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El6terjesztés
Aszéd Varos Onkorményzat gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szervei
munkamegosztasi megallapodasai feliilvizsgalatarél

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Aszéd Véros Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 161/2012. (IX. 20.) OKT hatérozatdban az
onkormanyzat fenntartasdban miikddd koliségvetési szervei gazdasagi szervezetének az
Aszddi Polgarmesteri Hivatalt jellte ki. A munkamegosztasi megallapodds valamennyi
koltségvetési szerv vonatkozasaban alafrasra keriilt 2012. szeptember 28-an.

A Képvisel6-testiilet ezen hataskore az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
( a tovabbiakban: Avr.) 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 10.§ (5) bekezdésén alapul, mely
szerint az azonos iranyité szerv iranyitasa ala tartozd koltségvetési szervek esetén a
munkamegosztasi megallapodasokat az irdnyit6 szerv hagyja jova.

Az dllamhdztartasrél sz616 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.), valamint az Avr.
modositasa miatt sziikségessé valt az egyiittmitkddési megallapodasok feliilvizsgilata. A
felillvizsgdlat soran a Polgarmesteri Hivatal elkészitette a hatilyos jogszabalyoknak
megfeleléen koltségvetési szervenként a munkamegosztasi megallapoddsok tervezetét,
melyeket az elSterjesztéshez mellékeliink.

Kérem a Tisztelt KépviselS-testiiletet, az elSterjesztés és a munkamegosztasi megallapodés
tervezetek megtargyalasara és jovahagyasara.

Hatdrozati javaslatok
1)Aszé6d Véros Onkormanyzat KépviselS-testillete az irdnyitdsa alatt all6, gazdaségi

szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervei gazdéalkodasi feladatainak ellétdsdra az
Aszodi Polgarmesteri Hivatalt jel6li ki.

2) A Képvisel6-testiilet a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Aszdd Varosi Kulturalis
Kozpont koltségvetési szerv és a kijeldlt Aszdodi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv
kézotti munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjérdl sz616 megallapodast az 1. melléklet
szerint hagyja jova.

3) A KépviselS-testiilet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Aranykapu Bolcs6de
koltségvetési szerv és a kijelolt Aszddi polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozott
munkamegosztas és felelosségvallalds rendjérdl szold megallapodast az 2. melleéklet szerint
hagyja jova.

4) A Képvisel6-testiilet a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Varosi Ovoda kéltségvetési
szerv és a kijelslt Aszddi polgarmesteri Hivatal kéltségvetési szerv kézot munkamegosztas
és felel6sségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast az 3. melléklet szerint hagyja jova.




5)—AKépviselb-testilet —a—gazdasagi —szervezettel mem rendelkezd Aszéd Varos

Onkorményzat Gyermekétkeztetési Intézménye koltségvetési szerv és a kijel6lt Aszodi
polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztds és feleldsségvallalas
rendjérdl szolo megallapodést az 4. melléklet szerint hagyja j6va.
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Hatéridé: 2014. aprilis 15.
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Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Aszaod Varosi Kulturalis Kézpont koltségve-
tési szerv és a Kkijelolt Aszodi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti mun-
kamegosztas és felelosségvallalds rendjérol




1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az dllamhaztartasrol szold torvény végre-
hajtasarsl sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekez-
désében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr..7. § (1)-(2) be-
kezdéseiben a 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, tovabba a 10. § (3), (6), (8) bekezdésetben elirt

szempontokat.

A munkamegosztdsi megallapodas a Aszéd Varos Onkormanyzata az iranyité szerv 4ltal
kijelolt Aszodi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6 Aszod Varosi Kulturdlis Kozpont kéltségvetési szerv kozotti munkamegosztas
¢s lelelOsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és a feleldsségvallalas
szakszer(i rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi

gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dital kijelolt koltségvetési szerv (fovdbbiakban: kijelolt koltségvetési
szeryv) azonosito adatai:

Asz6di Polgarmesteri Hivatal ( a tovabbiakban: hivatal )
2170. Aszbd, Szabadsig tér 9.
Adoszém: 15391391-2-13
Bankszdmlaszam: 120001008-01336036-00100009
PIR t6rzsszdm: 391393

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosito adatai:
Aszdd Viarost Kulturalis Kézpont  (a tovabbiakban: kulturdlis kézpont )
2170. Asz6d, Kossuth L. u. 72, |
Adbészam:16797068-2-13

PIR tdrzsszam: 651372

A kulturalis k6zpont részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koliségvetési tervezés,
az elbirdnyzatok modositdsanak, dtesoportositasanak és felhaszndldsanak végrehajtdsa, a
finanszirozési, adatszolgaltatasi, beszamoldsi €s a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és
a koltségvetési szerv miikodtetése, a hasznalataban 1évé vagyon haszndlata, védelme ér-
dekében, ezen feladatok ellatasara a képviseld-testiilet a ...... 2014, (......... ) szam ha-
tarozataban a hivatalt jelolte ki.

A kulturalis kozpont az el6z0 pontban felsorolt feladatait a hivatal az allomanyaba tartozé
koztisztvisel6kkel a munkamegosztasi megéllapodasban régzitett helyen és médon 1atja el,
vagy a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje ezen feladatok
ellatasaért felelds alkalmazottakat kiilon kijelsl.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a kulturdlis kozpont szakmai déntéshozd
szerepét.




A hivatal és a kulturalis koézpont intézményvezetdje kozdsen felel0stk a munkamegosztas
megszervezésédrt és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositasaiban
meghatdrozott eléirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a bels6 kont-
rollrendszer kialakitasaért és miikodtetéséért.

A kulturdlis kdzpont a hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabélyzatok (esz-
kozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrasok értéke-
lési szabalyzata, a pénzkezelési szabdlyzat, 6nkoltség szamitdsi szabdlyzat) a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata és a szamlarend elbirdsait,
tovabbd az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatirozott szabalyzatokat alkalmazza az azok-
ban eléirtakat kételezo érvénnyel betartja

A hivatal gazdasagi vezet6je gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett szamviteli (f6-
konyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a kulturalis kézpont gazdasagi esemé-
nyei.

A hivatal ellétja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a kulturdlis
kdzpontban nem adottak, igy

—  kdnyvvezetes;

— leltarozas;

— terminalon térténd utalasok;

—. adatszolgaltatas;

— pénztar.
2. Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsig
A kulturalis kézpont a képvisel6-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
elldtdsdhoz jovahagyott személyi juttatisok és az azokhoz kapcsol6dd jarulékok, illetve

egyéb kozterhek elbirdnyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatasahoz sziikséges
egyéb elbiranyzattal, az iranyito szervvel torténé eldzetes egyeztetés €s jovahagyas mellett.

A kulturalis kézpont a szdmdra a sajat koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok fel-
hasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellatdsardl, munkafolyamatai megszerveze-
sérdl oly mdédon gondoskodni, hogy az biztositsa az dnkormanyzat kéltségvetésében a ré-
szére megallapitott eldirdanyzatok takarékos felhasznéldsat.

3. Tervezés

A kulturalis kézpont és a hivatal az Snkormanyzat gazdasagi programjéhoz, koltségvetési
koncepcidjahoz, dgazati koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat,
azok megalapozésara €s alatamasztasara.

A kulturalis kézpont szémara feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartdsdban elkiilonitett
elbiranyzatok szolgdlnak, amelyet a kulturalis kézpont érdekében hasznal fel.

A hivatal feladatai a kéltségvetés tervezésének idoszakaban:

— a kulturdlis kozponttal egyuttmukodve adatot szolgaltat az onkormanyzat kolt-
ségvetési koncepcidjahoz;
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— a koltségvetési koncepcio képviselo-testiileti elfogadéasa (hatarozat) utan, az
abban foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a kulturalis kdzpont
eldirdnyzatait;

— szédmfitdsokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

— a kulturalis kozponttal kézosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzat-
ok alakulasat;

— el6késziti a koltségvetési egyeztetd targyaldsra a rendelkezésre 4ll6 informaci-
6k alapjan a tervezés megalapozdsat szolgalé szamitisokat, adatokat, informa-

ciokat;
— elBkésziti az Snkormdanyzat bizotisagi iiléseire, illetve a képviseld-testiilet tilé-
seire az intézményt érintd elterjesztéseket, azokhoz informaéciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetben gondoskodik az eldirdnyzatok el-
kiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szamla aldbontds) nyilvantartasardl, errdl a
kulturalis kézpont intézményvezetdjét tdjékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésé-
_ r6l és tovabbi vezetésérdl;

4. Eléiranyzat modositas

Az elbiranyzatok moédositasaval kapesolatos mindenkori eljardsi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A kulturdlis kézpont el8irdnyzat modositasi igényét a hivatal felé — az els6 negyedév kivé-
telével — negyedévente jelzi.

A sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat modositast a kulturalis kézpont egyidejli taje-
koztatasival a hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét (atvett pénz-
eszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elbiranyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldiranyzatok modositasira az Orszaggytilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végre-
hajtott modositasrdl tajékoztatja a kulturalis kozpontot. A gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezé koltségvetési szerv tajékoztatisa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A hivatal és a kulturalis kézpont a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegh kiadési
elBirdnyzataikat sajit hatiskorben nem emelhetik fel, csak a képvisel6-testiilet dontését

kévetden.

A képviselé-testiilet altal elrendelt el6irinyzat modositasok koltségvetésen torténd dtveze-
téséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetSje altal fethatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A kulturdlis kézpontban hdzipénztar nem miikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatmanyban részesiil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszdmoldsi szabalyait
a hivatal pénzkezelési szabalyzata r6gziti.




A kulturdlis kizpont a készpénzforgalomrdl az ezzel irdsban megbizott dolgozdja altal - a
szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott
alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelel6 bizonylatokkal elszamol.

A kulturalis kozpont altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbi-
zott dolgozd a Raiffeisen Banknal vezetett 12001008-01337874-00100004 szamlaszamra

legkésobb a beszedést kdvetd napon befizeti.

A készpénzben torténé kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a kulturalis kézpont
felelos.

A kulturalis kézpont kiils6 pénzkezelési helyként miiksdik, az arra vonatkozé szabalyokat
a pénzkezelési szabalyzat irja el6.

A kulturalis kizpont kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jova-
hagyott eldéiranyzatok mértékig teljesithet.

A kulturdlis kézpontban a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a koltségvetdsi szerv
allomanyaba tartozo megbizott kozalkalmazott 14tja el a fent részletezett modon.

6. Eléiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazddilkodds szabdlyai

A munkamegosztisi megéallapodéasban rogzitett a képvisels-testiilet altal jovahagyott el6i-
ranyzaton és létszam el6iranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa a kulturdlis koz-
pont intézményvezetdjének feladat- és hataskdre, aki a jogkort a 2. pontban meghatirozot-

tak szerint gyakorolja.

