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341/2017. (X1.30.) képviselé-testileti hatarozat
Targy: a Bicske Varos Onkormanyzata és az Egyesitett Csaladsegit6é és Gondozasi Koz-
pont — Kapcsolat Kézpont kézoétti munkamegosztasi megallapodas mddositasanak jova-
hagyasarol

Bicske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

1) Bicske Varos Onkormanyzata és az a Egyesitett Csaladsegitd és Gondozéasi Kézpont —
Kapcsolat Kozpont kozott 1étrejovo — a gazdalkodéasi feladatok ellataséra vonatkozd —
Munkamegosztasi megallapodas médositasat jovahagyija,

2) felhatalmazza a polgarmestert az el6terjesztés mellékletében talalhato Munkamegosz-
tasi megallapodas alairasara.
Hataridé:  2017.11. 30.

Felelos: polgarmester

K.m.f.

Palffy Kéroly Fritz Gabor
polgarmester jegyzé



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

tervezet

Amely létrejott egyrészt Bicske Varos Onkormanyzata (2060 Bicske, Hosok tere 4.),
valamint a Egyesitett Csaladsegité és Gondozasi Kozpont — Kapcsolat Kézpont (2060
Bicske, Ady Endre u. 1.) kozott (tovabbiakban: Intézmény) a munkamegosztas és
felelosségvallalas rendjérél, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. szamu toérvény
(Aht.) és az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011.(X11.31.) Korm.
rendelet (Avr.) alapjan.

Elozmeények:

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi
szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi létszama a
100 fét nem éri el, az irdnyito szerv, az dllamhdztartdis onkormdnyzati alrendszerében az
onkormanyzati hivatal vagy — az iranyitd szerv dontése alapjan — az iranyitd szerv irényitasa
ala tartozo mas koltségvetési szerv latja el.

Bicske Varos Onkormdnyzat Képviseld-testillete a 17/2015. (11.26.) szam( hatarozataban
dontott arrdl, hogy az iranyitdsa ald tartozo koltségvetési szerveinek gazdasagi szervezeti
feladatai a tovabbiakban munkamegosztasi megallapodassal a Bicskei Polgarmesteri
Hivatalban kertilnek ellatésra.

I. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

=

A koltségvetési szerv jogallasardl az Ant. 7.8 (1) bekezdése rendelkezik.

2. Az Onkormanyzat koltségvetési szervei az alapfeladat ellatasat szolgalé személyi
juttatasokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és egyéb kodzterhek eléiranyzataival
jogszabalyi felhatalmazasndl fogva rendelkeznek, egyéb eldiranyzatai feletti
rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.

3. Az egyiittmiikodés a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv jogi
szemelyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai dnallésagat nem erintheti.

4. Ezen megéllapodas — fentiek értelmében — kiz&r6lag a meghatarozott pénziigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetGje az &ltaluk
ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eléiranyzatok feletti feliigyeletért,
azok felhasznéldséert, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéseért
egyszemélyben felelnek.

6. A Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladatdul megjel6lt kérdésekben az érvényes jogszabalyi
eléirasok érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet
ellendrizni.

7. A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési
Irodaja felel6s az intézményvezetd egyiittmitkodése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési Irodaja felelés a

munkamegosztasban meghatarozott feladatok vegrehajtasanak megszervezéséért, a

jogkorébe tartozo feladatok elirasszeri végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési

eldiranyzatok betartdsanak ellenérzéséért.



1l. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE
1. A KOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK RENDJE
A koltségvetési koncepcio a koltségvetési rendelet megalapozasanak elsd 1épése.

A koltsegvetési koncepcio Osszeallitasa el6tt a jegyzé attekinti a koltségvetési szervek
kovetkez6 koltségvetési évre vonatkozé feladatait, az 6nkormanyzat bevételi forrésait.

Az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjanak megalkotasakor a Polgarmester a
Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési irodajan keresztiil tajékoztatja az Intézmény
vezet6jét a beterjesztésre keriilé koncepcio varhato szerkezetével kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcio szerkezete:

1. Szdveges indoklés:

- tartalmazza az Intézmény kovetkez6 évre vonatkozO mutatdoszamait (telephelyek szama,
ellatottak szdma, alkalmazottak széma...), ellatand6 feladatait, miikddéssel Osszefiiggd
szakmai elképzeléseit kotelezd és 6nként vallalt feladat szerinti bontasban. A koncepcidban Ki
kell térni a jogszabalyi valtozasbol fakado tobbletkotelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve
az azokbol eredd varhatd tobbletkiadasokra, feladatelmaradasokra.

- tartalmazza az intézményhez tartozo éplletek nem Uzemeltetéshez kapcsolodd kovetkezd
évre vonatkozo feladatait agazati jogszabalyokbol ered6 kotelezd, nem kotelezé de idGszert,
vagy célszerli bontasban

- tartalmazza a tervezett fejleszteseket.

3. A koncepci6 elkészitésének Utemezése:

I/ A Polgarmesteri Hivatal Jegyz6je megszervezi a kovetkezo évi koltsegvetéssel kapcsolatos
elsé tajékoztatd iilést, melynek idépontja a koncepcié intézmény altal a Pénzigyi és
Koltségvetesi Iroda részére torténd leadasat megel6z6 10. munkanap.

A tajekoztatd Ulesen a jegyz6 tajekoztatja az Intézmények képvisel6it a jogszabalyi
valtozasokrol, valamint az egyes dologi kiadasokkal kapcsolatban az elérelathatd aremelések
mértékérol, jogszabalyi valtozasokral.

11/ Az Intézmény vezet6je koteles a koncepcidtervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és
Koltségvetési Irodaja részére leadni.

I/ Az Intézmény vezetéje a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési Irodajaval
egyiittmikodve atvizsgalja/elemzi és korrigalja a koncepcidban szereplé javaslatait.

Az adott évben esedékes pontos hataridokr6l a Polgarmester a Pénziigyi és Koltségvetési
Irodan keresztil irdshan tajékoztatja az intézmény vezetojét.

2. NORMATIVAK IGENYLESE

Az Onkormanyzatot megilletd allami tAmogatas szerves részét képezik az intézmények
szakmai munkajaval 6sszefiiggd normativak.



Az igénylés menete:

A Magyar Allamkincstar tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési
Iroddjat a kovetkez6 évi normativa-felmérésrol.

A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda kisérélevél mellékleteként a kézhezvételt6l szamitott két
munkanapon belll tovabbkildi a megkeresest az Intézmény felé.

Az Intézmény a jogszabdlyi elirasoknak megfeleléen kitolti a normativa igényldlapokat és 6t
munkanappal az Allamkincstar altal megszabott hataridd el6tt visszakiildik azokat a
Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi és Koltségvetési Iroddja részére. Az intézmény az
igényl6lapokhoz koteles csatolni az abban szereplé igénylések alatamasztisara szolgalod
bizonylatokat, valamint az el6z6 évhez viszonyitva 10%-0s eltérés esetén az eltérés irdsos
indoklasat. Felelds: intézményvezeto.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodaja a mellékelt dokumentumok
alapjan ellendrzi az igényl6lapon szerepld adatok helyességét.

