Budapest Févaros X. keriilet 197 szamu eléterjesztés
Kdébanyai Onkormanyzat
Jegyzije

Eldterjesztés
a Képviselo-testiilet részére
a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 kiltségvetési szervekkel kitendé
munkamegosztasi megallapodasrol

I. Tartalmi 6sszefoglalo

Budapest Fovaros X. keriillet K8banyai Onkorményzat Képviseld-testiilete az 6nalloan
miikddo koltségvetési szervekkel kotendé Munkamegosztasi megallapodasrol sz616 301/2012.
(VL. 21.) KOKT hatérozataval hagyta j6va a Kébanyai Polgarmesteri Hivatal és az 6nalloan
m(kodd  koltségvetési  szervekkel kotenddé —munkamegosztasi  megallapodast. Az
allamhéztartasi jogszabélyi kornyezet valtozdsa miatt szilkségesség valt a megdllapodas teljes
kora felilvizsgalata, amelynek soran az elmult idészak tapasztalatai is atgondoléasra keriiltek.

Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(atovabbiakban: Avr.) alapjan a munkamegosztasi megallapodas szabalyozza kiildndsen:

a) a koltségvetés tervezését,

b) az elSirdnyzatok modositasanak, atcsoportositdsanak és felhasznalasanak végrehajtasat,
¢) a finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,

d) és a pénzligyi, szdmviteli rend betartasat,

¢) valamint a vagyon hasznélataval, és védelmével 6sszefiiggd feladatokat.

A munkamegosztasi megéllapodasnak tartalmaznia kell, hogy a fenti feladatok koziil melyik
feladatot melyik koltségvetési szerv latja el, azzal, hogy egy feladatra csak egy koltségvetési
szerv jelolhetd ki. Jelen clbterjesztésemmel a kébanyai 6vodik, a Kébanyai Egyesitett
Bolesddék ¢és a Kocsis Sandor Sportkdzpont munkamegosztisi megéllapodasanak
jovahagyésat javasolom, azzal, hogy a Képviseld-testiilet aprilisi {ilésére a Barka K6banyai
Humanszolgaltat6 Kozponttal megkdtott munkamegosztdsi megéllapodas is keriiljon
feltlvizsgalatra.

II. Hatasvizsgalat

A munkamegosztdsi megallapodds megkotésével a Kébanyai Polgarmesteri Hivatal és a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek kozotti munkamegosztds a
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen keriil meghatarozésra.

IIL. A végrehajtas feltételei

Az Avr. 9. § (5a) bekezdése alapjan a munkamegosztisi megallapodast az irdnyitd szerv
hagyja jova.




IV. Déntési javaslat

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat Képviselé-testiilete meghozza az
eléterjesztés 1. mellékletében foglalt hatarozatot.

Budapest, 2017. marcius ,, 4 g

1. melléklet az elGterjesztéshez
Budapest Féviros X. keriilet Kébanyai (“)nkorményzat Képviseld-testiiletének

.../2017. (I1I. 23.) hatarozata
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervekkel kotendd
munkamegosztisi megallapodasrol

1. Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Budapest
Févaros X. keriilet K6banyai Polgarmesteri Hivatal és a Kocsis Sandor Sportkézpont kozott
kétendé munkamegosztasi megéallapodast az 1. melléklet szerinti, a Budapest Févaros X.
keriilet Kobanyai Polgarmesteri Hivatal és a koébanyai 6vodak, valamint a K6bényai
Egyesitett Bolcs6dék kozott ktendd munkamegosztasi megallapodast a 2. melléklet szerinti
tartalommal jovahagyja.

2. A Keépvisel6-testiilet felkéri a jegyz6t az 1. pont szerinti munkamegosztasi megallapodasok
megkotésére.

Hatéridé6: azonnal

Feladatkorében érintett:  a Gazdasagi és Pénziigyi Fosztaly vezetsje
a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek
vezetbi




1. melléklet a ../2017. (I11.23,) KOKT hatdrozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely egyrészr6l a Budapest Févdaros X. keriillet Kébanyai Polgarmesteri Hivatal (1102
Budapest, Szent Laszl6 tér 29., PIR szama: 510008, addészama: 15510000-2-42, bankszamlaszdma:
OTP Bank Nyrt. 11784009-15735739) képviseletében dr. Szabd Krisztian jegyz0, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal),

masrészrol a Kocsis Sandor Kozpont (székhelye: 1107 Budapest, Bihari utca 23., PIR szdma:
831444, adészama: 15831440-2-42, bankszamlaszama: 11784009-15831440) képviseletében Nagy
Istvan intézményvezetd, mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv ( a
tovabbiakban: Koltségvetési szerv), egyiittesen: Felek

ko6zott jott 1étre az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az alédbbiak szerint:

I. A megallapodas altalanos szempontjai

1. A Polgarmesteri Hivatal és a Koltségvetési szerv megallapodaséanak célja a térvényes, a
szabalyszerli, a hatékony, a szakszerii és az ésszerlien takarékos gazdalkodds szervezeti
feltételeinek megteremtése.

2. A megallapodas biztositja a Koltségvetési szerv gazdalkodasi és szakmai dontési jogosultsigat.

3. A Koltségvetési szerv térzskonyvi nyilvantartasaval és adoalanyisagéaval kapcsolatos jogszabdlyi
kotelezettségnek a Polgarmesteri Hivatal tesz eleget.

4. A Koltségvetési szerv kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi €s teljesitésigazolasi jogkort
gyakorol. A torvényesség betartdsat, a gazdasagi események szabdlyossagit a Polgarmesteri
Hivatal az érvényesités, és az ellenjegyzés kizardlagos gyakorlasaval biztositja. Pénziigyi
ellenjegyzésre €s érvényesitésre a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az altala irdsban
kijelolt, a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban 4ll6 személy jogosult.

5. A Polgéarmesteri Hivatal biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabdly, és az 6nkormanyzati
szabéalyozas megismerését, valamint segiti azok gyakorlati végrehajtasat.

6. A Polgarmesteri Hivatal meghatarozza az analitikus nyilvantartas korét, azok vezetési rendjét és
az adatszolgaltatédsi kotelezettséget.

7. A Koltségvetési szerv altal teljesitett adatszolgaltatds valodisagaért a Koltségvetési szerv
vezetdje, mig a Polgarmesteri Hivatal altal teljesitett adatszolgaltatas valddisagaért Polgirmesteri
Hivatal vezetdje a felel6s.

8. A Koltségvetési szerv a Polgarmesteri Hivatal részére kézbesitendd anyagot kézbesitési
kényvvel adja at a Gazdasagi és Pénziigyi Foosztaly feladatkorében érintett munkatars részére,
amelybdl megallapithatd a kézbesitett ligyirat targya, a kézbesités napja, valamint az atvevd
alairasa. A Polgarmesteri Hivatal a Koltségvetési szerv részére kézbesitendé anyagot a 9. pontban
foglaltak kivételével kézbesitési konyvvel adja at a Koltségvetési szerv feladatkdrében érintett
munkatdrs részére, amelybol megallapithatd a kézbesitett ligyirat targya, a kézbesités napja,
valamint az atvevo alairasa.

9. Az elbiranyzat moddositassal €s atcsoportositassal kapcsolatos értesités kézbesitése a
Koltségvetési szerv részére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Intézményi Osztalyan elhelyezett
postagylijtd fakk utjan torténik. A Koltségvetési szerv feladasa alapjan készitett szamla (a
Koltségvetési szerv kérése alapjan) a feladason, a tovabbi esetben postai titon kertil kézbesitésre.

10. A Koltségvetési szerv 0nallo fizetési szdmlaval, 6nall6 addészammal, és PIR szammal
rendelkezik.




11. A Felek idében és korrekt mddon tajékoztatjak egymast valamennyi gazdasagi eseményrol, és
adatszolgaltatasrol.

12. A Polgarmesteri Hivatal és Onkorményzat jogi személy a Koltségvetési szerv egyetértésével
egyedi esetben jogosult a kiadas Ko6ltségvetési szerv felé torténd tovabbszamlazasra.

13. A Koltségvetési szerv a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzatjogi személy felhatalmazasa
alapjan egyedi esetben jogosult a kiadas Koltségvetési szerv felé torténd tovabbszamlazasra.

