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ELOTERJESZTES
Dunavarsény Varos Onkorményzata Képvisels-testiiletének
2020. jdlius 14-i nyilt ilésére

Hiv. szam: DV/10224/2020

Térgy :Javaslat Dunavarsény Véaros Onkorményzata és
intézményei  kbzbtf  kétend§  munkamegosztasi
megéllapodés elfogadéséra

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Az allamhaztartasrél széldé 2011. évi CXCV. tdrvény rendelkezik amdl, hogy amennyiben a kdltségvetési szerv
atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100 f&ét nem éri el, az iranylto szerv az allamhaztartas alrendszerében az
onkormanyzati hivatal gazdasagi szervezetét jeldli ki a gazdalkodasi feladatok ellatasara. Az allamhaztartésré) szol6
torveny 368/2011.(X11.31.) szam( végrehajtasi rendeletének 9.§ (5.) bekezdésének a) pontja szerint az iranyité szerv
munkamegosztasi megallapodasban rogziti a munkamegosztas és felel6sségvallalas rendjét. Az elbterjesztés 1., 2.,
szamu mellékletsi tartalmazzak a munkamegosztasi megéllapodésokat.

Fentiek alapjan a kvetkezd javaslatot terjesztem a T. Képviseli-testiilet elé.

Hatérozati javaslat

Dunavarsany Véros Onkorményzata és intézményei kozott kétendé munkamegosztasi megallapodasok elfogadasa
Dunavarséany Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

a) sajat részérdl elfogadja a jelen hatarozat meghozatalat segitd eldterjesztés 1, szdmi mellékietét képezé, a
Dunavarsanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és Dunavarsény Viros Onkorményzata Pet5fi Miivel3dési Haz
és Konyvtar kdzott 1étrejové Munkamegesztisi megéliapodist,

b) sajat részérdl elfogadija a jelen hatirozat meghozataiat segitd eléterjesztés 2. szama mellékletét képezd, a
Dunavarsanyi Kézbs Onkorméanyzati Hivatal és Dunavarséany Viros Onkormanyzata Weéres Sandor Ovoda
kozitt létrejové Munkamegosztisi megallapodast.

Hataridd : azonnal

Felelds: Gergdné Varga Tiinde polgarmester
A hatéarozati javaslat elfogadasa egyszeril tébbséget igényel.

polgarmester

Az eldterjesztést készitette : Vagd Istvanné

Dunavarsany, 2020. jolius 6.



Az elbterjesziés torvényes:




1.sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztis és feleldsségvallalis rendjérél

Amely létrejott a Dunavarsinyi Ko6z6s Onkorminyzati Hivatal (székhely:2336. Dunavarsiny,
Kossuth I.. u.18. addszam: 15811095-2-13 PIR szam: 811097; KSH sziamjel:15811095-8411-325-
13), mint gazdasagi szervezettel rendelkez8 koltségvetési szerv és a képviselS-testillet
hatirozata alapjin hozzirendelt Pet6fi Miavelddési Haz és Kényvtir (székhely:2336.
Dunavarsany, Petfi tér 1. adészam: 16796218-2-13; PIR szidm: 653507; KSH szamjel: 16796218-
9101-322-13) mint gazdasdgi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szerv kozotd
munkamegosztisrél, gazdalkodasta, felel3sségvillalisra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megallapodis megkotésére az dllamhdztartistél sz6l6 torvény végrehajtisardl
sz616 368/2011. (XIL.31) Kotm. rendelet (tovibbiakban: Avt.) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazis alapjin kerillt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében elbirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikidés altalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd kéltségvetési szetv részére cllitja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjin a koltségvetés tervezése, az eldirinyzatok moédositisa, atcsoportositasinak és
telhasznalisanak (a tovabbiakban egyiitt: gazdalkodds) végrehajtisit, felelés a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szimviteli rend betartasiért, és a koltségvetési szerv
és a hozzd rendelt koltségvetési szervek miikodtetéséért, a hasznilatdban 1évé vagyon
hasznalataval, védelmével 6sszefiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitasara a képvisel6-testiilet a Dunavarsinyi Kozés Onkormanyzati Hivatalt jelolte
ki.

1.2. A munkamegosztisi megillapodas célja, hogy a munkamegosztis és felelGsségvallalis
szakszerli rendjének szabilyozdsa hatékony, szakszer( és takarékos intézményi gazdilkodis
szervezet feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai céli koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalisi, teljesitésigazoldsi, utalvinyozdsi joggal és felel6sséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatisahoz sziikséges szakmai szervezet egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabbi
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — e célt szolgils killon szervezeti egység
nélkil — ellithat.

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

1.5. Az Onkorminyzat, a Dunavarsinyi Kézés Onkorminyzati Hivatal és a kapcsolédé
koltségvetési szervek 6nallé bankszamlaval és hazipénztitral rendelkeznek.

1.6. A gazdalkodas soran felmeriil§ kiadisaikat és bevételeiket, sajat nevikre sz6l16 bizonylatok
alapjin a Dunavarsinyi K6z6s Onkotminyzati Hivatal gazdasigi Osztaly kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezet és személyi feltételei a
gazdasigi szetrvezettel nem rendelkezd koltségvetési szervnél nincsenek meg, kételes a gazdasigi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv ellitni.

1.8. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasigi osztilya utjan biztositja a
szabalyszer(i, torvényes gazdilkodas feltételét.

1.9. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szetv a gazdilkodds szabalyzasahoz
irinymutatast ad a gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozé szabilyzatai a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének gyakorlisin keresztill és més a gazdasigi folyamatokba
épitett belsé ellendrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

2, Az egyuttmiikddés feladatai a gazdalkodis soran
2.1. A gazdilkodis szabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezS koltségvetési szerv a gazdalkodas szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban r6gziti, melynek betartisa kotelezd:

2) Szamlarend

b) Szamviteli politika

©) Az eszkozok és forrasok leltirkészitési €s leltirozasi szabilyzata

d) Az eszkozok és forrisok értékelésének szabalyzata

€) Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak, selejtezésének szabilyzata

f) Pénzkezelési szabdlyzat

g} Gazdalkodasi szabilyzat

h) Bizonylati szabalyzat

) Onkéltség szamitisi szabalyzat

2.1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyéb szabilyzatait, melyet az
Avt. 13. § (2) bekezdése régziti - a Kozos Hivatallal egyeztetett modon szitkséges kialakitani és
hatalyba léptetni, kiadni.

2.2. Az éver killséguetés tervezise, elfirdnygatok feletti rendelkezési jogosultsdg

22.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szetv a gazdasigi szervezcttel nem
tendelkezd  kéltségvetési szervvel egyiittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat dsszeillitisahoz.

