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ELOTERJESZTES

Biatorbagy Varos Onkormanyzata és az 6nalléan miikodé intézményei kozotti
egyuttmiikodési megallapodasok feliilvizsgalatarol

A 2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasrol, valamint az annak végrehajtasarol
szolé 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet alapjan az iranyité szerv koteles az
irdnyitasa ala tartozé — gazdasagi szervezettel nem rendelkezd — 6nalldan mikddd
intézmények gazdasagi, gazdalkodasi feladatai ellatdsara gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szervet kijeldlni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv és a Kkijeldlt
kOltségvetési szerv a munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét
munkamegosztasi megallapodasban rogziti.

Biatorbagy Véaros Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete az 58/2012. (03.29.) Oh.
szamu hatarozataval jovahagyta a Képvisel6-testulet intézményei és a Polgarmesteri
Hivatal kozotti egyuttmikodési megallapodast, mely alapjaiban — az akkori
jogszabalyi el6irasok szerint — rogzitette az intézmények és a Polgarmesteri Hivatal
k6zotti munkamegosztast valamennyi intézményre egységesen.

Ezen megallapodas alapjan kerult kialakitasra és mikodtetésre az intézmeényi
gazdalkodasi feladatellatast biztositd szervezeti és informatikai struktura.

A fentiek alapjan a munkamegosztasi megallapodasok az intézményekkel
egyeztetett, jelenleg is mikodd strukturat tartalmaznak, modositasuk az id6kdzben
bekovetkezett jogszabalyi valtozasok atvezetése miatt szlkséges. Az érvényben
léevé megallapodasokhoz képest valtozott az elbiranyzat modositasok, illetve
atcsoportositdsok rendje, valamint kivételre kerult a koltségvetési koncepcid
készitésének kotelezd folyamata.

A megallapodasok az intézményekkel egyesével kerllnek megkotésre, (csak a
tervezetben szerepel valamennyi felsorolva), ennek oka, hogy az esetleges személyi
valtozasokat kdnnyebben lehessen kezelni.

Biatorbagy, 2020. szeptember 22.

Tarjani Istvan s.k.
polgarmester



Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

) ...12020. (X. 01.) hatarozata
Biatorbagy Varos Onkormanyzata és az 6nalléan miikodé intézményei kozotti
egylttmikodési megallapodasok felulvizsgalatarol

Biatorbagy Varos Onkormanyzat Képvisel6-testllete megtargyalta és jovahagyja a
Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal és az o6nalldan mikddd intézményei kozott
egyuttmikodési megallapodasokat.

Felel6s: Pénzugyi Osztaly
Hatarid6: Oktober 10.
Végrehajtasért felelés: Jegyz6



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészt Biatorbagyi Polgarmesteri Hivatal (2051
Biatorbagy, Baross Gabor u. 2/a), valamint az alabbi o6nalldan mik6do
koltségvetései szerv kozott:

Benedek Elek Ovoda,

Biatorbagyi Golyafészek Bolcsode,

Biatorbagyi Juhasz Ferenc Miivelodési Kozpont,

Kariko Janos Konyvtar,

Biatorbagyi Csaladsegité Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat

a munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjérdl, az allamhéztartasrol szo6ld
2011. évi CXCV. torvény (Aht) végrehajtasara kiadott 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet alapjan.

I. AZEGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az onélléan miitkodo koltségvetési szerv jogallasardl a Korm. rendelet I1.
fejezete rendelkezik.

2. Az egyiittmikodeés és munkamegosztas az ondlléan miikodd intézmény jogi
személyiségét €és jogszabalyi keretek kozotti szakmai Onallosagat nem
érintheti.

3. Ezen megallapodas — fentiek értelmében — kizardlag a meghatarozott
pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi ¢s miiszaki feladatok ellatasara
vonatkoztathato.

4. Az ondlloan miikodd intézmény vezetdje az altala ellatott gazdalkodési
feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti feliigyeletért, azok
felhaszndlasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalds elvégzéséért
egyszemélyben felel.

5. A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalydnak vezetdje vagy megbizottja
jogosult és koteles a megallapodas alapjan az ondlléan miikdodd intézmény
feladatdul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirdsok
érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet
ellendrizni.

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

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



II. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE

1. A ELEMI KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Polgarmesteri Hivatal és az oOndlloan mikodé intézmény koteles az
intézményt érintd elemi koltségvetés tervezetét Osszedllitani kormanyzati
funkcionként, valamint a hatalyos rendelkezések altal eldirt kotelezo
adattartalommal.

