A katasztréfavédelemrdl €s a hozza kapcsolddo egyes torvények moédositasardl szol6 2011. évi CXXVIIL. tor-
vény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykdzség Onkorminyzat Képviseld-testiiletének
feladat-€s hataskorében eljard polgarmester hatarozata

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
48/2021. (I11.18.) hatarozata

Munkamegosztisi Megillapodas megkotésérél a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovodival

I. Etyek Nagykozség Polgarmestereként figyelemmel

- a veszélyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésé-
rol szol6 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre,

- a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes térvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL. torvény 46.§ (4) bekezdésére,

- az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdésében foglal-
takra, valamint

- az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazésra

a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovodaval a gazdasagi szerv feladatainak elltasardl, a mun-
kamegosztas és felelgsségvallalas rendjérol a hatarozat melléklete szerinti tartalommal mun-
kamegosztasi megallapodast kotok.

II. Felkérem a jegyz6t, hogy jelen hatarozatom végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket
haladéktalanul tegye meg.
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A katasztr6favédelemrél és a hozza kapcsolddo egyes torvények médositasarol sz616 2011. évi CXXVIIL tor-
vény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel-testiiletének
feladat-és hataskérében eljard polgarmester hatarozata

INDOKOLAS

a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovodaval Munkamegosztisi Megillapodas megkotésérol
sz0l16 48/2021. (I111.18.) hatarozathoz

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekez-
désének 2015. januar 1. Ota hatalyos 10. § (4a) bekezdésének rendelkezése szerint:

»(4a) A gazdasagi szervezet feladatait, ha a kéltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai dallo-
manyi létszama a 100 fét nem éri el,

a) az irdnyito szerv, az dllamhaztartas onkormanyzati alrendszerében az onkormdnyzati hiva-
tal vagy

b) az iranyito szerv déntése alapjan az iranyito szerv iranyitasa ala tartozo, gazdasdagi szerve-
zettel rendelkezé mas koltségvetési szerv

latja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni - kormanyrendeletben meghatdrozott eltéréssel -
az irdnyito szervre, az Onkormanyzati hivatalra, az orszagos nemzetiségi onkormanyzat hiva-
talara, a nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szervre, az alaptevékenységként koltségve-
tési szerv gazdalkodasi feladatainak ellatasara létrehozott kéliségvetési szervre és az olyan
koltségvetési szervre, amely az alapitasdarél rendelkezd torvény, kormdnyrendelet alapjan
vagy az allam nemzetkdizi kotelezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.”

Az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9. § (5) bekezdés a) pontja, valamint (5a) bekezdése a kévetkezoképpen szol:

L (5) Az Aht. 10. § (4a)-(4c) bekezdése és a (4) bekezdés szerinti koltségvetési szerv (a tovab-
biakban egyiitt: gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv) (1) bekezdés sze-
rinti feladatait

a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az irdnyité szerv vagy az iranyito szerv
iranyitasa ald tartozo mas koltségvetési szerv az dllomdnyaba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztas és feleldsségvdllalds rendjét tartalmazoé megdllapoddsban (a tovdabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) meghatarozott helyen és modon,

latja el.”

. (9a) A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
Sfeladatok koziil melyik feladatot melyik kéltségvetési szerv ldatja el. Egy feladatra csak egy
koltségvetési szerv jelolhetd ki. Az iranyito szerv az onkormanyzati hivatalt kiilon gazdasdgi
szervezet nélkiil is kijelolheti az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok ellatdsdara. A mun-
kamegosztasi megallapodast az iranyito szerv hagyja jova.”

Mivel a fenti jogszabalyoknak megfeleléen Munkamegosztasi Megallapodas a mai napig nem
jott 1étre az Onkormaényzat, és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
kozott, ezért a hatarozat melléklete szerinti tartalommal Munkamegosztasi Megallapodast
kotok a Nefelejes Német Nemzetiségi Ovodaval a gazdasagi feladatok ellatasarol.



A katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények moédositasarél szo16 2011, évi CXXVIIL tor-
vény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykdzség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
feladat-és hataskérében eljaré polgérmester hatarozata

Tekintettel a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésé-
10l sz616 27/2021. (1.29.) Korméanyrendeletre, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo
egyes torvenyek modositasardl szol6 2011. évi CXXVIIL torvény 46.§ (4) bekezdésében ka-
pott felhatalmazasra, valamint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a)
bekezdésében foglaltakra, meghoztam a Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovodaval Munkameg-
osztasi Megallapodas megkotésérdl szolo 48/2021. (111.18.) hatarozathoz

e Uh
Zolyomi Tamas
polgarmester



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas ¢s felelGsségvallalas rendjérél

Amely létrejott Etyeki Polgarmesteri Hivatal (székhely: Etyek, Korpince koz 4.; adészam:
15361538-1-07; PIR szam: 361536; KSH sziamjel: 15361538-8411-325-07), mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt szetv) és a képviselS-
testillet hatarozata alapjan hozzarendelt Nefelejcs Német Nemzetiségi Ovoda (székhely:
Etyek, Vorosmarty tér 3; adészim: 16700022-2-07; PIR szam: 638892; KSH szamjel: 16700022-
8510-322-07) mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott
munkamegosztasrol, gazdalkodasra, felelésségvallalisra vonatkozéan.

