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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagy Varos Onkormanyzata (2051 Biatorbagy,
Baross Gabor u. 2/a), valamint az alabbi 6nédlléan miikodd — de részben 6nalléan
gazdalkodo - onkormanyzati intézmények kozott:

Biatorbagyi Altalanos Iskola

Benedek Elek Ovoda Biatorbagy

Paszti Miklos Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar

Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

a munkamegosztas ¢€s felelosségvallalas rendjérdl, az allamhaztartasrol szolo €s
tobbszor modositott 1992. évi XXXVIII. szamu térveény végrehajtasara kiadott,
az allamhaztartds miikodési rendjérdl szold 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet
(amr.) alapjan.

l.

2.

I. AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

Az Ondlléan miikodd koltségvetési szerv jogallasarol a Korm.rendelet 9.§
(3) bekezdése rendelkezik.

Az Onalloan miikodd koltségvetési szerv nem rendelkezik gazdasagi
szervezettel (amr. 15.§ (4) bekezdés). Az ondlléan miikddo koltségvetési
szervek tekintetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya latja el a
jelen Egyiittmiikodési megallapodasban  részletezett gazdalkodasi
feladatokat (4mr. 15.§ (2) bekezdés c) pont). Az Onkormanyzat az
onalloan miikddo, de részben onalldan gazdalkodo koltségvetési szerveket
a gazdalkodas tekintetében részjogkorrel ruhdzta fel. A részjogkorok
tartalmat és gyakorldsanak modjat jelen Egyiittmiikodési Megallapodas
tartalmazza. A megallapodas rogziti a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyanak gazdalkodassal kapcsolatos jogkoreit is.

A Polgarmesteri Hivatal és az onalloan miikodd, de részben oOnalloan
gazdalkodo intézmények egyiittmiikodésének célja, hogy a hatékony,
szakszerli és ésszerli takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti
feltételeit megteremtse.

Az egyittmiikodés az onalldban miikodd, részben oOnalldoan gazdalkodo
intézmények jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai
onallosagat nem érintheti.

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



9.

Az Onélléban miikdodo, részben onalldoan gazdalkodd intézmények 6nallo
bérgazdalkodok.

Az Onalldban milkodo, de részben oOnalldan gazdalkodd koltségveteési
szervek vezetoi az altaluk ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért,
az eloiranyzatok feletti feliigyeletért, azok felhasznalasaért, valamint
valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért egyszemélyben felelnek.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje vagy megbizottja
jogosult és koteles a megéllapodas alapjan az 6nalloan miik6dd, részben
ondlléan gazdalkodé intézmények feladatdul megjeldlt kérdésekben az
érvényes jogszabalyi eldirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a
gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

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

10.A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felelos a munkamegosztasban

meghatarozott feladatok végrehajtdsanak megszervezéséért, a jogkorebe
tartozo feladatok eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési
eldiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.



II. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

A koltségvetési koncepcid a koltségvetési rendelet megalapozasanak elsé 1épése.
A koltségvetési koncepcid Osszeallitasa eldtt a jegyzO attekinti a koltségvetési
szervek kovetkezd koltségvetési évre vonatkozd feladatait, az Oonkormanyzat
bevételi forrasait.

A koltségvetési koncepcidt a polgdrmester november 30-ig — a valasztds évében
december 15-ig - koteles beterjeszteni a KépviselO-testiilet felé.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyan keresztiil tajékoztatja az 6nalldan
miikodd koltségvetési szerveket a beterjesztésre keriildé koncepcid varhato
szerkezetével kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcio szerkezete:

1. Szoveges indoklas:

- tartalmazza az intézmény kovetkezd évre vonatkozo miikddéssel Osszefiiggd
elképzeléseit. A koncepcioban ki kell térni a jogszabalyi valtozasbol fakado
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbol eredd varhato
tobbletkiadasokra,

- tartalmazza az intézményhez tartozé épiiletek nem tlizemeltetéshez kapcsolodo
kovetkezd évre vonatkozo koltségeit,

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. Tablazatok, kimutatasok:
A koncepcio szoveges indoklasanak mellékleteként az intézményeknek el kell
készitenilik az elemi koltségvetés elsd tervezetét. A tervezetben fOkonyvi
szamos megbontasban kell kimutatni az intézmény tervezett kiadasait, melyhez
csatolni kell a f6konyvi szamokhoz tartozé részletezd aldbontast is.
A koncepcid szoveges indoklasanak mellékletét képezi tovabba az intézmény
rendezvényterve.

3. A koncepcio elkészitésének iitemezése:

I/ A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya megszervezi a kdvetkezd évi
koltsegvetéssel kapcsolatos elsd tajékoztatdo iilest, melynek 1ddpontja a
koncepcid intézmények 4ltal a Pénziigyr Osztaly részére torténd leadéasat
megel6z6 10. munkanap.

A tajekoztatd iilésen a Pénziigyi Osztily vezetdje tdjékoztatja az Onalldoan
miikod6, de részben Onallo intézmények képviseldit a koncepcio
osszeallitasanak rendjérdl és iitemtervérdl, ehhez kapcsoloddan pedig a varhato



inflacié mértékérdl, a személyi juttatasok és a jarulékok varhatd jogszabalyi
modosulasairol, valamint az egyes dologi kiadasokkal kapcsolatban az
elOrelathato aremelések mértékérdl, jogszabalyi valtozasokrol.

I/ Az intézmények kotelesek a koncepcidtervezetet a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalya részére leadni, melynek hatarideje legkésébb a koncepcio
Bizottsagok részére torténd kikiildését megel6z6 10. munkanap.

11/ A részben 6ndll6d intézmények a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyaval
egylttmiikodve atvizsgéljak/elemzik ¢és korrigdljdk a koncepcidoban szerepld
javaslataikat, melynek hatarideje legkésébb a koncepcié Bizottsdgok részére
torténd kikiildését megel6z6 5. munkanap.

IV/ A Polgarmesteri Hivatal koteles a koncepcidtervezetet a Bizottsagok fele
eljuttatni a bizottsagi targyaldsokat megel6z0 hét péntekéig, de legkésobb a
jogszabaly altal meghatarozott hatariddig.

Az adott évben esedékes pontos hataridokrél a Polgarmester a Pénziigyi
Osztalyon keresztiil irasban tajékoztatja a részben 6nallo intézmények vezetdit.

A koltségvetési koncepcid tervezetét a polgarmester eldterjesztésében elsd
Iépésben valamennyi Bizottsag, azt kdvetden a Képviseld-testiilet targyalja, és
hatarozatot hoz a koltségvetés-készités tovabbi teenddirdl.

2. NORMATIVAK IGENYLESE

Az Onkormanyzatot megilletd allami tamogatis szerves részét képezik az
intézmények szakmai munkajaval 0sszefliggd normativak.

Az igénylés menete:

A Magyar Allamkincstar tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat a kdvetkezd évi normativa-felmérésrol.

A Pénziigyi Osztéaly kisérdlevél mellékleteként a kézhezvételtdl szamitott két
munkanapon beliil tovabbkiildi a megkeresést az Onalléan miikodd, részben
onalloan gazdalkodoé intézmények felé.

Az intézmények a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kitoltik a normativa
igénylSlapokat és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott
hatarid6 eldtt visszakiildik azokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
részére. Az intézmények az igényldlapokhoz kotelesek csatolni az abban
szerepld  igénylések aldtdmasztasdra szolgdld  bizonylatokat. FelelOs:
intézményvezeto.



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

A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az el6irt hataridoig
megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosaga felé.

3. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

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

A Polgarmesteri Hivatal és az onalloan miikodé intézmények a koltségvetési
koncepcioban foglaltaknak megfelelden kotelesek a koltségvetés tervezetét
osszeallitani. Az ¢éves koltségvetés tervezetét és annak alapjan az éves
koltsegvetést gy kell elkésziteni, hogy teljes 0Osszhangot mutasson a
koltségvetési szerv adott ¢évre vonatkoz6 feladatellatdsaval, szervezeti
felépitésével, személyi és targyi feltételeivel, valamint koltségvetési-pénziigyi
feltételeivel, igy kiilondsen a miikodés soran felhasznalhato forrasaival.

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

Az oOnalléan mikodo, részben oOnalldoan gazdalkod6 intézmény atdolgozott
tervezetének Osszesitését a Pénziigyi Osztaly végzi el.

A jegyz6 altal elkészitett koltségvetési rendelettervezetet a polgarmester februar
15-ig ny0jtja be a képviselo-testiiletnek.

I/ A koltségvetés szerkezete és tartalma

A helyit onkormanyzat koltségvetési rendelettervezetének szerkezetét az amr.
36.§ (1) és (2) bekezdése részletesen tartalmazza.

