Budadrs Varos Onkormanyzat
Polgarmestere

ELOTERJESZTESE

a Képvisel6-testiilet 2011. augusztus.....-1 és
a Pénziigyi Ellen6rz6 Bizottsdg 2011. augusztus ... - i tilésére

Tktsz: VII/1144-1/2011

Targy: A 2011. szeptember 1-t61 a Polgarmesteri Hivatalhoz tartoz6 dnalléan mukodo
intézményekkel kotendé munkamegosztasi megallapodas elfogadisa

Az elbterjesztés tdrgyaldsa a helyi onkormdnyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. torvény (tovdbbiakban.:
OTV) 12. § (3) bekezdése alapjdn nyilt iilésen torténik.

Tisztelt Képviselo-testiilet!
Tisztelt Pénziigyi Ellenorzé Bizottsag!

Budadrs Véros Onkormanyzat Képvisel6-testillete a 211/2011. (VI1.08.)) OKT sz
hatdrozatdban dontott tobbek koézott. a Gazdasagi Ellatd Szervezet 2011. szeptember 2.
napjatol torténé megszintetésérél. A GESZ feladatait a hatdrozat értelmében 2011.
szeptember 1. napjatdl a Polgarmesteri Hivatal végzi. Ennek alapjdn Onkormdnyzati
fenntartast, 6nalléan miksdd intézmények, mint az Egyesitett Bolcsédei Intézmények, a
Budatérsi Nevelési Tanacsad6, valamint a Jokai Moér Miivelddési Kozpont pénziigyi,
szdmviteli, gazdalkodasi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el. Ezen feladatok ellatdséra
vonatkozd munkamegosztas ¢és felelosségvallalds rendjét rogzit6 munkamegosztasi
megéllapodds tervezetet az allamhéztartdss miikodési rendjérdl szolé 292/2009. (XII.19.)
Korm. rendelet 16.§ (5) bekezdése értelmében a Képviseld-testiiletnek, mint a Polgarmesteri
Hivatal iranyit6 szervének jova kell hagyni. A Polgarmesteri Hivatal és mindhérom
intézmény ko6z6tt kiilon-kiilon megkdtendd munkamegosztasi megéllapodas 2011. szeptember
1. napjaval 1ép hatalyba.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet €s a Bizottsagot az eldterjesztést megtargyalni €s a
javaslatot elfogadni sziveskedjenek.

Hatarozati javaslat a Pénziigyi Ellenorz6 Bizottsag részére:

Budabrs Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete Pénziigyi Ellen6rz6 Bizottséga javasolja a
Képviselo-testiiletnek az eléterjesztés melléklete szerinti munkamegosztasi megallapodas
jévéhagyasat.

A hatdrozathozatal az OTV 12. §.(6) bekezdése alapjdn nytlt szavazdssal torténik.
A tdmogaté dontéshez SZMSZ 60. § és 37. § (2) bekezdése alapjdn mindsitett t0bbség
szikséges.




Hatarozati javaslat a Képviselo-testiilet részére:

Budasrs Véaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete jovéhagyja az elbterjesztés melléklete
szerinti munkamegosztasi megallapodast.

4 hatdrozathozatalhoz a Budadrs Varos Onkormdnyzat Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl szol6
36/2010. (XI. 12.) OKT sz. rendelet 37. § (2) bekezdése alapjdn mindsitett szotobbség szitkséges. A
hatdrozathozatal az OTV 12. §.(6) bekezdése alapjdn nyilt szavazdssal torténik.

Hataridé: 2011. augusztus 31.
Felelés: polgarmester
Végrehajtast végzi: Pénziigyi Iroda

Melléklet: Munkamegosztasi megéllapodés
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MEGALLAPODAS

a Budaors Varos Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala, mint 6nalléan miik6dé
és gazdalkod6 koltségvetési szerv, valamint, a ............. , mint énalléan mikédo
koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol




3.1.

3.2.

3.3.

MEGALLAPODAS
L

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Megéllapodas célja, hogy az egyiittmiikodés, a munkamegosztés és a felelds-
ségvallalas rendjének kozos-szabédlyozasaval biztositsa az intézmények miikodé-
se, szakmai feladatai ellatasa, gazdalkodésa ésszerlisége, hatékonysagat és ered-
ményességét.

A Megéllapodas a Budaérs Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala (to-
vabbiakban: Hivatal), valamint a .......cecevievnennnnnnn. (tovabbiakban: Intéz-

mény) kozott jott 1étre.

A Megéllapodds megkotésére Budadrs Véros Onkormanyzata Képviseld-
testiilete (tovabbiakban: Képviselé-testiilet) dltal hozott 211/2011.(VI1.08.) sz4-
mu hatarozata, az érintétt intézmény Alapité Okirata, valamint a
292/2009.(X11.19.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Amr.) 16. § (1) bekezdés b)
pontja, valamint a 16. § (5) bekezdés pontjaiban meghatdrozottak figyelembe-

vételével keriilt sor.