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhaztartastdl szol6 torvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XIL31.) 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 Kkijelolt szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére ellatja az
Avr. 9. § (52) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezését, az elSirinyzatok modositasat,
atcsoportositisanak és felhasznalisinak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodas) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisaért,
¢s a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznalatiban
lévé vagyon hasznalataval, védelmével Gsszefliggo feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellitisira a képviselG-testilet a 48/2021. (II1.18.) hatirozataban az Etyeki
Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodis célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvillalis
szakszerli rendjének szabilyozisa hatékony, szakszeri és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvillalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelSsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatasihoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgilé kiilon szervezeti egység
nelkul — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megallapodas nem sértheti a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Az Onkorminyzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapesolédé koltségvetési szervek 6nallé
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodis sorin felmerill6 kiadasaikat és bevételeiket, sajit neviikre sz616 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja irodaja kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél nincsenek meg, kételes a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv pénziigyi csoportja utjan biztositja a
szabalyszer, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyozasahoz
iranymutatast ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozo szabalyzatai a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elsésorban
ervenyesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil és mads, a gazdasigi folyamatokba
épitett belsé ellenSrzési feladatainak ellitisa soran biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdilkodas soran
2.1. A gazdilkodds syabdlyosidsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rogziti, melyeknek betartisa kételezé:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltségszamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv egyéb szabalyzatait, melyet az
Avr. 13.§ (2) bekezdése rogzit, a Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett médon sziikséges kialakitani
és hatalyba léptetni, kiadni.

2.2, Az, éves koltségvetés tervesése, eliiranysatok feletti rendelkesési jogosuitsdg

2.21. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési szervvel egylttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kvetkezo évi koltségvetési javaslat osszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitisahoz a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezet6ivel attekint a kovetkezé évre vonatkozé feladatokat. A gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kozli az iranyité szerv konkrét tervezési kévetelmények
meghatarozasara vonatkozé részletes eléirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellemzé naturalis mutatészamok alakulasardl, allami normativak

igényléséhez/lemondasahoz sziikséges mutatSkrol,

- az intézmény tobbéves kihatasu kotelezettségeirdl.



2.2.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv segiti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

224 A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elOkésziti a targyalist a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetGje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv intézményvezetGje kozott a koltségvetési egyeztetd tirgyalisra oly médon,
hogy a hatiskérében 1évé informaciokat chhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyaldsrol
jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjin a gazdasigi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési elSiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv koltségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkez8 koltségvetési szervek az Onkormanyzati koltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szetv a koltségvetési rendelet megalkotisa
utan intézményenként felvezeti az elGiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkcid, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a képvisel6-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapcsolodé jarulékok, illetve egyéb kozterhek eliranyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi el6iranyzatok felett a rendelkezési
jogosultsag a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szervet illeti meg.

229. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv a szdmira a sajat
koltségvetésében meghatarozott eloiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felul koteles feladatai
ellatasarol, munkafolyamatai megszervezésérSl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
el6iranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdije felelds a jovahagyott
koltségvetési eloiranyzatok betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi eléiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elGiranyzatok felhasznalasanak jogosultsigit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az elbiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az onkormanyzat
koltseégvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetés szerv elGiranyzat-médositasi hatiskorét
6nalléan gyakorolja. Az elSiranyzat megvaltoztatisira vonatkozé szandékot irasban megkiildi a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv pénziigyi csoportvezetdje és jegyzdie felé,
megjelSlve a kormanyzati funkciot, rovatot, valamint az osszeget /Ft-ot/.



3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetést szerv elGiranyzat modositasi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta és negyedévente minden ho
10 —g jelzi

34. Az eléiranyzat modositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
egyldeji tajékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli annak
fedezetét (itvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elSiranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozasi jellegi  kiadasi
eloiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testiilet dontését kovetGen.

3.6. A képvisel6-testiilet altal elrendelt elSiranyzat mdbdositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetoje altal felhatalmazott dolgozo a felels.

3.7. Az elbiranyzat modositas nyilvantartasat sajit szerkesztés nyilvantartas alkalmazasaval a
kijelolt szerv pénziigyi csoport vezetl, és a pénziigyi csoportvezets feladatkorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvillalas, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a
kovetkezSk figyelembevételével hatirozhatja meg.

