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Bicske Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 11 igen (egyhang() szavazat mellett a
kdvetkezo hatarozatot hozta:

342/2017. (X1.30.) képviselé-testileti hatarozat

Targy: a Bicske Varos Onkormanyzata és a Sportlétesitmény és Szabadidékézpont Uze-
meltet6é kozotti munkamegosztasi megéllapodés jévahagyéasarol

Bicske Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

1) Bicske Varos Onkormanyzata és a Sportlétesitmény és Szabadidékdzpont Uzemeltetd
kozott 1étrejové — a gazdalkodasi feladatok ellatasara vonatkozd — Munkamegosztasi
megallapodast jovahagyja,

2) felhatalmazza a polgarmestert az eldterjesztés mellékletében szereplé Munkamegosz-
tasi megallapodas alairasara.

Hatarido: 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, Hésok tere 4.), valamint
a Sportlétesitmény és Szabadidékozpont Uzemelteté (2060 Bicske, Nagy Karoly utca 5.)
kozott (tovabbiakban: Intézmény) a munkamegosztas és feleldsségvallalds rendjérdl, az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. szamu torvény (Aht.) és az allamhaztartasrol sz6lo
torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) alapjan.

Elézmények:

Az &llamhéztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. (4a) bekezdése alapjan a gazdasagi
szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai allomanyi létszama a 100
fot nem ¢éri el, az iranyitd szerv, az allamh&ztartds ©nkorményzati alrendszerében az
onkormanyzati hivatal vagy — az iranyit6 szerv dontése alapjan — az iranyitd szerv iranyitasa
ala tartoz6 mas koltségvetési szerv latja el.

Bicske Varos Onkormdanyzat Képviselé-testiilete a 215/2017. (V11.6.) szaml hatarozataban
dontott arrél, hogy a Sportlétesitmény és Szabadidékézpont Uzemelteté onkormanyzati
koltségvetési intézmény (tovabbiakban: koltségvetési szerv) pénzigyi-gazdalkodasi
feladatait — munkamegosztasi megallapodas alapjan — a Bicskei Polgarmesteri Hivatal
latjael.

l. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. A Kkoltségvetési szerv jogallasardl az Aht. 7.8 (1) bekezdése rendelkezik.

2. A Sportlétesitmény és Szabadidékdzpont Uzemeltetd onkormdnyzati koltségvetési
szerv az alapfeladat ellatasat szolgalé szemelyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6dd
jarulékok ¢és egyéb kozterhek eldiranyzataival jogszabalyi felhatalmazasnal fogva
rendelkeznek, egyéb eldiranyzatai feletti rendelkezési jogat jelen megallapodas rogziti.

3. Az egyiittmlikodés a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv jogi
szemelyiségét és jogszabalyi keretek kozotti szakmai dnalldésagat nem erintheti.

4. Ezen megallapodas — fentiek értelmében kizardlag a meghatarozott pénzigyi,
szamviteli, vagyongazdalkodasi és miiszaki feladatok ellatasara vonatkoztathato.

5. A Sportlétesitmény és Szabadidékdzpont Uzemeltetd Snkormanyzati koltségvetési
szerv vezetdje az altala ellatott gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért, az eldiranyzatok feletti
felugyeletert, azok felhasznalasaért, valamint valamennyi kotelezettségvallalas elvégzéseeért
egyszemélyben felel.

6. A Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje vagy megbizottja jogosult és koteles a megallapodas
alapjan az intézmény feladataul megjelolt kérdésekben az érvényes jogszabalyi eldirasok
érvényre juttatasa érdekében eljarni és a gazdalkodasi tevékenységet ellendrizni.

7 A szamviteli adatok rogzitéséért a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi es Koltségvetési Irodaja
felelds az intézményvezetd egylittmitkodése mellett.

8. A Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési irodaja felelds a munkamegosztasban
meghatérozott feladatok vegrehajtdsdnak megszervezéséért, a jogkorébe tartozo feladatok
eldirasszerli végrehajtasaért, a mindenkori koltségvetési eldiranyzatok betartasanak
ellendrzéséért.

1. EVES KOLTSEGVETES TERVEZESE
1. AKOLTSEGVETESI KONCEPCIO OSSZEALLITASANAK RENDJE
A koltségvetési koncepcio a koltségvetési rendelet megalapozasanak els6 1épése.

A koltségvetési koncepcid Osszedllitdsa elott a jegyzd 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 keresztil tajékoztatja az Intézmény
vezetdjét a beterjesztésre keriilé koncepcid varhatd szerkezetével kapcsolatos allaspontjarol.

A koncepcio szerkezete:

1. Szbveges indoklas:

— tartalmazza az Intézmény kovetkezo évre vonatkozd mutatdoszamait (telephelyek szama,
ellatottak szdma, alkalmazottak szdma...), ellatand6 feladatait, miikodéssel 6sszefliggd szakmai
elképzeléseit kotelezd és onként vallalt feladat szerinti bontasban. A koncepcioban ki kell térni
a jogszabalyi valtozasbol fakado tobbletkdtelezettségekre, tobbletfeladatokra, illetve az azokbol
eredd varhato tobbletkiadasokra, feladatelmaradasokra.

- tartalmazza az intézményhez tartozo épiletek nem Uzemeltetéshez kapcsoldédd
kovetkezd évre vonatkozo feladatait dgazati jogszabalyokbol eredd kotelezd, nem kotelezd de
id6szer(i, vagy célszerii bontasban - tartalmazza a tervezett fejlesztéseket.

2. A koncepcid elkészitésének itemezése:

— A Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje megszervezi a kovetkezd évi koltségvetéssel

kapcsolatos elsd tdjékoztatd iilést, melynek idépontja a koncepcio intézmény altal a Pénziigyi

és Koltségvetési Iroda részére torténd leadasat megel6z6 10. munkanap.

A tijékoztatd ilésen a jegyzd tajékoztatja az Intézmények képviseldit a jogszabalyi

valtozasokrol, valamint az egyes dologi kiadasokkal kapcsolatban az eldrelathaté aremelések

mértékérdl, jogszabalyi valtozasokral.

— Az Intézmény koteles a koncepciotervezetet a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és
Koltségvetesi Irodaja részére leadni.

— Intézmény a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irod4javal egyiittmiikddve
atvizsgaljak/elemzik és korrigaljak a koncepcioban szerepld javaslataikat.

Az adott évben esedékes pontos hataridékrdl a Polgdrmester a Pénziigyi és Koltségvetési Irodan
keresztiil irasban t4jékoztatja az intézmény vezetdjét.

2. AVEGSO KOLTSEGVETES OSSZEALLITASA

A Képvisel6-testllet altal hatarozatban elfogadott koltségvetési koncepcio meghatarozza a
Képviseld-testiilet elképzelését az egyes eldiranyzatokkal kapcsolatban.

