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a KépviselG-testiilet részére

az 6nalléan milkodo koltségvetési szervekkel kitendé Munkamegosztasi megallapodasrol

L. Tartalmi dsszefoglalé

Budapest Févaros X. keriilet Kdbanyai Onkormanyzat Képvisel8-testiilete 2008. oktober 18-an hagyta jova
a Polgarmesteri Hivatal és a részben 6nalloéan miik6dd koltségvetési szervek kozott 16trejott Egyiittmiikddési
Megallapodast.

Az allamhaztartasi jogszabalyi kérnyezet valtozdsa miatt sziikségessé valt a megallapodds teljes korh
feliilvizsgalata, amelynek sordn az elmult id3szak tapasztalatai és az 6nalléan miikodé koltségvetési szervek
javaslatai is atgondolasra keriiltek.

Az allamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan a
munkamegosztasi megallapodds szabalyozza kiilléndsen
a) azegyéb eldiranyzatok feletti rendelkezés modjat,
b) atervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat,
c) a mikddtetéssel, ilizemeltetéssel, a beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval,
védelmével kapcsolatos feladatokat.

Az atdolgozas soran tdrekedtiink egy rugalmas, zokkendmentes folyamat, illetve gazdasigi kapcsolat
kialakitasara.

Figyelembe vettiik a gazdalkodasi folyamatokra kialakitott — és az nalléan miik6dé koltségvetési szervekre
is kiterjedd hatdlya — szabalyzatok rendelkezéseit, amelyeket a munkamegosztasi megallapodassal egyiitt
kell alkalmazni.

I1. Hatasvizsgalat

A munkamegosztasi megallapodasok megkotésével a Polgarmesteri Hivatal és az o6ndlléan miikodd
koltségvetési szervek kdzotti munkamegosztas egyértelmiivé valik a jogszabalyi valtozasoknak megfelelden.

IT1. Déntési javaslat

Budapest Févaros X. keriilet K8banyai Onkormanyzat Képviselé-testiilete meghozza az eldterjesztés 1.
mellékletében foglalt hatarozatot.

Budapest, 2012. janius 5. {
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1. melléklet az elGterjesztéshez

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselg-testiiletének

.../2012. (... ...) hatarozata
az 6nalléan mikodo koltségvetési szervekkel kitendé Munkamegosztasi megallapodasrol

Budapest Févéaros X. keriilet Kébényai Onkormanyzat Képviselé-testiilete a Budapest Févaros X.
keriilet K8banyai Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala és az 6nédlloan miikodé koltségvetési szerv
kozott kotendd Munkamegosztasi megallapodast az 1. melléklet szerinti tartalommal jévahagyja.




1. melléklet a .../2012. (...) KOKT hatdrozathoz

MUNKAMEGOSZTASI MEGALLAPODAS

amely 1étrejott egyrészr6l a Budapest Févaros X. keriilet Koébanyai Onkorminyzat
Polgarmesteri Hivatala (1102 Budapest, Szent Laszlé tér 29., PIR szdma: 510008, adészdma:
15510000-2-42, bankszamlaszama: OTP Bank Nyrt. 11784009-15735739) képviseletében dr.
Szabé Krisztian jegyz6é mint 6nalléan miikodd és gazdalkodo koltségvetési szerv (a tovabbiakban:
Polgirmesteri Hivatal),

masrészrol a ...l (székhelye: , adészéma: , PIR szadma: , bankszdmlaszama:
............. ) képviseletében ...............mint 6nalléan miik6d6 koltségvetési szerv (a tovédbbiakban:

onalléan milkodo koltségvetési szerv), egylittesen Szerz6d6 Felek

kozott az allamhéztartdsrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdése alapjan az alabbiak szerint:

1. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

1. A Polgarmesteri Hivatal és az 6nalléan mitkodo koltségvetési szerv egytittmiikodésének célja a
hatékony, szakszerii és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodéas szervezeti feltételeinek
megteremtése.

2. Az egyiittm(ik6dés nem csorbithatja az 6nalléan miikod6 koltségvetési szerv gazdalkodasi,
szakmai dontési jogosultsagat, 6nallé jogi személyiségét és felelosségét.

3. A Polgarmesteri Hivatal a gazdasagi szervezete utjan biztositja a torvényes, szabalyszerii és
ésszerii gazdalkodas feltételeit.