4.2. A kotelezettségvillalis ¢és utalvanyozas jogkor a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltscgvetési szerv vezetSjét (intézményvezetd) illed meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdjének, azaz a pénzigyi csoportvezetdnek a feladata.

A kotelezettsegvallalasokat a gazdalkodast szabalyzatnak megfelelGen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimi melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalisok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
az Onkorményzati Hivatal pénziigyi csoportja vezeti az ASP integralt kényvviteli programban. A
kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul kételes jelezni a
jegyz6 felé, ha valamelylk kiemelt elirnyzat a kotelezettségvallalisok kovetkeztében teljes
egészében lekotésre kertilt.

4.4. A teljesités igazolasa

4.4.1. A teljesilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdalkodasi szabalyzat
rogzit.

A teljesitésigazolas modja:
- Az eredeti szamlat kézjeggyel kell ellatni, és ravezetni a ,,A teljesitést igazolom ...................
szoveget és datumot, aldirast, és/vagy



- az ASP program altal elGillitott teljesitésigazolds dokumentum kell aldfrnia a teljesités
1igazolonak.

4.4.2. Eszkozvasirlas esetén a szamlik egy masolati példinya a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szetvre is.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése el6tt a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitson, amit a gazdasigi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a pénzigyi, likviditasi pozicio fuggvényében
pénzigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénziigyileg ellenjegyzett
beszerzési kérelemnek. A személyi jellegl kifizetésekre ez nem vonatkozik.

Az ellenjegyz6 kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabélytalansagot észlel, vagy
a kifizetés fedezete nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
szervet haladéktalanul értesiteni kell.

4.4.5. A garzdasagi szervezettel nem rendelkezé intezmeény altal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

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

Az intézménynél InfoCentrum Szamlazé szimitogépes szamlizé-programmal torténik a
szamlazas. A kibocsatott szamlak aldiras nélkiil is hitelesek.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrél az InfoCentrum Szamlizo
szamitogépes programmal folyamatosan nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az ovodatitkar a felelds.

A kimené szamlik nyilvintartisat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tijckoztatni kell a fenntart6t tirgyhonapot kovetd hénap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztar
muikodik.
Az elszamolasra felvett elSlegbdl a kévetkezo kifizetésck teljesithetéek (egyezéen a koltségvetési
rendelet vonatkozo elbirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kiktldetési koltségek,

- kis6sszegt beszerzési, szolgiltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



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

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mikédik, az arra vonatkozé szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a
beszedett készpénzzel valé elszamolas, stb.) a kijelolt szerv hatilyos pénzkezelési szabalyzat
rogzitl.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést, a képviselo-testilet
altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott elSiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatéi és
bérgazdalkodast jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovabba a betoltetlen allishelyek miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjak. A név szerind,
allasonkénti nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hianyzisjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat
stb. az 6nill6 bérgazdalkodasi jogkorébdl eredSen a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatisok eléiranyzat felhasznalasat
szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése el6tt), egyeztett a gazdasagi
szervezettel rendelkezs koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkorminyzat képvisels-testillete altal koltségvetési rendelettel  jovahagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 6nalloan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti, vagy munkajogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
Ugyintézés  (kinevezési okirat, dtsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony
megszlntetése, elszamold lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratok a Kincstar Megyei
lgazgatésagahoz torténd tovabbitasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A munkatligyi okminyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az
intézményvezetd felel. A teljes korl szamfejtési feladatokat, a szitkséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli és tovibbitja a Kincstar Megyei Igazgatdsigihoz. A munkavallalékkal kapcsolatos
tirsadalombiztositasi ligyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazashoz
szitkséges dokumentumok 6sszeillitasa, torvényben elSirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitisa
a Nyugdijbiztositisi Igazgatosag felé a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
feladatat képezi.

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

7.1. Kinyvvezetés
7.1.1. A f6konyvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok modositasanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és

beszamolasi kitelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) elSirisinak megfelelGen.



7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szerv teljes korten — elkuloniilten — vezeti
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv konyvvitell nyilvantartasait, és vezeti
a konyvviteli elszamolasok tigyviteli rendjében meghatrozott — és az Ahsz.-ben elbirt —
részletezé nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetje kérésére birmikor, de legalabb havonta tijékoztatia az intézményt érinté bevételi és
kiadasi elGiranyzatok felhasznalasarol. A képvisel-testiilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyzS azonnal tdjékoztatist nyujt.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok ugyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatarozott formiban — szolgiltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valédisagaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetv vezetdje felelds.

7.1.7. Az altalinos mikodéshez és agazat feladathoz kapcsolédd timogatisok elszamolasahoz
sziikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv szolgiltatja a
kijelolt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok oOsszesitése utin a kijeldlt koltségvetési szerv
informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja részére.

7.1.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi
helyzetével ~kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és  beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé tirgyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
feletti) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak kijelélt munkatirsa vezeti az ASP
programban.