I1. A koltségvetés tervezése

1. A Koltségvetési szerv javaslatot készit a Budapest Févaros X. keriilet K6banyai Onkormanyzat
(a tovabbiakban: Onkormdanyzat) kéltségvetési koncepcidjahoz, és a koltségvetési gazdalkodas
atmeneti szabalyozasarol sz616 onkormanyzati rendelettervezethez.

2. A Polgarmesteri Hivatal az 1. pontban meghatdrozott javaslat alapjan elkésziti a vonatkozo
eléterjesztést, valamint a rendelettervezetet. .

3. A Kéltségvetési szerv az Onkormanyzat koltségvetési koncepcidjardl sz616 KOKT hatérozat, a
koltségvetési gazdalkodds atmeneti id8szakaban teljesitett kifizetés, valamint a Polgirmesteri
Hivatal 4ltal megkiildott tervezési segédlet felhasznaldsaval elkésziti a koltségvetési
rendelettervezethez a javaslatat. }

4. A Koltségvetési szerv koltségvetési javaslatot készit az Onkormanyzat koltségvetési
rendelettervezetéhez.

5. A Polgarmesteri Hivatal a k6ltségvetési javaslatot feliilvizsgalja, majd elokésziti a koltségvetési
targyalast, amelynek id6pontjarol a Koltségvetési szerv vezetdjét e-mailben értesiti.

6. A Polgarmesteri Hivatal a Koltségvetési szervvel folytatott koltségvetési targyalds eredményét
jegyzbkényvben rogziti. A jegyzokonyv alapjan a Polgarmesteri Hivatal elkésziti a vonatkozo
eldterjesztést és a koltségvetési rendelettervezetet. A jegyz6konyv kiemelt eldiranyzata valtoztatas
nélkiil kertil beépitésre a kéltségvetés rendelettervezetébe.

7. Amennyiben az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolé, a Képviselo-testiilet altal elfogadott
rendeletben a Koéltségvetési szerv részére jovahagyott eldiranyzat a jegyzOkonyvben rogzitett
eldiranyzattol eltér, ugy a valtozasrol a Polgarmesteri Hivatal koteles a Koltségvetési szervet e-
mailben értesiteni.

8. A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat koltségvetésérdl szolo rendelet kihirdetését kovetden
a Koltségvetési szerv eldiranyzatait nyilvantartdsba veszi a pénziigyi rendszerben, amely alapjan
elkésziti a Koltségvetési szerv elemi koltségvetését.

9. A koltségvetés végrehajtasa soran a Koltségvetési szerv vezetGje felel a koltségvetési
gazdalkodds atmeneti szabalyozdsar6l szolé 6nkormanyzati rendeletben, a koltségvetésrol szolo
onkormanyzati rendeletben foglaltak betartiasaért, valamint a hataskorébe utalt koltségvetési
eldiranyzatok kereten beliil t6rténd teljesitéséért.

IIL. Az el6iranyzat médositasanak, atcsoportositisanak és felhasznalasanak végrehajtasa

1. A Polgirmesteri Hivatal a jovahagyott eldirdnyzatrél a jogszabalyi elbirasnak megfeleld
nyilvantartast vezet.

2. Az elbirdnyzat-modositas és eldirdnyzat-atcsoportositas részletes szabélyait a koltségvetésrol
sz6l6 onkormdanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza.

3. A koltségvetés végrehajtasa sordn a Koltségvetési szerv vezetdje a Rendeletben jovahagyott
eldiranyzatot nem lépheti tal.

4. A Polgirmesteri Hivatal a Rendeletben szabalyozott idépontokban beterjeszti a Képviselo-
testlilet €lé a Rendelet mddositasat.




5. A Polgirmesteri Hivatal az eléiranyzatok felhasznalasardl, a bevételek és a kiadasok
teljesitésének alakuldsérél a targyhonapot kovetd honap 25-éig szolgaltat informaciot a
Koltségvetési szerv részére az els6 negyedév kivételével.

6. A Koltségvetési szerv kérése esetén a Polgdrmesteri Hivatal az 5. pontban foglalt
adatszolgéltatast 2 munkanapon beliil teljesiti.

IV. A Koltségvetési szerv finanszirozasa
A bevétel beszedése

1. A Koltségvetési szerv beszedi az uszodai jegybevételt, amelyr6l a NAV online pénztargep
hasznalataval nyugtat vagy szamlat készit az tigyfél részére.

2. A Koltségvetési szerv a beszedett jegybevételrdl analitikus nyilvantartast vezet.

3. A Koltségvetési szerv a beszedett bevételrdl, (amely a pénzszallito altal a bankszamlara torténd
befizetéssel egyezd) osszesitd feladast és napi pénzforgalmi jelentést készit, amelyet a készpénz
szallitast kdvetd napon e-mailben tovabbit a Polgarmesteri Hivatalnak.

4. A Polgarmesteri Hivatal a feladast egyezteti a Koltségvetési szerv bankszdmldjara befolyt
osszeggel, majd ezt kGvetSen szamla-helyettesitd bizonylatot készit az uszodai jegybevételrol.

5. A Koltségvetési szerv a hasznalatiban 1évé onkormdnyzati vagyon (a tovabbiakban: vagyon)
hasznositasa céljabdl (uszodai savhaszndlat, terembérlet, reklamtabla kihelyezése, stb.) bérleti
szerzodést jogosult koétni, amelynek hidrom példanyat a szerzOdéskotést megel6zden pénziigyi
ellenjegyzés céljabol megkiildi a Polgarmesteri Hivatal részére, majd az alairt szerzédést egy
példanyban atadja nyilvantartasba vétel céljabol.

6. A vagyon hasznositdsabol szdrmazd bevételrdl és az ahhoz kapcsolddd koéziizemi dijrol —
amelyet kizarélag a Koltségvetési szerv szamléjara lehet beszedni — a Koltségvetési szerv teljesités
igazolasat kdvetden a Polgarmesteri Hivatal koteles a szamlat kiallitani és gondoskodni a bevétel
beszedésérol.

7. A Polgarmesteri Hivatal hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a kotelezettnek, amelyrdl a
Koltségvetési szervet értesiti.

8. A Koltségvetesi szerv koteles megtenni a behajtas érdekben sziikséges intézkedést.

9. A Koltségvetési szerv kérésére (pl. nevezési dij) és a felesleges vagyontargy értékesitése esetén
Polgarmesteri Hivatal szamlat allit ki és gondoskodik a bevétel beszedésérol.

A kiadas teljesitése

10. A heti kiadas teljesitéshez sziikséges limitet a Polgarmesteri Hivatal biztositja a kiskincstari
rendszeren keresztiil.

11. A kifizetés teljesitése érdekében a Koltségvetési szerv a targyhetet megel6z6 hét utolso
munkanapjdn limit igénylést kild a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkdrében érintett
munkatarsa részére, a varhatéan beérkez6 szamla, a targyhétre tervezett vasarlas, a nem rendszeres
bér-, és koltségtérités jellegli (megbizasi dij, reprezentacios kiadas, jubileumi jutalom, jutalom,
cafetéria, Szép kartya feltGltés, tavolsdgi utazdsi bérlet, gépjarmt koltségtérités, tanulmanyi
szerzddésben vallalt tandij) kifizetés, valamint a rehabilitdcios hozzajarulas figyelembevételével,
amelyet a Koltségvetési szerv szamfejteni tervez.

12. A Koltségvetési szerv az alairds nélkiili irasbeli kotelezettségvallalast és annak mellékleteit
legalabb 3 példanyban kiildi meg a Pénziigyi és Intézményi Osztily feladatkdrében érintett
munkatirsa részére. A melléklet kotelezd eleme (értékhatartol fiiggetlentl), az 1. melléklet szerinti
atlathat6sagi nyilatkozat.




13. A Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkorében érintett munkatarsa a 13. pontban megktildott
bizonylatokat és a sziikséges fedezet rendelkezésre allasat ellenérzi, elkésziti a fedezetigazolo, vagy
torzslapot. majd gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésrol.

14. A koltségvetési szerv a pénziigyi ellenjegyzést kovetden alairja a kotelezettségvallalast, majd
egy eredeti példanyt haladéktalanul visszajuttatat Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatk6rében
érintett munkatérsa részére.

