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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagy Varos Onkormanyzata (2051 Biatorbagy,
Baross Gébor u. 2/a), valamint az aldbbi 6ndlléan miik6doé koltségvetései szerv
kozott:

Paszti Miklos Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény

a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérdl, az allamhéztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan.

I AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv jogallasarol a Korm. rendelet I1.
fejezete rendelkezik.

2. Az Onkormanyzat 6nalléan miikodd intézménye az alapfeladat ellatasat
szolgélé személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és
egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabdalyi felhatalmazdsnal fogva
rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogéat jelen
megéallapodas rogziti.

3. Az egyiittmiik6dés €s munkamegosztas az 6nalléan miik6dod intézmény
jogi személyiségét €s jogszabdlyi keretek ko6zo6tti szakmai Onélldsagat
nem érintheti.

4. Ezen megallapodds — fentiek értelmében — kizardlag a meghatarozott
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatdsara
vonatkoztathato.

5. Az 6nalléan miik6dd intézménye vezetdje az éltala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasdért, 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 megéllapodas alapjan az énalléan miik6do intézmény
feladataul megjel6lt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eloirasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet
ellenorizni.

7. A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya felelds az intézményvezeto egyiittmiik 6dése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztéalya felel6s a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtdsanak megszervezéséért, a jogkorébe
tartoz6 feladatok eldirdsszeri végrehajtasaért, a mindenkori kdltségvetési
eldiranyzatok betartdsanak ellendrzéséért.



II. EVESKOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

A koltségvetési koncepcid a koltségvetési rendelet megalapozasanak elso l€pése.
A koltségvetési koncepciot a polgdrmester november 30-ig — a valasztas évében
december 15-ig - koteles beterjeszteni a Képviseld-testiilet felé.

Az Onkorményzat kéltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgdrmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Osztalyan keresztiil tdjékoztatja az 6nalléan
miik6do intézményt a beterjesztésre keriildé koncepcié varhatd szerkezetével
kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcid tartalméara, forméjara nincs szigoru, koételezd érvényii eldirds. A
koncepcionak a fogalmi meghatdrozasabol addddan is, illetve a jogszabélyi
keretek 4ltal meghatarozottak szerint lényegében az elképzelések nagyvonalu
meghatdrozasat és az elérni kivant célok kitlizését kell tartalmaznia. Feladata
tehat a koltségvetés végleges kialakitasahoz sziikséges alapelvek meghatarozasa.

A fentiek alapjan a koncepcioé tartalma:

1. Széveges indoklas:

- tartalmazza az intézmény kovetkezd évre vonatkozé naturalis
mutatoészamait (telephelyek szdma, ellatottak szama, alkalmazottak
szama...), ellatando feladatait, milikodéssel Osszefliggd szakmai
elképzeléseit kotelezd és onként vallalt feladat szerinti bontdsban. A
koncepciéban ki kell térmmi a jogszabalyi valtozasbol fakado
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbol eredd
varhato tobbletkiadasokra, feladatelmaradasokra.

- tartalmazza az intézményhez tartoz6 épiiletek nem {izemeltetéshez
kapcsolddo kovetkezo évre vonatkozé feladatait dgazati jogszabéalyokbdl
eredo kotelezo, nem kotelez6 de idészerti, vagy célszer(i bontasban

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepcio elkészitésének iitemezése:

I/ A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya megszervezi a kovetkezo
évi koltségvetéssel kapcsolatos elso tajékoztatd tilést, melynek idopontja a
koncepcid intézmények altal a Pénziigyi Osztaly részére torténd leadasat
megel6z6 10. munkanap.

A téjékoztato tilésen a Pénziigyi Osztaly vezetdje tajékoztatja az 6nalldan
miik6do intézmény képviseldit a koltségvetést érintd varhatd jogszabalyi
modosulasokrél, valamint az egyes dologi kiadasokkal kapcsolatban az
elOrelathatd aremelések mértékérdl, jogszabalyi valtozasokrol.

II/ Az intézmény koteles a koncepcidtervezetet a Polgdrmesteri Hivatal
Pénziligyi Osztdlya részére atadni, melynek hatdrideje legkésobb a
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koncepcid Bizottsagok részére torténd kikiildését megel6zé 10.
munkanap.

I/ Az 6nalléan mik6dod intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval, valamint a szakreferenssel - amennyiben azzal rendelkezik -
egylittmikddve atvizsgalja/elemzi é€s korrigdlja a koncepcidban szerepld
javaslatait, melynek hatarideje legkésobb a koncepcid Bizottsagok részére
torténo kikiildését megel6z6 5. munkanap.

IV/ A Polgarmesteri Hivatal kételes a koncepciodtervezetet a Bizottsagok
felé eljuttatni a bizottsagi targyaldsokat megeloz0 hét péntekéig, de
legk€s6bb a jogszabaly altal meghatarozott hataridoig.

Az adott évben esedékes pontos hataridokrol ,koltségvetési titemterv”
form4jaban a Polgarmester a Pénziigyi Osztidlyon keresztiil irdsban
tajékoztatja az onallban miik6do intézmény vezetdjét

A koltségvetési koncepcidt a polgarmester eldterjesztésében elsd 1€pésben
valamennyi Bizottsdg, azt kdvetden a Képviselo-testiilet targyalja, és
hatarozatot hoz a koltségvetés-készités tovabbi teenddirol.