7.1.10. A kisértékdi eszk6zok analitikus nyilvantartisit a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak kijelolt munkatarsa dolgozoja vezeti az ASP programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében Iévé egyéb vagyon analitikus nyilvantartasit a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportjanak kijelolt munkatirsa vezeti az ASP programban.

7.1.12. A kényvviteli mérleg alitimasztisat szolgilo leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
llletve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi szerv
feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb sziikséges dokumentumokat a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analittkus nyilvantartasok szerint targyl eszkozok és készletek leltarfelelGse az
intézményvezetd, aki anyagi felelésséggel tartozik azok fellelhetSségéért, megdvasaért.

A leltarfelvétel pontos idSpontjat, feleléseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
iitemterv/utasitas tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok osszeallitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja



rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése, a selejtezett eszkoézok
adminisztricioja az ASP programban a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjanak feladata.

7.2. Informdciddaramlis, adatssolsdltatds

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetje az informacidaramlis zavartalan és az adatszolgaltatis valodisiginak biztositasa
érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
felé a meghatarozott idépontokban a kovetkez adatszolgaltatast koteles teljesitent:

- koltségvetési terv Osszeallitasahoz az intézményi igény benyyjtisa: december 10-ig

- a koltségvetési eliranyzatok médositasira vonatkozo igények benyujtasa: legkésébb a rendelet-
tervezet beterjesztését megel6z6 15 napon beldl.

7.2.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szerv
vezetdje felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

- altalanos mikodéshez és dgazati feladatokhoz kapcsolodo tamogatasok elszamolasahoz: aktualis
hatarid6t megel6z6 5 napon beliil.

A szolgaltatott adatok valodisagaért a intézményvezets
7.4. Addzds

74.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
addszammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

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

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartasi, kisjavitasi,
érintés- és villimvédelmi, stb. felilvizsgalati igény felmérését és koordinalasit a Polgirmesteri
Hivatal Telepilésfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Csopotrtja végzi.

8.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvegzesét az Onkormanyzat kiils6 szolgaltaté igénybevételével oldja meg.

83. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazasi, feljitasi
tevekenyseget csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld - testiilet
altal a koltsegvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

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

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatarokat elérd
vagy meghalad6 beruhdzasok, felgjitasok lebonyolitisa sorin az onkormanyzat kozbeszerzési
cljarasokrol sz6lé szabalyzatiban eléirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontést hataskérokre.



8.5. A felyjitisok és az épitési jellegl beruhizasok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenSrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan térténé atvétele a Polgirmesteri
Hivatal Telepiilésfejlesztési és Telepulésiizemeltetési Csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgirmesteri Hivatal és az intézmény kiilén- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszerG hasznalataért és allaganak
megOrzéséért.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyonarol, a vagyonnal val6 rendelkezés és vagyonkezelés szabalyairdl
sz616 2/2017.(1.20.) 6nkormanyzati rendeletben, tovabba a felesleges vagyontirgyak selejtezésérél
sz0l6 szabalyzatban és a leltarozdsi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott eldirdsokat
betartani  kotelesek. A kéltségvetési szervek a jogszabalyokban és az 6nkormanyzat
vagyonrendeletében elSirt médon az Gnkormanyzat tulajdoniban 1évé vagyont 6nallban
hasznalhatjak és hasznosithatjik.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bétbeadasanak szabilyait az onkormanyzat vagyonarél, a vagyonnal valé rendelkezés és
vagyonkezelés szabalyairdl szolé onkormanyzati rendelet hatarozza meg, az Onkorm:inyzat
Keépviselo-testillete  jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasira. A helyiségbérletet a
Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett tartalmi bérleti szerz6déssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott
szamldval szikséges dokumentalni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezets tartozik
felel6sséggel.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozisaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mukodtetni  és  fejleszteni a  kontrollkornyezetet, a  kockazatkezelési  rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kévetési
rendszert sziikség szerint kérve a Polgarmesteri Hivatal kézremikodését, segitségét.

A belsé kontrollrendszer kialakitiasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrolltendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet el6irdsait,
tovabba az illamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatékban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetdje a
koltseégvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal Ssszhangban koteles irdsban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minéségét, melyrdl a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési
szervet is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a zarszamadas/beszimold
keépviselS-testiilet elé terjesztésének idépontaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadasi
rendelet elSterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv belsé ellendrzését a gazdasagl szervezettel rendelkezé
koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban lévé (kiilsé szolgaltatd) belsé ellenér végzi. Belsé
ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak
szerint keriil sor. A belsé ellendrzés lefolytatisanak rendjét a belsS ellendrzési vezetd Altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.
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Zaradék:
A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi szerv kozotti

munkamegosztisi és felel6sségvallalas rendjérdl sz6lé megallapodast a képviselo-testillet a
48/2021. (I111.18.) hatarozataval hagyta jova.
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