Az intézmény a koltségvetési koncepcioban foglaltaknak megfeleléen koteles az intézményt
érintd elemi koltségvetés tervezetét Osszeallitani kormanyzati funkciok szerint, kotelezd és
onként vallalt feladatonkénti bontasban. Az éves koltségvetés tervezetét és annak alapjan az
éves koltsegvetést ugy kell elkésziteni, hogy teljes 6sszhangot mutasson a koltségvetési szerv
adott évre vonatkozo feladatellatasaval, szervezeti felépitésével, személyi és targyi feltételeivel,
valamint koltségvetésipénziigyi feltételeivel, igy kiilondsen a miikddés soran felhasznéalhato
forrésaival.

Az Intezmény koltsegvetésének atdolgozaséért az intézményvezeto a felelds.

Az Intézmények atdolgozott tervezetének 6sszesitését a Pénzigyi és Koltségvetési Iroda végzi
el.

I. A koltségvetés szerkezete és tartalma

1/1. Sz6veges indoklas
A szdveges indoklasnak az alabbi tartalommal kell birnia:



- az Intézmény altal kezelt, miikodéshez sziikséges kormanyzati funkcidk felsorolasa
(alapito okiratban felsorolt valamennyi kormanyzati funkcid), onként vallalt vagy kotelezo
feladat megjeldléssel, - a kormanyzati funkciokhoz tartozo igényelt allami normativak és a
hozza kapcsolodo feladatok,

- a kormanyzati funkcidkon beliil a bér, jarulék és dologi kiadasi eldiranyzatokkal
kapcsolatos fontosabb informaciok, a kiemelt eldiranyzatok felsorolasa €és a hozza kapcsolddo
feladatok - a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatban meghatarozott lIétszamkeret (engedélyezett
letszam), valamint az egyes allashelyeken foglalkoztatottak 6sszlétszama (munkajogi Iétszam)
teljes munkaidds és részmunkaidds allas megbontésban,

- el6zd évi kotelezettségvallalas athtzodo része, -€rvényben 1€v0 szerzddések tervezett
koltségvetési évre vonatkozo hatasai - mutatoszamok megjelenitése

— szerkezeti valtozasként be kell mutatni a tervévet megel6z6 évben tartos jelleggel
atcsoportositott eldiranyzatokat és ahhoz kapcsolodod feladatokat, - a koOzfeladatok
Mmegsziinésébdl, intézmény atszervezésbol, belso szerkezeti korszeriisitésbol, vagy mas hasonld
okokbol adodé maddositasokat, - a bevételi eldiranyzatok tartds valtozasait.

1/2. Az Intézmény koltségvetéssel osszefiiggo kérelmei

Az intézmény vezetdjének a koltségvetési tervezet leadasaval egyidejiileg lehetdsége van a
jogszabalyvaltozasokbol eredd tobbletkotelezettségeiket (pl. épiiletiizemeltetéssel dsszefiiggd
koncepciot kovetd valtozasokrol) irasban jelezni a Képviselo-testiilet felé.

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

1/3. Hataridok

Az Intézmény vezetdje legkésébb targyév janudr 15-ig elkésziti koltsegvetési javaslatait.

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

1/4. A koltségvetési eloiranyzatok véglegesitése

A Képviselo-testiilet a Polgarmester el6terjesztését kovetden megalkotja koltségvetési
rendeletét a Bizottsagok allaspontjainak figyelembevételével.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési rendeletnek megfelelden 6t munkanapon beliil
véglegesiti koltségvetési eldiranyzatait, majd az Intézmény azt tovabbitja a Pénziigyi és
Koltségvetesi Iroda részére.

1/5. Koltségvetéssel kapcsolatos kotelez6 adatszolgaltatas

Az intézményi elemi koltségvetéshez kapcsolodd, Magyar Allamkincstar felé teljesitendd
kotelezd adatszolgaltatast a mindenkori hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen és
hataridében a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési Irodaja végzi el.

1. ELOIRANYZATOK KEZELESE

1. ELOIRANYZATOK FELETTI RENDELKEZESI JOGOSULTSAG

1/a.
Az Intézmény vezetdje a mikodést, valamint a szakmai munkat biztosité intézményi elemi
koltségvetés — tartalék eldiranyzatai kivételével — elGiranyzatai felett felhasznalasi

jogosultsdggal rendelkezik. A koltségvetési szerv vezetdje koteles feladatai ellatasarol,
munkafolyamatai megszervezésérél oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa ezen
eléiranyzatok gazdasagos, hatékony és takarékos felhasznalasat. Az intézményvezetét az
eléiranyzatok felhasznéldsat illeten teljeskort feleldsség terheli.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetésben a szamara meghatarozott eldiranyzatokon kivil is
felelés az elemi (eredeti) koltségvetésben résziikre rendelkezésre bocsatott bér, jarulék,



mukodési, felhalmozasi céla eldiranyzatok felhasznaldsanak sziikségességéért, az igénybe vett
szolgaltatas mennyiségéért, mértékéért az elvarhatd takarékossag betartasa mellett.

1/b.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi és Koltségvetési Irodaja integralt pénziligyi rendszerben —
POLISZ konyvel6i programban — latja el a koltségvetési szerv kdnywviteli szolgéltatasat.
Minden hénap 20-ig elkésziti az intézmény koltségvetési jelentését, melyet a Magyar
Allamkincstar  erre  kialakitott  elektronikus  rendszerében rogzit. Ezt kovetSen
tajékoztatasképpen a havi pénzforgalmi jelentést és a kotelezettségvallalasok/kovetelések listat
megkildi az intézményvezetonek, hogy figyelemmel tudja kisérni az eldiranyzat
felhasznalasanak alakulasat.

2. KOLTSEGVETES MODOSITASA
Bicske Varos Képviselo-testilete az intézményhez kapcsolddd egyes kormanyzati funkciok
kiadasi szamait a koltségvetesi rendeletben hatarozza meg.
Az intézmenyi elemi koltsegvetéseket a Pénziigyi es Koltségvetési Iroda a Polisz konyveldi
programba rogziti.
Az elbéirdanyzatok modositasa, atcsoportositdsa csak az adott koltségvetési évben
érvényesulhetnek.
A koltségvetési bevételek a bevételi eldiranyzatokon feliil is teljesithetok.
Bevételi eldiranyzatok kizardlag azok tulteljesitése esetén ndvelheték és a koltségvetési
bevételek tervezettdl torténd elmaradasa esetén azokat csokkenteni kell.
A Képviselo-testiilet altal megalkotott koltségvetési rendelet mddositasara haromféle formaban
kertilhet sor:

1. Kiadasi féeldiranyzatok kozotti atcsoportositas

A f6 kiadasi el6iranyzatok kozotti atcsoportositds esetében az onkormanyzat koltségvetési
rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok (az egyes kormanyzati funkciokon megallapitott
kiadasi féeldiranyzatok) kozotti eldiranyzat atcsoportositasok, illetve eldiranyzat modositasok
Képviselo-testlleti dontest igényelnek.

A koltségvetés modositdsa a koltségvetés készités rendjének megfelelden torténik. Az
intézmény vezetdje koltségvetés modositasi igény felmeriilése esetén arrdl irasbeli kérelmet
kild a Pénzugyi és Koltségvetési Iroda részére.