2. NORMATIVAK IGENYLESE

Az Onkorményzatot megilleté allami tdmogatds szerves részét képezik az
intézmények szakmai munkéjaval 6sszefliggd normativak.

Az igénylés menete:

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

A Pénziigyi Osztaly kisérolevél mellékleteként a kézhezvételtdl szamitott ket
munkanapon beliill tovabbkiildi a megkeresést az 6nalléan miik6dé intézmény
felé.

Az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen kitolti a normativa
igénylélapokat és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott
hatarid6 elott visszakiildik azokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
részére. Az intézmények az igényl6lapokhoz kotelesek csatolni az abban
szerepld igénylések alatimasztasara szolgald bizonylatokat, valamint az el6z6
évhez viszonyitva 10%-os eltérés esetén az eltérés irdsos indoklasat.

Felelds: intézményvezeto.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya a mellékelt dokumentumok
alapjan ellenorzi az igényldlapon szereplo adatok helyességét.



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

3. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Képviselo-testiilet 4ltal hatarozatban elfogadott koltségvetési koncepcid
meghatdrozza a Képviselo-testiilet elképzelését az egyes eldiranyzatokkal
kapcsolatban.

A Polgéarinesteri Hivatal és az 6nédlléan mi{ik6dd intézmény a koltségvetési
koncepcidban foglaltaknak megfeleléen koételesek az intézményt €rintd elemi
koltségvetés tervezetét 6sszedllitani szakfeladatonként kotelezod €s 6nként vallalt
feladatonkénti bontasban.

A Polgérnnesteri Hivatal koltségvetésének 4tdolgozéséért a Pénziigyi
Osztélyvezetd, az o©nélléan miik6dé intézmények esetében pedig az
intézményvezeto a felelOs.

Az o6nélléan miik6do intézmények &tdolgozott tervezetének Osszesitését a
Pénziigyi Osztaly végzi el.

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

A szoveges indoklasnak az aldbbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt miikodéshez sziikséges szakfeladatok felsoroldsa
(alapité okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) 6nként véllalt vagy
kotelezo feladat megjelléssel,

- a szakfeladatokhoz tartoz6 igényelt allami normativdk €s a hozza
kapcsolddo feladatok,

- a szakfeladatokon beliil a bér, jarulék és dologi kiadési eldiranyzatokkal
kapcsolatos fontosabb informéaciok, a kiemelt eldirdnyzatok és a hozza
kapcsolodo feladatok felsorolasa

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott létszamkeret
szakfeladatonkénti bontdsban (engedélyezett létszdm), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak Gsszlétszama (munkajogi 1étszdm) teljes
munkaidos €s részmunkaidds allds megbontésban,

- el6z0 évi kotelezettségvallalas 4thiizodo része,

- érvényben 1év0 szerzddések tervezett koltségvetési évre vonatkozd hatasai

- naturalis mutatészamok megjelenitése

- szerkezeti véltozéasként be kell mutatni a tervévet megel6z6 évben tartds
jelleggel atcsoportositott eldirdnyzatokat €s ahhoz kapcsolddo feladatokat,

- a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belso szerkezeti
korszerlisitésbol, vagy mas hasonl6 okokbdl adédé modositasokat,

- abevételi eldiranyzatok tartos valtozasait



- szintrehozasként kell szamitdsba venni és bemutatni a koéltségvetési évet
megel6z6 évben nem teljes éven &t ellatott, szerkezeti valtozésként
beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi €s kiaddsi eldiranyzatanak
megfeleld 6sszegll kiegészitését.

1/2. Az 6nalléan miikddo intézmények koltségvetéssel Gsszefiiggé kérelmei

Az o6ndalléan miikk6dd intézmény vezetdjének a koltségvetési terv leadaséaval
egyidejiileg lehetdsége van a jogszabalyvaltozasokbol eredo
tobbletk Gtelezettségeiket (pl. az épiilet izemeltetésével Gsszefliggd koncepciot
kovetd valtozasokrol) irdsban jelezni a Képviselo-testiilet fel€.
Az épiilet felujitadsaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgdrmesteri Hivatal
Beruhazasi €s Vagyongazdalkodasi Osztalyara kell benytjtani.

1/4. Hataridé6k

A koltségvetési koncepcid elfogadasat kovetd hdrom munkanapon beliil a
Pénziigyi Osztdly irasban tdjékoztatja az intézményt annak tartalmarol.

Az értesitést kdvetd 6t munkanapon beliil, de legkésébb targyév januar 31-ig az
onalléan mitk6do intézmény elkésziti a k6ltségvetési javaslatat.

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

I/5. A koltségvetési eldiranyzatok véglegesitése

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

Az 6nallban miik6do intézmény a koltségvetési rendeletnek megfeleléen - 6t
munkanapon beliil véglegesiti koltségvetési eldiranyzatait, majd azt tovabbitja a
Pénziigyi Osztaly részére.

1/6. Koltségvetéssel kapcsolatos kotelezé adatszolgaltatas
Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolodé Magyar Allamkincstar felé
teljesitendd kotelezd adatszolgaltatdst a mindenkori hatélyos jogszabalyi

eloirdssoknak megfelelden €s hataridoben a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztélya végzi el.

III. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
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1/a.

Az Onalléan m{ik6dé intézmény vezet6je a miikodést, valamint a szakmai
munkat biztositd intézményi elemi koltségvetés - tartalék eldirdnyzatai
kivételével - eldiranyzat felhasznalasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezet6t az eloiranyzatok felhasznaldsat illetden teljeskorii
feleldsség terheli.

AZ o6nalléan miik6do intézmény a koltségvetésben a szdmukra meghatarozott
eldiranyzatokon kiviil is felelés az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsatott bér, jarulék, miikédési, felhalmozasi célu eldiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségéért,
mértékéért az elvarhato takarékossag betartdsa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziligyi Osztdlya integralt pénziigyi rendszerben
vezeti nyilvantartasat az intézményi eldiranyzatok illetve azok felhasznélasanak
alakulasarol. A rendszer kotelezettségvallalds moduljdhoz az intézmények erre
felhatalmazott dolgozoi részére a Pénziigyi Osztaly hozzaférési jogosultsagot
biztosit.

A modulban mind az aktuélis eldirdnyzat, mind pedig a Polgdrmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerzodések, illetve
szamlak lathatdak.

A kotelezettségvallaldas modulba felrdgzitett adatokat az intézmény a sajat
nyilvantartasaval havonta 6sszeveti sajat nyilvantartasaval.

Az egyeztetés megtorténtérol, valamint az esetleges eltérésrdl a targyhdnapot
kovetd ho 5-ig irasbeli értesitést kiild.

Az intézményvezetd altal jelzett eltérésekrdl a Pénziigyi Osztaly tovabbi 6t
munkanapon beliil egyeztetést folytat. Az egyeztetést kdvetdé munkanapon az
egyeztetésnek megfelelden a nyilvantartasokat korrigalni kell.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbagy Viéros Képvisel6-testiilete az intézményekhez kapcsolodd egyes
szak feladatok kiadasi szamait a koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

Az intézményi elemi  koltségvetéseket a pénziigyi osztidly a szamviteli
nyilvantart6 programjéban rogzit.

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



Bevételi eldiranyzatok kizarélag azok tulteljesitése esetén ndvelhetok €s a
koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni
kell.

A Képviselo-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet modositasara
haromféle formédban keriilhet sor:

1. Kiadasi féeldiranyzatok kozotti atesoportositas

A 16 kiadasi el6iranyzatok kozotti atcsoportositas esetében az dnkormanyzat
koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldirdnyzatok (az egyes
szakfeladatokon megallapitott kiadasi foeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat modositdsok Képviseld-testiileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositdsa a koltségvetés készités rendjének megfelelden
torténik. Az 6nalléan miikkddo intézmény vezetdje koltségvetés mddositasi
igény felmeriilése esetén arrdl irasbeli kérelmet kiild a Pénziigyi Osztaly
vezetOje részére.

A Pénziigyi Osztaly a felmeriilt igényeket Gsszesiti, valamint elkésziti az
eldiranyzat atcsoportositdsra, illetve mddositasra vonatkozé javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester felé. A koltségvetés modositasat a Polgarmester
jovahagyéasat kovetden elsdként a Képviseld-testiilet szakbizottsagai
targyaljak. A szakbizottsdgok allaspontja figyelembe vételével a Polgadrmester
a koltségvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a Képviseld-testiilet felé. A
KépviselO-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositdsardl, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon beliil (mérlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvantartdsain keresztiil kiteles atvezetni.

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

Az egyes szakfeladatok eredeti és modositott eldiranyzatairél a Pénziigyi

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

2. Kiadasi féeléiranyzatokon beliili médositasok

Az intézmény az egyes szakfeladatokra megallapitott kiadési foel6iranyzaton
beliil el6iranyzat-atcsoportositast hajthat végre.



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

3. Kozponti eldiranyzat-méodositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képviseld-testiileti rendelet mddositasara
vonatkoz6 utasitasat a Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviselo-testiilet felé
elOterjeszteni, valamint azt a koltségvetés-modositasba  beépiteni.
Amennyiben a Képviseld-testiilet az id0szaki mérlegkészités forduldnapjaig
a koltségvetési rendeletet nem moddositja, ugy a Polgarmesteri Hivatal a
modositast elvégzi, és a Képviselo-testiilet utdlagos tdjékoztatdsa mellett a
kovetkezo koltségvetés-modositasba beépiti.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEG VALLALASOK

Alapvetd rendezd elv az 4dllamhéaztartds miik6dési rendjérdl szold
368/201 1.(XI1.31.) Korm.rendeletben régzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo feleldsség:
A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés,
melynek sordn az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a
szolgaltatas, az 4ruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgéltatds atvétele utan az
ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabbéa a targyévi, illetdleg kovetkezo
évi koltségvetési fejlesztési tdmogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jard intézkedést is.
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az
egyes kiadasnem tervszerii felhasznalasa a gazdalkodasra kijel6lt felel6sok
(intézményvezetd) munkdjan keresztiil realizalédik. Az intézményvezetd
évente - a koltségvetés jovahagydsat kovetd 15 napon belil - a pénziigyi
osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kapnak a Képviselo-testiilet altal
jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadasi
foeldiranyzatokrol szakfeladatonkénti megbontasban.
A pénziigyi osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorloi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok véltozasairdl a
legrévidebb idon beliil irasban értesitést kapjanak.
A kiadésok teljesitésének jogossagéat a felel0ssége ald tartozd szakfeladat
tekintetében az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd feladata és
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kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgald
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositésa.