I/1. Szoveges indoklas

A szoveges indokldsnak az alabbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt miikodéshez sziikséges szakfeladatok felsoroldsa
(alapit6 okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat),

- a szakfeladatokhoz tartozo igényelt 4llami normativak és a hozza
kapcsolodo feladatok,

- a szakfeladatokon beliil a bér, jarulék és dologi kiadasi eldiranyzatokkal
kapcsolatos fontosabb informaciok, a kiemelt eldiranyzatok felsorolasa €s
a hozza kapcsolodo feladatok (pl.: eszkoz-felszerelési jegyzek)



- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban meghatarozott 1étszamkeret
szakfeladatonkénti bontasban (engedelyezett létszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak Osszlétszdma (munkajogi 1étszam) teljes
munkaidds és részmunkaidds allas megbontasban,

- eldzo évi kotelezettségvallalas athuzodo része,

- érvényben 1év0 szerzddések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatasai

172. Koltségvetési terv osszeallitasa, tablazatok

A koncepcid-tervezethez leadott tablazatokat a Képviseld-testiilet 4ltal
elfogadott koncepcionak megfeleléen a Polgarmesteri Hivatal és az Onalldan
mitk6do, részben 6nalld intézmények kotelesek dtdolgozni.

1/3. Az 6nalléan miikodo intézmények koltségvetéssel osszefiiggé kérelmei

Az Onalloan miikodd, részben onalloan gazdalkodd intézmények vezetdinek a
koltségvetési  tervezet leaddsaval  egyidejiileg  lehetdségik van a
jogszabalyvaltozasokbol eredd tobbletkotelezettségeiket (pl.
épiiletiizemeltetéssel Osszefiiggd koncepcidt kovetd valtozasokrdl) iradsban
jelezni a Képviseld-testiilet felé.

Az épiilet felujitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Pénziigyi Osztalyra
kell benyujtani a Polgarmesteri Hivatal Varosiizemeltetési €s Beruhdzasi
osztalydnak beruhazéasokkal, feljitasokkal foglalkozé munkatarsa egyetértd
nyilatkozatanak feltiintetésével.

1/4. Hataridok

A koltségvetési koncepcid elfogaddsat kovetdé hadrom munkanapon beliil a
Pénziigyi Osztaly irdsban tajékoztatja az intézményeket annak tartalmarol.

Az értesitést kovetd 6t munkanapon beliil, de legkésébb a Bizottsagi targyalast
megel6z6d 3. hét keddi napjaig az Ondlldéan miikédd, de részben oOnalldan
gazdalkodo intézmények elkészitik koltségvetési javaslataikat, melyet a
szOveges indoklassal, a megvalositasi tervvel (amr. 42.§ (3) bekezdés) egyiitt
benyujtanak a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztilya szamdra. A
megvalositasi terv benyujtasat kovetden az irdnyitd szerv kidolgozza az egyes
koltségvetési szervekre vonatkozd teljesitményterveket. A Polgarmester az
intézményi koltségvetés-tervezetet a jogszabalyoknak megfelelden egyezteti az
¢rintett, megfeleld szintli szakszervezetekkel, szervekkel.

A jegyz0 a koltségvetési szervek vezetdivel egyezteti a koltségvetési
rendelettervezetet és annak eredményét irasban rogziti.

A Bizottsagi targyaldst megeldz6 pénteken a Polgarmesteri Hivatal megkiildi a
koltségvetési tervezetet a bizottsdgok tagjai részére.



I/5. A koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A Képviselo-testiilet a Polgarmester eldterjesztését kovetden megalkotja
koltségvetési rendeletét a Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

A Polgarmesteri Hivatal és az onalloan miikodd intézmények a koltségvetési
rendeletnek megfelelden 6t munkanapon beliil véglegesitik koltségvetési
eldiranyzataikat, majd az intézmények azt tovabbitjdk a Pénziigyi Osztaly
részére.

III. ELOIRANYZATOK KEZELESE
1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
1/a.

Az oOnalléan miikodd, részben oOnalldan gazdalkod6 intézmények vezetdi a
miikodést, valamint a szakmai munkat biztositd sajat hataskorébe utalt
eldiranyzatai felett eldirdnyzat felhasznaldsi jogosultsaggal rendelkeznek. A
koltségvetési szerv vezetdje koteles feladatai ellatdsarol, munkafolyamatai
megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa ezen
eldiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat. Az
intézményvezetdt az eldiranyzatok felhasznalasat illetden teljeskorii feleldsség
terheli.

Az oOnallban mikodo, részben Onalléban gazdalkodd intézmények a
koltsegvetésben a szamukra meghatarozott eldiranyzatokon kiviil is felelések az
elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre rendelkezésre bocsatott miikodési,
felhalmozasi célu eldiranyzatok felhaszndlasanak sziikségességéért, az igénybe
vett szolgaltatds mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa
mellett.

1/b.

Az Onalléan miikddd koltségvetési szervek a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya altal koordindlt integralt pénziigyi program segitségével
tdjékozodhatnak az intézmény szakfeladataihoz tartoz6 eredeti, modositott
eléiranyzatrol, a kotelezettsegvallalassal terhelt, lekotott Osszegekrdl €s a
felhasznalhato szabad keretekrol. Amennyiben az intézményvezetd a sajat
nyilvantartasai alapjan eltérést allapit meg, igy azt 6t munkanapon beliil irasban
jeleznie kell a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztadlya felé. Az
intézményvezetdk altal jelzett eltérésekrdl a Pénziigyi Osztaly tovabbi o6t



munkanapon belill egyeztetést folytat. Az egyeztetést kovetd munkanapon az
egyeztetésnek megfelelden a nyilvantartasokat korrigalni kell.

Az integralt pénziigyi program pénziigyi €s kotelezettségvallalasi moduljaithoz a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya hozzaférési lehetdséget biztosit az
intézmények vezetdi, gazdasagi lgyintéz6i ¢€s a vezetd altal kijelolt
munkavallalo(k) szdmaéra.

2. ELOIRANYZAT MODOSITASA

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

Az intézmény a koltségvetési foszamokon beliill fokonyvi szamokra bontja a
biztositott eldiranyzatokat (kiadasi fészdmokat), melyeket a Pénziigyi osztaly a
szamviteli modulban rogzit.

Az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositdsa lehet csak az adott koltségvetési
évben érvényesiilé (egyszeri) vagy a koltségvetési eldiranyzatokba véglegesen
beéplild (tartds).

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

1. kiadasi foeldiranyzatok kozotti atcsoportositas

A {6 kiadasi eldiranyzatok kozotti atcsoportositas esetében az onkormanyzat
koltsegvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok (az egyes
szakfeladatokon megallapitott kiadasi fOeldirdnyzatok) kozotti eldiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat modositdsok Képviseld-testiileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen
torténik. Az 6nalléan miikddo, részben 6nalldoan gazdalkodo intézmény vezetdje
koltségvetés modositasi igény felmeriilése esetén arrdl irasbeli kérelmet kiild a
Pénziigyi Osztaly vezetdje részére.

A Pénziigyi Osztdly a felmeriilt igényeket Osszesiti, valamint elkésziti az
eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozd javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester felé. A koltségvetés moddositasat a Polgarmester
jovahagyasat kovetden elsoként a Képviseld-testiilet szakbizottsagai targyaljak.
A szakbizottsagok allaspontja figyelembevételével a Polgarmester a
koltségvetés-moddositasi javaslatat beterjeszti a Képviseld-testiilet felé. A
Képviselo-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositasarol, melyet a



Polgarmesteri Hivatal 30 napon belil (mérlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvantartasain keresztiil koteles atvezetni.

A Képviseld-testiilet dontésérdl a Polgarmesteri Hivatal tajékoztatast kiild az
intézmény részére.

Az egyes szakfeladatok eredeti és moddositott eldirdnyzatairdl a Pénziigyi
Osztaly koteles analitikus nyilvantartdst vezetni, amelyért a Pénziigyi
Osztalyvezetd felelds.

2. kiadasi foeldiranyzatokon beliili modositasok

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

Az intézmény elokésziti a modositas fokonyvi szamonkénti megbontésat, melyet
megkiild a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. A sajat hataskorben
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol a jegyzd elOkészitésében a polgarmester
30 napon beliil tajékoztatja a képviseld-testiiletet.

3. kozponti eléiranyzat-modositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képviseld-testiileti rendelet modositasara
vonatkoz6 utasitasat a Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviseld-testiilet felé
eléterjeszteni, valamint azt a koltségvetés-modositasba beépiteni. Amennyiben a
Képviselo-testiilet az idoszaki meérlegkészités fordulonapjaig a koltségvetési
rendeletet nem modositja, ugy a Polgarmesteri Hivatal a modositast elvégzi, és a
Képviselo-testiilet utodlagos tajékoztatisa mellett a kovetkezd koltsegvetés-
modositasba beépiti.