15. A Koltségvetési szerv az alairt kdtelezettségvallalast iktatja.

16. A Koltségvetési szerv a fentieken tul betartja az 6nkormanyzati beszerzések rendjérol szolo
12/2012. (IIl. 27.) 6nkormdanyzati rendeletet, valamint a kozbeszerzési eljaras kiirdsa elott
gondoskodni kell az ahhoz sziikséges fedezet biztositasardl szo16 Képviseld-testiileti dontesrol.

17. A Koltségvetési szerv atutaldssal teljesitendé szamlainak kifizetésére a Koltségvetési szerv arra
jogosult munkatirsanak teljesités igazolasat kGvetden keriil sor. A Koltségvetési szerv a szamla
mellé minden olyan iratot csatol, amely a kiadds jogossagat, és a teljesitésigazolas tényé€t
alatamasztja.

18. A 18. pont szerint igazolt szdmla atutaldsardl a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkorében
érintett munkatérsa gondoskodik a fizetési hataridé figyelembevételével. Amennyiben a szdmla a
fizetési hataridén tal, a fizetési hatédrid6 napjan vagy az azt megel6z6 napon érkezik, ugy az
esetlegesen felmeriild és kiszamlazott késedelmi kamat a K6ltségvetési szervet terheli.

19. A Koltségvetési szerv a készpénzzel teljesitett szdmlajat legkésdbb a targyhonap végéig
elszamolja a havi zaras érdekében. Az elszdmolds ala esd szamlat a Koltségvetési szerv az dsszesitd
lappal egyiitt adja le a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatk6rében érintett munkatdrsa részére.
Az sszesitd lapnak tartalmaznia kell legalabb a koltségvetési szerv megnevezését, az elszamolas
leadasanak idejét, a szamla szdmat, keltét, a szamla értékét nettd és afa részletezésben, a szamlan
szerepld szolgaltatas/termék megnevezését.

20. A Polgarmesteri Hivatal kifizetést csak szabalyszer(i bizonylat alapjan teljesithet oly modon,
hogy elkésziti a kifizetést elrendeld utalvanyt, amelyet a Ko6ltségvetési szerv altali alairas céljabol
személyes atvétellel vagy elektronikus tton juttat el a Koltségvetési szervhez.

21. A Koltségvetési szerv feladatkérében érintett munkatarsa az utalvanyt alairja, majd visszakiildi
a Polgarmesteri Hivatalba a pénziigyi teljesités érdekében.

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdilkodas szabilyai

22. A Koltségvetési szerv vezetdje 6nalld bérgazdalkodoi jogkort gyakorol. Ennek keretében a
feladatelmaradason kiviili bérmegtakaritast az Avr.-ben meghatarozottak szerint hasznalhatja fel. A
koltségvetési év folyaman keletkezd atmeneti bérmaradvany terhére tartés kotelezettség nem
vallalhato.

23. A Budapest Fovaros X. kerillet Kobanyai Onkorményzat Képviselé-testiilete altal a
koltségvetési rendelettel jovahagyott létszamkerettel a Koltségvetési szerv 6nélléan gazdalkodik, de
a szakmai létszamot ennek sordn nem csdkkentheti, tovdbba a személyi juttatdsok eldirdnyzatat
nem lépheti til.

24. A betoltetlen allashelyre jutd személyi juttatds elSiranyzatdval a Koltségvetési szervnek Ggy
kell gazdalkodnia, hogy az alldshely az év barmely idépontjaban betdlthetd legyen.

25. A munkaligyi okmany pontos kitdltéséért a Koltségvetési szerv felel. A Koltségvetési szerv,
(mint munkaltat6i jogkort gyakorld) dltal készitett okmany alapjan a rendszeres személyi juttatas
kifizetése a Magyar Allamkincstéron (a tovédbbiakban: MAK) keresztiil torténik.

26. A tavollét, a szabadsag, a valtozobér (helyettesités, tilmunka) rogzitése a KIRA rendszerben a
Koltségvetési szerv feladata. A nem rendszeres személyi juttatas kifizetését és a béren kiviili
Juttatas szamfejtését a Személyiigyi Osztaly végzi.




27. A tarsadalombiztositasi és a személyi jovedelemadozassal kapcsolatos feladatokat a MAK latja
el, azonban az ehhez sziikséges dokumentum Osszedllitdsa és tovabbitasa a Koltségvetési szerv
feladata.
28. A Koltségvetési szerv K1 és K2 rovataihoz tartozd kotelezettségvallalas nyilvantartisat a
Személyligyi Osztaly vezeti havi bontasban.
29. A személyi juttatasokra vallalt kotelezettségek pénziigyi ellenjegyzését a Személyligyi Osztély
vezettje és a bérgazdalkodok latjak el. A pénziigyi ellenjegyzés jogszabalyoknak megfelel6 ellatasa
érdekében a Koltségvetési szervnek valamennyi személyi juttatasra irdnyuld kotelezettségvallalasi
dokumentumot, Ugymint: Kinevezés, atsorolds, illetményvaltozas, jogviszony megsziintetése
(felmentési idére jard juttatds, végkielégités, szabadsagmegvaltas, cafetéria elszamolas,
fizetésiel6leg-elszdmolds), jutalmazas, tobbletfeladat-elrendelés, tdlora, helyettesités, jubileumi
jutalom, megbizasi szerz6dés az érintett kozalkalmazottal (megbizottal) torténd aldirast, kozlést
megeldz6en pénziigyi ellenjegyzés céljabol el kell juttatni a pénziigyi ellenjegyzd részére. Ennek
hidnydban a Polgarmesteri Hivatal a kotelezettségvallalast nem fogadja el.
a) A fentiek alapjan a Koltségvetési szerv elkésziti a kotelezettségvallalasrol a dokumentumot.
b) A Koltségvetési szerv vezetdje a dokumentumot alairasaval ellatva 2 példanyban (sziikség
szerint megjeldlve a kotelezettségvallalas forrasat, ha az eredeti eldirdnyzata ezt nem
tartalmazza, pl. bevétel terhére, valamint mellékelve az esetlegesen sziikséges eldiranyzat-
modositasi kérelmet) eljuttatja a pénziigyi ellenjegyzd részére.
c) A pénziigyi ellenjegyzd a kotelezettségvallalast a nyilvantartasaba felvezeti, ellenérzi a
pénziigyi fedezet meglétét, majd ellatja ,,pénziigyi ellenjegyzés”-sel és alairasaval.
d) A pénziigyi ellenjegyzésre a pénziigyi ellenjegyz6nek 2 nap all rendelkezésére, ezt kvetden
a dokumentumot szilkség szerint visszajuttatja a Koltségvetési szervnek. Pénziigyi
ellenjegyzés nélkiil nem kiildhetd szamfejtésre dokumentum a MAK-ba. A pénziigyi
ellenjegyzéssel ellatott dokumentumot a Koltségvetési szervnek a személyi anyagban kell
megOrizni, az ellenjegyzett irat megléte a Koltségvetési szerv vezetdjének felelossége.
€) Az elbirAnyzat moédositasi kérelmet a pénziigyi ellenjegyz6 a kotelezettségvallalasi
nyilvantartasba felvezeti, ellen6rzi a pénziigyi fedezet meglétét, majd ellatja ,,pénziigyi
ellenjegyzés™-sel és alairasaval, és rogzités céljabol atadja a Gazdasagi és Pénziigyi
Foosztaly Koltségvetési Osztalya részére.
f) A kotelezettségvallalasi nyilvantartds rendszeresen Osszevetésre keriil a KIRA-ban feladott
szamfejtési adatokkal a FEUVE el8irdsainak megfelel6en.

Felujitasi, beruhazasi, karbantartdsi tevékenység

30. Az épitési jellegli felujitas és beruhazas eldkészitése, bonyolitisa a Polgadrmesteri Hivatal és az
Onkormanyzat gazdasagi tarsasagainak feladata.
31. A karbantartasi tevékenységet a Ké6bdnyai Vagyonkezeld Zrt. és KOKERT Kébanyai Non-
profit Kozhaszni Kft. bonyolitja az Onkormanyzattal kotott szerzddés alapjan, esetenként — a
feladattdl fliggden — a Koltségvetési szerv végzi.

V. Adatszolgaltatas

1. A Koltségvetési szerv a jelen megallapodas és a Magyarorszdg koézponti koltségvetésérdl szolo
torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi rend szerint teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségét
az Onkorményzat tdémogatasinak igényléséhez a Koznevelési és Civilkapesolati Osztly altal
meghatarozottak szerint.