Az intézményvezet6 kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol, amelybe érteni
kell a megrendelés kibocsatasanak jogat is.

Az intézményvezeto

-munkajat 0gy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a
pénziigyi keret 0Osszhangja idoben egybeessen. A keretekkel wvald
gazdalkodas a szigoru takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

-a hataskorébe utalt keretek betartasdért 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
felili  kotelezettségvallaldas minden kovetkezménye a fedezetlen
megrendelést kibocsatora (kotelezettségvallalora €s annak ellenjegyz6jére)
harul;

- kotelezettségvallalasat irasban kételes megtenni;

-fegyelmi felelosséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret
felhasznalasaért;

- koteles idoben jelezni a finanszirezasi problémékat;

- jogk6re 4t nem ruhazhato;

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

- felel6s az altala kijel6lt személy munkavégzéséért.

Az 6nkormanyzati intézmények és kapcsolodd szakfeladatai tekintetében az
éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezetok
vallalhatnak kotelezettséget. Tobb évre kihato kiadasok teljesitésére egyrészt
az intézményvezetd a polgdrmester, alpolgdrmester irdsbeli jdvahagyasaval,
masrészt a polgarmester €s alpolgdrmester az intézményvezetd irasbeli
tajékoztatasa mellett vallalhat kdtelezettséget.

Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatdi jogokat gyakorld személyt illeti meg.

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

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

Az Onkorményzati intézmény ¢és szakfeladataik tekintetében a
kotelezettségvallalds, illetdleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak
irasban torténhet az intézmény vezetdje vagy az altala irasban kijelolt
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személy aldirasaval. A kijel6lésrol illetve annak megvéltozasardl az
intézményvezetd6 2 munkanapon beliil koteles irdasban tajékoztatni a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallaloként
alairja.

Kotelezettséget vdllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utin, a pénziigyi
teljesités esedékességét megeldzoen irdsban lehet.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumén a pénziigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds
meg jel6lésével az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorléja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

vezetdje, illetve az altala irdsban kijel6lt munkatarsa.

A jogkor gyakorldsa sordn a pénziigyi ellenjegyz0 a kdvetkezd ellenOrzési

feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallaldsi nyilvéantartést,

-tételenként ellendrzi az adatok valddisagat, teljességét, szamszaki
egyez0ségét,

- meg kell gy6zddnie a szabad keretrol,

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

- a kotelezettségvallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

A Polgéarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje koteles a kotelezettségvallalast
nyilvéntartasba rogziteni, s amennyiben nem all rendelkezésre szabad keret,
a kotelezettségvallalast k6teles visszautasitani.

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

Masok rendelkezése alatt allo keretet is érintd megrendelés esetén a keret
gazdéalkodasi feleldsét a megrendelésbe be kell vonni, akinek irasban kell
nyilatkoznia a hozzajarulasarol.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkuladlt Osszeget, valamint a
megrendeld aldirdsat, majd azt a lek6tott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete érdekében a megfeleld6 (az Ggynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartdsba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az éltala meghatalmazés alapjan kijel6lt
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személy jogosult a megrendelés aldirdsira. Az intézményvezetd a
meghatalmazist — a vonatkoz6 iddszak megjeldlésével - haladéktalanul
koteles tovabbitani a pénziigyi osztaly részére.

Az intézményvezetd az aldirt megrendelések, szerzddések, megéllapodasok
eredeti példanyat haladéktalanul kételes 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 és kotelezettségvallalasokat az 6nalléan m (ik6d6 intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya kiaddasnem mélységben
az elldtandd szakfeladatok tekintetében napra készen koteles nyilvantartani
az intézményvezeto altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,
- akotelezettségvallalast tanisité dokumentum megnevezését,
- akotelezettségvallalast tantsitd6 dokumentum iktatdészamat,
- akotelezettségvallalast tanusitd dokumentum keltét,
- akotelezettségvallalo nevét,
- ajogosult azonosité adatait,
- akotelezettségvallalas targyat,
- akotelezettségvallalas 6sszegét,
- akotelezettségvallalas évek és eloiranyzat szerinti megoszlasat,
- akifizetési hataridoket,
- ateljesitési adatokat.

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

Ha a fizetési kotelezettség jovObeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi, kortilmények kozott — ésszerli gazdalkodas
mellett — redlis legmagasabb 6sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvéllaldas modosuldsa, meghitsuldsa, megsziinése esetén az
intézményvezetdnek a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
értesiteni  kell, s a Pénzligyi Osztdly kijelolt munkavéllaldjdnak a
nyilvantartasban szerepld adatok médositasarol, torlésérol gondoskodnia kell.