A Pénzigyi és Koltségvetési Iroda a felmerilt igenyeket Osszesiti, valamint elkésziti az
eldiranyzat atcsoportositasra, illetve modositasra vonatkozd javaslatot, melyet tovabbit a
Polgarmester felé. A koltségvetés modositasat a Polgarmester jovahagyasat kovetéen elsdként
a Képviselo-testillet  szakbizottsdgai  targyaljdk. A  szakbizottsdgok  allaspontja
figyelembevételével a Polgarmester a koltségvetésmodositasi javaslatat beterjeszti a Képviseld-
testllet felé. A Képviselo-testiilet dont a koltségvetési rendelet modositasarol, melyet a
Polgarmesteri Hivatal 10 munkanapon belll (mérlegkészitéskor 60 nap) a nyilvantartasain
keresztul koteles atvezetni.

A Képvisel6-testiilet dontésérdl a Polgarmesteri Hivatal negyedévente tajekoztatast kild az
intézmeny részére.

2. Kiadasi féeloiranyzatokon beliili modositasok

Az Intézmény az egyes kormanyzati funkciora megallapitott kiadasi féeldiranyzaton beliil
elbiranyzat-atcsoportositast hajthat végre.

Az Intézmény elOkésziti a modositas fokonyvi szamonkénti megbontasat, melyet megkiild a
Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Irodaja részére. A sajat hataskdrben
végrehajtott eldiranyzat-valtoztatasrol a jegyzo eldkészitésében a polgarmester 30 napon beliil
tajékoztatja a képvisel6-testiletet.



3. Kozponti eléiranyzat-modositasok

A kozponti koltségvetésnek a Képvisel6-testileti rendelet modositasara vonatkozo utasitasat a
Polgarmesteri Hivatal koteles a Képviseld-testiilet felé eldterjeszteni, valamint azt a
koltségvetés-maodositasba beépiteni.

Amennyiben a Képviseld-testiilet az iddszaki mérlegkészités forduldonapjaig a koltségvetési
rendeletet nem moédositja, ugy a Polgarmesteri Hivatal a modositast elvégzi, és a Képviseld-
testiilet utdlagos tajékoztatasa mellett a kovetkez6 koltségvetés-modositasha beépiti.

IV. AKOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. INTEZMENYI KOTELEZETTSEGVALLALASOK
Alapvetd rendezé elv az allamhaztartdsrol szold torvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(XI1.31.) Korm.rendeletben rogzitett szabalyozas.

Gazdalkodasért valo felelosség:

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

Kotelezettségvallalas alatt érteni kell tovabba a targyévi, illetdleg kovetkezd évi koltségvetési
fejlesztési tamogatas terhére fizetési vagy mas teljesitésikotelezettséggel jard intézkedest is.

A Képviselb-testiilet altal jovahagyott éves koltsegvetés vegrehajtasa, az egyes kiadasnem
tervszerd felhasznéldsa a gazdalkodasra kijelolt felelds (intézményvezetd) munkéjan keresztiil
realizalodik. Az intézményvezet6 évente - a koltségvetés jovahagyasat kovetden - a pénzigyi
és koltségvetési irodavezetd utjan irasbeli értesitést kap a Képviselé-testulet altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben meghatarozott kiadasi foeldiranyzatokrol, kormanyzati funkciok
szerinti megbontasban.

A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda vezetdje koteles gondoskodni arrol, hogy a jogkor gyakorloi
a résziikre megallapitott keretekrdl, illetve azok valtozasairdl a legrovidebb idén beliil irdsban
értesitést kapjanak.

A kiadasok teljesitésének jogossagat - a feleléssége ala tartozd kormanyzati funkcio
tekintetében az intézményvezetd igazolja. Az intézményvezetd feladata és kotelessége a
szakmai tevékenységhez, illetve az azt kiszolgaldé tevékenységhez szikseéges targyi
feltételrendszer biztositasa. Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkort gyakorol,
amelybe érteni kell a megrendelés kibocsatasanak jogét is.

Az intézményvezetd

- munkajat ugy koteles megszervezni, hogy a szakmai tevékenység és a penzigyi keret
osszhangja idében egybeessen. A keretekkel valo gazdalkodés a szigoru takarékossag elveinek
megfelelden torténhet;

- a hataskorebe utalt keretek betartasaért beszdmolasi kotelezettséggel tartozik. A kiadott
kereten felll kotelezettségvallalast nem vallalhat; - csak arra a kiadasnemre vallalhat
kotelezettséget, vagy tehet javaslatot kotelezettségvallalasra, amely felett rendelkezéssel bir. A
kiadott kereten feluli kotelezettségvallalas minden kovetkezménye a fedezetlen megrendelést
kibocsatora (kotelezettségvallalora es annak ellenjegyzéjére) harul; - kotelezettségvallalasat
irasban koteles megtenni;

- fegyelmi felel0sséggel tartozik a rendelkezésére bocsatott keret felhasznalasaért;



- koteles id6ben jelezni a finanszirozasi problémakat; - tdvolléte esetén az &ltala irasban
megbizott, a kotelezettséget vallald szerv alkalmazasaban allo személy jogosult a gazdalkodasi
felelds hataskorében eljarni; - felelds az altala kijelolt személy munkavégzéséért.

Az Onkorményzati intézmény kormanyzati funkcidi tekintetében az éves koltségvetésben
tervezett kiadasok teljesitésére az intézményvezetd vallalhat kotelezettséget. Tobb évre kihato
kiadasok teljesitésére egyrészt az intézményvezetd a polgarmester irasbeli jovahagyasaval,
masrészt a polgarmester az intézményvezeté irasbeli tajékoztatdsa mellett vallalhat
kotelezettséget.

Beér es szemelyi kiadasok vonatkozasaban a kotelezettségvallalasi jogkor a munkaltatdi jogokat
gyakorld szemelyt illeti meg.

A koltségvetési év kiadasai eldirdnyzatai terhére torténd kotelezettségvallalas esetén a pénziigyi
teljesitésnek legkésébb a koltségvetési év december 31-ig meg kell torténnie.

A bevételek eldirasa az Onkormanyzat sajat bevételeinek beszedésére tett intézkedés. A
bevételek eldirdsdra ugyanazon személy(ek) jogosult(ak), mint a kotelezettségvallalasok
teljesitésére.

Az 6nkormanyzati intézmeény és kormanyzati funkcioi tekintetében a kotelezettségvallalas,
illetéleg a kovetelés eldirasa minden esetben csak irasban torténhet az intézmény vezetdje vagy
az altata irasban kijelolt — a koltségvetési szerv alkalmazasaban all6 személy alairasaval. A
kijelolésrdl, illetve annak megvaltozasarol az intézményvezetd 2 munkanapon beliil koteles
irdsban tajékoztatni a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodajéat.

Megrendelések Kibocsatasa, ellenjegyzés
Az intézményvezeté a megrendelést elkésziti és kotelezettségvallaloként alairja.

Kotelezettséget vallalni csak pénziqgyi ellenjegyzés utan a pénzigyi teljesités esedékesséqét
megeldzoen irdsban lehet.

A pénzlgyi ellenjegyzést a kotelezettsegvallalas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével az arra jogosult
személy aldirasaval kell igazolni.

Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje, illetve az altala
irasban kijelolt munkatérsa.

