MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelgsségvallalas rendjérél

Amely 1étrejott egyrészrél

a Taksonyi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2335 Taksony, F6 ut 85..; adészam: 15393355-2-
13.; PIR szam: 393353; KSH szamjel: 15393355-8411-325-13; képv.: dr. Micheller Anita jegyz6),
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koéltségvetési szerv (a tovabbiakban: gazdasagi

szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv),

masrészrol

a Forras Intézménytizemeltetd Kézpont (székhely: 2335 Taksony, Szent Anna tér 1.; addszam:
15791210-2-13; PIR szam: 791210; KSH szamjel: 15791210-8411-322-13; képv.: Rung Aliz

intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,

a Stnivar Boélcs6de (székhely: 2335 Taksony, Fé at 83.; addszam: 15834027-1-13; PIR szam:
834027; KSH szamjel: 15834027-8891-322-13; képv.: Mojzes Zsuzsanna intézményvezets), mint
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv),

a Pet6fi Sandor Miivel6dési Haz és Konyvtar (székhely: 2335 Taksony, Fé ut 89.; adoszam:
16788565-1-13; PIR szam: 653936; KSH szamijel: 16788565-9329-322-13; képv.: Maréti Agnes
mb. intézményvezetd), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv),

a Taksony Onkormanyzat Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat (székhely: 2335 Taksony,
Szent Anna tér 1..; adészam: 15802200-1-13; PIR szam: 802200; KSH szamjel: 15802200-8899-
322-13; képv.. Cserhati Zsuzsanna intézményvezets), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv,

(a tovabbiakban: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv),

kozotti munkamegosztasra, gazdalkodasra, felelésségvallalasra vonatkozoan.

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kerilt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében el6irt
szempontokat.

1. Az egyuttmiikodés altalanos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv részére az Avr. 9. § (5) bekezdés
alapjan az el6iranyzatai tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatainak ellatasira a képvisel6-testilet a ..../201.... (....) szamu hatarozataban a
Polgarmesteri Hivatalt jel6lte ki.



1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztias és felelésségvallalas
szakszer rendjének szabalyozasa hatékony, szakszerti és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szakmai céld koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal
és felel6sséggel bir. A szakmai alapfeladat ellatasahoz szikséges szakmai szervezeti egységgel
(egységekkel) rendelkezik, tovabba egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt
szolgal6 kilon szervezeti egység nélkil — ellathat.

1.4. A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozo szerepét.

1.5. Az Onkorményzat, a Polgirmesteri Hivatal és a kapcsoloédd koltségvetési szervek 6nall6
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmertl6 kiadasaikat és bevételeiket, sajat neviikre sz6l6 bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja kezeli.

1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv Pénziigyl Irodaja utjan biztositja a
szabalyszerd, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyzasahoz
iranymutatast ad a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv elsGsorban
érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkérének gyakorlasan keresztil és mds a gazdasagi
folyamatokba épitett ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

2. Az egyuttmiikodés feladatai a gazdalkodas soran
2.1. A gazddlkoddis szabalyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv részére a gazdalkodas szabalyait az alabbi szabalyzatokban rogziti,
melynek betartasa kotelez6:

a) Szamlarend

b) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

¢) Gazdalkodasi szabalyzat

d) Bizonylati szabalyzat

e) Kikildetési Szabalyzat

f) Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak Szabalyzata

@) Reprezentacios kiadasok Szabalyzata

h) Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak Szabalyzata

1) Beszerzési szabalyzat



2.1.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyéb szabalyzatainak
jovahagyasara a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv intézmény vezetbje
jogosult, kivéve az SzMSz.-t, amelyet az iranyito szerv vagy annak megbizottja hagy jova.

2.2. Az éves kdiltséguetés tervezése, eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig

2.2.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasagl szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervvel egyittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kdvetkezo évi koltségvetési javaslat Osszeallitasahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitaisahoz a gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetSivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozé feladatokat. A gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kozli az iranyitd szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes el6irasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv informaciot szolgaltat

- az ellatottsagra jellemz6 naturalis mutatészamok alakulasardl, allami normativak

igényléséhez sziikséges mutatokrol

- az intézmény tébbéves kihatasa kotelezettségeirdl.