Az intézménynek rendelkeznie kell azokkal a sZabélyzatokkal, amelyeket sza-

mukra a jogszabalyok, helyi rendeletek és testiileti dontések kotelezden eldir-
nak.

Az intézmény a Megallapodas végrehajtdsa soran koteles figyelembe venni a
kozponti jogszabalyokban, a helyi rendeletekben, a Képvisel-testiilet dontései-
ben és az intézmény Alapité Okiratdban, a kitelezden alkalmazando6 szabalyza-

taiban foglaltakat.

A Megéllapo'dés moédositasara csak a KépviselO-testiilet altal meghatérozott

modon keriilhet sor.




4.

5.1

5.2.

7. 1.

A Megéllapodés nem sértheti az Intézmény szakmai 6nallosagét, dontéshozo sze-

repét és 6nallé jogi személyiségét.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felel6sok a kozottiik 1évé munkamegosztas
megszervezéséért, végrehajtasaért és ellenbrzéséért, az éves koltségvetésben és
annak modositidsaiban meghatarozott eléirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és

betartasaért, tovabba a gazdalkodas munkafolyamatba épitett ellenbrzéséért.

Az Intézmény hatdskore a koltségvetésében szerepld elbirdnyzatok feletti ren-
delkezés szempontjabdl kiterjed az el6iranyzat-felhasznélasra, a kotelezettség-
vallalasra, a kiemelt elGirdnyzatok k6z6tti eldiranyzat médositasdnak kezdemé-

nyezésére, a kiemelt eldiranyzatokon beliili eléirdnyzat modositas kezdeménye-

zésére.

A Hivatal gondosodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (f8konyvi) kony-
velésben elkiilonitetten szerepeljenek az intézményeket érintd gazdasagi ese-

mények.

Az Intézmény alkalmazza és kotelezé érvénnyel betartja a Polgarmesteri Hiva-

tal gazdalkodéssal dsszefliggd kotelezd szabélyzatainak el6irasait.

Az intézmény felel6s az éltala nyilvantartott adatok valddisdgéért, pontossaga-
ért, az adatszolgaltatas hatarid6ben t6rténd, az egyiittmiikodési megéllapodésban

rogzitett teljesitéséért.

Az intézmény és a Hivatal kiilon-kiilén felelOs az iratok, dokumentumok a kéz-
okiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi LX VL. térvény, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének 4ltalanos kove-
telményeir6l sz616 335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet, valamint a sajat ligy-
kezelési szabélyzatuknak megfeleld kezelésérdl, tarolasardl, atadasardl €s selej-

tezésér6l gondoskodni.




7.2.

8.1.

Az intézmény és a Hivatal kozotti iratok, dokumentumok, adatok atadésa ellen-

6rizhet6 modon az egyliittmikodési megallapodds szerint irdsban és/vagy elekt-

ronikus modon torténhet.

Az intézmény és a Hivatal kozotti Megéallapodés az alabbi fobb tevékenységi

teriiletekre, munkafolyamatokra terjed ki:

Intézményi gazdalkodas:

1.
2.
3.

Tervezés
El6irdnyzat mddositas

El6iranyzat felhaszn4las
Személyi juttatasok
Dologi kiadésokkal val6 gazdalkodas
Szakmai targyi eszkozbeszerzés

Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szak-

mai teljesités

. Készpénzes bevételek, kifizetések
. Pénzmaradvany, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz

5
6
7.
8
9

Pélyazatok

. Szamvitel, analitikus nyilvéantartas, egyeztetés

. Informécié- és adatszolgaltatas

10. Beszamolas

Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

R N

Kozétkeztetés
Karbantartasok
Targyi eszkdzok felujitasa,

Egészségiigyi meszelés




8.2.

1.1.

1.2.

1.3.

Energia- és kozlizemi szolgaltatasi szerz6dések
Vagyonhasznélat, vagyonhasznositas, vagyonvédelem

Kézbesitési feladatok

®© N w»

Intézményi épiiletek takaritdsa
Az ellen6rzési rendszer mitkodése:

1. Bels6 kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése
2. A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés

3. Kockazatelemzési- és kezelési tevékenység

A Megallapodasban nem szabélyozott jogszabély vagy testiileti dontések altal
meghatdrozott konkrét vagy az egyiittm{ikddd intézmény altal elhatarozott fel-
adatok kozos végrehajtasanak rendjérol, feleldseirdl, hataridoérdl az intézmény

és a Hivatal kiilén megallapodast kotnek.
IL

INTEZMENY GAZDALKODASA

A Kkoltségvetés tervezése

Az Intézmény a fenntart6 altal meghatarozottak szerint adatokat szolgéltat az
dnkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjdhoz, koltség-

vetésének tervezéséhez, modositisahoz.

