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Tisztelt Pénziigyi, Jogi, Ugyrendi és Tajékoztato Bizottsag!
Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011.(XI1.31. ) Kormanyrendelet
9.§ -a alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — Onkormanyzatunk
vonatkozasaban a

- Szivéarvany Napkéziotthonos Ovoda

- Onkormanyzati konyha

- Halaszy Karoly Miivel6dési Haz és Konyvtar —
¢s a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv — azaz a Polgarmesteri Hivatal —
munkamegosztdsi megallapodast kell kosson egymassal. A megéllapodds célja, hogy a
Polgarmesteri Hivatal elldssa minden intézményre vonatkozéan mindazokat a gazdalkodasi
feladatokat, melyek a koltségvetés tervezésével, az eldiranyzatok modositasaval,
atcsoportositasaval, azok felhasznaldsaval kapcsolatosak. A Hivatal Pénziigyi csoportjan
keresztiil elldtja a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend
betartasaért, a koltségvetési szervek mikodtetéséért , az dnkormdnyzat tulajdondban 1évé
vagyon hasznélataval, védelmével osszefiiggd feladatokat. A munkamegosztasi megallapodas
reszletesen tartalmazza €s rogziti mindazokat a feladatokat és kotelezettségeket, melyek a
jogszabalyi kételezettségeknek megfelelé gazdalkodas feltételei.

A jelenleg érvényben lévé munkamegosztasi megallapodasokat belsé ellenériink feliilvizsgalta.
Az érvenyben lévé  jogszabalyoknak megfeleloen, a Hivatal pénziigyi csoportjaval és az
intézményvezetokkel egyeztetve készitettiik el k6zosen az uj megallapodas tervezeteket minden
intézményiinkre vonatkozoan.

Keérjik a mellékelt munkamegosztasi tervezetek megvitatdsat és a sziikséges dontések
meghozatalat.

...... /2020. (VII. 29.) énkormanyzati hatirozat

Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete a Pénziigyi, Jogi,
Ugyrendi és Tajékoztato Bizottsag .../2020.(VIIL.28.) sz. javaslata alapjan ugy doént, hogy
elfogadja a Polgiarmesteri Hivatal és a Szivirvany Napkéziotthonos Ovoda, az
Onkorményzati konyha és a Haliszy Kiroly Miivelédési Haz és Konyvtir kozotti
munkamegosztasi megallapodast a munkamegosztis és felelosségvaillalis rendjérél.
Hatarid6: azonnal

Felelés: Dr. Tiiske Zoltan polgarmester, Nagy Ibolya jegyzo,

Kapja: Szabé Eva, Jobbigy Ilona, Ricz Viktéria intézményvezetik

Alsénémedi, 2020. julius 20. /
(M

Dr. Tiiske Zoltan

polgarmester
Az eléterjesztés torvényes: Penzugyl ellenjegyzes
i
Lasam &L(’{f\ 1332 %/7 & “‘*é\
Nagy Ibolya P’otmé Safranyik . Aniké
jegyzo pu csop vézets

\ o
I
\ ( ,}' .

")S!Ju‘, 2 5



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérél

Amely létrejott Alsonémedi Nagykozség Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatal (székhely:2351
Alsonémedi, F6 ut 58.; adészam: 15391085-2-13 PIR szam:730347; KSH szamjel:15391085-8411-
325-13.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ( a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) és a képvisel6-testilet hatarozata alapjan hozzarendelt Alsénémedi
Onkormanyzati Konyha  Intézmény (székhely 2351 Alsénémedi, Iskola u. 1.. .; ad6szam:
16835963-2-13; PIR  sz2am:835969.; KSH sziamjel:15835963-5629-322-13) mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv ( tovibbiakban: Intézmény) kozott
munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felel6sségvallalasra vonatkozdan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartisrél szol6 torvény végrehajtasardl
sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eldirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1.A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény részére ellitja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a
koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok modositasa, dtcsoportositasanak és felhasznalasinak (a
tovabbiakban egyiitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénzligyi, szamviteli rend betartdsiért, és a koltségvetési szerv és a hozzi rendelt
koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznilatiban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
Osszefliggo feladatok teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény 1.1. pontban meghatirozott feladatainak ellatasara a képviselo-testiilet a
195/2016. (XIL.15.) szamu hatarozataban a Polgirmesteri Hivatalt jeldlte ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvallalas
szakszerll rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerl és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai cél, valamint makodési és fenntartisi jellegli koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és
felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitisihoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgal6 kilon szervezeti egység nélkil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megillapodis nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Ay (")nkorményzat, a Polgiarmester1 Hivatal és a kapcsolodd koltségvetési szervek 6nalld
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodas soran felmerilé kiadasaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz6lé bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csopottja kezeli.