2.2.2. Az onkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitisahoz a gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kéltségvetési
szervek vezetoivel attekinti a kovetkezé évre vonatkozé feladatokat. A gazdasigi szervezettel
tendelkezé koltségvetési szerv kozli az irinyité szerv konkrét tervezési kovetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes elirasokat.
A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv informaciét szolgaltatnak

- az ellatottsagra jellemzé naturalis mutatoszamok alakulasirdl, allami normativak

igényléséhez/lemondisihoz szilkséges mutatdkrél,

- az intézmény tébbéves kihatist kotelezettségektSl.



2.2.3. A gazdasigi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szetv segiti a gazdasigi szervezettel nem
tendelkez$ koltségvetési szervek vezet6i dltal felvizolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozisat.

2.24. A gazdasigi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv elSkésziti a targyalist a Kozos
Onkotmanyzati Hivatal gazdasigi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szervek intézményvezetSi kozott a koltségvetési egyeztetS titgyalasra oly médon,
hogy a hatiskdtében 1évS informicikat ehhez rendelkezéste bocsatja. Az egyeztetd tirgyalisrol
jegyzokonyv felvétele sziikséges.

2.2.5. A KépviselS-testiilet altal jévahagyott koltségvetési rendelet alapjin a gazdasagi szervezettel
rendelkezd kéltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetési elGiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv kéltségvetését a
gazdasigi szervezettel rendelkezl koltségvetési szerv késziti el, a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szervek az Onkorményzati kiltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotisa
utin intézményenként felvezeti az elirinyzat-nyilvintartisokat korminyzati funkci6, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezs
koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

22.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv a képviselS-testiilet 4ltal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellatisihoz jévahagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapcsolédé jarulékok, illetve egyéb kozterhek elirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadasok, ezen beliil a készletbeszerzés felett. A tovabbi elirdnyzatok felett a rendelkezési
jogosultsag a gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szervet illet meg,

229. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szidmdra a sajit
koltségvetésében meghatarozott elbiranyzatok felhasznalisiért felel, ezen feliil koteles feladatai
ellitisir6l, munkafolyamatai megszervezésérdl oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott
elGiranyzatok takarékos felhasznalasirdl.

2.2.10. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetGje felels a jévahagyott
koltségvetési elSirinyzatok betartisiért, amely a jévahagyott sajit bevételi eliranyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadasi elbirinyzatok felhaszndlasinak jogosultsagit foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elGiranyzatok megviltoztatisa/moédositasa

3.1. Az eléirinyzatok moédositasaval kapcsolatos mindenkori eljirisi rendet az énkormanyzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

32. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetés szerv elSiranyzat-médositisi
hataskériiket onalloan gyakoroljik. Az elSirinyzat megviltoztatisra vonatkozé szandékukat
itisban megkiildik a gazdasagi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv gazdasigi osztily
vezetSje és jegyzdje felé, megjeldlve a kormanyzati funkciét, rovatot valamint az sszeg/Ft-ot.



3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv elSirinyzat médositasi igényét a
Ké6z6s Onkormanyzati Hivartal felé — az elsé negyedév kivételével — havonta és negyedévente
adott hénapl. napjaig jelzi.

3.4. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv a sajat hatiskdrben végrehajtott
elSirdnyzat-médositastdl 5 napon beliil kételes az Onkormédnyzat jegyz6jét tijékoztatni. Az
el6irinyzat médositdst a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szerv egyidejd
thjékoztatisival a Kézés Onkormanyzati Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli annak
fedezetét (atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, sth) és a kiadisi elSiranyzatot, melyre a
telhasznalis torténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tdbbletbevételilk terhére, a felhalmozdsi jellegi kiadasi
eléiranyzataikat sajat hatiskérben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testitlet dontését kévetSen.

3.6. A képviselo-testillet altal elrendelt elGirdnyzat moédositisok kéltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelSlt koltségvetési szerv vezetSje iltal felhatalmazott dolgozé a felelds,

3.7. Az eléirinyzat modositas nyilvintartisit sajit szerkesztésl nyilvantartds alkalmazisival a
kijelolt szerv gazdasagi osztilya vezeti.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvallalis, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozas részletes szabilyait a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a
kévetkezdk figyelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvillalis és utalvanyozas jogkot a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetSjét (intézményvezetd) illed meg. Az érvényesités minden esctben a
gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv feladata. A kotelezettségvillalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi ellenjegyzésnek, ami a K6zés Onkormanyzati Hivatal
gazdasagi vezetéjének feladata.

A kotelezettségvillalisok rendjének részletes szabalyait a gazdilkodisi szabalyzatnak megfeleléen
kell gyakorolni.

4.3. A kotelezettségvallalast kovetSen gondoskodni kell annak nyilvintartasba vételérdl. A
kotelezettségvillalisok, mis fizetési kotelezettségek nyilvantartisira vonatkozd szabilyokat a
4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 14. szim melléklete rogziti.

A kotelezettségvillalisok nyilvantartasat folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvintartast
az Onkormanyzati Hivatal gazdasigi osztilydnak tigyintézSje vezeti az ASP integrilt konyvviteli
programban. A kotelezettségvallalds nyilvantarté — nyilvintartis adatai alapjin — haladéktalanul
kotcles jelezni a jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a kotelezettségvallalisok
kévetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolisa:

4.4.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdilkodisi szabalyzat
rogziti. A teljesitésigazolis médja:

- az ASP program altal elGallitott teljesitésigazolis dokumentum alaitisaval.



4.4.2, Eszkozvasarlis esetén a szimlik egy masolat példinya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szetvnél marad.

44.3. Az érvényesités, az utalvinyozds, a pénziigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kitetjednek a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is.

4.44. A dologi megrendelések, beszerzésck elvégzése elStt a gazdasagi szervezettel nem
tendelkez$ kéltségvetési szetv beszerzési kérelmet kell, hogy kidllitsanak, amit a gazdasigi
szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv a pénzigyl, likviditdsi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szimla befogadist meg kell el6znie egy pénziigyileg ellenjegyzett
beszerzési kérelemnek. A személyi jellegii kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansagot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, errdl azonban a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezét haladéktalanul
kételes értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény éltal beszedett bevételekrdl rovatos
bevételi nyilvintartist kell vezetni.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezs szerv altal
— nyyjtott szolgaltatasokrol,
~ teljesitett értékesitésekrol
nyugtit/szamlit kell kibocsatani.

Az intézmény szimliit ASP programmal, a Koézés Onkorminyzati Hivatal gazdasigi
osztalyanak tgyintézéije allitja ki.