A Hivatal és az Intézmény a fenntarté dltal megadott szempontok szerint elké-

szitik az intézmény koltségvetési tervezetét.

Az egyeztetések a fenntartd altal meghatérozott hataridéket figyelembe véve a
k6z6sen elhatarozott idépontban torténik. Az egyeztetés koordindlasa a Hivatal

feladata.

A ,,C onkormdnyzati intézményi koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanyok

kitltése és Osszesitése a Hivatal feladata.




2.1.

2.3.

24.

3.1.

3.2.

Az eldiranyzatok modositasa

Az elbiranyzatok moédositdsdval kapcsolatos eljarasi rendet a Fenntart6 hata-

rozza meg.

Az elbiranyzat modositasaval kapcsolatos kezdeményezés irdsban, a Hivatallal

elbzetesen lefolytatott egyeztetés alapjan torténik.
A felek megallapodnak abban, hogy a Hivatal kezdeményezi:

- amiikodési bevételi eldiranyzatot meghaladé tobbletbevétel esetén a bevételi
és a kiadésokat érint6 eldiranyzat-modositasokat,

- a felhalmozéasi kiadasok és a dologi kiadasok elbirdnyzatai kozotti atcsopor-
tositast a felhalmozasi kiadasok teljesitésének fliggvényében,

- az atvett pénzeszkozokkel kapcesolatos eldirdanyzat-modositasokat.

Az elbiranyzatok modositasardl a Hivatal nyilvantartast vezet, a nyilvantartas

véltozésairdl az intézményt értesiti.
Az intézmény az elbiranyzatokkal kapcsolatos nyilvantartast megorzi.

Az eliranyzatok felhasznélisa

A fenntart6 az Intézmény kﬁlltse’gvetése’t a koltségvetési dokumentécio alairdsa-
val és visszakiildésével hagyja jové, a Hivatal a jovahagyott koltségvetési do-
kumentacidkban szerepld eléiranyzatokat nyitja meg a koltségvetésében.

Személyi juttatasok elSirdnyzatan és 1étszamkeretein beliil a munkaltatdi jogok
gyakorlésa, kotelezettségek vallalasa az intézményvezet6 feladat- és hataskore,
a kotelezettségvallalasnak ellenjegyzésére a Hivatal vezetdje vagy az éltala

irasban kijelolt személy jogosult.

A személyi juttatasokra vonatkoz6 kotelezettségvallalasok esetében egyeztetés-
re soron kiviil, ellenjegyzésre a beérkezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil ke-

riil sor.




3.2.1. A személyi juﬁatésok el6iranyzatanak felhasznalésdban az Intézmény feladata:

- az Intézmény kotelezettségvéllaldsait az intézmény elkésziti, vezetdje —
vagy az éltala frasban kijelolt személy — alairja. A kotelezettségvallalds sz~
szes eredeti példanyat megkiildi a Hivatalhoz ellenjegyzésre,

- végzi az SZJA bevalldsok elkészitéséhez kapcsol6dd tigyintézést, melyet
tovabbit a Hivatal felé,

- a havi bérjegyzékek elkészitéséhez a nem rendszeres kifizetéseket és a val-
toz6 béreket tartalmazé papiralapt bizonylatokat 4tadja a Hivatalnak,

- adatot szolgéltat a Hivatalnak a béren kiviili juttatdsok tekintetében,

- a kéltség\;etést érint6 egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrdl ta-
jékoztatja a Hivatalt, |

- kozhaszna foglalkoztatds esetén elkésziti a Munkatigyi K6zpont szdméra a
munkaerd igénylést és az altala meghatérozott tartalmt elszdmolast,

- az intézmény dolgozoi szamara kiosztja az igényelt utalvanyokat (étkezési,
iskolakezdési)

- elkésziti és eljuttatja a munkatigyi statisztikdt a Hivatalhoz a rehabilitacios
hozzajérulés bevallasdhoz,

- ellenbrzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagato] érkezd bérjegy-
zék adattartalméanak valodisagét, egyezteti a bérkonyveléssel, eltérés esetén
a feltart hibat jelzi a Hivatal felé,

- vezeti a jogszabéalyban meghatérozott analitikus nyilvantartasokat, a belsé

szabalyzatok altal meghatérozott forméban.
3.2.2. A személyi juttatasok elSiranyzatanak felhasznalasaban a Hivatal feladata:

- a2 személyi juttatdsok felhasznalésa soran az intézmény altal véllalt kotele-
zettséget a Hivatal vezetdje vagy az altala irdsban kijellt személy
ellenjegyzi, '

