Budaérs Viros Onkormanyzat
Polgarmesterének

KIEGESZITO ELOTERJESZTESE

A Képviselo-testiilet 2011. augusztus 24-i iilésére

Ugyiratszam: VII/ 1162 — 3 /2011.

Targy: Kistérségi fenntartdsba adott intézményekkel kapcsolatos dontések

Az elterjesztés tdrgyaldsa a helyi onkormdnyzatokrdl szolé 1990. évi LXV. torvénmy
(tovdbbiakban: OTV) 12. § (3) bekezdése, valamint Budaors Vdros Onkormdnyzatinak
Képviselo-testillete  36/2010. (XI. 12.) onkormdnyzati rendelete  Budaors Vdros
Onkormdnyzatdnak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl (SZMSZ) 58. § és 18. § (1) bekezdés
alapjan nyilt iilésen torténik.

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A targyban megjel6lt cimmel 2011. augusztus 19. napjan kelt elGterjesztést nydjtottam be a
Képvisel6-testiilet 2011. augusztus 24-i, valamint a Pénziigyi Ellen6rz6 Bizottsadg augusztusi
tiléseire. , :

Budadrs Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a 224/2011. (V1.22.) OKT sz. hatérozataban
elfogadta az ondlléan miikddd kozoktatdsi intézmények és a Polgdrmesteri Hivatal kdzott
1étrejovo, a pénziigyi, szamviteli, gazdalkodasi feladatok ellatisara vonatkozé munkamegosztas
és feleldsségvallalas rendjét rogzitdé Munkamegosztasi Megallapodas .tervezetét, melyet a BTT
Polgarmesterek Tanacsa a 64/2011. hatdrozataval szintén jévahagyott.

A Budadrs Kistérség Tobbeélu Tarsulésa és Budaors Varos Onkormanyzat kozstt 2011 jalius 18-
an megkotott Feladatataddsi Megallapodas 6.pontjdban foglaltakra tekintettel, mely szerint a
Térsulas fenntartisdba adott intézmények vonatkozasdban a Polgarmesterek Tanéacsa 4ltal
elfogadott éves ellenérzési litemtervben meghatarozott belsé ellendérzési feladatokat a BTT
Kistérségi Iroda altal jelenleg megbizott bels6 ellendrzési szervezet végzi a BTT szervezésében,
valamint a pontositdsra keriilt a Megallapodds 5.3 pontja is, ezért sziikséges a korédbban
elfogadott Munkamegosztdsi Megéllapodas, a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt
modositasanak jovahagyésa. .

A fentiekre tekintettel javaslom a hatarozati javaslatot kiegésziteni, melyben a Képvisel6-testiilet

az elbterjesztés 3. sz. mellékletét képezé Munkamegosztasi megallapodast tervezetét jovahagyija.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet az elbterjesztést megtargyalni és a benne foglalt javaslatot
tamogatni sziveskedjen.



Hatarozati javaslat a Képviselg-testitlet részére:

5) Budadrs Varos Onkorményzat Képviselé-tesﬁilete. jovéhagyja az elbterjesztés 3. sz. melléklete
szerinti munkamegosztasi megallapodést.

. A hatdrozathozatal az OTV 12. §.(6) bekezdése alapjdn nyilt szavazdssal torténik.
A tdmogaté dontéshez SZMSZ 60. § és 37. § (2) bekezdése alapjan mindsitett 16bbség sziikséges.
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MUNKAMEGOSZTASIMEGALLAPODAS

BUDAORS VAROS ONKORMANYZAT POLGARMESTERI HIVATAL, mint 6n4l16-

an miikodé és gazdilkodé koltségvetési szerv, valamint a .......ccoevevnannnnee. Ovoda, mint
onalléan miikodé koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérol

MEGALLAPODAS



3.1.

3.2.

3.3.
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I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Megéllapodas célja, hogy az egylittmiik6dés, a munkamegosztas és a felelésségvalla-
las rendjének kozos szabalyozéasaval biztositsa az intézmény miikédése, szakmai felada-

tai ellatasa, gazdalkoddsa ésszeriiségét, hatékonysdgat €s eredményességét.

A Megallapodas Budaérs Viros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal (tovébbiak-
ban: Hivatal ), valamint @ ....ccceeevenenennes Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) kozott

jott 1étre.

