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 6nallé-

an mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv, valamint a ..........cooevvenneee. Ovoda, mint
onalléan miikodo koltségvetési szerv kozott a munkamegosztas és felelosségvallalas
rendjérol

MEGALLAPODAS



I

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Megallapodas célja, hogy az egyiittmiikddés, a munkamegosztas és a felelosségvalla-
las rendjének kozos szabalyozéasaval biztositsa az intézmény mitkodése, szakmai felada-

tai ellatasa, gazdalkodasa ésszeriiségét, hatékonysagat €s eredményességét.

2. A Megallapodas Budaérs Varos Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal (tovabbiak-
ban: Hivatal ), valamint a .....cceeeveeeennnen. Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) kozott

jott 1étre.

3.1. A Megillapodds megkotésére Budaodrs Kistérség Tobbcélu  Tarsulasa
..................... sz. hatarozata, valamint Budaérs Varos Onkormanyzat Képvise-
l16-testiilete ..................... sz. hatarozata, az Intézmény Alapitd Okirata, valamint a
292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Amr.) 16. § (1). bek. b) pontja, va-
lamint 16. § (5) bek. pontjaiban meghatarozottak figyelembevételével kertilt sor.

3.2. Az Intézménynek rendelkeznie kell azokkal a szabdlyzatokkal, amelyeket szamara a

jogszabalyok kotelezden eldirnak.

3.3. Az Intézmény a Megallapodas végrehajtasa soran koteles figyelembe venni a kdzponti
jogszabélyokban, a Polgarmesterek Tanacsa, valamint Budadrs Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiilet dontéseiben és az intézmény Alapité Okirataban, a kotelezden al-

kalmazando szabalyzataiban foglaltakat.

A Megallapodas modositasara csak a Polgarmesterek Tandcsa és a Budadrs Varos

Onkormanyzat Képviselé-testiilet altal meghatdrozott médon keriilhet sor.

4. A Megallapodas nem sértheti az Intézmény szakmai 6nallosdgat, dontéshozo szerepét és

0nallo jogi személyiségét.

A Hivatal és az Intézmény kozosen feleldsek a kozottiik 1évé munkamegosztas meg-
szervezéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért, az éves koltségvetésben és annak mo-
dositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért €s betartasaért, to-

vabba a gazdalkodds munkafolyamatba épitett ellendrzéséért.



5.1

5.2.

7.1.

7.2.

8.1.

Az Intézmény hataskore a koltségvetésében szerepld eldiranyzatok feletti rendelkezés
szempontjabol kiterjed az eldirdnyzat-felhasznalasra, a kotelezettségvallalasra, a ki-
emelt eldiranyzatok kozotti eldiranyzat modositasanak kezdeményezésére, a kiemelt

eléiranyzatokon beliili eldiranyzat modositas kezdeményezésére.

A Hivatal gondosodik arrol, hogy az altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelés-

ben elkiilonitetten szerepeljen az intézményt érintd gazdasagi események.

Az Intézmény alkalmazza és kotelezd érvénnyel betartja a Kistérségi Iroda gazdal-

kodassal 0sszefliggd kotelezo szabalyzatainak eldirasait.

Az Intézmény felelds az altala nyilvantartott adatok valodisdgaért, pontossagaért, az
adatszolgaltatas hataridében torténd, a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett

teljesitéséért.

Az Intézmény és a Hivatal kiilon-kiilon felelds az altala nyilvantartott iratok, doku-
mentumok a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz0lo 1995. évi LXVI. térvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XI1.29.) Kormany rendelet, valamint a sajat iigy-
kezelési szabalyzatuknak megfeleld kezelésérdl, tarolasarol, atadasarol és selejtezésé-

r6l gondoskodni.

Az Intézmény és a Hivatal kozotti iratok, dokumentumok, adatok atadésa ellendrizhe-

t6 modon a munkamegosztasi megallapodas szerint irasban torténhet.

