Az Intézmény koteles a részére megkiildott adatszolgaltatisokat a megadott hataridében
megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal megfelel$ csoportja részére.

Az adatok val6disagaért az Intézmény vezetGje a felelds.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja az Intézmény koltségvetésének teljesitésérél az elsé
kilenc hénapban negyedévente negyedéves, féléves és haromnegyed éves Gsszevont, azt kovetSen
havonta halmozott pénzforgalmi beszamol6t készit. A beszamolot targyhd 20. napjaig megkiildi
az Intézmény szamaéra.
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A Kképvisel§-testiilet az Intézmény koltségvetését érint§ dontéseirdl, intézkedéserdl a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja tajékoztatast nyujt.

A normativ hozzjarulas igényléséhez, elszamolasahoz sziikséges alapadatokat az Intézmény
szolgaltatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja felé.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja elvégzi az Intézmény AFA bevallasét.

Az Intézmény 4ltala megkotott szerzédésekrdl, tamogatasokr6l 1 eredeti példany leadéséval
koteles a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjat tajékoztatni.

10. Bizonylatok atja

Az intézmény a teljesitésigazolassal ellatott beérkezett szamlakat, egyéb bizonylatokat a
kapesoldédd mellékletekkel egyiitt megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak, aki
gondoskodik a bejové szamla ASP iktatérendszerben torténd érkeztetésérdl, majd a szamla
egyéb Dbizonylat Gazdalkodasi rendszerben torténd feldolgozésardl - iktatasarol,
kotelezettségvallalashoz vald kapesolaséarél, kontirozaséarél, utalvanyrendelettel valo ellatasarol.
A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja gondoskodik arrél, hogy az intézményvezet6 illetve
az 4ltala kijelolt utalvanyozasra jogosult utalvanyozoi alairassal latja el az utalvanyrendeletet,
mely alapjan a Pénziigyi Csoport teljesiti a szamla, egyéb bizonylat kifizetését.

Az intézmények kozotti bizonylatok mozgasat az 4tadé és az atvevd is kételes dokumentalni.

11. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi kitelezettség teljesitése a Polgirmesteri Hivatal feladata.

Az Intézmény beszamoldjit a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Csoportja kételes leadni a Magyar
Allamkincstar 4ltal megadott hatariddig.

A kdnyvviteli mérleg aldtAmasztasit szolgdlé leltarozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének idépontjat, feleléseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzat
tartalmazza.

Az Intézmény szakmai feladatellatasat bemutat6 szoveges beszamol6 elkészitése a koltségvetési
szerv vezetGjének a feladata.

12. Miikédtetés, targyi eszkozok karbantartisa, feldjitds, beruhazas,
vagyonkezelés

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kiilon-kiilon felel6s az Intézmény mikodtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. Az Intézmény szakmailag onalléan miikddik, az elirdnyzatok felett
6nallé gazdalkodasi joggal rendelkezik. Az Intézmény rendeltetésszerti miikodését az Intézmény
vezetGje biztositja. A személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezet§ gondoskodik.

Az intézménnyel kapcsolatos feldjitasok és épitési jellegli beruhazasok az Onkormanyzat
koltségvetésében jelennek, meg. Azok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak folyamatos
ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgirmesteri Hivatal
M{iszaki csoportjinak a feladata.



Az intézményvezet§ felel6s az Intézmény részére megallapitott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatéért, a vagyon megGrzéséért, a rendelkezésre allé pénziigyi eszkozok keretei kozott az
eszkozok karbantartasaért, feltjitasaért és pétlasaért.

Megallapodé felek Alsénémedi Nagykozség Onkorményzata vagyonardl szolé 3/2013.(11.26.)
szamu rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl sz6l6 szabalyzatéban és a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott eldirdsokat betartani kitelesek. A

koltségvetési szervek a jogszabélyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében elirt modon az
onkorméanyzat tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalléan hasznélhatjak és hasznosithatjak.

13. A bels6 kontrollrendszer és a bels6 ellendrzés

A Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a bels6 kontrollrendszer keretében kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a
kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikéciés rendszert, tovibba a nyomon kovetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az Aallamhaztartisért felel@s miniszter altal kozzétett moédszertani dtmutatékban
leirtakat.

A belsd ellendér a Polgarmesteri Hivatal 4ltal kot6tt belsd ellendrzési megallapodas alapjan
biztositott, az 6nalléan miikods koltségvetési szerv szaméra. (Jelenleg: Vincent Auditor Kft. —
Dabas altal)

Bels6 ellenGrzésre a kockdzatelemzéssel alatdmasztott éves belsS ellenGrzési tervben
meghatéarozottak szerint keriil sor. A belsg ellenérzés lefolytatésanak rendjét a bels§ ellendrzési
vezetd altal jovahagyott belsé ellenSrzési kézikonyv tartalmazza.

14.Kozbeszerzési eljarasok lefolytatasa

Az intézmény — amennyiben a beszerzése a kozbeszerzési értékhatart eléri - éves kozbeszerzési
tervet készit, és azt az Onélléan miikods és gazdalkodénak tajékoztatas céljabél minden és
marcius 15. napjaig megkiildi.

A Kkozbeszerzések lefolytatasat, dokumentéldsat, nyilvantartasat, kozzétételi kotelezettségét a
kozbeszerzési szabalyzata alapjan - a Polgarmesteri Hivatal egytittm(ikodésével - az 6nalléan
miik6ds intézmény latja el

Az o6nalloan miikod§ Intézmény a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzések,
szolgaltatasok igénybevétele tekintetében Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzata Beszerzések
lebonyolitasival kapcsolatos eljarasrendrdl szol6 szabdlyzata szerint jar el.

15. Zaroé rendelkezések
A megallapodas 2019. aprilis 1-én 1ép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg a 195/2016. (XII. 15.) szami hatarozattal elfogadott
egyiittmiikodési megallapodas hatalyat veszti.

Alsénémedi, 2019. marcius ......



Alairasok:
Az 6nélléan miikodo és gazdalkodo részérdl: Dr. Percze Tiinde
jegyz6

Az ondlléan miikodék részérol:

Alsénémedi Szivarvany Napkoziotthonos Ovoda

Szab6 Eva

intézményvezetd
Hal4szy Karoly Mtivel6dési Haz és Konyvtar
Jobbagy Ilona
intézményvezeto6

Alsénémedi Onkorméanyzati Konyha

RAcz Viktéria Henrietta
intézményvezets
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