IV. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
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1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendez0 elv az allamhaztartdas miikodési rendjérdl szolo 292/2009.
(XII.19.) Korm.rendeletben rogzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo felelOsség:

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek
soran az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatas, az
aruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az
elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvétele utdn az ellenértéket
kiegyenliti.

Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezo évi
koltségvetesi fejlesztési tdmogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jaro intézkedest is.

A KépviselO-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az egyes
kiadasnem tervszerli felhaszndlasa a gazdalkodasra kijelolt feleldsok
(intézményvezetdk) munkdjan keresztiil realizdlodik. Az intézményvezetdk
évente - a koltségvetés jovahagyasat kovetden - a pénziigyi osztalyvezetd utjan
irasbeli értesitést kapnak a KépviselO-testiilet altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben meghatdrozott kiaddsi fOeldiranyzatokrol —szakfeladatonkénti
megbontasban. Az intézményvezetok feladata a keretdsszegek kiaddsnem
mélységig torténd megbontasa. Az intézményvezetének az intézményi
koltségvetés-tervezethez csatolnia kell a Képviseld-testiilet szamara beterjesztett
koltségvetési rendelettervezet szakfeladatai fokiadas-szdmainak megbontésat.

A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a jogkor gyakorloi
a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairdl a legrovidebb 1don
beliil irasban értesitést kapjanak.

A kiadasok teljesitésének jogossagat a feleldssége ala tartozo szakfeladat
tekintetében az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd feladata és
kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo tevékenységhez
sziikséges  targyi  feltételrendszer  biztositasa. Az  intézményvezetd
kotelezettségvallaldsi jogkort gyakorol, amelybe érteni kell a megrendelés
kibocsatasanak jogat is.

Az intézményvezetd

-munk4jat ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység ¢és a
pénziigyi keret 0sszhangja idoben egybeessen. A keretekkel valo gazdalkodas a
szigoru takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

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

-csak arra a kiaddsnemre véllalhat kotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten feliili
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kotelezettségvallalas minden kovetkezménye a fedezetlen megrendelést
kibocsatora (kotelezettségvallalora €s annak ellenjegyzdjére) harul;

- kotelezettségvallalasat irasban koteles megtenni;

-fegyelmi  felelosséggel  tartozik a  rendelkezésére  bocsatott  keret
felhasznalasaért;

- koteles 1d6ben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore at nem ruhazhato;

-tavolléte esetén az altala irdsban megbizott, a kotelezettséget vallald szerv
alkalmazasaban allo6 személy jogosult a gazdalkodasi felelds hatdskorében
eljarni;

- felelds az altala kijelolt személy munkaveégzéséért.

Az Onkormanyzati intézmények és kapcsolodd szakfeladatai tekintetében az
éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezetOk
vallalhatnak kotelezettséget. Tobb €évre kihato kiadasok teljesitésére egyrészt az
intézményvezetd a  polgarmester, alpolgarmester egyuttali  irasbeli
jovahagyasaval, masrészt a polgarmester €s alpolgarmester az intézményvezetd
irasbeli tajékoztatasa mellett vallalhat kotelezettséget.

Bér és személyi kiaddsok vonatkozasdban a kotelezettségvallaldsi hataskor a
munkaltatoi jogokat gyakorlo személyt illeti meg.

A bevételek eldirdsa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett
intézkedés. A bevételek eldirdsara ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint a
kotelezettségvallalasok teljesitésére.

Az oOnkormanyzati intézmények ¢€s szakfeladataik tekintetében a
kotelezettségvallalas, illetdleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak
irasban torténhet az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijelolt — a
koltségvetési szerv alkalmazdsaban 4ll6 - személy aldirdsaval. A kijelolésrol
illetve annak megvaltozasardl az intézményvezetd 2 munkanapon beliil
koteles irasban tajékoztatni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Kotelezettségvallalasnak mindsiil az a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony
1étesitésérol, szerzodés, megallapodds megkotésérdl, tamogatas biztositasardl
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illetve mas, pénzben kifejezhetd értékli szolgaltatas teljesitésére iranyulod
kotelezettség vallalasarol szolo, szabalyszerlien megtett jognyilatkozat, amelyet
a koltségvetesi szerv a koltségvetése eldiranyzatainak terhére vallal, ideértve az
aru vagy szolgaltatds megrendelésérdl elkiildott €s visszaigazolt megrendelést.
Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallalokent alairja.

A kotelezettségvallalas rogzitése kizarolag ellenjegyzés utan, irdsban torténhet.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetén az
ellenjegyzési jogkor gyakorldja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje.
Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivataldnak gazdasagi vezetdje a jegyzo,
tavollétében a Pénziigyi osztaly vezetdje.

A gazdasagi vezetd ellenjegyzése nélkiil kotelezettségvallalasra nem keriilhet
sor, illetve kovetelés nem irhat6 eld.

A jogkor gyakorlasa soran a kovetkezd ellendrzési feladatokat koteles elvégezni:
- tételenként ellendrzi az adatok valodisagat, teljességét, szadmszaki
egyez0seget,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrdl,

- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6é idépontjaban meg
lesz-e a fedezete,

- ellendrzi, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodéasra vonatkozé
szabalyokat,

- a kotelezettségvallalas megfelel-e a formai kdvetelményeknek.

Az ellenjegyzd sziikség szerint szakértdt vehet igénybe a fenti feladat
ellatasahoz.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti el6irdsoknak, az
ellenjegyzOnek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kotelezettséget vallald szerv
vezetdjét (intézményvezetdt). Amennyiben az intézményvezetd a tajékoztatas
ellenére irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyzd koteles az
utasitdsnak eleget tenni és e tényrdl a Polgarmestert haladéktalanul irdsban
értesiteni. A Polgarmester a bejelentést koteles megvizsgalni és a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden eljarni (dmr. 74.§ (6) bekezdés).

A kotelezettségvallalast kovetden a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya
gondoskodik annak nyilvantartasba vételér6l. A nyilvantartasba vétel az
integralt pénziigy1 program Rendelés illetve Kotelezettségvallaldas moduljaiban
torténik. Az Ondllban miikodd, részben oOndlloan gazdalkodod szervezetek
betekintési  jogosultsaggal rendelkeznek a pénziigyi program
Kotelezettségvallaldss moduljaba, ahol a listak segitségével tajékozodhatnak
tobbek kozott az intézmény lekotott és szabad kereteirdl.
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A Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Osztdlydnak kijelolt munkatarsa a
kotelezettségvallalas nyilvantartdsban vald rogzitésekor, amennyiben nem 4ll
rendelkezésre szabad keret, a kotelezettségvallalast koteles visszautasitani.

A kotelezettségvallalas ¢értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni a
vallalni tervezett kotelezettségbdl adodd valamennyi fizetési kotelezettséget,
még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség bekdvetkezése
bizonytalan.

Az ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az ellenjegyz6 a fenti
feltételek teljestilése esetén azt a dokumentumokon aldirdsaval igazolja.
Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt
kotelezettség ellenjegyezhetd. Masok rendelkezése alatt allo keretet is érintd
megrendelés esetén a keret gazdalkodasi felel0sét a megrendelésbe be kell
vonni, akinek irasban kell nyilatkoznia a hozzajarulasarol.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkulalt Osszeget, valamint a
megrendeld aldirasat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete  ¢érdekében a  megfeleld (az  Ggynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az 4ltala irdsban megbizott személy
jogosult a megrendelés aldirasara. Az intézményvezetd a meghatalmazast — a
vonatkozo 1ddszak megjelolésével - haladéktalanul koteles tovéabbitani a
pénziigyi osztaly részére.

Az intézményvezetd az aldirt megrendelések, szerzddések, megallapodasok
eredeti példanyat haladéktalanul koteles megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyara a kotelezettsegvallalasi nyilvantartasi programba vald
rogzités celjabol.

A keretek nyilvantartasa

A koltsegvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket és kotelezettségvallalasokat az oOnallban mikodd, részben
onall6 intézmény esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
kiadasnem mélységben az ellatand6 szakfeladatok tekintetében napra készen
koteles nyilvantartani az intézményvezetd altal szolgaltatott dokumentumok
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alapjan. A pénziigyi keretekben torténd valtozasokrol az integralt pénziigyi
program Pénziigy és Kotelezettségvallalas modulok listai nydjtanak informaciot
az intézmények szamara.

A tobb évre kihatéassal jard kotelezettségvallalasrol évenkeént kell nyilvantartast

vezetni:

- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében
annak felhaszndlasara vonatkozoan

- akovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagydasaig - fedezet,
illetve keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott kdnyvekben kotelesek
napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd atiitemezeését
visszaigazolas alapjan kell a kovetkezd év terhére eldvezetni.