A tobb évre kihatdssal jaré kotelezettségvallalasrol évenként kell
nyilvantartast vezetni:

12



- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében
annak felhasznalasara vonatkozdan

- a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasiig -
fedezet, illetve keret nélkiil - a kovetkezo évekre megnyitott konyvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atiitemeze€sé€t visszaigazolds alapjan kell a kovetkezd év terhére
eldvezetni.

Az Uj nyilvantartdsba 4t kell vezetni az addigi nyilvantartds gongyolitett
adatait nyit6 tételként.

A kotelezettségvallalas dokumentumai lehetnek —t6bbek kozott -:
— a kinevezési okirat,
— aszerzodés,
— amegallapodas,

— a visszaigazolt megrendelés.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamléakat, illetve egyszertisitett készpénzfizetési
szamlékat elso 1épésben ellendrzik, hogy a szamla a jogszabalyban eldirt alaki
és tartami koOvetelményeknek megfelel-e, azt kovetden sor keriil az
utalvanyrendelet  kitoltésére, egyuattal nyilvantartisba vételére. Az
intézmények a szamlékat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartasba venni
(iktatni).

Az érvényesitett okméanyokra vezetett rendelkezésben (réviditett utalvanyon)
az okméanyokon mar feltiintetett adatokat nem kell megismételni.

Az  utalvinyrendelet azonosit6  adatainak  kitoltését  koveti a
kotelezettségvallalas igazoldsa, majd a szakmai teljesitésigazolas. A
tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazolasa és kontirozasa, majd az
utalvanyozas és ellenjegyzés kovetkezik. A teljességi igazolast kovetden
keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

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

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

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

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

— jogszabaly szerint jogos-e a kvetelés,

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

— aszamla szdmszakilag helyes-e,
— a befektetett eszk6z6k, készletek bevételezése megtortént-e,

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

Az ellen6rzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell régziteni.

Az ellendrzési feladatok elvégzésére kizarolag megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezé
pénziigyi iigyintézo jelolhetd ki.

Az dallamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 55.9
(3) bekezdése szerint érvényesitést legalabb kozépfoku iskolai végzetiségii és emelleit
péncziigyi-szamviteli képesitésti dolgozo végezhet.

2. Szakmai teljesitésigazolds

A teljesités igazoladsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjéan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgaltatast is magéban foglalo kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden
esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést az igazolds datuménak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

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

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

Az érvényesitd felelés az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idodben meg kell eléznie mind az
utalvanyozést, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell régziteni.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizarolag megfeleld szakmai végzettséggel (legalabb
kozépfoku iskolai végzettségii és emellett pénziigyi-szamviteli képesités) rendelkezd
péncziigyi iigyintézo jelolhetd ki.

Ha az érvényesitd jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvdnyozonak. Az érvényesités nem tagadhaté meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozo6 erre irdsban utasitja.

Err6l az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az irdnyitd szerv
vezetdjét. A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
beliil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges
felel6sségre vonast.

Az érvényesitést végzd a kotelezettségvallalasra, utalvdnyozésra és a
teljesitésre jogosult nem lehet azonos személy egyazon gazdasagi esemény
vonatkozéséaban..

A szamlak érvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.

4. Utalvanyozas

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

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezéssel (Utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvéanyrendeleten fel kell tiintetni:
- az,Utalvany” szo6t
- akoltségvetési évet
- a befizetendd, kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamla szamat
- A fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
15



- az Onkorményzati intézmény nevét, a terhelendd és jovdirando fizetési
szamlat és megnevezését,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szadmat,

- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat

- az érvényesitést.

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

Az utalvanyozas csak az ellenjegyzésre jogosult ( vagy az altal irasban
kijel6lt) személy alairasaval egyiitt érvényes.

Nem kell utalvanyozni:

- a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nyujtasabol — szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan — befolyo,
valamint a kozigazgatdsi hatdsagi hatdrozaton alapulé bevételek
beszedését.

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

5. Ellenjegyzés

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

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

- akotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozd szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot éallapit meg, koételes arrdl a
kotelezettségvallalot, utalvanyozoét tajékoztatni, aki az intézkedését
korrigalhatja, visszavonhatja.

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

és errél az Onkormanyzat képviseld-testiiletét 8 napon beliil értesiteni kell.
A kotelezettségvallalo 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, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazolo
személlyel.

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

A kotelezettséget vdllalo szerv a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésére, utalvanyozdsra
jogosult személyekrol és aldirds-mintdjukrol belso szabdlyzatban foglaltak
alapjdan nyilvdntartdst vezet.

6. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztélyara az intézmény éltal megkiild6tt
alairt megrendeléseket, szerzdéseket, megallapodasokat
(kotelezettségvallalasokat) a kijelolt munkatars rogziti a rendelkezésre allo
szabad keretek terhére

Az intézmény a beérkezett szamldkat utalvanyrendelettel latja el.
Amennyiben a szdmla megrendelésen, szerz0désen, illetve megéllapodéson
alapult, ugy a kotelezettségvallalas igazolasat az intézmény végzi, a Pénziigyi
Osztaly altal hetente kiildott visszaigazolasban meg)elolt
kotelezettségvallalasi szam feltlintetésével.