- a KIR programban rogziti a Személyi jovedelemadorol szold térvényalap-

jén jelentési kotelezettség ala tartozé jogeimekkel kapcsolatos kifizetéseket,




végzi a nem rendszeres €s a kiilsd személyi juttatdsokhoz kapcsol6déd szam-
fejtést (jubileumi jutalom, megbizasi dijak, jutalom) a KIR program segit-
ségével,

a havi bérjegyzékek elkészitéséhez a nem rendszeres kifizetéseket és a véal-
toz6 béreket tartalmazé papiralapt bizonylatokat - a MAK 4ltal meghataro-
zott hatérid8k betartasat figyelembe véve — tovabbitja a MAK-nak,

a havi bérjegyzéket 4tadja az intézmény részére,

a munkatligyi statisztika alapjan a rehabilitdciés hozzéajarulast bevallja és
atutalja az ésedékes Osszeget,

az intézményt érinté, MAK 4ltal készitett bértablét eljuttatja az intézmény-
hez egyeztetés céljabdl,

megrendeli a béren kiviili juttatasok biztositdsahoz sziikséges utalvanyokat
az intézmény altal megadott igény alapjan, atadja azokat kioszt4sra,
lekonyveli a bérfeladast és egyezteti az analitikdkat,

adatot szolgéltat az intézménynek a magancélt telefonhasznalat (vélelme-

zett) KIR programban torténd rogzitéséhez.

3.3. Az Intézmény a dologi kiaddsok el6iranyzatandl kotelezettséget a Hivatal veze-

t6je vagy az éltala frasban kijelolt személy éllenjegyzésével véllalhat. Ellen-

jegyzésre a beérkezést kovetd 3 munkanapon beliil keriil sor.

3.3.1. Az Intézmény dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatai:

az intézmény koltségvetésben jovahagyott eldirdnyzatok, az atvett pénzesz-
kozok felhasznalasara megéllapodast, szerzOdést kot, kitelezettséget vallal,
jogcimenként vezeti a Hivatal 4ltal kiadott eléirdnyzat nyilvantart6 lapot,

a Hivatalhoz ellenjegyzesre megkﬁ'ldi a megallapodés, kotelezettségvallalas
bizonylatat, az eliranyzat nyilvantart6 lapot és minden bizonylatot (pl. 4r-
ajénlatok) ami ezzel kapcsolatban rendelkezésére 4ll,

igazolja a szakmai teljesitést a szdmlakon,

nyilvéantartast vezet az intézmény altal beszerzett konyvekrol.




3.3.2.

34.

4.1.

4.1.1.

A Hivatal dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatai:

ellenjegyzi az intézmény kotelezettségvallaldsat,

- a Hivatalhoz érkez6 intézményi szdmldkat szakmai teljesités igazolasara
atadja az intézménynek,

- hataridére kiegyenliti a beérkezd szamlakat,

- nyilvantartidsba veszi az intézmény altal beszerzett eszkdzoket, készleteket,

~atadja hasznélatra az intézménynek.

A szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges targyi eszkdzok beszerzését az in-

tézmény 6nalléan végzi.

A kotelezettség vallalasdhoz a Hivatal vezetdjének vagy az éltala irdsban kije-

161t személynek az ellenjegyzése szlikséges.
Az intézmény éltal beszerzett eszk6zokrol a Hivatal nyilvantartast vezet.

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai tel-

jesités igazolasa

A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorldséra vonatkozd édltaldnos szabé-
lyokat a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai

teljesités igazoldsa szabélyzata tartalmazza.

Kotelezettségvallalas és ellenjegyzés

Kotelezettséget az intézmény nevében az intézmény vezetdje, vagy az altala

irasban kijelolt személy véallalhat.

A Hivatal vezet6je vagy az éltala irdsban kijelolt személy csak akkor ellenje- .
gyezheti az intézmény kotelezettségvallaldsat, ha a jovahagyott koltségvetés fel
nem hasznélt, illetve le nem kﬁtt')tt, a kotelezettségvallalas targyaval osszefiiggd

kiadasi elbiranyzata, atvett pénzeszkoze biztositja a fedezetet, a kotelezettség-




4.1.2.

4.2.

4.3.

10

vallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat, valamint eléiranyzat-

felhasznalasi terv szerint a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre all.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az ellenjegy-
zésre jogosultnak errl irdsban tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét.
Ha a kotelezettségvallalo irdsban utasitja az ellenjegyzésre jogosultat az ellen-

jegyzésre, az kiteles az utasitasnak eleget tenni.

A kotelezettségvéllalas ellenjegyzése ebben az esetben utasitdsra megtorténik,
amelynek tényér(’jl a Hivatal vezetdje — jogszabdlyi eldirds szerint — Budadrs

Varos Onkorményzat polgérmesterét irasban koteles haladéktalanul értesiteni.

A kotelezettségvallalas modja

Az intézmény nevében, feladata ellatdsa soran fizetési vagy mas teljesitési kote-

lezettséget véllalni az intézmény vezetéje, illetve az éltala frasban kijeldlt sze-

mély jogosult.