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

Az Onalléban miikodd intézmények kidolgozott tervezetének Osszesitését a
Pénziigyi Osztaly végzi el intézményi egyeztetést kovetden.

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

A szoveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell birnia:

- az intézmény altal kezelt miilkodéshez sziikséges kormanyzati funkciok
felsorolasa (alapitd okiratban felsorolt valamennyi szakfeladat) onként
vallalt vagy kotelezd feladat megjeloléssel,

- a kormanyzati funkciokhoz tartozo igényelt allami normativak €s a hozza
kapcsolodo feladatok,

- targyévi Uj feladatok bemutatasa,

- a kormanyzati funkcidkon beliil a bér, jarulék ¢és dologi kiadasi
eléiranyzatokkal kapcsolatos fontosabb informaciok, a kiemelt
eldiranyzatok és a hozzé kapcsolodo feladatok felsoroldsa

- a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban meghatarozott létszamkeret
szakfeladatonkénti bontasban (engedélyezett 1étszam), valamint az egyes
allashelyeken foglalkoztatottak Osszlétszama (munkajogi 1étszam) teljes
munkaidds és részmunkaidds allas megbontéasban,

- el6zo évi kotelezettségvallalas athuzodo része,

- érvényben 1év0 szerzddések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatésai

- naturalis mutatészamok megjelenitése,

- szerkezeti valtozasként be kell mutatni a tervévet megel6zd évben tartos
jelleggel atcsoportositott eldirdnyzatokat és ahhoz kapcsolodo feladatokat,

- akozfeladatok megsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belso szerkezeti
korszerlisitésbdl, vagy mas hasonl6é okokbol adodé méddositasokat,

- abevételi eldiranyzatok tartos valtozasait,

- szintrehozasként kell szdmitasba venni €s bemutatni a koltségvetési évet
megeldz6 évben nem teljes éven at ellatott, szerkezeti valtozasként



beépiilt kozfeladatok egész évi bevételi és kiadasi eldirdnyzatanak
megfeleld 0sszegli kiegészitését,
- felhalmozasi kiadasok indoklasat.

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

Az Ondlléan mikodd intézmény vezetdjének a koltségvetési terv leadasaval
egyidejlileg lehetdsége van a feladatelldtashoz sziikséges, nem kotelezd
jogszabalyi eldirasokon alapulod kiilon igényeit irdsban jelezni a KépviselO-
testiilet fele.

Az épiilet felgjitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal
Miiszaki Osztalyara kell benyqjtani.

1/3. Hataridok

A Pénziigyi Osztdly irasban tajékoztatja az intézményt a koltségvetési
munkalatok megkezdésérdl, ezzel egyidejlileg az elemi koltségvetés tartalmarol,
valamint a hatalyos jogszabalyvaltozasokrol.

A tajékoztatast kovetd 10 munkanapon beliil, de legkésébb targyév januar 31-ig
az onalloan miikodo intézmény elkésziti a koltségvetési javaslatat.

A Bizottsagi targyalast megel6z0 csiitortokon a Polgarmesteri Hivatal megkiildi
a koltségvetési tervezetet a Bizottsag tagjai részére.

I/4. A koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A Képviseld-testillet a Polgarmester eldterjesztését kovetden megalkotja
koltségvetési rendeletét a Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

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

I/5. Koltségvetéssel kapcsolatos kotelezo adatszolgaltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsoloddo Magyar Allamkincstar felé
teljesitendd kotelezd adatszolgaltatdst a mindenkori hatdlyos jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen ¢€s hatariddben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalya végzi el.



III. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI
RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

1/a.

Az Onalloan miikodd intézmény vezetdje a milkodést, valamint a szakmai
munkat biztositd intézményi elemi koltségvetés — tartalek eldiranyzatai
kivételével - eldiranyzat felhasznaléasi jogosultsaggal rendelkezik.

Az intézményvezetdt az eldiranyzatok felhasznalasat illetden teljeskorii
felel0sség terheli.

Az onalléban miikodd intézmény a koltségvetésben a szamukra meghatarozott
eldiranyzatokon kiviil is felel6s az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre
rendelkezésre bocsatott bér, jarulék, mitkodési, felhalmozasi célu eldiranyzatok
felhasznalasanak sziikségességeéért, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségéért,
mértékéeért az elvarhato takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya integralt pénziigyi rendszerben
vezeti nyilvantartasat az intézményi elGiranyzatok, illetve azok felhasznalasanak
alakulasarol. A rendszer kotelezettségvallalas moduljdhoz az intézmények erre
biztosit.