2.24. A Polgarmesteri Hivatal elGkésziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
csoportvezetdje ¢s az Intézmény vezetdi kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly médon,
hogy a hataskorében lévé informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.2.5. A Képviselé-testiilet dltal jovihagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgirmesteri Hivatal
és az Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eléiranyzatokat.

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

2.27. A Polgarmesteri Hivatal a koéltségvetési rendelet megalkotasa utian intézményenként
felvezeti az elGiranyzat-nyilvantartisokat kormanyzati funkcid, adott esetben szakfeladat,
rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselG-testiilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatisahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolédd jirulékok, illetve egyéb
kozterhek elbiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadisok, ezen belil a készletbeszerzés
felett. Az alaptevékenységet szolgald targyi eszk6zok beszerzése, potlasa érdekében felhalmozhasi
eléiranyzattal is rendelkezhet. . A tovabbi elirinyzatok felett a rendelkezési jogosultsig a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

229. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatirozott elSirinyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérdl
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a az Onkormanyzat és Intézményei koltségvetésében
a részére megallapitott elGiranyzatok takarékos felhasznalast.

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

3. Az éves koltségvetési elfiranyzatok megvaltoztatisa/modositisa

3.1. Az elSiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltsegvetesi rendelete tartalmazza.

3.2 Az Intézmény vezetdje az elSiranyzat modositasi igényét a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja felé jelzi, melyet jovahagyasra a Pénziigyi Csoport a kéltségvetés modositas
eloterjesztésekor a Képviselo-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jelolni a
modositando eléiranyzatot, a korminyzati funkcidt, a moédositas forrasat és annak indokat is.

3.3. Az Intézmény bevételi és kiadasi elGiranyzatinak f&osszege, az elért tobbletbevételekkel,
illetve a meghatirozott célra atvett vagy palydzati Gton nyert bevételek Gsszegével a megfelels
részeloiranyzatok felemelhetSk.

3.. Az Intézmény a sajat hataskdrben végrehajtott elSiranyzat-modositasrél 5 napon beliil kételes
az Onkormanyzat jegyzojét tajékoztatni. Az elbiranyzat médositast a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv egyideja tajékoztatasival a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezhet,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.)) és a kiadasi
eloiranyzatot, melyre a felhasznalis torténik.



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

4.43. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzigyl ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdilkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézmeényre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzése az Intézményre vonatkozo érvényben 1éve Beszerzési
Szabalyzat szerint keriil sor. . A személyi jellegi kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem ill rendelkezésre, errdl azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6t haladéktalanul
koteles értesitent.

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

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv altal
— nyuyjtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

Az intézménynél az ASP, KASZPER szamitogépes szamlizé-programmal tortenik a
szamlazas.

A kibocsatott ssamlik aldirds nélkiil is hitelesek, alairdsukra nem keril sor.

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

A nyilvantartds vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. tigyintézoje
felelGs.

A kimené szamlak nyilvantartsat vezet6 személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajekoztatni kell a fenntartit targybinapot kovetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

5.1. Az Ibntézmény 6nallé6 bankszamlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozes,
tamogatasai és az irinyit szerv dltal nygjtott timogatasértéki beévtelei ( intézmenyfinanszirozas)
jelennek meg. Az Intézmény kiadisait a Polgirmesteri Hivatal az Intézmény bankszamlajarol
inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti rendlekezés a Bankszamlaszerzédés alapjan
torténik.

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcsolatos feldatok ellatasara ( pl. ellatmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezets és az dltala felhatalmazott személy
illetve személyek jogosultak. A meghatalmazisokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak pénztara Srzi.



- a szamfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkabol vald tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérl havi jelentést készit, amit tirgyhonapot koéveté honap 5. napjaig a
Polgarmesteri Hibvatal részére eljuttat;

- elleno6rzi a Magyar Allamkinestartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;

- az Intézmény tevékenységével kapcsolatos megbizasi szerzdéseket az Intézmény
vezetoje késziti el;

- a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott maradviny, illetve a targyévi bérmegtakaritas terhére
jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalmazasra fordithato 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 szimfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
- gondoskodik a Magyar Allamkincstar 4altal kildott tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasardl az Intézmény fele.