A jogkor gyakorldsa soran a pénziigyi ellenjegyz6 a kovetkezd ellendrzési feladatokat koteles
elvégezni:

- tételenként ellendrzi az adatok valodisagat, teljességét, szdmszaki egyezdségét,

- meg kell gy6z6dnie a szabad keretrdl, a megrendelésnek meg van-e, illetve a fizetés
varhat6 id6pontjaban 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 szakértot vehet igénybe a fenti feladat ellatasahoz.

Amennyiben a kotelezettségvallalas nem felel meg a fenti eldirasoknak, az ellenjegyzonek errdl
irasban tajékoztatnia kell az intézményvezetét. Amennyiben az intézményvezetd a tdjékoztatas
ellenére irdsban utasitast ad az ellenjegyzésre, az ellenjegyz0 koteles az utasitasnak eleget tenni
¢és e tényrdl a Polgarmestert haladéktalanul irdsban értesiteni. A Polgarmester a bejelentést
koteles megvizsgalni és a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen eljarni.

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



A Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltsegvetési Irodajanak kijelolt munkatérsa a
kotelezettségvallalas nyilvantartasban vald rogzitésekor, amennyiben nem all rendelkezésre
szabad keret, a kotelezettségvallalast koteles visszautasitani és errdl az ellenjegyzd altal
haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalonak kell kérnie. Az ellenjegyzd a fenti feltételek
teljesuilése esetén azt a dokumentumokon alairdsaval 3 munkanapon belil igazolja.

Csak szabad (fel nem hasznalt és még le nem kotott) keret terhére vallalt kotelezettség
ellenjegyezhetd.

A megrendelésen fel kell tiintetni a kalkuldlt 6sszeget, valamint a megrendeld alairasat, majd
azt a lekotott, illetve a szabad keret folyamatos, naprakész ismerete érdekében a megfeleld (az
ugynevezett kotelezettségvallalasi) analitikus nyilvantartasba fel vezetni.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az 4ltala irdsban megbizott személy jogosult a
megrendelés aldirdsdra. Az intézményvezetd a meghatalmazast a vonatkoz6 iddszak
megjelolésével haladéktalanul kotetes tovabbitani a Pénziigyi és Koltségveteési Iroda részere.

Az intézményvezetd az aladirt megrendelések, szerzddések, megallapodédsok eredeti példanyat
haladéktalanul koteles megkuldeni a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetési Iroda
részére a kotelezettségvallalasi nyilvantartasi programba val6 rogzites céljabol.

A keretek nyilvantartasa

A koltségvetési gazdalkodoi kereteket, illetve azok terhére torténd megrendeléseket és
kotelezettségvallalasokat az Intézmény esetében a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és
Koltségvetesi Irodaja kiadasnem mélységben az ellatando kormanyzati funkciok tekintetében
napra készen koteles nyilvantartani az intézményvezetd altal szolgaltatott adatokbol.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legaldbb:

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- a kotelezettségvallalast tandsitdo dokumentum megnevezéseét,
- kotelezettségvallalast tanusitd dokumentum iktatészamat,

- kotelezettségvallalast tanusité dokumentum keltét,

- a kotelezettségvallald nevet,

- a jogosult azonosito adatait,

- a kotelezettségvallalas targyat,

- a kotelezettségvallalas évek és eldiranyzat szerinti megoszlasat,
- a kifizetési hataridoket,

- a teljesitési adatokat.

A kotelezettsegvéllalas értékének meghatarozasahoz szamba kell venni az abbdl szarmazé
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kdtelezettség
bekdvetkezése bizonytalan vagy kiilon jovobeli nyilatkozattol fugg.

Ha a fizetési kotelezettség jovobeni mértéke nem hatarozhaté meg pontosan, a koriilmények és
az ¢l6z6 évek tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi
korilmények kozott — ésszerti gazdalkodas mellett — realis legmagasabb Osszegli
kotelezettséget kell feltételezni.

A kotelezettségvallalas modosulasa, meghitsulasa, megsziinése esetén az intézményvezetének
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltsegvetési Irodajat haladéktalanul értesiteni kell, és a
Pénziigyi és Koltségvetési Iroda kijelolt munkavallalojanak a nyilvantartasban szerepld adatok
modositasardl, torlésérdl gondoskodnia kell.



A tobb évre kihatassal jard kotelezettségvallalasrol évenként kell nyilvantartast vezetni:

- a targyévben a hataskoriikbe utalt koltségvetési eldiranyzat ismeretében annak
felhasznalasara vonatkozdan

- a kovetkez6 évre pedig a kovetkezd évi koltségvetés jovahagyasaig - fedezet, illetve
keret nelkil - a kovetkez6 évekre megnyitott konyvekben kotelesek napra készen vezetni. A
megrendelés kovetkezd évre torténd atiitemezését visszaigazolds alapjan kell a kovetkezd év
terhére eldvezetni.

Az Uj nyilvantartasba &t kell vezetni az addigi nyilvantartas gongyolitett adatait nyito tételként.
A kotelezettségvallalas dokumentumai lehetnek tébbek kozott -:

- a kinevezési okirat

- a szerzddés

- visszaigazolt megrendeld

- elfogadott arajanlat

V. KOTELEZETTSEGEK KIFIZETESENEK RENDJE

Az intézményhez beérkezett szamlakat elsé lépésben az intézmény vezetdje ellendrzi,
teljesitését igazolja, majd azokat lehetdség szerint 3 napon beliil eljuttatja a Polgarmesteri
Hivatal Pénzugyi és Koltségvetési Irodajara. A Pénzigyi es Koltsegvetési Iroda kijelolt
dolgozdja ellenérzi, hogy a szamlak a jogszabalyban el6irt alaki és tartami kovetelményeknek
megfelelnek-e, majd kiéllitja az utalvanyrendeletet. A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda kijelolt
munkatarsai a szamlakat a beérkezés napjan kotelesek nyilvantartasba venni.

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

Mind a pénziigyi teljesités, mind a kdnyvelés megtorténtét az utalvanyrendeleten rogziteni kell.
Végiil pedig az alapbizonylat a csatolt mellékletekkel konyvelési bizonylatként leflizésre keriil.

1. Szakmai teljesitésigazolas

valamint a szolgaltatds munka — elvégzésének igazolasat jelenti, megvizsgalva a teljesités
jogossagat €s 0sszegszertiségeét.

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

A szakmai teljesitést az igazolas datumanak €s a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével
a kifizetés bizonylatan, az erre a célra rendszeresitett bélyegzd hasznalataval, az arra jogosult
szemely alairasaval kell igazolni.

2. Ervényesités
A szakmai teljesités igazolasa alapjan az érvényesitést az érvényesitd zaradékkal igazolja,
amelyben megjeldli a kiadas és bevétel dsszegét, az elszamolas szerinti kormanyzati funkcidt,

fokonyvi szamlat.

Az érvényesitést az utalvanyrendeleten kell rdgziteni, melynek tartalmaznia kell az
érvényesitésre utalé megjelolést, az érvényesités datumat és az érvényesito aldirasat.