A kimené szamlak nyilvantartisat vezetd személynek a hatiridSte ki nem egyenlitett szamlakrol
tajékoztatni kell & fenntartdt tirgyhinapot kivetd hinap 5. napjaig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolisra vesz fel elBleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamoldsra felvett elSlegbdl a kovetkezd kifizetések teljesithetéek (egyezden a kdltségvetési
rendelet vonatkoz6 elitasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kistsszegi beszerzési, szolgiltatisi kiadasok,

- teptrezenticids kiadasok.

Az clszamolisra felvett elleg részletes rendjét, médjat a hatilyos pénzkezelési szabalyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ kéltségvetési szerv killsd pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mikodik, az arra vonatkozé szabalyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatolisa, a
beszedett készpénzzel vald clszamolas, stb.) a kijelolt szerv hatilyos pénzkezelési szabilyzat
rogziti.



5.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kifizetést, a képviselS-testitlet
altal a koltségvetési rendeletben jovahagyott eldirinyzatok mértékéig teljesithet.

6. ElGirinyzat felhasznalds

6.1. A gazdasagi szetvezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv vezetdje 6nallé munkaltatéi és
bétgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az élliscserékbél keletkezd bérmegtakaritast,
tovabba a hinyzisok miatti bérmaradvinyt felhasznilhatjik a Képvisel-testiilet egyetértésével. A
név szerinti, allisonkénti nyilvintartisokat, jelenlét iveket, hiinyzasjelentéseket, szabadsag
nyilvintartisokat stb. az 6nallé bérgazdalkodasi jogko1ébdl eredden a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatasok elSiranyzat
felhasznalasat szikség szerint (jutalom kifizetése, megbizisi dijak kifizetése elétt), egyezteti a
gazdasigi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

62. Az Onkorminyzat képvisel6-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszimkerettel a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervgazdilkoddk onalloan
rendelkeznek.

6.3. A munkaiigyi okminyok pontos kitSltéséért és az alkalmazisi okirat kellékeiért az
intézményvezetS felel. A telies kori szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli és tovibbitja a Kincstir Megyei Igazgatésigihoz. A munkavallalékkal kapcsolatos
tirsadalombiztositisi igyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazishoz
szilkséges dokumentumok Gsszeallitisa, térvényben el8irt szimitisok elvégzése, majd tovabbitisa
a Nyugdijbiztositisi Igazgatdsig felé a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervieladatat képezi.

7. Konyvvezetés és beszamoldé-készitési kotelezettség teljesitése, informécid,
adatszolgaltatis rendje

7.1. Kinyvvegetés

7.1.1. A f6kényvi kinyvelést, az elSirinyzatok és azok médositasanak nyilvantartdsat,
tovabbd a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvintartisok vezetését, a kdnyvvezetési és
beszamolasi kitelezettség teljesitését a kijelolt kdltségvetési szetv végzi.

7.1.2. A kbnyvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szimvitelben torténik a 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Ahsz.) elitisdnak megfelelen.

7.1.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv teljes korlien — elkilénilten — vezeti
a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kdnyvviteli nyilvantartisait, és vezeti
a konyvviteli elszimoldsok iigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben elbirt —
részletezb nyilvantartisokat.

7.14. A kijel6lt koltségvetést szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szetv
vezetSje kérésére birmikor, de legalabb havonta tijékoztatja az intézményt érintd bevételi és
kiadasi el6iranyzatok felhasznalasirol. A képviselG-testilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyz8 azonnal tijékoztatast nyljt.



7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv a kdnyveléshez — a gazdasiagi
szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli elszimolisok ugyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatirozott formiban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasigi szervezettel nem
tendelkez$ koltségvetési szerv iltal szolgiltatott adatok, bizonylatok valédisigiért a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felelSs.

7.1.7. Az dltalanos mukodéshez és agazati feladathoz kapcsolédd timogatisok elszimolasahoz
sztikséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv szolgiltatja a
kijelélt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok &sszesitése utin a kijelolt koltségvetési szerv
informaciét szolgaltat a Kozdés Onkorméanyzati Hivatal Gazdasagi Osztalya részére.

7.18. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv vagyoni és pénziigyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvintartdsi, adatszolgaltatisi és  beszdmolasi
kotelezettség teljesitése a Kozos Onkorminyzati Hivatal Gazdasigi Osztilyinak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében 1évs tirgyi eszkézok analitikus nyilvantartisat (200.000 Ft.
felett) a Ko6zds Onkorminyzati Hivatal gazdasigi Osztilyinak dolgozdja vezeti az ASP
programban

7.1.10. A kisértéki eszkozok analitikus nyilvintartisit Kozés Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi
Osztalydnak dolgozdja vezeti az ASP progtramban.

7.1.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvantartisit a Kozos
Onkorminyzati Hivatala Gazdasagi Osztalyinak dolgozéja vezeti az ASP programban.

7.1.12. A konyvviteli métleg aldtdmasztasat szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
illetve a leltirfelvétel elvégzése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
feladata, melyhez a leltarfelvételi fveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Kouzos
Onkorminyzat Hivatal Gazdasagi Osztilya bocsitja rendelkezésre.

7.1.13. Az analitikus nyilvintartisok szerinti tirgyi eszk6zok és készletek lelrirfelelése az
intézményvezeto, aki anyagi felelGsséggel tartozik azok fellelhetSsége, megdvasa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idGpontjat, feleldseit és helyszineit az évenkénti leltarozasi
iitemterv/utasitis tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon belill a selejtezési javaslatok sszedllitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a szikséges dokumentumokat a Kozés Onkorményzat Hivatal Gazdasagi Osztilya
bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcesolatos egyéb feladatok elvégzése a Kozos
Onkotmanyzat Hivatal Gazdasagi Osztilyinak feladata.

7.2. Informdciddramids, adatszolgdltatis

7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szerv
vezetbje az informacibaramlis zavartalan és az adatszolgaltatis valodisiginak biztositisa
érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv
felé a meghatarozott idépontokban a kévetkezé adatszolgaltatast koteles teljesiten:



- koltségvetési terv osszeallitisihoz az intézményi igény benyljtisa: tirgyév januir 10.-ig
a koltségvetési eliranyzatok médositisira vonatkozé igények benydjtasa: tirgyhé 1.-ig.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a kijeldlt koltségvetési szerv
vezetSje felé a meghatirozott idépontokban a kévetkezé adatszolgiltatist kételes teljesiteni:

- dltalinos milkddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodd timogatisok elszamolasihoz: januir
15.4g,

- kotelezettségvillalasok (szerz6déskotések) bejelentése a nyilvantartisba vételi kotelezettség
miatt: az aldirast kdvetd 5. napig.

A szolgaltatott adatok valddisagaért a Sigi Erika 6vodatitkir a felelds.
7.4. Addzds

7.4.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 6ndlld addalanyként sajit
ad6szammal rendelkezik.