6.4. Az Intézmény a mikodéshez szikséges targyi feltételek biztositasa érdekében valamennyi
dologi kiaddsi elSiranyzat felett gyakorolja a rendelkezest, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartis, egyéb dologi kiadisok felett.

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

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az eldiranyzatok és azok modositisanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kitelezettség teljesitését a Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben es a pénzugyi szamvitelben torténik a 4 /2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasanak megfelelGen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korten — elkiiloniilten — vezeti az Intézmény konyvvitel
nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében meghatarozott — és az
Ahsz.-ben el6irt — részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalibb havonta
thjékoztatja az intézményt érintS bevételi és kiaddsi elGiranyzatok felhasznalasarol. A képvisels-
testiilet koltségvetést érint dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tijékoztatast nyujt.

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

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



7.4.1. Az Intézmény onallo adoalanyként sajat addszammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgirmesteri 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 Polgirmesteri Hivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsege van.

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

8.1. Az Intézmény a karbantartisi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. felulvizsgalati 1gény
felmérését és koordinalasat a Polgirmesteri Hivatal Miiszaki soportja végzi az aktudlis beszerzési
és felyjitasi terv alapjan.

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

8.3. Az Intézmény beruhazasi, feldjitisi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
rogzitettek szerint a képviseld - testiilet altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esctben és
mértékben végezhet.

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

8.4. A Polgarmesteri Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat elér6 vagy meghalado beruhazasok,
felgjitisok lebonyolitasa sorin az énkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol szol6 szabalyzatiban
clirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szikséges kozbeszerzési eljaras
lefolytatasit. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa soran kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzésekkel kapesolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feljitdsok és az épitési jellegl beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az clvégzett munka, megrendelés alapjan torténé atvétele a Polgarmesteri
hivatal miiszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal ¢és az intézmény kiilon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott 6nkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak
megOrzéséért.

8.7. Az énkormanyzat vagyongazdalkodasarol sz6163/2013 (I1.26.) szamu rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontirgyak selejtezésrdl szolo szabalyzatban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott eléirisokat betartani kotelesek. A koltségvetési  szervek 2
jogszabilyokban és az Onkorményzat vagyonrendeletében elsirt moédon az Snkormanyzat
tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjik és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat az Onkormanyzat Képvisel6-testillete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység
végzésére kizardlag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utan van lehetoség.
A helyiségbétletet a Polgirmesteri hivatal pénziigyi csoportja dltal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzbdéssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott szamlival sziikséges dokumentilni. A bérbeadasi
tevékenységért az intézményvezetd tartozik felelosseéggel.



Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal Hivatal és az Intézmény kozottd munkamegosztasi és felel6sségvallalas
rendjérdl sz616 megallapodast a képviselo-testileta ......... szamu hatarozataval hagyta jova.

11



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalis rendjérdl

Amely létrejott Alsénémedi Nagykozség Onkormanyzat  Polgarmesteri Hivatal (székhely:2351
Alsoénémedi, Fé ut 58.; adoszam: 15391085-2-13 PIR szam:730347; KSH szamjel:15391085-8411-
325-13.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ( a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) ¢és a képviselo-testiilet hatarozata alapjan hozzarendelt Halaszy IKaroly
Muvel6dési Hiz és Konyvtar Intézmény (székhely 2351 Alsonémedi, Dozsa Gyorgy tér 2.
adoszam:  16797051-2-13; PIR szam:651118.; KSH szamjel:16797051-9101-322-13) mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv ( tovabbiakban: Intézmény)
kozotth munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelésségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
sz0lo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1.1.A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény részére ellatja az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a
koltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyltt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mukodtetéséért, a hasznalataban lévé vagyon hasznalataval, védelmével
osszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatasara a képviselG-testiilet a
67/2012. (V.22.) szamu hatarozataban a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felelosségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerti és takarékos intézményr gazdalkodas
szervezetl feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céli, valamint mikodési és fenntartasi jellegh koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és
felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatisahoz szikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgalo kiilon szervezet egység nélkul — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédé koltségvetési szervek 6nillo
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

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



2.24. A Polgirmesteri Hivatal el6készii a targyalast a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
csopottvezetdje és az Intézmény vezetSi kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon,
hogy a hataskorében lévé informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.2.5. A Képvisel6-testilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivaral
és az Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eléiranyzatokat.