Kotelezettségvéllalas a HiVatal vezetbje vagy az altala fradsban kijel6lt személy
ellenjegyzése utdn és csak frdsban torténhet, fiiggetleniil attdl, hogy kiadés tel-
jesitése vagy l;evétel beszedése torténik. Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kote-
lezettségvallalas a bels§ szabalyzatban meghatédrozott értékli gazdasagi esemé-

nyek tekintetében.
Utalvanyozas és érvényesités

Az utalvany érvényesitése, ellenjegyzése a Hivatal feladata. Az utalvanyozés
minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik. Az utalvdnyozasra az In-

tézmény vezetdje, vagy az altala irdsban kijel6lt személy jogosult.

Az Intézménynél a szakmai teljesités elvégzésének igazoldsara az intézmény
vezetbje és az altala irasban kijelolt személyek jogosultak, akik kotelesek a

szamlan, vagy a szamlat helyettesitd okmanyon a kovetkezdket feltiintetni:




5.1.

5.2.
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- a feladat, a munka elvégzésének, sziikségességének és megtorténtének
igazolésat,
- egyes azonnal felhasznalhaté anyagok esetében a felhasznélas tényét,

- az anyagok és eszkozok esetében a felhaszndlas céljat és helyét.

Készpénzes kifizetések, készpénzes bevételek

Az Intézménynél hazipénztar nem mikodik, a kisosszegli készpénzes kifizeté-

sek rendezésére vasarlasi elélegben részesiil.
A vasarlasi eldleg felhasznalasanak szabalyai

Pénzkezelés szempontjabdl .az Intézmény pénzkezeld hely. A pénzkezelés a

Pénzkezelési-helyi Szabélyzat alapjan torténik.
Az Intézmény a Hivatal hazipénztardbol vesz fel a vasarlasi eldleget.

A felvett vasarlasi eléleg elszamolédsat az intézmény eredeti szamlak, bizonyla-

tok benytjtaséval végzi.

Az illetmények, illetményel6legek kifizetése {6 szabalyként atutaldssal torténik.
Az illetménquet, az illetmény el6legeket a Hivatal utalja. Az illetmény elSleg
igénylése az int€zménynél torténik, melynek sordn figyelembe kell venni a
személyi jovedelemadorol szOl6 torvény ide vonatkozo rendelkezéseit. Vissza-
fizetése a bérszamfejtést végz6 Magyar Allamkincstar elszamolésa alapjan tor-

ténik.
A vz_iszirlé‘si eiﬁleg felhasznalasianak szabalyai

A sziikségletek figyelembevételével az Intézmény a felvételt megel6zd két

munkanappal korébban kételes irasban jelzi igényét a Hivatalnak (igényelt 6sz-

| szeg, felvétel tervezett napja, felhasznalas jogcime).




5.3.
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A vésarlasi elbleg elszamolésat az Intézmény a gazdasagi esemény befejezesét
kovetben, de legkésdbb 30 napon belill koteles a Hivatal felé végrehajtani az

eredeti szdmléak, bizonylatok benytjtasaval.

Készpénzes bevételek

Az Intézmény egyes bevételeket a pénzkezeld helyen beszedi, a Hivatal pedig

kiallitja a szamlakat. A pénzosszegeket az intézmény naponta befizeti a Hivatal

hazipénztaréaba.
Pénzmaradvany, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz

Az Intézmén); pénzmaradvanyat a f6konyvi és pénzforgalmi adatok, kotelezett-
ségvallalasok és az 4thuz6do feladatok alapjan a Hivatal szamitja ki. A pénzma-
radvany Képvisel6-testiileti jovahagyasat kovetden a Hivatal értesiti az intéz-

ményt a szdmaéra jovahagyott pénzmaradvany Osszegérol.

A Hivatal koteles az intézmény miikddési bevételeit €s 4tvett pénzeszkozeit az
intézmény pénzforgalmi adatai kdzott kimutatni. A céllal kapott (4tvett pénz-
eszkoz, céljellegli timogatdsok) pénzeszk6zok elszdmolasat a pénzeszkoz ata-

do6javal az intézmény végzi.

A céllal kapott tAmogatasok miatti eldiranyzat-mddositdshoz az Intézmény ré-

szelbiranyzatonkénti modositdsokat irasban megkiildi a Hivatal részére.

Az Intézmény haladéktalanul, irdsban koézli a Hivatallal, ha atvett pénzeszkoz
(pl. palyézat itjan elnyert) folyositasardl értesitik. A Hivatal azonnal értesiti az
intézményt, ha a pénz az elszamolasi szdmlara megérkezett, egyben kéri az el6i-

ranyzatok felhasznalasara vonatkoz6 intézményi nyilatkozatot.




8. 1.
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Palyazatok

Az Intézmény pélyazatai kotelezettségvallalasok, ezért azok minden eredeti

példanyat ellenjegyezni sziikséges.

