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Eléterjesztés

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal és a Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont,
valamint a Kariké Janos Konyvtar kdzotti munkamegosztasi megallapodasrol

Az allamhéaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. térvényben foglaltaknak megfeleléen, az
58/2012.(03.29.) Oh. sz. hatarozataban Biatorbagy Varos Képvisels-testiilete kijelolte
az onalléan midkoédd intézményei gazdasagi szervét, valamint jovahagyta a
Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szerv és az onalléan mikodé intézmények
kozotti munkamegosztasi megallapodast.

A munkamegosztasi megallapodas modositasa az alabbiak miatt valt szilkségesse:

Biatorbagy Varos Képvisel6-testillete 204/2016.(1X.29.) hatarozataban dontétt arrol,
hogy 2017. januér 01-i hatéllyal atszervezi a Faluhdz és Karikd Janos Konyvtart, s
kivalas utjan létrejott egy koézmivelddési és egy konyvtari tevékenységet ellato,
szervezetileg és pénzigyileg 6nallé intézmeny.

Biatorbagy Varos Képviselb-testilete 207/2016.(1X.29.) hatarozataval elfogadta a
Biatorbagyi Juhasz Ferenc Mivel6dési Kozpont alapitd okiratat, 209/2016.(1X.29.)
hatarozataval pedig a Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar alapitd okiratat.

Az intézményi valtozasokat a munkamegosztasi megallapodason at kell vezetni.

Az elbterjesztés mellékletét képezé két munkamegosztasi megallapodas a jelenleg

érvényben |évd megallapodas aktualizalt tervezete, mely az o6nalldan mikodé
intézmeényekkel egyeztetésre kerdilt.

Biatorbagy, 2017. februar 08.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



1. sz. Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...[12017. (1l. 23.) hatarozata

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal és a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési
Koézpont k6z6tti munkamegosztasi megallapodasrol

A Képvisel6-testilet megtargyalta és jovahagyja Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal és
a Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miuvel6dési Kozpont kozotti munkamegosztasi
megallapodast.

Az munkamegosztasi megallapodast a hatarozat melléklete tartalmazza.
Hataridé: azonnal

Felelds: Polgarmester
Végrehajtast végzi: Pénziugyi osztély

2. sz. Hatarozati javaslat

Biatorbagy Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
...12017. (1l. 23.) hatarozata

Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal és a Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar
kdzotti munkamegosztasi megallapodasrol

Biatorbagy Varos Képvisel6-testilete a Biatorbagyi Kariké Janos Konyvtar, mint
onalléan mikdédd intézménye gazdasagi szervezetének Biatorbagy Varos
Polgarmesteri Hivatalat jeloli ki.

A Képvisel6-testilet megtargyalta és jovahagyja Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal és
a Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar k6zotti munkamegosztasi megallapodast.

Az munkamegosztasi megallapodast a hatarozat melléklete tartalmazza.

Hataridd: azonnal
Felelés: Polgarmester
Végrehajtast végzi: Pénzigyi osztaly



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (2051
Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/a), valamint az aldbbi o6nalloan miik6do
koltségvetései szerv kozott:

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelédési Kozpont
a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérdl, az allamhaztartasrol szo6ld
2011. évi CXCV. torvény (Aht.) végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI11.31.)
Korm. rendelet alapjan.

1. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

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

2. Az Onkormanyzat 6nalléan miikodé intézménye az alapfeladat ellatasat
szolgald szemelyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és
egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen
megallapodas rogziti.

3. Az egyiittmiikodés és munkamegosztds az 6nalloan mikodo intézmény
jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai Onalldsagat
nem érintheti.

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

5. Az 0nélléan miikodé intézmény vezetSje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok veégrehajtasaért, az eléiranyzatok feletti felligyeletért, azok
felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettsegvallalas elvegzéséért
egyszemélyben felel.

6. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje vagy megbizottja
jogosult és koteles a megallapodas alapjan az 6nalléan miik6d6 intézmény
feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok
érvényre juttatdsa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet
ellendrizni.

7. A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalya felelds az intézményvezet6 egyittmiikodése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felelés a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtdsanak megszervezéseért, a jogkorebe
tartozo feladatok elGirasszeri végrehajtasaért, a mindenkori koltsegvetési
eldiranyzatok betartasdnak ellendrzeéséért.



II. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

A Kkoltségvetesi koncepcid készitésének kotelezettségét jogszabaly nem irja eld,
azonban a koltsegvetési munkalatok iranymutatasaként ez a koltsegvetési
rendelet megalapozasanak elsé lépése.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Osztalyan keresztil tajékoztatja az 6nalléan
miikod6é intézményt a beterjesztésre keriilé koncepcio varhatd szerkezetével
kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcio tartalméra, formdjara nincs szigort, kotelezd érvényli eldiras. A
koncepcidnak a fogalmi meghatarozasabol adodoan is, illetve a jogszabalyi
keretek altal meghatéarozottak szerint léenyegében az elkepzelések nagyvonall
meghatarozasat és az elérni kivant célok kitlizését kell tartalmaznia. Feladata
tehat a koltségvetés vegleges kialakitasahoz sziikseges alapelvek meghatarozasa.

A fentiek alapjan a koncepcio tartalma:

1. Sz6éveges indoklas:

- tartalmazza az intézmény kovetkez6 évre vonatkozd naturalis
mutatészamait (telephelyek szama, ellatottak szama, alkalmazottak
szama, stb.), ellatandd feladatait, mikodéssel Osszefliggé szakmai
elképzeléseit kotelez6 és onként vallalt feladat szerinti bontasban. A
koncepcioban ki kell térni a jogszabalyi valtozasbol fakado
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbdl eredd
varhato tébbletkiadasokra, feladatelmaradasokra;

- tartalmazza az intézményhez tartoz6 éplletek nem Uzemeltetéshez
kapcsolodo kovetkezo évre vonatkozo feladatait agazati jogszabalyokbol
ered6 kotelezd, nem kotelezd de 1ddszerti, vagy célszerii bontasban,

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepcio elkészitésének titemezése:

I/' A Polgarmesteri Hivatal Penzigyi Osztalya megszervezi a kovetkezo
évi koltségvetéssel kapcsolatos elsd tajékoztato lilést, melynek idépontja a
koncepcid intézmények altal a Pénziigyi Osztaly részére torténd leadasat
megel6z6 10. munkanap.

A tajékoztaté iilésen a Pénziigyi Osztaly vezetbje tajékoztatja az 6nalldan
miikod6 intézmény képvisel6it a koltségvetést érintd varhatd jogszabalyi
maodosulasokrol.



1/ Az intézmény a Polgarmesteri Hivatal kérésere koteles a
koncepcidtervezetet a Pénzigyi Osztalya részére atadni, melynek
hatarideje legkésdbb a koncepcid Bizottsagok részére torténd kikiildését
megeléz6 10. munkanap.

11/ Az 6nalléan miikodé intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval, valamint a szakreferenssel - amennyiben azzal rendelkezik -
egyiittmikodve atvizsgalja/elemzi és korrigalja a koncepcioban szerepld
javaslatait, melynek hatarideje legkésObb a koncepcid Bizottsagok részére
torténd kikiildését megel6z6 5. munkanap.

IV/ A Polgarmesteri Hivatal a koncepciotervezetet a Bizottsdgok felé a
bizottsagi targyalasokat megel6z6 hét péntekéig eljuttatja.

Az adott évben esedékes pontos hataridékrél ,koltsegvetési ttemterv”
formajaban a Polgarmester a Pénziigyi Osztalyon keresztil irasban
tajékoztatja az 6nalléan mitkk6do intézmény vezetojet.

A koltségvetési koncepciot a polgarmester eldterjesztésében elsd 1épésben
valamennyi Bizottsag, azt kovetden a Képviselo-testulet targyalja, és
hatarozatot hoz a koltségvetés-készités tovabbi teenddirdl.

2. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

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

A Juhasz Ferenc Miivelddési Kozpont Osszedllitja és a Polgarmesteri Hivatal
felé benyujtja éves rendezvénytervét.

A Polgarmesteri Hivatal és az 6nalléan miikkodé intézmény a koltségvetési
koncepcioban foglaltaknak megfeleléen koteles az intézményt érinté elemi
koltségvetés tervezetét Osszedllitani kormanyzati funkcionként kotelezé és
onként vallalt feladatonkénti bontasban.

A Polgarmesteri  Hivatal koltségvetésének atdolgozasaért a Pénzigyi
Osztalyvezetd, az Onallban mikod6 intézmények esetében pedig az
intézményvezetd a felelds.

Az 0Onélléan mikodé intézmények atdolgozott tervezetének 0Osszesitését a
Pénziugyi Osztaly végzi el.

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

A szbveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt mikddéshez sziikséges kormanyzati funkciok
felsoroldsa (alapitdo okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) 6nként
vallalt vagy kotelezo feladat megjeldléssel,

- a kormanyzati funkcidkhoz tartozé igényelt allami normativék és a hozza
kapcsolado feladatok,



a kormanyzati funkcidkon belil a bér, jarulék és dologi kiadési

eléiranyzatokkal kapcsolatos fontosabb informécidk, a kiemelt

eléiranyzatok és a hozza kapcsolodo feladatok felsorolasa

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatirozott létszamkeret
szakfeladatonkénti bontasban (engedélyezett létszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak 6sszlétszama (munkajogi létszam) teljes
munkaidds €és részmunkaidds allas megbontasban,

- ¢eldzo évi kotelezettségvallalas 4thuzodo része,

- ervényben 1év0 szerzddések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatasai

- naturalis mutatészamok megjelenitése,

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

- a kozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezesbol, belso szerkezeti
korszerlsitésbdl, vagy mas hasonlo okokbol adodé modositasokat,

- abevételi eléiranyzatok tartds valtozasait,

- szintrehozaskent kell szdmitasba venni és bemutatni a koltsegvetesi évet

megel6z6 évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozéasként

beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi eldirdnyzatdnak

megfeleld Osszegli kiegészitését.