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

2.27. A Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként
felvezeti az elGiranyzat-nyilvantartisokat kormanyzati funkcid, adott esetben szakfeladat,
rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselS-testilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellitasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapcsolédo jarulékok, illetve egyeb
kozterhek eliranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés
felett. Az alaptevékenységet szolgilo targyi eszkozok beszerzése, potlasa érdekében felhalmozhasi
elGiranyzattal is rendelkezhet. . A tovabbi eléiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet illeti meg.

229. Az Intézmény a szamara a sajit koltségvetésében meghatarozott eldirinyzatok
felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérol
oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a az Onkormanyzat és Intézményei koltségvetésében
a részére megallapitott elGiranyzatok takarékos felhasznalast.

2.2.10. Az Intézmény vezetSje felelés a jovahagyott koltségvetési elbiranyzatok betartasaért,
amely a jovahagyott sajit bevételi eliranyzatok teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi
eloiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatisa/modositisa

3.1. Az eléiranyzatok moédositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az Onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2 Az Intézmény vezetSje az eldiranyzat modositasi igényét a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportja felé jelzi, melyet jovahagyasra a Pénziigyi Csoport a koltségvetés modositas
eléterjesztésekor a Képviselo-testiilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jelélni a
modositandé elSiranyzatot, a kormanyzat funkciot, a modositas forrasat és annak indokat is.

3.3. Az Intézmény bevételi és kiadasi el6iranyzatanak f66sszege, az elért tobbletbevételekkel,
illetve 2 meghatarozott célra atvett vagy palyizati uton nyert bevételek Gsszegével a megfelel6
részelbiranyzatok felemelhetok.

3.. Az Intézmény a sajat hatiskorben végrehajtott el6iranyzat-modositasrol 5 napon beliil koteles
az onkormanyzat jegyzojét tajékoztatni. Az eldiranyzat modositast a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv egyideji tajékoztatisaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezhet,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eléiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.



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

4.4.3. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rend]et mod]at a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kitetjednek az Intézmeényre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzése az Intézményre vonatkozo érvényben lévé Beszerzési
Szabalyzat szerint kertil sor. . A személyi jellegl kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkezét haladéktalanul
koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasagl szervezettel nem rendelkezé intézmény altal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értekesitésekrol
nyugtat/szamlat kell kibocsatani.

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

A kibocsdtott ssamidk aldirds nélkiil is hitelesek, aldirdsukra nem keril sor.

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

A nyilvantartas vezetéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyr Csoportjanak 3. sz. tgyintézéje
felels.

A kimené szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajekoztatni kell a fenntartit targybinapot kovetd honap 5. napjdis.

5. Pénzkezelés, pénzellatas

5.1. Az Ibntézmény 6nallé bankszamlaval rendelkezik, sajit bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyito szerv altal nygjtott timogatasértékl beévtelei ( intézmeényfinanszirozas)
jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a Polgarmester1 Hivatal az Intézmeény bankszamlajarol
inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti rendlekezés a Bankszamlaszerzddés alapjan
torténik.

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapcesolatos feldatok ellatasara ( pl. ellitmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezeté és az altala felhatalmazott személy
lletve személyek jogosultak. A meghatalmazasokat a DPolgarmester1 Hivatal Pénzigyi
Csoportjanak pénztara 6rzi.



- a szamfejtéshez sziikséges adatokrol, a munkabol valo tavolmaradasrol, a betegszabadsag
igénybevételérdl havi jelentést készit, amit targyhonapot kévetd honmap 5. napjaig a
Polgarmesteri Hibvatal részére eljuttat;

- ellenérzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltéres
esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;

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

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

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrol tajckoztatja a Polgirmesteri Hivatalt.

A Polgarmesteri Hivatal feladata:
- az Intézmény iltal teljesitett adatszolgaltatist feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar felé;
_ 2 nem rendszeres juttatasokat szamfejti és atutalja az Intézmény altal megadott adatok
alapjan;
- gondoskodik a Magyar Allamkinestar altal kiildott  tajékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listik tovabbitasardl az Intézmény felé.