A palyazatok beadaséndl az Intézmény betartja a fenntart6 altal jovahagyott
helyi szabalyozast (pl. 6nrész biztositdsardl sz016 eljaras). Eredményes palyazat

esetében a kapott tamogatassal valé elszamolas felelSse a tdmogatott.

A péalyazathoz sziikséges banki, hatdsagi (NAV, egyéb) igazolasokat, nyilatko-
zatokat a Hivatal az Intézmény irdsbeli kérésére beszerzi, az intézménynek at-

adja.

A pélyazat végelszamolasakor — amennyiben nem készitett folyamatos doku-

mentaci6t — az Intézmény kérheti a bizonylatok mésolatait a Hivataltol.

Szamvitel, analitikus nyilvantartas, egyeztetés

A gazdaségi események rogzitését, az eldirt idbszaki gazdalkodasi beszamolok

elkészitését a Hivatal végzi.

A fokonyvi kettds konyvvitelhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasok vezeté-

sének rendjét a gazdélkodésra vonatkoz6 Hivatal 4ltal készitett belsd szabélyza-

tok tartalmazzak.

A Hivatal azégyes szabdlyzatokat, analitikus nyilvantartdsok nyomtatvanyait —
a médositasokkal egyetembén — az intézmény részére megkiild:
- Széamlarend, ‘
- Szamviteli Politika:
- Eszkozok és forrasok értékelésének Szabalyzata,
- Eszkdz6k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata,
- Felesleges Vag}?ontérgyak hasznositasanak és selejtezésének Szabaly-
zata,

- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat,
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- Pénzkezelési Szabdalyzat
- Kotelezettségvallalas utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai
teljesités igazolés szabélyzata,

- Beszerzési Szabélyzat.

8.2. Az Intézmény koételes azokat az analitikus nyilvantartidsokat vezetni, amelyeket

a szabalyzatok szdmdara meghataroznak.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyv egyezdségét az intézmény havonta, a

részére megkiildott pénzforgalmi kimutatés felhasznalasaval koteles egyeztetni.
8.3. Az egyeztetés megtorténtéért az Intézmény felelds.

A javitast, p6tlast a Hivatal a jogszabalyokban meghatérozott hatariddig kote-

les végrehajtani.

Az id6szaki gazdalkodasi beszamold elkészitésének az intézmény koteles min-
den olyan adatot szolgéltatni, amelyr6l a Hivatalnak kozvetleniil nincs tudoma-

sa. Az adatok helyességéért az Intézmény tartozik felel6sséggel.
9. Informacié- és adatszolgaltatas

Az allamhéztartas pénziigyi informécids rendszeréhez kapcsolddd informacié-

szolgaltatas a Hivatal feladata.
Az informdacidszolgaltatés tartalma kiilondsen:

- az intézménynek a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvéntartéséban
szerepl6 adatainak megvaltozésa,
- koltségvetési tervezéé,
- a koltségvetési folyamatok alakuldsanak €vkozi megfigyeléséhez nyujtott
, adatézolééltatés, id6kozi koltségvetési és mérlegjelentések,

- koltségvetési beszamolas.




9.1.

9.2.

9.3.

9.4.
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A Hivatal késziti a havi pénzforgalmi jelentést, az integralt gazdasagstatisztikai
jelentést, tovabba kezdeményezi a kiemelt eldiranyzatok kozotti atcsoportosi-

tast.

Az Intézmény feladata a normativ allami hozzajarulasok igényléséhez, elszé-

molasahoz torténé adatszolgaltatas a Hivatal felé.

Az Intézmény a munkaltatéi és szakmai feladatai kapcsan felmertil6 jelentése-
ket, egyéb informacid nytjtast onalléan vagy a Hivatal kozremiikodésével vég-

Zi.

A Hivatal felelds az 4ltala szolgéltatott adatok val6disdgaért, a szamviteli sza-

balyokkal és a statisztikai rendszerrel val6 tartalmi egyezségért.

Az adatszolgéltatas el6tt a Hivatal kérésére az Intézmény tovabbi informéciot

szolgaltat.

A jdgszabélyban vagy feliigyeleti szerv altal elrendelt, gazdalkodédssal Ossze-
fiiggd feladatok végrehajtdsdrdl részletes informéciét a Hivatal ad az intéz-
ménynek, amennyiben a feladatot elrendeld masképp nem rendelkezik. A vég-
rehajtott, gazdéalkodéssal 6sszefliggd feladatrol a Hivatal felé az Intézmény in-

formaci6t ‘szol'géltat, ha a feladat elrendel6je mésképp nem intézkedik.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési,
nyilvéntarfési,’ adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a Hiva-
tal feladata. Az adatszolgéltatasi és beszamolési kotelezettség teljesitésének
elékészitése a Hivatal feladata. A beszamoléhoz a Hivatal adatokat, nyilatkoza-
tokat kérhet be az intézméhytél, amennyiben azt jogszabdly elrendeli, vagy az

egyébként nem &ll rendelkezésére.
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A koényvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltdrozas (mennyiségi felvétel
vagy egyéztetés) elvégzésének id6pontjat, feleléseit és helyszineit az eszkozok

és forrdsok leltarkészitési, és leltarozasi szabalyzata tartalmazza.

