Kivonat
Biatorbagy Varos Onkormaényzat Képvisels-testiiletének
2012. szeptember 13-an megtartott iilésének
jegyz6konyvébdl

Biatorbagy Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
165/2012. (09.13.) Oh. sz. hatdrozata

Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal és Biatorbagy Varos Képvisel6-testiilete 6nall6an
miikodé Biatorbagyi Altalanos Iskola intézménye k6zotti munkamegosztasi

megallapodasroél

Biatorbagy Véros Képvisel6-testiilete onalléan m(ikodé intézményei gazdasagi szervezetének
Biatorbagy Varos Polgdrmesteri Hivatalat jeloli ki.

A Képvisel6-testiilet megtargyalta és j6vahagyja az 6nalléan m(ikods Biatorbagyi Altalanos
Iskola intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kozotti munkamegosztasi megallapodast.

A munkamegosztasi megallapoddst a hatarozat melléklete tartalmazza.

Hatarids: 2012. december 31.
Felel6s: Polgdrmester

Tarjani Istvan s.k. dr. Kovacs Andrés s.k.
polgarmester jegyz6

a kiadmdny hitelédl

Kiss Ildiko
jegyz&konywvezetd



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagy Varos Onkormanyzata (2051 Biatorbagy,
Baross Gabor u. 2/a), valamint az alabbi 6nalloan miik6dé koltségvetései szerv
kozott:

Biatorbagyi Altalanos Iskola
a munkamegosztas ¢és feleldsségvallalas rendjérdl, az allamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet alapjan.

l. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az 6nalléan miikodo koltsegvetési szerv jogallasarol a Korm. rendelet 11.
fejezete rendelkezik.

2. Az Onkormanyzat 6nalléan miikodé intézménye az alapfeladat ellatasat
szolgalo személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolodod jarulékok és
egyéb kozterhek eldirdnyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldirdnyzatai feletti rendelkezési jogéat jelen
megallapodas rogziti.

3. Az egyiittmiikdodés és munkamegosztids az 6nalldban miitkodd intézmény
jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai Onallosagat
nem ¢érintheti.

4. Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizarolag a meghatarozott
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara
vonatkoztathato.

5. Az o6nélléan miitkodd intézménye vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért
egyszemélyben felel.

6. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje vagy megbizottja
jogosult és koteles a megallapodés alapjan az onélléan miikodod intézmény
feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodési tevékenységet
ellendrizni.

7. A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felelds az intézményvezetd egyiittmiikodése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felelés a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe
tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési
eldiranyzatok betartdsanak ellendrzéséért.

1. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE



1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

A koltségvetési koncepcid a koltségvetési rendelet megalapozasanak elsé 1épése.
A koltségvetési koncepcidt a polgarmester november 30-ig — a valasztas évében
december 15-ig - koteles beterjeszteni a Képviselo-testiilet felé.

Az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyadn keresztiil tajékoztatja az 6nalldéan
mikodd intézményt a beterjesztésre keriild koncepcid varhatd szerkezetével
kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcio tartalmara, formdjara nincs szigoru, kotelezé érvényl eldiras. A
koncepcionak a fogalmi meghatarozasabol adodoan is, illetve a jogszabalyi
keretek altal meghatarozottak szerint 1ényegében az elképzelések nagyvonala
meghatarozasat ¢és az elérni kivant célok kitiizését kell tartalmaznia. Feladata
tehat a koltségveteés vegleges kialakitasahoz sziikséges alapelvek meghatarozasa.

A fentiek alapjan a koncepcio tartalma:

1. Szoveges indoklas:

- tartalmazza az intézmény kovetkezd évre vonatkoz6 naturdlis
mutatészamait (telephelyek szédma, ellatottak szédma, alkalmazottak
szdma...), ellaitandd feladatait, miikodéssel Osszefliggd szakmai
elképzeléseit kotelezd és onként vallalt feladat szerinti bontasban. A
koncepcidban ki kell térni a jogszabdlyi valtozasbol fakadd
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbol eredd
varhato tobbletkiadasokra, feladatelmaradasokra.

- tartalmazza az intézményhez tartoz6 épiiletek nem lizemeltetéshez
kapcsolddo kovetkezd évre vonatkozo feladatait agazati jogszabalyokbol
eredo kotelezd, nem kotelezd de 1ddszerli, vagy célszerii bontasban

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepcio elkészitésének iitemezése:

I/' A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya megszervezi a kdvetkezd
évi koltségvetéssel kapcsolatos elsd tajékoztatd iilést, melynek idépontja a
koncepcid intézmények altal a Pénziigyi Osztaly részére torténd leadéasat
megeldz6 10. munkanap.

A tajékoztato iilésen a Pénziigyi Osztaly vezetdje tajekoztatja az 6nalloan
miikodo intézmény képviseldit a koltségvetést érintd varhatod jogszabalyi
modosulasokrol, valamint az egyes dologi kiaddsokkal kapcsolatban az
eldrelathato aremelések mértékérdl, jogszabalyi valtozasokrol.

II/ Az intézmény koteles a koncepciotervezetet a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztadlya részére atadni, melynek hatarideje legkésObb a



koncepcid Bizottsdgok részére torténd kikiildését megel6zé 10.
munkanap.

I/ Az o6nalléan miikodd intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval, valamint a szakreferenssel - amennyiben azzal rendelkezik -
egylittmiikodve atvizsgalja/elemzi és korrigdlja a koncepcidban szerepld
javaslatait, melynek hatarideje legkésobb a koncepcio Bizottsdgok részére
torténd kikiildését megeldz6 5. munkanap.

IV/ A Polgarmesteri Hivatal koteles a koncepciotervezetet a Bizottsagok
felé eljuttatni a bizottsagi targyaldsokat megel6z0 hét péntekéig, de
legkésObb a jogszabaly altal meghatarozott hatariddig.

Az adott évben esedékes pontos hataridokrol ,koltségvetési ilitemterv”
formajaban a Polgarmester a Pénziigyi Osztalyon keresztiil irdsban
tajékoztatja az 6ndlléan mikddd intézmény vezetdjét

A koltségvetési koncepciot a polgarmester eldterjesztésében elso 1€pesben
valamennyi Bizottsag, azt kovetéen a Képviseld-testiilet targyalja, és
hatarozatot hoz a koltségvetes-készités tovabbi teenddirdl.

2. NORMATIVAK IGENYLESE

Az Onkorméanyzatot megilletd allami tdmogatis szerves részét képezik az
intézmények szakmai munkdjaval 6sszefliggd normativak.

Az igénylés menete:

A Magyar Allamkincstar tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat a kovetkez6 €vi normativa-felmérésrol.

A Pénziigyi Osztaly kisérdleveél mellékletekent a kézhezvételtdl szamitott két
munkanapon beliil tovabbkiildi a megkeresést az onalloan mitkodé intézmény
fele.

Az intézmény a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen kitolti a normativa
igényl6lapokat ¢és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott
hatarid6é eldtt visszakiildik azokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
részére. Az intézmények az igényldlapokhoz kotelesek csatolni az abban
szerepld igénylések aldtdmasztasara szolgald bizonylatokat, valamint az el6z6
¢vhez viszonyitva 10%-os eltérés esetén az eltérés irasos indoklasat.

Felelds: intézményvezeto.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztidlya a mellékelt dokumentumok
alapjan ellendrzi az igénylélapon szerepld adatok helyességét.



A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az eldirt hataridoig
megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regiondlis
Igazgatdsaga felé.

3. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A KépviselO-testiilet altal hatarozatban elfogadott koltségvetési koncepcio
meghatdrozza a Képviseld-testiilet elképzelését az egyes eldiranyzatokkal
kapcsolatban.

A Polgéarmesteri Hivatal és az onélldban miikodd intézmény a koltségvetési
koncepcidban foglaltaknak megfeleléen koételesek az intézményt érinté elemi
koltségvetés tervezetét Osszeallitani szakfeladatonként kotelezd €s dnként vallalt
feladatonkénti bontasban.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének atdolgozasaért a Pénziigyi
Osztalyvezetd, az Onallban mikodd intézmények esetében pedig az
intézményvezeto a felelds.

Az oOnalléan miikodé intézmények atdolgozott tervezetének 0Osszesitéset a
Pénziigyi Osztaly végzi el.

I/ A koltségvetés szerkezete és tartalma
I/1. Szoveges indoklas

A szoveges indokldsnak az aladbbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt miikddéshez sziikséges szakfeladatok felsorolasa
(alapitd okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) onként vallalt vagy
kotelezd feladat megjeldléssel,

- a szakfeladatokhoz tartoz6 igényelt allami normativdk ¢és a hozza
kapcsolodo feladatok,

- a szakfeladatokon beliil a bér, jarulék és dologi kiadasi eldiranyzatokkal
kapcsolatos fontosabb informaciok, a kiemelt elGiranyzatok €s a hozza
kapcsolddo feladatok felsorolasa

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott 1étszamkeret
szakfeladatonkénti bontasban (engedélyezett 1étszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak Osszlétszdma (munkajogi 1étszam) teljes
munkaidds €s részmunkaidds allas megbontéasban,

- el6z0 évi kotelezettségvallalds 4thuzodo része,

- érvényben 1évo szerzodések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatdsai

- naturélis mutatdoszamok megjelenitése

- szerkezeti valtozasként be kell mutatni a tervévet megel6zd €vben tartos
jelleggel atcsoportositott eldiranyzatokat €s ahhoz kapcsolodo feladatokat,

- a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezeésbol, belso szerkezeti
korszerlsitésbdl, vagy mas hasonld okokbol ad6dé mddositasokat,

- abevételi eldiranyzatok tartds valtozasait



- szintrehozasként kell szdmitdsba venni és bemutatni a koltségvetési évet
megel6zd évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozasként
beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi eldiranyzatanak
megfeleld 0sszegli kiegészitését.

1/2. Az 6nalléan miikodo intézmények koltségvetéssel osszefiiggo kérelmei

Az Onalléban mikoédd intézmény vezetdjének a koltségvetési terv leaddsaval
egyidejiileg lehetOsége van a jogszabalyvaltozasokbol eredd
tobbletkotelezettségeiket (pl. az épililet lizemeltetésével Osszefiiggd koncepcidt
kovetd valtozasokrol) irasban jelezni a Képviseld-testiilet felé.
Az épiilet felajitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyara kell benyujtani.

1/4. Hataridok

A koltségvetesi koncepcid elfogadasat kovetd harom munkanapon beliil a
Pénziigyi Osztaly irasban tajékoztatja az intézményt annak tartalmarol.

Az értesitést kovetd 6t munkanapon beliil, de legkésébb targyév januar 31-ig az
onalléan miikddo intézmény elkésziti a koltségvetési javaslatat.

A Bizottsagi targyaldst megel6z6 pénteken a Polgarmesteri Hivatal megkiildi a
koltségvetési tervezetet a Bizottsag tagjai részére.

I/5. A koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A Képviselo-testiilet a Polgarmester elGterjesztését kovetden megalkotja
koltsegvetési rendeletét az Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

Az oOnélléan miikodd intézmény a koltségvetési rendeletnek megfeleléen - 6t
munkanapon beliil véglegesiti koltségvetési eldiranyzatait, majd azt tovabbitja a
Pénziigyi Osztaly részére.

1/6. Koltségvetéssel kapcsolatos kotelezo adatszolgaltatas
Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsoloddo Magyar Allamkincstar felé
teljesitendd kotelezd adatszolgaltatast a mindenkori hatélyos jogszabalyi

eléirasoknak megfeleléen ¢és hatariddben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi el.

I11. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
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1/a.

Az Onalldban miikodd intézmény vezetdje a miikodést, valamint a szakmai
munkat biztositd intézményi elemi koltségvetés — tartalék eldiranyzatai
kivételével - eldiranyzat felhasznalasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezetdt az eldiranyzatok felhasznaldsat illetéen teljeskor
felel0sség terheli.