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

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

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fokonyvi konyvelést, az elSirdnyzatok és azok médositasanak nyilvantartisat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a kdnyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irisanak megfeleloen.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes koriien — elkiilontlten — vezet az Intézmény konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjeben meghatarozott — és az
Ahsz.-ben el&irt — részletez nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény vezetGje kérésére birmikor, de legalabb havonta
tajékoztatja az intézményt érinté bevételi és kiadasi eliranyzatok felhasznalasardl. A képviselo-
testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzd azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Polgarmesteri Hivatal konyvviteli elszimolasok tgyviteli
rendjében alakilag és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

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



7.4.1. Az Intézmény onallé adbalanyként sajat adészammal rendelkezik.

7.42.A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény részére a havi, negyedéves és ¢ves bevallasokat
elkésziti €s tovabbitja a NAV felé.

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

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

8.1. Az Intézmény a karbantartisi, kisjavitasi, érintés- és villimvédelmi, stb. felillvizsgalat igény
felmérését és koordinalasat a Polgirmesteri Hivatal Miszaki soportja végzi az aktualis beszerzeési
és felujitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését a megbizott kiils6 szolgaltato, vagy
a az Onkormanyzat altal foglalkoztatott karbantarté igénybevételével oldja meg.

8.3. Az Intézmény beruhdzasi, felujitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
togzitettek szerint a képviseld - testilet dltal a kéltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és
mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzas, feldjitis forrisa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel6-testillet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Polgarmesteri Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghalado beruhazasok,
felgjitasok lebonyolitasa sorin az dnkormanyzat kozbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban
cl6irtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szikséges kozbeszerzési eljaras
lefolytatisat. A kozbeszerzési eljiris lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felGjitasok és az épitési jellegli beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
hivatal muszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kilon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsitott onkormanyzati vagyon rendeltetésszert hasznalataért és allaganak
megorzéséért.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasarol sz6163/2013 (I1.26.) szamu rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontargyak selejtezéstdl sz0l6 szabilyzatban és a leltirozdsi és leltirkészitési
szabalyzatban meghatarozott elSirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elSirt moédon az onkormanyzat
tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
engedélyezheti, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység
végzésére kizardlag a fend feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utan van lehetéség.
A helyiségbérletet a Polgarmesterihivatal pénziigyi csoportja altal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzbdéssel, és a helyiségbétletrdl kidllitott szamlaval sziikséges dokumentalni. A bérbeadasi
tevékenységért az intézményvezetd tartozik felel6sséggel.



Zaradék:

A Polgarmester: Hivatal Hivatal és az Intézmény kozotti munkamegosztasi és felelGsségvallalas
rendjérdl szolé megallapodast a képvisel6-testileta ......... szamu hatarozataval hagyta jova.
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérdl

Amely létrejott Alsénémedi Nagykézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (székhely:2351
Alsonémedi, F6 at 58.; adészam: 15391085-2-13 PIR szam:730347; KSH szamjel:15391085-8411-
325-13.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv ( a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) ¢és a képviselo-testilet hatdrozata alapjan hozzirendelt Szivirvany
Napkoéziotthonos Ovoda Intézmény (székhely 2351 Alsonémedi, Szent Istvan tér 8.; adészam:
16796641-2-13; PIR szam:651107.; KSH szamjel:16796641- 8510-322-13) mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezG koltségvetési szerv ( tovabbiakban: Intézmeény) kozott
munkamegosztastol, gazdalkodasra, felel6sségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megillapodas megkotésére az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikédés altalanos szempontjai

1.1.A Polgirmesteri Hivatal az Intézmény részére ellatia az Avr. 9. § (5a) bekezdés alapjan a
koltségvetés tervezése, az elGiranyzatok modositasa, atcsoportositasanak és felhasznalasanak (a
tovabbiakban egyutt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszamolasi és a pénzugyl, szamviteli rend betartasaért, és a koltségvetési szerv és a hozza rendelt
koltségvetési szervek mukodtetéséért, a hasznalataban 1évé vagyon hasznalataval, védelmével
osszefiged feladatok teljesitéséért.

1.2. Az Intézmény 1.1. pontban meghatarozott feladatainak ellatisira a képviselo-testilet a
195/2016. (XI1.15.) szamu hatarozataban a Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki,

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és felel6sségvallalas
szakszeri rendjének szabalyozasa hatékony, szakszert és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezetl feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai cél, valamint makodési és fenntartasi jellegl koltségvetési keretekkel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal ¢és
felelosséggel bir. A szakmai alapfeladat ellitaisahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi tamogato feladatokat is — e célt
szolgalo kiilon szervezeti egység nélkil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sérthet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltsegvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

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

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



2.24. A Polgarmesteri Hivatal elokésziti a targyalast a Polgarmesteri Hivatal pénzigyi
csoportvezetdje és az Intézmény vezet61 kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon,
hogy a hataskorében 1évé informaciokat ehhez rendelkezésre bocsatja.