Az érvényesitd felelds az érvényesités jogszabalyban eldirt feltételeinek biztositasaért. Az
érvényesitésnek idében meg kell eléznie mind az utalvanyozast, mind az ellenjegyzést.

Az érvényesitonek ellendriznie kell az Osszegszertiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a
megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhaztartasi szamviteli korméanyrendelet és az Avr.
eldirasait, tovabba a belsd szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-e.

Az érvényesitési feladatok elvégzésére kizardlag megfeleld szakmai végzettséggel rendelkezd
pénziigyi iigyintézd jeldlhetd ki. Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet (Avr.) 55.8 (3) bekezdése szerint érvényesitési feladatokat
ellato személynek a felséoktatasban szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb
kozepfoku 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 érvényesitd a jogszabalyok, szabalyzatok megsértését tapasztalja koteles ezt jelezni az
utalvanyozonak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetden az utalvanyozo erre
irasban utasitja.

Errdl az érvényesitd koteles haladéktalanul értesiteni az iranyitd szerv vezetdjét. A vezetd a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést
¢s kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

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

3. Utalvanyozas

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

Az utalvanyrendeleten fel kell tlintetni:

- az ,,Utalvany” sz6t

- a koltségvetési évet,

- a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,

- a fizetés idOpontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

- a bevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcié szerinti szamat, a
terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezessel) erintett pénzeszkéz allamhaztartasi
szdmviteli kormanyrendelet szerinti kdnyvviteli szamlajanak szdmat

- a kotelezettségvallalas nyilvantartasi szamat,

- az utalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

- az érvényesitést.

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 termékértékesitésbdl, szolgaltatasbol szamla, egyszertisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan befoly6 bevétel beszedését.

Nem kell utalvanyozni:

- a kozigazgatasi hatdsagi hatarozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi
bevételek rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend
B401. Készletértékesités ellenertéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke és B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke rovatain elszamolando kéltségvetési bevételeket,



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

- az egységes rovatrend B813. Maradvany igenybevétele rovatain elszamolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését, és

- a fedezetkezel6i szamlarol, valamint

- a fedezetkezelOi szamlara torténd atutalas esetén.

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

4. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallalashoz kapcsolodik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott személynek az ellenjegyzést megel6zéen meg kell
gy6zddnie arrol, hogy

- a szabad fedezet rendelkezésre all-e,

- a tervezett idopontokban a pénziigyi fedezet biztositott, és

- a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

Amennyiben az ellenjegyzd szabdlytalansagot allapit meg, koteles arrdl a kotelezettséget
vallalé szerv vezet6jét tajékoztatni.

Amennyiben ez nem torténik meg, az ellenjegyzésre jogosultnak a kitelezettségvallalast jelentd
okmanyt, ha nem ért vele egyet "a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént”
zaradékkal keli ellatnia, és errdl a tényrdl a Polgarmestert haladéktalanul irdsban értesiteni.

A Polgarmester a bejelentést koteles megvizsgalni és a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen
eljarni (Avr. 548 (4) bekezdés).

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv esetén az ellenjegyzési jogkor
gyakorloja a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje. A Bicskei Polgdrmesteri Hivatal
gazdasagi vezetdje a jegyzo; vagy az altala megbizott személy.

A kotelezettségvallalo és ellenjegyz6, valamint az utalvanyozo és az ellenjegyz6 személye nem
lehet azonos ugyanazon gazdasagi esemenyre vonatkozadan.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési és a szakmai teljesités
igazolasara iranyulo feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli
hozzéatartozo6ja vagy maga javara latné el.

A kotelezettséget vallald szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasara, érvényesitésére, utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s aldirds-mintdjukrol belsd
szabélyzatban foglaltak alapjan nyilvantartast vezet.

5. A pénzigyi kiegyenlités rendje

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

Amennyiben az intézmény a rendelkezésre allo keretet felhasznalta, a Pénzlgyi és
Koltségvetési Iroda arrdl haladéktalanul irdsbeli értesitést kiild az intézményvezetd részére.
Az Intézmény a kotelezettségvallalas dokumentumait és a kapcsolddd bizonylatokat a
Polgarmesteri Hivatal munkarendjének megfelelden adhatja le a Pénziigyi és Koltségvetési
Iroda szdmara.
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A Pénzlgyi és Koltségvetési Iroda a beérkezett szamlakat utalvanyrendelettel latja el.
A sz&mlék atadasa minden esetben atadofizettel torténik, melyben tételesen feltiintetésre
kerulnek a szdmla azonositd adatai, valamint az atadas-atvétel idépontja.

A Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi és Koltségvetesi Irodaja az utalvanyrendeleten az
érvényesitési feladatokat 2 munkanapon bellil koteles elvégezni, Az utalvanyozot
(intézményvezetdt) a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroddja az érvényesitést
kovetden tajékoztatja a feladat elvégzésérdl, aki az Utalvanyozast ezek utan elvégezheti.

Az allamhéaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 85. §-a alapjan a bevetelek beszedésekor,
a kiadasok teljesitésekor lehetdség szerint készpénzkiméld fizetési modokat kell alkalmazni. A
kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban szabalyozott esetekben kerilhet
SOr.

Az Intézmeny rendelkezik hazipénztarral, melynek kezelése a Polgarmesteri Hivatalban
torténik. A Sportlétesitmény és Szabadidékozpont Uzemeltetd koltségvetési intézményben
helyileg miikodik pénztargép, melynek rendeltetése a helyben értékesitett belépdjegyek
forgalmazasa. A pénztargép bevételét az Intézmény hetente a bankszamlajara befizeti, ezzel
egyidejlileg az alapbizonylatokat a Bicskei Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési
Iroda konyvelésére atadja.

A hézipénztar pénzszikséglete, az intézmény bankszamlgja terhére kiallitott készpénzfelvételi
utalvannyal biztositott.

A Sportlétesitmény és Szabadidékozpont Uzemelteté koltségvetési szerv vezetdje, illetve
kijelolt munkatarsa a hivatal hazi pénztarabol eléleget igényelhet utdlagos elszamolassal a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint. A pénzOsszeg biztonsagos tarolasaért és
rendeltetésszerti  felhasznalasaért, valamint az elszamolasért az intézményvezetd
egyszemélyben felel.

A Hivatal pénztarosa a ki és befizetésekrol, pénztari mozgasokrol idészaki pénztarjelentést vezet.
A peénztarbizonylatokat és azok alapbizonylatait a pénzkezelési és kotelezettsegvallalasi
szabalyzatnak megfelelden kell az alairdsokkal ellatni.

A zarasok alkalméaval a pénzkeszlet nem haladhatja meg a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett,
engedélyezett pénztarkeret 6sszegét.

A keretosszeg feletti részt koteles az Intézmény befizetni az intézmény szamlajéara.

A hézipenztar altalanos nyitvatartasi rendje:

Hétfo:  8.00-16.00 6ra
Szerda: 13.00-18.00 6ra
Péntek: 8.00-12.00 ora

A készpénzkiméld fizetési mod érdekében az intézményvezetd részére az Onkormanyzat
bankkartyat biztosit a mitkodéshez sziikséges havi keretdsszeggel.

