Bicske Varos Onkormanyzat Képviselg-testiiletének
53/2021. (111.30.) HATAROZATA

a Bicskei Polgarmesteri Hivatal és a Bicskei Egységes Miivelodési Kozpont és Konyvtar
kozotti munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérol szolo megallapodas elfogadasarol

Bicske Varos Onkormanyzat Polgarmestere — a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd
egyes torvények modositasarol szold 2011. évi CXXVIIL toérvény 46.§ (4) bekezdése szerint -
Bicske Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének hataskorében eljarva, az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 9. § (5) bekezdés a)
pontja szerint az alabbi dontést hozta:

1. elfogadja a Bicskei Polgarmesteri Hivatal és a Bicskei Egységes Miivelddési Kozpont
¢s Konyvtar kozotti munkamegosztas és  felelOsségvallalasi  rendjérél  szo6lod
megallapodast a hatdrozat elvalaszthatatlan részét képezd melléklet szerint,

2. A jegyzOnek alairasra javasolja az 1. pont szerinti munkamegosztasi megallapodast.

Hatarido: 2021. marcius 31.
Felelés: polgarmester

K.m.f.

Balint Istvanné Fritz Gabor
polgarmester jegyzd



1. melléklete az 53/2021. (111.30) szamu képviselo testiileti hatarozatanak

MUNKAMEGOSZTAS ES FELELOSSEGVALLALAS RENDJEROL SZOLO
MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrdl a Bicskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal), mint
gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv

székhely: 2060 Bicske, HOsok tere 4.

adoszam: 15361497-2-07

képviseli: Fritz Gabor jegyz6

masrészrol a Bicskei Egységes Miivelodési Kozpont és Konyvtar (a tovabbiakban:
Intézmény), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv

székhely: 2060 Bicske, Kossuth tér 20.

adoszam: 15797931-2-07

képviseli: Nagyné Szita Erzsébet intézményvezetd

mint az alapit6 altal meghatdrozott feladatok ellatasaért felelds szervezetek (a tovabbiakban
egylitt: szerzddo felek) kozott.

Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban Aht.) 10.§(4a) és a
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Avr.) 9. § (1) - (5)
bekezdése alapjan a munkamegosztas ¢s felelosségvallalds rendjét (a tovabbiakban:
munkamegosztasi megallapodas) a szerz6d6 felek az alabbiakban hatarozzak meg.

1. Altalanos rendelkezések

1. A Megallapodas megkotésének alapvetd célja, hogy biztositsa a vonatkozd jogszabalyok
betartasat és a felek kozott a hatékony egyiittmiikddés sordan egyértelmiien rogzitésre
kertiljenck a feladat-, hatas- és felel6sségi korok megosztasa.

2. Az egyiittmiikodés nem csorbithatja az Intézmény szakmai, dontésjogi rendszerét, 6nalld
jogi személyiségét €s feleldsségeét.

3. A Megallapodasban rogzitett szervezetekrdl az alapit6 az alapito okiratokban rendelkezett.
Mindkét jogi személy (szervezet) 6nalld Szervezeti Miikodési Szabalyzattal rendelkezik,
melyet a Képvisel6-testiilet fogadott el és hagyott jova.

4. A Képviselo-testiillet a Hivatalt, mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szervet jelolte ki, hogy a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait lassa el.

5. A Hivatal koteles ellatni mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti és
személyi feltételei az Intézménynél nincsenek meg.

6. A Megallapodas a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

o Kkozremiikodés a Képviseld-testiilet altal megallapitott koltségvetési keretszamok
koltségvetési szervenkénti elosztasaban, dsszesitésében,

e javaslattétel, illetve kozremikodés a 1étszam-elbiranyzatinak jovahagyasa
tekintetében,

e iranyelv, iranymutatas készitése a koltségvetés felhasznalasara vonatkozodan,
beleértve a létszdmmal €s a személyi juttatasokkal vald gazdalkodast is,

e javaslattétel, illetve kozremiikodés az eldiranyzat-modositasi, -atcsoportositasi, -
zarolasi, -torlési és -felhasznalasi jogkorok gyakorlasa tekintetében,
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e az ellatand6 szakmai alapfeladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi, anyagi
feltételek biztositasanak szervezése, iranyitasa €s ellendrzése,

e a végrehajtasaban a tevékenységek folyamatos figyelemmel kisérése, tovabba a
jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok, illetve az azokbdl ellatando feladatok
teljesiilésének veszélyeztetése esetén intézkedés kezdeményezése a Képviseld-
testiiletnél,

e kozremiikodés a beszamolo értékelésében, feliilvizsgalataban.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas (az egyes részletes eljarasokat rogzitd és az
Intézményre is Kkiterjesztett szabalyzatokban el6irt mdodon) hatalya kiterjed a felek
valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan:

e akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatmegosztassal,

e cldiranyzatok modositasaval, felhasznalasaval,

o a kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas rendjével,

e a felek részére hasznalatba atadott, illetve — sajat jogon — 6nallo tulajdonat képez6
ingo és ingatlan vagyon lizemeltetésével, fenntartdsaval, mitkddtetésével, a vagyon
hasznalataval, hasznositasaval,

a felek beruhazasaival,

a munkaerd-gazdalkodasaval,

a készpénz kezelésével,

a beszamolasi kotelezettsége teljesitésével, a beszamolo jovahagyasaval,

a belso ellendrzéssel, a belso ellendrzési feladatok ellatasaval,

a feladat-és hataskorébe tartozo adatszolgaltatassal 6sszefiiggd feladatokra,

az informacioszolgaltatas, a fenntartoval valo kapcsolattartas rendjére.

A Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Iroda Gtjan biztoSitja a szabalyszerti gazdalkodas
feltételeit, amelyeket elsdsorban érvényesitési €s pénziigyi ellenjegyzési jogkorének
gyakorlasan keresztiil és mas, a gazdasagi folyamatokba beépitett belsé ellendrzési
feladatainak ellatasa soran biztositja.

A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és teljesitésigazolasi jogkort az intézményvezetd a
IV. pont szerint gyakorolja.

A Kkotelezettségvallalas nyilvantartasa a Hivatal feladata, a 200.000,- Ft alatti és feletti
tételek esetében is.

A szamviteli konyvelést a Hivatal vezeti és gondoskodik arr6l, hogy a szamvitelben
kellden elkiiloniiljenek egymastol az Intézmény gazdasagi eseményei.

A vagyonnyilvantartas korébe tartozo targyi eszkozokre vonatkozd nyilvantartast a
Hivatal vezeti. Az Intézmény javaslatot tesz a selejtezésre, a szabalyzatban rogzitettek
szerint elvégzi a leltarozast. A leltar kiértékelését a Hivatal végzi el.

A személyi juttatasokra vonatkozd nyilvantartast munkaltatoéi jogbol adéoddan mind a
Hivatal, mind az Intézmény sajat maga kezeli. A személyekkel kapcsolatos
bérnyilvantartast az Intézmény, mig a személyi juttatdsok felhasznalasaval kapcsolatos
nyilvantartast a Hivatal vezeti.

A Hivatal a koltségvetés teljesitésérdl folyamatosan tajékoztatja az Intézményt.

Az Intézmény altal teljesitett adatszolgaltatasok valddisagédért sajat nyilvantartsi
rendszerénél az Intézményvezetdje, mig az egyéb pénziigyi informdacid szolgéltatasa
tekintetében a Hivatal a felelGs.

A Hivatal gondoskodik arrdl, hogy a gazdalkodéssal kapcsolatos allami, dnkorményzati
szabalyozasok eljussanak az Intézményhez, és segiti azok gyakorlati végrehajtasat.