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

A kotelezettségvallalas modulba felrogzitett adatokat az intézmény havonta
0sszeveti sajat nyilvantartasaval.

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

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Biatorbagy Viaros KépviselO-testiilete az intézményekhez kapcsolddd egyes
szakfeladatok kiadasi szamait a koltségvetési rendeletben hatdrozza meg.

Az intézmény elemi koltségvetését a pénziigyi osztaly a szamviteli nyilvantarto
programjaban rogziti.



Az eldiranyzat mddositasa, atcsoportositdsa csak az adott koltségvetési évben
érvényesiilhet.

A koltségvetési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.
Bevételi eloiranyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén ndvelhetdk és a
koltségvetési bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni
kell.

A. Eléiranyzat modositas
A Keépviseld-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet modositasara az
alabbi formakban kertilhet sor:

Testiileti hataskor:

Avr. 35§ alapjan:

a koltségvetési szerv:

- kozhatalmi bevételek,

- mukodési bevételek,

- felhalmozasi bevételek

eredeti/mddositott eldiranyzatan feliil teljesitett bevételét az iranyitd szerv
elézetes engedélyével, a felhasznaldsra engedélyezett tobbletnek megfeleld
Osszegll eldiranyzat-modositadsa utdn hasznalhatja fel.

Koltségvetési fo0sszeget a - fenti jogcimek tulteljesitése miatt - emelni csak
Testiileti engedéllyel lehet.

Intézményi hataskor:
(Avr. 34/B§)
Intézményi sajat hataskorben modosithato:
Az egységes rovatrend
B1 Miik6dési célu tAmogatasok allamhéztartason beliilrdl
B2 Felhalmozasi céli tdimogatasok allamhdztartason beliilrdl
B6 Miikodési célu atvett pénzeszkdzok €s
B7 Felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok
jogcimeken jelentkezd, el6zetesen nem tervezett bevételekkel.

Személyi juttatasok eléiranyzat modositasa:

- a Testiilet altal jovahagyott tobbletbevétel , illetve

Sajat hataskorben:

- 34/B szerinti bevételi eldiranyzatokkal fedezett médon, valamint



- az egységes rovatrend K33 Szolgaltatasi kiaddsok rovatai kiadési
eldiranyzatai terhére, ha annak célja, hogy a korabban szolgéltatas vasarlassal
ellatott feladatok az alloméanyba tartoz6 személyekkel lassa el,

- barmely rovat terhére, ha a tervezéskor még nem ismert jogszabalyvaltozas
miatt sziikséges.

- ha eredeti bevételi eldirdnyzatként nem tervezett, év kdozben rendelkezésre
bocsatott, felhasznalds célja szerint személyi jellegli kifizetést tartalmazo
forrasbol novelhetd.

B. Eléiranyzat-atcsoportositas

Definicidja: Az atcsoportositast végrehajtd koltségvetésének kiadasi
eléiranyzati foosszegének valtozatlansaga mellett a kiadasi eldiranyzatok
egyidejli csokkentésével és novelésével végrehajtott mddositas

- A helyi Onkormanyzat kiemelt el6irdnyzatai  kozotti
atcsoportositasra a képviseld-testiilet jogosult.

- A helyi onkormanyzat koltségvetési kiadasi kiemelt eldiranyzatain
beliil a rovatok kozotti atcsoportositisra az elemi koltségvetés
jovahagyasara jogosult személy jogosult.

Az elbiranyzat modositasrol, atcsoportositasrol szolo kérelmet illetve a sajat
hataskorben tortént modositasrél a tdjékoztatot az intézmény vezetOje a
Pénziigyi Osztalyra megkiildi, ahol a testiileti eldterjesztést elkészitik és
gondoskodnak a koltségvetési rendelet modositasarol.

IV. KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetdé rendez6 elv az allamhaztartds mikodési rendjérdl  szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm.rendeletben (Avr.) rogzitett szabalyozas, valamint
Biatorbdgy Varos Onkormanyzata a kotelezettségvallalas, pénziigyi
ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozds, szakmai teljesités igazoldsanak
rendjérdl szolo gazdalkodasi szabalyzata.

Gazdalkodasért valo felelOsség:
A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtdsara tett intézkedés,
melynek sordn az erre jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a
szolgaltatas, az aruszallitds megrendelésére. Egyben kotelezettséget vallal
arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett szolgaltatds atvétele utan az
ellenértéket kiegyenliti.



Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetéleg kovetkezo
évi koltségvetési fejlesztési timogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési -
kotelezettséggel jaro intézkedést is.

