MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Az Ercsi Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi szeezettel rendelkes
koltségvetési szerv és a hozzarendelt- gazdasagrsezettel nem rendelkeé
- koltségvetési szervek kdzotti munkamegosztas fédelésseégvallalas rendjéél



MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

Preambulum

E megéallapodas azon szabalyozasi terlleteket .érimtelyeket Ercsi Varos
Onkormanyzat Képviséitestillete, mint iranyité szerv a gazdasagi szetteiznem
rendelked koltségvetési szervei (a tovabbiakban: intézmépyeks az Ercsi
Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)nhgazdasagi szervezettel rendetkez
koltségvetési szerv k6zotti munkamegosztas rendfek&abalyoz.

Tekintettel arra, hogy az intézmények nem rendelékzgazdasagi szervezettel, az
allamhéaztartasrol szolé 2011. CXCV. torvény (Ahtdlamint a végrehajtasara kiadott
368/2011. (XIl. 31) Korm. rendelet (Avr.) alapjancgi Varos Onkormanyzat pénzugyi-
gazdasagi feladatait a Hivatal latja el.

l. A MUNKAMEGOSZTAS ALTALANOS SZEMPONTJAI

=

A Hivatal és az intézmeények egyuftkbdésének célja a hatékony, szakézés
takarékos intézmeényi gazdalkodas szervezeti fédiék megteremtése.

2. Az egyudttnikddés nem csorbithatja az intézmények gazdalkodssakmai,
dontésjogi rendszerét, 6nallé jogi személyiségétfalelosségét. A gazdasagi
szervezettel nem rendelkezntézmény mnikodtetéséért, Uzemeltetéséért annak
vezebje a felebs.

3. A Hivatal gazdasagi szervezete utjan biztositja zab8lyszdar és torvényes
gazdalkodas feltételeit. a szamviteli, konyvvifeladatok ellatdsaval a térvényes és
szabalyos szamviteli, gazdalkodasi rendet.

4. A Hivatal a gazdalkodas szabalyozasahoz iranynsitatd az intézmeényvezit
részére a sajat, erre vonatkozé szabalyzatai Heswbdre bocsatasaval, azok
hatélyanak kiterjesztéseével.

5. A 3. pontban foglaltakat a Hivatal éforban érvényesitési és pénzugyi
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztil,amaht mas, a gazdasagi
folyamatokba beépitett bélellersrzési feladatainak ellatasa soran biztositja.

6. A kotelezettségvallalasi, a szakmai teljesitésigi@s utalvanyozasi jogkoroket az
intézmeényvezék az Aht.,, az Avr. és e megallapodasban foglaltakerist
gyakoroljak.

7. A Hivatal koteles a kiemelt &ranyzatokrol az intézményenkéntioghnyzat-
nyilvantartast naprakészen vezetikdnyvi szamlabontasban.

8. A kotelezettsegvallalas nyilvantartasa az intézrekngl torténik. Az intézmény
100.000,- Ft feletti beszerzéseire vonatkozédan l&$tdrasban kotelezettséget
véallalni, mely kotelezettségvallalasrol nyilvantst kell vezetni az Avr. 56. §-a
alapjan. A nyilvantartds mutatja a folyamatbanélékbtelezettségvallaldsokat,
illetve ezek mindenkori allomanyat.



9. A szintetikus (6konyvi) konyvelést a Hivatal vezeti az 6nkormanyzidtal
biztositott integralt rendszerben és gondoskodiél anogy a szamvitelben kéén
elktlondljenek az intézmények gazdaségi eseményei.

10. Az intézmeények vezetik a foglalkoztatottjaikkal kaplatos analitikus
nyilvantartasokat, kulondsen a foglalkoztatottalersélyi anyagait, valamint a
munkakdrokre, létszamosszetételre vonatkozé valaymenadatszolgéaltatast
teljesitik.

11. Az intézményvezétdontése alapjan, a megfélehellékletek csatolasa mellett, az
Intézmény elkésziti a foglalkoztatottak alkalmazésratait, a Hivatal pedig a nem
rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéseét.

12. A targyi eszkozokre, készletekre, a személyi jattakra vonatkoz6 adatok
nyilvantartasat a Hivatal altal meghatarozott fdpardaaz intézmények vezetik.

13. Az intézmények a sajat nyilvantartasi hataskorildogolt, feleslegessé valt
eszk6zok selejtezésének engedélyezéset irasbahk, kéiamint éves leltart
készitenek.

14. A Hivatal nyilvantartasi korébe sorolt targyi eszk& évenkénti leltarozasanak
ellensrzése és leltarértékelése a Hivatal feladata, areklykeretében a
nyilvantartasok és tényleges készletek kozottiredeksl kimutatast készit az
intézmeényvezék részére.

15. Az intézmények altal teljesitett adatszolgaltatasoklddisagaért - sajat
nyilvantartasi rendszerénél fogva - az intézmérgetge a felebs, mig az egyéb
pénzugyi informacidos szolgaltatasok tekintetében Hivatal gazdasagi
szervezetének vezge.

16. A gazdasagi szervezet gondoskodik arrdl, hogy ada@kadassal kapcsolatos
allami, onkorméanyzati szabalyozasok eljussanak ga#zményekhez, azok
gyakorlati végrehajtasat seqiti tajekoztatok, kéglek, értekezletek formajaban.