AZ oOnalléan miikodd intézmény a koltségvetésben a szamukra meghatarozott
eléiranyzatokon kiviil is felelds az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsatott bér, jarulék, miikodési, felhalmozasi célu eldiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mennyiségéért,
mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya integralt pénziigyi rendszerben
vezeti nyilvantartasat az intézményi eldiranyzatok illetve azok felhasznalasanak
alakulasardl. A rendszer kotelezettségvallalas moduljahoz az intézmények erre
biztosit.

A modulban mind az aktudlis eldirdnyzat, mind pedig a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerzédések, illetve
szamlak lathatdak.

A kotelezettségvallalds modulba felrogzitett adatokat az intézmény a sajat
nyilvantartasaval havonta dsszeveti sajat nyilvantartasaval.

Az egyeztetés megtorténtérdl, valamint az esetleges eltérésrdl a targyhonapot
kovetd ho 5-ig irasbeli ertesitest kiild.

Az intézményvezetd altal jelzett eltérésekrdl a Pénziigyi Osztaly tovabbi o6t
munkanapon beliil egyeztetést folytat. Az egyeztetést kovetd munkanapon az
egyeztetésnek megfelelden a nyilvantartasokat korrigalni kell.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbagy Viaros Képviseld-testiilete az intézményekhez kapcsolodd egyes
szakfeladatok kiadasi szamait a koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

Az intézményi elemi  koltségvetéseket a pénziigyi osztdly a szamviteli
nyilvantart6 programjaban rogzit.

Az el6iranyzat modositasa, atcsoportositdsa csak az adott koltségvetési évben
érvényesiilhet.
A koltségvetési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.



Bevételi eloiranyzatok kizarolag azok tulteljesitése esetén novelhetdk és a

koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni
kell.

A Képviselo-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet modositasara
haromféle formaban kertilhet sor:

1. Kiadasi foeldiranyzatok kozotti atcsoportositas

A 16 kiadasi eldiranyzatok kozotti atcsoportositas esetében az dnkormanyzat
koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok (az egyes
szakfeladatokon megallapitott kiadéasi fOeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat médositasok KépviselO-testiileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetes készités rendjének megfelelden
torténik. Az onalléan miikodd intézmény vezetdje koltségvetés modositasi
igény felmertilése esetén arrdl irasbeli kérelmet kiild a Pénziigyi Osztaly
vezetdje részére.

A Pénziigyi Osztaly a felmeriilt igényeket Osszesiti, valamint elkésziti az
eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester felé. A koltségvetés modositasdt a Polgarmester
jovahagyasat kovetden elsdként a Képviseld-testiillet szakbizottsagai
targyaljak. A szakbizottsagok allaspontja figyelembe vételével a Polgarmester
a koltsegvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a KépviselO-testiilet fele. A
Képviselo-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositasarol, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon beliil (merlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvantartasain keresztiil koteles atvezetni.

A Képviselo-testiilet dontésérdl a Pénziligyr Osztaly tajékoztatast kiilld az
intézmény részeére.

Az egyes szakfeladatok eredeti és modositott eldirdnyzatairdl a Pénziigyi

Osztaly koteles analitikus nyilvantartast vezetni, amelyért a Pénziigyi
Osztalyvezetd felelds.

2. Kiadasi foeloiranyzatokon beliili modositasok

Az intézmény az egyes szakfeladatokra megallapitott kiadasi féeldiranyzaton
beliil eldiranyzat-atcsoportositast hajthat végre.



Az intézmény elOkésziti a modositds fOkonyvi szamonkénti megbontasat,
melyet tdjékoztatasként megkiild a Pénziigyi Osztaly részére.

3. Kozponti eléiranyzat-médositasok

A kozponti koltségvetésnek a KépviselO-testiileti rendelet moddositasara
vonatkozo utasitdsat a Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviseld-testiilet felé
elOterjeszteni, valamint azt a koltségvetés-modositasba  beépiteni.
Amennyiben a Képviseld-testiilet az 1dészaki mérlegkészités fordulonapjaig
a koltségvetési rendeletet nem modositja, gy a Polgarmesteri Hivatal a
modositast elvégzi, és a KépviselO-testiilet utdlagos tajékoztatdsa mellett a
kovetkezo koltségvetés-moddositasba beépiti.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendezd elv az dallamhaztartds miikodési rendjérél szolo
368/2011.(XIL.31.) Korm.rendeletben rogzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo felelOsség:
A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés,
melynek sordn az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzes, a
szolgéltatas, az aruszallitdis megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvétele utan az
ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettsegvallalas alatt érteni kell tovabba a targyeévi, illetdleg kovetkezo
évi koltségvetési fejlesztési timogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jard intézkedést is.
A KépviselO-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az
egyes kiadasnem tervszerli felhasznéalasa a gazdalkodasra kijelolt feleldsok
(intézményvezeté) munkajan keresztiil realizalodik. Az intézményvezetd
évente - a koltségvetés jovahagyasat kovetd 15 napon belil - a pénziigyi
osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kapnak a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadasi
foeldiranyzatokrol szakfeladatonkénti megbontasban.
A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrél, hogy a jogkor
gyakorl6i a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairdl a
legrovidebb 1d6n beliil irasban értesitést kapjanak.
A kiadasok teljesitésének jogossagat a felel0ssége ald tartozd szakfeladat
tekintetében az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd feladata és
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kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositasa.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe érteni
kell a megrendelés kibocsatasanak jogat is.

Az intézményvezetd

- munkdjat ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység ¢€s a
pénziigyi keret Osszhangja 1ddben egybeessen. A keretekkel vald
gazdalkodas a szigoru takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

-a hataskorébe utalt keretek betartdsaért beszamolasi kotelezettséggel
tartozik. A kiadott kereten feliil kotelezettségvallalast nem javasolhat;

-csak arra a kiadasnemre vallalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten
feliili  kotelezettségvallalas minden kovetkezménye a  fedezetlen
megrendelést kibocsatora (kotelezettségvallalora és annak ellenjegyzéjére)
harul;

- kotelezettségvallalasat irasban koteles megtennt;

-fegyelmi feleldosséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret
felhasznalasaért;

- koteles 1ddben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkdre at nem ruhdzhato;

- tavolléte esetén az altala irdsban kijeldlt személy jogosult a gazdalkodasi
felelds hataskorében eljarni;

- felelds az altala kijeldlt személy munkavégzéséeért.

Az onkormanyzati intézmények ¢és kapcsolodd szakfeladatai tekintetében az
¢ves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezetOk
vallalhatnak kotelezettséget. Tobb évre kihato kiadasok teljesitésére egyrészt
az intézményvezetd a polgarmester, alpolgarmester irdsbeli jovahagyasaval,
masrészt a polgarmester €s alpolgarmester az intézményvezetd irasbeli
tajekoztatasa mellett vallalhat kotelezettseget.

Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallaldsi hataskor a
munkaltatoi jogokat gyakorld személyt illeti meg.

A koltségvetési év kiadasi eldiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas
esetén a pénziigyi teljesitésnek legkésébb a koltségvetési év december 31-ig
meg kell torténnie.

A bevételek eldirasa az onkorményzat sajat bevételeinek beszedésére tett
intézkedés. A bevételek eldirasara ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint
a kotelezettségvallalasok teljesitésére.

Az  Onkormanyzati intézmény ¢és szakfeladataik tekintetében a
kotelezettségvallalas, illetdleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak
irasban torténhet az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijeldlt
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személy alairasaval. A kijelolésrdl illetve annak megvaltozasarol az
intézményvezetdé 2 munkanapon belill koteles irdsban tdjékoztatni a
Polgéarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztéalyat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallaloként
alairja.

Kotelezettséget vallalni csak péngiigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi
teljesités esedékességét megelozoen irdasban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
megjelolésével az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

vezetOje, illetve az altala irasban kijelolt munkatarsa.

A jogkor gyakorlasa soran a pénziigyi ellenjegyzd a kovetkezd ellendrzési

feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

-tételenként ellendérzi az adatok valddisagat, teljességét, szadmszaki
egyezdseget,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrdl,

- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhatd idopontjaban meg
lesz-e a fedezete,

- a kotelezettsegvallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje koteles a kotelezettségvallalast
nyilvantartasba rogziteni, s amennyiben nem all rendelkezésre szabad keret,
a kotelezettségvallalast koteles visszautasitani.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az
ellenjegyz0 a fenti feltételek teljesiilése esetén azt a dokumentumokon
alairasédval 3 munkanapon beliil igazolja. Csak szabad (fel nem hasznalt és
még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség ellenjegyezhetd.

Masok rendelkezése alatt all6 keretet is érintdé megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi feleldsét a megrendelésbe be kell vonni, akinek irasban kell
nyilatkoznia a hozzajarulasarol.

A megrendelésen fel kell tintetni a kalkuldlt Osszeget, valamint a
megrendeld aldirasat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete  érdekében a  megfeleld6 (az  ugynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az altala meghatalmazas alapjan kijelolt
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személy jogosult a megrendelés alairdsara. Az intézményvezetd a
meghatalmazédst — a vonatkozdé iddszak megjelolésével - haladéktalanul
koteles tovabbitani a pénziigyi osztaly részére.

Az intézményvezetd az aldirt megrendelések, szerzédések, megallapodasok
eredeti példanyat haladéktalanul koteles megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyara a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi programba vald
rogzités céljabol.

A Keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket €s kotelezettségvallaldsokat az onalléan m ik6do intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kiadasnem mélységben
az ellatando szakfeladatok tekintetében napra készen koteles nyilvantartani
az intézményvezeto altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- akotelezettsegvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését,
- akotelezettségvallalast tanusité dokumentum iktatoszamat,
- a kotelezettségvallaldst tanusité dokumentum keltét,
- akotelezettségvallalo nevét,
- ajogosult azonosito adatait,
- akotelezettségvallalas targyat,
- akotelezettsegvallalas 6sszegét,
- akotelezettsegvallalas évek ¢€s eldiranyzat szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket,
- ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol
szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli
nyilatkozattol fligg.

Ha a fizetési kotelezettség jovObeni mértéke nem hatarozhat6 meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tdrsadalmi, koriilmények kozott — ésszerli gazdalkodas
mellett — realis legmagasabb Gsszegii kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalas modosuldsa, meghitisuldsa, megsziinése esetén az
intézményvezetdnek a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
értesiteni  kell, s a Pénziigyi Osztdly kijelolt munkavallaldjanak a
nyilvantartasban szereplé adatok modositasarol, torlésérdl gondoskodnia kell.

A tobb ¢évre kihatassal jar6 kotelezettségvallalasrol évenként kell
nyilvantartast vezetni:
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- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében
annak felhasznaldsara vonatkozoan

- a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagydsaig -
fedezet, illetve keret nélkiil - a kovetkez6 évekre megnyitott kdnyvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atlitemezését visszaigazolds alapjan kell a kovetkezd ¢év terhére
elévezetni.

Az 1) nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartds gongyolitett
adatait nyito tételként.

A kotelezettségvallalas dokumentumai lehetnek —tobbek kozott -:
— a kinevezési okirat,
— a szerzodés,
— a megallapodas,

— a visszaigazolt megrendelés.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamlakat, illetve egyszertisitett készpénzfizetesi
szamlakat els6 1épésben ellendrzik, hogy a szamla a jogszabalyban eldirt alaki
¢s tartami kovetelményeknek megfelel-e, azt kovetéen sor keriil az
utalvanyrendelet  kitoltésére, egyuttal nyilvantartasba vételére. Az
intézmények a szamlakat a beérkez¢és napjan kotelesek nyilvantartdsba venni
(iktatni).

Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon)
az okmanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Az  utalvanyrendelet  azonosito  adatainak  kitoltését  koveti a
kotelezettségvallalas i1gazolasa, majd a szakmai teljesitésigazolas. A
tovabbiakban a bizonylat érvényességeének igazolasa €s kontirozasa, majd az
utalvanyozas ¢€s ellenjegyzés kovetkezik. A teljességi igazolast kovetden
keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

Mind a pénziigyr teljesités, mind a konyvelés megtorténtét az
utalvanyrendeleten rogziteni kell. Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt
mellékletekkel konyvelési bizonylatként leflizésre kertil.
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1. Intézményi ellendrzés

A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt az
okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszeriiségét, a
fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eldirt alaki ¢és tartalmi
kovetelményeket betartottak-e.