A KépviselO-testiilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az
egyes kiadasnem tervszerli felhasznaldsa a gazdalkodasra kijelolt felelosok
(intézményvezetd) munkdjan keresztiil realizalodik. Az intézményvezetd
évente - a koltségvetés jovahagyasat kovetd 15 napon beliil - a pénziigyi
osztalyvezetd utjan irasbeli értesitést kap a Képviselo-testiilet altal
jovahagyott koltsegvetesi rendeletben meghatarozott kiadasi
foeldiranyzatokrol kormanyzati funkciok szerinti bontasban.

A pénziigyl osztaly vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a jogkor
gyakorloi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairdl a
legrévidebb iddn beliil irasban értesitést kapjanak.

A kiadésok teljesitésének jogossagat a feleldssége ald tartozd kormdanyzati
funkcié tekintetében az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd
feladata és kotelessége a szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgald
tevékenységhez sziikséges targyi feltételrendszer biztositasa.

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

Az intézményvezetod

-munkajat ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység €s a
pénziigyt keret Osszhangja i1ddben egybeessen. A keretekkel wvalo
gazdalkodas a szigoru takarékossag elveinek megfelelden torténhet;

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

- kotelezettségvallalasat bruttdé 100.000 Ft felett irdsban koteles megtenni — a
jogszabalyban felsorolt esteket kivéve;

-fegyelmi feleldsséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret
felhasznalasaért;

- koteles iddben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- jogkore at nem ruhazhato;

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

- felelds az altala kijeldlt személy munkavégzéséért.

Az Onkormanyzati intézmények ¢és kapcsolodd kormdényzati funkciok
tekintetében az éves koltségvetésben tervezett kiadasok teljesitésére az
intézményvezetdk vallalhatnak kotelezettséget. Tobb évre kihatd kiadasok
teljesitésére egyrészt az intézményvezetd a polgdrmester irasbeli
jovahagyasaval, madasrészt a polgarmester az intézményvezetd irasbeli
tajékoztatasa mellett vallalhat kotelezettséget.



Bér és személyi kiadasok vonatkozaséban a kotelezettségvallalasi hataskor a
munkaltatdi jogokat gyakorlo személyt illeti meg.

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

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

Az onkormanyzati intézmény tekintetében a kotelezettségvallalas, illetbleg a
kovetelés eldirasa az aldbb felsorolt kivételektdl eltekintve csak irdsban
torténhet az intézmény vezetdje vagy az dltala irdsban felhatalmazott
személy aldirdsaval. A felhatalmazasrol, illetve annak megvaltozéasarol az
intézményvezetd 2 munkanapon beliil koteles irdsban tajékoztatni a
Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat.

Nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalas az olyan kifizetés
teljesitéséhez, amely
- erteke gazdasagi esemenyenként 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
pénzértékben vallalt kotelezettség arfolyamvesztesége,
- sajat szamlak kozotti atvezetés, 6sszeghatartol fliggetlentil,
- az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kotelezettségnek
mindsiil.

Személyi jellegii kiadasok esetében (beleértve a talora, belfoldi kikiildetés
koltségeit, a tanfolyamok, tovabbképzések dijat) osszeghatartol fiiggetleniil
minden esetben irasbeli kotelezettségvallalas sziikséges.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezetd a megrendelést elkésziti ¢és kotelezettségvallaloként
alairja.

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

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalds dokumentuman a pénziigyi
ellenjegyzés datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalas
megjeldlésével az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.



Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdje, illetve az altala irasban kijeldlt munkatarsa.
Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézéen meg kell
gy6zbdnie arrol, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalds  targyaval — Osszefiiggd  kiadasi  elGirdanyzat
rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatéan befolyd bevétel
biztositja-e a fedezetet,
b) eldiranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés idOpontjaban a fedezet
rendelkezésre all-e,
c) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo
szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabalyban
eldirtaknak, az ellenjegyzésre jogosultnak errdl irdsban tdjékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, illetve a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét. Ha a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdje a tdjékoztatds ellenére irdsban
ellenjegyzésre utasitja az ellenjegyzot, az koteles az utasitasnak eleget tenni. E
tényr6l oOnalldban miikodd koltségvetési szerv esetén a polgarmestert
haladéektalanul irasban kell értesiteni.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az
ellenjegyz0 a meghatirozott feltételek teljesiilése esetén azt a
dokumentumokon alairdsaval 3 munkanapon beliil 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 feleldsét a megrendelésbe be kell vonni, akinek irdsban kell
nyilatkoznia a hozz4ajarulasarol.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkuldlt Osszeget, valamint a
megrendeld €s pénziigyi ellenjegyzd alairdsat, majd azt a lekotott, illetve a
szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében 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 aldirasara. Az intézményvezetd a felhatalmazast — a vonatkozo
1d6szak megjelolésével - haladéktalanul koteles tovéabbitani a pénziigyi
osztaly részére.