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

Az o6nalléan miik6d6 intézmény vezet6jének a koltsegvetési terv leadasaval
egyidejlleg lehetdsége van a  jogszabalyvaltozasokbol eredd
tobbletkotelezettségeiket (pl. az épulet izemeltetésével Gsszefliggd koncepcidt
kovetd valtozasokrol) irasban jelezni a Képviseld-testilet felé.
Az épllet feltjitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyara kell benydjtani.

1/3. Hataridok

A koltségvetési koncepcid elfogadasat kovet6 harom munkanapon belil a
Pénzligyi Osztaly irdsban tajékoztatja az intézményt annak tartalmarol.

A tajékoztatast kovetdé 6t munkanapon beliil, de legkésébb targyev januar 31-ig
az 6nalldan mikodo intézmény elkésziti a kdltségvetési javaslatat.

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

1/4. A koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

A Képviselo-testillet a Polgarmester eléterjesztését kovetéen megalkotja
koltsegvetési rendeletét a Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

Az o6nalléan miikodd intézmény a koltségvetési rendeletnek megfeleléen - Ot
munkanapon beliil véglegesiti koltségvetesi eldiranyzatait, majd azt tovabbitja a
Pénzligyi Osztaly részére.



1/5. Kaoltségvetéssel kapcsolatos kotelezo adatszolgaltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolodd Magyar Allamkincstar felé
teljesitendd kotelezd adatszolgaltatdst a mindenkori hatdlyos jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden ¢és hatariddben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi el.

I11. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI
RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

1/a.

Az 0Onéllban mikodd intézmény vezetéje a mikodést, valamint a szakmai
munkat biztosito intézményi elemi koltsegvetés — tartalék eldiranyzatai
kivetelével - eldiranyzat felhasznalasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezetdt az eldirdnyzatok felhasznalasat illetden teljeskori
felel0sség terheli.

AZ o6nalléan miik6d6 intézmény a koltségvetésben a szamukra meghatérozott
eldiranyzatokon kiviil is felelés az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsatott bér, jarulék, mikodési, felhalmozasi célu eliranyzatok
felhasznélasanak sziikségességeert, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségeert,
mértekéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Osztalya integralt pénzugyi rendszerben
vezeti nyilvantartasat az intézményi el6iranyzatok, illetve azok felhasznalasanak
alakulasarol. A rendszer kotelezettsegvallalds moduljahoz az intezmenyek erre
biztosit.

A modulban mind az aktualis el6iranyzat, mind pedig a Polgarmesteri Hivatal
Pénzligyi Osztélyara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerz6dések, illetve
szamlak lathatdak.

A kotelezettségvallalas modulba felrogzitett adatokat az intézmény havonta
Osszeveti sajat nyilvantartasaval.

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

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



2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbadgy Varos Képviselo-testilete az intézményekhez kapcsoldédd egyes
szakfeladatok kiadasi szamait a kéltsegvetési rendeletben hatarozza meg.

Az intézmény elemi koltségvetését a pénzigyi osztaly a szamviteli nyilvantarto

programjaban rdgziti.

Az elbiranyzat modositasa, atcsoportositdsa csak az adott koltségvetesi évben
érvényestlhet.

A koltségveteési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.
Bevételi elodiranyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén novelhetOk ¢€s a

koltségvetesi beveételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni

kell.

A Képviselo-testilet altal megalkotott koltségvetési rendelet modositasara
haromféle formaban kerlhet sor:

1. Kiadasi féeléiranyzatok kozotti tcsoportositas

A 16 kiadasi elGiranyzatok kozotti tcsoportositas esetében az énkormanyzat
koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti elGiranyzatok (az egyes
szakfeladatokon megallapitott kiadasi fOeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat modositasok Képviseld-testileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen
torténik. Az Onélldan miikk6d6 intézmény vezetbje koltségvetés modositasi
igény felmeriilése esetén arrol irdsbeli kérelmet kild a Pénziigyi Osztaly
vezetdje részére.

A Peénziigyi Osztaly a felmertlt igényeket 6sszesiti, valamint elkésziti az
eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozé javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester fele. A koltsegvetés modositasat a Polgarmester
jovahagyasat kovetéen els6ként a Képviselo-testiilet szakbizottsagai
targyaljak. A szakbizottsagok allaspontja figyelembevételével a Polgarmester
a koltségvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a Képviselo-testilet fele. A
Képviselé-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositasarol, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon belll (mérlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvantartasain keresztil koteles atvezetni.

A Képviselo-testiilet dontésérol a Pénziigyi Osztaly tajékoztatdst kuld az
intézmeny részére.

Az egyes kormanyzati funkciok eredeti és modositott elbiranyzatairdl a
Pénzligyi Osztaly koteles analitikus nyilvantartast vezetni, amelyért a
Pénzigyi Osztalyvezet6 felel6s.



2. Kiadasi féeldiranyzatokon beliili modositasok

Az intézmény az egyes szakfeladatokra megallapitott kiadasi féeldiranyzaton
beliil eléiranyzat-atcsoportositast hajthat vegre.

Az intézmény eldkésziti a modositds fokonyvi szamonkénti megbontasat,
melyet tajékoztatasként megkuld a Pénziligyi Osztaly részére.

3. Kozponti eldiranyzat-modositasok

A Kkozponti koltségvetésnek a Képviselo-testileti rendelet modositasara
vonatkozo utasitasat a Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviselo-testilet fele
eléterjeszteni, valamint azt a  koltségvetés-modositasba  beepiteni.
Amennyiben a Képviselo-testiilet az idészaki mérlegkészités forduldnapjaig
a koltsegvetesi rendeletet nem moddositja, ugy a Polgarmesteri Hivatal a
modositast elvégzi, és a Képviseld-testlilet utdlagos tajekoztatdsa mellett a
kovetkez6 koltségvetés-modositasha beépiti.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendezd elv az allamhaztartdas mikodési rendjérdl  szo6lo
368/2011.(X11.31.) Korm.rendeletben (Avr.) rogzitett szabalyozas, valamint
Biatorbagy Varos Onkormanyzata a kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolasanak
rendjérdl szolo gazdalkodasi szabalyzata.

Gazdalkodasért valo felel6sség:
A Kkotelezettségvallalas a koltségvetés veégrehajtasara tett intézkedés,
melynek soran az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzes, a
szolgéltatds, az aruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvetele utan az
ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettseégvallalas alatt érteni kell tovabba a targyeévi, illetéleg kovetkezo
évi koltsegvetési fejlesztési thmogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettseggel jaro intézkedest is.
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az
egyes kiadadsnem tervszerli felhaszndlasa a gazdalkodasra kijelolt felelosok
(intézményvezetd) munkajan keresztiil realizalodik. Az intézményvezetd
évente - a koltségvetés jovahagyasat koveté 15 napon beliil - a pénzigyi
osztalyvezeté (tjan irasbeli értesitest kap a Képviselo-testilet altal
jévahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadasi
féeldiranyzatokrol kormanyzati funkcidk szerinti bontasban.



A peénzlgyi osztaly vezet6je koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorldi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok véaltozésairdl a
legrovidebb id6én beliil irasban értesitést kapjanak.

A kiadasok teljesitésének jogossagat a feleléssége ala tartozo korméanyzati
funkcio tekintetében az intézményvezeté igazolja. Az intézményvezetd
feladata es kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo
tevekenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositésa.

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

Az intézményvezetd

-munkajat agy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a
pénziigyi keret Osszhangja 1d6ben egybeessen. A keretekkel wvalo
gazdalkodas a szigort takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

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

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

- kotelezettségvallalasat irasban kdteles megtenni — a jogszabalyban felsorolt
esteket kivéve;

-fegyelmi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret
felhasznalasaért;

- koteles idében jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkdre at nem ruhazhato;

-tavolléte esetén az altala irasban Kijel6lt személy jogosult a gazdalkodasi
felelGs hataskdrében eljarni;

- felelds az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

Az onkormanyzati intézmények és kapcsoléddé kormanyzati funkcidk
tekintetében az éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az
intézményvezetdk vallalhatnak kotelezettséget. Tobb évre kihato kiadasok
teljesitésére egyrészt az intézményvezetd6 a polgarmester irasbeli
jovahagyasaval, maésrészt a polgarmester az intézményvezeté irasbeli
tajékoztatasa mellett vallalhat kotelezettseget.

Ber es szemelyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatoi jogokat gyakorld személyt illeti meg.

A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas
esetén a pénziigyi teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év december 31-ig
meg kell térténnie.

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



Az dnkormanyzati intézmény tekintetében a kotelezettségvallalas, illetdleg a
kovetelés eldirasa az alabb felsorolt kivételektdl eltekintve csak irasban
torténhet az intézmény vezetje vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy alairdsaval. A felhatalmazasrdl, illetve annak megvaltozasarol az
intézményvezetd 2 munkanapon beliill koteles irdsban t4jékoztatni a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat.

Nem szlkséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan  kifizetés
teljesitéséhez, amely
- értéke gazdasagi eseményenkent a 100 ezer forintot nem éri el — a
személyi jellegli kiadasok é€s a szolgaltatasok kivételével,
- a fizetési szamlakrol a szamlavezet6 altal leemelt dij, juttatds, a kulfoldi
pénzertekben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
- sajat szamlak kozotti atvezetés, 6sszeghatartol fuggetlendil,
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek
mindsiil.

Személyi jellegii kiadasok esetében (beleértve a tulora, belfoldi kikildetes
koltségeit, a tanfolyamok, tovabbképzések dijat) dsszeghatartol fliggetlendl
minden esetben irasbeli kotelezettségvallalas sziikséges.

Szolgéltatas igénybevétele esetén dsszeghatartdl fuggetlentl minden esetben
irasbeli kotelezettségvallalas sziikséges.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti és kotelezettsegvallaloként
alairja.

