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Munkamegosztisi Megallapodis megkitésérdl a Segité Kéz Szocialis Alapszolgiltaté
Intézménnyel

L. Etyek Nagykozség Polgarmestereként figyelemmel

- a veszelyhelyzet kihirdetésérdl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésé-
6l sz616 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre,

- a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIIL tdrvény 46.§ (4) bekezdésére,

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a) bekezdésében foglal-
takra, valamint

- az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 9. § (5) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazasra

a Segitd Kéz Szocialis Alapszolgaltaté Intézménnyel a gazdasagi szerv feladatainak ellatasa-
rol, a munkamegosztas és felel§sségvallalds rendjérél a hatérozat melléklete szerinti tarta-
lommal munkamegosztasi megallapodast kotok.

II. Felkérem a jegyz6t, hogy jelen hatarozatom végrehajtashoz sziikséges intézkedéseket
haladéktalanul tegye meg.
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A katasztréfavédelemrol €s a hozza kapcsolodo egyes torvények médositésardl sz616 2011, évi CXXVIIL tor-
vény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének
feladat-és hataskorében eljard polgarmester hatarozata

INDOKOLAS

a Segité Kéz Szocidlis Alapszolgaltaté Intézménnyel Munkamegosztasi Megallapodas
megkotésérol szolo 49/2021. (I11.18.) hatarozathoz

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a) bekez-
désének 2015, januar 1. 6ta hatalyos 10. § (4a) bekezdésének rendelkezése szerint:

»(4a) A gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves dtlagos statisztikai dllo-
manyi létszama a 100 f6t nem éri el,

a) az irdnyitd szerv, az dllamhaztartis énkormanyzati alrendszerében az énkormanyzati hiva-
tal vagy

b) az iranyito szerv déntése alapjan az iranyito szerv irdnyitdsa ald tartozo, gazdasdagi szerve-
zettel rendelkezd mas koltségvetési szerv

ldtja el. E rendelkezést nem kell alkalmazni - kormdnyrendeletben meghatdrozott eltéréssel -
az irdnyito szervre, az 6nkormdnyzati hivatalra, az orszdgos nemzetiségi énkormanyzat hiva-
taldra, a nemzetiségi onkormdnyzati koltségvetési szervre, az alaptevékenységként koltségve-
tési szerv gazdalkodisi feladatainak ellatdsdra létrehozott kéltségvetési szervre és az olyan
koltségvetési szervre, amely az alapitdsardl rendelkezd torvény, kormdnyrendelet alapjdn
vagy az allam nemzetkozi kotelezettségére tekintettel gazdasagi szervezettel rendelkezik.

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
9. § (5) bekezdés a) pontja, valamint (5a) bekezdése a kivetkezoképpen szol:

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

a) az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése szerinti esetben az iranyito szerv vagy az irdnyito szerv
iranyitasa ala tartozo mds koltségvetési szerv az dllomdnydba tartozé alkalmazottakkal, a
munkamegosztds és feleldsségvallalds rendjét tartalmazé megdllapoddsban (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megdllapodas) meghatarozott helyen és modon,

latja el.”

»(5a) A munkamegosztasi megallapodasnak tartalmaznia kell, hogy az (1) bekezdés szerinti
Seladatok kéziil melyik feladatot melyik koltségvetési szerv latja el. Egy feladatra csak egy
koliségvetési szerv jelolhetS ki. Az irdnyité szerv az énkormdnyzati hivatalt kiilon gazdasagi
szervezet nélkiil is kijelolheti az (1) bekezdésben meghatarozott feladatok elldtasara. A mun-
kamegosztasi megallapodast az iranyito szerv hagyja jovd.”

Mivel a fenti jogszabdlyoknak megfeleléen Munkamegosztasi Megallapodas a mai napig nem
jott 1étre az Onkormanyzat, és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
kozott, ezért a hatdrozat melléklete szerinti tartalommal Munkamegosztasi Megallapodast
kotok a Segité Kéz Szocidlis Alapszolgaltatd Intézménnyel a gazdasagi feladatok ellatasardl.