VI. Beszamolas

1. A Polgarmesteri Hivatal feladata a Koltségvetési szerv tevékenységérdl, vagyoni és pénziigyi
helyzetérol sz616 konyvek vezetése, amely alapjan a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik az idokozi
mérlegjelentés, a havi adatszolgaltatas, valamint az éves koltségvetési beszamolo elkészitésérol.

2. A Koltségvetési szerv éves beszdmolojanak Osszedllitasdhoz — a Polgarmesteri Hivatal altal
meghatarozott médon — a Ko6ltségvetési szerv az alabbi adatszolgaltatast és feladatot teljesiti:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

a Koltségvetési szervnél kiallitott készpénz fizetési szamlardl nyilvantartast vezet,
informéciot szolgaltat a kdvetelés allomannyal kapcsolatban,

analitikus nyilvantartast vezet a mennyiségben nyilvantartott eszkzokrol,

forduldnapi leltarozast végez,

meghatarozza a feladatmutatokat,

biztositja a beszamold létszdmadatainak kit6ltését a 1étszam- ¢és bérnyilvantartas
naprakész vezetésével, beleértve a téritések, hozzajarulasok és béren kiviili juttatasok
jogcimét is.

elkésziti az éves gazdalkodas szoveges értékelését, valamint

gondoskodik az atvett pénzeszkdz tamogato felé torténd elszamoléasarol.

3. A Polgarmesteri Hivatal a Koltségvetési szerv éves beszamoldjanak Osszedllitasdhoz vezeti:

a Koltségvetési szerv mennyiségben és értékben nyilvantartott eszkodzeinek analitikus
nyilvantartasat a Koltségvetési szerv altal kiallitott allomanyba vételi bizonylat és lizembe
helyezési okmany alapjan,

a kovetelések nyilvantartasat,

a kotelezettségek nyilvantartdsat,

az aktiv és passziv pénziigyi elszdmolasok nyilvantartasat,

a kozilizemi Orék €s azok adatainak nyilvantartasat,

a reprezentacids kiadas nyilvantartasat.

VII. A pénziigyi és szamviteli rend betartisa

1. A Koltségvetési szerv kiteles megismerni és betartani a:

a)

b)

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkorméanyzat polgarmestere és jegyzdje 4/2014.
(XI. 1.) polgarmesteri és jegyzdi kozos utasitasat az Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, a helyi nemzetiségi onkormanyzatok és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo
koltségvetési szervek Szamviteli Politikajarol,

Budapest Fovaros X. keriilet K&ébanyai Onkorményzat polgarmestere és jegyzGje 6/2015.
(XI. 24.) polgarmesteri és jegyz6i kzOs utasitasat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatarol,

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormaényzat polgarmestere €s jegyz6je 5/2015.
(X. 30.) polgarmesteri és jegyzdi kozos utasitasat az Onkormanyzat, a Polgarmesteri
Hivatal, a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek eszkdzeinek és forrasainak értékelési szabalyzatarol,

A Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat polgirmestere és jegyzoje
2/2014. (IV. 16.) polgarmesteri és jegyz6i kdzos utasitasat a Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak ¢€s selejtezésének szabalyzatarol,

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat polgarmestere és jegyzdje 8/2012.
polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitisat az Onkorméanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
helyi nemzetiségi Onkormanyzatok és az onallban mik6dd —intézmények
Onkoltségszamitasi Szabalyzatarol,

Budapest Fovaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat polgarmestere és JegyZOJe 2/2016.
(X. 26.) polgarmesteri és jegyz6i kozOs utasitdsat az Onkormanyzat jogi személy és




telephelyei, a Polgarmesteri Hivatal, a nemzetiségi Onkorményzatok, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, tovabba az allami fenntartas ala kertilt
koznevelési intézmények Pénz és értékkezelésének szabalyzatarol,
g) Budapest Févéaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat 23/2011. szdmu polgarmesteri és
jegyz0i kozos utasitdsat a Bizonylati Szabalyzatrol,
h) A Budapest Févaros X. keriillet Kébanyai Onkorményzat polgarmestere és jegyzdje

1/2016. (X. 19.) polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitdsat az Onkormanyzat jogi személy
és telephelyei, a Polgidrmesteri Hivatal, a nemzetiségi Onkormdanyzatok, valamint a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerveknél a kotelezettségvallalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozas
szabalyozasarol.

2. A fenti a-€) pont ald tartoz6 szabalyzatokat a Szamviteli Osztdly, az f-h) pont ald tartozo

szabalyzatokat a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkorében érintett munkatarsa kiildi meg a

Koltségvetési szerv vezetdje részére. A Koltségvetési szerv vezetdje a szabdlyzat

megismerését/megismertetését a megismerési nyilatkozat aldirasaval és visszakiildésével igazolja.

3. A Koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a fentiekben foglaltakat a

feladatelldtas soran érintett munkatars megismerje, alkalmazza és betartsa.

4. A Koltségvetési szerv elkésziti a munka- és védbéruha szabélyzatot és gondoskodik a

nyilvantartasrol.

5. A Koltségvetési szervnek a fentieken tul rendelkezni kell valamennyi a jogszabalyban szamara

elbirt szabalyzattal.

6. A Polgarmesteri Hivatal elkésziti a bevalldst az 4ltaldnos forgalmi adorol, a rehabilitacios

hozzajarulasrol és a cégautd adorol.

7. A Polgarmesteri Hivatal teljesiti (a K6zponti Statisztika Hivatal elektra rendszerén keresztil) a

Koltségvetési szerv — az Orszdgos Statisztikai Adatgy(ijtési Program adatgy(ijtéseirl és

adatatvételeirdl szol6 288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti — adatszolgaltatasi

kotelezettségét.

8. A Polgarmesteri Hivatal teljesiti a Koltségvetési szerv informécios 6nrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény szerinti kozzétételi kitelezettségét.

VIIL A vagyon haszndlatival és védelmével osszefiiggd feladatok

1. A Koltségvetési szerv felel6s a hasznalatdba adott és a megbrzésére bizott 6nkormaényzati
vagyon fokozott gondossaggal torténé kezeléséért, rendeltetésszer(i hasznalatdért, valamint
mindennemt kérosodastol valé megdvasaért.

2. A Koltségvetési szerv vezetdje felelds az épiiletek, épitmények, helyiségek zarasanak, 6rzésének,
feliigyeletének megszervezéséért, az épiiletek elektronikus behatolas-jelzé rendszerének
milkodtetéséért.

3. A Koltségvetési szerv a vagyon biztonsagat fenyegetd karveszély esetén koteles megtenni
minden sziikséges intézkedést a kar bekovetkezésének megeldzésére.

4. A Koltségvetési szerv a kiresemény bekdvetkezése esetén az észlelést kdvetd 2 napon beliil e-
mailben koteles a kareseményt a Szdmviteli Osztaly feladatkdrében érintett munkatars részére
bejelenteni. A bejelentés tartalmazza a kéresemény vagy az észlelés idépontjat, a kar rovid leirasat,
(lehetdség szerint fotdval torténd alatdmasztdsat), a kapcsolattartd személy nevét és telefonszamat.
Amennyiben a kdresemény soran gép, berendezés is megsemmisiil, ugy arrél a Koltségvetési szerv
listat allit 6ssze, (lehet6ség szerint fotoval torténd alatdmasztdssal) majd megkiildi a Szamviteli
Osztély feladatkdrében érintett munkatars részére.

5. A Koltsegvetési szerv mindent megtesz a személyi sériilés, a bekdvetkezett kar enyhitése, a
tovabbi kéarok, €s a megeldzése érdekében.



6. A Szamviteli Osztaly feladatkérében érintett munkatéarsa a karbejelentést tovabbitja a biztosito
karszakértdjének a szemle idépontjanak egyeztetése, valamint a vonatkozé jegyzokonyv elkészitése
céljabol.

7. A Szamviteli Osztaly feladatkdrében érintett munkatarsa ellatja — az ingatlanvagyon-kataszter
nyilvantartasaval kapcsolatos adatszolgaltatis rendjér6l szolo 1/2006. polgarmesteri €s jegyzoi
utasitas szerint — az ingatlanvagyon kataszterrel kapcsolatos feladatot.

IX. A belsd kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

A Koltségvetési szerv vezetbje felelds a belsd kontrollrendszer keretében a szervezet minden
szintjén érvényesiilé megfeleldé kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids és kommunikaciés rendszer, és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitdsaért, miikGdtetéséért és fejlesztéséért.