Kotelezettseget vallalni csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi
teljesités esedékességét megeldzoen irasban lehet.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzesi jogkor gyakorloja a Polgarmesteri Hivatal gazdaségi
vezetdje, illetve az altala irasban kijeldlt munkatarsa.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell
gy6zddnie arrodl, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalds  targyaval — Osszefliggd  kiadasi  elSirdanyzat
rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatéan befolyd bevétel
biztositja-e a fedezetet,
b) eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e,
c) a kotelezettsegvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.



Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a jogszabalyban
eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét. Ha a
kotelezettseget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban
ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitasnak eleget tenni. E
tényr6l Onalldan mikodé koltségvetési szerv esetén a polgarmestert
haladéktalanul irasban kell értesiteni.

A pénzlgyi ellenjegyzést a kotelezettsegvallalonak kell kérnie. Az
ellenjegyz6 a meghatarozott feltételek teljestilése esetén azt a
dokumentumokon alairdsaval 3 munkanapon belil igazolja. Csak szabad (fel
nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhetd.

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

A megrendelésen fel kell tintetni a kalkulalt 6sszeget, valamint a
megrendeld aldirdsat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete  ¢rdekében a  megfeleld (az  Ogynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az altala irdsban felhatalmazott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban allo személy jogosult a megrendelés
alairasara. Az intézményvezetd a felhatalmazast — a vonatkozé idészak
megjelolésével - haladéktalanul koteles tovabbitani a pénziligyi osztaly
részére.

Az intézményvezetd gondoskodik az alairt megrendelések, szerzodések,
megallapodasok kotelezettségvallalasi  nyilvantartdsi  programba vald
rogzitésérodl, illetve azok egy eredeti példanyat haladéktalanul koteles
megkdldeni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara, ahol megtorténik
azok keretre osztasa.

A keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket és kotelezettsegvallaldsokat az 6ndlloan mikodo intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kiadasnem mélységben
az ellatandé kormanyzati funkciok tekintetében napra készen koteles
nyilvantartani az intézményvezetd altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tanlsit6 dokumentum megnevezését,
- a kotelezettségvallalast tanlsitdo dokumentum iktatdszamat,
- a kotelezettségvallalast tanusito dokumentum keltét,
- a kotelezettségvallalo nevét,
- ajogosult azonosito adatait,
- a kotelezettségvallalas targyat,



- akotelezettségvallalas dsszegét,

- akotelezettségvallalas évek és eldiranyzat szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket,

- ateljesitési adatokat.

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

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a
koriilmények és az el6zé évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi, korilmények kozott — ésszerti gazdalkodas
mellett — realis legmagasabb 0sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalds modosulasa, meghitsuldsa, megsziinése esetén az
intézményvezetdnek a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
értesiteni  kell, s a Pénzlgyi Osztaly Kkijelolt munkavallaléjanak a
nyilvantartdsban szerepld adatok mddositasardl, torlésérdl gondoskodnia kell.

A tobb évre kihatdssal jaro kotelezettségvallalasrol évenkent kell

nyilvantartast vezetni:

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

- a kovetkezd évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagydsaig -
fedezet, illetve keret nélkil - a kovetkez6 évekre megnyitott konyvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atlitemezését visszaigazolas alapjan kell a kovetkezo év terhére
elévezetni.

Az Uj nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartds gongyoélitett
adatait nyito tételkent.

Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,

- szerzOdés,

- megallapodas,

- megrendelés,

- a palyazati Gton odaitélt timogatasrdl szol6 dontés alairt dokumentuma,
- sajat készitésii kotelezettségvallalasi bizonylat (eldleg igényldlap).

Nem irasban vallalt ktelezettségvallalasok dokumentumai:
- szamla,
- szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.



V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamlakat, illetve egyszerisitett készpénzfizetési
szamlakat els6 1épésben ellendrzik, hogy a szamla a jogszabalyban eldirt alaki
és tartami kovetelményeknek megfelel-e, azt kovetdéen sor keriil az
utalvanyrendelet  kitoltésere, egyuttal nyilvantartasba vételére. Az
intézmények a szamlékat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartasba venni
(iktatni).

Az utalvanyrendelet azonosité adatainak kitoltésével egyidejiileg megtorténik
a kotelezettségvallalas igazolasa, majd a pénzigyi ellenjegyzés és a szakmai
teljesitésigazolas. A tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazolasa és
kontirozésa, majd az utalvanyozas kovetkezik. A teljességi igazolast kovetden
keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

Mind a pénzigyi teljesites, mind a konyvelés megtorténtet az
utalvanyrendeleten rdgziteni kell. Végul pedig az alapbizonylat a csatolt
mellekletekkel konyvelési bizonylatként lefiizésre keriil.

1. Intézményi ellenorzés

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

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

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

— jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

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

— a szamla szamszakilag helyes-e,
— a befektetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-e,
— az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve miiszaki

ellendr 4ltal torténd atvétele megtortént-e.

Az ellendrzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az ellenérzési feladatok elvégzésére kizardlag megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkez6 pénziigyi ligyintézo jelolhetd ki.



2. Szakmai teljesitesigazolas

A teljesités igazoldsa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségeét,
ellenszolgaltatadst is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az -ellenszolgaltatas teljesitését kovetden
esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairdsaval kell igazolni az
utalvanyrendeleten, emellett a szamlan vagy kulon teljesitést igazold
nyilatkozaton.

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az altala irdsban kijel6lt
személy jogosult.

A teljesitésigazolast el kell végezni a szazezer forint értéket el nem érd
Kifizetések teljesitéséhez.

3. Ervényesités

A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy az eldirt kdvetelményeket
betartottdk-e. Az érvényesitésnek az utalvanyrendeleten - az ,.érvényesitett”
megjeldlésen kivil - tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget és a
konyvviteli elszamoldsra wutald fOkonyvi szamlaszamot, valamint az
érvényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az érvényesité felelds az érvényesités jogszabalyban elGirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idoben meg kell el6znie az utalvanyozast.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizardlag megfeleld szakmai
vegzettséggel (legalabb kozépfoku iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-
szamviteli képesités) rendelkez6 pénziigyi ligyintézé jeldlheto ki.

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

Errél az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az iranyitd szerv
vezetdjét. A vezetd a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon
belil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges
felelOsségre vonast.

A szamlak érvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.



4. Utalvanyozés

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok
terhére kifizetést elrendelni — az Avr. rendelkezéseiben meghatarozott
kivetelekkel — utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi elGiranyzatok terhére
torténd utalvanyozasra — az Avr.-ben meghatéarozott kivételekkel — a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet
SOr.

Utalvanyozni kilon irasbeli rendelkezéssel (utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:

- az ,,Utalvanyrendelet” sz0t,

- az 6nkormanyzat, intezmény nevét és a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevetel, kiadas egységes rovatrend es kormanyzati funkcid szerinti
szamat es megnevezeését, a terhelessel, jovairassal (kifizetéssel,
bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz. szerinti konywviteli szamlajanak
szamat es megnevezesét,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- aszakmai teljesités igazolasat,

- az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

- az utalvanyozo keltezessel ellatott alairasat és

- ateljességi igazolast.

Utalvanyozasra az ondlloan miikodd koltségvetési szerv esetében egyrészt a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az Aaltala irasban felhatalmazott, az
intézmény alkalmazasaban all6 személy, masrészt a polgarmester — az
intézményvezetd irdsbeli tdjékoztatasa mellett — jogosult.

Nem kell utalvanyozni:
- a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nyujtasdbol - szamla,
egyszersitett szdmla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan
- befolyo, valamint a kbzigazgatasi hatosagi hatarozaton alapuld bevétel
beszedését,
- a fizetési szamla vezetésével €és az azon végzett miveletekkel
kapcsolatban a szamlavezetd 4ltal felszamitott dijakkal, koltségekkel
kapcsolatos kiadasokat,
- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain
elszamolandd finanszirozasi bevételek teljesitését,
- fedezetkezelbi szamlardl torténd kifizetéseket.

Az oOnalloan miikodoé koltségvetési szervek vezetdi esetében a személyi- és
bérjellegli kifizetéseknél a kotelezettsegvallalodi és utalvanyozdi hataskor a
polgarmestert, mint munkaltatdi jogokat gyakorlo szemelyt illeti meg.



A kotelezettséget vallaldo szerv a kotelezettségvallalasra, pénzigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, ervényesitésére, utalvanyozasra
jogosult személyekrol és aldirds-mintajukrol a Biatorbagy Varos
Onkormanyzata  gazdalkodasi  szabalyzatdban  foglaltak  alapjan
nyilvantartast vezet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Kkotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesité ugyanazon gazdasagi esemeny tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitest igazolo szemellyel.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénzugyi ellenjegyzési és
teljesités igazolasara iranyuld feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga
javéra latna el.

6. A pénzigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara az intézmény altal megkuldott,
alairt eés az integralt pénziigyi rendszerben rogzitett megrendeléseket,
szerzodéseket, megallapodasokat (kotelezettségvallaldsokat) a kijeldlt
munkatars keretre osztja a rendelkezésre alld szabad keretek terhére.

Az intézmény a beérkezett szamlakat utalvanyrendelettel Ilatja el.
Amennyiben a szamla megrendelésen, szerz6désen, illetve megallapodason
alapult, Ggy a Kkotelezettségvallalas igazoldsat az intézmeny végzi a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasi szam feltlintetésével.

Az utalvanyrendelet adatainak hianytalan kitoltését, valamint a megfelel
alairasokkal valo ellatasat kovetéen haladéktalanul tovabbitja a Polgarmesteri
Hivatal penziigyi osztalya részeére.