2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv segiti a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervek vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozasat.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv el6késziti a targyalast a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi irodavezetdje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek intézményvezetSi kozott a koltségvetési egyeztetd targyalasra oly modon,
hogy a hataskorében 1évé informacidkat ehhez rendelkezésre bocsatja. Az egyeztetd targyalasrol
jegyz6konyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési elGiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetését a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek az Onkormanyzati koltségvetésben kiilén-killon elemi koéltségvetéssel
rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa
utan intézményenként felvezeti az elSiranyzat-nyilvantartasokat kormanyzati funkcié, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a képvisel6-testilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellataisahoz jovahagyott személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek elbiranyzatain tulmenden rendelkezik a
dologi kiaddsok, ezen belil a készletbeszerzés felett. Az intézmény sajat koltségvetésében
jovahagyott valamennyi eldiranyzat felett az intézmény rendelkezik.



2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a szamara a sajat
koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatai
ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly moédon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
el6iranyzatok takarékos felhasznalasat.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felel6s a jovahagyott
koltségvetési elbiranyzatok betartasaért, amely a jovahagyott sajat bevételi eléiranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elbiranyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megvaltoztatasa/modositasa

3.1. Az el6iranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetés szerv elbiranyzat-modositasi hataskorét
— a koltségvetési f60sszeg valtozatlanul hagyasa mellett — 6nalléan gyakorolja. Az elSiranyzat
megvaltoztatasra vonatkozo szandékat frasban megkutldi a gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szerv pénziigyi irodavezetSje és jegyzoije felé, megjeldlve a kormanyzati funkcio,
rovatot, valamint az sszeg/Ft-ot.

3.3. Az elGiranyzat modositast a gazdasagl szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
egyideji tajékoztatasaval a Polgarmesteri Hivatal is kezdeményezheti, melyben megjeloli annak
fedezetét (atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi el6iranyzatot, melyre a
felhasznalas torténik.

3.4. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, kiadasi elGiranyzataikat sajat hataskorben
nem emelhetik fel, csak a képviselS-testiilet dontését kovetden.

3.5. A képvisel6-testilet altal elrendelt el6iranyzat modositasok koltségvetésen  torténd
atvezetéséért a Pénziigyi Iroda kijel6lt dolgozoja a felel6s.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, az érvényesités és
az utalvanyozas részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a
kovetkezSk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalas és utalvanyozas jogkor a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv vezetdjét (intézményvezetd) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvallalast minden
esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalasok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatnak megfelel6en
kell gyakorolni.



4.3. A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél. A
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasara vonatkozé szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szamu melléklete rogziti.

A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
a Pénziigyi Iroda gazdalkodasi szabalyzatban megjel6lt tigyintézije vezeti.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolasa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolas a Gazdalkodasi Szabalyzatban rogzitett médon
torténik.

4.4.2. Eszkozvasarlas esetén a szamlak egy masolati példanya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervnél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvanyozas, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is.

4.4.4. A gazdasagl szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv nevére kiallitott valamennyi
szamla befogadasat meg kell eléznie a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv altal
pénztgyileg ellenjegyzett kotelezettségvallalasi dokumentacionak. (megrendeld, szerzédés)

Készpénzfizetési szamla esetén a dologi megrendelések, beszerzések teljesitése el6tt a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv meghatarozott, pontos jogcimen el6legként
készpénzt vesz fel a sajat hazipénztarabol a pénzigyi ellenjegyzé engedélyezését kovetben,
melynek felhasznalasardl a szabalyozott hataridén belil megfelel§ szamviteli bizonylattal koteles
elszamolni. Az ily médon felvett készpénz azonban mas kiadasi el6iranyzat teljesitésére nem
hasznalhato fel, csak amire igényelte.

A kifizetés ellenjegyzését a pénziigyi ellenjegyzé megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot
észlel, vagy a fedezete nem all rendelkezésre, err6l azonban a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6t haladéktalanul koteles értesiteni.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mukodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében elszamolasra vesz fel el6leget a Polgarmesteri
Hivatalban kezelt hazipénztarabdl, kiadas konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszamolasra felvett el6leghb6l a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott kifizetések
teljesithet6ek. Az elszamolasra felvett elSleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési
szabalyzat tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv kiilsé pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mutkédik, az arra vonatkozd szabalyokat (pénzbeszedés jogeimei, bizonylatolasa, a
beszedett készpénzzel vald elszamolas, stb.) a hatalyos pénzkezelési szabalyzat r6gziti.