X. Belsoé ellenorzés

1. A Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellen6rzési Osztalya ellatja a Koltségvetési szerv belsd
ellendrzési tevékenységét a Koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési terv
alapjan. A belsé ellen6rzés feladat- és hataskori, valamint feleldsségi rendjét a Polgarmesteri
Hivatal Bels6 Ellendrzési Kézikonyvérdl sz616 mindenkor hatalyos jegyz6i utasitas rogziti.

2. A Polgarmesteri Hivatal altal mikodtetett belsd ellendrzési feladatellatds nem mentesiti a
Koltségvetési szerv vezetdjét belsd kontrollrendszer kialakitasdnak és miikddtetésének feladatai
alol.

XI. Zaré rendelkezések

1. Jelen Munkamegosztasi megallapodas aldirdsaval egyidejiileg a Budapest Fovaros X. kertilet
Kébanyai Onkorményzat Képvisel6-testiilete 301/2012. (V1. 21.) KOKT hatérozatdval jévahagyott
Egyiittmikddési Megallapodas hatéalyat veszti.

2. A Munkamegosztasi megéllapodast Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete .../2017. (... ...) hatdrozatdval hagyja jova.

Budapest, 2017. marcius,, ”
Dr. Szabé Krisztian
jegyzo intézményvezeto
Pénziigyi ellenjegyzés:

Rappi Gabriella
féosztalyvezetd

Szakmai és jogi ellenjegyzés:

Hegediis Karoly
aljegyzé jogtanacsos




2. melléklet m ./2017. (11123,) KOKT hatcrozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely egyrészr0l a Budapest Féviaros X. Kkeriilet Kobinyai Polgiarmesteri Hivatal (1102
Budapest, Szent Lészl6 tér 29., PIR szama: 510008, ad6szama: 15510000-2-42, bankszdmlaszama:
OTP Bank Nyrt. 11784009-15735739) képviseletében dr. Szabd Krisztian jegyz6, mint gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv (a tovabbiakban: Polgdrmesteri Hivatal),

masrészrél a ..o (székhelye: .....oceeeveenenns , PIR szama: ..o , addészéma:
.................... , bankszdmlaszama: ....................) képviseletében .................... Intézmeényvezetd, mint

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv ( a tovabbiakban: Koltségvetési szerv),
egyittesen: Felek

kozott jott 1étre az dllamhaztartasrol sz016 torvény vegrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan az alabbiak szerint:

I. A megallapodis dltalinos szempontjai

1. A Polgarmesteri Hivatal és a Koltségvetési szerv megéllapoddsdnak célja a torvényes, a
szabéalyszerli, a hatékony, a szakszerli €s az ésszerlien takarékos gazdilkodds szervezeti
feltételeinek megteremtése.

2. A megallapodés biztositja a Koltségvetési szerv gazdéalkodési és szakmai dontési jogosultsagat.

3. A Koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartdséval és adoalanyisdgaval kapcsolatos jogszabalyi
kotelezettségnek a Polgdrmesteri Hivatal tesz eleget.

4. A Koltségvetési szerv kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi és teljesitésigazoldsi jogkort
gyakorol. A tdrvényesség betartdsat, a gazdasidgi események szabdlyossdgat a Polgarmesteri
Hivatal az érvényesités, és az ellenjegyzés kizarolagos gyakorldsaval biztositja. Pénziigyi
ellenjegyzésre és érvényesitésre a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje, vagy az éltala irdsban
kijelolt, a Polgarmesteri Hivatal alkalmazédséban all6 személy jogosult.

S. A Polgéarmesteri Hivatal biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabdly, és az Onkormanyzati
szabalyozas megismerését, valamint segiti azok gyakorlati végrehajtasat.

6. A Polgarmesteri Hivatal meghatdrozza az analitikus nyilvantartds korét, azok vezetési rendjét €s
az adatszolgaltatasi kotelezettséget.

7. A Koltségvetési szerv altal teljesitett adatszolgéltatds valodisagaért a Koltségvetési szerv
vezetdje, mig a Polgdrmesteri Hivatal éltal teljesitett adatszolgaltatdas valodisdgaért Polgarmesteri
Hivatal vezetdje a felelds.

8. A Koltségvetési szerv a Polgarmesteri Hivatal részére kézbesitendé anyagot kézbesitési
konyvvel adja at a Gazdasagi és Pénziigyi Féosztaly feladatkorében érintett munkatars részére,
amelyb6l megéllapithatd a kézbesitett ligyirat targya, a kézbesités napja, valamint az atvevd
alairasa. A Polgarmesteri Hivatal a Koltségvetési szerv részére kézbesitendo anyagot a 9. pontban
foglaltak kivételével kézbesitési konyvvel adja at a Koltségvetési szerv feladatkorében érintett
munkatars részére, amelyb6l megallapithatd a kézbesitett ligyirat targya, a kézbesités napja,
valamint az atvevo aléirasa.

9. Az el6irdnyzat modositdssal €s atcsoportositdssal kapcsolatos értesités kézbesitése a
Koltségvetési szerv részére a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi és Intézményi Osztilyan elhelyezett
postagyjtd fakk utjan torténik. A Koltségvetési szerv altal kotott szerzodés alapjan készitett
szamla (a Koltségvetési szerv kérése alapjan) ataddsa a postagy(jté fakk utjan torténik, a tovabbi
esetben postai uton kertil kézbesitésre.




10. A Koltségvetési szerv 6nalld fizetési szamlaval, 6nallo addszammal, és PIR szdmmal
rendelkezik.

11. A Felek id6ben és korrekt modon tajékoztatjdk egymast valamennyi gazdasagi eseményrél, €s
adatszolgaltatasrol.

12. A Polgérmesteri Hivatal és Onkorméanyzat jogi személy a Koltségvetési szerv egyetértésével
egyedi esetben jogosult a kiadas Koltségvetési szerv felé torténd tovabbszamlazasra.

13. A Koltségvetési szerv a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzatjogi személy felhatalmazasa
alapjan egyedi esetben jogosult a kiadas Koltségvetési szerv felé torténd tovabbszamlazasra.

I1. A koltségvetés tervezése

1. A Koltségvetési szerv javaslatot készit a Budapest Févaros X. kertiilet Kébanyai Onkormanyzat
(a tovabbiakban: Onkorméanyzat) kéltségvetési koncepcidjahoz, és a koltségvetési gazdalkodds
atmeneti szabalyozasardl sz616 6nkormanyzati rendelettervezethez.

2. A Polgarmesteri Hivatal az 1. pontban meghatarozott javaslat alapjan elkésziti a vonatkozo
elOterjesztést, valamint a rendelettervezetet.

koltségvetési gazdalkodas atmeneti id6szakaban teljesitett kifizetés, valamint a Polgarmesteri
Hivatal 4ltal megkiildott tervezési segédlet felhasznalasdval elkésziti a koltségvetesi
rendelettervezethez a javaslatat. .

4. A Koltségvetési szerv koltségvetési javaslatot készit az Onkorményzat koltségvetesi
rendelettervezetéhez.

5. A Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési javaslatot feliilvizsgalja, majd elokésziti a koltségvetési
targyalast, amelynek id6pontjardl a Koltségvetési szerv vezetdjét e-mailben értesiti.

6. A Polgarmesteri Hivatal a Koltségvetési szervvel folytatott koltségvetési targyalas eredményét
jegyzbkonyvben rogziti. A jegyzOkonyv alapjan a Polgarmesteri Hivatal elkésziti a vonatkozd
cloterjesztést és a koltségvetési rendelettervezetet. A jegyzOkonyv kiemelt eldirdnyzata valtoztatas
nélkiil keriil beépitésre a kdltségvetés rendelettervezetébe.

7. Amennyiben az Onkorményzat koltségvetésér6l szold, a Képviseld-testiilet altal elfogadott
rendeletben a Koltségvetési szerv részére jovdhagyott eldirdnyzat a jegyzO6konyvben rogzitett
eldiranyzattol eltér, ugy a valtozasrdl a Polgarmesteri Hivatal koteles a Koltségvetési szervet e-
mailben értesiteni.