Az intézményvezetd gondoskodik az alairt megrendelések, szerzddések,
megallapodasok kotelezettségvallalasi nyilvantartasi programba vald
rogzitésérdl, illetve azok egy eredeti példanyat haladéktalanul koteles



megkiildeni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyéara, ahol megtorténik
azok keretre osztasa.

A keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd
megrendeléseket €s kotelezettségvallaldsokat az 6nalloan miikodd intézmény
esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigy1r Osztalya kiaddsnem mélységben
az ellatando kormanyzati funkciok tekintetében napra készen koteles
nyilvantartani az intézményvezetd altal szolgaltatott adatokbol.

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

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

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatd6 meg pontosan, a
koriilmények és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az
adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi, korilmények kozott — ésszerti gazdalkodas
mellett — realis legmagasabb 0sszegli kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitsuldsa, megsziinése esetén az
intézményvezetének a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyat haladéktalanul
értesiteni  kell, s a Pénziigyi Osztdly kijelolt munkavallaléjanak a
nyilvantartasban szerepld adatok modositasarol, torlésérél gondoskodnia kell.

A tobb ¢évre kihatassal jar6 kotelezettségvallalasrol évenkeént kell

nyilvantartast vezetni:

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



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

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

Az irasbeli kotelezettségvallalas dokumentumai:

- kinevezési okirat,

- szerzodés,

- megallapodas,

- megrendelés,

- a palyézati uton odaitélt timogatasrol szol6 dontés aldirt dokumentuma,
- sajat készitésii kotelezettségvallalasi bizonylat (eldleg igényldlap).

Nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumai:
- szamla,
- szamléval egy tekintet ald esd okirat.

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamlakat, illetve egyszertiisitett készpénzfizetési
szamlakat els6 1épésben ellendrzik, hogy a szdmla a jogszabalyban eldirt alaki
¢s tartami kovetelményeknek megfelel-e, azt kovetéen sor keriil az
utalvanyrendelet  kitoltésére, egyuttal nyilvantartasba vételére. Az
intézmények a szamlikat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartasba venni
(iktatni).

Az utalvanyrendelet azonositoé adatainak kitoltésével egyidejiileg megtorténik
a kotelezettségvallalas igazolasa, majd a pénziigyi ellenjegyzés €s a szakmai
teljesitésigazolas. A tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazoldsa és
kontirozasa, majd az utalvanyozas kovetkezik. A teljességi igazolast kdvetden
keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.

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



1. Intézményi ellendrzés

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

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

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

— jogszabaly szerint jogos-¢ a kovetelés,

— a szamla megfelel-e az alaki €s tartalmi kovetelményeknek

— a szdmla szdmszakilag helyes-e,

— a befektetett eszk6z0k, készletek bevételezése megtortént-e,

— az elvégzett munka, a szolgaltatds, a megrendeld, illetve miiszaki

ellendr altal torténd atvétele megtortént-e.

Az ellendrzés megtorténtét az utalvanyrendeleten kell rogziteni.

Az ellenérzési feladatok elvégzésére kizarolag megfeleldé szakmai
végzettséggel rendelkezd pénziigyi ligyintézd jelolhetd ki.

2. Szakmai teljesitésigazolas

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

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

A teljesités igazoldsara a kotelezettségvallalo vagy az altala irasban Kkijelolt
személy jogosult.



3. Ervényesités

A szakmai teljesitésigazolds alapjan az érvényesitOnek ellendriznie kell az
Osszegszeriiséget, a fedezet meglétét €s azt, hogy az eldirt kdvetelményeket
betartottdk-e. Az érvényesitésnek az utalvanyrendeleten - az ,.érvényesitett”
megjelolésen kiviil - tartalmaznia kell a megallapitott Osszeget és a
konyvviteli elszamoldsra wutald fOkonyvi szamlaszamot, valamint az
érveényesitd keltezéssel ellatott alairasat.

Az ¢érvényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek
biztositasaért. Az érvényesitésnek idoben meg kell eléznie az utalvanyozast.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizardlag megfeleld szakmai
végzettséggel (legalabb kozépfokt iskolai végzettségii és emellett pénziigyi-
szamviteli képesités) rendelkezd pénziigyi ligyintézo jelolhetd ki.