5.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv kifizetést, a képvisel6-testiilet
altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott el6iranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElSiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje onallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az allascserékbdl keletkez6 bérmegtakaritast,
tovabba a hidnyzasok miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjak. A név szerinti, allasonkénti
nyilvantartasokat, jelenléti fveket, hianyzasjelentéseket, szabadsag nyilvantartasokat stb. az 6nalld
bérgazdalkodasi jogkorébdl eredben a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
(intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatasok elSiranyzat felhasznalasat sziikség szerint
(jutalom kifizetése, megbizasi dfjak kifizetése el6tt), egyezteti a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormanyzat képvisel6-testillete altal koltségvetési rendelettel — jovahagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervgazdalkodok 6nalléan
rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos tgyintézés
(kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszamold
lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratoknak a Kincstar Megyei Igazgatosagahoz torténd
tovabbitasa a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv feladata.

7. Konyvvezetés és beszamolo-készitési kotelezettség teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje, nyilvantartasok vezetése

7.1. Konyvvezetés

7.1.1. A fékonyvi konyvelést, az eléiranyzatok és azok moédositasanak nyilvantartasat, tovabba a
Korm. rendeletben meghatarozott nyilvantartasok vezetését, a konyvvezetési és beszamolasi
kotelezettség teljesitését a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A konyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzlgyi szamvitelben torténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el6irasinak megfelelGen.

7.1.3. A 7.1.1. pontban leirt szabalyozasbol kovetkezik, hogy a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv kilon szamviteli politikait nem alakit ki, a szamviteli politika
keretébe tartozé szabalyzatot nem dolgoz ki.

7.1.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv teljes korten — elktlonilten — vezeti
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli nyilvantartasait, és vezeti
a konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz-ben el6irt —
részletez6 nyilvantartasokat.

7.1.5. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetje kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érinté bevételi és
kiadasi elSiranyzatok felhasznalasarol. A képviselS-testilet koltségvetést érinté  dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tajékoztatast nyuijt.



7.1.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv konyvviteli elszamolasok tgyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatarozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.7. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv altal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisagaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.8. Az altalanos mukodéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tamogatasok elszamolasahoz
szitkséges adatlapokat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv szolgaltatja a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv felé. A tamogatas ellendrizhetésége
érdekében az intézmények kotelesek olyan nyilvantartast vezetni, melybdl egyértelmten
megallapithat6 a feladatmutaté tényleges teljestilése.

7.1.9. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi ¢és  beszamolasi
kotelezettség teljesitése a Polgarmesteri Hivatal Pénztigyi Irodédja feladata.

7.1.10. A konyvviteli mérleg alatimasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontja, felel@seit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

7.2. Informdciddramlds, adatsgolgdltatds

7.2.1. Minden bizonylatot a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koéltségvetési szerv érkeztet és
kézhezvételtdl szamitott 48 6ran belil atadja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajahoz, atado
flizeten keresztul.

7.2.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje az informacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas
valédisaganak biztositasa érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezd adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

- havi rendszerességgel PM info megkuldése

7.2.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv vezetéje felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:
- koltségvetési terv Osszeallitisahoz az intézményi igény benyujtasa: tervévet megel6z6 év
december 1-ig
- a koltségvetési elbiranyzatok modositasara vonatkozo igények benyujtasa
- altalanos mikodéshez és agazati feladatokhoz kapcsol6dé tamogatasok kapcesan:

megalapoz6 felméréshez: tervévet megel6z6 év november 14. napjaig

évkozi modositasokhoz: targyév majus 8-ig, illetve szeptember 25-ig

elszamolasahoz: targyévet koveto januar 10-ig
- kotelezettségvallalasok (szerz6déskotések) bejelentése, dokumentumok atadasa a nyilvantartasba
vételi kotelezettség miatt: a kotelezettségvallalasi dokumentum alairasat kéveté 24 6ran belil.



A szolgaltatott adatok valodisagaért a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
vezetdje a felel6s.

7.3. A nyilvantartisok vegetésének rendje

7.3.1. Az eszk6zokhoz és forrasokhoz kapcsol6do analitikus nyilvantartasok formajara,
tartalmara, vezetési modjara vonatkozo eléirasokat, a vezetésért felel6s személyeket a szamlarend
hatarozza meg. A beszamolé mérlegének egyes sorait alatimaszté szamviteli részletezd
nyilvantartasokat (immaterialis javak, targyi eszkozok, kovetelések, kotelezettségek stb.) a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv végzi.

7.3.2. Szakleltarba tartoz6 eszkozoket és készleteket nyilvantarté programban tartja nyilvan a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény. A vasarlaskor a szamlara ra kell vezetni a
bevételezés tényét oldalszam/sorszam/cikkszam vagy készletszamra hivatkozassal.