A koztisztviseldi/kdzalkalmazotti jogviszony 1étesftésével és megsziintetésével kapcsolatos
ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzddés, megbizasi dfj, jogviszony meg-
sziintetése, elszamold-lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratok a Magyar Al-
lamkincstar Budapesti Igazgatosagahoz torténd tovabbitasa a hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv.

—  ©nAllé bérgazdalkodoi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bér-
megtakaritdst és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késéb-
biekben tdbblettAmogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez szitkséges adatokrél { munkabol vald tavolmaradasrol, beteg-

szabadsag igénybevételérdl )az adatszolgdliatds a hivatal részére folyamatos,
kivéve a jelenléti iv amelynek a hivatalhoz val6 eljuttatdsa a tirgyhonapot kéve-

0 honap 5-e.
— ellen6rzi a Magyar Allamkinestar Budapesti Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék
adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a hivatal felé;

— a képvisel6-testiilet altal jévahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtaka-
ritas terhére jogszabély és a koliségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalma-
zasra fordithatd keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a hivatal részére;

—  egyéb munkaltat6i intézkedésekrdl és dontésekrdl tajékoztatja a hivatalt.




A kijelolt koltségvetési szerv:

— a kulturlis kézpont altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a
Magyar Allamkincstir Igazgatdsaga felé;

— anem kézpontositott szamfejtés kdrébe tartozo illetményeket szamfejti és — uta-
1as utjan — kifizeti;

6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

A kulturdlis kdzpont a milkddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2.
pontban meghatdrozottak szerint gyakorolja a kovetkezo feladatokat:

— élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerzoédéskotés, beszerzésnél a szamla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszkozok javitdsanak, karbantartdsanak megrendelése ( 200.000 Ft 6sz-
szeghatarig);

— egyes miik6dési bevételek (intézmeényi elldtdsi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkozok értékesitése, stb.) beszedése;

6.3. Beruhdzdsi, felujitdsi kiaddsok

A kulturalis kozpont beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megal-
lapodasban rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében megha-
tarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazés, felujitas forrasa palya-
zati pénzeszkdz, abban az esetben is szitkséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasz-

nalasra.

7. Kételezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas
A gazdalkodasi és ellenérzési jogkorok gyakorlasara vonatkozé altalanos szabalyokat a
hivatal kételezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolds cim{ szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya a kulturdlis kézpontra is kiterjed.
Kotelezettséget a kulturalis kézpont nevében eléirdnyzatok esetében a koltségvetdsi SZerv -
vezetdje irdsban jogosult véllalni az irdnyité szerv elbzetes egyeztetése €s jovahagydsa
mellett.
Kotelezettséget a kulturdlis kézpont sajat nevében a képviseld-testillet altal jovahagyott
cléiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalds sordn a szdmlat a sajat nevére keéri
kiallitani. _
Kotelezettségvallalas az irdnyitd szerv elézetes egyeztetése és jovahagydsa mellett a hiva-
tal gazdasagi vezetOje, vagy az dltala frasban kijelslt személy ellenjegyzése utdn csak iras-
ban torténhet. _
A kotelezettségvallalasokrol a hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantar-
tast vezet. '




Kételezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megeldzBen, irdsban lehet. A pénzigyi ellenjegyzének meg kell gy8zddnie arrdl, hogy
a szabad cldiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fede- -
zet biztositott, és a kdtelezettségvillalds nem sérti a gazdilkoddsra vonatkozé szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzésre a kulturalis kizpont esetén a hivatal gazdasagi vezetdje vagy az
altala irasban kijelolt személy jogosult.

A kulturalis kdzpontnél a teljesités igazolasra a koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala
irasban kijelolt a kolségvetési szerv alloményaba tartoz6 személy jogosultak. A kijelslt
személyeknek a teljesités igazolas datumanak és a teljesités tényére térténd utalds megjels-
1ésével, az arra jogosult személy alirasaval kell igazolni.

Ervényesitést a kulturalis kozpont esetén a hlvatal gazdasdgl vezetdje vagy az altala irds-
ban kijelolt személy végezhet.

Utalvanyozasra a kulturdlis kdzpont nevében a kéltségvetési szerv vezetdje irdsban jogo-
sult. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben elbirt dsszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.
Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkdrok gyakorldsa soran kotelezettségvallalas, utalvanyo-
zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimil szabalyzatban meghata-
rozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatal-
mazottak részére kotelezd érvényliek.

8. F (’ikﬁnyvi kényvelés és analitikus nyilvantartas

A f8konyvi kényvelést, az elbiranyzatok és azok modositdsanak nyilvantartisat, tovabba a
fokényvi és analitikus nyilvéantartasok vezetését a hivatal végzi.

A hivatal vezet6je a kulturalis kézpont kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja
az intézményt érintd bevételi és kiaddsi elbiranyzatok felhaszndldsardl. A képviseld-
testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a hivatal vezetdje azonnal tajékoz-
tatast nytjt.

Az altalanos mikddéshez és agazati feladathoz kapcsolédd tamogatisok elszdmoldsahoz
szitkséges alapadatokat a kulturalis kézpont szolgéltatja a hivatal felé.

9. Informaciédramlas, adatszolgaltatas

A kijelslt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az in-
formdciddramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valodisdgdnak biztositasa érdekében
eldre egyeztetett idOpontban, tovabba a vezetdi értekezleteken megbeszélést tart.

A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi osztalya felé a meghatarozott idopontokban a kovetkez6
adatszolgaltatast koteles teljesitent: '

— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatds az értesitésben meghatarozott idé-
pontig;

—  koltségvetési terv dsszedllitisdhoz az intézményi igény benyujtdsa az értesités-
ben meghatérozott iddpontig;




— a koltségvetési eldiranyzatok mddositasdra vonatkozé igények benytjtasa indo-
koltsdg esetén azonnal;

A kulturdlis kdzpont intézményvezetdje a meghatérozott idépontokban a kovetkezd adat-
szolgaltatast koteles teljesiteni:

— altalanos mukdédéshez €s dgazati feladatokhoz kapesolddd tamogatasok igénylé-
se, jelentése,elszamolasa a MAK &ltal meghatarozott id6pontig,

— kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartdsba vételi
kotelezettség miatt folyamatos,

Az Onkorményzatot megilletd allami tdmogatas szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkajaval dsszefiiggd normativak.
A Pénziigyi Osztaly kisérélevél mellékletként a kézhezvételtol szamitott két munkanapon
beliil tovabbkiildi a megkeresést az 6nalléan miikddoé intézmény felé.
Az intézmény a megadott hatariddig jogszabalyi eloirdsoknak megfelelden kit6lti a norma-
tiva igényl6lapokat és hirom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott hatarido elott
visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztilya részére. Az intézmények az igényl6la-

pokhoz kitelesek csatolni az abban szerepld igénylések alatamasztasara szolgalé bizonyla-
tokat, valamint az el6z6 évhez viszonyitva 10 %-os eltérés esetén az eltérés indoklasat.

Felel6s: intézményvezetd.

A Hivatal Pénziigyi osztalya a mellékelt dokumentumok alapjan ellendrzi az igényldlapon
szerepld adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly kételes a normativa igényléseket az el6irt
hataridéig megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyet Igazgat6siga
- felé.

Az adatok valédisdgaért a koltségvetési szerv vezetGe a felelds.

10. Beszamolas

A kulturalis kdzpont vagyont és pénziigyi helyzetével kapesolatos kényvvezetési, nyilvan-
tartasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi kitelezetiség teljesitése a hivatal feladata.

A kulturalis kozpont beszamol6jat a kijelolt koltségvetési szerven keresztiil a Magyar Al-
lamkinestar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga 4ltal megjelslt hatarid6ig kateles lead-
ni.

A konyvvitel mérleg aladtdmasztasat szolgald leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idbpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési és lelarozasi sza-
balyzat tartalmazza.

A kulturdlis kézpont szakmai feladatellatasat bemutatd szoveges beszamol6 elkészitése a
koltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikodtetés, targyi eszkiozok karbantartasa, felajitds, beruhdzds, vagyonkezelés

A hivatal és a kulturalis kézpont kiilon-kiilon felelds az intézmény mikoddtetéséért és a
feladatellatas biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositdsardl az intézményve-
zetdk gondoskodnak. :




A kulturalis kézpont a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. felilvizsga-
lati igény felmérését és koordindlasat a hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és felada-
tonként — tervet készit.

A kulturdlis kdzpont karbantartasi feladatainak elvégzését elsdsorban a hivatal altal foglal-
koztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

Az kulturélis kézpont karbantartasi és felitasi stb. munkainak megrendelése targyéban az
egyszerisitett kdzbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz — a kézbeszerzési szabalyzatban meg-
fogalmazottakkal 8sszhangban — drajanlatokat kér be. /vagy/ a palyaztathatd feladatok pa-
lyazati kiirasat a hivatal végzi.

A hivatal a kdzbeszerzési értékhatart eléré vagy meghalado bemhézééok, felgjitasok lebo-
nyolitisa soran az Snkorményzat kdzbeszerzési eljarasokrol szold szabalyzataban el6irtak
figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziitkséges kozbeszerzési eljéras lefolyta-
tasat.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhazasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan t6rténd atvétele a hivatal
Viarostizemeltetési és Miiszaki Osztalyanak a feladata.

A kulturalis kézpont intézményvezetGje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére
bocsétott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszer(i hasznalatadrt és dllaganak megorzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol szolo 30/2012. (X1.13.) szam1 rendeletében, to-
vabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérdl sz016 szabdlyzataban és a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eléirdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési
szerv az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 vagyont hasznalhatja és hasznosithatja a jogsza-
balyokban és az 6nkorményzat vagyonrendeletében eldirt modon

12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A hivatal vezetbje és a kulturalis kdzpont intézményvezetGje az altal vezetett koltségvetdsi
szerv vonatkozasdban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket,
az informacio és kommunikécios rendszert, tovabba a nyomon kivetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek bels6
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eld-
frasait, tovabba az allamhaztartasért felelos muniszter altal kézzétett mddszertani ttmuta-

tokban leirtakat.

A kulturalis kdzpont intézményvezetdje a koltségvetdsi szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében megha-
tarozottakkal dsszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindsé-
gét, melyrdl a hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

A hivatal és a kulturdlis k6zpont belso ellendrzését dnkormdanyzati tarsulas keretében meg-
bizott bels ellenér végzi. Belsé ellenérzésre a kockazatelemzéssel alatamasztott éves bel-
s6 ellendrzési tervben meghatdrozottak szerint keriil sor. A belso ellenérzés lefolytatasanak
rendjét a bels6d ellendrzési vezetd altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikényv tartalmaz-
Za.