4. Az Oonallban miikodd koltségvetési szerv kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
teljesitésigazolasi jogkort gyakorol. A tdrvényesség betartasit, a gazdasagi események
szabalyossigat a Polgarmesteri Hivatal az érvényesités és ellenjegyzés kizardlagos gyakorlasaval
biztositja.

5. Mindazokat a gazdalkodasi feladatokat, amelyeknek szervezeti €s személyi feltételei az 6nalldan
mik6dd koltségvetési szervnél nem biztositottak, illetve amelyeket jogszabaly a Polgarmesteri
Hivatal hatdskorébe utal, a Polgarmesteri Hivatal koteles ellatni.

6. A Polgarmesteri Hivatal koteles a kiemelt eléiranyzatokrél 6ndlloan miik6dd koltségvetési
szervenkénti — azon belill szakfeladatonkénti — elGiranyzat-nyilvantartdst naprakészen vezetni
fokonyvi szamla mélységben.

7. A fékonyvi konyvelést a Polgarmesteri Hivatal vezeti. Gondoskodik az 6ndlléan miikodo
koltségvetési szerv elemi koltségvetésének elkészitésérdl, a gazdalkodasrél sz6lé konyvek
vezetésérdl €s a beszamolo €s az id6kozi jelentések elkészitésérdl.

8. A Polgarmesteri Hivatal — a hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan — gondoskodik arrél, hogy a
gazdalkodéssal kapcsolatos jogszabalyok, onkormdanyzati szabalyozasok eljussanak az 6nalldan
miikodo koltségvetési szervhez, tovabba segiti azok gyakorlati végrehajtasat.

9. A Polgarmesteri Hivatal részletesen meghatdrozza az analitikus nyilvantartasok korét, illetve
azok vezetési rendjét és az adatszolgaltatasi kételezettséget.

10. Az oOnalléan mikodd koltségvetési szerv 4altal teljesitett valamennyi adatszolgaltatas
valodisdgaért sajat nyilvantartasi rendszerénél az 6nalléan miik6dd koltségvetési szerv vezetdje,



mig a pénziigyi és egyéb informacid-szolgaltatasok tekintetében a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
tigyekért felelGs szervezeti egységének vezetdje (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal gazdasagi
vezetdje) a felelds.

11. Az 6nalléan miikodé koltségvetési szerv a hatalyos selejtezési €s leltarozasi szabélyzat alapjan
végrehajtja a selejtezést €s leltart készit.

12. A gazdasagi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat az 6nalléan
miikodo koltségvetési szerv és a Polgarmesteri Hivatal kozott az erre rendszeresitett atadas-atvételi
konyvvel kell kézbesiteni, amelyb6l megallapithatd, hogy a keletkezett iratot (bizonylatot) mikor €s
kinek kell atadni {igyintézés céljabol.

13. Az Onélléan mikodd koltségvetési szerv onalld fizetési szdmlaval rendelkezik, amelyen
bonyolddik a bevételek beszedése és a kiadasok teljesitése.

14. Az onélléan miikodd koltségvetési szerv 6nallé adbészammal, bankszdmlaszdmmal, PIR
szammal és KSH szammal rendelkezik.

15. A kisebb dologi kiadasok kifizetéséhez az 6ndlldan miik6do koltségvetési szerv Bankpont
kértyat kap, amelyet a készpénzkezelési szabalyzat szerint koteles kezelni, illetve hasznalni. Az
Onalléan miikodd koltségvetési szerv alaptevékenysége szolgaltatasi dijbevételét 24 6ran beltil
koteles az ondlléan mitkodd koltségvetési szerv bankszamlajara befizetni, melynek kezelésére a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak az irdnyadoak.

16. Az ingatlanvagyon-kataszterrel kapcsolatos feladatokat a Polgarmesteri Hivatal végzi a
hatdlyban 1év6 utasitas szerint.

17. Az o6nalléan miikodoé koltségvetési szerv vezetdjének feladata, koételessége és felelossége a
munkaltatéi jogkor gyakorlasa, az ©nalld bérgazdalkodas. A munkaiigyi iratok szabélyszerd
kitoltése, a folyamatos tajékoztatds, a hiteles adatszolgaltatds, az analitikus bérnyilvantartas pontos
vezetése az 6nalldan miik6do koltségvetési szerv vezetdjének feladata és feleldssége.

18. A Szerzdd6 Felek egymast idében tajékoztatjak és korrekt modon informaljak a koltségvetési
szervekben tortént valamennyi gazdasagi eseményr6l, illetve gazdasagi kérdésben a harmadik fél
szamara nyujtott adatszolgaltatasrol.