17. A gazdaségi esemeényekhez kapcsoldédd, azok sorétkézdtt bizonylatokat az
intézmeények és a Hivatal k6zott az ugynevezett kxatadas-atvételi konyvvel
kell kézbesiteni, amelygb megéllapithato, hogy a keletkezett iratot, bidatot az
intézmeény kézbedije mikor, és kinek adta at Gigyintézés végett.

18. Az intézmények o©nall6 bankszamlaval rendelkeznek. Hivatal ezeken a
bankszamlakon naprakészen kezeli a forgalmat.

19. Dologi kifizetések és az utikdltség-térités tetigsére - kivétel a kdzizemi dijak,
vasarolt élelmezés stb.- az intézmények alland6 zgéwellatmannyal
rendelkeznek. Az allandé ellatmannyal minden intéayn koteles a felvétéit
szamitott 30 napon belul elszamolni.

20. Az adodalanyi feladatokat a Hivatal koteles ell@niintézmény neveben.

21. Az intézmeény vezéjének a kotelezettsége betdrés, lopas tovabbatézmenyt
érintd biincselekmény esetén a rénskg felé eljarni, tovabba az ingatlant éfint
egyeb karesemeényt (@srés, tizkar, villamcsapas, stb.) a Hivatal felé jelenteni.
Barmely kdreseményt kovedd8 oran belll az intézmény vediet vagy helyettese



értesiti a Hivatal gazdasagi szervezetének Ggtetaki a biztositd felé koteles
eljarni.

22. Az intézmények az A&ltaluk kidllitott, illetve a hmdguk beérkek szamlakat a

beérkezést kbvétmunkanapon kotelesek atadni a Hivatal részére.

23. A Hivatal altal készitett szamvitelt, konyvvitelbhgnziigyeket, a vagyonkezelést
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erint szabalyzatok élrasainak betartasa az intézményekre nézve kételez

Il. AMUNKAMEGOSZTAS TERULETEI, FELADATAI A GAZDAL KODAS SORAN

1. A gazdélkodas szabalyozasa

A Hivatal az intézmények részére a gazdalkodas ébygab szabalyzatokban
rogziti, kiterjeszti és rendelkezésre bocsajtjaoazirendelt intézmenyeknek. Az
egyes intézményekre vonatkoz6 szabalyozasok beddkctiieles.

Az intézmény, amennyiben bevétele szarmazik afedbagat ellataséra biztositott
ingatlan egyes részeinek bérbeadasabdl, haszragitasa Hivatal altal
kidolgozott szabalyzatminta és szamitasi séma &alam helyi sajatossagainak
megfeleben kidolgozza az 6nkdltségszamitas szabalyzatat)yaer a Hivatal
adatszolgéltatassal nyujt segitséget.

Az intézmények szabalyzatainak jovahagyasara #&znmény vezeéje jogosult,
kiveve az SZMSZ-t, amelyet — ha torvény él&r nem rendelkezik - az iranyito
szerv hagy jova.

2. Az éves koltségveteés tervezese

A Hivatal az intézményekkel egyuttikodve figyelemmel Kkiséri az éves
koltségvetés teljesitését, és elemzéseket késkibvatked évi koltségvetési
javaslat 6sszeallitasahoz.

Az Onkormanyzati éves koltségvetés Osszedllitasahbivatal az intézmények
vezebivel attekinti a kovetkez évre vonatkoz6 feladatokat, amelyhez az
intézmeényvezék informaciot szolgaltatnak:

- afeladatellatasra jellerinaturalis mutatdszamok alakulasarol, valamint

- azintézmeény tébbéves kihatasu kotelezettségeir

A Hivatal koteles az intézmények részére tovabbaaronkormanyzat képvisel
testllete altal a koltségvetés tervezéséhez kiadattelveket.

A Hivatal segiti az intézmények veédetdaltal felvazolt szakmai feladatok
pénzugyi igényeinek megallapitasat, illetve a felténdszerének meghatarozasat.

A kiadasok indokolasat az intézmeény késziti el dtskgvetés tervezéseével
egyidejileg. Azokat az élranyzatokat, melyek nem folyamatos szei&sen,

hanem eseti kotelezettségvallalason alapulnakjnkigen meg kell indokolni,
részletes tervet kell hozza késziteni.



2.6 A tervezett bevételek és kiadasok kozott meg kelvazni mindazokat a

2.7

2.8

2.9

bevételeket és kiadasokat, melyek az ellatott Kédétokkal kapcsolatosak,
jogszabalyon alapulnak, az eszk6zOk hasznositastiygdenek 0Ossze, és a
tapasztalatok alapjan valosisithet tételek.

Az elézetes egyeztét targyalasokon az intézmény és a Hivatal gazdasagi
szervezetének vezge vesz részt.

Intézményenként a Hivatal késziti el a koltségvetés/ezetét, amelyet az
intézmény rendelkezésére bocsat.

Az intézmény vezéje felelbs a jovahagyott kbltségvetésbrainyzatokkal tortéth
gazdalkodasért, amely a jovahagyott sajat bevé&télranyzatok teljesitésének
kotelezettségét, és a kiadashiginyzatok felhasznalasanak jogosultsagat foglalja
magaban.