Az utalvanyrendelet 1.-II. pontjainak hidnytalan kitoltését, valamint a
megfeleld aldirdsokkal vald ellatdsat kovetéen haladéktalanul tovéabbitja a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztalya részére.

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

A Polgérmesteri Hivatal Pénziigyi Osztadlya az utalvanyrendelet III.
pontjdban foglalt feladatokat (érvényesités) 2 munkanapon beliil kételes
elvégezni. Az utalvdnyozo6t (intézményvezetdt) a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztdlya az érvényesitést kovetden téj€ékoztatja a feladat
elvégzésérol, aki a IV. Utalvanyozést ezek utdn elvégezheti. Amennyiben a
Pénziigyi Osztaly 2 munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errol az
intézmény vezetdje koteles irdsban haladéktalanul tédjékoztatni a
Polgarmestert.
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Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetések
tel jesitéséhez, amely:

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

- pénziigyi szolgaltatas igénybevételéhez kapcsolodik,

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

Az intézmények rendelkeznek hazipénztarral.

2011. évi CXCYV. torvény az dllamhdztartdasrol 85.§-a alapjan a kiaddsok
készpénzben tiorténd teljesitésére csak jogszabdlyban szabdlyozott esetekben
keriilhet sor.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az intézményi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabdlyzat szerint. Intézményi kifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszk6z0l.

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

A jovahagyott intézményi likviditdsi terv alapjan az intézmény havi
intézményfinanszirozdsban részestil dologi- €és felhalmozéasi kiadésaik,
valamint az intézményi bankszamlarol kiegyenlitett netté személyi juttatasok
vonatkozasdban , mely fedezetet nyujt a koltségvetésben tervezett feladatok
végrehajtdsdra. Az intézményfinanszirozas megallapitdsakor az intézményi
mukodési bevételek beszamitasra kerlilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézményi likviditast (készpénzes ¢€s atutalasok kifizetések)
biztositani.

Az intézményvezetd keérheti vasarlasi eloleg felvételét a beszerzési és
reprezentdcids célokra. A vdasarlasi eloleg az intézmény hazipénztarabol
veheto fel, elozetes irasbeli igénylés alapjan. A felvett vasarlasi eldleggel az
intézménynek a felvételt kovetd 6t6dik munkanap utani elsé pénztari napon
el kell szdmolnia. A vasarlasi eléleg kiaddsa nem jelent egynuttali
kotelezettségvallalast.

Valamennyi intézmény vezetdje havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegili Un.
intézményvezetoi keretet igényelhet az intézmény hazipénztarabol a napi
hibaelharitasi feladatok megoldasa ¢és a varatlan meghibasoddsok
kikiiszobolése céljabol. A  pénzbsszeg biztonsdgos tarolaséért és
rendeltetésszeri  felhasznalasaért, valamint az elszamolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezetd a keretet minden
hénap els6 munkanapjan veheti fel és azzal az adott honap utolso
munkanapjan el kell szdmolnia.
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7. Bevételek kezelésének rendje

1. Téritési- tandijak

A tandijfizetésre illetve téritési dij fizetésre kotelezett személyekrdl az
intézmény kimutatést készit, melyet a Polgarmesteri Hivatal részére lead. A
Pénziigyi Osztaly munkatérsa a tételeket a nyugtakon befizetett elolegeket és
téritési dijakat kiszdmlazza és a szamldkat atadja az intézmény részére.

A befizetésekrdl a Polgarmesteri Hivatal egyénenként nyilvantartast vezet, a
hétralékokat kigy(ijti, €s a fizetési felszolitdsokat megirja.

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

2. Egyéb bevételi forrasok

Az intézmény az egyéb bevételei beszedéséhez a hazipénztarba torténd
egyidejii bevételezéssel egyiitt bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

Az intézményi pénzforgalmi szamlara érkez6 egyéb bevételekhez kapcsolodd
szamviteli bizonylatokat — azok intézményhez t6rténd beérkezését kovetd 3
munkanapon beliil — a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara kell
eljuttatni.

3. Kapcsolattartas

A bizonylatok atadédsa-atvétele a Polgarmesteri Hivatal erre a célra kijel6lt
helyiségeiben torténik.

A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszeriiségének
ellenérzése.

A kapcsolattartdé személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyrdl
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a Polgadrmesteri Hivatal Pénziigyi
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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 szabalyok szerinti konyvvezetés a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyanak feladata. A konyvvezetés a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott konyvvitel rendszerben torténik a
Szamviteli Politika rendelkezései alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az 6nélléan gazdéalkod6 intézmény
eredeti eldirdnyzatdnak nyilvantartdsat, azok modositasait €s felhasznalasat oly
modon koteles vezetni, hogy barmikor megallapithatd legyen az intézményi
gazdélkodas helyzete.

Minden gazdasidgi eseményr6l, mely az intézmény eszkdozeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvéltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani.

A szédmviteli nyilvantartasba csak szabélyszeriien kiéllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A konyvviteli bizonylatokat a Szadmviteli Toérvényben meghatarozott mdédon és
idopontig a Polgarmesteri Hivatal irattarban 6rzi.

1. Eszkozok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértekii targyi eszk6z0k esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
allitja ki a leltari kartont, valamint megadja a leltari szdmot. A nagyértéki
targyi eszk6zokrol a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal vezeti.