19. A Polgdrmesteri Hivatal az onalldban m(k6dé koltségvetési szervvel egyiittmikddve a
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szOold torvényben, az allamhéztartdsrol szolo 2011. évi
CXCV. toérvényben, a szamvitelrl sz6l6 2000. évi C. térvényben, az allamhaztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Korm.
rendeletben, tovabba az 6nkormanyzati rendeletekben és hatarozatokban foglaltaknak megfeleléen
végzi a gazdalkodassal kapcsolatos feladatait.

II. Az egyiittmiikodés teriiletei és feladatai a gazdalkodas soran

20. Az Onkormanyzat koltségvetésének tervezése, elkészitése

20.1. Az o6nélléan miik6dd koltségvetési szerv javaslatot készit az dnkormanyzat koltségvetési
koncepcidjéhoz.

20.2. A Polgarmesteri Hivatal a jovahagyott koltségvetési koncepcio alapjan eldkésziti a
koltségvetési targyalast az 6nalldan miksdo koltségvetési szerv vezetdjével.




20.3. Az Onalléan miik6dd koltségvetési szerv a koltségvetési koncepcioban megfogalmazottak
figyelembevételével, valamint a Polgarmesteri Hivatal 4altal kiadott tervezési segédletek
felhasznalasaval elkésziti az onalloan miikodod koltségvetési szerv koltségvetési javaslatat, szamba
veszi az 6nélléan miikodo koltségvetési szervnél varhat6 bevételeket, és meghatdrozza a kiaddsi
sziikségleteit. ‘

20.4. A Polgarmesteri Hivatal a benyqjtott koltségvetési javaslat fellilvizsgalatat kdvetden az
onalldoan miikodd koltségvetési szervvel folytatott tervegyeztetéskor a koltségvetést jegyzOkonyv
forméjaban rogziti, amelyet mindkét fél képviseldje alair.

20.5. A tervegyeztetés soran jegyzdkonyvezett koltségvetés valtozatlan dsszegben kertil beépitésre
az 6nkormanyzat koltségvetésérdl szolé rendelettervezetbe. Amennyiben a Képviselo-testiilet altal
elfogadott koltségvetési rendelet a jegyzOkonyvben régzitett eldiranyzattdl eltér, a valtozasrdl a
Polgarmesteri Hivatal koteles az 6nalléan mitkodé koltségvetési szervet értesiteni.

20.6. A Polgarmesteri Hivatal a koltségvetési rendelet megalkotdsa utdn az o6nélléan mikodd
koltségvetési szerv eldiranyzatait nyilvantartasba veszi szakfeladatonkénti bontasban, amelyet
megkiild az 6nalléan mikodo koltségvetési szervnek.

20.7. A koltségvetés végrehajtasa sordn az o6nalloan mikodd koltségvetési szerv vezetdje felel a
koltségvetési rendeletben, valamint a koltségvetési gazdalkodéds atmeneti szabdlyozasardl szolo
onkormanyzati rendeletben foglaltak betartdsaért, tovdbba a hataskorébe utalt koltségvetési
eléiranyzatok kereten beliil torténd teljesitéséért.

21. Az éves koltségvetési eléirdnyzatok valtoztatasa és felhasznaldsa

Az éves Kkoltségvetési elbiranyzatok valtoztatdsa és felhasznalasa (elGiranyzat-moédositds,
eléiranyzat-atcsoportositas) részletes szabélyait a koltségvetési rendelet tartalmazza.

22. Az illami normativa igénylése és elszamolisa

22.1. Az Onkormanyzatot megilletd allami normativ hozzajarulasok és tdmogatdsok szerves részét
képezik az 6nélléan mikk6dé koltségvetési szerv szakmai munkajaval 6sszefliggd normativak.

22.2. A Polgarmesteri Hivatal humanszolgaltatasi Ugyekért felelos szervezeti egysége (a
tovébbiakban: human szervezeti egység) az irdnyitasa ala tartozé onalloan miik6dod koltségvetési
szervtdl 6sszegyijti €s ellendrzi a normativigénylé adatlapokat.

22.3. A normativ hozzéjaruldsok és tAmogatasok igénylését megalapozé analitikus nyilvantartasok
vezetéséért a normativa-igényl6lapokat kitolté onédlldoan miikodd koltségvetési szerv vezetdje
felelos.