Az Intézmény bankszamlaval és adoszammal rendelkezik, bevalldsait a Hivatal késziti el.
A bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagokat az errdl szolod szabalyzat tartalmazza.



18. A készpénzfizetési szamlak Kkifizetése az intézményi hazipénztarban torténik a
Pénzkezelési szabalyzat alapjan és az ott szabalyozott bizonylatok felhasznalasaval.

19. Az Intézmény az altala beszedett bevételeket kiteles bankszamléjara befizetni.

20. A Hivatal az éltala elkészitett gazdalkodassal, pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasaval
Osszefliggd szabalyzatait kiterjeszti az Intézményre, amelyek a kovetkezok:

Szamviteli politika és annak keretében elkészitendo.

+ Eszkozok és forrasok értékelési rendje

+ Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata

+ Pénzkezelési szabalyzat

+ Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata

Szamlarend
Bizonylati szabalyzat.

A Hivatal Kiterjeszti az Intézményre a pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem
szabalyozott kérdésekhez kapcsoldodo belsd szabalyzatokat:

a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi
¢s dokumentécios részletszabdlyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésének rendjével -, az ellendrzési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé elbirasokat, feltételeket. Gazdalkodasi Szabalyzat.
a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

a belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével ¢és lebonyolitasaval,
elszdmoléasaval kapcsolatos kérdéseket,

az anyag- ¢és eszkozgazdalkodds szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,

a reprezentacios kiadasok felosztisat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,

a gépjarmiivek igénybevételének €és haszndlatdnak rendjét,

a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat, és

a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

Az Intézmény vallalja, hogy a ra kiterjesztett szabalyzatok eldirasainak megfeleléen jar

el.

21. Az Intézmény altal készitett sajat miikodésre vonatkozo belsd szabélyzatok:

Iratkezelési szabalyzat

Tiiz- és Munkavédelmi szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Informatikai szabalyzat és nyilvantartas

Egyéb szakmai (4gazati) targyu utasitasok, szabalyzatok
Ellenérzési nyomvonal

I1. Koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatellatas és munkamegosztas rendje

1. A koltségvetési tervezés szakmai és szervezési feladata magaban foglalja:

a.

b.

a tervezési kovetelmények, eléfeltételek, eldirasok és modszertan megallapitasat,
illetve érvényesitését,

a koltségvetési keretszdmokkal és szakmai kovetelményekkel Osszhangban a
szakmai feladatellatas meghatarozasat,

3
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C. azéves koltségvetés megvalositasi €s teljesitménytervének kidolgozasat.
A koltségvetési tervezés szamszaki feladatai magukban foglaljak:
a. akoltségvetési kiadasok, bevételek, tamogatasok eldiranyzatainak,
b. akoltségvetés finanszirozasi tervének,
c. akoltségvetési szerv 1étszam-eldiranyzatanak, feladatellatasa targyi feltételeinek,
d. a feladatellatast jellemz6 mutatoszamok (kapacitas-, feladat-, teljesitmény- és
eredménymutatok) korének, illetve értékeiknek kidolgozasat és megallapitasat.
A Hivatal az Intézmény rendelkezésére bocsatja mindazokat a dokumentumokat, adatokat
¢s informdaciokat, amelyek alapjan az Intézmény a kovetkezd évi koltségvetése
tervezésének alapdokumentumait el tudja késziteni.
A Hivatal jogosult feliilvizsgalni az Intézmény altal Osszeallitott koltségvetési javaslatot
annak érdekében, hogy ténylegesen a vonatkozd jogszabalyok és az irdnyitd szerv altal
elrendelt modon késziilt-e és elkésziti az eldirt Gsszesitéseket.
A Hivatal jogosult az Intézmény koltségvetési tervezésére vonatkozo iratokba betekinteni
¢és a pénziligyi, munkaiigyi, személyzeti iratok helyességét, valodisaga vald egyezdségét
szamszaki, formai ¢és tartalmi szempontbdl ellendrizni.
Az Intézmény
a. megvizsgdlja a szakmai koncepcidk megvaldsitasahoz és az intézményi
miikodéshez rendelkezésre allo szervezeti, anyagi, személyi feltételeket, valamint
azok bovitésének, illetve szlikitésének sziikségességét, lehetdségeit;
b. elézetesen megtervezi:
e a szakmai prioritaisokhoz, mas feladatvaltozasokhoz kapcsolodva,
valamint a tobbletteljesitményekkel elérhetd bevételek alapjan,
e atervezett hatékonysagnovelés (szakmai eredményesség, gazdasagossag)
kovetelményének érvényesitésével a varhato tobbletforrdsok elosztasat;
e javaslatot dolgoz ki a kiadéasokat, illetve a bevételeket befolyasolo
intézkedésekre, ideértve a jogszabalyok sziikséges modositasat is,
o felyjitasi, felhalmozési, beruhazési, karbantartdsi javaslatot (tervet)
dolgoz ki a hatékony miikddés figyelembevételével.
Az Intézmény a tervezés sordn az eldiranyzat-felhasznalasi tervhez koteles meghatarozni
az elbirdnyzatok varhatd bevételeinek ardnyiban a teljesithetd kiadasokat, beleértve a
korabbi idészakrol athuzodo fizetési kotelezettségeket.
Az Intézmény az elemi koltségvetést az altala elkészitett adatok alapjan kiildi meg a
Hivatal részére a jogszabalyban rogzitett, vagy a Hivatal altal el6irt idépontig.
A Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utan felfekteti az eldiranyzat-
nyilvantartasokat COFOG kodonkénti, kiadds nemenkénti bontasban és egyezteti az
Intézménnyel.
. Az Intézmény koltségvetésének jovahagyasarol a Hivatal értesiti az Intézményvezetot.

. Az eldiranyzatok modositasa, felhasznalasa

Az Intézmény elbiranyzatainak irdnyitd szervi hataskorbe tartozo valtoztatasat a
Polgarmester jogosult kezdeményezni a Képviselo-testiiletnél, azonban a valtoztatas
kezdeményezéséhez az Intézmény vezetdjének egyetértése sziikséges.

Az Intézmény sajat eldiranyzat-modositast kezdeményezhet — a Hivatal felé¢ torténd
irasbeli tajékoztatasa mellett — a bevételi eldiranyzatanak tobbletébdl.

A kiemelt, illetve az iranyitd szerv altal meghatarozott eldiranyzatokat a Hivatal csak
jogszabaly, illetve az irdnyitd szerv eldirdsai szerint mddosithatja. Maradvanyt terheld
kifizetés targyévi eldiranyzat terhére nem teljesithetd.



4. Az Intézmény a dologi kiaddsok korében megtervezett részeldiranyzatok kozott
atcsoportositast hajthat végre, melyrdl koteles nyilvantartast vezetni és a modositasrdl a
Hivatalt folyamatosan irasban értesiteni.

5. A Képviselo-testiilet altal elrendelt eldiranyzat-mddositas végrehajtasaért az Intézmény és
a Hivatal vezetdje egyiittesen felelds.

6. Ha az Orszaggyllés az allami tadmogatasok, hozzajarulasok -eldiranyzatait zarolja,
csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetden haladéktalanul a Képviseld-testiilet
elé kell terjeszteni a koltségvetési rendelet modositasat.

IV. Az eloiranyzat felhasznalasa

1. Az Intézmény — figyelemmel valamennyi kotelezettségvallalasara — kizardlagosan
helytallni tartozik azért, ha nem képes, illetve nem tudja idéaranyosan finanszirozni a
targyévi miikodési kiadasokat.

2. A felek kolcsondsen megallapodnak abban, hogy az Intézmény bankszamla forgalmat
sajat koltségvetési elszdmolasi szdmlajan keresztiil, készpénzforgalmat a hazipénztaran
keresztiil bonyolitja le.