A Pénzligyi Iroda kételes a normativa igényléseket az el8irt hataridéig megkuldeni a Magyar
Allamkincstar Fejer Megyei lgazgatosaga felé.

3. A VEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Képvisel6é-testulet altal hatdrozatban elfogadott koltségvetési koncepcié meghatarozza a
Képvisel6-testiilet elképzelését az egyes elbiranyzatokkal kapcsolatban.

Az intézmény vezetbje a koltségvetési koncepcidban foglaltaknak megfeleléen koteles az
intézményt érinté elemi koltségvetés tervezetét dsszedllitani kormanyzati funkciok szerint,
kotelez6 és onként vallalt feladatonkénti bontasban. Az éves koltségvetés tervezetét és annak
alapjan az éves koltsegvetést ugy kell elkésziteni, hogy teljes Osszhangot mutasson a
koltségvetesi szerv adott évre vonatkozo feladatellatasaval, szervezeti felépitésével, személyi
és targyi feltételeivel, valamint koltségvetési-pénziigyi feltételeivel, igy kiilondsen a mitkodés
soran felhasznalhato forrasaival.

Az Intézmény koltségvetésének atdolgozaséért az intézményvezeto a felelds.

Az Intézmények atdolgozott tervezetének sszesitéset a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda végzi
el.

I/ A koltségvetés szerkezete és tartalma
1/1. Sz6veges indoklas
A szbveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell birnia:

- az Intézmény altal kezelt, miik6déshez sziikséges kormanyzati funkciok felsorolasa (alapito
okiratban felsorolt valamennyi korményzati funkcid), onként vallalt vagy kotelez6 feladat
megjeloléssel,

- a korményzati funkciokhoz tartozé igényelt allami normativak és a hozza kapcsol6dd
feladatok,

- a kormanyzati funkciokon beliil a bér, jarulék és dologi kiadasi eléiranyzatokkal kapcsolatos
fontosabb informaciok, a kiemelt eldiranyzatok felsorolasa és a hozza kapcsolddo feladatok



- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozott 1étszamkeret (engedelyezett
letszam), valamint az egyes allashelyeken foglalkoztatottak sszlétszama (munkajogi 1étszam)
teljes munkaidés és részmunkaidds allas megbontasban,

- el6zo évi kotelezettségvallalas athuzodo része,

- érvényben 1évo szerzddések tervezett koltségvetési évre vonatkozo hatédsai

- mutatdszamok megjelenitése

- szerkezeti valtozasként be kell mutatni a tervévet megel6zé évben tartds jelleggel
atcsoportositott eléiranyzatokat és ahhoz kapcsolodo feladatokat,

- a kozfeladatok megsziinésébodl, intézmény atszervezésbol, belsé szerkezeti korszeriisitésbol,
vagy maés hasonlé okokbdl adédé modositasokat,

- a bevételi eléiranyzatok tartds valtozasait.

1/3. Az Intézmény koltségvetéssel osszefiiggo kérelmei
Az intézmény vezetOjének a koltségvetési tervezet leadasaval egyidejiileg lehet6sége van a
jogszabalyvaltozasokbol eredd tobbletkdtelezettségeiket (pl. épiiletiizemeltetéssel 0sszefiiggd

koncepciot kovetd valtozasokrol) irasban jelezni a Képviselo-testilet felé.

Az épllet felujitasaval kapcsolatos intézményi kéréseket a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jéhez
kell benyujtani.

I/4. Hataridok
Az Intézmény vezetdje legkés6bb targyev januar 15-ig elkésziti koltségvetési javaslatait.

A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataban foglaltak
szerint megkildi a kdltségvetési tervezetet a bizottsagok tagjai részére.

I/5. A koltségvetési eléiranyzatok véglegesitése

A Képvisel6-testilet a Polgarmester el6terjesztését kovetéen megalkotja koltségvetési
rendeletét a Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési rendeletnek megfeleléen 6t munkanapon beldl
véglegesiti koltsegvetési eldiranyzatait, majd az Intézmény azt tovabbitja a Pénzlgyi és
Koltségvetési Iroda részére.

I/6. Koltségvetéssel kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolddd, Magyar Allamkincstar felé teljesitendd
kotelez6 adatszolgaltatast a mindenkori hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen és
hataridében a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroddja végzi el.

III. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG



1/a.

Az Intézmeny vezetdje a miikodést, valamint a szakmai munkat biztositd intézményi elemi
koltségvetés — tartalék elGiranyzatai kivételével — elGiranyzatai felett felhasznalasi
jogosultsaggal rendelkezik. A koltségvetési szerv vezetdje koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa ezen
eléiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat. Az intézményvezetot az
eléiranyzatok felhasznalasat illeten teljeskort felelésség terheli.

Az Intézmény vezetbje a koltségvetésben a szdméra meghatarozott eléiranyzatokon kiviil is
felelés az elemi (eredeti) koltségvetésben reészikre rendelkezésre bocsatott bér, jarulék,
miikddési, felhalmozasi célu eldiranyzatok felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett
szolgaltatas mennyisegéért, mértékéért az elvarhatd takarekossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodaja integralt pénziigyi rendszerben
vezet nyilvantartast az intézményi eldiranyzatok, illetve azok felhasznaldsanak alakulasarol. A
modulban mind az aktualis eléiranyzat, mind pedig a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és
Koltségvetesi lrodajara eljuttatott, felrogzitett megrendelések, szerzddések, illetve szamlak
lathatok.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA

Bicske Varos Képvisel6-testilete az intézményhez kapcsolddo egyes korményzati funkcidk
kiadasi szamait a koltségvetesi rendeletben hatarozza meg.

Az intézményi elemi koltségvetéseket a Pénziigyi és Koltsegvetési Iroda a szamviteli
modulban rogziti.

Az eldiranyzatok modositasa, atcsoportositasa csak az adott koltségvetési évben
érvényesulhet.

A koltségvetési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.

Bevételi eldiranyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén novelhetok és a koltségvetési
bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni kell.

A Képviselo-testulet altal megalkotott koltségvetési rendelet modositdsara haromfeéle
formaban kertlhet sor:

1. Kiadasi foeldiranyzatok kozotti atcsoportositas

A f6 kiadasi el6iranyzatok kozotti atcsoportositas esetében az Onkormanyzat koltsegvetési
rendeletében jovahagyott eredeti elbiranyzatok (az egyes kormanyzati funkcidkon
megallapitott kiadasi foeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat —atcsoportositasok, illetve
eléiranyzat modositasok Képviselé-testlleti dontest igényelnek.

A koltségvetés modositasa a koltségvetés készités rendjének megfeleléen torténik. Az
intezmény vezetdje koltségvetés modositasi igény felmeriilése esetén arrdl irasbeli kérelmet
kild a Pénzugyi es Koltségvetesi Iroda részeére.

A Pénzlgyi és Koltségvetési Iroda a felmerilt igényeket dsszesiti, valamint elkésziti az
eléiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozo javaslatot, melyet tovabbit a
Polgarmester felé. A koltségvetés mddositasat a Polgarmester jovahagyasat kovetden els6ként
a Kapcsolat Kozpont Szocidlis, Csaladsegité és gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulas
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Tanacs targyalja. A Tarsulasi Tanacs allaspontja figyelembevételével a Polgarmester a
koltségvetés-modositasi javaslatat beterjeszti a Képviseld-testllet felé. A Képviselo-testilet
dont a koltségvetési rendelet modositasardl, melyet a Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon
belll (mérlegkésziteskor 60 nap) a nyilvantartasain keresztul koteles atvezetni.