Tekintettel a veszélyhelyzet kihirdetésérél és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésé-
6l szo6l6 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodé
egyes torvények modositasarol szol6 2011. évi CXXVIIL. térvény 46.§ (4) bekezdésében ka-



A katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsol6do egyes torvények moédositasardl szol6 2011, évi CXXVIIL tor-
vény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
feladat-és hataskorében eljar6 polgarmester hatirozata

pott felhatalmazésra, valamint az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § (4a)
bekezdésében foglaltakra, meghoztam a Segité Kéz Szociélis Alapszolgaltaté Intézménnyel
Munkamegosztasi Megallapodas megkotésérdl sz616 49/2021. (111.18.) hatérozathoz
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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas ¢s felelgsségvallalas rendjérél

Amely létrejott Etyeki Polgarmesteri Hivatal (székhely: Etyek, Korpince koz 4.; addszam:
15361538-1-07; PIR szam: 361536; KSH szamjel: 15361538-8411-325-07), mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijel6lt szerv) és a képvisels-
testiilet hatirozata alapjan hozzarendelt Segit6 Kéz Szocialis Alapszolgaltaté Intézmény
(székhely: Etyek, Magyar u. 1; adészim: 16695849-2-07; PIR szam: 638870; KSH szamjel:
16695849-8899-322-07) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztistol, gazdalkodasra, felel6sségvillalasra vonatkozdan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartastél sz6l6 torvény végrehajtisarol
52016 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avt) 9. § (5) bekezdés a) pontjiban
kapott felhatalmazas alapjin keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében el6irt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

1.1. A kijelolt szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére ellatja az
Avr. 9. § (52) bekezdés alapjan a koltségvetés tervezését, az elSiranyzatok modositasat,
atcsoportositisinak és felhasznalisanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdilkodis) végrehajtasat,
felelés a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasaért,
¢s a koltségvetési szerv és a hozza rendelt koltségvetési szervek mitkodtetéséért, a hasznalatiban
lév6 vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellatisara a képviselG-testilet a 49/2021. (II1.18.) hatarozatiban az Etyeki
Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felel6sségvillalis
szakszerll rendjének szabalyozisa hatékony, szakszeri és takarékos intézményi gazdilkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céld koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvillalasi, teljesitésigazoldsi, utalvinyozasi joggal és felelGsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellitdsahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgalé kiilén szervezeti egység
nélkil — ellathat.

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

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a kapcsolédé koltségvetési szerv 6nalld
bankszamlaval rendelkezik.

1.6. A gazdilkodis soran felmeriils kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz616 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportja irodija kezeli.



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

1.8. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi csoportja Gtjan biztositja a
szabalyszer(, torvényes gazdalkodis feltételét.

1.9. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodds szabalyozasihoz
irainymutatast ad a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elsGsorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkGrének gyakorlisan keresztiil és mis, a gazdasagi folyamatokba
épitett bels ellenérzési feladatainak ellitisa soran biztositja.

2. Az egyiittmiik6dés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazddilkodds s3abdlyozdsa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban rogziti, melyeknek betartisa kotelezd:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

d) Az eszk6zok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositisanak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylat szabalyzat

) Onkoltségszamitasi szabalyzat

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

2.2. Az, éves koltségpetés tervezése, eldiranyzatok feletti rendelkesési jogosultsdg

2.2.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé  kéltségvetési szervvel egyuttmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezs évi koltségvetési javaslat Gsszeallitasahoz.,

2.2.2. Az 6nkormanyzati éves koltségvetés osszeillitisahoz a gazdasagl szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetOivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozd feladatokat. A gazdasagi szervezettel
rendelkezé  koltségvetési szerv kozli az irdnyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes el6irasokat.
A gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciét szolgaltat

- az ellatottsagra jellemzé naturalis mutatészamok alakulasardl, allami normativak

igényléséhez /lemondasahoz sziikséges mutatékrol,

- az intézmény tobbéves kihatisi kotelezettségeirdl.