2.10 Az intézmény az éves bérleti dijbevételek tervezésékapcsoloddan - a béls

szabalyzatdban meghatarozottkalkulacio alapjan - megkulldi a terembérek
kiadasi oldalanak (raforditdsok) kalkulalt adaisi Hivatal részére.

3. Az éves koltségvetesi @ranyzatok megvaltoztatasa

3.1 Az intézmények az éranyzat-valtoztatasi hataskoriket 6nalléan gyakako Az

eléiranyzat megvaltoztatasra vonatkozd szandékukasbara megkildik a
Hivatalnak, megjel6lve askonyvi szamot, szakfeladatot, valamint az dsszeget
ban.

A Hivatalnak a pénzugyi rendszere, és a hozza kémé segéd programok
(modulok) mikddéséBl adéddan joga van az intézménynéirdinyzat valtoztatast,
atcsoportositast végrehajtani a felhasznélasnak feteiggn, a rendszer
keretfigyelése érdekében, de a valtoztatasrél azjéknia kell az intézményt.

A kotelezettségvallalasi @tanyzatok ebzetes megléte nélkil pénzigyi kifizetést
erintd kotelezettség nem vallalhato.

3.2 Az ebiranyzat valtoztatdsanak kezdeményezéséért azetérintézményvezét

ennek ellefirzott végrehajtasaért a Hivatal gazdasagi szergeekt vezdije
felelss.

4. A kiadasok teljesitése, a bevételek beszedése

A pénzgazdalkodas rendjét, a kotelezettségvallataspénziigyi ellenjegyzés, az
ervényesités s az utalvanyozas és a szakmai tédjegazolasanak részletes szabalyait
az intézmény vezé&gnek mikodtetnie kell, a kovetkék figyelembe vételével.

4.1.

4.2.
4.2

A kotelezettségvallalagogkore az intézményvezgt minden egyes gazdasagi
esemeény esetén, amely nem esik az 6nkormanyzdtekderzés hatélya ala.

Kotelezettség éketes penziigyi ellenjegyzés nélkil nem vallalhaté!

A kotelezettségvallalasok rendjét az alabbiaerist kell kialakitani az
intézmeénynél:



4.2.1 Kotelezettségvallalasra az intézmény geevagy az altala irasban
megbizott, a kotelezettségvallalo szerv alkalmdrsaallo személy
jogosult.

4.2.2 Gazdasagi esemeényenként az 100.000 Ft-ot meghdtddé@tésekre
irAnyuld kotelezettségvallalas csak irasban, a (mfnz ellenjegyzést
koveben térténhet.

4.2.3. A kotelezettségvallalas pénzilgyi ellenjegyzésérddimatal gazdasagi
szervezetének vezge, illetve az altala irasban kijeldlt szemgygosult.

4.2.4. Az intézmény kotelezettségvallalasi jogkdre csak j@ahagyott
eléiranyzatok mértékéig gyakorolhatd, de az is csakogkha azt a
bevételi ebiranyzatok teljesitése lelie® teszi.

4.2.5. A kotelezettsegvallalas rendjére, a pénzigyi edigygésre, a szakmai
teljesités igazolasra, az érvényesitésre szol@bzatas a Hivatal feladata.
A szabdlyzat betartasa az intézmeények részeéreckotel

4.3. A pénzlgyi ellenjegyzés jogosultnak az ellenjegyzést mégéken meg kell

gyézédnie arroél, hogy

» a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodésratkozd szabalyokat,

» aszikséges szabadiednyzat rendelkezésre all, illetve

» a kifizetés idpontjaban a pénzigyi fedezet rendelkezésre all.
Amennyiben a kotelezettségvallalasi szandék neel fakg a fent éirtaknak,
akkor az ellenjegyzésre jogosultnak oéérrirasban tajékoztatnia kell a
kotelezettsegvallalot.
Ha a kotelezettségvallalo a tajékoztatas ellenm@sban ellenjegyzésre utasitja az
ellenjegydt, az koételes az utasitdsnak eleget tenni, azokbteles e tényil
haladéktalanul irasban értesiteni a helyi 6nkormanképvisedi-testiletét.

4.4. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalasokrol az intézmeények — aekazes, illetve a folyamatos
teljesitést tartalmazo szédesek (pl.: kozuzemi dijak) kivételével — analisku
nyilvantartast vezetnek.

Az intézmények altal megkotott szédés, megrendelés, vagy mas, hasonld
visszterhes kotelem irasba foglalasat r@gpkiratnak tartalmaznia kell, tébbek
kozott, eléként, a pénzlgyi ellenjegyzés tényét, az ellenjedgttezéssel ellatott
alairast. Ezetes, szabalyos, pénzugyi ellenjegyzés nélkil (jppnzkihatassal
jaré kotelezettség nem véallalhato.

4.5. Teljesités igazolasa, érvényesités

4.5.1 A kotelezettségvallalas teljesitésének igazolasantgzmeény feladata. A
kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésémekiakse étt igazolni
kell azok jogossagat, Osszegsmemget, a szebdés, megrendelés,
megallapodas teljesitését. A teljesités igazolad@amnak é€s az igazolasi
kotelezettség végrehajtasanak megjeldlésével, az jagosult személy
alairdsaval torténik.