3. Kotelezettségvallalas rendje:

a.

b.

A kotelezettségvallalas részletes eljarasi szabalyait a Hivatal altal készitett és
az Intézményre is Kiterjesztett Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény nevében a feladatok ellatasa (végrehajtasa) soran fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettséget vallalni (a tovabbiakban: kotelezettségvallalas) a
Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Iroda vezetdjének (illetve az altala kijeldlt
személy) pénziigyi ellenjegyzését kovetden az Intézmény vezetdje vagy az
altala a Gazdalkodasi Szabdlyzatban irasban felhatalmazott személyek (a
tovabbiakban: kotelezettségvallald) jogosultak.

A jogszabaly szerint nem sziikséges irasbeli kotelezettségvallalds a gazdasagi
eseményenként 200.000,- Ft-ot el nem éré kifizetések, valamint a cséd-,
felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolodd birdsagi regisztracios
dijak kifizetése esetében. A Hivatal altal készitett és az Intézményre IS
kiterjesztett Gazdalkodasi Szabalyzat rogziti, hogy a Hivatal nem alkalmazza
ezen eloirast.

A kotelezettségvallalasnak eldirdnyzat-felhasznalési tervét — figyelembe véve
az Intézmény részére jovahagyott koltségvetési kiadasokat is — a Hivatal
késziti el.

4. Az utalvanyozas rendje:
Utalvanyozasra az Intézményvezetd vagy az altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

5. A pénziigyi ellenjegyzés rendje:

a.

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Hivatal Koltségvetési és
Pénziigyi Irodajanak vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott személy
jogosult.

A pénziigyi ellenjegyzési jogkdér gyakorlgja a  kotelezettségvallalas
ellenjegyzése el6tt koteles meggy6zddni arrdl, hogy a sziikséges fedezet
rendelkezésre all-e és nincs-e mas akadalya a kotelezettségvallalasnak.

A pénzigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldgja, amennyiben valamilyen
szabalytalansadgot tapasztal, megtagadja az ellenjegyzést és ennek tényét,
valamint indokait irdsban kozli az Intézmény vezetdjével. Ennek ellenére a



kotelezettségvallalo irasban utasithatja a pénziigyi ellenjegyzot ellenjegyzésre,
aki koteles az utasitdsnak eleget tenni. E tényrél azonban haladéktalanul
értesiti a Polgarmestert.

6. Az érvényesites rendje:

Az érvényesités az okmany utalvanyozasa el6tt torténik. Ervényesitést minden esetben a
Pénziigyi és Koltségvetési lroda vezetdje, vagy az altala irasban felhatalmazott, a Hivatal
allomanyaba tartozo, pénziigyi végzettséggel rendelkezd koztisztviseld végezhet.

7. A teljesitésigazolas rendje:

Az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1I. 31.) Korm. rendelet
57. § (1), (3) bekezdésben foglaltak szerint jarunk el: ,4 teljesités igazolasa soran
ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossdagat, Osszegszertiséget, ellenszolgaltatast is magdban foglalo Kotelezettségvallalas
esetében - ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését Kovetden
esedékes - annak teljesitését”.

(3)” A teljesitést az igazolas datumdnak és a teljesités tényére torténd utalas megjelolésével,
az arra jogosult személy aldirasaval kell igazolni.”

A teljesités igazolast végzd személyek kijelolésérdl az Intézmény vezetdje rendelkezik a
Hivatal altal készitett és az Intézményre is Kiterjesztett Gazdalkodasi Szabalyzat alapjan.

8. Az Osszeférhetetlenségi eldirdasokat, valamint az atengedett hataskéroket a Hivatal altal
kiadott és az Intézményre is Kiterjesztett Gazdalkodasi Szabalyzat tartalmazza.

9. A pénziigyi kiegyenlités rendje

A Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroddjara az Intézmény altal megkiildott alairt
megrendeléseket, szerzOdéseket, megallapodasokat (kotelezettségvallaldsokat) a Pénziigyi €s
Koltségvetési Iroda illetékes munkatarsa rogziti a rendelkezésre allé szabad keretek terhére.

Amennyiben az Intézmény a rendelkezésre allo keretet felhasznalta, a Pénziigyi és
Koltségvetési Iroda arrdl haladéktalanul irasbeli értesitést kiild az Intézményvezetd részére.
Az egyeztetés ellatasat az Intézményben vezetett szerzddés és megrendelés nyilvantartés
biztositja.

Az Intézmény a kotelezettségvallalas dokumentumait és a kapcsolodo bizonylatokat a Hivatal
munkarendjének megfeleléen adhatja le a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda szamara.

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

A szamlak atadasa az Intézmény részérél minden esetben atadofiizettel torténik, melyben
tételesen feltiintetésre keriilnek a szamla azonositd adatai, valamint az atadas-atvétel
idépontja.

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

Az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. torvény 85. §-a alapjan a bevételek
beszedésekor, a kiadasok teljesitésekor lehetdség szerint készpénzkiméld fizetési modokat
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kell alkalmazni. A kiadasok készpénzben torténd teljesitésére csak jogszabalyban
szabalyozott esetekben keriilhet sor.

Az Intézmény rendelkezik hazipénztarral, melynek kezelése az Intézményben torténik a
Polgarmesteri Hivataltol kirendelt munkatars altal, aki az Intézmény helyszini szamviteli és
pénziigyi feladatait is ellatja.

Az intézményi hazipénztar pénzsziikséglete, az Intézmény bankszamlaja terhére kiallitott
készpénztelvételi utalvannyal biztositott.

Az Intézmény vezetdje, illetve kijeldlt munkatarsa az Intézmény hazi pénztarabol eldleget
igényelhet utolagos elszdmolassal a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint. A
pénzosszeg biztonsagos tarolasdért ¢€s rendeltetésszerti felhasznalasaért, valamint az
elszamolasért az Intézményvezetd egyszemélyben felel.

A Hivatal pénztarosa a ki és befizetésekrol, pénztari mozgasokrol idészaki pénztarjelentést
vezet. A pénztarbizonylatokat és azok alapbizonylatait a Pénzkezelési és Gazdalkodasi
szabalyzatnak megfelelden kell az alairasokkal ellatni.

Az Intézmény pénztarosa havonta harom alkalommal (1-10, 11-20, 21-30 napokrol)
pénztarzarast készit, ami minden zarast kovetOoen a Hivatalba keriil leadasra tovabbi
feldolgozas, konyvelés és leflizés céljabol. Az Intézmény pénztarosa latja el a készpénzes
szamlardgzitést az ASP-ben, az utalvanyrendeletet kinyomtatja, ¢és atadja aldirdsra a
Gazdalkodasi szabalyzatban foglaltaknak megfelelen.

A zéarasok alkalmaval a pénzkészlet nem haladhatja meg a Pénzkezelési Szabalyzatban
rogzitett, engedélyezett pénztarkeret 6sszegét.

Az Intézményben harom pénztargép van haszndlatban, egy a Pet6fi Miivelddési Kozpontban,
egy a Nagy Karoly Varosi Konyvtarban €s egy mobil pénztargép melyet abban az estben, ha a
Fiatalok Hézdban sziikséges, akkor ott keriil hasznalatba, amikor pedig a Bicskei
Kultarkuriaba, akkor ott a helyszinen keriil hasznalatba. Haszndlaton kiviili pénztargép a
Pet6fi Mivelddési Kozpontban van elzarva. A pénztargépek, az Intézmény héazipénztar
nyitvatartasi rendje szerint mikodnek és hazipénztar zaraskor a pénztargépet zarjak és a
pénzkészletet a hazipénztarba bevételezik.