A Megéllapodds megkotésére Budadrs Kistérség Tobbceéld Tarsuldsa
cvvveesseseeeresnns. SZ. hatdrozata, valamint Budadrs Varos Onkorméanyzat Képvise-
16-testiilete ..................... sz. hatarozata, az Intézmény Alapité Okirata, valamint a
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.) 16. § (1). bek. b) pontja, va-
lamint 16. § (5) bek. pontjaiban meghatérozottak figyelembevételével keriilt sor.

Az Intézménynek rendelkeznie kell azokkal a szabélyzatokkal, amelyeket szdméara a

jogszabalyok kotelezéen eldirnak.

Az Intézmény a Megallapodas végrehajtésa sordn koteles figyelembe venni a kézponti
jogszabalyokban, a Polgarmesterek Tandcsa, valamint Budadrs Véros Onkorményzat
épviseld-testiilet dontéseiben és az intézmény Alapité Okirataban, a kételezden alkal-

mazandd szabalyzataiban foglaltakat.

A Megallapodas moédositasara csak a Polgarmesterek Tanécsa és a Budadrs Véros

Onkormanyzat Képvisel-testiilet 4ltal meghatarozott médon keriilhet sor.:

A Megéllapodas nem sértheti az Intézmény szakmai 6néllésagat, dontéshozé szerepét és

6nallo jogi szeinélyiségét.

A Hivatal és az Intézmény kozosen felelosek a kozottik 1évé munkamegosztas meg-

szervezéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért, az éves koltségvetésben és annak mé-



5.1
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dositasaiban meghatérozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, to-

vabba a gazdalkod4s munkafolyamatba épitett ellenorzéséért.

Az Intézmény hatdskore a koltségvetésében szerepld eldiranyzatok feletti rendelkezés
szempontjabdl kiterjed az eldirdnyzat-felhasznaldsra, a kotelezettségvallalasra, a ki-
emelt el8iranyzatok kozotti eldiranyzat moédositdsanak kezdeményezésére, a kiemelt

el6iranyzatokon beliili eldiranyzat mddositas kezdeményezésére.

A Hivatal gondosodik arrél,'hogy az éltala vezetett szdmviteli (f6konyvi) konyvelés-

ben elkiilonitetten szerepeljen az intézményt érint6é gazdasagi események.

Az Intézmény alkalmazza €s kotelezd érvénnyel betartja a Kistérségi Iroda gazdal-

kodassal 5sszefiiggd kotelezb szabalyzatainak eléirsait.

6. Az intézmény felelés az éltala nyilvantartott adatok valodisagaért, pontossagaért, az adat-

7.1.

7.2.

8.1.

r_un

szolgéltatas hatdriddben tortén6, a munkamegosztasi megéllapodésban rogzitett teljesité-

séért.

Az iltézmény és a Hivatal kiilon-kiilon felelds az éltala nyilvantartott iratok, doku-
mentumok a kézokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérol
sz016 1995'. évi LXVL torvény, a kozfeladatot ellat6 szervek iratkezelésének éltaldnos
kovetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet, valamint a sajat iigy-
kezelési szabalyzatuknak megfeleld kezelésérdl, tarolasarél, atadasardl és selejtezésé-

r6l gondoskodni.

Az Intézmény és a Hivatal kézotti iratok, dokumentumok, adatok 4tadésa ellenérizhe-

t6 modon a muhkamegosztési megéllapodés szerint frdsban t6rténhet.

A Megallapodas az alabbi fobb tevékenységi terliletekre, munkafolyamatokra terjed
ki: ‘

Intézményi gazdilkodas:

1. Tervezés

2. Eléiréanyzat médositas



1.

3. Elbiranyzat felhasznélés
Személyi juttatdsok
Dologi kiaddsokkal valé gazdalkodas
Szakmai targyi eszk6zbeszerzés
4. Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai tel-
jesités

5. Készpénzes bevételek, kifizetések

6. Pénzmaradvéany, sajat bevétel, atvett pénzeszktz
7. Pélyézatok |

8. Szamvitel, analitikus nyilvéniértés, egyeztetés
9. Informacid- és adatszolgaltatas

10. Beszamolas
Az intézmény miikidéséhez kapcesolodo feladatok:

Kozétkeztetés

Karbantartasok ,

Energia- és koziizemi szolgaltatasi szerz6dések
Vagyonhasznélat, vagyonhasznositas, vagyonvédelem

Kézbesitési feladatok

Y B NN

Intézményi éptiletek takaritdsa
Az ellendérzési rendszer miikodése:

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

‘3. Kockazatelemzési- és kezelési tevékenység
I
INTEZMENY GAZDALKODASA

A koltségvetés tervezése
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A Hivatal és az Intézmény illetve a Fenntart6 altal meghatérozottak szerint kozdsen
adatokat szolgaltat a Budadrs Kistérség Tobbcélu Tarsuldsanak koltségvetési koncep-

cidjahoz, koltségvetésének tervezéséhez, mddositasdhoz.

A Hivatal és az Intézmény a Fenntarté altal megadott szempontok szerint elkészitik

az Intézmény koltségvetési tervezetét.

Az egyeztetés a Fenntart6 altal meghatarozott hataridéket figyelembe véve a kézdsen

elhatarozott id6pontban térténik. Az egyeztetések koordinalasa a Hivatal feladata.

A ,, C onkormdnyzati intézményi kiltségvetés” megnevezésii nyomtatvanyok kitsltése

és a Kistérségi Iroda fel€ t6rténd tovabbitasa a Hivatal feladata.
Az eldiranyzatok médositasa -

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos eljarasi rendet a Fenntarté hatérozza

meg.

Az eléirdnyzat moédositasaval kapcsolatos kezdeményezés irasban, a Hivatallal eldze-

tesen lefolytatott egyeztetés alapjan torténik.
A felek megéllapodnak abban, hogy a Hivatal kezdeményezi:

- a mitkddési bevételi eldiranyzatot meghaladé tobbletbevétel esetén a bevételi és a
kiadasokat érint6 el6iranyzat-modositasokat,

- kiad4si elSirdnyzatok kozotti atcsoportositast a kiadasok teljesitésének fliggvényé-
ben, '

- az atvett pénzeszkdzokkel kapesolatos eléiranyzat-modositasokat.

Az elbiranyzatok médositasérél a Hivatal nyilvantartast vezet, a nyilvantartas valtoza-

sair6l az intézményt értesiti.
Az intézmény az eldirdnyzatokkal kapcsolatos nyilvantartast meg6rzi.

Az eléiranyzatok felhasznalasa
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A Fenntart6 az Intézmény koltségvetését a koltségvetési dokumentacio aldirasaval és
visszakiildésével hagyja jc')vé, a Hivatal a jovahagyott koltségvetési dokumentaciok-
ban szerepl6 elbirdnyzatokat nyitja meg.

Személyi juttatasok eldirdnyzatan és létszdamkeretein beliil a munkéltatéi jogok gya-
korl4sa, kotelezettségek véllalasa az intézményvezetd feladat- és hatéskore, a kotele-
zettségvallalasok ellenjegyzésére a Hivatal vezetGje vagy az altala irasban kijelslt

személy jogosult.

A személyi juttatdsokra vonatkozé kotelezettségvallalasok esetében egyeztetésre soron

kiviil, ellenjegyzésre a beérkezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil keriil sor.
A személyi juttatasok el6iranyzatdnak felhaszndldséban az Intézmény feladata:

- az Intézmény kotelezettségvallaldsait az intézmény elkésziti, vezetdje — vagy az
altala irdsban megbizott személy — alairja. A kotelezettségvallalds 6sszes eredeti
példanyat megkiildi a Hivatalhoz ellenjegyzésre,

- végzi a SZJA bevallasok elkészitéséhez kapcsol6dé ligyintézést, melyet tovabbit a
Hivatal felé, '

- ahavi bérjegyzékek elkészitéséhez a nem rendszeres kifizetéseket és a valtozo bé-
reket tartalmazo papiralapd bizonylatokat 4tadja a Hivatalnak, a Hivatal hatarid6-
re tovébbitj a az adatokat, bizonylatokét a Kistérségi Iroda felé,

- adatot szolgéltat a Hivatalnak a béren kiviili juttatasok tekintetében,

- ellenérzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatél érkezd bérjegyzék
adattartalméanak valédiségét, egyezteti a Hivatallal a bérkdnyvelést, eltérés esetén
a feltért hibét jelzi a Hivatal felé,

- vezeti a jogszabalyban meghatérozott analitikus nyilvantartdsokat, a belsd sza-

balyzatok éltal meghatérozott formaban.
A személyi juttatasok eldirdnyzatdnak felhasznaldsdban a Hivatal feladata:

végzi a nem rendszeres €s a kiilsé személyi juttatdsokhoz kapcsolodéd szamfejtést (ju-
bileumi jutalom, megbizsi dfjak) |
rogziti a Személyi jovedelemaddrdl szold térvény alapjan jelentési kotelezettség ald

tartoz6 jogeimekkel kapcsolatos kifizetéseket,-
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a személyi juttatisok felhasznéldsa sorén az intézmény éltal véllalt kitelezettséget a