4.5.2 Az intézmény vezéje a Hivatal rendelkezésére kell, hogy bocsassa a
kotelezettség-vallalasra, valamint a teljesités zotfsara jogosult
személyek alairas-mintjat és megbizasanak hatokoré

4.5.3 Eszkozvasarlas esetén az eredeti szamlan a Hivdigkiti a
nyilvantartdsba vétel tényét (nyilvantartdsi szanaairas), illetve
részletezve utal a szolgaltatas felhasznalasara.

4.6 Ervényesités

A teljesitésigazolassal ellatott bizonylatok érvesiyése — a jogszabalyibetisok
alapjan —a Hivatal hataskdrébe tartozik.

4.7 Az utalvdnyozas rendje

E Munkamegosztasi Megallapodas alapjan az utalz@sygogkort az intézmény
vezebje gyakorolja.

4.8 A szamlaval kapcsolatos eljarasrend

A szamlat atado-atvévkonyvvel kell a Hivatalhoz eljuttatni, amelylbki kell
tinnie a szamla atadasadmbntjanak. Ennek alapjan megallapithatd, hogy az
esetleges késedeleditereds kamat mely szervezetet terheli.

A szamlaval kapcsolatos feladatok a Hivatal pénkiiggiajan:

= érvényesités (alaki, szamszaki, tartalmi €lieés)

» utalvanyrendeletet készités

» a felszerelt (minden szikséges melléklettel elatpénzigyileg teljesitett
szamlakat a Hivatal a napi bankszamlakivonatnak fahegen
csoportositva, idrendi sorrendben tarolja.

4.9 Bevételek beszedésével kapcsolatos feladatokéamményekngl

4.9.1 Az ellatasok téritési dijait (ellatottak étkeztet€s egyeb ellatasi dijak) az
intézmeény szedi be, a hatalyos dnkormanyzati retiokeh meghatérozott
mértékben. Minden kedvezményes téritési dij eset@ébgogszabalynak
megfele dokumentaciéval (jévedelem-nyilatkozat, s#Uhyilatkozat,
hatarozat, stb.) alatamasztott nyilvantartassalrkaldelkezni. A beszedett
dijakrél az addjogszabalyoknak megfér szamlat allit ki a befizétek.

A nyilvantarté programbdl az 0sszésjta beszedett bevételek feladasat
igazolé feladovevény bemutatasaval egyitbg eljuttatia a Hivatal
kijelolt Ugyintédjéhez, aki a sziikséges eliereseket végrehajtja, és az
esetleges eltérésekr értesiti az intézmény Ugyint@et a tovabbi
intézkedés megtétele érdekeben.

Ez az eljaras vonatkozik akakhazottak altal fizeterdd téritési dijak
beszedésére is.

4.9.2 A bérleti dijbevételekil az intézmények altal megkotétt folyamatos vagy
eseti szer@dések alapjan az Intézmeény koteles a szamlaftkidill

4.9.3 A felesleges vagyontargyak eértékesitése eseténnszmény irasos
kérelme vagy szeérés alapjan a Hivatal szamlat allit ki.
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4.9.4 Telefon magancéli haszndlatanak megtéritése a aodiypk, és a
vonatkozo bels szabalyzatban foglaltaknak megfékah tortenik.

5. A személyi juttatdsokkal és a munkadivel valé gazdalkodas szabdlyai

Az intézmények vezéi o©Onall6 munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogkort
gyakorolnak. A név szerinti, alldsonkénti nyilvaméat, jelenléti ivet,

hianyzasjelentést, szabadsag nyilvantartast stb.onallo bérgazdalkodasi

jogkdrétbl eredsen - az intézmény koteles vezetni.

A Képviseb-testilet altal a koltségvetési rendelettel jovdlosglétszamkerettel
az intézményvezék onalléan rendelkeznek, de a szakmai létszamatlkesoran
nem csokkenthetik.

A kozpontositott bérszamfejtes keretében a rendszeizemélyi juttatasok
szamfejtését a Magyar Allamkincstar végzi, a nendseeres személyi juttatasok
szamfejtése a Hivatal feladata.

A munkalgyi okmanyok és alkalmazasi dokumentumokésitéseert az
intézmeényvezétfelel.

A pénzugyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa sorahlieatal biztositja, hogy a
személyi juttatdsok kifizetése, utaldsa a jogszalbalk, bel§ szabalyzatoknak
és a Képviséttestilet dontéseinek megfdieh torténjen.

6 A pénzkezelés rendje

A pénzkezelés rendjét a Hivatal szabalyozza a maetési szabalyzataban,
melynek betartdsa az intézmény szamara is kételez

Az intézmények pénzforgalmukat az erre a célraakigbtt ,Pénzkezél helyen”
bonyolitjiak. A készpénzt napkozben pénzkazettdbéiszaka zbiztos
lemezszekrényben (pancélszekrény, faliszekrényl) tkeani a vagyonvédelem
érdekében. (A pénzkezelés rendjéaz intézmeény, a hely sajatossdgainak
megfeleben bel$ szabalyzatban rendelkezik.)

A pénzkezel helyen idegen pénz vagy érték kezelése csak aznmény
vezebtjének engedélyével lehetséges. Az idegen pénzekeibeitve, zart
boritékban kell tarolni, nem keveredhet a koltséésigpénzeszkdzokkel.