A Megallapodas az alabbi fobb tevékenységi teriiletekre, munkafolyamatokra terjed
ki:

Intézményi gazdalkodas:

1. Tervezés

2. Eldéiranyzat moédositas



3. Elo6iranyzat felhasznalas

Személyi juttatasok

Dologi kiadasokkal valo gazdalkodas

Szakmai targyi eszkdzbeszerzés

o

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai tel-
jesités

5. Készpénzes bevételek, kifizetések

6. Pénzmaradvany, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz
7. Palyazatok

8. Szamwvitel, analitikus nyilvantartas, egyeztetés

9. Informacid- és adatszolgaltatas

10. Beszamolas
Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok:

1. Kozétkeztetés

Karbantartdsok

Energia- és koziizemi szolgéltatasi szerzédések
Vagyonhasznélat, vagyonhasznositas, vagyonvédelem

Kézbesitési feladatok

S ok w

Intézményi épiiletek takaritasa

Az ellenorzési rendszer miikodése:

1. Belso kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése
2. A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés

3. Kockazatelemzési- és kezelési tevékenység



1.1.

1.2.

1.3.

2.1.

2.3.

I1.

INTEZMENY GAZDALKODASA

A koltségvetés tervezése

A Hivatal és az Intézmény illetve a Fenntarté altal meghatdrozottak szerint kozdsen
adatokat szolgaltat a Budaors Kistérség Tobbeélu Tarsulasanak koltségvetési koncep-

ciojahoz, koltségvetésének tervezéséhez, modositasahoz.

A Hivatal ¢s az Intézmény a Fenntarté altal megadott szempontok szerint elkészitik

az Intézmény koltségvetési tervezetét.

Az egyeztetés a Fenntart6 altal meghatarozott hataridéket figyelembe véve a kozosen

elhatarozott id6pontban torténik. Az egyeztetések koordindlasa a Hivatal feladata.

A ,,C dnkormanyzati intézményi koltségvetés” megnevezésii nyomtatvanyok kitoltése

¢s a Kistérségi Iroda felé torténd tovabbitasa a Hivatal feladata.

Az eldiranyzatok modositasa

Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos eljarasi rendet a Fenntarté hatarozza

meg.

Az eldiranyzat modositasaval kapcsolatos kezdeményezés irdsban, a Hivatallal eldze-

tesen lefolytatott egyeztetés alapjan torténik.

A felek megallapodnak abban, hogy a Hivatal kezdeményezi:

- a mukodési bevételi eldiranyzatot meghaladd tobbletbevétel esetén a bevételi és a
kiadéasokat érintd eldiranyzat-modositasokat,
- kiadasi eléiranyzatok kozotti atcsoportositast a kiadasok teljesitésének fiiggvényé-

ben,



24.

3.1.

3.2.

3.2.1.

- az atvett pénzeszkozokkel kapcsolatos eldiranyzat-modositasokat.

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

sairdl az intézményt értesiti.
Az intézmény az eldirdnyzatokkal kapcsolatos nyilvantartast megdrzi.
Az eléiranyzatok felhasznalasa

A Fenntarto6 az Intézmény koltségvetését a koltségvetési dokumentacio alairasaval és
visszakiildésével hagyja jova, a Hivatal a jovahagyott koltségvetési dokumentaciok-
ban szerepl6 eldiranyzatokat nyitja meg.

Személyi juttatdsok eldiranyzatan és létszamkeretein beliil a munkaltatoi jogok gya-
korlasa, kotelezettségek vallalasa az intézményvezetd feladat- és hataskore, a kotele-
zettségvallalasok ellenjegyzésére a Hivatal vezetdje vagy az altala irasban kijelolt

személy jogosult.

