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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

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

Golyafészek Boles6de
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl, az allamhaztartasrol szdlo
2011. évi CXCV. torvény végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan.

I. AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az 6nalléan miikodo koltségvetési szerv jogallasardl a Korm. rendelet II.
fejezete rendelkezik.

2. Az Onkormanyzat 6néalléan miitk6dd intézménye az alapfeladat ellatasat
szolgéld személyi juttatasokkal €s az azokhoz kapcsolddd jarulékok és
egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb el6irdnyzatai feletti rendelkezési jogéat jelen
megéllapodas rogziti.

3. Az egyiittmiikodés és munkamegosztas az onalléan miik6do intézmény
jogi személyiségét és jogszabdlyi keretek kozotti szakmai Onallosagat
nem érintheti.

4. Ezen megéllapodas — fentiek értelmében — kizarélag a meghatéarozott
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara
vonatkoztathatd.

5. Az 6nalléan miik6dd intézménye vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok végrehajtasaért, az eldirdnyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhasznéalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvéllalas elvégzéséért
egyszemélyben felel.

6. A Polgéarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje vagy megbizottja
jogosult és koteles a megallapodés alapjan az 6nalléan mitk6do intézmény
feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodési tevékenységet
ellendrizni.

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

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztélya felelds a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtdsanak megszervezéséért, a jogkorébe
tartozo feladatok eldirdsszerii végrehajtasaért, a mindenkori kdltségvetési
eldiranyzatok betartasédnak ellendrzéséért.

II. EVESKOLTSEGVETES TERVEZESE



1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

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

Az Onkorményzat kéltségvetési koncepciéjanak megalkotasakor a Polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyan keresztiil tdjékoztatja az 6nalldan
miik6dd intézményt a beterjesztésre keriildo koncepcié varhatd szerkezetével
kapcsolatos éallaspontjarol.

A koncepcid tartalméra, formdjara nincs szigorl, kételezd érvényii eldirds. A
koncepcionak a fogalmi meghatarozasdbol adddoan is, illetve a jogszabalyi
keretek altal meghatarozottak szerint lényegében az elképzelések nagyvonala
meghatarozasat és az elérni kivant célok kitiizését kell tartalmaznia. Feladata
tehat a koltségvetés végleges kialakitasahoz sziikséges alapelvek meghatarozasa.

A fentiek alapjan a koncepcio tartalma:

1. Széveges indoklas:

- tartalmazza az intézmény kovetkezd évre vonatkozé naturdlis
mutatdészamait (telephelyek szédma, ellatottak szadma, alkalmazottak
széma...), ellatandé feladatait, milkodéssel Osszefliggd szakmai
elképzeléseit kotelezd és onként vallalt feladat szerinti bontasban. A
koncepcioban ki kell témi a jogszabédlyi véltozasbdl fakado
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbdl eredd
varhato t6bbletkiadasokra, feladatelmaradasokra.

- tartalmazza az intézményhez tartozo épliletek nem iizemeltetéshez
kapcsolodd kdvetkezd évre vonatkozoé feladatait 4gazati jogszabalyokbol
eredo kotelezd, nem kotelezd de idoszerti, vagy célszerii bontdsban

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepcio elkészitésének iitemezése:

I/' A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya megszervezi a kovetkezo
évi koltségvetéssel kapcsolatos elso tajékoztato iilést, melynek idopontja a
koncepcio intézmények altal a Pénziigyi Osztaly részére torténd leadasat
megel6z6 10. munkanap.

A tajékoztato iilésen a Pénziigyi Osztaly vezetdje tajékoztatja az 6nalléan
miik6do intézmény képviseldit a koltségvetést érintd varhatd jogszabalyi
moddosulasokrdl, valamint az egyes dologi kiadasokkal kapcsolatban az
elorelathato dremelések mértékérdl, jogszabalyi valtozasokrol.

I[I/ Az intézmény koteles a koncepciotervezetet a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztdlya részére atadni, melynek hatarideje legkésdbb a



koncepcido Bizottsdgok részére torténd kikiildését megel6z6 10.
munkanap.

[II/ Az 6néalléan miik6dé intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztéalyaval, valamint a szakreferenssel - amennyiben azzal rendelkezik -
egylittmiik6dve atvizsgalja/elemzi és korrigdlja a koncepcioban szerepld
javaslatait, melynek hatédrideje legkés6bb a koncepcid Bizottsdgok részére
torténo kikiildését megel6z6 5. munkanap.

IV/ A Polgéarmesteri Hivatal koteles a koncepciodtervezetet a Bizottsagok
felé eljuttatni a bizottsdgi targyaldsokat megel6z6 hét péntekéig, de
legkésdbb a jogszabaly éaltal meghatarozott hataridoig.

Az adott évben esedékes pontos hatarid6krol ,koltségvetési iitemterv”
foringjdban a Polgarmester a Pénziigyi Osztalyon keresztiil irdsban
tajékoztatja az onalléan mikodd intézmény vezetdjét

A koltségvetési koncepciot a polgarmester eldterjesztésében elsdé 1épésben
valamennyi Bizottsag, azt kovetden a KépviselO-testiilet targyalja, és
hatarozatot hoz a koltségvetés-készités tovabbi teenddirdl.