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

Az Intézmény hazipénztaranak altalanos nyitvatartési rendje:

Hétfo: 8.00-20.00 6ra

Kedd: 8.00-20.00 éra

Szerda: 8.00-20.00 ora

Csiitortok: 8.00-20.00 ora

Péntek: 8.00-20.00 ora

Szombat: 8.00-12.00 6ra

A készpénzkiméld fizetési mod érdekében az Intézményvezetd részére az Onkormanyzat
bankkartyat biztosit a mitkddéshez sziikséges havi keretosszeggel.

Az Intézmény a bevételek beérkezésének és a kiadasok teljesitésének litemezésérdl likviditasi
tervet készit. A likviditasi terv alapjan az Intézmény havi intézményfinanszirozasban részesiil
dologi-és felhalmozasi kiadasaik vonatkozasaban, mely fedezetet nyujt a koltségvetésben



tervezett feladatok végrehajtadsara. Az Intézményfinanszirozas megallapitasakor az intézményi
mikodési bevételek beszamitasra keriilnek. Ezen intézményfinanszirozasbol kell az
intézményi likviditast (készpénzes €s atutalasos kifizetések) biztositani.

10. Bevételek kezelésének rendje
10.1. Terembérlet

Az Intézmény a megkotott szerz0dés egy példanyat haladéktalanul tovabbitja a Hivatal
Pénziigyi és Koltségvetési Iroddja részére. Az Iroda munkatarsa a szerzédésben foglalt
feltételek szerint szamlaz a bérbevevo felé. Az atutalasos szamlat a Pénziigyi és Koltségvetési
Iroda postazza az érintett részére.

A befizetésekrdl a Hivatal bérlonként nyilvantartast vezet, a hatralékokat kigytjti, a fizetési
felszolitasokat megirja, valamint az Intézmény felé a befizetésekr6l havonta értesitést kiild. A
30 napot meghalado6 fizetési késedelem esetén a Hivatal értesiti az Intézményt.

10.2. Bicskei Egységes Miivelddési Kozpont és Konyvtar rendezvényei

A rendezvényekhez sziikséges jegyeket a Pet6fi Miivelddési Kozpont rendeli meg, kezeli és
tartja nyilvan. A nyilvantartas szabalyszert vezetéséért az Intézmény vezetdje felel.

A Miivelédési Kozpont az éves rendezvényterv alapjan rendezvényenként szigora
sorszamozasu belépdjegyeket allit ki. A kozponti jegynyilvantartds vezetéséért az
Intézményvezetdje felel. A hasznalatra kiadott jegyek nyilvantartasaért, az altala lefolytatott
értékesitésért, elszamolasaért a pénztaros felelds.

Belépojegyeket a BEMKK Petofi Miivelddési Kozpont Kozponti jegynyilvantartasbol (3. sz.
melléklet) kell igényelni, s a Forgalomba helyezett jegyek jegyelszamolasa (4. sz. mell¢klet)
alapjan kell nyilvantartani, ami a pénztaros feladata. A jegy vagy jegytomb értékének
bevételezésekor minden esetben fel kell tiintetni az eladott jegyek sorszdmat és darabszamat.
A belépdjegyek felhasznéalasa eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a nyomdai sorszamozas
hibatlan-e.

A belépdjegy értékesités szamitogépes kitdltéssel valosul meg.

A jegyarusitdssal megbizott személy a rendezvényt kovetd pénztiri napon a jegyek
tOpéldanyaval és a jegybevétellel az intézmény hazipénztaraban elszdmol. Az elszamolashoz
csatolni kell a napi bevételek elszdmold ivét, mely tartalmazza a kiadott jegyek kezdd és
végsorszamlat és a lezart pénztargép szalagot.

A Bicskei Egységes Mivelddési Kozpont és Konyvtar egyedi, a szokdsostol eltérd
nyitvatartasa miatt a kovetkezoképpen kell eljarni: A délutani, esti 6rakban torténd befizetett
0sszegekrol is bizonylatot kell késziteni és a befizetdnek igazold bizonylatot adni akkor is
kell, ha a pénztaros nincs az adott intézményegységben.

Ilyen esetben az iigyeletes munkatars koteles a befizetett 0sszegrdl bizonylatot késziteni és
masnap a pénztaros vagy helyettese felé elszamolni. (6. sz. melléklet) A munkatarsak a
szakmai és egyéb szolgaltatasok utan a befizetett 6sszegekrdl egyszerisitett készpénzfizetési
szamlat, vagy nyugtat kotelesek kiallitani, vagy belépddijas rendezvények esetében a
nyugtaként funkcionalo belépdjegyet koteles atadni.

Az tigyeletes kolléga koteles az aznapi bevételt este Gsszesiteni és a pancélszekrénybe elzarni,
s masnap reggel (hétvége esetén hétfén reggel) a pénztaros felé elszamolni. A pénztaros
rogziti az elszamolas tényét.



10.3. Egyéb bevételi forrasok

Az Intézmény pénztargépet hasznal az egyéb bevételei beszedéséhez. Az Intézmény minden
nap végén pénztargép zarast és minden honapban 10 naponta koteles pénztarzarast végezni, és
naponta elszdmolni a bevételeivel, kiadasaival az Intézmény hazipénztardba. A Konyvtar
naponta végez pénztarzarast és bevételeivel az Intézmény hazipénztaraban hetente szamol el.

11. Kapcsolattartas

A bizonylatok atadasa-atvétele a Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Iroda helyiségeiben
torténik. A kapcsolattartd feladata az atadott/atvett bizonylatok szabalyszeriiségének
ellendrzése. A kapcsolattartd személyét az Intézményvezetd jeloli ki, melyrdl haladéktalanul
irasban tajékoztatja a Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodajat. A tdjékoztatonak
tartalmaznia kell a kapcsolattart6 jogkorét és alairasat.

Az Intézmény kapcsolattartéit a 1. sz. melléklet, az aldiras mintat a 2. sz. melléklet
tartalmazza. A kapcsolattartasi adatok naprakészen tartasarol a Hivatal gondoskodik.

V. Az Intézmény tulajdonaban, hasznalatban 1évo ingé és ingatlan vagyon iizemeltetése,
fenntartasa, miikodtetése, a vagyon hasznalata, hasznositasa

1. Az Intézmény koteles a rabizott vagyonnal rendeltetésszerlien gazdalkodni, annak
allagat, értékét megorizni, védeni, lehetdség szerint a vagyon értékét ndvelni.

2. A Hivatal teljeskoriien ellatja az Intézmény feladat- és hataskorébe tartozo és a feladatok
érdekében a haszndlatdba atadott vagy tulajdonat képezd vagyonelemek, sziikséges
eszkozok, szolgaltatdsok nyilvantartasat, szadmviteli elszdmolasat a Hivatalnal
rendszeresitett szamitogépes programban.

3. Az Intézmény koteles az altala hasznalt helyiség(ek) hasznalatdval Osszefiiggésben
keletkezett energiahordozok folyamatos felhasznalasar6l, megrendelésérdl, illetve
beszerzésekrdl a Gazdalkodasi Szabalyzatban rogzitett eljarast figyelembe venni.

4. Az Intézmény koteles a hasznélataba atadott vagy tulajdonat képezd vagyontargyak
folyamatos, eseti, illetve litemterv szerinti karbantartasar6l gondoskodni mely soran
koteles a Gazdalkodasi Szabalyzatot és karbantartasi, felajitasi tervet figyelembe venni.

5. Az Intézmény koteles az immateridlis javak, targyi eszkdznek mindsitett eszkozeinek
leltarozasat, allomany valtozasat a Hivatal altal meghatarozott idoben és a Leltarozasi
Szabalyzatban rogzitett moédon végrehajtani.

6. Az Intézmény vezetdje felel az Intézmény dallaganak elvarhatd megoOrzéséért, a
szandékos karokozas megakadalyozasaért.