2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv segiti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyl igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.24. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elGkésziti a tirgyalist a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi csoportvezetSje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv intézményvezetSje kozott a koltségvetési egyeztetS targyalasta oly médon,
hogy a hatiskorében 1évs informacidkat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetS targyalasrél
jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet iltal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasagi szervezettel
rendelkezS koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési eldiranyzatokat.

2.26. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek az Onkormanyzati kéltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotisa
utin intézményenként felvezeti az eléiranyzat-nyilvintartisokat kormanyzati funkci6, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

22.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a képviselS-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisahoz j6vahagyott személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolodé jarulékok, illetve egyéb kozterhek eldirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadisok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi el6iranyzatok felett a rendelkezési
jogosultsag a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szamara a  sajat
koltségvetésében meghatarozott eléirinyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellatasarél, munkafolyamatai megszervezésérSl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megillapitott
eloiranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje felelSs a jévahagyott
koltségvetési elSirdnyzatok betartisiért, amely a j6vahagyott sajat bevételi elGiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSiranyzatok felhasznilisinak jogosultsagit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési eliranyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az elbirinyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljirasi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetés szerv elSiranyzat-médositasi hatiskorét
onalloan gyakorolja. Az elSiranyzat megvéltoztatasira vonatkozd szindékot irdsban megkiildi a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv pénziigyi csoportvezetdje és jegyzbje felé,
megjelolve a kormanyzati funkciot, rovatot, valamint az 6sszeget /Ft-ot/.



3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eliranyzat modositasi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta és negyedévente minden hé
10 —ig jelzi.

3.4. Az elGirinyzat modositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv
egyideju tdjékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeloli annak
fedezetét (itvett pénzeszkéz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadisi elSirinyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.5. A Kkoltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozisi jellegi kiadasi
eloiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testiilet dontését kovetSen.

3.6. A képviselo-testilet altal elrendelt elSiranyzat modositiasok koltségvetésen torténd
atvezeteséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelos.

3.7. Az el6iranyzat modositas nyilvantartasat sajat szerkesztésti nyilvantartis alkalmazdsival a
kijel6lt szerv pénziigyl csoport vezeti, és a pénziigyi csoportvezetd feladatkérébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodas rendjét, a kotelezettségvallalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabalyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a
kovetkezok figyelembevételével hatarozhatja meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetSjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi
vezetdjének, azaz a pénziigyl csoportvezetonek a feladata.

A kotelezettségvallalasokat a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelelGen kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl. A
kotelezettségvillalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozo szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szimu melléklete rogziti.

A kotelezettségvillalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
az Onkormanyzati Hivatal pénziigyi csoportja vezeti az ASP integralt kényvviteli programban. A
kotelezettségvallalas nyilvantarté — nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul koteles jelezni a
jegyzo fele, ha valamelyik kiemelt el6iranyzat a kotelezettségvallalisok kovetkeztében teljes
egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa

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

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



- az ASP program altal el6allitott teljesitésigazolas dokumentum kell alairnia a teljesités
igazolonak.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példinya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervnél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénziigyl ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervre is.

4.44. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elott a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kidllitson, amit a gazdasigi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a pénzugyi, likviditasi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett
beszerzési kérelemnek. A személyi jellegh kifizetésekre ez nem vonatkozik.

Az ellenjegyz6 kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy
a kifizetés fedezete nem all rendelkezésre, ert6l azonban a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
szervet haladéktalanul értesitent kell.

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

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

Az intézménynél InfoCentrum Szamlazé szamitogépes szamlazo-programmal torténik a
szamlazas. A kibocsatott szamlak alairas nélkul 1s hitelesek.