8. A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat koltségvetésérdl szol6 rendelet kihirdetését kdvetden
a Koltsegvetési szerv eliranyzatait nyilvantartisba veszi a pénziigyi rendszerben, amely alapjan
elkésziti a Koltségvetési szerv elemi koltségvetését.

9. A koltségvetés végrehajtdsa sordn a Koltségvetési szerv vezetdje felel a koltségvetési
gazdilkodas atmeneti szabalyozasar6l szold onkormanyzati rendeletben, a kodltségvetésrol szold
onkormdnyzati rendeletben foglaltak betartdsaért, valamint a hataskérébe utalt koltségvetési
eléiranyzatok kereten beliil torténd teljesitéséért.

IIL. Az eldiranyzat médositasanak, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa

1. A Polgdrmesteri Hivatal a jovahagyott eldirdnyzatrdl a jogszabdalyi eldirdsnak megfeleld
nyilvéantartast vezet.

2. Az eléiranyzat-modositas és elbirdnyzat-atcsoportositas részletes szabdlyait a koltségvetésrol
sz6l6 6nkormanyzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) tartalmazza.

3. A Kkoltségvetés végrehajtasa soran a Koltségvetési szerv vezetdje a Rendeletben jovahagyott
eléiranyzatot nem lépheti tal.

4. A Polgirmesteri Hivatal a Rendeletben szabalyozott id6pontokban beterjeszti a Képviselo-
testiilet el¢ a Rendelet modositasat.




5. A Polgarmesteri Hivatal az eloéiranyzatok felhasznalasardl, a bevételek ¢s a kiadasok
teljesitésének alakuldsarol a targyhdnapot kovetd6 hénap 25-éig szolgéltat informéciét a
Koltségvetési szerv részére az elsé negyedév kivételével.

6. A Koltségvetési szerv kérése esetén a Polgarmesteri Hivatal az 5. pontban foglalt
adatszolgaltatast 2 munkanapon beliil teljesiti.

IV. A Koltségvetési szerv finanszirozisa
A bevétel beszedése

1. Az étkezési téritési dijat, az egyéb ellatasi dijat (pl. jatszocsoport dij, iddszakos
gyermekfeliigyeleti dij) és az 6nkoltséges szolgaltatds dijat (pl. 6nkoltséges torna) a Koltségvetési
szerv szedi be. A beszedett bevételrél a Koltségvetési szerv a vonatkozé addjogszabalynak
megfelelé szamlat allit ki a befizetének.

2. A Koltségvetési szerv a szamla kiallitasat kovetd 2 munkanapon beliil a beszedett bevételrdl
vezetett analitikus nyilvantartds alapjan elkésziti az ,,Id6szak intézményi szamlai” megnevezési
feladast és megkiildi a Polgérmesteri Hivatalnak.

3. A feladds banki kivonattal torténd egyeztetését kovetden a Polgarmesteri Hivatal
szamlahelyettesit bizonylatot készit.

4. Az étkezési téritési dij hatralékkal rendelkezd {igyfélr8l a Polgarmesteri Hivatal a fizetési
hatérid6 leteltét kévetoen haladéktalanul tdjékoztatja a Koltségvetési szervet a szitkséges intézkedés
megtétele érdekében.

5. A Koltségvetési szerv konyhai anyag felad4sa alapjéan a Polgdrmesteri Hivatal szamlat készit és
gondoskodik a bevétel Koltségvetési szerv szamlajara torténd beszedésérol.

6. A Polgarmesteri Hivatal az energetikus altal készitett feladas alapjan szamlat készit a
tovabbszamléazott koziizemi dijrol és gondoskodik a bevétel beszedésérol.

7. A Koltségvetési szerv a intézményi vagyon barminemii hasznositdsa céljabol (terembérlet,
reklamtabla kihelyezése, stb.) bérleti szerzédést jogosult kdtni, majd a Koltségvetési szerv teljesités
igazoldsat kovetden a Polgarmesteri Hivatal koteles a szamlat kiallitani és gondoskodni a bevétel
beszedésérol.

8. A Polgirmesteri Hivatal hatralék esetén fizetési felszolitast kiild a kotelezettnek, amelyrol a
Koltségvetési szervet is értesiti. A behajtds érdekben sziikséges intézkedést a Koltségvetési szerv
koteles megtenni.

9. Egy¢b kiilonféle mikodési bevétel (pl. szakmai nap dij) esetén a Koltségvetési szerv kérésére a
Polgarmesteri Hivatal szamlat allit ki és megkiildi az {igyfél részére.

10. A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a vonatkozd szerzédés alapjan a szamlat a
Polgérmesteri Hivatal llitja ki és gondoskodik a bevétel beszedésérél.

A kiadas teljesitése

1. A heti kiadds teljesitéshez sziikséges limitet a Polgarmesteri Hivatal biztositja a kiskincstari
rendszeren keresztiil.

12. A kifizetés teljesitése érdekében a Koltségvetési szerv a targyhetet megelézé hét utolsd
munkanapjan limit igénylést kiild a Pénziigyi és Intézményi Osztily feladatkorében érintett
munkatérsa részére, a varhatéan beérkezd szdmla, a targyhétre tervezett vasarlds, a nem rendszeres
bér-, ¢s koltségtérités jellegli (megbizasi dij, reprezentacios kiadas, jubileumi jutalom, jutalom,
cafetéria, Szép kértya feltoltés, tavolsagi utazasi bérlet, gépjarmii koltségtérités, tanulmanyi
szerz8desben viéllalt tandij) kifizetés, valamint a rehabilitacids hozzajarulas figyelembevételével,
amelyet a Koltségvetési szerv szamfejteni tervez.




13. A Koltségvetési szerv az aldirds nélkiili irasbeli kotelezettségvallalast és annak mellékleteit
legaldbb 3 példanyban kiildi meg a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkorében érintett
munkatérsa részére. A melléklet kotelezd eleme (értékhatartdl fliggetleniil), az szerinti atlathatdsagi
nyilatkozat.

14. A Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkorében érintett munkatarsa a 13. pontban megkiildott
bizonylatokat és a szilkséges fedezet rendelkezésre allasat ellendrzi, elkésziti a fedezetigazolo, vagy
torzslapot. majd gondoskodik a pénziigyi ellenjegyzésrol.

15. A koltségvetési szerv a pénziigyi ellenjegyzést kovetben alairja a kotelezettségvallalast, majd
egy eredeti példdnyt haladéktalanul visszajuttatat Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkorében
érintett munkatdrsa részére.

16. A Koltségvetési szerv az alairt kotelezettségvallalast iktatja.

17. A Koltségvetési szerv a fentieken tul betartja az onkorményzati beszerzések rendjérol szolo
12/2012. (IIl. 27.) oOnkorméanyzati rendeletet, valamint a kozbeszerzési eljards kiirdsa el6tt
gondoskodni kell az ahhoz sziikséges fedezet biztositasardl sz616 Képviselo-testiileti dontésrol.

18. A Koltségvetési szerv atutaldssal teljesitendd szamlainak kifizetésére a Koltségvetési szerv arra
jogosult munkatarsanak teljesités igazoldsat kovetden keriil sor. A Koltségvetési szerv a szamla
mellé minden olyan iratot csatol, amely a kiad4s jogossdgat, és a teljesitésigazolds tényét
alatamasztja.

19. A 18. pont szerint igazolt szdmla 4tutalasar6l a Pénziigyi és Intézmeényi Osztély feladatkdrében
érintett munkatarsa gondoskodik a fizetési hatarid6 figyelembevételével. Amennyiben a szamla a
fizetési hatdridén tul, a fizetési hataridé napjan vagy az azt megel6z6 napon érkezik, Ggy az
esetlegesen felmeriil6 és kiszamlazott késedelmi kamat a K6ltségvetési szervet terheli.

20. A Koltségvetési szerv a készpénzzel teljesitett szamldjat legkésébb a targyhénap végéig
elszamolja a havi zaras érdekében. Az elszamolas ala esé szamlat a Koltségvetési szerv az Gsszesitd
lappal egyiitt adja le a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkdrében érintett munkatérsa részére.
Az Osszesit6 lapnak tartalmaznia kell legaldbb a koltségvetési szerv megnevezését, az elszdmolas
leaddsanak idejét, a szamla szdmat, keltét, a szamla értékét nett6é és 4fa részletezésben, a szamlan
szereplO szolgaltatas/termék megnevezését.