A személyi juttatasokra vonatkozo kotelezettségvallalasok esetében egyeztetésre soron

kiviil, ellenjegyzésre a beérkezéstdl szamitott 3 munkanapon beliil keriil sor.
A személyi juttatdsok eldiranyzatanak felhasznalasaban az Intézmény feladata:

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

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

- ahavi bérjegyzékek elkészitéséhez a nem rendszeres kifizetéseket és a valtozo bé-
reket tartalmazo papiralaptl bizonylatokat atadja a Hivatalnak, a Hivatal hatarido-
re tovabbitja az adatokat, bizonylatokat a Kistérségi Iroda felé,

- adatot szolgaltat a Hivatalnak a béren kiviili juttatasok tekintetében,

- ellenérzi a Magyar Allamkincstar Teriileti Igazgatosagatol érkezd bérjegyzék
adattartalmanak valddisagat, egyezteti a Hivatallal a bérkonyvelést, eltérés esetén

a feltart hibat jelzi a Hivatal felé,



3.2.2.

3.3.

3.3.1.

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

balyzatok altal meghatarozott formaban.
A személyi juttatdsok eldiranyzatanak felhasznalasaban a Hivatal feladata:

végzi a nem rendszeres €s a kiils6 személyi juttatdsokhoz kapcsolddd szamfejtést (ju-
bileumi jutalom, megbizasi dijak)

rogziti a Személyi jovedelemadordl szolo térvény alapjan jelentési kotelezettség aléd
tartozo jogcimekkel kapcsolatos kifizetéseket,

a személyi juttatdsok felhasznaldsa soran az intézmény altal vallalt kotelezettséget a
Hivatal vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzi,

a havi bérjegyzéket atadja az Intézmény részére,

megrendeli a béren kiviili juttatdsok biztositasahoz sziikséges utalvanyokat az intéz-
mény altal megadott igény alapjan, azokat kiosztja,

lekdnyveli a bérfeladast €s egyezteti az analitikakat,

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

Az Intézmény a dologi kiadasok eldiranyzatanal kotelezettséget a Hivatal vezetdje
vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzésével vallalhat. Ellenjegyzésre a be-

érkezést kovetd 3 munkanapon beliil keriil sor.

Az Intézmény dologi kiadasokkal kapcsolatos feladatai:

az intézmény koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok, az atvett pénzeszkozok

felhasznalasara megallapodast, szerzodést kot, kotelezettséget vallal,

- jogcimenként vezeti a Hivatal altal kiadott eldiranyzat nyilvantart6 lapot,

- a Hivatalhoz ellenjegyzésre megkiildi a megéllapodas, kotelezettségvallalas bi-
zonylatat, az eldiranyzat nyilvantart6 lapot, és minden bizonylatot (pl. arajanlatok)
ami ezzel kapcsolatban rendelkezésére all,

- igazolja a szakmai teljesitést a szamlakon,

- nyilvantartast vezet az intézmény altal beszerzett konyvekrol.



3.3.2.

3.3.3.

3.4.

A Hivatal dologi kiad4sokkal kapcsolatos feladatai:

- ellenjegyzi az intézmény kotelezettségvallalasat,
- a Hivatalhoz érkezd intézményi szamlakat szakmai teljesités igazolasra atadja az
intézménynek,

- hatariddre kiegyenliti a beérkez6 szamlakat,

BTT Kistérségi Iroda nyilvantartasba veszi az intézmény altal beszerzett eszkozoket,

készleteket, atadja hasznalatra az intézménynek.
A szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges targyi eszkdzok beszerzését az intézmény

onalloan végzi.

A kotelezettség vallalasahoz a Hivatal vezetdjének vagy az altala irdsban kijeldlt sze-

mélynek az ellenjegyzése sziikséges.

Az intézmény altal 2011.szeptember 1-jét kdvetden beszerzett eszkozokrél a BTT

Kistérségi Iroda nyilvantartast vezet.

4. Kaotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités iga-

4.1.

4.1.1.

zolasa

A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorok gyakorlasara vonatkozo altalanos szabalyokat
a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités

igazolésa szabalyzata tartalmazza.