Az ellendrzési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles
meggy6zddni arrdl, hogy

— a teljesités kotelezettségvallalds alapjan és annak megfeleléen
tortént-e,

— jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

— a szamla megfelel-e az alaki és tartalmi kdvetelményeknek
(kibocsato, alairas, bélyegz0),

— a szamla szamszakilag helyes-e,

— a befektetett eszk0z0k, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve miiszaki
ellendr altal torténd atvétele megtortént-e.

Az ellendrzés megtorténtét az utalvdnyrendeleten kell rogziteni.

Az ellenorzési feladatok elvégzésére kizarolag megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkezo
pénziigyi tigyintézo jelolheto ki.
Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 55.§

(3) bekezdése szerint érvényesitést legalabb kozépfoku iskolai végzettségii és emellett
penziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet.

2. Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetdé okményok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes - annak teljesitéset.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds
megjelolésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesitésigazolasra  jogosult szemeélyeket a  kotelezettségvallalo
(intézményvezetd) irasban jeloli ki.
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3. Ervényesités

Az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja, amelyben megjeldli a
kiadds és bevétel Osszegét, az elszdmolds szerinti szakfeladatot, fokonyvi
szamlat.

Az ¢érvényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idében meg kell eléznie mind az
utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizarolag megfelelo szakmai végzettséggel (legalabb
kozépfoku iskolai végzettségii és emellett pénziigyi-szamviteli képesités) rendelkezo
pénziigyi iigyintézo jelolheto ki.

Ha az érvényesit0 jogszabalyok, szabalyzatok megsertését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozoé erre irasban utasitja.

Errél az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az irdnyitd szerv
vezetdjét. A vezetd a tdjékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8§ munkanapon
beliil koteles megvizsgalni a bejelentést €s kezdeményezni az esetleges
felelosségre vonast.

Az ¢érvényesitést veégzd a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra ¢és a
teljesitésre jogosult nem lehet azonos személy egyazon gazdasdgi esemény
vonatkozasaban..

A szamldk érvényesitéset a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.

4. Utalvanyozas

Utalvanyozdson a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az
utalvanyozasra az érvényesités ¢s a teljesités igazolas utan keriilhet sor.

Utalvanyozni kiilon irdsbeli rendelkezéssel (Utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:
- az,Utalvany” szot
- akoltségvetési évet
- abefizetendd, kedvezményezett megnevezeését, cimét, bankszdmla szamat
- A fizetés id6pontjat, modjat, 0sszegét, devizanemét,
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- az Onkormanyzati intézmény nevét, a terhelendd és jovairando fizetési
szamlat és megnevezEsét,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- azutalvanyoz¢ keltezéssel ellatott alairasat

- az ervényesitest.

Az intézmények tekintetében utalvanyozasra egyrészt az intézmény vezetdje,
masrészt a polgarmester, alpolgarmester — az intézmény vezetdje irasbeli
tajékoztatasa mellett — jogosult.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult ( vagy az altal irasban
kijelolt) személy alairasaval egyiitt érvényes.

Nem kell utalvanyozni:

- a termék értékesitésébol, szolgaltatds nyujtasabol — szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo,
valamint a koOzigazgatasi hatosagi hatdrozaton alapuld bevételek
beszedését.

Az intézményvezetdvel kapcsolatos valamennyi személyi juttatas esetében
utalvanyozasra a polgarmester, alpolgdrmester jogosult.

5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést
megeldzden meg kell gy6zddnie arrol, hogy

- amegfeleld fedezet rendelkezésre all-¢,
- atervezett kifizetési idopontokban a fedezet biztositott-e,

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyz0 szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot t4jékoztatni, aki az intézkedését
korrigalhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ¢ért vele egyet “a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia,

és errél az Onkormanyzat képviseld-testiiletét 8 napon beliil értesiteni kell.
A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi

esemény tekintetétben azonos személy nem lehet. Az érvényesito
ugyanazon gazdasagi esemény tekintetétben nem lehet azonos a
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kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozoja
(Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javara latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésére, utalvanyozdsra
jogosult személyekrol és aldiras-mintdjukrol belso szabalyzatban foglaltak
alapjan nyilvantartdst vezet.

6. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara az intézmény altal megkiildott
alairt megrendeléseket, szerzddéseket, megallapodasokat
(kotelezettsegvallalasokat) a kijelolt munkatars rogziti a rendelkezésre allo
szabad keretek terhére

Az intézmény a beérkezett szamldkat utalvanyrendelettel latja el.
Amennyiben a szamla megrendelésen, szerzodésen, illetve megallapodason
alapult, Gigy a kotelezettségvallalas igazolasat az intézmény végzi, a Pénziigyi
Osztaly altal hetente kiildott visszaigazolasban megjelolt
kotelezettségvallaldsi szam feltiintetésével.

Az utalvanyrendelet I.-II. pontjainak hidnytalan kitoltését, valamint a
megfeleld alairasokkal valo ellatasat kovetden haladéktalanul tovabbitja a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalya részére.

A szamlak atadas minden esetben atadofiizettel torténik, melyben tételesen
feltiintetésre keriilnek a szamla azonositd adatai, valamint az atadas-atvétel
idépontja.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyr Osztidlya az utalvanyrendelet III.
pontjaban foglalt feladatokat (érveényesités) 2 munkanapon beliill koteles
elvégezni. Az utalvanyozét (intézményvezetdt) a Polgadrmesteri Hivatal
Pénziigyr Osztalya az érvényesitést kovetden tdjékoztatja a feladat
elvégzésérol, aki a IV. Utalvanyozast ezek utdn elvégezheti. Amennyiben a
Pénziigyi Osztaly 2 munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errdl az
intézmény vezetéje koteles irasban haladéktalanul t4jékoztatni a
Polgéarmestert.
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Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések
teljesitéséhez, amely:

- gazdasagi eseményenként 50.000,- Ft-ot nem éri el,

- pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolddik,

- Az Aht. 36§ (2) bekezdése alapjan egyéb fizetési kotelezettségnek mindsiil.
Minden mas esetben az irasbeli kotelezettségvallalas kotelezo.

Az intézmények rendelkeznek hazipénztarral.

2011. évi CXCV. torvény az dallamhaztartasrol 85.§-a alapjan a kiaddsok
készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabdlyban szabdlyozott esetekben
keriilhet sor.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az intézményi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabalyzat szerint. Intézményi kifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszk6zol.

A koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének
titemezesérol likviditasi tervet készit.

A jovéhagyott intézményi likviditasi terv alapjan az intézmény havi
intézményfinanszirozdsban részesiil dologi- ¢és felhalmozasi kiadésaik,
valamint az intézményi bankszamlardl kiegyenlitett nettd személyi juttatasok
vonatkozasdban , mely fedezetet nyujt a koltségvetésben tervezett feladatok
végrehajtdsara. Az intézményfinanszirozas megallapitdsakor az intézményi
miikodeési bevételek beszamitasra keriilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézményi likviditast (keészpénzes ¢&s atutalasok kifizetések)
biztositani.

Az intézményvezetd kérheti vasarlasi eldleg felvételét a beszerzeési €s
reprezentacios célokra. A véasarlasi eldleg az intézmény hazipénztarabol
veheto fel, elozetes irasbeli igénylés alapjan. A felvett vasarlasi eldleggel az
intézménynek a felvételt kovetd 6todik munkanap utani elsé pénztari napon
el kell szdmolnia. A vasarlasi eldleg kiaddsa nem jelent egyuttali
kotelezettségvallalast.

Valamennyi intézmény vezetdje havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegli un.
intézményvezetdi keretet igényelhet az intézmény hazipénztardbol a napi
hibaelharitasi feladatok megolddsa ¢és a varatlan meghibasodasok
kikiiszobolése céljabol. A pénzosszeg biztonsagos tarolasaért és
rendeltetésszeri  felhasznalasaért, valamint az  elszamolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezet6 a keretet minden
honap els6 munkanapjan veheti fel és azzal az adott honap utolsod
munkanapjan el kell szdmolnia.
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7. Bevételek kezelésének rendje
1. Etkeztetés téritési dijak

Gyermekeétkeztetés:

Az intézmény az étkeztetést igénybe vevOkrol az integralt rendszerben
nyilvantartast vezet az ebédjegy modulban, majd targyhonapot kovetd ho 5-
1g feladast készit az ¢étkeztetest igénybe vevokrdl név, adagszam ¢s
kedvezmény megjelolésével.

A feladas alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya 5 munkanapon
beliil elkésziti a szdmlédkat €s eljuttatja az intézményekbe.

A gyermekétkeztetésbdl szadrmazd bevételek egy elkiilonitett szamléra
¢rkeznek. A befizetésekrdl a Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztéalya
egyénenként nyilvantartdst vezet, a hatralékokat kigyljti, és a fizetési
felszolitasokat, egyenlegkozldket megirja.

A szamlak alapjat képezd nyilvantartasokat és dokumentumokat (étkezes
megrendel€s, lemondas, kedvezményekrdl sz616 hatarozatok) az intézmény
tartja nyilvan ¢€s tarolja.

Amennyiben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatban talfizetés mutatkozik, a
Polgarmesteri Hivatal a talfizetés Osszegét az érintett gyermek kovetkezd
szamldjarol levonja, ennek hidnydban részére 30 napon beliil visszafizeti.

Alkalmazottak étkezése:

A nyilvantartasok  vezetése, leaddsa, a szamldazds rendje a
gyermekétkeztetéshez hasonloan mitkodik. A Pénziigyi Osztély ligyintézdje a
szamlakat csekkel egylitt 4atadja az intézmény részére. Az intézmény
alkalmazottja az étkezés dijat a szamlahoz mellékelt csekken, Hivatal
dolgozdja esetén a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraba fizeti be.
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2. Terembérlet

Az intézmény a megkdtott szerz6dés alapjan folyamatosan szamlaz a
bérbevevd felé, s a szdmla eredeti példanyat postdzza az érintett részére,
masodpéldanyat — a befizetés modjanak megfeleléen — eljuttatja vagy a
hazipénztari-, vagy pedig a bankanyag mellé.

A befizetésekrdl a bérlénként nyilvantartast vezet. A Polgarmesteri Hivatal a
befizetéseket a kiallitott szamldkhoz kapcsolja, a hatralékokat kigyljti, a
fizetési felszolitasokat megirja.

A Dbefizetéseket az intézmény pénziigy moduljaban folyamatosan
figyelemmel tudja kisérni.

3. Egyéb bevételi forrasok

Az intézmény az egyéb bevételei beszedésehez a hazipénztarba torténd
egyidejli bevételezessel egylitt bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

Az intézményi pénzforgalmi szamlara érkez6 egyéb bevételekhez kapcsolodo
szamviteli bizonylatokat — azok intézményhez torténd beérkezését kovetd 3
munkanapon beliil — a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara kell
eljuttatni.

4. Kapcsolattartas

A bizonylatok atadasa-atvétele a Polgarmesteri Hivatal erre a célra kijelolt
helyiségeiben torténik.

A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszeriségének
ellendrzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyrdl
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat. A t4jékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattartd jogkorét és
alairasat.

Az intézmény kapcsolattartoit a 2. sz. Fiiggelék tartalmazza.
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VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szamviteli torvényben rogzitett szabalyok szerinti konyvvezetés a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak feladata. A konyvvezetés a
vonatkozd jogszabalyban meghatarozott konyvvitel rendszerben torténik a
Szamviteli Politika rendelkezései alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az 6nalléan gazdalkodo6 intézmény
eredeti eldirdnyzatdnak nyilvantartasat, azok modositasait és felhasznalasat oly
modon koteles vezetni, hogy barmikor megallapithaté legyen az intézményi
gazdalkodas helyzete.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani.

A szamviteli nyilvantartasba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli Torvényben meghatarozott moédon és
1d6épontig a Polgarmesteri Hivatal irattarban 6rzi.