7. A vagyon kezelését, rendeltetésszerli haszndlatat a mindenkor érvényes helyi
Oonkormanyzati szabalyozas el6irasai szerint kell biztositani.

V1. A beszamolasi kotelezettség teljesitése, a beszamolé jovahagyasa

1. Az éves koltségvetés végrehajtasarol szold beszamold elkészitésének célja, hogy a

koltségvetési szerv az onkormanyzat részére beszdmoljon, elszamoljon

e az éves koltségvetésében szamdra meghatarozott eldiranyzatok szakmai szempontu
felhasznalasarol,

e a személyi és targyi feltételek alakuldsarol, az eréforrasok kihasznalasarol,

e a feladatok és az azokra meghatidrozott mennyiségi és mindségi kovetelmények
teljesitésérol, valamint

e a teljesitménytervben kitlizott teljesitmények, eredmények elérésérol.



2. Az intézményi beszamol6 benyujtasanak hatarideje a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda
részére: a Magyar Allamkincstar altal meghatirozott beszamold leadasi hataridejét
megel6zo 30. napon, illetve legkésobb a targyévet kovetd év februar 15-e.

3. A Hivatal késziti el — teljes korlien, hataridére — az Intézményre vonatkoz6 beszamolot
valamennyi, a kiilon pénziigyi jogszabalyokban (Aht.-Avr.-Ahsz.) meghatirozott
mellékleteivel egyiitt.

4. A Hivatal az Intézmény pénziigyi beszamolojanak az Osszeallitasaért csak az altala jelen
megallapodasban ¢s a Hivatal szabalyzataiban rogzitett mértékig felel.

5. Az Intézmény vezetdje, illetve az altala kijelolt személyek jogosultak a targyévi
gazdalkodasarol szolé beszdmold pénziigyi, szamviteli, munkatigyi részérdl részletes
informaciot kérni, illetve a kapcsolattartok altal, elore egyeztetett idépontban ellendrizni.

6. Az Intézmény vezetdje koteles az esetleges eltéréseket irasban rogziteni, melyet a Jegyzo
feliilvizsgal és dont az észrevételek elfogadasardl és annak fiiggvényében (esetleges
modositas vagy elutasitas) az intézményvezetdje Koteles a beszamolot alairni.

7. A Dbeszamold a koltségvetési szerv jovahagyott éves koltségvetéséhez igazodo
tartalommal késziil. A beszamolo tartalma a koltségvetési eldiranyzatok felhasznélasa
tablazatos kimutatasban. Az eljardsi rend megegyezik a koltségvetési rendelet eljarasi
rendjével.

8. A beszamolo-készitéssel kapcsolatos feladatokat a Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési
Iroda szabalyzatai részletesen tartalmazzak.

9. A beszamolo elkészitéséhez olyan leltart kell osszedllitani, amely tételesen ellendrizhetd
moédon tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozoket és forrasokat
mennyiségben ¢s értékben.

10. Az Intézmény vezetdje koteles a leltarozas elokészitésének és bonyolitasanak
szabalyszerli elvégzéséhez a feltételeket biztositani.

11. Az Intézmény szakmai beszdmoldjat sajat maga késziti el és kiildi meg a Képviselo-
testiilet részére gy, hogy azt a Képviseld-testiilet a munkatervében meghatarozott
idépontban targyalni tudja.

12. Az Intézmény a Pénziigyi és Koltségvetési Iroda részére koteles havonta irasbeli
tajékoztatast kiildeni, illetve a sziikséges egyeztetéseket megtenni az alabbiakrol:

e az illetményeldleg mértékeérdl
e a targyi eszkO6zOk allomanyvaltozasanak egyeztetése a Hivatal analitikus
nyilvantartasaval.

VI1. Analitikus nyilvantartasok vezetése, illetve adatszolgaltatas

1. A szamvitel részét képezd analitikus nyilvantartasi rendszer valamennyi teriiletét a Hivatal
teljeskortien, egyedileg és Osszevontan is kialakitja. A rendszerszertien kialakitott
pénziigyi-szamviteli nyilvantartasok kialakitasat a Hivatal altal kiadott és az Intézményre
is kiterjesztett Szamviteli Politika és Szamlarend rogziti melyet az Intézmény koteles
figyelembe venni és annak megfelelden eljarni.

2. Az Intézmény altal ellatott, kiilon szakmai, agazati feladat ellatassal Osszefiiggd — kiilon,
agazati jogszabalyokban meghatdrozott és a gazdalkodastol fiiggetlen — nyilvantartasok
pontos, hataridoben torténd vezetése, illetve az egyes statisztikai nyilvantartas a
feliigyeleti szerv felé torténd megkiildése az Intézmény kizardlagos feladata.

3. Az Intézmény feladatkorébe tartoz6 analitikus nyilvantartasok:
¢ Felvett elolegek nyilvantartasanak vezetése
e Szerzddések, megallapodasok, megrendelések nyilvantartasanak vezetése
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e Személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasanak vezetése
e Munkaiigyi, személyiigyi és bérnyilvantartdsok vezetése
e Egyéb, jogszabalyban el6irt nyilvantartasok vezetése

VIII. A személyi juttatasokkal és munkaerovel valo gazdalkodas

1.

6

Az Intézmény vezetdje Onalldé bérgazdalkodasi jogkort gyakorol. Az allascserékbol
keletkezett bérmegtakaritast, tovabba a tavollétek miatti bérmaradvanyt a koltségvetési
rendeletben meghatarozott korlatozasokat figyelembe véve hasznalhatja fel az Intézmény.
A Képviseld-testiilet altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott létszamkerettel az
Intézmény 6nalldan gazdalkodik.

A feladatelmaradasbol szarmazo kiadasi eldiranyzat megtakaritdsok felhasznélasara csak a
Képviseld-testiilet engedélyével kertilhet sor.

A havi elbiranyzatokhoz viszonyitott teljesitésekrol COFOG kodonként, és fokonyvi
szamonként a nyilvantartast a Hivatal vezeti.

Az Intézmény késziti el a sajat dolgozodival kapcsolatos munkaiigyi anyagot, amit részben
személyi anyagként is kezel. A munkaligyi anyagoknak alakilag, tartalmilag a

jogszabalyoknak meg kell felelniiik, amelyért az Intézményvezet6 felel.

. Munkatigyi nyilvantartasok vezetése

Valamennyi kinevezést, atsorolast, besoroldst, szamfejtést — az Intézményvezetdvel
kapcsolatos munkaiigyi feladatokon kiviil - az Intézmény bonyolitja.

Az intézményi nem rendszeres kifizetések, ugymint:

e munkaba jaras,

e bérlet,

e belfoldi kikiildetés,

e jutalom,

e jubileumi jutalom,

e megbizasi dijak,

e cgy¢b természetbeni juttatasok stb.
szamfejtését az Intézmény végzi.

Az Intézmény kozvetleniil szolgaltat adatot a Magyar Allamkincstar felé az alabbiak
vonatkozasédban:

e tivolmaradas

e intézményi nem rendszeres juttatasok

e valtozobér (ttlora, helyettesités)
Az IntézményvezetOre vonatkozd fent emlitett személyiigyi, munkatigyi és bérszamfejtést
1génylé adminisztracidt a Hivatal személyzeti ligyintézdje végzi.

IX. Informacidszolgaltatas

1

. A pontos és rendszeres informécidszolgaltatds mindkét fél érdeke és feladata, igy a

hataridéhoz kotott informacidszolgaltatas elmaradasa esetén a Jegyz0 irdsban felszolitja az
Intézmény vezetdjét az informaciok mieldbbi potlasara €s felhivja figyelmét a hidnyos
informacio- és adatszolgaltatasbol fakadd kovetkezményekre.