2. NORMATIVAK IGENYLESE

Az Onkormanyzatot megilleté allami tdmogatéds szerves részét képezik az
intézmények szakmai munkdjaval 6sszefliggé normativak.

Az igénylés menete:

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

A Pénziigyi Osztaly kisérolevél mellékleteként a kézhezvételtdl szamitott két
munkanapon beliil tovabbkiildi a megkeresést az onalléan miik6dd intézmény
felé.

Az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleloen kit6lti a normativa
igényl6lapokat és harom munkanappal az Allamkincstar &ltal megszabott
hatarid6 el6tt visszakiildik azokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztélya
részére. Az intézmények az igényldlapokhoz kotelesek csatolni az abban
szerepld igénylések aldtdmasztasara szolgald bizonylatokat, valamint az el6z6
évhez viszonyitva 10%-os eltérés esetén az eltérés irasos indoklasat.

Felel6s: intézményvezeto.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztidlya a mellékelt dokumentumok
alapjén ellendrzi az igényldlapon szereplé adatok helyességét.



A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az eléirt hatariddig
megkiilldeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatdsaga felé.

3. AVEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Képviselo-testiilet altal hatdrozatban elfogadott koltségvetési koncepciod
meghatdrozza a Képviselo-testiilet elképzelését az egyes eldiranyzatokkal
kapcsolatban.

A Polgarmesteri Hivatal és az 6nédlléan miikodé intézmény a koltségvetési
koncepcioban foglaltaknak megfeleléen kotelesek az intézményt €rinté elemi
koltségvetés tervezetét Gsszedllitani szakfeladatonként kotelezd és 6nként vallalt
feladatonkénti bontasban.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének 4tdolgozésaért a Pénziigyi
Osztalyvezetd, az Ondlloan mikodé intézmények esetében pedig az
intézményvezeto a felelds.

Az o6ndalléan miik6dé intézmények atdolgozott tervezetének Osszesitését a
Pénziigyi Osztaly végzi el.

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

A szdveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell bimia:

- az intézmény altal kezelt miik6déshez sziikséges szakfeladatok felsorolasa
(alapito okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) 6nként vallalt vagy
kotelez6 feladat megjeldléssel,

- a szakfeladatokhoz tartozo igényelt allami normativdk és a hozza
kapcsolddo feladatok,

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

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatdrozott létszamkeret
szakfeladatonkénti bontasban (engedélyezett 1étszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak Gsszlétszama (munkajogi 1étszam) teljes
munkaidds és részmunkaidds allds megbontasban,

- el6zd évi kotelezettségvallalas athuzodo része,

- érvényben 1év0 szerz6dések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatdsai

- naturélis mutatészamok megjelenitése

- szerkezeti valtozasként be kell mutatni a tervévet megel6z6 évben tartos
jelleggel atcsoportositott eldiranyzatokat €s ahhoz kapcsolddo feladatokat,

- akozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belso szerkezeti
korszertisitésbol, vagy mas hasonl6 okokbdl adédo modositasokat,

- a bevételi eldiranyzatok tartos valtozasait



- szintrehozasként kell szamitasba venni €s bemutatni a koltségvetési €vet
megel6z6 évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozasként
beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi eldiranyzatdnak
megfeleld 6sszegll kiegészitését.

1/2. Az 6nalléan miikédo intézmények koltségvetéssel osszefiiggé kérelmei

Az o6nalléan miik6dé intézmény vezetdjének a koltségvetési terv leadasaval
egyidejiileg lehetdsége van a jogszabalyvaltozasokbol eredd
tobbletkotelezettségeiket (pl. az épiilet izemeltetésével Gsszefliggd koncepciot
kovetd valtozasokrol) irdsban jelezni a Képviselo-testiilet felé.
Az épiilet feljitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyara kell benytjtani.

1/4. Hataridok

A koltségvetési koncepcio elfogadisat kovetd harom munkanapon beliil a
Pénziigyi Osztély irdsban tdjékoztatja az intézményt annak tartalméarol.

Az értesitést kdvetd 6t munkanapon beliil, de legkés6bb targyév januér 31-ig az
onalléan miikddo intézmény elkésziti a koltségvetési javaslatat.

A Bizottsagi targyalast megel6zo pénteken a Polgarmesteri Hivatal megkiildi a
koltségvetési tervezetet a Bizottsag tagjai részére.

I/5. A koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

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

Az 6nélléan 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 hatdlyos jogszabalyi

eldirasoknak megfeleléen é€s hataridoben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi el.

III. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG
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1/a.

Az onalléan miik6do intézmény vezetdje a milkodést, valamint a szakmai
munkat biztositd intézményi elemi koltségvetés — tartalék eldiranyzatai
kivételével - eldiranyzat felhasznélasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezet6t az elGiranyzatok felhasznéalasat illetéen teljeskori
felelosség terheli.

AZ o6nalléan mik6dod intézmény a koltségvetésben a szamukra meghatarozott
eldiranyzatokon kivill is felelés az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsatott bér, jarulék, miikédési, felhalmozasi célu eldiranyzatok
felhasznaldsanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségéért,
mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlya integralt pénziigyi rendszerben
vezeti nyilvantartdsat az intézményi eldiranyzatok illetve azok felhasznéalasanak
alakulasarol. A rendszer kotelezettségvallalas moduljdhoz az intézmények erre
felhatalmazott dolgozoi részére a Pénziigyi Osztaly hozzéaférési jogosultsagot
biztosit.

A modulban mind az aktuélis eldirdnyzat, mind pedig a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalyara eljuttatott, felr6gzitett megrendelések, szerzodések, illetve
szamlak lathatoak.

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

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

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

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbagy Viéros Képviselo-testiilete az intézményekhez kapcsolodo egyes
szakfeladatok kiadasi szamait a koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

Az intézményi elemi koltségvetéseket a pénziligyi osztily a szamviteli
nyilvéntarté programjaban rogzit.

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



Bevételi eldiranyzatok kizarélag azok tulteljesitése esetén noévelhetok és a
koltségvetési bevételek tervezettol t6rténd elmaradasa esetén azokat csékkenteni
kell.

A Képviselo-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet mddositasara
haromféle formaban keriilhet sor:

1. Kiadasi féeléiranyzatok kozotti atesoportositas

A {6 kiadasi el6iranyzatok kozo6tti dtcsoportositds esetében az dnkorményzat
koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok (az egyes
szakfeladatokon megallapitott kiadasi foeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldirdnyzat modositasok Képviseld-testiileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen
torténik. Az 6nalléan miikdé intézmény vezetdje koltségvetés modositasi
igény felmeriilése esetén arrdl irasbeli kérelmet kiild a Pénziigyi Osztaly
vezetOje részére. '

A Pénziigyi Osztaly a felmeriilt igényeket Osszesiti, valamint elkésziti az
eldirdnyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester felé. A koltségvetés mddositasat a Polgarmester
jovahagyasat kovetden elsoként a Képviselo-testiilet szakbizottsagai
targyaljak. A szakbizottsdgok alldspontja figyelembe vételével a Polgarmester
a koltségvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a Képviselo-testiilet felé. A
Képviselo-testillet dont a koltségvetési rendelet mddositasarol, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon beliil (mérlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvantartasain keresztiil koteles atvezetni.

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

Az egyes szakfeladatok eredeti és mddositott eldiranyzatairél a Pénziigyi

Osztaly koteles analitikus nyilvantartdst vezetni, amelyért a Pénziigyi
Osztéalyvezeto felelos.

2. Kiadasi féeléiranyzatokon beliili modositasok

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



Az intézmény elokésziti a mddositds fokonyvi szamonkénti megbontésat,
melyet tajékoztatasként megkiild a Pénziigyi Osztaly részére.

3. Kozponti eléiranyzat-modositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képviselo-testiileti rendelet modositdsara
vonatkoz6 utasitasat a Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviseld-testiilet felé
elOterjeszteni, valamint azt a koltségvetés-mddositdsba  beépiteni.
Amennyiben a Képviselo-testiilet az iddszaki mérlegkészités fordulonapjaig
a koltségvetési rendeletet nem modositja, ugy a Polgarmesteri Hivatal a
modositast elvégzi, és a Képviseld-testiilet utdlagos tdjékoztatasa mellett a
kovetkezd koltségvetés-modositasba beépiti.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendez6 elv az dallamhéztartds miikddési rendjérél sz6lo
368/2011.(XI1.31.) Korm.rendeletben rogzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo feleldsség:
A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés,
melynek soran az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a
szolgéltatas, az aruszallitdas megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvétele utédn az
ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettségvallalds alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezo
évi koltségvetési fejlesztési tamogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jard intézkedést is.
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az
egyes kiadasnem tervszerii felhasznéldsa a gazdalkodasra kijelolt felelésok
(intézményvezetd) munkdjan keresztiil realizdlodik. Az intézményvezetd
évente - a koltségvetés jovahagyasat kovetd 15 napon beliil - a pénziigyi
osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kapnak a Képviselo-testiilet altal
jovahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadasi
féeldiranyzatokrol szakfeladatonkénti megbontasban.
A pénziigyi osztdly vezetdje koteles gondoskodni arr6l, hogy a jogkor
gyakorloi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairdl a
legrévidebb idon beliil irdsban értesitést kapjanak.
A kiadasok teljesitésének jogossagat a feleldssége alad tartozd szakfeladat
tekintetében az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd feladata és
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kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositasa.

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

Az intézményvezetd

- munk4jat Ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység €s a
pénziigyi keret Osszhangja idoben egybeessen. A keretekkel vald
gazdalkodas a szigoru takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

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

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

- kotelezettségvallalasat irdsban koteles megtenni;

-fegyelmi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret
felhasznalasaért;

- koteles idOben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore 4t nem ruhézhato;

-tavolléte esetén az altala irasban kijel6lt személy jogosult a gazdalkodasi
felel6s hataskorében eljarni;

- felelds az 4ltala kijelolt személy munkavégzéséért.

Az 6nkorményzati intézmények és kapcsoldodo szakfeladatai tekintetében az
éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezetdk
vallalhatnak kotelezettséget. Tébb évre kihaté kiadasok teljesitésére egyrészt
az intézményvezetd a polgarmester, alpolgdrmester irdsbeli jovahagyasaval,
masrészt a polgarmester €s alpolgarmester az intézményvezetd irasbeli
tajékoztatasa mellett vallalhat kotelezettséget.

Bér és személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatoi 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 elbirdsa az 6nkorméanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett
intézkedés. A bevételek eldirdsdra ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint
a kotelezettségvallalasok teljesitésére.

Az Onkorméanyzati intézmény ¢és szakfeladataik tekintetében a
kotelezettségvallalas, illetdleg a kovetelés eldirdsa minden esetben csak
irasban torténhet az intézmény vezetGje vagy az altala irasban kijel6lt
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személy alairdsaval. A kijel6lésrol illetve annak megvéltozasarol az
intézményvezetd 2 munkanapon beliil kd&teles irdsban tdjékoztatni a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyét.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallaloként
alairja.

Kotelezettséget vdllalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi
teljesités esedékességét megelozoen irasban lehet.

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

Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi

vezetdje, illetve az altala irasban kijel6lt munkatarsa.

A jogkor gyakorldsa sordn a pénziigyi ellenjegyzd a kovetkezd ellendrzési

feladatokat koteles elvégezni:

- vezetik-e a kotelezettségvallalasi nyilvantartést,

-tételenként ellenérzi az adatok valddisagat, teljességét, szamszaki
egyez0séget,

-meg kell gy6zddnie a szabad keretrol,

-a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés véarhat6 id6pontjaban meg
lesz-e a fedezete,

- a kotelezettségvallalas megfelel-e a formai kovetelményeknek.

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

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az
ellenjegyz6 a fenti feltételek teljesiilése esetén azt a dokumentumokon
alairasaval 3 munkanapon beliil igazolja. Csak szabad (fel nem hasznalt és
még le nem ko6tott) keret terhére vallalt kotelezettség ellenjegyezheto.

Miésok rendelkezése alatt allo keretet is érintd megrendelés esetén a keret
gazdalkodasi felelosét a megrendelésbe be kell vonni, akinek irdsban kell
nyilatkoznia a hozzajarulasarol.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkuldlt Osszeget, valamint a
megrendeld aldirasat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete  érdekében a megfelel6 (az  ugynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az éaltala meghatalmazéds alapjan kijelolt
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személy jogosult a megrendelés aldirdsara. Az intézményvezetd a
meghatalmazast — a vonatkozo idoszak megjeldlésével - haladéktalanul
koteles tovabbitani a pénziigyi osztaly részére.

Az intézményvezetd az alairt megrendelések, szerz6dések, megallapodasok
eredeti példanyat haladéktalanul koételes megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztalydra a kotelezettségvallaldsi nyilvantartasi programba vald
rogzités céljabol.

A Kkeretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket és kotelezettségvallalasokat az 6nédlléan m ik6do intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kiadasnem mélységben
az ellatando szakfeladatok tekintetében napra készen koteles nyilvéantartani
az intézményvezeto altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvéntartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- akotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,
- akotelezettségvallalast tanusité dokumentum megnevezését,
- akotelezettségvallalast tanusité dokumentum iktatoszamat,
- akotelezettségvallalast tanusité dokumentum keltét,
- akotelezettségvallalé nevét,
- ajogosult azonosit6 adatait,
- akotelezettségvallalas targyat,
- akotelezettségvallalas dsszegét,
- akotelezettségvallalas évek €s eldiranyzat szerinti megoszlésat,
- akifizetési hataridoket,
- ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatdrozasdhoz szamba kell venni az abbol
szarmazd valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha
valamely fizetési kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli
nyilatkozattdl fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjén az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi, koriilmények kozott — ésszerli gazdalkodas
mellett — redlis legmagasabb 6sszegii kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalas mddosulasa, meghitsuldsa, megsziinése esetén az
intézményvezetének a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
értesiteni  kell, s a Pénziigyi Osztdly kijelolt munkavallaldjanak a
nyilvéntartasban szereplé adatok modositasardl, torlésérdl gondoskodnia kell.

A tobb évre kihatdssal jaré kotelezettségvallalasrol évenként kell
nyilvantartast vezetni:
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- a targyévben a hatéaskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében
annak felhasznél4sara vonatkozdan

- a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagydasaig -
fedezet, illetve keret nélkiil - a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atiitemezését visszaigazolds alapjan kell a kovetkezd év terhére
elévezetni.

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

A kotelezettségvallalds dokumentumai lehetnek —tdobbek kozott -:
— akinevezési okirat,

— aszerzodeés,

a megallapodas,

a visszaigazolt megrendelés.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamldakat, illetve egyszerisitett készpénzfizetési
szamlékat elso lépésben ellendrzik, hogy a szdmla a jogszabalyban eldirt alaki
és tartami kovetelményeknek megfelel-e, azt kovetdéen sor keriil az
utalvanyrendelet  kit6ltésére, egyuattal nyilvantartasba vételére. Az
intézmények a szdmlakat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartdsba venni
(iktatni).

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

Az  utalvanyrendelet  azonositd  adatainak  kitoltését  koveti a
kotelezettségvallalds igazoldsa, majd a szakmai teljesitésigazoldas. A
tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazolasa €s kontirozasa, majd az
utalvanyozas és ellenjegyzés kovetkezik. A teljességi igazolast kdvetden
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 lefiizésre keriil.
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1. Intézményi ellendrzés

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése elott az
okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsdgat, O6sszegszeriiségét, a
fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eldirt alaki ¢és tartalmi
kovetelményeket betartottak-e.

Az ellentrzési feladattal megbizott személy e feladat keretében koételes
meggy6z06dni arrol, hogy

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

— jogszabaly szerint jogos-e a kovetelés,

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

— aszéamla szamszakilag helyes-e,
— a befektetett eszk6zo6k, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgéltatds, a megrendeld, illetve miiszaki
ellendr 4ltal torténd atvétele megtortént-e.

Az ellen6rzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az ellendrzési feladatok elvégzésére kizdarolag megfeleld szakmai végzetiséggel rendelkezé
pénziigyi iigyintéza jelolheto ki.

Az dllamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 55.§
(3) bekezdése szerint érvényesitést legalabb kozépfoki iskolai végzettségii és emellett
peéncziigyi-szamviteli képesitésii dolgozo végezhet.

2. Szakmai teljesitésigazolds

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetdé okményok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségét,
ellenszolgéltatast is magédban foglald kotelezettségvallalds esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetden
esedékes - annak teljesitését.

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

A teljesitésigazoldsra  jogosult személyeket a  kotelezettségvallalo
(intézményvezetd) irasban jeloli ki.
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3. Ervényesités

Az érvényesitést az érvényesitd zéaradékkal igazolja, amelyben megjel6li a
kiadas és bevétel Osszegét, az elszdmolas szerinti szakfeladatot, fokonyvi
szamlat.

Az érvényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban eloirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idoben meg kell eléznie mind az
utalvéanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell régziteni.

Az érvényesiiési feladalok elvégzésére kizarolag megfeleld szakmai végzertséggel (legaldabb
kozépfoku iskolai végzetlségii és emellett pénziigyi-szamviteli képesités) rendelkezd
pénziigyi iigyiniéza jelolhetd ki.

Ha az érvényesitd jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozdénak. Az érvényesités nem tagadhatdé meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozd erre irasban utasitja.

Errél az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az irdnyitd szerv
vezetOjét. A vezetd a tdjékoztatas kézhezvételétl szamitott 8 munkanapon
beliil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges
felel6sségre vonast.

Az érvényesitést végz0 a kotelezettségvallalasra, utalvdnyozdsra és a
teljesitésre jogosult nem lehet azonos személy egyazon gazdasagi esemény
vonatkozasaban..

A szamlék érvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.

4. Utalvanyozas

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

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezéssel (Utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:
- az,Utalvany” szét
- akoltségvetési évet
- abefizetendo, kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszamla szamat
- A fizetés idopontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,
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- az Onkormanyzati intézmény nevét, a terhelendd és jovairandd fizetési
szamlat és megnevezését,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- az utalvanyozé keltezéssel ellatott alairasat

- azérvényesitést.

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

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

Nem kell utalvanyozni:

- a termék értékesitésébol, szolgaltatds nyljtasabol — szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalds alapjan — befolyo,
valamint a koézigazgatdsi hatosagi hatarozaton alapulé bevételek
beszedését.

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

S. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést
megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol, hogy

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

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansidgot allapit meg, koteles arrol a
kotelezettségvallalot, utalvanyozot tdjékoztatni, aki az intézkedését
korrigalhatja, visszavonhatja.

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

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

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

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

A kotelezettséget vdllalo szerv a kitelezettségvdllaldsra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazoldsdra, érvényesitésére, utalvanyozdsra
jogosult személyekrol és aldiras-mintdjukrol belsdé szabdlyzatban foglaltak
alapjdn nyilvantartdst vezet.

6. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara az intézmény éltal megkiildott
alairt megrendeléseket, szerzodéseket, megallapodésokat
(kotelezettségvallalasokat) a kijel6lt munkatars rogziti a rendelkezésre alld
szabad keretek terhére

Az intézmény a beérkezett szadmldkat utalvanyrendelettel latja el.
Amennyiben a szamla megrendelésen, szerzodésen, illetve megallapodason
alapult, Uigy a kotelezettségvallalas igazolasat az intézmény végzi, a Pénziigyi
Osztaly altal hetente kiildott visszaigazoldsban megjelolt
kotelezettségvallalasi szam feltiintetésével.

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

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

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya az utalvanyrendelet III.
pontjdban foglalt feladatokat (érvényesités) 2 munkanapon beliil koteles
elvégezni. Az utalvanyozot (intézményvezet6t) a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Osztilya az érvényesitést kovetden tajékoztatja a feladat
elvégzésérol, aki a IV. Utalvanyozast ezek utan elvégezheti. Amennyiben a
Pénziigyi Osztaly 2 munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errdl az
intézmény vezetdje koteles irasban haladéktalanul tajékoztatni a
Polgéarmestert.
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Nem sziikséges elOzetes, irdsbeli kotelezettségvallalds az olyan kifizetések
teljesitéséhez, amely:

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

- pénziigyi szolgéltatas igénybevételéhez kapcsolodik,

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

Az intézmények rendelkeznek hazipénztarral.

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

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az intézményi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabalyzat szerint. Intézményi kifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszk6z61.

A koltségvetési szerv a bevételek beérkezésének és a kiadédsok teljesitésének
itemezésérdl likviditasi tervet készit.

A jovéhagyott intézményi likviditdsi terv alapjan az intézmény havi
intézményfinanszirozdsban részesiil dologi- ¢€s felhalmozési kiadasaik,
valamint az intézményi bankszamlérol kiegyenlitett nettd személyi juttatdsok
vonatkozasaban , mely fedezetet nyujt a koltségvetésben tervezett feladatok
végrehajtasara. Az intézményfinanszirozas megallapitasakor az intézményi
miikddési bevételek beszamitasra keriilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézményi likviditast (készpénzes és atutaldsok kifizetések)
biztositani.

Az intézményvezetd kérheti vésarlasi eldleg felvételét a beszerzési és
reprezentacios célokra. A vasarlasi eldleg az intézmény hazipénztarabol
veheto fel, elozetes irasbeli igénylés alapjan. A felvett véasarlasi eldleggel az
intézménynek a felvételt kovetd 6t6dik munkanap uténi elsd pénztari napon
el kell szdmolnia. A vasarlasi eldleg kiaddsa nem jelent egyuttali
kotelezettségvallalast.

Valamennyi intézmény vezet6je havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegii un.
intézményvezetdi keretet igényelhet az intézmény hézipénztirabol a napi
hibaelharitasi feladatok megolddsa és a vdaratlan meghibdsodédsok
kikiiszobolése céljabol. A  pénzosszeg Dbiztonsdgos tarolasaért és
rendeltetésszeri  felhasznalasaért, valamint az elszamolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezetd a keretet minden
hénap els6 munkanapjan veheti fel és azzal az adott hdénap utolséd
munkanapjan el kell szamolnia.
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7. Bevételek kezelésének rendje

| Intézményi téritési dijak

Gondozési dijak

Az intézmény sajat nyilvantartdsa alapjan a tényleges igénybevételnek
megfelelden folyamatosan szdmléz az igénybevevok felé.

A szdmla eredeti példanyat atadja az érintettek részére, masodpéldanyat
eljuttatja a bankanyag mellé.

Etkezési téritési dijak

Az intézmény az étkeztetést igénybe vevokrol az integralt rendszerben
nyilvantartast vezet az ebédjegy modulban melyrdl feladast készit az étkeztetést
igénybe vevokrol név, adagszam és kedvezmény megjelslésével.

A feladas alapjan elkésziti a szamlakat és eljuttatja az étkezést igénybevevok
részére.

A gyermekétkeztetésbdl szarmazo bevételeket a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya 6sszekapcsolja a befizetésekkel, egyénenként nyilvantartast vezet, a
hatralékokat kigy{ijti, és a fizetési felszdlitasokat, egyenlegk6zloket megirja.

A szamlék alapjat képezd nyilvantartasokat és dokumentumokat (étkezés
megrendelés, lemondas, kedvezményekrdl szo6lé hatarozatok) az intézmény
tartja nyilvan és tarolja.

Amennyiben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatban tulfizetés mutatkozik, az
intézmény a tulfizetés Osszegét az érintett gyermek kovetkezd szamlajarol
levonja, ennek hianyaban részére 30 napon beliil visszafizeti.

Alkalmazottak étkezése:

A nyilvantartasok vezetése, leadasa, a szamlazas rendje a gyermekétkeztetéshez
hasonléan miikodik. Az intézmény alkalmazottja az étkezés dijat a szamlahoz
mellékelt csekken, vagy az intézmény hazipénztaraba fizeti be.
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2. Terembérlet

Az intézmény a megkotott szerzodés alapjan folyamatosan szamléz a
bérbevevo felé, s a szamla eredeti példanyat postdzza az érintett részére,
masodpéldanyat — a befizetés mddjanak megfeleléen — eljuttatja vagy a
hazipénztari-, vagy pedig a bankanyag mellé.

A befizetésekrol a bérlénként nyilvantartast vezet. A Polgarmesteri Hivatal a
befizetéseket a kidllitott szamlédkhoz kapcsolja, a hatralékokat kigyijti, a
fizetési felszdlitasokat megirja.

A befizetéseket az intézmény pénziigy moduljdban folyamatosan
figyelemmel tudja kisérni.

3. Egyéb bevételi forrasok

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

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

4. Kapcesolattartas

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

A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabélyszeriiségének
ellendrzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetdé jeloli ki, melyrol
haladéktalanul irdsban tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyat. A t4jékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattartd jogkorét és
alairasat.

Az intézmény kapcsolattartoéit a 2. sz. Fiiggelék tartalmazza.

20



VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szamviteli torvényben rogzitett szabalyok szerinti konyvvezetés a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztdlyanak feladata. A kdnyvvezetés a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott konyvvitel rendszerben toérténik a
Szamviteli Politika rendelkezései alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az 6néalléan gazdalkod6 intézmény
eredeti eldirdnyzatdnak nyilvantartdsat, azok moddositasait €s felhasznalasat oly
modon koteles vezetni, hogy barmikor megallapithaté legyen az intézményi
gazdélkodas helyzete.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az intézmény eszkozeinek, illetve
forrasainak alloméanyéat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiéllitani.

A szamviteli nyilvantartdsba csak szabalyszerlien kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli Térvényben meghatdrozott modon és
id6pontig a Polgarmesteri Hivatal irattarban 6rzi.

1. Eszk6z6k beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértékii targyi eszk6zok esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
allitja ki a leltari kartont, valamint megadja a leltari szamot. A nagyértékii
targyi eszk6zokrodl a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal vezeti.

A kisértéki targyi eszk6zok bevételezését, nyilvantartasat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartast masolatban, a fordulénapra vonatkozo kiértékelt leltarral
egyidoben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara eljuttatja.

2
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Onéllban miikddé intézmények feladatk6rébe tartozo  analitikus
nyilvantartasok:

- Felvett vésarlasi elolegek nyilvantartasdnak vezetése

- Szerzddések, megdallapodéasok, megrendelések nyilvantartdsanak vezetése

- A munkahelyi vendéglatast és gyermekétkeztetést igénybe vevokrol
nyilvantartas vezetése,

Targyi eszk6zok nyilvantartasa: kisértékliek korében mennyiségben.

- Személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasanak vezetése

- Munkatigyi, személyiigyi €s bérnyilvantartasok vezetése

- A kozponti koltségvetés normativ kotott tamogatasainak nyilvantartésa.
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VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az o6ndalléan miik6do koltségvetési szerv gazdalkodasukrol éves beszamolot
készit. Az intézményi beszamold benyujtasanak hatarideje a Pénziigyi Osztaly
részére: a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Regionalis
Igazgatosaga altal meghatarozott beszdmol6 leadasi hataridejét megeléz6 30.
napon, illetve legkésoébb a targyévet koveto év februar 15-e.

A beszamold tartalma a koltségvetési eldiranyzatok felhasznaldsa tablazatos
kimutatdsban és a szoveges indokldas. Az eljarasi rend megegyezik a
koltségvetési rendelet eljarasi rendjével.

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

A beszamolo elkészitéséhez oly leltart kell Osszeéllitani, amely tételesen
ellenérizheté modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévo eszkdzoket és
forrasokat mennyiségben €s értékben.

Az intézmény vezetdje koteles a leltdrozas eldkészitésének és bonyolitdsanak
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 legkés6bb a targyévet koveto év februar 15-ig.

Az intézményi elemi beszdmoldt a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
késziti el és juttatja el — a vonatkozd jogszabdlyokban meghatarozott médon — a
Magyar Allamkincstér részére.

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az 6nélléan miik6dd intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kotelesek havonta
irasbeli tdjékoztatast killdeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

o azilletményeldleg mértékérol

o a targyi eszkozok allomanyvaltozdsdnak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval

o Az 0nalléan miik6doé intézmény havonta, utdlagosan koteles a leadott
munkaiigyi nyilvantartdsokat egyeztetni a feladasokkal. Az egyezdséget,
illetve az esetleges eltéréseket irdsban kotelesek jelezni a Pénziigyi
Osztaly felé.
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VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, atsorolast, besorolast, szamfejtést — az
intézményvezetdkkel kapcsolatos munkaiigyi feladatokon kiviil — az dénélléan
miikddo intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, igymint:
- munkébajaras,

- bérlet,

- belfoldi kikiildetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- 13. havi illetmény,

- pedagogusok szakkonyv-vésarlasa,

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

- megbizasi dijak,

- egyéb természetbeni juttatisok, stb.

szamfejtését az intézmény eldaddja végzi.

A Cafeteria rendszer elemeivel kapcsolatos mindennemt {igyintézmény az
onalléan miikodé intézmény feladata.

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

- tavolmaradas

- intézményi nem rendszeres juttatasok

- valtozdébér (tulora, helyettesités)
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IX. VAGYONKEZELES

A 06nélléan miikodo intézmény vezetdje felel az intézmény allagéanak elvérhato
megOrzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozéasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszerli haszndlatdt a mindenkor érvényes helyi
onkorményzati szabalyozas eldirasai szerint kell biztositani.

X. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

Bérlista egyeztetése: a Pénziigyi Osztadly a megérkezett bérlistat
haladéktalanul kikiildi 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 kertilhet sor.

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatds: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolddo szerz6dés, valamint az
elszamolés(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyara késedelem nélkiil leadni.

Az iskolatejben részesiilo intézmény a leszallitand6 tej mennyiségét a
szerzOdésben foglalt feltételek figyelembevételével, valamint a
gyermekek létszama alapjan kotelesek mddositani. A két intézmény az
iskolatejrél  sz6l6 szdmla masolatdt és a hozzd kapcsolédod
szallitoleveleket, valamint a havi nyilvantartast targyhdnapot kdveto 10-
ig kotelesek leadni a Pénziigyi Osztély részére.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alairo feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben
be kell tartani a gazdalkodas szabdlyozasara vonatkozd torvényeket,
szakmai és 6nkormanyzati rendelkezéseket.

- A megallapodasban résztvevd vezetd anyagilag és erkélcsileg is felel a
sajat intézménye feladatk6rébe tartozo tevékenységekért, e korben
jogosult intézkedéseket kiadni, adatszolgéltatasokat bekémi és ezen
feladatok megvaldsulasat ellenorizni.

- A megallapodast alaird szervezet vezetdje személyes egylittmiik6désiikkel
is biztositja e megallapodédsban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodas a Szamviteli Politikéval és annak fliggelékében megjelolt
szabalyzatokkal, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi

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

Szamviteli politika fliiggelékei:

- Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
Szabalyzata

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabélyzat.

Jelen Egyiittmiikodési megallapodas 2012.. 0. % .. .. 1ép hatalyba, az abban
foglaltakat ett6] kezdve kell alkalmazni.
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1. sz. Fiiggelék

INtBZMMENYT (v cvwinwrwishbip sioodes sbbaryis Es
Egyéb bevételi forrasok
JOgcim:.l.l...I..l...l..l..l.ll..l.l.l.......l
2012. év ........... hénap
: ; ; ¢ Mennyiségi - 4
Név Lakcim Ellatott tevékenyseég egység Egységar Osszeg
Biatorbagy, ...
intézményvezetd
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2. szamu Fiiggelék

Az 6nalloan miikodo intézmény kapcsolattartoi

Golyafészek Bolesdde

Név Alairas
Sl e . y |
Intézményvezetd: Pets. ZokTRIUNE Q«%ﬁb%ldﬁkmﬂ
—l - - ~ \

Kapcsolattarto: UPerU‘MJ# QL AN T

MO B
Kapcsolattarto: CoHU HTSHE . _F_P ‘. - Q‘.—’.".\.J;\:l.?.\s«s-: ..........

R 52T IA
CAESRRIRERIEE =~ o cinsinsmmmmsssic. | e eammhionRiEn ERAMESE S
Kaposolgfiantd! . ccsmnmeseiomess s ssesessssssansss s
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3. szamu Fiiggelék

Az onalléoan miikodo intézmények
Alairasi cimpéldanya

Golyafészek Bolcsode
Kotelezettségvallalo:
Kotelezettségvallalo:

Kotelezettségvallalo:

Szakmai teljesitést igazolo:
Szakmai teljesitést igazolo:

Szakmai teljesitést igazolo:

Utalvanyozo:
Utalvanyozo:

Utalvanyozo:

Alairas
oo .
iﬁ%@ oboal.

N Bt jqﬁ .....
" l
OLL A\, L0 ldmnaa

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

.............................
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4. sz. Fiiggelék UTALVANYRENDELET
Intézmény:....cocovvvniiniiiiiinrininiininnn. Kaoltségvetési év: ........

I./1. A szamla adatai

Szamla szama: ......................... Szallitd megnevezeése: .....................
Kifizetés jogeime: .........coevveen... Szallitd cime: ........cooeiviiiiiiiii
Szallitoé bankszamlaszama:............................
ADOM ANK 5% 18% 27%
Alap
AFA
Iktatasi szam: ............ Teljesitési ido: ...... Szamla kelte: ....... Kifizetési hatarido: ..........

1./2. Kotelezettségvallalas igazolasa
A fenti iktatasi szamon megjelolt tétel a .................. szakfeladaton .......................
szamu kotelezettségvallalas terhére ....................... ... fokonyvi szamon keriilt rogzitésre.
1./3. Szamla ellen6rzése
A szamla alakilag és tartalmilag a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel.
Biatorbagy, 20...........cooiiii

Alairas
11. Teljesités igazolasa
A csatolt okméanyok alapjan ellendriztem és igazolom az elvégzett feladat, szolgaltatas,
arubeszerzés, valamint egy€b kifizetés jogossagat, dsszegszeriiségét €s a kotelezettségvallalas
teljesitését.

Biatorbagy, 20.. «..cowuvsis cosbhansmparsns o
Alairas
IV.  Utalvany
A mellékelt igazolt, III. pontban érvényesitett szamla (bizonylat), valamint az [/2.

kotelezettségvallalast alapjan elrendelek ............................. Ft Osszegli kifizetést a
...................... SZARMY vown, . awws s 315 4% mim g wpmas 35 a0 wains o NSV s2émla ferhéres
BIMorbadgn, . v v comener ot ae swwm sores

""Utalvanyozva"

Utalvanyozo és kotelezettségvallalo

V. Teljességi igazolas - ellenjegyzés
A mellékelt szamla (bizonylat) kifizetése eldtt a teljeskorii ellendrzés megtortént, a mellékelt
igazolt, I11. pontban érvényesitett szamla alapjan ellenjegyzem.
»Ellendrizve” »Ellenjegyezve”
Alairas pénziigyi ellenjegyzd
V1. Kifizetés teljesitéséhez

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

VII. Pénziigyi teljesités

A fent utalvanyozott és érvényesitett tétel pénziigyi teljesitése................... Ft 0sszegben

megtorteént.

Szamlakivonat/pénztarbizonylat szdma: .............c.ociiiiienns 715 [ O
Aléairas
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111. A sziamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A kotelezettségvallalas €s a szakmai teljesités igazolasa alapjan a .................... kelti,
...................... szamu szamla (bizonylat)
"érvényesitve"
Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg a kovetkezd fokonyvi szamlakra konyvelendo:
R-ben.ondllé AFA | Sziveg Mozg.nem | Szakfeladar | Fék.szam Osszeg Fok.szam.
Tartozik Kovetel
Biatorfagys P, cou . vn.vosmn o « covs ssmsaimn o 0 45 oo
Ervényesité
VIII. Konyvelés
A fenti tétel konyvelése megtortént:
Koényvelo
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