A szamlak atadas minden esetben atadofuzettel torténik, melyben tételesen
feltlintetésre kerilnek a szamla azonositd adatai, valamint az atadas-atvétel
1dopontja.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Osztadlya a pénzigyi ellenjegyzési és
érvényesitési feladatokat 2 munkanapon bellil koteles elvégezni. Az
utalvanyozot (intézményvezetdt) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
az ¢érvényesitést kovetden tajékoztatja a feladat elvégzésérdl, aki az
utalvanyozast ezek utan elvégezheti. Amennyiben a Pénzigyi Osztaly 2
munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errdl az intézmény vezetdje
irasban haladéktalanul tajékoztatja a Polgarmestert.



Az intézmény rendelkezik hazipénztarral.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 85.8-a alapjan a
kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabdalyban szabdlyozott
esetekben kerulhet sor.

Készpenzfizetési szamlak kifizetése az intézmeényi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabalyzat szerint. Intézményi Kkifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszk6zol.

A koltsegveteési szerv a bevételek beérkezésenek és a kiadasok teljesitésenek
litemezésérol likviditasi tervet készit.

A jovahagyott intézmenyi likviditasi terv alapjan az intézmény havi
intézmenyfinanszirozasban részesul dologi és felhalmozasi kiadasaik,
valamint az intézményi bankszamlarol kiegyenlitett nettd személyi juttatasok
vonatkozasaban , mely fedezetet nyQjt a koltségvetésben tervezett feladatok
vegrehajtasara. Az intézmenyfinanszirozads megallapitasakor az intézményi
miikodeési bevételek beszamitasra kertilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézményi likviditast (készpenzes és atutalasok kifizetések)
biztositani.

Az intézményvezetd kérheti vasarlasi eléleg felvételét a beszerzési és
reprezentacios célokra. A vasarlasi el6leg az intézmény hazipénztarabol
vehetd fel, eldzetes irdsbeli igénylés alapjan. A felvett vasarlasi eldleggel az
intézménynek a felvételt kovetd 6t0dik munkanap utani elsé pénztari napon
el kell szamolnia.

Valamennyi intézmény vezet6je havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegli Un.
intézményvezet6i keretet igényelhet az intézmény hazipénztardbdl a napi
hibaelharitasi feladatok megolddsa és a varatlan meghibasodasok
Kikliszbbolése ceéljabol. A pénzosszeg biztonsdgos taroldséért és
rendeltetésszeri  felhasznalasaért, valamint az elszamolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezetd a keretet minden
honap els6 munkanapjan veheti fel és azzal az adott honap utolso
munkanapjan el kell szamolnia.



7. Bevételek kezelésének rendje
1. Juhasz Ferenc Miivelodési Kozpont rendezvényei

A rendezvényekhez szlikséges jegyeket a miivelddési kézpont rendeli meg
illetve nyomtatja, kezeli és tartja nyilvan. A nyilvantartas szabalyszeri
vezetéséért az intézmeény vezetdje felel.

A Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont az eéves rendezvényterv alapjan
rendezvényenként szigoru sorszamozasu belépdjegyeket allit ki. Az
intézmény vezetdje kijeloli a rendezvényen a jegyarusitassal foglalkozd és
jegybevételért felelés személyt. A megbizott a rendezvényt kdvetd pénztari
napon a jegyek tépéldanyaval és a jegybevétellel elszamol. Az elszdmolashoz
csatolni kell az intézményvezetd altal kiadott utasitdst, mely tartalmazza a
kiadott jegyek kezdd €és végsorszamat.

Amennyiben a belépdjegyekre vonatkozdéan az intézmény a szigorQ
sorszdmozas eldirasait nem tudja maradéktalanul betartani, ugy a
belépdjegyek éErvényességét az ellenérték pénztarba torténd bevételezés
bizonylataval (pénztargép nyugta) egydtt kell meghatarozni.

2. Terembérlet

Az intézmény a megkotott szerzOdés alapjan folyamatosan szamlaz a
bérbevevd felé, s a szdmla eredeti példanyat postizza az érintett részére,
méasodpéldanyat — a befizetés modjanak megfeleléen — eljuttatja vagy a
hazipénztari-, vagy pedig a bankanyag mellé.

A befizetésekrdl a bérlénként nyilvantartast vezet. A Polgarmesteri Hivatal a
befizetéseket a kidllitott szamlakhoz kapcsolja, a hatralékokat kigytjti, a
fizetési felszolitasokat megirja.

A befizetéseket az intézmény pénziigy moduljaban folyamatosan
figyelemmel tudja kisérni.

3. Egyéb bevételi forrasok

Az intézmény az egyéb bevételei beszedéséhez a hazipénztarba torténd
egyidejli bevételezéssel egylitt bevételi pénztarbizonylatot allit Ki.

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



4. Kapcsolattartas

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

A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabdlyszertiségének
ellendrzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyrdl
haladéktalanul irasban tajekoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalyat. A tajékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattartdo jogkorét és
alairasat.

Az intézmény kapcsolattartoit a 2. sz. Fliggelék tartalmazza.



VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szémviteli torvényben rogzitett szabalyok szerinti konyvvezetés a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Osztalyanak feladata. A konyvvezetés a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott konyvvitel rendszerben torténik a
Szamviteli Politika rendelkezesei alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az onalléan gazdalkodo intézmény
eredeti eliranyzatanak nyilvantartasat, azok modositasait és felhasznalasat oly
modon koteles vezetni, hogy barmikor megallapithaté legyen az intézményi
gazdalkodés helyzete.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkOzeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli térvényben meghatarozott modon és
1dopontig a Polgarmesteri Hivatal irattarban Orzi.

1. Eszk6zOk beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértéki targyi eszkozok 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 eszk6zok bevételezését, nyilvantartasat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartast masolatban, a fordulonapra vonatkozo kiértékelt leltarral
egyidOben a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalyara eljuttatja.

2.
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az 0Onéllban mikodé intézmények feladatkorébe tartozo  analitikus
nyilvantartasok:

- Felvett vésarlasi elolegek nyilvantartdsanak vezetése

- Szerz6dések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése

- A munkahelyi vendéglatast és gyermekétkeztetést igénybe vevokrol
nyilvantartas vezetése,

- Targyi eszk6zok nyilvantartasa: kisértékiick korében mennyiségben.

- Személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasanak vezetése

- Munkaugyi, személyligyi és bérnyilvantartasok vezetése

- A kozponti koltségvetés normativ kotott tdmogatasainak nyilvantartasa.



VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

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

Az intézményi elemi beszdmoldt a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalya
késziti el és juttatja el — a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott modon — a
Magyar Allamkincstar részére.

A beszamold elkészitéséhez oly leltart kell 0Osszeéllitani, amely tételesen
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket és
forrasokat mennyisegben és értékben.

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

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az onalléan miik6d6 intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kotelesek havonta
irasbeli tajékoztatast kuldeni, illetve a szilkséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

0 az illetményeldleg mértékérdl
0 a targyi eszkodzok allomanyvaltozasanak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval



VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi  kinevezést, atsorolast, besorolast, szamfejtést - az
intézményvezetdkkel kapcsolatos munkaiigyi feladatokon kiviil — az 6nalléan
mikddod intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, ugymint:
- munkabajaras,

- bérlet,

- belfoldi kikuldetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- 13. havi illetmeény,

- iskolakezdesi tamogatas (a nyilvantartast az intézmény vezeti),
- tiszteletdijak,

- megbizasi dijak,

- egyéb termeszetbeni juttatasok, stb.

szamfejtését az intézmeény eléadodja végzi.

A Cafeteria rendszer elemeivel kapcsolatos mindennemi {ligyintézmény az
onalléan miikodo intézmény feladata.

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

- tavolmaradas,

- intézményi nem rendszeres juttatasok,

- véltozdbeér (tulora, helyettesités).



IX. VAGYONKEZELES

Az 6nélléan miik6dé intézmény vezetdje felel az intezmeény allaganak elvarhato
megOrzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszerli hasznélatit a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas el6irasai szerint kell biztositani.

X. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

Bérlista egyeztetése: a Polgarmesteri Hivatal HR referense a
megerkezett bérlistat haladéktalanul Kikildi az intézmény részére
egyeztetés céljabol. Az intézmények kotelesek 1 munkanapon belil
irasban jelezni a Hivatal felé az esetleges észrevételeiket, illetve az
egyetértd nyilatkozatukat. Az észrevételeket a HR referens azonnal jelzi
az Allamkincstar felé. Kifizetésre csak a bérlista leegyeztetését kovetSen
kertlhet sor.

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolodd szerzé6dés, valamint az
elszamolas(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztélyara késedelem nélkdl leadni.



Xl. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alair6 feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben
be kell tartani a gazdalkodas szabalyozasara vonatkozo torvényeket,
szakmai és 6nkormanyzati rendelkezéseket.

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

- A megallapodast alair6 szervezet vezetéje személyes egyiittmiikodésével
is biztositja e megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodas a Szamviteli Politikaval és annak fuggelékében megjel6lt
szabalyzatokkal, Biatorbadgy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének Ugyrendjével, Biatorbagy Varos Onkormanyzata a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzes, ervényesités, utalvanyozas,
szakmai  teljesités  igazoldsanak rendjérél szO0lo  gazdalkodasi
szabalyzataval, valamint Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval egyutt ervenyes.

Szamviteli politika fuggelékei:

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
Szabalyzata

- Penzkezelési Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat.