Az Intézmény részérél a kapcsolattartassal megbizott személy a mindenkori
Intézményvezetd. A Hivatal részérdl a kapcsolattartassal megbizott személy/ek korét a
Hivatal koztisztvisel6inek munkakdri leirasa tartalmazza.
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3. A felek kolcsondsen megallapodnak abban, hogy a megallapodasban rogzitett informéciok
gyors ¢€s naprakész aramoltatdsa, illetve az un. tervezés, gazdalkodas, beszamolas
teriiletein jelentkezé feladatok egységes megoldasa érdekében az alabbi idépontok szerint
szakmai egyeztetést tartanak:

a. koltségvetési koncepcio-készitéséhez, koltségvetés tervezéséhez a targyévet
megelézé ¢év szeptembertdl folyamatosan, a Hivatal 4altal megjeldlt
idépontokban,

b. kozponti koltségvetési tamogatas lemondashoz, potigényléshez, a mindenkori
koltségvetési  torvényhez igazodva, a Hivatal altal meghatarozott
idépontokban.

C. Az eldiranyzat modositasdhoz az alabbi idépontokban:

e Majus 25-ig.

e Augusztus 25-ig.
e Januar 25-ig. (el6z6 évi modositashoz)

X. Palyazatok kezelésének rendje

Bicske Varos Onkormanyzata és intézményei kétféleképpen palyazhatnak:
1. Az Intézmény 6nalldan palyazik,
2. Az dnkorményzat palyazik az intézmény nevében

1.) Az Intézmény 6nalldan palyazik:

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

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

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

A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palydzatot nyilvantartasba venni, Onrész
biztositasa esetén pedig koteles a benytjtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak
tekinteni, egyuttal a kotelezettségvallalasi nyilvantartd programban rogziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon beliil a Hivatalt
irasban tajékoztatni az eredményrdl. Az Intézmény az irasbeli tdjékoztatoban kdoteles jelezni,
ha a Hivatal valamely irodéjatol a szerz6déskotéshez informaciora van sziiksége. A Hivatal
felkért irodajanak az Intézmény részére haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért informaciot.
Amennyiben az nem all rendelkezésre, arrdl az irodavezetd irasban tdjékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benytjtasaért €s lebonyolitdsaért a palyazo intézmény teljeskoriien
felel.

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

A palyazat elszamolasi hataridejét megel6z6 15 munkanapon beliil az intézmény irasban
koteles jelezni a Hivatal felé, hogy az elszdmoldshoz mely dokumentumok el8készitése
sziikséges.

A Hivatal haladéktalanul koételes az Intézmény altal kért dokumentaciokat el6késziteni.
Amennyiben az informacid/dokumentum nem all rendelkezésre, a Hivatal irasban tdjékoztatja
mind az intézményvezetdt, mind a polgarmestert €s a jegyzot.

b) Az Intézmény koltségvetési lehetdségeit meghaladd mértékii 6nrész esetén
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Az Intézményvezet6 koteles a munkaterv szerinti bizottsagi iilést megel6z6 hét kedd 16.00
ordig benyujtani az eldkészitett palydzati dokumentdciés anyagot az Onrész biztositdsa
érdekében. Amennyiben a palyazat kiirdsa és a palydzat leadasi hatarideje kozott nincs
lehetdség a szakbizottsagokkal megtargyaltatni a palyazati kiirast, azt legkésébb a képvisel-
testlileti iilést megel6z0 24 oran beliil koteles az intézményvezetd irasban a hivatal
titkarsagara leadni. A képviselo-testiillet dontésétél fliggden keriilhet sor a palyazat
benyujtasara.

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

A Pénziigyi és Koltségvetési Iroda koteles a palyadzatot nyilvantartdsba venni, tovabba koteles
a benyujtott palyazati dokumentumot kotelezettségvallalasnak tekinteni, egyuttal a
kotelezettségvallaldsi nyilvantartd programban rogziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését koveté 15 munkanapon beliil a
Hivatalt irasban tajékoztatni az eredményrél. Az Intézmény az irasbeli tajékoztatoban koteles
jelezni, ha a Hivatal valamely osztalyatol a szerzddéskotéshez informacidra van sziiksége. A
Hivatal felkért osztalyanak az intézmény részére haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért
informaciot. Amennyiben az nem 4all rendelkezésre, arrdl az irodavezetd irdsban tijékoztatja
mind az intézményvezet6t, mind a polgarmestert és a jegyzot.

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

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

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

A Hivatal haladéktalanul koteles az intézmény altal kért dokumentaciokat elOkésziteni.
Amennyiben az informécié/dokumentum nem 4all rendelkezésre, az iigyintézé irdsban
tajékoztatja mind az intézményvezetdt, mind a polgarmestert és a jegyzot.

2.) Az intézmény altal kezdeménvezett, Onkormanyzat altal benyujtott palyazatokrél

Az Intézményvezetd koteles legkésdbb a munkaterv szerinti bizottsagi tilést megel6z6 hét
kedd 16.00 oraig benyujtani az elkészitett palyazati dokumentacioés anyagot a palyazaton
valo részvétel eldontése céljabol. Amennyiben a palyazat kiirasa €s a palyazat leadési
hatarideje kozott nincs lehetdség a szakbizottsagokkal megtargyaltatni a palyazati kiirast, azt
az intézményvezetd legkésObb a képviseld-testiileti lilést megel6z0 24 oran beliil koteles
irasban a hivatal titkarsdgara leadni.

A Képviseld-testiilet pozitiv dontése esetén az Intézményvezetd koteles benyujtani a
palyazatot és a képviselO-testiileti hatdrozatban foglaltaknak megfeleléen eljarni. Az
intézményvezetd a palydzat benyujtasahoz €s lebonyolitasahoz koteles a Polgarmester irasbeli
meghatalmazasat kérni.

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

A Pénziigyi ¢és Koltségvetési Iroda koteles a palyazatot nyilvantartisba venni, Onrész
biztositasa esetén pedig koteles a benyujtott palydzati dokumentumot kotelezettségvallalasnak
tekinteni, egyuttal a kotelezettségvallalasi nyilvantartd programban rogziteni.

Az Intézmény koteles a palyazat eredményének megismerését kovetd 8 napon beliil a Hivatalt
irasban t4jékoztatni az eredményrdl. Az intézmény az irdsbeli tdjékoztatoban koteles jelezni,
ha a Hivatal valamely osztalyatol a szerzdéskotéshez informaciora van sziiksége. A Hivatal
felkért osztalyanak az intézmény részére haladéktalanul szolgaltatnia kell a kért informaciot.
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Amennyiben az nem all rendelkezésre, arrdl az irodavezetd irdsban tdjékoztatja mind az
intézményvezetdt, mind a polgarmestert s a jegyzot.

A palyazat elkészitéséért, benytjtasaért €s lebonyolitdsaért a palyazo intézmény teljeskoriien
felel.

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

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

A Hivatal haladéktalanul koteles az intézmény altal kért dokumentaciokat eldkésziteni.
Amennyiben az informacié/dokumentum nem all rendelkezésre, a Pénziigyi és Koltségvetési
Irodavezetd irasban tajékoztatjia mind az Intézményvezet6t, mind a Polgarmestert és a
Jegyzot.

Az Intézményvezetd az elszamolas lebonyolitasakor koteles irdsban meghatalmazast kérni a
Polgarmestertdl.