IIL rész
Egyiittmiikodés az iizemeltetés soran
Az intézmény miikodtetése, lizemeltetése, fenntartasa
1. Kozétkeztetés

1.1. Kozétkeztetés

Az Intézmény az ellatottak szdméra a szakmai feladatellatas részeként étkezte-

tést nyujt.

A téritési dijak kiszdmlazésa a Hivatal, beszedése az Intézmény feladata. A
szamlézas alapja a szociélisan raszorul¢ ellatottak esetében az Intézmény éltal

megallapitott kedvezménnyel csokkentett téritési dij.

2. Karbantartésok

A karbantartasi munkék elvégzéséért az Intézmény a felelds.
3. Gépjarmii igénylés beszerzéshez

A Hivatal iizemeltetésében 1€v6 gépjarmiivekkel torténd beszerzést igényld
szallitési feladatok esetén az Intézmény koteles 2 munkanappal kordbban je-

lezni a Hivatalnak. A sz4llitast a menetlevél alairdsaval igazolja.
A rendkivilli gépjarmii igényléseket az igénybevételt megel6z0 nap 12 oOraig
jelzi az Intézmény a Hivatalnak. Szabad kapacitds esetén a Hivatal biztositja a

gépjarmiivet. -




5.1.

5.2
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Kéziizemi szolgaltatasi szerzédések

Az Intézmény a kozilizemi szolgéltatasok biztositdsdra szerzddést kot a szolgél-
tatokkal. Az intézmény térekszik arra, hogy a koltségeket csdkkentse a takaré-

kos felhasznalassal.
Vagyonhasznalat, vagyonhasznositis (vagyonkezelés), vagyonvédelem

Az Intézmény felel6s az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas biztosi-
tasdért. A személyi és targyi feltételek biztositdsardl az intézményvezetd gon-

doskodik.

Az Intézmény jogosult a szakmai feladatellatast szolgaloé vagyon hasznélatara,
hasznositasara. Ennek soran koteles betartani az Onkormanyzat hatalyos va-
gyonrendeletében é€s a Képviseld-testiilet erre vonatkoz6 hatarozatdban leirta-

kat.

Az Intézmény eszkozeinek és készleteinek leltdrozasat a Hivatal és az intéz-
mény egylittesen teljes feleldsséggel végzik az eszk6zok és forrdsok leltarkészi-
tési, és leltarozasi szabalyzata alapjan. A leltarozéshoz sziikséges leltarfelvételi

iveket a Hivatal késziti eld.

A Hivatal elkésziti a leltérellendrzési litemtervet. Az intézményben torténd
leltarozasért, a leltarozés litemtervének betartasaért a feleket egyetemleges fele-
16sség terheli: A Hivatal felelds a mérlegben feltiintetett eszkdzok leltarral vald

alatdmasztasaért.

A feladat végrehajtdsa a leltdrozasr6l késziilt szabdlyzat alapjan torténik.
A Hivatal a leltdrozas zarasaként leltarozési jegyzOkonyvet készit, amely tar-
talmazza a hidny-tobblet tételes megéallapitasat, intézkedést az elvégzendd atve-
zetésekrdl (hidny kivezetése, tobblet bevételezése), tajékoztatist a felel6sokkel
szembeni eljaras lefolytatdsanak megkezdésérdl vagy megtorténtérdl. A hidny,
tobblet atvezetésének dokumentuma a leltdrozast kovetden a leltdrozasi jegy-

z0konyv.
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5.3. Az Intézmény a Hivatalndl kezdeményezheti a felesleges vagyontargyak hasz-
nositasat és a hasznélhatatlannd valt eszkozeinek selejtezését, melynek lefolyta-

tasat a felesleges vagyontdrgyak hasznositisanak, selejtezésének szabélyzata

tartalmazza.

5.3.1 Az intézményi épiiletek nyitdsat-zarasat az Intézmény végzi. Az intézményi
épiiletek nyitasdnak-zardsanak id6pontjait részletesen az intézmény hézirendje
tartalmazza.

5.4. Az épiiletbe torténd bejutdshoz kulccsal/kulcsokkal, riaszté rendszer esetén

egyedi koddal/kodokkal az intézmény is rendelkezik, melyrél kulcsnyilvéantar-

tast vezet.

6. Kézbesitési feladatok

Az intézménynél jelentkezé postdzasi, kézbesitési feladatokat az intézmény

dolgozéia lata el.
7.  Intézményi épiiletek takaritisa

Az épiiletek takaritdsét az intézmény végzi.