7.42.A Kézés Onkorminyzati Hivatal a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési
szerv részére a havi, negyedéves és éves bevallisokat elkésziti és tovibbifja a NAV felé.

7.43. A bevallisok készitéséhez az intézmény(ek) a Kézés Onkorminyzati Hivatal részére
adatszolgaltatasi kételezettsége van.

8. Miikddtetés, targyi eszkdz karbantartds, felijitas, beruhdzas, vagyonkezelés

8.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartisi, kisjavitisi,
érintés- és villimvédelmi, stb. felilvizsgilati igény felmérését és koordinilisit a koltségvetési
szerv vezetdje végzi az aktuilis beszerzési és felijitisi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes karbantartasi feladatainak
elvégzését a Dunavarsanyi Virosgazdalkodasi Kft, illetve kilsé megbizott igénybevételével oldja
meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv beruhazasi, fehijitasi
tevékenységet csak 2 munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képvisels - testiilet
altal 2 koltségvetési rendeletben meghatirozott esctben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, felijitis forrasa palyizati pénzeszkdz, abban az esetben is sziikséges a
képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatarokat elérs
vagy meghalad6é beruhazasok, feljitisok lebonyolitasa sorin az onkormanyzat kézbeszerzési
cljardsokt6l sz6l6 szabilyzataban el6irtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
szitkséges kozbeszerzési eljirds lefolytatisat. A kozbeszerzési eljiris lefolytatdsa sorin kiemelt
figyelmet kell forditani a kézbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hatiskordkre.

8.5. A feldjitisok és az épitési jellegli beruhdzisok elSkészitése, a kivitelezés végrchajtasanak
folyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjin torténd dtvétele a Kozos
Onkorminyzati hivatal miszaki osztalyanak a feladata.



8.6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal és az intézmény kitlon- kilén felelnek az altaluk vezetett
intézmeny rendelkezésére bocsitott Onkorminyzati vagyon rendeltetésszerii hasznilataért és
allaginak megdrzéséért.

8.7. Az onkorminyzat vagyongazdalkodasardl sz6l6 2/2019.(I1.01.)szamtb rendeletében, tovabba
a felesleges vagyontirgyak selejtezésrdl szdlS szabilyzatban és a leltirozasi és leltirkészitési
szabilyzatban meghatarozott elGirisokat betartani kotelesck. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az oOnkormanyzat vagyonrendeletében elSirt médon az Snkotményzat
tulajdoniban 1évé vagyont 6nalldan hasznilhatjik és hasznosithatjak.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeadasat az Onkorményzat Képvisels-testillete engedélyezhet, illetve jogosult a béteti dij
mértékének meghatirozasira. Bérbeadasi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek
dokumentilt formaban tortént megtétele utin van lehetség. A helyiségbérletet a Kozos
Onkorminyzati hivatal mliszaki osztilya altal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzddéssel, és a
helyiségbétletrdl kiallitott szdmldval szikséges dokumentilni. A bérbeadisi tevékenységért az
intézményvezeto tartozik felelGsséggel.

9. A belsd kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

9.1. A gazdasagi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szetv vezetSje az altala vezetett kéltségvetési szerv vonatkozasiban
koteles a belsé kontrolltendszer keretében kialakitani, mikédtetni és fejleszteni a
kontrollkéryezetet, a kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikacios rendszert, tovibba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitisanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérSl és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet elSirasait,
tovabba az allamhaztartisért felelds miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatdkban leirtakat.

9.2. A gazdasigi szervezette] nem rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetSje a
koltségvetési szervek belsd kontrolltendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal &sszhangban kételes irisban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minGségét, melyrél a gazdasigi szervezettel rendelkezé kéltségvetési
szervet is tdjékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésGbb a beszimolé képvisels-testiilet 4ltali
elfogadasanak id6pontjaig.

9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkez8 koliségvetési szetv, valamint a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szervek belsé ellendrzését a gazdasigi
szervezettel rendelkezd kéltségvetési szerv koltségvetési szervvel megbizisi jogviszonyban 1évé
(kulsS szolgaltatd) belss ellendr végzi. Belsd ellendrzéste a kockazatelemzéssel alitimasztott éves
belsé cllendrzési tervben meghatirozottak szerint kerill sor. A belsé ellendrzés lefolytatisinak
rendjét a belsé ellendrzési vezetS altal jovahagyott belsS ellendrzési kézkdnyv tartalmazza.

Hatéilybalépés

A megdllapodds 2020. jilins 15. napydtél lép hatdlyba és azg, ebben foglaltakat ¢ naptil kezdve kell alkalmazni,



A 2019. december 18-dn. meghititt megdllapodds jilins 15. — 6] hatdlydt vesghs.

Dunavarsiny, 2020. ........oovvviiiniennnnnn.
Név
Név Név
Polgarmester Jegyzo
Ziradék:

A Polgirmesteri Hivatal/ Kozds OIlkormé.nyzaﬁ Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv kozotti munkamegosztasi és felelGsségvillalis rendjérdl szé6ld
megiallapodist a képviselS-testilet a ......... szamW hatarozataval hagyta jova.
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2.sz. melléklet

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS
a munkamegosztas és felelfsségvallalds rendjérGl

Amely létrejott a Dunavarsinyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (székhely:2336. Dunavarsany,
Kossuth L. v.18. addszam: 15811095-2-13 PIR szim: 811097; KSH szimijel:15811095-8411-325-
13), mint gazdasidgi szetvezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a képviselS-testiilet
hatirozata alapjin hozzirendelt Weéres Sindor Ovoda Intézmény (székhely:2336. Dunavatsiny,
Arpid utca 14. adészim: 16796191-2-13; PIR szim: 653486; KSH szamijel: 167996191-8510-322-
13) mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koéltségvetési szerv kozotd
munkamegosztastol, gazdilkodasra, felel6sségvallalisra vonatkozdan.

A munkamegosztisi megillapodas megkotésére az allamhaztartisrol sz616 toérvény végrehajtisardl
52616 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Avt) 9. § (5) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjin kerillt sor, figyelembe véve az Avr. 9. § (5) bekezdésében eléirt
szempontokat.

1. Az egyiittmiikddés dltalinos szempontjai

1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv részére ellitja az Avr. 9. § (5a)
bekezdés alapjin a kéltségvetés tervezése, az eldiranyzatok modositisa, dtcsoportositdsinak és
felhasznalasanak (a tovabbiakban egytitt: gazdilkodis) végrehajtisit, felelds a finanszirozasi,
adatszolgaltatasi, beszamolasi és a pénziigyi, szamviteli rend betartisdért, és a koltségvetési szerv
és a hozzi rendelt koltségvetési szervek mikodtetéséért, a hasznilatiban kv vagyon
hasznalataval, védelmével dsszefiiggd feladatok teljesitéséért.