2.2.5. A Képviselo-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a Polgarmesteri Hivatal
és az Intézmény véglegesitik az éves koltségvetési eloiranyzatokat.

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

2.2.7. A Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotasa utan intézményenként
felvezeti az elbiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkcid, adott esetben szakfeladat,
rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. Az Intézmény a képviselo-testilet altal a koltségvetési rendeletében az alapfeladatai
ellatasahoz jovahagyott személyl juttatasok és az azokhoz kapcsolodo jarulekok, illetve egyeb
kozterhek elGiranyzatain tilmenden rendelkezik a dologi kiadasok, ezen belul a készletbeszerzés
felett. Az alaptevékenységet szolgalo targyl eszkozok beszerzése, potlasa érdekében felhalmozhasi
eloiranyzattal is rendelkezhet. . A tovabbi elbiranyzatok felett a rendelkezési jogosultsag a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

229. Az Intézmény a szamara a sajat koltségvetésében meghatarozott eléiranyzatok
felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérol
oly médon gondoskodnt, hogy az biztositsa a az Onkorményzat és Intézményei koltségvetésében
a részére megallapitott elGiranyzatok takarékos felhasznalast.

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

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az eloiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2 Az Intézmény vezetSje az elbiranyzat modositasi igényét a Polgarmestert Hivatal Pénzigyi
Csoportja felé jelzi, melyet jovahagyasra a Pénzigyi Csoport a koltségvetés modositas
elGterjesztésekor a Képviselo-testilet elé terjeszt. A modositasi igényben meg kell jelélni a
modositandé elSiranyzatot, a kormanyzati funkciot, a modositas forrasat és annak indokat 1s.

3.3. Az Intézmény bevételi és kiadasi elGiranyzatanak fGosszege, az elért tobbletbevételekkel,
illetve a meghatarozott célra atvett vagy palyazati uton nyert bevételek Gsszegével a megfeleld
részelbiranyzatok felemelhetdk.

3.. Az Intézmény a sajat hataskorben végrehajtott eloiranyzat-modositasrol 5 napon belil koteles
az onkormanyzat jegyzojét tajékoztatni. Az eléiranyzat modositast a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv egyideja tajékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti,
melyben megjeloli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi
eloiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.



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

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozas, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat régziti, melynek rendelkezései kiterjednek az Intézményre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzése az Intézményre vonatkozoé érvényben 1évé Beszerzési
Szabalyzat szerint keriil sor. . A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabélytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errél azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6t haladéktalanul
koteles értesitent.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény altal beszedett bevételekrél rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

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

Az intézménynél az ASP, KASZPER szamitogépes szamlazo-programmal  torténik a
szamlazas.

A kibocsdtott sgdamiak alaivas nélkiil is hitelesek, aldirdsukra nem keriil sor.

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

A nyilvantartds vezetéséért a Polgarmesteti Hivatal Pénziigyi Csoportjanak 3. sz. tgyintézdije
felel6s.

A kimené szamlik nyilvantartisat vezeté személynek a hatiridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajckoztatni kell a fenntartit targyhinapot kivetd hinap 5. napjdi.

5. Pénzkezelés, pénzellatis

5.1. Az Ibntézmény 6nallé bankszimlaval rendelkezik, sajat bevételei, az atvett pénzeszkozei,
tamogatasai és az iranyit6 szerv altal nydjtott timogatasértéki beévtelei ( intézményfinanszirozas)
jelennek meg. Az Intézmény kiadasait a Polgirmesteri Hivatal az Intézmény bankszamlajardl
inditott kifizetéssel teljesiti. A bankszamla feletti rendlekezés a Bankszamlaszerz3dés alapjan
torténik.

5.2. Az Intézménynél a készpénzkezeléssel kapesolatos feldatok elltasara ( pl. ellitmany kezelése,
szolgaltatasi kiadasok kifizetése, stb.) az intézményvezetd és az iltala felhatalmazott személy
illetve szemelyek jogosultak. A meghatalmazasokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak pénztira Orzi.