Jelen Egytittmiikodési megallapodas 2017. januar 1-jén Iép hatalyba, az abban
foglaltakat ettdl kezdve kell alkalmazni.

intézményvezetd Polgarmester Jegyz6



1. sz. Fuggelék

Intézmeny: .........cooviiiii,
Egyéb bevételi forrasok
JOgCIM: .
201....8év ........... hénap
Név Lakcim Ellatott tevékenység Me:;;/sisézgi Egységar Osszeg
Biatorbagy, ...,

intézményvezetd




2. szamu Fuggelék
Az onalléan miikodé intézmeny kapcsolattartoi

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivel6dési Kozpont

Név Alairas
Intézményvezetd:  Szadvaring Kiss Maria .............cooeeeeen,
Kapcsolattartd: oo
Kapcsolattartd: ... e,
Kapcsolattartd: .o

Kapcsolattartd:  .........cooeenlan,



3. szamu Fuggelék

Az onéalléan miikodé intézmeny
alairasi cimpeldanya

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelodési Kozpont
Alairas

Kotelezettsegvallalo: Szadvériné Kiss Méria

Kotelezettsegvallalo-helyettes:..........c.coooeeei i,

Szakmai teljesitést igazold: Szadvariné Kiss Maria

Szakmai teljesitést igazold: ...l

2 JOQOSUITSAG KITEIJEA: ... tee ettt e e e e e e e

Szakmai teljesitést igazolo:

2 JOgOSUItSAG KItErJBA: ... vee et e e e e

Utalvanyozo: Szadvariné Kiss Maria

Utalvanyozo-helyettes: oo



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (2051 Biatorbagy,
Baross Gabor u. 2/a), valamint az alabbi 6nalloan miik6do koltségvetései szerv
kozott:

Biatorbagyi Kariko Janos Koényvtar
a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjérdl, az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvény (Aht.) végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI11.31.)
Korm. rendelet alapjan.

l. AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

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

2. Az Onkormanyzat 6nalléan miikodé intézménye az alapfeladat ellatasat
szolgald szemeélyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddd jarulékok és
egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkezik, egyéb elbiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen
megallapodas rogziti.

3. Az egyittmiikodés és munkamegosztds az onalloan mikodo intézmény
jogi személyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai Onalldsagat
nem érintheti.

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

5. Az 0nélléan miikodé intézmény vezetSje az altala ellatott gazdalkodasi
feladatok veégrehajtasaért, az eléiranyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéséért
egyszemélyben felel.

6. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyanak vezetdje vagy megbizottja
jogosult és koteles a megallapodas alapjan az 6nalléan mikodo intézmény
feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi el6irasok
érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet
ellendrizni.

7. A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalya felelds az intézményvezet6 egylittmiikodése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya felelés a munkamegosztasban
meghatarozott feladatok végrehajtdsanak megszervezéseért, a jogkorebe
tartozo feladatok elGirasszeri végrehajtasaért, a mindenkori koltsegvetési
eléiranyzatok betartasanak ellendrzéséért.



II. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK
RENDJE

A koltségvetési koncepcio készitésének kotelezettségét jogszabaly nem irja eld,
azonban a koltsegvetési munkalatok iranymutatasaként ez a koltsegvetési
rendelet megalapozasanak elsé 1épése.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgarmester
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyan keresztll tajékoztatja az 6nalloan
milkodo intézményt a beterjesztésre keriilé koncepcid varhatd szerkezetével
kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcio tartalmdra, formdjdra nincs szigort, kotelezd érvényll eldiras. A
koncepcidnak a fogalmi meghatarozasabol adodoan is, illetve a jogszabalyi
keretek altal meghatarozottak szerint lényegében az elképzelések nagyvonall
meghatdrozasat és az elérni kivant célok kitlizését kell tartalmaznia. Feladata
tehat a koltségvetés végleges kialakitasahoz sziikséges alapelvek meghatéarozasa.

A fentiek alapjan a koncepcio tartalma:

1. Sz6veges indoklas:

- tartalmazza az intézmény kovetkezé évre vonatkozd naturalis
mutatészamait (telephelyek szama, ellatottak szama, alkalmazottak
szama, stb.), ellatando feladatait, miikodéssel Osszefliggd szakmai
elképzeléseit kotelezé és onként vallalt feladat szerinti bontasban. A
koncepciéban ki kell térni a jogszabalyi valtozasbol fakado
tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbdl eredd
varhato tébbletkiadasokra, feladatelmaradasokra;

- tartalmazza az intézményhez tartoz6 éplletek nem Uzemeltetéshez
kapcsolodo kovetkezo évre vonatkozo feladatait agazati jogszabalyokbol
eredo kotelezd, nem kotelezd de iddszerti, vagy célszerii bontasban,;

- tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepcio elkészitésének titemezése:

I/ A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya megszervezi a kovetkezo
évi koltségvetéssel kapcsolatos elsd tajékoztato lilést, melynek idépontja a
koncepcid intézmények altal a Pénziigyi Osztaly részére torténd leadasat
megel6zé 10. munkanap.

A tajékoztaté iilésen a Pénziigyi Osztaly vezetbje tajékoztatja az 6nalldan
miik6d6 intézmény képvisel6it a koltségvetést érintd varhatd jogszabalyi
maodosulasokrol.



1/ Az intézmény a Polgarmesteri Hivatal kérésere koteles a
koncepcidtervezetet a Pénzlgyi Osztaly részére atadni, melynek
hatarideje legkésdbb a koncepcid Bizottsagok részére torténd kikiildését
megeléz6 10. munkanap.

11/ Az 6nalléan miikodé intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval, valamint a szakreferenssel - amennyiben azzal rendelkezik -
egyiittmikodve atvizsgalja/elemzi és korrigalja a koncepcidban szereplé
javaslatait, melynek hatarideje legkésObb a koncepcid Bizottsagok részére
torténd kikiildését megel6z6 5. munkanap.

IV/ A Polgarmesteri Hivatal a koncepciotervezetet a Bizottsdgok felé a
bizottsagi targyalasokat megel6z6 hét péntekéig eljuttatja.

Az adott évben esedékes pontos hataridokrdl ,koltségvetési ltemterv”
formajaban a Polgarmester a Pénziigyi Osztalyon keresztil irasban
tajékoztatja az 6nalléan mitk6do intézmény vezetojet.

A koltségvetési koncepciot a polgarmester eldterjesztésében elsd 1€pésben
valamennyi Bizottsag, azt kovetden a KépviselO-testulet targyalja, és
hatarozatot hoz a koltségvetés-készités tovabbi teenddirdl.

2. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Képviselo-testilet altal hatarozatban elfogadott koltségvetesi koncepcio
meghatarozza a Képviselo-testiilet elképzelését az egyes elbiranyzatokkal
kapcsolatban.

A Polgarmesteri Hivatal és az 6nalléan miikkodé intézmeny a koltségvetési
koncepcioban foglaltaknak megfeleléen koteles az intézményt érintd elemi
koltségvetés tervezetét Osszeallitani kormanyzati funkcionként kotelezé és
onként véllalt feladatonkénti bontasban.

A Polgarmesteri Hivatal koltségvetésének atdolgozéséért a Peénzigyi
Osztalyvezetd, az Onallban mikodoé intézmények esetében pedig az
intézményvezetd a felelds.

Az 0Onélléan mikodé intézmények atdolgozott tervezetének Osszesitését a
Penziigyi Osztaly vegzi el.

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

A szbveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt mikddéshez sziikséges kormanyzati funkciok
felsoroldsa (alapitd okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) dnkeént
vallalt vagy kotelezd feladat megjeloléssel,

- a kormanyzati funkcidékhoz tartozé igényelt allami normativak és a hozza
kapcsolddo feladatok,



a kormanyzati funkcidkon belil a bér, jarulék és dologi kiadési

eldiranyzatokkal kapcsolatos fontosabb informécidk, a kiemelt

eléiranyzatok és a hozza kapcsolodo feladatok felsorolasa

- a Szervezeti és Miikdodési Szabalyzatban meghatirozott létszamkeret
szakfeladatonkenti bontasban (engedélyezett létszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak 6sszlétszama (munkajogi létszam) teljes
munkaidds €s részmunkaidds allas megbontésban,

- ¢eldzo6 évi kotelezettségvallalas athzodo része,

- érvényben 1év0 szerz6dések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatasai

- naturalis mutatoszamok megjelenitése,

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

- akozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belso szerkezeti
korszerlisitésbdl, vagy mas hasonlo okokbol adodé modositasokat,

- abevételi eldiranyzatok tartos valtozasait,

- szintrehozaskent kell szdmitasba venni és bemutatni a koltsegvetesi évet

megel6z6 évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozasként

beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi elbiranyzatdnak

megfeleld Osszegli kiegészitését.

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

Az o6nalléan miik6d6 intézmény vezet6jének a koltsegvetési terv leadasaval
egyidejlileg lehetdsége van a  jogszabalyvaltozasokbol eredd
tobbletkotelezettségeiket (pl. az épiilet lizemeltetésével Osszefliggd koncepciot
kovetd valtozasokrol) irasban jelezni a Képviseld-testilet felé.
Az épllet feltjitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal
Beruhazasi és Vagyongazdalkodasi Osztalyara kell benydjtani.

1/3. Hataridok

A koltségvetési koncepcid elfogadasat kovetdé harom munkanapon beliil a
Pénzligyi Osztaly irasban tajékoztatja az intézményt annak tartalmarol.

A tajékoztatast kovetdé 6t munkanapon beliil, de legkésébb targyev januar 31-ig
az 6nalléan miik6do6 intezmény elkésziti a kdltségvetési javaslatat.

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

1/4. A koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A Képviselo-testillet a Polgarmester eléterjesztését kovetéen megalkotja
koltsegvetési rendeletét a Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

Az onalléan miikodé intézmény a koltségvetési rendeletnek megfeleléen - Ot
munkanapon beliil véglegesiti koltségveteési eldiranyzatait, majd azt tovabbitja a
Pénzligyi Osztaly részére.



1/5. Kaoltségvetéssel kapcsolatos kotelezo adatszolgaltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolodd Magyar Allamkincstar felé
teljesitendd kotelezd adatszolgaltatdst a mindenkori hatdlyos jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden ¢és hatariddben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi el.

I11. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI
RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

1/a.