A pénzkezdl helyen kell bonyolitani az intézmények valamerpdmzforgalmat,
agymint: az étkezési téritési dij befizetésekettiebérleti dijakbdl szarmazé
bevételeket, a kulonbdzulfizetések (pl.: étkezeési téritési dij) visszafesét, a
vasarlasra kivitt éleget, az allando ellatmany elszamolését stb.

Az intézmények a készpeénzkifizetések teljesitédkbmadd készpénz-ellatmannyal
rendelkeznek, amelygbteljesithetik a kulonbdzkészpénzes dologi kifizetéseket.
Ennek felhasznalasarol naprakész elszamolasi ezdtnek. Az ellatmannyal 30
napon belll elszamolnak. Amennyiben a pénzfelvitetamitott 30 napon belll
nem torténik meg az elszamolas — a személyi joeeakliorol szolo térvény
szerint - az éllando ellatméany kamatados jovedessnmmirssal.

Ev végén az elszamoléassal egyitlesj az ellatmany maradvanyat vissza kell

fizetni, kintlewoség nem lehet. Nem lehet az elladtmany terhére nsagérély
bankkartyajaval vasarolni.
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Az ellatmany feltdltésekor az intézmények a szamladeti példanyaval
szamolnak el a Hivatal felé. Az ellatmany felhasas@rdl elszamolasi ivet
koteles két példanyban vezetni az intézmény, are&lymn masolati példanyat a
Hivatal az elledrzést kéveien (a javitasok elvégzése utan) az intézménynek
visszakauldi.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasokité§ése nem fordithatok, azt
naponta az intézmeénynek be kell fizetnie — a befz@gcimének megfelan —
az intézményi bankszamlara. A napi befizet&dekt lehet tekinteni, amig a
beszedett bevétel 6sszege az 50.000 Ft-ot nenh, éle detente akkor is be kell
fizetni a beszedett pénzt.

Amennyiben nem az intézmény pénzkezeléssel meglikatmazottja bonyolitja
az ellatmany elszamolasat a Hivatalnal, agy gonaldiskkell, hogy az ellatmany
szallitaséat, a pénz atvételét és atadasat intéanémslil dokumentaljak (a béls
szabalyzatnak megfetan).

Beszerzésre éleg az intézmény vezgének irasos kérelmére adhatd, maximum
15 napos (naptéari nap) elszamolési hatéetl A kérelmet a pénzlgyi teljesités
elétt legalabb 3 munkanappal kell a Hivatalhoz bekiildeA kérelemnek
tartalmaznia kell a beszerzéndruféleséget, a felvenni kivant 6sszeget, valamint
az Osszeg felvételenek azopbntjat. Az elvitt ebleg csak a kérelemben
meghatarozott célra koltliet A felvett eblegrél elszdmolasi ivet vezet az
intézmény. Ujabb éleg a korabban kiadott 6sszeg elszamolasa utartovédie
Amennyiben a felvétalt szamitott 30 napon bellil nem torténik meg az
elszamolas — a személyi jovedelemadodrol szold myna&zerint — a vasarlasra
kiadott ebleg kamatadés jovedelemnek rwdil.

Eléleg felvétel pénteki napra csak kivételes esetineloklassal igényelhét

Parhuzamos élegfelvétel csak indokolt esetben, a Hivatal gaagaszervezete
vezebdjének engedélyével lehet, amelynek elszamolasribdajé 30 nap.

Kalfoldi kikuldetés esetében a visszaérkezést kil napon belil koteléz
elszamolni.

A 6.9 és a 6.10 pontban szefeplsleg elszamolast - a jogszabalynak megéelel
elszamolas érdekében - egy pénztari nappal korabbagy legkésbb az
elszamolasi hatarédnapjan - kell leadni a Hivatal pénzugyi tUgyirignek.

A készpénz kezelés rendjéért az intézmény vgzet felebs, aki kijeloli a penz
kezeléséért felés személyt.

Az intézmények vezét a pénzkezelés részletes szabalyaitthsimbalyzatukban

rogzitik és gondoskodnak, hogy a pénzk&zejazdasagi feladatokat ellato
személy ,Felglsségvallalasi nyilatkozattal” rendelkezzen.

Il. A NYILVANTARTASOK VEZETESENEK RENDJE

1. Immaterialis javak, targyi eszk6zok és készletek aalitikus
nyilvantartdsanak munkamegosztasi rendje
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Nagy érték targyi eszkozaninden olyan targyiasult eszkdz, amely az intézamén
miikodését egy évet meghaladd ideig szolgalja és gededeszerzési érteke
(figyelembe véve a le nem vonhato, fizetett afatieghaladja a 200 000 forintot.

Minden brutté 200 000 Ft feletti géjbr berendezést, eszkdzél az intézmény

Uzembe helyezési okmanyt, allomanyba vételi bizoyl allit ki, és a szamla
mellé csatolja. A szamla alapjan a Hivatal a gépetendezést, illetve eszkozt
felvezeti az analitikus nyilvantartasaba.dvevételi bizonylatot allit ki, melynek
egy példanyat megkildi az intézménynek. Ez a bilabnggyben az eszkoz
intézmeényi nyilvantartasanak alapdokumentuma, 6ebéredben az egyedi

nyilvantarté kartont nem kell vezetni.