22.4. Az 6nélléan miikodd koltségvetési szerv altal teljesitett adatszolgaltatasok valodisagaért sajat
nyilvantartasi rendszerénél az 6nalldan miksdo koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

22.5. Az 6nalléan miikodé koltségvetési szerv nyilvantartja a normativ, kotott felhasznalasu,
valamint a helyi 6nkormanyzatok altal felhasznalhato kozpontositott eldiranyzatok elszamolasaval,
illetve a konyvtarba vasarolt kényvekkel kapcsolatos adatokat, amelyr6l év végén a human
szervezeti egység részére adatot szolgaltat.




22.6. A normativ hozzajarulasok és tamogatasok igénylését megalapozé analitikus nyilvantartasok
id8szakonkénti ellen6rzése a human szervezeti egység feladata.

23. Bevételek beszedése

23.1. Az intézményi ellatasi dijakat (ellatottak téritési dija, tandij-befizetések és egyéb bevételek)
az Onallo mikodé koltségvetési szerv szedi be. A beszedett dijakrél az 6nalléan miiksdo
koltségvetési szerv a vonatkozé addjogszabalyoknak megfeleléen szamlat allit ki a befizetdnek.

23.2. Az oOnélléan miksdd koltségvetési szerv a beszedett dijakrdl, a beszedett bevételekrol
analitikus nyilvantartast vezet, amelyet megkiild a Polgarmesteri Hivatalnak.

23.3. Az intézményi vagyon barminemii hasznositiasdbol szarmazd bevételrl (terembérlet,
reklamtabla stb.) — amelyet kizardlag az Onalldan mikods koltségvetési szerv szdmlajara lehet
beszedni — az O6nalléan miik6d6 koltségvetési szerv éltal megkotott szerzddések alapjén a
Polgarmesteri Hivatal koteles a szamlat kiallitani és gondoskodni a bevételek beszedésérol.

23.4. A Polgarmesteri Hivatal hatralék esetén fizetési felszdlitast kiild a kotelezettnek, amelyrél az
Onalléan miikodo koltségvetési szervet is értesiti.

23.5. Az 6nélléan miik6do koltségvetési szerv a bérleti szerz6dés egy példanyat a szerzddéskotést
megelézéen megkiildi a Polgarmesteri Hivatal részére egyeztetés céljabol, ezt kovetéen az alairt
szerzodést nyilvantartasba vétel céljabol.

23.6. A Polgarmesteri Hivatal dontése alapjan az eseti szolgéltatasi dijbevételeket beszedd
onélléan mikodd koltségvetési szervnél készpénzfizetési szamla keriil kiallitdsra, amelynek egy
példanyat a kovetkezd postanapon a Polgarmesteri Hivatalnal le kell adni a pénziigyi elszamolas és
az adobevallas elkészitéséhez.

23.7. A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén az onalléan miik6dd koltségvetési szerv
irasos kérelme alapjan szamlakiallitasi kotelezettsége a Polgarmesteri Hivatalnak van.

24. A kiadasok teljesitése

24.1. Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és a teljesités igazolasdra az Onalldan mikodd
koltségvetési szerv vezetdje vagy altala irasban felhatalmazott személy jogosult.

24.2. Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdje vagy az
altala irasban kijel6lt, a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allo személy jogosult.

243. A Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités és
utalvanyozas részletes szabalyait polgarmesteri és jegyz6i kozos utasitas hatirozza meg.

25. A személyi juttatisokkal (munkabérekkel) és munkaerdvel valéo gazdalkodis
(bérgazdilkodas) szabalyai

25.1. Az onalléan miikodo koltségvetési szerv vezetbje 6nalldo bérgazdalkoddi jogkort gyakorol.
Ennek keretében a feladatelmaradason kiviili bérmegtakaritast az Avr.-ben meghatarozottak szerint
szabadon felhasznalhatja. Az Avr.-ben foglaltaknak megfeleléen a koltségvetési év folyaman
keletkez6 4tmeneti bérmaradvany terhére tartos kotelezettség nem vallalhato.

252. A Budapest Fovaros X. kerillet Kébanyai Onkormédnyzat Képviseld-testiilete altal a
koltségvetési rendelettel jovahagyott létszamkerettel az ©nalloan miik6dd koltségvetési szerv



onalldan gazdalkodik, de a szakmai létszdmot ennek soran nem csékkentheti, tovabbé a személyi
juttatasok elbiranyzatat nem lépheti tul.