Az 0j nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartas gongyolitett adatait

nyito tételként.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményekhez beérkezett szamlakat, illetve egyszerisitett készpénzfizetési
szamléakat elsd 1épésben az intézmény gazdasagi iligyintézdje ellendrzi, hogy a
jogszabalyban eldirt alaki és tartami kovetelményeknek megfelelnek-e, majd
azokat az integralt pénziigyi program Pénziigy modulba rogziti, és kiallitja az
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utalvanyrendeletet. Az intézmények a szamlékat a beérkezés napjan kdotelesek
nyilvantartasba venni.

A kiilon irasbeli rendelkezéskeént elkészitett utalvanyon (utalvanyrendeleten) - a
Polgarmesteri Hivatal altal kiadott formaban - fel kell tiintetni az alabbiakat:

- az utalvanyoz6 €s az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott
alairasat,

- az “utalvanyrendelet” szot,

- a koltségvetési evet,

- a befizetd ¢s a kedvezményezett megnevezeését, cimét

- a kifizetés idopontjat, modjat, 6sszegét és devizanemeét,

- a megterhelendd ¢és jovairandd pénzforgalmi szamla szamat &s
megnevezeset,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétel sorszamat,

= a szamla érvényességének igazolasat.

A roviditett utalvanyon — készpénzes fizetési mod bizonylaton — az amr. 78. §
(2) bekezdésében meghatarozottak koziil az okmanyokon mar feltiintetett
adatokat nem kell megismételni.

Az utalvanyrendelet azonosité adatainak kitoltését koveti a kotelezettségvallalas
igazolasa, majd a szakmai teljesitésigazolds. A tovabbiakban a bizonylat
ervenyességenek igazolasa €s kontirozasa, majd az utalvanyozas ¢€s ellenjegyzés
kovetkezik. A pénziigyi teljesitésre a teljességi igazolast kovetden keriilhet sor.
Mind a pénziigyi teljesités, mind a konyvelés megtorténtét az utalvanyrendeleten
rogziteni kell. Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt mellékletekkel konyvelési
bizonylatként leflizésre keriil.

1. Intézményi ellenorzés

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

Az ellen6rzési feladattal megbizott személy e feladat keretében koteles
meggy6zddni arrol, hogy

— ateljesités kotelezettségvallalas alapjan és annak megfeleléen tortént-e,
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— jogszabaly szerint jogos-¢ a kovetelés,

— a szamla megfelel-e az alaki és tartalmi kovetelményeknek (kibocsato, aldirés,
bélyegzd),

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

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

Az ellendrzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az ellendrzési feladatok elvégzésére kizarolag megfeleld szakmai végzettséggel
rendelkezd pénziigyi ligyintézo jelolhetd ki.

Az éllamhaztartds miikddési rendjérdl szolo 292/2009.(XI1.19.) Korm. rendelet
19.§ (1) bekezdése szerint érvényesitesi feladatokat ellato személynek a
felsOoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli vegzettséggel, vagy legalabb
kozépfoku iskolai végzettséggel €s emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel
kell rendelkeznie.

2. Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités szakmai igazoldsa a megvasarolt aru, termék mennyiségi ¢&s
mindségi atvételét, valamint a szolgaltatas — munka — elvégzésének igazoldsat
jelenti, megvizsgalva a teljesités jogossagat és dsszegszertiségét.

Onalléan miikodd koltségvetési szervek esetén a szakmai teljesités igazoldsara
jogosult szemely(eke)t az intézményvezetd irasban jeloli ki, €és azt az
aladirasmintaval egyidejiileg haladéktalanul megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi osztalya részére.

A szakmai teljesitést az igazolds datumanak ¢€s a teljesités tényére torténd utalas
utalvanyrendeleten torténd megjeldlésével, az arra jogosult személy aldirasaval
kell igazolni.

3. Ervényesités

A szakmai teljesités igazolasa alapjan az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal
igazolja, amelyben megjeloli a kiadas és bevétel 0sszegét, az elszdmolas szerinti
szakfeladatot, fokonyvi szamlat.
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Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell
az ervényesitésre utald megjelolést, az érvényesités datumat €s az €érvényesitd
alairasat.

Az érvényesitd felelés az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek 1idoében meg kell eldznie mind az
utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizarolag megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkezd pénziigyi ligyintézd jelolhetd ki. Az allamhdéztartés
miikodési rendjérél szoldo 292/2009.(X11.19.) Korm.rendelet (dmr.) 19.§ (1)
bekezdése szerint érvényesitési feladatokat ellatd személynek a felsGoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
veégzettséggel €s emellett penziigyi-szamviteli kepesitéssel kell rendelkeznie.

Az amr. 80. § (1) és (2) bekezdesében foglaltak szerint az €rvényesitést vegzo
nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitést igazolod személlyel.

A szamlak érvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.

4. Utalvanyozas

Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az
utalvanyozasra az érvényesités utan keriil sor az utalvanyrendeleten. Az
utalvanyon fel kell tiintetni:

- az dnkormanyzati intézmény neveét, a terhelendd szamlat;

- akiadas, illetve a bevétel jogcimét, 6sszeget;

- akeltezést, valamint az utalvanyozas ¢és az ellenjegyz0 aldirasat.

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult személy alairasaval egyiitt
érvényes.

Utalvanyozésra egyrészt az Ondlldban miikodd, részben oOndlléan gazdilkodo
koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irasban megbizott, az intézmény
alkalmazasaban all6 személy, masrészt a polgarmester, alpolgdrmester irasban
jogosult.
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Utalvanyozni sziikséges a termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol - szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan
- befoly6 bevétel beszedeését.

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

5. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz és az utalvanyozéashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megel6zden
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy

- az arra felhatalmazott személy utalvanyozott-e,

- a szakmai teljesités igazolasa €s az érvényesités megtortént-e,

- a megfeleld fedezet rendelkezésre 4ll-e,

- a kifizetés céljat, vagy mértékét tekintve nem titkozik-e jogszabalyba,
- a valasztott fizetési mod helyes-e (atutalas, postautalvany, készpénz),

- nem torténik-e kétszeres fizetés.

Amennyiben az ellenjegyz0 szabalytalansdgot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot — tdjékoztatni, aki az  intézkedését
korrigéalhatja, 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
errdl a tényrdl a Polgarmestert haladéktalanul irdsban értesiteni. A Polgarmester

a bejelentést koteles megvizsgalni és a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen
eljarni (amr. 74.§ (6) bekezdés).

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek esetén az
ellenjegyzési jogkor gyakorldja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje.
Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatalanak gazdasagi vezetOje a jegyzo,
tavollétében a Pénziigyi osztaly vezetdje.

A Kkotelezettségvallalo és ellenjegyz0, valamint az utalvanyozé és az
ellenjegyzd személye nem lehet azonos ugyanazon gazdasagi eseményre
vonatkozoan!
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési és a szakmai
teljesités igazolasara iranyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. §-dnak b.) pontja) vagy maga
javara latna el.

6. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyara az intézmények altal megkiildott
alairt megrendeléseket, szerzddéseket, megallapodasokat
(kotelezettségvallalasokat) az intézményi koordinator rogziti a rendelkezésre
allo szabad keretek terhére. Az intézmény az integralt pénziigyi program
segitségével tdjékozdodhat a vallalt kotelezettségekrol, a kotelezettségvallalasok
szamarol, illetve a fennalldo szabad keretekr6l. Amennyiben az intézmény a
rendelkezésre allo keretet felhasznalta, a Pénziigyi Osztaly arrdl haladéktalanul
irasbeli ertesitest kiild az intézményvezetd részere.

Az oOnallban mikodd, részben Onalléban gazdalkodd intézmények a
kotelezettségvallalas dokumentumait ¢€és a kapcsoldédd bizonylatokat a
Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendjének megfeleléen adhatjak le a
Pénziigyi osztaly szdmara.

Az intézmény a beérkezett szamlékat utalvanyrendelettel latja el.

Az utalvanyrendelet L.-II. pontjainak hidnytalan kitoltését, valamint a megfeleld
alairasokkal valo ellatdsat kovetéen haladéktalanul tovéabbitja a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi osztalya részére.

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

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya az utalvanyrendelet III. pontjaban
foglalt feladatokat (érvényesités) 2 munkanapon beliil koteles elvégezni. Az
utalvanyozoét (intézményvezetdt) a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya az
érvényesitést kovetden tajékoztatja a feladat elvégzésérdl, aki a IV.
Utalvanyozéast ezek utan elvégezheti. Amennyiben a Pénziigyi Osztaly 2
munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errdl az intézmény vezetdje
koteles irasban haladéktalanul tdjékoztatni a Polgarmestert.

Koziizemi szamldk kiegyenlitésének sajatossagai

Az intézmény mitkodésével 0sszefliggd koziizemi szamlak esetében — tekintettel
arra, hogy a szamla valamennyi intézmény koziizemi dijat egyben tartalmazza —
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utalvanyoz6 a Polgarmester. A kotelezettségvallalas megtorténtét, tovabba a
szakmai teljesitést a Polgarmesteri Hivatal igazolja.

A szamldk kiegyenlitése a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének
tigyrendjében foglaltak szerint torténik.

Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallaldas a  gazdasagi
eseményenként 100.000,- Ft-ot el nem érd készpénzes kifizetések esetében, a
pénziigyi szolgaltatdsok igénybevételéhez kapcsolddd kiadasok esetében,
valamint az amr. 72.§ (11) és (12) bekezdéseiben meghatarozott esetekben. Az
intézményvezetd koteles minden honap elsd munkanapjaig irdsban tdjékoztatast
adni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztdlya felé a targyhonapban varhato
kisosszegll (gazdasagi esemeényenként 100.000,- Ft-ot el nem érd) kifizetésekrol,
melyre egyuttal kotelezettséget vallal. Ezekben az esetekben a teljesitett
kifizetésekkel egyidejiileg kell a kifizetés Osszegét kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni €s az eldiranyzat szabad keretét a kifizetés Osszegével
csokkenteni. E keretosszeg felhaszndlasar6l az intézmény koteles a
targyhonapban nyilvantartast vezetni. A nyilvantartasnak tartalmazni kell a
szallitd nevét, a kotelezettségvallalas targyat, Osszegét ¢és idOpontjat. Az
intézmény koteles a keretosszeg felhasznalasat kovetden haladéktalanul, de
legkésébb a targyhonap utolsd pénztari nyitvatartdsi napjat megel6z6 napon a
nyilvantartds alapjdn a keretdsszeggel elszamolni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi osztalya felé.

A fenti 0Osszeg nem vonatkozik a rendszeres kifizetésekre. Az egy
kotelezettségvallalas alapjan, részletekben teljesitett kifizetéseket - a
részosszegek nagysagatol fiiggetleniil - egylittesen kell a fentebb jelzett
osszeghatar figyelembevételénél szamitasba venni.

Az intézmények nem rendelkeznek hazipénztarral.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése kizardlag a Polgarmesteri Hivatal
hazipénztaradban torténik a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.

A hazipénztar altalanos nyitvatartasi rendje:

HEétto: 13.00-15.00 ora
Kedd: zarva
Szerda: 9.00-11.45 és 13.00-15.00 ora
Csiitortok: zarva
Péntek: 9.00-11.00 ora
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A hazipénztar hétféi napokon 9.00-11.45 6ra kozott kizardlag hivatali belséd
elszamolasok cé€ljabol tart nyitva.

Az intézményvezetd beszerzeési €s reprezentacios célokra keérheti vasarlasi eldleg
felveételét. A vasarlasi eldleg a Polgadrmesteri Hivatal hazipénztarabol veheto fel,
elézetes — a vasarlas céljat ismertetd - irasbeli igénylés alapjan. A felvett
vasarlasi eldleggel az intézménynek 6t munkanapon beliil el kell szamolnia. A
vasarlasi eldleg kiadasa nem jelent egyuttali kotelezettségvallalast.

Valamennyi intézmény vezetdje 100 ezer forint 0sszegli Un. intézményvezetdi
keretet igényelhet a Polgarmesteri Hivatal hazipénztarabol a napi hibaelharitasi
feladatok megoldasa és a varatlan meghibdsodasok kikiiszobolése céljabol. A
pénzosszeg biztonsagos tarolasaért és rendeltetésszerli felhasznalasaért, valamint
az elszamolasért az intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezetd
a keretet minden honap elsé munkanapjan veheti fel és azzal az adott honap
utolso eltti pénztari nyitvatartdsi napjan el kell szamolnia.

Valamennyi elszamolasi Kkotelezettséggel felvett készpénzzel az eloirt
hataridékon Kiviil a hénap utolsé elétti pénztari nyitvatartasi napjan 12
oraig — az elszamolasi esedékességtol fiiggetleniill — el kell szamolni.
Kizarolag rendkiviil indokolt esetben — a Polgarmester irasbeli engedélyével
— a készpénzzel torténo elszamolas a honap utolsé pénztari nyitvatartasi
napja 12* éraig kitolodhat.

7. Bevételek kezelésének rendje

1. Gyermekétkeztetés
Erintett intézmények: Benedek Elek Ovoda, Biatorbagyi Altalanos Iskola
a.) Alaprendszer:

Az intézmény az étkeztetést igénybe vevOkrdl nyilvantartast vezet.

Az intézmény targyhdnap utolsé munkanapjaval név szerint rogziti az integralt
pénziigyi program vonatkoz6é moduljaban a targyhavi kiszdmlazando tételeket,
melyet legkésObb a targyhdnapot kovetd 3. munkanapig felad a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. A feladdsok alapjan a Pénziigyi osztaly
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tigyintézdje allitja ki a szdmlakat. Az {ligyintéz0 a szamlakat csekkel egyiitt
atadja az intézmény részeére.
Szamlazasi hatarido: minden ho 10.-e.

A gyermekétkeztetésbdl szarmazo bevételek egy elkiilonitett szamléara érkeznek.
A befizetésekrdl a Polgarmesteri Hivatal egyénenként nyilvantartast vezet, a

hatralékokat kigytjti, és a fizetési felszolitasokat megirja.

b.)_Adatszolgaltatss:

Az a.) pontban az intézmény altal vezetett nyilvantartds mellé csatolnia kell a
kedvezmény mértékére vonatkozd hatarozatokat.

Amennyiben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatban tulfizetés mutatkozik, a
Polgarmesteri Hivatal a tOlfizetés Osszegét az érintett gyermek lakcimére 30
napon beliil visszapostazza.

c.) Alkalmazottak étkezése:

A nyilvantartdsok vezetése, leaddsa, a szdmldzas rendje az alaprendszerhez
hasonldéan miitkodik. A Pénziigy1 Osztaly ligyintézdje a szamlakat csekkel egytitt
atadja az intézmény részére. Az intézmény alkalmazottja az étkezés dijat vagy a
mellékelt csekken, vagy a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraba fizeti be.

2. Szocialis étkeztetés, idosek szocialis ellatasa
Erintett intézmény: Csaladsegitd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény regisztralja az ellatottakat és nyilvantartast vezet a szocialis
étkeztetést, illetve szocidlis ellatast igénybevevokrol.

Az intézmény minden hénap 05-ig név szerint leadja a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztilya részére a kiszamlazando tételeket - a nyomtatvanyt a 2.
szamu Fliggelék tartalmazza -, melyeket az osztdly munkatarsa kiszamlaz. Az
ligyintéz0 a szamlakat csekkel egyiitt dtadja az intézmény részére.

Amennyiben készpénz-atutalasi megbizdson keresztiili a befizetés nem
megoldhatd, az intézmény a szocidlis étkeztetés, illetve a szocidlis ellatés
ellenértékét szigorti szdmadés ald vont nyugtatomb segitségével szedi be. Az
intézmény hetente, illetve minden honap utolsé elotti pénztari nyitvatartasi
napjan 12% o6raig koteles elszamolni a bevételeivel és a nyugtatdmb felhasznalt
tépéldanyaival a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban.

3. Terembérlet
Erintett valamennyi intézmény
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Az intézmények a megkotott szerzodes egy peldanyat haladéktalanul tovabbitjak
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az Osztaly munkatarsa a
szerzOdésben foglalt feltételek szerint folyamatosan szamlaz a bérbevevo felé. A
szamlat a Pénziigy1 Osztaly postdzza az érintett részére.

A Dbefizetésekrdl a Polgarmesteri Hivatal bérlonként nyilvantartast vezet, a
hatralékokat kigytijti, a fizetési felszolitdsokat megirja, valamint az intézmények
felé a befizetésekrdl havonta értesitést kiild. 30 napot meghaladd fizetési
késedelem esetén a Hivatal értesiti az intézményt.

4. Tandijak
Erintett intézmény: Paszti Miklos Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

A tandijfizetésre kotelezett személyekrdl az intézmény kimutatast készit, melyet
a Polgarmesteri Hivatal részére lead. A Pénziigyi Osztaly munkatarsa a tételeket
kiszamlazza és a szdmléakat csekkel egyiitt atadja az intézmény részere.

A befizetésekrdl a Polgarmesteri Hivatal egyénenként nyilvantartast vezet, a
hatralékokat kigytjti, és a fizetési felszolitasokat megirja.

A Pénziigyi Osztaly a 30 napot meghalado fizetési hatralékokrol oktober 15.-1g,
illetve marcius 15-1g kimutatast készit, melyet az intézmény részére megkiild.

5. Faluhaz rendezvényei

A rendezvényekhez sziikséges jegyeket a Faluhaz rendeli meg, kezeli és tartja
nyilvan. A nyilvantartas szabalyszerli vezetéséért az intézmény vezetdje felel.