Kotelezettségvallalas és ellenjegyzés

Kotelezettséget az intézmény nevében az intézmény vezetdje, vagy az altala irasban

kijelolt személy vallalhat.

A Hivatal vezetdje vagy az altala irdsban kijelolt személy csak akkor ellenjegyezheti
az intézmény kotelezettségvallalasat, ha a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt,

illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds targyaval osszefliggd kiadasi eldiranyzata,



4.1.2.

4.2.

4.3.

atvett pénzeszkoze biztositja a fedezetet, a kitelezettségvallalds nem sérti a gazdalko-
dasra vonatkoz6 szabalyokat, valamint eldiranyzat-felhaszndlési terv szerint a kifizetés

idépontjaban a fedezet rendelkezésre all.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg az eldirtaknak, az ellenjegyzésre
jogosultnak errdl irdsban tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét. Ha a kote-
lezettségvallalo irasban utasitja az ellenjegyzésre jogosultat az ellenjegyzésre, az kote-

les az utasitasnak eleget tenni.

A kotelezettségvallalas ellenjegyzése ebben az esetben utasitdsra megtorténik, amely-
nek tényér6l a Hivatal vezetdje — jogszabalyi eldirds szerint — Budadrs Kistérség
Tobbcéli Tarsuldasa Polgarmesterek Tanacsa elnokét irasban koteles haladéktala-

nul értesiteni.

A kotelezettségvallalas modja

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

séget vallalni az intézmény vezetdje, illetve az altala irasban kijel6lt személy jogosult.

Kotelezettségvallalas a Hivatal vezetdje vagy az altala irasban kijelolt személy ellen-
jegyzése utan és csak irasban torténhet, fiiggetlentil att6l, hogy kiadés teljesitése vagy
bevétel beszedése torténik. Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a

bels6 szabalyzatban meghatarozott értékii gazdasagi események tekintetében.

Utalvanyozas és érvényesités

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

vezetdje, vagy az altala irdsban kijeldlt személy jogosult.

Az Intézménynél a szakmai teljesités elvégzésének igazolasara az intézmény vezetdje
¢s az altala irasban kijeldlt személyek jogosultak, akik kotelesek a szamlan, vagy a
szamlat helyettesité okmanyon a kdvetkezdket feltiintetni:
5. a feladat a munka elvégzésének, sziikségességének €s megtorténtének igazola-
sat,

6. egyes azonnal felhasznédlhat6 anyagok esetében a felhasznélés tényét,



10

7. az anyagok ¢€s eszkdzok esetében a felhasznalas céljat és helyét.

8. Készpénzes Kkifizetések, készpénzes bevételek

8.1.

8.2

8.3.

Az Intézménynél hazipénztar nem muiikodik, a kisdsszegli készpénzes kifizetések ren-

dezésére vasarlasi eldlegben részesiil.
A vasarlasi eléleg felhasznalasanak szabalyai

Pénzkezelés szempontjabol az Intézmény pénzkezeld hely. A pénzkezelés a Pénzkeze-

16-helyi Szabalyzat alapjan torténik.

Az Intézmény a BTT Kistérségi Iroda kihelyezett hazipénztarabol veszi fel a vasarlasi

eldleget.

Az illetmények, illetményeldlegek kifizetése 0 szabalyként atutalassal torténik. Az il-

letményeket a Kistérségi Iroda utalja.
A vasarlasi eléleg felhasznalasanak szabalyai

A sziikségletek figyelembevételével az Intézmény a felvételt megel6z6 2 munkanap-
pal kordbban kdteles irasban jelezni igényét a Hivatalnak. (igényelt 0sszeg, felvétel

tervezett napja, felhasznalas jogcime).

A vasarlasi eldleg elszamolasat az Intézmény a gazdasagi esemény befejezését kove-
tden, de legkésébb 30 napon beliil kdteles a Hivatal felé végrehajtani az eredeti szam-

lak, bizonylatok benytjtasaval.
Készpénzes bevételek

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

Iroda kihelyezett hazipénztaraba.

Pénzmaradvany, sajat bevétel, atvett pénzeszkoz
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Az Intézmény pénzmaradvanyat a fokonyvi és pénzforgalmi adatok, kotelezettségval-
lalasok ¢és az 4thuzodo 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 koteles az intézmény miikodési bevételeit és atvett pénzeszkozeit az intéz-
mény pénzforgalmi adatai kozott kimutatni. A céllal kapott (atvett pénzeszkdz, céljel-

legli tAmogatasok) pénzeszkozok elszdmolasat a pénzeszkoz atadoja végzi.

A céllal kapott tdmogatdsok miatti eldiranyzat modositdshoz az Intézmény a részeld-

iranyzatonkénti modositasokat irdsban megkiildi a Hivatal részére.

Az Intézmény haladéktalanul, irdsban kozli a Hivatallal, ha atvett pénzeszkoz (pl. pa-
lyazat tjan elnyert) folyositasarol értesitik. A Hivatal azonnal értesiti az Intézményt,
ha a pénz az elszamolasi szamlara megérkezett, egyben irdsban kéri az eldiranyzatok

felhasznalasara vonatkozé intézményi nyilatkozatot.

Palyazatok

Az Intézmény palyazatai kotelezettségvallalasok, ezért azok minden eredeti példanyat

ellenjegyezni sziikséges.

A palyazatok beadasanél az Intézmény betartja a Fenntarto6 altal jovahagyott helyi
szabalyozast (pl. onrész biztositasardl szolo eljaras). Eredményes palyazat esetében a

kapott tdimogatéassal vald elszamolas feleldse a tamogatott.

A palyazathoz sziikséges banki, hatdsagi (NAV, egyéb) igazolasokat, nyilatkozatokat
a Hivatal a Kistérségi Irodan keresztiil az Intézmény irasbeli kérésére beszerzi, az

intézménynek atadja.

A palyazat végelszamoldsakor — amennyiben nem készitett folyamatos dokumentaciot

— az Intézmény kérheti a bizonylatok masolatait a Hivataltol.

Szamvitel, analitikus nyilvantartas, egyeztetés

A gazdasagi események rogzitését, az eldirt iddszaki gazdalkodasi beszamolok eldké-

szitését a Hivatal végzi.
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A fokonyvi kettés konyvvitelhez kapcsolodd analitikus nyilvantartdsok vezetésének

rendjét a gazdalkodésra vonatkozé belsd szabalyzatok tartalmazzak.

A Hivatal az egyes szabalyzatokat, analitikus nyilvantartasok nyomtatvanyait — a mo-
dositasokkal egyetemben — az intézmény részére megkiild:
- Szamlarend,
- Szamviteli Politika:
- Eszk6z0k és forrasok értékelésének Szabalyzata,
- Eszk6z0ok ¢és forrasok leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzata,
- Felesleges Vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének Szabaly-
zata,
- Onkoltség-szamitasi Szabalyzat,
- Pénzkezelési Szabalyzat
- Kotelezettségvallalas utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesi-
tés igazolas szabalyzata,

9. Gazdalkodasi Szabalyzat.

Az Intézmény koteles azokat az analitikus nyilvantartdsokat vezetni, amelyeket a

szabalyzatok szamara meghataroznak.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyv egyezOségét az intézmény havonta, a részé-

re megkiildott pénzforgalmi kimutatas felhasznalasaval koteles egyeztetni.
Az egyeztetés megtorténtéért az Intézmény felelos.

A javitast, potlast a Hivatal a jogszabalyokban meghatarozott hatariddig koteles vég-

rehajtani.

9. Informacio- és adatszolgaltatas

Az allamhéztartas pénziigyi informaciés rendszeréhez kapcsolodd informdacio-
szolgaltatas teljesitéséhez kapcsolodd adatokat a Hivatal szolgéltatja a Kistérségi

Iroda felé.

Az informécioszolgéltatas tartalma kiilonosen:
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10.az intézménynek a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartasaban szerepld
adatainak megvaltozasa,

11.koltségvetési tervezés,

12.a koltségvetési folyamatok alakuldsanak évkozi megfigyeléséhez nyujtott adat-
szolgaltatas, idOkdzi koltségvetési €s mérlegjelentések,

13.koltségvetési beszamolas.

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

csoportositast.

Az Intézmény feladata a normativ allami hozzajarulasok igényléséhez, médositasdhoz
¢és elszamolasahoz torténd adatszolgaltatds a Hivatal fel¢, melyet a Hivatal a Kistér-

ségi Iroda felé tovabbit.

Az Intézmény a munkaltatéi és szakmai feladatai kapcsan felmeriil jelentéseket,

egy¢b informacionyujtast onalloan vagy a Hivatal kozremiikodésével végzi.

A Hivatal felel6s az altala szolgaltatott adatok valodisagaért, a szamviteli szabalyok-

kal és a statisztikai rendszerrel valo tartalmi egyezdségért.

Az adatszolgaltatas eldtt a Hivatal kérésére az Intézmény tovabbi informaciot szol-

galtat.

A jogszabalyban vagy feliigyeleti szerv altal elrendelt, gazdalkodassal Osszefiiggd
feladatok végrehajtasarol részletes informaciot a Hivatal ad az intézménynek, ameny-
nyiben a feladatot elrendelé masképp nem rendelkezik. A végrehajtott, gazdalkodassal
Osszefiiggd feladatrol a Hivatal felé¢ az Intézmény informacidt szolgaltat, ha a feladat

elrendeldje masképp nem intézkedik.

10. Beszamolas

Az Intézmény vagyoni ¢és pénziigyi helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvan-
tartasi kotelezettség teljesitése a Hivatal feladata. Az adatszolgaltatdsi és beszamolasi
kotelezettség teljesitésének elokészitése a Hivatal feladata, melyet a Kistérségi Iroda

felé tovabbit. A beszamolohoz a Hivatal adatokat, nyilatkozatokat kérhet be az intéz-
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ménytdl amennyiben azt jogszabaly elrendeli vagy az egyébként nem all rendelkezésé-

re.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségi felvétel vagy
egyeztetés) elvégzésének idopontjat, feleloseit €s helyszineit az eszkozok és forrasok

leltarkészitési, és leltarozasi szabalyzata tartalmazza.

I1IL. rész
Egyiittmiikodés az iizemeltetés soran
Az intézmény miikodtetése, iizemeltetése, fenntartasa

1. Kozétkeztetés

Az Intézmény az ellatottak szamara a szakmai feladatellatas részeként étkeztetést

nyujt.

A téritési dijak kiszamlazasa a Hivatal, beszedése az Intézmény feladata. A szdmla-
zas alapja a szocialisan raszoruld ellatottak esetében az Intézmény altal megallapitott

kedvezménnyel csokkentett téritési dij.
2. Karbantartasok

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

3.1. A Hivatal {izemeltetésében 1évé gépjarmiivekkel torténd beszerzést
igényld szallitasi feladatok igényét az Intézmény koteles 2 munkanappal
korabban jelezni a Hivatalnak. A szallitdst menetlevél alairasaval igazol-
ja.

4.1. A rendkiviili gépjarmii igényléseket az igénybevételt megeldzd nap 12 6raig jelzi az

Intézmény a Hivatalnak. Szabad kapacitas esetén a Hivatal biztositja a gépjarmiivet.
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Energia- és koziizemi szolgaltatasi szerzédések

Az Intézmény az energia- és koziizemi szolgaltatdsok biztositasara szerzodést kot a
szolgaltatokkal. Az intézmény torekszik arra, hogy a koltségeket csokkentse a takaré-

kos felhasznalassal.

Vagyonhasznalat, vagyonhasznositas (vagyonkezelés), vagyonvédelem

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 szolgald vagyon hasznalatara, hasz-

nositasara.

6.2. Az Intézmény eszkozeinek és készleteinek leltarozasat a Hivatal és az Intézmény egyiit-

6.2.1.

6.2.2.

6.3.

6.4.

tesen teljes felel0sséggel végzik az eszk6zok és forrasok leltarkészitési, és leltarozasi

szabalyzata alapjan. A leltarozashoz sziikséges leltariveket a Hivatal késziti elo.

A Hivatal elkésziti a leltarellendrzési litemtervet. Az intézményben torténd leltaroza-
sért, a leltarozas tlitemtervének betartasaért a feleket egyetemleges feleldsség terheli.

A Hivatal felelds a mérlegben feltiintetett eszk6zok leltarral valo alatdmasztasaért.

A feladat végrehajtasa a leltarozasrol késziilt szabalyzat alapjan torténik. A Hivatal a
leltarozas zarasaként leltarozési jegyzokonyvet készit, amely tartalmazza a hiany-
tobblet tételes megallapitasat, intézkedést az elvégzendd atvezetésekrdl (hidny kiveze-
tése, tobblet bevételezése), tajékoztatast a feleldsokkel szembeni eljaras lefolytatasa-
nak megkezdésérdl vagy megtorténtérdl. A hiany, tobblet atvezetésének dokumentu-

ma a leltdrozast kovetden a leltarozasi jegyzOkonyv.

Az Intézmény a Hivatalndl kezdeményezheti a felesleges vagyontargyak hasznosita-
sat és a hasznalhatatlanna valt eszkozeinek selejtezését, melynek lefolytatasat a feles-

leges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabélyzata tartalmazza.

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

nyitasdnak-zarasanak idépontjait részletesen az intézmény hazirendje tartalmazza.
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6.5. Az ¢éplletbe torténd bejutashoz kulccsal/kulcsokkal, riasztd rendszer esetén egyedi

koéddal/kodokkal az intézmény rendelkezik, melyrdl a kulcsnyilvantartast vezet.

7. Kézbesitési feladatok

Az intézménynél jelentkezd postazasi, kézbesitési feladatokat az intézmény dolgozdja

latja el.

8. Intézményi épiiletek takaritasa

Az ¢épiiletek takaritasat az Intézmény végzi.

V.rész

Az ellenorzési rendszer miikodése

A belso ellendrzési tevékenység a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi iranyitasi és ellendr-
zési rendszerre, a belsd kontrollrendszerre, valamint a FEUVE rendszerre és annak miikodte-

tésére iranyul.

1. A folyamatba épitett, elozetes, utolagos és vezetdi ellendrzés és a belsé kontrollrend-

SZer

A belso kontrollrendszer, s ezen beliil a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés (tovabbiakban: FEUVE) rendszerének kialakitdsa belsé szabalyzatban kertil

rogzitésre, ami az intézményre is kiterjed.

A FEUVE folyamataban az Intézmény felelds a pénziigyi dontések dokumentumainak

(azon beliil azok eljarasrendjének) elkészitéséért.

Ezek a teljesség igénye nélkiil:

- akoltségvetési tervezés dokumentumai,

- akotelezettségvallalasok €s a 1étrejottiiket megel6zé dokumentumok,

- akifizetések dokumentumai,

- a szabdlytalansag miatt vagy mas okbol bekdvetkezett visszafizetések doku-

mentumai.
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Felelos tovabba az Intézmény az elszamolasokkal kapcsolatos, jelen megéllapodas sze-
rinti feladatok elvégzéséért (pénzkezelés, analitika, egyeztetés, informdacioszolgaltatés,

stb.).