Hivatal vezetdje vagy az altala i’résban kijelolt személy ellenjegyzi,

a havi bérjegyzéket atadja az Intézmény részére, .

megrendeli a béren kiviili juttatdsok biztositdsdhoz sziikséges utalvanyokat az intéz-

mény altal megadott igény alapjan, azokat kiosztja,

lek6nyveli a bérfeladast és gyezteti az analitikakat,

adatot szolgaltat az intézménynek a magancélu telefonhaszndlat (vélelmezett) rogzité- |
séhez.

Az Intézmény a dologi kiadasok eléirdnyzatanal kotelezettséget a Hivatal vezetdje

vagy az altala frasban kijelolt személy ellenjegyzésével vallalhat. Ellenjegyzésre a be-

érkezést koveté 3 munkanapon beliil keriil sor.

Az Intézmény dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatai:

- az intézmény kéiltségvetésben jévéhagyott eldirdnyzatok, az atvett pénzeszkdzok
felhasznél4séra megallapodast, szerz6dést kot, kitelezettséget vallal,

- jo gcimenként vezeti a Hivatal 4ltal kiadott el6iranyzat nyilvantarté lapot,

- a Hivatalhoz ellenjegyzésre megkiildi a megéllapodés, kﬁtelezettségvéllaléé bi-
zonylatét, az el6iranyzat nyilvéantart6 lapot, és minden bizonylatot (pl.. arajanlatok)
ami ezzel kapcsolatban rendelkezésére 4ll,

- igazolja a szakmai teljesitést a szamlakon,

- nyilvantartast vezet az intézmény altal beszerzett konyvekrol.

3.3.2. A Hivatal dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatai:

3.4.

- ellenjegyzi az intézmény kotelezettségvallalasat,

- a Hivatalhoz érkez6 intézményi szdmlékat szakmai teljesités igazoldsra 4tadja az
intézménynek,

- hataridére kiegyenliti a bqérkezé sZénﬂékat,

- nyilvantartasba veszi az intézmény altal beszerzett eszkdzoket, készleteket, dtadja

hasznélatra az intézménynek.

A szakmai feladatok ellatasahoz szitkséges targyi eszk6z0k beszerzését az intézrriény

Onalloan végzi.



A kotelezettség vallalasdhoz a Hivatal vezetdjének vagy az éltala irdsban kijelslt sze-

mélynek az ellenjegyzése sziikséges.

Az intézmény altal beszerzett eszk$zokrél a Hivatal nyilvantartast vezet.

4. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités iga-

4.1.

4.1.1.

zolasa

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkdrok gyakorlasara vonatkozé altaldnos szabélyokat
a kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités

igazolasa szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettségvallalas és ellenjegyzés

Kotelezettséget az intézmény nevében az ihtézmény vezetdje, vagy az altala irdsban

kijelolt személy vallalhat.

A Hivatal vezét(ije vagy az altala irasban kijelolt személy csak akkor ellenjegyezheti
az intézmény kotelezettségvallalasat, ha a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznélt,
illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas targyaval 6sszefiiggé kiadési eléirdnyzata,
atvett pénzeszkdze biztositja a fedezetet, a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalko-
désra vonatkozé szabalyokat, valamint eliranyzat-felhasznalasi terv szerint a kifizetés

id6pontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll.

Amennyiben a kételezettségvallalds nem felel meg az eléirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irasban tdjékoztatnia kell a k6ltségvetési szerv vezet6jét. Ha a kote-
lezettségvallald irdsban utasitja az ellenjegyzésre jogosultat az ellenjegyzésre, az kote-

les az utasitdsnak eleget tenni.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése ebben az esetben utasitdsra megtérténik, amély—
nek tényér6l a Hivatal vezet6je — jogszabalyi el6irds szerint — Budadrs Kistérség
Tobbceélt Tarsuldsa Polgarmesterek Tandcsa elnokét irdsban koteles haladéktala-

nul értesiteni.
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2. A kotelezettségvallalas médja

Az intézmény nevében, feladata ellatdsa sordn fizetési vagy maés teljesitési kitelezett-

séget véllalni az intézmény vezetbje, illetve az ltala frdsban kijelslt személy jogosult.