13. Zaro rendelkezések
A megallapodés 2014............ napjatdl lép hatalyba, de rendelkezéseit 2014.januar 1-t6l

kell alkalmazni.
A 2012.szeptember 28-an megk6tstt megallapodas 2014... ... ......-t8] hatalyat veszti.

Kelt, Aszod, 2014, ... ...
gazdasagi szervezettel rendelkezd kiltségvetdsi szerv  guzduasdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési

vezetfje szerv vezeldje

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

irdnyito szerv vezetje

Zaradék: Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal és Aszdd Varosi Kulturalis Kdzpont intézmé-
nye kozotti munkamegosztds és feleldsségvallalas rendjérol szoldé megéallapodast a képvi-
self-testiilet a ...../2014 (....) szamu hatdrozatidval jdvahagyta.
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Muhkamegosztési megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezdé Aranykapu Béleséde koltségvetési szerv és a
Kijel6lt Aszodi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozitti munkamegosztas és
' felelésségvallalas rendjérol




1. Altalines szempontok

A munkamegosztasi megéllapodas megkotésére az dllamhaztartasrdl szolo térvény végre-
hajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekez-
désében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)-(2) be-
kezdéseiben a 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, tovabba a 10. § (3), (6), (8) bekezdéseiben elbirt

szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodds Aszod Véros Onkorményzata, az irdnyitd szerv altal
kijelslt Aszodi Polgérmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezetiel nem
rendelkezé Aranykapu Bolesde koltségvetési szerv kozdtti munkamegosztds és felelts-
ségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és a felelGsségvailalds
szakszer( rendjének szabalyozésa mellett a hatékony, takarékos és ésszerli intézményi
gazdélkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyito szerv dltal kijelﬁlt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési
szerv) azonosito adatai:
Aszodi Polgarmestert Hivatal ( a tovabbiakban: hivatal )
2170. Asz6d, Szabadsag tér 9.
Adoészam: 15391391-2-13
Bankszédmlaszam: 120001008-01336036-00100009
PIR torzsszam: 391393 |

A gazddsagi szervezettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv azonosito ddatai:
Aranykapu Béleséde ( a tovabbiakban: bilcséde )

2170. Aszéd, Kossuth L. u. 78/A

Addszam:16797082-2-13

PIR t6rzsszam: 651394

A boleséde részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a kéltségvetési tervezés, az el6i-
rdnyzatok modositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa, a finan-
szirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartasa, és a
koltségvetési szerv miksdtetése, a haszndlatdban 1év8 vagyon hasznalata, védelme érde-
kében, ezen feladatok ellatasara a képviselo-testiilet a ...... 2014, (......... ) szAm1 hata-
“rozataban a hivatalt jelélte ki.

A bblesdde az elézb pontban felsorolt feladatait a hivatal az alloméanyaba tartozd koztiszt-
visel6kkel a munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és modon ltja el, vagy a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok ellata-
- saért felel6s alkalmazottakat kiilon kijelsl.

A munkamegosztasi megéllapodas nem sértheti a béles6de szakmai dontéshozod szerepét.




A hivatal és a bolcséde intézményvezetdie kozisen felelésok a munkamegosztas megszer-
vezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak modositdsaiban meghatéro-
zott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartdséért, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért.

A boleséde a hivatal szamviteli politikdja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkézok és
forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkszok és forrasok értékelési sza-
balyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoltség szdmitdsi szabalyzat) a felesleges vagyon-
targyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata és a szdmlarend el6irdsait, tovabba
az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatérozott szabalyzatokat alkalmazza az azokban el6ir-
takat kételezd érvénnyel betartja.

A hivatal gazdasigi vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (f6-
kényvi) kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a boleséde gazdasagi eseményel.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi és targyi feltételei a blcsédében
nem adottak, igy

— konyvvezetés;

— leltarozas;

— termindlon térténd utalasok;

— adatszolgaltatas;

- - pEnztar.
2. Eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
A bélesdde a képviseld-testiilet altal a kdltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatasa-
hoz jévahagyott személyi juttatisok &s az azokhoz kapcsolodd jarulékok, illetve egyéb

kozterhek eldirdnyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsdhoz szitkséges egyéb
eldiranyzattal, az irdnyité szervvel torténd elézetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

A bodlcsbde a szdmdra a sajat koltségvetésében meghatdrozott elbiranyzatok felhasznalasa-
ért felel, ezen. feliil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérél oly
modon gondoskodni, hogy az biztositsa az Snkormanyzat koltségvetésében a részére meg-
&llapitott eléirdnyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A bbélcs6de és a hivatal az dnkormanyzat gazdasagi programjdhoz, koltségvetési koncepcei-
6j4hoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat, azok
megalapoziséra és aldtdmasztasara.

A boles6de szamdra a feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasaban elkiilonitett elSirdny-
zatok szolgalnak, amelyet a bolesdde érdekében hasznal fel.

A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének id6szakaban:

— a bolcsddével egyiittmitkodve adatot szolgaltat az Snkormanyzat koltségvetési
koncepcidjahoz;

Lk




— a koltségvetési koncepcid képviselo-testilleti elfogadasa (hatérozat) utan, az
abban foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a bolcséde elbirdnyza-
tait;

— szamitasokat végez a koltségvetési eldirdnyzatok megalapozasihoz;

— a bdlesddével kdzdsen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alaku-
lasat;

— clokésziti a koltségvetdsi egveztets targyalasra a rendelkezésre 4116 informaci-
Ok alapjén a tervezés megalapozasat szolgdld szamitasokat, adatokat, informa-
cidkat;

— elékésziti az onkormdnyzat bizottsagi tiléseire, illetve a képviseld-testiilet iilé-
seire az intézményt érintd elbterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az eléirdnyzatok el-
kiilonitett (szakfeladat, fokonyvi szdmla aldbontas) nyilvantartasardl, errél a
bolestde intézményvezetdjét tdjékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvéntartasok év eleji megnyitdsarol, egyeztetése-
rdl és tovabbi vezetésérdl; :

4. Fléiranyzat médositas

Az elbirdnyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljardsi rendet az dnkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A bolesbde elbiranyzat modositdsi igényét a hivatal felé — az elsd negyedév kivételével —
negyedévente jelzi.

A sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-médositast a bélesdde egyideji thjékoztatdsa-
val a hivatal kezdeményezheti, melyben megjeldli annak fedezetét (atvett pénzeszkoz, be-
vétell tobblet, stb.) és a kiadasi elbirdnyzatot, melyre a felhasznalas torténik.

Amennyiben az eldirdnyzatok modositasara az Orszaggyiilés vagy a Kormany dontésének
kévetkeztében keriil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végre-
hajtott médositasrol tajékoztatia a boles6dét. A gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A hivatal és a bdleséde a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiadési eldirany-
zataikat sajat hatdskérben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testiilet dontését kfvetden.

A képviselS-testiilet altal elrendelt eldiranyzat modositdsok koltségvetésen tdrténd atveze-
téséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetbje dltal felbatalmazott dolgozé a felelds.

5. Pénzkezelés

A bblesédében hazipénztir nem miksdik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta
ellatmanyban részesiil, melynek igénylési, felhasznaldsi €s elszdmolasi szabalyait a hivatal
pénzkezelési szabalyzata rgziti.

A bileséde a készpénzforgalomrol az ezzel irdsban megbizott dolgozdja 4ltal - a szamvitel-
61 52616 2000. évi C. torvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatdrozott alaki €s
tartalmi kévetelményeknek megfeleld bizonylatokkal elszamol.
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A bolcséde altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel megbizott dol-
goz6 a Raiffeisen Bankndl vezetett 12001008-01337816-00100000 szamlaszamra legké-

s6bb a beszedést kévetd napon befizeti.
A készpénzben torténé kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért a bolesdde felelds.

A bolesdde kiilsd pénzkezelési helyként miikodik, az arra vonatkozo szabalyokat a pénzke-
zelési szabalyzat frja elo.

A bbleséde kifizetést, a képviselé-testiilet altal a koltségvetési rendeletben Jovahagyott
eldiranyzatok mértckig teljesithet. :

A boles6dében a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat a kéltségvetési szerv dllomanyaba
tartozd megbizott kzalkalmazott latja el a fent részletezett modon.

6. Eldiranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatisokkal és a munkaerdvel valo gazddlkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megéllapodasban rogzitett a képviselo-testitlet altal jovéhagyott eldi-
ranyzaton és 1étszam elbirdnyzaton beliil a munkaltatéi jogok gyakorldsa a boleséde intéz-
ményvezetbjének feladat- és hatdskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint

gyakorolja.

A kdztisztviselbi/kdzalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapesolatos
ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony meg-
sziintetése, elszamolo-lap elkészitése, alairasa), valamint az aldirt okiratok a Magyar Al-
lamkincstar Budapesti [gazgatdsagahoz torténd tovabbitasa a hivatal feladata. '

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv:

— 6nall6 bérgazdélkodoi jogkort gyakorol, a kéltségvetési évben keletkezett bér-
megtakaritdst és bérmaradvanyt szabadon felhaszndlhatja, ez azonban a késob-
biekben tébblettamogatési igénnyel nem jérhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl ( munkabdl vald tavolmaradasrdl, beteg-
szabadsag igénybevételérdl )az adatszolgaltatds a hivatal részére folyamatos,
kivéve a jelenléti v amelynek a hivatalhoz valo eljuttatasa a tdrgyhdénapot kive-
t6 honap 5-e.

~ ellenbrzi a Magyar Allamkincstar Budapesti Igazgatdsagatol érkezd bérjegyzék
adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a hivatal felg;

— a képviselé-testiilet dltal j6vahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtaka-
ritas terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalma-
zasra fordithaté keret felosztasara hozott dontés tovabbitdsa a hivatal részére;

— egyéb munkadltatdi intézkedésekr6l és dontésekrol tajékoztatja a hivatalt.
A kijelolt kiltségvetési szerv:

- a béleséde altal teljesitett adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkincstar Igazgatosaga felé;




~ anem kézpontositott szamfejtés korébe tartozo illetményeket szamfejti és — uta-
las atjan — kifizeti;

6.2. A dologi kiaddsokkal valé gazdidlkodds szabdlyai

A bolesbde a mitkddéshez szitkséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2. pontban meg-
hatdrozottak szerint gyakorolja a kévetkezé feladatokat:

— vésarolt ¢lelmezés, szerz6déskotés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyen-
litése, raktarba t6rténd bevételezése, nyilvantartisa;

— targyi eszk6z6k javitadsanak, karbantartidsanak megrendelése ( 200.000 It dsz-
szeghatarig);

— egyes mikodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszk6zok értékesitése, stb.) beszedése;

6.3. Beruhdzdsi, felujitdsi kiaddsok

A boleséde beruhazasi, feltjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban
r6gzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhdzas, felujitas forrdsa palyézati pénz-
eszkdz, abban az esetben is sziikséges a képvisel§-testiilet jovahagydsa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellen6rzési jogkorok gyakorlasdra vonatkozé altalanos szabalyokat a

hivatal kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités

igazolas cim{i szabalyzata tartalmazza, melynek hatédlya a bles6dére is kiterjed.

Kotelezettséget a bolcsdde nevében elé’)irényzafok esetében a koltségvetési szerv vezetbje
irasban jogosult vallalni az iranyitd szerv elizetes egyeztetése €s jovahagyasa mellett.

Koételezettséget a bolesdde éajét nevében a képviselé-testiﬂet. altal jévahagyott eldiranyzat-
ok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a szamlét a sajat nevére kéri kiallitani.

Kotelezettségvallalas az iranyité szerv eldzetes egyeztetése és jovahagyasa mellett a hiva-
tal gazdasagi vezetbje, vagy az altala frasban kijelolt személy ellenjegyzése utan csak iras-
ban torténhet.

A kotelezettségvallaldsokrol a hivatal — koltségvetési szervenként — analitikus nyilvantar-
tast vezet.

Kételezettséget vallalni csak pénzilgyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megel6zden, irasban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézdédnie arrol, hogy

a szabad eléiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fede-
zet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabélyokat.




Pénziigyi ellenjegyzésre a bolcséde esetén a hivatal gazdasigi vezetdje vagy az éltala irds-
ban kijelolt személy jogosult.

A bolcstdénél teljesités igazoldsra a koltségvetési szerv vezetbje vagy az altala irdsban
kijelslt a koltségvetési szerv allomanyéba tartozd személy jogosultak. A kijeldlt szemé-
lyeknek a teljesités igazolds datumadnak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésé-
vel, az arra jogosult személy aldirasdval kell igazolni.

Ervényesitést a bélesde esetén a hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala irdsban kijelslt
személy végezhet. :

Utalvanyozdsra a bdlesGde nevében a koltségvetési szerv vezetdje irdsban jogosult. Az
utalvanyozds minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdsa mellett az Avr.-ben eléirt 6sszeférhetetlenségi ké-
vetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzési és gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasa sordn kotelezettségvillalas, utalvanyo-
z4s, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds eimili szabdlyzatban meghata-
rozott eljardsrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogktrdk gyakorlasdra felhatal-
mazottak részére kotelezd érvénytiek.

8. Fokonyvi kionyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az elbirdnyzatok és azok mddositasdnak nyilvantartasat, tovabba a
fékonyvi €s analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi.

A hivatal vezetdje a bolesdde kérésére barmikor, de legalabb havonta tdjékoztatja az in-
tézményt érintd bevételi és kiadasi elbiranyzatok felhaszndldsarol. A képviselo-testiilet
koltségvetést érintd dontéseird], intézkedésérdl a hivatal vezetbje azonnal tdjékoztatast
nyujt.

Az altalanos milkédéshez és dgazati feladathoz kapesolodd tamogatdsok elszamolasahoz
szitkséges alapadatokat a bdleséde szolgaltatja a hivatal felé.

9. Informacidédramlas, adatszolgaltatas

A kijelslt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje az in-
forméciddramlds zavartalan és az adatszolgdltatas valodisaganak biztositdsa érdekében
elére egyeztetett idépontban, tovabba a vezetdi értekezleteken megbeszélést tart.

A hivatal pénziigyi-gazdalkoddsi osztalya felé a meghatarozott idépontokban a kdvetkezd
adatszolgéltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepeidhoz adatszolgaltatas az értesitésben meghatarozott idé-
pontig;

— koltségvetési terv dsszeallitasahoz az intézményi igény benyjtdsa az értesités-
ben meghatarozott idépontig;

— a koltségvetdsi eldirdnyzatok médositdsara vonatkozo igények benyiijtasa indo-
koltsag esetén azonnal;




A boleséde intézményvezetbje a meghatarozott idépontokban a kivetkezd adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

—  4laldnos milkédéshez és dgazati feladatokhoz kapesolodo tdmogatasok igénylé-
se, jelentése, elszamoldsa a MAK éltal meghatarozott idépontig,

— kotelezettségvallalasok (szerzodeskotesek) bejelentése a nyilvantartdsba vételi
kotelezettség miatt folyamatos,

Az Onkorményzatot megilletd 4llami tdmogatds szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkajaval 6sszefliggé normativak.
A Pénziigyi Osztaly kisérélevél mellékletként a kézhezvételtél szamitott két munkanapon
beliil tovabbkiildi a megkeresést az tnalléan miiksdé intézmény felé.
Az intézmény a megadott hatérid6ig jogszabalyi eldirasoknak megfelelden kit6lti a norma-
tiva igénylélapokat és harom munkanappal az A]iamkmcstar altal megszabott hataridd elétt
visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az intézmények az igényldla-

pokhoz kételesek csatolni az abban szerepld igénylések aldtdmasztasdra szolgald bizonyla-
tokat, valamint az eldz6 évhez viszonyitva 10 %-os eltérés esetén az eltérés indoklasat.

Felelds: intézményvezetd.

A Hivatal Pénziigyi osztalya a mellékelt dokumentumok alapjén ellendrzi az igénylolapon
szerepld adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az el6irt
hataridsig megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyel Igazgatdsiga

felé.

Az adatok valodisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

10. Beszamolas

A bolesbde vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata.

A béles6de beszamolojat a kijelolt koltségvetési szerven keresztill a Magyar Allamkincstar
Budapesti és Pest Megyei Igazgatosaga altal megjeloit hatdrid6ig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg alatdmasztasat szolgdld leltdrozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének id6pontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltdrozasi sza-
balyzat tartalmazza.

A bélesbde szakmai feladatelldtasat bemutatod széveges beszamold elkészitése a koltségve-
tési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikédtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felajitds, beruhdzas, vagyonkezelés

A hivatal és a bolcséde kiilon-kiilon felelds az intézmény mitkodtetéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasard! az intézményvezetdk gondos-
kodnak. '

A bolesdde a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- ¢és villimvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinalasat a hivatal végzi, melyrdl — intézményenként és feladatonként —
tervet készit.




A bolestde karbantartdsi feladatainak elvégzését elsésorban a hivatal altal foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tajékoztatast ad.

A bolesbde karbantartasi €s feltjitasi stb. munkainak megrendelése targyaban az egyszer(i-
sitett kizbeszerzési eljards lefolytatasahoz — a kozbeszerzési szabalyzatban megfogalma-
zottakkal &sszhangban — arajanlatokat kér be. /vagy/ a péalyaztathat6 feladatok palydzati
kiirasat a hivatal végzi.

A hivatal a kézbeszerzési értékhatart eléré vagy meghaladé beruhazasok, felfyjitasok lebo-
nyolitdsa soran az onkormanyzat kdzbeszerzési eljarasokrol szold szabdlyzatdban eléirtak
figvelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szilkséges kozbeszerzési eljaras lefolyta-
tasat.-

A feliljitésbk és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a hivatal
Virosiizemeltetési és Miiszaki Osztalyanak a feladata.

A bbleséde intézményvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerii hasznalatiért és allaganak megdrzéséért.

Az Onkorményzat vagyongazdéalkodéasrdl szold 30/2012. ( XI1.13.) szamt rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol szolo szabédlyzataban €s a leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott elbirasokat betartani kdtelesek. A kdltségvetési
szerv az dnkormanyzat tulajdonaban 1évé vagyont hasznélhatja és hasznosithatja a jogsza-
balyokban és az 6nkorményzat vagyonrendeletében eléirt médon

12. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A hivatal vezetdje és-a bdlcsode intézményvezetdje az altal vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban kdteles a belsdé kontrollrendszer keretében kialakitani, muikédtetni és fej-
leszteni a kontrollkdrnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az
informacié és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belst kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belso ellendrzésér6l szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elé-
irasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani Gtmuta-

tokban leirtakat.

A bolesdde intézményvezetdie a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsd
ellenorzésérdl szolo 370/2011. (XII 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozot-
takkal 8sszhangban kételes irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
melyrdl a hivatal vezet§jét is tajékoztatja.
A hivatal és a bolcsdde belsé ellendrzését dnkormanyzati tarsulas keretében megbizott
belséd ellendr végzi. Belsd ellendrzésre a kockizatelemzéssel alatdmasztott éves belséd el-
lendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsé ellenérzés lefolytatasanak
rendjét a belsé cllenbrzési vezetd altal jévahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmaz-
za.

A boleséde intézményvezetdje részt vesz a belsé ellendrzés ériékelésérsl késziild éves be-
szamolo elkészitésében, amit a hivatal vezet6je készit el.




13. Zaré rendelkezések

A megalapodas 2014............ napjatél 1ép hatalyba, de rendelkezéseit 2014 januar 1-t61
kell alkalmazni.

A 2012 szeptember 28-4n megkotott megallapodas 2014... ... ......-t6] hatalyat veszti.

Kelt, Aszod, 2014, ............

gazdasdgi szervezettel rendelkezd koliségvetési szerv  gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
vezetdfe szerv vezetdje

--------------- sensssssssssr RTINS

iranyft6 szerv vezetdje

Zaradék: Az Aszdodi Polgarmesteri Hivatal és az Aranykapu Boles6de k6zotti munkameg-
osztas és feleldsségvallalas rendjérdl sz0l6 megallapodast a képviseld-testiilet a ... ... /201..
) szamu hatdrozataval jovahagyta.
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Munkamegosztisi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Varosi Ovoda Kkiltségvetési szerv és a kije-
161t Aszédi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv kozotti munkamegosztas és fele-
losségvallalas rendjérol




1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztisi megéllapodds megkdtésére az allamhaztartasrdl szolo torvény végre-
hajtasarél sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr.) 10. § (4) bekez-
désében kapott felhatalmazés alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)-(2) be-
kezdéseiben a 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, tovabba a 10. § (5), (6), (8) bekezdéseiben eldirt

szempontokat.

A munkamegosztasi megéllapodas a Aszdd Varos Onkorményzata az irdnyité szerv altal
kijelolt Aszodi Polgarmesteri Hivatal kiltségvetési szerv ¢és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 Varosi Ovoda kéltségvetési szerv kozstti munkamegosztas és felel6sségvallalas
rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodéas célja, hogy a munkamegosztds és a felelGsségvallalas
szakszertl rendjének szabalyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszeril intézményi
gazdalkodés kereteit megteremise.

Az iranyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv (tovabbiakban: kijelolt koltségvetési
szerv) azonosito adatai:
Aszodi Polgarmesteri Hivatal { a tovabbiakban: hivatal )
2170. Aszdd, Szabadséag tér 9.
Adoszam: 15391391-2-13
Bankszamlaszam: 120001008-01336036-00100009
PIR t6rzsszam: 391393

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv azonosito adatai:
Varosi Ovoda ( a tovabbiakban: 6voda )

2170. Aszod, Falujarok atja 5.

Adoszam:16786374-2-13

PIR torzsszédm: 651338

Az 6voda részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjan a koltségvetési tervezés, az elsirany-
zatok moédositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznildsanak végrehajtasa, a finansziro-
z4s1, adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartdsa, ¢s a koltség-
vetési szerv milkodtetése, a hasznalatdban 1év6 vagyon hasznalata, védelme érdekében,
ezen feladatok ellataséra a képviselo-testiileta ...... 2014. (......... )} szam1 hatarozatiban
a mvatalt jelslte ki.

Az 6voda az eldz6 pontban felsorolt feladatait a hivatal az dllomanyaba tartozd koztisztvi-
selokkel a munkamegosztasi megallapodasban régzitett helyen és médon latja el, vagy a




gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok ellata-
saért felelds alkalmazottakat kiildn kijelol.

A munkamegosztisi megallapodas nem sértheti az 6voda szakmai doéntéshozo szerepét.

A hivatal €s az 6voda intézményvezetdje kzdsen felelsdk a munkamegosztas megszerve-
z&séért és végrehajtasadrt, az éves koltségvetésben és annak moédositadsaiban meghatarozott
elbiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartdsaért, tovabba a belsé kontrollrendszer
kialakitdsaért és mitkGdtetéséért.

Az 6voda a hivatal szamviteli politikaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkozok és
forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabdlyzata, az eszkizok és forrasok értékelési sza-
balyzata, a pénzkezelési szabalyzat, onkoéltség szamitdsi szabdlyzat) a felesleges vagyon-
targyak hasznositdsanak ¢s selejtezésének szabilyzata és a szdmlarend elbfrasait, tovabba
az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat] alkalmazza az azokban el6-
irtakat kotelez6 érvénnyel betartja

A hivatal gazdasigi vezetbje gondoskodik arrdl, hogy az altala vezetett szamviteli (f6-
konyvi) kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek az 6voda gazdasagi eseményei.

A hivatal ellafja azokat a feladatokat, melynek személyi €s targyi feltételei az 6évodaban
adottak, igy

— konyvvezetés;

— leltdrozas;

— termundlon tériénd utalasok;

— adatszolgaltatas; -

— pénztér.
2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
Az 6voda a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatisdhoz
jovahagyott személyi juttatasok és az azokhoz kapesolddod jarulékok, illetve egyéb kozter-

hek eléiranyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyéb elbi-
rényzattal, az irdnyitd szervvel t6rténd eldzetes egyeztetés és jovahagyds mellett.

Az évoda a szdmdra a sajat koltségvetésében meghatérozott eldiranyzatok felhasznalasaért
felel, ezen feliil koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly mo-
don gondoskodni, hogy az biztositsa az dnkormanyzat kéltségvetésében a részére megalla-
pitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

Az 6voda és a hivatal az 6nkormanyzat gazdasagi programjahoz, kéltségvetési koncepeid-
jahoz, dgazati koncepcidihoz és a koltségvetést tervezéshez adatokat szolgaltat, azok meg-
alapozasara és aldtdmasztaséra.

Az 6voda szaméra a feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasaban elkiilonitett eléirany-
zatok szolgédlnak, amelyet az évoda érdekében haszndl fel.

A hivatal feladatai a koltségvetés tervezésének idészakéban:

Lo




— az Ovodaval egyiittmikédve adatot szolgaltat az Gnkormanyzat kdltségvetési
koncepciojahoz;

— a koltségvetési koncepcio képviselo-testiileti elfogadasa (hatarozat) utan, az
abban foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és az dvoda eléiranyzata-
it; '

— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozisahoz;

— az 6vodaval koz6sen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok alakula-
sat;

— el6késziti a koliségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6 informdci-
Ok alapjan a tervezés megalapozasat szolgdld szdmitasokat, adatokat, informa-
cidkat;

— el6késziti az dnkorményzat bizottsagi iiléseire, illetve a képvisel-testiilet tlé-
seire az intézményt érintd eldterjesztéseket, azokhoz informécidt szolgaltat;

— akoltségvetési rendelet elfogadasat kovetden gondoskodik az el8irdnyzatok el-
kulonitett (szakfeladat, fékonyvi szamla alabontas) nyilvantartasardl, err6l az
6voda intézményvezetdiét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartisok év eleji megnyitasardl, egyeztetésé-
rél és tovabbi vezetésérdl;

4. Eléiranyzat médositas

Az elbiranyzatok mddositasadval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az évoda eldirdnyzat modositasi igényét a hivatal felé — az elsé negyedév kivételével —
negyedévente jelzi.

A sajat hataskorben végrehajtott eldirdnyzat-modositast az 6voda egyidejii tajékoztatasaval
a hivatal kezdeményezheti, melyben megjelsli annak fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi
tibblet, stb.) és a kiad4si elGirdnyzatot, melyre a felhasznalas t6rténik.

Amennyiben az el6irdnyzatok mddositasara az Orszaggylilés vagy a Korméany dontésének
“kovetkeztében kerlil sor, a hivatal a koltségvetési rendelet modositasat kovetden a végre-
hajtott modositasrol tajékoztatja az dvodat. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kolt-
ségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A hivatal és az dvoda a tobbletbevételilk terhére, a felhalmozasi jellegﬁ kiadasi eléirdnyza-
taikat sajat hatdskorben nem emelhetik fel, csak a képviselG-testiilet dontését kovetden.

A képviselb-testiilet altal elrendelt eldtranyzat médositasok koltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal fethatalmazott dolgoz6 a felelds.

5. Pénzkezelés

Az 6vodéban hazipénztar nem mitksdik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta el-
latmanyban részestil, melynek igénylési, felhasznalasi és elszamoldsi szabalyait a hivatal
pénzkezelési szabalyzata régziti.




Az ovoda a készpénzforgalomrdl az ezzel irasban megbizott dolgozdja dltal - a szamvitel-
r6l sz616 2000. évi C. térvény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott alaki €s
tartalmi kévetelményeknek megfelelé bizonylatokkal elszdmol.

Az dvoda altal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabdlyzatban ezzel megbizott dolgozo
a Raiffeisen Banknal vezetett 12001008-01337805-00100004 szémlaszamra a beszedést

kdvetd napon befizeti.
A készpénzben t6rténd kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az 6voda felelos.

Az Ovoda kiilsé pénzkezelési helyként miikadik, az arra vonatkozé szabélyokat a pénzke-
zelési szabdlyzat irja el6.

Az ovoda kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jévahagyott eléi-
ranyzatok mértékig teljesithet.

Az dvodaban a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat a koltségvetési szerv allomanydba
tartoz6 megbizott kozalkalmazott latja el a fent részletezett modon.

6. El6iranyzat felhasznalas
6.1. A személyi juttatasokkal és a munkaerovel valo gazddalkodds szabdlyai

A munkamegosztasi megéallapodésban rogzitett a képvisel-testiilet altal jovahagyott eldi-
- ranyzaton és [étszam elGiranyzaton beliil a munkaltatoi jogok gyakorldsa az 6voda intéz-
ményvezetdjének feladat- és hataskore, aki a jogkort a 2. pontban meghatarozottak szerint

gyakorolja.

A koztisztviseldi/kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos
ligyintézés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzddés, megbizasi dij, jogviszony meg-
sziintetése, elszamold-lap elkészitése, alairasa), valamint az alairt okiratok a Magyar Al-
lamkinestar Budapesti Igazgatosagahoz t6rténd tovabbitisa a hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv:

— 0nallo bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bér-
megtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznélhatja, ez azonban a kés6b-
biekben t&bblettamogatési igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrdl ( munkabdl vald tdvolmaradasrol, beteg-
szabadsdg igénybevételérdl )az adatszolgaltatds a hivatal részére folyamatos,
kivéve a jelenléti iv amelynek a hivatalhoz valé eljuttatdsa a targyhdnapot kdve-
t6 hénap 5-¢.

— cllenérzi a Magyar Allamkincstar Budapesti Igazgatdsagatol érkezé bérjegyzék
adattartaimanak val6disagat, eltérés esetén a feltart hibit jelzi a hivatal felé;

— a képviselb-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtaka-
ritds terhére jogszabaly €s a koliségvetési rendeletben eldirtak szerint jutalma-
zasra fordithaté keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a hivatal részére;

— egyéb munkaltatdi intézkedésekrdl és dontésekrél tajékoztatja a hivatalt.

A kijelolt koltségvetési szerv:




— az Ovoda altal teljesiteit adatszolgaltatast feldolgozza és tovabbitja a Magyar
Allamkinestar Igazgatosaga felé,

— anem kézpontositott szamfejtés korébe tartozoé illetményeket szamfejti és — uta-
las atjan — kifizeti; '

6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

Az 6voda a mikddéshez szitkséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban megha-
tarozottak szerint gyakorolja a kovetkezo feladatokat : :

— vasarolt élelmezés, szerzddéskotés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyen-
litése, raktarba térténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszkozdk javitdsanak, karbantartisanak megrendelése ( 200.000 Ft 6sz-
szeghatarig);

- — egyes mukodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszk$z0k értékesitése, stb.) beszedése;

6.3. Beruhzisi, felijitdsi kiaddsok

Az 6voda beruhazasi, feldjitasi tevékenységet csak a munkamegosztasi megéllapodéasban
rogzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében meghatarozott
esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhézas, felGjitas forrdsa palyazati pénz-

eszkdz, abban az esetben is szlikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalésra.

7. Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas '

A gazdalkodasi €s ellendrzési jogkorsk gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabdlyokat a
hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas cimii szabalyzata tartalmazza, melynek hatélya az dvodara is kiterjed.

Kotelezettséget az ovoda nevében eldirdnyzatok esetében a koltségvetési szerv vezetGje
irasban jogosult vallalni az irdnyito szerv elézetes egyeztetése €s jovahagyasa mellett.

Kotelezettséget az dvoda sajat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott el6iranyzatok
mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas soran a szamlat a sajat nevére kéri kiallitani.
Kotelezettségvallalas az irényﬁté szerv elGzetes egyeztetése és jovahagyasa mellett a hiva-
tal gazdasdgi vezetbje, vagy az altala irasban kijelslt személy ellenjegyzése utan csak fras-
ban térténhet.

A kotelezettségvallalasokrdl a hivatal — koliségvetési szervenként — analitikus nyilvantar-
tast vezet. : -

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyt ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gydzodnie arrél, hogy
a szabad elbirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fede-
zet biztositott, &s a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo szabalyokat.

Pénziigyi ellenjegyzésre az 6voda esetén a hivatal gazdasagi vezetbje vagy az altala frisban
kijelolt személy jogosult.




Az 6vodanal teljesités igazolasra a kdltségvetési szerv vezetdje vagy az altala irasban kije-
161t a koltségvetési szerv dllomanyéaba tartozd személy jogosultak. A kijelolt személyeknek
a teljesités igazolds datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirasdval kell igazolni,

Ervényesitést az 6voda esetén a hivatal gazdasagi vezetdje vagy az altala irasban kijelolt
személy végezhet.

Utalvanyozasra az 6voda nevében a koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult. Az utal-
vényozas minden esetben frasban, wtalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartasa mellett az Avr.-ben eléirt dsszeférhetetlenségi k-
vetelményeket figyelembe kell venni.
Az ellenérzési és gazdalkodasi jogk6rsk gyakorlasa soran kételezettségvallalas, utalvanyo-
zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimill szabalyzatban meghata-
rozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogk6rok gyakorlasdra felhatal-
mazottak részére kitelezo érvényliek.

8. Fokonyvi kényvelés és analitikus nyilvantartas

A fokonyvi kdnyvelést, az eldiranyzatok és azok modositasdnak nyilvantartasat, tovabbd a
fokonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi.

A hivatal vezetdje az 6voda kérésére barmikor, de legaldbb havonta tdjékoziatja az intéz-
meényt érintd bevételi és kiadési eldiranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testiilet kolt-
ségvetést érint dontéseirdl, intézkedésérdl a hivatal vezetdje azonnal tajékoztatast nytjt.

Az altalanos miikddéshez ¢s dgazati feladathoz kapesolédd tamogatasok elszamoldsahoz
sziikséges alapadatokat az dvoda szolgaltatja a hivatal felé.

9. Informaciéaramlds, adatszolgaltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv vezetdje az in-
formacidaramlas zavartalan és az adatszolgaltatds valddisaganak biztositisa érdekében
elére egyeztetett iddpontban, tovabba a vezetdi értekezleteken megbeszéElést tart.

A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi osztalya felé a meghatarozott idépontokban a kovetkezé
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

— koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas az értesitésben meghatarozott id6-
pontig;

— koltségvetési terv Gsszedllitasahoz az intézményi igény benyujtasa az értesités-
ben meghatarozott idépontig;

— a koltségvetési eldirdnyzatok médositdsdra vonatkozd igények benylytdsa indo-
koltsag esetén azonnal,

Az dvoda intézményvezetbje a meghatarozott iddpontokban a kévetkezd adatszolgaltatast
koteles teljesiteni:

— altalanos mitkddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolédé tamogatasok igénylé-
se, jelentése,elszamoldsa a MAK altal meghatarozott idépontig,

— kotelezettségvallalasok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi
~ kotelezetiség miatt folyamatos, '




A Magyar Allamkincstdr téjékoztatja a Hivatal Pénziigyi Osztalyét a kovetkezd évi norma-
tiva —felmérésrdl. '

Az Onkorményzatot megilleté allami tdmogatds szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkéjaval 6sszefliggh normativak.

A Pénziigyi Osztaly kisérblevél mellékletként a kézhezvételtd]l szamitott két munkanapon
beliil tovabbkiildi a megkeresést az 6nalloan miikddd intézmény felé.

Az intézmény a megadott hatariddig jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen kitolti a norma-
tiva igényl6lapokat és harom munkanappal az Allamkincstar altal megszabott hataridd eldtt
visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az intézmények az igényl6la-

pokhoz kételesek csatolni az abban szerepld igénylések alatamasztdsara szolgald bizonyla-
tokat, valamint az el6z6 évhez viszonyitva 10 %-o0s eltérés esetén az eltérés indoklésat.

FelelOs: intézményvezeto.

A Hivatal Pénziigyi osztalya a mellékelt dokumentumok alapjan ellendrzi az igényl6lapon
szerepld adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly koteles a normativa igényléseket az eloirt
hataridéig megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyel Igazgatosaga
felé.

Az adatok valadisagaért a koltségvetési szerv vezetdje a felels.

10, Beszamolas

Az Gvoda vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi, adat-
szolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése a hivatal feladata.

Az 6voda beszamolbjat a kijeldlt koltségvetési szerven keresztiil a Magyar Allamkincstér
Budapesti és Pest Budapesti Igazgatosaga altal megjellt hataridéig koteles leadni.

A konyvviteli mérleg aldtdmasztasat szolgalo leltarozas (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének idbpontjat, felelbseit és helyszineit a leltarkészitési és leltdrozasi sza-
balyzat tartalmazza.

Az dvoda szakmai feladatellatdsat bemutatéd szoveges beszamold elkészitése a koltségveté-
si szerv vezetOjének a feladata.

11. Miikidtetés, targyi eszkézok karbantartasa, felijitas, beruhazds, vagyonkezelés

A hivatal és az 6voda kiilén-kiilon felelés az intézmény mitkodietéséért és a feladatellatas
biztositasaért. A személyi és targyi feltételek biztositasardl az mtézményvezetdk gondos-
kodnak.

Az dvoda a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- ¢s villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény
felmérését és koordinélasat a hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és feladatonként —
tervet készit.

Az 6voda karbantartdsi feladatainak elvégzését elsésorban a hivatal altal foglalkoztatott
karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrdl tdjékoztatast ad.

Az dvoda karbantartasi és feltjitasi stb. munkainak megrendelése targyaban az egyszerfisi-
tett kozbeszerzési eljaras lefolytatdsahoz — a kozbeszerzési szabélyzatban megfogalmazot-




takkal 6sszhangban — arajanlatokat kér be. /vagy/ a palyaztathato feladatok palyazatl kiira-
sat a hivatal végzi.

A hivatal a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladd beruhazasok, felajitasok lebo-
nyolitésa sordn az énkorményzat kizbeszerzési eljardsokrdl sz6ld szabalyzataban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a szitkséges kdzbeszerzési eljaras lefolyta-
tAsat.

A felgjitasok és épitési jellegli beruhazasok elokészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a hivatal
Varosiizemeltetési és Miiszaki Osztalyanak a feladata.

Az dvoda intézményverzetdje felel az Altala vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
Onkormanyzati vagyon rendeltetésszerit hasznalataért és dllagdnak megbrzéséért.

Az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrdl szoldé 30/2012. ( X1.13.) szédmi rendeletében,
tovabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérol szol6 szabalyzataban €s a leltdrozési és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott eldirasokat betartani kételesek. A koliségvetési
szerv az onkormanyzat tulajdonaban 1évo vagyont hasznalhatja és hasznosithatja a jogsza-
balyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében eléirt modon

12, A belsd kontrellrendszer és a belsd ellendrzés

A hivatal vezetGje ¢s az 6voda intézményvezetdje az éltal vezetett kltségvetési szerv vo-
natkozdsaban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, mitkddtetni és fejlesz-
teni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az in-
formaci6 és kommunikacios rendszert, tovabba a nyomon k&vetési rendszert.

A bels6 kontrollrendszer kialakitdsanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszeréril és belsé ellentrzésérdl szold 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet el6-
irdsait, tovabba az allamhdaztartasért felelds miniszter aital kdzzétett modszertani Gtmuta-

tokban leirtakat.

Az dvoda intézményvezetdje a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsd
ellendrzéseérdl szolé 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 1. melléklet€ében meghatarozot-
takkal Gsszhangban koteles irasban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét,
melyrdl a hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

A hivatal és az dvoda belsd ellendrzését Gnkormanyzati tarsulds keretében megbizott belsé
ellenér végzi. Belso ellenbrzésre a kockazatelemzéssel alatdmasztott éves belsd ellendrzési
tervben meghatarozottak szerint kertil sor. A bels ellenérzés lefolytatdsénak rendjét a bel-
s6 ellendrzési vezeto altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az 6voda intézményvezetdje részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérdl késziils éves be-
szamolo elkészitésében, amit a hivatal vezetdje készit el.




13. Zaré rendelkezések

A megallapodas 2014............ napjatdl lép hatalyba, de rendelkezéseit 2014 janudr 1-t61
kell alkalmazni.

A 2012 szeptember 28-4n megkotott megéallapodas 2014... ... ......-t6] hatalyat veszti.

Kelt, Aszod, 2014. ............

gazdasdgi szervezeitel rendelkezd koliségvetési szerv  gazdasdgi szevvezettel nem rendelkezi koltségvetési
vezetdje szerv vezetdje

irdnyitd szerv vezetbie

Zaradék: Az Aszodi Polgarmesteri Hivatal és a Viarosi Ovoda kozotti munkamegosztds és
felelésségvallalas rendjérol szolo megallapodast a képviseld-testiilet a ... ... 1201.. (........ )
szami hatérozatival jovahagyta.
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Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Aszéd Varos Onkormanyzat Gyermekétkez-
tetési Intézménye koltségvetési szerv és a kijeldlt Aszédi Polgarmesteri Hivatal kolt-
ségvetési szerv kozotti munkamegosztis és felelosségvallalas rendjérol




1. Altaldnos szempontok

A munkamegosztasi megallapodas megkotésére az allamhdztartasrol szolo t6rvény végre-
hajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekez-
désében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)-(2) be-
kezdéseiben a 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, tovibba a 10. § (5), (6), (8) bekezdéseiben elbirt

szempontokat.

A munkamegosztési megallapodas a Aszéd Varos Onkormdnyzata az irdnyité szerv altal
kijelolt Aszodi Polgdarmesteri Hivatal koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez$ Aszod Varos Onkorméanyzat Gyermekétkeztetési Intézménye koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztas és felelosségvallalds rendjére terjed ki.

A munkamegosztasi megallapodds célja, hogy a munkamegosztas és a felel6sségvallalas
szakszerl rendjének szabdlyozasa mellett a hatékony, takarékos €s ésszerfi mtézményi
gazdalkodas kereteit megteremtse.

Az irdnyité szerv dltal kijelolt kiltségvetési szerv (tovdbbiakban: kijelolt koltségvetési
szerv) azonosito adatai:

Aszodi Polgarmesteri Hivatal ( a tovabbiakban: hivatal )
2170. Aszdd, Szabadsag tér 9.
Adoészédm: 15391391-2-13
Bankszamlaszam: 120001008-01336036-00100009
PIR tdrzsszam: 391393

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd kiltségvelési szerv azonosito adatai:

Aszéd Varos Onkorméanyzat Gyermekétkeztetési Intézménye ( a tovabbiakban: gyer-
mekétkeztetés )

2170. Aszod, Csengey u. 30.
Adobszam:16797099-2-13
PIR t6rzsszam: 651404

A gyermekétkeztetés részére az Avr. 10. § (1) bekezdés alapjin a ksltségvetési tervezeés,
az elbiranyzatok modositasanak, dtcsoportositasanak €s felhasznaldsanak végrehajtasa, a
finanszirozasi, adatszolgdltatasi, beszamolasi és a pénzlgyi, szamviteli rend betartasa, és
a koltségvetési szerv mitkddtetése, a hasznélataban 1évé vagyon hasznalata, védelme ér-
dekében, ezen feladatok ellatasara a képviselé-testiilet a ...... 2014, (......... ) szami ha-
tarozatiban a hivatalt jeldlte ki. '

A gyermekétkeztetés az eléz6 pontban felsorolt feladatait a hivatal az dllomanyaba tartozo
koztisztviselokkel a munkamegosztasi megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el,
vagy a gazdaséagi szervezettel nem rendelkez( koltségvetési szerv vezetdje ezen feladatok
ellatasaért felelds alkalmazottakat kiilon kijelol.