A Faluhdz az éves rendezvényterv alapjan rendezvényenként szigoru
sorszdmozasu belépdjegyeket allit ki. Az intézmény vezetdje kijeloli a
rendezvényen a jegyarusitassal foglalkozo és jegybevételért felelos személyt. A
megbizott a rendezvényt kovetd pénztari napon a jegyek topéldanyaval €s a
jegybevétellel a Polgadrmesteri Hivatal hazipénztaraban elszamol. Az
elszamolashoz csatolni kell az intézményvezetd altal kiadott utasitast, mely
tartalmazza a kiadott jegyek kezdd és végsorszamat.

6. Egyéb bevételi forrasok
Erintett valamennyi intézmény

A Faluhaz kivételével minden intézmény szigori szamadas ald vont
nyugtatombot haszndl az egyéb bevételei beszedésehez. Az intézmények a hét
els6 munkanapjan, illetve minden hoénap utols6d el6tti pénztari nyitvatartasi
napjan 12% oraig kotelesek elszamolni a bevételeikkel és a nyugtatomb
felhasznalt topéldanyaival a Polgarmesteri Hivatal hazipénztardban.
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A Faluhidz a pénztargéppel allit ki nyugtit. A kidllitott nyugtakkal és a
bevételekkel a hét els6 munkanapjan, illetve minden honap utols6 munkanapjan
10" oraig koteles elszamolni a Polgarmesteri Hivatal hazipénztaraban.

Az intézmeények irdsban kotelesek jelezni a Polgarmesteri Hivatal felé, ha a hét
folyaman nem keletkezett egyéb bevételi forrasuk.

A hazi segitségnyljtas, gondozas téritési dijai is hasonl6 modon keriilnek
bevételezésre.

7. 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 intézményvezeto jeldli ki, melyrdl haladéktalanul
irasban t4jékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat. A
tajékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattartd jogkorét €s alairasat.

Az intézmények kapcsolattartoit a 3. sz. Fiiggelék tartalmazza.

VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

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

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az ondlléan miikodd, részben
onalléan gazdalkodo intézmények eredeti eldiranyzatanak nyilvantartasait, azok
modositasait €és felhasznaldsat oly moddon koteles vezetni, hogy barmikor
megallapithaté legyen az intézményi gazdalkodas helyzete.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkozeinek, illetve
forrdsainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasba csak szabdlyszerlien kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli torvényben meghatarozott modon és
id6pontig a Polgarmesteri Hivatal irattarban 6rzi.
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1. Eszkozok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyeérteki targyi eszkozok esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
allitja ki a leltari kartont, valamint megadja a leltari szamot. A nagyértékii targyi
eszk0zokrdl a nyilvantartast egyeztetési, ellendrzési célbol a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi osztalyaval parhuzamosan az intézmény is vezeti.

A kisértekil targyi eszkozok bevételezését, nyilvantartdsat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartdst masolatban, a fordulénapra vonatkozo kiértékelt leltarral
egyiddben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara eljuttatja.

2. Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az onélldban miikodd, részben onalldan gazdalkodd intézmények feladatkorébe
tartozo analitikus nyilvantartasok:

- Felvett vasarlasi elélegek nyilvantartasanak vezetése

- Szerz8dések, megallapoddsok, megrendelések nyilvantartasdnak vezetése

- A munkahelyi vendéglatast és gyermekétkeztetést igénybe vevokrol
nyilvantartds vezetése, illetve tandijfizetésre kotelezettekrdl nyilvantartés
vezetése.

- Targyi eszk6zok nyilvantartasa: nagyértékiiek korében mennyiségben és
értékben, kisértékiiek korében mennyiségben.

- Személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése

- Munkatigyi, szemelyiigyi €s bérnyilvantartasok vezetése

- A kozponti koltségvetés normativ kotott tdmogatasainak nyilvantartasa

- Egyéb, jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése.

VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az oOnalléan miikodd, részben Onalldan gazdalkodo koltségvetési szervek
gazdalkodésukrdl éves beszdmolot készitenek.
Az éves koltségvetés végrehajtésirol szdlo beszdmol6 elkészitésének célja,
hogy a kdltségvetési szerv az dnkormanyzat részére beszamoljon, elszamoljon
- az éeves koltsegvetéseben szaméara meghatarozott eldirdnyzatok szakmai
szempontu felhasznél asardl,

- aszemélyi éstargyi feltételek alakulasaral, az eréforrésok kihasznal asardl,
- afeladatok és az azokra meghatérozott mennyiségi és minéségi kdvetelmények
teljesitésérsl, valamint

- ateljesitménytervben kitizott teljesitmények, eredmények eléréséril.
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Az intézményi beszamolo benyujtasanak hatarideje a Pénziigyi Osztaly részére:
a Magyar Allamkincstar Pest Megyei Regionalis Igazgatosaga 4ltal
meghatarozott beszamolo leadasi hataridejét megel6z6 30. napon, illetve
legkeésObb a targyévet kovetd év februar 15-e.

A beszamol6 a koltségvetés szerv jovahagyott éves koltségvetéséhez igazodd
tartalommal készill. A beszamold tartalma a koltségvetési eldiranyzatok
felhasznalasa tablazatos kimutatasban és a szoveges indoklas. Az eljaréasi rend
megegyezik a koltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

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

A beszamol6 elkészitéséhez olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozoket €s
forrasokat mennyiségben és értékben.

Az intézmények vezetoi kotelesek a leltarozas elokészitésének és bonyolitdsanak
szabalyszerii elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

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

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az onalléan mikodo, részben onalloan gazdalkodo intézmények a Pénziigyi
Osztaly részére kotelesek havonta irasbeli t4jékoztatast kiildeni, illetve a
sziikséges egyeztetéseket megtenni az alabbiakrol:

o az illetményeldleg mértékérdl

o a targyi eszkozok dalloméanyvaltozasanak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval

o Az oOnalléban miikodd, részben onalldoan gazdilkodd intézményeknek a
Pénziigyi osztaly altal havonta kiadott netté bér kifizetési kimutatast
egyeztetni kell a MAK felé leadott adatszolgaltatassal. Az egyezéséget,
illetve az esetleges eltéréseket irasban kotelesek jelezni a Pénziigyi
Osztaly felé.

VIII. PALYAZATOK KEZELESENEK RENDJE

Biatorbagy Véaros Onkormdanyzata és intézményei kétféleképpen palyazhatnak:
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1. Az intézmények onalloan palyaznak,
2. Az onkormanyzat palyazik az intézmény nevében

1.) Az intézmények onalloan palyaznak:

Az intézmény sajat koltségvetésében a sziikséges Onerdé 0Osszege
rendelkezésre all, vagy a koltségvetési lehetoségeit meghaladé mértékii
onrész esetén a Képviselo-testillet jovahagyasat kovetéen nyujtja be
palyazatat.

a.) Az intézmény koltségvetésében rendelkezésre all a megfeleld fedezet az

onrész biztositdsahoz, illetve 6nrész biztositdsa nem sziikséges:

Az intézmény koteles a benyujtott palyazatrol a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat irasban értesiteni, amelyhez csatolnia kell az Gsszes palydzati anyag
masolatat.

A Pénziigyi Osztaly koteles a pdalydzatot nyilvantartasba venni, Onrész
biztositdsa esetén pedig koteles a benytjtott palyazati dokumentumot
kotelezettségvallalasnak tekinteni, egytttal a kotelezettségvallalasi nyilvantarto
programban rogziteni.

Az intézmény koteles a palydzat eredményének megismerését kovetd 8 napon
beliil a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat irasban tajékoztatni az
eredményrdl. Az intézmény az irdsbeli tdjékoztatoban koteles jelezni, ha a
Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatol a szerzddéskotéshez informaciora
van sziiksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az intézmény részére
haladéektalanul szolgaltatnia kell a kért informaciot. Amennyiben az nem all
rendelkezésre, arr6ol az osztadlyvezetd irdsban tajékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benyljtasaért és lebonyolitdsaért a palyazo intézmény
teljeskortien felel.

Az intézménynek a pdalyazat lezardsakor a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval egyiittmitkddve kell a kiirasban szerepld elszamolast elkésziteni.

A palyézat elszamolasi hataridejét megel6z6 8 napon beliil az intézmény irasban
koteles jelezni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigylr Osztalya felé, hogy az
elszamolashoz mely dokumentumok elokészitése sziikséges.

A Pénziigyi Osztaly haladéktalanul koteles az intézmény 4ltal kért
dokumentaciokat elékésziteni. Amennyiben az informacid/dokumentum nem all
rendelkezésre, a pénziigyi osztilyvezetd irdsban t4jékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.
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Az intézményvezetd az elszamolds lebonyolitasakor, amennyiben sziikséges,
koteles irdsban meghatalmazast kérni a Polgarmestertél. A vizsgélat
eredményérdl az intézmény koteles irasban értesiteni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyat.