Ha az érvényesitd jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja, koteles
ezt jelezni az utalvdnyozonak. Az érvényesités nem tagadhat6 meg, ha ezt
kovetden az utalvanyozoé erre irasban utasitja.

Errél az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az iranyitd szerv
vezetOjét. A vezetd a tdjekoztatas kézhezveételétdl szamitott 8§ munkanapon
beliil koteles megvizsgalni a bejelentést €s kezdeményezni az esetleges
felelOsségre vonast.

A szamlak érvényesitéseét a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles
elvégezni.

4. Utalvanyozas

A bevételi eldiranyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi eldiranyzatok
terhére Kkifizetést elrendelni — az Avr. rendelkezéseiben meghatérozott
kivételekkel — utalvanyozas alapjdn lehet. A kiadasi eldirdnyzatok terhére
torténd utalvanyozasra — az Avr.-ben meghatarozott kivételekkel — a teljesités
igazolasat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetden keriilhet
SOf.

Utalvanyozni kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvanyrendelet) lehet.

Az utalvanyrendeleten fel kell tiintetni:

- az,Utalvanyrendelet” szot,

- az Onkormdanyzat, intézmény nevét €s a koltségvetési évet,
- abefizetd, kedvezményezett megnevezeését, cimét,

- a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,



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

- akotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- aszakmai teljesités igazolasat,

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

- azutalvanyozo keltezéssel ellatott aldirasat és

- ateljességi igazolast.

Utalvanyozasra az onalloan miikodd koltségvetési szerv esetében egyrészt a
koltségvetési szerv vezetdje vagy az 4altala irdsban felhatalmazott, az
intézmény alkalmazisaban all6 személy, masrészt a polgadrmester — az
intézményvezetd irasbeli tajékoztatasa mellett — jogosult.

Nem kell utalvanyozni:
- a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nyljtdsdbol — szamla,
egyszerusitett szamla, szamlat helyettesitd okirat, készpénzatutalas alapjan
- befolyo, valamint a kozigazgatasi 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
elszamolando finanszirozasi bevételek teljesitését,
- fedezetkezeldi szamlardl torténd kifizetéseket.

Az onalloan miikodé koltségvetési szervek vezetdi esetében a személyi- €s
bérjellegli kifizetéseknél a kotelezettségvallalodi és utalvanyozdi hataskor a
polgarmestert, mint munkaltatoi jogokat gyakorlo személyt illeti meg.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi
ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésére, utalvanyozdsra
jogosult személyekrol és aldiras-mintdajukrol a Biatorbdgy Viros
Onkormdnyzata  gazddalkoddasi  szabdlyzatdban  foglaltak  alapjan
nyilvantartdst vezet.

Osszeférhetetlenségi szabalyok



A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet.

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

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, pénziigyi ellenjegyzési €s
teljesités igazolasara iranyul6 feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét kozeli hozzatartozdja (Ptk. 685. §-anak b.) pontja) vagy maga
javara latna el.

6. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigy1 Osztalyara az intézmény altal megkiildott,
aldirt és az integralt pénziigyi rendszerben rogzitett megrendeléseket,
szerzOdéseket, megallapodasokat (kotelezettségvallalasokat) a  kijelolt
munkatars keretre osztja a rendelkezésre allo szabad keretek terhére.

Az intézmény a beérkezett szamldkat utalvanyrendelettel latja el.
Amennyiben a szdmla megrendelésen, szerzddésen, illetve megéllapodason
alapult, ugy a kotelezettségvallalds igazolasadt az intézmény végzi a
kotelezettségvallaldsi nyilvantartasi szam feltlintetésével.

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

A szamlak atadas minden esetben atadofiizettel torténik, melyben tételesen
feltiintetésre keriilnek a szamla azonositdé adatai, valamint az atadas-atvétel
1dopontja.

A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyr Osztdlya a pénziigyi ellenjegyzési és
érvényesitési feladatokat 2 munkanapon belil koteles elvégezni. Az
utalvanyozo6t (intézményvezetdt) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
az érvényesitést kovetden tdjékoztatja a feladat elvégzésérdl, aki az
utalvanyozast ezek utdn elvégezheti. Amennyiben a Pénziigyi Osztaly 2
munkanapon beliil az érvényesitést nem végzi el, errdl az intézmény vezetdje
irasban haladéktalanul tajékoztatja a Polgarmestert.

Az intézmény rendelkezik hdzipénztarral.



Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 85.§-a alapjan a
kiaddasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabdalyban szabdlyozott
esetekben keriilhet sor.

Készpénzfizetési szamlak kifizetése az intézményi hazipénztarban torténnek
a Pénzkezelési szabalyzat szerint. Intézményi kifizetéseket a Polgarmesteri
Hivatal nem eszko6zol.