1. Eszkozok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyérteki targyi eszk6zok esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
allitja ki a leltar1 kartont, valamint megadja a leltari szamot. A nagyértékii
targyi eszk0zokrol a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal vezeti.

A kisertekl targyi eszk6zok beveételezését, nyilvantartasat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartast masolatban, a fordulénapra vonatkozo kiértékelt leltarral
egyidOben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigy1 Osztéalyara eljuttatja.

2.
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Onéllban mikodd intézmények feladatkorébe tartozd — analitikus
nyilvantartasok:

- Felvett vasarlasi el6legek nyilvantartasdnak vezetése

- Szerz6dések, megallapoddsok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése

- A munkahelyi vendéglatast ¢és gyermekétkeztetést igénybe vevOkrol
nyilvantartas vezetése,

Targyi eszkozok nyilvantartasa: kisértékiiek korében mennyiségben.

- Személy1 hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasdnak vezetése

- Munkatigyi, szemelyiigyi €s bérnyilvantartasok vezetése

- A kozponti koltségvetés normativ kotott tAmogatdsainak nyilvantartasa.
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VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az onalloan mikodé koltségvetési szerv gazdalkodasukrol éves beszdmolot
készit. Az intézményi beszamold benytjtasanak hatarideje a Pénziigyi Osztaly
részére: a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosaga altal meghatarozott beszamol6 leadéasi hataridejét megel6z6 30.
napon, illetve legkésdbb a targyévet kovetd év februar 15-e.

A beszamol6 tartalma a koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsa tablazatos
kimutatasban és a szoveges indoklas. Az eljarasi rend megegyezik a
koltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

A beszamolo-készitéssel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje részletesen tartalmazza.

A beszamold elkészitéseéhez oly leltart kell Osszeallitani, amely tételesen
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozoket €s
forrasokat mennyiségben ¢s €rtékben.

Az intézmény vezetdje koteles a leltarozas elokészitésének és bonyolitasanak
szabalyszerii elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az intézmény az igényelt normativakkal a  jogszabalyokban
megfogalmazott bizonylati alapdokumentumokkal egyiitt a Pénziigyi
Osztaly felé irasban elszamol az intézményi beszamolo benyujtasaval
egyidejiileg, de legkésobb a targyévet koveto év februar 15-ig.

Az intézményi elemi beszamolot a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
késziti el és juttatja el — a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott médon — a
Magyar Allamkincstar részére.

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az 6nalloan miikddd intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kotelesek havonta

irasbeli tajékoztatast kiildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

o az illetményeldleg mértékérdl

o a targyi eszkozok allomanyvaltozasanak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval

o Az Onalléban miikodd intézmény havonta, utdlagosan koteles a leadott
munkatigyi nyilvantartasokat egyeztetni a feladasokkal. Az egyezdséget,
illetve az esetleges eltéréseket irdsban kotelesek jelezni a Pénziigyi
Osztaly felé.
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VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, atsorolast, besorolast, szamfejtést — az
intézményvezetdkkel kapcsolatos munkatigyi feladatokon kiviil — az 6nalldan
miik6dé intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, ugymint:
- munkabajaras,

- Dbérlet,

- belfoldi kikiildetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- 13, havi illetmény,

- pedagogusok szakkonyv-vasarlasa,

- iskolakezdési tdimogatés (a nyilvantartast az intézmény vezeti),
- tiszteletdijak,

- megbizasi dijak,

- egy¢b természetbeni juttatasok, stb.

szamfejtését az intézmeny eldadoja vegzi.

A Cafeteria rendszer elemeivel kapcsolatos mindennemii iligyintézmény az
onalléan miikddo intézmény feladata.

Az intézmény kozvetleniil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstar felé az
alabbiak vonatkozéasaban:

- tavolmaradas

- intézményi nem rendszeres juttatasok

- valtozdbér (talora, helyettesités)
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IX. VAGYONKEZELES

A 06ndlldoan miikddd intézmény vezetdje felel az intézmény allaganak elvarhato
megodrzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszerli hasznélatdit a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eldirasai szerint kell biztositani.

X.  EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

Bérlista egyeztetése: a Pénziigyi Osztdly a megérkezett bérlistat
haladéktalanul kikiildi az intézmény részére egyeztetés céljabol. Az
intézmények kotelesek 1 munkanapon beliil irasban jelezni a Hivatal
felé az esetleges észrevételeiket, illetve az egyetértd nyilatkozatukat. Az
észrevételeket a Pénziigyi Osztaly azonnal jelzi az Allamkincstar felé.
Kifizetésre csak a bérlista leegyeztetesét kovetden keriilhet sor.

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgéltatds: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolodd szerzddés, valamint az
elszamolas(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyéra késedelem nélkiil leadni.

Az iskolatejben részesiilé intézmény a leszallitandé tej mennyiségét a
szerzOdésben foglalt feltételek figyelembevételével, valamint a
gyermekek létszama alapjan kotelesek modositani. A két intézmény az
iskolatejrél  sz0l6  szdmla masolatat és a hozza kapcsolodo
szallitoleveleket, valamint a havi nyilvantartast targyhonapot kovetd 10-
1g kotelesek leadni a Pénziigy1 Osztély részere.
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Xl. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alaird feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben
be kell tartani a gazdalkodas szabalyozasara vonatkoz6 tdorvényeket,
szakmai ¢és onkormanyzati rendelkezéseket.

- A megallapodasban résztvevd vezetd anyagilag és erkolcsileg is felel a
sajat intézménye feladatkorébe tartozd tevékenységekért, e korben
jogosult intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekérni és ezen
feladatok megvalosulésat ellendrizni.

- A megallapodast aldir6 szervezet vezetdje személyes egyiittmitkodéstikkel
is biztositja e megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodés a Szamviteli Politikdval és annak fiiggelékében megjelolt
szabalyzatokkal, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi

Szervezetének Ugyrendjével, valamint Biatorbagy Varos
Onkorményzatanak Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzataval egyiitt
érvenyes:

Szamviteli politika fliggelékei:

- Eszk6z0k ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend €s bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének
Szabalyzata

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat.

Jelen Egyiittmiikodési megallapodas 2012................. 1ép hatalyba, az abban
foglaltakat ettdl kezdve kell alkalmazni.

intézményvezetod Polgéarmester Jegyz6
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1. sz. Fiiggelék

Intézmeény: .....covvvviiinniiiiniiinnnnens
Egyéb bevételi forrasok

B [17o01 1|

2012. év ........... honap

. ; . . . Mennyiségi . 2
Név Lakcim Ellatott tevékenység egység Egységar Osszeg
Biatorbagy, ...
intézményvezetod
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2. szamu Fiiggelék

Az onalloan mikodo intézmény kapcsolattartoi

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Nev Alairas
Intézményvezetd: ...t
Kapcsolattartd: ... e
Kapcsolattartd: ..o e
Kapcsolattartd: ...

Kapcsolattartd: ...



3. szamu Fiiggelék

Az onalloan mikodo intézmények

Alairasi cimpéldanya

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Kotelezettségvallalo:
Kotelezettségvallalo:

Kotelezettségvallalo:

Szakmai teljesitést igazolo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo:
Utalvanyozo:

Utalvanyozo:

Alairas

.............................

.............................

.............................
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4. sz. Fiiggelék UTALVANYRENDELET

IntézZmény:....ccocevvniiiiniiiniiinnicnnnennns Koltségvetési év: ........

1./1. A szamla adatai

Szamla szdma: ......................... Szallitd megnevezése: .....................
Kifizetés jogeime: ..................... Szallitd cime: .........covviiiiiii
Szallit6 bankszamlaszdma:............................
ADOM ANK 5% 18% 27%
Alap
AFA
Iktatasi szam: ............ Teljesitési ido: ...... Szamla kelte: ....... Kifizetési hatarido: ..........

I./2. Kotelezettségvallalas igazolasa
A fenti iktatdsi szamon megjelolt tétel a .................. szakfeladaton .......................
szamu kotelezettségvallalas terhére ........................... fokonyvi szamon keriilt rogzitésre.
I./3. Szamla ellendrzése
A szamla alakilag és tartalmilag a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel.
Biatorbagy, 20.............ooiiiiiiiial.

Aléiras
1. Teljesités igazolasa
A csatolt okmanyok alapjan ellendriztem és igazolom az elvégzett feladat, szolgaltatas,
arubeszerzés, valamint egyéb kifizetés jogossagat, 0sszegszertiségét és a kotelezettségvallalas
teljesitését.

Biatorbagy, 20...........ooooii

IV.  Utalvany
A mellékelt igazolt, III. pontban érvényesitett szdmla (bizonylat), valamint az 1/2.

kotelezettségvallalast alapjan elrendelek ............................. Ft Osszegli kifizetést a
...................... SZAMU .....ooeiiiiii i eee e e NEVEL szadma terhére.
Biatorbagy, 20...........ooii

"Utalvanyozva"

Utalvanyozo és kotelezettségvallalo

V. Teljességi igazolas - ellenjegyzés
A mellékelt szamla (bizonylat) kifizetése el6tt a teljeskorii ellendrzés megtortént, a mellékelt
igazolt, III. pontban érvényesitett szamla alapjan ellenjegyzem.
»Ellendrizve” »Ellenjegyezve”
Aléairas pénziigyi ellenjegyzd
VI. Kifizetés teljesitéséhez

VII. Pénziigyi teljesités

A fent utalvanyozott és érvényesitett tétel pénziigyi teljesitése................... Ft 6sszegben

megtortént.

Szamlakivonat/pénztarbizonylat szama: ........................... kelte: ...ooeviiiiiii
Aléiras
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I1l. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A kotelezettségvallalds és a szakmai teljesités igazolasa alapjan a .................... keltt,
...................... szdmu szamla (bizonylat)
"érvényesitve'
Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg a kdvetkezd f0konyvi szamldkra konyvelendo:
R-ben.onallo AF A | Szoveg Mozg.nem | Szakfeladat | Fok.szam Osszeg Fok.szam.
Tartozik Kovetel
Biatorbagy, 20.........coooiiiiiii
Ervényesito
VI1Il. Konyvelés
A fenti tétel kdnyvelése megtortént:
Konyveld
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Kivonat
Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
2012. szeptember 13-an megtartott iilésének
jegyz&konyvébél

Biatorbagy Varos Onkorményzat Képvisel6-testiiletének
165/2012. (09.13.) Oh. sz. hatarozata

Biatorbdgy Vdros Polgdrmesteri Hivatal és Biatorbagy Varos Képvisel8-testiilete énélléan
miik6dé Biatorbagyi Altaldnos Iskola intézménye kéz6tti munkamegosztasi
megdllapodasrél

Biatorbagy Vdros Képvisel6-testiilete 6nalléan miikods intézményei gazdasagi szervezetének
Biatorbdgy Véros Polgdrmesteri Hivatalat jelsli ki.

A Képvisel6-testiilet megtargyalta és j6vdhagyja az &ndlléan miikodé Biatorbagyi Altalanos
Iskola intézmény és a Polgarmesteri Hivatal kézétti munkamegosztési megallapodést.

Az munkamegosztadsi megallapoddst a hatdrozat melléklete tartalmazza.

Hatédridé: 2012. december 31.
Felel6s: Polgarmester

Tarjéni Istvan s.k. dr. Kovécs Andras s.k.
polgdrmester jegyz6

a kiadmany hiteléal.

e ir \
Klsslld|ko

Jegyz8konywvezetd



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagy Varos Onkormanyzata (2051 Biatorbagy,
Baross Gabor u. 2/a), valamint az alabbi 6nalléan mik6do koltségvetései szerv
kozott:

Biatorbagyi Altalanos Iskola
a munkamegosztas €s felelosségvallalas rendjérol, az allamhéztartasrél szolo
2011. évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan.

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az 6nalléan mitkddo koltségvetési szerv jogallasarol a Korm. rendelet 11.
fejezete rendelkezik.

2. Az Onkorményzat 6nalléan miikodé intézménye az alapfeladat ellatésat
szolgald személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és
egyéb kozterhek elbiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb elbiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen
megallapodas rogziti.