A kis értéki targyi eszkdzokorébe tartozé eszkozfajtdk azok, melyek egyedi
beszerzési értéke - figyelembe véve a le nem vonh&it is - a 200 000,-
forintot nem haladja meg.  Ertékhatartdl fiiggeilena kis érték targyi
eszk6zOk nyilvantartasat a Hivatal eszkdz-nyilvénja vezeti, egyedileg sajat
leltéri szamon bevételezve. Az intézmény a Hivaleédl megkildott bevétel
bizonylatot nyilvantarté kartonként kezeli, ébberedsen kuloén intézményi
nyilvantarté kartont nem kell vezetni.

A Hivatalhoz bekildott szamlan fel kell tintetni:

» a sajat hataskorben nyilvantartott eszk6zok esetalimevételezési szamot,
valamint, ha a szamlan a vasérolt eszkdz megjedhesn egyértelin
akkor az eszkbz megnevezéseét,

= gépi berendezések vasarlasa esetében a gyartdsitsavabba

* a jogszabaly éirasa alapjan a szamlahoz kell csatolni az Uzembe
helyezést hitelt érdel mdédon dokumentédlé bizonylatot (lzembe
helyezési bizonylat).

Az egy éven belul elhaszndlodo készletek esetébeningézmény a
nyilvantartdsat 6sszevontan, csoportosan vezetbriam, vagy anyagszamadasi
naploban, illetve szamitogépes nyilvantartasban.

Szakleltarba tartozd eszkozoket és készletekstagszamadasi naploban,
szamitégépen, vagy kartonon tartja nyilvan az mtzy, brutté 200.000.-Ft
erték alatt.

A vasarlast kovéen a szamlara ra kell vezetni a bevételezés téiglatszam
/sorszam / cikkszam vagy készletszamla hivatkotassa

A munka és vétuhazat szabalyozasa és nyilvantartasa

A munka- és véttuhazatra valo jogosultsagot, ennek meértékét @srichmat az
intézmeény vezéfe - a jogszabdlyi éirasoknak megfeléen — szabalyzatban
rogziti, A nyilvantartast egyedi nyilvantarto kartkon kell vezetni.

A kihordési id lejaratat koveien a nyilvantartdsbol torténkivezetés és a
selejtezés az intézmeény feladata, sajat hataskoAzemtézmény vezéje bels
szabalyzatban rendelkezik a tavozé dolgozok muriekditségének tthranyos
visszateritését.

Az egyéb készletek beszerzéskor koltségkémvdokiadas) szamolandoék el, év
végen csak a raktaron k&wuj készleteket kell felleltarozni. Az intézményéka
nyilvantartdsuk  szamitdégépes nyilvantartéprogrambamnyagszamadasi
napléban vagy nyilvantarto kartonon torténik - gék&ny készlet esetében toresi
flzet vezetése mellett - a vagyonvédelem biztasiéédekében. A készleteket az
intézmeény sajat hataskorben csoportosan tartjaanyilértékhatar néelkil. Ezek
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bevételezése, folyamatos allomanyvaltozasanak &éeetleltarozasa teljes
egéeszeben az intézmeény feladata. Sajat hataskdnpkntartando készletek
tobbek kozaott:

jatékok (bababutor, autd, tarsasjatékok, LEGO) stb.
oktatasi segédeszkdzok, sportszerek (szakmai akyago

konyhai eszkdzok (edények, ételhord&eszkoz szaritd, konzervnyitd, stb.)
textilia (figgony, sényeg, takarok, agynefhuzat, leped, konyharuha, stb.)
kézi szerszam (csavarkulcs, kéréfsz, csavarhuzo, kalapacs, stb.)
élelmiszer (sajat konyha esetén tartés élelmiszerek

tisztito- és takaritdszerek,- eszk6zok

munkaruhak, véttuhak (név szerinti nyilvantartas)

elektromos eloszt6 csatlakozé (hosszabbitiaplté készilék
szamitastechnikai adathordozok (floppy, CD lemez),

gyogyszer, kotszer

vegyszer

Az intézmények kozo6tt atadasra, illetve hasznalabbasra kerdl a Hivatal
nyilvantartasi hatdskorébe tartoz6 eszkoébke intézménynek atadas-atvételi
bizonylatot kell kiallitania az atadasoémbntjaban és azt két példanyban a
Hivatal részére- az atadas-atvételi bizonylat kiallitasat kédvegy-két napon
belul - megkulldeni a nyilvantartasok atvezetése érdekeben.

Az intézménynek jelentési kotelezettsége all fenHiaatal felé a vagyonaba
kertilb, ajdndékba kapott vagy iskolai, évodai alapitvgénziél vasarolt, és az
intézmeénynek atadas-atvételi jegyzéekkel atadotk@sikicl. Tovabba jelentési
kotelezettsége van minden, a Hivatal nyilvantartéiaskorébe sorolt eszkoz
allomanyaban bekbvetkezett valtozas esetében is.

Az 6nkormanyzat altal kozbeszerzési eljaras keegtéitletve barmely jogcimen

lefolytatott beruhdzas esetében jelentési kotelszgd van az intézménynek a
Hivatal felé, tételes listan felsorolva a tulajdbaakerilt eszkdzoket eés
bekerillési értékiiket, a beruhdzas atadasat k@@hapon belll. Tovabba ez a
kotelezettség szintéen fennall a feldjitasi, karbeasi munkak soran az

intézménybe kerdleszkdzok esetében is.