A betoltetlen allashelyekre jutd személyi juttatasok eldiranyzataval gy kell gazdalkodni, hogy az
allashely az év barmely id6pontjaban betolthetd legyen, és abbol tobbletsziikséglet a jévahagyott
eldiranyzathoz képest ne keletkezzék.

25.3. A munkaiigyi okmanyok pontos kitSltéséért az 6nalldan miik6do koltségvetési szerv felel. A
munkaltatdi jogkort gyakorld altal elkészitett okmanyok alapjan a rendszeres kifizetések a Magyar
Allamkincstaron (a tovabbiakban: MAK) keresztiil torténnek, a valtozobér (helyettesités, tulora)
szamfejtését az nalloan miksdo koltségvetési szerv, a nem rendszeres kifizetések és a béren kiviili
juttatasok szamfejtését a Polgarmesteri Hivatal végzi. A tarsadalombiztositasi és személyi
jovedelemaddzassal kapcsolatos feladatokat a MAK ltja el, az ezekhez sziikséges dokumentumok
osszegyljtése az oOndlldan miksdé koltségvetési szerv, tovabbitidsa a Polgarmesteri Hivatal
feladata.

25.4. A munkaligyi okmanyokat — Kkinevezés, atsorolds, illetményvéltozds, jogviszony
megsziintetése  (felmentési  idére  jar6  juttatds, végkielégités, szabadsdgmegvaltas,
cafetériaclszamolds, fizetési eléleg elszamoldsa), jutalmazas, tébbletfeladat elrendelése, jubileumi
jutalom, megbizasi szerz6dés —, azok moédositasait az 6ndlléan miikodé koltségvetési szerv az
alairast megelézéen — pénziigyi ellenjegyzés céljabol — soron kiviil eljuttatja a Polgarmesteri
Hivatal Személyiigyi és Bérszamfejtési Csoportjahoz.

25.5. Az ondlléban mlkodé  koltségvetési  szerv. mint  Onalld6  bérgazdalkodé a
kotelezettségvallalashoz intézményenként 1étszam- és tartds lekotési személyi juttatdsokrol szo6lo
nyilvantartast, az eldirdnyzatokhoz viszonyitott teljesitésekr6l szakfeladatonként és fokonyvi
szamonként havi bontdsban nyilvantartast kdteles vezetni.

26. A pénzkezelés

26.1. Az onélléan miikddd koltségvetési szerv a 25. pontban meghatarozottakon tli kiadasok
teljesitésére Bankpont kértydval rendelkezik, amellyel teljesiti a kiilonb6zé készpénzes
kifizetéseket. A Bankpont kartya terhére személyi kifizetések nem teljesithetok.

26.2. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat polgarmesteri és jegyzéi kozds utasitas
szabalyozza.

26.3. A készpénzkezelés szabalyszerliségéért az onélléan miikodé koltségvetési szerv vezetdje
felels.

26.4. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt az 6nélldan
miikodd koltségvetési szerv naponta kételes a fizetési bankszdmlajara befizetni.

27. A felijitasi, beruhazasi, karbantartasi tevékenység

27.1. Az ¢pitési jellegli feltjitasok és beruhdzasok eldkészitése, bonyolitdsa a Polgarmesteri
Hivatal €s az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagainak feladata.

27.2. A karbantartési tevékenységet a Kdbanyai Vagyonkezeld Zrt. és a KOKERT K&8bényai Non-
profit Kdzhasznu Kft. bonyolitja az Onkormanyzattal kotott szerz6dés alapjan, esetenként — a
feladatto] fiiggben — az 6nélléan mitkod6 koltségvetési szerv végzi.




28. Szamvitel

28.1. A Polgarmesteri Hivatal feladata az 6nalléan miik6dé koltségvetési szerv tevékenységérol, a
vagyoni és pénziigyi helyzetekre hatd eseményekrdl moédositott teljesités szemléletii kett6s
konyvvitel vezetése.

28.2. Az onalléan miikodé koltségvetési szerv a Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikdja
keretében elkészitett szabalyzatok és a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének
rendjérél szol6 szabalyzatot, valamint a szamlarend el6irasait alkalmazza, és az azokban el6irtakat
kotelezd érvénnyel betartja.

29. A koltségvetési beszamolo

29.1. A Polgarmesteri Hivatal feladata elkésziteni és a MAK részére tovabbitani negyedévente az
idokozi mérlegjelentést és az id6kozi koltségvetési jelentést, valamint a féléves és éves
koltségvetési beszamolot a kormanyrendeletben eléirt hataridére.