A KépviselO-testiilet dontésérél a Polgarmesteri Hivataltajékoztatast kild az intézmény
részére.

Az egyes kormanyzati funkciok eredeti és modositott eldiranyzatairol a Pénziigyi és
Koltségvetési Iroda koteles analitikus nyilvantartast vezetni.

2. Kiadasi féeldiranyzatokon beliili modositasok

Az Intézmény az egyes kormanyzati funkcidra megallapitott kiadasi féeléiranyzaton belll
eléiranyzat-atcsoportositast hajthat végre.

Az Intézmény vezetbje elokésziti a modositast, melyet megkuld a Polgarmesteri Hivatal
Pénzligyi és Koltségvetesi Irodaja részére. A sajat hataskorben végrehajtott eldiranyzat-
valtoztatdsrol a jegyz6 elOkészitésében a polgarmester 30 napon belll tajékoztatja a
képvisel-testuletet.

3. Kozponti eldiranyzat-modositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képviseld-testileti rendelet modositasara vonatkozo utasitasat a
Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviselo-testllet felé eldterjeszteni, valamint azt a
koltségvetés-maodositasba beépiteni.

Amennyiben a Képvisel6-testiilet az iddszaki mérlegkészités fordulonapjaig a koltségvetési
rendeletet nem modositja, Ugy a Polgarmesteri Hivatal a modositast elvégzi, és a Képvisel6-
testllet utolagos tajékoztatadsa mellett a kovetkezo koltségvetés-modositasha beépiti.

IV. A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE
1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK

Alapvetd rendez6 elv az allamhaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(X11.31.) Korm.rendeletben rogzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo felel6sség:

A kotelezettségvallalas a koltségvetés végrehajtasara tett intézkedés, melynek soran az erre
jogosult személy intézkedést tesz a munkavégzés, a szolgaltatds, az aruszallitas
megrendelesére. Egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, a teljesitett
szolgaltatas atvétele utdn az ellenértéket kiegyenliti.

Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetéleg kovetkez6 évi koltségvetési
fejlesztesi tamogatas terhére fizetési - vagy mas teljesitési-kotelezettséggel jard intézkedest is.

A Képviselo-testilet altal jovahagyott éves koltségvetés végrehajtasa, az egyes kiadasnem
tervszerl felhasznalasa a gazdalkodasra kijelolt felelds (intézményvezetd) munkajan keresztil
realizalodik. Az intézményvezet6 évente - a koltségvetes jovahagyasat kovetden - a penzigyi
és koltségvetési irodavezetd Utjan irasbeli ertesitést kap a Képviseld-testilet altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadasi foeléiranyzatokrol kormanyzati funkciok
szerinti megbontasban.



A Pénzugyi és Koltségvetési Iroda vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jogkor
gyakorloi a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairol a legrovidebb idon
belul irdsban értesitest kapjanak.

A kiadasok teljesitésének jogossagat - a felelossége ala tartozo kormanyzati funkcid
tekintetében - az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd feladata és kotelessege a
szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgalo tevékenységhez szilkséges targyi
feltételrendszer biztositasa. Az intézményvezeté kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,
amelybe érteni kell a megrendelés kibocsatasanak jogat is.

Az intézményvezetd

- munk@jat ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenyseég és a pénzlgyi keret
Osszhangja id6ben egybeessen. A keretekkel valoé gazdalkodds a szigoru takarékossag
elveinek megfelelden torténhet;

- a hataskorébe utalt keretek betartasaért beszamolasi kotelezettséggel tartozik. A kiadott
kereten felll kotelezettségvallalast nem véllalhat;

- csak arra a kiadasnemre vallalhat Kkotelezettséget, vagy tehet javaslatot
kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A kiadott kereten felili
kotelezettségvallalas minden kovetkezménye a fedezetlen megrendelést kibocsatora
(kotelezettségvallalora és annak ellenjegyzdjére) harul;

- kotelezettsegvallalasat irasban koteles megtenni;

- fegyelmi felel6sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaért;

- koteles idOben jelezni a finanszirozasi problémakat;

- tvolléte esetén az &ltala irashan megbizott, a kotelezettséget vallalé szerv alkalmazasaban
allo személy jogosult a gazdalkodasi felelés hataskorében eljarni;

- felelds az altala kijel6lt személy munkavégzéséért.

Az Onkormanyzati intézmény korméanyzati funkcioi tekintetében az éves koltsegvetésben
tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezet6 vallalhat kotelezettséget. Tobb évre kihatd
kiad&sok teljesitésére egyrészt az intézmenyvezeté a polgarmester irdsbeli jovahagyasaval,
masrészt a polgarmester az intézményvezeté irasbeli tajékoztatasa mellett vallalhat
kotelezettséget.

Bér és személyi kiadasok vonatkozdsdban a kotelezettségvallaldsi jogkor a munkaltatoi
jogokat gyakorld személyt illeti meg.

A koltségvetesi ev kiadasai elGiranyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas esetén a
pénzligyi teljesitésnek legkésdbb a koltségvetési év december 31-ig meg kell torténnie.

A bevételek elbirasa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A
bevételek elbirasara ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint a kotelezettsegvallalasok
teljesitésére.

Az 6nkormanyzati intézmény és kormanyzati funkcidi tekintetében a kotelezettségvallalas,
illetéleg a kovetelés eldirasa minden esetben csak irdsban torténhet az intézmény vezetdje
vagy az altala irasban kijelolt — a koltségvetési szerv alkalmazédsaban all6 - személy
alairasaval. A kijelolésrdl illetve annak megvaltozasardl az intézményvezeté 2 munkanapon
belul koteles irasban tajékoztatni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Kdltségvetési Irodajat.

Megrendelések kibocsatasa, ellenjegyzés

Az intézményvezet6 a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallaloként alairja.



Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénzugyi teljesités esedékesséqét
megelozoen irasban lehet.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentuman a pénzigyi ellenjegyzés
datumanak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével az arra jogosult
szemely alairasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorloja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje, illetve az
altala irasban kijeldlt munkatarsa

A jogkor gyakorlasa sordn a pénziigyi ellenjegyz6 a kdvetkez6 ellendérzési feladatokat koteles
elvégezni:

- tételenként ellendrzi az adatok valodisagat, teljességét, szamszaki egyezOségét,

- meg kell gy6zdédnie a szabad keretrdl,

- a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés varhat6 idépontjaban meg lesz-e a fedezete,

- ellendrzi, hogy a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat,

- a kotelezettségvallalas megfelel-e a formai kdvetelményeknek.

Az ellenjegyz6 sziikség szerint szakértt vehet igénybe a fenti feladat ellatasahoz.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a fenti eldirdsoknak, az ellenjegyzonek
errél irasban tajékoztatnia kell az intézményvezetét. Amennyiben az intézményvezetd a
tjékoztatas ecllenére irasban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ecllenjegyzé koteles az
utasitasnak eleget tenni és e tényrél a Polgarmestert haladéktalanul irasban értesiteni. A
Polgarmester a bejelentest koteles megvizsgalni €s a jogszabalyi elbéirasoknak megfeleléen
eljarni.