A kisértékii targyi eszk6z0k bevételezését, nyilvantartasat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartast masolatban, a fordulénapra vonatkozé kiértékelt leltarral
egyidoben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyéra eljuttatja.

2.
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az oOndllban mi{k6dé intézmények feladatkorébe tartozd analitikus
nyilvantartasok:

- Felvett vasarlasi eldlegek nyilvantartasdnak vezetése

- Szerz6dések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartdsdnak vezetése

- A munkahelyi vendéglatist és gyermekétkeztetést igénybe vevokrol
nyilvantartas vezetése,

Targyi eszk6z6k nyilvantartasa: kisértékiiek k6rében mennyiségben.

- Személyi haszndlatra kiadott eszk6z6k nyilvantartdsdnak vezetése

- Munkaiigyi, személyligyi €s bérnyilvantartdsok vezetése

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

Az o6ndlléan miik6do koltségvetési szerv gazdalkodasukrdl éves beszamolot
készit. Az intézményi beszdmold benyljtdsanak hatarideje a Pénziigyi Osztaly
részére: a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatdsaga altal meghatdrozott beszamolo leadési hataridejét megel6zo 30.
napon, illetve legkésobb a targyévet koveto év februar 15-e.

A beszamold tartalma a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa téblazatos
kimutatasban €és a szoveges indokldas. Az eljardsi 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 Osszedllitani, amely tételesen
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg forduldnapjdn meglévo eszkdzoket és
forrasokat mennyiségben és értékben.

Az intézmény vezetdje koteles a leltarozas eldkészitésének és bonyolitasanak
szabalyszerli elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az intézmény az igényelt normativikkal a  jogszabalyokban
megfogalmazott bizonylati alapdokumentumokkal egyiitt a Pénziigyi
Osztaly felé irasban elszamol az intézményi beszamolé benyujtasaval
egyidejiileg, de legkésébb a targyévet kiveto év februar 15-ig.

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

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az 6nalléan miik6do intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kdotelesek havonta
irasbeli tijékoztatast kiildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

o az illetményel6leg mértékérol

o a targyi eszkozok allomanyvaltozdsanak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval

o Az 6nalléan miik6do intézmény havonta, utdlagosan koteles a leadott
munkaiigyi nyilvantartdsokat egyeztetni a feladdsokkal. Az egyezdséget,
illetve az esetleges eltéréseket irdsban kotelesek jelezni a Pénziigyi
Osztély felé.
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VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, datsorolast, besorolast, szamfejtést - az
intézményvezetokkel kapcsolatos munkatigyi feladatokon kiviil — az 6nélléan
miik6do6 intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, igymint:
- munk4bajaras,

- bérlet,

- belfoldi kikiildetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- 13. havi illetmény,

- pedagodgusok szakkdnyv-vasarlésa,

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

- megbizasi dijak,

- egyéb természetbeni juttatasok, stb.

szamfejtését az intézmény eldaddja végzi.

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

Az intézmény kozvetleniil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstar felé az
aléabbiak vonatkozasaban:

- tavolmaradas

- intézményi nem rendszeres juttatasok

- valtozébér (tuldra, helyettesités)
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IX. VAGYONKEZELES

A 6nalléan miikddo intézmény vezetdje felel az intézmény allagénak elvérhato
megorzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszer(i hasznélatat a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eldirasai szerint kell biztositani.

X. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

Bérlista egyeztetése: a Pénziigyi Osztdly a megérkezett bérlistat
haladéktalanul kikildi az intézmény részére egyeztetés céljabol. Az
intézmények kotelesek 1 munkanapon belill 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 kovetden keriilhet sor.

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgdltatds: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolodd szerzddés, valamint az
elszdmolas(ok) 1-1 mésolati példanyat a Polgdrmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyara késedelem nélkiil leadni.

Az iskolatejben részesiild intézmény a leszallitand6 tej mennyiségét a
szerzodésben foglalt feltételek figyelembevételével, valamint a
gyermekek létszdma alapjan koételesek modositani. A két intézmény az
iskolatejrol  sz6ld szadmla masolatdt € a hozzd kapcsolddo
szallitoleveleket, valamint a havi nyilvantartast tirgyhonapot kovetd 10-
ig kotelesek leadni a Pénziigyi Osztaly részére.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

- A megéallapodast aldiré feleknek az egyiittmiikddés soran minden esetben
be kell tartani a gazdadlkodads szabdlyozisidra vonatkozé torvényeket,
szakmai és onkorményzati rendelkezéseket.

- A megéllapodasban résztvevd vezetd anyagilag és erkélcsileg is felel a
sajait intézménye feladatkorébe tartozéd tevékenységekért, e korben
jogosult intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatdsokat bekémi és ezen
feladatok megvaldsulasat ellenorizni.