3. Az egyiittmiikddés €és munkamegosztas az Onalléan mikodd intézmény
jogi személyiségét €s jogszabalyi keretek kozotti szakmai 6nalldsagat
nem érintheti.

4. Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizarélag a meghatarozott
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és miszaki feladatok ellatasara
vonatkoztathato.

5. Az 6nalléan miik6dé intézménye vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtdsaért, az elbiranyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhasznaldsaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért
egyszemélyben felel.

6. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezet6je vagy megbizottja
jogosult és koteles a megallapodas alapjan az 6nalléan miikk6d6 intézmény
feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabdlyi el6irasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet
elleno6rizni.

7. A szédmviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felelds az intézményvezet6 egyiittm{ikddése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felelés a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, a jogkorébe
tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési
eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.

II. EVESKOLTSEGVETES TERVEZESE



1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

A koltségvetési koncepcid a koltségvetési rendelet megalapozasanak elsé 1épése.
A koltségvetési koncepciot a polgarmester november 30-ig — a valasztas évében
december 15-ig - koteles beterjeszteni a Képviselod-testiilet felé.

Az Onkorményzat koltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalyan keresztiil tajékoztatja az 6nalléan
mik6do intézményt a beterjesztésre keriild koncepcié varhaté szerkezetével
kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcid tartalmara, formajara nincs szigord, kételezd érvényll elbiras. A
koncepcionak a fogalmi meghatarozasdbdl adodoan is, illetve a jogszabalyi
keretek altal meghatarozottak szerint lényegében az elképzelések nagyvonalt
meghatarozasat és az elérni kivant célok kitiizését kell tartalmaznia. Feladata
tehat a koltségvetés végleges kialakitasahoz sziikséges alapelvek meghatarozasa.

A fentiek alapjan a koncepcio tartalma:

1. Széveges indoklas: ;

- tartalmazza az intézmény koévetkezd évre vonatkozd naturalis
mutatdszamait (telephelyek szama, ellatottak szama, alkalmazottak
szama...), ellatand6 feladatait, miikodéssel Gsszefiiggd szakmai
elképzeléseit kotelezo és onként vallalt feladat szerinti bontasban. A
koncepciéban ki kell térni a jogszabalyi valtozasbol fakado
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbdl eredd
varhat6 tobbletkiadasokra, feladatelmaradasokra.

- tartalmazza az intézményhez tartozo épililetek nem iizemeltetéshez
kapcsolddo kovetkezo évre vonatkozo feladatait agazati jogszabalyokbdl
eredo kotelezo, nem kotelezd de iddszerti, vagy célszerti bontasban

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepci6 elkészitésének iitemezése:

I/' A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya megszervezi a kovetkezo
évi koltségvetéssel kapcsolatos elso tdjékoztatéd iilést, melynek idépontja a
koncepcid intézmények altal a Pénziigyi Osztaly részére torténd leadasat
megelézoé 10. munkanap.

A tajékoztatd lilésen a Pénziigyi Osztaly vezetdje tajékoztatja az 6nalléan
mukodo intézmény képviseldit a koltségvetést érintd varhatd jogszabalyi
moédosulasokrdl, valamint az egyes dologi kiadasokkal kapcsolatban az
elorelathat6 aremelések mértékérol, jogszabalyi valtozasokrol.

II/ Az intézmény koteles a koncepcidtervezetet a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalya részére atadni, melynek hatarideje legkés6bb a



koncepci6 Bizottsagok részére torténd kikiildését megel6z6 10.
munkanap.

1II/ Az &nalléan mik6édd intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval, valamint a szakreferenssel - amennyiben azzal rendelkezik -
egyuttmilkddve 4tvizsgalja/elemzi és korrigalja a koncepcioban szerepld
javaslatait, melynek hatarideje legkés6bb a koncepci6 Bizottsagok részére
torténd kikildését megel6z6 5. munkanap.

IV/ A Polgarmesteri Hivatal kételes a koncepcidtervezetet a Bizottsagok
felé eljuttatni a bizottsagi targyaldsokat megel6z6 hét péntekéig, de
legkésdbb a jogszabaly altal meghatarozott hatariddig.

Az adott évben esedékes pontos hataridékrdl ,koltségvetési iitemterv”
formajaban a Polgérmester a Pénziigyi Osztalyon Kkeresztiil irdsban
tajékoztatja az 6nalloan miikodé intézmény vezetdiét

A koltségvetési koncepcidt a polgarmester el6terjesztésében elsd 1épésben
valamennyi Bizottsag, azt kovetden a Képviselo-testiilet targyalja, és
hatarozatot hoz a kéltségvetés-készités tovabbi teendbirdl.

2. NORMATIVAK IGENYLESE

Az Onkormanyzatot megilletd allami tAmogatis szerves részét képezik az
intézmények szakmai munkajaval 6sszefiiggé normativék.

Az igénylés menete:

A Magyar Allamkincstar tajékoztatia a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat a kovetkezo €vi normativa-felmérésrol.

A Pénziigyi Osztaly kisérolevél mellékleteként a kézhezvételtdl szamitott két
munkanapon beliil tovabbkiildi a megkeresést az onalléan miik6dé intézmény
felé.

Az intézmény a jogszabalyi eléirdsoknak megfelel6en kit6lti a normativa
igénylélapokat és hérom munkanappal az Allamkinestar altal megszabott
hatarid6 el6tt visszakiildik azokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
részére. Az intézmények az igényl6lapokhoz kotelesek csatolni az abban
szereplO igénylések alatdmasztasara szolgald bizonylatokat, valamint az el6z6
évhez viszonyitva 10%-os eltérés esetén az eltérés irdsos indoklasat.

Felel6s: intézményvezeto.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya a mellékelt dokumentumok
alapjan ellendrzi az igényl6lapon szereplé adatok helyességét.



A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az eldirt hataridéig
megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosaga felé.

3. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Képviselo-testiilet altal hatarozatban elfogadott kéltségvetési koncepcid
meghatarozza a Képvisel6-testiilet elképzelését az egyes elbiranyzatokkal
kapcsolatban.

A Polgarmesteri Hivatal és az 6nalloan miik6dé intézmény a kéltségvetési
koncepcidéban foglaltaknak megfelelden kotelesek az intézményt érintd elemi
koltségvetés tervezetét 6sszeallitani szakfeladatonként kotelezod és énként vallalt
feladatonkénti bontasban.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének atdolgozasaért a Pénziigyi
Osztalyvezetd, az Onalléan mikodé intézmények esetében pedig az
intézményvezeto a felelds.

Az O6ndlléan miikodd intézmények atdolgozott tervezetének Osszesitését a
Pénziigyi Osztaly végzi el.

I/ A koltségvetés szerkezete és tartalma
I/1. Szoéveges indoklas

A szdveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt miikodéshez sziikséges szakfeladatok felsorolasa
(alapité okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) 6nként vallalt vagy
kotelezo feladat megjelsléssel,

- a szakfeladatokhoz tartozé igényelt allami normativak és a hozza
kapcsolodo feladatok,

- a szakfeladatokon beliil a bér, jarulék és dologi kiadasi el6iranyzatokkal
kapcsolatos fontosabb informacidk, a kiemelt eldiranyzatok és a hozza
kapcsolodo feladatok felsorolasa

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott létszamkeret
szakfeladatonkénti bontdsban (engedélyezett 1étszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak Osszlétszama (munkajogi 1étszam) teljes
munkaidds és részmunkaid6s allas megbontasban,

- ¢eldzo évi kotelezettségvallalas athizédo része,

- érvényben 1év6 szerzddések tervezett koltségvetési évre vonatkozd hatasai

- naturalis mutatészamok megjelenitése

- szerkezeti valtozasként be kell mutatni a tervévet megel6zd évben tartds
jelleggel atcsoportositott eléiranyzatokat és ahhoz kapcsolédé feladatokat,

- akozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbél, belsd szerkezeti
korszerlsitésbol, vagy méas hasonl6é okokbdl adédé modositasokat,

- a bevételi el6iranyzatok tartés valtozasait



- szintrehozésként kell szdmitasba venni és bemutatni a koltségvetési évet
megeloz6 évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozasként
beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadési elbiranyzatanak
megfelel6 Gsszegli kiegészitését.

1/2. Az 6nalléan mitk6dé intézmények koltségvetéssel dsszefiiggé kérelmei

Az onélléan miikodd intézmény vezetdjének a koltségvetési terv leadasaval
egyidejlileg lehetdsége van a  jogszabalyvaltozasokbol eredo
tobbletkotelezettségeiket (pl. az épiilet {izemeltetésével Osszefliggd koncepciot
kovetd valtozasokrol) irdsban jelezni a Képviseld-testiilet felé.
Az épiilet feltjitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztéalyara kell benyjtani.

1/4. Hataridok

A koltségvetési koncepcié elfogadasat kovetd harom munkanapon belill a
Pénziigyi Osztaly irasban tdjékoztatja az intézményt annak tartalmardl,

Az értesitést kdvetd 6t munkanapon beliil, de legkésbb targyév januar 31-ig az
onalléan miik6do intézmény elkésziti a koltségvetési javaslatat.

A Bizottsagi targyaldst megel6z6 pénteken a Polgarmesteri Hivatal megkiildi a
koltségvetési tervezetet a Bizottsag tagjai részére.

I/5. A koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

A Képviselo-testillet a Polgarmester eléterjesztését kovetden megalkotja
koltségvetési rendeletét az Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

Az 6nalldan miik6dd intézmény a koltségvetési rendeletnek megfelelden - ot
munkanapon beliil véglegesiti koltségvetési el6iranyzatait, majd azt tovabbitja a
Pénziigyi Osztaly részére.

I/6. Koltségvetéssel kapesolatos kitelezé adatszolgaltatas
Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolédd Magyar Allamkincstar feld
teljesitendd kotelezd adatszolgaltatdst a mindenkori hatdlyos jogszabalyi

eloirasoknak megfeleléen és hatdridében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi el.

III. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
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1/a.

Az ©6nalléan miik6dd intézmény vezetdje a miikddést, valamint a szakmai
munkat biztositd intézményi elemi koltségvetés — tartalék eldirdnyzatai
kivételével - el6iranyzat felhasznalasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezetot az eldiranyzatok felhasznélasat illetéen teljeskori
felelosség terheli.

AZ 06nélléan miikodd intézmény a koltségvetésben a szdmukra meghatarozott
el6iranyzatokon kiviil is felelds az elemi (eredeti) kéltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsétott bér, jarulék, miliksdési, felhalmozasi célu eldiranyzatok
telhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségéért,
mértékéért az elvarhato takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya integralt pénziigyi rendszerben
vezetl nyilvantartasat az intézményi elSirdnyzatok illetve azok felhasznalésanak
alakuldsardl. A rendszer kotelezettségvallalds moduljdhoz az intézmények erre
felhatalmazott dolgozéi részére a Pénziigyi Osztaly hozzaférési jogosultsagot
biztosit.

A modulban mind az aktuélis eléiranyzat, mind pedig a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigy1 Osztalyara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerzédések, illetve
szamlak lathatoak.

A kotelezettségvallalas modulba felrdgzitett adatokat az intézmény a sajat
nyilvantartasaval havonta Gsszeveti sajat nyilvantartasaval.

Az egyeztetés megtorténtérol, valamint az esetleges eltérésrél a targyhénapot
kdvetd ho 5-ig irasbeli értesitést kiild.

Az intézményvezetd altal jelzett eltérésekr6l a Pénziigyi Osztaly tovabbi 6t
munkanapon beliil egyeztetést folytat. Az egyeztetést kdvetd munkanapon az
egyeztetésnek megfeleléen a nyilvantartasokat korrigélni kell.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbagy Varos Képvisel6-testiilete az intézményekhez kapcsolédé egyes
szakfeladatok kiadasi szamait a koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

Az intézményl elemi  koltségvetéseket a pénziigyi osztaly a szamviteli
nyilvantarté programjaban rogzit.