2. A leltarozasi, selejtezési feladatok munkamegosziagndje

2.1 Leltarozéasi feladatok:

A Hivatal altal nyilvantartott kis- és nagy értekargyi eszk6zok leltarozasa
évenként torténik, leltarozasi Utemterv alapjan)yeteaz intézmény leltarozasi
bizottsaga végez a Hivatal leltarelieei ellerbrzése mellett.

A leltarak 0Osszesitését és kiértékelését a Hivatdzi. A Hivatal altal
nyilvantartott eszk6zokre vonatkozéan az év vétatea folyamatosan, értékben
€s mennyiségben vezetett analitikus nyilvantarehgettesiti.

Jogszabalyi @irasok és belsszabalyzat alapjan az intézmény elvégzi a raktaron
lévé U] készletek tényleges szambavételezésével - demerdl-i allapotnak
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2.3

megfeleben - az év végi leltarozast, és az intézményi kédmhutatas
nyomtatvanyon jelenti a raktari készlet allomangativatalnak. Tovabba évente
elvégzi a sajat nyilvantartasi kdrébe tartoz6 esékp anyagok és szakleltari
eszk6zok tényleges szambavételezéseét, leltarozasat.

Selejtezési feladatok
Az intézményvezét elkésziti a sajat hataskodrben nyilvantartott leiskie,
illetve a 200.000.-Ft alatt nyilvantartott szaldelt eszk6zokre a selejtezési
kérelmet (irdsban, tételesen felsorolva az eszlgizglyilvantartasi szam,
megnevezes, mennyiség, nyilvantartott érték adalpkkes megkuldi két
példanyban a Hivatalnak ell@zés és engedélyezés céljabdl.
Valamennyi kis- és nagy éri¢ékargyi eszkoz, valamint a 200.000.-Ft feletti
szakleltari készletek selejtezését a Hivatal végennek alkészitése,
dokumentalasa az intézmény feladata.
= Az intézmény selejtezési bizottsaga a vagyontargyaHejtezési
jegyzekét oOsszedllitta és a Hivatal részére megkidd leltarozas
megkezdése étt legalabb 15 nappal (5 évnél nem régebbi besgierzé
gépek esetén szakvéleményt csatolva a selejteaésl ok
= Ennek alapjan a leltarellén elkésziti a selejtezési jegidnyvet és a
helyszinen megtekinti a selejtezésre kijelolt egpket. Ezt kovdien a
selejtezési jegyikonyvet alairatja az intézményveldetl, a selejtezési
bizottsag tagjaival, és ellenjegyzi azt.

Selejtezési feladatokat a Hivatal Leltarozasi ékejgzési Szabalyzata - amely
az intézményi sajatossagokat is tartalmazza,- rdzéell végrehajtani. A
leselejtezett eszkdzoket a jovahagyott jélinyvek alapjan az intézmeény és a
Hivatal egyarant kivezeti a sajat nyilvantartasaal intézmeény gondoskodik a
leselejtezett eszkdzok elszallitasrol, megsemmsisité

Az eszk6zok, készletek selejtezése, megsemmiss@se a hulladekrol sz6lo
jogszabalyok figyelembe vételével kell eljarni.

IV. KONYVVEZETES ES BESZAMOLAS| KOTELEZETTSEG SZABA LYOZASA

11
1.2

1.3
1.4

15

1. Szintetikus és analitikus nyilvantartasok

A kdnyvvezetési €s a beszamolasi kotelezetedgggitése a Hivatal feladata.

Az intézmény kulon szamviteli politikdt nem kdtaki, a szamviteli politika
keretébe tartoz6 (az eszkdzok és a forrasok lelidmés leltarkészitése, illetve
az eszkozok és forrasok értékelése) szabalyzatot dagoz ki, de a sajat
hataskorben nyilvantartott eszk6zok, anyagok left@asanak és selejtezésenek
rendjét irdsban rogziti.

Az intézmény a Hivatal szabalyzataiban fogka#tzerint koteles eljarni.

A Hivatal teljes kdren — elkildénilten — vezeti az intézmeén§kdnyvi
konywviteli nyilvantartasait és a részleteamalitikus nyilvantartasokat.

Az intézmény a 6konyvi szamldihoz kapcsoldédd analitikus (részlétez
nyilvantartasok kozul azokat vezeti, melyeket adi a feladatkorébe utal.
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1.3

2.1

2.2

A szamviteli mérleg aldtdmasztashoz az intéyneaed koteles elkésziteni és
bekuldeni a Hivatalnak a vagyonkimutatast, csatola raktaron lé¥
anyagkészletél készitett leltarozasi jeggkdnyvet. A beszamolasi és a
konyvvezetési kotelezettseg teljesitéséhez az nmépy altal szolgaltatott
adatok, bizonylatok valédisagaért az intézmeény wgzegyszemélyben felés.

2. Egyéb nyilvantartdsok vezetése
3.

Az intézmény vezeti a koziuzemi fogyasztdatait fogyasztoi helyenként,
tovabba a mutatészamokat megalapozé nyilvantdafso

A Hivatal vagy az intézmény egyeb nyilvatésok vezetését szikség szerint
egymastol kérhetik.