29.2. Az 6nélléan miikod6 koltségvetési szerv éves beszamoldjanak Osszeallitdséhoz a
Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott modon az 6nalloan miikodé koltségvetési szerv az alabbi
adatszolgaltatas teljesiti:

a) leltarak,

b) feladatmutatdk,

¢) létszdmadatok,

d) az éves gazdalkodas szoveges értékeléséhez az Onalléan mikddd koltségvetési szerv a

fenntart6 altal kért adatokat szolgaltatja.

29.3. Az adatszolgaltatas tartalma a jogszabalyi valtozasok alapjan mdodosul.

29.4. A Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete késziti el az 6nalloan mikods koltségvetési
szerv adatszolgaltatdsa és szoveges, szakmai beszdmoldja alapjan teljes korlien a kéltségvetési
beszamolot a vonatkozd kormanyrendeletben eldirt hataridoig.

30. A nyilvantartasok vezetése

30.1. A kis értékl targyi eszk6z6k mennyiségi analitikus nyilvantartasat az 6nalléan mik6dd
koltségvetési szerv végzi. A nagy értékil targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasat a Polgdrmesteri
Hivatal végzi az 6nalloan miikodé koltségvetési szerv 4ltal kiallitott dllomanyba vételi bizonylat és
tizembe helyezési okmany alapjan.

30.2. Az o6ndlléan miikodé koltségvetési szerv elkésziti az intézményre vonatkozé munka- és
védoéruha szabélyzatot, és gondoskodik a nyilvantartasrol.

30.3. Az analitikus nyilvantartasok vezetése

a) A Polgarmesteri Hivatal feladata:
aa) befektetett eszk6zok egyedi és értékbeli nyilvantartasa,
ab) kovetelések nyilvantartasa,
ac) kotelezettségek nyilvantartasa,
ad) aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok nyilvantartasa,
ae) az eldiranyzat és az eldiranyzat-valtoztatasok nyilvantartasa,
af) a koziizemi mérdk és azok nyilvantartasi adatainak nyilvantartasa,
ag) reprezentacios kiadasok nyilvantartasa.




b) Az 6nalléan miiksdo koltségvetési szerv feladata:

ba) kis értékt targyi eszkdzok nyilvantartasa,

bb) 1étszam- és bérmyilvantartas vezetése,

bc) az oOnalldan miikodé koltségvetési szervnél kidllitott készpénzfizetési szamlak
nyilvantartisa, a tobbi koveteléssel kapcsolatban informécié szolgaltatasa a
Polgarmesteri Hivatal munkéjéhoz,

bd) munkavallalonként a személyhez kapcsolodo koltségtéritések és hozzéjarulasok, béren
kiviili juttatasok nyilvantartasa.

c) Az atvett pénzeszkdzokre vonatkozd szerz6dést nyilvantartds céljabol haladéktalanul meg
kell kiildeni a Polgarmesteri Hivatalnak.

d) Az atvett pénzeszkozok tamogatok felé torténd elszdmoldsardl az onalléan mikodsd
koltségvetési szerv koteles gondoskodni.

e) Az analitikus nyilvantartasok kore jogszabalyvaltozas esetén mddosul.

31. A belsé kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

31.1. A belsd kontrollrendszer kialakitdsa és mikodtetése

a) Az onalléan miikddd koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének
folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni €s fejleszteni a
szervezet belsd kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és
vezetdi ellendrzéseket (a tovabbiakban: FEUVE) miikddtetni.

b) A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat ¢s bels6 szabalyzatokat,
amelyek alapjan az 6nalléan miik6dé koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara
szolgal6 eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal vald szabélyszerl, gazdasigos,
hatékony és eredményes gazdalkodas kévetelményeit.

c) A belsé kontrollrendszer kialakitisa és miik6dtetése soran az 6nalldan miikodo koltségvetési
szerv vezetdjének figyelembe kell vennie a pénziigyminiszter altal k6zzétett modszertani
utmutatokban foglaltakat.

d) A belsd kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiilsé
ellendrzést és belsd ellendrzést végzd szervek altal megfogalmazott ajanlasokat és
javaslatokat.

€) Az Onalléan mikodo koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan monitoring rendszert
miikddtetni, mely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvalositdsanak
nyomon kovetését.