1.2. a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv 1.1. pontban meghatirozott
feladatainak ellitisira a képviselS-testillet a Dunavarsinyi K6z6s Onkorminyzati Hivatalt jelolte
ki.

1.2. A munkamegosztasi megallapodas célja, hogy a munkamegosztis és feleldsségvillalis
szakszer rendjének szabidlyozasa hatékony, szakszerli és takarékos intézményi gazdalkodas
szervezeti feltételeit teremtse meg.

1.3. Az intézmény szakmai célad koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalisi, teljesitésigazolasi, utalvinyozasi joggal és felelsséggel bir. A szakmai
alapfeladat ellatisiahoz sziikséges szakmai szervezeti egységgel (egységekkel) rendelkezik, tovabba
egyes adminisztrativ, szellemi timogaté feladatokat is — ¢ célt szolgalé kulén szervezeti egység
nélkiil — ellathat.

1.4. A munkamegosztisi megallapodas nem sértheti a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv szakmai dontéshozd szerepét.

1.5. Az Opkorminyzat, a Dunavarsinyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal és a kapcsolédd
koltségvetési szervek 6nallé bankszimlival és hazipénztirral rendelkeznek.

1.6. A gazdilkodas sorin felmeritlé kiaddsaikat és bevételeiket, sajit nevilkre sz6l6 bizonylatok
alapjin a2 Dunavarsinyi Kézés Onkormanyzati Hivatal gazdasagi Osztaly kezeli.



1.7. Mindazokat a gazdalkodisi feladatokat, amelyeknek szervezeti és személyi feltételei a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezs koltségvetési szervnél nincsenek meg, koteles a gazdasigi
szetrvezettel rendelkezd koltségvetési szerv ellatni.

1.8. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasigi osztilya Gtjan biztositja a
szabalyszer(l, tdrvényes gazdilkodas feltételét.

1.9. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodas szabalyzasihoz
irinymutatist ad a gazdasagi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv részére, az erre
vonatkozé szabalyzatai a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervre is
érvényesek.

1.10. A 4. pontban foglaltakat a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elsésorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasan keresztil és mis a gazdasagi folyamatokba
épitett belsS ellendrzési feladatainak ellitisa sorin biztositja.

2. Az egyiittmiikodés feladatai a gazdalkodas sordn
2.1. A gazddlkodds szabdlyozdsa

2.1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a gazdilkodis szabalyait az
alabbi - 6nall6 - szabalyzatokban régziti, melynek betartasa kételezo:

a) Szémlarend

b) Szamviteli politika

c) Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltirozasi szabilyzata

d) Az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

e) Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak, selejtezésének szabalyzata

f) Pénzkezelési szabalyzat

g) Gazdilkodasi szabalyzat

h) Bizonylati szabalyzat

) Onkéltség szamitisi szabalyzat

2.1.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szetrv egyéb szabilyzatait, melyet az
Avt. 13. § (2) bekezdése rogziti - a Kozés Hivatallal egyeztetett mddon szikséges kialakitani és

hatalyba léptetni, kiadni.
2.2, Ag éves koltsiguetés lervezése, eldirdnyzatok feletdi rendelkezési jogosultsdg

2.2.1. A gazdasigi szervezettel rendelkezé koltségvetési szetv a gazdasagi szetvezettel nem
rendelkezd  koéltségvetési szervvel egylittmikodve figyelemmel kiséri az éves koltségvetés
teljesitését, és elemzéseket készit a kovetkezd évi koltségvetési javaslat dsszeallitdsahoz.

2.2.2. Az dnkormanyzati éves koltségvetés Osszeallitisahoz a gazdasigi szetvezettel rendelkezd
koltségvetési szerv a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetési
szervek vezetGivel attekinti a kovetkezd évre vonmatkozd feladatokat. A gazdasigi szervezettel
rendelkezé koltségvetési szerv kézli az irdnyitd szerv konkrét tervezési kévetelmények
meghatarozasara vonatkozo részletes eléirasokat.
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv informaciot szolgiltatnak

- az ellitottsigra jellemzd naturilis mutatészimok alakulisardl, dllami normativak

igényléséhez/lemondisahoz sziikséges mutatékrol,

- az intézmény tébbéves kihatasu kotelezettségekrdl.



2.2.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv segiti a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek vezetSi altal felvazolt szakmai feladatok pénziigyi igényeinek
megallapitasat, illetve a feltételrendszerének a meghatarozésit.

2.2.4. A gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv clkésziti a targyalist a Kozos
Onkorményzati Hivatal gazdasigi osztilyvezetSje és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szervek intézményvezetdi kozott a koltségvetési egyeztetd titgyalisra oly médon,
hogy a hataskérében lévé informicikat ehhez rendelkezésre bocsitja. Az egyeztetd tirgyalasrél
jegyzokonyv felvétele szikséges.

2.2.5. A Képvisel6-testiilet altal jéviahagyott kdltségvetési rendelet alapjan a gazdasigi szervezettel
rendelkezd koéltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
véglegesitik az éves koltségvetesi elGiranyzatokat.

2.2.6. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez8 koltségvetési szetv koltségvetését a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv késziti el, a gazdasigi szetvezettel
nem tendelkez8 koltségvetési szervek az Onkormdnyzati koltségvetésben kiilon-kiilon
elemi koltségvetéssel rendelkeznek.

2.2.7. A gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet megalkotasa
utin intézményenként felvezeti az elirdnyzat-nyilvintartisokat kormédnyzati funkcié, adott
esetben szakfeladat, rovatonkénti bontisban és ezt a gazdasagi szetrvezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatja.

2.2.8. A pazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv a képviselS-testiilet altal a
koltségvetési rendeletében az alapfeladatai ellitisihoz jévihagyott személyi juttatisok és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kéztethek elSirinyzatain tilmenden rendelkezik a
dologi kiadisok, ezen belill a készletbeszerzés felett. A tovabbi el6irinyzatok felett a rendelkezési
jogosultsig a gazdasigi szervezettel rendelkezd kéltségvetési szetvet illeti meg.

229. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a szimira a sajit
koltségvetésében meghatirozott eldiranyzatok felhasznalisiért felel, ezen felil koteles feladatai
ellitasirdl, munkafolyamatai megszervezésér6l oly médon gondoskodni, hogy az biztositsa a
gazdasagi szetvezettel rendelkezé koltségvetési szerv koltségvetésében a részére megillapitott
elGitAnyzatok takarékos felhasznalisirol.