3. Palyazatok ellenérzése

A palyazatokat mind lebonyolitas kdzben, mind a lezarast kovetden vizsgalhatja a palyazat
kiirdja, valamint az onkormanyzat belsd ellendre, pénziigyi szervezeti egysége. Ellendrzés
esetén az Intézményvezetd koteles az ellendrzési programban megfogalmazottak szerint a
sziikséges dokumentaciot eldkésziteni, Osszeallitani. Amennyiben az ellendrzést a palyazat
kiirja, vagy az Onkormanyzat fliggetlen belsé ellendre végzi, a Hivatal koteles
egylittmiikddni az Intézményvezetdvel.

A palyazat ellenOrzéséért a palydzatot lebonyolitd intézmény vezetdje felel. Az
intézményvezetd a kezelésében 1évd, Onkormanyzat altal benyujtott palyazat esetén az
ellendrzés megkezdése elott koteles a polgarmester meghatalmazasat kérni.

Valamennyi ellendrzésrdl €s annak eredményérdl az intézményvezetd koteles 8 napon beliil
tajékoztatni a polgarmestert, valamint a Hivatalt. A Hivatal a leadott ellendrzési jelentést
koteles csatolni a palydzati dokumentacidhoz, valamint azt a palydzati nyilvantartasban
rogziteni.

Az Intézményvezetd koteles az ellendrzési jegyzOkonyvben, illetve az ellendrzési jelentésben
szerepld hidnyossagokat potolni, kiegésziteni, illetve az észrevételeket javitani, melyrdl
tajékoztatast nyujt a Polgarmester és a Hivatal részére. A Hivatal az intézményvezetd altal
leadott hidnypotlasrol szolo jelentést koteles csatolni a palyazati dokumentacidhoz, valamint
azt a palyazati nyilvantartasban rogziteni.

4. Palyazatokkal kapcsolatos adatszolgaltatas

Az intézmény koteles a palydzat, az értesités, a kapcsolodd szerzédés, valamint az
elszamolads(ok) 1-1 masolati példanyat a Hivatal Pénziigyi és Koltségvetési Irodajara
késedelem nélkiil leadni.

XI. Belso kontrollrendszer és a belsé ellendrzés

A Hivatal vezetdje ¢és az Intézmény vezetdje, az 4altala vezetett koltségvetési szerv
vonatkozasaban koteles a belso kontrollrendszer keretében kialakitani, mikodtetni és
fejleszteni a  kontrollkornyezetet, az integralt kockazatkezelési rendszert, a
kontrolltevékenységeket, az informaci6 és kommunikicids rendszert, tovabba a nyomon
kovetési rendszert.

A belsd kontrollrendszer kialakitasanal figyelembe kell venni a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerérél és a belsé ellenérzésrol szolo 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
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elbirasait, tovabba az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani
utmutatokban és ezzel egylitt a nemzetkdzi belso ellenérzési standardokban eldirtakat.

Az Intézmény vezetdje a koltségvetési szerv belsd kontrollrendszerérdl €és a belsd
ellendrzésrdl szolo 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal
Osszhangban koteles irdsban értékelni a kialakitott kontrollrendszer mindségét, melyrdl a
Hivatalt is tajékoztatja.

Az Aht. 70. §-dban foglaltakbol kiindulva a belsé ellenérzés kialakitasardl, megfeleld
mikddtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles
gondoskodni.

Az Motv. 119. § (4) bekezdése értelmében a helyi 6nkormanyzat belsé ellendrzése keretében
gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzésérdl is.

Az Intézmény belsd ellendrzési feladatait a Hivatal altal foglalkoztatott bels6 ellendr latja el a
Képvisel6-testiilet altal elfogadott éves ellenérzési munkaterv alapjan.

A belsé ellendr feladat-, hatas- és felel6sségi rendjét az Intézményre is kiterjedéen a Hivatal
altal készitett Belsé Ellenérzési Kézikonyv rogziti. A Hivatal altal miikddtetett belso
ellendrzési feladatellatds nem mentesiti az Intézmény vezet6jét a vezetéi ¢és a
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok aldl, melyet a belsd kontrolltevékenység
mikodtetése kapcsan koteles mitkddtetni és kialakitani.

XI1. Zaro rendelkezések

A Megallapodast alaird feleknek az egyiittmiikodés soran minden esetben be kell tartani a
gazdalkodas szabalyozéasara vonatkozd jogszabalyokat, szakmai ¢&s Onkormanyzati
rendelkezéseket.

A Megallapodasban résztvevo vezetd anyagilag és erkolcsileg is felel a sajat intézménye
feladatkorébe tartozo tevékenységekért, e korben jogosult intézkedéseket kiadni,
adatszolgaltatasokat bekérni és ezen feladatok megvaldsulasat ellendrizni.

A Megallapodast alaird szervezet vezetdje személyes egyiittmiikodésével is biztositja e
megallapodasban foglaltak érvényre jutasat.

Jelen Megallapodasban nem szabalyozott kérdések az Intézményre kiterjesztett Hivatali
szabalyzatokban keriilnek szabalyozasra.

Jelen Munkamegosztasi megallapodas 2021. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

Bicske, 2021. 04.01.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nagyné Szita Erzsébet Fritz Gabor
Bicskei Egységes Miivelddési Bicskei Polgarmesteri Hivatal
Kozpont és Konyvtar Jegyz0
Igazgato
Bicske Varos Onkorményzatanak Képviselé-testiilete ............... hatarozataval jovahagyta a

munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendjérdl szol6 megallapodast.
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A katasztroéfavédelemrdl €és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasarol szold 2011.
évi CXXVIIL. torvény 46.§ (4) alapjan Bicske Varos Onkormanyzat Polgarmestere a
............................. hatarozataval jovédhagyta a munkamegosztas és feleldsségvallalas
rendjérdl szo6l6 megallapodast.

Bicske, 2021. 04.01.

Balint Istvanné
polgarmester
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
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INTEZMENYI KAPCSOLATTARTOK

Bicskei Egységes Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Név

Alairés

Nagyné Szita Erzsébet

Czékmany Timea

Nedved Zoltanné

Schulmann Tiborné

2. 5z. melléklet

ALAIRAS MINTA

Bicskei Egységes Miivelodési Kozpont és Konyvtar
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Név

Alairas

Kotelezettségvallalo: Nagyné Szita Erzsébet

Utalvanyoz6: Nagyné Szita Erzsébet

Teljesitést igazolo: Nagyné Szita Erzsébet

Teljesités igazolo: Endrédiné Szabo Erika

Szakmai teljesitést igazolok

Kun Zoltan

Balazs Miklos

Buko Borbala

Bak Viktorné

Farkas Bernadett

Pertl Robertné

Bogan Farkas Géabor

Kotelezettségvallalé: Richter Gabor

Utalvanyozé: Richter Gabor

Szakmai teljesitést igazolo: Richter Gabor
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3. sz melléklet

Pet6fi Miivel6dési Kozpont/Bicske

Kozponti jegynyilvantartas

KOZPONTI JEGYNYILVANTARTAS/ KESZLETALAKULAS

Datum

Bevételezés
Honnan

Nivekedés Csikkenés
Mennyiség: Sorszam Kiadasi Erték Pr Mennyiség | Sorszam
(tomb,db) |  tokig | lapszém i (tomb, db) | tol-ig