Koételezettségvallalas a Hivatal vezetSje vagy az altala irdsban kijelslt személy ellen-
jegyzése utén és csak frasban torténhet, fiiggetleniil attél, hogy kiadas teljesitése vagy
bevétel beszedése torténik. Nem sziikséges elézetes, irasbeli kotelezettségvallalds a

bels6 szabalyzatban meghatarozott értékii gazdasagi események tekintetében.
Utalvinyozas és érvényesités:

Az utalvany ellenjegyzése €s az érvényesités a Hivatal feladata. Az utalvanyozas
minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik. Az utalvanyozésra az Intézmény

vezetdje, vagy az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

Az Intézménynél a szakmai teljesités elvégzésének igazolasdra az intézmény vezetdje
és az 4ltala irdsban kijelolt személyek jogosultak, akik kételesek a szamlén, vagy a
szamlat helyettesitd okményon a kovetkezbket feltiintetni:

- a feladat a munka elvégzésének, sziikségességének és megtorténtének igazola-
sat, |
- egyes azonnal felhasznalhat6 anyagok esetében a felhasznalés tényét,

- az anyagok és eszk6z0k esetében a felhasznalas céljat és helyét.
Készpénzes kifizetések, készpénzes bevételek

Az Intézménynél hazipénztar nem mikodik, a kisdsszegti készpénzes kifizetések ren-

dezésére vasérlasi el6legben részesiil.

A vasarlasi el6leg felhasznaldsinak szabalyai

Pénzkezelés szempontjabol az Intézmény pénzkezels hely. A pénzkezelés a Pénzke-
zelé-helyi Szabalyzat alapjan torténik. |

Az Intézmény a Hivatal elkiilonitett hdzipénztarabol veszi fel a vasarlasi eléleget.
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Az illetmények, illetményeldlegek kifizetése f6 szabalyként 4tutalassal torténik. Az il-
letményeket a Kistérségi Iroda utalja. |

A vasarlasi eloleg felhaszndlasanak szabalyai

A sziikségletek figyelembevételével az Intézmény a felvételt megel6z6 2 munkanap-
pal kordbban kételes frasban jelezni igényét a Hivatalnak. (igényelt 6sszeg, felvétel

tervezett napja, felhasznalas jogcime).

A vasarlasi el6leg elszamolésat az Intézmény a gazdasagi esemény befejezését kove-
téen, de legkésdbb 30 napon beliil kiteles a Hivatal felé végrehajtani az eredeti szdm-

lak, bizonylatok benytjtasaval.
Készpénzes bevételek

Az Intézmény az egyes bevételeket a pénzkezeld helyen beszedi, a Hivatal pedig ki-
allitja a szamléakat. A pénzfisszégeket az intézmény naponta befizeti a BTT Kistérségi

Iroda kihelyezett hazipénztardba.
Pénzmaradvany, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz

Az Intézmény pénzmaradvanyt a f6konyvi és pénzforgalmi adatok, kotelezettségval-
lalasok és az athuz6dd feladatok alapjan a Hivatal szamitja ki, melyet a Kistérségi
Iroda feliilvizsgal. A pénzmaradvany jovahagyasat kovetden a Hivatal értesiti az In-

tézményt a pénzmaradvanyarol.

A Hivatal kételes az intézmény miikddési bevételeit és atvett pénzeszkozeit az intéz-
mény pénzforgalmi adatai kozott kimutatni. A céllal kapott (dtvett pénzeszkoz, céljel-

legli tdmogatasok) pénzeszkozok elszamolasat a pénzeszkodz atadodja végzi.

A céllal kapott tdmogatasok miatti eléirAnyzat mddositdshoz az Intézmény a részeld-

irdnyzatonkénti mddositasokat irasban megkiildi a Hivatal részére.

Az Intézmény haladéktalanul, irdsban kozli a Hivatallal, ha atvett pénzeszkoz (pl. pa-

lyazat Gtjan elnyert) folyo6sitasarol értesitik. A Hivatal azonnal értesiti az Intézméniyt,
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ha a pénz az elszdmolasi szamlara megérkezett, egyben irasban kéri az el6iranyzatok

felhaszndlasara vonatkoz6 intézményi nyilatkozatot.
Palyazatok

Az Intézmény palyézatai kitelezettségvallalasok, ezért azok minden eredeti példanyat

ellenjegyezni sziikséges.