Az 0Onéllban mikodd intézmény vezetéje a mikodést, valamint a szakmai
munkat biztosito intézményi elemi koltsegvetés — tartalék eldiranyzatai
kivetelével - eldiranyzat felhasznalasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezetdt az eldiranyzatok felhasznalasat illetden teljeskorii
felel0sség terheli.

AZ o6nalléan miik6do intézmény a koéltségvetésben a szamukra meghatarozott
eldiranyzatokon kiviil is felelés az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsatott bér, jarulék, mikodési, felhalmozasi céla eldiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességeert, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségeert,
mértekéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Osztalya integralt penzigyi rendszerben
vezeti nyilvantartasat az intézményi el6iranyzatok, illetve azok felhasznalasanak
alakulasarol. A rendszer kotelezettsegvallalds moduljahoz az intézmények erre
biztosit.

A modulban mind az aktualis el6iranyzat, mind pedig a Polgarmesteri Hivatal
Pénzligyi Osztélyara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerz6dések, illetve
szamlak lathatdak.

A kotelezettségvallalas modulba felrogzitett adatokat az intézmény havonta
Osszeveti sajat nyilvantartasaval.

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

Az intézményvezeto altal jelzett eltérésekrdl a Pénziigyi Osztaly 6t munkanapon
belll egyeztetést folytat. Az egyeztetést kovetd munkanapon az egyeztetésnek
megfelelden a nyilvantartasokat korrigalni kell.



2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbadgy Varos Képviselo-testilete az intézményekhez kapcsolddd egyes
szakfeladatok kiadasi szamait a kéltsegvetési rendeletben hatarozza meg.

Az intézmény elemi koltségvetését a pénziugyi osztaly a szamviteli nyilvantarto
programjaban rdgziti.

Az el6iranyzat modositasa, atcsoportositasa csak az adott koltségvetési €évben
érvényestlhet.

A koltségveteési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.
Bevételi elodiranyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén novelhetOk ¢€s a

koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni
kell.

A Képviselo-testilet altal megalkotott koltségvetési rendelet modositasara
haromféle formaban kertlhet sor:

1. Kiadasi féeléiranyzatok kozotti atcsoportositas

A 16 kiadasi elGiranyzatok kozotti atcsoportositas esetében az énkormanyzat
koltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok (az egyes
szakfeladatokon megallapitott kiadasi féeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat
atcsoportositasok, illetve eldiranyzat modositasok Képviseld-testileti dontést
igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen
tortenik. Az 0nélldan miikkod6 intézmény vezetbje koltségvetés modositasi
igény felmeriilése esetén arrol irdsbeli kérelmet kild a Pénziigyi Osztaly
vezetdje részére.

A Peénziigyi Osztaly a felmertlt igényeket 6sszesiti, valamint elkésziti az
elbiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot, melyet
tovabbit a Polgarmester fele. A koltsegvetés modositasat a Polgarmester
jovahagyasat kovetden elséként a Képviselo-testilet szakbizottsagai
targyaljak. A szakbizottsagok allaspontja figyelembevételével a Polgarmester
a koltségvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a Képviselo-testilet fele. A
Képviselé-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositasarol, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon belll (mérlegkészitéskor 60 nap) a
nyilvantartasain keresztil koteles atvezetni.

A Képviselo-testiilet dontésérol a Pénziigyi Osztaly tajékoztatdst kuld az
intézmeny részére.

Az egyes kormanyzati funkciok eredeti és modositott elbiranyzatairdl a
Pénzligyi Osztadly koteles analitikus nyilvantartast vezetni, amelyért a
Pénzigyi Osztalyvezet6 felel6s.



2. Kiadasi féeldiranyzatokon beliili modositasok

Az intézmény az egyes szakfeladatokra megallapitott kiadasi foeldiranyzaton
beliil eléiranyzat-atcsoportositast hajthat vegre.

Az intézmény el6késziti a modositas fékonyvi szamonkénti megbontasat,
melyet tajékoztatasként megkuld a Pénziligyi Osztaly részére.

3. Kozponti eldiranyzat-modositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képviselo-testiileti rendelet mddositasara
vonatkozo utasitasat a Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviselo-testilet fele
eléterjeszteni, valamint azt a  koltségvetés-modositasba  beepiteni.
Amennyiben a Képviseld-testiilet az 1d6szaki mérlegkészités fordulonapjaig
a koltsegvetesi rendeletet nem moddositja, ugy a Polgarmesteri Hivatal a
modositast elvégzi, és a Képviselo-testilet utolagos tajékoztatasa mellett a
kovetkez6 koltségvetés-modositasha beépiti.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendezd elv az allamhaztartdas mikodési rendjérdl  szo6lo
368/2011.(X11.31.) Korm.rendeletben (Avr.) rogzitett szabalyozas, valamint
Biatorbagy Varos Onkormanyzata a kotelezettségvallalas, pénzigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolasanak
rendjérdl szolo gazdalkodasi szabalyzata.

Gazdalkodasért valo feleldsséq:
A Kkotelezettségvallalas a koltségvetés veégrehajtasara tett intézkedés,
melynek soran az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzes, a
szolgéltatds, az aruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvetele utan az
ellenértéket kiegyenliti.
Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetéleg kdvetkezo
évi koltsegvetési fejlesztési thmogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettseggel jaro intézkedeést is.
A Képviselo-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az
egyes kiaddsnem tervszerli felhasznédlasa a gazdalkodasra kijelolt felelosok
(intézményvezetd) munkajan keresztiil realizalodik. Az intézményvezetd
évente - a koltségvetés jovahagyasat koveté 15 napon beliil - a pénzigyi
osztalyvezeté Utjan irasbeli értesitést kap a Képviselo-testiilet altal
jévahagyott koltségvetési rendeletben meghatarozott Kiadasi
féeldiranyzatokrol kormanyzati funkcidk szerinti bontasban.



A penzlgyi osztadly vezet6je koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorldi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok véaltozésairdl a
legrovidebb id6n beliil irasban értesitest kapjanak.

A kiadasok teljesitésének jogossagat a feleléssége ala tartozo korméanyzati
funkcid tekintetében az intézményvezeté igazolja. Az intézményvezetd
feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo
tevekenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositésa.

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

Az intézményvezetd

-munkajat agy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a
pénziigyi keret Osszhangja 1dOben egybeessen. A keretekkel wvalo
gazdalkodas a szigoru takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

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

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

- kotelezettségvallalasat irasban kdteles megtenni — a jogszabalyban felsorolt
esteket kivéve;

-fegyelmi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret
felhasznalasaért;

- koteles idOben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkdre at nem ruhazhato;

-tavolléte esetén az altala irasban kijeldlt személy jogosult a gazdalkodasi
felel6s hataskdrében eljarni;

- felelds az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

Az onkormanyzati intézmények és kapcsoléddé kormanyzati funkcidk
tekintetében az éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az
intézményvezetdk vallalhatnak kotelezettséget. Tobb évre kihato kiadasok
teljesitésére egyrészt az intézményvezetd6 a polgarmester irasbeli
jovahagyasaval, maésrészt a polgarmester az intézményvezetd irasbeli
tajékoztatasa mellett vallalhat kotelezettseget.

Ber es személyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatdi jogokat gyakorld személyt illeti meg.

A koltségvetési év kiadasi eldirdnyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas
esetén a penzigyi teljesitésnek legkésobb a koltségvetési év december 31-ig
meg kell térténnie.

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



Az dnkormanyzati intézmény tekintetében a kotelezettségvallalas, illetdleg a
kovetelés eldirasa az alabb felsorolt kivételektdl eltekintve csak irasban
torténhet az intézmény vezetGje vagy az altala irdsban felhatalmazott
személy alairdsaval. A felhatalmazasrol, illetve annak megvaltozasarol az
intézményvezetd 2 munkanapon beliil koteles irdsban t4jékoztatni a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat.

Nem szikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan  kifizetés
teljesitéséhez, amely
- értéke gazdasagi eseményenkent a 100 ezer forintot nem éri el — a
személyi jellegli kiadasok é€s a szolgaltatasok kivételével,
- a fizetési szamlakrol a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfoldi
pénzertekben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
- sajat szamlak kozotti atvezetés, 6sszeghatartol fuggetlendil,
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek
mindsiil.

Személyi jellegii kiadasok esetében (beleértve a tulora, belfoldi kikildetes
koltségeit, a tanfolyamok, tovabbképzések dijat) dsszeghatartdl figgetlendl
minden esetben irasbeli kotelezettségvallalas sziikséges.

Szolgéltatas igénybevétele esetén dsszeghatartdl fuggetlentl minden esetben
irasbeli kotelezettségvallalas sziikséges.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti és kotelezettsegvallaloként
alairja.

Kotelezettseget vallalni csak pénzlgyi ellenjegyzés utan, a pénzigyi
teljesités esedékességét megeldzoen irasban lehet.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénzigyi
ellenjegyzés datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzesi jogkor gyakorloja a Polgarmesteri Hivatal gazdaségi
vezetdje, illetve az altala irasban kijeldlt munkatarsa.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell
gy6zddnie arrodl, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalds  targyaval — Osszefiiggd  kiadasi  elSirdanyzat
rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatéan befolyd bevétel
biztositja-e a fedezetet,
b) eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e,
c) a kotelezettsegvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.



Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a jogszabalyban
eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét. Ha a
kotelezettseget vallalo szerv vezetdje a tajékoztatds ellenére irasban
ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitasnak eleget tenni. E
tényr6l az Onélléan miik6dé koltségvetési szerv esetén a polgarmestert
haladéktalanul irasban kell értesiteni.

A pénzlgyi ellenjegyzést a kotelezettsegvallalonak kell kérnie. Az
ellenjegyz6 a meghatarozott feltételek teljesiilése esetén azt a
dokumentumokon alairadsaval 3 munkanapon belil igazolja. Csak szabad (fel
nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhetd.