2.2.10. A gazdasigi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezetSje felelSs a jévahagyott
koltségvetési elSirinyzatok betartidsiért, amely a jévabagyott sajat bevételi elSitrinyzatok
teljesitésének kotelezettségét és a kiadisi elSirinyzatok felhasznilisinak jogosultsigat foglalja
magaban.

3. Az éves koltségvetési elGirdnyzatok megvaltoztatisa/modositasa

3.1. Az eloiranyzatok moédositisival kapcsolatos mindenkori eljirisi rendet az 6nkorményzat
koltségvetési rendelete tartalmazza.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetés szerv elSirinyzat-modositisi
hatiskoriket onallban gyakoroljak. Az elGirinyzat megvaltoztatisra vonatkozd sziandékukat
irisban megkiildik a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gazdasigi osztily
vezetdje és jegyzije felé, megjeldlve a kormanyzati funkciét, rovatot valamint az 6sszeg/Ft-ot.



3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv eldirinyzat médositisi igényét a
K6z6s Onkorminyzati Hivatal felé — az els6 negyedév kivételével — havonta és negyedévente
adott hénap1. napjiig jelzi.

3.4. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv a sajat hatiskérben végrehajtott
elirinyzat-mddositistdl 5 napon belill koteles az énkorminyzat jegyzdjét tijékoztatni. Az
elditinyzat modositdst a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyidejli
tajékoztatasival a Ko6z6s Onkorminyzati Hivatal kezdeményezheti, melyben megjeléli annak
fedezetét (atvett pénzeszkodz, bevételi tobblet, stb.) és a kiadasi elSirinyzatot, melyre a
felhasznalas térténik.

3.5. A koltségvetési szervek a tobbletbevételik terhére, a felhalmozisi jellegii kiadasi
eldiranyzataikat sajat hataskotben nem emelhetik fel, csak a képviselS-testitlet dontését kovetSen.

3.6. A képviselS-testillet iltal elrendeht elbiranyzat modositasok koltségvetésen torténd
atvezetéséért a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje dltal felhatalmazott dolgozé a felelds.

3.7. Az elbiranyzat moédositds nyilvantartasat sajit szetkesztés nyilvintartis alkalmazasaval a
kijelolt szerv gazdasigi osztalya vezeti.

4. A kiadasok teljesitése, bevételek beszedése

4.1. A pénzgazdilkodis rendjét, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az
utalvanyozis részletes szabalyait a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a
koévetkezok figrelembevételével teheti meg.

4.2. A kotelezettségvallalis és utalvinyozds jogkdr a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv vezetSjét (intézményvezetS) illeti meg. Az érvényesités minden esetben a
gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A kételezettségvallalist minden
esetben meg kell eléznie a pénziigyi cllenjegyzésnek, ami a Kézds Onkorminyzati Hivatal
gazdasigi vezetSjének feladata.

A kételezettségvallalasok rendjének részletes szabilyait a gazdilkodisi szabalyzatnak megfeleléen
kell gyakotolni.

4.3. A kotelezettségvallalist kovetGen gondoskodni kell annak nyilvantartisba vételérdl. A
kotelezettségvallalasok, mis fizetési kotelezettségek nyilvintartisira vonatkozd szabalyokat a
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 14. szaimi melléklete régziti.

A kotelezettségvallalisok nyilvantartisit folyamatosan, naprakészen kell vezetni. A nyilvantartast
az Onkorményzati Hivatal gazdasigi osztilyanak figyintézGje vezeti az ASP integralt kényvviteli
programban. A koételezettségvillalas nyilvantarté — nyilvintartis adatai alapjin — haladéktalanul
koteles jelezni a jegyzé felé, ha valamelyik kiemelt elSirinyzat a kételezettségvallalisok
kévetkeztében teljes egészében lekotésre keriilt.

4.4. A teljesités igazolisa:

44.1. A teljesiilt kotelezettségvallalas teljesitésigazolisa a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv feladata. A teljesitésigazolasra jogosult személyeket a gazdilkodisi szabalyzat
rogziti. A teljesitésigazolas modja:

- az ASP program altal elBallitott teljesitésigazolis dokumentum alairdsaval.



4.4.2. Eszkozvasatlas esetén a szamlik egy misolat példinya a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szervnél marad.

4.4.3. Az érvényesités, az utalvianyozas, a pénzigyi ellenjegyzés részletes rendjét, médjat a
gazdalkodasi szabalyzat rogziti, melynek rendelkezései kitetjednek a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is.

44.4. A dologi megrendelések, beszerzések elvégzése elStt a gazdasigi szervezettel nem
rendelkez6é koltségvetési szerv beszerzési kérelmet kell, hogy kiallitsanak, amit a gazdasigi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv a pénzigyi, likviditasi pozicié fiiggvényében
pénziigyileg ellenjegyez. Minden szamla befogadast meg kell eléznie egy pénzigyileg ellenjegyzett
beszerzési kérelemnek. A személyi jellegi kifizetésekre ez nem vonatkozik.

A kifizetés ellenjegyzését megtagadhatja, ha valamilyen szabalytalansigot észlel, vagy a fedezete
nem all rendelkezésre, etr6l azonban a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6t haladéktalanul
koteles értesiteni.

4.4.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény altal beszedett bevételektdl rovatos
bevételi nyilvantartast kell vezetni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé szerv altal
— nyujtott szolgaltatasokrol,
— teljesitett értékesitésektdl
nyugtit/szamlit kell kibocsitani.

Az intézmény szimliit ASP programmal, a Koézés Onkorminyzati Hivatal gazdasagi
osztalyanak ugyintézoje allitja ki,

A kimené szamlak nyilvantartasat vezetd személynek a hataridére ki nem egyenlitett szamlikrol
tajékoztatni kell a fenntartos targybénapot kivetd bonap 5. napjiig.

5. Pénzkezelés

5.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv székhelyén hazipénztir nem
mikodik, kifizetéseinek teljesitése érdekében havonta elszimolisra vesz fel elSleget a kiadas
konkrét jogcimeihez kétve.

Az elszamolasra felvett elSleghdl a kovetkezd kifizetések teljesithetSek (egyezden a koltségvetési
rendelet vonatkozo elGirasaival):

- postai szolgaltatas,

- kikiildetési koltségek,

- kisOsszegti beszerzési, szolgaltatisi kiadisok,

- reprezentacios kiadasok.

Az elszamolasra felvett eloleg részletes rendjét, modjat a hatalyos pénzkezelési szabilyzat
tartalmazza.

5.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv kills pénzkezelési, pénzbeszedd
helyként mukodik, az arra vonatkozé szabilyokat (pénzbeszedés jogcimei, bizonylatoldsa, a
beszedett készpénzzel vald elszdmolas, stb.) a kijellt szerv hatalyos pénzkezelési szabalyzat
rdgzitl.