A koltségvetési szerv a bevételek beérkezeésének €s a kiadasok teljesitésének
titemezesérol likviditasi tervet készit.

A jovéhagyott intézményi likviditasi terv alapjan az intézmény havi
intézményfinanszirozasban részesiil dologi ¢és felhalmozéasi kiadasaik,
valamint az intézményi bankszamlardl kiegyenlitett nettd személyi juttatdsok
vonatkozasdban , mely fedezetet nyljt a koltségvetésben tervezett feladatok
végrehajtasara. Az intézményfinanszirozas megallapitasakor az intézményi
miikodési bevételek beszamitasra kerlilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol
kell az intézményi likviditast (készpénzes ¢&s atutalasok kifizetések)
biztositani.

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

Valamennyi intézmény vezetdje havonta egyszer 100 ezer forint 6sszegii Un.
intézményvezetdi keretet igényelhet az intézmény hazipénztarabol a napi
hibaelharitasi feladatok megolddsa ¢és a varatlan meghibdsodasok
kikiiszObolése céljabol. A  pénzodsszeg biztonsadgos tarolasaért ¢€s
rendeltetésszeri  felhasznalasaért, valamint az  elszamolasért az
intézményvezetd egyszemélyben felel. Az intézményvezetd a keretet minden
honap els6 munkanapjdn veheti fel €s azzal az adott hoénap utolsod
munkanapjan el kell szdmolnia.

7. Bevételek kezelésének rendje

1., Rendezvényekhez kapcsolodo bevételek

A rendezvényekhez sziikséges jegyeket az intézmény rendeli meg illetve
nyomtatja, kezeli és tartja nyilvan. A nyilvantartas szabalyszeri vezetéséért
az intézmény vezetdje felel.

A belépdjegyeknek szigorti sorszamozassal kell rendelkeznie. Az intézmény
vezetdje kijeloli a rendezvényen a jegyarusitassal foglalkozd €s



jegybevételért felelds személyt. A megbizott a rendezvényt kdvetd pénztari
napon a jegyek helyben maradé példanyaval és a jegybevétellel elszdmol.
Az elszamolashoz csatolni kell az intézményvezetd altal kiadott utasitast,
mely tartalmazza a kiadott jegyek kezd6 és végsorszamat.

Amennyiben a belépdjegyekre vonatkozdéan az intézmény a szigoru
sorszamozas eldirdsait nem tudja maradéktalanul betartani, Ugy a
belépdjegyek érvényességét az ellenérték pénztarba torténd bevételezés
bizonylataval (pénztargép nyugta) egyiitt kell meghatarozni.

1. Terembérlet

Az intézmény a megkotott szerzodés alapjan folyamatosan szamldz a
bérbevevd felé, s a szdmla eredeti példanyat postazza az érintett részére,
masodpéldanyat — a befizetés modjanak megfeleléen — eljuttatja vagy a
hazipénztari-, vagy pedig a bankanyag mellé.

A befizetésekrdl a bérldnként nyilvantartast vezet. A Polgarmesteri Hivatal a
befizetéseket a kiallitott szdmldkhoz kapcsolja, a hatralékokat kigyijti, a
fizetési felszolitasokat megirja.

A Dbefizetéseket az intézmény peénziigy moduljaban folyamatosan
figyelemmel tudja kisérni.

2. Egyéb bevételi forrasok

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

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

3. Kapcsolattartas

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

A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabdlyszeriiségének
ellendrzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyrdl
haladéktalanul irasban tdjékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi



Osztalyat. A t4jékoztatonak tartalmaznia kell a kapcsolattartdé jogkorét és
alairasat.
Az intézmény kapcsolattartoit a 2. sz. Fliggelek tartalmazza.

VI. SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

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

A Polgéarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az onalléan gazdalkodo intézmény
eredeti eldiranyzatanak nyilvantartdsat, azok moédositasait és felhasznalasat oly
modon koteles vezetni, hogy barmikor megallapithatd legyen az intézményi
gazdalkodés helyzete.

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

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

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

1. Eszkozok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyeérteki targyi eszkozok esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
allitja ki a leltari kartont, valamint megadja a leltari szamot. A nagyértékii
targyi eszk0zokrdl a nyilvantartast a Polgarmesteri Hivatal vezeti.

A kisértéki targyi eszk6zok bevételezését, nyilvantartdsat az intézmény latja el,
s ezt a nyilvantartast masolatban, a fordulonapra vonatkozd kiértékelt leltarral
egyiddben a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara eljuttatja.