Laré
készlet

Atvevd
aldirdsa




4, sz. melléklet

Bicskei Egységes Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Bicske

év

JEGYELSZAMOLAS

Kozponti készletbdl atvett mennyiségrol

Felhasznalasra atvett jegyek Felhasznalt jegyek Felhasznalatlan jegyek
Sorszéam| Bev La Rendezvény Lap | ’ Elszdmolés
, . | Cimlet P Sorszama ideje, drb. |Ertéke| Sorszam |Darab Atvitel hivatk. Datum | feleldsének
Datum | hiv. sz. drb. sz. . .y
megnevezese SZ. alairasa
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5. sz. melléklet
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Movelédési Kozpont
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Ez a jegy a tuloldalon feltiintetett eldadasra torténd egyszeri belépésre jogosit A jegy megvaltssaval On elfogadja, hogy
koteles az intézmény hazirendjét és a biztonsagi rendszabalyokat betartani. A rendezvényt mindenki sajat feleldsségére
latogathatja. A rendezdség mindent megtesz a rendezvény biztonsagos lebonyolitisa érdekében, de a latogatok esetle-
ges feleldtlen magatartasa miatt bekovetkezd karokért semmilyen feleldsséget nem vallal. Az eldadasokrol kép és hang-
felvétel készulhet, amelyen mint latogats, On is felttinhet, de semmilyen koveteléssel nem Iéphet fel a rendezdkkel, a
felvétel készitdivel, vagy mas, annak jogos felhasznaldival szemben. A rendezdség fenntartia az esetleges iddpont- és
misorvaltoztatas jogat A rendezvény elmaradésa esetén a jegy a vasarlas helyén, a rendezvényre vonatkozd hataridén
beltil valthato vissza. A jegy &ran kivil nem léphet fel semmilyen egyéb koveteléssel, kartéritési igénnyel. Egyéb esetek-
ben a jegy cseréje, vagy visszavallésa nem lehelséges. i ] L
A RENDEZVENYROL KEP- ES HANG, ill. VIDEOFELVETEL CSAK ENGEDELLYEL KESZULHET!
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Ez a jegy a tloldalon feltiintetett eldadésra tortén egyszeri belépésre jogosit A jegy megvaltéséaval On elfogadja, hogy
koteles az intézmény hézirendjét és a biztonségi rendszabalyokat betartani. A rendezvényt mindenki sajat feleldsségére
latogathatia. A rendezdség mindent megtesz a rendezvény biztonségos lebonyolitasa érdekében, de a latogatok esetle-
ges feleldtlen magatartasa miatt bekévetkezd karokért semmilyen feleldsséget nem vallal. Az eldadasokrdl kép és hang-
felvétel készulhet, amelyen mint latogats, On is felttinhet, de semmilyen koveteléssel nem léphet fel a rendezékkel, a
felvétel készitdivel, vagy mas, annak jogos felhasznaldival szemben. A rendezéség fenntartja az esetleges iddpont- és
misorvaltoztatas jogat A rendezvény elmaradésa esetén a jegy a vasarlas helyén, a rendezvényre vonatkozo hataridén
belul valthato vissza. A jegy aran kivill nem léphet fel semmilyen egyéb koveteléssel, kartéritési igénnyel. Egyéb esetek-
ben a jegy cseréje, vagy visszavaltasa nem lehetséges. i . L
A RENDEZVENYROL KEP- ES HANG, ill. VIDEOFELVETEL CSAK ENGEDELLYEL KESZULHET!
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ges feleldtlen magatartasa miatt bekovetkezd karokért semmilyen feleldsséget nem vallal. Az eldadasokrol kép és hang-
felvétel készulhet, amelyen mint latogats, On is felttinhet, de semmilyen koveteléssel nem léphet fel a rendezékkel, a
felvétel készitdivel, vagy mas, annak jogos felhasznaldival szemben. A rendezdség fenntartia az esetleges iddpont- és
misorvaltoztatas jogat A rendezvény elmaradésa esetén a jegy a vasarlas helyén, a rendezvényre vonatkozé hataridén
belul valthato vissza. A jegy aran kivill nem léphet fel semmilyen egyéb koveteléssel, kartéritési igénnyel. Egyéb esetek-
ben a jegy cseréje, vagy visszavaliésa nem lehetséges. i . L
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Ez a jegy a taloldalon feltintetett eldadasra torténd egyszeri belépésre jogosit A jegy megvaltaséval On elfogadja, hogy
koteles az intézmény hézirendjét és a biztonségi rendszabalyokat betartani. A rendezvényt mindenki sajat feleldsségére
latogathatja. A rendezdség mindent megtesz a rendezvény biztonségos lebonyolitasa érdekében, de a latogatok esetle-
ges felelétlen magatartasa miatt bekovetkezd kérokért semmilyen feleldsséget nem vallal. Az eldadasokrol kép és hang-
felvétel készulhet, amelyen mint latogaté, On is feltdnhet, de semmilyen koveteléssel nem léphet fel a rendezékkel, a
felvétel készitdivel, vagy mas, annak jogos felhasznaloival szemben. A rendezéség fenntartja az esetleges idépont- és
musorvaltoztatas jogat A rendezvény elmaradésa esetén a jegy a vasarlas helyén, a rendezvényre vonatkozd hataridén
beltil valthato vissza. A jegy aran kivill nem léphet fel semmilyen egyéb koveteléssel, kartéritési igénnyel. Egyéb esetek-
ben a jegy cseréje, vagy visszavaltasa nem lehetséges. i . L
A RENDEZVENYROL KEP- ES HANG, ill. VIDEOFELVETEL CSAK ENGEDELLYEL KESZULHET!
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Ez a jegy a tuloldalon feltintetett eléadésra torténd egyszeri belépésre jogosit A jegy megvaltasaval On elfogadja, hogy
koteles az intézmény hézirendjét és a biztonségi rendszabalyokat betartani. A rendezvényt mindenki sajat feleldsségére
latogathatia. A rendezdség mindent megtesz a rendezvény biztonsagos lebonyolitasa érdekében, de a latogatok esetle-
ges felelétlen magatartasa miatt bekovetkezd kérokért semmilyen feleldsséget nem vallal. Az eldadasokrol kép és hang-
felvétel készilhel, amelyen mint latogats, On is feltdnhet, de semmilyen koveteléssel nem léphet fel a rendezékkel, a
felvétel készitGivel, vagy més, annak jogos felhasznaldival szemben. A rendezéség fenntarfja az esetleges iddpont- és
misorvéaltoztatés jogat A rendezvény elmaradésa esetén a jegy a vasarlas helyén, a rendezvényre vonatkozd hataridén
beltil valthato vissza. A jegy aran kivill nem Iéphet fel semmilyen egyéb koveteléssel, kartéritési igénnyel. Egyéb esetek-
ben a jegy cseréje, vagy visszavallasa nem lehetséges. ) . L
ARENDEZVENYROL KEP- ES HANG, ill. VIDEOFELVETEL CSAK ENGEDELLYEL KESZULHET!
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Ez a jegy a tuloldalon feltintetett eléadésra torténd egyszeri belépésre jogosit. A jegy megvaltasaval On elfogadja, hogy
koteles az intézmény hazirendjét és a biztonségi rendszabalyokat betartani. A rendezvényt mindenki sajat feleldsségére
latogathatia. A rendezdség mindent megtesz a rendezvény biztonsagos lebonyolitasa érdekében, de a latogatok esetle-
ges feleldtien magatartasa miatt bekévetkezd kérokért semmilyen felelésséget nem vallal. Az eldadasokrol kép és hang-
felvétel készulhet, amelyen mint latogats, On is felttinhet, de semmilyen koveteléssel nem léphet fel a rendezdkkel, a
felvétel készitdivel, vagy mas, annak jogos felhasznaléival szemben. A rendezdség fenntartja az esetleges idépont- és
misorvaltoztatas jogat A rendezvény elmaradésa esetén a jegy a véasarlas helyén, a rendezvényre vonatkozd hataridén
beltil valthato vissza. A jegy aran kival nem 1éphet fel semmilyen egyéb koveteléssel, kértéritési igénnyel. Egyéb esetek-
ben a jegy cseréje, vagy visszavallasa nem lehetséges. " ’ s g
A RENDEZVENYROL KEP- ES HANG, ill. VIDEOFELVETEL CSAK ENGEDELLYEL KESZULHET!
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