A kotelezettségvallalast kovetden a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodaja
gondoskodik annak nyilvantartasba vételérol.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodajanak kijel6lt munkatarsa a
kotelezettsegvallalas nyilvantartdsban valo rogzitésekor, amennyiben nem all rendelkezésre
szabad keret, a kotelezettségvallalast koteles visszautasitani és errdl az ellenjegyz6 altal
haladéktalanul t4jékoztatja az intézmény vezetdjét.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az ellenjegyzé a fenti
feltételek teljestilése esetén azt a dokumentumokon alairdsaval 3 munkanapon belil igazolja.
Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére véllalt kotelezettség
ellenjegyezhetd.

A megrendelésen fel kell tintetni a kalkulalt 6sszeget, valamint a megrendelé alairasat, majd
azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfeleld (az
ugynevezett kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel kell vezetni. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az altala irasban megbizott személy jogosult a megrendelés
alairasara. Az intézményvezetd a meghatalmazast — a vonatkozo idészak megjelolésével -
haladéktalanul koteles tovabbitani a Pénziigyi és Kdltségvetési Iroda részére.

Az intézményvezetd az alairt megrendelések, szerz6dések, megallapodasok eredeti példanyat
haladéktalanul koteles megkildeni a Polgarmesteri Hivatal Penziigyi és Koltségvetési Iroda
részére a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi programba val6 rogzites céljabol.



A keretek nyilvantartasa

A Kkoltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténé megrendeléseket és
kotelezettségvallalasokat az Intézmény esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és
Koltségvetesi Irodaja kiadasnem mélysegben az ellatandd kormanyzati funkciok tekintetében
napra készen koteles nyilvantartani az intézményvezetd altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb:
- akotelezettsegvallalas nyilvantartasi szamat,
- akotelezettségvallalast tandsité dokumentum megnevezését,
- akotelezettségvallalast tandsité dokumentum iktatoszamat,
- akotelezettségvallalast tandsité dokumentum keltét,
- akotelezettségvallald nevét,
- ajogosult azonosit6 adatait,
- akotelezettsegvallalas targyat,
- akotelezettségvallalas évek és eldiranyzat szerinti megoszlasat,
- akifizetési hataridoket,
- ateljesitési adatokat.

A kotelezettségvallalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbol szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési
kotelezettség bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattol fiigg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatdrozhatdé meg pontosan, a koriilmények
¢és az el6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi,
tarsadalmi koralmények kozott — ésszerii gazdalkodas mellett — redlis legmagasabb osszegii
kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalas  modosuldsa,  meghiGsulasa, = megsziinése  esetén  az
intézményvezetének a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodajat
haladéktalanul értesiteni kell, és a Pénzigyi és Koéltsegvetési Iroda kijelélt munkavallalojanak
a nyilvantartasban szerepld adatok modositasarol, torlésérdl gondoskodnia kell.

A tébb évre kihatassal jard kotelezettségvallalasrdl évenként kell nyilvantartast vezetni:

- a targyévben a hataskoriikbe wutalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében annak
felhasznalasara vonatkozoan

- a kovetkez6 évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve keret
nélkil - a kovetkezé évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen vezetni. A
megrendelés kovetkezd évre torténd atiitemezését visszaigazolas alapjan kell a kdvetkezd év
terhére elévezetni.

Az Uj nyilvantartasba at kell vezetni az addigi nyilvantartas gongyolitett adatait nyitd
tételként.

A kotelezettségvallalas dokumentumai lehetnek — tébbek kdzott - :

- akinevezési okirat

- aszerzodés

- avisszaigazolt megrendelés
- elfogadott ajanlat



V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamlakat, illetve egyszeriisitett készpénzfizetési szamlakat elsé
Iépésben az intézmény vezetdje ellendrzi, teljesitését igazolja, majd azokat lehetség szerint 3
napon belul eljuttatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodajara. A
Pénziigyi és Koltsegvetési Iroda kijelolt dolgozoja ellendrzi, hogy a szamlak a jogszabalyban
eloirt alaki és tartami kovetelményeknek megfelelnek-e, majd kiéllitja az utalvanyrendeletet.
A Pénzlgyi és Koltségvetési Iroda kijelolt munkatarsai a szamlakat a beérkezés napjan
kotelesek nyilvantartasba venni.

Az utalvanyrendelet azonosité adatainak kitdltését koveti a kotelezettségvallalas igazolasa. A
tovabbiakban a bizonylat érvényességének igazolasa és kontirozasa, majd az utalvanyozas és
ellenjegyzes kovetkezik. A pénzigyi teljesitésre ezutan kerilhet sor.

Mind a pénzugyi teljesités, mind a konyvelés megtorténtét az utalvanyrendeleten régziteni
kell. Végul pedig az alapbizonylat a csatolt mellékletekkel konyvelési bizonylatként lefiizésre
kerdl.

1. Szakmai teljesitésigazolas

A teljesités szakmai igazoldsa a megvasarolt aru, termék mennyiségi és mindéségi atvételét,
valamint a szolgaltatds — munka — elvégzésének igazolasat jelenti, megvizsgalva a teljesités
jogossagat és Osszegszeriiséget.

A szakmai teljesités igazolasara jogosult személy(eke)t az intézményvezet irasban jeloli ki,
és azt az alairasmintaval egyidejiileg haladéktalanul megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénzligyi és Koltségvetési Irodaja részére.

A szakmai teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténé utalés
megjelolésével a kifizetés bizonylatan, az erre a célra rendszeresitett bélyegz6 hasznalataval,
az arra jogosult személy alairasaval kell igazolni.

2. Ervényesités

A szakmai teljesités igazolasa alapjan az érvényesitést az érvényesité zaradékkal igazolja,
amelyben megjeldli a kiadas és bevétel 0sszeget, az elszamolas szerinti kormanyzati funkciot,
fokonyvi szamlat.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utalé megjeldlést, az érvényesités datumat és az érvényesit6 alairasat.

Az érvényesitd felelés az érvényesités jogszabalyban elGirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesitésnek idében meg kell el6znie mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszeriséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a

megel6z$ ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.
eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.
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Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizarolag megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd
pénziigyi tigyintéz6 jeldlhetd ki. Az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szélo
368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (Avr.) 55.§ (3) bekezdése szerint érvényesitési feladatokat
ellatd személynek a felsdoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb
kdzépfoku iskolai végzettséggel és emellett pénzigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

Az Avr. 60. § (1) és (2) bekezdésében foglaltak szerint az érvényesitést végzé nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult és a szakmai teljesitést igazold
személlyel.

Ha az érvényesité a jogszabalyok, szabalyzatok megsertését tapasztalja koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdovetden az utalvanyozd erre
irasban utasitja.

Errdl az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az irdnyitd szerv vezetdjét. A vezetd a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belul kdteles megvizsgalni a bejelentést
és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

A szamlak érvényesitését a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodaja koteles
elvégezni.

3. Utalvanyozas

Utalvanyozason a kiadasok teljesitésének elrendelését kell érteni. Az utalvanyozésra az
érvényesités és a teljesités igazolasa utan kerulhet sor az utalvanyrendeleten.

Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:

- az ,Utalvany” szot

- akoltségvetési évet,

- abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- afizetés id6pontjat, modjat, osszegét, devizanemét,

- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcio szerinti szamat, a
terheléssel,  jovairdssal  (Kifizetéssel, bevételezéssel)  érintett  pénzeszkodz
allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli szamlajanak szamat,

- akotelezettsegvallalas nyilvantartasi szamat,

- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

- az érvényesitest.

A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmany alapjan torténik.

Utalvanyozasra egyrészt a koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala irasban megbizott, az
intézmény alkalmazésaban allé személy irasban jogosult.

Utalvanyozni sziikséges a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol - szamla, egyszerisitett
szamla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan - befolyd bevétel
beszedését.

Nem kell utalvanyozni:
- akozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi
bevételek rovatain elszamolando koéltségvetési beveételek beszedését, és az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és

11



B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolandd koéltségvetési
bevételeket,

- a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat,

- az egyseges rovatrend B813. Maradvany igenybeveétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

- a fedezetkezeldi szamlarél, valamint - a fedezetkezeldi szamlara torténd atutalas
esetén - az épittetdi fedezetbiztositasi szamlardl torténd kifizetéseket.

Az intézményvezetOvel kapcsolatos valamennyi személyi juttatas esetében utalvanyozasra a
polgarmester jogosult.

4. Ellenjegyzes
Az ellenjegyzés a kotelezettsegvallalashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megelé6z6en meg kell
gy6zddnie arrol, hogy

- a szabad fedezet rendelkezesre all-e,
- a tervezett idépontokban a pénziigyi fedezet biztositott, €s
- a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyz6 szabalytalansagot allapit meg, koteles arr6l a kotelezettséget
vallal6 szerv vezet6jét tajékoztatni.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a koételezettségvallalast
jelent6 okmanyt, ha nem ért vele egyet “a kotelezettsegvallalas ellenjegyzése utasitasra
tortént” zaradékkal kell ellatnia, és errél a tényr6l a Polgarmestert haladéktalanul irasban
értesiteni. A Polgarmester a bejelentést koteles megvizsgalni és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden eljarni (Avr. 54.§ (4) bekezdés).

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szervek esetén az ellenjegyzési jogkor
gyakorldja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezet6je. A Bicskei Polgarmesteri Hivatal
gazdasagi vezetdje a jegyz0, vagy az altala megbizott szemely.

A Kkotelezettségvallalo és ellenjegyz6, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyzo személye
nem lehet azonos ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési és a szakmai teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevekenységét kozeli
hozzéatartozoja vagy maga javara latnéa el.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésére, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és alairas-mintajukrol
belsd szabalyzatban foglaltak alapjan nyilvantartast vezet.

5. A pénzlgyi kiegyenlités rendje

A Polgéarmesteri Hivatal Pénzugyi és Koltségvetesi Irodajara az Intézmény altal megkildott
alairt megrendeléseket, szerzédéseket, megallapodasokat (kotelezettségvallalasokat) a
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Pénzligyi és Koltségvetési Iroda illetékes munkatarsa rogziti a rendelkezésre all6 szabad
keretek terhére.

Amennyiben az intézmény a rendelkezésre all6 keretet felhasznalta, a Pénzlgyi és
Koltségvetési Iroda arrdl haladéktalanul irasbeli értesitést killd az intézményvezet6 részére.

Az Intézmény a kotelezettségvallalas dokumentumait és a kapcsolddo bizonylatokat a
Polgarmesteri Hivatal munkarendjének megfeleléen adhatja le a Pénziugyi és Koéltségvetési
Iroda szdmara.

A Pénzlgyi és Koltségvetési Iroda a beérkezett szamlakat utalvanyrendelettel latja el.

A szamlak atadasa minden esetben atadofiizettel torténik, melyben tételesen feltlintetésre
kerllnek a szdmla azonosit6 adatai, valamint az atadas-atvétel idépontja.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi és Koltségvetési lrodaja az utalvanyrendeleten az
érvényesitesi feladatokat 2 munkanapon belil koteles elvégezni. Az utalvanyozoét
(intézményvezet6t) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi ¢és Koltségvetési Iroddja az
érvényesitést kovetden tajékoztatja a feladat elvégzésérdl, aki az Utalvanyozast ezek utan
elvégezheti.

Az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 85. §-a alapjan a bevételek
beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehet6ség szerint készpénzkimélo fizetési
moédokat kell alkalmazni. A __kiaddsok készpénzben torténé _teljesitésére csak
jogszabalyban szabalyozott esetekben kerilhet sor.

Az Intézmény rendelkezik hazipénztarral, melynek kezelése a Polgarmesteri Hivatal hazi
pénztaraban elkilonitetten torténik.

Az intézményi hazipénztar pénzszikseglete, az intézmény bankszamlaja terhére kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal biztositott.

Az Intézmény a hazi pénztarabol eléleget igényelhet utdlagos elszamolassal a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak szerint. A pénzosszeg biztonsagos tarolasaért és rendeltetésszerii
felhasznalasaért, valamint az elszamolasért az intézményvezeté egyszemélyben felel.

A Hivatal pénztarosa a ki és befizetésekrdl, pénztari mozgasokrol iddszaki pénztarjelentést
vezet. A pénztarbizonylatokat és azok alapbizonylatait a penzkezelési es kotelezettségvallalasi
szabalyzatnak megfeleléen kell az alairasokkal ellatni.

A zéarasok alkalmaval a pénzkészlet nem haladhatja meg a pénzkezelési szabalyzatban
rogzitett, engedélyezett penztarkeret 6sszegét.

A KeretOsszeg feletti részt koteles az Intezmény befizetni az énkormanyzat kéltsegvetési
szamljéra.

A Polgéarmesteri Hivatal hazipénztaranak &ltalanos nyitvatartasi rendje:

Hétf6: 10.00-12.00 és 12.30-14.00 ora

Kedd: zarva

Szerda: 10.00-12.00 és 12.30-15.00 6ra
Cslitortok: zarva
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Péntek: 10.00-12.00 6ra

A készpénzkimél6 fizetési mod érdekében az intézményvezetd részére az onkormanyzat
bankkartyat biztosit a miitkodéshez sziikséges havi keretosszeggel.

Az Intézmény a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének titemezésérol likviditasi
tervet készit. A likviditasi terv alapjan az Intézmény havi intézményfinanszirozéasban részesdl
dologi-és felhalmozasi kiadasaik vonatkozasaban, mely fedezetet nyujt a koltségvetésben
tervezett feladatok végrehajtasara. Az intéezményfinanszirozas megallapitasakor az intézmenyi
miikodési bevételek beszamitasra keriilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol kell az
intézmeényi likviditast (készpénzes és atutalasos kifizetések) biztositani.

6. Bevételek kezelésének rendje
1. Gyermekétkeztetés
A gyermekétkeztetést a Bolcsdde Szakmai Egységben a Bicske Varosi Konyha biztositja.
Az Intézmény az étkeztetést igénybe vevokrdl nyilvantartast vezet.
Intézmény targyhdnap 2-ig feladast készit az étkezést igénybevevokr6l név, adagszdm és
kedvezmény megjelolésével. A feladas alapjan a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és
Koltségvetési Irodaja 3 munkanapon belil elkésziti a szamlakat és a befizetési csekkel egyutt
eljuttatja az intézménybe az Intézmény vezetdjének.
A gyermekétkeztetésbdl szarmazo bevételek a Bicske Varosi Konyha szamlajara érkeznek. A
befizetésekr6l a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda egyeénenként nyilvantartast vezet, a

hatralékokat kigytijti, és a fizetési felszolitasokat megirja.