V. A BELSO KONTROLLRENDSZER M UKODTETESE
1. A Hivatal feladatai a bels kontroll kapcsan

A Hivatal altal készitett szabalyzatok hatalya f#té az intézményekre is. A Hivatal

és az intézmények kozos feladata a dalgabalyozasi rendek dsszehangolasa, az

egyseéges szerkezet kialakitasa.

A kockéazati tényeik felmérése az intézmeény és a Hivatal elkulonitdata, és a
szukséges intézkedéseket onalléan kell kezdeményeantos, hogy a felmérések
eredményéil egymast tajékoztassak.

A belss kontroll részét képézbels ellensrzés intézményi szinten téri€biztositasa
a Hivatal feladata. A bedsellersrzés a bels ellersrzési kézikonyvben foglaltaknak
megfeleben mikodik.

2. Azintézmény feladatai a bel§ kontroll miikddtetése kapcsan

Az intézmény vezéfének feladata olyankontrollkdrnyezetet kialakitani,
amelyben egyértelniek a felebsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezetienirszintjén és atlathaté a
humanesforras-kezelés.

A kontrolltevékenységddalakitasa soran biztositani kell a kockazatokekesét a
szervezet céljainak eléréséhez. Ennek keretébedltsevetési szerv vezgt
szabalyozza a koltségvetési szerv betzabalyzataiban az engedélyezési és
jovahagyasi eljarasokat, az informéaciokhoz valdziadarést, fizikai kontrollokat
(hozzéaférés az eszkdz6khdz), beszamolasi eljarasoka

Az intézmény vezéjének feladata elkésziteni és rendszeresen akilrdlia
koltségvetési szervellenrzési nyomvonalat amely a koltségvetési szerv
miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba logikagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirdsa. Az ellémzési nyomvonal tartalmazza a féletégi és
informécids szinteket és kapcsolatokat, tovabbanyitdsi és ellebrzési
folyamatokat, lehélvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos @itéseét.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

Az intézmény vezéfének feladata a kockazati téngkzfigyelembevételével
kockazatelemzést végezni (a  koltségvetési  szerv ékeaysegeben,
gazdalkodasaban réjl kockadzatok felmérése) ékockazatkezelésrendszert
mukodtetni, amely tartalmazza az intézkedéseket égatediik modjat.

Az intézmény vezéfenek feladata tovabba olyan rendszereket kialakiés
mukodtetni, melyek biztositjak, hogy a megféleiformacioka megfelad idében
eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti éghez, illetve személyhez,
valamint a szervezet tevekenységének, a célok rwsjtesanak nyomon
kovetését biztositthonitoring rendszemiikodtetése.

A koltségvetési szervek bélkontrollrendszeréit és bel§ ellersrzéséél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 6. §-a alapghkoltségvetési szerv vedgt
koteles szabalyozniszabalytalansagok kezeléserdgjarasrendijét.

VI. ADATSZOLGALTATAS
1. A Hivatal kotelezettségei és feléssége

A Hivatal feladata a kués szervek felé a konyvviteli, pénzigyi informaciok
rendszeres és eseti, kotélematszolgaltatasa.

A Hivatal koltségvetést allit 6ssze, elemzésekietukatasokat készit. A dontések
elokészitéshez informaciokat szolgaltat.

A Hivatal ad6alanyi feladatokat lat el, tovabba d&n olyan — hatéaride tortérd
— adatszolgaltatast, jelentést elkészit, melyetatlyos jogszabalyok @&@knak
szamara.

A Hivatal ezen feladatai ellatasa soran szoros thgykodéssel kell, hogy
dolgozzon az intézményekkel.

2. Az intézmény kotelezettségei és felmsége
Az Intézmények feladata a munkaigyi feladatok syakas hatékony megoldasa

soran a szukséges adatok tovabbitasa.

A kifizetésre var60 aruvasarlasra €és szolgaltatgsisma  iranyuld,
teljesitésigazolassal ellatott szamlak, koteleagttéllalasok, valamint azok
mellékletei (szallitélevél, munka végzésének igagal stb.) ifben torted

leadasa az éirt fizetési hatariélk betartdsa végett.

A vagyonvédelem biztositasa és a koltségvetesitekkdadasi ebiranyzatok
betartasa, valamint az ezzel 6sszefligdatszolgaltatas.

Az allami tAmogatasok igénylését megalapozo nytludasok és elszamolasok
felelos vezetése.

A kapcsolédd informaciok gyors és pontos atadasabio feldolgozasra, és
hatékonyan egyuttikédés a Hivatallal.

Minden egyéb adatszolgaltatas teljesitése megizatthidre.
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VI. Zaro rendelkezések

E munkamegosztasi megallapodéast alkalmazni koteieden, a gazdalkodast ilietn a
Hivatalhoz kapcsolt, gazdasagi szervezettel nemelkaz intézmény.

VII. Hatalybalépés

A munkamegosztasi megallapodast Ercsi Varos Onkayrad Képvisei-testillete a
...... szamu hatarozataval elfogadta, és ..................t10| ghtléptette.

Ercsi Varos Onkormanyzat
polgarmestere

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez Ercsi Polgarmesteri Hivatal, mint
intézmeény vezg a Gazdasagiszeettel rendelkéy
koltségvetési szerv vedgt
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