Az elbiranyzat médositasa, atcsoportositdsa csak az adott kéltségvetési évben
érvényesiilhet.
A koltségvetési bevételek a bevételi eléiranyzatokon feliil is teljesithetok.



Bevételi eléiranyzatok kizarélag azok tulteljesitése esetén novelhetdk és a
koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csdkkenteni
kell.

A Képviseld-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet médositasara
haromféle formaban keriilhet sor:

1. Kiadasi féel6iranyzatok kozotti atcsoportositas

A 16 kiadési elbirdnyzatok kozotti dtcsoportositas esetében az énkormanyzat
koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti elbiranyzatok (az egyes
szakfeladatokon megéllapitott kiadasi fBelSirdnyzatok) kozotti elbiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat modositasok Képviselo-testiileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen
torténik. Az onalléan milikédd intézmény vezetdje koltségvetés modositasi
igény felmeriilése esetén arrdl irasbeli kérelmet kiild a Pénziigyi Osztaly
vezetOje részére.

A Pénziigyi Osztily a felmeriilt igényeket Gsszesiti, valamint elkésziti az
eldiranyzat 4tcsoportositsra, illetve médositdsra vonatkozé javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester felé. A koltségvetés modositasat a Polgarmester
jovahagyéasat kovetden elséként a Képviseld-testiilet szakbizottsagai
targyaljak. A szakbizottsdgok allaspontja figyelembe vételével a Polgarmester
a koltségvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a Képviseld-testiilet felé. A
Képviselo-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositasarél, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon beliil (mérlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvéntartasain keresztiil kételes atvezetni.

A Képviselo-testiilet dontésérél a Pénziigyi Osztaly tajékoztatast kiild az
intézmény részére.

Az egyes szakfeladatok eredeti és modositott elBiranyzatairél a Pénziigyi

Osztaly kételes analitikus nyilvantartdst vezetni, amelyért a Pénziigyi
Osztalyvezet6 felel6s.

2. Kiadasi féelbiranyzatokon beliili médositasok

Az intézmény az egyes szakfeladatokra megallapitott kiadasi féel6iranyzaton
beliil el6irdnyzat-atcsoportositast hajthat végre.



Az intézmény elOkésziti a mddositas fokonyvi szdmonkénti megbontasat,
melyet tajékoztatasként megkiild a Pénziigyi Osztaly részére.

3. Kdozponti eléiranyzat-modositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képviseld-testiileti rendelet modositasara
vonatkozo utasitasat a Polgarmesteri Hivatal kételes a Képvisel§-testiilet felé
elterjeszteni, valamint azt a koltségvetés-modositasba  beépiteni.
Amennyiben a Képvisel6-testiilet az idészaki mérlegkészités fordul6napjaig
a koltségvetési rendeletet nem mddositja, Gigy a Polgarmesteri Hivatal a
modositast elvégzi, és a Képviselo-testiilet utdlagos tajékoztatdsa mellett a
kovetkezo koltségvetés-modositasba beépiti.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendez6 elv az Allamhaztartds miikédési rendjérél  sz6l6
368/2011.(XI1.31.) Korm.rendeletben rogzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo felel0sség:
A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés,
melynek soran az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a
szolgaltatas, az aruszéllitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatas atvétele utan az
ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetbleg kovetkez
évi koltségvetési fejlesztési tamogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jaro intézkedést is.
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtdsa, az
egyes kiadasnem tervszerii felhasznalasa a gazdalkodasra kijelslt felelésok
(intézményvezetd) munkajan keresztiil realizalddik. Az intézményvezetd
¢vente - a kdltségvetés jovahagyasat koveté 15 napon beliil - a pénziigyi
osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kapnak a Képvisel6-testiilet 4ltal
jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadési
foeldiranyzatokrol szakfeladatonkénti megbontasban.
A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorloi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairdl a
legrévidebb iddn beliil irasban értesitést kapjanak.
A kiadasok teljesitésének jogossagat a felelossége alad tartozo szakfeladat
tekintetében az intézményvezet$ igazolja. Az intézményvezetd feladata és
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kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgald
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositasa.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe érteni
kell a megrendelés kibocsatasanak jogat is.

Az intézményvezetd

-munkdajat ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a
peénziigyi keret Osszhangja idOben egybeessen. A keretekkel vald
gazdalkodas a szigorti takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

-a hataskorébe utalt keretek betartdsaért beszamolasi kételezettséggel
tartozik. A kiadott kereten feliil ktelezettségvallalast nem javasolhat;

-csak arra a kiadasnemre véllalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten
felili  kotelezettségvallalas minden kovetkezménye a  fedezetlen
megrendelést kibocsatora (kotelezettségvallaléra és annak ellenjegyzéjére)
harul;

- kotelezettségvallalasat irasban koteles megtenni;

-fegyelmi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocséatott keret
felhasznalaséért;

- koteles iddben jelezni a finanszirozasi problémékat;

- jogkore at nem ruhazhato;

-tavolléte esetén az 4ltala irdsban kijelolt személy jogosult a gazdalkodasi
felel6s hataskorében eljarni;

- felelds az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

Az 6nkormdanyzati intézmények és kapcsolodd szakfeladatai tekintetében az
eves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezetdk
vallalhatnak kételezettséget. Tobb évre kihat6 kiadasok teljesitésére egyrészt
az intézményvezetd a polgdrmester, alpolgarmester irasbeli jévahagyasaval,
masrészt a polgarmester és alpolgarmester az intézményvezetd irasbeli
tajékoztatasa mellett vallalhat kételezettséget.

Bér €s személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatoi jogokat gyakorld személyt illeti meg.

A koltségvetési év kiadasi eliranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas
esetén a pénziigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-ig
meg kell torténnie.

A bevételek elbirdsa az onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett
intézkedés. A bevételek elbirdsara ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint
a kotelezettségvallalasok teljesitésére.

Az Onkormanyzati intézmény és szakfeladataik tekintetében a
kotelezettségvallalas, illetéleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak
irasban torténhet az intézmény vezetSje vagy az altala irasban kijelolt
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személy alairasaval. A kijelolésrdl illetve annak megvaltozasarél az
intézményvezetd 2 munkanapon beliill kételes irasban tdjékoztatni a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezeté a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallal6ként
alairja.

Kotelezettséget vdllalni csak pénziigyi ellenjegyzéds utin, a pénziigyi
teljesités esedékességét megelozden irdsban lehet.

A peénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjelolésével az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzési jogkdr gyakorléja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

vezetdje, illetve az ltala frasban kijelslt munkatérsa.

A jogkdr gyakorldsa sordn a pénziigyi ellenjegyzd a kovetkezd ellendrzési

feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartast,

-tetelenként ellendrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamszaki
egyezoséget,

- meg kell gy6z6dnie a szabad keretrél,

-a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhaté iddpontjdban meg
lesz-e a fedezete,

- a kételezettségvallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje koteles a kotelezettségvallalast
nyilvantartasba rogziteni, s amennyiben nem 4all rendelkezésre szabad keret,
a kotelezettségvallalast koteles visszautasitani.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az
ellenjegyz6 a fenti feltételek teljesiilése esetén azt a dokumentumokon
alafrasdval 3 munkanapon beliil igazolja. Csak szabad (fel nem hasznalt és
meég le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség ellenjegyezhetd.

Masok rendelkezése alatt 4ll6 keretet is érintd megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felelését a megrendelésbe be kell vonni, akinek irdsban kell
nyilatkoznia a hozzajarul4sarél.

A megrendelésen fel kell tintetni a kalkuldlt &sszeget, valamint a
megrendeld alairasat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete  érdekében a  megfelels (az ugynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezet6 tavolléte esetén az 4ltala meghatalmazés alapjan kijelolt
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szem€ly jogosult a megrendelés alairasara. Az intézményvezetd a
meghatalmazast — a vonatkoz6 idészak megjelslésével - haladéktalanul
koteles tovdbbitani a pénziigyi osztaly részére.

Az intézményvezetd az aldirt megrendelések, szerzddések, megallapodasok
eredeti példanyat haladéktalanul kételes megkiildeni a Polgérmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyara a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi programba valo
rogzités céljabol.

A keretek nyilvintartasa

A Kkoltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket és kotelezettségvallalasokat az nalléan m (ikdds intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kiaddsnem mélységben
az ellatand6 szakfeladatok tekintetében napra készen kételes nyilvéantartani
az intézményvezetd altal szolgéltatott adatokbol.

A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legalabb:
- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tansité dokumentum megnevezését,
- akotelezettségvallalast tantsité dokumentum iktatdszamat,
- akotelezettségvallalast tanisité dokumentum keltét,
- akotelezettségvallal6 nevét,
- ajogosult azonosit6 adatait,
- akotelezettségvallalas targyat,
- akotelezettségvallalas 6sszegét,
- a kotelezettségvallalas évek és elSiranyzat szerinti megoszlasat,
- akifizetési hatdridoket,
- ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbél
szarmazo valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilén jovébeli
nyilatkozattél fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatirozhaté meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi, koriilmények kozott — ésszerls gazdalkodas
mellett — redlis legmagasabb sszegfi kételezettséget kell feltételezni,

A kotelezettségvéllaldas modosulésa, meghiusulasa, megszlinése esetén az
intézményvezetének a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
ertesiteni  kell, s a Pénzigyi Osztaly kijelslt munkavallaléjanak a
nyilvantartdsban szerepl6 adatok moédositasardl, torlésérdl gondoskodnia kell.

A tobb évre kihatdssal jar6 kotelezettségvallalasrdl évenként kell
nyilvantartast vezetni:
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- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eléiranyzat ismeretében
annak felhasznalasara vonatkozoéan

- a kovetkezd évre pedig a kovetkezé évi koltségvetés Jovahagyésaig -
fedezet, illetve keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott kényvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atlitemezését visszaigazolds alapjan kell a kovetkez6 év terhére
elévezetni.

Az Uj nyilvantartisba at kell vezetni az addigi nyilvéntartas gongyolitett
adatait nyito tételként.

A kotelezettségvallalds dokumentumai lehetnek —tébbek kozott -:
— a kinevezési okirat,
— a szerzodés,
— amegallapodas,

— a visszaigazolt megrendelés.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamlékat, illetve egyszer(isitett készpénzfizetési
szamlakat els6 Iépésben ellendrzik, hogy a szdmla a jogszabélyban elbirt alaki
€s tartami kovetelményeknek megfelel-e, azt kovetben sor keriil az
utalvanyrendelet  kitoltésére, egytttal nyilvantartdsba vételére. Az
intézmények a szdmlakat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartdsba venni
(iktatni).

Az érvényesitett okmanyokra vezetett rendelkezésben (roviditett utalvanyon)
az okmanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Az  utalvanyrendelet  azonosité  adatainak  kitoltését  koveti a
kotelezettségvallalds igazolasa, majd a szakmai teljesitésigazolas. A
tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazoldsa és kontirozasa, majd az
utalvanyozas és ellenjegyzés kovetkezik. A teljességi igazolast kovetéen
keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

Mind a pénziigyi teljesités, mind a koényvelés megtorténtét az
utalvanyrendeleten rogziteni kell. Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt
mellékletekkel konyvelési bizonylatként leflizésre keriil.
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1. Intézményi ellenérzés

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elbtt az
okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosulisdgat, 6sszegszeriiségét, a
fedezet meglétét, valamint azt, hogy az elbirt alaki és tartalmi
kdvetelményeket betartottak-e.

Az ellendrzési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles
meggy06zddni arrol, hogy

— a teljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen
tortént-e,

— jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

— a szamla megfelel-e az alaki és tartalmi kovetelményeknek
(kibocsato, alairas, bélyegzo),

— a szamla szamszakilag helyes-e,
— a befektetett eszk6zok, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatas, a megrendeld, illetve miiszaki
ellendr altal térténé atvétele megtortént-e.

Az ellendrzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az ellendrzési feladatok elvégzésére kizdrdlag megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd
Dpénziigyi tigyintézd jeldlhetd ki.
Az dllamhdztartdsi torvény végrehajidsdrdl sz616 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 55.§

(3) bekezdése szerint érvényesitést legaldbb kozépfoki iskolai végzettségii és emellett
pénziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet.