A szamlak alapjat képezd nyilvantartdsokat ¢€s dokumentumokat (étkezés megrendelés,
lemondas, kedvezményekr6l sz616 hatarozatok) az Intézmény tartja nyilvan és tarolja.

Amennyiben a gyermekétkeztetéssel kapcsolatban tulfizetés mutatkozik, a Polgarmesteri

Hivatal a talfizetés Osszegét az érintett gyermek kovetkezd szamlajabol levonja, ennek
hidnyéaban részére 30 napon belil visszafizeti.

Alkalmazottak étkezése:

A nyilvantartasok vezetése, leadasa, a szamlazas rendje a gyermekeétkeztetéshez hasonldan
miikodik. A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda tigyintézdje a szamlakat csekkel egyutt atadja az
Intézmény részére. Az Intézmeény alkalmazottja az étkezes dijat a szamlahoz mellékelt
csekken fizeti be.

2. Szocialis étkeztetés, idosek szocialis ellatasa

A szocialis étkeztetest az Intézményben vasarolt élelmezessel a Bicske Varosi Konyha
biztositja.

Az Intézmény regisztralja az ellatottakat és nyilvantartast vezet a szocidlis étkeztetést, illetve
szocialis ellatast igénybevevokrol.
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Az Intézmeny minden hénap 05-ig leadja a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési
Irod4ja részére a kiszamlazandé tételeket (1. sz. melléklet), melyeket az iroda munkatarsa
kiszamlaz. Az ligyintéz6 a szamlékat a befizetési csekkel egyditt atadja az Intézmény részére.

A befizetésekrél a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda egyénenként nyilvantartast vezet, a
hatralékokat kigytijti, és a fizetési felszolitdsokat megirja.

3. Terembérlet

Az Intézmény a megkotott szerzodés egy példanyat haladéktalanul tovabbitja a Polgarmesteri
Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési lrodaja részére. Az Iroda munkatarsa a szerz6désben
foglalt feltételek szerint folyamatosan szdml&z a bérbevevé felé. A szamlat a Pénziigyi és
Koltségvetesi Iroda postazza az érintett részére.

A Dbefizetésekrol a Polgarmesteri Hivatal bérlénként nyilvantartast vezet, a hatralékokat
kigyijti, a fizetési felszolitasokat megirja, valamint az Intézmény felé a befizetésekrdl
havonta értesitést kiild. 30 napot meghaladd fizetési késedelem esetén a Hivatal értesiti az
Intézményt.

4. Egyéb bevételi forrasok

Az Intézmény szigoru szamadas ala vont nyugtatdbmbét haszndl az egyéb bevételei
beszedéséhez. Az Intézmenye minden hdénapban koteles elszamolni a bevételeikkel és a
nyugtatdmb felhasznalt tépéldanyaival az Intézmény hazipénztaraban.

5. Kapcsolattartas

A bizonylatok atadasa-atvétele a Polgarmesteri Hivatal erre a célra kijelolt helyisegeiben
torténik.

A kapcsolattarto feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszeriiségének ellenérzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyr6l haladéktalanul irasban
tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodajat. A tajékoztatonak
tartalmaznia kell a kapcsolattarto jogkorét és alairasat.

Az Intézmeény kapcsolattartoit a 2. sz. Melléklet tartalmazza. A kapcsolattartasi adatok
naprakészen tartasarol a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

VI.SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szamviteli torvényben rogzitett szabalyok szerinti konyvvezetés a Polgarmesteri Hivatal
Pénzugyi és Koltségvetesi Irodajanak a feladata. A kdnyvvezetés a vonatkozé jogszabalyban
meghatarozott konyvvitel rendszerben torténik a Szamviteli Politika rendelkezései alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal mind a sajat, mind az Intézmény eredeti elGiranyzatanak

nyilvantartasait, azok modositasait és felhasznalasat oly moddon koteles vezetni, hogy
barmikor megallapithatd legyen az intézményi gazdalkodas helyzete.
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Minden gazdasagi eseményrdl, mely az Intezmény eszkozeinek, illetve forrasainak
allomanyat megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.

A szamviteli nyilvantartasba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni.

A konywviteli bizonylatokat a Szamviteli térvényben meghatarozott médon és idépontig a
Polgarmesteri Hivatal irattdrban 6rzi.

1. Eszkdzok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértékt, illetve kisértékti targyi eszkozok esetében a Pénziugyi eés Koltségvetési Iroda
allitja ki a leltari kartont, valamint megadja a leltari szamot.

A nagyeérték, illetve a kisértékii targyi eszk6zok bevetelezését, nyilvantartasat a Penzigyi és
Koltségvetési Iroda latja el. A leltar forduldénapra vonatkozd nyilvantartast a Pénzligyi és
Koltségvetesi Iroda megkildi az Intézmeény reszére, melyet az Intézmény Kkiértékel és a
Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi es Koltségvetesi Irodajanak eljuttat.

2. Analitikus nyilvantartasok vezetése
Az Intézmény feladatkdrébe tartozé analitikus nyilvantartasok:

- Felvett vasarlasi el6legek nyilvantartasanak vezetése

- Szerz6dések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése
- A gyermekétkeztetést igénybe vevokrdl nyilvantartas vezetése.

- Szemelyi hasznalatra kiadott eszkdz6k nyilvantartasanak vezetése

- Munkatigyi, személytigyi es bérnyilvantartasok vezetése

- A kozponti koltségvetes normativ kotott timogatasainak nyilvantartasa

- Egyéb, jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése.

VII. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK
A koltségvetesi szerv gazdalkodasarol eves beszamolot keszit.

Az éves Kkoltsegvetés veégrehajtasarol szold beszamolo elkészitésének célja, hogy a
koltségvetesi szerv az dnkorméanyzat részére beszamoljon, elszdmoljon

- az éves koltségvetésében szamara meghatarozott elbiranyzatok szakmai szempontd
felhasznalasarol,

- a személyi és targyi feltételek alakulasarol, az eréforrasok kihasznalasarol,

- a feladatok és az azokra meghatarozott mennyiségi és mindségi kovetelmények
teljesitésérol, valamint

- a teljesitménytervben kitlizott teljesitmények, eredmények elérésérdl.

Az intézményi beszamol6 benyUjtasanak hatarideje a Pénzigyi és Koltségvetési Iroda részére:
a Magyar Allamkincstar altal meghatarozott beszamold leadasi hataridejét megel6z6 30.
napon, illetve legkésobb a targyévet kovetd év februar 15-e.

A beszamolo a koltségvetési szerv jovahagyott éves koltségvetéséhez igazodod tartalommal
készll. A beszamolé tartalma a koltségvetési eléiranyzatok felhasznaldsa tablazatos
kimutatasban és a szdveges indoklas. Az eljarasi rend megegyezik a koltségvetési rendelet
eljarasi rendjevel.
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A beszamolo6-keszitéssel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi
Szervezetének Ugyrendje részletesen tartalmazza.