5.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv kifizetést, 2 képviselS-testiilet
altal a koltségvetési rendeletben jovihagyott elSirAnyzatok mértékéig teljesithet.

6. Elgiranyzat fethasznalas

6.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetést szerv vezetdje 6nillé munkaltatéi és
bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Ennek keretében az alliscserékbdl keletkezd bérmegtakaritast,
tovabbi a hidnyzisok miatti bérmaradvinyt felhasznilhatjik a KépviselS-testiilet egyetértésével, A
név szerinti, allisonkénti nyilvantartisokat, jelenléti iveket, hidnyzasjelentéseket, szabadsig
nyilvantartasokat stb. az 6ndllé bérgazdilkodisi jogkdtébél eredGen a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szerv (intézmény) koteles vezetni. A személyi juttatasok elSirinyzat
felhasznilisit szlikség szerint (jutalom kifizetése, megbizasi dijak kifizetése elétt), egyezteti a
gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szervvel.

6.2. Az Onkormainyzat képvisels-testillete 4ltal koltségvetési rendelettel jévahagyott
létszamkerettel a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervgazdilkodék énalléan
rendelkeznek.

6.3. A munkaiigyi okmanyok pontos kitltéséért és az alkalmazisi okirat kellékeiért az
intézményvezetd felel. A teljes kort szamfejtési feladatokat, a sziikséges munkaiigyi okmanyokat
kezeli és tovibbitja a Kincstir Megyei Igazgatdsigihoz. A munkavallalékkal kapcsolatos
tarsadalombiztositasi iigyek (tippénz, TGYAS, GYES, stb.) intézése, valamint a nyugdijazéshoz
szlikséges dokumentumok Osszeallitisa, torvényben elbirt szimitisok elvégzése, majd tovabbitisa
a Nyugdijbiztositist Igazgatésig felé a gazdasigi szervezettel nem tendelkezs koltségvetési
szervfeladatat képezi.

7. Konyvvezetés ¢és beszimolé-készitési kotelezettség teljesitése, informaicio,
adatszolgaltatds rendje

7.1. Kinyvvegetés

7.1.1. A fékonyvi kinyvelést, az elSirinyzatok és azok mdédositisanak nyilvantartisat,
tovabba a Korm. rendeletben meghatirozott nyilvintartisok vezetését, a konyvvezetési és
beszdmolisi ktelezettség teljesitését a kijelslt koltségvetési szery végzi.

7.1.2. A kényvvezetés a koltségvetési szamvitelben és a pénzigyi szamvitelben térténik a 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) eléfrdsinak megfelelGen.

7.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez koltségvetési szerv teljes kdrlien — elkiiloniilten — vezeti
a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv konyvviteli nyilvintartisait, és vezeti
a kényvviteli elszimolasok iigyviteli rendjében meghatirozott — és az Ahsz.-ben eldirt —
részletezd nyilvantartasokat.

7.1.4. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetGje kérésére birmikor, de legalibb havonta tajékoztatja az intézményt érintd bevételi és
kiadasi eliranyzatok felhasznalasarol. A képviselo-testilet koltségvetést érinté dontéseirdl,
intézkedésérdl a jegyz6 azonnal tijékoztatist nyujt.



7.1.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez koltségvetési szerv a konyveléshez — a gazdasigi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv konyvviteli elszamoldsok tigyviteli rendjében alakilag
és tartalmilag meghatirozott formaban — szolgaltatja a bizonylatokat.

7.1.6. A beszamoldsi és konyvvezetési kotelezettség teljesitéséhez a gazdasigi szetvezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szerv iltal szolgaltatott adatok, bizonylatok valodisdgiért a gazdasigi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdije felelSs.

7.1.7. Az iltalinos miikodéshez és agazati feladathoz kapcsolédd timogatisok elszimolisihoz
szitkséges adatlapokat a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szetv szolgiltatja a
kijelolt koltségvetési szerv felé. Az alapadatok Osszesitése utin a kijeldlt koltségvetési szerv
informéciét szolgaltat a Kozés Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Osztilya részére.

71.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vagyoni és pénzilgyi
helyzetével kapcsolatos konyvvezetési, nyilvintartisi, adatszolgiltatdsi és beszamolisi
kotelezettség teljesitése a Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Osztalyanak feladata.

7.1.9. Az intézmény kezelésében lévo targyi eszkozok analitikus nyilvantartasat (200.000 Ft.
felett) a Ko6zos Onkotmanyzati Hivatal gazdasigi Osztilyanak dolgozdja vezetd az ASP
programban

7.1.10. A kisérték( eszkozok analitikus nyilvintartisit K6zés Onkorminyzati Hivatal Gazdasagi
Osztalyanak dolgozoja vezeti az ASP programban.

71.11. Az intézmény kezelésében 1évé egyéb vagyon analitikus nyilvintartisit a Kézés
Onkorminyzati Hivatala Gazdasigi Osztilyinak dolgozdja vezeti az ASP programban,

7.1.12. A kényvviteli mérleg alitimasztisat szolgald leltirozas (mennyiségben vagy egyeztetéssel),
lletve a leltarfelvétel elvégzése a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
feladata, melyhez a leltarfelvételi iveket, egyéb szitkséges dokumentumokat a Kozos
Onkormanyzat Hivatal Gazdasagi Osztilya bocsitja rendelkezésre.

71.13. Az analitikus nyilvantartisok szerinti targyi eszkozok és készletek leltirfelelése az
intézményvezetd, aki anyagi felel3sséggel tartozik azok fellelhetSsége, megdvisa érdekében.

A leltirfelvétel pontos idSpontjit, felelfseit és helyszineit az évenkénti leltirozasi
litemterv/ utasitds tartalmazza.

7.1. 14. A selejtezési feladatokon beliil a selejtezési javaslatok Gsszeallitisa, valamint a selejtezési
jegyzokonyv elkészitése a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv feladata,
melyhez a sziikséges dokumentumokat a Ko6z6s Onkorméanyzat Hivatal Gazdasigi Osztalya
bocsatja rendelkezésre. A selejtezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése a Kozos
Onkormanyzat Hivatal Gazdasigi Osztilyinak feladata.

7.2. Informdciddramids, adatszolgdltatds
7.2.1. A kijelolt koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
vezetdje az informacidaramlis zavartalan és az adatszolgaltatis valodisaganak biztositisa

érdekében havonta személyes megbeszélést tart.

7.2.2. A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv
felé a meghatarozott idSpontokban a kévetkezd adatszolgaltatast koteles teljesiten:



- koltségvetési terv osszeallitisahoz az intézményi igény benyUjtisa: tirgyév januir 10.-ig
- a koltségvetési eléiranyzatok médositasara vonatkozd igények benyujtisa: tirgyho 1.-ig.