2.
2.Analitikus nyilvantartasok vezetése

Az Onallban milik6dd intézmények feladatkorébe tartozd  analitikus
nyilvantartasok:

- Felvett vasarlasi elélegek nyilvantartasanak vezetése



- Szerzddések, megéllapodéasok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése

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

- Targyi eszk6zok nyilvantartasa: kisértékiiek korében mennyiségben.

- Személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése

- Munkaiigyi, személyligyi és bérnyilvantartdsok vezetése

- A kozponti koltségvetés normativ kotott tdmogatasainak nyilvantartasa.

- Elszamolas koteles palyazatok nyilvantartasa

VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

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

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

A beszamold elkészités¢hez oly leltart kell Osszeéllitani, amely tételesen
ellendrizhetd modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozoket €s
forrasokat mennyiségben ¢és ertékben.

Az intézmény vezetdje koteles a leltarozas eldkészitésének és bonyolitasdnak
szabalyszeri elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az 6nalldan miikddd intézmény a Pénziigyi Osztaly részére kotelesek havonta
irasbeli t4jékoztatast kiildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az
alabbiakrol:

o az illetményeldleg mértékérdl
o a targyl eszkozok allomanyvaltozasanak egyeztetése a Polgarmesteri
Hivatal analitikus nyilvantartasaval

VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

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



Az intézményi nem rendszeres kifizetések, ugymint:

munkabajaras,

belfoldi kikiildetés,

jutalom,

jubileumi jutalom,

tiszteletdijak,

megbizasi dijak,

egyeéb természetbeni juttatasok, stb.

szamfejtését az intézmeény eldadoja veégzi.

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

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

tavolmaradas,
intézményi nem rendszeres juttatasok,
valtozobér (tuldra, helyettesités).

IX. VAGYONKEZELES

Az 6nalléan mitkddo intézmény vezetdje felel az intézmény allaganak elvarhatd
megorzéséért, a szandékos karokozas megakadalyozasaért.

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

X. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

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

Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatds: az intézmény koteles a
palydzat, az ¢értesités, a kapcsolddd szerzddés, valamint az



elszdmoléas(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyara késedelem nélkiil leadni.

XI. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alair¢ feleknek az egyiittmitkodés soran minden esetben
be kell tartani a gazdalkodads szabalyozasara vonatkozd torvényeket,
szakmai és onkormanyzati rendelkezéseket.

- A megallapodasban résztvevO vezetd anyagilag €s erkolcsileg is felel a
sajat intézménye feladatkorébe tartozd tevékenységekért, e korben
jogosult intézkedéseket kiadni, adatszolgaltatdsokat bekérni és ezen
feladatok megvalosuléasat ellendrizni.

- A megallapodast alaird szervezet vezetdje személyes egyiittmiikodésével
1s biztositja e megallapoddsban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodés a Szamviteli Politikéval és annak fiiggelékében megjelolt
szabalyzatokkal, Biatorbdgy Varos Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének Ugyrendjével, Biatorbdgy Véros Onkormanyzata a
kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, €rvényesités, utalvanyozas,
szakmai  teljesités  igazolasanak rendjérol sz0lo  gazdalkodasi
szabalyzataval, valamint Biatorbagy Varos Onkormanyzatanak Szervezeti
¢s Mitkodeési Szabalyzataval egyiitt érvényes.

Szamviteli politika fliggelékei:

- Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata

- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat

- Bizonylati rend és bizonylati album

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
Szabalyzata

- Pénzkezelési Szabalyzat

- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat.

Jelen Egyiittmtikodési megallapodas 2020. oktdber 2-an 1ép hatalyba, az abban
foglaltakat ettdl kezdve kell alkalmazni.

intézményvezetod Polgarmester Jegyz6



1. szamu Fiiggelék

Az onalloan mukodo intézmény kapcsolattartoi

Int€zmenyvezetd:  ..ooiiiiiiis e
Kapcesolattartd: ..o e
Kapcesolattartd: ..o e
Kapcesolattartd: ..o e

Kapcsolattartd: ..o



2. szamu Fiiggelék

Az onalloan mikodo intézmény
alairasi cimpéldanya

Szakmai teljesitést igazold: ...

Szakmai teljesitést 12azol0: .....coiiiiiiis

A JOZOSUItSAZ KIteIJed: ...\t

Szakmai teljesitést igazold: ...

2 JOZOSUltSAZ KIteTJed: ... ettt

UtalvAnyozO: e e

Utalvanyozo-helyettes: ..ooiiiiiiiiis
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