A palyéazatok beadaséndl az Intézmény betartja a Fenntart6 altal jévahagyott helyi
szabalyozast (pl. 6nrész biztositasarol sz6l6 eljaras). Eredményes pélyazat esetében a

kapott tamogatassal valé elszamolas felelGse a tamogatott.

A pélyéazathoz sziikséges banki, hatésagi (NAV, egyéb) igazolasokat, nyilatkozatokat
a Hivatal a Kistérségi Iroddn keresztiil az Intézmény irdsbeli kérésére beszerzi, az

intézménynek atadja.

A pélyéazat végelszamoldsakor — amennyiben nem készitett folyamatos dokumentaci6t

— az Intézmény kérheti a bizonylatok mdsolatait a Hivataltdl.
Szamvitel, analitikus nyilvintartas, egyeztetés

A gazdasigi események rogzitését, az eldirt id6szaki gazdalkodasi beszamoldk eléké-

szitését a Hivatal végzi.

A fokonyvi kettés konyvvitelhez kap0s016d(') analitikus nyilvéntartasok vezetésének

rendjét a gazdalkodasra vonatkozo belsd szabélyzatok tartalmazzak.

A Hivatal az egyés szabélyzétokat, analitikus nyilvantartdsok nyomtatvanyait — a mé-
dositasokkal egyetemben — az intézmény részére megkiild:
- Szémlaiend, ‘
- Szamviteli Politika:
- Eszkozok és forrasok értékelésének Szabalyzata,
- Eszkozok és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési Szabalyzata,
- Felesleges Vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének Szabaly-
zata, '
- Onkoltség-szamitési Szabélyzat,
- Pénzkezelési Siabélyzat
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- Kotelezettségvallalas utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesi-
tés igazolds szabdlyzata,
6. Gazdalkodasi Szabélyzat.

8.2. Az Intézmény kételes azokat az analitikus nyilvantartdsokat vezetni, amelyeket a

szabalyzatok szamara meghatdroznak.

Az analitikus nyilvantartisok és a f6kdnyv egyez6ségét az int€zmény havonta, a részé-

re megkiildott pénzforgalmi kimutatés felhasznélasaval koteles egyeztetni.
8.3. Az egyeztetés megtorténtéért az Intézmény felelds.

A javitést, p6tlast a Hivatal a jogszabélyokban meghatarozott hatéridéig koteles vég-

rehajtani.
9. Informdci6- és adatszolgaltatas

Az 4allamhéztartas pénzﬁg}}i informéciés rendszeréhez kapcsolddé informacio-
szolgaltatas teljesitéséhez kapcsolodé adatokat a Hivatal szolgéltatja a Kistérségi

Iroda felé.
Az informéciészolgaltatas tartalma kiilondsen:

7. az intézménynek a ktilfségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaban szerepl
adatainak me gvaltozasa,

8.. kéltéégvétési tervezés, |

9. a koltségvetési folyamatok alakulasdnak évkozi megﬁgyeléséhez nyUujtott adat-
szolgéltatas, idokozi koltségvetési €s mérlegjelentések,

10.koltségvetési beszamolas.

9.1. A Hivatal késziti a havi pénzforgalmi jelentést, az integralt gazdasagstatisztikai jelen-
tést a Kistérségi Iroda felé, tovabba kezdeményezi a kiemelt elirdnyzatok kozotti at-

csoportositast.

9.2. Az Intézmény feladata a normativ allami hozzgjarulasok igényléséhez, médositaséhoz
¢s elszamolasahoz torténd adatszolgéltatas a Hivatal felé, melyet a Hivatal a Kistér-

ségi Iroda felé tovéabbit.
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93. Az Intézmény a munkaltatéi és szakmai feladatai kapcsén felmeriilé jelentéseket,

egyéb informacidnyujtast snalléan vagy a Hivatal kdzremiik6désével végzi.

9.4. A Hivatal felel6s az éaltala szolgaltatott adatok valddisdgéért, a szamviteli szabalyok-

kal és a statisztikai rendszerrel val6 tartalmi egyezéségért.

Az adatszolgéltatds el6tt a Hivatal kérésére az Intézmény tovabbi informaciét szol-

galtat.

9.5. A jogszabalyban vagy feliigyeleti szerv éltal elrendelt, gazdalkodéssal Gsszefiiggd
feladatok végrehajtasardl részletes informaciét a Hivatal ad az intézménynek, ameny-
nyiben a feladatot elrendelé masképp nem rendelkézik. A végrehajtott, gazdalkodassal
Osszefligg6 feladatrol a Hivatal felé az Intézmény informaciot szolgaltat, ha a feladat

elrendeléje masképp nem intézkedik.