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

A nyilvantartas vezetéséért az intézményvezetd-helyettes a felelGs.

A kimend szamlak nyilvantartasat vezeté személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatni kell a fenntartot targyhonapot koveté honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolasra vesz fel elGleget a kiadas
konkrét jogcimetihez kotve.

Az elszamolasra felvett elolegbdl a kévetkezo kifizetések teljesithetéek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozo elbirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikildetési koltségek,

- kisosszegi beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,

- reprezentacios kiadasok.



Az elszamolasra felvett eloleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv killsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként muikodik, az arra vonatkozé szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel vald elszamolis, stb.) a kijelolt szerv hatilyos pénzkezelési szabalyzat
rogzitl.

5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kifizetést, a képvisel6-testiilet
altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldiranyzatok mértékéig teljesithet.

6. Eldiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje 6nallé munkaltatoi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkezé bérmegtakaritast,
tovabba a betoltetlen allashelyek miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjdk. A név  szerind,
allasonkénti nyilvantartasokat, jelenléti iveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat
stb. az onallo bérgazdalkodasi jogkorébdl eredéen a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyl juttatasok elSiranyzat felhasznalasat
szitkség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elGtt), egyezteti a gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkorményzat képvisel6-testilete  altal  koltségvetési  rendelettel  jovahagyott
letszamkerettel a gazdasagl szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6nalloan rendelkezik.

6.3. A kozalkalmazotti, vagy munkajogviszony létesitésével és megszuntetésével kapcsolatos
ugyintézés  (kinevezési okirat, atsorolias, munkaszerzGdés, megbizasi dij, jogviszony
megszintetése, elszamolo lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratok a Kincstar Megyei
Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A munkatigyi okmanyok pontos kitoltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az
intézményvezeto felel. A teljes kora szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkatigyi okmanyokat
kezeli és tovabbitja a Kincstar Megyei Igazgatosagahoz. A munkavallalokkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi tgyek (tappénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazashoz
szukséges dokumentumok 6sszeallitasa, torvényben eloirt szamitasok elvégzése, majd tovabbitasa
a Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
feladatat képezi.

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

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

beszamolasi kotelezettség teljesitését a kijelolt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési sz:%mvitelben és a pénziigyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasanak megfelelSen.



7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv teljes korien — elkiilonilten — vezeti
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti
a konyvviteli elszamolasok Ugyviteli rendjében meghatarozott — és az Ahsz.-ben elirt —
részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelole koltségvetési szerv a gazdasagt szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
vezetSje kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érinté bevételi és
kiadasi elSiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nyujt.

7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

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

7.1.7. Az dltalinos mikodéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok elszamolasahoz
szikséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szolgaltatja a
kijelolt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok osszesitése utan a kijelolt koltségvetést szerv
informaciot szolgaltat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Csoportja részére.

7.1.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyl
helyzetével kapcsolatos  konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi  és  beszidmolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évé targyl eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
felett)) a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Csoportjanak kijelolt munkatarsa vezeti az ASP
programban.

7.1.10. A kisértékl eszkozok analitkus nyilvantartasit a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Csoportjanak kijelolt munkatarsa dolgozoja vezeti az ASP programban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartasat a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Csoportjanak kijeldlt munkatarsa vezeti az ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli mérleg alitamasztasat szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetesi szetrv
feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb szikséges dokumentumokat a Polgirmesteri
Hivatal Pénzigyi Csoportja bocsatja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitkus nyilvantartdsok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelse az
intézményvezetd, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetoségéért, megovasaért.

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

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belil a selejtezési javaslatok Osszeallitasa, valamint a selejtezési
jegyzSkonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv feladata,
melyhez a szikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportja bocsatja



rendelkezésre. A selejtezéssel kapesolatos egyéb feladatok elvégzése, a selejtezett eszkozok
adminisztracidja az ASP programban a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Csoportjinak feladata.