A beszamolo elkészitéséhez olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen ellendrizhet6
modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozoket és forrdsokat mennyiségben
és értékben.

Az intézmény vezetGje koteles a leltarozas el6készitésének és bonyolitasanak szabalyszeri
elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az intézmeény az igényelt normativakkal a jogszabalyokban megfogalmazott bizonylati
alapdokumentumokkal egyutt a Pénzlgyi és Koltsegvetési Iroda felé irasban elszamol az
intézményi beszdmold benyujtasaval egyidejiileg, de legkésébb a targyévet koveto év
februar 15-ig.

Az intézmenyi elemi beszamolot a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irodaja késziti el és
juttatja el — a vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozott médon — a Magyar Allamkincstar
részeére.

Az intézmények havi adatszolgaltatasi kotelezettsége

Az Intézmény a Penzigyi és Koltségvetési Iroda részére koteles havonta irasbeli tajékoztatést
kildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az alabbiakrol:

1. az illetményeldleg mértékérdl

2. atargyi eszkdzok allomanyvaltozasanak egyeztetése a Polgarmesteri Hivatal analitikus
nyilvantartasaval

VIII. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi Kkinevezést, Aatsorolast, besorolast, szamfejtést — az intézményvezetovel
kapcsolatos munkaligyi feladatokon kivil - az Intézmeny bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, agymint:

munkaba jaras,

- Dbérlet,

- belfoldi kikuldetés,

- jutalom,

- jubileumi jutalom,

- megbizasi dijak,

- egyéb természetbeni juttatasok, stb.
szamfejtését az Intézmény végzi.
Az Intézmény kozvetlenil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstar felé az alabbiak
vonatkozasaban:

- tavolmaradas

- intézményi nem rendszeres juttatasok

17



- VvaltozObér (taléra, helyettesités)
Az Intézményvezetére vonatkozo fent emlitett személyiigyi, munkaiigyi és bérszamfejtést
igényl6 adminisztraciot a Hivatal személyzeti igyintéz6je végzi.
IX. PALYAZATOK KEZELESENEK RENDJE
Bicske Varos Onkormanyzata és intézményei kétféleképpen pélyazhatnak:

1. Az Intézmény 6nalléan palyazik,
2. Az dnkorményzat palyazik az intézmény neveben

1.) Az Intézmény onall6an palyazik:

Az Intézmény sajat koltségvetésében a sziikséges onerd Osszege rendelkezésre all, vagy a
koltségvetési lehetdségeit meghaladd mértékli 6nrész esetén a Képvisel6-testilet jovahagyasat
kovetden nyujtja be palyazatat.

a.) Az intézmény koltségvetésében rendelkezésre 4all a megfeleld fedezet az Onrész
biztositasahoz, illetve 6nrész biztositasa nem szikséges:

Az Intézmény koteles a benyujtott palyazatrol a Polgarmesteri Hivatalt irdsban értesiteni,
amelyhez csatolnia kell az 6sszes palyazati anyag masolatat.

A Pénzigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartasba venni, onrész
biztositasa esetén pedig koteles a benyujtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak
tekinteni, egyuttal a kotelezettségvallalasi nyilvantartd programban régziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon belll a
Polgarmesteri Hivatalt irasban tjékoztatni az eredményr6l. Az Intézmény az irasbeli
tajékoztatéban koteles jelezni, ha a Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatdl a
szerz6déskotéshez informaciora van sziksege. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az
Intézmény részére haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért informaciot. Amennyiben az nem
all rendelkezésre, arrol az irodavezet6 irasban tajékoztatja mind az intézményvezet6t, mind a
polgarmestert és a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benyujtasaért és lebonyolitasaért a palyazé intézmény teljes koriien
felel.

Az intézménynek a palyazat lezarasakor a Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikodve kell a
kiirasban szerepld elszamolast elkésziteni.

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 8 napon beliil az intézmény irasban koteles
jelezni a Polgarmesteri Hivatal felé, hogy az elszamolashoz mely dokumentumok elékészitése
sziikséges.

A Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles az Intézmény altal kért dokumentéciokat

elékésziteni. Amennyiben az informacio/dokumentum nem all rendelkezésre, a Polgarmesteri
Hivatal irdsban tajékoztatja mind az intézményvezet6t, mind a polgarmestert és a jegyzot.

b.) Az intézmény koltségvetési lehetdségeit meghaladd mértékii 6nrész esetén
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Az intézményvezetd koteles a munkaterv szerinti bizottsagi tilést megel6z6 hét kedd 16 6réig
benyujtani az elokészitett palyazati dokumentacios anyagot az onrész biztositasa érdekében.
Amennyiben a palyazat kiirdsa és a palydzat leadasi hatarideje kozott nincs lehetdség a
szakbizottsagokkal megtargyaltatni a palyazati kiirast, azt legkésébb a képvisel6-testileti
iilést megel6zd 24 oran beliil koteles az intézményvezetd irasban a hivatal titkarsagara leadni.
A képvisel6-testiilet dontésétol fiiggden keriilhet sor a palyazat benyujtasara.

Az Intézmény koteles a benyujtott palyazatrél a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és
Koltségvetesi Irodajat irasban értesiteni, amelyhez csatolnia kell a teljes palyazati anyag
masolatét.

A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartasba venni, tovabba koteles
a benyujtott palydzati dokumentumot kotelezettsegvallalasnak tekinteni, egydttal a
kotelezettsegvallalési nyilvantartd programban rogziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon belll a
Polgarmesteri Hivatalt irasban tajékoztatni az eredményrél. Az Intézmény az irasbeli
tajékoztatdban koteles jelezni, ha a Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatdl a
szerz6déskotéshez informaciora van sziksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az
intézmény részére haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért informaciot. Amennyiben az nem
all rendelkezesre, arrol az irodavezeté irasban tajékoztatja mind az intézményvezet6t, mind a
polgarmestert és a jegyzot.

A pélyazat elkészitéséért, benyujtasaért és lebonyolitasaért a palyazo intézmény teljes kortien
felel.

Az intézménynek a palyazat lezarasakor a Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikédve kell a
kiirasban szerepld elszamolast elkésziteni.

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 8 napon beliil az intézmény irasban koteles
jelezni a Polgarmesteri Hivatal felé, hogy az elszamolashoz mely dokumentumok elékészitése
sziikséges.

A Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles az intézmény &ltal keért dokumentécidkat
elokésziteni. Amennyiben az informacid/dokumentum nem all rendelkezésre, az tigyintézé
irdsban tajékoztatja mind az intézményvezet6t, mind a polgarmestert és a jegyzot.

2.) Az intézmény altal kezdeményezett, 6nkormanyzat altal benyujtott palyazatokrol

Az intézményvezetd koteles legkésébb a munkaterv szerinti bizottsagi iilést megel6zé hét
kedd 16 6raig benyujtani az el6készitett palyazati dokumentacids anyagot a palyazaton valo
részvetel eldontése celjabol. Amennyiben a palyazat kiirdsa és a palyazat leadasi hatarideje
kozott nincs lehetdség a szakbizottsigokkal megtargyaltatni a palyazati kiirdst, azt az
intézményvezetd legkésébb a képviseld-testlleti Ulést megel6z6 24 éran beliil kételes irasban
a hivatal titkarsagara leadni.