2. Szakmai teljesitésigazolds

A teljesités igazoldsa sordn ellenérizhetdé okményok alapjan ellenérizni és
igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgéltatast is magéban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden
esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datuméanak és a teljesités tényére torténé utalas
megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

A teljesitésigazolasra  jogosult  személyeket a  kotelezettségvallald
(Intézményvezetd) irasban jeloli ki.
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3. Ervényesités

Az érvényesitést az érvényesitd zéradékkal igazolja, amelyben megjeldli a
kiadas €s bevétel sszegét, az elszamolds szerinti szakfeladatot, fokonyvi
szamlat.

Az ervényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban elbirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek iddben meg kell eléznie mind az
utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell régziteni.

Az érvényesiiési feladatok elvégzésére kizdrdlag megfelel$ szakmai végzettséggel (legaldibb
kozépfokii iskolai végzettségi és emellett pénziigyi-szamviteli képesiiés) rendelkezé
pénziigyi iigyintézd jelolhetd ki.

Ha az érvényesitd jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kdvetben az utalvanyozo erre irdsban utasitja.

Err6l az érvényesité koteles haladéktalanul értesiteni az iranyité szerv
vezetdjét. A vezetd a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
belil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges
felelGsségre vondst.

Az crvényesitést végzd a kotelezetiségvallalasra, utalvanyozasra és a
teljesitésre jogosult nem lehet azonos személy egyazon gazdasagi esemény
vonatkozasaban..

A szamlak €rvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.

4. Utalvanyozas

Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az
utalvanyozésra az érvényesités és a teljesités igazolas utan keriilhet sor.

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezéssel (Utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:
- az ,Utalvany” szot
- akoltségvetési évet
- a befizetendd, kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamla szamat
- A fizetés id6pontjat, médjat, Gsszegét, devizanemét,
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- az Onkorméanyzati intézmény nevét, a terhelendd d&s jovairandd fizetési
szamlat és megnevezését,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat

- az érvényesitést.

Az intézmények tekintetében utalvanyozasra egyrészt az intézmény vezetdje,
masrészt a polgarmester, alpolgarmester — az intézmény vezet6je irasbeli
tajékoztatasa mellett — jogosult.

Az utalvinyozas csak az ellenjegyzésre jogosult ( vagy az altal irasban
kijelolt) személy alairasaval egyiitt érvényes.

Nem kell utalvanyozni:

- atermék értékesitésébol, szolgaltatds nynjtasabol — szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyé,
valamint a kézigazgatdsi hatésagi hatdrozaton alapulé bevételek
beszedését.

Az intézményvezetdvel kapcsolatos valamennyi személyi juttatas esetében
utalvanyozasra a polgarmester, alpolgarmester jogosult.

5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést
megel6z6en meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

- amegfeleld fedezet rendelkezésre all-e,
- atervezett kifizetési idopontokban a fedezet biztositott-e,

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyzd szabalytalansagot allapit meg, koteles arrdl a
kotelezettségvallalét, utalvanyozot tajékoztatni, aki az intézkedését
korrigélhatja, visszavonhatja.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a
kotelezettségvallalast jelenté okmanyt, ha nem ért vele egyet “a
kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatnia,

és errél az Onkorményzat képviseld-testiiletét 8 napon beliil értesiteni kell.
A Kkotelezettségvillalé és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi

esemény tekintetében azonos személy nem lehet. Az érvényesité
ugyanazon  gazdasagi esemény tekintetében nem lehet azonos a
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kotelezettségvallalasra, utalvanyozisra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot
nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kézeli hozzatartozoja
(Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga javara latna el.

A kitelezettséget vdllalé szerv a kotelezettségvillaldsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, fteljesités igazoldsdra, érvénmyesitésére, utalvdanyozdsra
Jogosult személyekrdl és aldirds-mintdjukrol belsé szabdalyzatban foglaltak
alapjdn nyilvdntartdst vezet.

6. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara az intézmény altal megkiildott
alairt megrendeléseket, szerz6déseket, megallapodasokat
(kotelezettségvallalasokat) a kijeldlt munkatars rogziti a rendelkezésre 4llé
szabad keretek terhére

Az intézmény a beérkezett szamlakat utalvanyrendelettel latja el
Amennyiben a szdmla megrendelésen, szerzddésen, illetve megallapodason
alapult, ugy a kotelezettségvéllalas igazolasat az intézmény végzi, a Pénziigyi
Osztaly altal hetente kuldott visszaigazolasban megjelolt
kotelezettségvallalasi szam feltiintetésével.

Az utalvanyrendelet I.-II. pontjainak hianytalan kit6ltését, valamint a
megfeleld alairdsokkal valo ellatasat kovetéen haladéktalanul tovabbitja a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalya részére.

A szamlak atadds minden esetben atadofiizettel térténik, melyben tételesen
feltiintetésre keriilnek a szdmla azonosité adatai, valamint az atadés-atvétel
id6pontja.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztidlya az utalvanyrendelet III.
pontjaban foglalt feladatokat (érvényesités) 2 munkanapon belill koteles
elvégezni. Az utalvanyozét (intézményvezet6t) a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztdlya az érvényesitést koveten tajékoztatja a feladat
elvégzésérdl, aki a IV. Utalvanyozast ezek utan elvégezheti. Amennyiben a
Pénziigyi Osztély 2 munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errél az
intézmény vezetdje koteles irasban haladéktalanul tajékoztatni a
Polgarmestert.

17



Nem sziikséges elzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetések
teljesitéséhez, amely:

- gazdasagi eseményenként 50.000,- Ft-ot nem éri el,

- pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolddik,

- Az Aht. 36§ (2) bekezdése alapjan egyeb fizetési kotelezettségnek mindsiil.
Minden mas esetben az irasbeli kotelezettségvallalas kotelez6.

Az intézmények rendelkeznek hazipénztarral.

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdztartdsrol 85.§-a alapjin a kiaddsok
készpénzben tirténd teljesitésére csak jogszabdlyban szabdlyozott esetekben
keriilhet sor.

Készpénzfizetési szamlék kifizetése az intézményi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabalyzat szerint. Intézményi kifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszk6zol.

A koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének
litemezésérol likviditasi tervet készit.

A jovahagyott intézményi likviditasi terv alapjan az intézmény havi
intézményfinanszirozasban részesiil dologi- és felhalmozasi kiadasaik,
valamint az intézményi bankszamlardl kiegyenlitett netté személyi juttatasok
vonatkozasaban , mely fedezetet ny(jt a kéltségvetésben tervezett feladatok
végrehajtasara. Az intézményfinanszirozas megallapitasakor az intézményi
miikodési bevételek beszamitasra keriilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézményi likviditast (készpénzes és atutalasok Kkifizetések)
biztositani.

Az intézményvezet6é kérheti vasarlasi elbleg felvételét a beszerzési és
reprezentacios célokra. A vasarlasi elbleg az intézmény hazipénztarabol
vehetd fel, elézetes frasbeli igénylés alapjan. A felvett vasarlasi eléleggel az
intézménynek a felvételt kovetd 6tddik munkanap utdni elsé pénztari napon
el kell szdmolnia. A vasarlasi eldleg kiadasa nem jelent egyuttali
kotelezettségvallalast.

Valamennyi intézmény vezetdje havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegii Un.
intézményvezet6i keretet igényelhet az intézmény hazipénztarabol a napi
hibaelharitasi feladatok megoldasa és a véaratlan meghib4sodasok
kikiiszobolése céljabol. A  pénzosszeg biztonsidgos taroldsaért és
rendeltetésszerli  felhasznalasaért, valamint az elszdmolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezet6 a keretet minden
hénap elsé munkanapjan veheti fel és azzal az adott honap utolsé
munkanapjén el kell szamolnia.
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7. Bevételek kezelésének rendje
1. Etkeztetés téritési dijak

Gyermekétkeztetés:

Az intézmény az étkeztetést igénybe vevOkrdl az integralt rendszerben
nyilvantartast vezet az ebédjegy modulban, majd targyhénapot kveté ho 5-
ig feladast készit az étkeztetést igénybe vevOkrél név, adagszdm é€s
kedvezmény megjelolésével.

A feladas alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigy: Osztalya 5 munkanapon
beliil elkésziti a szamlakat és eljuttatja az intézményekbe.

A gyermekétkeztetésbdl szarmazo bevételek egy elkiilonitett szédmlara
érkeznek. A befizetésekr6l a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
egyénenként nyilvantartdst vezet, a hatralékokat kigyijti, és a fizetési
felszolitasokat, egyenlegkozldket megirja.

A szamlak alapjat képez6é nyilvantartasokat és dokumentumokat (étkezés
megrendelés, lemondas, kedvezményekrdl szol6 hatarozatok) az intézmény
tartja nyilvan és tarolja.

Amennyiben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatban tulfizetés mutatkozik, a
Polgarmesteri Hivatal a talfizetés Osszegét az érintett gyermek kovetkezo
szamlajarol levonja, ennek hidnyaban részére 30 napon beliil visszafizeti.

Alkalmazottak étkezése:

A nyilvantartasok  vezetése, leadasa, a szamladzas rendje a
gyermekétkeztetéshez hasonléan mikodik. A Pénziigyi Osztaly tigyintézdje a
szamlakat csekkel egyiitt atadja az intézmény részére. Az intézmény
alkalmazottja az étkezés dijat a szadmldhoz mellékelt csekken, Hivatal
dolgozoja esetén a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraba fizeti be.
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2. Terembérlet

Az intézmény a megkotott szerzédés alapjan folyamatosan szamlaz a
bérbevevd felé, s a szamla eredeti példanyat postdzza az érintett részére,
masodpéldényat — a befizetés modjanak megfeleléen — eljuttatja vagy a
hazipénztéri-, vagy pedig a bankanyag mellé.

A befizetésekr6l a bérlénként nyilvantartast vezet. A Polgdrmesteri Hivatal a
befizetéseket a kiallitott szamlakhoz kapcsolja, a hatralékokat kigytijti, a
fizetési felszolitasokat megirja.

A befizetéseket az intézmény pénziigy moduljaban folyamatosan
figyelemmel tudja kisérni.

3. Egyéb bevételi forrasok

Az intézmény az egyéb bevételei beszedéséhez a hazipénztarba térténd
egyidejii bevételezéssel egylitt bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

Az intézményi pénzforgalmi szamlara érkez6 egyéb bevételekhez kapcsolodd
szamviteli bizonylatokat — azok intézményhez térténd beérkezését ksvetd 3
munkanapon beliil — a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara kell
eljuttatni.

4. Kapcsolattartas

A bizonylatok 4taddsa-atvétele a Polgarmesteri Hivatal erre a célra kijelslt
helyiségeiben torténik.

A kapcsolattarté feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszeriiségének
ellenérzése.

A kapcsolattarté személyét az intézményvezeté jelsli ki, melyrol
haladéktalanul irdsban tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat. A tajékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattarté jogkorét és
alairasat.

Az intézmény kapcsolattartoit a 2. sz. Fiiggelék tartalmazza.
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VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szamviteli torvényben rogzitett szabéalyok szerinti konyvvezetés a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalydnak feladata. A konyvvezetés a
vonatkozé jogszabalyban meghatdrozott kényvvitel rendszerben torténik a
Szamviteli Politika rendelkezései alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az onalléan gazdalkodé intézmény
eredeti elOiranyzatinak nyilvantartasat, azok modositasait és felhasznalasét oly
modon kételes vezetni, hogy barmikor megallapithaté legyen az intézményi
gazdalkodas helyzete.

Minden gazdasidgi eseményr6l, mely az intézmény eszkozeinek, illetve
forrasainak dllomanyat megvéltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli Térvényben meghatarozott médon és
id6pontig a Polgarmesteri Hivatal irattdrban 6rzi.

1. Eszkozok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértcki targyi eszkdzok esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
allitja ki a leltari kartont, valamint megadja a leltdri szdmot. A nagyértékii
targyi eszk6z6krdl a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal vezeti.