7.2. Informdcidaramlas, adatszolgaltatas

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagt szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetGje az informaciéaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa
érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

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

- koltségvetési terv Gsszeallitasihoz az intézményi igény benyujtasa: december 10-ig

- a koltségvetési elbiranyzatok modositasara vonatkozo igények benytjtasa: legkésébb a rendelet-
tervezet betetjesztését megel6z6 15 napon beldl.

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

- altalainos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsol6do taimogatasok elszamolasahoz: aktualis
hatarid6t megel6z6 5 napon belul.

A szolgaltatott adatok valodisagaért a intézményvezetd
7.4. Adizds

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv onallo adoalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

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

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartasi, kisjavitast,
érintés- és villimvédelmi, stb. felulvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a Polgarmesteri
Hivatal Telepulésfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Csoportja végzi.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetesi szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését az Onkormanyzat kiils6 szolgaltat6 igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazasi, felujitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képvisel6 - testiilet
altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

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

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatirokat elérd
vagy meghaladé beruhdzasok, felgjitasok lebonyolitasa soran az 6nkorminyzat koézbeszerzési
eljarasokrél sz0l6 szabilyzataban eléirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kdzbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.



8.5. A felgjitasok és az épitési jellegli beruhazasok elGkészitése, a kivitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal Telepulésfejlesztési és Telepiilésiizemeltetési Csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgirmesteri Hivatal és az intézmény kilon- kilon felelnek az altaluk vezetett intézmeény
rendelkezésére bocsatott onkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalataért és allaganak
megorzéseert.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyonardl, a vagyonnal valé rendelkezés és vagyonkezelés szabalyairol
sz616 2/2017.(1.20.) 6nkormanyzati rendeletben, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol
sz616 szabalyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatirozott elbirasokat
betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a  jogszabialyokban és az oOnkormanyzat
vagyonrendeletében eléirt modon az énkormanyzat tulajdoniban 1évé vagyont onallban
hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasanak szabdlyait az onkormanyzat vagyonardl, a vagyonnal valé rendelkezés és
vagyonkezelés szabalyairol szolé onkormanyzati rendelet hatarozza meg, az Onkormanyzat
KépviselS-testillete  jogosult a bérleti dij mértékének meghatirozasira. A helyiségbérletet a
Polgarmesteri Hivatallal egyeztetett tartalmi bérleti szerzGdéssel, és a helyiségbérletrdl kiallitott
szamlaval sziikséges dokumentilni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezets tartozik
felelosseggel.

9. A belsé kontrolltendszer és a belsé ellenGrzés

9.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje az altala vezetett
koltségvetési szerv vonatkozasaban koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani,
mikodtetni és fejleszteni a  kontrollkdmyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetést
rendszert szikség szetint kérve a Polgarmesteri Hivatal kozremkodését, segitseégét.

A belsé kontrollrendszer kialakitasinil figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet elbirasait,
tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani itmutatokban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetoje a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal Gsszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minGségét, melyrdl a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetest
szervet is tijékoztatja a nyilatkozat megkildésével, legkésébb a zirszimadis/beszamold
képvisel6-testiilet elé terjesztésének idSpontjaig tekintettel arra, hogy a nyilatkozat a zarszamadasi
rendelet elSterjesztésének részét kell képeznie.

9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv belsé ellendrzését a gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évé (kills6 szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Bels6
ellenérzésre a kockazatelemzéssel alitimasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak
szerint kertil sor. A belsé ellendrzés lefolytatisinak rendjét a belsé ellenérzési vezeté altal
jovahagyott belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza.
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polgarmester jegyzo

Zaradék:

A Polgarmesteri Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott
munkamegosztasi és felel6sségvallalis rendjérSl sz6lé megallapodast a képviselS-testiilet a
49/2021. (111.18.) hatarozataval hagyta jova.
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