Az Intézmény a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének iitemezésérdl likviditasi
tervet keszit. A likviditasi terv alapjan az Intézmény havi intézményfinanszirozasban részesil
dologi-és felhalmozési kiadésaik vonatkozasaban, mely fedezetet nyujt a kéltsegvetésben
tervezett feladatok végrehajtasara. Az intezményfinanszirozas megallapitasakor az intézményi
miikddési bevételek beszamitasra keriilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol kell az intézményi
likviditast (készpénzes és atutalasos kifizetések) biztositani.
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6. Bevételek kezelésének rendje
1. Helyiség bérlet
Az Intézmény a megkdtott szerz0dés egy példanyat haladéktalanul tovabbitja a Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroddja részére. Az Iroda munkatéarsa a szerz6désben foglalt
feltételek szerint folyamatosan szamlaz a bérbevevo felé. A szamlat a Pénzigyi és Koltségvetesi
Iroda postazza az érintett részére.
A Dbefizetésekrdl a Polgarmesteri Hivatal bérlonként nyilvantartast vezet, a hatralékokat
kigytjti, a fizetési felszolitdsokat megirja, valamint az Intézmény felé a befizetésekrdl havonta
értesitést kiild. 30 napot meghalado fizetési késedelem esetén a Hivatal értesiti az Intézményt.

7. Uszbsavok bérleti dija

Az intézményvezetd az uszdsoktatokkal kotott szerzédés egy példanyat haladéktalanul
tovabbitja a Polgarmesteri Hivatal Penzigyi és Koltsegvetési lrodaja részére. Az lroda
munkatarsa a szerzOdésben foglalt feltételek szerint folyamatosan szdmlaz a bérbevevo felé. A
szamlat a Pénzigyi és Koltsegvetési Iroda postazza az erintett részére.

A befizetésekrél a Polgarmesteri Hivatal bérlénként nyilvantartst vezet, a hatralékokat
kigytjti, a fizetési felszolitdsokat megirja, valamint az Intézmény felé a befizetésekrdl havonta
értesitést kiild. 30 napot meghalado fizetési késedelem esetén a Hivatal értesiti az Intézményt.

8. Uszodajegy eladasabol szarmazo bevétel

Az Intézmeny pénztargépet hasznal belépdjegyek eladasanak beszedéséhez. Az Intézmény
hetente penteki napon a beveétel 6sszegét befizeti az OTP Bank Nyrt. Intézmény 11736020-
15838210 szamu bankszamlajara, melynek dokumentumait a Bicskei Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Koltségvetési Irodajan lead konyvelésre, mely 6sszegrol szamla késziil.

9. Kapcsolattartas

A bizonylatok atadasa-atvétele a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi és Koltségvetési Iroda
helyiségében torténik.

A kapcsolattarto feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszeriiségének ellenérzése.

A kapcsolattartd személyét az intézményvezetd jeloli ki, melyrél haladéktalanul irasban
tajékoztatja a Polgarmesteri Hivatal Pénzlgyi és Koltségvetési Irodajat. A tajékoztatonak
tartalmaznia kell a kapcsolattartd jogkoret és alairasat.

Az Intézmény kapcsolattartoit a 1. sz. Melléklet tartalmazza. A kapcsolattartasi adatok
naprakészen tartasarol a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

VI.SZAMVITELI FELADATOK ELLATASA

A szamviteli térvényben rogzitett szabalyok szerinti konyvvezetés a Polgarmesteri Hivatal
Pénzugyi és Koltségvetési Iroddjanak a feladata. A kdnyvvezetés a vonatkozd jogszabélyban
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 modon koteles vezetni, hogy barmikor
megéllapithatd legyen az intézmenyi gazdalkodas helyzete.

Minden gazdasagi eseményr6l, mely az Intézmény eszkozeinek, illetve forrasainak allomanyat
megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani.
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A szamviteli nyilvantartasba csak szabalyszertien kidllitott bizonylat alapjan szabad adatokat
bejegyezni.

A konyvviteli bizonylatokat a Szamviteli torvényben meghatarozott modon és iddpontig a
Polgarmesteri Hivatal irattdrban 6rzi.

1. Eszk6zok beszerzése, nyilvantartasa

Nagyértekd, illetve kisértéki targyi eszkdzok esetében a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda allitja
ki a leltari kartont, valamint megadja a leltari szamot.

A nagyérték, illetve a kisértéki targyi eszk6zok bevételezését, nyilvantartasat a Pénziigyi €s
Koltségvetési Iroda latja el. A leltar fordulonapra vonatkozd nyilvantartast a Pénzlgyi és
Koltségvetesi Iroda megkuldi az Intézmény részére, 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 nyilvantartdsdnak vezetése
- Szerzddések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartdsanak vezetése
- Személyi hasznélatra kiadott eszkdz6k nyilvantartasanak vezetése
- Munkaugyi, személylgyi és bérnyilvantartasok vezetése
- Egyéb, jogszabalyban eldirt nyilvantartasok vezetése.

VIl. BESZAMOLOKESZITESSEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A koltségvetési szerv gazdalkodasardl éves beszamolot készit.
Az éves koltségvetés végrehajtasarol szol6 beszamolo elkészitésének célja, hogy a kéltségvetési
szerv az dnkormanyzat részére beszdmoljon, elszdmoljon - az éves koltségvetéseben szdméra
meghatéarozott eldiranyzatok szakmai szempontu felhasznalasarol

— személyi és targyi feltételek alakulasarol, az eréforrasok kihasznalasarol,

— a feladatok ¢és az azokra meghatarozott mennyiségi és mindségi kovetelmények

teljesitésérél, valamint

— ateljesitménytervben kitlizott teljesitmények, eredmények elérésérol.
Az intézményi beszdmolo benyujtasanak hatarideje a Penziigyi és Koltségvetési Iroda részére:
a Magyar Allamkincstar altal meghatéarozott beszamol6 leadasi hataridejét megel6z6 30. napon,
illetve legkésobb a targyévet kovetd év februar 10-e.
A beszamol6 a koltségvetési szerv jovahagyott éves koltségvetéséhez igazodd tartalommal
késziil. A beszamold tartalma a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasa tablazatos
Kimutatasban és a szdveges indoklas. Az eljarasi rend megegyezik a koltségvetési rendelet
eljarasi rendjevel.
A beszamolo-készitéssel kapcsolatos feladatokat a Bicskei Polgarmesteri Hivatal megbizott
dolgozdja latja el.
A beszamolo elkészitéséhez, olyan leltart kell Gsszeallitani, amely tételesen ellenérizhetd
modon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévo eszkdzoket és forrasokat mennyiségben €s
értékben.
Az intézmény vezetdje koteles a leltdrozas eldkészitésének és bonyolitdsdnak szabalyszeri
elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

Az intézmenyi elemi beszamoldt a Polgarmesteri Hivatal Pénzigyi Irodaja késziti el és juttatja
el — a vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott médon — a Magyar Allamkincstar részére.
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VIIL. MUNKAUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Valamennyi kinevezést, atsoroldst, besorolast, szamfejtést — az intézményvezetvel
kapcsolatos munkatigyi feladatokon Kkivil - az Intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, agymint:

— munkaba jaras,

—  Dbérlet,

— belféldi kikuldeteés,

— jutalom,

— jubileumi jutalom,

— megbizasi dijak,

— egyéb természetbeni juttatasok szamfejtését az Intézmeny végzi.