A kisértékil tirgyi eszkozok bevételezését, nyilvantartdsat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartdst mésolatban, a fordulénapra vonatkozoé kiértékelt leltarral
egyidében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara eljuttatja.

2.
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Onalléan miikodé intézmények feladatkorébe tartozé  analitikus
nyilvéantartasok:

- Felvett vasarlasi el6legek nyilvantartasanak vezetése

- Szerz8dések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése

- A munkahelyi vendéglatist és gyermekétkeztetést igénybe vevokrol
nyilvantartas vezetése,

Targyi eszk6zok nyilvantartdsa: kisértékiiek kérében mennyiségben.

- Személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartisanak vezetése

- Munkaiigyi, személyligyi és bérnyilvantartidsok vezetése

- A kdzponti kdltségvetés normativ kotott tdmogatasainak nyilvantartasa.
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VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az Onalléan miikodé koltségvetési szerv gazdalkodasukrol éves beszamolot
készit. Az intézményi beszamold benyujtasanak hatarideje a Pénziigyi Osztaly
részére: a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatésaga altal meghatarozott beszamold leadasi hataridejét megel6zé 30.
napon, illetve legkésdbb a targyévet kovetd év februar 15-e.

A beszamolo tartalma a koltségvetési elbiranyzatok felhasznaldsa tablazatos
kimutatdsban és a szoveges indoklas. Az eljarasi rend megegyezik a
koltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

A beszamolo-készitéssel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal
Gazdasagi Szervezetének Ugyrendje részletesen tartalmazza.

A beszamolo elkészitéséhez oly leltart kell &sszeéllitani, amely tételesen
ellendrizhetd médon tartalmazza a mérleg fordul6napjén meglévé eszkozoket és
forrasokat mennyiségben €s értékben.

Az intézmény vezet6je koteles a leltarozas el6készitésének és bonyolitasanak
szabdlyszer( elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az  intézmény az igényelt normativikkal a  jogszabalyokban
megfogalmazott bizonylati alapdokumentumokkal egyiitt a Pénziigyi
Osztaly felé irasban elszamol az intézményi besziamolé benyijtasdval
egyidejilleg, de legkésébb a targyévet koveté év februar 15-ig.

Az intézményi elemi beszamolot a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
késziti el és juttatja el — a vonatkozo jogszabalyokban meghatdrozott médon — a
Magyar Allamkincstar részére.

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az dnalléan miikddd intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kotelesek havonta
irasbeli tajékoztatast kiildeni, illetve a szilkséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

o az illetményeldleg mértékérdl

o a targyl eszko6zdk allomanyvaltozasdnak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval

o Az 06nalléan miik6d6é intézmény havonta, utélagosan kételes a leadott
munkaiigyi nyilvantartasokat egyeztetni a feladasokkal. Az egyezdséget,
illetve az esetleges eltéréseket irasban kételesek jelezni a Pénziigyi
Osztaly felé.
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VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, dtsorolast, besorolast, szamfejtést — az
intézményvezetdkkel kapcsolatos munkaiigyi feladatokon kiviil — az énalléan
miik6do intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, igymint:
- munkabajaras,

- bérlet,

- belfoldi kikiildetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- 13. havi illetmény,

- pedagdgusok szakkonyv-vasarlasa,

- iskolakezdési tAmogatas (a nyilvantartast az intézmény vezeti),
- tiszteletdijak,

- megbizasi dijak,

- egyéb természetbeni juttatasok, stb.

szamfejtését az intézmény eléadoja végzi.

A Cafeteria rendszer elemeivel kapcsolatos mindennemii iigyintézmény az
onalléan miik6do intézmény feladata.

Az intézmény kézvetleniil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstéar felé az
alabbiak vonatkozasaban:

- tavolmaradas

- Intézményi nem rendszeres juttatasok

- valtozobér (talora, helyettesités)
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IX. VAGYONKEZELES

A 6nélléan mlik6d6 intézmény vezetdje felel az intézmény 4llaganak elvarhaté
megoOrzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszer(i hasznalatit a mindenkor érvényes helyi
dnkormanyzati szabélyozas el6irasai szerint kell biztositani.

X. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

- Beérlista egyeztetése: a Pénziigyi Osztdly a megérkezett bérlistat
haladéktalanul kikiildi az intézmény részére egyeztetés céljabol. Az
intézmények kotelesek 1 munkanapon beliil irdsban jelezni a Hivatal
felé az esetleges észrevételeiket, illetve az egyetértd nyilatkozatukat. Az
észrevételeket a Pénziigyi Osztaly azonnal jelzi az Allamkincstar felé.
Kifizetésre csak a bérlista leegyeztetését kovetben keriilhet sor.

- Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatds: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolodd szerzdédés, valamint az
elszamolés(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyara késedelem nélkiil leadni.

- Az iskolatejben részesiilé intézmény a leszéllitand6 tej mennyiségét a
szerzodésben foglalt feltételek figyelembevételével, valamint a
gyermekek létszama alapjan kotelesek médositani. A két intézmény az
iskolatejrél  sz6l6 szamla maésolatit és a hozzd kapcsolédo
szallitoleveleket, valamint a havi nyilvantartast targyhonapot kovetd 10-
ig kotelesek leadni a Pénziigyi Osztély részére.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alairé feleknek az egyiittmiikddés soran minden esetben
be kell tartani a gazdélkodas szabalyozasara vonatkozé torvényeket,
szakmai és 6nkormanyzati rendelkezéseket.

- A megallapodasban résztvevé vezetd anyagilag €s erkdlcsileg is felel a
sajat intézménye feladatkdrébe tartozé tevékenységekért, e korben
jogosult intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekémni és ezen
feladatok megvalosulasat ellenérizni.

- A megallapodast alair6 szervezet vezetdje személyes egytittmiikdésiikkel
is biztositja e megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodas a Szamviteli Politikaval és annak fliggelékében megjeldlt
szabdlyzatokkal, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi

Szervezetének Ugyrendjével, valamint Biatorbagy Viros
Onkorményzatdanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval egyiitt
érvényes:

Szamviteli politika fliggelékei:

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének

Szabalyzata

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabélyzat.
Jelen Egyiittmiik6dési megallapodas 2012..9 ‘r“ ..... 1ép hatalyba, az abban
foglaltakat ett6l kezdve kell alkalmazni.

: L-/L‘.s; )/L//W' i ..............

intézményvezeto Polgarmester

st hsseasseftusacnsanonn

. Veeyzo |
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1. sz. Fiiggelék

Intézmény: .....ccooevvvvnvienniiinnnnnn.
Egyéb bevételi forrasok
JOgcim:.lll.l.l....ll.l.ll.....ll..l.l.Il...l.
2012. év ........... hénap
Neéev Lakcim Ellatott tevékenység Me;;gsisgé-é’gi Egységar Osszeg
Biatorbagy, .......oooooiiiiiiiiie
intézményvezetd
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2. szamu Fiiggelék

Az 6nalléan mikodo intézmény kapcesolattartdi

Biatorbagyi Altalinos Iskola

NEv
Intézményvezetd:  HNAEL NERAD

AlAITEs

Kapcsolattartd: M 65 DUL By apam ’.li(f,j‘.h.’oﬁ?.d.‘. T T

Kapcsolattart: MALLeK hARDALS
Bapesolaflartos ceses oy rssnassies
Kapcsolattarté: oo,

---------------------------

...........................

---------------------------
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3. szami Fiiggelék

Az onalloan miitkodé intézmények
Alairasi cimpélddnya

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Kotelezettségvalilale: . L/(A/ ‘%u( ...........
Kotelezettségvallald: eborekn Laae K

Kotelezettségvallald: e

Szakmai teljesitést igazolo: e 1/@”424 ..............

Szakmai teljesitést igazolo: AT CBEAC M e

Szakmai tefjesftést igazold: e,

Utalvanyoze: . Lﬁ/f 47 .............

"?le',,ﬂ/;t-_ é‘y"’ 1 :-( M '

Utalvanyozé: R e Y o

Utalvanyozd: e,
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2. szam1 Fiiggelék

Az 6nalléan miikodo intézmény kapcsolattartoi

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Név Alairas
Intézményvezetd: ..ol e
KapesolattartOs:  wossmvessorsomeasmnes sun ves gesas issewne geges g
Eapesulaltanll:  c.ooisows Gassmosis 5 vl 1en i S0 Se% 5658 19
Kapcsolattartd: .oooiiiiiiiiiiiis e

RApeiblafitlill = ooucoum cumomvumommsnn. s m s o s acma we

27



3. szamu Fiiggelék

Az onalloan mitkodo intézmények

Alairasi cimpéldanya

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Kotelezettségvallalo:
Kotelezettségvallalo:

Kotelezettségvallalo:

Szakmai teljesitést igazolo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo:
Utalvanyozo:

Utalvanyoz6:

Alairas

.............................

.............................
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4. sz. Fiiggelék UTALVANYRENDELET

IREERIERY L v e vn surmnrammnmnenssnpnennwunes Kdoltségvetési év: ........

I./1. A szamla adatai

Szamla szama: ...l Szallitd megnevezése: .....ooovvvevriennnn.
K ifizetés JOReime: . .oommsmssss ssoves B2 CRIEY (onnmirenaios isasyaemsnamoes
Széllitd bankszamlaszdmar....vcviviiivvin cinevanan
ADOM ANK 5% 18% 27%
Alap
AFA
Tictabasl SZaME «.vvensvmns Teljesitési id6: ...... Szamla kelte: ....... Kifizetési hataridd: ..........

L./2. Kotelezettségvallalas igazolasa

A fenti iktatdsi szdmon megjeldlt tétel a .................. szakfeladaton ........ossemes
szamu kbtelezettséovallalas rhere o o voivis saanseiniins fokonyvi szamon keriilt rogzitésre.
L./3. Szamla ellendérzése

A szamla alakilag és tartalmilag a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel.

Biatorbagy, 20........cooiiiiiiii,

Alairas
I1. Teljesités igazoliasa
A csatolt okmanyok alapjan ellendriztem és igazolom az elvégzett feladat, szolgaltatas,
arubeszerzés, valamint egyéb kifizetés jogossagat, Gsszegszeriiségét és a kitelezettségvallalas
teljesitését.

Biatorbaey: 20.esemmsmsass snsammmms

Alairas
IV. Utalvany
A mellékelt igazolt, III. pontban érvényesitett szamla (bizonylat), valamint az I/2.

kotelezettségvallalast alapjan elrendelek ... Ft Osszegl kifizetést a
...................... SZAM svvassmsmnmierss iswrnammsssren s wasssesss TIEWE sZdmla terhére,
Biatorbagy, 20........ooviiiiiiieiiee

"Utalvanyozva"

Utalvanyozo és kotelezettségvallalo

V. Teljességi igazolas - ellenjegyzés
A mellékelt szamla (bizonylat) kifizetése eldtt a teljeskor(i ellenérzés megtortént, a mellékelt
igazolt, III. pontban érvényesitett szamla alapjan ellenjegyzem.
HEllendrizve” »Ellenjegyezve”
Alairas pénziigyi ellenjegyzé
VI. Kifizetés teljesitéséhez

------------------------------------------------------------------------------

VII. Pénziigyi teljesités

A fent utalvanyozott €s érvényesitett tétel pénziigyi teljesitése................... Ft 6sszegben

megtortént.

Szamlakivonat/pénztarbizonylat szama: ................coeonenne. kelte: oo
Alairas
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III. A sziamla (bizonylat) érvényességének igazolasa
A kotelezettségvallalas és a szakmai teljesités igazolasa alapjan a .................... keltd,
...................... szamu szamla (bizonylat)
"érvényesitve"
Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg a kovetkez6 fékonyvi szamlakra konyvelendé:

R-ben.énalld AFA Sziveg Mozgnem | Szakfeladat | Fok.szam Osszeg Fék.szam.
Tartozik Kovetel
Biatothfoy, 200 s wommoruessopsoroonssss v
Ervényesitod
VIII. Konyvelés

A fenti tétel kdnyvelése megtortént:

Koényvel6
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