31.2. A kontrollkdrnyezet, a kontrolltevékenység

a) Az Onélléan miikodé koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan kontrollkdrnyezetet
kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti struktira, egyértelmiiek a felelésségi, hataskori
viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai elvardsok a szervezet minden szintjén,
atlathatd a humaner6forras-kezelés.

b) Az o6nalléan miikodé koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek Dbiztositjdk a kockazatok kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, igy kiilondsen szabalyozni

ba) az engedélyezési €s jovahagyasi eljarasokat,

bb) az informacidkhoz vald hozzaférést,

be) a fizikai kontrollokat (hozzaférés az eszk6zokhoz),
bd) a beszamolasi eljarasokat.




¢) Az 6nalléan mitkodd koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és
miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel6 informécidk, a megfeleld idoben
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

d) Az informacioés rendszerek keretében a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy
azok hatékonyak, megbizhatoak és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, a hataridok és
modok vildgosan keriiljenek meghatarozésra.

32. Belsé ellenorzés

32.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezetén beliill miikodik a belsd ellendrzés. A belsé ellendri
tevékenységet a Polgarmesteri Hivatal belsd ellendrzésért felelds szervezeti egysége a Belsd
Ellenérzési Szabalyzat és az éves munkaterv alapjan végzi, amelynek hatalya az 6nalléan miikodé
koltségvetési szervre is kiterjed.

32.2. A bels6 ellen6rzés feladat- és hatdskori, valamint feleldsségi rendjét a Polgdrmesteri Hivatal
altal készitett Bels6 Ellenorzési Kézikonyv rogziti. A Polgarmesteri Hivatal altal miikodtetett belso
ellendrzési feladatellatas nem mentesiti az 6ndlloan miik6dd koltségvetési szerv vezet6jét a vezetdi
¢s a munkafolyamatba épitett ellenbrzési feladatok alol, amelyet a belsé kontrolltevékenység
miukdodtetése kapesan koteles kialakitani és mikodtetni.

33. Azinformaciéaramlas és az informacioszolgaltatas

33.1. Az informacidéaramoltatas az 6nalldan mikodo koltségvetési szerv illetve a Polgarmesteri
Hivatal kozétt a jelen megéllapodédsban foglaltak szerint valosul meg.

33.2. A jogszabélyban el6irt informacidszolgaltatasi kotelezettség tovabbitdsa, a tovabbitast
megel6z6 adategyeztetés, adatgyijtés a Polgarmesteri Hivatal feladata.

33.3. Az o6nalléan miikodé koltségvetési szerv koteles azon dokumentumokat, illetve a
Polgéarmesteri Hivatal 4ltal megszerkesztett és a pénzligyi szabalyzatoknak megfelel6 tartalommal
ellatott nyilvantartasokat vezetni, valamint azokat rendelkezésre bocsétani, melyek lehetdvé teszik
a Polgarmesteri Hivatal — kozos, 6sszevont adatokat tartalmazé — informacioszolgaltatasat. Ezen
beliil kiilondsen:

a) A Polgarmesteri Hivatal informacidszolgaltatasi feladatai:

aa) Az eldiranyzatok felhasznaldsardl és a bevételek alakuldsarél minden hénap 25-€ig
informécid szolgaltatasa, kivéve a targyév elsd negyedévét.

ab) Az 6nalléan miikodd koltségvetési szerv részére az érvényes fokonyvi szamlatiikor
megkiildése.

ac) Gondoskodas arrdl, hogy a gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok, dnkormanyzati
szabalyozasok eljussanak az Ondlléan mikodd koltségvetési szervhez, tovabbd azok
gyakorlati végrehajtasanak segitése.

ad) Havi, illetve negyedéves bevallas készitése az altalanos forgalmi adérdl, negyedéves
bevallas készitése a rehabilitacids hozzajarulasrdl és a cégautdéadordl.

ae) Az elézbdekben fel nem sorolt minden olyan adatszolgéltatas, kimutatas, statisztikai
jelentés készitése, melyet jogszabaly eldir.

af) A kozpénzek felhasznalasira vonatkozd informacidk megtekintésének biztositisa az
Onkormanyzat honlapjan.



b) Az 6nalléan miikodd koltségvetési szerv informacidszolgaltatasi feladatai:

ba) A rendszeres személyi juttatdsok szamfejtéséhez szitkséges dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzését kovetben (a MAK 4ltal havonta meghatérozott) hatéridére torténd
tovabbitédsa a MAK felé.

bb) A nem rendszeres juttatasok kifizetéséhez sziikséges dokumentumok pénziigyi
ellenjegyzést kvetd megkiildése a Polgarmesteri Hivatal bérszamfejtéjének.