- A megallapodast alaird szervezet vezetdje személyes egyiittmiik ddésiikkel
is biztositja e megallapodéasban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodas a Szamviteli Politikaval és annak fiiggelékében megjelolt
szabalyzatokkal, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi

Szervezetének Ugyrendjével, valamint Biatorbagy Varos
Onkormanyzatinak Szervezeti és Milkodési Szabalyzataval egyiitt
érvényes:

Szamviteli politika fiiggelékei:

- Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozési szabélyzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
Szabélyzata

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Onk6ltség-szamitasi Szabalyzat.

intézményvezetd Polgarmester ' ,fjegyzé') /
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1. sz. Fiiggelék

IRTEZMEITY: s cnveeencwars e mmponnaotnrones
Egyéb bevételi forrasok
JOgclm: IIIIIIIIIIII 90 0 0000000 OONOIOSONONOSIONONONONOPODS L]
2012. év ........... honap
Név Lakcim Ellatott tevékenység Megg;/SiZZgi Egységar Osszeg
Biatorbagy, ....ccovieiiiiiiiiiaea

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

intézményvezeto

s eee
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2. szamu Fiiggelék

Az 6nalléan miikodo intézmény kapcsolattartoi

Pészti Miklos Alapfoki Miivészetoktatéasi Intézmény PASZTI MIKLGs
::,\ja_pfok{l Miivészetoktatasy Intézmény
2051 p:atorhégy, Baross G y I)
fel: 06-23.313.835

Név Alairés
AP " Y
Intéamenyvezetd: = SXOHay, JFIEE
Kapcsolattarto: D b, AAnelrasne
Kapcsolattarto: s belang
Kapcsolattarto: Hezma,.. Ky ishna
Kapcsolattartd: Tzekeby Tomaene
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3. szamu Fiiggelék

Az 6nalloan miikédo6 intézmények
Alairasi cimpéldanya PASZTI MIKLGS

Alapfoki Mivészetoktatsss Intézmenc
2051 Biatorbagy, Barmsm(l;emm}

Paszti Miklés Alapfoki Miivészetoktatasi Intézmény Tel. 0623312835 " "
Alairas

K stelezettségvallalo: V\/ovb\,L\ VCiava [N

Kotelezettségvallalo: " b \‘\\M Grodris e U DO

Kételezettségvallale: @ =0z s cessssevemsmiinema soess

Szakmai teljesitést igazolo: t/én B»*(.] Lﬂéva Lz\_ = “%LUL:-\

Szakmai teljesitést igazolo: ’bgk,,\ b b P S Z(;?—x ............

Szakmai teljesitést igazolo:
Utalvanyozo: \/<ov b\J.\ LQ 8ra,
Utalvanyozo: 3) .L\ ke uAi od b asne ét;—/\ .............

Utalvanyozo:

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

Intézmeény:.....cccceviiiniiniiniiiiiniinnnne, Koltségvetési év: ........

I./1. A szamla adatai

Széamlaszama: ......................... Szallitd megnevezése: .....................
Kifizetés jogcime: ............ooeeene. RZATRGIDIO ¢ a9 v prrae v - o 1.9 7
Szallito bankszamlaszdma:............................
ADOM ANK 5% 18% 27%
Alap
AFA
Iktatasi szam: ............ Teljesitési ido: ...... Szamla kelte: ....... Kifizetési hatarido: ..........

I./2. Kotelezettségvallalas igazolasa

A fenti iktatasi szamon megjelolt tétel a .................. szakfeladaton .......................
szamu kotelezettségvallalas terhére ........................... fokonyvi szamon kertilt rogzitésre.
I./3. Szamla ellenérzése

A szamla alakilag és tartalmilag a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel.

Biatorbagy, 20..........ccooiiiiii

Alairas
IL Teljesités igazolasa
A csatolt okmanyok alapjan ellendériztem és igazolom az elvégzett feladat, szolgaltatas,
arubeszerzés, valamint egyéb kifizetés jogossagat, osszegszeriiségét és a kotelezettségvallalas
teljesitését.

Eriatorbagy, 20y conyeannis waw seepes gimniin

Alairas
I1V.  Utalvany
A mellékelt igazolt, IIl. pontban érvényesitett szamla (bizonylat), valamint az [/2.

kotelezettségvallalast alapjan elrendelek ........................ ... Ft 6sszegil kifizetést a
...................... SZAMU ......oooiiiiiieiiiiiiiiei e aeeen e, .. NEVEL szamla terhére.
Biatorbagy, 20...........cooiiiiii

"Utalvanyozva"

Utalvanyozo és kotelezettségvallalo

V. Teljességi igazolas - ellenjegyzés

A mellékelt szamla (bizonylat) kifizetése elott a teljeskori ellenérzés megtortént, a mellékelt
igazolt, II1. pontban érvényesitett szamla alapjan ellenjegyzem.

»Ellenérizve” »Ellenjegyezve”

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

Alairas pénziigyi ellenjegyz6
V1. Kifizetés teljesitéséhez

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

VI11. Pénziigyi teljesités

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

megtortént.

Szamlakivonat/pénztarbizonylat szama: ........................... kelte: ...
Alairas
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III. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa
A kotelezettségvallalas és a szakmai teljesités igazolasa alapjan a

szamu szamla (bizonylat)

"érvényesitve"
Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg a kovetkezd fokonyvi szamlakra konyvelendo:

R-ben.snallé AFA

Szoveg

Mozgnem

Szakleladat

Fok.szam

Osszeg

Tartozik

Kovetel

Fok.szam.

Ervényesitd

VIII. Kényvelés

A fenti tétel konyvelése megtortént:

Konyveld