A Pénziigyi Osztdly a megkiildott ellendrzési jelentést koteles csatolni a
palyazati dokumentéacidhoz.

b.) Az intézmény koltségvetési lehetdségeit meghaladd mértékli 6nrész esetén

Az intézményvezetd koteles a bizottsagi iilést megelézd hét kedd 16 oraig
benyujtani az el6készitett palyazati dokumentacios anyagot az 6nrész biztositasa
érdekében. Amennyiben a palyazat kiirasa €s a palyazat leadasi hatarideje kozott
nincs lehetdség a szakbizottsagokkal megtargyaltatni a palyazati kiirdst, azt
legkésObb a képviselo-testiileti iilést megel6z0 24 o6ran beliil koteles az
intézményvezetd irasban a hivatal titkarsagara leadni. A képviseld-testiilet
dontésétdl fiiggden keriilhet sor a palyazat benyujtasara.

Az intézmény koteles a benyujtott palyazatrol a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat irasban értesiteni, amelyhez csatolnia kell a teljes palyazati anyag
masolatat.

A Pénziigyi Osztaly koteles a palydzatot nyilvantartasba venni, tovabba koteles
a benyujtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak tekinteni, egyuttal
a kotelezettségvallalasi nyilvantartd programban rogziteni.

Az intézmény koteles a palydzat eredményének megismerését kovetd 8 napon
beliill a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat irdsban tajékoztatni az
eredményrdl. Az intézmény az irasbeli t4jékoztatoban koteles jelezni, ha a
Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatol a szerzddéskotéshez informaciora
van sziiksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az intézmény részére
haladéktalanul szolgéltatnia kell a kért informéacidot. Amennyiben az nem all
rendelkezésre, arrdl az osztidlyvezetd irdsban tdjékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert €s a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benyujtasaért és lebonyolitasaért a palydzo intézmény
teljeskortien felel.

Az mtézménynek a palyazat lezarasakor a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval egyiittmiikodve kell a kiirdsban szerepld elszamolast elkésziteni.
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A palyézat elszamolasi hataridejét megel6z6 8 napon beliil az intézmény irasban
koteles jelezni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigylr Osztalya felé, hogy az
elszamolashoz mely dokumentumok elokészitése sziikséges.

A Pénziigyi Osztaly haladéktalanul koteles az intézmény A4ltal kért
dokumentaciokat elékésziteni. Amennyiben az informacid/dokumentum nem all
rendelkezésre, a pénziigyi osztilyvezetd irdsban t4jékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

Az mtézményvezetd az elszamoléds lebonyolitdsakor, amennyiben sziikséges,
koteles irdsban meghatalmazast kérni a Polgarmestert6l. A vizsgalat
eredményérdl az intézmény koteles irasban értesiteni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyat.

A Pénziigyi Osztdly a megkiildott ellendrzési jelentést koteles csatolni a
palyazati dokumentéacidhoz.

2.) Az intézmény altal kezdeményezett, onkormanyzat altal benyujtott
palyazatokrol

Az intézményvezetd koteles legkésObb a bizottsagi iilést megel6zd hét kedd 16
oraig benyujtani az eldkészitett palyazati dokumentacios anyagot a palyazaton
valo részvétel eldontése céljabol. Amennyiben a palyazat kiirdsa és a palyazat
leadasi hatarideje k6zott nincs lehetdség a szakbizottsagokkal megtargyaltatni a
palyazati kiirast, azt az intézményvezetd legkésObb a képviseld-testiileti iilést
megeldzd 24 oréan beliil koteles irasban a hivatal titkdrsadgara leadni.

A képviselO-testiilet pozitiv dontése esetén az intézményvezetd koteles
benygjtani a palyazatot és a keépviseld-testiileti hatarozatban foglaltaknak
megfelelden eljarni. Az intézményvezetd a palyazat benyujtasdhoz ¢és
lebonyolitasahoz koteles a Polgarmester irasbeli meghatalmazasat kérni.

Az intézmény koteles a benyujtott palyazatrol a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat irasban értesiteni, amelyhez csatolnia kell az 0sszes palyazati anyag
masolatat.

A Pénziigyi Osztaly koteles a pdalydzatot nyilvantartasba venni, Onrész
biztositasa esetén pedig koteles a benyujtott palyazati dokumentumot
kotelezettségvallalasnak tekinteni, egyuttal a kotelezettségvallalasi nyilvantartd
programban rogziteni.

Az intézmény koteles a palydzat eredményének megismerését kovetd 8 napon
beliill a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat irasban tajékoztatni az
eredményrdl. Az intézmény az irasbeli t4jékoztatoban koteles jelezni, ha a
Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatol a szerzddéskotéshez informaciora
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van sziiksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az intézmény részére
haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért informaciot. Amennyiben az nem all
rendelkezésre, arrdol az osztilyvezetd irasban tdjékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benyujtasaért €s lebonyolitasaért a palydzo intézmény
teljeskortien felel.

Az intézménynek a palyazat lezardsakor a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval egyiittmiikodve kell a kiirdsban szerepld elszamolést elkésziteni.

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 8 napon beliil az intézmény irdsban
koteles jelezni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya fel¢, hogy az
elszamolashoz mely dokumentumok el6készitése sziikséges.

A Pénziigyi Osztaly haladéktalanul koteles az intézmény 4ltal kért
dokumentaciokat elokésziteni. Amennyiben az informacid/dokumentum nem all
rendelkezésre, a pénziigyi osztilyvezetd irasban tijékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

Az intézményvezetd az elszdmolds lebonyolitdsakor koteles irasban
meghatalmazast kérni a Polgarmestertdl. A vizsgélat eredményérdl az intézmény
koteles irasban értesiteni a Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyét.

A Pénziigyi Osztdly a megkiildott ellendrzési jelentést koteles csatolni a
palyazati dokumentaciohoz.

3. Palyazatok ellenérzése

A palyazatokat mind lebonyolitas kozben, mind a lezarast kovetden vizsgalhatja
a palyazat kiiroja, valamint az 6nkorményzat belsd ellendre, pénziigyi szervezeti
egysége. Ellendrzés esetén az intézményvezetd koteles az ellendrzési
programban megfogalmazottak szerint a szlikséges dokumentaciot elékészitent,
Osszedllitani. Amennyiben az ellendrzést a palydzat kiiroja, vagy az
onkormanyzat fliggetlen belsd ellendre végzi, a Pénziigyi osztily koteles
egyiittmiikddni az intézményvezetovel.

A palyazat ellendrzéséért a palydzatot lebonyolitd intézmény vezetdje felel. Az
intézményvezetd a kezelésében 1évo, onkormanyzat altal benyujtott palyazat
eseten az ellenOrzés megkezdése eldtt koteles a polgarmester meghatalmazasat
kérni.

Valamennyi ellenérzésrdl és annak eredményérdl az intézményvezetd koteles 8
napon beliil tajékoztatni a polgarmestert, valamint a Pénziigyi osztalyt. A
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Pénziigyi osztdly a leadott ellendrzési jelentést koteles csatolni a palyazati
dokumentaciohoz, valamint azt a palyazati nyilvantartasban rogziteni.

Az intézményvezetd koteles az ellendrzeési jegyzOkonyvben, illetve az
ellendrzési jelentésben szerepld hidnyossagokat potolni, kiegésziteni, illetve az
észrevételeket javitani, melyrdl t4jékoztatast nylUjt a Polgarmester €és a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. A Pénziligyi osztaly az
intézményvezetd altal leadott hidnypotlasrol szolo jelentést koteles csatolni a
palyazati dokumentacidhoz, valamint azt a palyéazati nyilvantartasban rogziteni.

IX. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezeés, atsorolds, besorolds nyilvantartasat és végrehajtasat,
valamint a nem rendszeres kifizetések szamfejtését, tovabbitasat feladaton a
MAK felé az Intézmény gazdasagi vezetdje, illetve az arra kijelolt személyek
végzik. Az ellendrzés minden zarast kovetden a Hivatal Humanpolitikai
referensének feladata.

Az Intézményvezetére vonatkozd fent emlitett személyiigyi, munkatligyi és
bérszamfejtést igénylé adminisztraciét a Hivatal Humanpolitikai referense
veégzi.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, ugymint:
- munkabajaras,
- Dbérlet,
- belfoldi kikiildetés,
- jutalom,
- jubileumi jutalom,
- 13, havi illetmény,
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- pedagogusok szakkdnyv-vasarlasa,

- pénzbeli ruhazati hozzajarulas,

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

- megbizasi dijak,

- egyéb természetbeni juttatasok, stb.

Az mtézmények nem rendszeres kifizetések ellendrzésére vonatkozo leadési
hatarideje a HR referens felé: targyhonapot koveto ho 15.-e.

A tédvolmaradasrol készitett kimutatas ellendrzésre vonatkozo leadési hatarideje
a HR referens felé: targyhonapot koveto 7-e.