bc) A tappénzes lapok folyamatos kiildése a MAK-ba, a tavolmaradast a MAK 4ltal
havonta megadott hatarid6re régziteni kell a KIR3 programban.

bd) A beérkezett, kifizetésre varo — és a szdmlara ravezetett teljesitésigazolassal ellatott —
szamlak, valamint azok mellékletei (szallitolevél, stb.) leadasa az el6irt fizetési
hatdridék betartdsa miatt a beérkezést kovetd elsé félfogadasi nap.

be) Ev végi leltarak a leltarutasitasban meghatarozott hataridére t6rténd elkészitése.

bf) A készpénzben és Bankpont kartyan meghatarozott ellatmany elszamoldsa a
pénzkezelési szabdlyzatban és a jelen megdllapodasban meghatarozottak szerint.

bg) Kozremiikddés a kintlévoségek beszedésében.

bh) Koltségvetés tervezéséhez, beszamold elkészitéséhez adatszolgaltatds a
feladatmutatokrol.

bi) Bérleti szerz6dés kotése a hatalyos 6nkormanyzati rendeletek alapjan.

33.4. Az informécidaramoltatas a Szerz6d6 Felek kozos érdeke és feladata, igy a gazdalkodassal
kapcsolatos informacié elmaraddsa esetén a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetéje irdsban
felszdlitja az Onalldan miksd6 koltségvetési szerv vezet6jét a hidnyos informdcio- és
adatszolgaltatassal kapcsolatos kovetkezményekre.

33.5. A Szerz6dd Felek rogzitik, hogy a jelen munkamegosztidsi megallapodas alapjan a
gazdalkodési, szédmviteli jogkoérék gyakorldsa, illetve a feladatelldtas érdekében belsd
szabalyzatokat, illetve utasitidsokat adnak ki — amelyeket a jogszabalyi valtozasokra figyelemmel
folyamatosan aktualizalnak — az alabbiak szerint:

a) A Polgérmesteri Hivatal altal a gazdalkodasra vonatkozdan készitett és az Onalldan
miikodo koltségvetési szervre is kiterjedd hatalyu szabalyzatok:

aa) Szamviteli Politika, Szamlarend,

ab) Leltarozasi és leltarkészitési Szabalyzat,

ac) Ertékelési Szabalyzat,

ad) Pénzkezelési Szabélyzat,

ae) Bizonylati Szabalyzat, ,

af) Kotelezettségvallalas, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolasa, az érvényesités és
az utalvanyozas rendjére vonatkozd Szabalyzat,

ag) Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl sz6lo
Szabélyzat,

ah) Kozbeszerzési Szabalyzat,

ai) Onkoltség-szamitasi Szabélyzat.

b) Az &nalléan miikodé koltségvetési szervnek rendelkeznie kell a Polgarmesteri Hivatal
altal készitett szabalyzatokon feliil a jogszabalyban el6irt valamennyi szabalyzattal.



II1. Zaro6 rendelkezések

34. Jelen megallapodds aldirdsaval egyidejlileg a Budapest Fovaros X. keriilet K&banyai
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 1415/2008. (IX. 18.) hatarozatéval jévahagyott Egyiittm{ikodési
Megallapodés hatalyat veszti.

35. Jelen megallapodasban foglaltakat a Szerz6dd Felek évenként, a kéltségvetési zarszamadasrol
sz616 rendelet megalkotasat kovetden feliilvizsgaljak, és sziikség esetén egyeztetéssel modositjak.

36. Jelen megallapodas 5 eredeti példanyban késziilt, amelybsl 1-1 példanyt kap a Budapest
Févaros X. keriilet K6banyai Onkorményzat polgdrmestere, a Budapest Fovéaros X. kertilet
Kébényai Onkormanyzat jegyzéje, a Budapest Fovaros X. kerillet K8banyai Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatala gazdasagi szervezete, az 6nalldan miikodé koltségvetési szerv €s az Irattar.

37. A Szerz6d6 Felek jelen szerzédést elolvasas és értelmezés utdn, mint akaratukkal mindenben
egyez6t jovahagyolag alairjak.

38. A Munkamegosztasi megallapodast Budapest Févaros X. keriilet Kdbényai Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a .../2012. (V1. ...) hatarozatédval 2012. julius 1-jei hatéllyal hagyja jova.

Budapest, 2012, ..........ccoeten.

Dr. Szabd Krisztidn =~ e
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