7.2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv a kijelolt koltségvetési szetv
vezetGje felé a meghatirozott idGpontokban a kévetkezd adatszolgiltatist koteles teljesiteni:

- Altalinos mikddéshez és agazati feladatokhoz kapcsolodé timogatisok elszimolisihoz: januar
15.-g,

- kotelezettségvillalisok (szerzédéskotések) bejelentése a nyilvantartasba vételi kotelezettség
miatt: az alairast kovetd 5. napig.

A szolgaltatott adatok valodisagaért a Sagi Erika dvodatitkar a felelds.

7.4. Adizis

74.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv 6nallé adéalanyként sajat
adoszammal rendelkezik.

7.42.A Kézos Onkorminyzati Hivatal a gazdasigi szetvezettel nem rendelkezd koltségvetési
szerv részére a havi, negyedéves és éves bevallasokat elkésziti és tovabbitja a NAV felé.

7.43. A bevallisok készitéséhez az intézmény(ek) a Koz6s Onkorminyzati Hivatal tészére
adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

8. Miikodtetés, targyi eszkoz katbantartds, fehijitis, beruhazis, vagyonkezelés

8.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a karbantartdsi, kisjavitasi,
érintés- és villimvédelmi, stb. felillvizspilati igény felmérését és koordinilisit a koltségvetési
szerv vezetoje végzi az aktualis beszerzési és felgjitisi terv alapjan.

8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv egyes katbantartisi feladatainak
elvégzését a Dunavarsinyi Varosgazdalkodasi Kft, illetve kilsé megbizott igénybevételével oldja
meg.

8.3. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv beruhdzisi, feldjitasi
tevékenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban régzitettek szerint a képviseld - testiilet
altal a koltségvetési rendeletben meghatirozott esetben és mértékben végezhet.

Amennyiben a beruhazas, fehijitas forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is szitkséges a
képviselG-testiilet jovihagyisa a felhasznaldsra.

8.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv a kdzbeszerzési értékhatirokat elérd
vagy meghaladd berubizisok, feldjitisok lebonyolitdsa sorin az onkorminyzat kdzbeszerzési
cljarasokrél sz616 szabilyzatiban elGirtak figyelembe vételével kezdeményezi /vagy/ jelzi a
sziikséges kozbeszerzési eljaris lefolytatasat. A kozbeszerzési eljaras lefolytatisa sorin kiemelt
figyelmet kell forditani a kozbeszerzésekkel kapcsolatos dontési hatiskérokre.

8.5. A felujitasok ¢és az épitési jellepli beruhizasok el6készitése, a kivitelezés végrehajtisinak
folyamatos ellenérzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténd Atvétele a Kozos
Onkorményzati hivatal miiszaki osztilyanak a feladata.



8.6. A Kozos Onkorméinyzati Hivatal és az intézmény kiilén- kilén felelnek az altaluk vezetett
intézmény rendelkezésére bocsitott énkormanyzati vagyon rendeltetésszeri hasznalatiért és
allaganak megSrzéséért.

8.7. Az onkormanyzat vagyongazdalkodisardl szolé 2/2019.(11.01.)szamu rendeletében, tovibbé
a felesleges vagyontirgyak selejtezéstdl sz6l6 szabilyzatban és a leltirozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott elGirisokat betartani kételesek. A koltségvetési szervek a
jogszabalyokban és az Onkormanyzat vagyonrendeletében elitt médon az 6nkormanyzat
tulajdonaban lévé vagyont 6nalléan hasznalhatjik és hasznosithatjik.

8.8. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv egyes helyiségeinek
bérbeaddsat az Onkorminyzat Képvisel§-testillete engedélyezheti, illetve jogosult a bétleti dfj
mértckének meghatirozdsara. Bérbeadasi tevékenység végzésére kizardlag a fenti feltételek
dokumentilt formaban tortént megtétele utin van lehetdség. A helyiségbérletet a Kozos
Onkorminyzati hivatal miiszaki osztalya 4ltal rendelkezésre bocsitott bérleti szerzédéssel, és a
helyiségbérletr6l kidllitott szamlival szitkséges dokumentilni. A bérbeadisi tevékenységért az
intézményvezets tartozik felelGsséggel.

9. A belss kontrolltendszer és a belsd ellenérzés

9.1. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, valamint a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetSje az ltala vezetett koltségvetési szetv vonatkozasiban
koteles a belsé kontrollrendszer keretében kialakitani, milkédtetni és  fejleszteni a
kontrollkérnyezetet, a kockizatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacié és
kommunikacids rendszert, tovibba a nyomon kdvetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanil figyelembe kell venni a koéltségvetési szervek belss
kontrolirendszerér6l és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XIL.31)) Korm. rendelet elSirasait,
tovibba az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatékban lefrtakat.

9.2. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervkoltségvetési szerv vezetSje a
koltségvetési szervek belsS kontrolltendszerérdl és belsé ellenbtrzésérdl szélé 370/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet 1. mellékletében meghatirozottakkal Gsszhangban kételes irisban értékelni a
kialakitott kontrollrendszer minségét, melyrdl a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervet is tijékoztatja a nyilatkozat megkiildésével, legkésGbb a beszimold képviselé-testitlet altali
elfogadasanak idépontjiig.

9.3. A gazdasigi szervezettel rendelkezs koltségvetési szetv, valamint a gazdasagi szervezettel
nem trendelkez6 koltségvetési szervkoltségvetési szervek belsé ellendrzését a gazdasigi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv koltségvetési szervvel megbizisi jogviszonyban 1évé
(kiilsé szolgaltatd) belsé ellendr végzi. Belsd cllenSrzéste a kockazatelemzéssel alitaimasztott éves
belsé ellendrzési tervben meghatirozottak szerint kerill sor. A belsS ellenbrzés lefolytatisanak
rendjét a belsé ellendrzési vezets altal jovahagyott belsd ellendrzési kézkonyv tartalmazza.

Hatalybalépés

A megallapodds 2020. jilins 15. napydtil lip hatilyba é5 az, ebben foglaltakat ¢ naptil kesdve kell alkalmazni.



A 2019. december 18-dn. meghitott megdllapodds jitlius 15. — 15/ hatdlydt veszti.

Dunavarsany, 2020. .............ciieviniinenn
Név
Nev Név
Polgarmester Jegyzé
Zaradék:

A Polgirmesteri Hivatal/ Koézds Onkormanyzati Hivatal és a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv kozotti munkamegosztisi és feleldsségvallalis rendjérdl szdlé
megillapodast a képvisel6-testileta ......... szamu hatirozataval hagyta j6va.
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