21. A Polgarmesteri Hivatal kifizetést csak szabdlyszer(i bizonylat alapjan teljesithet oly mddon,
hogy elkésziti a kifizetést elrendel6 utalvanyt, amelyet a Koltségvetési szerv altali aldiras céljabol
szemelyes atvétellel vagy elektronikus uton juttat el a K6ltségvetési szervhez.

22, A Koltségvetési szerv feladatkdrében érintett munkatarsa az utalvanyt alairja, majd visszakiildi
a Polgarmesteri Hivatalba a pénziigyi teljesités érdekében.

A személyi juttatasokkal és a munkaerdvel valé gazdialkodas szabalyai

23. A Koltségvetési szerv vezetdje 6nallé bérgazdilkodoi jogkort gyakorol. Ennek keretében a
feladatelmaradason kiviili bérmegtakaritast az Avr.-ben meghatarozottak szerint hasznalhatja fel. A
koltségvetési év folyaman keletkezd dtmeneti bérmaradvény terhére tartds kotelezettség nem
vallalhato.

24. A Budapest Fovdros X. keriilet K&banyai Onkorményzat Képviselo-testillete altal a
koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszamkerettel a Koltségvetési szerv 6nalldan gazdalkodik, de
a szakmai létszamot ennek soran nem csokkentheti, tovdbba a személyi juttatisok eldiranyzatat
nem lépheti tl.

25. A betoltetlen allashelyre juté személyi juttatds eldiranyzataval a Koltségvetési szervnek ugy
kell gazdalkodnia, hogy az 4llashely az év barmely idépontjaban betdlthets legyen.

26. A munkaiigyi okmany pontos kit6ltéséért a Koltségvetési szerv felel. A Koltségvetési szerv,
(mint munkaltatéi jogkdrt gyakorld) altal készitett okmany alapjan a rendszeres személyi juttatds
kifizetése a Magyar Allamkincstaron (a tovabbiakban: MAK) keresztiil torténik.



27. A tavollét, a szabadség, a véltozobér (helyettesités, talmunka) rogzitése a KIRA rendszerben a
Koltségvetési szerv feladata. A nem rendszeres személyi juttatds kifizetését és a béren kiviili
juttatds szamfejtését a Személyligyi Osztaly végzi.

28. A tarsadalombiztositasi és a személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos feladatokat a MAK latja
el, azonban az ehhez sziikséges dokumentum osszedllitasa és tovabbitasa a Koltségvetési szerv
feladata.

29. A Koltségvetési szerv K1 és K2 rovataihoz tartozd kotelezettségvallalas nyilvantartdsat a
Személyligyi Osztaly vezeti havi bontasban.

30. A személyi juttatisokra vallalt kotelezettségek pénzigyi ellenjegyzését a Személyligyi Osztaly
vezetbje €s a bérgazdalkodok 1atjak el. A pénziigyi ellenjegyzés jogszabalyoknak megfeleld ellatasa
érdekében a Koltségvetési szervnek valamennyi személyi juttatasra iranyulé kotelezettségvallalasi
dokumentumot, uUgymint: kinevezés, atsorolds, illetményvaltozas, jogviszony megsziintetése
(felmentési idére jard juttatds, végkielégités, szabadsdgmegvaltas, cafetéria elszdmolas,
fizetésieldleg-elszamolas), jutalmazds, tobbletfeladat-elrendelés, tGlora, helyettesités, jubileumi
jutalom, megbizasi szerz0dés az érintett kozalkalmazottal (megbizottal) torténd alairast, kozlést
megeldzden pénziigyi ellenjegyzés céljabdl el kell juttatni a pénziigyi ellenjegyz6 részére. Ennek
hidnydban a Polgarmesteri Hivatal a kotelezettségvallalast nem fogadja el.

a) A fentiek alapjan a Koltségvetési szerv elkésziti a kotelezettségvallalasrol a dokumentumot.

b) A Koltségvetési szerv vezetdje a dokumentumot alairasaval ellatva 2 példanyban (szikség
szerint megjeldlve a kotelezettségvallalas forrasat, ha az eredeti eldirdnyzata ezt nem
tartalmazza, pl. bevétel terhére, valamint mellékelve az esetlegesen sziikséges eldiranyzat-
modositasi kérelmet) eljuttatja a pénziigyi ellenjegyz0 részére.

¢) A pénziigyi ellenjegyz6 a kotelezettségvdllalast a nyilvantartasaba felvezeti, ellendrzi a
pénzligyi fedezet meglétét, majd ellatja ,,pénziigyi ellenjegyzés™-sel és alairasaval.

d) A pénziigyi ellenjegyzésre a pénziigyi ellenjegyzének 2 nap all rendelkezésére, ezt kovetden
a dokumentumot sziikség szerint visszajuttatja a Koltségvetési szervnek. Penzigyi
ellenjegyzés nélkiil nem kiildheté szamfejtésre dokumentum a MAK-ba. A pénzigyi
ellenjegyzéssel ellatott dokumentumot a Koltségvetési szervnek a személyi anyagban kell
meg0rizni, az ellenjegyzett irat megléte a Koltségvetési szerv vezetbjének feleldssége.

e) Az elOiranyzat modositdsi kérelmet a pénziigyi ellenjegyzd a kotelezettségvallalasi
nyilvantartasba felvezeti, ellendrzi a pénziigyi fedezet meglétét, majd ellatja ,,pénziigyi
ellenjegyzés”-sel és alairdsaval, és rogzités céljabol atadja a Gazdasagi és Pénziigyi
Foosztaly Koltségvetési Osztalya részére.

f) A koételezettségvallalasi nyilvantartas rendszeresen Osszevetésre keriil a KIRA-ban feladott
szamfejtési adatokkal a FEUVE el6irdsainak megfelelden.

Felujitasi, beruhazasi, karbantartisi tevékenység

31. Az épitési jellegti felujitas és beruhdzas eldkészitése, bonyolitdsa a Polgirmesteri Hivatal és az
Onkorményzat gazdaséagi tarsasadgainak feladata.
32. A karbantartasi tevékenységet a Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. és KOKERT Kébanyai Non-
profit Kézhasznt Kft. bonyolitja az Onkormanyzattal kotott szerz6dés alapjan, esetenként — a
feladattol fliggden — a Koltségvetési szerv végzi.

V. Adatszolgaltatas

1. A Koltségvetési szerv a jelen megallapodas és a Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo
térvényben meghatarozott adatszolgéltatdsi rend szerint teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségét
az Onkorményzat timogatdsinak igényléséhez a Koznevelési és Civilkapcsolati Osztaly altal
meghatdrozottak szerint.




VI. Beszamolas

1. A Polgarmesteri Hivatal feladata a Koltségvetési szerv tevékenységérdl, vagyoni és pénzigyi
helyzetérdl sz616 konyvek vezetése, amely alapjan a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik az idékozi
mérlegjelentés, a havi adatszolgaltatds, valamint az éves koltségvetési beszamold elkészitésérol.

2. A Koltségvetési szerv éves beszamoldjanak Osszedllitdsdhoz — a Polgdrmesteri Hivatal altal
meghatdrozott moédon — a Koltségvetési szerv az alabbi adatszolgéltatast és feladatot teljesiti:

g)
h)

a Koltségvetési szervnél kiallitott készpénz fizetési szamlarol nyilvantartast vezet,
informdcidt szolgaltat a kdvetelés alloméannyal kapcsolatban,

analitikus nyilvéntartast vezet a mennyiségben nyilvéantartott eszk6zokr6l,

fordulénapi leltarozast végez,

meghatdrozza a feladatmutatdkat,

biztositja a beszdmold létszdmadatainak kitoltését a létszdm- és bérnyilvantartas
naprakész vezetésével, beleértve a téritések, hozzajaruldsok és béren kiviili juttatiasok
jogeimét is.

elkésziti az éves gazdalkodas szbveges értékelését, valamint

gondoskodik az atvett pénzeszk6z tdmogato felé torténd elszdmoléséarol.

3. A Polgarmesteri Hivatal a K6ltségvetési szerv éves beszamoldjanak Ssszeallitasahoz vezeti:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

a Koltségvetési szerv mennyiségben és értékben nyilvéntartott eszkdzeinek analitikus
nyilvantartasit a Koltségvetési szerv dltal kiallitott allomanyba vételi bizonylat és iizembe
helyezési okmany alapjan,

a kovetelések nyilvantartdsat,

a kotelezettségek nyilvantartasat,

az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok nyilvéantartasat,

a koziizemi Orék és azok adatainak nyilvantartdsat,

a reprezentacios kiadas nyilvantartdsat.