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

A megrendelésen fel kell tintetni a kalkulalt 6sszeget, valamint a
megrendeld aldirdsat, majd azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos,
naprakész  ismerete  ¢rdekében a  megfeleld (az  Ugynevezett
kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az altala irdsban felhatalmazott, a
koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 személy jogosult a megrendelés
alairasara. Az intézményvezetd a felhatalmazast — a vonatkozé idészak
megjelolésével - haladéktalanul koteles tovabbitani a pénziligyi osztaly
részére.

Az intézményvezetd gondoskodik az alairt megrendelések, szerzodések,
megallapodasok kotelezettségvallalasi  nyilvantartdsi  programba vald
rogzitésérodl, illetve azok egy eredeti példanyat haladéktalanul koteles
megkdldeni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara, ahol megtorténik
azok keretre osztasa.

A keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket és kotelezettsegvallaldsokat az 6ndlloan mikodo intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kiadasnem mélységben
az ellatandé kormanyzati funkciok tekintetében napra készen koteles
nyilvantartani az intézményvezetd altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,
- a kotelezettségvallalast tanlsit6 dokumentum megnevezését,
- a kotelezettségvallalast tanlsitdo dokumentum iktatdszamat,
- a kotelezettségvallalast tanusito dokumentum keltét,
- a kotelezettségvallalo nevét,
- ajogosult azonosito adatait,
- a kotelezettségvallalas targyat,



- akotelezettségvallalas dsszegét,

- akotelezettségvallalas évek és eldiranyzat szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket,

- ateljesitési adatokat.

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

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a
korilmények eés az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi, korilmények kozott — ésszerti gazdalkodas
mellett — realis legmagasabb 0sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

A Kkotelezettségvallalas modosulasa, meghiusuldsa, megsziinése esetén az
intézményvezetdnek a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
értesiteni  kell, s a Pénzlgyi Osztaly Kkijelolt munkavallaléjanak a
nyilvantartdsban szerepld adatok mddositasardl, torlésérdl gondoskodnia kell.

A tobb évre kihatdssal jaro kotelezettségvallalasrol évenkent kell

nyilvantartast vezetni:

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

- a kovetkez6 évre pedig a kovetkezd €vi koltségvetés jovahagyasaig -
fedezet, illetve keret nélkil - a kovetkezd évekre megnyitott konyvekben
kotelesek napra készen vezetni. A megrendelés kovetkezd évre torténd
atltemezését visszaigazolas alapjan kell a kovetkezo év terhére
elévezetni.

Az Uj nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartds gongyolitett
adatait nyito tételkent.

Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezesi okirat,

- szerzOdés,

- megallapodas,

- megrendelés,

- a palyazati Uton odaitélt timogatasrdl szol6 dontés alairt dokumentuma,
- sajat készitésti kotelezettségvallalasi bizonylat (el6leg igénylSlap).

Nem irasban vallalt kdtelezettségvallalasok dokumentumai:
- szamla,
- szamlaval egy tekintet ala es6 okirat.



V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intezményhez beérkezett szadmlakat, illetve egyszerisitett készpénzfizetési
szamlakat els6 1épésben ellendrzik, hogy a szamla a jogszabalyban eldirt alaki
és tartami kovetelményeknek megfelel-e, azt kovetdéen sor keriil az
utalvanyrendelet  kitoltésere, egyuttal nyilvantartasba vételére. Az
intézmények a szamlékat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartasba venni
(iktatni).

Az utalvanyrendelet azonositd adatainak kitoltésével egyidejiileg megtorténik
a kotelezettségvallalas igazolasa, majd a pénzigyi ellenjegyzés és a szakmai
teljesitésigazoléds. A tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazoldsa és
kontirozésa, majd az utalvanyozas kovetkezik. A teljességi igazolast kovetden
keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

Mind a pénzigyi teljesites, mind a konyvelés megtorténtét az
utalvanyrendeleten rogziteni kell. Végul pedig az alapbizonylat a csatolt
mellékletekkel konyvelési bizonylatként lefiizésre keriil.

1. Intézményi ellendrzés

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

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

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

— jogszabaly szerint jogos-e a kdvetelés,

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

— a szamla szamszakilag helyes-e,
— a befektetett eszkdzok, készletek bevételezése megtortént-e,
— az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve miiszaki

ellendr 4ltal torténd atvétele megtortént-e.

Az ellendrzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az ellenérzési feladatok elvégzésére kizardlag megfelelé szakmai
végzettséggel rendelkezd pénziigyi ligyintézo jelolhetd ki.



2. Szakmai teljesitesigazolas

A teljesités igazolasa sordn ellendrizhetd okmanyok alapjan ellendrizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszerliségeét,
ellenszolgaltatadst is magaban foglalo kotelezettségvallalas esetében - ha a
kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatds teljesitését kovetden
esedékes - annak teljesitését.

A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalas
megjelolésével, az arra jogosult személy alairdasaval kell igazolni az
utalvanyrendeleten, emellett a szamlan vagy kulon teljesitést igazold
nyilatkozaton.

A teljesités igazolasara a kotelezettségvallalé vagy az altala irdsban kijel6lt
személy jogosult.

A teljesitésigazolast el kell végezni a szazezer forint értéket el nem érd
Kifizetések teljesitéséhez.

3. Ervényesités

A szakmai teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy az eldirt kdvetelményeket
betartottdk-e. Az érvényesitésnek az utalvanyrendeleten - az ,.érvényesitett”
megjeldlésen kivil - tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget és a
konyvviteli elszamoldsra utald fOkonyvi szamlaszamot, valamint az
érveényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az eérvényesité felelds az érvényesités jogszabalyban elGirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idében meg kell eléznie az utalvanyozast.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizardlag megfeleld szakmai
vegzettséggel (legalabb kdzépfokl iskolai végzettségli és emellett pénziigyi-
szamviteli képesites) rendelkez6 pénziigyi ligyintézo jelolhetd ki.

Ha az érvényesitd jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatdo meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozo erre irdsban utasitja.

Errél az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az iranyitd szerv
vezetOjét. A vezetd a tdjekoztatas kézhezveételétdl szamitott 8§ munkanapon
belil koteles megvizsgalni a bejelentést és kezdeményezni az esetleges
felelosségre vonast.

A szamlak érvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.



4. Utalvanyozés

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok
terhére kifizetést elrendelni — az Avr. rendelkezéseiben meghatarozott
Kivételekkel — utalvanyozas alapjan lehet. A kiadasi elGiranyzatok terhére
torténd utalvanyozasra — az Avr.-ben meghatarozott kivételekkel — a teljesités
igazolasat, €s az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet
Sor.

Utalvanyozni kulon irasbeli rendelkezéssel (utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:

- az ,,Utalvanyrendelet” sz0t,

az 6nkormanyzat, intézmény nevet és a koltségvetési évet,

a befizetd, kedvezményezett megnevezesét, cimét,

a fizetés idépontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti
szamat €és megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel,
bevételezéssel) érintett pénzeszkdz Ahsz. szerinti konyvviteli szamlajanak
szamat és megnevezését,

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- aszakmai teljesites igazolasat,

- az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést,

- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat és

- ateljessegi igazolast.

Utalvanyozasra az onalléan miikodé koltségvetési szerv esetében egyrészt a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az Aaltala irdsban felhatalmazott, az
intézmeény alkalmazéasaban all6 személy, masrészt a polgarmester — az
intézményvezetd irdsbeli thjékoztatasa mellett — jogosult.

Nem kell utalvanyozni:
- a termék értékesitésébdl, szolgaltatds nyujtasabol - szamla,
egyszerlsitett szamla, szdmlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan
- befolyd, valamint a kdzigazgatasi hat6sagi hatarozaton alapulé bevétel
beszedéset,
- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel
kapcsolatban a szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel
kapcsolatos kiadasokat,
- az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybeveétele rovatain
elszdmolando finanszirozasi bevételek teljesitését,
- fedezetkezel6i szamlardl torténd kifizetéseket.

Az o6nalléan miikodo koltségvetési szervek vezet6i esetében a személyi- €s
bérjellegli kifizetéseknél a kotelezettségvallaloi €s utalvanyozoi hataskor a
polgarmestert, mint munkaltatdi jogokat gyakorlo szemelyt illeti meg.



A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénzigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, ervényesitésére, utalvanyozasra
jogosult személyekrél és aldiras-mintajukrol a Biatorbagy Varos
Onkormanyzata  gazdalkodasi  szabalyzatdban  foglaltak  alapjan
nyilvantartast vezet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A kotelezettségvallalo és a pénzigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasagi
esemeny tekintetében azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemeény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai
teljesitest igazolo szemellyel.

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

6. A pénzigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara az intézmény altal megkuldott,
alairt eés az integrélt pénziigyi rendszerben rogzitett megrendeléseket,
szerzOdéseket, megallapodasokat (kotelezettsegvallalasokat) a kijeldlt
munkatars keretre osztja a rendelkezésre allé szabad keretek terhére.

Az intézmény a beérkezett szamlakat utalvanyrendelettel latja el.
Amennyiben a szamla megrendelésen, szerzodésen, illetve megallapodason
alapult, Ugy a Kkotelezettségvallalas igazoldsat az intézmeny végzi a
kotelezettsegvallalasi nyilvantartasi szam feltlintetésével.

Az utalvanyrendelet adatainak hianytalan kitoltését, valamint a megfeleld
alairasokkal valo ellatasat kovetden haladéktalanul tovabbitja a Polgdrmesteri
Hivatal penziigyi osztalya részere.

A szamlak atadas minden esetben atadofuzettel torténik, melyben tételesen
feltlintetésre kertilnek a szdmla azonosito adatai, valamint az atadas-atvétel
id6pontja.