7.3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézménynek jelentési kételezettsége all fenn:

- a gazdasagi szervezettel rendelkez$ szerv felé a vagyonaba kertil6 ajandékba kapott vagy
alapitvanyi pénzbdl vasarolt és az intézménynek atadas-atvételi jegyzékkel atadott eszk6zokrdl. A
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé szerv az alapitvany altal vasarolt eszkozoket elktlonitetten
tartja nyilvan mennyiségben és értékben.

- a gazdasagi szervezettel rendelkez6 szerv felé a targynegyedévet kovets 5. napig a targyi eszkoz,
készletek mozgasa (koltséghelyek kozotti athelyezés, téritésmentes atadas, selejtezés) kapcsan az
eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban meghatarozottak szerint.

7.3.4. A munka- és védbruhazat nyilvantartasat — egyedi, névre sz6lo karton vezetésével — a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez szerv vezeti.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv feladata a kihordasi id6 leteltének jelentése, a
gazdasagi szervezettel rendelkez6 szerv felé. A készlet kivezetését az egyedi nyilvantartd laprol
kilépés esetén is végre kell hajtani.

7.3.5. A konyvtar konyvtari allomanyanak nyilvantartasat, leltarozasat, selejtezését a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd szerv végzi, a hatilyos jogszabalyoknak megfelelGen, ezért a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 szerv vezetSje a felelés. Mivel a tartds tankdnyvek is a
konyvtari allomany részét képezik, ezek nyilvantartasara is ki kell térni.

7.4. Adizas

7.4.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv 6nallé adodalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

7.4.2.A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és
tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnek a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv részére adatszolgaltatasi kotelezettsége van.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv altal nyujtott szolgaltatasok kapcsan
az altala kiallitott — utalassal kiegyenlitendé — szamlak esetében kiemelten figyel arra, hogy a
szamla kiallitasa a teljesitést kovetd 15 napon megtorténjen.



8. Miikodtetés, targyi eszkoz karbantartas, felujitas, beruhazas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv esetében a karbantartasi,
kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a Forras
Intézménytzemelteté Kozpont végzi.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Forras Intézményuzemeltetd Kozpont igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazasi, feldjitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képvisel - testiilet
altal a koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felujitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel6-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kbzbeszerzési értékhatarokat elérd
vagy meghaladé beruhazasok, felgjitasok lebonyolitasa soran az Onkormanyzat koézbeszerzési
eljarasokrdl szo6l6 szabalyzatiban el6irtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szitkséges kozbeszerzési eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a k6zbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A felujitasok és az épitési jellegli beruhazasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a Polgarmesteri
Hivatal muszaki csoportjanak, illetve a Forras Intézménytizemelteté Koézpontnak a feladata.

8.6. A gazdasagi szervezettel rendelkezé és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
szerv kulon-kulon felelnek az altaluk vezetett szerv rendelkezésére bocsatott onkormanyzati
vagyon rendeltetésszerd hasznalataért és allaganak megbrzéséért.

8.7. A koltségvetési szervek az oOnkormanyzat vagyongazdalkodasardl szolé ... szamu
rendeletében, tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésrol szol6 szabalyzatban és a leltarozasi
¢és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott el6irasokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szervek a jogszabalyokban ¢és az Onkormanyzat vagyonrendeletében el6irt moédon az
onkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

9. A belsé kontrollrendszer és a belsd ellendrzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje az altala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mudkodtetni és  fejleszteni a
kontrollkbrnyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet el6irasait,
tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kbzzétett modszertani utmutatékban lefrtakat.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 1.
mellékletében meghatarozottakkal —6sszhangban koteles  irasban  értékelni a  kialakitott



kontrollrendszer minéségét, melyrél a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervet is
tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésé6bb a beszamol6 képviselS-testiilet altali
elfogadasanak id6pontjaig.

9.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv belsé ellenérzését a gazdasagi szervezettel rendelkezé
koltségvetési szervvel megbizasi jogviszonyban 1évé (kiils6 szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Bels6
ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves belsé ellenérzési tervben meghatarozottak
szerint kertl sor. A belsé ellen6rzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellenérzési vezeté altal
jovahagyott belsé ellendrzési kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
A megallapodas 2019. jiilins 1. napjitil lép hatalyba és ag ebben foglaltakat e naptil kezdve kell alkalmazni.

Az e targykorben korabban megkititt valamennyi megallapodas 2019. jiilins 1 — 161 hatdlyat veszti.

Taksony, 2019.junius 25.

polgarmester jegyzo
intézményvezetd intézményvezetd
intézményvezeto intézményvezeto

Zaradék:
A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem

rendelkezé koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi és felelGsségvallalas rendjérdl szolo
megallapodast a képvisel6-testilet a ......... szamu hatarozataval hagyta jova.
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