V. rész
Az ellendrzési rendszer miikodése

A belsé ellenbrzési tevékenység a gazdalkodéssal kapcsolatos pénziigyi iranyitasi €s

ellenérzési rendszerre, a belsé kontrollrendszerre, valamint a FEUVE rendszerre €s

annak miikodtetésére irdnyul.
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1. A folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellenérzés és a belsé kont-

rollrendszer

A bels6 kontrollrendszer, s ezen belill a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezet6i ellenérzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének kialakitdsa belsé szabély-

zatban Keriil rogzitésre, ami az intézményre is Kiterjed.

A FEUVE folyamatéban az Intézmény felelds a pénziigyi dontések dokumentuma-

inak (azon beliil azok eljarasrendjének) elkészitéséért.
Ezek a teljesség igénye nélkiil:

- akﬁltségvetési tervezés dokumentumai,
- a kotelezettségvallalasok és a 1étrejottitket megel6z6 dokumentumok,
- a kifizetések dokumentumai,

- a szabélytalansdg miatt vagy mdas okbdl bekovetkezett visszafizetések do-

kumentumai.

Felel6s tovabba az Intézmény az elszémolasokkal kapcsolatos, jelen megéllapodas
szerinti feladatok elvégzéséért (pénzkezelés, analitika, egyeztetés, informécidszol-

géltatas, stb.).

A Hivatal felel6s az ellenjegyzésért, a gazdasagi események szdmviteli rogzitésé-
ért, a gazdalkodési beszdmolé elkészitéséért, valamint a folyamatba épitett el6ze-

tes, utblagos és vezetdi ellendrzések koordinalasaért.

Az ellendrzési nyomvonal rendszerét, a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrend-
jét, valamint a kockazatkezelés rendjét kiilon, 6néllé szabdlyzat tartalmazza. A
szabalytalansagok kezelésének rendje a szervezeti €s mitkodési szabalyzat mellék-

letét képezi.
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2. Belso ellendrzési tevékenység

A bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsadd tevé-
kenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikodését fejlessze, ered-

ményességét novelje.

Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi bels6 ellenbrzését a Hivatal Belsé Ellendrzési

Irod4ja végzi a Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikdnyve szerint.

Az éves ellenbrzési tervben jovéhagyott ellendrzésekrdl szolo jelentés az ellendr-
zésbe bevont Intézmény vezetdje, a Hivatal vezetdje, illetdleg azon személyek il-
letve annak a szervezetnek a vezetdje részére keriil megkiildésre, amelyre vonatko-

zban a jelentés megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz.

Az ellenbrzésekhez eldirt dokumentumokat (tervek, programok, megbizdlevelek,
éves Osszefoglalo jelentés, stb.) a Hivatal Belsé Ellenorzési Irodaja késziti €l6.
Az ellen6rzési jelentésekben feltart hidnyossidgok megsziintetésére vonatkozd in-

tézkedési tervet az ellendrzott koteles elkésziteni €s végrehajtani.

Az ellenér és az ellenérzottek egyiittmiikodnek a jogszabalyok, irdnymutatok, he-
lyi szabalyzatok, ellenérzési kézikonyv szerint a bels6 ellendrzés céljainak megva-

16sulédsa érdekében.

Az Intézmény kozremiikodik a belsé kontrollrendszer, a FEUVE rendszer és a
belsé ellendrzés értékelésérdl készitett beszamold elkészitésében, melyet a Hivatal

‘Bels6 Ellenérzési Irodaja készit el és tovabbit a Hivatal vezetdjének.
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VI. rész

Zaro rendelkezés

A megéllapodés 2011. szeptember 01. napjatdl 1ép hatélyba és az ebben foglaltakat e

naptol kezdve kell alkalmazni.

Jelen megéllapodastdl eltérni csak mindkét fé] egyetértése mellett lehet. A megallapo-

dastol val6 eltérést irdsba kell foglalni.

Budaors, 2011, .oooeeiiiiin

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

intézményvezeto Jegyz6

Zaradék : A Hivatal és az intézrhény kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas
rendjér6l sz6l6 megallapodast a Budaérs Véaros Onkorményzat Képviselo-testiilete a
............ /2011. . ...,....... szZamu hatdrozataval jovahagyta.
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Kimutatas a gazdilkodassal dsszefiiggd szabalyzatokrol

. A gazdasagi szervezet ligyrendje

Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, utalvanyozés és szakmai teljesités-igazolas
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Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltirozési szabalyzata

. Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata

. Pénzkezelési szabalyzat
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12. A kockézatkezelés eljarasanak rendje

13.Bels6 ellen6rzési kézikonyv
14.Ellen6rzési nyomvonalak
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20.Kozbeszerzési szabalyzat |

21.Beszerzési szabalyzat