A Hivatal felel6s az ellenjegyzésért, a gazdasagi események szamviteli rogzitéséért, a
gazdalkodasi beszdmolo eldkészitéséért, valamint a folyamatba épitett eldzetes, utdlagos

¢és vezetoi ellendrzések koordinalasaért.

Az ellendrzési nyomvonal rendszerét, a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét, €s
valamint a kockazatkezelés rendjét kiilon, 6nallo szabalyzat tartalmazza. A szabdlytalan-

sagok kezelésének rendje a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Belso ellendrzési tevékenység

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, eredményességét no-

velje.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi belso ellendrzését a Polgarmesterek Tanacsa altal elfo-
gadott éves ellendrzési tervben meghatarozott belso ellendrzési feladatokat a BTT Kistér-
ségi Iroda altal jelenleg megbizott belsd ellendrzési szervezet végzi el a BTT szervezésé-

ben a Kistérségi Iroda Belsé Ellendrzési Kézikdnyve szerint.

Az éves ellendrzési tervben jovahagyott ellendrzésekrdl szolo jelentés az ellendrzésbe be-
vont Intézmény vezetdje, a Kistérségi [roda vezetdje, a Hivatal vezetdje, illetdleg azon
személyek illetve annak a szervezetnek a vezetdje részére keriil megkiildésre, amelyre

vonatkozodan a jelentés megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

Az ellendrzésekhez eldirt dokumentumokat (tervek, programok, megbizolevelek, éves
Osszefoglalo jelentés, stb.) a Kistérségi Iroda altal megbizott ellendrzd szervezet késziti
el6. Az ellendrzési jelentésekben feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozo intéz-

kedési tervet az ellendrzott koteles elkésziteni €s végrehajtani.

Az ellendr és az ellendérzottek egylittmitkddnek a jogszabalyok, irdnymutatok, helyi sza-
balyzatok, ellenérzési kézikonyv szerint a belso ellendrzés céljainak megvaldsulasa érde-

kében.



18

Az Intézmény kozremiikodik a belsé kontrollrendszer, a FEUVE rendszer és a belso el-
lendrzés értékelésérdl készitett beszdmold elkészitésében, melynek elkészitéséért a Kis-
térségi Iroda felelds, és eléterjesztést készit a Polgarmesterek Tanidcsa felé a

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet eldirasai szerint.

VI. rész
Z.aro rendelkezés

A megallapodas 2011. szeptember 01. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol

kezdve kell alkalmazni.

Jelen megallapodastodl eltérni csak mindkét fél egyetértése mellett lehet. A megallapodastol

valo eltérést irasba kell foglalni.

Budaors, 2011, ...

intézményvezetd Jegyzo

Zaradék : A Hivatal és az intézmény kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl
sz0l6 megallapodast a Budaors Kistérség Tobbcélia Tarsuliasa Polgarmesterek Tana-
(Y T /2011. sz. hatirozattal és Budadrs Varos Onkormanyzat Képviseld-
testilletea ............ /2011, .......... szamu hatarozattal jovahagyta.
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1. sz. melléklet

Kimutatas a gazdalkodassal 6sszefiiggo szabalyzatokrol

Gazdalkodasi Szabalyzat

Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozds és szakmai teljesités-igazolas sza-
balyzata

Szdmlarend

Szamviteli politika

Eszk6z0k €s forrasok értékelési szabalyzata

Eszk6z06k és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabalyzat

. Anyag- és eszkozgazdalkodas szabalyzata
. Helyiségek ¢s berendezések hasznalatara vonatkozo6 szabalyzat

. Reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyza-

ta

. A vezetékes ¢és radiotelefonok hasznalatat
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

A kockazatkezelés eljarasanak rendje

Bels6 ellenérzési kézikonyv

Ellendrzési nyomvonalak
Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje
Gépjarmiivek lizemeltetésének szabalyzata
Beszerzési Szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat





