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MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjérdl

Amely 1étrejott a Budakeszi Polgarmesteri Hivatal (székhely: 2092 Budakeszi, F6 u. 179.; ad6szam:
15390022-2-13; PIR szam: 730095; KSH szdmjel: 15390022-8411-325-13, képviseli: dr. Szelenczy
Gabrtiella jegyz8), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a képvisels-
testiilet hatirozata alapjan hozzarendelt Erkel Ferenc Muvel6dési Kozpont (székhely: 2092
Budakeszi, F6 u. 108.; adészam: 15440732-1-13; PIR szam: 440732; KSH szamjel: 154407329329-
322-13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kozott
munkamegosztasrol, gazdalkodasra, feleldsségvallalasra vonatkozdan.

A munkamegosztasi megallapodas megkétésére az allamhaztartasrdl sz016 térvény végrehajtasardl
sz0l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ave) 9.§ (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan kertlt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében el&irt
szempontokat.

1. Az egyiittmiik6dés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv részére ellatja az Avt. 9. § (52)
bekezdés alapjan a koltségvetés tervezése, az elbiranyzatok modositasa, atcsoportositisinak és
felhasznaldsinak (a tovdbbiakban egylitt: gazdalkodas) végrehajtasat, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénzigyi, szamviteli rend betartisaért, és a koltségvetési szerv és
a hozza rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznalatiban 1évé vagyon hasznalataval,
védelmével Gsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasagli szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatarozott
feladatainak ellatisara a képviseld-testiilet 2 30/2019. (I. 31.) szamu hatarozatdban a Polgarmesteri
Hivatalt jelolte ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztas és felel6sségvallalas szakszerd
rendjének szabdlyozasa hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit teremtse meg. -

1.3. Az intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és felelésséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatisahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba

egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgald kiilon szervezeti egység
nélkil — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megallapodas nem sértheti a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv szakmai dontéshozé szerepét.

1.5. Az Onkormanyzat, a Polgarmester1 Hivatal és a kapcsolédd koltségvetési szervek 6nallo
bankszamlaval és hazipénztarral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmertlé kiadasaikat és bevételeiket, sajat nevilkre sz6lé bizonylatok
alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya kezelr.
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1.7. Mindazokat a gazdilkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a gazdasigi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasigi szervezettel rendelkez6 kéltségvetési szerv Pénziigyi Osztilya Gtjin biztositja a
szabalyszerd, torvényes gazdalkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szetvezettel rendelkezs koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyzasahoz
iranymutatast ad a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkoz6 szabalyzatai a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlisin keresztill és mis a gazdasigi folyamatokba
épitett bels6 ellendrzési (FEUVE) feladatainak ellitisa sordn biztositja.

2. Az egyiittmiikddés feladatai a gazdalkodas sordn
2.1. A gazdilkodds szabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv a gazdilkodds szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban régziti, melynek betartisa kotelezé:

a) Szamlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontargyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdalkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

i) Onkoltség szamitasi szabalyzat

2.1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabalyzatainak
jovahagyasira a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv intézmény vezetdje
jogosult, kivéve az SzMSz.-t, amelyet az iranyité szerv vagy annak megbizottja hagy j6va.

2.2. Az, éves kiltséguetés tervezeése, eldirdnyzatok feletti rendelkesési jogosultsdg

22.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a gazdasdgi szervezettel nem
rendelkez6  koltségvetési szervvel egyliittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kévetkezd évi koltségvetési javaslat 6sszeillitisihoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitisihoz a gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetbivel attekinti a kovetkezd évre vonatkozd feladatokat. A gazdasdgi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kozli az irdnyitd szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes eldirasokat.
A gazdaségi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv informaciot szolgaltatnak

- az ellatottsagra jellemzd naturalis mutatészamok alakuldsardl, allami normativak

igényléséhez/lemondisihoz szikséges mutatokrél,

- az mtézmény tébbéves kihatdsi kotelezettségekrdl.



2.2.3. A gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv segiti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek vezetdi altal felvazolt szakmai feladatok pénzigyi igényeinek
megallapitisat, illetve a feltételrendszerének a meghatdrozasat.

2.2.4. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elSkésziti a targyalast a Polgarmesteri
Hivatal pénziigyi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
intézményvezetSi kozott a koltségvetést egyeztetd tirgyalisra oly médon, hogy a hatiskérében 1évé
informaciékat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd targyalasrdl jegyzOkonyv felvétele
szitkséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetési rendelet alapjan a gazdasigi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési elbiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv koltségvetését a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek az Onkormanyzati kéltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kéltségvetést rendelet megalkotasa
utan intézményenként felvezeti az eléiranyzat-nyilvantartisokat kormanyzati funkcid, adott esetben
szakfeladat, rovatonkénti bontasban és ezt a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést
szerv rendelkezésére bocsitja.

2.2.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képvisel6-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitasdhoz jovihagyott személyl juttatisok és az
azokhoz kapcsolédd jarulékok, illetve egyéb kozterhek eliranyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadasok, ezen belill a készletbeszerzés felett. A tovabbi el8irdnyzatok felett a rendelkezési
jogosultsig a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervet illeti meg.

2.29. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a szdmira a sajit
koltségvetésében meghatirozott elSiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen felil koteles feladatar
ellatasardl, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
eliranyzatok takarékos felhasznalisarol.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje felel6s a jovahagyott
koltségvetési elSirdnyzatok betartdsiért, amely a jovahagyott sajat bevételi el6iranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elSirdnyzatok felhasznalasinak jogosultsagat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elSiranyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az el8irdnyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet az onkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé  koltségvetés szerv eldiranyzat-modositasi
hataskoriiket 5nilléan gyakoroljak. Az eléiranyzat megviltoztatisra vonatkozé szandéekukat irasban
megkildik a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv pénziigyi osztalyvezetéje és
jegyzbie felé, megjelolve a kormanyzati funkciét, rovatot valamint az sszeg/Ft-ot.
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3.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv eléiranyzat médositisi igényét a
Polgarmesteri Hivatal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta és negyedévente jelzi.

3.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a sajat hatdskorben végrehajtott
el8irdnyzat-médositistél 5 napon beliil koteles az onkormanyzat jegyz&jét tdjékoztatni. Az
elSirdnyzat médositast a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyidejd
tajekoztatisaval a Polgirmesteri Hivatal kezdeményezhet, melyben megjeloli annak fedezetét
(Atvett pénzeszkoz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadsi eléirinyzatot, melyre a felhasznalds torténik.

3.5. A Kkoltségvetési szervek a tSbbletbevételitk tethére, a felhalmozasi jellegl  kiadasi
eléiranyzataikat sajit hatdskérben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testiilet dontését kévetSen.

3.6. A képvisels-testiilet 4ltal elrendelt elGirinyzat médositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetSje altal felhatalmazott dolgozb a felelds.

3.7. Az elSiranyzat médositds nyilvantartdsit sajat szerkesztési nyilvantartis alkalmazasival a
kijelolt szerv Pénziigyi Osztily vezeti, és a gazdilkodési csoportvezetd hataskorébe tartozik.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvallalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozis részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a
kovetkez8k figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalis és utalvanyozas jogkor a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd
kéltségvetési szerv vezet$jét (intézményvezetd) illet meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell el6znie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a Polgirmesteri Hivatal gazdasigi
vezetdjének feladata.

A kotelezettségvallalisok rendjének részletes szabalyait a gazdalkodasi szabalyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A Kkotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartisba vételérdl. A
kotelezettségvillalisok, mas fizetési kotelezettségek nyilvintartasara vonatkozéd szabalyokat a
4/2013. (I.11.) Kotm. rendelet 14. szamt melléklete rogziti.

A koételezettségvallalasok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast a
Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly gazdilkodasi lgyintéz&je vezeti az ASP integralt
konyvviteli programban. A kotelezettségvallalis nyilvantarté — nyilvintartds adatai alapjin —
haladéktalanul  koteles jelezni a jegyzé felé, ha valamelyik  kiemelt elSirinyzat a
kotelezettségvallalisok kovetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolasa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvillalds teljesitésigazolasa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazoldsra jogosult személyeket a gazdilkodési szabalyzat
rogzitl. A teljesitésigazolds médja:

- Az eredeti szamlat kézjegyével latja el, és rivezetia ,,A teljesitést igazolom™ szoveget és datumot,
alairasat, és/vagy

- az ASP program 3ltal el8allitott teljesitésigazolas dokumentum alafrisival.



4.4.2. Bszkdzvasatlas esetén a szamlik egy madsolati példanya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervnél marad.

4.43. Az érvényesités, az utalvinyozis, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, modjat a
gazdilkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kiterjednek a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez8 koltségvetési szervre 1s.

4.4.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasigl szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiéllitsanak, amit a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv a pénziigyi, likviditisi pozici6 fiiggvényében pénziigyileg ellenjegyez.
Minden sziamla befogadist meg kell el6znie egy pénzigyileg ellenjegyzett beszerzési kérelemnek. A
személyi jellegh kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabélytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem 4ll rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkez&t haladéktalanul
koteles értesitent.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény dltal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd szerv ltal
— nyyjtott szolgaltatasokrol,
—  teljesitett értékesitésekrdl
nyugtat/szdmlat kell kibocsitani.

Az intézménynél szabviny nyomtatvany alkalmazasival vagy online szamlazo-programmal
torténik a szamlazas.

A kibocsatott szamlak aldiras nélkiil is hitelesek, aldirasukra nem kertl sor.

A kibocsatott (kimend) — nem készpénzfizetési — szamlakrol online szamlizé programmal
folyamatosan, kltségvetési szervenként kiilon-kiildn nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas vezetéséért az illetékes pénziigyl Ugyintézé felelds.

A kimend szamlak nyilvantartisat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlaktol
thjékoztatni kell a fenntartét tirgyhénapot kévetd honap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv székhelyén hazipénztir nem
miikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszamolasra vesz fel elbleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kotve.

Az elszdmolasra felvett eléleghdl a kovetkezd kifizetések teljesithetSek (egyezben a kéltségvetési
rendelet vonatkozé eléirdsaival):
- postai szolgaltatas,
- kikiildetési koltségek,
- kisésszegli beszerzési, szolgaltatasi kiadasok,
- reprezenticids kiadasok.



Az elszimolasra felvett eléleg részletes rendjét, modjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez kéltségvetési szerv kiilsd pénzkezelési, pénzbeszeds
helyként mikodik, az arra vonatkozd szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel vald elszamols, stb.) a kijeldlt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzat r6gziti.

5.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv kifizetést, a képviselS-testiilet altal
a koltségvetési rendeletben jovihagyott eliranyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElSiranyzat felhasznalas

6.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje 6nallé munkaltatdi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovibb4 a hidnyzdsok miatti bérmaradvanyt felhasznalhatjak a Képvisel§-testiilet egyetértésével. A
név szerinti, allisonként nyilvantartisokat, jelenléti fveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig
nyilvantartisokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogkorébdl eredGen a gazdasagi szetvezettel nem
rendelkez8 kéltségvetési szerv (intézmény) kételes vezetni. A személyi juttatasok elSirdnyzat
felhasznalasat szitkség szerint (utalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elStt), egyezteti a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormzinyzat képvisel-testiilete altal kolts égvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervgazdalkoddk onalléan rendelkeznek.

6.3. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megszintetésével kapcsolatos tigyintézés
(kinevezési okirat, dtsorolds, munkaszerz6dés, megbizasi dij, jogviszony megsziintetése, elszimolé
lap elkészitése, alafrisa), valamint az alairt okiratok a Kincstir Megyei Igazgatdsagihoz torténd
tovabbitisa a kijelolt koltségvetési szerv feladata.

A munkatigyi okmanyok pontos kitéltéséért és az alkalmazasi okirat kellékeiért az mtézményvezetd
felel. A teljes korti szamfejtési feladatokat, a szitkséges munkatigyi okmanyokat kezeli és tovabbitja
a Kincstar Megyei Igazgatésigihoz. A munkavéllalékkal kapcsolatos tarsadalombiztositisi tgyek
(tappénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazashoz sziikséges dokumentumok
Osszedllitasa, torvényben elditt szamitisok elvégzése, majd tovabbitisa a Nyugdijbiztositisi
Igazgatdsag felé a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervfeladatat képezi.

7. Konyvvezetés ¢és beszamolé-készitési kotelezettség  teljesitése, informacio,
adatszolgaltatas rendje

7.1. Kinyvvezetés
7.1.1. A f8kényvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok médositdsanak nyilvantartasat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvantartasok vezetését, a kdnyvvezetési és

beszamolasi kitelezettség teljesitését a kijeldlt koltségvetési szerv végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szimvitelben és a pénziigyl szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) elirasinak megfelelGen.
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7.1.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv teljes korlien — elkiilontlten — vezet
a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv konyvvitelt nyilvantartasait, és vezeti a
konyvviteli elszimoldsok tigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben el8irt — részletezd
nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelslt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdije kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és kiadast
elSiranyzatok felhasznalisarol. A képviselS-testiilet koltségvetést érinté dontéseird], intézkedésérdl
a jegyz8 azonnal tijékoztatist nyujt.

7.1.5. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli elszdmolasok tigyviteli rendjében alakilag és
tartalmilag meghatirozott formaban — szolgéltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv altal szolgiltatott adatok, bizonylatok valédisagaért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felelds.

7.1.7. Az dltalinos mikoédéshez és 4dgazati feladathoz kapcsolodd timogatasok elszamolasahoz
szitkséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv szolgaltatja a
kijelolt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok Osszesitése utin a kijelolt koltségvetési szerv
informaciét szolgaltat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya részére.

7.1.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzetével
kapcsolatos konyvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettség teljesitése
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilyanak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében lévé targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft. feletts)
a Polgarmesteri Hivatal Pénztgyi Osztalyanak gazdalkodast Ugyintézdje vezeti az ASP programban.

7.1.10. A kisértékd eszkozok analitikus nyilvantartasat Polgirmesteri Hivatal Pénziigyl Osztalyanak
gazdalkodast lUgyintézdje vezeti az ASP programban.

7.1.11. A kényvviteli mérleg aldtimasztisit szolgald leltirozds (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltirfelvétel elvégzése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb sziikseges dokumentumokat a Polgirmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztilya bocsatja rendelkezésre.

7.1.12. Az analitikus nyilvintartisok szerinti targyi eszkozok és készletek leltarfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felelésséggel tartozik azok fellelhetSsége, megdvasa érdekében.

A leltarfelvétel pontos idSpontjat, feleldseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
iitemterv/utasitis tartalmazza.

7.1.13. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok Osszedllitisa, valamint a selejtezési
jegyzSkonyv elkészitése a gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szikséges dokumentumokat a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztilya bocsatja
rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Polgirmesteri Hivatal

Pénziigyl Osztalya feladata.



7.2. Informdcidaramids, adatsolgdltatds

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasagl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdje az informaciéiramlas zavartalan és az adatszolgiltatas valédisaganak biztositisa érdekében
havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijel6lt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv felé
a meghatarozott id6pontokban a kévetkezd adatszolgiltatast kételes teljesitent:

- koltségvetési terv osszeallitisahoz az intézményi igény benytjtisa: januir 15-1.

- a koltségvetési elSiranyzatok modositisira vonatkozd igények benyujtisa: negyedév végét
megel6z6 30. napig.

7.2.3. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szerv
vezetdje felé a meghatirozott idépontokban a kovetkez adatszolgiltatast koteles teljesitent:

- altalanos mikoédéshez és Agazati feladatokhoz kapcsolodé  timogatisok elszamolasihoz:
benyutjtasi kotelezettséget megeléz8 15. napig,

- kotelezettségvallaldsok (szerz8déskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség miatt:
szerz6déskotést megel6zd 5. napig.

A szolgaltatott adatok valodisagaért az intézményvezetd a felelds.
74, Adézds

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv onalld adéalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

7.4.2.A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére
a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.4.3. A bevallasok készitéséhez az intézménynek a Polgirmesteri Hivatal részére adatszolgaltatisi
k('jtelezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkéz karbantartas, felgjitas, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartdsi, kisjavitasi, érintés-
és villimvédelmi, stb. felilvizsgalati igény felmérését és koordindlisit a Polgarmesteri Hivatal
Miszaki Csoportja végzi az aktudlis beszerzési és feldjitasi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv egyes karbantartisi feladatainak
elvégzését a Budakeszi Varosfejlesztési és Varosiizemeltetési Kft. igénybevételével oldja meg.

8.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv beruhazési, feltjitasi tevékenységet
csak a munkamegosztasi megallapodisban rogzitettek szerint a képvisel§ - testillet 4ltal a
koltségvetési rendeletben meghatarozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhdzis, felijitis forrisa pilyizati pénzeszkoz, abban az esetben is sziikséges a
képvisel6-testiilet jovihagydsa a felhasznalasra,



8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv a kozbeszerzési értékhatarokat elérd
vagy meghaladé beruhdzisok, feldjitisok lebonyolitdsa sorin az Onkormanyzat kozbeszerzési
eljarasokrdl sz6l6 szabélyzatiban elbirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szilkséges kozbeszerzést eljaras lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatasa soran kiemelt
figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hataskorokre.

8.5. A feltjitasok és az épitési jellegh beruhizasok elSkészitése, a kivitelezés végrehajtasinak
folyamatos ellen8rzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin torténd itvétele a Polgarmesteri
hivatal miiszaki csoportjanak a feladata.

8.6. A Polgérmesteri Hivatal és az intézmény kiilon- kiillon felelnek az altaluk vezetett intézmény
rendelkezésére bocsatott énkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalatdért és allaganak
megdrzéséért.

8.7. Az 6nkormanyzat vagyongazdilkodasardl szo16 47 /2011. (X. 28.) szamu rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontargyak selejtezéstdl sz6l6 szabalyzatban és a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatirozott el6irdsokat betartani kotelesek. A koltségvetési szervek a

jogszabalyokban és az o&nkormanyzat vagyonrendeletében eléirt modon az onkormanyzat
tulajdonaban 1évé vagyont 6nalléan hasznalhatjak és hasznosithatjak.

8.8. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv egyes helyiségeinek
bérbeadasat az Onkormanyzat Képviselé-testillete engedélyezheti, illetve jogosult a bérlet di]
mértékének meghatirozasira. Bérbeaddsi tevékenység végzésére kizdrdlag a fenti feltételek
dokumentilt formaban tortént megtétele utin van lehetoség. A helyiségbétletet a Polgirmesteri
hivatal mszaki csoportja altal rendelkezésre bocsatott bétlet szerzédéssel, és a helyiségbérletrdl
liallitott szamlaval sziikséges dokumentdlni. A bérbeadasi tevékenységért az intézményvezetd
tartozik felelGsséggel.

9. A bels6 kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A gazdasagt szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv vezetSje az iltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozisaban
kételes a  belsé  kontrollrendszer lkeretében kialalkitan, mukédtetni  és  fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacid és
kommunikécios rendszert, tovibba a nyomon kévetési rendszett.

A belsd kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetést szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabb4 az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett médszertani utmutatdkban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetdje a
koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal Osszhangban koteles irasban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer min8ségét, melyrdl a gazdasagl szervezettel rendelkezd koltségvetést
szervet is tajékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésébb a beszamolo képviselS-testiilet altali
elfogadédsanak id6pontjaig.



9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasagi szetvezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervkéltségvetési szervek belsé ellendrzését a gazdasagi szervezettel
rendelkezd koltségvetési szerv kéltségvetési szervvel megbizdsi jogviszonyban 1évé (kiilsS
szolgaltatd) belsS ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel alatimasztott éves belss
ellenbrzési tervben meghatirozottak szerint keriil sor. A belsd ellendrzés lefolytatasinak rendjét a
belsé ellenSrzési vezetd 4ltal jovahagyott belss ellendrzési kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés
<A megdllapodds 2019. midreins 1. napjitil lép hatilyba és az ebben foglaltakat ¢ naptsl kezdve kell alkalmazi.

A 2017, madrcins 28. napjan megkitort megdllapoddas 2019. Jfebrudr 28. napjan hatdlyit vessts.

Budakeszi, 2019. februar 27.

Téthné Fajtha Anita N
igazgatd

Budakeszi Polgarmesteri Hivatal
dr. Szelenczy Gabriella

Jegyzd

Zaradék:
A Polgirmesteri Hivatal és a gazdasigl szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kdzotd

munkamegosztisi és telel6sségvallalds rendjérdl szél6 megallapodast a képviselS-testiilet a
30/2019. (1.31.) Kt. szamt hatirozataval hagyta j6va.
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