VIL. A pénziigyi és szamviteli rend betartisa

1. A Koltségvetési szerv kiteles megismerni és betartani a:

a)

b)

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat polgarmestere €s jegyz6je 4/2014.
(XI. 1.) polgarmesteri és jegyzdi kozos utasitdsat az Onkormanyzat, a Polgrmesteri
Hivatal, a helyi nemzetiségi dnkorményzatok és a gazdasdgi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szervek Szamviteli Politikajarol,

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorméanyzat polgarmestere és jegyzéje 6/2015.
(XI. 24.) polgarmesteri és jegyzdi kozds utasitisat az Eszkozok és forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabdlyzatarol,

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat polgarmestere €s jegyz6je 5/2015.
(X. 30.) polgarmesteri és jegyzéi kozds utasitisat az Onkormanyzat a Polgdrmesteri
Hivatal, a helyi nemzetiségi Snkorményzatok, valamint gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervek eszkozeinek és forrasainak értékelési szabalyzatarol,

A Budapest Fovaros X. keriilet Kébényai Onkorményzat polgarmestere és jegyzoje
2/2014. (IV. 16.) polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitasat a Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatarol,

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat polgarmestere és jegyzo6je 8/2012.
polgarmesteri és jegyzdi kozos utasitdsat az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, a
helyi nemzetiségi onkormanyzatok és az onédlléan miik6ds intézmények
Onkoltségszamitasi Szabalyzatardl,

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat polgarmestere €s jegyz6je 2/2016.
(X. 26.) polgarmesteri és jegyzéi kozos utasitisat az Onkorrnanyzat jogi személy és



telephelyei, a Polgarmesteri Hivatal, a nemzetiségi Onkormanyzatok, a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek, tovabba az allami fenntartas ala kertilt
koznevelési intézmények Pénz és értékkezelésének szabalyzatarol,

g) Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat 23/2011. szama polgarmesteri és
jegyz6i k6z0Os utasitisat a Bizonylati Szabélyza:t.rél, ‘ N
h) A Budapest Fovaros X. keriilet Kobanyai Onkormanyzat polgarmestere €s jegyzoje

1/2016. (X. 19.) polgarmesteri és jegyzdi k6z0s utasitasat az Onkormanyzat jogi személy
és telephelyei, a Polgarmesteri Hivatal, a nemzetiségi Onkormanyzatok, valamint a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerveknél a kotelezettségvillalas, a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és az utalvanyozais
szabalyozasardl.
2. A fenti a-e) pont ald tartozd szabédlyzatokat a Szamviteli Osztaly, az f-h) pont ala tartozo
szabalyzatokat a Pénziigyi és Intézményi Osztaly feladatkdrében érintett munkatarsa kiildi meg a
Koltségvetési szerv vezetdje részére. A Koltségvetési szerv vezetdje a szabalyzat
megismerését/megismertetését a megismerési nyilatkozat alairdsaval és visszaklildésével igazolja.
3. A Koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni arrdl, hogy a fentiekben foglaltakat a
feladatellatas soran érintett munkatars megismerje, alkalmazza és betartsa.
4. A Koltségvetési szerv elkésziti a munka- és véd6ruha szabdlyzatot és gondoskodik a
nyilvantartasrol.
5. A Koltségvetési szervnek a fentieken tul rendelkezni kell valamennyi a jogszabalyban szamara
el6irt szabalyzattal.
6. A Polgdrmesteri Hivatal elkésziti a bevalldst az altalanos forgalmi adordl, a rehabilitacios
hozzajarulasrol és a cégaut6 adorol.
7. A Polgarmesteri Hivatal teljesiti (a Kézponti Statisztika Hivatal elektra rendszerén keresztiil) a
Koltségvetési szerv — az Orszagos Statisztikai Adatgy(ijtési Program adatgy(jtéseirél ¢és
adatatvételeirdl szol6 288/2009. (XIL 15.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti — adatszolgéltatasi
kételezettségét.
8. A Polgarmesteri Hivatal teljesiti a Koltségvetési szerv informacios énrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL térvény szerinti kozzétételi kotelezettségét.

VIIL A vagyon hasznalatival és védelmével osszefiiggé feladatok

1. A Koltségvetési szerv feleldés a hasznalatdba adott és a meg6rzésére bizott dnkorményzati
vagyon fokozott gondossiggal torténd kezeléséért, rendeltetésszerli hasznélatdért, valamint
mindennemti kdrosodastél valéo megdvasaért.

2. A Koltségvetési szerv vezetdje felelds az épiiletek, épitmények, helyiségek zardsanak, érzésének,
felligyeletének megszervezéséért, az épiiletek elektronikus behatolas-jelzd rendszerének
mikodtetéséért.

3. A Koltségvetési szerv a vagyon biztonsagat fenyegetd kdrveszély esetén koteles megtenni
minden sziikséges intézkedést a kar bekdvetkezésének megel6zésére.

4. A Koltségvetési szerv a karesemény bekovetkezése esetén az észlelést kovetd 2 napon beliil e-
mailben koteles a kireseményt a Szémviteli Osztdly feladatkorében érintett munkatdrs részére
bejelenteni. A bejelentés tartalmazza a kdresemény vagy az észlelés idopontjat, a kar rovid leirasat,
(lehetdség szerint fotoval torténd alatamasztdsat), a kapesolattarté személy nevét és telefonszamat.
Amennyiben a kéresemény soran gép, berendezés is megsemmisiil, ugy arrél a Koltségvetési szerv
listat allit Ossze, (lehetdség szerint fotdval torténd aldtdmasztassal) majd megkiildi a Szamviteli
Osztaly feladatkdrében érintett munkatérs részére.

5. A Koltségvetési szerv mindent megtesz a személyi sériilés, a bekdvetkezett kar enyhitése, a
tovabbi karok, és a megeldzése érdekében.




6. A Szamviteli Osztaly feladatkdrében érintett munkatarsa a karbejelentést tovabbitja a biztosito
karszakértdjének a szemle iddpontjanak egyeztetése, valamint a vonatkoz6 jegyzOkonyv elkészitese
céljabol.

7. A Szamviteli Osztaly feladatkdrében érintett munkatarsa ellatja — az ingatlanvagyon-kataszter
nyilvantartasaval kapcsolatos adatszolgaltatds rendjérdl szolé 1/2006. polgarmesteri €s jegyz6i
utasitds szerint — az ingatlanvagyon kataszterrel kapcsolatos feladatot.

IX. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és mitkGdtetése

A Koltségvetési szerv vezetbje felelés a belsd kontrollrendszer keretében a szervezet minden
szintjén érvényesiildé megfeleld kontrollkdrnyezet, integralt kockdzatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidés és kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer
(monitoring) kialakitasaért, miikddtetéséért és fejlesztéséért.

X. Belsé ellendrzés

1. A Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellendrzési Osztilya ellatja a Koltségvetési szerv belsd
ellendrzési tevékenységét a Koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellenbrzési terv
alapjan. A bels6é ellenérzés feladat- és hataskori, valamint felel6sségi rendjét a Polgarmesteri
Hivatal Belsé Ellendrzési Kézikonyvérdl sz616 mindenkor hatalyos jegyzoi utasitas rogziti.

2. A Polgarmesteri Hivatal &ltal mikodtetett belsd ellendrzési feladatellatds nem mentesiti a
Koltsegvetési szerv vezetdjét belsd kontrollrendszer kialakitasanak és miikodtetésének feladatai
alol.

XI. Zaroé rendelkezések

1. Jelen Munkamegosztasi megallapodas aldirdsaval egyidejileg a Budapest Fovaros X. keriilet
K&banyai Onkorméanyzat Képviseld-testilete 301/2012. (VL 21.) KOKT hatérozataval jovahagyott
Egyiittmiik6dési Megallapodas hatalyat veszti.

2. A Munkamegosztasi megéllapodast Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
Képviselo-testiilete .../2017. (... ...) hatdrozataval hagyja jova.
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Dr. Szabé Krisztian
jegyzo intézményvezeto
Pénziigyi ellenjegyzés:
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foosztalyvezet6

Szakmai és jogi ellenjegyzés:
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aljegyz6 jogtanacsos