A valtozd bér (talora, helyettesités) ellendrzésre vonatkozo leadasi hatarideje a
HR referens fel¢: targyhonapot koveté ho 07.-e.

X. VAGYONKEZELES

Az Onéllban miikodd, részben oOnalloan gazdalkodd intézmények vezetdi
felelnek az intézmény allagénak elvarhatdé megdrzéséért, a szandékos karokozas
megakadalyozéasaért.

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

XI. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

- Valamennyi intézmény koteles a kovetkezd havi étkezési jegyek,
utalvanyok megrendelését a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felé
targyhonap 20-ig irdsban megkiildeni, amennyiben az intézmény igénybe
kivanja venni a Hivatal kdzremiikodését.

- A Faluhaz koteles a targyhavi nettd jegybevételét kovetkezd ho 15.-ig
megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya részére.

- Bérlista egyeztetése: a HR referens a megérkezett bérlistat
haladéktalanul kikiildi az intézmények részére egyeztetés céljabol. Az
intézmények kotelesek 2 munkanapon beliil irdsban jelezni a Hivatal fel¢ az
esetleges észrevételeiket, illetve az egyetértd nyilatkozatukat. Az észrevételeket
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a HR referens azonnal jelzi az Allamkincstar felé. Kifizetésre csak a bérlista
leegyeztetését kovetden keriilhet sor.

- Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatds: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolodo szerzddés, valamint az elszamoléas(ok) 1-1
masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Osztalyara késedelem
nélkiil leadni.

- Az iskolatejben részesiil intézmények (Altalanos Iskola, Benedek Elek
Ovoda) a leszallitandé tej mennyiségét a szerzddésben foglalt feltételek
figyelembevételével, valamint a gyermekek Iétszdma alapjan kotelesek
modositani. A két intézmény az iskolatejrol szold szamla masolatat és a hozza
kapcsolodo szallitoleveleket, valamint a havi nyilvantartast targyhonapot kovetd
10-1g kotelesek leadni a Pénziigyi Osztaly részére.

XII. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alair6 feleknek az egylittmiitkodés soran minden esetben
be kell tartani a gazdéalkodas szabalyozasara vonatkozo jogszabalyokat,
szakmai és dnkormanyzati rendelkezéseket.

- A megallapodésban résztvevo vezetOk anyagilag és erkolcsileg is felelnek
a sajat intézményiik feladatkorébe tartozo tevékenységekért, e korben
jogosultak intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatasokat bekérni és ezen
feladatok megvalosulasat ellendrizni.

- A megallapodast alairo szervezetek vezetoi személyes
egyliittmitkodéstikkel is biztositjak e megallapodasban foglaltak érvényre
jutésat.
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- A megallapodas a Szamviteli Politikdval és annak fliggelékeben megjelolt
szabalyzatokkal, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének  Ugyrendjével,
Onkorményzatinak Szervezeti és Miikodési Szabalyzatival egyiitt

érvényes.

Szamviteli politika fliggelékei:

valamint

- Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata
- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
- Bizonylati rend ¢és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének Szabalyzata

- Pénzkezelesi Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat.

Jelen modositott €s egységes szerkezetben foglalt Egytlittmiikodési megallapodas

2010. majus 1-jén 1ép hatalyba.

Biatorbagy, 2010. aprilis

jegyz6

XIII. FUGGELEKEK

1. szamu Fiiggelék

Csaladsegitéo Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

Szocialis étkeztetés lejelento lap

Biatorbagy

Varos

201.... €V ceennnnnn. honap
Etk. napok | El6z6 honap Szall. i tiroser | Hatdrozat
Név Lakcim szama a kov. korrekcio Kedvezmény napok ~2dma érvényes-
hoban (nap) (%) szama ségi ideje
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Biatorbagy,

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

intézményvezetd
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2. sz. Fiiggelék

IntézZmeény: ....ccovvvinniiiinnieiinnennns

Egyéb bevételi forrasok

JOgcim:.'........'........'........'........'.
201.... év ........... honap
. . . . . Mennyiségi - 2
Név Lakcim Ellatott tevékenység egység Egységar Osszeg
Biatorbagy, ........oooiiiii

intézményvezetd
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3/a. szamu Figgelék

Az onalléan mikodo, részben onalloan gazdalkodo
intézmények kapcsolattartoi

Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbagy, Fo u. 61. Alairas

Intézményvezetd: Palovics Teréz ...l
Kapcsolattartd: L e

Biatorbagyi Altalanos Iskola
2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.

Intézményvezetd: Benkd Cs. Gyuldné ...l
Kapcsolattartd: s

Paszti Miklos Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 1.

Intézményvezetd: Korbuly Klara ...l
Kapcsolattartd: L e

Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 1.

Intézményvezetd: Jambor Imre
Kapcesolattartd: L e

Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat
2051 Biatorbagy, Mester u. 2.

Intézményvezetd: Toth Attila

Kapcsolattartd: s
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3/b. szamu Fiiggelék

Az onalléan mikodo, részben onalloan gazdalkodo
intézmények
Alairasi cimpéldanya

Benedek Elek Ovoda
2051 Biatorbagy, Fo u. 61. Alairas

Kételezettségvallale:
Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo:

Biatorbagyi Altalanos Iskola
2051 Biatorbagy, Szentharomsag tér 6.

Kotelezettsegvallalo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo:

Paszti Miklos Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 1.

Kételezettségvallalo:
Szakmai teljesitést igazolé: L
Utalvanyozo:

Faluhaz és Kariko Janos Konyvtar
2051 Biatorbagy, Baross G. u. 1.

Kotelezettségvallalo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo: e

Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

2051 Biatorbagy, Mester u. 2.

Kételezettségvallalo:
Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo:
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4. sz. Fiiggelék

Utalvany-rendelet Kéltségvetési év: 2010
Intézmény:

I./1. A szamla adatai
Szamla széma: Szallitd megnevezése:
Kifizetés jogcime:

ADOM ANK Suszon

Alap
Alap:

AFA

AFA:

lkt.szam: Telj.id6: Szamla kelte: Kif.hatarido:

1./2. Kotelezettségvallalas igazolasa
Afenti iktatasi:szmon megjeldltiatel a ...ummmmanmmnusrmms susmimnare o s s s S
szakfeladaton ..............ccc......... sz. kotelezettségvallalds terhére ... fokenyvi szamon kertilt rogzitésre.

1./3. Szamla ellenérzése
A szamla alakilag és tartalmilag a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel.

Biatorbdgy, 2010, cumumummmmmsmmramssmsssay. essessossssessesms s s
Alairas (pénzugyi adminisztrator)

Il. Szakmai teljesités igazolasa

A kotelezettségvallalas igazolasa alapjan az elvégzett feladat, szolgaltatés, arubeszerzés, valamint
egyéb KifiZetés: ... jogosultsaganak és 8sszegszerliségének
szakmai teljesitését igazolom.

Biatorbagy, 2010. ......cooceiiiiiiiieieee

IV. Utalvany Biatorbagy, Baross Gabor u

A mellékelt igazolt, Ill. pontban érvényesitett szamla (bizonylat) alapjan utalvanyozom, valamint

az 1./2. kotelezettségvallalast igazolom Ft. 6sszegben a

sz. szamla javara/terhére. "Utalvanyozva"
Biatorbagy, 2010. .....oooveiieiiieee

Utalvanyozé és kételezettségvallald
(Intézményvezetd, Polgarmester)
V. Teljességi igazolas - ellenjegyzés
A mellékelt szamla (bizonylat) kifizetése el6tt a teljeskorl ellenérzés - érvényesitést is magaba foglaléan - megtortént,
a mellékelt igazolt, lll. pontban érvényesitett szamla alapjan ellenjegyzem.

"Ellenérizve" "Ellenjegyezve”

Alairas (Pénzugyi O.) Alairas (Jegyzo)

VI. Részben 6nall6 intézményi kifizetés esetén a teljesitéshez

Polgarmester
VIl. Pénziigyi teljesités
A fent utalvanyozott és érvényesitett tétel pénzlgyi teljesitése megtortént.
A szamlakivonat/pénztarbizonylat szama:  kelte: e e
Alairas
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Ill. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A kotelezettségvallalas és a szakmai teljesités igazolasa alapjan a keltd, szamU szamla (bizonylat)
"érvényesitve"

Az érvényesitéssel megéllapitott 6sszeg a kovetkez6 fokényviszamlakra kényvelendo:

TIK Elsédleges Masodlagos Koényvelési Széveg / Megjegyzés Feladat-
szamla szamla t. 5sszege kod

Biatorbagy, 2010. ......ccooiiviiiiiiiiiie e

VIIl. Kényvelés ervenyesitd
A fenti tétel kbnyvelése megtortént:

konyveld




	1. Intézményi ellenőrzés
	3. Érvényesítés
	4. Utalványozás
	5. Ellenjegyzés