Az Intézmény kozvetleniil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstar felé az alabbiak
vonatkozasaban: tavolmaradas, intézményi nem rendszeres juttatdsok, valtozébér (tulora,

helyettesités)
Az Intézményvezetére vonatkozo fent emlitett személytigyi, munkaiigyi s bérszamfejtést igényld
adminisztraciot a Hivatal személyzeti ligyintézdje végzi.

IX. PALYAZATOK KEZELESENEK RENDJE

Bicske Varos Onkormanyzata és intézményei kétféleképpen péalyazhatnak:
1. Az Intézmény 6nélldan palyazik,
2. Az 6nkormanyzat palyazik az intézmény neveben

1.) Az Intéezmény 6nalléan palyazik

Az Intézmény sajat koltségvetésében a sziikséges Onerd Osszege rendelkezésre all, vagy a
koltségvetési lehetdségeit meghaladd mértékii onrész esetén a Képviseld-testiilet jovahagyasat
kovetden nytjtja be palyazatat.

a.) Az intézmény koltségvetésében rendelkezésre all a megfeleld fedezet az Onrész
biztositasahoz, illetve dnrész biztositasa nem sziikséges:

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

A Pénzugyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartasba venni, 6nrész biztositasa
esetén pedig koteles a benyujtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak tekinteni,
egyuttal a kotelezettségvallalasi nyilvantarté programban — POLISZ programban — rdgziteni.
Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését koveté 15 munkanapon beldl a
Polgarmesteri Hivatalt irdsban tajékoztatni az eredményrdl. Az Intézmény az irésbeli
tajékoztatdban koteles jelezni, ha a Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatol a
szerz6déskotéshez informaciora van sziiksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az
Intézmény részére haladéktalanul szolgéltatnia kell a kért informécidt. Amennyiben az nem éll
rendelkezésre, arr6l az irodavezetd irasban tajékoztatja mind az intézményvezetdt, mind a
polgarmestert €s a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benyujtaséért és lebonyolitdsdért a Sportlétesitmeny és
Szabadid8kdzpont Uzemeltetd intézmény vezetdje teljes kortien felel.

Az intézménynek a palyadzat lezardsakor a Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikddve kell a
kiirasban szerepl6 elszamolast elkésziteni.

A palyézat elszamolési hataridejét megel6z6 8 napon beliil az intézmény irasban koteles jelezni
a Polgarmesteri Hivatal felé, hogy az elszdmolashoz mely dokumentumok elékészitése
szlikséges.
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A Polgarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles az Intézmény altal kért dokumentaciokat
elokésziteni. Amennyiben az informacié/dokumentum nem all rendelkezésre, a Polgarmesteri
Hivatal irdsban tajékoztatja mind az intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

b.) Az intézmény koltségvetési lehetdségeit meghaladd mértékii 6nrész esetén:

Az intézményvezetd koteles a munkaterv szerinti bizottsagi tilést megel6zo hét kedd 16 6raig
benyujtani az el6készitett palyazati dokumentacids anyagot az onrész biztositasa érdekében.
Amennyiben a palyazat Kkiirasa és a palydzat leadasi hatarideje kozott nincs lehetdség a
szakbizottsagokkal megtargyaltatni a palyazati kiirast, azt legkés6bb a képviselo-testuleti tlést
megel6zé 24 oran beliil koteles az intézményvezetd irasban a hivatal titkarsagéara leadni. A
képviselo-testulet dontésétdl fiiggden keriilhet sor a palyazat benyujtasara.

Az Intézmény koteles a benyujtott palyazatrél a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és
Koltségvetési Irodajat irasban értesiteni, amelyhez csatolnia kell a teljes palyazati anyag
masolatat.

A Pénzigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartasba venni, tovabba koteles
a benyuljtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak tekinteni, egyuttal a
kotelezettségvallalasi nyilvantarté programban rdgziteni.

Az Intézmeny koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon beliil a
Polgarmesteri Hivatalt irasban tajékoztatni az eredményrdl. Az Intézmény az irasbeli
tajékoztatéban koteles jelezni, ha a Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatol a
szerz6déskotéshez informaciora van sziiksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az
intézmeény részére haladéktalanul szolgéaltatnia kell a kért informéaciot. Amennyiben az nem all
rendelkezésre, arrdl az irodavezetd irdsban tajékoztatja mind az intézményvezetét, mind a
polgarmestert és a jegyzot.

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

Az intézménynek a palyadzat lezardsakor a Polgarmesteri Hivatallal egyiittmiikddve kell a
kiirasban szerepld elszamolast elkésziteni.

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 15 munkanapon beliil az intézmény irasban koteles
jelezni a Polgarmesteri Hivatal fel¢, hogy az elszdmoldshoz mely dokumentumok el6készitése
sziikséges.

A Polgéarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles az intézmény altal kért dokumentécidkat
elokésziteni. Amennyiben az informécidé/dokumentum nem all rendelkezésre, az iligyintézo
irasban tajékoztatja mind az intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

2.) Az intézmény altal kezdeményezett, dnkormanyzat altal benyujtott palyazatokrol

Az intézményvezetd koteles legkésdbb a munkaterv szerinti bizottsagi tilést megel6z6 hét kedd
16 6raig benyujtani az el0készitett palyazati dokumentacids anyagot a palydzaton valo részvétel
eldontése céljabal.

Amennyiben a palydzat kiirdsa és a palyazat leadasi hatarideje kozott nincs lehetdség a
szakbizottsagokkal megtargyaltatni a palyéazati kiirast, azt az intézményvezetd legkésobb a
képviseld-testiileti iilést megeldz6 24 oran beliil koteles irasban a hivatal titkarsadgara leadni.
A Képviseld-testllet pozitiv dontése esetén az intézményvezeto koteles benyujtani a palyazatot
¢és a képviseld-testiileti hatarozatban foglaltaknak megfelelden eljarni. Az intézményvezetd a
palyazat benyuljtasahoz és lebonyolitasahoz koteles a Polgarmester irasbeli meghatalmazasat
kerni.
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Az Intézmény koteles a benyujtott palyazatrél a Polgarmesteri Hivatalt irasban értesiteni,
amelyhez csatolnia kell az 6sszes palyazati anyag masolatét.

A Pénzigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartasba venni, 6nrész biztositasa
esetén pedig koteles a benyujtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak tekinteni,
egyuttal a kotelezettségvallalasi nyilvantartdé programban rogziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon beliil a
Polgarmesteri Hivatalt irasban tajékoztatni az eredményr6l. Az intézmény az irasbeli
tajékoztatéban koteles jelezni, ha a Polgarmesteri Hivatal valamely osztalyatol a
szerzOdéskotéshez informéciora van sziiksége. A Polgarmesteri Hivatal felkért osztalyanak az
intézmeény részére haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért informéaciot. Amennyiben az nem all
rendelkezésre, arrdl az irodavezetd irdsban tajékoztatja mind az intézményvezetét, mind a
polgarmestert és a jegyzot.

A palyazat elkeészitéséért, benydjtasaert és lebonyolitasaért a Sportlétesitmény és
Szabadidokdzpont Uzemeltetd koltségvetési intézmény intézményvezetdje teljeskortien felel.

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

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 15 munkanapon bell az intézmény irdsban koteles
jelezni a Polgarmesteri Hivatal fel€, hogy az elszamolashoz mely dokumentumok eldkészitése
sziikséges.

A Polgéarmesteri Hivatal haladéktalanul koteles az intézmény altal kért dokumentécidkat
elokésziteni. Amennyiben az informécid/dokumentum nem all rendelkezésre, a pénziigyi és
koltségvetési irodavezetd irasban tajékoztatja mind az intézményvezetdt, mind a polgarmestert
és a jegyzot.

Az intézményvezetd az elszamoléas lebonyolitasakor koteles irdsban meghatalmazast kérni a
Polgarmestertol.

3. Palyazatok ellendrzése

A palyéazatokat mind lebonyolitds kézben, mind a lezarast kdvetden vizsgalhatja a palyazat
kiirdja, valamint az onkormanyzat belsé ellenére, pénziigyi szervezeti egysége. Ellendrzés
esetén az intézményvezetd koteles az ellenérzési programban megfogalmazottak szerint a
sziikséges dokumentacidt el6késziteni, Osszeallitani. Amennyiben az ellendrzést a palyazat
KiirGja, vagy az Onkormanyzat fiiggetlen bels6 ellenére, a Polgarmesteri Hivatal koteles
egylittmiikodni az intézményvezetovel.

A palyazat ellendrzéséért az intézmény vezetdje felel. Az intézményvezetd a kezelésében 1€vo,
onkorményzat &ltal benyujtott palyazat esetén az cllenérzés megkezdése elbtt koteles a
polgarmester meghatalmazasat kérni.

Valamennyi ellenérzésrdl és annak eredményérdl az intézményvezetd koteles 8 napon beliil
tajékoztatni a polgarmestert, valamint a Polgarmesteri Hivatalt. A Polgarmesteri Hivatal a
leadott ellendrzési jelentést koteles csatolni a palyazati dokumentacidohoz, valamint azt a
palyazati nyilvantartasban rogziteni.

Az intézményvezetd koteles az ellendrzési jegyzokonyvben, illetve az ellendrzési jelentésben
szerepl0 hianyossagokat potolni, kiegésziteni, illetve az észrevételeket javitani, melyrdl
tajékoztatast nyujt a Polgarmester és a Polgarmesteri Hivatal részére. A Polgarmesteri Hivatal
az intézményvezetd altal leadott hianypotlasrol szolo jelentést koteles csatolni a palyazati
dokumentaciohoz, valamint azt a palyazati nyilvantartasban rogziteni.
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X. VAGYONKEZELES

Az intézmény vezetdje felel az intézmény allagdnak elvarhatd megorzéséért, a szandékos
karokozas megakadalyozasaért.

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

X1. EGYEB ADATSZOLGALTATASOK

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

XII. A BELSO KONTROLLRENDSZER Es A BELSO ELLENORZES

Az Intézményvezetd az Intézmény vonatkozasaban koteles a belsd kontrollrendszer keretében
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informécié és kommunikéacios rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

Az Intézményre vonatkozd belsd kontrollrendszer kialakitasaért az Intézményvezet6 a felelds.
A bels6é kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet eldirasait,
tovabba az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatokban leirtakat.

Az Intézmény belsd ellendrzését a Polgarmesteri Hivatal altal megbizott belsd ellendr végzi.
A belso ellendérzés lefolytatasanak rendjét a Bicskei Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzési
kézikonyve tartalmazza.

XI11. UZEMELTETESI FELADATOK ELLATASA

Bicske Véros Onkormanyzaténak kizarélagos tulajdonaban 116 2060 Bicske, Nagy Karoly (t 5.
szam alatti Tanuszoda, valamint a 8251 Zanka, Ujhegyi u. 21. szdm alatti Udiil6tabor teljeskori
uzemeltetesét és a Tanuszodaban, valamint az Udiilétdborban dolgozd személyek
foglalkoztatdsat a Sportlétesitmény és Szabadid6kozpont Uzemeltetd koltségvetési intézmény
latja el.

Az lzemeltetéssel kapcsolatos valamennyi jog jogosultja az intézmeny. Az Uzemeltetéssel
kapcsolatos valamennyi kotelezettség az intézményt terheli. Az lzemeltetéssel kapcsolatos
valamennyi koltség az intézmény koltségvetéset terheli.

X1V. ZARO RENDELKEZESEK

A megallapodast aldird feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben be kell tartani a
gazdalkodas szabalyozdsara vonatkozd jogszabalyokat, szakmai és ©dnkormanyzati
rendelkezéseket.

A megallapodasban résztvevd vezetd anyagilag és erkolcsileg is felel a sajat intézménye

feladatkorébe tartozd tevékenységekért, e korben jogosult intézkedéseket kiadni,
adatszolgaltatasokat bekérni és ezen feladatok megvaldsulasat ellendrizni.
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A megallapodést alaird szervezet vezetdje személyes egyiittmiikodésével is biztositja e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

A megéllapodas az aldbbiakban felsorolt szabalyzatokkal egyutt érvényes.

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal az altala elkészitett gazdalkodassal, pénzugyi-szamviteli
feladatok ~ ellatdsaval Osszefliggé szabalyzatait Kkiterjeszti a  Sportlétesitmény  €s
Szabadidokdzpont Uzemeltetd koltségvetési intézményre, melyek a kdvetkezok:

Szamviteli politika és annak keretében elkészitendo:

- Eszk6zok és forrasok értékelési rendje

- Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

- Onkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Szémlarend

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata

A Bicskei Polgarmesteri Hivatal kiterjeszti a Sportlétesitmény és Szabadidékozpont Uzemeltetd

koltségvetési intézményre a pénzlgyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott

kérdésekhez kapcsolodo belsé szabalyzatokat:

a) a tervezessel, gazdalkodassal igy kulonosen a kotelezettsegvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijelolésének rendjével, az
ellendrzési adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eldirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kulfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kerdeseket,

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

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének es elszamolasanak szabalyait,

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes és radiotelefonok hasznélatat, és

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

A Sportlétesitmény és Szabadidokdzpont Uzemeltetd kdltségvetési intézmény vallalja, hogy a
ré kiterjesztett szabalyzatok eldirasainak megfelelden jar el.

Jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdések a Polgarmesteri Hivatal szabalyzataiban
keriilnek szabalyozasra.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2017. oktober 1-jén Iép hatalyba, az V. fejezet 6. pontja
2017.februar 1-t6l, mig a megallapodas XIII. fejezete 2017. januar 1-t61 1ép hatalyba.

Bicske, 2017. szeptember 29.

Szabd Attila Palffy Kéaroly
Sportlétesitmény és Szabadidokozpont Bicske Varos Onkormanyzata
Uzemeltetd polgarmester
intézményvezetd
Fritz Gabor
jegyzb
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