A munkamegosztdsi megallapodas nem sértheti a gyermekétkeztetés szakmai dontéshozo
szerepét.




A hivatal és a gyermekétkeztetés intézményvezetdje kozosen felelostk a munkamegosztas
megszervezéséért és végrehajtasadrt, az éves koltségvetésben ¢s annak modositdsaiban
meghatarozott eldirdnyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba a belsé kont-
rollrendszer kialakitasaért és mitkdtetéséért.

A gyermekétkeztetés a hivatal szdmviteli politikdja keretében elkészitett szabélyzatok
(eszk6z0k és forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata, az eszkdzok és forrdasok
értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, 6nkoltség szamitasi szabédlyzat) a felesle-
ges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata és a szamlarend elbirasa-
it, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghatarozott szabalyzatokat alkalmazza az
azokban eldirtakat kitelezd érvénnyel bétartja

A hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arrdl, hogy az éltala vezetett szamviteli (fo-
kényvi) kényvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a gyermekétkeztetés gazdasagi esemé-

nyei.

A hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynck személyi ¢és targyi feltételei a gyermekét-
keztetésben nem adottak, igy

— konyvvezetés;

— leltarozas;

— terminalon térténd utalasok;

— adatszolgéltatas;

— pénztar.
2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
A gyermekétkeztetés a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben az alapfeladatai
ellatasdhoz jovahagyott személyi juttatdsok és az azokhoz kapcsolédo jarulékok, illetve

egyéb kozterhek eldirdnyzatain tilmenden rendelkezik a kozfeladat ellatdsahoz szitkséges
egyéb elbiranyzattal, az iranyitd szervvel t6rténé eldzetes egyeztetés és jovahagyas mellett.

A gyermekétkeztetés a szamara a sajat koltségvetésében meghatérozott eléirdnyzatok fel-
hasznélasaért felel, ezen felul koteles feladatai ellatasardl, munkafolyamatal megszerveze-
sérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa az dnkormanyzat kdltségvetésében a ré-
szére megallapitott eldiranyzatok takarékos felhasznalasat.

3. Tervezés

A gyermekétkeztetés és a hivatal az Snkorméanyzat gazdasagi programjahoz, kéltségvetési
koncepcidjdhoz, agazati koncepcidihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgaltat,
azok megalapozdsara és alatdmasztasara.

A gyennekétkeztetés szamara a feladatai fedezetére a hivatal nyilvantartasaban elkiilonftett
eldiranyzatok szolgalnak, amelyet a gyermekétkeztetés érdekében hasznél fel.

A hivatal feladatai a k&ltségvetcs tervezésének idészakaban:

— a gyermekétkeztetéssel egyiittimiikddve adatot szolgaltat az Snkormanyzat kolt-
ségvetési koncepcidjdhoz;

— a koltségvetési koncepcié képvisel6-testiileti elfogadasa (hatarozat) utdn, az
abban foglaltak figyelembe vételével alakitja ki sajat és a gvermekétkeztetés
eldiranyzatait;
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— szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasahoz;

— a gyermekétkeztetéssel kozosen figyelemmel kiséri a koltségvetési eldirany-
zatok alakulasat;

— clokésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre all6é informaci-
6k alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitdsokat, adatokat, informa-

cidkat;
— elokésziti az dnkormanyzat bizottsagi lléseire, illetve a képviseld-testiilet iilé-
seire az intézményt érintd eléterjesztéseket, azokhoz informéacidt szolgaltat;

— a koltségvetési rendelet elfogadasat kdvetden gondoskodik az elbirdnyzatok el-
killonitett (szakfeladat, f6kényvi szamla alabontas) nyilvantartasardl, errél a
gyermekétkeztetés intézményvezetdjét tajékoztatja;

— gondoskodik az analitikus nyilvantartdsok év eleji megnyitasarol, egyeztetésé-
r6l €s tovabbi vezetésérol;

4. Eléirinyzat modositas

Az elbirdnyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

A gyermekétkeztetés eldiranyzat mddositdsi igényét a hivatal felé — az elsé negyedév kivé-

telével — negyedévente jelzi.

A sajat hataskdrben végrehajtott eldirdnyzat mddositast a gyermekétkeztetés egyidejli tajé-

- koztatasdval a hivatal kezdeményezheti, melyben megjelli annak fedezetét (atvett pénz-
eszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadési elGirdnyzatot, melyre a felhasznalds torténik.

Amennyiben az eléiranyzatok modositasira az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében kertil sor, a hivatal a kdltségvetési rendelet modositasat kdvetden a végre-
hajtott modositasrél tajékoztatja a gyermekétkeztetést. A gazdasagi szervezettel nem ren-
delkez6 koltségvetési szerv tajékoztatasa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A hivatal és a gyermekétkeztetés a tobbletbevételiik terhére, a felhalmozasi jellegii kiad4si
eloiranyzataikat sajat hataskorben nem emelhetik fel, csak a képviseld-testillet dontését
kovetden.

A képviseld-testiilet dltal elrendelt eldirdnyzat modositasok koltségvetésen torténd atveze-
téséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje altal felhatalmazott dolgozo a felelds.

5. Pénzkezelés

A gyermekétkeztetésben hazipénztar nem muikddik, kifizetéseinek teljesitése érdekében
havonta ellatméanyban részestil, melynek igénylési, felthasznalasi és elszamolasi szabélyait
a hivatal pénzkezelési szabalyzata rdgziti.

A gyermekétkeztetés a készpénzforgalomrél az ezzel irasban megbizott dolgozdja altal - a
szamvitelrdl szold 2000. évi C. torveény 167. § (1) bekezdés a)-j) pontjaiban meghatarozott
alaki ¢s tartalmi kovetelményeknek megfelel6 bizonylatokkal elszamol.

A gyermekétkeztetés dltal beszedett bevételeket a pénzkezelési szabalyzatban ezzel meghi-
zott dolgozé a Raiffeisen Banknal vezetett 12001008- 01 37902-00100000 szdmlaszdmra

legkésdbb a beszedést kévetd napon befizeti.




A készpénzben torténd kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a gyermekétkeztetés
felelds.

A gyermekétkeztetés kiils6 pénzkezelési helyként mitkédik, az arra vonatkozo szabalyokat
a pénzkezelési szabalyzat irja eld.

A gyermekétkeztetés kifizetést, a képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendeletben jova-
hagyott eléiranyzatok mértékig teljesithet.

A gyermekétkeztetésben a pénzkezeléssel kapesolatos feladatokat a koltségvetést szerv
alloméanyaba tartozd megbizott kdzalkalmazott latja el a fent részletezett modon.

6. Eléiranyzat felhasznilis
6.1. A személyi juttatdsokkal és a munkaerdvel valo gazdilkodds szabdlyai

A munkamegosztisi megallapodasban rogzitett a képviselo-testiilet altal jovahagyott eldi-
ranyzaton és 1étszam eléiranyzaton beliil a munkaltatdi jogok gyakorldsa a gyermekétkez-
tetés intézményvezetdjének feladat- és hatdskére, aki a jogkort a 2. pontban meghatirozot-

tak szermt gyakorolja.

A koztisztviseldi‘kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével €s megszintetésével kapcsolatos
igyintézés (kinevezési okirat, atsorolas, munkaszerzédés, megbizasi dij, jogviszony meg-
sziintetése, elszdmolo-lap elkészitése, aldirdsa), valamint az alafrt okiratok a Magyar Al-
lamkincstar Budapesti [gazgatdsdgahoz torténd tovabbitisa a hivatal feladata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez0 koltségvetési szerv:

— Onallo bérgazdalkoddi jogkdrt gyakorol, a koltségvetési évben keletkezett bér-
megtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késob-
bickben tébblettdimogatédsi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol ( munkabol vald tdvolmaradasrél, beteg-
szabadsag igénybevételérdl Jaz adatszolgaltatds a hivatal részére folyamatos,
kivéve a jelenléti iv amelynek a hivatalhoz vald eljuttatisa a targyhonapot kive-
t6 honap 5-e.

— ellendrzi a Magyar Allamkinestar Budapesti Igazgatosagatol érkezé bérjegyzék
adattartalmanak valodisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a hivatal felé;

— a képviselo-testiilet altal jovahagyott maradvany, illetve a targyévi bérmegtaka-
ritds terhére jogszabaly és a koltségvetési rendeletben elbirtak szerint jutalma-
zésra fordithato keret felosztasara hozott dontés tovabbitasa a hivatal részére;

— egyéb munkaltatéi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a hivatalt.
A kijelolt koltségvetési szerv:

~ a gyermekétkeztetés altal teljesitett adatszolgaliatast feldolgozza €s tovabbitja a
Magyar Allamkincstédr Igazgatosaga felé;

— anem kidzpontositott szdmfejtés kirébe tartozd illetményeket szamfejti és — uta
las titjan — kifizeti; :




6.2. A dologi kiaddsokkal valo gazddlkodds szabdlyai

A gyermekétkeztetés a mikodéshez sziikséges targyi feltételek biztositdsa mellett a 2.
pontban meghatdrozottak szerint gyakorolja a kovetkezd feladatokat

— ¢élelmezési nyersanyagok megrendelése, szerz6déskotés, beszerzésnél a szdmla
készpénzes kiegyenlitése, raktarba torténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszk6z8k javitdsanak, karbantartasanak megrendelése ( 200.000 Ft §sz-
szeghatarig);

— egyes milkodési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkozdk értékesitése, stb.) beszedése;

6.3. Beruhazasi, felujitasi kiaddsok

A gyermekétkeztetés beruhazasi, felujitdsi tevékenységet csak a munkamegosztdsi megal-
lapoddsban rigzitettek szerint a képviseld testiilet altal a koltségvetési rendeletében megha-
tarozott esetben és mértékben végezhet. Amennyiben a beruhazas, felijitds forrdsa palya-
zatl pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a képvisel$-testiilet jovahagyéasa a felhasz-
nalésra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolds
A gazdalkodasi és ellendrzési jogkorsk gyakorldsara vonatkozoé altalanos szabalyokat a

hivatal kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolds cimii szabdlyzata tartalmazza, melynek hatdlya a gyermekétkeztetésre is Kiterjed.

Kotelezettséget a gyermekétkeztetés nevében eldiranyzatok esetében a koltségvetési szerv
vezetdje frasban jogosult vallalni az irdnyitdé szerv clbzetes egyeztetése ¢s jovahagyasa

mellett.

Kotelezettséget a gyermekétkeztetés sajat nevében a képviseld-testiilet altal jovahagyott
eldiranyzatok mértékéig vallal. A kotelezettségvallalas sordn a szamlat a sajat nevére kéri
kiallitani.

Kotelezettségvallalas az irdnyitd szerv eldzetes egyeztetése €s jovahagyisa mellett a hiva-
tal gazdasagi vezetOje, vagy az altala {rasban kijeldlt személy ellenjegyzése utdn csak iras-
ban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrdl a hivatal — kéltségvetési szervenként — analittkus nyilvantar-
tast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyl teljesités escdékessé-
gét megeldzden, frdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
a szabad elbiranyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fede-
zet biztositott, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozd szabélyokat.

Pénziigyi ellenjegyzésre a gyermekétkeztetés esetén a hivatal gazdasagi vezetbje vagy az
altala frdsban kijeldlt személy jogosult.

A gyermekétkeztetésnél teljesités igazolasra a koltségvetési szerv vezetSje vagy az altala
irdsban kijelslt a koltségvetési szerv dllomanyédba tartozd személy jogosultak. A kijelolt




személyeknek a teljesités igazolds ddtumdnak €s a teljesités tényére t6rténd utalas megj.elfj-
Iésével, az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.

Ervényesitést a gyermekétkeztetés esetén a hivatal gazdasigi vezetdje vagy az éltala irds-
ban kijelslt személy végezhet.

Utalvédnyozasra a gyermekétkeztetés nevében a koltségvetési szerv vezetbje irasban jogo-
sult. Az utalvanyozas minden esetben irdsban, utalvanyrendeleten torténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartisa mellett az Avr.-ben el6irt Ssszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellentrzési és gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kitelezettségvallalas, utalvanyo-
zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolds cimil szabélyzatban meghata-
rozott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorldsara felhatal-
mazottak részére kitelezd érvénytliek.

8. Fokinyvi kinyvelés és analitikus nyilvantartas

A f8konyvi kényvelést, az elGiranyzatok ¢és azok modositdsanak nyilvantartasat, tovabba a
fékonyvi és analitikus nyilvantartasok vezetését a hivatal végzi.

A hivatal vezetbje a gyermekétkeztetés kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja
az intézményt érinté bevételi és kiadési eldirdnyzatok felhaszndldsardl. A képviselo-
testiilet koltségvetést érintd dontéseirdl, intézkedésérdl a hivatal vezetGje azonnal tijékoz-
tatast nyujt.

Az altalanos milkddéshez és dgazati feladathoz kapesolodd tAmogatasok elszamolasdhoz
sziikséges alapadatokat a gyermekétkeztetés szolgaltatja a hivatal felé.

9. Informaciéaramlas, adatszolgaltatis

A kijeldlt és a gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az in-
formacidaramlas zavartalan ¢és az adatszolgaltatds valddisdgénak biztositasa érdekében
el6re egyeztetett iddpontban, tovabba a vezetdi értekezleteken megbeszélést tart.

A hivatal pénziigyi-gazdalkodasi osztdlya felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezd
adatszolgaltatast koteles teljesiteni:

—  koltségvetési koncepcidhoz adatszolgaltatas az értesitésben meghatirozott ids-
pontig;

— koltségvetési terv Osszeallitasdhoz az intézményi igény benyvjtasa az értesités-
ben meghatirozott idépontig;

— akoltségvetési elbirdnyzatok modositasara vonatkozd igények benyujtasa indo-
koltsag esetén azonnal;

A gyermekétkeztetés intézményvezetdje a meghatérozott idépontokban a kévetkezd adat-
szolgaltatast koteles teljesiteni:

— dltalanos mikddéshez és dgazati feladatokhoz kapesolodo tamogatasok igényle-
se, jelentése,elszamoldsa a MAK &ltal meghatarozott idépontig,

— Lkotelezettségvallaldsok (szerzddéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vétell
kotelezettség miatt folyamatos,




Az Onkorményzatot megilletd allami tAmogatds szerves részét kepez1k az. mtézmények
szakmai munkéjaval 6sszefiiged normativak.

A Pénziigyi Osztaly kisérélevél mellékletként a kézhezvételtdl szamitott két munkanapon
belil tovabbkiildi a megkeresést az Snalldan miksdé intézmény felé.

Az intézmény a megadott hataridbig jogszabalyi eléirasoknak megfelelden kit6lti a norma-
tiva igénylélapokat €s harom munkanappal az Allamkincstar 4ltal megszabott hatérido elétt
visszakiildik azokat a Hivatal Pénziigyi Osztalya részére. Az intézmények az igényl6la-
pokhoz kdtelesek csatolni az abban szerepld igénylések alatamasztasara szolgald bizonyla-
tokat, valamint az el6z0 €vhez viszonyitva 10 %-o0s elteéres esetén az eltérés indoklasat.

Felelos: intézményvezeto.

A Hivatal Pénziigyi osztdlya a mellékelt dokumentumok alapjan ellenérzi az igénylélapon
szerepld adatok helyességét. A Pénziigyi Osztaly kdteles a normativa igényléseket az els-
irt hatarid6ig megkiildeni a Magyar Allamkincstar Budapesti és Pest Megyei Igazgatdsaga
felé.

Az adatok valddisagadrt a koltségvetési szerv vezetbie a felelds.

10. Beszémolas

A gyermekétkezietés vagyoni és pénziigyi helyzetével kapesolatos kdnyvvezetési, nyilvan-
tartdsi, adatszolgéltatdsi és beszamolasi kotelezetiség teljesitése a hivatal feladata.

A gyermekétkeztetés beszamolojat a kijelolt koltségvetési szerven keresztiil a Magyar Al-
lamkincstar Budapesti és Pest Megyei lgazgatosiga altal megjeldlt hataridbig koteles lead-
ni.

A koényvviteli mérleg alatamasztasat szolgald leltdrozds (mennyiségben vagy egyeztetés-
sel) elvégzésének iddpontjat, feleldseit és helyszineit a leltarkészitési €s leltarozasi sza-
balyzat tartalmazza.

A gyermekétkeztetés szakmai feladatellatisat bemutatd széveges beszamolo elkészitése a
kéltségvetési szerv vezetdjének a feladata.

11. Miikddtetés, targyi eszkozok karbantartdsa, felijitas, beruhazas, vagyonkezelés

A hivatal és a gyermekétkeztetés kiilon-kiilon feleldés az intézmény miikSdtetéséért és a
feladatellatas biztositasdért. A személyi és targy: feltételek blztosr[asarol az intézményve-
zeték gondoskodnak.

A gyermekétkeztetés a karbantartasi, kisjavitasi, érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsga-
lati igény felmérését és koordinalasat a hivatal végzi, melyr6l — intézményenként és felada-
tonként — tervet készit.

A gyermekétkeztetés karbantartasi feladatainak elvégzését elsésorban a hivatal altal fog-
lalkoztatott karbantartok igénybevételével oldja meg, melyrol tajékoztatast ad.

A gyermekétkeztetés karbantartasi és feljitisi stb. munkéinak megrendelése targyaban az
egyszeriisitett kdzbeszerzési eljaras lefolytatasahoz — a kzbeszerzési szabdlyzatban meg-
fogalmazottakkal dsszhangban — arajanlatokat kér be /vagy/ a palyaztathat6 feladatok pa-
lyazati kifrasét a hivatal végzi.




A hivatal a kdzbeszerzési értékhatart elérd vagy meghaladé beruhazasok, feltjitasok lebo-
nyolitisa soran az dnkormanyzat kozbeszerzési eljardsokrd] szol6 szabdlyzatdban eldirtak
figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a sziikséges kizbeszerzési eljaras lefolyta-
‘tasat.

A felujitdsok és €pitési jellegli beruhdzasok elékészitése, a kivitelezés végrehajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd atvétele a hivatal
Virostizemeltetési és Miiszaki Osztalyanak a feladata.

A gyermekétkeztetés intézményvezetdje felel az altala vezetett intézmény rendelkezésére
bocsatott Snkormanyzati vagyon rendeltetésszer( hasznalatéért és dllagdnak megdrzéséért.

Az dnkorményzat vagyongazdalkoddsrdl sz6lé 30/2012. (X1.13.) szamu rendeletében, to-
vabba a felesleges vagyontargyak selejtezésérél szolo szabalyzataban és a leltdrozasi és
leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott ¢lbirdsokat betartani kitelesek. A kéltségvetési
szerv az 6nkorméanyzat tulajdondban 1évd vagyont hasznalhatja és hasznosithatja a jogsza-
bélyokban és az 6nkormanyzat vagyonrendeletében eléirt médon

12. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellen6rzés

A hivatal vezetdje és a gyermekétkeztetés intézményvezetdje az dltal vezetett kiltségvetési
szerv vonatkozasdban kételes a belsé kontrollrendszer keretében kialakftani, mikddtetni és
fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockdzatkezelési rendszert, a kontrolitevékenységeket,
az informacié és kommunikacids rendszert, tovabba a nyomon kévetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsandl figyelembe kell venni a kéltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6-
irasait, tovabba az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmuta-

tokban leirtakat.

A gyermekétkeztetés intézményvezet6je a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. mellékletében megha-
tarozottakkal 6sszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindsé-
gét, melyr6l a hivatal vezetdjét is tajékoztatja.

A hivatal és a gyermekétkeztetés bels6 ellenérzését Snkormanyzati tarsulds keretében
megbizott belsd ellenbr végzi. Belst ellendrzésre a kockazatelemzéssel aldtdmasztott éves
belsd ellenbrzési tervben meghatarozottak szerint kerdil sor. A belsé ellenérzés lefolytata-
sanak rendjét a belsé ellenbrzési vezet altal jovahagyott belséd ellenbrzési kézikdnyv tar-
talmazza.

A gyermekétkeztetés intézményvezetdie részt vesz a belsd ellendrzés értékelésérsl késziils
éves beszdmold elkészitésében, amit a hivatal vezetéje készit el.




13. ZAr6 rendelkezések

A megéllapodds 2014...... .. .. napjatd] 1ép hatdlyba, de rendelkezéseit 2014.januér 1-t6l

kell alkalmazni.
A 2012.szeptember 28-an megkd6t6tt megéllapodés 2014... ... ......-t8] hatalyat veszti.
Kelt, Aszod, 2014. ......... ...

gazdasdgi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv  gazdasdgi szervezetiel nem rendelkezd kiltségvetési
vezetdje szerv vezetdje

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

iranyito szerv vezetdje

Ziradék: Az Aszédi Polgarmesteri Hivatal és Aszdd Varos Onkormianyzat Gyermekét-
keztetési Intézménye kozétti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjérol sz6l6 megal-
lapodast a képvisel6-testiilet a ... ... /201.. (.........) szam1 hatarozatival jovahagyta.
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