A Polgarmesteri Hivatal Penziigyi Osztadlya a pénzigyi ellenjegyzési és
érvényesitési feladatokat 2 munkanapon bellil koteles elvégezni. Az
utalvanyozo6t (intézményvezetdt) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
az érvényesitést kovetéen tajékoztatja a feladat elvégzésérdl, aki az
utalvanyozast ezek utan elvégezheti. Amennyiben a Pénzigyi Osztaly 2
munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errdl az intézmény vezetdje
irasban haladéktalanul tajékoztatja a Polgarmestert.



Az intézmény rendelkezik hazipénztarral.
A hézipenztar zaro alloméanya maximum 20.000,- Ft.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 85.8-a alapjan a
kiaddsok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabdalyban szabdlyozott
esetekben kerulhet sor.

Készpenzfizetési szamlak kifizetése az intézmeényi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabalyzat szerint. Intézményi Kkifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszk6zol.

A koltsegveteési szerv a bevételek beérkezesenek es a kiadasok teljesitesenek
litemezésérol likviditasi tervet készit.

A jovahagyott intézmenyi likviditasi terv alapjan az intézmény havi
intézmenyfinanszirozasban részesul dologi és felhalmozasi kiadasaik,
valamint az intézményi bankszamlarol kiegyenlitett nettd személyi juttatasok
vonatkozasaban , mely fedezetet nydjt a koltségvetésben tervezett feladatok
vegrehajtasara. Az intézmenyfinanszirozads megallapitasakor az intézményi
miikodési bevételek beszamitasra kertilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézmenyi likviditast (készpénzes és atutalasok Kkifizetések)
biztositani.

Az intézményvezetd keérheti vasarlasi eldleg felvételét a beszerzési és
reprezentacios célokra. A vasarlasi el6leg az intézmény hazipénztarabol
vehetd fel, eldzetes irdsbeli igénylés alapjan. A felvett vasarlasi eldleggel az
intézménynek a felvételt kovetd 6t0dik munkanap utani elsé pénztari napon
el kell szamolnia.

Valamennyi intézmény vezet6je havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegli Un.
intézményvezetOi keretet igényelhet az intézmény hazipénztardbdl a napi
hibaelharitasi feladatok megolddsa és a varatlan meghibasodasok
Kikliszbbolése ceéljabol. A  pénzosszeg biztonsdgos taroldséért és
rendeltetésszeri  felhasznalasaért, valamint az elszamolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezetd a keretet minden
honap els6 munkanapjan veheti fel és azzal az adott honap utolso
munkanapjan el kell szamolnia.



7. Bevételek kezelésének rendje
1. Késedelmi dijak, fénymasolas

Az intézmény a késedelmi dijakbdl és a fénymasolasi szolgaltatashol
szarmazo bevételel beszedéséhez nyugtat, illetve igény esetén egyszertisitett
adattartalmu szamlat allit ki €s az Osszeget egyidejiileg bevételezi a
hazipénztarba.

2. Egyéb bevételi forrasok

Az intézmény az egyéb beveételei beszedesehez a hazipénztarba torténd
egyidejii bevételezéssel egylitt bevételi pénztarbizonylatot allit ki.

Az intézményi pénzforgalmi szamlara érkezd egyeb bevételekhez kapcsolodod
szamviteli bizonylatokat — azok intézményhez torténd beérkezését kovetd 3
munkanapon belil — a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi Osztalyara kell
eljuttatni.

3. Kapcsolattartas

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

A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszertiseégének
cllendrzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyrdl
haladéktalanul irasban tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalyat. A tajékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattartdo jogkorét és
alairasat.

Az intézmény kapcsolattartéit a 2. sz. Fliggelék tartalmazza.



VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szémviteli torvényben rogzitett szabalyok szerinti konyvvezetés a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi Osztalyanak feladata. A konyvvezetés a
vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott konyvvitel rendszerben torténik a
Szamviteli Politika rendelkezesei alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az o6nalléan gazdalkodo intézmény
eredeti elGiranyzatanak nyilvantartasat, azok modositasait és felhasznalasat oly
modon koteles vezetni, hogy barmikor megallapithaté legyen az intézményi
gazdalkodés helyzete.

Minden gazdasagi eseményrdl, mely az intézmény eszkOzeinek, illetve
forrasainak allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

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

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli térvényben meghatarozott modon és
1d6pontig a Polgarmesteri Hivatal irattarban Orzi.

1. Eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértéki targyi eszk6zok 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 eszk6zok bevételezését, nyilvantartasat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartast masolatban, a fordulonapra vonatkozo kiértékelt leltarral
egyidében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigy1 Osztalyara eljuttatja.

2.
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az oOnallban mikodo intézmények feladatkorébe tartozd  analitikus
nyilvantartasok:

- Felvett vasarlasi elolegek nyilvantartdsanak vezetése

- Szerz6dések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése

- A munkahelyi vendéglatast és gyermekétkeztetést igénybe vevokrol
nyilvantartas vezetése,

- Targyi eszk6zok nyilvantartasa: kisértékiick korében mennyiségben.

- Személyi hasznalatra kiadott eszkézok nyilvantartasanak vezetése

- Munkaugyi, személyligyi és bérnyilvantartasok vezetése

- A kozponti koltségvetés normativ kotott tdmogatasainak nyilvantartasa.



VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

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

Az intézményi elemi beszdmoldt a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Osztalya
késziti el és juttatja el — a vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott modon — a
Magyar Allamkincstar részére.

A beszamold elkésziteséhez oly leltart kell 0Osszeéllitani, amely tételesen
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket és
forrasokat mennyisegben és értékben.

Az intézmény vezetdje koteles a leltarozas elOkészitésének és bonyolitasanak
szabalyszeri elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az onalléan miik6d6 intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kotelesek havonta
irasbeli tajékoztatast kildeni, illetve a szilkséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

0 az illetményeldleg mértékérdl
0 a targyi eszkozok allomanyvaltozasanak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval



VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi  kinevezést, atsorolast, besorolast, szamfejtést - az
intézményvezetdkkel kapcsolatos munkaiigyi feladatokon kiviil — az 6nalléan
mikddod intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, ugymint:
- munkabajaras,

- bérlet,

- belfoldi kikuldetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- 13. havi illetmény,

- iskolakezdesi tamogatas (a nyilvantartast az intézmény vezeti),
- tiszteletdijak,

- megbizasi dijak,

- egyéb termeszetbeni juttatasok, stb.

szamfejtését az intézmeény eléadodja végzi.

A Cafeteria rendszer elemeivel kapcsolatos mindennemil ligyintézmény az
onalléan miikodo intézmény feladata.

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

- tavolmaradas,

- intézményi nem rendszeres juttatasok,

- véltozdbeér (tulora, helyettesités).



IX. VAGYONKEZELES

Az 6nélléan miik6dé intézmény vezetdje felel az intezmeény allaganak elvarhato
megOrzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszerti hasznalatat a mindenkor érvényes helyi
onkormanyzati szabalyozas eldirasai szerint kell biztositani.

X. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

Bérlista egyeztetése: a Polgarmesteri Hivatal HR referense a
megerkezett bérlistat haladéktalanul Kikildi az intézmény részére
egyeztetés céljabol. Az intézmények kotelesek 1 munkanapon belil
irasban jelezni a Hivatal felé az esetleges észrevételeiket, illetve az
egyetértd nyilatkozatukat. Az észrevételeket a HR referens azonnal jelzi
az Allamkincstar felé. Kifizetésre csak a bérlista leegyeztetését kovetden
kertlhet sor.

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas: az intézmény koteles a
palyazat, az értesités, a kapcsolodd szerz6dés, valamint az
elszdmolas(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi
Osztalyara késedelem nélkdl leadni.



Xl. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alaird feleknek az egyiittmi{ikodés soran minden esetben
be kell tartani a gazdalkodas szabalyozasara vonatkozo torvényeket,
szakmai és 6nkormanyzati rendelkezéseket.

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

- A megallapodast alair6 szervezet vezetéje személyes egyiittmiikodésével
is biztositja e megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodas a Szamviteli Politikaval és annak fuggelékében megjel6lt
szabalyzatokkal, Biatorbagy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének Ugyrendjével, Biatorbagy Varos Onkormanyzata a
kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzes, ervényesités, utalvanyozas,
szakmai  teljesités  igazoldsanak rendjérél szO0lo  gazdalkodasi
szabalyzataval, valamint Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataval egyutt ervenyes.

Szamviteli politika fuggelékei:

- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
Szabalyzata

- Penzkezelési Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat.

Jelen Egytittmiikodési megallapodas 2017. januar 1-jén Iép hatalyba, az abban
foglaltakat ettdl kezdve kell alkalmazni.

intézményvezetd Polgarmester Jegyz6



1. sz. Fuggelék

Intézmeny: .........cooviiiiii,
Egyéb bevételi forrasok
JOgCIM: .
201....8év ........... hénap
Név Lakcim Ellatott tevékenység Me:;;/sisézgi Egységar Osszeg
Biatorbagy, .........cooii i,

intézményvezetd




2. szamu Fuggelék
Az onalléan miikodé intézmeny kapcsolattartoi

Biatorbagyi Kariko Janos Konyvtar

Név Alairas

Intézményvezeté:  Uzonyi Edit

Kapcsolattartd: ...,

Kapcsolattarto:

Kapcsolattartd: ~ ..........cooeienlel,



3. szamu Fuggelék

Az onéalléan miikodé intézmeny
alairasi cimpeldanya

Biatorbagyi Kariko Janos Konyvtar
Alairas

Kotelezettsegvallalo: Uzonyi Edit

Kotelezettseégvallalo-helyettes:..........cocooeeei i,

Szakmai teljesitést igazold: Uzonyi Edit

Szakmai teljesitést igazold: ...l

2 JOQOSUITSAG KITEIJEA: ... tee ettt e e e e e e e

Szakmai teljesitést igazolo:

2 JOgOSUItSAG KItErJBA: ... vee et e e e e

Utalvanyozo: Uzonyi Edit

Utalvanyozo-helyettes: oo
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