10. Beszdamolas

Az Intézmény vagyoni €s pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvan-
tartasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az adatszolgaltatasi és beszamoldasi
kotelezettség teljesitésének eldkészitése a Hivatal feladata, melyet a Kistérségi Iroda
felé tovabbit. A beszdmoléhoz a Hivatal adatokat, nyilatkozatokat kérhet be az in-
tézménytdl amennyiben azt jogszabaly elrendeli vagy az egyébként nem 4&ll rendelke-

zésére.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségi felvétel vagy
egyeztetés) elvégzésének idSpontjat, felel8seit €s helyszineit az eszk6zok és forrasok

leltarkészitési, és leltarozési szabélyzata tartalmazza.

IIL. rész
Egyiittmiikddés az ilizemeltetés soran
Az intézmény miikodtetése, lizemeltetése, fenntartasa

1. Kozétkeztetés



]

4.1.

6.1.

14

Az Intézmény az ellatottak szamadara a szakmai feladatellatas részeként étkeztetést
nyujt.

A téritési dijak kiszamlazasa a Hivatal, beszedése az Intézmény feladata. A szadmla-
zés alapja a szocidlisan raszorul¢ ellatottak esetében az Intézmény éltal megéllapitott

kedvezménnyel csokkentett téritési dij.

Karbantartasok

A karbantartdsi munkak elvégzéséért az Iptézmény a felel6s.
Gépjérml'i igénylés beszerzéshez

3.1. A Hivatal iizemeltetésében 16v6 gépjarmiivekkel torténd beszerzést
1gényl6 szallitasi feladatok igényét az Intézmény koteles 2 munkanappal
korébban jelezni a Hivatalnak. A szallitdst menetlevél aldirasaval igazol-

- Jja.
A rendkiviili gépjérmﬁ igényléseket az igénybevételt megeléz6 nap 12 6raig jelzi az

Intézmény a Hivatalnak. Szabad kapacitas esetén a Hivatal biztositja a gépjarmiivet. -

Energia- és koziizemi szolgaltatasi szerzéodések

Az Intézmény az energia- és koziizemi szolgaltatdsok biztositdsara szerz8dést kot a

 szolgéltatokkal. Az intézmény torekszik arra, hogy a koltségeket csdkkentse a takaré-

kos felhasznalassal.

Vagyonhasznilat, vagyonhasznositas (vagyonkezelés), vagyonvédelem

r_rr

Az Intézmény felelds az intézmény mikodtetéséért és a feladatellatas biztositasaért.

A személyi és targyi feltételek biztositasardl az intézményvezetdk gondoskodnak.

Az Intézmény. jogosult a szakmai feladatellatast szolgalé vagyon hasznélatéra, hasz-

nositasara.



15

6.2. Az Intézmény eszkdzeinek €s készleteinek leltarozasat a Hivatal és az Intézmény egyiit-

6.2.1.

6.2.2.

6.3.

6.4.

6.5.

tesen teljes felelosséggel végzik az eszkozok és forrasok leltarkészitési, és leltarozasi

szabélyzata alapjan. A leltarozashoz sziikséges leltariveket a Hivatal késziti el6.

o4

A Hivatal elkésziti a leltarellenérzési titemtervet. Az intézményben térténd leltaroza-
sért, a leltarozas litemtervének betartasaért a feleket egyetemleges felelsség terheli.

A Hivatal felel6s a mérlegben feltiintetett eszk6zok leltarral vald aldtamasztasaért.

A feladat végrehajtasa a leltarozasrol késziilt szabélyzat alapjan torténik. A Hivatal a
leltarozas zérasaként leltarozasi jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza a hidny-
tobblet tételes megallapitasat, intézkedést az elvégzendd atvezetésekrdl (hidny kiveze-
tése, tobblet bevételezése), tajékoztatast a feleldsokkel szembeni eljaras lefolytatédsa-
nak megkezdésér6l vagy megtorténtér6l. A hidny, t6bblet atvezetésének dokumentu-

ma a leltarozast kévetden a leltdrozési jegyzbékonyv.

Az Intézmény a Hivatalnal kezdeményezheti a felesleges vagyontargyak hasznosita-
sat €s a hasznélhatatlanna vélt eszk6zeinek selejtezését, melYnek lefolytatésat a feles-

leges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

Az intézményi épiiletek nyitasat-zarasat az Intézmény végzi. Az intézményi épiiletek

nyitasanak-zarasénak iddpontjait részletesen az intézmény hazirendje tartalmazza.