A Képviselo-testiilet pozitiv dontése esetén az intézményvezeté koteles benyljtani a
palyazatot és a képviselo-testiileti hatarozatban foglaltaknak megfeleléen eljarni. Az
intézményvezetd a palyazat benyujtasahoz és lebonyolitasahoz koteles a Polgarmester irasbeli
meghatalmazasat kérni.

Az Intézmény koteles a benyujtott palyazatrol a Polgarmesteri Hivatalt irasban értesiteni,
amelyhez csatolnia kell az 6sszes palyazati anyag masolatét.
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A Pénzigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartasba venni, Onrész
biztositasa esetén pedig koteles a benyujtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak
tekinteni, egyuttal a kdtelezettségvallalasi nyilvantartd programban rogziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon belll a
Polgarmesteri Hivatalt irdsban tajékoztatni az eredményr6l. Az intézmény az irasbeli
tajékoztatoban koteles jelezni, ha a Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatdl a
szerz6déskotéshez informaciora van sziksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az
intézmény reszere haladektalanul szolgaltatnia kell a keért informaciét. Amennyiben az nem
all rendelkezésre, arrol az irodavezet6 irasban tajékoztatja mind az intézményvezet6t, mind a
polgarmestert és a jegyzot.

A pélyazat elkészitéséért, benyujtasaért és lebonyolitasaért a palyazo intézmény teljeskoriien
felel.

Az intézménynek a palyazat lezarasakor a Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikodve kell a
kiirasban szerepld elszamolast elkésziteni.

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 8 napon beliill az intézmény irasban Kkoteles
jelezni a Polgarmesteri Hivatal felé, hogy az elszdmolashoz mely dokumentumok elékészitése
sziikséges.

A Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles az intézmény altal kért dokumentaciokat
elékésziteni. Amennyiben az informacié/dokumentum nem all rendelkezésre, a pénzlgyi és
koltségvetési irodavezeté irasban tajékoztatja mind az intézményvezetét, mind a
polgarmestert €s a jegyzot.

Az intézményvezetd az elszamolas lebonyolitasakor koteles irasban meghatalmazast kérni a
Polgarmestertol.

3. Palyazatok ellendrzése

A palyazatokat mind lebonyolitas kdzben, mind a lezarast koveten vizsgalhatja a palyazat
kiir6ja, valamint az Onkormanyzat belsé ellendre, pénziigyi szervezeti egysége. Ellenérzés
esetén az intézményvezetd koteles az ellenérzési programban megfogalmazottak szerint a
szlikséges dokumentaciot elokésziteni, dsszedllitani. Amennyiben az ellendrzést a palyazat
Kiir6ja, vagy az onkormanyzat fliggetlen bels6 ellenére végzi, a Polgarmesteri Hivatal koteles
egylittmiikddni az intézményvezetovel.

A palyazat ellendrzéséért a palyazatot lebonyolitd intézmény vezetbje felel. Az

intézményvezetd a kezelésében 1évé, Onkormanyzat altal benyujtott palyazat esetéen az
ellendrzés megkezdése el6tt koteles a polgarmester meghatalmazasat kérni.

Valamennyi ellendrzésrdl és annak eredményérdl az intézményvezetd kdteles 8 napon beldl
tajékoztatni a polgarmestert, valamint a Polgarmesteri Hivatalt. A Polgarmesteri Hivatal a
leadott ellenérzési jelentést koteles csatolni a palyazati dokumentaciohoz, valamint azt a
palyazati nyilvantartasban rogziteni.

Az intézményvezetd koteles az ellendrzési jegyzokonyvben, illetve az ellenérzési jelentésben
szerepld hidnyossagokat potolni, kiegésziteni, illetve az észrevételeket javitani, melyrdl
tajékoztatast nyujt a Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal részére. A Polgarmesteri Hivatal
az intézmenyvezeté altal leadott hianypotlasrol szolo jelentést koteles csatolni a palyazati
dokumentaciohoz, valamint azt a palyazati nyilvantartasban rogziteni.
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X. VAGYONKEZELES

Az intézmény vezet6je felel az intézmény allaganak elvarhaté megOrzéséért, a szandékos
karokozas megakadalyozasaért.

A vagyon kezelését, rendeltetésszerii hasznalatat a mindenkor érvényes helyi 6nkormanyzati
szabalyozas eldirasai szerint kell biztositani.

X1. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

- Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas: az intézmény koteles a palyazat, az értesités, a
kapcsolddo szerz6dés, valamint az elszamolas(ok) 1-1 masolati példanyat a Polgarmesteri
Hivatal Pénzugyi es Koltségvetési Irodajara késedelem nélkil leadni.

X11. ZARO RENDELKEZESEK

- A megallapodast alaird feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben be Kkell tartani a
gazdalkodas szabalyozéasara vonatkoz6 jogszabalyokat, szakmai és ©Onkormanyzati
rendelkezéseket.

- A megallapodasban résztvevé vezetd anyagilag es erkolcsileg is felel a sajat intézménye
feladatkorébe tartozd tevékenységekert, e korben jogosult intézkedéseket Kiadni,
adatszolgéltatasokat bekérni és ezen feladatok megvaldsulasat ellenérizni.

- A megallapodast alair6 szervezet vezetGje személyes egyiittmiikodésével is biztositja e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

- A megallapodas az alabbiakban felsorolt szabalyzatokkal egyutt érvényes.

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal az altala elkészitett gazdalkodassal, pénzigyi-szamuviteli
feladatok ellatdsaval Osszefiiggd szabalyzatait kiterjeszti az Egyesitett Csaladsegitd ¢és
Gondozasi Kdzpont — Kapcsolat Kézpontra, melyek a kovetkezok:

Szamviteli politika és annak keretében elkészitend6:
- Eszkdzok és forrasok értékelési rendje
- Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
- Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szémlarend
- Bizonlyati szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- Operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyzata.
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A Bicskei Polgarmesteri Hivatal Kiterjeszti az Egyesitett Csaladsegit6é ¢s Gondozasi Kozpont
— Kapcsolat Kozpontra a pénzigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdésekhez kapcsolodo belsd szabalyzatokat:

- a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozads gyakorldsdnak mddjaval, eljarési es
dokumentécios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével -, az cllenérzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével
kapcsolatos belso eldirasokat, feltételeket,

- b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

- C) a belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,

- d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

- e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

- 1) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendjét,

- @) avezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és

- h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az Egyesitett Csaladsegité és Gondozasi Kozpont — Kapcsolat Kozpont vallalja, hogy a ra
Kiterjesztett szabalyzatok el6irasainak megfelelGen jar el.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2015. &prilis 1-jén 1ép hatélyba, az abban foglaltakat
ettol kezdve kell alkalmazni.

Bicske, 2017. november.........

Szab6 Agnes Fritz Géabor
Egyesitett Csaladsegit6 €s Bicskei Polgarmesteri Hivatal
Gondozasi Kdzpont — Kapcsolat Kézpont Jegyz6
Intézményvezeto
Palffy Kéaroly

Bicske Varos Onkormanyzata
Polgarmester
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