- a szamfejtéshez szikséges adatokrol, a munkabdl valé tavolmaradasrol, a betegszabadsig
igénybevételérSl havi jelentést készit, amit tirgyhonapot kéveté honap 5. napjiig a
Polgarmesteri Hibvatal részére eljuttat;

- ellen6rzi a Magyar Allamkincstartol érkezé bérjegyzék adattartalmanak valodisagat, eltérés
esetén a feltart hibat jelzi a Polgarmesteri Hivatal felé;

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

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

- egyéb munkaltatoi intézkedésekrol 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 éltal megadott adatok
alapjan;
- gondoskodik a Magyar Allamkinestir 4ltal kildott tijékoztatok, bevallasi adatok,
szamfejtési listak tovabbitasarol az Intézmény felé.

6.4. Az Intézmény a mukodéshez szikséges targyi feltételek biztositisa érdekében valamennyi
dologi kiadasi elbiranyzat felett gyakorolja a rendelkezést, igy a készletbeszerzés,
szolgaltatas, karbantartas, egyéb dologi kiadasok felett.

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

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az elGiranyzatok és azok modositisanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és
beszamolasi kotelezettség teljesitését a Polgarmesteri Hivatal végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasanak megfelel6en.

7.1.3. A Polgarmesteri Hivatal teljes korten — elkiilontlten — vezeti az Intézmény konyvviteli
nyilvantartasait, és vezeti a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében meghatirozott — és az
Ahsz.-ben elbirt — részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A Polgarmesteri Hivatal az Intézmény vezetSje kérésére barmikor, de legalibb havonta
tajekoztatja az intézményt érinté bevételi és kiadasi eléiranyzatok felhasznalasarol. A képviseld-
testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl, intézkedésérdl a jegyzS azonnal tajékoztatist nyujt.

7.1.5. Az Intézmény a konyveléshez — a Polgarmesteri Hivatal konyvviteli elszimolasok tgyviteli
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 felelSs.



7.4.1. Az Intézmény 6nallo adoalanyként sajat adoszammal rendelkezik.

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

7.4.3. A bevallasok készités¢hez az intézménynek a PolgarmesteriHivatal részére adatszolgaltatasi
kotelezettsége van.

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

8.1. Az Intézmény a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri Hivatal Maszaki soportja végzi az aktualis beszerzési
és feljitasi terv alapjan.

8.2. Az Intézmeény egyes karbantartasi feladatainak elvégzését a megbizott kiils6 szolgaltato, vagy
a az Onkormanyzat 4ltal foglalkoztatott karbantarté igénybevételével oldja meg.

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

Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben 1s sziikséges a
képviselo-testilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A Polgarmesteri Hivatal a kozbeszerzési értékhatarokat eléré vagy meghaladé beruhazasok,
felyjitasok lebonyolitasa soran az 6nkormanyzat kézbeszerzési eljarasokrol szolo szabalyzataban
eldirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kozbeszerzési eljaras
lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt figyelmet kell forditani a
kozbeszerzesekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felijitasok és az épitési jellegh beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan térténd atvétele a Polgarmesteri
hivatal miszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgarmesteri Hivatal és az ntézmény kulon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak
megOrzEséert.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyongazdalkodasardl sz6163/2013 (I1.26.) szamu rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontargyak selejtezésrol szolo szabalyzatban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatirozott el6irasokat betartani  kotelesek. A koltségvetési  szervek a
jogszabalyokban és az onkormanyzat vagyonrendeletében eléirt moédon az Onkormanyzat
tulajdonaban lévo vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. Az Intézmény egyes helyiségeinek bérbeadasat az Onkormanyzat Képvisels-testiilete
engedélyezhet, illetve jogosult a bérleti dij mértékének meghatarozasara. Bérbeadasi tevékenység
végzésére kizarolag a fenti feltételek dokumentalt formaban tortént megtétele utan van lehetéség.
A helyiségbérletet a Polgarmesterihivatal pénziigyl csoportja altal rendelkezésre bocsatott bérleti
szerzodéssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott szamlaval szikséges dokumentalni. A bérbeadas:
tevékenységért az intézményvezetd tartozik felelosséggel.



Zaradék:

A Polgarmestert Hivatal Hivatal és az Intézmény koz6td munkamegosztasi és felelGsségvallalas
rendjérdl szolo megallapodast a képvisel6-testileta ......... szamu hatarozataval hagyta jova.
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