Az épiiletbe torténd bejutashoz hﬂccsal/kulcéokkal, riaszté rendszer esetén egyedi
koéddal/kédokkal az intézmény rendélkezik, melyrél a kulcsnyilvantartast vezet.

Kézbesitési feladatok

Az intézménynél jelentkezd postazasi, kézbesitési feladatokat az intézmény dolgozdja

latja el.

Intézményi épiiletek takaritasa

Az épiiletek takaritasat az Intézmény végzi.
V. rész

Az ellenrzési rendszer miikodése
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A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6 és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mitkodését fejlessze, eredményességét no-

velje.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi belsd ellenérzését a Polgarmesterek Tanacsa 4ltal elfo-
gadott éves ellendrzési tervben meghatérozott belsé ellentrzési feladatokat a BTT Kistér-
ségi Iroda 4ltal jelenleg megbizott belsd ellendrzési szervezet végzi el a BTT szervezésé-

ben a Kistérségi Iroda Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve szerint.

Az éves ellendrzési tervben jovahagyott ellendrzésekrdl sz616 jelentés az ellendrzésbe be-
vont Intézmény vezetéje, a Kistérségi Iroda vezetdje, a Hivatal vezetdje, illetbleg azon
személyek illetve annak a szervezetnek a vezetdje részére keriil megkiildésre, amelyre

vonatkozoan a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

Az ellenbrzésekhez eldirt dokumentumokat (tervek, programok, megbizélevelek, éves
osszefoglalé jelentés, stb.) a Kistérségi Iroda altal megbizott ellenbrzd szervezet késziti
elé. Az ellendrzési jelentésekben feltart hidnyossdgok megsziintetésére vonatkozé intéz-

kedési tervet az ellenérzott koteles elkésziteni és végrehajtani.

Az ellendr és az ellendrzottek egyiittmitkddnek a jogszabélyok, iranymutatok, helyi sza-
balyzatok, ellendrzési kézikdnyv szerint a belsé ellenérzés céljainak megvalosuldsa érde-

kében. -

Az Intézmény kozremiikodik a belsé kontrollrendszer, a FEUVE rendszer és a belsé el-
lenérzés értékelésérol készitett beszamolo elkészitésében, melynek elkészitéséért a Kis-
térségi Iroda felelds, és elbterjesztést készit a Polgarmesterek Tandcsa felé a

193/2003. (XI; 26.) Korm. rendelet eldirdsai szerint.

VI. rész
- Z4ar6 rendelkezés

A megallapodas 2011. szeptember 01. napjatdl 1ép hatdlyba és az ebben foglaltakat e naptol

kezdve kell alkalmazni.
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Jelen megéllapodastdl eltérni csak mindkét fél egyetértése mellett lehet. A megallapodéstél

val6 eltérést irdsba kell foglalni.

Budaors, 2011, ..ovevviiiiiiiiinann

.............................................................................

intézményvezetod - Jegyzd

Zéradék : A Hivatal és az intézmény koz6tti munkamegosztas és felelsségvallalas rendjérél
sz6l6 megéllapodast a Budadrs Kistérség Tobbeéli Tarsulisa Polgirmesterek Tana-
CSAniiiiiiniinnns /2011. sz. hatarozattal és Budadrs Viaros Onkorményzat Képvisels-
testiletea ............ /2011. ........... szam hatérozattal jovdhagyta.
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1. sz. melléklet
Kimutatas a gazddlkodassal 6sszefiiggd szabalyzatokrol

Gazdalkodasi Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenj égyzés, utalvanyozas és szakmai teljesités-igazolds sza-
balyzata |

Szédmlarend

Szamviteli politika _

Eszk6z6k és forrasok értékelési szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Onkéltség-szamitasi szabalyzat

. Anyag- és eszk6zgazdalkodas Szabélyzata
. Helyiségek és berendezések hasznélatara vonatkozo szabalyzat

. Reprezentaci6s kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszdmoldsanak szabalyza-

ta

A vezetékes és radiotelefonok hasznalatat

A kockazatkezelés eljarasanak rendje

Belso ellendrzési kézikonyv

Ellen6rzési nyomvonalak _
Szabalytalansagok kezelésének eljardsrendje
Gépjarmiivek iizemeltetésének szabély_zaté
Beszerzési Szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat



